Warszawa, dnia 8 lipca 2024 r.
Poz. 43

ZARZADZENIE
MINISTRA KLIMATU I SRODOWISKAD
z dnia 7 lipca 2024 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow
(Dz. U. 22022 1. poz. 1188, 22023 r. poz. 1195, 1234 1 1641 oraz z 2024 r. poz. 834) zarzadza

si¢, co nastepuje:

§ 1. Ministerstwu Klimatu i Srodowiska nadaje si¢ regulamin organizacyjny stanowiacy

zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa Klimatu i Srodowiska,
w porozumieniu z Dyrektorem Biura Zarzadzania Kapitalem Ludzkim oraz Dyrektorem
Departamentu Prawnego, okre$laja w wewngtrznych regulaminach organizacyjnych strukture
oraz podzial zadan wewnatrz kierowanych przez siebie komoérek organizacyjnych.

2. Wewngtrzne regulaminy organizacyjne zatwierdza Dyrektor Generalny Ministerstwa

Klimatu i Srodowiska.

§ 3. Do koordynowania opiniowania projektow aktow normatywnych przygotowanych
przez inne ministerstwa i urzedy, ktore wptynely do Ministerstwa Klimatu i Srodowiska i nie
zostaly zaopiniowane przed dniem wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢

przepisy dotychczasowe.

§ 4. W terminie 14 dni od dnia wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia dyrektorzy

komérek organizacyjnych Ministerstwa Klimatu i Srodowiska opracuja i przedtoza

D Minister Klimatu i Srodowiska kieruje dziatami administracji rzadowej — energia, klimat i $rodowisko, na
podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2023 r. w sprawie
szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Klimatu i Srodowiska (Dz. U. poz. 2726).
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do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa Klimatu 1 Srodowiska nowe

wewnetrzne regulaminy organizacyjne kierowanych przez siebie komorek organizacyjnych.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 11 marca 2024 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska (Dz. Urz. Min.

Klim. i Srod. poz. 14).

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

MINISTER KLIMATU
I SRODOWISKA

Paulina Hennig-Kloska



Zatacznik

do zarzadzenia Ministra Klimatu

i Srodowiska z dnia 7 lipca 2024 r.
(Dz. Urz. Min. Klim. i Srod. poz. 43)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MINISTERSTWA KLIMATU I SRODOWISKA

§ 1. Regulamin organizacyjny Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, zwany dalej

»~regulaminem”, okre$la zakres zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych Ministerstwa

Klimatu i Srodowiska, zwanego dalej ,,Ministerstwem”.

§ 2. 1. Komorkami organizacyjnymi Ministerstwa, zwanymi dalej ,. komodrkami”, kieruja

dyrektorzy przy pomocy zastepcow.

2. Dla prowadzenia wyodrebnionej tematycznie grupy spraw w komorkach moga by¢

tworzone:
1) wydzialy — w ktérych zatrudnionych jest co najmniej 5 pracownikow;
2)  zespoty — w ktorych zatrudnionych jest co najmniej 2 pracownikow;
3) samodzielne stanowiska pracy — na ktorych zatrudniony jest 1 pracownik.
3. W kazdej z komorek tworzy si¢ sekretariat, ktorego zadaniem jest prowadzenie biezacej
obstugi komorki.

§ 3. 1. Komorki, w zakresie swojej wlasciwosci, realizuja zadania Ministra Klimatu

i Srodowiska, zwanego dalej ,,Ministrem”, w tym w zakresie cztonkostwa Rzeczypospolite;

Polskiej w Unii Europejskiej, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

przygotowuja projekty aktdéw normatywnych, dokumentdéw i innych materialéw, w tym
strategii 1 programow, prowadza, we wspotpracy z Departamentem Prawnym, proces
legislacyjny tych projektow, oraz prowadza monitoring 1 ewaluacje wprowadzonych
aktéw prawnych, atakze przygotowuja projekty tekstow jednolitych aktow
normatywnych w zakresie wlasciwosci Ministra;

opiniuja projekty aktow normatywnych, dokumentdéw 1 innych materialéw
przygotowywanych przez inne ministerstwa i urzedy;

inicjuja, prowadza negocjacje 1 realizujg umowy miedzynarodowe oraz prowadza
wspoOtprace dwustronng i regionalna;

przeprowadzaja notyfikacje aktow normatywnych i ich projektow;

udzielajg informacji 1 przedstawiajg opinie, w tym dotyczace stosowania przepisow
prawnych nalezacych do wlasciwosci Ministra, w sposob zapewniajacy ich jednolite

stosowanie;



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

przygotowuja projekty odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wystgpienia poselskie oraz
oswiadczenia senatorskie, a takze realizujg zadania Ministra w zakresie skarg, wnioskow
1 petycji;

przygotowuja niezbedne materialty i dokumenty w zwigzku z posiedzeniami komisji
sejmowych 1 senackich oraz posiedzeniami Rady Ministrow, Komitetu do Spraw
Europejskich oraz organéw pomocniczych Rady Ministrow 1 Prezesa Rady Ministrow;
prowadza sprawy zwigzane z udzielaniem zamodwien publicznych w zakresie
niezastrzezonym dla Biura Dyrektora Generalnego;

realizuja zadania dotyczace zarzadzania kryzysowego i zadania z zakresu obronnosci
panstwa we wspotpracy z Departamentem Bezpieczenstwa;

realizuja obowiagzki zwigzane ze zlecaniem zadan publicznych;

aktualizuja, administruja i redaguja serwisy internetowe, w tym Biuletyn Informacji
Publicznej Ministra, iserwis intranetowy Ministerstwa, oraz wspdlpracuja przy
prowadzeniu polityki informacyjnej Ministerstwa;

przygotowuja zalozenia do planu finansowego Ministerstwa, realizuja swoje plany
finansowe 1 zapewniaja wydatkowanie $rodkow finansowych zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270,
z p6zn. zm.), w tym takze w uktadzie zadaniowym,;

realizuja obowigzek zapewnienia adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych;

wykonuja zadania zwigzane z realizacjg reform 1 wspolpracuja w zakresie realizacji
inwestycji z Departamentem Funduszy Europejskich, zgodnie z ustalonymi w Krajowym
Planie Odbudowy i1 Zwigkszania Odpornosci, zwanym dalej ,,KPO”, kamieniami
milowymi 1 wskaznikami;

wspotpracuja z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania przepisOw
o ochronie danych osobowych, w tym rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn.
zm.) oraz regulacji wewngtrznych w tym zakresie;

realizuja polityke Srodowiskowa Ministerstwa, przyjeta w ramach wdrozonego
w Ministerstwie systemu ekozarzadzania i audytu EMAS oraz przestrzegaja procedur

systemu EMAS;



17)

18)

19)

20)

1)

realizuja obowiazki wynikajace z funkcjonowania w Ministerstwie Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji oraz z Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Ministerstwie
Klimatu i Srodowiska;
realizujg obowigzki zwigzane z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji;
wspotpracuja przy wykonywaniu spraw z zakresu nadzoru nad organami i jednostkami
nadzorowanymi przez Ministra i jemu podlegltymi;
wykonuja inne zadania bezposrednio natozone przez Ministra, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa, zwanych dalej ,,cztonkami
Kierownictwa Ministerstwa”.
2. Komorki, w zakresie swojej wtasciwosci, przekazuja:
do Departamentu Prawnego:
a) do kontroli formalnoprawnej projekty:
— umoéw 1 porozumien przygotowywanych na podstawie wzordw narzuconych
przez podmioty zewng¢trzne, niepodlegajacych zmianie, z wylgczeniem umow
i porozumien dotyczacych organizacji w Ministerstwie stazy dla osob
bezrobotnych lub niepelnosprawnych oraz praktyk zawodowych dla studentow,
—  wzorow umow cywilnoprawnych dotagczanych do zapytan ofertowych,
— statutow jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra,
nadawanych w innej formie niz akty normatywne,
— dokumentoéw okreslajacych prawa lub obowigzki pracownikéw Ministerstwa
wydawanych przez Ministra albo Dyrektora Generalnego Ministerstwa,
b) do kontroli formalnoprawne;j i akceptacji projekty:
— wzoré6w umow 1 porozumien oraz umow 1 porozumien innych niz okreslone
w lit. a tiret pierwsze i drugie,
— pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez cztonkéw Kierownictwa
Ministerstwa,
— aktow kierownictwa wewnetrznego wydawanych w formie zarzadzen 1 decyzji
przez Ministra oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa,
— zawiadomien o przestgpstwie, sktadanych na podstawie art. 304 § 2 Kodeksu
postepowania karnego,
c¢) dokumenty zwigzane z przygotowywaniem do notyfikacji Komisji Europejskiej
projektow aktéw prawnych 1 aktow prawnych, w trybie art. 114 Traktatu

o funkcjonowaniu Unii Europejskie;j,



d) informacje 1 dane niezbedne do realizacji zadan dotyczacych uczestnictwa
Rzeczypospolitej Polskiej w postepowaniach toczacych sie¢ przed Trybunalem
Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej i sgdem EFTA, w tym merytoryczne analizy
toczacych si¢ postepowan oraz stanowiska odno$nie do udzialu Rzeczypospolitej
Polskiej w omawianych postgpowaniach, oparte na przedmiotowych analizach;

2) do wiadomosci Biura Kontroli 1 Audytu wyniki kontroli dziatalno$ci organow i jednostek,
podlegltych Ministrowi albo nadzorowanych przez Ministra, a takze odpowiedzi

na wystapienia pokontrolne przeprowadzone w tych organach i jednostkach.

§ 4. 1. Dokumenty sporzadzone w komorkach, przedktadane do podpisu czionkom
Kierownictwa Ministerstwa, akceptujg dyrektorzy tych komorek lub ich zastgpey, a dokumenty
przedktadane do podpisu Ministrowi akceptuja takze Sekretarze Stanu lub Podsekretarze Stanu
wlasciwi w danej sprawie.

2. Pisma przedktadane do podpisu Ministrowi, z wyjatkiem pism kierujacych projekty
ustaw, rozporzadzen i uchwal Rady Ministrow, jak réwniez innych materiatlow na zewnatrz
Ministerstwa oraz zawierajacych stanowisko Ministra do uwag lub opinii zgtoszonych do
projektu, przekazuje si¢ za posrednictwem Biura Ministra.

3. Dokumenty inne niz wymienione w ust. 1 podpisuja dyrektorzy lub, w zakresie
okreslonym w § 6 ust. 4 lub wewngtrznych regulaminach organizacyjnych komorek, ich
zastepcy.

4. Pracownicy Ministerstwa w trakcie wykonywania zadan przestrzegajg drogi stuzbowe;,
zgodnie z ktora:

1) pracownik podlega bezposredniemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe 1 wobec ktorego odpowiada za caloksztalt powierzonych mu spraw;
2) pracownik, ktory otrzymat polecenie stuzbowe od przelozonego wyzszego szczebla,

ma obowigzek powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

§ 5. 1. Realizacji zadan nalezacych do wlasciwosci kilku komoérek dokonuja wszystkie
zainteresowane komorki, kazda w zakresie swojej wlasciwosci.

2. Realizacje zadan, o ktorych mowa w ust. 1, koordynuje komorka, do ktorej wlasciwosci
nalezy problematyka o wiodacym znaczeniu dla danego zadania. Pozostate zainteresowane
komorki, o ktérych mowa w ust. 1, s zobowigzane do wspoétdziatania z komorka koordynujaca

w realizacji zadania.



3. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami rozstrzyga Dyrektor Generalny

Ministerstwa.

4. Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami i organami lub jednostkami podleglymi

Ministrowi albo nadzorowanymi przez Ministra rozstrzyga Minister.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)

1)

§ 6. 1. Dyrektor komorki:

odpowiada za zapewnienie zgodnos$ci dziatan komoérki z kierunkami okre§lonymi przez
cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa oraz z prawem powszechnie obowigzujacym
i regulacjami wewngtrznymi;

organizuje, planuje 1 kieruje pracg komorki oraz nadzoruje i zapewnia prawidltowa,
efektywna 1 terminowg realizacje celow 1 zadan komorki okreslonych w regulaminie,
planie dziatalno$ci Ministra, jednostkowym planie dzialalno$ci komorki oraz
bezposrednio nalozonych przez cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa;

zapewnia wlasciwg organizacj¢ pracy komorki 1 prawidlowe wykorzystanie czasu pracy
przez podleglych pracownikow;

zapewnia wlasciwe wykorzystanie i rozwoj zasobow ludzkich w komorce;

dba o rzetelne, celowe 1 oszczedne gospodarowanie srodkami publicznymi oraz sprawuje
nadzor nad realizacja budzetu komorki;

zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa informacji w komorce, zgodnie z Polityka
Bezpieczenstwa Informacji w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska;

wspotdziala z innymi komoérkami w zakresie realizacji zadan Ministra 1 Ministerstwa;
zapewnia przeptyw informacji w strukturze Ministerstwa w odniesieniu do zadan
realizowanych przez komorke;

reprezentuje Ministerstwo w stosunkach z innymi urzedami 1 instytucjami w sprawach
nalezagcych do wlasciwosci komorki, w zakresie niezastrzezonym do kompetencji
czlonkéw Kierownictwa Ministerstwa, w tym bierze udzial w konferencjach, w pracach
komisji parlamentarnych oraz krajowych i zagranicznych komisji, komitetow 1 grup
roboczych, w zakresie wtasciwosci komorki;

reprezentuje komorke na zewnatrz w sprawach nalezacych do jej wiasciwosci;

realizuje inne zadania zlecone przez cztonkow Kierownictwa Ministerstwa.

2. Dyrektor komorki, stosownie do zakresu dziatania komorki:

akceptuje pisma 1 materialy kierowane do podpisu cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa;



2)

3)
4)

ocenia opracowania, materiaty i pisma przygotowywane w Departamencie pod wzgledem

merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowosci stosowania obowigzujacych

przepisow, zachowania wtasciwych procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakcji;

akceptuje projekty umow cywilnoprawnych i porozumien;

podpisuje:

a) pisma kierowane do rownorz¢dnych stanowiskiem 0sob w urzedach administracji
publicznej,

b) wnioski w sprawach personalnych pracownikéw komorki,

c) pisma niezastrzezone do kompetencji innych osob.

3. Do realizacji okresowych zadan dyrektor komoérki moze powotywac, sposrod

pracownikow komorki, zespoty wewnetrzne, okreslajac cel ich powotania, sktad, zakres zadan

i

tryb pracy. Powotanie zespotu nie wymaga zmiany wewngtrznego regulaminu

organizacyjnego komorki.

4. Zastgpca dyrektora komorki realizuje zadania okreSlone w ust. 1 1 2 w zakresie

dotyczacym bezposrednio podlegtych mu wydzialéw, zespotow lub samodzielnych stanowisk

pracy, a takze realizuje inne zadania zlecone przez cztonkow Kierownictwa Ministerstwa lub

dyrektora komorki.

5. Naczelnik wydzialu i kierujacy zespotem, w zakresie okreslonym w wewnetrznym

regulaminie organizacyjnym komorki:

1)

2)

3)

4)

planuje, organizuje i kieruje pracami, odpowiednio, wydzialu albo zespotu, w celu
terminowego 1 zgodnego z obowigzujagcymi przepisami prawa wykonywania zadan
ustalonych w wewng¢trznym regulaminie organizacyjnym komorki oraz opracowuje
projekty opisow stanowisk pracy, zakresow czynnosci 1 indywidualnych programéw
rozwoju zawodowego pracownikow;

przydziela zadania pracownikom, udziela wskazowek 1 pomocy w realizacji tych zadan
oraz sprawdza pod wzglegdem merytorycznym iformalnym pisma sporzadzane
w, odpowiednio, wydziale albo zespole, a takze akceptuje pisma przed przekazaniem ich
dyrektorowi komorki lub zastepcy dyrektora komorki;

doskonali styl i metody pracy oraz usprawnia organizacj¢ i techniki pracy, odpowiednio,
wydziatu albo zespotu;

zapewnia prawidtowe wykorzystanie czasu pracy przez pracownikdéw, odpowiednio,

wydziatu albo zespotu;



5)

6)
7)

8)

1)

2)

3)
4)

zapewnia wlasciwe wykorzystanie i rozwo6j zasobow ludzkich w, odpowiednio, wydziale
albo zespole;

reprezentuje, odpowiednio, wydziat albo zespdt, wobec kierujacych komoérkami;
wnioskuje do bezposredniego przelozonego w sprawach zatrudnienia, awansowania,
nagradzania 1 wyrdzniania pracownikow, odpowiednio, wydziatu albo zespotu, oraz
dokonuje okresowych ocen ich pracy;

realizuje inne zadania zlecone przez dyrektora komorki lub zastepce dyrektora komorki.

§ 7. Do zakresu dziatania Gabinetu Politycznego Ministra (GPM) nalezy:
zapewnienie politycznej obstugi Ministra, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy Stanu,
stosownie do przydzielonych im zadan oraz bezposrednich polecen Ministra;
wspotpraca z partiami politycznymi, klubami parlamentarnymi, organami administracji
publicznej i wladzy panstwowej oraz organizacjami pozarzagdowymi i organizacjami
samorzadu zawodowego;

wspoOltpraca z gabinetami politycznymi innych ministrow;

opiniowanie zasadno$ci wizyt i spotkan Ministra proponowanych przez inne komorki.

§ 8. Do zakresu dziatania Departamentu Adaptacji do Zmian Klimatu i Polityki

Miejskiej (DAM) nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

1)

2)

inicjowanie, opracowywanie 1 wdrazanie polityki Ministra oraz realizacja zadah Ministra
w zakresie adaptacji do zmian klimatu;

inicjowanie 1 koordynowanie dziatan Ministra w zakresie polityki zréwnowazonego
roZwoju miast;

programowanie 1 wdrazanie instrumentow wspierajacych ekoinnowacje oraz rozwoj
ekologicznych technologii srodowiskowych;

realizacja zadan Ministra w zakresie Ramowej konwencji Narodow Zjednoczonych
w sprawie zwalczania pustynnienia (UNCCD);

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad Instytutem Ekologii Terenow

Uprzemystowionych.

§ 9. 1. Do zakresu dziatania Departamentu Bezpieczenstwa (DBZ) nalezy:
koordynowanie i realizacja zadan Ministra zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym
1 obronnoscig;

koordynowanie i realizacja zadan Ministra w zakresie systemu infrastruktury krytycznej;
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3) realizacja zadan Ministra wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1991 r. o obszarach

morskich Rzeczypospolitej Polskiej i administracji morskiej (Dz. U. z 2023 r. poz. 960,

z po6zn. zm.) w zakresie prowadzenia badan naukowych na morzu;

4) koordynowanie i realizacja zadan Ministra z zakresu ochrony informacji niejawnych

w Ministerstwie;

5) wsparcie inspektora ochrony danych w wypelnianiu przez niego zadan poprzez
zapewnienie zasobdéw niezbednych do ich wykonywania.

2. W strukturze Departamentu Bezpieczenstwa funkcjonuje pion ochrony informacji
niejawnych, ktorym kieruje Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
podlegajacy bezposrednio Ministrowi, zapewniajacy wlasciwa realizacje w Ministerstwie
zadan okre$lonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

3. W strukturze Departamentu Bezpieczenstwa funkcjonuje Inspektor Ochrony Danych,
podlegajacy bezposrednio Ministrowi, zapewniajacy przestrzeganie w Ministerstwie przepisow
o ochronie danych osobowych i wykonujacy zadania, o ktérych mowa w art. 39 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie

o ochronie danych).

§ 10. Do zakresu dzialania Departamentu Budzetu (DB) nalezy:

1) realizacja zadan Ministra, jako dysponenta czesci 41, 47 1 51 budzetu panstwa, w tym
srodkéw Unii Europejskiej 1 $rodkéw pochodzacych z innych zZrédet zagranicznych,
w tym w uktadzie zadaniowym, w zakresie:

a) planowania i realizacji budzetu,

b) obstugi finansowo-ksiggowej,

c) sporzadzania jednostkowych i tacznych sprawozdan budzetowych i finansowych,
d) nadzoru finansowego nad podlegtymi dysponentami;

2) realizacja zadan Ministra jako dysponenta Funduszu Wyptaty R6znicy Ceny, w zakresie
planowania 1 realizacji budzetu, sprawozdawczo$ci oraz prowadzenia obstugi finansowo-
ksiggowej;

3) realizacja zadan Ministra pelnigcego funkcje Instytucji Posredniczacej w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 X osi — Pomoc

techniczna w sektorze Srodowisko;



4)

1)

2)

3)
4)

1)
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realizacja zadan Ministra petnigcego funkcje Instytucji Posredniczacej dla Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, programu Fundusze Europejskie
na Infrastrukture, Klimat, Srodowisko 20212027 i programu Fundusze Europejskie dla
Polski Wschodniej 2021-2027, Operatora Programu Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2014-2021 1 Norweskiego Mechanizmu
Finansowego 2014-2021 oraz Instytucji odpowiedzialnej za realizacj¢ reformy/Instytucji
odpowiedzialnej za realizacj¢ inwestycji w ramach KPO, zwigzanych z planowaniem
i realizacja $rodkdw przeznaczonych na realizacje Programow oraz obslugg finansowo-

ksiggowa w tym zakresie.

