DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Warszawa, dnia 9 grudnia 2020 r.

Poz. 72

OBWIESZCZENIE
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH
z dnia 8 grudnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu zarzgdzenia Ministra Spraw Zagranicznych

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow
normatywnych 1 niektorych innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461) oglasza
si¢ w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst zarzadzenia nr 31 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 30 wrze$nia 2015 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2017 r. poz.

31), z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1) zarzadzeniem nr 48 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 28 grudnia 2017 r.
zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 81);

2) zarzadzeniem nr 14 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 17 kwietnia 2018 r.
zmieniajagcym zarzgdzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 26);

3) zarzadzeniem nr 37 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 28 wrzesnia 2018 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 51);

4) zarzadzeniem nr 42 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 29 listopada 2018 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 56);



5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

zarzadzeniem nr 4 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 5 lutego 2019 r. zmieniajacym
zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw

Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 2);

zarzadzeniem nr 8 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 14 lutego 2019 r. zmieniajacym
zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw

Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 6);

zarzadzeniem nr 19 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 12 kwietnia 2019 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 19);

zarzadzeniem nr 22 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 20 maja 2019 r. zmieniajacym
zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw

Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 22);

zarzadzeniem nr 27 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 28 czerwca 2019 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 29);

zarzadzeniem nr 33 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 27 sierpnia 2019 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 38);

zarzadzeniem nr 39 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 5 listopada 2019 r.
zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 47);

zarzadzeniem nr 11 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 kwietnia 2020 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 17);

zarzadzeniem nr 12 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 21 kwietnia 2020 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 18);

zarzadzeniem nr 28 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22 wrze$nia 2020 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 49);



15) zarzadzeniem nr 32 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 13 pazdziernika 2020 r.

zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 56).

2. Podany w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity zarzadzenia

nie obejmuje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§ 2 zarzadzenia nr 48 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 28 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 81), ktory stanowi:
»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogloszenia.”;

§ 2 zarzadzenia nr 14 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 17 kwietnia 2018 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagt. poz. 26), ktory stanowi:
»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogloszenia.”;

§ 2 zarzadzenia nr 37 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 28 wrze$nia 2018 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 51), ktéry stanowi:
»$§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2018 r.”;

§ 2 zarzadzenia nr 42 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 29 listopada 2018 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 56), ktory stanowi:
»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 grudnia 2018 r.”;

§ 2 zarzadzenia nr 4 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 5 lutego 2019 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw

Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 2), ktéry stanowi:
»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.”;

§ 2 zarzadzenia nr 8§ Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 14 lutego 2019 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw

Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 6), ktory stanowi:



7)

8)

9)

10)

,»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.”;

§ 2 zarzadzenia nr 19 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 12 kwietnia 2019 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 19), ktéry stanowi:
,»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.”;

§ 2 zarzadzenia nr 22 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 20 maja 2019 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw

Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 22), ktéry stanowi:
»$§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 maja 2019 r.”;

§ 2 zarzadzenia nr 27 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 28 czerwca 2019 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagt. poz. 29), ktéry stanowi:
»$§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 1.”;

§ 2 zarzadzenia nr 33 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 27 sierpnia 2019 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 38), ktory stanowi:

,»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogloszenia.”;

11) § 2 zarzadzenia nr 39 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 5 listopada 2019 r.

12)

13)

zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 47), ktory stanowi:
»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.”;

§ 2 zarzadzenia nr 11 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 kwietnia 2020 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 17), ktory stanowi:
»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.”;

§ 2 zarzadzenia nr 12 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 21 kwietnia 2020 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 18), ktory stanowi:



14)

15)

,»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujagcym po dniu ogloszenia.”;

§ 2 zarzadzenia nr 28 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22 wrzesnia 2020 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 49), ktory stanowi:
,»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.”;

§ 2 zarzadzenia nr 32 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 13 pazdziernika 2020 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu

Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 56), ktory stanowi:

»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.”.

Minister Spraw Zagranicznych: Zbigniew Rau



Zaltacznik do obwieszczenia
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 8 grudnia 2020 r. (poz. 72)
ZARZADZENIE NR 31
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCHDY

z dnia 30 wrzesnia 2015 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U.

22019 r. poz. 1171 oraz z 2020 r. poz. 568 1 695) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ministerstwu Spraw Zagranicznych nadaje si¢ regulamin organizacyjny, stanowiacy

zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 5 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 25 marca 2013 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.

Min. Spraw Zagr. poz. 41 15 oraz z 2014 r. poz. 6 1 23).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia?.

D Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatem administracji rzadowej — sprawy zagraniczne, na podstawie § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 sierpnia 2020 r. w sprawie szczegétowego zakresu
dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 1469).
Zarzadzenie zostato ogtoszone w dniu 1 pazdziernika 2015 r.



Zatacznik do zarzadzenia nr 31
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 30 wrze$nia 2015 .

Regulamin organizacyjny Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Ministerstwo Spraw Zagranicznych zapewnia obstluge Ministra Spraw

Zagranicznych, ktory kieruje dziatem administracji rzadowej — sprawy zagraniczne.

