ZATWIERDZAM

Monika Dziadkowiec

Dyrektor Generalny

Ministerstwo Klimatu i Srodowiska
| — podpisany cyfrowo/

DEK-ZD1.010.1.2025
Warszawa, dnia 02-04-2025 r.

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DEPARTAMENTU EDUKACJI i KOMUNIKACJI

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 7 lipca 2024 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska (Dz. Urz. Min. Klim.
i Srod. poz. 43 oraz z 2025 r. poz. 7 i 19) oraz w zwigzku z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia
8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2024 r. poz. 1050 i 1473) ustala sie dla
Departamentu Edukacji i Komunikacji wewnetrzny regulamin organizacyjny o nastepujgce;j
tresci:

§1.

Wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Edukacji i Komunikacji, zwany dalej
.Regulaminem”, ustala szczegbtowg strukture organizacyjng oraz podziat zadan
w Departamencie Edukacji i Komunikacji, zwanym dalej ,Departamentem”.

§2.

1. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcow Dyrektora.
Dyrektor jest odpowiedzialny za wtasciwg realizacje zadan nalezgcych do zakresu
dziatania Departamentu, okreslonych w § 3, § 5 oraz § 11 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska.

§3.
W skfad Departamentu wchodza:

1) Dyrektor (DEK-D);

2) Zastepca Dyrektora | (DEK-ZD1);

3) Zastepca Dyrektora Il (DEK-ZD2);

4) Woydziat Administracyjno-Finansowy (DEK-WAF);

5) Woydziat Edukacji Ekologicznej i Klimatycznej (DEK-WEEIK);

6) Wydziat Nowych Mediow (DEK-WNM);

7) Woydziat Projektow Edukacyjnych (DEK-WPE);

8) Wydziat Relacji z Mediami (DEK-WRM);

9) Samodzielne stanowisko do spraw wsparcia polityki informacyjno-edukacyjnej (DEK-
SWPIE);

10) Samodzielne stanowisko do spraw przeciwdziatania dezinformacji klimatycznej,
energetycznej i srodowiskowej (DEK-SPDE);

11) Sekretariat Departamentu (DEK-S).

§ 4.
1. Dyrektorowi podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora I;



2) Zastepca Dyrektora II;
3) Wydziat Nowych Medidw;
4) Samodzielne stanowisko do spraw wsparcia polityki informacyjno-edukacyjnej;
5) Samodzielne stanowisko do spraw przeciwdziatania dezinformacji klimatycznej,
energetycznej i Srodowiskowej;
6) Sekretariat Departamentu.
2. Zastepcy Dyrektora | podlegaja:
1) Wydziat Administracyjno-Finansowy;
2) Wydziat Edukaciji Ekologicznej i Klimatycznej;
3) Wydziat Projektow Edukacyjnych.
3. Zastepcy Dyrektora Il podlega Wydziat Relacji z Mediami.

§5.

Schemat struktury organizacyjnej Departamentu przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§ 6.
Do wiasciwosci Dyrektora nalezy w szczegolnosci realizacja obowigzkéw okreslonych w § 4
ust. 13 oraz § 6 ust. 1-3 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska.

§7.
Do wtasciwosci Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegolnosci realizacja obowigzkéw
okreslonych w § 4 ust. 1i 3 oraz § 6 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu
i Srodowiska.

§ 8.
Do wiasciwosci naczelnikow wydziatéw nalezy w szczegdlnosci realizacja obowigzkéw
okreslonych w § 6 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska.

§09.

