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ZARZADZENIE Nr 16 MINISTRA GOSPODARKI

z dnia 30 kwietnia 2009 r.

w sprawie trybu dziatania Kierownictwa Ministerstwa Gospodarki

Na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.")) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustala sie:

1) tryb dziatania Kierownictwa Ministerstwa Gospo-
darki, w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do
zarzadzenia;

1

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zosta-
ty ogtoszone w Dz. U. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505
orazz 2009 r. Nr 42, poz. 337.

2) wzor Karty zgtoszeniowej tematu do rozpatrzenia
podczas posiedzenia Kierownictwa Ministerstwa
Gospodarki, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do zarza-
dzenia.

§2

Traci moc decyzja nr 65 Ministra Gospodarki z dnia

22 czerwca 2007 r. w sprawie organizacji prac i posie-

dzen Kierownictwa Ministerstwa.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Gospodarki

Waldemar Pawlak

Zataczniki do zarzadzenia nr 16 Ministra Gospodarki
z dnia 30 kwietnia 2009 r. (poz. 22)

Zatacznik nr 1

TRYB DZIALANIA KIEROWNICTWA MINISTERSTWA GOSPODARKI

§1

Zarzadzenie reguluje tryb dziatania Kierownictwa Mi-
nisterstwa Gospodarki, zwanego dalej ,Minister-
stwem”.

§2

1. W sktad Kierownictwa Ministerstwa, zwanego dalej
,Kierownictwem” wchodza:

1) Minister Gospodarki, zwany dalej ,,Ministrem”;
2) Sekretarz Stanu w Ministerstwie;

3) Podsekretarze Stanu w Ministerstwie;

4) Dyrektor Generalny Ministerstwa;

5) Szef Gabinetu Politycznego Ministra.

2. W posiedzeniach Kierownictwa uczestniczg réwniez:
1) Dyrektor Sekretariatu Ministra;

2) osoba protokotujgca przebieg i ustalenia Kierow-
nictwa, wskazana przez Dyrektora Sekretariatu
Ministra.

3. W posiedzeniach mogg bra¢ udziat réwniez inne
osoby wskazane przez Ministra lub ktérych udziat
dopuscit Minister, w szczegélnosci dyrektorzy ko-
morek organizacyjnych Ministerstwa, witasciwi ze
wzgledu na przedmiot posiedzenia.

4. Posiedzeniu przewodniczy Minister lub wyznaczo-
ny przez niego cztonek Kierownictwa.

§3

1. Obowigzkowi rozpatrzenia na posiedzeniach Kie-
rownictwa podlegajg w szczegdlnosci nastepujgce
dokumenty:

1) projekty aktéow normatywnych;

2) projekty dokumentow przewidzianych do roz-
strzygniecia przez Rade Ministrow, inne niz okre-
Slone w pkt 1, w tym:

a) projekty dokumentéw programowych, strate-
gicznych, sprawozdawczych, informacyjnych,
analitycznych,

b) projekty ocen realizacji zadan, stanowisk, de-
cyzji lub innych rozstrzygniec;

3) projekty dokumentow dla opracowania ktérych
wtasciwy jest Minister, w tym:

a) projekty dokumentow programowych, strate-
gicznych, sprawozdawczych, informacyjnych,
analitycznych,

b) projekty ocen realizacji zadan, stanowisk, de-
cyzji lub innych rozstrzygnie¢ Ministra, jak
rowniez projekty innych dokumentéw;

4) projekty zatozen dokumentow, o ktérych mowa
w pkt 1—3, jezeli byty opracowane;
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5) projekty planéw pracy i strategii dziatania Mini-
sterstwa;

6) projekty programoéw i harmonograméw prac le-
gislacyjnych Ministerstwa;

7) projekty sprawozdan z wykonania zadan okre-
Slonych w dokumentach, o ktérych mowa
w pkt 1—6;

8) projekty dokumentéw lub sprawy wskazane
przez Ministra lub zgtoszone przez innego czton-
ka Kierownictwa.

. Minister moze zwolni¢ projekt dokumentu z obo-
wigzku przedstawienia go rozstrzygnieciu Kierow-
nictwa.

