ZATWIERDZAM

Monika Dziadkowiec
Dyrektor Generalny
Ministerstwo Klimatu i Srodowiska
/ — podpisany cyfrowo/

BM-WR.010.2.2025 Warszawa, dnia 19-11-
2025r.

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA MINISTRA

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 Ministra wewnetrzny
regulamin organizacyjny o nastepujgcej tresci:

§1.
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Biura Ministra, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala
szczegotowa strukture organizacyjng oraz podziat zadan w Biurze Ministra, zwanym dalej
,Biurem”.

§ 2.
1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za wtasciwg realizacje zadan nalezgcych do zakresu dziatania
Biura, okreslonych w § 3, § 5 oraz § 27 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu
i Srodowiska.

§3.
W skfad Biura wchodza:
1) Dyrektor (BM-D);
2) Zastepca Dyrektora (BM-ZD);
3) Wydziat do Spraw Obstugi Kierownictwa (BM-WK);
4) Wydziat do Spraw Parlamentarnych (BM-WP);
5) Wydziat do Spraw Rzgdowych
6) Wydziat Organizacyjny (BM-WO);
7) Zespot Nadzoru i Kontroli Zarzgdczej (BM-ZNKZ);
8) Sekretariat Biura (BM-S).

§4.
1. Dyrektorowi podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Wydziat Organizacyjny;
3) Zespot Nadzoru i Kontroli Zarzadczej;
4) Sekretariat Biura.
2. Zastepcy Dyrektora podlegaja:



1) Wydziat do Spraw Obstugi Kierownictwa
2) Wydziat do Spraw Parlamentarnych;
3) Wydziat do Spraw Rzgdowych.

§ 5.

Schemat struktury organizacyjnej Biura przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§ 6.
Do wiasciwosci Dyrektora nalezy wszczegolnosci:
1) realizacja obowigzkoéw okreslonych w § 4 ust. 1 i 3 oraz § 6 ust. 1-3 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;
2) nadzér nad obstugg korespondencji Ministra Klimatu i Srodowiska, zwanego dalej
-Ministrem”, w tym dekretowanie poczty skierowanej imiennie do Ministra;
3) monitorowanie realizacji decyzji i polecen Ministra.

§7.
Do wtasciwosci Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci realizacja obowigzkow
okreslonych w § 4 ust. 1i 3 oraz § 6 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu
i Srodowiska oraz monitorowanie realizacji decyzji i polecen Ministra w zakresie bezposrednio
podlegtych wewnetrznych komaorek organizacyjnych Biura.

§8.
Do wtasciwosci naczelnikow wydziatéw i kierownikéw zespotow nalezy w szczegolnosci
realizacja obowigzkéw okreslonych w § 6 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska.

§9.
Do wtasciwosci wszystkich komoérek organizacyjnych Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1-2, 5-9, 12, 14, 16-18 i 20-21
Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;

2) realizacja zadan okreslonych 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 zadah w systemie statych dyzuréw Ministra,

c) realizacja zadan w systemie kierowania Ministra;

3) przygotowywanie projektow aktéw prawa wewnetrznego w zakresie wtasciwosci danej
komorki 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 komorke
organizacyjng Biura, monitorowanie wykonania planu oraz inicjowanie jego zmian;

5) realizacja i monitorowanie wykonania umow i porozumien w zakresie wtasciwosci danej
komorki organizacyjnej Biura;

6) analiza potrzeb, wnioskowanie o sfinansowanie oraz opracowywanie projektéw uméw
cywilnoprawnych i porozumien dotyczgcych w szczegdélnosci ekspertyz, raportow oraz



prac badawczo-rozwojowych niezbednych do wykonywania zadan Biura;

7) przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych dokumentéw i przekazywanie
do archiwum zakfadowego;

8) wspotpraca miedzy komaorkami organizacyjnymi Biura w zakresie ich wtasciwo$ci.