Do wtasciwosci wszystkich komoérek organizacyjnych Departamentu nalezy

w szczegolnosci:

1) realizacja zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, 5-8, 10, 11, 15-17 i 20 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;

2) realizacja zadan okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 9 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
komérki organizacyjnej Departamentu;

4) realizacja zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, w tym przygotowywanie zatozen do planu finansowego
Ministerstwa w czesci dotyczgcej zadan realizowanych przez dang komorke organizacyjng
Departamentu, monitorowanie wykonania planu oraz inicjowanie jego zmian;

5) realizacja i monitorowanie wykonania umow i porozumien, w tym sprawozdawczosé,
w zakresie wtasciwosci danej komorki organizacyjnej Departamentu;



6)

7)
8)

9)

analiza potrzeb, wnioskowanie o sfinansowanie oraz opracowywanie projektéw umoéw
cywilnoprawnych i porozumien dotyczgcych ekspertyz, raportéw oraz prac badawczo-
rozwojowych niezbednych do wykonywania zadan Departamentu, w szczegodlnosci
wspotpraca z Biurem Dyrektora Generalnego w ramach postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

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

realizacja zadan zwigzanych z opiniowaniem wnioskéw o udzielenie patronatu Ministra,
kierowanych do Departamentu przez Biuro Ministra;

wspoétpraca miedzy komorkami organizacyjnymi Departamentu w zakresie ich wiasciwosci.

§ 10.

Do zadan Wydziatu Administracyjno-Finansowego nalezy:

1)
2)

3)

4)

9)

6)
7)
8)

9)

przygotowywanie oraz monitorowanie planu zamowien publicznych Departamentu;

wspoétpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Departamentu w ramach

realizowanych przez nie postepowan o udzielanie zamowien publicznych w zakresie zadan

wykonywanych przez Departament;

opracowywanie projektow petnomocnictw udzielanych przez cztonkéw Kierownictwa

Ministerstwa Dyrektorowi i Zastepcom Dyrektora oraz petnomocnictw udzielanych przez

Dyrektora i Zastepcow Dyrektora pracownikom Departamentu;

koordynowanie spraw, w tym przygotowania odpowiedzi, w zakresie kontroli zewnetrznych

i wewnetrznych prowadzonych w Departamencie;

koordynowanie spraw w zakresie realizacji przez Departament zadan zwigzanych

z zapewnieniem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej, w szczegolnosci

zadan zwigzanych z przygotowaniem propozycji zadan Departamentu do Planu Pracy

Ministerstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu zadaniowego w czesci

bedacej we wiasciwosci Departamentu;

realizacja zadan w zakresie zapewnienia $rodkéw finansowych na realizacje zadan

Departamentu, w tym m.in. planowanie, realizacja oraz rozliczanie i sprawozdawczos¢;

koordynowanie realizacji uméw zawartych z Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej, zwanym dalej ,NFOSIGW”, w zakresie zadan Departamentu;

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg Ministerstwa z organizacjami ,trzeciego

sektora”, w tym pozarzgdowymi organizacjami ekologicznymi, atakze organizacjami

eksperckimi i mtodziezowymi, w szczegodlnosci:

a) koordynowanie i inicjowanie wspétpracy Ministerstwa z organizacjami ,trzeciego
sektora”, w tym pozarzgdowymi organizacjami ekologicznymi,

b) opracowanie zasad wspodtpracy Ministerstwa z organizacjami ,trzeciego sektora” oraz
monitorowanie stosowania tych zasad przez komorki organizacyjne Ministerstwa;

10) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad fundacjami, z zastrzezeniem,

ze sprawy z zakresu kontroli tych fundaciji, ktore sg instytucjg obowigzang w rozumieniu
przepisdbw o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym
dotyczgce sporzadzania plandw kontroli oraz sprawozdawczosci, sg prowadzone
we wspotpracy z Biurem Kontroli i Audytu;

11) prowadzenie spraw z zakresu obstugi infolinii ,Informacja dla Obywatela” Ministerstwa

Klimatu i Srodowiska:

12) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora.

T Uchwata Nr 76/2015 Rady Ministréw z dnia 26 maja 2015 r. w sprawie przygotowania i wdrozenia
inicjatywy ,Obywatel”.
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§ 11.