§ 2. Uzyte w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa Spraw Zagranicznych okreslenia
0znaczaj:

1) ministerstwo — Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

2) Kierownictwo MSZ — Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarzy stanu, podsekretarzy
stanu 1 dyrektora generalnego;

3) dyrektor generalny — dyrektora generalnego stuzby zagranicznej;

4) komorka organizacyjna - komorke wymieniong w zarzadzeniu nr 54 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 21 czerwca 2012 r. w sprawie nadania statutu Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (M.P. poz. 443, z 2015 r. poz. 812,z 2016 r. poz. 827 1 943, z 2019 r. poz.
410 oraz z 2020 r. poz. 3451 919);

5) placéwka zagraniczna — przedstawicielstwo dyplomatyczne, stale przedstawicielstwo
przy organizacji mi¢dzynarodowej, urzad konsularny, instytut polski lub inng placéwke
podlegta Ministrowi Spraw Zagranicznych, majaca siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

6) urzad konsularny — konsulat generalny, konsulat, wicekonsulat, agencj¢ konsularng;

7) instytut polski — placowke zagraniczng realizujaca cele polskiej polityki zagranicznej
narzedziami wiasciwymi dla dyplomacji publicznej i kulturalne;;

8) dyrektor — dyrektora komoérki organizacyjnej;

9) kierownik placowki zagranicznej — pelnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej

Polskiej w innym panstwie lub przy organizacji migdzynarodowej, kierownika urzedu

D W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 11 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 kwietnia
2020 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 17), ktore weszto w zycie z dniem 16 kwietnia 2020 r.



konsularnego, dyrektora instytutu polskiego oraz inng osob¢ wyznaczong do kierowania
placowka zagraniczna,

10) regulamin — regulamin organizacyjny Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

§ 3.2 Do wydzialu lub referatu konsularnego przedstawicielstwa dyplomatycznego oraz
do urzednika konsularnego powotanego na konsula w przedstawicielstwie dyplomatycznym,
w ktorym nie utworzono komorki organizacyjnej do jego obstugi, w zakresie:

1) ochrony danych osobowych;

2) planowania i sprawozdawczosci;

3) organizacji pracy;

4) wykonywania kontroli zarzadczej przez komorke organizacyjng wlasciwa w sprawach
konsularnych

— stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace urzgdu konsularnego.

§ 4. 1. Regulamin okresla zadania i tryb pracy komorek organizacyjnych, samodzielnych
stanowisk: Dyrektora Politycznego i Rzecznika Prasowego MSZ oraz placéwek zagranicznych.
2. Postanowienia regulaminu dotyczace komoérek organizacyjnych stosuje si¢
odpowiednio do samodzielnych stanowisk wymienionych w ust. 1.
3. W odrebnych przepisach ustala si¢ w szczegolnosci:
1) zakres czynnos$ci sekretarzy stanu i1 podsekretarzy stanu oraz porzadek zastepstw
w przypadku nieobecno$ci Ministra Spraw Zagranicznych;

2) regulamin pracy.

§ 5. Do jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych, innych
niz placowki zagraniczne, przepisy regulaminu stosuje si¢ w zakresie nieuregulowanym
w przepisach odrgbnych, z uwzglednieniem charakteru tych jednostek 1 zadan

przez nie wykonywanych.

2 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 42 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 29 listopada
2018 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 56), ktore weszto w zycie z dniem 3 grudnia 2018 r.



Rozdziat 11
Tryb pracy

§ 6. 1. Komoérki organizacyjne i placowki zagraniczne wykonuja zadania okreslone
w rozdziale III regulaminu oraz inne zadania wyznaczone przez Ministra Spraw
Zagranicznych.

2. Do wykonania okreslonego zadania dyrektor generalny, a w przypadku gdy zadanie
dotyczy problematyki pozostajacej w zakresie kompetencji innego cztonka Kierownictwa
MSZ, dyrektor generalny po uzyskaniu jego akceptacji moze w drodze decyzji, ustanowic
zespot 1 okresli¢ jego zadania, wyznaczy¢ koordynujacg komorke organizacyjng i okresli¢
zakres uprawnien jej dyrektora albo powota¢ komitet do nadzorowania realizacji zadania.

3.2 W ministerstwie i placowkach zagranicznych stosuje si¢ zarzadzanie projektami,
uregulowane przepisami odrebnymi.

4. Przepis ust. 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku organizacji wspotdziatania
placowek zagranicznych lub komodrek organizacyjnych ministerstwa 1 placowek

zagranicznych.

§ 7. Dyrektor generalny rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy komoérkami
organizacyjnymi, placowkami zagranicznymi oraz mig¢dzy komorkami organizacyjnymi
1 placowkami zagranicznymi, po zasiegnieciu opinii wlasciwych cztonkow Kierownictwa MSZ

nadzorujacych problematyke, ktérej dotyczy spor.

§8.91. W komorce organizacyjnej lub placowce zagranicznej pracownicy moga
wykonywa¢ swoje obowiazki w ramach wyodrebnionych struktur wewngtrznych,
tj. wydziatow i referatow lub na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. W placowce zagranicznej moga by¢ tworzone zespoly zadaniowe, o ktorych mowa
w art. 9 ust. 2a ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzagdowej (Dz. U.

22020 r. poz. 1220).

§ 9. 1. Zastgpey dyrektora, z wylaczeniem zastepcy dyrektora w komorce wilasciwej
do spraw audytu, powinny podlega¢ nie mniej niz dwie wyodrebnione struktury wewnetrzne

lub nie mniej niz o§miu pracownikow, z zastrzezeniem ust. 1a.

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 19 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 12 kwietnia
2019 r. zmieniajgcego zarzgdzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 19), ktore weszto w zycie z dniem 16 kwietnia 2019 r.

4 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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la. Kierujgc si¢ potrzebami stuzby zagranicznej, dyrektor generalny moze odstgpic¢
od zasady wskazanej w ust. 1.

