Warszawa, dnia 6 kwietnia 2021 r.
Poz. 31

ZARZADZENIE
MINISTRA KLIMATU SRODOWISKA?"Y
z dnia 6 kwietnia 2021 r.

w sprawie organizacji posiedzen kierownictwa Ministerstwa oraz przygotowywania

i przekazywania materialéw do rozpatrzenia przez kierownictwo Ministerstwa

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow

(Dz. U. 2021 r. poz. 178) zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)  Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Klimatu i Srodowiska;

2)  Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Klimatu i Srodowiska;

3) cztonkach kierownictwa Ministerstwa — nalezy przez to rozumiec:

a) Ministra,

b) Sekretarzy Stanu,

c) Podsekretarzy Stanu,

d) Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

4) jednostce przygotowujacej material — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna
Ministerstwa, organ podlegly Ministrowi albo przez niego nadzorowany, albo jednostke
podleglta Ministrowi albo przez niego nadzorowana, przygotowujace i przekazujace
materiat do rozpatrzenia przez kierownictwo Ministerstwa;

5) kierujacym jednostka przygotowujaca materiat — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio

kierujacego komoérka organizacyjng Ministerstwa, kierownika jednostki podleglej

D Minister Klimatu i Srodowiska kieruje dziatami administracji rzadowej — klimat, energia i $rodowisko, na
podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2020 r. w sprawie
szczegotowego zakresu dziatania Ministra Klimatu i Srodowiska (Dz. U. poz. 1720 i 2004).



6)

7)

8)

1)

2)
3)

Ministrowi albo przez niego nadzorowanej, albo organ podlegly Ministrowi albo przez
niego nadzorowany;
materiale — nalezy przez to rozumie¢ kazdy jawny dokument przekazany:
a) do rozpatrzenia przez kierownictwo Ministerstwa, w szczego6lnosci:
— projekt:
— ustawy,
— rozporzadzenia Ministra,
— rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow,
— rozporzadzenia Rady Ministrow,
— umowy mig¢dzynarodowej w rozumieniu art. 2 pkt 1 ustawy z dnia
14 kwietnia 2000 r. o umowach migdzynarodowych (Dz. U. z 2021 r. poz.
127),
— raport lub sprawozdanie dla Komisji Europejskie;j,
— dokument przewidziany do rozpatrzenia na posiedzeniu komisji sejmowe;j
lub senackiej,
— plan, program, strategi¢ lub inny dokument,
b) informacyjnie na posiedzenie kierownictwa Ministerstwa, w szczegodlnosci
informacje dotyczace biezacej realizacji zadan w Ministerstwie;
osobie prezentujacej] materiat — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego jednostka
przygotowujacg material;
dniu roboczym — nalezy przez to rozumie¢ dzien od poniedziatku do piatku,

z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

§ 2. 1. W posiedzeniach kierownictwa Ministerstwa uczestniczg:

czlonkowie kierownictwa Ministerstwa;

Dyrektor Biura Ministra;

protokolant — pracownik Biura Ministra, wyznaczony przez Dyrektora Biura Ministra.

2. W przypadku nieobecno$ci na posiedzeniu kierownictwa Ministerstwa Dyrektora

Biura Ministra, zastepuje go Zastepca Dyrektora Biura Ministra lub inna osoba wyznaczona

przez Dyrektora Biura Ministra.

3. W przypadku nieobecno$ci na posiedzeniu kierownictwa Ministerstwa czlonkéw

kierownictwa Ministerstwa, osoby te nie s3 zastepowane przez innych czlonkow

kierownictwa Ministerstwa.



4. Posiedzeniom kierownictwa Ministerstwa przewodniczy Minister, a w przypadku
jego nieobecno$ci cztonek kierownictwa Ministerstwa zastepujagcy Ministra stosownie
do postanowien regulacji wewngtrznych obowigzujacych w Ministerstwie dotyczacych
podziatu kompetencji w kierownictwie Ministerstwa.

5. Posiedzenia kierownictwa Ministerstwa odbywajg si¢ trzy razy w tygodniu:
w poniedziatki, w srody 1 w pigtki, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

6. Programy posiedzen kierownictwa Ministerstwa sporzadzane sg na podstawie
biezacych wytycznych cztonkow kierownictwa Ministerstwa oraz zgloszen jednostek
przygotowujacych material.

7. Minister moze odwota¢ posiedzenie kierownictwa Ministerstwa lub zwotac
posiedzenie kierownictwa Ministerstwa w terminie innym niz okre$lony w ust. 5 lub
w sktadzie rozszerzonym wzglgdem okre§lonego w ust. 1.