Do zadan Wydziatu Projektéw Edukacyjnych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

inicjowanie, realizacja, promocja lub wsparcie projektow edukacyjnych, w tym

ogolnopolskich medialnych kampanii spotecznych, z zakresu dziatdbw administraciji

rzagdowej, ktorymi kieruje Minister, w celu podnoszenia $wiadomosci ekologicznej
spoteczenstwa poprzez podnoszenie stanu wiedzy i utrwalanie prosrodowiskowych
postaw spotecznych, w tym:

a) przygotowywanie oraz realizacja dziatan informacyjno-edukacyjnych m.in.
w Internecie, w prasie, w telewizji, w radiu, w tym przygotowywanie do realizacji spotow
telewizyjnych i radiowych oraz ich emisja,

b) przygotowywanie materiatéw edukacyjnych,

c) organizacja lub wsparcie organizacji wydarzen, w tym konferencji, imprez plenerowych,

d) organizacja lub wsparcie organizacji konkursow;

monitorowanie i ewaluacja projektow edukacyjnych zrealizowanych przez Wydziat.

przygotowywanie i zapewnienie materiatdw informacyjnych i edukacyjnych na potrzeby

realizacji projektow edukacyjnych Ministerstwa, we wspotpracy z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi Departamentu.

tworzenie lub wspottworzenie tredci edukacyjnych na strony internetowe Ministerstwa

poswiecone projektom edukacyjnym oraz na profile Ministerstwa w mediach

spotecznosciowych, z zastrzezeniem § 12 pkt 11;

analiza, opiniowanie i monitorowanie krajowych dokumentéw strategicznych,

programowych, operacyjnych lub sprawozdawczych w zakresie realizacji celow Ministra

z dziedziny edukacji ekologicznej i klimatycznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskow o przekazanie Ilub

udostepnienie materiatdw edukacyjnych i przekazywaniem lub udostepnieniem tych

materiatdw na potrzeby przedsiewzieé o szczegdlnym znaczeniu dla promowania tematyki

z obszaru spraw klimatu, energii i Srodowiska, wpisujgcych sie w dziatania edukacyjne

Ministerstwa;

wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora.

§ 12.

Do zadan Wydziatu Edukacji Ekologicznej i Klimatycznej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wspotpraca z innymi organami administracji publicznej, organizacjami miedzynarodowymi,
organizacjami ,trzeciego sektora” oraz sektorem prywatnym w zakresie promocji
zagadnien z zakresu edukacji z obszaru klimatu, energii i Srodowiska w systemie edukacji
formalnej, pozaformalnej i nieformalnej;

inicjowanie, opracowywanie, realizacja lub wsparcie realizacji dziatan o charakterze
edukacyjnym skierowanych do nauczycieli i ucznidéw na kazdym poziomie nauczania;
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i dalszym monitorowaniem wdrazania
Strategicznego Planu Dziatan ds. Edukacji Ekologicznej;

koordynowanie dziatan w Ministerstwie zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji (ZSK), w tym w szczegdlnosci dotyczacych wigczania kwalifikacji do
ZSK, zapewnienia jakosci tego procesu, oraz wspotpraca z ministerstwem koordynujgcym
ZSK i innymi instytucjami zaangazowanymi;

realizacja zadan z obszaru edukacji ekologicznej i klimatycznej w zakresie obowigzkow
ministra witasciwego do spraw energii, klimatui $rodowiska wynikajgcych z ustawy
o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacj;

prowadzenie spraw zwigzanych z analitykg, opiniowaniem i monitorowaniem krajowych
dokumentéw strategicznych, programowych, operacyjnych Iub sprawozdawczych
w zakresie realizacji celow Ministra z dziedziny edukacji ekologicznej i klimatycznej;
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7) prowadzenie spraw wynikajgcych ze wspoétpracy z NFOSIGW z zakresu realizadji
programu priorytetowego NFOSIGW pn. ,Edukacja ekologiczna’;

8) obstuga Miodziezowej Rady Klimatycznej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkursu Klimatyczny Cztowiek Roku;

10) realizacja trackingowego badania $wiadomosci i zachowah ekologicznych mieszkancéw
Polski;

11) wspéttworzenie tresci z zakresu edukacji ekologicznej i klimatycznej na strony internetowe
Ministerstwa poswiecone projektom edukacyjnym oraz na profile Ministerstwa w mediach
spotecznosciowych;

12) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora.

§ 13.

