Warszawa, dnia 22 maja 2019 r.

Poz. 27

ZARZADZENIE
MINISTRA SRODOWISKA
z dnia 21 maja 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa

Srodowiska"

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U.
z 2012 r. poz. 392, z 2015 r. poz. 1064 oraz z 2018 r. poz. 1669 oraz z 2019 r. poz. 271 i 730)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 3 czerwca 2016 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska (Dz. Urz. Min. Srod. poz. 41, z pozn. zm.?)
w zalagczniku do zarzadzenia:

1) w§ 21 popkt 1 dodaje si¢ pkt 1a w brzmieniu:

,»1a) monitorowanie 1 wsparcie realizacji w Ministerstwie projektow nalezacych do
Portfela Projektéw Ministerstwa, o ktérych mowa w Procedurze zarzadzania
projektami w Ministerstwie Srodowiska, stanowiacej zatacznik nr 3 do
regulaminu;”;

2) w § 26 w pkt 2 kropke zastepuje si¢ Srednikiem 1 dodaje si¢ pkt 3 w brzmieniu:

,»3) Procedura zarzadzania projektami w Ministerstwie Srodowiska, stanowigca
zalacznik nr 3 do regulaminu.”;

3) zalgcznik nr 1 otrzymuje brzmienie okreSlone w zalgczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia;

Minister Srodowiska kieruje dziatem administracji rzadowej — $rodowisko, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie szczegblowego zakresu dziatania
Ministra Srodowiska (Dz. U. poz. 96).

Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. Min. Srod. z 2017 r. poz. 106 oraz z 2018 r.
poz. 3,17, 21, 34, 42,57 i 64 oraz z 2019 r. poz. 9.



4) dodaje si¢ zalacznik nr 3 w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§2. W terminie 7 dni od dnia wejScia w Zzycie niniejszego zarzadzenia dyrektor
Departamentu Zrownowazonego Rozwoju 1 Wspolpracy Miedzynarodowej opracuje
i przedtozy do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa Srodowiska nowy
wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Zréwnowazonego Rozwoju i Wspoltpracy

Miedzynarodowe;.

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

MINISTER SRODOWISKA

Henryk Kowalczyk



Zalaczniki do zarzadzenia Ministra
Srodowiska z dnia 21.05.2019 .
zmieniajacego zarzadzenie w
sprawie regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska
(Dz. Urz. Min. Srod. Poz. 27)
Zalacznik nr 1
wZakgcznik nr 1
PROCEDURA PRZYGOTOWYWANIA I UZGADNIANIA
PROJEKTOW ZALOZEN PROJEKTOW USTAW

I PROJEKTOW AKTOW NORMATYWNYCH

§ 1. Procedura przygotowywania i uzgadniania projektoéw zalozen projektoéw ustaw

i projektow aktow normatywnych, zwana dalej ,,procedurg”, okresla zakres i tryb pracy

komoérek organizacyjnych Ministerstwa Srodowiska, zwanego dalej ,Ministerstwem”,

w ramach przygotowywania iuzgadniania projektow zatozen projektéw ustaw i projektéw

aktow normatywnych, w zakresie wilasciwosci Ministra Srodowiska, zwanego dalej

,,Ministrem”.

§ 2. 1. Procedura okresla zasady przygotowywania i uzgadniania opracowywanych przez

Ministra projektow:

D
2)
3)
4)
5)

1)
2)

zatozen projektu ustawy;

ustawy;,

rozporzadzenia Ministra;

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow;

rozporzadzenia Rady Ministrow.

2. Jezeli w procedurze jest mowa o:

projekcie — nalezy przez to rozumie¢ kazdy z projektow, o ktorych mowa w ust. 1;
wlasciwe] komorce — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng Ministerstwa
merytorycznie wlasciwg dla danego projektu, do kompetencji ktérej nalezy catos¢ lub
przewazajaca cz¢s¢ zagadnien bedacych przedmiotem projektu.

3. Na pisemne polecenie Ministra, Sekretarza Stanu lub Podsekretarza Stanu, sporzadzone

zgodnie z wzorem okre§lonym w zatgczniku nr 1 do procedury, prace nad projektem mogg by¢

prowadzone w trybie odrgbnym. Oryginal polecenia wlasciwa komorka przekazuje do

Departamentu Prawnego.



4. Procedure stosuje si¢ odpowiednio do przygotowywanych w Ministerstwie projektow
aktow normatywnych, innych niz wymienione wust. 1, ktére na podstawie odrgbnych
przepisOw podlegaja ogltoszeniu w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej albo Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski”.

5. Procedurg stosuje si¢ odpowiednio do projektow programoéw, strategii oraz innych
dokumentéw rzadowych, w tym projektéw stanowisk Rzadu do projektow ustaw,

przygotowywanych w Ministerstwie.

§ 3. 1. Dyrektor wilasciwej komorki moze, za zgoda cztonka Kierownictwa Resortu
nadzorujacego dziatanie tej komorki, powotaé zespét projektowy, w celu prowadzenia prac nad
projektem, zwany dalej ,,zespolem projektowym”. Wzoér decyzji o powotaniu zespolu
projektowego stanowi zalacznik nr 2 do procedury.

2. W sklad =zespotu projektowego wchodzi kierownik zespotu projektowego,
przedstawiciele wlasciwej komorki oraz przedstawiciele Departamentu Prawnego
i Departamentu Zrownowazonego Rozwoju 1 Wspotpracy Miedzynarodowej wskazani przez
dyrektorow tych komoérek. W zaleznosci od potrzeb w sktad zespotu moga wchodzi¢ takze
przedstawiciele innych wlasciwych przedmiotowo komoérek organizacyjnych Ministerstwa

oraz jednostek podleglych Ministrowi lub nadzorowanych przez Ministra.

§ 4. Poszczegolne wersje projektu, a w przypadku projektu aktu normatywnego takze
uzasadnienia, w tym OSR, oraz dokumentéw, o ktorych mowa w § 11 ust. 4, § 15 ust. 9, § 18
ust. 11§ 20 ust. 2 pkt 2, sg przekazywane przez wtasciwa komorke na kolejne etapy procesu
legislacyjnego w zaakceptowanej przez jej dyrektora postaci elektronicznej 1 wymagaja

oznaczenia przez zamieszczenie na nich daty opracowania.

§ 5. 1. Projekt, a w przypadku projektu aktu normatywnego takze uzasadnienie, w tym
OSR, kierowane na zewnatrz Ministerstwa wymaga opatrzenia podpisem elektronicznym przez
cztonka Kierownictwa Resortu nadzorujacego wtasciwa komorke.

2. Pisma kierujace projekt aktu normatywnego na zewnatrz oraz zawierajgce stanowisko
Ministra do uwag lub opinii zgloszonych do projektu wymagaja opatrzenia podpisem
elektronicznym przez cztonka Kierownictwa Resortu nadzorujacego wtasciwg komorke.

§ 6. 1. Projekt aktu normatywnego kierowany na zewnatrz Ministerstwa wymaga

potwierdzenia podpisem elektronicznym przez dyrektora Departamentu Prawnego za zgodno$¢

pod wzgledem prawnym, legislacyjnym i redakcyjnym.



2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do projektu stanowiska Rzadu do projektu

ustawy opracowywanego przez Ministra.

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

2. Wiasciwa komoérka na kazdym etapie opracowywania 1 uzgadniania projektu
przekazuje do Departamentu Prawnego, na biezaco, wszelkie pisma i inne dokumenty
otrzymane od podmiotéw zewnetrznych dotyczace prac nad projektem.

3. Departament Prawny przekazuje wlasciwej komorce, na biezaco, pisma zawierajace
uwagi, opinie 1 stanowiska podmiotéw, otrzymane w trakcie konsultacji publicznych
1 opiniowania, uzgodnien oraz na etapie Komitetu Rady Ministrow do Spraw Cyfryzacji,
Komitetu Ekonomicznego Rady Ministrow, Stalego Komitetu Rady Ministrow i1 Rady
Ministrow.

4. Departament Zréwnowazonego Rozwoju 1 Wspdlpracy Miedzynarodowej przekazuje
wlasciwej komorce, na biezaco, pisma zawierajace uwagi, opinie i stanowiska podmiotdw,

otrzymane na etapie Komitetu do Spraw Europejskich.

§ 8. 1. Przed przystapieniem do opracowania projektu wtasciwa komorka dokonuje oceny
przewidywanych skutkow spoteczno-gospodarczych. Oceny dokonuje si¢ zgodnie z przyjetymi
w dniu 5 maja 2015 r. przez Rad¢ Ministrow ,,Wytycznymi do przeprowadzania oceny wplywu
1 konsultacji publicznych w ramach rzadowego procesu legislacyjnego”. Zakres dokonywania
oceny wilasciwa komorka ustala w zaleznoSci od rodzaju oraz przedmiotu 1 zasiggu
oddziatywania projektu.

2. Wyniki oceny, o ktorej mowa w ust. 1, wlasciwa komodrka przedstawia w OSR,
zawierajacej:

1) wskazanie podmiotdéw, na ktore oddziatuje projektowany akt normatywnys;

2) informacj¢ o konsultacjach przeprowadzonych przed opracowaniem projektu;

3) informacje o wynikach analiz mozliwo$ci osiagnigcia celu projektu za pomocg innych
srodkow;

4) informacj¢ o zakresie konsultacji publicznych 1 opiniowania projektu, w tym o obowigzku
zasiggnigcia opinii okreslonych podmiotow wynikajacym z przepisow odrebnych,

o ktorych mowa w § 15 ust. 3-6, w szczegdlnosci takich jak zwiazki zawodowe

1 organizacje pracodawcow, Komisja Wspdlna Rzadu i Samorzadu Terytorialnego, Rada



5)

6)

7)
8)

Dialogu Spotecznego, Rada Legislacyjna, organy i instytucje Unii Europejskiej lub —

w przypadku projektu aktu normatywnego, ktory nie jest kierowany do konsultacji

publicznych lub opiniowania — wskazanie przyczyn rezygnacji z prowadzenia tych

konsultacji lub opiniowania, w tym opiniowania wymaganego przepisami odrgbnymi;

przedstawienie wynikow analizy wptywu projektowanego aktu normatywnego na

podmioty, o ktérych mowa w pkt 1, oraz wptywu projektu w szczegolnosci na:

a) sektor finanséw publicznych, w tym budzet panstwa 1 budzety jednostek samorzadu
terytorialnego,

b) rynek pracy,

c¢) konkurencyjno$¢ gospodarki i przedsigbiorczos¢, w tym na funkcjonowanie
przedsiebiorcow, a zwlaszcza mikroprzedsigbiorcow, matych 1 $rednich
przedsigbiorcow,

e) sytuacje ekonomiczng i spoleczng rodziny, a takze oséb niepetlnosprawnych oraz
0sob starszych;

wskazanie zrodet finansowania, zwlaszcza jezeli projekt pociaga za soba obcigzenie

budzetu panstwa lub budzetow jednostek samorzadu terytorialnego;

wskazanie zrodet danych i przyjetych do obliczen zatozen;

w przypadku projektu zatozen projektu ustawy lub projektu ustawy takze:

a) zidentyfikowanie rozwigzywanego problemu,

b) okreslenie celu i istoty interwencji,

c) pordwnanie z rozwigzaniami przyjetymi w innych krajach.