2. Wydziat lub referat tworzony jest dla wyodrgbnionej grupy spraw.

3. Samodzielne stanowisko w komorce organizacyjnej tworzone jest dla prowadzenia
zagadnien dajacych si¢ wyodrebni¢ z zadan komorki organizacyjnej, nie prowadzonych przez

wydziaty lub referaty.

§10. 1. W komoérce organizacyjnej wydzial obejmuje przynajmniej pieciu
pracownikow, w tym naczelnika wydziatu.

2. W placowce zagranicznej moze zosta¢ utworzony wydziat obejmujacy przynajmniej
pieciu pracownikéw, w tym kierownika wydziatu, przy czym co najmniej dwaj pracownicy
wydzialu sa cztonkami personelu dyplomatyczno-konsularnego.

3. W przedstawicielstwie dyplomatycznym wydziat konsularny obejmuje przynajmniej
trzech pracownikow, w tym kierownika wydziatu.

4. Naczelnik, o ktorym mowa w ust. 1 oraz kierownicy, o ktéorych mowa w ust. 2 i 3,
odpowiadajg za prawidtowe wykonywanie zadan wydziatu.

§ 11. 1. W komorce organizacyjnej referat moze zosta¢ utworzony poza wydziatem albo
w ramach wydziatu liczacego co najmniej o$miu pracownikow.

2. W placowce zagranicznej referat moze zosta¢ utworzony poza wydziatem albo

w ramach wydziatu liczacego przynajmniej sze$ciu pracownikow.

3. Referat obejmuje przynajmnie;j:

1) trzech pracownikéw, w tym kierownika referatu, o ile zostal wyznaczony — w

przypadku referatu utworzonego w komarce organizacyjne;j;

2) dwoch pracownikow, w tym kierownika referatu, o ile zostal wyznaczony — w

przypadku referatu utworzonego w placéwce zagraniczne;.
4. W referacie utworzonym w ramach wydziatu liczacego co najmniej 10
pracownikow mozna wyznaczy¢ kierownika referatu, ktory podlega bezposrednio

naczelnikowi wydziatu lub kierownikowi wydziatlu w przypadku referatu utworzonego w

placowce zagraniczne;.

§ 12. 1. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku w komorce organizacyjnej

lub placowce zagranicznej podlega bezposrednio dyrektorowi albo zastepcy dyrektora

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 8 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 14 lutego
2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 6), ktore weszto w zycie z dniem 22 lutego 2019 r.
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wskazanemu w wewngetrznym regulaminie organizacyjnym komorki organizacyjnej,
a w przypadku placowki zagranicznej kierownikowi placowki zagraniczne;.

2. Bezpos$rednim przetozonym pracownika zatrudnionego w wydziale lub referacie poza
wydziatem jest osoba kierujaca wydziatem lub referatem.

3. Bezposrednim przetozonym pracownika zatrudnionego w referacie, o ktorym mowa

w § 11 ust. 4, jest kierownik tego referatu.

§ 12a. 1. W strukturze departamentu terytorialnego, jako samodzielne stanowisko pracy,
moze funkcjonowac ambasador wizytujacy.

2. Ambasador wizytujacy jest przedstawicielem dyplomatycznym Rzeczypospolitej
Polskiej w randze ambasadora nadzwyczajnego i pelnomocnego w panstwie przyjmujacym,
w ktorym Minister Spraw Zagranicznych nie ustanowil przedstawicielstwa dyplomatycznego.
Ambasador wizytujacy rezyduje na state w Warszawie.

3. Nadzér nad dziatalnosciag ambasadora wizytujacego sprawuje Minister Spraw
Zagranicznych, w ktérego imieniu moze dziala¢ wilasciwy terytorialnie sekretarz albo

podsekretarz stanu albo dyrektor wlasciwego departamentu terytorialnego.

§13. 1. W komoérkach organizacyjnych dzialaja sekretariaty, w placéwkach
zagranicznych dziataja sekretariaty, kancelarie jawne, punkty obstugi dokumentow niejawnych
oraz kancelarie tajne miedzynarodowe.

2. Obstuge kancelaryjng ministerstwa w zakresie korespondencji jawne] zapewnia
komorka organizacyjna wilasciwa w sprawach archiwum 1 zarzadzania informacja,
z wylaczeniem obstugi kancelaryjnej Sekretariatu Ministra.

3. Obsluge ministerstwa w zakresie poczty dyplomatycznej zapewnia komorka
organizacyjna wlasciwa w sprawach ochrony informacji niejawnych, a w zakresie spedycji
przesylek jawnych w obrocie zagranicznym komoérka wiasciwa do spraw administracji.

4. Osoba, ktorej powierzono prowadzenie sekretariatu lub obstuge korespondencji jawnej
odpowiada za prawidtowe wykonywanie swoich obowiazkow bezposrednio przed dyrektorem
lub kierownikiem placéwki zagraniczne;.

5. W uzasadnionych przypadkach sekretariatowi w placowce zagranicznej] mozna
powierzy¢ prowadzenie kancelarii jawne;.

6. Podstawowe czynno$ci zwigzane z obsluga kancelaryjng wykonywane przez

sekretariaty i kancelarie jawne okreslajg przepisy kancelaryjne ministerstwa.
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7. Zasady funkcjonowania kancelarii tajnych miedzynarodowych oraz punktéw obstugi

dokumentow niejawnych w placéwkach zagranicznych reguluja przepisy odrgbne.

§ 14. 1. Wewngtrzny regulamin organizacyjny komorki organizacyjnej albo placowki

zagranicznej okresla:

1) strukture komorki organizacyjnej albo placoéwki zagranicznej;

2) zadania wydzialow, referatow, samodzielnych stanowisk pracy oraz sekretariatow;
3) tryb pracy komorki organizacyjne;j.