Do zadan Wydziatu Relacji z Mediami nalezy:

1) realizacja zadan wynikajagcych z zatozenh polityki medialnej okreslonej przez Kierownictwo
Ministerstwa;

2) wsparcie Rzecznika Prasowego Ministra w realizacji polityki informacyjnej i medialnej,
w tym przygotowywanie na jego potrzeby informacji i komunikatéw prasowych, sprostowan
i wyjasnien;

3) obstuga medialna Kierownictwa Ministerstwa, w tym:

a) organizowanie lub obstuga konferencji prasowych, briefingéw i wydarzeh medialnych
z udziatem Kierownictwa i przedstawicieli Ministerstwa,

b) prowadzenie dokumentacji fotograficznej spotkan i wydarzeA z udziatem
Kierownictwa Ministerstwa,

c) obstuga medialna podczas delegacji zagranicznych i krajowych,

d) koordynacja obecnosci Kierownictwa Ministerstwa w mediach spotecznosciowych
Ministerstwa, w tym przygotowywanie tresci do publikacji na profilach Ministerstwa
w zakresie lit. a—c,

e) przygotowanie materiatdw informacyjnych i tezowych w zwigzku z aktywnoscig
medialng Kierownictwa Ministerstwa,

f) redagowanie i publikacja informacji na stronie gtownej GOV.PL/klimat w czeSciach
dotyczacych informowania spoteczehnstwa o wydarzeniach zwigzanych z pracg
Kierownictwa Ministerstwa i skierowanych dla mediéw, z zastrzezeniem § 14 pkt 1,

g) koordynowanie kontaktéw Kierownictwa Ministerstwa oraz komérek organizacyjnych
Ministerstwa z mediami;

4) wspoétpraca z organami administracji publicznej, Centrum Informacyjnym Rzadu i innymi
instytucjami rzgdowymi przy prowadzeniu spéjnej polityki informacyjnej Rzadu;

5) opracowywanie — w porozumieniu z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa —
materiatéw informacyjnych dla mediow i odpowiedzi na pytania mediéw, w tym biezgce
kontakty z dziennikarzami;

6) przygotowywanie samodzielnie oraz na podstawie wktaddéw opracowywanych przez inne
komorki organizacyjne Ministerstwa publikacji i samodzielnych materiatow prasowych,
w tym okreslonych w § 11 pkt 1 lit. b;

7) biezgcy monitoring mediow oraz mediéw spotecznosciowych, w tym analiza doniesien
i trendow medialnych, pod katem odbioru dziatan Ministerstwa;

8) komunikacja w sytuaciji kryzysowej w $cistym porozumieniu z Kierownictwem Ministerstwa
i Rzecznikiem Prasowym Ministra;

9) wykonywanie innych zadah wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora.

§ 14.
Do zadan Wydziatu Nowych Mediow nalezy:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

koordynowanie redagowania, redagowanie i aktualizacja strony gtéwnej GOV.PL/klimat,

w czesci dotyczgcej dziatan i projektdw realizowanych przez Ministerstwo, strony

internetowej GOV.PL/odra, stron internetowych poswieconych projektom edukacyjnym

Ministerstwa, z wytgczeniem tematycznych stron i podstron, za zarzadzanie ktérymi

odpowiadajg wlasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa;

koordynowanie zadan Ministra zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania Biuletynu

Informacji Publicznej Ministra oraz strony GOV.PL/klimat, strony GOV.PL/odra i stron

internetowymi poswieconymi projektom edukacyjnym Ministerstwa w zakresie okreslenia

zasad publikacji i kontroli ich przestrzegania, poprzez zapewnienie:

a) poprawnosci jezykowej materiatéw publikowanych przez komérki organizacyjne
Ministerstwa,

b) zgodnosci z wymogami dostepnosci (WCAG) materiatdw publikowanych przez
komorki organizacyjne Ministerstwa,

c) spojnej identyfikacji graficznej, przejrzystoéci, jednolitosci oraz czytelnosci;

wsparcie komorek organizacyjnych Ministerstwa w tworzeniu architektury podstron

tematycznych w ramach strony gtéwnej GOV.PL/klimat;