3. OSR projektu aktu normatywnego, ktory okresla zasady podejmowania, wykonywania

lub zakonczenia dziatalno$ci gospodarczej, zawiera takze:

1)

2)

wyniki analizy zgodnosci projektu z przepisami ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo
przedsigbiorcow (Dz. U. poz. 646, 1479, 1629, 1633 1 2212);

informacj¢ o zastosowaniu proporcjonalnych ograniczen obowigzkow administracyjnych
wobec przedsigbiorcoéw albo uzasadnienie braku mozliwo$ci zastosowania takich
ograniczen, o ktorych mowa w art. 68 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo
przedsigbiorcow.

4. OSR opracowuje si¢ na formularzu, ktorego wzor jest zamieszczony na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

5. Wiasciwa komorka przesyta OSR do zaopiniowania do Zespolu do spraw Ocen

Skutkow Regulacji, powolanego na podstawie zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia



8 sierpnia 2014 r. w sprawie powolania Zespotu do spraw Ocen Skutkéw Regulacji (Dz. Urz.
Min. Srod. poz. 51, z 2015 r. poz. 60 oraz z 2016 r. poz. 51 i 53), zwanego dalej ,,Zespotem”.

6. W przypadku zgloszenia uwag przez Zespot wiasciwa komorka przygotowuje OSR
uwzgledniajacy uwagi Zespotu i przekazuje go Zespotowi do akceptacji.

7. W przypadku powotania zespolu projektowego postanowien ust. 5 i 6 nie stosuje si¢.

§ 9. 1. Wilasciwa komoérka przygotowuje i przedstawia Kierownictwu Resortu do
zatwierdzenia oraz przekazuje do Departamentu Prawnego 1 Departamentu Zréwnowazonego
Rozwoju i Wspotpracy Migdzynarodowej do wiadomosci opatrzony podpisem elektronicznym
przez cztonka Kierownictwa Resortu nadzorujacego dang komorke projekt:

1) wniosku o wprowadzenie projektu zatozen projektu ustawy, projektu ustawy albo projektu
rozporzadzenia Rady Ministrow do wykazu prac legislacyjnych i programowych Rady
Ministrow, opracowany na formularzu zgloszenia, ktorego wzor jest zamieszczony na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;

2) wniosku o wprowadzenie projektu rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow do wykazu
prac legislacyjnych Prezesa Rady Ministrow, opracowany na formularzu zgloszenia,
ktérego wzor jest zamieszczony na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow;

3) wniosku o wprowadzenie projektu rozporzadzenia Ministra do wykazu prac
legislacyjnych Ministra, opracowany na formularzu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3
do procedury.

2. Do projektow wnioskow:

1) o wprowadzenie projektu zatozen projektu ustawy oraz projektu ustawy do wykazu prac
legislacyjnych i programowych Rady Ministrow,

2) o wprowadzenie projektu rozporzadzenia Ministra do wykazu prac legislacyjnych
Ministra

- wlasciwa komorka zalacza OSR.

3. Do projektu wniosku o wprowadzenie do wtasciwego wykazu projektu rozporzadzenia
Rady Ministrow 1 Prezesa Rady Ministrow wilasciwa komorka zalacza uzgodniony
wewnatrzresortowo projekt tego rozporzadzenia wraz z uzasadnieniem i OSR, zaakceptowany
przez Kierownictwo Resortu.

4. Zatwierdzone przez Kierownictwo wnioski, o ktérych mowa w ust. 1, wlasciwa
komorka przekazuje do Departamentu Prawnego. Departament Prawny odpowiednio

przekazuje wnioski do Kancelarii Prezesa Rady Ministrow celem wprowadzenia projektu do



wykazu prac legislacyjnych i programowych Rady Ministréw albo wykazu prac legislacyjnych
Prezesa Rady Ministrow, albo wprowadza projekt rozporzadzenia Ministra do wykazu prac
legislacyjnych Ministra.

5. Departament Prawny przekazuje do Kancelarii Prezesa Rady Ministrow wniosek
o zmian¢ informacji o projekcie zawartych w wykazie prac legislacyjnych i programowych
Rady Ministréw albo wykazie prac legislacyjnych Prezesa Rady Ministréw albo wykres$lenie
projektu z wlasciwego wykazu, na wniosek wtasciwej komorki zaakceptowany przez cztonka
Kierownictwa Resortu nadzorujacego dang komorke.

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

zaakceptowany przez cztonka Kierownictwa Resortu nadzorujacego dang komorke.

§ 10. 1. Wlasciwa komorka przystepuje do przygotowania projektu:

1) zalozen projektu ustawy albo ustawy — niezwtocznie po otrzymaniu pozytywnej oceny
wniosku, o ktérym mowa w § 9 ust. 1 pkt 1, przez Zespot do spraw Programowania Prac
Rzadu;

2) rozporzadzenia Rady Ministrow albo rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow —
jednoczesnie z przystagpieniem do opracowania projektu wniosku, o ktérym mowa
odpowiednio w § 9 ust. 1 pkt 1 albo 2;

3) rozporzadzenia Ministra do wykazu prac legislacyjnych Ministra — niezwlocznie po
wprowadzeniu projektu do wykazu, o ktorym mowa w § 9 ust. 1 pkt 3.

2. Projekt zatozen projektu ustawy przygotowywany przez wiasciwg komorke obejmuje
zwiezte przedstawienie:

1) celu projektowanej ustawy;

2) istoty proponowanych rozwigzan;

3) zakresu przewidywanej regulacji;

4) zasadniczych kwestii wymagajacych uregulowania, w tym zniesienia dotychczasowych
lub powotania nowych organéw lub instytucji.

3. Odrebna czgs¢ projektu zatozen projektu ustawy stanowi OSR.

§ 11. 1. Projekt aktu normatywnego przygotowuje si¢ z uwzglednieniem zasad techniki
prawodawczej, okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca
2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283). Projekt aktu
normatywnego sporzadza si¢ na szablonie aktow normatywnych opracowanym przez Rzadowe

Centrum Legislacji.



1)
2)
3)

4)
5)

2. Do projektu aktu normatywnego wlasciwa komorka dolacza uzasadnienie obejmujace:
wyjasnienie potrzeby i celu wydania aktu;

przedstawienie rzeczywistego stanu w dziedzinie, ktora ma by¢ unormowana;

wskazanie rdéznic miedzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym
(przewidywane skutki prawne wejscia aktu normatywnego w zycie);

o$wiadczenie co do zgodnosci projektu aktu normatywnego z prawem Unii Europejskiej;
oceng, czy projekt aktu normatywnego podlega notyfikacji zgodnie z przepisami
dotyczacymi funkcjonowania krajowego systemu notyfikacji norm i aktow prawnych.

3. Odrebng czg$¢ uzasadnienia projektu aktu normatywnego stanowi OSR.

4. Do projektu aktu normatywnego majgcego na celu wdrozenie aktu normatywnego Unii

Europejskiej wlasciwa komoérka dotacza dodatkowo:

1)

2)

3)

Z.

1)
2)

3)

tabelaryczne zestawienie przepisow dyrektywy lub dyrektyw, ktorych wdrozenie jest
celem projektu, oraz projektowanych przepisow prawa polskiego, zwane dalej ,,tabela
zgodnosci”;

wyjasnienie okreslajace przyczyny wejscia w zycie aktu normatywnego lub niektorych
jego przepisow w danym terminie oraz zawierajace informacje, czy proponowany termin
wejscia w zycie uwzglednia wymogi w zakresie termindw wdrozenia aktu normatywnego
Unii Europejskiej, zwane dalej ,,wyjasnieniem terminu wejscia w zycie”;

w przypadku gdy projekt ustawy zawiera przepisy, ktore wykraczaja poza cel wdrozenia
aktu normatywnego Unii Europejskiej — tabelaryczne zestawienie takich przepisow wraz
z wyjasnieniem niezbedno$ci objecia ich projektem, zwane dalej ,,odwrocong tabelg

zgodnosci”.

§ 12. 1. Wiasciwa komorka uzgadnia projekt w procesie uzgodnien wewnatrzresortowych

komorkami organizacyjnymi Ministerstwa,
jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi albo nadzorowanymi przez
Ministra,

organami podleglymi Ministrowi albo nadzorowanymi przez Ministra

— do wilasciwosci ktorych naleza zagadnienia bedace przedmiotem projektu.

1)

2. Uzgodnienia wewnatrzresortowe przeprowadza si¢ przed:
przedtozeniem projektu Zespotowi do spraw Programowania Prac Rzadu — w przypadku

zatozen projektu ustawy albo ustawy;



2) przedstawieniem wniosku, o ktorym mowa odpowiednio w § 9 ust. 1 pkt 1 albo 2, do
zatwierdzenia przez Kierownictwo Resortu — w przypadku projektu rozporzadzenia Rady
Ministréw albo rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow;

3) skierowaniem projektu do uzgodnien, opiniowania i1 konsultacji publicznych —
w przypadku projektu rozporzadzenia Ministra.

3. Jezeli przekazany do uzgodnien wewnatrzresortowych projekt ustawy przewiduje
wydanie aktow wykonawczych, wiasciwa komorka dolacza projekty takich aktow
0o podstawowym znaczeniu dla proponowanej regulacji wraz z uzasadnieniem i OSR,
a w przypadku projektu ustawy majacej na celu wdrozenie prawa Unii Europejskiej — projekty
aktow wykonawczych, ktorych obowigzek wydania przewiduje projekt ustawy, regulacji wraz
z uzasadnieniem 1 OSR.