§ 11. Do zakresu dzialania Departamentu Edukacji i Komunikacji (DEK) nalezy:

inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie w sposob spojny z polityka informacyjna Rzadu

polityki edukacyjnej, informacyjnej, komunikacyjnej, medialnej i promocyjnej Ministra
oraz podejmowanie dzialan majacych na celu podnoszenie stanu $wiadomosci
ekologicznej spoteczenstwa, w szczegolnos$ci poprzez:

a) realizacje zadan Ministra w zakresie edukacji ekologicznej oraz promocji
ekologicznych warunkow zycia,

b) inicjowanie i realizacj¢ projektow edukacyjnych z zakresu dzialdéw administracji
rzadowej — energia, klimat i $rodowisko, w tym ogolnopolskich medialnych
kampanii spotecznych,

c) wsparcie Rzecznika Prasowego Ministra w realizacji polityki informacyjnej
1 medialnej, w tym przygotowywanie na jego potrzeby informacji i komunikatow
prasowych,

d) organizacje 1 obstuge konferencji oraz wydarzen medialnych Kierownictwa
Ministerstwa oraz przedstawicieli Ministerstwa;

koordynowanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnos$ci

z organizacjami ekologicznymi;

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad fundacjami;

koordynowanie dziatan w Ministerstwie zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego

Systemu Kwalifikacji.

§ 12. Do zakresu dzialania Departamentu Elektroenergetyki (DEL) nalezy:
inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie polityki Ministra oraz realizacja zadah Ministra

w zakresie funkcjonowania i rozwoju sektora elektroenergetycznego, w szczegolnosci:
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a) wdrazanie polityki energetycznej panstwa, w tym realizacja zadan Ministra
w zakresie bezpieczenstwa energetycznego kraju,

b) monitorowanie funkcjonowania krajowego systemu elektroenergetycznego,

c) realizacja zadan organu wiasciwego wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/941 z dnia 5 czerwca 2019 r. w sprawie gotowosci
na wypadek zagrozen w sektorze energii elektrycznej,

d) tworzenie =zachg¢t ekonomicznych, systemOw wsparcia oraz mechanizméw
korygujacych zaburzenia na rynku,

e) prowadzenie spraw z zakresu rynku mocy,

f) prowadzenie dzialan majacych na celu wdrozenie inteligentnej sieci
elektroenergetycznej, w tym w zakresie wdrozenia systemow inteligentnego
opomiarowania i funkcjonowania operatora informacji rynku energii oraz rozwaj
magazynowania energii,

g) prowadzenie prac zwigzanych z wdrazaniem jednolitego rynku energii elektrycznej
w Polsce;

wdrazanie narzedzi redukcji ubdstwa energetycznego w sektorze elektroenergetycznym

z uwzglednieniem zestawu kryteriow uboOstwa energetycznego, w tym monitorowanie

1 wdrazanie narzedzi wsparcia dla odbiorcy wrazliwego energii elektryczne;j;

wykonywanie zadan Ministra jako dysponenta Funduszu Wyptaty Roznicy Ceny;

prowadzenie prac zwigzanych z ksztaltowaniem jednolitego rynku energii elektrycznej,

w tym rynku hurtowego i bilansujacego energii elektrycznej, w wymiarze europejskim,;

prowadzenie prac z zakresu transgranicznych elektroenergetycznych sieci przesytowych

oraz wspolpracy operatoroOw systemow przesytowych;

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad Prezesem Panstwowej Agencji

Atomistyki.

§ 13. Do zakresu dziatania Departamentu Elektromobilno$ci i Innowacji (DEI) nalezy:

inicjowanie, opracowywanie 1 wdrazanie polityki Ministra oraz realizacja zadan Ministra

w zakresie:

a) ograniczenia emisji CO2 i NOx ze srodkéw transportu,

b) rynku paliw alternatywnych i elektromobilnosci w transporcie, z wylaczeniem
funkcjonowania i rozwoju rynku gazu ziemnego w transporcie,

¢) innowacyjnych, niskoemisyjnych technologii energetycznych, w szczegolnosci

technologii wodorowych,
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d) wychwytu, transportu, sekwestracji dwutlenku wegla oraz jego wykorzystywania
w gospodarce,

e) wodoru i technologii wodorowych;

wdrazanie polityki energetycznej panstwa, w tym realizacja zdan Ministra w zakresie

bezpieczenstwa energetycznego, w zakresie wlasciwosci Departamentu;

monitorowanie globalnego rozwoju technologii w zakresie elektromobilnosci i czystych

technologii energetycznych;

koordynowanie spraw zwigzanych z udzialem w projektach inicjatywy Horyzont 2020

oraz z pracami Komisji Europejskiej w ramach SET-Plan w zakresie kompetencji

Ministra;

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad Instytutem Nafty i Gazu —

Panstwowym Instytutem Badawczym oraz Instytutem Energetyki — Panstwowym

Instytutem Badawczym.

§ 14. Do zakresu dzialania Departamentu Funduszy Europejskich (DFE) nalezy:
realizacja zadan Ministra pelnigcego funkcje Instytucji Posredniczacej dla Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013 i Instytucji Posredniczacej dla
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w sektorach §rodowisko
1 energetyka;

realizacja zadan Ministra petligcego funkcje Instytucji Posredniczacej dla programu
Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat, Srodowisko 2021-2027 i programu
Fundusze Europejskie dla Polski Wschodniej 2021-2027;

realizacja zadan Ministra petlnigcego funkcj¢ Operatora Programu dla Mechanizmu
Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2014-2021 oraz Norweskiego
Mechanizmu Finansowego 2014-2021;

koordynowanie zadan Ministra pehlnigcego funkcj¢ Instytucji odpowiedzialnej za
realizacj¢ reformy w ramach KPO, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
Z monitorowaniem wdrazania reform przez inne komorki, oraz realizacja zadan Ministra
petnigcego funkcje Instytucji odpowiedzialnej za realizacj¢ inwestycji w ramach KPO;
realizacja zadan zwigzanych z koordynowaniem udzialu Ministra w procesie wdrazania
instrumentu LIFE;

realizacja zadan Ministra zwigzanych z identyfikacja kierunkdéw inwestycyjnych,
wynikajacych z dokumentow strategicznych, niezbednych do osiggni¢cia celow

transformacji energetycznej i polityki klimatycznej, na potrzeby zapewnienia koordynacji
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z realizacjg programow finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, KPO oraz srodkow
pochodzacych z innych zrddet zagranicznych, a takze opracowaniem koncepcji
wykorzystania dostgpnych instrumentow finansowych przeznaczonych na realizacje
celow transformacji energetycznej i polityki klimatycznej, w ramach istniejacych lub
planowanych do wdrozenia instrumentoéw finansowanych ze zrddet zagranicznych
1 krajowych;

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad dzialalno$cig Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz wojewédzkich funduszy ochrony
srodowiska 1 gospodarki wodne;;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i uzgadnianiem list zadan z zakresu
ochrony $rodowiska i poprawy efektywnosci energetycznej realizowanych przez
panstwowe jednostki budzetowe, dla ktérych dysponentem cze$ci budzetowej jest
Minister, ze $rodkéw Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

oraz wojewodzkich funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j.

§ 15. Do zakresu dzialania Departamentu Geologii (DGL) nalezy:

prowadzenie spraw o udzielenie koncesji 1 ustanowienie uzytkowania gorniczego oraz
monitorowanie wynikajacych z tego tytutu zobowigzan;

realizacja zadan Ministra w dziedzinie geologii, ochrony z16z kopalin i polityki
surowcowej oraz rozporzadzania informacja geologiczng;

wspoldziatanie w procesie planowania 1 zagospodarowania przestrzennego w zakresie
geologii;

prowadzenie spraw z zakresu wspOlpracy migdzynarodowej dotyczacej geologii, z16z
kopalin oraz surowcow mineralnych;

przeprowadzanie kontroli dzialalno$ci prowadzonej na podstawie przepisOw ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze (Dz. U. z 2023 r. poz. 633,
z poézn. zm.);

obstuga Pelmomocnika Rzadu do spraw Polityki Surowcowej Panstwa oraz
Miedzyresortowego Zespotu do spraw Polityki Surowcowej Panstwa;

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad:

a) Panstwowym Instytutem Geologicznym — Panstwowym Instytutem Badawczym,

b) wykonywaniem zadan przez panstwowg stuzbe geologiczna.

§ 16. Do zakresu dziatania Departamentu Gospodarki Odpadami (DGO) nalezy:



1)

2)

1)

2)

3)

4)

— 15—

inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie polityki Ministra oraz realizacja zadah Ministra
w zakresie gospodarki odpadami, w tym jako element gospodarki o obiegu zamknigtym,
iw zakresie ochrony powierzchni ziemi, wynikajacych z przepisow prawa, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za korzystanie ze srodowiska za sktadowanie
odpadow,

koordynowanie realizacji zadan Ministra zwigzanych z wdrazaniem gospodarki o obiegu

zamknigtym.

§ 17. Do zakresu dzialania Departamentu Informatyzacji (DI) nalezy:
realizacja zadan zwigzanych z dostarczaniem, administrowaniem i utrzymaniem ustug
informatycznych w Ministerstwie, w tym:
a) zarzadzanie:
— strategig ustug informatycznych,

— procesem wsparcia uzytkownikow ustug informatycznych,

sprzetem i oprogramowaniem komputerowym,

dostarczaniem, wdrazaniem, rozwojem i utrzymaniem ustug informatycznych,

b) administrowanie lokalng siecig teleinformatyczng i telekomunikacyjna,

c) wspieranie komoérek w optymalizacji dziatalnosci przy wykorzystaniu ustug
informatycznych;

realizacja zadan organu wtasciwego do spraw cyberbezpieczenstwa oraz zadan podmiotu

publicznego, wynikajacych zustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie

cyberbezpieczenstwa (Dz. U. z 2023 r. poz. 913, z p6zn. zm.);

okreslanie zasad 1 procedur wytwarzania ustug informatycznych 1 proceséw

cyberbezpieczenstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem kontroli dostepu w budynku Ministerstwa

w zakresie wydawania kart dostgpu oraz administrowania systemem informatycznym

wspomagajacym kontrole dostepu fizycznego.

§ 18. Do zakresu dzialania Departamentu Instrumentéw Srodowiskowych (DIS)

nalezy:

1)

inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie polityki Ministra oraz realizacja zadah Ministra
w zakresie gromadzenia i rozpowszechniania informacji na temat najlepszych dostepnych
technik (BAT), ochrony przed hatasem 1 polami elektromagnetycznymi, systemu optat

za korzystanie ze srodowiska oraz pomocy publicznej na ochron¢ srodowiska, a takze,
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w zakresie niezastrzezonym dla innych komorek, innych zadan Ministra dotyczacych

ochrony $rodowiska i ksztaltowania srodowiska oraz racjonalnego wykorzystania jego

zasobow;

realizacja zadan Ministra w zakresie pozwolen zintegrowanych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie:

a) pozwolen zintegrowanych,

b) ochrony powietrza,

c) gospodarki odpadami,

d) ochrony srodowiska przed hatasem i1 polami elektromagnetycznymi,

e) obowigzkow majacych na celu ograniczenie negatywnego oddzialywania
na §rodowisko lub przywrocenia §rodowiska do stanu wtasciwego,

f)  zezwolen na prowadzenie systemu kaucyjnego;

realizacja zadan Ministra w zakresie wdrazania infrastruktury informacji przestrzennej,

otwartych danych oraz ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego, a takze

udostepniania informacji publicznej oraz informacji o §rodowisku i jego ochronie;

prowadzenie spraw z zakresu systemow zarzadzania srodowiskowego, w tym realizacja

zadan wynikajacych z ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o krajowym systemie ekozarzadzania

1 audytu (EMAS) (Dz. U. 2 2022 r. poz. 2013);

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad Gléwnym Inspektorem Ochrony

Srodowiska.

§ 19. Do zakresu dzialania Departamentu LeSnictwa i Lowiectwa (DLL) nalezy:
inicjowanie, opracowywanie 1 wdrazanie polityki Ministra oraz realizacja zadah Ministra
w zakresie le$nictwa, ochrony lasow 1 gruntéw lesnych oraz towiectwa;

realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem przez Ministra szkot lesnych oraz
sprawowaniem nad nimi nadzoru pedagogicznego;

koordynowanie spraw dotyczacych wsparcia finansowego na rzecz lasow i gospodarki
lesnej w ramach wspdlnej polityki rolnej (WPR);

prowadzenie spraw z zakresu sprawowania przez Ministra funkcji organu
zatozycielskiego przedsigbiorstwa panstwowego Biuro Urzadzania Lasu i Geodezji
Lesnej z siedzibg w Sekocinie Starym;

obstuga Krajowej Komisji Nasiennictwa Le$nego;
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prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad Panstwowym Gospodarstwem
Lesnym Lasy Panstwowe, Instytutem Badawczym Le$nictwa, Biurem Nasiennictwa

Les$nego oraz Polskim Zwiazkiem Lowieckim.

§ 20. Do zakresu dzialania Departamentu Ochrony Powietrza i Negocjacji

Klimatycznych (DPN) nalezy:

1)

2)

4)

1)

2)

3)

inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie polityki Ministra oraz realizacja zadah Ministra

w zakresie:

a) ochrony atmosfery, oddziatywan fizycznych (odory), ochrony powietrza, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za korzystanie ze $rodowiska
za wprowadzanie gazoéw lub pytow do powietrza,

b) zarzadzania emisjami gazow cieplarnianych, w tym z zakresu systemu handlu
uprawnieniami do emisji i narzedzi z nim powigzanych, w szczegdlnosci zarzadzania
aukcjami uprawnien do emisji, z zakresu Funduszu Modernizacyjnego oraz oplat za
korzystanie ze srodowiska za wydane uprawnienia do emisji,

c) procesu negocjacji na forum miedzynarodowym i europejskim w zakresie ochrony
klimatu, w szczegolnosci w zakresie Ramowej konwencji Narodow Zjednoczonych
w sprawie zmian klimatu (UNFCCC), Protokotu z Kioto, Porozumienia paryskiego
oraz Migdzyrzadowego Panelu ds. Zmian Klimatu (IPCC);

obstuga prac Komitetu Sterujacego do spraw Krajowego Programu Ochrony Powietrza

oraz zespotow roboczych w ramach tego Komitetu;

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad Instytutem Ochrony Srodowiska —

Pafistwowym Instytutem Badawczym oraz nad Narodowym Funduszem Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej w zakresie realizacji zadan Krajowego operatora

Funduszu Modernizacyjnego oraz programu STOP Smog.

§ 21. Do zakresu dziatania Departamentu Ochrony Przyrody (DOP) nalezy:
inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie polityki Ministra oraz realizacja zadan Ministra
w zakresie ochrony przyrody oraz organizmow genetycznie zmodyfikowanych;

kontrola aktow prawa miejscowego wydawanych na podstawie ustawy z dnia 16 kwietnia
2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2023 r. poz. 1336, z pdzn. zm.);

realizacja zadan Ministra wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1991 r. o obszarach

morskich Rzeczypospolitej Polskiej i administracji morskiej;



18—

4)  obstuga Panstwowej Rady Ochrony Przyrody oraz Komisji do spraw Mikroorganizmow
1 Organizmow Genetycznie Zmodyfikowanych;

5) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad Generalnym Dyrektorem Ochrony
Srodowiska, parkami narodowymi oraz Centralnym Azylem dla Zwierzat.

§ 22. Do zakresu dzialania Departamentu Odnawialnych Zrédel Energii (DOZE)

nalezy:

1) inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie polityki Ministra oraz realizacja zadan Ministra
w zakresie:

a) odnawialnych Zrédet energii,

b) biokomponentdéw 1 biopaliw cieklych oraz innych paliw odnawialnych
wykorzystywanych w transporcie, z wylaczeniem wodoru odnawialnego
wykorzystywanego w transporcie,

c) energetyki rozproszonej i prosumenckie;j,

d) rozwoju morskiej energetyki wiatrowej, zuwzglgednieniem rozwoju polskich
przedsigbiorstw wytwarzajacych produkty i $wiadczacych uslugi na potrzeby
morskich farm wiatrowych;

2) wdrazanie polityki energetycznej panstwa, w tym realizacja zdan Ministra w zakresie
bezpieczenstwa energetycznego, w zakresie wtasciwosci Departamentu;

3) realizacja zadah Ministra pelnigcego funkcje Instytucji odpowiedzialnej za realizacje
inwestycji w ramach KPO w zakresie inwestycji G1.1.2 ,,Instalacje odnawialnych zrodet
energii realizowane przez spoteczno$ci energetyczne”.

§ 23. Do zakresu dziatania Departamentu Prawnego (DP) nalezy:

1) obstuga prawna Ministra 1 Ministerstwa, w tym:

a) sporzadzanie opinii prawnych na wniosek komorek w sprawach, w ktorych powstaja
zagadnienia prawne budzace powazne watpliwosci,

b) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow decyzji administracyjnych
lub postanowien, na wniosek komorek, jezeli jest to niezbedne ze wzgledu
na skomplikowany charakter sprawy lub stan prawny,

c) kontrola formalnoprawna projektow dokumentow, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 pkt 1
lit. a, oraz kontrola formalnoprawna i akceptowanie projektow dokumentow,

o ktorych mowa w § 3 ust. 2 pkt 1 lit. b,
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d) wsparcie komoérek w przygotowywaniu projektéw umoOw i innych dokumentow,
o ktorych mowa w § 3 ust. 2 pkt 1 lit. b,

e) zastepstwo procesowe przed Trybunalem Konstytucyjnym, sadami powszechnymi,
Sadem Najwyzszym, wojewodzkimi sagdami administracyjnymi i Naczelnym Sadem
Administracyjnym oraz przed organami witadzy publicznej 1 podmiotami
wykonujagcymi zadania publiczne, z wylaczeniem spraw prowadzonych przed
sagdami administracyjnymi, w ktorych wilasciwe komorki zapewniajg zastepstwo
procesowe radcy prawnego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng legalnos$ci decyzji w zakresie nacjonalizacji
przedsigbiorstw i ich mienia;

koordynowanie rzgdowego procesu legislacyjnego projektow aktow prawnych w zakresie

wlasciwosci Ministra, w tym monitorowanie inicjowania i przygotowywania projektow

ustaw oraz projektow rozporzadzen, w zakresie wlasciwosci Ministra;

koordynowanie opiniowania projektéw aktow normatywnych przygotowywanych przez

inne ministerstwa i urzedy;

koordynowanie spraw zwigzanych z transpozycja oraz naruszeniami prawa Unii

Europejskiej;

koordynowanie procesu notyfikacji projektow aktow normatywnych podlegajacych

notyfikacji zgodnie z przepisami dotyczacymi funkcjonowania krajowego systemu

notyfikacji norm 1 aktow prawnych koordynatorowi krajowego systemu notyfikacji norm

1 aktéw prawnych, a takze aktow prawnych w ramach Systemu Notyfikacji Krajowych

Srodkéw Wykonawczych;

koordynowanie = spraw  zwigzanych z  procedowaniem  projektow  umow

mig¢dzynarodowych 1 dokumentéw z nimi zwigzanych.

§ 24. Do zakresu dzialania Departamentu Spraw Miedzynarodowych (DSM) nalezy:
koordynowanie wspolpracy dwustronnej 1iregionalnej oraz zadan wynikajacych
z cztonkostwa w Unii Europejskiej;

koordynowanie przygotowania udziatu Ministra, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy Stanu
w posiedzeniach Komitetu do Spraw Europejskich, w tym koordynowanie realizacji planu
pracy Komitetu w cze¢$ci dotyczacej resortu,

inicjowanie w zakresie niezastrzezonym dla innych komoérek i1 koordynowanie dziatan

Ministra na szczeblu mi¢dzynarodowym, w tym:
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a) dotyczacych realizacji polityki zrownowazonego rozwoju, w ramach ciat i struktur
Narodéw Zjednoczonych wiasciwych do spraw zréwnowazonego rozwoju oraz
zadan wynikajacych z czlonkostwa w Organizacji Wspotpracy Gospodarczej
i Rozwoju (OECD),

b) dotyczacych wspotpracy z Miedzynarodowg Agencjg Energetyczng;

monitorowanie realizacji zobowigzan wynikajgcych z uméw miedzynarodowych.