przygotowywanie i aktualizacja opracowan tematycznych z najwazniejszymi informacjami

dotyczgcymi dziatalnosci Ministerstwa, na podstawie materiatow pozyskanych z komorek

organizacyjnych Ministerstwa oraz od organéw i jednostek podlegtych lub nadzorowanych

przez Ministra i pozostatych jednostek organizacyjnych;

koordynowanie biezgcej obstugi profili Ministerstwa w mediach spotecznosciowych,

z wytgczeniem §13 pkt 3 lit. d;

biezgce tworzenie materiatéw graficznych i multimedialnych do wykorzystania na stronach

GOV.PL/klimat, GOV.PL/odra, na stronach poswieconych projektom edukacyjnym, oraz

na profilach Ministerstwa w mediach spotecznosciowych, z zastrzezeniem § 13 pkt 3 lit. d;

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem identyfikacji wizualnej Ministerstwa;

wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora.

§ 15.

Do zadan osoby zatrudnionej na Samodzielnym stanowisku do spraw wsparcia polityki
informacyjno-edukacyjnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

wsparcie Kierownictwa Ministerstwa w wyznaczaniu i realizacji kierunkéw dziatan

w zakresie edukaciji ekologicznej i klimatycznej;

przeglad realizowanych lub planowanych krajowych inicjatyw o charakterze edukacyjnym

na potrzeby realizacji zadah Ministra w zakresie edukacji ekologicznej;

koordynowanie biezgcej wymiany informacji w zakresie planowanych i realizowanych

projektéw dotyczgcych edukacji ekologicznej i klimatycznej pomiedzy Ministerstwem

a organami i jednostkami podlegtymi lub nadzorowanymi przez Ministra, i pozostatymi

jednostkami organizacyjnymi;

analityka i opiniowanie krajowych dokumentow strategicznych, programowych,

operacyjnych lub sprawozdawczych w zakresie dziatah Ministerstwa pod katem polityki

informacyjnej, komunikacyjnej i medialnej;

wsparcie komorek organizacyjnych Ministerstwa w:

a) tworzeniu koncepcji stron tematycznych w ramach GOV.PL/klimat,

b) planowaniu i monitorowaniu nowych i priorytetowych projektow informacyjno-
edukacyjnych i komunikacyjnych z zakresu dziatdw administracji rzgdowej, ktérymi
kieruje Minister,

c) koordynowaniu biezgcej wymiany informacji w zakresie dziatan komunikacyjnych
pomiedzy Ministerstwem a instytucjami zewnetrznymi;



6) analiza, przygotowanie i wdrazanie rozwigzan poprawiajgcych efektywnos$¢ dziatan
informacyjno-edukacyjnych i komunikacyjnych Ministerstwa;
7) wykonywanie innych zadah wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora.

§ 16.

Do zadan osoby zatrudnionej na Samodzielnym stanowisku do spraw przeciwdziatania

dezinformacji klimatycznej, energetycznej i Srodowiskowej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg Ministerstwa w zakresie przeciwdziatania
dezinformacji klimatycznej, energetycznej i $rodowiskowej, rozumianej jako
rozpowszechnianie fatszywych informacji zwigzanych ze $rodowiskiem, energig i
klimatem, w tym:

a) koordynowanie i inicjowanie wspétpracy Ministerstwa z organizacjami ,trzeciego
sektora”, w tym pozarzgdowymi organizacjami edukacyjnymi, ekologicznymi
i klimatycznymi, eksperckimi, organami administracji rzadowej i samorzadowej
w zakresie przeciwdziatania dezinformacji, w porozumieniu z pozostatymi komaorkami
organizacyjnymi Departamentu,

b) przeglad mediéw spotecznosciowych, pod katem tresci stanowigcych dezinformacije,
w tym przygotowanie tresci bedgcych odpowiedzig na rozpowszechnianie fatszywych
informacji zwigzanych ze zmianami klimatycznymi i dziataniami na rzecz klimatu na
strony internetowe Ministerstwa poswiecone realizowanym projektom edukacyjnym
oraz na profile Ministerstwa w mediach spotecznosciowych,