. Na posiedzeniach Kierownictwa cztonkowie Kie-
rownictwa informujg pozostatych uczestnikéw
o istotnych dla Ministerstwa sprawach.

§4

. Dokument, ktéry ma by¢ przedmiotem obrad Kie-
rownictwa, przygotowuje wtasciwa komérka orga-
nizacyjna Ministerstwa.

. Dokument kierowany na posiedzenie Kierownictwa
podlega uprzednim uzgodnieniom z wtasciwymi
komorkami organizacyjnymi Ministerstwa.

. Dokument bedacy projektem aktu normatywnego
lub zatozeniami aktu normatywnego powinien by¢
ponadto parafowany przez dyrektora komorki orga-
nizacyjnej do spraw prawnych lub jego zastepce.

. Dokument na posiedzenie Kierownictwa kieruje dy-
rektor wtasciwej komorki organizacyjnej, po jego
uprzednim zaaprobowaniu przez cztonka Kierowni-
ctwa Ministerstwa nadzorujgcego komédrke organi-
zacyjna.

§5

. Dokumenty przewidziane do rozpatrzenia na posie-
dzeniu Kierownictwa przekazywane sg do Sekreta-
riatu Ministra najp6zniej do godziny 12.00 w pigtek
poprzedzajacy posiedzenie, w liczbie egzemplarzy
okreslonej przez Sekretariat Ministra.

. Dokumenty przekazane po terminie okreslonym
w ust. 1 umieszczane sg w porzadku obrad kolejne-
go posiedzenia Kierownictwa.

. W wyjatkowych przypadkach, za zgodg Ministra,
mozliwe jest rozpatrzenie dokumentéw przekaza-
nych po terminie okreslonym w ust. 1 na najbliz-
szym posiedzeniu Kierownictwa.

§6

. Do dokumentu skierowanego na posiedzenie Kie-
rownictwa dyrektor komorki organizacyjnej zatgcza
Karte zgtoszeniowg tematu do rozpatrzenia pod-
czas posiedzenia Kierownictwa, ktorej wzor stano-
wi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

. W przypadku brakow formalnych w dokumentach
przekazanych do rozpatrzenia przez Kierownictwo,

Sekretariat Ministra moze je zwrocié do uzupet-
nienia wtasciwej komorce organizacyjnej Minister-
stwa, w szczegolnosci, gdy dokument:

1) nie jest parafowany przez cztonka kierownictwa

Ministerstwa nadzorujagcego komorke organiza-
cyjng zgtaszajgca dokument;

2) nie jest podpisany przez dyrektora komorki orga-
nizacyjnej Ministerstwa, jego zastgpce lub osobe
upowazniong;

3) nie spetnia innych warunkéw okreslonych w za-
rzgdzeniu;

4) nie zawiera karty zgtoszeniowej, o ktorej mowa
w ust. 1.

87

. Posiedzenia Kierownictwa odbywajg sie w kazdag

Srode o godzinie 14.00.

. Minister moze zwotaé posiedzenie Kierownictwa

w terminie innym niz okreslony w ust. 1.

. Obstuge organizacyjng posiedzen Kierownictwa za-

pewnia Sekretariat Ministra.

§8

. Zawiadomienia dotyczgce terminu, przedmiotu

i porzadku posiedzen Kierownictwa Sekretariat Mi-
nistra przekazuje w formie pisemnej.

. W szczegolnych przypadkach zawiadomienia, o kto-

rym mowa w ust. 1, mozna dokona¢ w szczegolno-
Sci telefonicznie, za posrednictwem telefaksu lub
poczty elektroniczne;j.

. Sekretariat Ministra przekazuje cztonkom Kierowni-

ctwa oraz osobom, o ktérych mowa w § 2 ust. 2—3,
porzadek posiedzenia Kierownictwa, wraz z do-
kumentami przewidzianymi do rozpatrzenia z ich
udziatem.

. Sekretariat Ministra przekazuje porzgdek posiedze-

nia dyrektorom komoérek organizacyjnych, ktorych
dokumenty bedg przedmiotem obrad Kierownictwa.

§9

. Z posiedzenia Kierownictwa sporzadzany jest pro-

tokot ustalen.

. Protokot ustalen zatwierdza Minister lub cztonek

Kierownictwa prowadzacy posiedzenie w jego za-
stepstwie.