2.9 Wewnetrzny regulamin organizacyjny komorki organizacyjnej zawiera dodatkowo
wykaz nadzorowanych placowek zagranicznych.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej albo kierownik placowki zagranicznej przedktada
projekt wewnetrznego regulaminu organizacyjnego do zatwierdzenia dyrektorowi
generalnemu za posrednictwem komorki organizacyjnej wilasciwej w sprawach obstugi
dyrektora generalnego.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach obstugi dyrektora generalnego
moze wystapi¢ do dyrektora generalnego z propozycja zmiany regulaminu organizacyjnego
komorki organizacyjnej lub placowki zagraniczne;j.

5. Przedlozenie powinno by¢ poprzedzone konsultacjami z wlasciwymi merytorycznie
komoérkami organizacyjnymi lub placowkami zagranicznymi oraz komorka organizacyjng

wlasciwa w sprawach osobowych.

§ 14a.” Organizacja Stalego Przedstawicielstwa Rzeczypospolitej Polskiej przy Unii
Europejskiej jest ustalana zgodne z art. 32 ust. 5 ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dzialach

administracji rzagdowe;.

§ 15. 1. Minister Spraw Zagranicznych kieruje, nadzoruje 1 kontroluje prace ministerstwa
1 placowek zagranicznych. Sekretarze stanu i1 podsekretarze stanu, dziatajac zgodnie
z ustalonym przez Ministra Spraw Zagranicznych zakresem czynno$ci, wyznaczaja komorkom
organizacyjnym i placowkom zagranicznym szczegdétowe zadania merytoryczne, a dyrektor
generalny wyznacza im zadania w zakresie swojej wlasciwosci.

2. Dyrektor generalny odpowiada za sprawne funkcjonowanie ministerstwa, sprawuje

bezposredni nadzor nad komorkami organizacyjnymi oraz zapewnia prawidtowe wykonywanie

6)
7

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnoéniku 3.
Dodany przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.
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zadan okreslonych przez Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarzy stanu i podsekretarzy

stanu, a takze wykonuje inne zadania okreslone w regulaminie oraz w przepisach odrebnych.

§ 16. 1. Minister Spraw Zagranicznych i dyrektor generalny, kazdy w zakresie swojej
wlasciwos$ci, moze upowazni¢ pracownikow ministerstwa do zatatwiania spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie, w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
1 zaswiadczen.

2. Minister Spraw Zagranicznych i dyrektor generalny, kazdy w zakresie swojej
wlasciwos$ci, moze udziela¢ pelnomocnictw osobom fizycznym i prawnym do dokonywania
okreslonych czynnosci cywilnoprawnych 1 faktycznych.

3. Akty ustanawiajgce pelnomocnictwa i upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 112, oraz
akty ich odwotania lub stwierdzenia wygasniecia z innych przyczyn petlnomocnictw
i upowaznien, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, podlegaja ewidencji prowadzonej przez komorke
organizacyjna wlasciwg w sprawach obstugi dyrektora generalnego.

4. Wniosek o udzielenie pelnomocnictwa albo upowaznienia przez Ministra Spraw
Zagranicznych, przed przedlozeniem Ministrowi Spraw Zagranicznych, powinien by¢
zaakceptowany przez sekretarza stanu lub podsekretarza stanu zgodnie z ustalonym zakresem

czynnos$ci oraz przez dyrektora generalnego.

§ 17. 1. Minister Spraw Zagranicznych moze w drodze zarzadzenia ustanowi¢ funkcje:
1) pelnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych - do wykonywania okreslonych zadan

w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych;

2) specjalnego wystannika Ministra Spraw Zagranicznych - do wykonywania okre$lonych
zadan w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych poza granicami Rzeczypospolitej
Polskie;.

2. W zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy okresli¢ zakres zadah i1 uprawnien
pelnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych albo specjalnego wystannika Ministra Spraw
Zagranicznych oraz wskaza¢ zakres 1 tryb obslugi merytorycznej, organizacyjno-techniczne;j
1 kancelaryjnej przez komorki organizacyjne, placowki zagraniczne lub organy pomocnicze
utworzone na podstawie przepisOw odrebnych.

3. Zakres uprawnien pelnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych moze obejmowaé
upowaznienie do planowania i dysponowania wydzielonymi $rodkami budzetowymi

oraz nadzorowania ich wykorzystania, przy czym § 19 ust. 2 pkt 8-10 stosuje si¢ odpowiednio.
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4. Pelnomocnik Ministra Spraw Zagranicznych i specjalny wystannik Ministra Spraw
Zagranicznych podlegaja bezposrednio Ministrowi Spraw Zagranicznych, z tym
ze zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 1, moze okresla¢ sposob sprawowania nadzoru nad
pelnomocnikiem Ministra Spraw Zagranicznych albo specjalnym wystannikiem Ministra
Spraw Zagranicznych przez sekretarza stanu, podsekretarza stanu albo dyrektora generalnego.

5. Minister Spraw Zagranicznych albo dyrektor generalny za zgoda Ministra Spraw
Zagranicznych moze w drodze decyzji ustanowi¢ funkcj¢ specjalnego doradcy i1 okresli¢ zakres

jego zadan oraz sposob ich wykonywania.