§ 25. Do zakresu dzialania Departamentu Strategii i Analiz (DSA) nalezy:
opracowywanie 1 aktualizacja dokumentow o charakterze strategicznym: polityki
ekologicznej panstwa, polityki energetycznej Polski, strategii dlugoterminowej 2050
1 krajowego planu w dziedzinie energii i klimatu, oraz monitorowanie ich realizacji;
koordynowanie wdrazania $redniookresowej strategii rozwoju kraju oraz prowadzenie
monitoringu inicjowania, przygotowywania 1 wdrazania projektow dokumentow
rzagdowych w zakresie wlasciwosci Ministra, innych niz projekty ustaw i rozporzadzen;
koordynowanie opiniowania projektéw strategii 1 programow przygotowywanych przez
inne ministerstwa i urzedy, w tym projektéw uchwatl dotyczacych przyjecia strategii lub
programu, a takze koordynowanie realizacji zadan Ministra wynikajacych z tych
dokumentow, w tym w zakresie sprawozdawczo$ci;

opracowywanie analiz na potrzeby dokumentdéw, o ktorych mowa w pkt 1, oraz innych
analiz na potrzeby Kierownictwa Ministerstwa;

koordynowanie monitoringu i ewaluacji wprowadzonych aktéw prawnych;

wsparcie komoérek w zakresie przeprowadzania przez nie oceny wptywu regulacji;
obstuga Migdzyresortowego Zespotu do spraw Przeciwdziatania Sytuacjom Kryzysowym

1 Zagrozeniom Srodowiskowym na Rzece Odrze.

§26. Do zakresu dziatania Departamentu Transformacji Cieplownictwa

i Efektywnosci Energetycznej (DCE) nalezy inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie

polityki Ministra oraz realizacja zadan Ministra w zakresie:

1)

2)

funkcjonowania, transformacji i rozwoju:

a) sektora cieptownictwa systemowego,

b) odnawialnych Zrodet ciepta oraz Zrodet kogeneracyjnych;

wdrazania polityki energetycznej pafnstwa, w tym realizacja zdan Ministra w zakresie

bezpieczenstwa energetycznego kraju, w zakresie wtasciwosci Departamentu;



3)

1)

2)
3)

4)
5)

1))

2)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
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efektywnosci energetycznej, w tym wymogow w zakresie efektywnosci energetycznej dla

produktoéw zwigzanych z energia.

§ 27. Do zakresu dzialania Biura Dyrektora Generalnego (BDG) nalezy:

obsluga techniczna, administracyjna i logistyczna Ministerstwa, w tym prowadzenie
spraw w zakresie ochrony fizycznej 1 fizycznej infrastruktury systemu kontroli dostepu
w budynku Ministerstwa oraz administrowanie systemem Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, systemem ePUAP oraz e-Doreczen;

ewidencja majatku i gospodarowanie nim;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych, w tym
prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego albo wspomaganie
komoérek w prowadzeniu tych postepowan;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

zapewnienie warunkow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

w Ministerstwie.

§ 28. Do zakresu dzialania Biura Finansowego (BF) nalezy:

realizacja zadan Ministerstwa jako dysponenta trzeciego stopnia czesci 41,47 151 budzetu
panstwa, w zakresie planowania i realizacji budzetu, obstugi finansowo-ksiggowej oraz
sporzadzania sprawozdan budzetowych, w tym w zakresie projektow finansowanych
zudzialem $rodkéw Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych z innych Zrodet
zagranicznych;

prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszu §wiadczen socjalnych.

§ 29. 1. Do zakresu dzialania Biura Kontroli i Audytu (BKA) nalezy:

realizacja zadan Ministra w zakresie kontroli;

prowadzenie audytu wewnetrznego;

koordynowanie realizacji zadan Ministra w zakresie skarg, wnioskow i petycji;
koordynowanie kontroli zewng¢trznych w Ministerstwie;

koordynowanie dzialan zwigzanych z przeciwdzialaniem korupcji w Ministerstwie;
przyjmowanie i obstuga zgloszen wewnetrznych o naruszeniu prawa.

2. Zadania z zakresu audytu wewngtrznego realizowane sg przez wyodrebniong

iniezalezng komorke dziatajaca w strukturach BKA zgodnie z zasadami okreslonymi

w przepisach o finansach publicznych oraz zatwierdzonej przez Ministra Karcie audytu

wewnetrznego.



—22

3. Kierujgcy komorka, o ktorej mowa w ust. 2, podlega organizacyjnie Dyrektorowi

Generalnemu Ministerstwa, a w pozostatym zakresie — Ministrowi.

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

1)

§ 30. Do zakresu dziatania Biura Ministra (BM) nalezy:

zapewnienie obstugi organizacyjnej i1 kancelaryjno-biurowej Ministrowi, Sekretarzom
Stanu i Podsekretarzom Stanu, w zakresie ich biezacej pracy oraz udziatu w krajowym
procesie decyzyjnym;

koordynowanie przygotowania udziatu Ministra, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy Stanu
w posiedzeniach Komitetow Rady Ministrow, Rady Ministrow oraz Komisji Wspdlnej
Rzadu 1 Samorzadu Terytorialnego;

koordynowanie wspotpracy z Sejmem i1 Senatem, w tym udziatu w komisjach senackich
i sejmowych oraz odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wystgpienia poselskie oraz
o$wiadczenia senatorskie, a takze wspotpraca z komodrka merytoryczng Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw wtasciwg w sprawach parlamentarnych;

koordynowanie opiniowania dokumentéw rzadowych przygotowywanych przez inne
ministerstwa i urzedy;

prowadzenie Dziennika Urzedowego Ministra Klimatu i Srodowiska;

prowadzenie Kancelarii Ogolnej Ministerstwa;

koordynowanie spraw dotyczacych wystapien do Ministra o skierowanie wnioskow
o nadanie orderow 1 odznaczen panstwowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z nadawaniem przez Ministra odznak;

koordynowanie realizacji zadan Ministra w zakresie kontroli zarzadczej;

monitorowanie projektow, w tym nalezacych do Portfela Projektéw Ministerstwa,
o ktorych mowa w Procedurze zarzadzania projektami w Ministerstwie Klimatu
i Srodowiska, stanowiacej zaltacznik nr 3 do regulaminu, wspoltpraca z komoérkami oraz
wsparcie lideréw projektow;

koordynowanie nadzoru, w szczegdlnosSci w obszarze organizacyjno-personalnym, nad
organami 1 jednostkami podlegtymi Ministrowi lub nadzorowanymi przez Ministra;

obstuga Panstwowej Rady Ochrony Srodowiska.

§ 31. Do zakresu dzialania Biura Zarzadzania Kapitalem Ludzkim (BZKL) nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy
pracownikOw Ministerstwa oraz kierownikéw organow oraz jednostek, podleglych

Ministrowi lub nadzorowanych przez Ministra, wynikajacych z podlegtosci lub nadzoru;



2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
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planowanie 1 gospodarowanie S$rodkami na wynagrodzenia osobowe oraz rozwoj
zawodowy pracownikéw Ministerstwa;

opracowywanie i wdrazanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi;

organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy w Ministerstwie;

organizowanie praktyk studenckich, stazy i wolontariatu;

prowadzenie spraw z zakresu rozwoju zawodowego pracownikow Ministerstwa;
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i administrowaniem $rodkami
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

realizacja zadan z zakresu promowania kultury uczciwosci 1 etycznych zachowan wsrod

pracownikow Ministerstwa.

§32. Tryb pracy komodrek okreSlaja w szczegdlnosci wewnetrzne regulaminy

organizacyjne oraz:

1)

2)

3)

4)

Procedura opracowywania i uzgadniania projektow aktow normatywnych, stanowiaca
zatacznik nr 1 do regulaminu;

Procedura dotyczaca prac nad umowami mi¢dzynarodowymi w Ministerstwie Klimatu
i Srodowiska, stanowiaca zalacznik nr 2 do regulaminu;

Procedura zarzadzania projektami w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska, stanowigca
zatgcznik nr 3 do regulaminu;

Procedura zastepstwa procesowego, stanowigca zatacznik nr 4 do regulaminu.



Zalacznik nr 1

PROCEDURA OPRACOWYWANIA I UZGADNIANIA
PROJEKTOW AKTOW NORMATYWNYCH

§ 1. Procedura opracowywania i uzgadniania projektéw aktoéw normatywnych, zwana dalej
»procedurg”, okresla zakres 1 tryb pracy komorek organizacyjnych Ministerstwa Klimatu
i Srodowiska, zwanego dalej ,Ministerstwem”, w ramach opracowywania i uzgadniania
projektow nastepujacych aktow normatywnych, w zakresie wilasciwosci Ministra Klimatu
i Srodowiska, zwanego dalej ,,Ministrem”:

1) ustawy;
2) rozporzadzenia Ministra;
3) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow;

4) rozporzadzenia Rady Ministrow.

§ 2. 1. Jezeli w procedurze jest mowa o:

1) projekcie — nalezy przez to rozumie¢ kazdy z projektdéw, o ktérych mowa w § 1;

2) wlasciwej komoérce — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Ministerstwa
merytorycznie wlasciwag dla danego projektu, do kompetencji ktorej nalezy cato$¢ lub
przewazajaca cze$¢ zagadnien bedacych przedmiotem projektu.

2. Procedure stosuje si¢ odpowiednio do opracowywanych w Ministerstwie projektow
aktow normatywnych innych niz wymienione w § 1, ktére na podstawie odrgbnych przepisow
podlegaja ogloszeniu w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej albo Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, projektow programdéw, strategii oraz innych

dokumentéw rzadowych, w tym stanowisk Rzadu do projektéw ustaw.

§ 3. 1. Czlonek Kierownictwa Ministerstwa nadzorujacy prace wiasciwej komorki moze
powota¢ zespdt projektowy, w celu usprawnienia prac nad projektem, zwany dalej ,,zespotem
projektowym”, w szczegolnosci w przypadku projektéw wykraczajacych poza kompetencje
jednej komorki organizacyjnej Ministerstwa lub projektéw uznanych przez Kierownictwo
Ministerstwa za priorytetowe.

2. W sktad zespotu projektowego wchodzi Cztonek Kierownictwa Ministerstwa nadzorujacy
prace wlasciwej komorki jako kierownik zespotu projektowego, dyrektor lub zastepca dyrektora
wlasciwej komorki lub wyznaczony przez niego przedstawiciel tej komorki jako zastgpca
kierownika zespolu projektowego, przedstawiciele wiasciwej komorki oraz przedstawiciele

Departamentu Prawnego 1 Departamentu Strategii 1 Analiz, wskazani przez dyrektorow tych



komoérek. W zalezno$ci od potrzeb w sklad zespotu projektowego moga wchodzi¢ takze
przedstawiciele innych wiasciwych przedmiotowo komorek organizacyjnych Ministerstwa,
w szczegolnosci Departamentu Budzetu — w przypadku, gdy wejscie w zycie projektu moze
spowodowac¢ powstanie skutkow finansowych lub ma wplyw na sektor finanséw publicznych.

3. Zespo6t projektowy uczestniczy w pracach na kazdym etapie opracowywania i uzgadniania
projektu, w tym uczestniczy w opracowaniu stanowiska wobec uwag do projektu otrzymanych
od podmiotow zewnetrznych.

4. Zespo6t dziata w trybie roboczym.

§ 4. Poszczegolne wersje projektu oraz uzasadnienia, w tym OSR, a takze wymagane
dokumenty, sa przekazywane przez wtasciwg komorke na kolejne etapy procesu legislacyjnego
w zaakceptowanej przez jej dyrektora postaci elektronicznej i oznaczane przez zamieszczenie na

nich daty opracowania.

§ 5. Projekt oraz uzasadnienie, w tym OSR, kierowane na zewnatrz Ministerstwa wymagaja
opatrzenia podpisem elektronicznym przez cztonka Kierownictwa Ministerstwa nadzorujacego
prace wlasciwej komorki, z wylaczeniem projektu kierowanego do rozpatrzenia przez komisje
prawnicza oraz jego uzasadnienia, w tym OSR, ktore wymagaja uzgodnienia przez wlasciwg

komorke z cztonkiem Kierownictwa Ministerstwa nadzorujacym prace wiasciwej komorki.

§ 6. 1. Departament Prawny, na etapie uzgodnien, konsultacji publicznych lub opiniowania
oraz konferencji uzgodnieniowej, udostgpnia projekt oraz wszelkie dokumenty dotyczace prac
nad nim, w postaci elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowe;j
Rzadowego Centrum Legislacji.

2. Wlasciwa komorka na kazdym etapie opracowywania i uzgadniania projektu przekazuje
do Departamentu Prawnego, na biezaco, wszelkie pisma i inne dokumenty otrzymane od
podmiotoéw zewnetrznych dotyczace prac nad projektem.

3. Departament Prawny przekazuje witasciwej komorce, na biezgco, pisma zawierajace
uwagi, opinie 1 stanowiska podmiotow, otrzymane w trakcie konsultacji publicznych
1 opiniowania, uzgodnien oraz na etapie Komitetow Rady Ministrow i Rady Ministrow.

4. Departament Spraw Migdzynarodowych przekazuje wlasciwej komorce, na biezaco,
pisma zawierajagce uwagi, opinie i stanowiska podmiotow, otrzymane na etapie Komitetu do

Spraw Europejskich.

§ 7. 1. Po potwierdzeniu poprawnosci przypisania dyrektywy Unii Europejskiej Ministrowi,

wlasciwa komorka przygotowuje tabelaryczne zestawienie przepisoOw tej dyrektywy zawierajace



wskazanie, czy wymagaja one transpozycji do polskiego porzadku prawnego, aktu wdrazajacego
oraz projektowanych przepiséw prawa polskiego.

2. Tabelaryczne zestawienie, o ktorym mowa w ust. 1, wlasciwa komodrka przekazuje do
Departamentu Prawnego wraz z przekazaniem poszczegolnych projektow aktoéw wdrazajacych
do uzgodnien wewnatrzresortowych.

3. Wilasciwa komorka aktualizuje tabelaryczne zestawienie, o ktorym mowa w ust. 1, na
biezaco, w miar¢ postgpow prac nad projektami, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Po ogloszeniu aktu wdrazajacego wilasciwa komorka przekazuje do Departamentu
Prawnego zaktualizowane zestawienie, o ktorym mowa w ust. 1, wraz z wnioskiem o notyfikacj¢
ogloszonego aktu wdrazajacego w bazie Krajowych Srodkéw Wykonawczych. W przypadku
ogloszenia aktu wdrazajacego konczacego transpozycje danej dyrektywy UE, wlasciwa komorka

przekazuje wraz z wnioskiem o notyfikacje informacje o kompletnosci transpozycji.

§ 8. 1. Przed rozpoczeciem prac nad opracowaniem projektu wiasciwa komorka dokonuje
oceny przewidywanych skutkéw spoteczno-gospodarczych, a jej wyniki przedstawia w ocenie
skutkow regulacji, zwanej dalej ,,OSR”.

2. Wiasciwa komorka uzgadnia OSR do projektu ustawy z Departamentem Budzetu oraz
Departamentem Strategii 1 Analiz.

3. Do uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 2, stosuje si¢ odpowiednio § 10 ust. 4.

§ 9. 1. Wiasciwa komorka przygotowuje i przedstawia:

1) Kierownictwu Ministerstwa do zatwierdzenia projekt:

a) wniosku o wprowadzenie projektu ustawy albo projektu rozporzadzenia Rady
Ministrow do wykazu prac legislacyjnych i programowych Rady Ministrow,

b) wniosku o wprowadzenie projektu rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow do wykazu
prac legislacyjnych Prezesa Rady Ministrow;

2) cztonkowi Kierownictwa Ministerstwa nadzorujagcemu prace wilasciwej komorki do
zatwierdzenia — wniosek o wprowadzenie projektu rozporzadzenia Ministra do wykazu prac
legislacyjnych Ministra, opracowany na formularzu, ktérego wzor stanowi zalacznik
do procedury.

2. Do projektow wnioskow o wprowadzenie:

1) projektu rozporzadzenia Rady Ministréw do wykazu prac legislacyjnych i programowych
Rady Ministrow wlasciwa komorka zalacza uzgodniony wewnatrzresortowo projekt wraz
z uzasadnieniem, w tym OSR;

2) projektu ustawy, projektu rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow oraz projektu

rozporzadzenia Ministra do wtasciwego wykazu prac legislacyjnych wiasciwa komorka



zatacza OSR — w przypadku OSR do projektu ustawy uzgodniony z Departamentem Budzetu

oraz Departamentem Strategii i Analiz.

3. Zatwierdzone przez Kierownictwo Ministerstwa wnioski i zataczniki, o ktorych mowa
odpowiednio w ust. 1 pkt 1 oraz ust. 2 pkt 1 lub 2, wlasciwa komorka przekazuje do Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow celem wprowadzenia projektu do wykazu prac legislacyjnych
1 programowych Rady Ministrow albo wykazu prac legislacyjnych Prezesa Rady Ministrow.

4. Zatwierdzone przez cztonka Kierownictwa Ministerstwa nadzorujgcego prace wlasciwej
komorki wnioski i zalgczniki, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 pkt 2,
wlasciwa komorka przekazuje do Departamentu Prawnego, ktéry wprowadza projekt
rozporzadzenia Ministra do wykazu prac legislacyjnych Ministra.

5. Wlasciwa komorka przekazuje do Kancelarii Prezesa Rady Ministroéw wniosek o zmiang
informacji o projekcie zawartych w wykazie prac legislacyjnych i programowych Rady Ministréw
albo wykazie prac legislacyjnych Prezesa Rady Ministrow albo wykreslenie projektu
z wlasciwego wykazu, zatwierdzony przez cztonka Kierownictwa Ministerstwa nadzorujacego
prace danej komorki.

6. Departament Prawny zmienia informacje o projekcie zawarte w wykazie prac
legislacyjnych Ministra albo wykresla projekt z tego wykazu na wniosek wilasciwej komorki

zatwierdzony przez czlonka Kierownictwa Ministerstwa nadzorujacego prace danej komorki.

§10. 1. Po wprowadzeniu projektu ustawy, projektu rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw oraz projektu rozporzadzenia Ministra do wlasciwego wykazu prac legislacyjnych
wlasciwa komorka uzgadnia projekt wraz z uzasadnieniem, w tym OSR, w procesie uzgodnien
wewnatrzresortowych z Departamentem Prawnym oraz z:

1) komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa,

2) jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi albo nadzorowanymi przez Ministra,
3) organami podlegtymi Ministrowi albo nadzorowanymi przez Ministra

— do wilasciwosci ktorych nalezg zagadnienia bgdace przedmiotem projektu.

2. W przypadku pilnego projektu ustawy proces uzgodnien, o ktorym mowa w ust. 1, moze
rozpocza¢ si¢ przed wprowadzeniem projektu ustawy do wykazu prac legislacyjnych
1 programowych Rady Ministrow.

3. W przypadku projektu aktu normatywnego zawierajgcego przepisy dotyczace
przetwarzania danych osobowych, w szczego6lnosci aktu majacego wplyw na przetwarzanie
danych osobowych w Ministerstwie, wiasciwa komorka uzgadnia projekt w procesie uzgodnien

wewnatrzresortowych z Inspektorem Ochrony Danych w Ministerstwie.



4. Komorki, jednostki i organy, o ktorych mowa w ust. 1, oraz Inspektor Ochrony Danych
zglaszaja uwagi w terminie wyznaczonym przez wtasciwg komorke, jednak nie krotszym niz 3 dni
robocze. Nieprzedstawienie uwag w wyznaczonym terminie uwaza si¢ za brak zastrzezen.

5. Rozbieznosci powstate w toku uzgodnien wewnatrzresortowych usuwa si¢ w trybie
roboczym. W przypadku gdy rozbieznosci nie zostang usuni¢te w trybie roboczym, wlasciwa
komorka przedstawia sprawe cztlonkowi Kierownictwa Ministerstwa nadzorujgcemu prace danej
komorki, ktéry wyznacza termin spotkania z udzialem wiasciwej komorki oraz zainteresowanych
komorek, jednostek iorgandéw. Jezeli spotkanie nie doprowadzi do uzgodnienia stanowisk,

sprawe przedstawia si¢ do rozstrzygniecia Ministrowi.

§ 11. Po uzgodnieniu w procesie uzgodnien wewnatrzresortowych projektu ustawy, projektu
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow oraz projektu rozporzadzenia Ministra, a w przypadku
projektu rozporzadzenia Rady Ministrow — po wprowadzeniu projektu do wykazu prac
legislacyjnych i programowych Rady Ministrow, Departament Prawny opiniuje projekt pod

wzgledem zgodnos$ci z prawem oraz poprawnosci redakcji 1 techniki legislacyjne;j.

§ 12. Wiasciwa komorka przekazuje projekt ustawy, projekt rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw albo projekt rozporzadzenia Ministra, zaakceptowany przez Departament Prawny pod
wzgledem zgodno$ci z prawem oraz poprawnosci redakcji 1 techniki legislacyjnej, do

zatwierdzenia przez Kierownictwo Ministerstwa.

§ 13. 1. Po zatwierdzeniu projektu ustawy, projektu rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
albo projektu rozporzadzenia Ministra przez Kierownictwo Ministerstwa, a w przypadku projektu
rozporzadzenia Rady Ministrow — po jego zaakceptowaniu przez Departament Prawny pod
wzgledem zgodno$ci z prawem oraz poprawno$ci redakcji i1 techniki legislacyjnej, Departament
Prawny, na wniosek wlasciwej komorki, kieruje projekt do:

1) uzgodnien z cztonkami Rady Ministrow, Szefem Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz

Rzadowym Centrum Legislacji,

2) konsultacji publicznych lub opiniowania, zgodnie ze wskazanym w OSR zakresem
konsultacji publicznych lub opiniowania
— wskazujac termin do zajecia stanowiska.

