ZATWIERDZAM

Monika Dziadkowiec

Dyrektor Generalny

Ministerstwo Klimatu i Srodowiska
/ — podpisany cyfrowo/

BZKL-WNPP.010.1.2025.ERB Warszawa, dnia 28-10-2025 r.

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA ZARZADZANIA KAPITALEM LUDZKIM

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 7 pazdziernika 2025 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska (Dz. Urz. Min. Klim.
i Srod. poz. 59) oraz w zwigzku z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow
(Dz. U. z 2025 r. poz. 780), ustala sie dla Biura Zarzgdzania Kapitatem Ludzkim wewnetrzny
regulamin organizacyjny o nastepujgcej tresci:

§1.

Wewnetrzny regulamin organizacyjny Biura Zarzgdzania Kapitatem Ludzkim, zwany dalej
.Regulaminem”, ustala szczegdtowg strukture organizacyjng oraz podziat zadan w Biurze
Zarzadzania Kapitatem Ludzkim, zwanym dalej ,Biurem”.

§ 2.

1. Biurem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za wtasciwg realizacje zadanh nalezgcych do zakresu dziatania
Biura, okreslonych w § 3, § 5 oraz § 28 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu
i Srodowiska.

§ 3.

W skfad Biura wchodza:
Dyrektor (BZKL-D);

—

)
2) Wydziat Kadr (BZKL-WK);
3) Wydziat Naboru i Promocji Pracodawcy (BZKL-WNPP);
4) Woydziat Rozwoju Zawodowego (BZKL-WRZ);
5) Sekretariat Biura (BZKL-S).

§ 4.

Dyrektorowi podlegaja:

1) Wydziat Kadr,;

2) Woydziat Naboru i Promocji Pracodawcy;
3) Woydziat Rozwoju Zawodowego;

4) Sekretariat Biura.



§5.

Schemat struktury organizacyjnej Biura przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§6.

Do wtasciwosci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci realizacja obowigzkow okreslonych
w § 4 ust. 1i 3 oraz § 6 ust. 1-3 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska.

§7.

Do wiasciwosci naczelnikow wydziatdbw nalezy w szczegolnosci realizacja obowigzkéw
okreslonych w § 6 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska.

§ 8.

Do wtasciwosci wszystkich komoérek organizacyjnych Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, 5-9, 12, 14-18 oraz 20-21 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;

2) realizacja zadanh okre$lonych w § 3 ust. 1 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska, w tym:

a) realizacja zadan z zakresu planowania operacyjnego oraz przygotowanie
do wykonywania zadan operacyjnych, w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
lub wojny,

b) realizacja zadan w systemie statych dyzuréw Ministra Klimatu i Srodowiska, zwanego
dalej ,Ministrem”,

c) realizacja zadan w systemie kierowania Ministra;

3) przygotowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie wiasciwosci danej
komdérki organizacyjnej Biura;

4) realizacja zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, w tym przygotowywanie zatozen do planu finansowego
Biura w czesci dotyczacej zadan realizowanych przez dang komdrke organizacyjng Biura,
monitorowanie wykonania planu oraz inicjowanie jego zmian;

5) realizacja i monitorowanie wykonania uméw i porozumien w zakresie wiasciwosci danej
komorki organizacyjnej Biura;

6) przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych dokumentéw i ich przekazywanie
do archiwum zaktadowego;

7) wspotpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi Biura w zakresie ich wtasciwosci.

§ 9.

Do wtasdciwosci Wydziatu Kadr nalezy:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg kadrowg osob zatrudnionych lub
oddelegowanych do pracy w Ministerstwie, w tym oséb realizujgcych zadania na rzecz
projektéw finansowanych z programu Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat,
Srodowisko 2021-2027, zwanego dalej ,FEnIKS”, programu Fundusze Europejskie dla Polski
Wschodniej 2021-2027, zwanego dalej ,FEPW”, oraz Mechanizmu Finansowego



Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2021-2028, zwanego dalej ,MF EOG”, oraz innych

bezzwrotnych srodkéw zagranicznych, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie dokumentdéw dotyczgcych nawigzania, zmiany oraz ustania stosunku
pracy,

b) wystawianie zaswiadczenh dotyczacych zatrudnienia,

c) ustalanie prawa do dodatkéw stazowych, nagrdd jubileuszowych i innych swiadczen lub
uprawnien wynikajgcych ze stosunku pracy,

d) ustalanie wymiaréw urlopéw wypoczynkowych dla pracownikow oraz nadzér nad ich
wykorzystaniem,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad przestrzeganiem przez pracownikéw
porzadku i dyscypliny pracy, przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. 22024 r. poz. 409, z p6zn. zm.), innych przepiséw z zakresu prawa pracy
oraz zarzgdzen Dyrektora Generalnego Ministerstwa w tym zakresie,