4. Jezeli projekt dotyczy spraw finansowych, wtasciwa komoérka wspotpracuje w pracach
nad nim z Departamentem Ekonomicznym.

5. Komorki, jednostki i organy, o ktorych mowa w ust. 1, zglaszaja uwagi do projektu
w terminie wyznaczonym przez wlasciwa komorke, jednak nie krotszym niz 3 dni.
Nieprzedstawienie uwag w wyznaczonym terminie uwaza si¢ za brak zastrzezen do projektu.

6. 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 wiasciwemu cztonkowi Kierownictwa Resortu nadzorujagcemu
dang komorke, ktéory wyznacza termin spotkania z udzialem wilasciwej komorki oraz
zainteresowanych komorek, jednostek 1organow. Jezeli spotkanie nie doprowadzi do

uzgodnienia stanowisk, sprawe przedstawia si¢ do rozstrzygniecia Ministrowi.

§ 13. 1. Po przeprowadzeniu uzgodnien wewnatrzresortowych, jednak najpdzniej na 3 dni
przed planowanym przekazaniem projektu do Departamentu Prawnego, wlasciwa komorka
przekazuje projekt wraz z wynikami uzgodnien Zespolowi w celu zaopiniowania OSR.
Postanowienie § 8 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

2. W przypadku gdy projekt jest zgodny z informacjami zawartymi w OSR, a tre§¢ OSR
nie ulegta w toku uzgodnien wewnatrzresortowych znaczacej zmianie merytorycznej wzgledem
wersji zaakceptowanej przez Zespot, wlasciwa komorka moze zdecydowaé o rezygnacji
z przekazania projektu do Zespotu zgodnie z ust. 1.

3. Projekt zaakceptowany przez Zespot albo projekt, o ktorym mowa w ust. 2, wlasciwa
komorka przekazuje wraz z wynikami uzgodnien do Departamentu Prawnego celem

uzgodnienia:
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1) pod wzgledem zgodnosci z prawem — w przypadku projektow zatozen projektow ustaw;

2) pod wzglgdem zgodnosci z prawem oraz poprawnosci redakcji i1 techniki legislacyjnej —
w przypadku projektéw aktow normatywnych;

3) pod wzgledem zgodnosci z projektowanag ustawa, w szczegolnosci z projektowanym
upowaznieniem ustawowym — w przypadku projektow aktow wykonawczych, o ktorych
mowa w § 12 ust. 3.

4. Departament Prawny akceptuje projekt lub zgtasza do niego uwagi w terminach:

1) do projektu zatozen projektu ustawy 1 projektu ustawy — nie dtuzszym niz 21 dni;

2) do pozostatych projektéw aktéw normatywnych — nie dluzszym niz 14 dni.

§ 14.1. Wiasciwa komoérka przekazuje na posiedzenie Kierownictwa Resortu celem

akceptacji projekt wraz z uzasadnieniem 1 OSR:

1) uzgodniony wewnatrzresortowo;

2) zaakceptowany przez cztonka Kierownictwa Resortu nadzorujacego wlasciwg komorke;

3) potwierdzony podpisem elektronicznym przez dyrektora Departamentu Prawnego za
zgodnos¢ pod wzgledem prawnym, legislacyjnym i redakcyjnym.

2. Przekazanie projektu zalozen projektu ustawy albo projektu ustawy do akceptacji przez
Kierownictwo Resortu nastgpuje przed przedlozeniem projektu Zespotowi do spraw
Programowania Prac Rzadu.

3. Wiasciwa komorka niezwlocznie przekazuje zaakceptowany przez Kierownictwo
Resortu projekt zatozen projektu ustawy albo projekt ustawy do Departamentu Prawnego, ktory

przedktada projekt Zespotowi do spraw Programowania Prac Rzadu.

§ 15. 1. Departament Prawny, na wniosek wtasciwej komorki, kieruje projekt do
uzgodnien, konsultacji publicznych i1 opiniowania, zgodnie ze wskazanym w OSR zakresem
konsultacji publicznych i opiniowania.

2. Skierowanie projektu zatozen ustawy, projektu ustawy, projektu rozporzadzenia Rady
Ministrow albo projektu rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow do uzgodnien, konsultacji
publicznych i1 opiniowania nast¢puje po wpisaniu projektu do wtasciwego wykazu, a innego
projektu po jego zaakceptowaniu przez Kierownictwo Resortu.

3. Projekt, ktéry dotyczy zakresu objetego zadaniami zwigzkéw zawodowych
1 organizacji pracodawcow, kieruje si¢ do opinii reprezentatywnych organizacji zwigzkowych
oraz pracodawcow. Zastosowanie znajdujg przepisy ustawy z dnia 23 maja 1991 r.
o organizacjach pracodawcow (Dz. U. z 2015 r. poz. 2029 oraz z 2018 r. poz. 1608) oraz ustawy
z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 263).
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4. Projekt o szczego6lnie istotnych skutkach prawnych, spotecznych lub gospodarczych
kieruje sig, za posrednictwem Prezesa Rzadowego Centrum Legislacji, do zaopiniowania przez
Rade Legislacyjng przy Prezesie Rady Ministrow.

5. Projekt kieruje si¢ takze do Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa
Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdéw, organéw administracji rzadowej lub innych
organdw 1 instytucji panstwowych, jezeli projekt dotyczy ich zakresu dziatania,
aw przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach takze do podmiotow wskazanych w tych
przepisach, w szczego6lnosci w przypadku projektu dotyczacego problematyki objetej zakresem
dziatania rzadu i samorzadu terytorialnego — do Komisji Wspolnej Rzadu i Samorzadu
Terytorialnego, lub jesli projekt dotyczy spraw, o ktorych mowa w art. 1 ustawy z dnia 24 lipca
2015 r. o Radzie Dialogu Spotecznego iinnych instytucjach dialogu spolecznego (Dz. U.
22018 r. poz. 2232 1 1608) — do Rady Dialogu Spotecznego, oraz do organéw opiniodawczo-
doradczych Ministra.

6. W przypadkach okreslonych przepisami prawa Unii Europejskiej projekt aktu
normatywnego kieruje si¢ do zaopiniowania w celu uzyskania opinii, dokonania
powiadomienia, konsultacji albo uzgodnienia przez organy 1 instytucje Unii Europejskie;.

7. Po przeprowadzeniu konsultacji publicznych i opiniowania wlasciwa komorka
dokonuje analizy opinii zgltoszonych w ich trakcie, konsultujac si¢ w niezbednym zakresie
z innymi komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa.

8. W razie uwzglednienia opinii zgloszonych w trakcie konsultacji publicznych
1 opiniowania, wtasciwa komorka przygotowuje nowag wersje projektu oraz dokonuje
aktualizacji niezbednych dokumentow, w szczegdlnosci uzasadnienia, w tym OSR.

9. Wiasciwa komorka sporzadza 1 przekazuje do Departamentu Prawnego:

1) raport z konsultacji publicznych i1 opiniowania, w ktorym zamieszcza:

a) omowienie wynikow konsultacji publicznych i opiniowania, w tym wskazanie
podmiotow, ktore przedstawity stanowisko lub opini¢, oraz omoéwienie tych
stanowisk 1opinii iodniesienie si¢ do nich, albo wskazanie braku potrzeby
zasiggania tych opinii,

b) przedstawienie wynikOw zasiegniecia opinii, o ktérej mowa w ust. 6, albo wskazanie
braku potrzeby zasigegania tych opinii,

c) wskazanie podmiotow, ktére zglosity zainteresowanie pracami nad projektem
w trybie przepisOw o dzialalno$ci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,

a takze informacj¢ o kolejnosci wniesienia tych zgloszen albo informacjg o ich braku,
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d) szczegdtowe wuzasadnienie skrocenia terminu konsultacji publicznych lub
opiniowania;

2) zestawienie nieuwzglednionych uwag zgloszonych w ramach opiniowania, o ktorym

mowa w ust. 3 15, wraz ze wskazaniem podmiotu zglaszajgcego uwage 1 stanowiskiem

do tych uwag.

§ 16. 1. Departament Prawny kieruje projekt do uzgodnien z cztonkami Rady Ministrow,
Szefem Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz Rzgdowym Centrum Legislacji, wskazujac
termin do zaj¢cia stanowiska.

2. Jezeli w toku uzgodnien zostang zgtoszone uwagi do projektu, wtasciwa komorka:

1) przekazuje do Departamentu Prawnego projekt stanowiska Ministra do zgloszonych

uwag, z zastrzezeniem ust. 4;

2) w razie potrzeby — organizuje konferencje¢ uzgodnieniowa projektu, uprzednio
przygotowujac zestawienie zgloszonych uwag oraz stanowiska Ministra do uwag

1 przekazujac zainteresowanym organom projekt wraz z tym zestawieniem.

3. Zaproszenie na konferencj¢ uzgodnieniowg wraz z dokumentami, o ktérych mowa
w ust. 2, przekazuje si¢ nie pdzniej niz na 7 dni przed dniem konferencji.

4. Jezeli zgloszone uwagi dotycza wylacznie poprawnosci redakcji badz zgodnos$ci
z prawem lub zasadami techniki prawodawczej, projekt stanowiska, o ktorym mowa w ust. 2

pkt 1, przygotowuje Departament Prawny.

§ 17. 1. Wyznaczenie, w ramach konsultacji publicznych, opiniowania lub uzgodnien,
terminu do zajecia stanowiska krotszego niz:
1) dla projektu ustawy — 21 dni,
2) dla projektu rozporzadzenia — 10 dni,
3) dlaprojektéw innych aktéw normatywnych — 14 dni,
4) dla innych projektéw niz wymienione w pkt 1-3 — 7 dni
— wymaga szczegotowego uzasadnienia.

2. Projekt w celu przedstawienia opinii, o ktorej mowa w § 15 ust. 3, kieruje si¢ na czas
nie krotszy niz 30 dni.

3. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 1, oraz w przypadku skrocenia do 21 dni
terminu, o ktorym mowa w ust. 2, wlasciwa komorka, przekazujac projekt Departamentowi

Prawnemu, szczegdtowo uzasadnia skrocenie terminu.