2. W przypadku koniecznos$ci skrocenia terminéw uzgodnien, konsultacji publicznych lub

opiniowania wynikajacych z odrgbnych przepisow wiasciwa komorka przekazuje szczegodtowe

uzasadnienie.



§ 14. 1. Wiasciwa komorka dokonuje analizy zgloszonych stanowisk w toku uzgodnien,
konsultacji publicznych lub opiniowania, konsultujagc si¢ w niezbednym zakresie z innymi
komorkami organizacyjnymi Ministerstwa.

2. Wilasciwa komorka w razie potrzeby organizuje konferencj¢ uzgodnieniowa projektu,
uprzednio przekazujac zaproszonym podmiotom zestawienie zgloszonych uwag wraz ze
stanowiskiem wobec uwag.

3. Wiasciwa komorka sporzadza i przekazuje do Departamentu Prawnego:

1) nowy tekst projektu, uwzgledniajacy przyjete uwagi oraz zaktualizowane dokumenty,

w szczeg6lnosci uzasadnienie, w tym OSR,

2) projekt stanowiska Ministra do uwag zgtoszonych w ramach uzgodnien lub opiniowania

— celem skierowania projektu do podmiotow, ktérym przekazano projekt w ramach uzgodnien,
chyba ze zakres zmian jest nieznaczny lub do podmiotéw, ktérym przekazano projekt w ramach
opiniowania lub konsultacji publicznych — w przypadku wprowadzenia istotnych zmian
w obszarze zainteresowania tych podmiotow.

4. Jezeli zgloszone uwagi dotycza wylacznie poprawnosci redakcji badz zgodno$ci
z prawem lub zasadami techniki prawodawczej, projekt stanowiska, o ktorym mowa w ust. 3

pkt 2, przygotowuje Departament Prawny.

§ 15. 1. Po przeprowadzeniu uzgodnien, konsultacji publicznych lub opiniowania wlasciwa
komorka sporzadza i przekazuje do Departamentu Prawnego:
1) nowy tekst projektu uwzgledniajacy przyjete uwagi oraz zaktualizowane niezbedne
dokumenty, w szczegdlnosci uzasadnienie, w tym OSR,
2) raport z konsultacji,
3) zestawienie nieuwzglednionych uwag zgloszonych w ramach opiniowania wraz ze
wskazaniem podmiotu zglaszajacego uwagg i stanowiskiem do tych uwag,
4)  protokot rozbieznosci,
5) inne wymagane dokumenty 1 informacje
— celem skierowania projektu do rozpatrzenia przez odpowiednie Komitety Rady Ministréw lub
Komitet do Spraw Europejskich.
2. Na posiedzenie Komitetu do Spraw Europejskich Departament Prawny kieruje projekt za

posrednictwem Departamentu Spraw Miedzynarodowych.

§ 16. 1. Po przyjeciu projektu ustawy, projektu rozporzadzenia Rady Ministréw i projektu
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw przez Staly Komitet Rady Ministrow, a w przypadku
projektu rozporzadzenia Ministra — po przeprowadzeniu uzgodnien, konsultacji i opiniowania

albo po rozpatrzeniu tego projektu przez Staly Komitet Rady Ministrow, Departament Prawny



wystepuje, na wniosek wilasciwej komoérki, do Rzadowego Centrum Legislacji z wnioskiem
o rozpatrzenie projektu przez komisj¢ prawnicza.

2. Na posiedzeniach komisji prawniczej Ministra reprezentuje przedstawiciel Departamentu
Prawnego wraz z przedstawicielami wiasciwej komorki oraz przedstawicielami organow lub

jednostek, podleglych Ministrowi lub nadzorowanych przez Ministra.

§ 17. 1. Po potwierdzeniu projektu ustawy albo projektu rozporzadzenia przez Staly Komitet
Rady Ministrow, a w przypadku projektu niepodlegajacego potwierdzeniu przez Staty Komitet
Rady Ministréw — po jego rozpatrzeniu przez komisj¢ prawnicza albo zwolnieniu z obowigzku
rozpatrzenia przez komisj¢ prawnicza, oraz notyfikacji projektu zgodnie z przepisami
dotyczacymi funkcjonowania krajowego systemu notyfikacji norm 1 aktow prawnych,
Departament Prawny kieruje projekt:

1) rozporzadzenia Ministra — do podpisu Ministra, a nast¢pnie — w przypadku rozporzadzenia
podpisywanego Ww porozumieniu zinnym ministrem lub ministrami — do podpisu
wiasciwego ministra lub ministrow;

2) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow — do podpisu Prezesa Rady Ministrow;

3) ustawy irozporzadzenia Rady Ministrow — na posiedzenie Rady Ministrow.

2. Rozporzadzenie Ministra Departament Prawny kieruje do Rzagdowego Centrum Legislacji

z wnioskiem o ogloszenie w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskie;.

§ 18. W przypadkach wynikajacych z przepisow Unii Europejskiej albo przepiséw
krajowych wilasciwa komodrka kieruje projekt do notyfikacji innej niz notyfikacja zgodnie
z przepisami dotyczacymi funkcjonowania krajowego systemu notyfikacji norm 1 aktow

prawnych, w zakresie i terminach okres$lonych tymi przepisami.



Zatacznik do procedury opracowywania i uzgadniania projektow aktow normatywnych

WZOR
WNIOSEK O WPROWADZENIE PROJEKTU ROZPORZADZENIA MINISTRA KLIMATU I SRODOWISKA

DO WYKAZU PRAC LEGISLACYJNYCH MINISTRA KLIMATU I SRODOWISKA

Lp. | Tytul Informacje o Istota rozwigzan, ktére Czlonek Planowany Informacja o
przyczynach i planuje si¢ zawrzeé¢ w Kierownictwa termin wydania | rezygnacji z
potrzebie projekcie Ministerstwa rozporzadzenia | prac nad
wprowadzenia odpowiedzialny za projektem i
rozwiazan, ktére projekt i jej
planuje si¢ zawrze¢ w dyrektor/zastepca przyczynach
projekcie dyrektora

wlasciwej
komorki
1. |2 3. 4. S. 6. 7.

zatwierdzam

(podpis cztonka Kierownictwa Ministerstwa
nadzorujgcego prace wlasciwej komorki)






Zalacznik nr 2

PROCEDURA DOTYCZACA PRAC NAD UMOWAMI
MIEDZYNARODOWYMI W MINISTERSTWIE KLIMATU
I SRODOWISKA

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Niniejsza procedura okre§la zasady postgpowania w Ministerstwie Klimatu
i Srodowiska z projektami umoéw miedzynarodowych oraz z umowami migdzynarodowymi,
dla ktorych organem wiasciwym jest Minister Klimatu i Srodowiska, w celu realizacji
przepisow ustawy z dnia 14 kwietnia 2000 r. o umowach mi¢dzynarodowych (Dz. U. z 2020 r.
poz. 127), zwanej dalej ,,ustawa”, oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 sierpnia
2000 r. w sprawie wykonania niektorych przepisOw ustawy o umowach migdzynarodowych
(Dz. U. poz. 891), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”, w tym zasady przygotowywania
1 uzgadniania projektoéw wnioskow:
1) o udzielenie zgody na rozpoczgcie negocjacji umowy miedzynarodowej,
2) o udzielenie zgody na podpisanie umowy mi¢dzynarodowej,
3) w sprawie sprzeciwu wobec zastrzezenia innej umawiajacej si¢ strony,
4) o udzielenie pelnomocnictwa do prowadzenia negocjacji lub przyjecia tekstu umowy
mie¢dzynarodowej albo podpisania umowy mi¢dzynarodowe;,
5) o ratyfikacje albo zatwierdzenie umowy miedzynarodowe;,
6) o ogloszenie umowy mie¢dzynarodowej,
7) o wypowiedzenie umowy mi¢dzynarodowe;j,
8) o zmiang¢ zakresu obowigzywania umowy mi¢dzynarodowe;j
— wraz z zalgcznikami.
2. llekro¢ w niniejszym zataczniku jest mowa o ,,umowie miedzynarodowej”, rozumie si¢

przez to umowe miedzynarodowa w rozumieniu art. 2 pkt 1 ustawy.

§ 2. 1. Przygotowanie projektéw wnioskéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 1, oraz
zalacznikéw do tych wnioskow nalezy do merytorycznie wtasciwej komorki organizacyjnej
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, zwanej dalej ,,wtasciwa komorka”, do ktérej kompetencii

nalezy cato$¢ lub przewazajaca czgs¢ zagadnien bedacych przedmiotem danego projektu albo
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ktéra prowadzi sprawy z zakresu nadzoru Ministra Klimatu i Srodowiska nad organem
wlasciwym merytorycznie.

2. W przypadku udzielenia organowi nadzorowanemu przez Ministra Klimatu
i Srodowiska petnomocnictwa do przeprowadzenia okreslonych etapow niniejszej procedury
albo w przypadku wyznaczenia takiego organu przez Prezesa Rady Ministrow jako organ
wlasciwy do prowadzenia negocjacji, do organu tego stosuje si¢ odpowiednio przepisy
niniejszej procedury dotyczace wlasciwej komorki.

3. Kolejne wersje dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ oznaczone
poprzez zamieszczenie na nich daty opracowania i zaakceptowane przez dyrektora wiasciwej
komorki.

4. Na kazdym etapie prac nad dokumentami, o ktorych mowa ust. 1, wlasciwa komoérka
wspolpracuje z Departamentem Prawnym, udzielajac niezbednych wyjasnien.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, przekazywane przez komoérki organizacyjne
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska w trakcie uzgadniania i opiniowania przesyta sie w wersji
elektronicznej, chyba ze wersja taka nie jest dostepna.

6. Minister Klimatu i Srodowiska albo wlasciwy Sekretarz Stanu lub Podsekretarz Stanu
moze wydac pisemne polecenie procedowania projektu umowy miedzynarodowej lub umowy
mig¢dzynarodowej w trybie odrgbnym polegajacym na odstagpieniu od stosowania okreslonych
przepisow niniejszej procedury lub skroceniu okreslonych terminow, pod warunkiem ze
spetnione zostang wymagania ustawy 1 rozporzadzenia.

7. Polecenie procedowania w trybie odrebnym wlasciwa komorka przekazuje do

Departamentu Prawnego.

PRZYGOTOWY WANIE I UZGADNIANIE PROJEKTU WNIOSKU O UDZIELENIE
ZGODY NA ROZPOCZECIE NEGOCJACJI

§ 3. 1. Projekt wniosku o udzielenie zgody na rozpoczgcie negocjacji wtasciwa komoérka
przygotowuje zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia.
2. Projekt wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera:
1) propozycj¢ organu wilasciwego do prowadzenia negocjacji oraz organdéw lub instytucji
uczestniczacych w negocjacjach;

2) wskazanie, z ktérymi ministrami projekt wniosku ma by¢ uzgodniony.



3. Do projektu wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, wlasciwa komorka dolacza:

1) polski projekt umowy miedzynarodowej, albo tlumaczenie projektu umowy
migdzynarodowej na jezyk polski, jezeli podstawa negocjacji bedzie obcy projekt umowy
migdzynarodowej, w tym umowy wielostronnej przyjmowanej w ramach organizacji
miedzynarodowej lub na konferencji dyplomatyczne;;

2) projekt instrukcji negocjacyjnej zawierajacej wytyczne o charakterze wigzacym
1 o charakterze zalecen, w tym wytyczne co do rangi umowy mi¢dzynarodowej oraz trybu
zwigzania nig Rzeczypospolitej Polskiej, chyba ze szczegolne okolicznosci uzasadniaja
brak pisemne;j instrukcji negocjacyjnej;

3) projekt uzasadnienia obejmujacego:

a) wyjasnienie potrzeby 1 celu zwigzania Rzeczypospolitej Polskiej umowa
migdzynarodowa,

b) wskazanie roznic miedzy dotychczasowym i projektowanym stanem prawnym,

c) wskazanie przewidywanych skutkéw spolecznych, gospodarczych, finansowych,
politycznych i prawnych, zwigzanych z wej$ciem w zycie umowy miedzynarodowej,

wraz z okresleniem zrodet finansowania.

§ 4. 1. Wlasciwa komorka uzgadnia projekt wniosku, o ktéorym mowa w § 3 ust. 1, wraz

z zalacznikami z:

1) komorkami organizacyjnymi Ministerstwa,

2) organami podleglymi Ministrowi albo nadzorowanymi przez Ministra

— do wlasciwosci ktorych naleza zagadnienia, bedace przedmiotem uzgadnianych
dokumentow.

2. Jezeli projekt umowy dotyczy spraw finansowych, wiasciwa komdrka wspotpracuje
w pracach nad nim z Departamentem Budzetu.

3. Komorki i organy, o ktorych mowa w ust. 1, zglaszaja uwagi w terminie wyznaczonym
przez wlasciwa komorke, jednak nie krotszym niz 3 dni i nie dluzszym niz 10 dni.
W uzasadnionych przypadkach termin zglaszania uwag moze zosta¢ wydtuzony,
w szczegolnosci jezeli projekt jest obszerny. Nieprzedstawienie uwag w wyznaczonym
terminie uwaza si¢ za brak zastrzezen.

4. Rozbieznos$ci powstate w toku uzgodnien wewnatrzresortowych usuwa si¢ w trybie
roboczym.

5. W przypadku, gdy rozbieznosci nie zostang usunigte w trybie roboczym, witasciwa

komorka przedstawia sprawe wilasciwemu Sekretarzowi Stanu lub Podsekretarzowi Stanu,



ktory wyznacza termin spotkania z udzialem zainteresowanych komorek i organow. Jezeli
spotkanie nie doprowadzi do uzgodnienia stanowisk, sprawe przedstawia si¢ do rozstrzygni¢cia

Ministrowi Klimatu i Srodowiska.

§5. 1. Po przeprowadzeniu uzgodnien wewnatrzresortowych wilasciwa komorka
przekazuje uzgodnione projekty dokumentow, o ktorych mowa w § 3, do Departamentu
Prawnego, celem uzgodnienia pod wzgledem zgodnos$ci z prawem oraz poprawnosci redakcji
i techniki legislacyjne;j.

2. Departament Prawny akceptuje projekty dokumentow, o ktorych mowa w § 3, lub
zglasza do nich uwagi w terminie wyznaczonym przez wtasciwg komorke, jednak nie krotszym
niz 7 dni. W wyjatkowych przypadkach, uzasadnionych przez wtasciwa komorke, termin ten
moze zosta¢ skrocony do 3 dni.

3. Wilasciwa komorka przekazuje projekty dokumentéw, o ktérych mowa w § 3,
uzgodnione wewnatrzresortowo oraz zaakceptowane przez dyrektora Departamentu Prawnego
1 wlasciwego Sekretarza Stanu albo Podsekretarza Stanu na posiedzenie Kierownictwa

Ministerstwa Klimatu i Srodowiska.

§ 6. 1. Po przyjeciu projektow dokumentow, o ktorych mowa w § 3, przez Kierownictwo
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska wiasciwa komoérka przekazuje je do Departamentu
Prawnego, wraz z lista zainteresowanych ministrow, zktérymi projekty maja zostaé
uzgodnione.

2. Departament Prawny niezwlocznie kieruje projekty dokumentéw, o ktorych mowa
w § 3, do uzgodnien z ministrem wiasciwym do spraw zagranicznych, Prezesem Rzadowego
Centrum Legislacji oraz ministrami wskazanymi przez wlasciwa komorke.

3. Departament Prawny wyznacza termin na zglaszanie uwag wskazany przez wlasciwa
komorke, jednak nie krétszy niz 14 dni, liczac od daty doreczenia projektow. Wyznaczenie
terminu krétszego moze nastapi¢ tylko w wyjatkowych przypadkach i wymaga przekazania do
Departamentu Prawnego szczegdlowego uzasadnienia przez wlasciwa komorke.

4. Uwagi zgtoszone w trakcie uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 2, Departament Prawny
przekazuje niezwtocznie do wtasciwej komorki, ktora:

1) przygotowuje zestawienie uwag;
2) przygotowuje projekt stanowiska Ministra Klimatu i Srodowiska do zgtoszonych uwag,

z zastrzezeniem ust. 5;



3) przygotowuje projekt wniosku wraz z zatgcznikami poprawione zgodnie z projektem
stanowiska do zgloszonych uwag;

4) w razie potrzeby — organizuje konferencj¢ uzgodnieniowa, uprzednio przekazujac
zainteresowanym organom poprawione projekty wraz z zestawieniem uwag oraz
stanowiskiem Ministra Klimatu i Srodowiska do uwag.

5. Jezeli zgloszone uwagi dotycza wylacznie poprawnosci redakcji badz zgodnosci

z prawem lub zasadami techniki legislacyjnej, projekt stanowiska, o ktorym mowa w ust. 4

pkt 2, przygotowuje Departament Prawny.

6. Departament Prawny przekazuje stanowisko Ministra Klimatu i Srodowiska oraz
projekt wniosku wraz z zatgcznikami poprawione zgodnie z tym stanowiskiem do organow,
ktore zglosity uwagi, w celu ostatecznego uzgodnienia stanowisk, chyba ze uwagi byly matej

wagi 1 zostaly uzgodnione w drodze robocze;j.

§ 7. 1. Po zakonczeniu uzgodnien wtasciwa komodrka opracowuje nowy tekst projektu
wniosku, zawierajagcy omowienie istotnych uwag zgtoszonych do projektu, ktére nie zostaly
uwzglednione, wraz z zatacznikami i przekazuje go do Departamentu Prawnego.

2. Departament Prawny przekazuje wniosek Prezesowi Rady Ministrow do akceptacji.

3. Po wptynigciu zaakceptowanego przez Prezesa Rady Ministrow wniosku, Departament

Prawny przekazuje go niezwlocznie do wiasciwej komorki celem rozpoczgcia negocjacji.

PRZYGOTOWYWANIE I UZGADNIANIE PROJEKTU WNIOSKU O UDZIELENIE
ZGODY NA PODPISANIE UMOWY MIEDZYNARODOWE]J

§ 8. 1. Projekt wniosku o udzielenie zgody na podpisanie umowy migdzynarodowe;j
wlasciwa komorka przygotowuje zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 2 do
rozporzadzenia.

2. Do projektu wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, wlasciwa komorka dotacza:

1) projekt uchwaty Rady Ministrow;

2) polski tekst umowy migdzynarodowej albo tekst jej ttumaczenia na jezyk polski,
uwierzytelniony przez dyrektora wlasciwej komorki przez umieszczenie klauzuli ,,za
zgodno$¢ thumaczenia z oryginatem”;

3) tekst umowy migdzynarodowej przynajmniej w jednym z jezykéw obeych, w ktorych

umowe mie¢dzynarodowg sporzadzono;



4)  tekst proponowanych zastrzezen, deklaracji lub sprzeciwow, ktore zamierza ztozy¢ strona
polska, w jezyku polskim i przynajmniej w jednym z jezykdéw obcych, w ktorych umowe
migdzynarodowg sporzadzono;

5) tekst zastrzezen, deklaracji lub sprzeciwow innej umawiajacej si¢ strony, przynajmniej
w jednym z jezykow obcych, w ktorych umowe migdzynarodowa sporzadzono, oraz tekst
ich thumaczenia na jezyk polski, uwierzytelniony przez dyrektora wilasciwej komorki
przez umieszczenie klauzuli ,,za zgodno$¢ thumaczenia z oryginalem”;

6) projekt uzasadnienia obejmujacego:

a) wyjasnienie potrzeby 1 celu zwigzania Rzeczypospolitej Polskiej umowa
migdzynarodowa,

b) wskazanie r6znic miedzy dotychczasowym i projektowanym stanem prawnym,

c) wskazanie przewidywanych skutkow spolecznych, gospodarczych, finansowych,
politycznych i prawnych, zwigzanych z wejsciem w zycie umowy miedzynarodowe;j,
wraz z okreSleniem zrédel finansowania,

d) wyjasnienie wyboru trybu zwigzania Rzeczypospolitej Polskiej umowa
miedzynarodowa, okreslajace:

— podmioty prawa krajowego, ktoérych dotyczy umowa miedzynarodowa, w tym
zakres, w jakim umowa migdzynarodowa dotyczy oséb fizycznych i prawnych,

—  sposob, w jaki umowa dotyczy spraw uregulowanych w prawie wewngtrznym,

— $rodki prawne, jakie powinny zosta¢ przyjete w celu wykonania umowy

mi¢dzynarodowej.

§ 9. 1. Projekt wniosku, o ktorym mowa w § 8 ust. 1, wraz z zalacznikami podlega
uzgodnieniom. Przepisy § 4-6 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Wysylajac projekt wniosku do uzgodnien, Departament Prawny zwraca si¢
jednoczes$nie do ministra wlasciwego do spraw cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej o wyrazenie opinii odno$nie do zgodno$ci umowy miedzynarodowej z prawem

Unii Europejskie;.