§ 18. 1. Do kompetencji Ministra Spraw Zagranicznych nalezy podpisywanie:

1) korespondencji kierowanej do: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady
Ministrow, Marszatka i Wicemarszatkow Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, cztonkéow Rady Ministrow, kierownikéw urzedow
centralnych, Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli, Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego,
Rzecznika Praw Obywatelskich, Prezesa Trybunalu Konstytucyjnego, Prezesa
Naczelnego Sadu Administracyjnego oraz do innych 0sob petnigcych funkcj¢ centralnych
konstytucyjnych organdéw panstwa;

2) korespondencji kierowanej do glow panstw, szefow i czlonkow rzadow oraz szefow
organizacji miedzynarodowych, a takze do innych osob, jezeli przemawia za tym zwyczaj
lub zasady kurtuazji w stosunkach migdzynarodowych;

3) aktow normatywnych i innych aktow prawnych Ministra Spraw Zagranicznych;

4)  wnioskow o nadanie odznaczen oraz wystapien o nadanie orderow;

5) dokumentéw dotyczacych zatrudnienia pracownikoéw Gabinetu Politycznego Ministra;

6) innej korespondencji - wedtug decyzji Ministra Spraw Zagranicznych.

2. Do kompetencji sekretarzy stanu nalezy podpisywanie:

1) w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych korespondencji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1
12, zgodnie z porzadkiem zastepstw;

2) we wlasnym imieniu, zgodnie z ustalonym zakresem czynno$ci, korespondencji
kierowanej do adresatow niewymienionych w ust. 1, w tym do czlonkow prezydiow
Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, postow i1 senatordéw,
wojewodow, cztonkow kierownictw ministerstw 1 urzedow centralnych oraz urzedow
wojewddzkich, osob reprezentujagcych organy samorzadu terytorialnego, samorzadu

zawodowego, Najwyzszej [zby Kontroli 1 organizacji spotecznych.
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3.Do kompetencji podsekretarzy stanu nalezy odpowiednio podpisywanie
korespondenc;ji, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2.

4. Do kompetencji dyrektora generalnego nalezy podpisywanie korespondencji
w zakresie swojej wlasciwosci.

5. Sekretarze stanu, podsekretarze stanu oraz dyrektor generalny, kazdy w zakresie swojej
wlasciwosci, akceptujag korespondencje przedktadang do podpisu Ministra Spraw
Zagranicznych.

6. Dyrektorzy uprawnieni sg do podpisywania korespondencji kierowanej do Ministra
Spraw Zagranicznych, sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu, dyrektora generalnego, Dyrektora
Politycznego, Rzecznika Prasowego MSZ, dyrektorow innych komoérek organizacyjnych
i kierownikéw placowek zagranicznych oraz szefow przedstawicielstw dyplomatycznych
innych panstw w sprawach pozostajacych we witasciwosci kierowanych przez nich komorek
organizacyjnych oraz do podpisywania korespondencji zewngtrznej w zakresie spraw
okreslonych w niniejszym regulaminie dla kierowanych przez nich komorek.

7. Przepis ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio do Dyrektora Politycznego oraz Rzecznika
Prasowego MSZ.

8. Zastgpey dyrektorow, naczelnicy wydzialdow oraz inni pracownicy s3 upowaznieni
do podpisywania korespondencji w zakresie okreslonym w wewnetrznym regulaminie komorki
organizacyjnej lub przez dyrektora w imiennych upowaznieniach.

9. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podpisuje korespondencje

w zakresie swojej wlasciwosci okreslonej w przepisach o ochronie informacji niejawnych.

§ 19. 1. Dyrektor kieruje komorka organizacyjng oraz zapewnia funkcjonowanie
adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w szczegdlnosci przez organizowanie,
nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych mu pracownikéw.

2. Do szczegotowych obowigzkow dyrektora nalezy:

1) zapewnienie sprawnej realizacji zadan komorki organizacyjne;j;
2) zarzadzanie zasobami ludzkimi, w szczegdlnoSci okre§lanie zakresu czynnosci
pracownikow, wystepowanie z wnioskami w sprawach personalnych oraz wspotpraca

z komoérka wihasciwa w sprawach osobowych przy planowaniu rozwoju zawodowego

pracownikow, udzial w planowaniu procedur szkoleniowych 1 rekrutacyjnych

na stanowiska w ministerstwie 1 w placowkach zagranicznych, w zakresie wtasciwosci

komorki organizacyjnej oraz sporzgdzanie ocen okresowych;



3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)
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sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem
obowigzkow przez pracownikéw oraz nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;
zapewnienie informacji na temat spraw pozostajacych w kompetencji komorki
organizacyjnej, niezbednej z punktu widzenia pracy innych komodrek organizacyjnych,
placowek zagranicznych, a takze potrzeb informacji i dyplomacji publicznej;
zarzadzanie obiegiem informacji w ramach komorki organizacyjnej oraz nadzor nad jej
dokumentowaniem, w szczegdlnosci w celu zapewnienia cigglosci pracy komorki
organizacyjnej;

dekretowanie korespondencji przychodzacej 1 przydzielanie zadan stosownie
do wlasciwosci wydziatow, referatdow utworzonych poza wydziatem, samodzielnych
stanowisk pracy lub zakresu czynnos$ci pracownikow;

podpisywanie lub parafowanie korespondencji wychodzacej;

planowanie srodkéw finansowych, monitorowanie ich wykorzystania oraz wnioskowanie
o zmian¢ plandw finansowych dysponenta czg¢sci lub dysponenta III stopnia,
umozliwiajace efektywne wydatkowanie $rodkow finansowych, w tym realizacje
wydatkéow nieprzewidzianych, ktéorych obowigzkowe platnosci wynikaja z tytutow
wykonawczych, wyrokéw sadowych lub ugodd, dotyczacych spraw znajdujacych sie
w zakresie zadan komorki organizacyjnej;

