ZARZADZENIE NR ,/6
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA ROZWOJU REGIONALNEGO

zdnia /7, 5. 2009r.

w sprawie trybu opracowywania i uzgadniania projektéw zarzadzen i decyzji
regulujacych sprawy wewnetrzne i organizacyjne Ministerstwa Rozwoju Regionalnego
i ich rozpowszechniania, a takze prowadzenia rejestréw i zbiorow tych dokumentow

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr
227, poz. 1505), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Ustala sig tryb opracowywania i uzgadniania projektow zarzadzen i decyzji regulujacych
sprawy wewngtrzne i organizacyjne Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, zwanego dalej
»Ministerstwem”, a takze prowadzenia rejestracji, gromadzenia i rozpowszechniania
w Ministerstwie tych zarzadzen i decyzji.

Projekty zarzadzen i decyzji, zwanych dalej ,aktami wewnetrznymi”, opracowane
w trybie okreslonym w niniejszym zarzadzeniu, jezeli przedkladane sa do podpisu
Ministra Rozwoju Regionalnego, zwanego dalej ,,Ministrem”, wymagaja uprzedniej
parafy wiasciwego cztonka Kierownictwa Ministerstwa.

§2.

Opracowanie projektu aktu wewngtrznego nalezy do merytorycznie wiasciwej komorki
organizacyjnej Ministerstwa, zwanej dalej ,komoérka wiodaca”, do ktérej zgodnie
zregulaminem organizacyjnym Ministerstwa nalezy cato$¢ lub przewazajaca czesé
zagadnienia bedacego przedmiotem regulacji.

§ 3.

Komorka wiodaca opracowujac projekt aktu wewngtrznego, powinna:

1) wskazaé podstawe prawna wydania projektowanego aktu wewnetrznego;

2) sformutowaé tres¢ projektu w sposob jasny i wyczerpujacy, z uwzglednieniem
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2002 r. Nr 100, poz. 908);

3) sporzadzi¢ uzasadnienie projektu aktu wewnetrznego.

§ 4.

. Komérka wiodaca uzgadnia na piSmie opracowywany projekt aktu wewngtrznego
z komorkami organizacyjnymi Ministerstwa, ktérych dotyczy przedmiot projektowanej
regulacji.



2. Opinie i uwagi powinny by¢ przekazywane przez komérki organizacyjne do komérki
wiodacej w terminie ustalonym przez komérke wiodaca.

3. Sprawy, ktére nie zostaly uzgodnione, komoérka wiodaca, po uzyskaniu opinii
Departamentu Prawnego, przekazuje do rozstrzygniecia cztonkowi Kierownictwa
Ministerstwa nadzorujacemu komérke wiodaca.

4. Komoérka wiodaca przekazuje wlasciwym komérkom organizacyjnym informacje
o decyzji podjetej przez nadzorujacego komorke wiodaca cztonka Kierownictwa
Ministerstwa, wraz z zaakceptowanym brzmieniem projektowanego przepisu.

§ 5.

1. Projekt aktu wewnetrznego uzgodniony w trybie okreslonym w § 4, komérka wiodaca
przedktada, z upowaznienia nadzorujacego te komorke czlonka Kierownictwa
Ministerstwa, do uzgodnien wskazanym przez niego cztonkom Kierownictwa.

2. Komorka wiodaca uwzglednia uwagi zgtoszone w toku uzgodnien, o ktérych mowa w ust.
1, a w przypadku rozbieznosci stanowisk migdzy cztonkami Kierownictwa Ministerstwa,
Dyrektor Generalny Ministerstwa przedkiada sprawe do rozstrzygniecia Ministrowi.

§ 6.

1. Projekt aktu wewnetrznego uzgodniony w trybie okreslonym w § 4 i 5 komérka wiodaca
przekazuje do Departamentu Prawnego w celu zaopiniowania przed przedtozeniem do
podpisu Ministra lub odpowiednio Dyrektora Generalnego.

2. Projekt aktu wewngtrznego, o ktérym mowa w ust. 1, jest przekazywany do Departamentu
Prawnego w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden nie zawiera parafy, a drugi jest
parafowany przez dyrektora komérki wiodacej lub jego zastepce.

3. Departament Prawny opiniuje projekt aktu wewngtrznego pod wzgledem prawnym
1 redakcyjnym. Dyrektor Departamentu Prawnego lub jego zastepca parafuje projekt aktu
wewngtrznego na egzemplarzu zawierajacym parafe dyrektora komorki wiodacej lub jego
zastgpcy 1 zwraca ten egzemplarz komorce wiodacej.

§7.

Dyrektor komorki wiodace;j:

1) w odniesieniu do aktu wewngtrznego wydawanego przez Ministra, przedstawia
egzemplarz aktu wewngtrznego zawierajacy parafy wymienione w § 6 ust. 2 i 3 do
parafy wiasciwego czlonka Kierownictwa Ministerstwa, a po jej uzyskaniu
przedkiada do podpisu Ministra 2 egzemplarze aktu wewnetrznego, z ktérych jeden
zawiera wszystkie wymienione parafy;

2) w odniesieniu do aktu wewngtrznego wydawanego przez Dyrektora Generalnego,

przedkiada akt wewngtrzny do podpisu Dyrektora Generalnego w 2 egzemplarzach,
z ktorych jeden zawiera parafy wymienione w § 6 ust. 21 3.

§8.

1. Po podpisaniu aktu wewnetrznego przez Ministra lub Dyrektora Generalnego, komérka
wiodaca przekazuje obydwa egzemplarze tego aktu do Departamentu Prawnego, ktéry
nadaje odpowiednio zarzadzeniu lub decyzji kolejny numer z prowadzonego wtasciwego

2



rejestru, a nastepnie egzemplarz aktu wewngtrznego nie zawierajacy paraf zwraca
komorce wiodacej, zatrzymujac egzemplarz zawierajacy parafy.

2. Departament Prawny prowadzi:
1) zbiory aktow wewnetrznych zawierajacych parafy dyrektora komoérki wiodacej lub
jego zastgpcy i Dyrektora Departamentu Prawnego lub jego zastepcy, a w przypadku

aktow wewnetrznych wydawanych przez Ministra réwniez parafe wiasciwego cztonka
Kierownictwa Ministerstwa;

2) rejestr zarzadzen Ministra, decyzji Ministra, zarzadzen Dyrektora Generalnego oraz
decyzji Dyrektora Generalnego.

§9.

1. Komérka wiodaca przechowuje oryginat podpisanego aktu wewnetrznego w aktach
sprawy.

2. Komorka wiodaca przekazuje kopie podpisanego aktu wewnetrznego do czlonkow
Kierownictwa Ministerstwa.

3. Komoérka wiodaca informuje wiasciwe komoérki organizacyjne Ministerstwa o dacie
wejscia w zycie aktu wewngtrznego.

4. Komorka wiodgca przekazuje kopi¢ podpisanego aktu wewnetrznego wraz z jego forma
elektroniczng do Biura Dyrektora Generalnego, ktore zamieszcza go niezwlocznie w bazie
Regulacje wewnetrzne Lotus Notes.

§ 10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
MINISTERSTWA RQZWOJU REGIONALNEGO
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Wactaw Turek




