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ZARZADZENIE Nr 14 MINISTRA SRODOWISKA"

z dnia 2 marca 2011 r.

w sprawie procedury przygotowywania i przekazywania materialow na posiedzenia kierownictwa resortu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pdin. zm.2)) zarzadza sie, co nastepuje:

) Minister Srodowiska kieruje dziatami administracji rzadowej
— gospodarka wodna i srodowisko, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadze nia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 listopada
2007 r. w sprawie szczegélowego zakresu dzialania Ministra
Srodowiska (Dz. U. Nr 216, poz. 1606).

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U.
z2003r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 273, poz. 2703 i Nr 238,
poz. 2390, z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1414,
22006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600,
z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98,
poz. 817, Nr 157, poz. 1241 Nr 161, poz. 1277 orazz 2010 r.
Nr 57, poz. 354.

§1

1. Ustala sie procedure przygotowywania i przekazy-
wania materiatow na posiedzenia kierownictwa
resortu.

2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi zatagcznik
do niniejszego zarzadzenia.
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Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpi-
sania.

Minister Srodowiska

Andrzej Kraszewski

Zatacznik do zarzadzenia Nr 14 Ministra Srodowiska
z dnia 2 marca 2011 r. (poz. 14)

PROCEDURA PRZYGOTOWYWANIA | PRZEKAZYWANIA MATERIALOW
NA POSIEDZENIA KIEROWNICTWA RESORTU

§1

1. Procedura przygotowywania i przekazywania mate-
riatdw na posiedzenia kierownictwa resortu, zwana
dalej ,procedurg”, ma zastosowanie do wszystkich
materiatéw pisemnych, zwanych dalej , materiatami”,
prezentowanych w czasie posiedzeh kierownictwa
resortu.

2. llekro¢ w procedurze jest mowa 0:

1) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra
Srodowviska;

2) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Mini-
sterstwo Srodowiska;

3) cztonkach kierownictwa resortu — nalezy przez to
rozumiec:

a) Ministra,
b) Sekretarza Stanu,
c) Podsekretarza Stanu,

d) Dyrektora Generalnego Ministerstwa Srodo-
wiska,

e) Szefa Gabinetu Politycznego Ministra,

f) dyrektorow komorek organizacyjnych Mini-
sterstwa,

g) Prezesa Krajowego Zarzadu Gospodarki Wod-
nej,

h) Prezesa Panstwowej Agencji Atomistyki,

i) Prezesa Zarzadu Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska,

i) Prezesa Wyzszego Urzedu Gdérniczego,
k) Gléwnego Inspektora Ochrony Srodowiska,
I) Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
m) Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska,
n) Kierownika KASHUE-KOBIZE,
o) Rzecznika Prasowego Ministra,

p) osoby upowaznione do prezentowania stano-
wiska 0sdb, o ktérych mowa w lit. e—o;

4) jednostce podlegtej albo nadzorowanej przez
Ministra — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego
Dyrektora Ochrony Srodowiska, Giownego
Inspektora Ochrony Srodowiska, Prezesa Krajo-
wego Zarzadu Gospodarki Wodnej, Narodowy
Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej, Prezesa Panstwowej Agencji Atomistyki,
Prezesa Wyzszego Urzedu Goérniczego, Panstwo-
we Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe,
KASHUE-KOBIZE;

5) jednostce przygotowujgcej material — nalezy przez
to rozumie¢ komorke organizacyjng Ministerstwa
oraz jednostke podlegia albo nadzorowang przez
Ministra, przygotowujgca i przekazujgca materiat
na posiedzenie kierownictwa resortu.



§2

. Jednostka przygotowujgca materiat odpowiada za
celowos¢, zawarto$é merytoryczng materiatu oraz
jego terminowe przekazanie.

. Materiat przeznaczony do rozpatrzenia przez kierow-
nictwo resortu powinien wplyngé do Biura Ministra
najpo6zniej na dwa dni przed terminem posiedzenia
(tj. w poniedziatek), na ktérym ma byé rozpatrywany
zgodnie z terminami podanymi w ,Planie Kierow-
nictwa resortu $rodowiska”, opracowywanym dwa
razy w roku w Biurze Ministra.

. W przypadku przekazania materiatu po wyznaczonym
terminie, dyrektor Biura Ministra moze odmoéwié
przyjecia materiatu na posiedzenie kierownictwa re-
sortu.

. Przekazany nieterminowo materiat moze zostaé przy-
jety na posiedzenie kierownictwa resortu jedynie za
zgoda Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Sta-
nu lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa Srodo-
wiska, prowadzacego posiedzenie kierownictwa re-
sortu.

. Materiat dodatkowy, zgtaszany do porzadku obrad
kierownictwa resortu poza planem, o ktérym mowa
w ust. 2, nalezy zgtasza¢ do Biura Ministra najpdzniej
na dwa dni przed terminem posiedzenia, na ktérym
ma by¢ rozpatrywany, wraz z podaniem dokladnego
tytutu materiatu.

§3

. Przygotowany materiat powinien byé uzgodniony
z wybranymi komoérkami organizacyjnymi Minister-
stwa lub jednostkami podleglymi albo nadzorowa-
nymi przez Ministra.