wskazywanie podzadan i dzialan w ramach zadan budzetowych shuzacych realizacji tych
zadan oraz okreslenie celow w ramach poszczegélnych zadan, podzadan i dziatan
budzetowych wraz ze wskazaniem miernikow 1 ich planowanych wartosci docelowych;
przygotowywanie sprawozdan z wykorzystania srodkow finansowych, w ramach limitow
wydatkéw przyznanych komorce organizacyjnej, w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym
oraz wykonania zaplanowanych wartosci miernikow;

przygotowywanie innych plandéw 1 sprawozdan, wynikajacych z przepisow odrebnych,
w zakresie zadan komorki organizacyjnej;

przygotowywanie lub opiniowanie wnioskOw o nadanie odznaczen panstwowych
oraz wnioskow o nadanie odznaki;

zapewnienie ochrony powierzonego majatku;

udziat w opracowywaniu 1 realizacji planéw dotyczacych bezpieczenstwa, spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisow o ochronie informacji

niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
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16) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej;

17) zapewnienie funkcjonowania komorki organizacyjnej w sytuacji kryzysowej;

18) formutowanie opinii i udzial w podejmowaniu decyzji w zakresie spraw kadrowych,
organizacyjnych, infrastrukturalnych 1 budzetowych nadzorowanych placowek
zagranicznych;

19) zarzadzanie ryzykiem wystgpujacym w dziatalnosci komorki.

3. Dyrektorzy komorek organizacyjnych sa upowaznieni do sktadania o§wiadczen woli,
w tym do zawierania umow oraz do zatwierdzania rozliczenia dotacji w zakresie rzeczowym
1 finansowym wynikajgcym z ustawy budzetowej lub planu finansowego dysponenta cze¢sci,
dysponenta III stopnia, zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow
wydatkéw, w ramach limitéw okreslonych przez dysponenta czesci i dysponenta III stopnia
na realizacj¢ zadan komorki organizacyjne;j.

4. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 3, stosuje si¢ odpowiednio do innych srodkoéw
publicznych, nie wymienionych w ust. 3, ktorych dysponentem jest Minister Spraw
Zagranicznych.

5. Dyrektorzy komorek organizacyjnych oraz osoby upowaznione w odrgbnym trybie
do sktadania o§wiadczen woli, w tym do zawierania umow, odpowiedzialne s za dokonywanie
wydatkéw w sposob legalny, celowy i oszczedny, na cele i w wysokosciach wynikajacych z
planu finansowego, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow.

6. W ramach wykonywania nadzoru nad dzialalno$cia dyrektorow komorek
organizacyjnych Minister Spraw Zagranicznych formutuje wniosek o odwotanie dyrektora
z zajmowanego stanowiska. W zakresie okreslonym przez Ministra Spraw Zagranicznych
1 za jego zgoda sekretarze stanu i podsekretarze stanu moga kierowa¢ do dyrektora generalnego
wnioski w sprawach kadrowych, za§ w przypadkach uzasadnionych negatywna oceng pracy
dyrektora komorki organizacyjnej — wniosek o odwotanie dyrektora zzajmowanego
stanowiska.

7. Przepisy ust. 1, 2 1 5 stosuje si¢ odpowiednio do kierownika placowki zagraniczne;.

§ 20.® 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych oraz kierownicy placowek zagranicznych

wykonujg szczegotowe obowigzki administratora danych osobowych, okreslone w przepisach

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odno$niku 2.
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o ochronie danych osobowych w odniesieniu do zbioréw danych osobowych prowadzonych w
kierowanych przez nich komoérkach organizacyjnych lub placowkach zagranicznych.

2. Kierownicy urzedéw konsularnych wykonuja szczegdétowe obowigzki administratora
danych osobowych, okre§lone w przepisach o ochronie danych osobowych w odniesieniu

do prowadzonych przez nich zbioréw konsularnych?.

§ 21. 1. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastgpuje go wyznaczony zastgpca,
aw przypadku jednoczesnej nieobecnos$ci dyrektora i jego zastepcy (zastepcoOw) inny
pracownik komorki organizacyjnej wyznaczony przez dyrektora. Dyrektor jest obowigzany
kazdorazowo, z wyprzedzeniem, poinformowac¢ wiasciwego czlonka Kierownictwa MSZ
1 dyrektora generalnego o ustanowieniu zast¢gpstwa w osobie pracownika niebedgcego zastepca
dyrektora.

2. Zastepca dyrektora albo pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, oraz zastepca dyrektora
albo pracownik wyznaczony do kierowania komodrka organizacyjng przez dyrektora
generalnego w przypadku nieobsadzenia stanowiska dyrektora, wykonuje czynno$ci
przewidziane dla dyrektora w niniejszym regulaminie, w tym jest upowazniony do sktadania
oswiadczen woli, o ktérych mowa w § 19 ust. 31 4.

3. Pelnomocny przedstawiciel Rzeczypospolitej Polskiej na czas swojej nieobecnosci
w panstwie przyjmujacym wyznacza, sposrod cztonkéw personelu dyplomatyczno-
konsularnego przedstawicielstwa dyplomatycznego, zastgpujacego go chargé d'affaires
ad interim. Pelnomocny przedstawiciel Rzeczypospolitej Polskiej jest obowigzany
kazdorazowo, z wyprzedzeniem, powiadomi¢ o wyznaczeniu chargé d'affaires ad interim nota
Ministra Spraw Zagranicznych panstwa przyjmujacego oraz powiadomi¢ pisemnie dyrektora
Sekretariatu Ministra, dyrektora Biura Spraw Osobowych oraz wilasciwego dyrektora
departamentu nadzorujacego.