c) przygotowanie materiatdw tezowo-informacyjnych na temat dziatan zwigzanych
z dezinformacjg klimatyczna, energetyczng i Srodowiskowa;

d) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Departamentu w zakresie przygotowania
zatozeh dziatan informacyjno-edukacyjnych w zakresie przeciwdziatania dezinformacji,

e) wymiana informacji w zakresie przeciwdziatania dezinformacji z organami
i jednostkami podlegtymi lub nadzorowanymi przez Ministra, innymi centralnymi
organami administracji rzadowej, jednostkami samorzgdowymi i pozostatymi
jednostkami organizacyjnymi,

f) wymiana informacji w zakresie projektow i inicjatyw zwigzanych przeciwdziataniem
dezinformacji z innymi jednostkami administracji centralnej i samorzadowej oraz
organizacjami pozarzgdowymi;

g) reprezentowanie Departamentu w spotkaniach  koordynacyjnych instytuciji
miedzynarodowych w obszarze przeciwdziatania dezinformacji klimatycznej,
energetycznej i Srodowiskowej;

2) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora.

§ 17.

1. Podstawowym zadaniem Sekretariatu Departamentu jest prowadzenie spraw
zwigzanych zobstugg Departamentu celem zapewnienia jego sprawnego
funkcjonowania.

2. Do zadan Sekretariatu Departamentu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) przedkiadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi i Zastepcom
Dyrektora oraz rozdzielanie jej zgodnie z dekretacja;

3) obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora oraz prowadzenie terminarzy
ich zaje¢;

4) udzielanie informaciji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
pracownikéw Departamentu lub innych komérek organizacyjnych Ministerstwa;

5) prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikéw Departamentu;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw Departamentu
w materiaty biurowe oraz przydziaty socjalne;

7) prowadzenie ewidencji dystrybuowanych materiatéw informacyjnych, edukacyjnych
i promocyjnych Ministerstwa;

8) prowadzenie bazy wiedzy Departamentu zawierajgcej m.in. materiaty informacyjne
i prezentacje przygotowane w ramach realizacji zadan Departamentu;

9) prowadzenie rejestru prezentow Departamentu;

10) nadzér nad przestrzeganiem w Departamencie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt oraz przekazywanie akt Sekretariatu Departamentu do archiwum
zaktadowego;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora.

§ 18.
1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora do zastepowania go upowazniony jest Zastepca
Dyrektora |.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora |
do zastepowania Dyrektora upowazniony jest Zastepca Dyrektora Il
3. W przypadku jednoczesnej nieobecnoéci Dyrektora i Zastepcow Dyrektora

do zastepowania Dyrektora upowazniony jest wskazany przez niego naczelnik wydziatu.
4. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
wyznacza zastepujgcego go pracownika.

§19.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

DYREKTOR
DEPARTAMENTU EDUKACJI | KOMUNIKACJI

[-/ zaakceptowano elektronicznie

W porozumieniu:

DYREKTOR
DEPARTAMENTU PRAWNEGO

/-/ zaakceptowano elektronicznie

DYREKTOR
BIURA ZARZADZANIA KAPITALEM
LUDZKIM

/-1 zaakceptowano elektronicznie



Zatgcznik do wewnetrznego regulaminu organizacyjnego
Departamentu Edukacji i Komunikacji

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ DEPARTAMENTU EDUKACJI | KOMUNIKACJI

Wydziat Administracyjno-
Finansowy

Dyrektor

Zastepca Dyrektora |

Wydziat Projektéw

Wydziat Edukacji
Ekologicznej

i Klimatycznej

Edukacyjnych

Zastepca Dyrektora Il

Samodzielne stanowisko ds.
wsparcia polityki
informacyjno-edukacyjnej

Wydziat
Relacji
z Mediami

Wydziat Nowych Mediéow

Samodzielne stanowisko ds.
przeciwdziatania dezinformaciji

klimatycznej, energetycznej i
Srodowiskowej

Sekretariat Departamentu
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