§ 10. 1. Po zakonczeniu uzgodnien wtasciwa komorka opracowuje nowy tekst projektu
wniosku wraz z zalgcznikami, do ktérych dolacza opini¢ ministra wiasciwego do spraw
cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej o zgodnosci umowy
miedzynarodowej z prawem Unii Europejskiej, 1 przekazuje je do Departamentu Prawnego.

2. Departament Prawny przekazuje wniosek wraz z zalgcznikami Radzie Ministrow.



3. Po wyrazeniu przez Rad¢ Ministrow zgody na podpisanie umowy mig¢dzynarodowej,
Departament Prawny przekazuje stosowng informacj¢ niezwtocznie do wtasciwej komorki.

4. Po podpisaniu umowy miedzynarodowej na podstawie stosownych petnomocnictw
uzyskanych zgodnie z § 14 1 15, wlasciwa komorka przekazuje niezwlocznie oryginat umowy
miedzynarodowej, a w przypadku umowy wielostronnej kopi¢ uwierzytelniong przez
depozytariusza umowy miedzynarodowej, do Departamentu Prawnego.

5. Departament Prawny niezwlocznie przekazuje oryginal umowy migdzynarodowe;j,
a w przypadku umowy wielostronnej kopi¢ uwierzytelniong przez depozytariusza umowy

migdzynarodowej, ministrowi wlasciwemu do spraw zagranicznych.

PRZYGOTOWYWANIE [ UZGADNIANIE PROJEKTU WNIOSKU W SPRAWIE
SPRZECIWU WOBEC ZASTRZEZENIA INNEJ UMAWIAJACE]J SIE STRONY

§ 11. 1. Projekt wniosku w sprawie sprzeciwu wobec zastrzezenia innej umawiajacej si¢
strony, zlozonego do wielostronnej umowy migdzynarodowej, wlasciwa komorka
przygotowuje zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do rozporzadzenia.

2. Do projektu wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, wlasciwa komorka dotacza:

1) projekt uchwaty Rady Ministrow;

2) tekst proponowanego sprzeciwu, ktory zamierza ztozy¢ strona polska, w jezyku polskim
1 przynajmniej] w jednym z jezykoéw obcych, w ktorych umowe miedzynarodowa
sporzadzono;

3) polski tekst umowy miedzynarodowej albo tekst jej tlumaczenia na jezyk polski,
uwierzytelniony przez dyrektora witasciwej komorki przez umieszczenie klauzuli ,,za
zgodnos¢ ttumaczenia z oryginatem”;

4)  tekst umowy miedzynarodowe] przynajmniej w jednym z jezykow obcych, w ktorych
umowe¢ miedzynarodowa sporzadzono;

5) tekst zastrzezenia, do ktorego zlozony ma by¢ sprzeciw, przynajmniej w jednym
z jezykow obcych, w ktorych umowe mig¢dzynarodowa sporzadzono, oraz tekst jego
thumaczenia na jezyk polski, uwierzytelniony przez organ wystepujacy z wnioskiem przez
umieszczenie klauzuli ,,za zgodnos$¢ thumaczenia z oryginatem”;

6) teksty sprzeciwOdw wobec tego zastrzezenia ztozone przez inne umawiajace si¢ strony,

przynajmniej w jednym z jezykow obcych, w ktorych umowe miedzynarodowsg



sporzadzono, oraz tekst ich thtumaczenia na jezyk polski, uwierzytelniony przez dyrektora

wiasciwej komorki przez umieszczenie klauzuli ,,za zgodno$¢ ttumaczenia z oryginatem”;
7)  projekt uzasadnienia, obejmujacego:

a) wyjasnienie potrzeby i celu zlozenia sprzeciwu,

b) wskazanie rdznic migdzy dotychczasowym i projektowanym stanem prawnym,

c) wskazanie przewidywanych skutkow spolecznych, gospodarczych, finansowych,

politycznych i prawnych, zwigzanych ze ztozeniem sprzeciwu.

§ 12. Wiasciwa komorka przesyla projekt wniosku, o ktorym mowa w § 11 ust. 1, wraz
z zalacznikami do uzgodnien wewnatrzresortowych i uzgadnia go z Departamentem Prawnym.

Przepisy § 4 1 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 13. 1. Po przyjeciu projektu wniosku przez Kierownictwo Ministerstwa Klimatu
i Srodowiska wlasciwa komorka przekazuje go wraz z zatacznikami do Departamentu
Prawnego, celem przekazania Radzie Ministrow.

2. Po podjeciu przez Rade Ministrow uchwaty w sprawie sprzeciwu wobec zastrzezenia
innej umawiajacej si¢ strony ztozonego do umowy wielostronnej, Departament Prawny

przekazuje te uchwate niezwlocznie do wiasciwej komorki.

PRZYGOTOWYWANIE I UZGADNIANIE PROJEKTOW WNIOSKOW O UDZIELENIE
PELNOMOCNICTWA

§ 14. 1. W przypadku gdy jest wymagane pelnomocnictwo do prowadzenia negocjacji
oraz przyjecia tekstu umowy miedzynarodowej, wlasciwa komodrka przygotowuje stosowny
projekt wniosku zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do rozporzadzenia.

2. W przypadku gdy jest wymagane petlnomocnictwo do podpisania umowy
migdzynarodowej, wlasciwa komorka przygotowuje stosowny projekt wniosku zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do rozporzadzenia.

3. Projekty wnioskow, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, wskazujg w szczeg6lnosci:

1) tytul umowy miedzynarodowej;

2) strony negocjujace w przypadku wniosku o udzielenie petnomocnictwa do prowadzenia
negocjacji lub przyjecia tekstu umowy migedzynarodowe;j;

3) uzyskanie zgody na prowadzenie negocjacji, przyjecie tekstu umowy migdzynarodowe;j

lub jej podpisanie;



4) imi¢, nazwisko 1 urzedowa nazwe stanowiska lub funkcji osoby majacej byc¢
pelnomocnikiem.

4. Do projektoéw wnioskow, o ktorych mowa w ust. 112, wlasciwa komorka dolacza:

1) dokument potwierdzajacy uzyskanie zgody na prowadzenie negocjacji, przyjecie tekstu
umowy miedzynarodowej lub jej podpisanie;

2) polski tekst umowy migdzynarodowej albo tekst jej tlumaczenia na jezyk polski,
uwierzytelniony przez dyrektora wiasciwej komorki przez umieszczenie klauzuli ,,za
zgodno$¢ thumaczenia z oryginatem”;

3) uzasadnienie oraz instrukcje negocjacyjng, chyba ze przepis szczegdlny zwalnia

z obowiazku ich sporzadzenia.

§ 15. 1. Wiasciwa komorka przekazuje projekt wniosku, o ktorym mowa w § 14 ust. 1
albo 2, wraz z zalgcznikami do Departamentu Prawnego, w terminie umozliwiajagcym
dochowanie terminow okre$lonych w § 7 ust. 1 i 2 rozporzadzenia. Skierowanie wniosku
w terminie pozniejszym moze nastgpi¢ tylko w wyjatkowych przypadkach 1 wymaga
szczegbtowego uzasadnienia.

2. Departament Prawny przekazuje wniosek wraz z zalgcznikami ministrowi wlasciwemu
do spraw zagranicznych.

3. Po udzieleniu przez ministra wtasciwego do spraw zagranicznych pelnomocnictwa do
prowadzenia negocjacji lub przyjecia tekstu umowy, albo po udzieleniu przez Prezesa Rady
Ministréw pelnomocnictwa do podpisania umowy mig¢dzynarodowej, Departament Prawny
niezwlocznie przekazuje wlasciwej komodrce informacje o mozliwosci odbioru stosownego

petnomocnictwa.

PRZYGOTOWYWANIE I UZGADNIANIE PROJEKTOW WNIOSKOW
O RATYFIKACJE ALBO ZATWIERDZENIE UMOWY MIEDZYNARODOWE]J

§ 16. 1. Projekt wniosku o ratyfikacje albo zatwierdzenie umowy mie¢dzynarodowe;j
wlasciwa komorka przygotowuje zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 6 do
rozporzadzenia.

2. Projekt wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, wskazuje:

1) przedmiot proponowanego rozstrzygniecia;
2) osobe, ktora podpisata umoweg migedzynarodowa w imieniu strony polskie;j;

3) sygnatariuszy umowy mi¢dzynarodowej;
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4)  strony umowy mi¢dzynarodowe;j.

3. Do projektu wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1, wlasciwa komorka dotacza:

1) projekt uzasadnienia zawierajacego elementy, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 pkt 6;

2) polski tekst umowy miedzynarodowej albo tekst jej tlumaczenia na jezyk polski,
uwierzytelniony przez dyrektora wiasciwej komoérki przez umieszczenie klauzuli ,,za
zgodno$¢ thumaczenia z oryginatem”;

3) tekst umowy migdzynarodowej przynajmniej w jednym z jezykdéw obcych, w ktorych
umowe¢ miedzynarodowa sporzadzono;

4) dokumenty uzupehliajagce do umowy mi¢dzynarodowe] przynajmniej w jednym
z jezykéw obcych, w ktorych umowe miedzynarodowa sporzadzono, oraz tekst ich
ttumaczenia na jezyk polski, uwierzytelniony przez dyrektora wtasciwej komorki przez
umieszczenie klauzuli ,,za zgodno$¢ ttumaczenia z oryginatem”;

5) tekst zastrzezen, deklaracji lub sprzeciwow, ktore ztozyla lub zamierza ztozy¢ strona
polska, w jezyku polskim i przynajmniej w jednym z jezykéw obcych, w ktorych umowe
migdzynarodowg sporzadzono;

6) teksty zastrzezen, deklaracji lub sprzeciwoéw ztozonych przez inne umawiajace si¢ strony,
przynajmniej w jednym z jezykow obcych, w ktorych umowe migdzynarodowa
sporzadzono, oraz tekst ich thumaczenia na jezyk polski, uwierzytelniony przez dyrektora

wlasciwej komorki przez umieszczenie klauzuli ,,za zgodnos¢ thumaczenia z oryginatem™.

§ 17. Projekt wniosku, o ktorym mowa w § 16 ust. 1, wraz z zalagcznikami podlega

uzgodnieniom. Przepisy § 4-6 1 § 9 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 18. 1. Po zakonczeniu uzgodnien wtasciwa komodrka opracowuje nowy tekst projektu
wniosku wraz z zalacznikami, do ktorych dolacza informacje o zakresie 1 wynikach
przeprowadzonego postepowania uzgadniajgcego oraz opini¢ ministra wtasciwego do spraw
czlonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej o zgodnos$ci umowy
mig¢dzynarodowej z prawem Unii Europejskiej, 1 przekazuje je do Departamentu Prawnego.

2. Departament Prawny przekazuje wniosek Radzie Ministrow za posrednictwem ministra

wlasciwego do spraw zagranicznych.

§ 19. Przepisy § 16-18 stosuje si¢ odpowiednio do przystagpienia do umowy

migdzynarodowe;.
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PRZYGOTOWYWANIE I UZGADNIANIE PROJEKTU WNIOSKU O OGLOSZENIE
UMOWY MIEDZYNARODOWE]J

§ 20. 1. Po zatwierdzeniu przez Rad¢ Ministréw umowy mi¢dzynarodowej, o ktérej mowa

w art. 18 ust. 3 ustawy, albo zwigzaniu jej postanowieniami w innym trybie przewidzianym

ustawg, wlasciwa komorka, po uzyskaniu uwierzytelnionej kopii umowy mi¢dzynarodowej,

przygotowuje projekt wniosku o ogloszenie umowy migdzynarodowe;.
2. Do projektu wniosku o ogtoszenie wtasciwa komorka dotacza oswiadczenie rzadowe o:

1) zwiazaniu Rzeczypospolitej Polskiej umowa migdzynarodowa, wskazujace sposob jej
zawarcia 1 dat¢ jej wejScia w zycie w stosunku do Rzeczypospolitej Polskiej, wraz z:

a) polskim tekstem umowy mi¢dzynarodowej albo tekstem jej thumaczenia na jezyk
polski,

b) tekstem umowy migdzynarodowej przynajmniej w jednym z jezykow obcych,
w ktorych umowe migdzynarodowa sporzadzono,

c) tekstem zastrzezen, deklaracji lub sprzeciwow, ktore zlozylta strona polska;

2) mocy obowigzujacej umowy miedzynarodowej lub uczestnictwie w niej innych stron,
w tym tekstow zastrzezen, deklaracji lub sprzeciwow ztozonych przez strony umowy
migdzynarodowej oraz innych dokumentéow zataczonych do umowy mig¢dzynarodowej
lub ja uzupetiajacych, przynajmniej w jednym z jezykéw obcych, w ktorych umowe
mig¢dzynarodowa sporzadzono, oraz tekst ich thumaczenia na jezyk polski.

3. Projekt wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, oraz oswiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 2,
wlasciwa komorka przekazuje do Departamentu Prawnego.
4. Departament Prawny przekazuje wniosek wraz z podpisanym przez Ministra Klimatu

i Srodowiska o$wiadczeniem rzadowym Prezesowi Rady Ministrow celem zarzadzenia

ogloszenia umowy migdzynarodowe;.

§ 21. 1. W przypadku gdy publikacja umowy mi¢dzynarodowej w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, zwanym dalej ,,Monitorem Polskim”, mogtaby
zagrozi¢ istotnemu interesowi panstwa, w szczegllnosci interesowi obronnosci,
bezpieczenstwa panstwa 1obywateli, wlasciwa komorka przygotowuje projekt wniosku
o odstapienie od obowiazku ogloszenia tej umowy w Monitorze Polskim.

2. Projekt wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, wlasciwa komorka przekazuje do
Departamentu Prawnego.

3. Departament Prawny przekazuje wniosek Prezesowi Rady Ministrow.
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PRZYGOTOWYWANIE I UZGADNIANIE PROJEKTOW WNIOSKOW

O WYPOWIEDZENIE ALBO ZMIANE ZAKRESU OBOWIAZYWANIA UMOWY

MIEDZYNARODOWE]J

§ 22. 1. Projekt wniosku o wypowiedzenie umowy mi¢dzynarodowej albo zmiane¢ zakresu

jej obowigzywania wiasciwa komorka przygotowuje zgodnie ze wzorem stanowigcym

odpowiednio zatgcznik nr 7 albo 8 do rozporzadzenia.

1)
2)
3)

1)

2)

2. Projekt wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera:

przedmiot proponowanego rozstrzygniecia;

tryb zwigzania Rzeczypospolitej Polskiej umowa miedzynarodowa;

strony umowy mi¢dzynarodowe;.

3. Do projektu wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, wlasciwa komorka dotacza:

projekt uzasadnienia zawierajgcego:

a) wyjasnienie potrzeby i celu wypowiedzenia umowy mig¢dzynarodowej lub zmiany
zakresu jej obowigzywania,

b) wskazanie roznic miedzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym,

c) wskazanie przewidywanych skutkow spolecznych, gospodarczych, finansowych,
politycznych i prawnych wypowiedzenia umowy mig¢dzynarodowej lub zmiany
zakresu jej obowigzywania,

d) wyjasnienie wyboru trybu wypowiedzenia umowy migdzynarodowej lub zmiany
zakresu jej obowigzywania;

polski tekst umowy migdzynarodowej albo tekst jej thumaczenia na jezyk polski,

uwierzytelniony przez dyrektora witasciwej komorki przez umieszczenie klauzuli ,,za

zgodno$¢ thumaczenia z oryginatem”, wraz z zastrzezeniami lub deklaracjami ztozonymi

przez strong polska.

§ 23. Projekt wniosku, o ktorym mowa w § 22 ust. 1, wraz z zalacznikami podlega

uzgodnieniom. Przepisy § 4-61 § 9 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 24. 1. Po zakonczeniu uzgodnien wtasciwa komorka opracowuje nowy tekst projektu

wniosku wraz z zalacznikami, do ktorych dotacza opini¢ ministra wlasciwego do spraw

cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej o zgodno$ci wypowiedzenia

umowy mig¢dzynarodowej albo zmiany zakresu obowigzywania umowy mig¢dzynarodowe;j

z prawem Unii Europejskiej, 1 przekazuje je do Departamentu Prawnego.
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2. Departament Prawny przekazuje wniosek wraz z zalgcznikami Radzie Ministrow za

posrednictwem ministra wlasciwego do spraw zagranicznych.



Zalacznik nr 3

PROCEDURA ZARZADZANIA PROJEKTAMI
W MINISTERSTWIE KLIMATU I SRODOWISKA

L. Cel dokumentu i podstawowe definicje

§ 1. 1. Procedure zarzadzania projektami w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska, zwang

dalej ,,Procedura”, stosuje si¢ do inicjatyw realizowanych badz koordynowanych przez

Ministerstwo Klimatu i Srodowiska, zwane dalej ,,MKiS”, ktore posiadaja cechy projektu lub

programu zgodnie z ich definicja i zostang wtaczone przez Kierownictwo MKiS do Portfela

Projektow MKS.

2. Procedura moze by¢ rowniez stosowana do innych inicjatyw realizowanych badz

koordynowanych w MKiS, ktore nie znajduja siec w Portfelu Projektow MKiS. W takich

przypadkach nie stosuje si¢ postanowien dotyczacych raportowania o postgpach w realizacji

projektu, o ktérych mowa w § 11.

1)

2)

3)

4)

§ 2. Uzyte w Procedurze pojgcia oznaczaja:
Biuro Monitorowania Projektow (BMP) — grupa pracownikow MKiS, ktérym
powierzono zadania w zakresie monitorowania (w odniesieniu do przyjetych zatozen)
i wsparcia realizacji projektow nalezacych do Portfela Projektow MKiS oraz doskonalenia
procesow zarzadzania projektami w MKiS;

kamienie milowe — przelomowe momenty w projekcie; kamieniem milowym moze by¢
w szczegllnosci: osiggniecie okreslonego produktu w projekcie, zakonczenie danego etapu
realizacji, istotne wydarzenie dla realizacji projektu;
Kierownik Programu — rola projektowa — osoba odpowiedzialna za operacyjne
zarzadzanie programem; Kierownikiem Programu jest osoba przygotowana merytorycznie
do zarzadzania programem; Kierownik Programu wskazywany jest przez Wiasciciela
Programu i podlega Wtascicielowi Programu;

Komitet Sterujacy (KS) — Przewodniczacy Komitetu Sterujacego (Sponsor Projektu) oraz
grupa osOb wspierajacych Przewodniczacego Komitetu w podejmowaniu decyzji
strategicznych w zakresie projektu; czlonkowie Komitetu Sterujacego to osoby, ktore
z racji zajmowanego stanowiska lub posiadanych kompetencji zapewniajg istotny wktad
w optymalizacje procesu zarzadzania projektem; decyzje Komitetu Sterujacego

podejmowane sg w drodze uzgadniania stanowisk (zarowno w drodze gtosowania podczas



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

posiedzenia Komitetu Sterujgcego, jak réwniez w trybie obiegowym) z decydujacym
glosem Przewodniczacego;

Lider Projektu — rola projektowa! — osoba posiadajaca uprawnienia i obowigzki biezacego
zarzadzania projektem, odpowiedzialna za planowanie i przygotowanie projektu, za jego
biezace monitorowanie 1 zrealizowanie w ramach ustalonego czasu, celéw 1 kosztow,
minimalizujac ryzyka i maksymalizujac korzysci;

Portfel Projektow MKiS — zbior programéw oraz projektow objetych nadzorem
prowadzonym przez Rade Portfela Projektow MKiS, bedacy narzedziem do osiagania
celow strategicznych catej organizacji; spojrzenie z perspektywy Portfela Projektow MKiS
pozwala na optymalizacje¢ i koordynacje zachodzacych w instytucji zmian;

proces — usystematyzowany zbior powtarzalnych dzialan realizowanych zgodnie ze
schematem/okre§long sekwencja, ktorych realizacja warunkuje osiggniecie okre§lonego
celu;

program — przedsigwzigcie, w sktad ktérego wchodza powigzane ze soba projekty oraz
dziatania zwigzane z zarzadzaniem dang inicjatywg; celem programu jest osiagnigcie
w okreslonym czasie 1 budzecie konkretnych rezultatéw oraz korzysci (efektu
strategicznego stanowigcego synergiczng kumulacje¢ rezultatow powstatych z wytworzenia
produktéw projektow wechodzacych w sktad programu);

projekt — zorganizowane przedsiewzigcie, ktore:

a) odroznia si¢ od biezacej dziatalno$ci administracyjnej tym, ze nastawione jest na
dokonanie zmiany — zmierza do stworzenia w okreslonym czasie i budzecie produktu
lub ustugi, ktore spetniajg okreslone wymogi jakosciowe 1 ilosciowe, oraz

b) niesie ze sobg zwigkszony poziom zarOwno zagrozen, jak i szans w stosunku do
biezacej dziatalnosci administracyjnej;

projekt strategiczny — projekt, ktorego realizacja wynika z dokumentow strategicznych
(w szczegolnosci ze Strategii na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju, Polityki ekologicznej
panstwa 2030 lub Polityki energetycznej Polski); wsrod projektéw strategicznych wyrdznia
si¢ projekty kategorii A, tj. projekty o najwyzszym priorytecie — wazne 1 pilne oraz
projekty kategorii B, tj. pozostate projekty strategiczne o mniejszej wadze i pilnosci,
o ktorych mowa w § 15 ust. 5;

projekt wewnetrzny — projekt kategorii C, realizowany wewnatrz resortu, o ktérym mowa

w § 15 ust. 5;

1 Uzycie okreslenia ,,rola projektowa” ma podkreslaé, ze ta sama osoba w r6znych projektach moze petni¢ rézne

role.