§ 18. 1. Po zakonczeniu uzgodnien, konsultacji publicznych lub opiniowania wtasciwa

komorka opracowuje nowy tekst projektu, uwzgledniajacy zgloszone uwagi oraz dokonuje
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aktualizacji niezbednych dokumentéw, w szczego6lnosci uzasadnienia, w tym OSR, lub

sporzadza protokot rozbiezno$ci, w ktérym omawia zgloszone uwagi oraz przyczyny ich

nieuwzglednienia, i przekazuje projekt do Departamentu Prawnego, celem skierowania

projektu do:

1) podmiotdéw, o ktérych mowa w § 16 ust. 1 — chyba ze zakres zmian jest nieznaczny lub

2) podmiotéw, ktorym przekazano projekt do zaopiniowania, oraz ktdrym przekazano
projekt w ramach konsultacji publicznych — w przypadku wprowadzenia istotnych zmian
w obszarze zainteresowania tych podmiotow, lub

3) rozpatrzenia przez:

a) Komitet Rady Ministrow do spraw Cyfryzacji — jezeli projekt dotyczy spraw
zwigzanych z informatyzacja, lub

b) Komitet do Spraw Europejskich — jezeli projekt dotyczy spraw zwigzanych
z cztonkostwem Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, lub

c) Komitet Ekonomiczny Rady Ministrow — jezeli projekt dotyczy zagadnien
zwigzanych ze spoteczno-gospodarczym rozwojem kraju lub odpowiednie zalecenie
przedstawil Zespot do Spraw Programowania Prac Rzadu przy wprowadzaniu
projektu do wykazu prac legislacyjnych i programowych Rady Ministrow.

2. Na posiedzenie Komitetu do Spraw Europejskich Departament Prawny kieruje projekt

za posrednictwem Departamentu Zréwnowazonego Rozwoju 1 Wspotpracy Miedzynarodowe;.

3. W przypadku projektu rozporzadzenia Ministra nie sporzadza si¢ protokolu

rozbieznosci, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 19. Wiasciwa komorka, przekazujac do Departamentu Prawnego projekt celem

skierowania do rozpatrzenia przez:

1)

2)

3)

4)

Komitet Rady Ministrow do spraw Cyfryzacji — przekazuje informacje oraz zalacza
dokumenty, o ktorych mowa w zarzadzeniu nr 48 Prezesa Rady Ministrow z dnia
12 kwietnia 2016 r. w sprawie Komitetu Rady Ministrow do spraw Cyfryzacji (M.P. poz.
379);

Komitet do Spraw Europejskich — przekazuje informacje oraz zalacza dokumenty,
o ktorych mowa w uchwale nr 18 Rady Ministréw z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Komitetu do Spraw Europejskich (M.P. z 2015 r. poz. 49);
Komitet Ekonomiczny Rady Ministréw — przekazuje informacje, o ktorych mowa
w dokumencie ,,Organizacja pracy Komitetu Ekonomicznego Rady Ministréw (KERM)”;

Staty Komitet Rady Ministrow — zalacza dokumenty, o ktorych mowa w § 20 ust. 2.
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§ 20. 1. Wniosek o rozpatrzenie projektu przez Staly Komitet Rady Ministréw powinien,

w sposob mozliwie zwigzly, okreslac jego istote i cel oraz wskazywac inne okoliczno$ci majace

istotny wplyw na podjecie rozstrzygnigcia lub wyrazenie opinii przez Staly Komitet Rady

Ministrow, a takze przedstawiac:

1)

2)

3)
4)

5)

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

w przypadku projektu ustawy opracowanego na podstawie zalozen projektu ustawy —
informacj¢ o dacie przyjecia zatozen przez Rade Ministrow;

informacje o pozycji projektu w wlasciwym wykazie prac legislacyjnych oraz o terminie
planowanego przyjecia tego projektu, jezeli termin zostat okreslony;

informacj¢ o wynikach przeprowadzonych uzgodnien;

informacj¢ o stanowisku organu wnioskujacego wobec opinii Komisji Wspolnej Rzadu
i Samorzadu Terytorialnego;

informacje na temat ustalen wlasciwych komitetow.

2. Do wniosku o rozpatrzenie projektu przez Staty Komitet Rady Ministrow dotacza sig:
tekst projektu wraz z jego uzasadnieniem oraz OSR;

protokot rozbieznosci, zestawienie uwag, o ktorym mowa w § 15 ust. 9, oraz raport
z konsultacji,

opini¢ o zgodnosci projektu z prawem Unii Europejskiej 1 stanowisko Ministra
w przypadku nieuwzglednienia uwag przedstawionych w tej opinii;

opini¢ Rady Legislacyjnej przy Prezesie Rady Ministréw wraz ze stanowiskiem Ministra;
tabele zgodnos$ci, odwrocong tabele zgodnosci oraz wyjasnienie terminu wejscia w zycie
— w przypadku projektu ustawy majacej na celu wdrozenie aktu normatywnego Unii
Europejskiej;

tabele zgodno$ci oraz wyjasnienie terminu wejscia w zycie — w przypadku projektu
rozporzadzenia majacego na celu wdrozenie aktu normatywnego Unii Europejskie;j;
jezeli projekt ustawy przewiduje wydanie aktow wykonawczych — projekty takich aktow
o podstawowym znaczeniu dla proponowanej regulacji, a w przypadku projektu ustawy
majacej na celu wdrozenie aktu normatywnego Unii Europejskiej — projekty aktow
wykonawczych, ktorych obowigzek wydania przewiduje projekt ustawy;

opinie, analizy i1 inne materialty wymagane lub niezb¢dne ze wzglgdu na przedmiot
projektu.

§ 21. 1. Po przyjeciu projektu ustawy opracowanego przez Ministra, projektu

rozporzadzenia Rady Ministrow 1 projektu rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw przez Staty

Komitet Rady Ministrow, a w przypadku projektu rozporzadzenia Ministra — po

przeprowadzeniu uzgodnien, konsultacji i opiniowania albo po rozpatrzeniu tego projektu przez
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Staly Komitet Rady Ministrow, Departament Prawny wystepuje, na wniosek wilasciwe;j
komorki, do Rzadowego Centrum Legislacji z wnioskiem o rozpatrzenie projektu przez
komisje¢ prawnicza:

1) w terminie:

a) 5 dni od dnia przyjecia projektu ustawy, projektu rozporzadzenia Rady Ministréw
albo projektu rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow przez Staly Komitet Rady
Ministrow bez zmian,

b) wyznaczonym przez Przewodniczacego Stalego Komitetu Rady Ministrow, jezeli
projekt ustawy, projekt rozporzadzenia Rady Ministrow albo projekt rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow zostat przyjety przez Staly Komitet Rady Ministrow ze
zmianami;

2) niezwlocznie po przeprowadzeniu uzgodnien, konsultacji 1 opiniowania projektu
rozporzadzenia Ministra albo jego rozpatrzeniu przez Staty Komitet Rady Ministrow.

2. Do projektu kierowanego do rozpatrzenia przez komisje prawniczg dolacza sie:

1) uzasadnienie, w tym OSR;

2) opini¢ o zgodnosci projektu z prawem Unii Europejskiej;

3) jezeli projekt ustawy przewiduje wydanie aktow wykonawczych — projekty takich aktow
o podstawowym znaczeniu dla proponowanej regulacji, a w przypadku projektu ustawy
majacej na celu wdrozenie aktu normatywnego Unii Europejskiej — projekty aktow
wykonawczych, ktérych obowigzek wydania przewiduje projekt ustawy;

4) raport z konsultacji publicznych 1 opiniowania.

3. Na posiedzeniach komisji prawniczej Ministra reprezentuje przedstawiciel

Departamentu Prawnego wraz z przedstawicielami wtasciwej komorki oraz przedstawicielami

organow podlegtych Ministrowi lub nadzorowanych przez Ministra.

§ 22. Projekt aktu normatywnego, rozpatrzony uprzednio przez Staly Komitet Rady
Ministréw na posiedzeniu, w brzmieniu zwolnionym z obowigzku rozpatrzenia przez komisj¢
prawnicza albo uzgodnionym na posiedzeniu komisji prawniczej, Departament Prawny kieruje,
na wniosek wtasciwej komorki, do potwierdzenia przez ten Komitet, w terminie:

1) 14 dni od dnia rozpatrzenia projektu przez komisje prawnicza albo

2) 5 dni od dnia zwolnienia projektu z obowigzku rozpatrzenia przez komisj¢ prawnicza.

§ 23. 1. Departament Prawny koordynuje proces notyfikacji projektu podlegajacego

notyfikacji zgodnie z przepisami dotyczacymi funkcjonowania krajowego systemu notyfikacji
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norm i aktéw prawnych koordynatorowi krajowego systemu notyfikacji norm i aktow

prawnych na zasadach i w trybie okre$lonych tymi przepisami.

2. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w § 20-22 oraz w ust. 1, Departament Prawny
kieruje projekt:

1) w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnos$ci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
z 2019 1. poz. 700 1 730) do podpisu Ministra — w przypadku projektu rozporzadzenia
Ministra, a nastgpnie do podpisu wilasciwego ministra lub ministrow — w przypadku
projektu podpisywanego w porozumieniu z innym ministrem lub ministrami;

2) w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne do
podpisu Prezesa Rady Ministrow — w przypadku projektu rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow;

3) naposiedzenie Rady Ministrow — w przypadku projektu zatozen projektu ustawy, projektu
ustawy 1 projektu rozporzadzenia Rady Ministrow.

3. Wniosek o rozpatrzenie projektu przez Rade Ministrow powinien, w sposob mozliwie
zwigzly, okreslaé jego istote i cel oraz wskazywaé inne okoliczno$ci majace istotny wptyw na
podjecie rozstrzygniecia przez Rade Ministréw, a takze przedstawiaé:

1) informacje¢ o wynikach przeprowadzonych uzgodnien;

2) informacj¢ o stanowisku organu wnioskujacego wobec opinii Komisji Wspodlnej Rzadu
1 Samorzadu Terytorialnego;

3) informacj¢ na temat ustalen wlasciwych komitetow 1 Statego Komitetu Rady Ministrow;

4) zmiany projektu wprowadzone po rozpatrzeniu projektu przez Staly Komitet Rady
Ministrow 1 przyczyny ich wprowadzenia;

5) informacj¢ o rozpatrzeniu projektu przez komisj¢ prawnicza albo zwolnieniu projektu
z obowigzku rozpatrzenia przez komisj¢ prawniczg.

4. Do wniosku o rozpatrzenie projektu przez Rade Ministrow dotacza si¢ dokumenty
wymienione w § 20 ust. 2, zgloszenia zainteresowania pracami nad projektem wniesione
w trybie przepisOw o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa oraz opini¢
o projekcie przedstawiong przez Centrum Analiz Strategicznych w ramach Stalego Komitetu
Rady Ministrow wraz ze stanowiskiem Ministra.