. Materiat powinien by¢ zaakceptowany przez Ministra,
Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrekto-
ra Generalnego Ministerstwa Srodowiska.

. Projekty zalozen projektéw ustaw i projekty aktow
normatywnych powinny by¢ zaakceptowane takze
przez dyrektora Departamentu Prawnego.

. Przekazywany materiat powinien by¢ zaopatrzony
w ,karte informacyjng”, stanowigcg zalgcznik nr 1
do procedury, podpisang przez osobe reprezentuja-
ca jednostke przygotowujgcg material.

. W przypadku nieuwzglednienia uwag zgtoszonych
w uzgodnieniach, o ktérych mowa w ust. 1, materiat
powinien by¢ zaopatrzony w , karte rozbieznosci”,

stanowigcg zatgcznik nr 2 do procedury, podpisang
przez osobe reprezentujgcg jednostke przygotowu-
jacg material.

6. Jednostka przygotowujgca material zobowigzania
jest do przygotowania odpowiedniej ilosci kopii ma-
teriatéw dla cztonkdéw kierownictwa resortu.

§4

1. Na dwa dni przed posiedzeniem kierownictwa resor-
tu (tj. w poniedziatek) do Biura Ministra przekazywa-
ne sa:

1) oryginat petnej wersji materiatu, jedna jego kopia
(druk dwustronny), oryginal wypetnionej ,karty
informacyjnej” oraz, o ile zostala sporzadzona,
oryginat ,karty rozbieznosci”;

2) kopie materiatu lub w przypadku materiatéw ob-
szernych, kopie wersji syntetycznej materiatu
(max. 10 stron, druk dwustronny) wraz z ,kartg
rozbieznosci”, o ile zostata sporzadzana, powielo-
ne we wskazanej przez Biuro Ministra ilosci
egzemplarzy.

2. W dniu poprzedzajacym posiedzenie kierownictwa
resortu (tj. we wtorek) do Biura Ministra przekazywa-
ne sg materialy przedstawiajgce stan prac:

1) nad aktami wykonawczymi;
2) nad realizacjg Programu Prac Rzgdu;

3) dotyczacych naruszen prawa UE wszczetych przez
Komisje Europejska.

3. Réwnolegle z wersjg papierowaq nastepuje przekaza-
nie wersji elektronicznej materiatu (petna wersja ma-
teriatu, streszczenia i zataczniki), na adres e-mail
wskazany przez Biuro Ministra.

4. W dniu poprzedzajgcym posiedzenie kierownictwa
resortu (tj. we wtorek) materiat jest przekazywany
czlonkom kierownictwa resortu oraz zamieszczany
w wersji elektronicznej na stronie intranetowej
w dziale , Materiaty na Kierownictwo".

5. Kazdy materiat przekazywany do Biura Ministra po-
winien by¢ zarejestrowany w systemie ESOD.

§5

Jednostka przygotowujgca materiat przekazuje do Biu-
ra Ministra informacje o wykonaniu zalecen kierow-
nictwa resortu dotyczacych materialu, niezwltocznie po
ich realizacji.



Zatacznik nr 1 do procedury

MINISTERSTWO NR / /
SRODOWISKA wrwgprogam dataposiodkgnia ol ko, g
nr wstawia BM datai symbol - wstawia kom. org;

Karta informacyjna do materiatu prezentowanego
na posiedzeniu kierownictwa resortu

Tytu! materiatu:

Nazwa jednostki, departamentu, biura, przedkladajacego materiat:
Numer zarejestrowanego materiatu:

Cel przedtozenia materiatu (np. dla komisji sejmowej, na posiedzenie Rady Ministréw, w celu wyslania Do kiedy powinien by¢

do uzg-odniert zewnetrznych, 11n.).: przekazany na zewnatrz:
Materiat zostal w pelni uzgodniony z nastgpujacymi zainteresowanymi jednostkami, Pieczed i podpis osoby
departamentami, biurami: reprezentujacej jednostke,

departament lub bruro
przedkladajace material:

Nie uwzgledniono uwag nastepujacych jednostek, departamentéw, biur (karta rozbieznosei w
zalaczeniu):

Pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe:
Imie: Nazwisko: Tel. wew.:

ADNOTACJE BIURA MINISTRA

Data wplywu: Godzina Numer posiedzenia: Przewidziane do rozpatrzenia na
wplywu: posiedzeniu kierownictwa resortu w
dniu:

[ Material przij_to do _ [[] Nie przyjeto materialu do przedlozenia kierownictwu resortu z uwagi
przedlozenia kierownictwu S
resortu.

Decyzja kierownictwa resortu Pieczed i podpis Dyrektora

Biura Ministra:




Zatgcznik nr 2 do procedury

MINISTERSTWO NE /o

% R{ }g}{ }\}\‘ i f}) §< ;‘%& nr wyg program data posiedzenia symbol kom, org,

nr wstawia BEM data i symbol - wstawia kom. org.

Karta rozbieznoéci do materiatu prezentowanego
na posiedzeniu kierownictwa resortu

Tyt materiatu:

Numer zarejestrowanego materiatu:

Lp. Jednostka Opis Przyczyna nieuwzglednienia uwag
zgolaszajaca uwage