12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

Rada Portfela Projektow MKiS — grupa os6b majaca uprawnienia do podejmowania
decyzji dotyczacych sktadu Portfela Projektow MKiS oraz dokonywania priorytetyzacji
projektow w ramach Portfela, w sktad ktorej wechodza cztonkowie kierownictwa MKIS,
a funkcje Przewodniczacego Rady petni Minister Klimatu i Srodowiska, zwany dalej
,,Ministrem”;

ryzyko — niepewne zdarzenie, potencjalne zagrozenie lub szansa zwigzane z realizacja
projektu;

Rzadowe Biuro Monitorowania Projektow (RBMP) — wydzielony funkcyjnie zespot
w Kancelarii Prezesa Rady Ministréw;

Sponsor — rola projektowa — osoba odpowiedzialna za strategiczne zarzadzanie i nadzor
nad projektem oraz zrealizowanie korzysci wynikajacych z projektu, bedaca patronem
i ambasadorem projektu, zarowno wewnatrz MKiS, jak i na zewnatrz; w przypadku
powolania Komitetu Sterujgcego, Sponsor Projektu organizuje jego prace i przewodniczy
jego obradom; funkcja petniona przez czlonka kierownictwa MKiS wlasciwego
merytorycznie dla zagadnienia, ktorego projekt dotyczy, albo Dyrektora Generalnego, albo
kierownika jednostki podlegltej/nadzorowanej realizujacej projekt;

system E-risk — narzedzie informatyczne stosowane w celu usprawnienia w MKiS
procesow dotyczacych: zarzadzania ryzykiem, sprawozdawania z wykonania celow
1 miernikow realizowanych przez komorki organizacyjne oraz sprawozdawczosSci
projektowej;

Wiasciciel Programu — rola projektowa — osoba odpowiedzialna za strategiczne
zarzadzanie programem oraz osiggni¢cie zaktadanych korzys$ci; funkcja peilniona przez
cztonka kierownictwa MKiS wlasciwego merytorycznie dla zagadnienia, ktérego program
dotyczy, albo Dyrektora Generalnego, albo kierownika jednostki podleglej/nadzorowane;j
realizujacej program; Wtasciciel Programu podejmuje decyzje po konsultacjach ze
Sponsorami Projektow wchodzacych w sktad programu;

Zespot Projektowy — struktura sktadajaca si¢ z osob, ktérym przypisano okreslone role
w projekcie, realizujaca projekt pod nadzorem Lidera Projektu, ktéry peini funkcje

Przewodniczacego Zespotu.
1. Fazy realizacji projektow

§ 3. Zawigzywanie inicjatywy

Poprzez zawigzanie inicjatywy rozumie si¢ podjecie dziatan, ktore beda stanowity

odpowiedz na pojawiajaca si¢ potrzebe zewnetrzng lub wewnetrzna, rozwigzanie problemu,



wprowadzenie usprawnien (pomyst, wizja), czy realizacja obowigzkow wynikajacych

zustawy. Na tym etapie istotne jest rozstrzygnigcie czy dana inicjatywa spetnia definicje

projektu. W tym celu mozna postuzy¢ si¢ check-lista stanowigcg Zatgcznik nr 1 do Procedury.

Inicjatywa (odpowiedz o bieiaca’ ’
na potrzebg zewngtrzng dziatalno$¢

check-lista
lub wewnetrzna, /
pomyst, wizje,

obowigzek ustawowy)
\ projekt

§ 4. Wyrdznia sie cztery fazy® projektu: faza przygotowania, faza planowania, faza

realizacji 1 faza zamykania.

Faza przygotowania> Faza planowania > Faza realizacji > Faza zamykania

§ 5. 1. Faza przygotowania projektu ma na celu wstgpne zdefiniowanie i opisanie

projektu oraz okreslenie jego podstawowych zalozen, tzn. dostarczenie niezbednych informacji

potrzebnych do podjecia decyzji przez Sponsora Projektu albo Komitet Sterujacy, jezeli zostat

powolany, o przesunigciu projektu do fazy planowania.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

2. Podczas opisywania projektu istotne jest okreslenie:

jaki problem rozwigzuje projekt, jakie jest uzasadnienie dla jego realizacji w odniesieniu
do dokumentow strategicznych Rady Ministréw oraz Ministra;

zakresu projektu;

gléwnych celow 1 korzysci z realizacji projektu;

na kogo oddziatluje projekt;

szacunkowego kosztu i potencjalnych zrodet finansowania;

kategorii projektu (A, B lub C);

wstepnego harmonogramu realizacji projektu (w przypadku projektow kategorii A 1 B
sktadajgcego si¢ z minimum 5 punktéw wyznaczonych w momencie planowanej realizacji
produktow lub osiagnigcia zaktadanych kamieni milowych);

potrzebnych zasobow, w tym w szczegdlnosci zasoboéw ludzkich;

najistotniejszych ryzyk w projekcie;

2

Zgodnie z ,,Zarzadzaniem projektami strategicznymi — Rekomendacje KPRM”.



10) o0s06b petiagcych gtoéwne role projektowe (Sponsor Projektu, Lider Projektu i ew. Komitet
Sterujacy oraz Wtlasciciel Programu, Kierownik Programu — w przypadku realizacji
projektu w ramach programu).

3. Informacje, o ktorych mowa powyzej, nalezy sformutowa¢ w Karcie projektu albo
Karcie zadania®, o ktorej mowa w Procedurze finansowania zada# ze srodkéw Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (NFOSiGW) oraz wojewddzkich funduszy
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej (wfosigw). W przypadku projektu korzystajacego
zroznych zrédet finansowania, w tym ze $rodkéw NFOSiGW, sporzadza si¢ tylko Karte
projektu. Wzoér Karty projektu, zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego MKiS, Biuro
Monitorowania Projektow zamieszcza na stronie intranetowej MKiS.

4. Karte projektu zatwierdza Sponsor Projektu (samodzielnie lub jako Przewodniczacy
KS, jezeli KS zostat powotany).

5. Zatwierdzenie Karty projektu oznacza podj¢cie przez Sponsora Projektu albo Komitet
Sterujacy, jezeli zostal powotany, decyzji o przejsciu do fazy planowania projektu.
Zatwierdzona Karta projektu stanowi dokument wstepny, rozpoczynajacy szczegdlowe
planowanie projektu.

6. Zatwierdzona Karta projektu jest udostgpniana przez Lidera Projektu w systemie EZD
do wiadomosci Biura Monitorowania Projektow, w terminie 3 dni roboczych od dnia jej
zatwierdzenia.

7. W przypadku projektow realizowanych ze $rodkéw rezerwy celowej poz. 59 skan
zatwierdzonej Karty zadania przekazywany jest do departamentu wiasciwego ds. list zadan®,
w celu dalszego procedowania, umozliwiajacego wpisanie do Wykazu zadan ubiegajacych si¢
o dofinansowanie ze $rodkéw NFOSiGW.

8. W przypadku projektow realizowanych ze $rodkéw rezerwy celowej poz. 59
zakonczenie fazy przygotowania projektu nastepuje wraz z akceptacja przez Ministra Wykazu
zadan ubiegajacych si¢ o dofinansowanie ze $rodkéw NFOSiGW.

9. W przypadku odrzucenia projektu Lider Projektu sporzadza notatke w celu
udokumentowania podje¢tej decyzji.

10. Za przygotowanie projektu odpowiedzialna jest komérka organizacyjna MKiS, ktorej

zostal powierzony dany projekt.

Jezeli projekt bedzie finansowany ze §rodkow rezerwy celowej poz. 59.

Komoérka organizacyjna MKiS, o ktorej mowa w Procedurze finansowania zadar ze srodkéw Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (NFOSIGW) oraz wojewddzkich funduszy ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej (wfosigw).



§ 6. 1. Zakres projektu to ogot pracy, jaki powinien by¢ wykonany w ramach projektu.
Zakres projektu stanowi odpowiedz na pytanie, jakie produkty powinny by¢ wytworzone i jakie
czynnos$ci nalezy podjaé, oraz wyznacza ramy do oszacowania kosztu i czasu potrzebnego na
jego realizacjg.

2. Pod pojeciem produktu rozumiane jest wszystko to, co ma powsta¢ w wyniku realizacji
projektu, z uwzglednieniem dokumentacji przetargowej, projektow umow z wykonawcami

1 innych dokumentéw, ktérych wytworzenie wymaga zaangazowania zasobow.

§ 7. 1. Cele projektu okreslaja, co ma zosta¢ osiggniete w wyniku realizacji projektu,
przedstawiaja pozadany stan w przyszioSci. Osiagniecie celu stanowi potwierdzenie
skutecznosci podejmowanych i zaplanowanych dziatan. Cel projektu musi by¢ konkretny,
dostosowany do potrzeb i okolicznosci, mierzalny i weryfikowalny, realny (osiggalny) oraz
okreslony w czasie.

2. Korzysci to efekty, jakie zostang uzyskane dzigki realizacji projektu. Stanowia jego
uzasadnienie. Korzy$ci powinny zosta¢ okreslone w spos6b umozliwiajacy ustalenie wskaznika

realizacji, jednostki miary oraz planowanego terminu osiggni¢cia przyjetej wartosci wskaznika.

§ 8. 1. Wyr6znia sie nastepujace zrodta finansowania projektow realizowanych w MKiS:
1) budzet MKiS;
2) rezerwa celowa;
3) srodki zagraniczne.

2. Wybor zrodta finansowania projektu determinuje dziatania, ktore nalezy podjac w celu

pozyskania srodkow na realizacje projektu.

§ 9. 1. Faza planowania projektu ma na celu doprecyzowanie zalozen projektu
(uspdjnienie pomiedzy najwazniejszymi interesariuszami projektu wizji celu, jaki ma zosta¢
osiggnigty, 1 sposobow jego realizacji) i1 dostarczenie niezbednych informacji do podjecia
decyzji o rozpoczeciu realizacji projektu. W tej fazie istotne jest doszczegotowienie:

1) zakresu rzeczowego projektu, zdefiniowanie 1 dokladne opisanie produktéw (w tym
produktu koncowego projektu);

2)  kosztow realizacji projektu;

3) celdow i przyszlych korzy$ci wraz z planowanym do osiagnig¢cia poziomem odpowiednich
wskaznikow;

4) harmonogramu realizacji projektu z uwzglednieniem termindw osiggnigcia kamieni

milowych i planowanych przepltywéw finansowych;



5) niezbednych do realizacji projektu zasobow ludzkich (osoéb, ktore beda zaangazowane
w projekt ze wskazaniem niezbednych kompetencji, jakie powinny posiada¢ te osoby
1 przypisaniem zadan);

6) ryzyk i wskazanie sposobu postepowania w przypadku pojawienia si¢ okreslonego
ryzyka,

7) struktury zarzadzania projektem i zakresu odpowiedzialnosci oséb zaangazowanych
w projekt, w szczegolnosci sposobu decydowania o ewentualnych zmianach (m.in.
ustalenia dotyczace konieczno$ci powotania Komitetu Sterujacego, okreslenie zadan
poszczeg6lnych cztonkéw Komitetu Sterujacego);

8)  sposobu monitorowania projektu;

9) uzasadnienia dla realizacji projektu.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy wzia¢ pod uwage, dokonujac stosownych
aktualizacji 1 uzupetlien w Karcie projektu.

3. Karte projektu zatwierdza Sponsor Projektu (samodzielnie lub jako Przewodniczacy
KS, jezeli KS zostal powotany).

4. Zatwierdzona zaktualizowana Karta projektu udostepniana jest przez Lidera Projektu
w systemie EZD do wiadomosci Biura Monitorowania Projektow, w terminie 3 dni roboczych
od dnia jej zatwierdzenia.

5. W przypadku projektow realizowanych ze srodkow rezerwy celowej poz. 59, w fazie
planowania projektu w szczegélnoSci przygotowywany jest 1 sktadany wniosek
o dofinansowanie przedsigwzigcia ze srodkow NFOSIGW.

6. Decyzja o realizacji projektu ze srodkéw rezerwy celowej poz. 59 podejmowana jest
przez Sponsora Projektu albo Komitet Sterujacy, jezeli zostal powotany, m.in. na podstawie
podpisanej] umowy o dofinansowanie przedsiewzigcia panstwowej jednostki budzetowej
zakwalifikowanego do dofinansowania.

7. Po podpisaniu umowy, o ktére] mowa w ust. 6, sporzadzana jest Karta projektu
1 przekazywana do zatwierdzenia zgodnie z ust. 3.

8. W przypadku projektow realizowanych ze $rodkow rezerwy celowej poz. 59, skan
zatwierdzonej Karty projektu przekazywany jest do wiadomosci Biura Monitorowania

Projektow, w terminie 14 dni roboczych od dnia podpisania umowy o dofinansowanie.

§ 10. 1. W fazie realizacji projektu podejmowane sg dziatania zaplanowane w projekcie,

zmierzajace do dostarczenia okreslonych produktow i osiggniecia zaktadanych korzysci.



2. Kluczowe jest rowniez odpowiednio wczesne reagowanie na zmiany otoczenia,
identyfikowanie zagrozen i szans, ktore pojawiaja si¢ w trakcie realizacji projektu,
podejmowanie decyzji o sposobie reakcji na ryzyka i ewentualnych modyfikacjach, ktore za
kazdym razem nalezy zweryfikowaé¢ pod katem tego, czy realizacja projektu, w obliczu
zaistniatych okolicznosci, jest nadal uzasadniona.

3. Faza realizacji projektu konczy si¢ odbiorem koncowego produktu projektu.

4. Decyzje zarzadcze w projekcie oraz decyzja dotyczaca odbioru koncowego produktu
projektu podejmowane sa przez Sponsora Projektu albo Komitet Sterujacy, jezeli zostat
powotany, w formie notatki, pisma, korespondencji elektronicznej, protokotu z posiedzenia
Komitetu Sterujacego.

5. Posiedzenia Komitetu Sterujacego, jezeli zostat powolany, zwolywane s3 w zaleznosci
od potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz na kwartat — w przypadku projektow strategicznych, i nie
rzadziej niz raz na pot roku — w przypadku projektdow wewnetrznych. Za zorganizowanie

i udokumentowanie przebiegu posiedzenia odpowiedzialny jest Lider Projektu.

§ 11. 1. Za biezace monitorowanie projektu odpowiada Lider Projektu.
2. W projekcie monitorowane sa w szczegolnosci:

1) zakres;

2) budzet;

3) harmonogram;

4)  ryzyka;

5) celei korzysci.

3. Informacja o postepach w realizacji projektu opracowywana jest w postaci Raportu
okresowego skladanego z wykorzystaniem systemu E-risk. W przypadku projektow
realizowanych przez jednostki podlegte/nadzorowane dopuszcza si¢ skladanie raportow
okresowych za posrednictwem komorki nadzorujgcej. Dane raportowane sg w systemie E-risk
zgodnie ze Wzorem Raportu okresowego. Biuro Monitorowania Projektow zamieszcza
zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego MKiS Wzér Raportu okresowego na stronie
intranetowej MKiS.

4. Raporty okresowe sporzadza Lider Projektu w ramach realizacji zadan zwigzanych
Z monitorowaniem projektu.

5. Raporty okresowe projektow realizowanych przez jednostki podlegte/nadzorowane
podlegaja weryfikacji przez komorke nadzorujaca, przy czym weryfikacja ta odbywa si¢

w ramach terminow wskazanych w ust. 7.



6. Raport okresowy zawiera informacje aktualne na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego (tj. miesigca lub kwartatu), w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) statusu ogdlnego projektu oraz statusow zakresu, budzetu, harmonogramu i ryzyk;

2) weryfikacji zidentyfikowanych ryzyk, identyfikacji nowych ryzyk 1 podjetych lub
planowanych reakcji na ryzyka;

3) koniecznych zmian w projekcie oraz ewentualnych rekomendacji w tym zakresie;

4) najwazniejszych dziatan, zrealizowanych produktow, osiagnigtych kamieni milowych
w projekcie, odnotowanych w danym okresie sprawozdawczym (w formie syntetycznego
opisu);

5) postepu finansowego w projekcie;

6) postepu osiggnigcia wskaznikdéw celow i1 korzysci.

7. Raporty okresowe przekazywane sa do Biura Monitorowania Projektéw w terminie:

1) 5 dni po zakonczeniu miesigca — w zakresie projektow kategorii A i B;

2) 5 dni po zakonczeniu kwartalu — w zakresie projektow kategorii C.

§ 12. 1. Dokonywanie zmian w projekcie, ktére maja istotny wpltyw na realizacje
zaplanowanych w harmonogramie kamieni milowych lub osiaggnigcie zatozonych celéw
1 korzysci, wymagaja akceptacji Sponsora Projektu albo Komitetu Sterujacego, jezeli zostat
powolany.

2. Rozpoczynajac etap realizacji projektu nalezy dokona¢ ustalen (np. w formie notatki
lub protokotu z posiedzenia Komitetu Sterujacego) pomiedzy Liderem i Sponsorem Projektu
albo Komitetem Sterujacym, jezeli zostal powotany, dotyczacych dopuszczalnych odchylen od
przyjetych zatozen i zmian, ktore moga by¢ wprowadzane przez Lidera Projektu bez akceptacji
Sponsora Projektu albo Komitetu Sterujagcego (np. wydhluzenie terminu realizacji
produktu/zadania/kamienia milowego z harmonogramu projektu, ktére nie wplywa na
wydtuzenie realizacji catego projektu, zmiana podmiotow wspolpracujacych, zmiany
w terminach platnosci, jezeli nie maja wplywu na kwote $rodkow zaplanowang do
wydatkowania w danym roku).

3. Informacje o dokonanych zmianach w projekcie Lider Projektu zamieszcza w Raporcie
okresowym z danego okresu sprawozdawczego.

4. Aktualizacja Karty projektu wymagana jest, gdy:

1) planowana jest zmiana celow, korzysci, zakresu projektu lub istotna zmiana w obszarze:

a) budzetu (zwickszenie wzgledem dotychczas obowigzujacego),



b) harmonogramu (op6znienie w projekcie lub wydluzenie czasu zakonczenia projektu
o wiecej niz kwartat w zaleznosci, co nastapi wczesniej — wzgledem dotychczas
obowigzujacych terminéw lub jakiekolwiek opoznienie wpltywajace na mozliwos¢
sfinansowania lub wykonalnos$¢ catego projektu);
2)  zidentyfikowano:
a) wysokie prawdopodobienstwo ryzyka zagrazajacego realizacji projektu,
b) zmaterializowanie si¢ ryzyka zagrazajacego realizacji projektu;
3) nastgpita zmiana struktury zarzadczej projektu: Sponsora Projektu, Wtasciciela Programu,

lub zmiana w sktadzie Komitetu Sterujacego.

§ 13. 1. W fazie zamykania projektu weryfikowane sg zatozenia dotyczace uzyskania
celéow, korzysci, planowanego i wykorzystanego budzetu, planowanych i1 rzeczywistych
termindw realizacji poszczegllnych etapow projektu. Okreslany jest rowniez sposob dalszego
monitorowania korzysci.

2. Informacje, o ktérych mowa powyzej, opracowywane sg w formie Raportu zamknigcia.
Wzér Raportu zamknigcia, zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego MKiS, Biuro
Monitorowania Projektow zamieszcza na stronie intranetowej MKiS.

3. Raport zamknigcia zawiera w szczegdlnosci:

1) powdd przedstawienia Raportu zamknigcia (zrealizowany zakres projektu, rezygnacja
z realizacji, wigczenie do innego projektu);

2) podsumowanie wynikéw projektu — krotki opis przebiegu realizacji projektu,
zrealizowanych dziatan, napotkanych problemoéw, zasadno$ci realizacji projektu
powodow zamkniecia projektu itd.;

3) przeglad celow i korzysci projektu;

4) informacje na temat zrealizowanych produktow;

5) informacje na temat najwazniejszych odstepstw i opdznien;

6) informacje o stanie wydatkowania budzetu.

4. Raport zamknigcia jest sporzadzany po rozliczeniu projektu lub w przypadku rezygnacji
z realizacji projektu lub wlaczenia go do innego projektu, w terminie nie dtuzszym niz miesigc
od wystapienia tych przestanek.

5. Raport zamknigcia zatwierdza Sponsor Projektu (samodzielnie Iub jako

Przewodniczacy KS, jezeli KS zostat powotany).
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6. Zatwierdzony Raport zamkniecia jest przekazywany przez Lidera Projektu do
wiadomosci Biura Monitorowania Projektow, za posrednictwem systemu EZD, w terminie
3 dni roboczych od jego zatwierdzenia.