f)  koordynowanie przygotowywania przez dyrektorow komorek organizacyjnych zakreséw
czynnosci dla pracownikow zatrudnionych poza korpusem stuzby cywilnej,

g) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem czasu pracy,

i) wprowadzanie do systemu kadrowo-ptacowego zwolnien lekarskich i innych
dokumentéw potwierdzajgcych czasowg niezdolnos¢ do pracy pracownikdw
Ministerstwa,

j)  opiniowanie i ewidencjonowanie wnioskow zwigzanych z podejmowaniem dodatkowych
zaje¢ zarobkowych przez cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,

k) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych dotyczgcych zatrudnionych pracownikéw
w systemie kadrowo-ptacowym,

[) zapewnienie obstugi Pracowniczych Planéw Kapitalowych w zakresie obowigzku
informacyjnego, zgtaszania i wyrejestrowywania pracownikbw oraz wprowadzania
danych do systemu kadrowo-ptacowego oraz wspotpraca z instytucjg finansujaca;

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem, zmiang oraz ustaniem stosunku

pracy kadry kierowniczej organéw i jednostek podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych oraz przygotowywanie pism w sprawie przyznania nagrody rocznej dla tej
kadry i podjecia przez nig dodatkowego zatrudnienia;

prowadzenie bazy danych zawierajgcej informacje na temat poziomdéw kwalifikowalnosSci

poszczegodlnych stanowisk pracy, na ktérych zatrudnione sg osoby realizujgce zadania na

rzecz projektéw finansowanych z FEnIKS, FEPW i MF EOG;

sporzgdzanie analiz i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wtasciwosci Wydziatu;

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Ministerstwa, organami i jednostkami podlegtymi

Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi, a takze oddziatami Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych, Gtéwnym Urzedem Statystycznym, Ministerstwem Finanséw oraz Kancelarig

Prezesa Rady Ministréw, zwang dalej ,KPRM”, w sprawach wtasciwych dla Wydziatu;

naliczanie naleznosci na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych;

administrowanie srodkami budzetowymi przeznaczonymi na realizacje zadan nalezgcych do

wiasciwosci Wydziatu, w tym sporzgdzanie projektéw planéw rzeczowo-finansowych i ich



zmian, harmonogramow wydatkéw, zapotrzebowania na srodki oraz monitorowanie
zaangazowania i wykonania wydatkow, w tym takze z FEnIKS, FEPW i MF EOG;

8) sporzgdzanie sprawozdan i analiz dotyczgcych srodkéw budzetowych, w tym takze z FEnIKS,
FEPW i MF EOG, przeznaczonych na realizacje zadan nalezgcych do wtasciwosci Wydziatu
w uktadzie zadaniowym i tradycyjnym;

9) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem zatrudnienia i wynagrodzen w poszczegolnych
grupach pracowniczych oraz komérkach organizacyjnych w Ministerstwie w uktadzie
zadaniowym i tradycyjnym;

10) organizacja realizacji zadan z zakresu medycyny pracy, w tym:

a) zapewnienie podmiotu realizujgcego opieke w zakresie medycyny pracy,

b) monitorowanie realizacji umowy z podmiotem realizujgcym opieke w zakresie medycyny
pracy i rozliczanie kosztow z tym zwigzanych,

c) przygotowywanie skierowan na badania lekarskie wstepne kandydatom do pracy
w Ministerstwie,

d) przygotowywanie skierowan na badania okresowe i kontrolne pracownikom Ministerstwa,

e) sprawowanie nadzoru nad terminowoscig wykonywania badan lekarskich przez
pracownikéw Ministerstwa;

11) zapewnienie merytorycznego wsparcia przetozonym i innym osobom realizujgcym
w Ministerstwie procesy zarzadzania zasobami ludzkimi w zakresie nalezgcym do
witasciwosci Wydziatu;

12) udziat w opracowywaniu i wdrazaniu Programu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
w Ministerstwie;

13) obstuga komisji dyscyplinarnej dla Ministerstwa;

14) wspétpraca z Departamentem Bezpieczenstwa w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy
wynikajgcych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2025 r. poz. 825,
z pézn. zm.) oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy;

15) wystawianie zadwiadczen o zatrudnieniu i $wiadectw wykonywania prac w szczegdélnych
warunkach lub w szczegdlnym charakterze dla oséb uprawnionych — bylych pracownikéw
Ministerstwa, a takze przekazywanie kserokopii dokumentacji osobowej bytym pracownikom
jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych, w stosunku
do ktérych Ministerstwo jest przechowawca tej dokumentacji;

16) wspotpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Ministerstwie
w ramach zadan Wydziatu;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 10.