§ 10.
Do zadan Wydziatu do Spraw Obstugi Kierownictwa nalezy:

1) organizowanie posiedzen Kierownictwa Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, zwanego
dalej Ministerstwem, oraz monitorowanie realizacji ustalen z posiedzen Kierownictwa
Ministerstwa przez wiasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa;

2) koordynowanie spotkan Ministra, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy Stanu ze zwigzkami
zawodowymi;

3) koordynowanie udziatu Ministra, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy Stanu w
posiedzeniach Rady Dialogu Spotecznego oraz Wojewddzkich Radach Dialogu
Spotecznego wraz z koordynowaniem przygotowania materiatéw na te posiedzenia

4) koordynowanie spraw w Ministerstwie dotyczgcych przyznawania orderéw i odznaczen
panstwowych oraz odznak honorowych;

5) prowadzenie ewidencji zespotéw, komisji, komitetdéw, rad i innych ciat funkcjonujgcych
przy Ministrze;

6) obstuga sekretariatéw Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu, Dyrektora
Generalnego Ministerstwa, Gabinetu Politycznego Ministra, a takze koordynowanie
systemu zastepstw w tych sekretariatach;

7) wyszukiwanie i pozyskiwanie danych oraz informacji dotyczgcych zagadnien z obszaru
dziatalnosci Ministerstwa na potrzeby posiedzen Kierownictwa Ministerstwa;

8) koordynowanie przygotowywania zatozen do planu finansowego Ministerstwa w czesci
dotyczgcej zadan Biura oraz koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem
srodkéw finansowych na zadania realizowane przez Biuro, w tym planowanie,
rozliczanie i sprawozdawczos¢ tych zadan;

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

§ 11.
Do zadan Wydziatu do Spraw Parlamentarnych nalezy:
1) koordynowanie wspotpracy z Sejmem i Senatem w zakresie:

a) przekazywania dokumentéw na posiedzenia Sejmu, Senatu, komisji sejmowych
i senackich oraz zespotéw parlamentarnych,

b) udzielania przez Ministra odpowiedzi na dezyderaty komisji sejmowych i senackich,
interpelacje, zapytania i wystgpienia poselskie oraz oswiadczenia i wystgpienia
senatorskie, w tym poprzez przygotowywanie odpowiedzi w oparciu o stanowiska
opracowane przez komorki organizacyjne Ministerstwa w przypadku braku
mozliwosci ustalenia komérki wiodgcej w danej sprawie,

Cc) zapewnienia udziatu przedstawicieli Ministerstwa w posiedzeniach Sejmu, Senatu,
komisji sejmowych i senackich oraz zespotéw parlamentarnych,

d) przygotowywania odpowiedzi na pytania postéw i senatoréw, zadane podczas
posiedzen Sejmu, Senatu oraz komisji i zespotow parlamentarnych, w ktérych
porzadku obrad przewidziano punkty z obszaru wtasciwosci Ministra;

2) koordynowanie udzielania przez Ministra odpowiedzi na wystgpienia postéw do

Parlamentu Europejskiego;



3) wspdtpraca z komodrkami organizacyjnymi  Ministerstwa w zakresie kontroli lub
interwencji poselskich i senatorskich realizowanych stacjonarnie w siedzibie
Ministerstwa, w tym:

a) sporzgdzanie protokotéw,
b) sporzadzenie notatek z przebiegu kontroli lub interwenc;j;

4) prowadzenie ewidencji i monitoringu udzielania odpowiedzi w sprawach, o ktérych mowa
w pkt 1 lit. bidoraz pkt 2i 3;

5) obstuga wnioskdbw w zakresie uzyskania statych przepustek uprawniajgcych
do poruszania sie w budynkach Sejmu i Senatu dla pracownikéw Ministerstwa;

6) prowadzenie monitoringu stanu prac nad projektami stanowisk Rzadu
do pozarzadowych projektéw ustaw we wiasciwosci Ministra;

7) wspotpraca z komoérkg merytoryczng Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, zwanej dalej
-KPRM?”, wtasciwg w sprawach parlamentarnych;

8) przygotowywanie harmonogramu udzialu czionkéw Kierownictwa Ministerstwa
w posiedzeniach Sejmu, Senatu, komisji sejmowych i senackich oraz, we wspotpracy
z Wydziatem do Spraw Rzadowych, w posiedzeniach Rady Ministrow, Statego Komitetu
Rady Ministréw, Komitetu Ekonomicznego Rady Ministrow, Komitetu do Spraw
Cyfryzacji, Komisji Wspélnej Rzgdu i Samorzgadu Terytorialnego, w tym Zespotu
ds. Energii Klimatu i Srodowiska oraz Zespotu do spraw Programowania Prac Rzadu;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§12
Do zadan Wydziatu do Spraw Rzagdowych nalezy:

1) koordynowanie opiniowania dokumentéw rzgdowych przygotowywanych przez inne
ministerstwa i urzedy, z wytgczeniem projektéw strategii i programow, w tym projektow
uchwat dotyczgcych przyjecia strategii lub programu, projektow dokumentéw
przyjmowanych przez Komitet do Spraw Europejskich, projektow aktéw normatywnych,
a takze projektow umow miedzynarodowych i dokumentdw z nimi zwigzanych;

2) koordynowanie przygotowywania materiatbw na posiedzenia Rady Ministrow, Statego
Komitetu Rady Ministréw, Komitetu Ekonomicznego Rady Ministréw, Komitetu do spraw
Cyfryzacji, a takze Komisji Wspdélnej Rzadu i Samorzadu Terytorialnego (w tym Zespotu
roboczego do Spraw Energii, Klimatu i Srodowiska) i Zespotu do spraw Programowania
Prac Rzadu;

3) koordynowanie udziatu Ministra, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy Stanu
w posiedzeniach gremiow, o ktorych mowa w pkt 2, w szczegblnosci poprzez:

a) ustalanie mozliwosci udziatu poszczegolnych cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa
w planowanych posiedzeniach oraz ustalanie zastepstw w tym zakresie
i przygotowywanie stosownych pism zgtaszajgcych,

b) zapewnienie wewnetrznego obiegu informacji i ustaleh po tych posiedzeniach,
w tym sprawowanie nadzoru nad terminowym wywigzaniem sie przez Ministerstwo
z realizacji zobowigzanh zapadtych na posiedzeniach;

4) koordynowanie wyznaczania przedstawicieli Ministra do zespotow, komisji, komitetéw,
rad i innych ciat funkcjonujgcych przy innych organach lub podmiotach, w obszarze
niezastrzezonym dla Zespotu Nadzoru i Kontroli Zarzadczej, oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie;

5) prowadzenie Dziennika Urzedowego Ministra;

6) prowadzenie rejestru niepublikowanych aktéw prawnych przesytanych przez Kancelarie
Prezesa Rady Ministréw oraz analiza ich tresci pod katem wtasciwosci Ministra, w tym



zapewnienie dostepu do informacji w tym zakresie innym komoérkom organizacyjnym
Ministerstwa;

7) koordynowanie przygotowania materiatbw oraz udziatu przedstawiciela Ministra
w pracach Komitetu Polityki Ubezpieczen Gwarantowanych przez Skarb Panstwa
(KPUG), w szczegdlnosci przygotowywanie notatek informacyjnych na podstawie opinii
wiasciwych komarek organizacyjnych Ministerstwa do przedktadanych projektéw uchwat
Komitetu;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§13.
Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) koordynowanie organizacyjnego przygotowania wizyt i spotkan odbywajgcych sie
w siedzibie Ministerstwa oraz wyjazdowych na terenie Rzeczypospolitej Polskiej
Ministra, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy Stanu, we wspoOtpracy z wiasciwymi
komérkami organizacyjnymi Ministerstwa, w tym:

a) prowadzenie spraw organizacyjno-technicznych zwigzanych z  wizytami
i spotkaniami,

b) zapewnienie wtasciwej oprawy wizualnej miejsca spotkania na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej,

c) koordynowanie przygotowania materiatdw oraz programéw spotkan i wizyt
o charakterze krajowym;

2) organizacyjne wspomaganie Ministra, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaproszeniami kierowanymi do Ministra oraz
dotyczacymi udziatu Ministra i jego przedstawicieli w konferencjach oraz innych
uroczystosciach,

b) koordynowanie udziatu Ministra i jego przedstawicieli w konferencjach
lub uroczystosciach objetych patronatem Ministra,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkéw finansowych bedgcych
w dyspozycji Biura Ministra przeznaczonych na wydatki organizacyjne Ministra;

3) pozyskiwanie danych i informaciji na potrzeby wizyt i spotkan Ministra, Sekretarzy Stanu
i Podsekretarzy Stanu;

4) obstuga Panstwowej Rady Ochrony Srodowiska;

5) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania patronatow Ministra oraz udziatu
w komitetach honorowych;

6) opracowywanie analiz i opinii na potrzeby Ministra, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy
Stanu, w zakresie niezastrzezonym dla innych komorek organizacyjnych Ministerstwa;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 14.