8. Posiedzenia kierownictwa Ministerstwa moga odbywaé si¢ rowniez
przy wykorzystaniu $§rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosc,

np. telekonferencja lub wideokonferencja.

§ 3. 1. Jednostka przygotowujaca materiat odpowiada za celowo$¢ materiatu, zawartos¢
merytoryczng materialu oraz za jego terminowe przekazanie do rozpatrzenia przez
kierownictwo Ministerstwa.

2. Z zastrzezeniem postanowien procedury opracowywania i uzgadniania projektow
aktow normatywnych, stanowigcej zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa,
jednostka przygotowujaca materiat przekazuje materiat przekazywany do rozpatrzenia przez
kierownictwo Ministerstwa uzgodniony z komodrkami organizacyjnymi Ministerstwa,
jednostkami podleglymi Ministrowi albo przez niego nadzorowanymi, a takze organami
podlegtymi Ministrowi albo przez niego nadzorowanymi, do wlasciwosci ktorych naleza
zagadnienia bedace przedmiotem materiatu, zaakceptowany przez:

1) kierujacego jednostka przygotowujaca materiat;
2) cztonka kierownictwa Ministerstwa nadzorujacego jednostke przygotowujaca materiat.

3. Jednostka przygotowujaca material przekazuje material ze wszystkimi zalgcznikami,
a w przypadku materialdéw obszernych zatacza streszczenie materiatu.

4. Do materialu przekazywanego do rozpatrzenia przez kierownictwo Ministerstwa,
jednostka przygotowujaca materiat zalacza karte informacyjna, sporzadzana wylacznie
w formie elektronicznej przy uzyciu formularza dostgpnego w elektronicznym systemie

obiegu dokumentéow (EZD), zwana dalej ,karta informacyjng”, zaakceptowana przez



kierujacego jednostka przygotowujaca materiat oraz podpisang przez Ministra lub cztonka
kierownictwa Ministerstwa nadzorujacego dzialania tej jednostki.

5. W przypadku gdy materiat przedktada organ podlegty Ministrowi albo przez niego
nadzorowany albo jednostka podlegla Ministrowi albo przez niego nadzorowana, karta
informacyjna jest wypelniana poza elektronicznym systemem obiegu dokumentow (EZD),
a nastepnie przekazywana drogg mailowa do komodrki organizacyjnej Ministerstwa
nadzorujacej dziatania danego organu lub jednostki.

6. Przekazanie, o ktéorym mowa w ust. 5, jest rownoznaczne z akceptacja tresci karty
informacyjnej przez kierujacego jednostka przygotowujaca materiat.

7. W przypadku przewidzianym w ust. 5, za wprowadzenie karty informacyjnej
do elektronicznego systemu obiegu dokumentéw (EZD) i przekazanie do dalszego obiegu
odpowiedzialna jest komorka organizacyjna Ministerstwa nadzorujaca dziatania danego
organu lub jednostki.

8. Na wniosek Dyrektora Biura Ministra wymodg sporzadzenia i zalaczenia karty
informacyjnej, o ktorym mowa w ust. 4, stosuje si¢ do materialu przedktadanego
informacyjnie na posiedzenie kierownictwa Ministerstwa. Postanowienia ust. 5-7 stosuje si¢
wowczas odpowiednio.

9. W przypadku nieuwzglednienia uwag zgloszonych w toku uzgodnien, o ktorych
mowa w ust. 2, do materialu przekazywanego do rozpatrzenia przez kierownictwo
Ministerstwa jednostka przygotowujaca material zatacza kart¢ rozbieznosci, sporzadzang
wylacznie w formie elektronicznej przy uzyciu formularza dostgpnego w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw (EZD), zaakceptowang przez kierujacego jednostka
przygotowujacg material. Postanowienia ust. 5-7 stosuje si¢ odpowiednio.

10. Biuro Ministra po otrzymaniu materialu wypetnia karte informacyjng z adnotacjami,
sporzadzang wylacznie w formie elektronicznej przy uzyciu formularza dostepnego
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow (EZD). Karte podpisuje Dyrektor Biura
Ministra.

11. Materiat przekazywany do rozpatrzenia przez kierownictwo Ministerstwa jednostka
przygotowujaca materiat przekazuje do Biura Ministra najpdzniej na dwa dni robocze przed
planowanym terminem posiedzenia kierownictwa Ministerstwa, na ktérym material ma by¢
rozpatrzony.