5. Rozporzadzenie Ministra, podpisane zgodnie z ust. 2 pkt 1, Departament Prawny
kieruje do Rzadowego Centrum Legislacji z wnioskiem o ogloszenie w Dzienniku Ustaw

Rzeczypospolitej Polskie;j.

17



§ 24. W przypadkach wynikajacych z przepisow Unii Europejskiej albo przepisow
krajowych witasciwa komorka kieruje projekt do notyfikacji innej niz notyfikacja, o ktorej

mowa w § 23 ust. 1, w zakresie i terminach okre$lonych tymi przepisami.

§ 25. 1. Wiasciwa komorka przygotowuje projekt tekstu jednolitego aktu normatywnego

w zakresie wlasciwos$ci Ministra z uwzglednieniem zasad techniki prawodawczej, okreslonych

w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad

techniki prawodawczej”, na szablonie tekstow jednolitych opracowanym przez Rzadowe

Centrum Legislacji.

2. Wiasciwa komorka przekazuje projekt tekstu jednolitego, o ktérym mowa w ust. 1, do

Departamentu Prawnego celem kontroli poprawnosci redakcji i techniki legislacyjne;.

3. Po kontroli, o ktérej mowa w ust. 2, Departament Prawny uzgadnia projekt tekstu
jednolitego z Rzadowym Centrum Legislacji 1 kieruje projekt tekstu jednolitego:

1) w przypadku rozporzadzenia Ministra — do podpisu Ministra, a nastepnie do Rzagdowego
Centrum Legislacji z wnioskiem o ogloszenie w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej
Polskiej;

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

Ministréow i ogtoszenia w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej.
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Zataczniki do procedury
przygotowywania i uzgadniania
projektow zatozen projektow
ustaw i projektow aktow
normatywnych

Zalacznik nr 1

WZOR

) Warszawa, dnia ....................
MINISTER SRODOWISKA/

MINISTERSTWO SRODOWISKA
SEKRETARZ STANU/

PODSEKRETARZ STANU

(imie i nazwisko odpowiednio Ministra Srodowiska
albo witasciwego Sekretarza Stanu albo witasciwego

Podsekretarza Stanu wydajgcego polecenie)

POLECENIE

Na podstawie § 2 ust. 3 zalacznika nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 3 czerwca
2016 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska (Dz. Urz. Min. Srod.
poz. 41 1 ...), zwanego dalej ,,procedurg”, polecam ..............ccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiias
(nazwa komérki organizacyjnej w Ministerstwie Srodowiska, do ktorej jest skierowane
polecenie) prowadzenie prac nad Projektem ........ccceveiieiiniiiiiiiiiniiiiiieiiniiiiiiaiiniceecnen
(tytut projektu, ktorego dotyczy polecenie) w odrebnym trybie polegajacym nal):

1) odstgpieniu od opiniowania oceny skutkéow regulacji przez Zespot do spraw Ocen

Skutkéw Regulacji (§ 8 ust. 51 6 oraz § 13 ust. 1 procedury);

D" Nalezy wybra¢ wlasciwe.
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

odstgpieniu od przedstawiania do zatwierdzenia przez Kierownictwo Resortu projektu
wniosku o wpis do wykazu prac legislacyjnych i programowych Rady Ministrow (§ 9
ust. 1 pkt 1 procedury?);

odstgpieniu od przedstawiania do zatwierdzenia przez Kierownictwo Resortu projektu
wniosku o wpis do wykazu prac legislacyjnych Prezesa Rady Ministrow (§ 9 ust. 1 pkt 2
procedury?);

odstapieniu od przedstawiania do zatwierdzenia przez Kierownictwo Resortu projektu
wniosku o wpis do wykazu prac legislacyjnych Ministra Srodowiska (§ 9 ust. 1 pkt 3
procedury?);

opracowaniu  projektu  przez ..., (nazwa  komorki
organizacyjnej w Ministerstwie Srodowiska, do ktérej jest skierowane polecenie)®,
odstapieniu od uzgadniania projektu wewnatrzresortowo (§ 12 procedury);

odstapieniu od przedstawiania projektu wraz z uzasadnieniem do akceptacji Kierownictwa

Resortu (§ 13 ust. 5 procedury).

(PODPIS WYDAJACEGO
POLECENIE)

3)
4)
5)

W odniesieniu do projektu zatozen projektu ustawy, projektu ustawy albo projektu rozporzadzenia Rady
Ministrow.

W odniesieniu do projektu rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow.

W odniesieniu do projektu rozporzadzenia Ministra Srodowiska.

W przypadku gdy projekt ma opracowa¢ inna komodrka niz komodrka organizacyjna Ministerstwa
merytorycznie wtasciwa dla danego projektu.
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Zalacznik nr 2

Wyrazam zgodg

(podpis cztonka Kierownictwa Resortu)

Warszawa, dnia ..................

DECYZJA O POWOLANIU ZESPOLU PROJEKTOWEGO

Powotuje si¢ zespot projektowy, w celu prowadzenia prac nad projektem

1)
2)

3)
4)

5)

W sktad zespotu projektowego wchodza:

kierownik zespolu — ....................... ;

przedstawiciele ...................ooenl (nazwa wtasciwej komorki):

) R ,

b) ,

przedstawiciel Departamentu Prawnego — ...........oooviiiiiiiiiiiiiiii e, ;

przedstawiciel =~ Departamentu  Zréwnowazonego  Rozwoju 1 Wspolpracy
Migdzynarodowej] — ........c.ccoeviiiiiiiiiiiiin.. ;

.......................................... (ewentualnie przedstawiciele innych wlasciwych
przedmiotowo komoérek organizacyjnych MS, organéw lub jednostek podleghtych

Ministrowi lub nadzorowanych przez Ministra).

(podpis dyrektora wlasciwej
komorki)
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Zalacznik nr 3

WZOR

WNIOSEK O WPROWADZENIE PROJEKTU ROZPORZADZENIA MINISTRA SRODOWISKA

DO WYKAZU PRAC LEGISLACYJNYCH MINISTRA SRODOWISKA

akceptuje

(podpis czlonka Kierownictwa Resortu
nadzorujgcego komorke odpowiedzialng za projekt)"
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Zalacznik nr 2
»Zalacznik nr 3

PROCEDURA ZARZADZANIA PROJEKTAMI W
MINISTERSTWIE SRODOWISKA

§ 1. 1. Procedure zarzadzania projektami w Ministerstwie Srodowiska, zwana dalej

»Procedurg”, stosuje si¢ do inicjatyw realizowanych badz koordynowanych przez Ministerstwo

Srodowiska, zwane dalej ,,MS”, ktore posiadaja cechy projektu zgodnie z jego definicja

i zostang wtaczone przez Kierownictwo MS do Portfela Projektow MS.

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

koordynowanych w MS, ktére posiadaja cechy projektu zgodnie z jego definicjg. W takich

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

projektu, o ktérych mowa w § 19.

1)

2)

3)

4)

§ 2. Uzyte w Procedurze pojecia oznaczaja:

projekt — zorganizowane przedsigwzigcie, ktore:

a) odrdznia 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 i iloSciowe, oraz

b) niesie ze sobg zwigkszony poziom zardwno zagrozen, jak i szans w stosunku do
biezacej dziatalno$ci administracyjnej;

proces — usystematyzowany zbidr powtarzalnych dzialan realizowanych zgodnie ze

schematem/okreslong sekwencja, ktorych realizacja warunkuje osiggnigcie okreslonego

celu;

projekty strategiczne — projekty, ktorych realizacja wynika z dokumentow strategicznych

(w szczeg6lno$ci ze Strategii na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju lub Polityki

ekologicznej panstwa 2030), objete monitoringiem prowadzonym przez Rade

Monitorowania Portfela Projektow Strategicznych; wsrod projektow strategicznych

wyroznia si¢ projekty uznane przez Radg za priorytetowe;

Rada Monitorowania Portfela Projektow Strategicznych — organ pomocniczy Prezesa

Rady Ministrow, ktorego zadaniem jest monitorowanie i koordynowanie wybranych przez

RMPPS lub wskazanych przez Prezesa Rady Ministrow projektow wynikajacych ze

strategicznych dokumentow Rady Ministrow, w tym w szczeg6lnos$ci ze Strategii na rzecz

Odpowiedzialnego Rozwoju do roku 2020 (z perspektywg do 2030 r.);
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Portfel Projektow MS — zbior projektow objetych nadzorem prowadzonym przez Rade
Portfela Projektow MS; w szczegélnosci w sktad Portfela Projektow MS wchodza
projekty strategiczne;

Rada Portfela Projektow MS — grupa 0s6b majaca uprawnienia do podejmowania decyzji
dotyczacych sktadu Portfela Projektow MS oraz dokonywania priorytetyzacji projektow
w ramach Portfela. Funkcja petniona przez Kierownictwo MS;

Biuro Monitorowania Projektow — komorka organizacyjna MS, ktérej powierzono
zadania w zakresie monitorowania i wsparcia realizacji projektéw nalezacych do Portfela
Projektow MS;

Lider projektu — rola projektowa' — osoba posiadajaca uprawnienia i obowigzki biezacego
zarzadzania projektem, odpowiedzialna za planowanie i1 przygotowanie projektu, za jego
biezace monitorowanie i zrealizowanie w ramach ustalonego czasu, celow i kosztow,
minimalizujac ryzyka i maksymalizujac korzysci;

Zespot projektowy — rola projektowa — struktura sktadajaca si¢ z os6b, ktérym przypisano
okreslone role w projekcie, realizujaca projekt pod nadzorem Lidera projektu, ktory petni
role Przewodniczacego Zespotu;

Sponsor projektu — rola projektowa — osoba odpowiedzialna za projekt, bedaca patronem
i ambasadorem projektu zaréwno wewnatrz MS, jak i na zewnatrz; w przypadku
powolania Komitetu Sterujacego, Sponsor projektu organizuje jego prace i przewodniczy
jego obradom; w przypadku braku powotania Komitetu Sterujacego, Sponsor projektu
przejmuje zadania 1 odpowiedzialnos¢ Komitetu; funkcja pelniona przez Czlonka
Kierownictwa MS wiasciwego merytorycznie dla danego zagadnienia;

Komitet Sterujacy (KS) — rola projektowa — grupa osob, ktora sprawuje staty nadzor nad
realizacja projektu oraz podejmuje kluczowe decyzje co do jego realizacji czy
zakonczenia, a takze ponosi finalng odpowiedzialno$¢ za rezultaty jego wdrozenia;
decyzje podejmowane sg w drodze uzgadniania stanowisk (zaréwno w drodze gtosowania
podczas posiedzenia Komitetu, jak rowniez w trybie obiegowym); komitet Sterujacy
odpowiada za reagowanie w przypadku odstepstw od zatozonych terminow osiggania
kamieni milowych, postepu rzeczowo-finansowego, zakresu projektu, zaktadanych celow

1 produktoéw; do zadan KS nalezy okreslenie celu i wstgpnego zakresu dziatan do realizacji

1

Uzycie okreslenia ,rola projektowa” ma podkresla¢, ze ta sama osoba w réznych projektach moze petnic

bardzo rozne role.
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w ramach projektu oraz zapewnienie wystarczajacych zasobéw (w tym finansowych) do
realizacji projektu;

12) ryzyko — niepewne zdarzenie, zagrozenie lub szansa;

13) kamienie milowe — przelomowe momenty w projekcie; kamieniem milowym moze by¢
osiggnigcie okreslonego produktu w projekcie, zakonczenie danego etapu realizacji,

istotne wydarzenie.