4. Chargé d'affaires ad interim, wyznaczony do zastgpowania pelnomocnego
przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej] w panstwie przyjmujacym, wykonuje czynno$ci
przewidziane w niniejszym regulaminie dla pelnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej

Polskiej w panstwie przyjmujacym.

9  Zbiory konsularne sg okreslone w Wykazie zbioréw przetwarzanych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i placowkach zagranicznych, stanowigcym zalgcznik do Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych, okre$lonej na podstawie § 1 zarzadzenia
nr 32 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 29 sierpnia 2018 r. w sprawie zasad ochrony danych osobowych
W Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz placowkach zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2018 r.
poz. 45).
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5. Na czas nieobecno$ci w pracy ambasadora wizytujacego nie wyznacza si¢ chargé

d'affaires ad interim, a kierowang przez panstwo przyjmujgce korespondencje oficjalng

przyjmuje i zalatwia wlasciwy departament terytorialny w ministerstwie.

§ 22. 1. Dyrektor nadzoruje wykonywanie zadan przez inne komorki organizacyjne lub

placowki zagraniczne, ilekro¢ przepisy zawarte w rozdziale III regulaminu lub w odrebnych

przepisach naktadajg taki obowigzek.

2. Jezeli regulamin lub przepisy odrgbne nie przewiduja inaczej, dyrektor sprawujacy

nadzér nad wykonywaniem okre$lonych zadan przez inne komorki organizacyjne lub placowki

zagraniczne jest upowazniony do:

1)

2)

3)
4)

1)

2)

zadania udostepnienia dokumentéw oraz sporzadzenia opinii, opracowan i innych
informacji zgodnie z wlasciwoscig komorki organizacyjnej (placowki zagranicznej);
akceptowania tresci korespondencji przygotowywanej w nadzorowanej komorce
organizacyjnej (placowce =zagranicznej), w zakresie dotyczacym zadan objetych
nadzorem;

wskazywania okreslonego sposobu zatatwienia sprawy;

kierowania zalecen 1 wnioskow.

§ 23. 1. Pelnomocny przedstawiciel Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie przyjmujacym:
nadzoruje dziatalnos$¢ placéwek zagranicznych w panstwie przyjmujacym innych niz stale
przedstawicielstwa przy organizacjach migdzynarodowych oraz czuwa nad jej zgodnoscia
z interesami 1 celami polskiej polityki zagranicznej. W tym zakresie, z zastrzezeniem ust.
2, kierownik przedstawicielstwa dyplomatycznego wydaje kierownikom placowek
zagranicznych wigzace ich polecenia i wytyczne;

wykonuje w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych 1 stosownie do jego polecen

czynnosci nadzoru 1 koordynacji wobec jednostek innych niz placowka zagraniczna,

majacych siedzib¢ w panstwie przyjmujacym, a takze wobec przedstawicieli urzedoéw

1 instytucji delegowanych z kraju, w szczegdlnosci:

a) uczestniczy w rozmowach, uzgodnieniach 1 spotkaniach prowadzonych przez te
jednostki 1 przedstawicieli urzedéw 1 instytucji delegowanych w panstwie
przyjmujacym,

b) analizuje i przekazuje Ministrowi Spraw Zagranicznych informacje o dziatalnos$ci

jednostek oraz przedstawicieli urzedow 1 instytucji delegowanych z kraju,
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c) wskazuje lub zaleca okreslony sposob postgpowania, jednoczesnie informujac o tym
wlasciwy organ nadzorujacy, urzad lub instytucje delegujaca;

3) sprawuje kierownictwo 1 jest przelozonym pracownikéw wszystkich placoéwek
i delegatéw w panstwie przyjmujacym w zakresie realizacji zadan i wykonywania
przepisOw 1 instrukcji w zakresie bezpieczenstwa dyplomatycznego, prowadzenia prac
obronnych, w wypadku sytuacji kryzysowej, konfliktu zbrojnego lub innego zagrozenia
w panstwie przyjmujacym, wydajac w tym celu polecenia i zarzadzenia porzadkowe;

4) zapewnia ochrong informacji niejawnych stosownie do obowigzujacych przepisow.

2. Nadzor, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, nie dotyczy wykonywania funkcji konsularnych.

3. Postanowienia ust. 1 pkt 2 i 4 stosuje si¢ odpowiednio do statego przedstawiciela

Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacji migdzynarodowej, kierownika urzedu

konsularnego, dyrektora instytutu polskiego oraz innej osoby wyznaczonej do kierowania

placéwka zagraniczng.

§24. 1. Do wylacznej kompetencji pelnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej

Polskiej w panstwie przyjmujacym lub przy organizacji mi¢dzynarodowej zastrzezone jest:

1) podpisywanie:

a) korespondencji kierowanej do:

— naczelnych 1 centralnych organéw administracji, Prezesa Trybunatlu
Konstytucyjnego, Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli, Szefa Kancelarii Sejmu,
Szefa Kancelarii Senatu, Szefa Kancelarii Prezydenta,

— sekretarzy  stanu, podsekretarzy  stanu,  dyrektorow  generalnych
w ministerstwach 1 innych urzedach centralnych,