12. Material przekazywany informacyjnie na posiedzenie kierownictwa Ministerstwa

jednostka przygotowujaca material przekazuje do Biura Ministra najpdzniej na jeden dzien



roboczy przed planowanym terminem posiedzenia kierownictwa Ministerstwa, na ktorym
materiat ma by¢ przedstawiony.

13. Jednostka przygotowujaca material przekazuje material do Biura Ministra w wersji
elektroniczne;j.

14. Dyrektor Biura Ministra moze odmowi¢ przekazania, na najblizsze posiedzenie
kierownictwa Ministerstwa materiatu przekazanego po terminie, wskazanym w ust. 11 1 12,
albo niespetniajacego wymagan okreslonych w zarzadzeniu, chyba ze zgod¢ na jego
przekazanie wyrazi ktorykolwiek z cztonkéw kierownictwa Ministerstwa.

15. W dniu roboczym poprzedzajacym posiedzenie kierownictwa Ministerstwa Biuro
Ministra przekazuje czlonkom kierownictwa Ministerstwa materiat, ktory ma by¢
przedmiotem tego posiedzenia kierownictwa Ministerstwa, w wersji elektronicznej, do godz.

15:00.

§ 4. 1. Osoba prezentujagca material na posiedzeniu kierownictwa Ministerstwa
syntetycznie przedstawia istote sprawy.

2. Osoba prezentujgca material moze wyznaczy¢, za zgoda Dyrektora Biura Ministra,
osobe, ktora bedzie uczestniczyla w posiedzeniu kierownictwa Ministerstwa w celu

udzielenia szczegdtowych informacji w zakresie przedstawianego materiatu.

§ 5. 1. Biuro Ministra niezwlocznie po zakonczeniu posiedzenia kierownictwa
Ministerstwa, powiadamia droga elektroniczng, o ustaleniach podjetych na posiedzeniu
kierownictwa Ministerstwa osoby lub podmioty zobowigzane do realizacji ustalen podjetych
na posiedzeniu kierownictwa Ministerstwa.

2. Z przebiegu posiedzenia kierownictwa Ministerstwa Biuro Ministra sporzadza
protokot ustalen, akceptowany przez Dyrektora Biura Ministra 1 zatwierdzany przez Ministra.

3. Zatwierdzony protokét ustalen Biuro Ministra udostepnia w wersji elektronicznej,

uczestnikom posiedzenia kierownictwa Ministerstwa do wiadomosci i stosowania.

§ 6. 1. Kazdy z cztonkow kierownictwa Ministerstwa moze, na wniosek nadzorowanej
przez niego jednostki przygotowujacej material zawarty w karcie informacyjnej, podjac
decyzje o skierowaniu materiatu do rozpatrzenia przez kierownictwo Ministerstwa w drodze
korespondencyjnego uzgodnienia stanowisk, zwanego dalej ,,trybem obiegowym”.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, w karcie informacyjnej jednostka
przygotowujaca material wskazuje okolicznosci uzasadniajgce zastosowanie trybu

obiegowego.



3. Na podstawie decyzji czlonka kierownictwa Ministerstwa, o ktorej mowa w ust. 1,
Biuro Ministra przekazuje material w wersji elektronicznej do rozpatrzenia cztonkom
kierownictwa Ministerstwa w trybie obiegowym. Termin na zaje¢cie stanowiska przez
cztonkéw kierownictwa Ministerstwa wynosi trzy dni robocze, chyba ze ktérykolwiek
z cztonkow kierownictwa Ministerstwa podejmie decyzje o skroceniu tego terminu.

4. Materiat skierowany do rozpatrzenia w trybie obiegowym uwaza si¢ za przyjety,
jezeli zaden z cztonkdéw kierownictwa Ministerstwa nie zglosil uwag w wyznaczonym
terminie. W razie zgloszenia uwag i nieuzgodnienia materiatu w trybie obiegowym, materiat
podlega rozpatrzeniu na najblizszym posiedzeniu kierownictwa Ministerstwa.

5. Z rozpatrzenia materialu w trybie obiegowym, Biuro Ministra sporzadza ustalenia

zatwierdzane przez Dyrektora Biura Ministra.

§ 7. Obstuge organizacyjng posiedzen kierownictwa Ministerstwa zapewnia Biuro

Ministra.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 6 wrzes$nia 2018 r. w sprawie
organizacji posiedzen kierownictwa resortu oraz przygotowywania i przekazywania

materialdw do rozpatrzenia przez kierownictwo resortu (Dz. Urz. Min. Srod. poz. 49).

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER KLIMATU
I SRODOWISKA

Michat Kurtyka