Do wtasciwosci Wydziatu Naboru i Promocji Pracodawcy nalezy:

1) nadzorowanie pod wzgledem metodologicznym procesu sporzgdzania opiséw stanowisk
pracy cztonkow korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Ministerstwie, w tym stanowisk, na
ktorych zatrudnione sg osoby realizujgce projekty finansowane z FEnIKS, FEPW i MF EOG
oraz innych bezzwrotnych srodkéw zagranicznych, w szczegolnosci:

a) weryfikowanie projektéw opiséw stanowisk pracy oraz wspotpraca z pracownikami
Ministerstwa zajmujgcymi sie ich opracowywaniem,
b) administrowanie dokumentacjg dotyczacg opiséw stanowisk pracy,



C) zapewnienie zapoznania pracownikéw Ministerstwa z tre$cig opiséw stanowisk pracy, na
ktérych sg zatrudnieni,
d) prowadzenie baz danych zawierajgcych informacje na temat opiséw stanowisk pracy;
koordynowanie procesu wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej w Ministerstwie,
w tym stanowisk, na ktorych zatrudnione sg osoby realizujgce zadania na rzecz: FEnIKS,
FEPW i MF EOG oraz z innych bezzwrotnych $rodkéw zagranicznych, w szczegdlno$ci:
a) obstuga organizacyjna i merytoryczna prac zespotu wewnetrznego przeprowadzajgcego
wartosciowanie stanowisk pracy w Ministerstwie,
b) administrowanie dokumentacjg dotyczgcg warto$ciowania i prowadzenie bazy danych
zawierajgcej informacje na temat wynikéw wartosciowania;
organizowanie i nadzorowanie procesu naboréw wewnetrznych oraz procesu naboru
pracownikéw do Ministerstwa, w tym na stanowiska pracy, na ktorych realizowane sg zadania
na rzecz FEnIKS, FEPW i MF EOG oraz z innych bezzwrotnych srodkéw zagranicznych, w
szczegolnosci:
a) przeprowadzanie analizy opisdéw stanowisk pracy,
b) przygotowywanie ogtoszenh o naborze,
c) upowszechnianie informacji na temat wolnych stanowisk pracy w Ministerstwie
i 0 wynikach przeprowadzonych naboréw,
d) zapewnienie  opracowywania i  przygotowywania  odpowiednich  narzedzi
do przeprowadzenia naboru,
e) rekrutacja i selekcja kandydatéw,
f)  prowadzenie monitoringu i kontroli funkcjonowania procesu naboru,
g) kontaktowanie sie z kandydatami w celu udzielania informacji i wyjasniania watpliwosci,
h) administrowanie dokumentacjg dotyczacg przebiegu naboru;
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Ministerstwa przy realizacji naboréw na stanowiska
kierownikow organdw i jednostek podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;
tworzenie rozwigzan oraz prowadzenie dziatan promocyjnych na rzecz budowania marki
i wizerunku Ministerstwa jako atrakcyjnego pracodawcy, w szczegolnosci poprzez:
a) wspotprace z biurami karier, organizowanie warsztatéw i wizyt studyjnych dla
studentow,
b) udziat w targach pracy, warsztatach, seminariach oraz innych wydarzeniach
i inicjatywach w celu promocji Ministerstwa jako atrakcyjnego pracodawcy,
c) prowadzenie oficjalnego konta Ministerstwa na portalu spotecznosciowym LinkedIn.
d) zamieszczanie na stronie internetowej Ministerstwa informacji poswieconych karierze
w urzedzie,
e) badanie doswiadczen i wrazen kandydatéw do pracy, praktykantéw, stazystow oraz
wolontariuszy (tzw. badanie candidate experience);
koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z komunikacjg wewnatrz Ministerstwa,
w szczegolnosci:
a) aktualizacja, administrowanie i redagowanie strony intranetowej poprzez pozyskiwanie
i redakcje informacji, opiniowanie oraz wdrazanie proponowanych zmian, a takze dbanie
0 zachowanie spojnej identyfikacji graficznej, przejrzystosci, jednolitosci oraz czytelnosci,
jak rowniez okreslanie zasad publikaciji i kontrola ich przestrzegania,
b) realizowanie projektéw integrujgcych pracownikéw Ministerstwa,



c) zachecanie oraz wspieranie pracownikOw w inicjowaniu i realizacji projektow
integracyjnych,

d) promowanie zasad prostego jezyka w Ministerstwie i monitorowanie ich przestrzegania
oraz wspieranie dziatalnosci lideréw prostego jezyka w Ministerstwie;

