Warszawa, dnia 31 sierpnia 2016 r.

Poz. 1

ZARZADZENIE MINISTRA ENERGII!

z dnia 5 lutego 2016 r.

w sprawie trybu dzialania Kierownictwa Ministerstwa Energii

Na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z

2012 r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sig:
1) tryb dzialania Kierownictwa Ministerstwa Energii, zwanego dalej ,,Kierownictwem”, stanowigcy
zalacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) wzor karty zgloszeniowej tematu do rozpatrzenia na posiedzeniu Kierownictwa, stanowiacy

zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER ENERGII: Krzysztof Tchorzewski

! Minister Energii kieruje dzialami administracji rzadowej — energia oraz gospodarka ztozami kopalin, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 9 grudnia 2015 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Energii (Dz.U. 2015
poz. 2087).


http://isip.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20150002087
http://isip.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20150002087
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Zataczniki do zarzadzenia Ministra Energii z dnia 5
lutego 2016 r. w sprawie trybu dzialania
Kierownictwa Ministerstwa Energii

Zatacznik nr 1

Tryb dzialania Kierownictwa Ministerstwa Energii

§ 1. 1. W posiedzeniach Kierownictwa oprocz cztonkow Kierownictwa mogg takze
uczestniczy¢ osoby, na ktorych udziat w posiedzeniu wyrazil zgode Minister Energii, zwany dalej
,Ministrem”, w szczego6lnosci:

1) kierujacy komorkami organizacyjnymi Ministerstwa Energii, zwanego dalej ,,Ministerstwem”,
2) kierownicy projektow realizowanych w Ministerstwie,
3) pracownicy komorek organizacyjnych
- wlasciwi ze wzgledu na przedmiot posiedzenia.

2. Posiedzeniu przewodniczy Minister lub wyznaczony przez niego cztonek Kierownictwa.

§ 2. 1. Na posiedzeniu Kierownictwa rozpatrywane sa w szczegdlnosci nastepujace
dokumenty:

1) projekty aktow normatywnych Ministra;
2) projekty dokumentdéw przewidzianych do rozstrzygnigcia przez Rade Ministrow, inne niz okreslone
w pkt 1, w tym:

a) projekty dokumentéw programowych, strategicznych, analitycznych oraz projekty

sprawozdan 1 informacji,

b) projekty ocen realizacji zadan, stanowisk, decyzji lub innych rozstrzygnig¢;

3) projekty dokumentow, dla opracowania ktorych wlasciwy jest Minister, w tym projekty
dokumentow, o ktorych mowa w pkt 2, a takze projekty innych dokumentow;

4) projekty zatozen dokumentdw, o ktorych mowa w pkt 1-3, jezeli byly opracowane;

5) projekty planow dziatalnos$ci 1 strategii dziatania Ministerstwa;

6) projekty programow i1 harmonogramow prac legislacyjnych Ministerstwa;

7) projekty sprawozdan z wykonania zadan okreslonych w dokumentach, o ktorych mowa w pkt 1-6;

8) projekty dokumentéw lub sprawy wskazane przez Ministra albo zgloszone przez innego cztonka

Kierownictwa.

2. Na pisemny wniosek kierujgcego komoérka organizacyjng Ministerstwa, zaaprobowany przez
nadzorujacego komodrke organizacyjng czlonka Kierownictwa, Minister moze zwolni¢ projekt
dokumentu z obowigzku przedstawienia go do rozpatrzenia na posiedzeniu Kierownictwa.

3. W przypadkach szczeg6lnych Minister moze zleci¢ procedowanie projektu dokumentu bez

jego rozpatrzenia na posiedzeniu Kierownictwa.
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4. Na posiedzeniach Kierownictwa czlonkowie Kierownictwa informujg pozostatych

uczestnikow o istotnych dla Ministerstwa sprawach.

§ 3. 1. Wiasciwa komorka organizacyjna Ministerstwa opracowuje projekt dokumentu i po
jego uzgodnieniu z innymi wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa oraz po uzyskaniu
aprobaty cztonka Kierownictwa nadzorujacego t¢ komoérke organizacyjng, przedktada projekt
dokumentu do rozpatrzenia na posiedzeniu Kierownictwa.

2. Projekt dokumentu bedacy projektem aktu normatywnego albo projektem zatozen projektu
ustawy powinien by¢ ponadto parafowany pod wzgledem prawnym i redakcyjnym przez kierujacego

komorka whasciwag do spraw prawnych albo osobe jego zastepujaca.

§ 4. 1. Do projektu dokumentu skierowanego do rozpatrzenia na posiedzeniu Kierownictwa
kierujacy wiasciwa komorka organizacyjng Ministerstwa dotacza karte zgloszeniowa tematu do
rozpatrzenia na posiedzeniu Kierownictwa, stanowiacg zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. W przypadku gdy projekt dokumentu przekazany do rozpatrzenia na posiedzeniu
Kierownictwa zawiera braki formalne, w szczegdlno$ci gdy:

1) projekt dokumentu nie zostatl parafowany przez cztonka Kierownictwa nadzorujacego te komorke
organizacyjna,

2) projekt dokumentu nie zostat podpisany przez kierujacego tg komoérka organizacyjng, jego zastepce
albo osobe upowazniona,

3) do projektu dokumentu nie dotgczono karty zgtoszeniowej tematu do rozpatrzenia na posiedzeniu
Kierownictwa, stanowigcej zatgcznik nr 2 do zarzadzenia,

4) projekt dokumentu nie spetnia innych warunkoéw okreslonych w zarzadzeniu

- Biuro Ministra zwraca projekt dokumentu do uzupeklnienia wlasciwej komodrce organizacyjnej

Ministerstwa.