7. W Raporcie zamknigcia, czyli na koniec fazy zamykania projektu, okresla si¢ przebieg
procesu monitorowania korzy$ci po zamknieciu projektu oraz wskazuje si¢ osobe
odpowiedzialng za zbieranie i raportowanie danych. Wyniki procesu monitorowania sg
przekazywane odpowiednim podmiotom zgodnie z harmonogramem okre$§lonym w Raporcie

zamknig¢cia projektu.
III.  Rada Portfela Projektow MKiS.

§ 14. 1. Nadzo6r nad Portfelem Projektow MKiS sprawuje Rada Portfela Projektow MKiS,
zwana dalej: ,,Radg”.
2. Przewodniczacym Rady jest Minister.
3. Minister moze powierzy¢ role Przewodniczacego Rady innemu cztonkowi
kierownictwa MKiS$.
4. Przewodniczacy Rady zwoluje posiedzenia i organizuje prace Rady.
5. Do zadan Rady nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie decyzji o przynaleznosci projektow/programéw do Portfela Projektow
MKiS;
2) ustalanie priorytetow dla Portfela Projektow MKiS;
3)  ocena, czy Portfel Projektow MKiS wspiera realizacje celow strategicznych Ministra;
4) analiza stanu realizacji Portfela Projektow MKiS pod katem zagrozen zwigzanych
z prawidlowym postepem;
5) wydawanie rekomendacji dotyczacych wprowadzenia odpowiednich zmian w rzagdowych
dokumentach strategicznych.

6. Za obstuge Rady odpowiada Biuro Monitorowania Projektow.

§ 15. 1. Biuro Monitorowania Projektow, po przeanalizowaniu informacji dotyczacych
projektu pod katem kryteridow, o ktorych mowa w ust. 3, przedstawia Radzie rekomendacje
dotyczace wiaczenia projektu do Portfela Projektow MKiS.

2. O whaczeniu projektu lub programu do Portfela Projektéw MKiS decyduje Rada.

3. Wigczenie programu do Portfela Projektow MKiS odbywa si¢ poprzez wiaczenie
pierwszego projektu z programu. Wylaczenie programu odbywa si¢ poprzez zamknigcie

ostatniego projektu z programu.
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4. Przynalezno$¢ projektu do Portfela Projektow MKiS uzalezniona jest w szczegdlnosci
od:

1) wagiiznaczenia projektu dla realizacji celow wynikajacych z dokumentow strategicznych

Rady Ministrow oraz Ministra;

2) stopnia skomplikowania projektu;

3) konieczno$ci zaangazowania innych podmiotow (komorek organizacyjnych, innych
instytucji, resortoOw itp.) w realizacje projektu;

4) zasobow (m.in. ludzkich, finansowych) koniecznych do pozyskania dla sprawnej
realizacji projektu;

5) skali oddziatywania projektu i jego interesariuszy;

6) konsekwencji braku realizacji projektu;

7) poziomu ryzyk towarzyszacych realizacji projektu;

8) czasu realizacji projektu.

5. Wiaczajac projekt do Portfela Projektow MKiS Rada dokonuje jego priorytetyzaciji ze
wskazaniem podmiotéw odpowiedzialnych za jego realizacj¢. Priorytetyzacja projektu pozwala
na odpowiednie przypisanie do projektu ograniczonych zasobow iodbywa si¢ wedtug
nastepujacych kategorii:

1) kategoria A to projekty strategiczne o najwyzszym priorytecie — wazne 1 pilne;
2) kategoria B to pozostate projekty strategiczne o mniejszej wadze 1 pilnosci;
3) kategoria C to projekty wewng¢trzne.

6. Wylaczenie projektu z Portfela Projektow MKiS mozliwe jest po zatwierdzeniu
Raportu zamknigcia, zgodnie z § 13 ust. 5.

7. BMP dokonuje przegladu Portfela Projektow MKiS dwa razy do roku i w przypadku
zidentyfikowania koniecznosci wprowadzenia zmian, przedstawia Radzie rekomendacje
dotyczace aktualizacji Portfela Projektow MKiS.

8. BMP opracowuje aktualizacje Portfela Projektow MKiS i przekazuje go do
zatwierdzenia Przewodniczacemu Rady. Zatwierdzony Portfel Projektow MKiS BMP

udostegpnia cztonkom Rady oraz publikuje w intranecie.
IV. Zarzadzanie projektami

§ 16. 1. Struktura zarzadzania projektem powinna by¢ uzalezniona od specyfiki 1 stopnia
jego skomplikowania. Ocena ztozonosci projektu nalezy do Lidera Projektu, ktory powinien
przeanalizowa¢ wptyw struktury zarzadzania na powodzenie realizacji projektu i przedstawic

swoje rekomendacje w tym zakresie Sponsorowi Projektu.
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2. Przy realizacji projektow mozliwa jest struktura zarzadcza ztozona jedynie ze Sponsora
Projektu i Lidera Projektu. Decyzje w tym zakresie podejmuje Sponsor Projektu.

3. W ztozonych projektach struktura projektu powinna uwzglednia¢ role Lidera Projektu
oraz Komitetu Sterujgcego wraz z jego Przewodniczacym.

4. Cztonkami Komitetu Sterujacego moga by¢ cztonkowie kierownictwa MKiS lub innych
zaangazowanych w projekt resortow (w przypadku projektéw miedzyresortowych), kierownicy
i zastepcy kierownikéw jednostek podleglych/nadzorowanych lub innych jednostek
zaangazowanych w projekt, dyrektorzy lub zastepcy dyrektoréw komorek organizacyjnych
MKiS, jednostek podlegtych/nadzorowanych lub innych jednostek zaangazowanych w projekt
lub osoby posiadajace kompetencje zapewniajace istotny wklad w optymalizacje procesu
zarzadzania projektem. W przypadku projektu realizowanego przez jednostke
podlegta/nadzorowang rekomenduje si¢, aby w sklad Komitetu Sterujacego weszli
przedstawiciele komorki nadzorujace;.

5. Liderem Projektu moze by¢ merytoryczny pracownik MKiS$, a w przypadku projektu
realizowanego przez jednostke podlegta/nadzorowang — rowniez merytoryczny pracownik tej
jednostki, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, jesli jego kompetencje
umozliwiaja mu skuteczng realizacj¢ projektu.

6. Lider Projektu odpowiada w szczego6lnosci za:

1) przygotowanie i zaplanowanie projektu;
2) uzyskanie odpowiednich decyzji w projekcie (migdzy innymi Sponsora Projektu albo

Komitetu Sterujacego, jezeli zostal powolany);

3) biezace monitorowanie projektu i1 przekazywanie informacji o stanie realizacji projektu
uprawnionym osobom/instytucjom/komérkom organizacyjnym MKiS;

4) proponowanie rozwigzan stanowigcych reakcj¢ na zmiany i ryzyka;

5) koordynowanie i organizowanie pracy Zespotu Projektowego;

6) dokumentowanie realizacji projektu.
7. Czynnos$ci wykonywane przez Lidera Projektu zobrazowano w formie Wytycznych, na

schemacie stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Procedury.

§ 17. 1. Dobor odpowiednich 0s6b do Zespotu Projektowego 1 prawidlowe relacje migedzy
nimi sg jednym z kluczowych czynnikéw sukcesu projektu.

2. Sponsor Projektu albo Komitet Sterujacy, jezeli zostat powotany, podejmuje decyzje
w zakresie udziatu komoérek organizacyjnych MKi$, jednostek podlegtych/nadzorowanych lub

innych jednostek zaangazowanych w realizacj¢ projektu.
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3. Doboru cztonkow Zespotu Projektowego dokonuje Lider Projektu, uprzednio
przeprowadzajac analizg, jacy specjali§ci beda potrzebni do efektywnej realizacji projektu, kto
konkretnie powinien by¢ cztonkiem zespotu, jak rowniez analize¢ ich dostepnosci i mozliwos$ci
realizacji dodatkowych zadan, wychodzacych poza zakres obowigzkow.

4. Wazne jest okreslenie przez Lidera Projektu stopnia zaangazowania danego pracownika
w projekt i przypisanie mu konkretnych zadan do realizacji. Lider Projektu powinien rowniez
przeanalizowaé 1 uwzgledni¢ mozliwe do wykorzystania narzedzia motywujace czionkow
zespotu do zaangazowania w projekt oraz wyznaczy¢ kryteria premiowania.

5. Skfad Zespotu Projektowego wskazuje si¢ w Karcie projektu, po uprzednim uzyskaniu
zgody na oddelegowanie do udzialu w Zespole projektowym pracownikéw danej komorki
organizacyjnej MKiS, jednostki podlegltej/nadzorowanej lub innej jednostki zaangazowanej
w realizacj¢ projektu. Ustalenia dotyczace wskazania konkretnego pracownika odbywaja si¢
pomiedzy dyrektorami komérek organizacyjnych MKiS, innych jednostek zaangazowanych

w realizacje projektu lub jednostek podlegtych/nadzorowanych.

§ 18. Harmonogram realizacji projektu zawiera informacje o planowanych terminach
osiggania kamieni milowych w projekcie oraz dostarczania poszczegdlnych produktow
w projekcie (w przypadku projektow strategicznych — minimum 5 punktow). Przy
opracowywaniu harmonogramu nalezy uwzgledni¢ w szczegdlnosci:

1) termin opracowania dokumentacji niezbgdnej dla pozyskania finansowania projektu
1 przewidywane terminy uzyskanych zgod i decyzji (np. przygotowanie wniosku
o dofinansowanie przedsiewziecia, podpisanie umowy o dofinansowanie, uzyskanie
zapewnienia finansowania, uruchomienie srodkoéw z rezerwy celowej);

2)  w przypadku projektow realizowanych ze srodkow rezerwy celowej poz. 59 lub srodkow
zagranicznych, terminy wynikajace z umow o dofinansowanie, w szczegdlnosci terminy
przekazania i rozliczenia zaliczek;

3) termin opracowania dokumentacji niezbednej do uruchomienia postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych i terminy uruchomienia postepowan;

4) terminy zawarcia umow z wykonawcami;

5) terminy odbioréw poszczegdlnych etapow prac i produktéw wynikajacych z umow
z wykonawcami;

6) terminy ptatno$ci na rzecz wykonawcow;

7) terminy dostarczenia innych niz okre§lone w umowach z wykonawcami produktow

w projekcie;
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8) termin zakonczenia realizacji projektu, w tym termin rozliczenia projektu, uzyskania

efektow rzeczowych i ekologicznych projektu.

§ 19. 1. Wstepna identyfikacja najwazniejszych ryzyk w projekcie powinna zostaé
przeprowadzona w fazie przygotowania projektu. Na tym etapie, informacja o ryzykach bedzie
pomocna w podjeciu decyzji o realizacji badz odrzuceniu projektu.

2. W fazie planowania projektu zidentyfikowane ryzyka powinny zosta¢ ocenione pod
katem prawdopodobienstwa ich wystapienia oraz wptywu danego ryzyka na harmonogram,
zakres, budzet 1 jako$¢ projektu. Nalezy rowniez okresli¢ przyczyny i skutki wystgpienia ryzyk
oraz zaplanowac¢ dzialania, ktore beda stanowily reakcje na dane ryzyko.

3. W fazie realizacji projektu ryzyka sa monitorowane. Na tym etapie wdrazane sa
réwniez dzialania, ktore stanowig reakcje na dane ryzyko, a takze identyfikowane sg nowe
ryzyka.

4. W przypadku ryzyk (wcze$niej zidentyfikowanych lub nowych) wptywajacych na
osiggniecie planowanych po zakonczeniu projektu korzysci, zalecane jest dalsze

monitorowanie ryzyk po zamknigciu projektu.

§ 20. 1. Za dokumentowanie przebiegu realizacji projektu odpowiada Lider Projektu.
2. Dokumentacj¢ projektu stanowia w szczegolnosci:

1) Karty projektu i Karta zadania;

2) Raporty okresowe oraz Raport zamknigcia;

3) decyzje podejmowane przez osoby uprawnione dotyczace projektu (np. notatki, pisma,
korespondencja elektroniczna);

4) protokoly, prezentacje, listy obecnosci z posiedzen Komitetu Sterujacego i1 spotkan
Zespotu Projektowego;

5) dokumentacja finansowa;

6) dokumentacja zwigzana z udzielaniem zamoéwien publicznych.

§ 21. 1. Skuteczna realizacja projektu wymaga S$wiadomego zarzadzania m.in.
W nastepujacych obszarach:
1) korzysci i uzasadnienie projektu;

2) zakres i wymagania;

3) czas;
4)  koszty;
5) jakos¢;

6) interesariusze i komunikacja;
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7)
8)
9)

organizacja pracy;
ryzyko;
zmiany (w tym odchylenia w realizacji projektu i ich konsekwencje).

2. Zarzadzanie projektem w obszarach, o ktorych mowa w ust. 1, musi by¢ zaplanowane

1 monitorowane, jak rowniez wymaga ciggtego doskonalenia poprzez nast¢pujace dzialania:

planuj, wykonaj, sprawdzaj, popraw (tzw. Cykl Deminga).

3. Cel dziatan w obszarach, o ktérych mowa w ust. 1, oraz pozadany zakres informacji,

ktore powinny by¢ dostarczone w wyniku analiz prowadzonych w kazdym z obszarow,

przedstawiono w zalaczniku nr 3 do Procedury.

1)

2)
3)

4)

5)

§ 22. 1. Do zadan Biura Monitorowania Projektéw nalezy w szczegolnosci:
monitorowanie (w odniesieniu do przyjetych zalozen) i prowadzenie ewaluacji realizacji
projektow;

wsparcie procesu zarzadzania projektami w MKiS;

wdrazanie i upowszechnienie jednolitej metodyki i kultury zarzadzana projektami
w MKiS;

przygotowywanie zbiorczych raportéw o stanie realizowanych projektéw i rekomendacji
na potrzeby Rady;

wspotpraca z Rzadowym Biurem Monitorowania Projektow w Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw.

2. Biuro Monitorowania Projektow przekazuje do Przewodniczacego Rady Raport

zbiorczy o stanie realizowanych projektow:

1)

2)

miesieczny — w zakresie projektow kategorii A 1 B — do 15-go dnia po zakonczeniu
kazdego miesigca; raport miesigczny z ostatniego miesigca w danym roku kalendarzowym
jest jednoczes$nie raportem rocznym, zawierajagcym podsumowanie dziatan projektowych
w danym roku kalendarzowym,;

kwartalny — w zakresie projektow kategorii C — do 15-go dnia po zakonczeniu kazdego
kwartatu; raport kwartalny z ostatniego kwartalu w danym roku kalendarzowym jest
jednocze$nie raportem rocznym, zawierajacym podsumowanie dziatan projektowych
w danym roku kalendarzowym.

3. Raport zbiorczy miesigczny 1 kwartalny zawiera w szczeg6lnosci informacje

dotyczace:

1)

statusow ogolnych poszczegolnych projektow oraz w odniesieniu do: zakresu,

harmonogramu, budzetu i ryzyk;
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2)

3)

4)

zmaterializowanych ryzyk oraz zagrozen realizacji projektu w zatlozonym zakresie,
harmonogramie, budzecie wraz z informacja o podjetych/planowanych dziataniach
zaradczych;

najwazniejszych dziatan, zrealizowanych produktoéw w projektach, postepow w realizacji
kamieni milowych, odnotowanych w danym okresie sprawozdawczym;

rekomendacji w zakresie koniecznych zmian.

4. Raport zbiorczy miesi¢czny i kwartalny zatwierdzany jest przez Przewodniczacego

Rady w terminie 10 dni roboczych od dnia przekazania przez Biuro Monitorowania Projektow.

§ 23. Powigzania z innymi procesami zdefiniowanymi w procedurach MKiS

przedstawiono w tabeli stanowigcej zatacznik nr 4 do Procedury.

1
2)
3)
4)

§ 24. Zalacznikami do niniejszej Procedury sa nastepujace dokumenty:

Zakacznik nr 1 — Check-lista ulatwiajaca odroznienie dziatalno$ci biezacej od projektu;
Zakacznik nr 2 — Wytyczne dla Lidera Projektu;

Zatgcznik nr 3 — Cele i zakres informacji w ramach zarzadzanych obszarow;

Zatagcznik nr 4 — Powigzanie dziatan projektowych z innymi procesami zdefiniowanymi

w dokumentach proceduralnych MKiS.
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Zalacznik nr 1 do Procedury

zarzadzania projektami w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

Check-lista utatwiajaca odréznienie dziatalnosci biezacej od projektu

Czy przedsiewzigcie:

Prowadzi do wytworzenia nowego
produktu (produktéw) ?

Jest ograniczone w czasie (ma
swoj poczatek 1 koniec)?

Ma $cisle okreslony budzet?

Jest nastawione na dokonanie
zmiany?

Wymaga zalokowania
ponadprzeci¢tnych zasobow?

Wymaga odpowiedniego
skoordynowania cato$ci
przedsigwzigcia?

Pociaga za sobg zwigkszony
poziom zar6wno zagrozen, jak 1
szans?

TAK NIE
TAK NIE
TAK NIE
TAK NIE

TAK NIE
TAK NIE
TAK NIE
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Wytyczne dla Lidera Projektu:

okresl powody

uruchomienia projektu

okres| cele projektu

przygotuj zatozenia
projektu

Zalacznik nr 2 do Procedury

zarzadzania projektami w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

oszacuj koszty

okresl role Sponsora
Projektu/Komitetu
Sterujgcego w
projekcie

ustal uprawnienia/

obowigzki Lidera
Projektu

przejrzyj wyniki

wyciggnij wnioski

podobnych projektow i [

podziel projekt na
etapy/kamienie
milowe

okresl szczegétowo
zakres kazdego etapu
(zadania do
wykonania)

okres| wszystkie
produkty w projekcie

zaproponuj Zespot
Projektowy o
odpowiednich do
danego projektu
kompetencjach

podziel zadania miedzy
cztonkéw Zespotu
Projektowego

przygotuj szczegdtowy
harmonogram
projektu

okres| szczegotowo
koszty projektu

zweryfikuj powody
uruchomienia projektu

ziidentyfikuj ryzyka

przygotuj plan ryzyk

regularnie kontroluj
postepy w
projekcie/reaguj na
zmiane

weryfikuj ryzka

raportuj o postepach
w projekcie/ o
problemach

komunikuj sie z
zespotem

spisuj wnioski i
doswiadczenia z
realizacji projektu
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Cele i zakres informacji w ramach zarzadzanych obszaréw:

Zalacznik nr 3 do Procedury

zarzadzania projektami w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

Obszary zarzadzania

Cel

Zakres informacji

Korzysci 1 uzasadnienie
projektu

Zidentyfikowanie przyczyny, dla
ktérej warto podjaé dziatania i
oczekiwanego wptywu na
rzeczywistose.

Dbanie o ciagte uzasadnienie dla
realizacji projektu (sprawdzanie
czy w danej formie jest
rzeczywiscie potrzebny).

1. Diagnoza sytuacji zastanej/dotychczas podejmowane dzialania.

2. Cele wraz oczekiwanymi wskaznikami.

3. Korzysci wraz z oczekiwanymi wskaznikami.

4. Analiza otoczenia.

5. W przypadku braku uzasadnienia dla dalszej realizacji projektu - podjecie
decyzji o jak najszybszym zamkni¢ciu projektu.

Zakres i wymagania

Okreslenie produktow projektu i
oczekiwan.

1. Lista wymagan.

2. Struktura podziatu prac.

3. Diagram nastgpstwa produktow (harmonogram).

4. Podzial na produkty wykonane, w realizacji 1 nierozpoczete.

Czas Przedstawienie planowanego i 1. Harmonogram uwzglgdniajacy produkty, kamienie milowe, grupy dziatan i
rzeczywistego przebiegu poszczeg6lne zadania, a takze dostepnos¢ zasobow.
projektu. 2. Graficzne odzwierciedlenie listy zadan w postaci np. Wykresu Gantta.

3. Podziat na zadania wykonane, w realizacji 1 nierozpoczete.

Koszty Przedstawienie planowanej i 1. Lista pozycji kosztowych w odniesieniu do produktow projektu.
rzeczywiste] wysokosci 2. Dostep do struktury wydatkow w uktadzie rodzajowym/klasyfikacji
wydatkow na realizacje projektu. | budzetowej/zrodet ich finansowania na poziomie catego projektu.

3. Dostep do wartosci planowanych oraz rzeczywistych wydatkéw na poziomie
catego projektu oraz poszczego6lnych pozycji budzetowych.

Jakos¢ Okreslenie wymagan 1. Zebranie wymagan jakosciowych dla produktow.

jakosciowych i ocena poziomu
ich p6zniejszego spetniania.

2. Wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za kontrole jakosci.
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Interesariusze i
komunikacja

Zoptymalizowanie przebiegu
projektu oraz jego efektow pod
katem oczekiwan interesariuszy,
a takze promocji projektu.