7) koordynowanie opracowywania i wdrazania Programu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
w Ministerstwie;

8) przygotowywanie analiz informacji i danych zwigzanych z przeprowadzanymi procesami
zarzagdzania zasobami ludzkimi oraz realizacja zwigzanych z nimi obowigzkow
sprawozdawczych w zakresie nalezgcym do wiasciwosci Wydziatu;

9) zapewnienie merytorycznego wsparcia przetozonym i innym osobom realizujgcym
w Ministerstwie procesy zarzadzania zasobami ludzkimi w zakresie nalezgcym do
wiasciwosci Wydziatu;

10) organizacja praktyk, stazy i wolontariatbw w Ministerstwie, w tym inicjowanie
i koordynowanie projektow stuzgcych wspieraniu w rozwoju zawodowym na poczatku kariery
zawodowej, w szczegolnosci:

a) wspotpraca z biurami karier, urzedami pracy, fundacjami oraz innymi organizacjami
w celu udostepniania informacji, promowania, uzgadniania wspoélnych inicjatyw,

b) upowszechnianie informacji na temat praktyk, stazy i wolontariatow,

c) kontaktowanie sie z kandydatami ubiegajgcymi sie o praktyki, staz i wolontariat
w Ministerstwie w celu udzielania informac;ji i wyjasniania watpliwosci,

d) koordynowanie i monitorowanie realizacji procesu praktyk, stazy i wolontariatow,

e) administrowanie dokumentacjg dotyczgcg przebiegu praktyki, stazu i wolontariatu;

11) wspoétpraca z KPRM, Krajowg Szkota Administracji Publicznej im. Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego, zwang dalej ,KSAP”, oraz innymi urzedami
i instytucjami w zakresie nalezgcym do wiasciwosci Wydziatu;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 11.

Do wiasciwosci Wydziatu Rozwoju Zawodowego nalezy:
1) inicjowanie i prowadzenie dziatah w zakresie rozwoju kompetencji oraz podnoszenia
kwalifikacji pracownikow Ministerstwa, w tym realizujgcych zadania na rzecz FEnIKS, FEPW
i MF EOG oraz innych bezzwrotnych srodkéw zagranicznych, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie rocznych planéw szkoleh pracownikbw oraz innych systeméw
i projektow rozwojowych,
b) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw stuzby
cywilnej,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem i kwalifikacjg pracownikdw na szkolenia,
W szczegolnosci zwigzanych z realizacjg indywidualnych programow rozwoju
zawodowego pracownikéw, zwanych dalej ,IPRZ”,
d) nadzoér nad i koordynowanie procesu przeprowadzanych dziatan rozwojowych, w tym
prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, oraz opracowywanie
umow cywilnoprawnych,



3)

4)

5)

6)

7)

e) sporzgdzanie w uktadzie zadaniowym i tradycyjnym planu i harmonogramu wydatkow
zwigzanych z rozwojem kompetencji oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikow
Ministerstwa, a takze prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

f) gospodarowanie i monitorowanie wydatkowania Srodkow budzetowych, w tym srodkéw
zagranicznych ramach FEnIKS, FEPW i MF EOG oraz innych bezzwrotnych $rodkow
zagranicznych, przeznaczonych na szkolenia i inne dziatania rozwojowe pracownikow
Ministerstwa,

g) analizowanie rynku szkolen pod katem merytorycznej zawartosci oferowanych tresci oraz
kosztow ich realizaciji,

h) opracowywanie analiz i informacji w zakresie rozwoju zawodowego pracownikéw
Ministerstwa oraz przedstawianie propozycji stosownych zmian w celu doskonalenia
polityki szkoleniowej;

organizowanie i nadzorowanie przeprowadzania ocen okresowych i pierwszych ocen

zatrudnionych w Ministerstwie pracownikéw i urzednikéw stuzby cywilnej, w tym realizujgcych

zadania na rzecz FEnlKS, FEPW i MF EOG oraz innych bezzwrotnych srodkow
zagranicznych, w szczegélnosci:

a) przekazywanie kierujgcym komoérkami organizacyjnymi  Ministerstwa informacji
o terminach przeprowadzania poszczegdlnych etapéw ocen,

b) wspieranie rozwoju kompetencji naczelnikéw i kierujgcych zespotami w zakresie
oceniania i zarzgdzania kompetencjami podlegtych pracownikéw,