. Cztonkowie Kierownictwa oraz dyrektorzy komorek

organizacyjnych, ktérych dotyczyly ustalenia Kie-
rownictwa, otrzymujg protokét ustalen niezwtocz-
nie po jego zatwierdzeniu.

. Sekretariat Ministra niezwtocznie po zatwierdze-

niu protokotu ustalen, zamieszcza go w Intranecie,
w wiadomosciach biezacych, chyba ze Kierowni-
ctwo zaleci nieogtaszanie protokotu lub jego czesci.

. Oryginaty protokotéw ustalen przechowuje Sekre-

tariat Ministra.
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6. Protokét ustalen zawiera w szczegolnosci:
1) date i kolejny numer;
2) porzadek obrad;

3) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe
0sOb uczestniczacych w posiedzeniu;

4) tresc ustalen;

5) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz pod-
pis osoby sporzgdzajgcej protokot.

§10

Sekretariat Ministra, niezwtocznie po posiedzeniu Kie-
rownictwa, przygotowuje i zamieszcza na portalu in-
formacyjnym Ministerstwa, komunikat z posiedze-
nia Kierownictwa w sprawie przyjetych na nim doku-
mentow wraz z krétkg informacjg dotyczacg kazdego
z przyjetych dokumentow, chyba ze Kierownictwo za-
leci inaczej.

§ 11
Kazdy cztonek Kierownictwa moze zgtosi¢ zdanie od-
rebne do protokotu ustalen, w odniesieniu do roz-
strzygnie¢ podejmowanych na posiedzeniu.

§12

Cztonkowie Kierownictwa moga dokonywaé roz-
strzygnie¢ rowniez w drodze obiegowej, pod warun-
kiem, ze:

1) wynika to z ustalen Kierownictwa lub

2) Minister wyrazit uprzednio zgode na dokonanie roz-
strzygniecia w tym trybie.

§13

1. Sekretariat Ministra monitoruje stan realizacji usta-
len Kierownictwa, w szczegolnosci jego zalecen.

2. Dyrektor komoérki organizacyjnej Ministerstwa prze-
kazuje do Sekretariatu Ministra informacje o spo-
sobie wykonania ustalen Kierownictwa, wraz z ko-
piami stosownych dokumentow, niezwitocznie po
ich wykonaniu, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
dnia posiedzenia Kierownictwa, chyba ze Kierowni-
ctwo ustalito inny termin.

3. W przypadku zadan, ktérych okres realizacji wy-

nosi ponad 14 dni, dyrektor wtasciwej komorki or-
ganizacyjnej Ministerstwa, w terminie okreslonym
w ust. 2, informuje Sekretariat Ministra o stanie re-
alizacji i przewidywanym terminie wykonania usta-
lenia Kierownictwa.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, dyrektor ko-

morki organizacyjnej Ministerstwa przekazuje do
Sekretariatu Ministra informacje o sposobie wy-
konania ustalen Kierownictwa, wraz z kopiami sto-
sownych dokumentow, niezwtocznie po ich wyko-
naniu.

5. Sekretariat Ministra monitoruje wykonywanie przez
komorki organizacyjne Ministerstwa obowigzku
przedktadania pod obrady Kierownictwa dokumen-
tow, o ktérych mowa w § 3 ust. 1.
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Zatacznik nr 2

KARTA ZGLOSZENIOWA TEMATU
DO ROZPATRZENIA PODCZAS POSIEDZENIA KIEROWNICTWA MINISTERSTWA GOSPODARKI

Aprobuje

(podpis witasciwego cztonka Kierownictwa Ministerstwa
wraz z datg)

Nazwa komorki organizacyjnej Ministerstwa Gospodarki

Tytut dokumentu

Zakres przedmiotowy oraz podmiotowy dokumentu

Data i znak dokumentu

Krotkie streszczenie dokumentu

Cel przygotowania dokumentu

Uzgodnienia wewnatrzresortowe
a) okres przeprowadzenia uzgodnien, b) komorki organizacyjne MG biorace udziat w uzgodnieniach

Projekt zapisu do protokotu z posiedzenia

Podpis dyrektora komorki organizacyjnej