§ 3. Zawigzywanie inicjatywy

Poprzez zawigzanie inicjatywy rozumie si¢ podjecie dziatan, ktore beda stanowity
odpowiedz na pojawiajaca si¢ potrzebe zewnetrzng lub wewnetrzng, rozwigzanie problemu czy
wprowadzenie usprawnien. Na tym etapie istotne jest rozstrzygnigcie czy dana inicjatywa
spetnia definicj¢ projektu. W tym celu mozna postuzy¢ si¢ check-lista stanowiagcg Zatacznik nr

1 do Procedury.

biezaca

dziatalnos$¢
potrzeba zewngtrzna lub /,

wewnetrzna, pomyst,

e check-lista
wizja, inicjatywa, projekt

§ 4. Wyrodznia sie cztery fazy? projektu: faza przygotowania, faza planowania, faza

realizacji 1 faza zakonczenia.

Faza przygotowania> Faza planowania > Faza realizacji > Faza Zakor’lczenia>

§ 5. 1. Faza przygotowania projektu ma na celu wstgpne opisanie inicjatywy spetniajacej
definicj¢ projektu i okreslenie jej podstawowych zalozen, tzn. dostarczenie niezbednych
informacji potrzebnych do podjecia decyzji przez Sponsora projektu o przesunigciu projektu
do fazy planowania.

2. Podczas opisywania projektu istotne jest okreslenie:

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

2)  zakresu projektu;

2 Zgodnie ze Standardami Zarzqdzania Projektami Strategicznymi KPRM.
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3) glownych celow i korzysci z realizacji projektu;

4) nakogo oddziatuje projekt;

5) szacunkowego kosztu i potencjalnych zrédet finansowania;

6) wstepnego harmonogramu jego realizacji;

7) potrzebnych zasobow, w tym w szczegdlnosci zasobow ludzkich;
8) najistotniejszych ryzyk w projekcie.

3. Informacje, o ktorych mowa powyzej, nalezy sformutowaé w Karcie projektu albo
Karcie zadania®, o ktérej mowa w Procedurze finansowania zada# ze srodkéw Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (NFOSiGW) oraz wojewédzkich funduszy
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej (wfosigw). W przypadku projektu korzystajacego
z roznych zrédel finansowania, w tym ze $rodkow NFOSIGW, sporzadza si¢ tylko Karte
projektu. Wzoér Karty projektu, zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego MS, Biuro
Monitorowania Projektow zamieszcza na stronie intranetowej MS.

4. Karte projektu albo Karte zadania nalezy przedstawi¢ do akceptacji Sponsorowi
projektu.

5. Akceptacja Karty projektu oznacza podjecie przez Sponsora projektu decyzji
o przejsciu do fazy planowania projektu.

6. Skan zaakceptowanej przez Sponsora projektu Karty projektu jest przekazywany do
wiadomosci Biura Monitorowania Projektéw, w terminie 3 dni roboczych od dnia jej
akceptacji.

7. W przypadku projektow realizowanych ze srodkow rezerwy celowej poz. 59 skan
zaakceptowanej przez Sponsora projektu Karty zadania przekazywany jest do departamentu
wlasciwego ds. list zadan®, w celu dalszego procedowania, umozliwiajacego wpisanie do
Wykazu zadan ubiegajacych sie o dofinansowanie ze srodkéw NFOSiGW.

8. W przypadku projektow realizowanych ze $rodkow rezerwy celowej poz. 59
zakonczenie fazy przygotowania projektu nastgpuje wraz z akceptacjag przez Ministra
Srodowiska Wykazu zadan ubiegajacych sie o dofinansowanie ze srodkéw NFOSiGW.

9. W przypadku odrzucenia projektu nalezy sporzadzi¢ notatke w celu udokumentowania

podjetej decyzji.

Jezeli projekt bedzie finansowany ze srodkow rezerwy celowej poz. 59.

Komorka organizacyjna MS, o ktorej mowa w Procedurze finansowania zadar ze Srodkéw Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (NFOSIGW) oraz wojewédzkich funduszy ochrony
Ssrodowiska i gospodarki wodnej (wfoSigw).
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10. Za przygotowanie projektu odpowiedzialna jest komérka organizacyjna MS, ktorej

zostat powierzony dany projekt.

§ 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
czynno$ci nalezy podjaé, oraz wyznacza ramy do oszacowania kosztu i czasu potrzebnego na
jego realizacje.

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

1 innych dokumentow, ktérych wytworzenie wymaga zaangazowania zasobow.

§ 7. 1. Cele projektu okreslaja, co ma zosta¢ osiagnigte w wyniku realizacji projektu,
przedstawiaja pozadany stan w przysziosci. Osiagniecie celu stanowi potwierdzenie
skuteczno$ci podejmowanych 1 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.

§ 8. 1. Wyrdznia si¢ nastepujace zrodta finansowania projektow realizowanych w MS:
1) budzet MS;
2) rezerwa celowa;
3) $rodki zagraniczne.
2. Wybor zrodta finansowania projektu determinuje dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu

pozyskania srodkow na realizacj¢ projektu.

§ 9. 1. Faza planowania projektu ma na celu doprecyzowanie zatozen projektu
1 dostarczenie niezbgdnych informacji do podjgcia decyzji o rozpoczeciu realizacji projektu.
W tej fazie istotne jest:
1) okreslenie zakresu rzeczowego projektu, zdefiniowanie 1 dokladne opisanie produktow
(w tym produktu koncowego projektu);
2) okreslenie kosztow realizacji projektu;
3) doprecyzowanie celéw i przysztych korzysci;
4)  opracowanie harmonogramu realizacji projektu z uwzglgdnieniem terminéw osiggnigcia

kamieni milowych 1 planowanych przeptywow finansowych;
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5) okreslenie i wskazanie niezbednych do realizacji projektu zasobow ludzkich (osob, ktore
beda zaangazowane w projekt ze wskazaniem niezbednych kompetencji, jakie powinny
posiadac te osoby i przypisaniem zadan);

6) oszacowanie ryzyk 1 wskazanie sposobu postgpowania w przypadku pojawienia si¢
okreslonego ryzyka;

7) okreSlenie struktury zarzadzania projektem 1 zakresu odpowiedzialnosci 0sob
zaangazowanych w projekt, w szczegolnosci sposobu decydowania o ewentualnych
zmianach (m.in. ustalenia dotyczace koniecznos$ci powotania Komitetu Sterujacego
projektu, okreslenie zadan i zakresu odpowiedzialno$ci poszczegdlnych Cztonkéw
Komitetu Sterujacego);

8)  okreslenie sposobu monitorowania projektu;

9) zweryfikowanie uzasadnienia dla realizacji projektu.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy przedstawié¢, dokonujac stosownych
aktualizacji i uzupetnien w Karcie projektu.

3. Decyzja o realizacji projektu podejmowana jest przez Sponsora projektu poprzez
akceptacj¢ zaktualizowanej Karty projektu.

4. Skan zaakceptowanej przez Sponsora projektu zaktualizowanej Karty projektu
przekazywany jest do wiadomos$ci Biura Monitorowania Projektow, w terminie 3 dni
roboczych od dnia jego podpisania.

5. W przypadku projektow realizowanych ze §rodkow rezerwy celowej poz. 59, w fazie
planowania projektu w szczego6lnosci przygotowany jest 1 sktadany wniosek o dofinansowanie
przedsiewzigcia ze $rodkéw NFOSiGW.

6. Decyzja o realizacji projektu ze srodkow rezerwy celowej poz. 59 podejmowana jest
przez Sponsora poprzez podpisanie umowy o dofinansowanie przedsigwzigcia panstwowej
jednostki budzetowej zakwalifikowanego do dofinansowania .

7. Po podpisaniu umowy, o ktérej mowa w ust. 6, sporzadzana jest Karta projektu
1 przekazywana do akceptacji Sponsora projektu.

8. W przypadku projektow realizowanych ze $rodkow rezerwy celowej poz. 59, skan
zaakceptowanej przez Sponsora projektu Karty projektu przekazywany jest do wiadomosci
Biura Monitorowania Projektow w terminie 14 dni roboczych od dnia podpisania umowy
o dofinansowanie.

9. Biuro Monitorowania Projektow, po przeanalizowaniu informacji dotyczacych
projektu pod katem kryteriow, o ktorych mowa w § 10, przedstawia Radzie Portfela Projektow
MS rekomendacje dotyczace wiaczenia projektu do Portfela Projektow MS.
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§ 10. 1. O przynaleznosci projektow do Portfela Projektow MS decyduje Rada Portfela

Projektéw MS.
2. Przynalezno$¢ projektow do Portfela Projektow MS uzalezniona jest w szczegdlnosci

od:

1) wagiiznaczenia projektu dla realizacji celéw wynikajacych z dokumentow strategicznych
Rady Ministréw oraz Ministra Srodowiska;

2) stopnia skomplikowania projektu;

3) konieczno$ci zaangazowania innych podmiotéw (komorek organizacyjnych, innych
instytucji, resortow itp.) w realizacj¢ 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.