c) administrowanie dokumentacjg dotyczgcg ocen pracownikéw Ministerstwa,

d) weryfikacja i realizacja wnioskdw wynikajgcych z ocen pracownikéw Ministerstwa,
we wspotpracy z kierujgcymi komorkami organizacyjnymi Ministerstwa,

e) prowadzenie bazy danych zawierajgcej informacje na temat ocen pracownikéw
Ministerstwa;

organizowanie i nadzorowanie procesu sporzadzania IPRZ pracownikéw, w tym:

a) przekazywanie kierujgcym komodrkami organizacyjnymi  Ministerstwa informacji
o konieczno$ci sporzgdzenia IPRZ,

b) administrowanie dokumentacjg dotyczacag IPRZ,

c) prowadzenie bazy danych zawierajgcej informacje na temat IPRZ;

przygotowywanie analiz informacji i danych zwigzanych z przeprowadzanymi procesami

zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz realizacja zwigzanych 2z nimi obowigzkow

sprawozdawczych w zakresie nalezgcym do wtasciwosci Wydziatu;

zapewnienie merytorycznego wsparcia przetozonym i innym osobom realizujgcym

w Ministerstwie procesy zarzgdzania zasobami ludzkimi w zakresie nalezgcym

do wiasciwosci Wydziatu;

wspotpraca z Biurem Dyrektora Generalnego w merytorycznym przygotowywaniu

postepowan o udzielenie zamowienia publicznego z zakresu zadan Wydziatu;

realizacja i koordynowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i administrowaniem

srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zwanego dalej ,ZFSS”, w tym:

a) przygotowywanie i aktualizowanie regulaminu ZFSS,

b) opracowywanie planu rozdysponowania $rodkéw ZFSS na poszczegoéine cele,

c) realizacja wnioskéw oséb uprawnionych do poszczegoélnych swiadczen;



8) wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Ministerstwie
w ramach zadan Wydziatu;

9) koordynacja zadan z zakresu przeciwdziatania wystepowaniu zachowan niepozgdanych
W miejscu pracy;

10) realizacja zadan z zakresu promowania kultury uczciwosci i etycznych zachowan wsréd
pracownikéw Ministerstwa, organizacja wyboréw cztonkéw Zespotu Doradcow Etycznych
oraz wspieranie prac Zespotu Doradcow Etycznych;

11) udziat w opracowywaniu i wdrazaniu Programu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi;

12) wspdtpraca z KPRM, KSAP oraz innymi urzedami i instytucjami w zakresie nalezgcym do
wiasciwosci Wydziatu;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 12.

1. Podstawowym zadaniem Sekretariatu Biura jest prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg

Biura celem zapewnienia jego sprawnego funkcjonowania.

2. Do zadan Sekretariatu Biura nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rejestracja i wysytanie korespondencji Biura i nadzorowanie
prawidtowosci jej obiegu;

2) przedktadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi oraz rozdzielanie jej
zgodnie z dekretacjg;

3) obstuga telefoniczna Dyrektora oraz prowadzenie terminarza jego zaje¢;

4) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wfasciwych
pracownikéw Biura lub innych komorek organizacyjnych Ministerstwa;

5) koordynacja zadan Biura w zakresie petycji, skarg i wnioskéw, w tym przygotowywanie
zwigzanych z tym okresowych informaciji i analiz;;

6) prowadzenie ewidencji podrozy stuzbowych pracownikéw Biura;

7) prowadzenie rejestru prezentow w Biurze;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw Biura w materiaty biurowe
oraz przydziaty socjalne;

9) nadzér nad przestrzeganiem w Biurze instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt
oraz koordynacja przekazywania akt do archiwum zaktadowego i wsparcie komérek
organizacyjnych Biura w przygotowywaniu dokumentéw do archiwizaciji;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 13.

1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora do zastepowania go upowazniony jest naczelnik
wydziatu wyznaczony przez Dyrektora.
2. W przypadku nieobecnosci wyznaczonego naczelnika wydziatu Dyrektor wyznacza
zastepujgcego go pracownika.
§ 14.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

DYREKTOR



BIURA ZARZADZANIA KAPITALEM LUDZKIM
-/ zaakceptowano elektronicznie

W porozumieniu:

DYREKTOR
DEPARTAMENTU PRAWNEGO

/-/ zaakceptowano elektronicznie



Zatgcznik do wewnetrznego regulaminu organizacyjnego
Biura Zarzgdzania Kapitatem Ludzkim

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ BIURA ZARZADZANIA KAPITALEM LUDZKIM

Dyrektor
[ [ [ I
: Wy.d2|a’f Nalgpru Wydz@ Sekretariat
Wydziat Kadr i Promocji Rozwoju .
Biura
Pracodawcy Zawodowego
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