1. Ustrukturyzowana lista interesariuszy, w tym poszczeg6lnych grup
interesariuszy, wraz z opisem oczekiwan poszczegdlnych grup interesariuszy.
2. Lista celow projektu odnoszacych si¢ do kluczowych grup interesariuszy.
3. Ocena relacji grup interesariuszy wzgledem celéw oraz przebiegu projektu.
4. Opis strategii oraz wynikajacych z nich dziatan koniecznych do podjecia
wzgledem kluczowych grup interesariuszy.

5. Strategia komunikacji i promocji projektu.

6. Informacja zwrotna od interesariuszy na temat produktu koncowego
projektu.

Organizacja pracy

Doprecyzowanie rodzaju i
zakresu odpowiedzialnosci
poszczegblnych osodb
zaangazowanych w realizacj¢
projektu, stale zarzadzanie
zasobami.

1. Wymagane i posiadane kompetencje cztonkdéw zespotu.

2. Struktura organizacyjna projektu.

3. Lista os6b zaangazowanych w poszczeg6lnych fazach projektu.

4. Przyporzadkowana do danej osoby lista zadan, za ktére odpowiada wraz z
okresleniem rodzaju odpowiedzialnosci.

Ryzyko

Okreslenie potencjalnych szans 1
zagrozen zwigzanych z realizacja
projektu.

1. Ustrukturyzowana lista ryzyk.

2. Ocena prawdopodobienstwa wystapienia oraz wplyw ryzyka na
harmonogram, budzet, zakres 1 jakos¢.

3. Przyporzadkowanie kluczowych ryzyk do celow projektu.

4. Opis strategii oraz wynikajacych z nich dziatan (planéw mitygacji)
odnoszacych si¢ do ryzyk.

Zmiany, w tym
odchylenia w realizacji
projektu i konsekwencje

Wyznaczenie procedury
zarzadzania zmianami, ocena
poziomu zaawansowania
realizacji projektu oraz skutkow
powstatych odchylen.

1. Plan zarzadzania zmianami.
2. Zakresy tolerancji decyzji poszczegolnych osob zaangazowanych w projekt.
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Powigzania z innymi procesami zdefiniowanymi w procedurach MKiS:

Zalacznik nr 4 do Procedury

zarzadzania projektami w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

Faza projektu

Dzialania

Kto
odpowiedzialny

Dzialania

(dla projektow
finansowanych ze
srodkow rezerwy
59)

Kto
odpowiedzialny
(dla projektow
finansowanych
ze Srodkow
rezerwy 59)

Powigzanie z innymi procedurami

Opracowanie

Lider Projektu

Opracowanie Karty

Lider Projektu

1. Rozporzadzenie Rady Ministrow

Karty projektu zadania z 16 listopada 2010 r. w sprawie
Zatwierdzenie Sponsor Zatwierdzenie Karty Sponsor Proiekiu gospodarki finansowej Narodowego
Karty projektu Projektu zadania P J Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej 1 wojewddzkich
funduszy ochrony $rodowiska i
Przygotowanie Akceptacja Wykazu gospodarki wodnej
projektu zadan ubiegajacych 2. Procedura finansowania zadan ze
si¢ o dofinansowanie | Minister Klimatu | srodkow Narodowego Funduszu Ochrony
ze Srodkow i Srodowiska Srodowiska i Gospodarki Wodnej
NFOSIiGW. (NFOSiGW) oraz wojewédzkich funduszy
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej
(wfosigw)
3. Instrukcja kancelaryjna
{towi Przygotowanie 1. Rozporzadzenie Rady Ministrow
Planowanie Doszczegolowie | . whniosku o . : z 16 listopada 2010 r. w sprawie
. nie Karty Lider Projektu . . Lider Projektu o .
projektu orojektu dofinansowanie gospodarki finansowej Narodowego
projektu Funduszu Ochrony Srodowiska i
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ZYozenie wniosku o

Zatwierdzenie Sponsor ; . .
. : dofinansowanie Sponsor Projektu
Karty projektu Projektu .
projektu
Akceptacja list
zadan ubiegajacych

si¢ o dofinansowanie

ze srodkow rezerwy
59

Minister Klimatu
1 Srodowiska

Negocjacje umowy 0
dofinansowanie

Lider Projektu we
wspotpracy z
Biurem
Finansowym
MKiS (BF) i
Departamentem
Prawnym MKi$
(DP) (konsultacje
projektu umowy z
BF, kontrola
formalno-prawna
projektu umowy
przez DP)

Zawarcie umowy 0
dofinansowanie

Sponsor Projektu

Przygotowanie
petnomocnictw (w
szczegblnosci do
dysponowania
srodkami w umowie)

Lider Projektu,
we wspotpracy z
DP

Przygotowanie Karty
projektu

Lider Projektu

Zatwierdzenie Karty
projektu

Sponsor Projektu

Gospodarki Wodnej i wojewodzkich
funduszy ochrony §rodowiska i
gospodarki wodnej

2. Procedura finansowania zadan ze
srodkow Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej
(NFOSiGW) oraz wojewédzkich funduszy
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej
(wfosigw)

3. Rekomendacje BF dot.
sporzadzania planoéw finansowych

4. Procedura udzielania zamowien
publicznych w MKiS (przygotowanie
planu zamowien publicznych)

5. Instrukcja kancelaryjna
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Realizacja
projektu

Zabezpieczenie
srodkow na
realizacje
projektu

Lider Projektu
we wspotpracy z
BF/
departamentem
wiasciwym ds.
list zadan

Whiosek o
zapewnienie
finansowania zadan

pjb

Lider Projektu we
wspolpracy z BF,
akceptacja
whniosku —
Sponsor Projektu

Whiosek o
uruchomienie
srodkow z rezerwy
celowej 59

Lider Projektu po
akceptacji BF,
akceptacja
wniosku —
Sponsor Projektu

Opracowanie

Opracowanie

Lider Projektu,
Zespot

dokumentaf: J! Lider Projektu, | dokumentacji PrOJgktowy, we
postepowan o , , wspoOtpracy
. . Zespot postepowan o ,
udzielenie : T .., | komorka wh. ds.
e Projektowy udzielenie zamdwien C,
zamowien u bl iCZﬂyCh zamowien
publicznych P publicznych
MKiS
Zawarcie umow | Sponsor Zawarcie umow z Sponsor Projektu
z wykonawcami | Projektu wykonawcami

Organizacja i

Organizacja i

koordynacja Lider Projektu koordynacja pracy Lider Projektu
pracy Zespotu Zespotu

Projektowego Projektowego

Monitorowanie Monitorowanie

projektu, projektu,

sporzadzanie Lider Projektu sporzadzanie Lider Projektu
raportow raportow

okresowych okresowych

Akpeptacja Sponsor Ak(_:eptz_icja zmian w | Sponsor Projektu,
zmian w Projekiu projekcie Komitet Sterujacy
projekcie ’ Rozliczenie zaliczki | Sponsor Projektu

1. Procedura finansowania zadan ze
srodkow Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej
(NFOSiGW) oraz wojewédzkich funduszy
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej
(wfosigw).

2. Procedura udzielania zaméwien
publicznych w MKi$

3. Polityka rachunkowosci oraz
procedury kontroli finansowej w
Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

4. Rekomendacje BF dot. realizacji
planow finansowych
5. Instrukcja kancelaryjna

24



Komitet
Sterujacy

Opracowanie raportu
zamknie¢cia projektu
1 dokumentow
potwierdzajacych
Opracowanie realizacj¢ zadania,
raportu Lider Projektu osiggniecie efektu Lider Projektu
zamknigcia rzeczowego i efektu
ekologicznego, ktore
wynikaja z
zawartych umoéw o

1. Rekomendacje BF dot. realizacji

planow finansowych

Zamykanie dofinansowanie 2. ’ POllktyka r???unkowos?l oraz
rojektu Zatwierdzanie procecury pntro_ | finansowe) W

P Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

raportu Zar,nkmqma ! 3. Instrukcja kancelaryjna
dokumentow

potwierdzajacych
Zatwierdzenie realizacj¢ zadania,
Sponsor e .
Raportu . osiggniecie efektu Sponsor Projektu
o Projektu .
zamkniecia rzeczowego i efektu
ekologicznego, ktore
wynikajg z
zawartych umow o
dofinansowanie




Zatacznik nr 4
PROCEDURA ZASTEPSTWA PROCESOWEGO
Rozdzial I. Postanowienia ogodlne

§ 1. Procedura zastepstwa procesowego, zwana dalej: ,,procedury”, okresla zasady

zapewniania zastepstwa Ministra Klimatu i Srodowiska, zwanego dalej ,Ministrem”, Skarbu

Pafistwa — Ministra, Skarbu Panstwa — Ministerstwa Klimatu i Srodowiska oraz Ministerstwa

Klimatu i Srodowiska, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, w postepowaniach przed:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)

2)

sagdami powszechnymi oraz Sagdem Najwyzszym;

Trybunalem Konstytucyjnym;

wojewoddzkimi sgdami administracyjnymi;

Naczelnym Sagdem Administracyjnym;

naczelnymi lub centralnymi organami administracji panstwowej;
organami drugiej instancji w postepowaniu administracyjnym;

jednostkami organizacyjnymi prokuratury.

§ 2. Jezeli w procedurze jest mowa o:

innych organach — nalezy przez to rozumie¢ naczelne lub centralne organy administracji
panstwowej, organy drugiej instancji w postgpowaniu administracyjnym oraz jednostki
organizacyjne prokuratury;

komorce wilasciwej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Ministerstwa,
z ktoérej zakresem dziatania zwigzana jest sprawa, ktora jest lub bedzie prowadzona przed

sagdem, Trybunatem Konstytucyjnym lub innym organem.

§ 3. 1. Zastepstwo Ministra, Skarbu Panstwa — Ministra, Skarbu Panstwa — Ministerstwa

oraz Ministerstwa w postgpowaniach przed sagdami, Trybunatem Konstytucyjnym oraz innymi

organami zapewnia Departament Prawny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku zatrudniania na stanowisku radcy prawnego w komorce wiasciwej,

komorka ta zapewnia zastepstwo Ministra lub Ministerstwa w postgpowaniach przed:

1)
2)

wojewodzkimi sgdami administracyjnymi;
Naczelnym Sagdem Administracyjnym w sprawach, w ktorych zapewniata zastepstwo

Ministra lub Ministerstwa w postgpowaniu przed wojewoddzkim sagdem administracyjnym.

§ 4. Departament Prawny koordynuje wspotprace z Prokuratoria Generalng

Rzeczypospolitej Polskiej w toku postepowan, w ktérych Prokuratoria Generalna



Rzeczypospolitej Polskiej wykonuje zastepstwo Ministra, Skarbu Panstwa — Ministra, Skarbu

Panstwa — Ministerstwa lub Ministerstwa.

§ 5. Komérki wlasciwe zobowigzane sa do niezwlocznego informowania Departamentu
Prawnego o prowadzonych przez te komoérki sprawach sagdowoadministracyjnych majacych
istotne znaczenie dla dzialalnosci Ministerstwa oraz przekazywania kopii wydanych w tych

sprawach orzeczen.

§ 6. Komorka wlasciwa zapewniajgca zastepstwo w postgpowaniach, o ktéorych mowa
w § 1, ma obowiagzek zapewni¢ udziat w nich radcy prawnego. W uzasadnionych przypadkach,
w szczegblnosci w przypadku dtugotrwatej nieobecnos$ci radcy prawnego zatrudnionego w tej

komorce, zastgpstwo zapewnia Departament Prawny.

§ 7. W sprawach, w ktérych Departament Prawny zapewnia zastgpstwo lub koordynuje
wspotprace z Prokuratoria Generalng Rzeczypospolitej Polskiej, komorka wiasciwa jest
zobowigzana wspotpracowac z Departamentem Prawnym, w szczeg6lnos$ci zajmowac pisemne
stanowiska 1 dostarcza¢ niezbednych pisemnych i ustnych wyjasnien oraz dokumentow,

z uwzglednieniem terminéw procesowych.

Rozdzial I1. Sprawy przed sadami administracyjnymi, w ktorych zastepstwo procesowe

zapewnia Departament Prawny

§ 8 1. W przypadku zastgpstwa procesowego Ministra w postgpowaniu przed
wojewodzkim sgdem administracyjnym w sprawie ze skargi na akt wydany przez Ministra,
bezczynnos¢ lub przewlekte prowadzenie postegpowania z zakresu dziatania Ministra, komorka
wlasciwa w terminie 14 dni od wptywu skargi do Ministerstwa przekazuje do Departamentu
Prawnego skarge 1 pisemne stanowisko w sprawie skargi wraz kompletnymi,
uporzagdkowanymi aktami sprawy w postaci, w ktorej byly prowadzone, w sposéb
zapewniajagcy mozliwos¢ przekazania ich wraz ze skargg i odpowiedzig na skarge do
wojewodzkiego sadu administracyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo
o postgpowaniu przed sadami administracyjnymi oraz aktami wykonawczymi wydanymi do tej
ustawy. Jezeli termin na przekazanie skargi 1 akt sprawy oraz wniesienie odpowiedzi na skarge
okreslony w przepisach odrebnych jest krotszy niz 30 dni, termin okreslony w zdaniu
poprzednim wynosi polowe terminu okreslonego w przepisach odrgbnych na dokonanie tych
czynnosci.

2. W przypadku gdy akta sprawy, o ktorej mowa w ust. 1, prowadzone sg w postaci

papierowej, komorka wtasciwa przekazuje do Departamentu Prawnego akta sprawy w postaci



papierowej jako zbior kolejno ponumerowanych kart potagczonych za pomoca srodkéw, ktore
nie degradujg struktury fizycznej dokumentu.

3. W przypadku gdy w aktach sprawy, o ktérej mowa w ust. 1, prowadzonych w postaci
papierowe] znajduja si¢ dokumenty elektroniczne, ktorych tre$¢ nie jest dostgpna w postaci
papierowej, dokumenty te komorka wlasciwa przekazuje do Departamentu Prawnego na
informatycznym nos$niku danych, tacznie z dokumentami w postaci papierowe;.

4. W przypadku gdy akta sprawy, o ktérej mowa w ust. 1, prowadzone s3 w postaci
elektronicznej, komorka wlasciwa przekazuje akta sprawy do Departamentu Prawnego
W postaci przygotowanej paczki eADM. Paczka eADM zawiera:

1) dokumenty elektroniczne z uwzglednieniem ich podpiséw elektronicznych;

2) odwzorowania cyfrowe dokumentoéw sporzadzonych w postaci papierowej;

3) protokoty i adnotacje z czynnosci postepowania majacych znaczenie dla sprawy lub ich
odwzorowania cyfrowe;

4) odwzorowania cyfrowe kopert dokumentéw otrzymanych w postaci papierowej;

5) odwzorowania cyfrowe potwierdzen odbioru i dorgczenia dokumentéw dorgczanych

W postaci papierowej;

6) urzedowe poswiadczenia odbioru.

5. W przypadku gdy w aktach sprawy, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzonych w postaci
elektronicznej znajduja si¢ dokumenty, ktorych tres¢ nie jest dostepna w catosci w postaci
elektronicznej, dokumenty te komodrka wlasciwa przekazuje do Departamentu Prawnego
W postaci papierowe;.

6. Stanowisko w sprawie skargi, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ odniesienie
si¢ przez komorke wlasciwg do podniesionych argumentéw 1 zarzutow oraz ewentualne
wnioski dowodowe.

7. Po otrzymaniu sprawy, zgodnie z ust. 1, radca prawny w Departamencie Prawnym
przekazuje skarge sadowi wraz z kompletnymi i1 uporzadkowanymi aktami sprawy
1 odpowiedzig na skarge, a w przypadku, o ktorym mowa w art. 54 § 3 ustawy z dnia 30 sierpnia
2002 r. — Prawo o postgpowaniu przed sagdami administracyjnymi, wraz z pismem
informujagcym o uwzglednieniu skargi w cato$ci, uchyleniu zaskarzonej decyzji i wydaniu
nowej decyzji.

8. W przypadku gdy w ocenie komodrki wiasciwej wniesienie skargi do wojewodzkiego
sagdu administracyjnego w sprawach, w ktorych Minister lub Ministerstwo jest strong lub

uczestnikiem, jest zasadne komorka wiasciwa zwraca si¢ z pisemnym wnioskiem do



Departamentu Prawnego, zawierajagcym opis stanu faktycznego sprawy oraz argumenty
przemawiajace za zasadno$cig wniesienia skargi w terminie 12 dni od dnia dorgczenia
rozstrzygnigcia podlegajacego zaskarzeniu. Komorka wlasciwa wraz z wnioskiem przekazuje
istotne dla sprawy dokumenty niezbedne do sporzadzenia skargi. Jezeli termin na wniesienie
skargi okreslony w przepisach odrebnych jest krotszy niz 30 dni, termin okreslony w zdaniu
poprzednim wynosi potowg terminu okreslonego w przepisach odrebnych na dokonanie tej
czynnosci.

9. Whniesienie przez Departament Prawny skargi kasacyjnej od wyroku wojewddzkiego
sadu administracyjnego nastepuje po przekazaniu pisemnego stanowiska przez komorke
wlasciwa. Po otrzymaniu stanowiska wyrazajacego wole wniesienia skargi kasacyjnej radca
prawny w Departamencie Prawnym wnosi skarge kasacyjna lub sporzadza opini¢ o braku
podstaw do jej wniesienia.

10. W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ uiszczenia wpisu sadowego lub opftaty,
Departament Prawny wystepuje do Biura Finansowego o uiszczenie wpisu sagdowego lub oplaty
W wyznaczonym terminie.

11. Postanowienia ust. 1-10 stosuje si¢ odpowiednio do zazalen w postepowaniu przed

wojewodzkim sagdem administracyjnym.

§ 9. 1. Departament Prawny niezwlocznie przekazuje do komorki wlasciwej dorgczony
przez sad odpis orzeczenia konczacego postepowania w instancji lub podlegajacego
zaskarzeniu oraz zwrdcone do Departamentu Prawnego przez sad akta sprawy.

2. W przypadku zasadzenia na rzecz strony przeciwnej kosztdéw postgpowania lub
okreslonej nalezno$ci, Departament Prawny wystgpuje do Biura Finansowego o wykonanie
orzeczenia w tym zakresie.

3. Departament Prawny przekazuje do Biura Finansowego informacj¢ o zasagdzeniu na
rzecz Ministra lub Ministerstwa okreslonej naleznosci, kosztow postepowania lub kosztéw

zastgpstwa procesowego.
Rozdzial I11. Sprawy przed sadami powszechnymi oraz Trybunalem Konstytucyjnym

§ 10. 1. W przypadku gdy z inicjatywg wszczecia postgpowania przed sadem
powszechnym lub Trybunalem Konstytucyjnym wystepuje komoérka wilasciwa, komoérka ta
przekazuje do Departamentu Prawnego stanowisko zawierajace argumenty uzasadniajgce
wniesienie pozwu, wniosku lub skargi konstytucyjnej, wraz ze wskazaniem dowodow

uzasadniajacych zadanie oraz odpowiednimi dokumentami.



2. W przypadku doreczenia pisma wszczynajacego postgpowanie przed sadem
powszechnym lub Trybunatem Konstytucyjnym komoérka wilasciwa zobowigzana jest zajac
pisemne stanowisko co do zasadnosci zadania w nim przedstawionego.

3. W przypadku dorgczenia orzeczenia podlegajacego zaskarzeniu ztozenie przez
Departament Prawny S$rodka zaskarzenia nastepuje po przekazaniu pisemnego stanowiska
przez komorke wtasciwg. Po otrzymaniu stanowiska wyrazajagcego wole wniesienia srodka
zaskarzenia radca prawny w Departamencie Prawnym wnosi $rodek zaskarzenia lub wydaje

opini¢ o braku podstaw do jego wniesienia.

§ 11. Na potrzeby reprezentowania odpowiednio Ministra, Skarbu Panstwa — Ministra,
Skarbu Panstwa — Ministerstwa oraz Ministerstwa w postepowaniach sagdowych przed sadami
powszechnymi radca prawny w Departamencie Prawnym obowigzany jest do posiadania
subkonta w ramach konta podmiotu publicznego Ministerstwa w Portalu Informacyjnym

Sadoéw Powszechnych.

§ 12. Do postgpowan sadowych przed sagdami powszechnymi oraz postegpowania przed

Trybunatem Konstytucyjnym, stosuje si¢ odpowiednio § 8 ust. 91 10 oraz § 9.
Rozdzial IV. Sprawy przed innymi organami

§ 13. 1. Komoérka wlasciwa zobowigzana jest pisemnie poinformowa¢ Departament
Prawny o potrzebie zainicjowania postgpowania lub podjecia dziatah w ramach toczacego si¢
postepowania przed innymi organami, przekaza¢ opis stanu faktycznego oraz dostarczy¢
wszelkie istotne dla sprawy dokumenty.

2. Do postgpowania przed innymi organami stosuje si¢ odpowiednio § 8 ust. 9110, § 9

oraz § 10 ust. 3.