§ 5. 1. Projekty dokumentow przewidziane do rozpatrzenia na posiedzeniu Kierownictwa
nalezy przekazywacé do Biura Ministra najpozniej do godziny 14.00
w czwartek poprzedzajacy tydzien, w ktorym planowane jest posiedzenie, w liczbie egzemplarzy
okreslonej przez Biuro Ministra.

2. Projekty dokumentoéw przekazane po terminie, o ktérym mowa w ust. 1, umieszczane sg
w porzadku kolejnego posiedzenia Kierownictwa.

3. W wyjatkowych przypadkach, za zgoda kierujacego Biurem Ministra, mozliwe jest
rozpatrzenie projektow dokumentéw przekazanych po terminie, o ktérym mowa w ust. 1, na

najblizszym posiedzeniu Kierownictwa.
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§ 6. 1. Posiedzenia Kierownictwa odbywaja si¢ w poniedziatki o godzinie 15:00.

2. Minister moze zwota¢ posiedzenie Kierownictwa w terminie innym niz okre$lony w ust. 1,
lub odwotaé posiedzenie Kierownictwa.

3. Obstuge organizacyjng posiedzen Kierownictwa zapewnia Biuro Ministra.

4. Obstuge organizacyjng posiedzen Kierownictwa prowadzonych w trybie niejawnym pod

katem zabezpieczenia fizycznego i technicznego zapewnia Biuro Ministra.

§ 7. 1. Informacje¢ o terminie, przedmiocie i porzadku posiedzenia Kierownictwa Biuro Ministra
przekazuje za posrednictwem poczty elektronicznej, a w szczegdlnych przypadkach moze ja przekazaé
telefonicznie.

2. Biuro Ministra przekazuje cztonkom Kierownictwa, a takze osobom na ktérych udziat w
posiedzeniu Kierownictwa wyrazit zgode Minister, w szczeg6lnosci o ktorych mowa w § 1 ust. 1,
porzadek posiedzenia Kierownictwa, wraz z projektami dokumentdéw przewidzianymi do rozpatrzenia

z ich udziatem.

§ 8. 1. Z posiedzenia Kierownictwa Biuro Ministra sporzadza protokot ustalen.
2. Do protokotu dotaczana jest informacja o decyzjach Kierownictwa.

3. Oryginaty protokotow ustalen przechowuje Biuro Ministra.

§ 9. 1. Cztonkowie Kierownictwa moga dokonywac rozstrzygnie¢ rowniez w trybie obiegowym

pod warunkiem, ze:
1) wynika to z ustalen Kierownictwa lub
2) Minister wyrazil uprzednio pisemng zgode na dokonanie rozstrzygnigcia w tym trybie.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, wlasciwy cztonek Kierownictwa kieruje do
pozostatych cztonkéw Kierownictwa wniosek z prosba o dokonanie rozstrzygnigcia w trybie
obiegowym. W przypadku braku uwag, na wniosek wtasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa,
Biuro Ministra umieszcza w protokole z posiedzenia Kierownictwa adnotacj¢ o przyjeciu projektu
dokumentu w trybie obiegowym.

3. Jezeli cztonkowie Kierownictwa zglosza w trybie obiegowym uwagi do projektu dokumentu
uznaje si¢, ze projekt ten nie zostal przyjety. W takim przypadku powtarza si¢ procedure okreslong

w ust. 2 albo kieruje si¢ projekt dokumentu do rozpatrzenia na posiedzeniu Kierownictwa.

§ 10. 1. Biuro Ministra przekazuje do wlasciwych komorek organizacyjnych Ministerstwa

ustalenia i zalecenia Kierownictwa i monitoruje stan ich realizacji.
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2. Kierujacy wihasciwg komodrka organizacyjng Ministerstwa przekazuje do Biura Ministra
informacje¢ o sposobie wykonania ustalen i zalecen Kierownictwa, nie pézniej niz w terminie 14 dni od
dnia posiedzenia Kierownictwa, chyba ze Kierownictwo ustali inny termin.

3. W przypadku zadan, ktorych okres realizacji wynosi ponad 14 dni, kierujacy wilasciwag
komorka organizacyjng Ministerstwa, w terminie okreslonym w ust. 2, informuje Biuro Ministra o

stanie realizacji 1 przewidywanym terminie wykonania ustalenia lub zalecenia Kierownictwa, a

nastepnie postgpuje zgodnie z ust. 2.
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Zatacznik nr 2
WZOR

Karta zgloszeniowa tematu
do rozpatrzenia na posiedzeniu Kierownictwa

Aprobuje

(podpis wtasciwego cztonka Kierownictwa Ministerstwa Energii wraz z datg)

Nazwa komorki organizacyjnej Ministerstwa Energii

Tytut projektu dokumentu

Zakres przedmiotowy oraz podmiotowy projektu dokumentu

Data i znak projektu dokumentu

Krotkie streszczenie projektu dokumentu

Cel przygotowania projektu dokumentu

Uzgodnienia wewngtrzresortowe
a) okres przeprowadzenia uzgodnien, b) komorki organizacyjne ME biorgce udzial w uzgodnieniach

Propozycja komorki organizacyjnej zapisu do protokotu z posiedzenia

Podpis kierujgcego komdorkq organizacyjng albo kierownika projektu