Do zadan Zespotu Nadzoru i Kontroli Zarzadczej nalezy:

1) koordynowanie nadzoru, w szczegdlnosci w obszarze organizacyjno-personalnym, nad
organami i jednostkami podlegtymi Ministrowi lub nadzorowanymi przez Ministra, zwanymi
dalej ,Jednostkami”, a w szczegolnosci:

a) doskonalenie zasad sprawowania nadzoru nad Jednostkami,

b) dokonywanie okresowych przegladéw Polityki nadzorczej Ministra, ustalonej
zarzadzeniem Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 5 maja 2025 r. w sprawie
prowadzenia nadzoru przez Ministra Klimatu i Srodowiska (Dz. Urz. Min. Klim. i Srod.
poz. 30), pod kagtem ewentualnej aktualizaciji,



¢) koordynowanie nadzoru w obszarze organizacyjno-personalnym nad Jednostkami
w szczegolnosci w zakresie powotywania i odwotywania kierownikow Jednostek
oraz cztonkéw rad nadzorczych lub rad naukowych w Jednostkach, z wytgczeniem
stanowisk wytanianych w drodze konkursu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem przedstawicieli Ministra do sktadu Rady

3)

4)

9)

6)

Nadzorczej Banku Gospodarstwa Krajowego, Rady Nadzorczej Funduszu Transformacii
Wojewddztwa Slgskiego Spotki Akcyjnej oraz Rady Narodowego Centrum Badan
i Rozwoju;
koordynowanie realizacji zadan Ministra w zakresie kontroli zarzgdczej, a w szczegdélnosci:
a) koordynowanie realizacji zadan Ministra zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem,
b) koordynowanie corocznego przygotowania i monitorowania oraz sprawozdawczosci
z realizacji Planu dziatalnosci Ministra,
c) koordynowanie systemu zarzgdzania przez cele w resorcie w oparciu o Plan
dziatalnosci Ministra;
koordynowanie spraw w zakresie realizacji przez Biuro zadan zwigzanych z zapewnieniem
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci zadan
zwigzanych z przygotowaniem propozycji zadan Biura do Planu Pracy Ministerstwa,;
prowadzenie ewidencji zgtoszen podmiotow wykonujacych zawodowg dziatalnosé

lobbingowa;
wykonywanie innych zadan zlecanych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 15.

. Podstawowym zadaniem Sekretariatu Biura jest prowadzenie spraw zwigzanych

z obstugg Biura celem zapewnienia jego sprawnego funkcjonowania.

. Do zadanh Sekretariatu Biura nalezy w szczegdélnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie korespondencji Biura i nadzorowanie
prawidtowosci jej obiegu;

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

3) przechowywanie i udostepnianie pieczeci okragtej Ministra i Ministerstwa;

4) obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz prowadzenie terminarzy
ich zajec;

5) udzielanie informaciji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
pracownikow Biura lub innych komorek organizacyjnych Ministerstwa;

6) przygotowywanie okresowych informacji i analiz w zakresie dotyczacym petycji, skarg i
whioskow;

7) prowadzenie ewidencji i monitorowanie procesu udzielania odpowiedzi przez wtasciwe
komorki organizacyjne Ministerstwa na pisma adresowane do KPRM, przekazywane
zgodnie z wtasciwos$cig do Ministerstwa w przypadkach, gdy Ministerstwo zobowigzane
jest poinformowaé KPRM o sposobie zatatwienia sprawy;

8) prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikéw Biura;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow Biura w materiaty
biurowe oraz przydziaty socjalne;

10) prowadzenie rejestru prezentow w Biurze;

11) nadzér nad przestrzeganiem w Biurze instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt
oraz przekazywanie akt Sekretariatu do archiwum zaktadowego;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.



§ 16.
1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora do zastepowania go upowazniony jest Zastepca
Dyrektora.
2. W przypadku jednoczesnej nieobecnos$ci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora do zastepowania
Dyrektora upowazniony jest wskazany przez niego naczelnik wydziatu.
3. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu lub kierownika zespotu, Dyrektor lub
Zastepca Dyrektora wyznaczajg zastepujgcego go pracownika.

§ 17.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

DYREKTOR
BIURA MINISTRA
/-l zaakceptowano elektronicznie
W porozumieniu:

DYREKTOR
DEPARTAMENTU PRAWNEGO
-/ zaakceptowano elektronicznie

DYREKTOR
BIURA ZARZADZANIA KAPITALEM LUDZKIM
/-/ zaakceptowano elektronicznie



Zatgcznik do wewnetrznego regulaminu organizacyjnego
Biura Ministra

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ BIURA MINISTRA
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