3. Decyzje podejmowane przez Rade sa dokumentowane.

§ 11. Harmonogram realizacji projektu zawiera informacje o planowanych terminach
osiggania kamieni milowych w projekcie oraz dostarczania poszczegoélnych produktow,
w szczegblnoscei :

1) opracowania dokumentacji niezbednej dla pozyskania finansowania projektu
1 przewidywane terminy uzyskanych zgoéd i1 decyzji (np. przygotowanie wniosku
o dofinansowanie przedsiewzigcia, 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 uméw o dofinansowanie, w szczegdlnosci terminy
przekazania 1 rozliczenia zaliczek;

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

4)  zawarcia uméw z Wykonawcami;

5) odbiordéw poszczegdlnych etapow prac wynikajacych z umowy z Wykonawca;

6) platnosci na rzecz Wykonawcy;

7)  dostarczenia innych niz okreslone w umowie z Wykonawca produktéw w projekcie;
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8) zakonczenia realizacji zadania, w tym termin rozliczenia projektu, uzyskania efektow

rzeczowych i ekologicznych projektu.

§ 12. 1. Struktura zarzadzania projektem powinna by¢ uzalezniona od specyfiki i stopnia
jego skomplikowania. Ocena ztozonosci projektu nalezy do Lidera projektu, ktory powinien
przeanalizowaé wplyw struktury zarzadzania na powodzenie realizacji projektu i przedstawic
swoje rekomendacje w tym zakresie Sponsorowi projektu.

2. Przy realizacji stosunkowo prostych projektéw mozliwa jest struktura zarzadcza
ztozona jedynie ze Sponsora projektu i Lidera projektu.

3. W ztozonych projektach struktura projektu powinna uwzglednia¢ rol¢ Lidera projektu
oraz Komitetu Sterujacego wraz z Przewodniczacym, ktéry jednoczes$nie peini funkcje
Sponsora projektu.

4. Czlonkami Komitetu Sterujacego moga by¢ osoby w randze Sekretarza Stanu lub
Podsekretarza Stanu, kierownicy 1 zastgpcy kierownikow jednostki nadzorowanej, podlegte;
lub innej jednostki zaangazowanej w projekt, dyrektorzy lub zastepcy dyrektora komorki
organizacyjnej MS, jednostki nadzorowanej, podlegtej lub innej jednostki zaangazowanej
w projekt. W sktad Komitetu moze wchodzié¢ réwniez Dyrektor Generalny MS.

5. Komitet Sterujacy podejmuje samodzielne, wigzace decyzje w projekcie oraz
uwzglednia perspektywe przysztych uzytkownikéw i gtownych wykonawcow realizowanych
produktow. Komitet Sterujacy jest ciatem decyzyjnym.

6. Liderem projektu moze byé merytoryczny pracownik MS, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska stuzbowego, jesli jego kompetencje umozliwiajg mu skuteczng
realizacje projektu.

7. Lider projektu odpowiada w szczeg6lnosci za:

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

Komitetu Sterujacego);

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

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

5) koordynacje 1 organizacj¢ pracy Zespotu projektowego;

6) dokumentowanie realizacji projektu.
8. Czynnosci wykonywane przez Lidera projektu zobrazowano w formie Wytycznych,

na schemacie stanowigcym Zatacznik nr 2 do Procedury.
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§ 13. 1. Dobor odpowiednich oso6b do Zespotu projektowego i prawidlowe relacje migdzy
nimi s3 jednym z kluczowych czynnikéw sukcesu projektu.

2. Do Zespotu projektowego nalezy dobra¢ osoby, uprzednio przeprowadzajac analize,
z jakiego obszaru tematycznego specjalisci bedg potrzebni do efektywnej realizacji projektu,
kto konkretnie powinien by¢ czlonkiem Zespolu, jak réwniez analize ich dostgpnosci
1 mozliwosci realizacji dodatkowych zadan, wychodzacych poza zakres obowigzkow.

3. Delegowanie o0s6b do zespotéw projektowych powinno zostaé poprzedzone
dokonaniem odpowiednich ustalen pomig¢dzy Liderem projektu i przetozonymi tych oséb.
Wazne jest okreSlenie przez Lidera projektu stopnia zaangazowania danego pracownika
w projekt 1 przypisanie mu konkretnych zadan do realizacji. Lider projektu powinien rowniez
przeanalizowa¢ 1 uwzgledni¢ mozliwe do wykorzystania narzedzia motywujace cztonkow
zespolu do zaangazowania w projekt.

4. Doboru cztonkow Zespotu projektowego dokonuje Lider projektu.

5. Decyzj¢ dotyczaca powotania Zespotu projektowego podejmuje Sponsor projektu,
dokonujac akceptacji Karty projektu.

§ 14. 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 wplywu danego ryzyka na harmonogram,
zakres, budzet 1 jakos¢ projektu. Nalezy rowniez okresli¢ przyczyny 1 skutki wystapienia ryzyk
oraz zaplanowac dzialania, ktore beda stanowity reakcje na dane ryzyko.

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

§15. 1. W fazie realizacji podejmowane s3g dziatania zaplanowane w projekcie,
zmierzajace do dostarczenia okreslonych produktéw 1 osiggnigcia zaktadanych korzysci.

2. Kluczowe jest rowniez odpowiednio wczesne reagowanie na zmiany otoczenia,
identyfikowanie zagrozen 1 szans, ktore pojawiaja si¢ w trakcie realizacji projektu,
podejmowanie decyzji o sposobie reakcji na ryzyka i ewentualnych modyfikacjach, ktore za
kazdym razem nalezy zweryfikowa¢ pod katem tego, czy realizacja projektu, w obliczu
zaistnialych okoliczno$ci, jest nadal uzasadniona.

3. Faza realizacji konczy si¢ odbiorem koncowego produktu projektu.
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4. Decyzja dotyczaca odbioru koncowego produktu projektu podejmowana jest przez
Sponsora projektu w formie notatki, pisma, korespondencji elektronicznej, protokotu
z posiedzenia Komitetu Sterujacego lub poprzez akceptacje Raportu okresowego, w ktorym

zamieszczono informacje o akceptacji koncowego produktu projektu.

§ 16. 1. Za biezace monitorowanie projektu odpowiada Lider projektu.
2. W projekcie monitorowane sg w szczegdlnosci:

1) zakres;

2) budzet;

3) harmonogram;

4) ryzyka.

3. Informacja o postgpach w realizacji projektu opracowywana jest w postaci Raportu
okresowego. Wzér Raportu okresowego, zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego MS,
Biuro Monitorowania Projektow zamieszcza na stronie intranetowej MS.

4. Informacja o wykonaniu budzetu projektu przekazywana jest na prosb¢ Biura
Finansowego MS.

5. Szczegbdlowe zasady raportowania opisano w § 19.

§ 17. 1. Dokonywanie zmian w projekcie, ktére maja istotny wplyw na realizacje
zaplanowanych w harmonogramie kamieni milowych lub osiagnigcie zatozonych celow
1 korzysci, wymagaja akceptacji Sponsora projektu lub Komitetu Sterujacego, jezeli zostat
powolany.

2. Rozpoczynajac etap realizacji projektu nalezy dokonac ustalen (np. w formie notatki
lub protokotu z posiedzenia Komitetu Sterujgcego) pomigdzy Liderem i Sponsorem projektu,
dotyczacych dopuszczalnych odchylen od przyjetych zalozen i zmian, ktdore moga by¢
wprowadzane bez akceptacji Sponsora lub Komitetu Sterujacego (np. wydtuzenie terminu
realizacji projektu o miesigc, zmiana podmiotdw wspotpracujacych, zmiany w terminach
platnosci, jezeli nie majg wptywu na kwote srodkéw zaplanowang do wydatkowania w danym
roku).

3. Decyzja o dokonaniu zmiany w projekcie, ktora wykracza poza zakres
odpowiedzialnosci Lidera projektu, moze zosta¢ podjeta w formie notatki, pisma,
korespondencji elektronicznej, protokotu z posiedzenia Komitetu Sterujacego lub poprzez
akceptacje Raportu okresowego, w ktérym zamieszczono informacje o proponowanych

zmianach.
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4. Informacje o zmianach w projekcie, ktore nie wymagaja decyzji Sponsora lub

Komitetu Sterujacego, Lider projektu zamieszcza w Raporcie okresowym.

§ 18. 1. W fazie zakonczenia projektu weryfikowane sg zatozenia dotyczace uzyskania
korzysci, planowanego i wykorzystanego budzetu, planowanych i rzeczywistych terminow
realizacji poszczegélnych etapdw projektu. Okreslany jest réwniez sposdb dalszego
monitorowania korzysci.

2. Informacje, o ktorych mowa powyzej, opracowywane sg w formie Raportu
zamkniecia. Wzor Raportu zamknigcia, zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego MS, Biuro
Monitorowania Projektéw zamieszcza na stronie intranetowej MS.

3. Dokumentowanie przebiegu realizacji projektu

4. Za dokumentowanie przebiegu realizacji projektu odpowiada Lider projektu.

5. Dokumentacje projektu stanowiag w szczegolnosci:

1) Karty projektu i Karty zadania;

2) Raporty okresowe (miesigczne i kwartalne) oraz Raport zamknigcia;

3) decyzje podejmowane przez osoby uprawnione dotyczace projektu (np. notatki, pisma, e-
maile);

4) protokoly i prezentacje, listy obecno$ci z posiedzen Komitetu Sterujacego i spotkan

Zespotu projektowego;

5) dokumentacja finansowa;

6) dokumentacja zwigzana z udzielaniem zamowien publicznych.

§ 19.1. Lider projektu w ramach realizacji zadan zwigzanych z monitorowaniem
projektu sporzadza Raporty okresowe (miesigczne 1 kwartalne) oraz Raport zamknigcia.

2. Raport miesieczny zawiera informacje aktualne na dzien jego sporzadzenia,
w szczegblnosci informacje dotyczace:
1) statusu projektu odnoszace si¢ do zakresu, budzetu i harmonogramus;
2) postepu w realizacji kamieni milowych;
3) weryfikacji zidentyfikowanych ryzyk, nowych ryzyk 1 planu reakcji na nie;
4)  koniecznych zmian w projekcie oraz ewentualnych rekomendacji w tym zakresie.

3. Raport kwartalny zawiera informacje, o ktorych mowa w ust. 2, oraz dodatkowo
informacj¢ o postepie finansowym projektu 1 syntetyczny opis najwazniejszych

dziatan/zrealizowanych produktoéw w projekcie, odnotowanych w danym kwartale.
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4. Raporty okresowe o postepach realizacji projektu przekazywane sa odpowiednio do
25 dnia kazdego miesigca (Raport miesieczny) lub do 25 dnia trzeciego miesigca kazdego
kwartatu (Raport kwartalny) do Biura Monitorowania Projektow.

5. Raport zamknig¢cia zawiera w szczegdlnosci:
1) podsumowanie wynikow projektu — krotki opis przebiegu realizacji projektu,

zrealizowanych dziatan, napotkanych probleméw, zasadnosci realizacji projektu;
2) przeglad celow i korzysci projektu;
3) informacje na temat zrealizowanych produktow;
4) informacje na temat najwazniejszych odstepstw i opdznien.

6. Raport zamknigcia jest sporzadzany po rozliczeniu projektu lub w przypadku
rezygnacji z realizacji projektu.

7. Raport zamknigcia jest przedstawiany do akceptacji Sponsorowi projektu lub
Komitetowi Sterujacemu.

8. Zaakceptowany Raport zamknigcia jest przekazywany do wiadomosci Biura

Monitorowania Projektow, w terminie 3 dni roboczych od jego akceptacji.

§ 20. 1. Nadzor nad Portfelem Projektéow MS sprawuje Rada Portfela Projektow MS.
2. Przewodniczacym Rady jest Minister Srodowiska.
3. Minister Srodowiska moze powierzy¢ role Przewodniczacego innemu Cztonkowi
Kierownictwa MS.
4. Przewodniczacy Rady zwotuje posiedzenia i organizuje prace Rady.
5. Do zadan Rady nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie decyzji o przynaleznosci projektow do Portfela Projektow MS;
2) ustalanie priorytetow dla Portfela Projektow MS;
3) ocena, czy Portfel Projektow MS wspiera realizacje celow strategicznych Ministra
Srodowiska i Rady Ministrow;
4) analiza stanu realizacji Portfela Projektow MS pod katem zagrozeh zwigzanych
z prawidlowym postepem;
5) wydawanie rekomendacji dotyczacych wprowadzenia odpowiednich zmian w rzadowych
dokumentach strategicznych.

6. Za obstuge Rady Portfela Projektow MS odpowiada Biuro Monitorowania Projektow.

§ 21. 1. Do zadan Biura Monitorowania Projektow nalezy w szczegolnosci:
1) inicjowanie, monitorowanie i prowadzenia ewaluacji realizacji projektow;

2)  wsparcie procesu zarzadzania projektami w MS;
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3)  wdrazanie i upowszechnienie jednolitej metodyki i kultury zarzadzana projektami w MS;
4) przygotowywanie zbiorczych raportow o stanie realizowanych projektow i rekomendacji
na potrzeby Rady Portfela Projektow MS;
5) wspotpraca z Rzagdowym Biurem Monitorowania Projektow w Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow.
2. Biuro Monitorowania Projektéw przekazuje do Przewodniczacego Rady
Monitorowania Portfela Projektow MS:
1) Zbiorczy Raport miesi¢gczny, do 5 dnia po zakonczeniu kazdego miesiaca;
2)  Zbiorczy Raport kwartalny, do 5 dnia po zakonczeniu kazdego kwartatu.
3. Zbiorczy Raport miesigczny zawiera w szczego6lnosci informacje dotyczace statusow
poszczegdlnych projektow w odniesieniu do: zakresu, harmonogramu i budzetu.
4. Zbiorczy Raport kwartalny zawiera w szczegdlno$ci informacje dotyczace:
1) statuséw poszczegdlnych projektéw w odniesieniu do: zakresu, harmonogramu i budzetu;
2) najistotniejszych osiggnig¢tych rezultatéw, produktow i kamieni milowych w danym
kwartale;

3) postepow finansowych poszczeg6dlnych projektow.

§ 22. Powigzania z innymi procesami zdefiniowanymi w procedurach MS przedstawia

ponizsza tabela:
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Faza projektu

Dzialania

Kto

odpowiedzialny

Dziatania
(dla projektow
finansowanych ze

srodkow rezerwy 59)

Kto
odpowiedzialny
(dla projektow
finansowanych ze

srodkow rezerwy
59)

Powigzanie z innymi procedurami

Przygotowanie
projektu

Opracowanie

Opracowanie Karty

_ Lider projektu _ Lider projektu
Karty projektu zadania
Akceptacja Sponsor Akceptacja Karty )
_ _ _ Sponsor projektu
Karty projektu projektu zadania
Akceptacja Wykazu
zadan ubiegajacych
si¢ o dofinansowanie | Minister
ze srodkow Srodowiska
NFOSiGW.

1. Rozporzadzenie Rady Ministréw z 16
listopada 2010 r. w sprawie gospodarki
finansowej Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej i wojewodzkich funduszy
ochrony srodowiska 1 gospodarki wodne;j
2. Procedura finansowania zadan ze
srodkow Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej
(NFOSiGW) oraz wojewddzkich funduszy
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej
(wfosigw)

3. Instrukcja kancelaryjna




Planowanie

projektu

Przygotowanie

Doszczegotowie )
] ] ) whniosku o _ )
nie Karty Lider projektu ) ) Lider projektu
_ dofinansowanie
projektu )
projektu
Sponsor . _
_ _ Zlozenie wniosku o
Akceptacja projektu ) ) )
i ) dofinansowanie Sponsor projektu
Karty projektu /Komitet )
' projektu
Sterujacy

Akceptacja list
zadan ubiegajacych
si¢ o dofinansowanie

ze $srodkow rezerwy

59

Minister

Srodowiska

Negocjacje umowy 0

dofinansowanie

Lider projektu we
wspolpracy z
Biurem
Finansowym MS
(BF) i
Departamentem
Prawnym MS
(DP) (konsultacje

1. Rozporzadzenie Rady Ministrow z 16
listopada 2010 r. w sprawie gospodarki
finansowej Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i 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
planow finansowych

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

5. Instrukcja kancelaryjna




projektu umowy z
BF, kontrola
formalno-prawna
projektu umowy
przez DP)

Zawarcie umowy o

dofinansowanie

Sponsor projektu

Przygotowanie
pelnomocnictw (w
szczegblnosci do
dysponowania

srodkami w umowie)

Lider projektu,
we wspoOlpracy z

DP

Przygotowanie Karty
projektu

Lider projektu

Akceptacja Karty
projektu

Sponsor projektu

Przekazanie skanu
zaakceptowanej
Karty projektu do
Biura

Monitorowania

Lider projektu




Projektow

Realizacja
projektu

Zabezpieczenie

Lider projektu

Whiosek o
zapewnienie

finansowania zadan

pjb

Lider projektu we
wspotpracy z BF,
akceptacja

whniosku —

srodkow na Sponsor projektu
o we wspotpracy z _ i
realizacjg _ Lider projektu po
_ BF/ DFE Whiosek o B
projektu o akceptacji BF,
uruchomienie i
akceptacja
srodkow z rezerwy ]
_ wniosku —
celowej 59 _
Sponsor projektu
Lider projektu,
Opracowanie ] Zespot
. Opracowanie _
dokumentacji ) ) 3 projektowy, we
Lider projektu, | dokumentacji
postgpowan o wspolpracy z
S zespot postepowan o .
udzielenie ) Wydziatem
projektowy udzielenie zamowien
zamoOwien ) Zamowien
] publicznych _
publicznych Publicznych
(WZP) MS
Zawarcie uméw | Sponsor Zawarcie umow z )
) ) ) Sponsor projektu
z Wykonawcami | projektu Wykonawcami

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 MS

3. Procedury kontroli finansowej MS

4. Rekomendacje BF dot. realizacji
planoéw finansowych

5. Instrukcja kancelaryjna




Organizacja i
koordynacja
pracy zespotu

projektowego

Lider projektu

Organizacja i
koordynacja pracy
zespotu

projektowego

Lider projektu

Monitorowanie

Monitorowanie

projektu, projektu,

sporzadzanie Lider projektu sporzadzanie Lider projektu

raportow raportow

okresowych okresowych

Akceptacja Akceptacja zmian w | Sponsor projektu,

zmian w Sponsor projekcie Komitet Sterujacy

projekcie, projektu,

akceptacja Komitet o )
Rozliczenie zaliczki | Sponsor projektu

raportow Sterujacy

kwartalnych

Zakonczenie

projektu

Raport
] ] Raport zamknigcia . )
zamknigcia Lider projektu ) Lider projektu
) projektu
projektu
Dokumenty Lider projektu,
potwierdzajace Sponsor projektu,

realizacj¢ zadania,

akceptacja

1. Rekomendacje BF dot. realizacji
planow finansowych
2. Procedury kontroli finansowej MS

3. Instrukcja kancelaryjna




osiggnigcie efektu
rzeczowego i efektu
ekologicznego
wynikajace z
zawartych umow o

dofinansowanie

Raportu
zamknigcia przez
Sponsora

projektu.




Zalacznik nr 1 do Procedury

zarzadzania projektami w Ministerstwie Srodowiska

Check-lista utatwiajaca odrdznienie dziatalnosci biezacej od projektu

Czy przedsiewziecie:

Prowadzi do wytworzenia nowego, TAK NIE

produktu? (produktow)

Jest ograniczone w czasie? (ma TAK NIE

swoj poczatek i1 koniec?)

TAK NIE

Ma $cisle okreslony budzet?

Jest nastawione na dokonanie TAK NIE

zmiany?

. TAK NIE
Wymaga zaalokowania

ponadprzecietnych zasobow?

Wymaga odpowiedniego TAK NIE

skoordynowania cato$ci

przedsigwzigcia?

Pociagga za sobg zwigkszony TAK NIE

poziom zaréwno zagrozen, jak i

szans?




Wytyczne dla Lidera projektu

okresl powody
uruchomienia

projektu

okresl cele projektu

przygotuj zatozenia
projektu

Zalacznik nr 2 do Procedury

zarzadzania projektami w Ministerstwie Srodowiska

oszacuj koszty

okresl role sponsora
projektu/Komitetu
Sterujgcego w
projekcie

ustal
uprawnienia/obowigzki
kierownika projektu

przejrzyj wyniki
podobnych projektow Es
i wyciagnij wnioski

podziel projekt na
etapy/kamienie
milowe

okres| szczegétowo
zakres kazdego etapu
(zadania do
wykonania)

okres| wszystkie
produkty w projekcie

zaproponuj zespot
projektowy o
odpowiednich do
danego projektu
kompetencjach

podziel zadania
miedzy czlonkow
zespotu projektowego

przygotuj szczegotowy
harmonogram
projektu

okres$l szczegdtowo
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