—  wojewoddw 1 marszatkow wojewodztw,

— dyrektorow komorek organizacyjnych w ministerstwie,

b) korespondencji  kierowanej] do adresatow w pafnstwie przyjmujacym
lub w organizacji migdzynarodowej, przy ktérej dziala przedstawicielstwo
dyplomatyczne, w szczegolnosci do kierownikow, ich zastepcow oraz innych
wyzszych urzednikoéw administracji panstwa przyjmujacego lub organizacji
mi¢dzynarodowe;j,

c) korespondencji kierowanej do osob niewymienionych w lit. a i b, jeZeli nakazuje tak
ZWYyCZzaj,

d) umoéw miedzynarodowych, do ktérych podpisania zostat upowazniony na podstawie

udzielonego pelnomocnictwa;
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2) akceptowanie not dyplomatycznych.
2. Do kierownika:

1) urzedu konsularnego przepisy ust. 1 pkt 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio, z zastrzezeniem,
ze przepis pkt 2 ma zastosowanie wylacznie w przypadku kierowania pism do wiadz
na szczeblu regionalnym, wlasciwych dla okregu konsularnego;

2) instytutu polskiego przepisy ust. 1 pkt 1 lit. a-c stosuje si¢ odpowiednio;

3) placowki zagranicznej nie wymienionej w ust. 1 i ust. 2 pkt 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ust. 1 pkt 11 2.

3. Do przyjmowania i podpisywania korespondencji przez pracownikow placowki

zagranicznej stosuje si¢ odpowiednio § 18 ust. 8.

4. Korespondencja dyplomatyczna prowadzona przez ambasadora wizytujacego
po zlozeniu przez niego listow uwierzytelniajacych ma charakter not osobistych (podpisanych)
lub not werbalnych kierowanych przez ministerstwo do ministerstwa spraw zagranicznych

panstwa przyjmujacego.

§ 25. Sposéb  przekazywania obowigzkow 1 dokumentow w przypadku zmiany
na stanowiskach pracy w ministerstwie i w placoéwkach zagranicznych okresla regulamin pracy

Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek zagranicznych.

§ 26. Sekretarze stanu i podsekretarze stanu odpowiadaja za wyznaczone im obszary
dziatalnosci 1 sprawuja nadzor nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych zgodnie z zakresem
ich czynnosci 1 porzadkiem zastgpstw w przypadku nieobecnosci Ministra Spraw
Zagranicznych. W realizacji swoich zadan korzystaja ze wsparcia wlasciwych terytorialnie

1 merytorycznie komoérek organizacyjnych.

§ 27.'9 1. Minister Spraw Zagranicznych zwotuje spotkania koordynacyjne z udziatem
pozostatych cztonkow Kierownictwa MSZ lub innych podleglych mu pracownikow. W razie
nieobecnosci, Minister Spraw Zagranicznych wyznacza innego cztonka Kierownictwa MSZ
do przewodniczenia spotkaniu.

2. Sekretarze stanu, podsekretarze stanu oraz dyrektor generalny moga zwotywacé
spotkania:

1) koordynacyjne z udzialem innych cztonkéw Kierownictwa MSZ oraz wskazanych
dyrektoréw komorek organizacyjnych w sprawach nalezacych do ich zakresu

kompetencji;

19 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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2)  koordynacyjne z udziatem dyrektoréw nadzorowanych komorek organizacyjnych w celu
zapewnienia wzajemnej wymiany informacji oraz niezbgdnej koordynacji prac tych
komorek organizacyjnych;

3) z dyrektorem i zastgpcami dyrektora podleglych im komdrek organizacyjnych w celu
omowienia kwestii zwigzanych z realizacja 1 planowaniem zadan;

4) informacyjno-koordynacyjne z udzialem  dyrektorow  wszystkich  komorek

organizacyjnych.

§ 28.19 1. Dyrektorzy komérek organizacyjnych lub ich zastepcy oraz kierownicy
placowek zagranicznych organizujg spotkania informacyjne z podlegtymi pracownikami.
2.Naczelnicy wydzialow w komorkach organizacyjnych organizuja spotkania

z podlegltymi pracownikami.

§29.9 1. Raz w roku dyrektor departamentu nadzorujacego placowki zagraniczne,
po uzyskaniu akceptacji wtasciwego cztonka Kierownictwa MSZ 1 dyrektora generalnego,
moze zwota¢ narad¢ kontynentalng, makroregionalng lub problemowa kierownikéw
nadzorowanych placéwek zagranicznych w celu oceny realizacji planow dziatania w roku
poprzednim, weryfikacji planow biezacych oraz sformutowania sugestii programowych na rok
nastepny.

2. Dyrektor departamentu nadzorujacego placowki zagraniczne przygotowuje
syntetyczny raport z wnioskami i rekomendacjami z narady, ktory przekazuje wiasciwemu
cztonkowi Kierownictwa MSZ, dyrektorowi generalnemu oraz dyrektorowi komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw strategii polityki zagranicznej w terminie dziesigciu dni
od dnia zakonczenia narady.

3. Kazdego roku Minister Spraw Zagranicznych moze zwota¢, na podstawie wniosku
przedtozonego przez czlonka Kierownictwa MSZ, roczng narade kierownikow
przedstawicielstw dyplomatycznych 1 statych przedstawicielstw przy organizacjach
mig¢dzynarodowych, Biura Polskiego w Tajpej oraz Biura Przedstawiciela Rzeczypospolitej
Polskiej przy Palestynskiej Wiadzy Narodowej z siedzibg w Ramallah w celu dokonania oceny
realizacji zadan polskiej polityki zagranicznej w biezacym roku i dyskusji nad wstgpnym
projektem zatozen polskiej polityki zagranicznej na rok nastgpny. Za koordynacje¢ przygotowan
do narady odpowiada dyrektor komoérki organizacyjnej wlasciwej do spraw strategii polityki

zagranicznej.
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4. Kierownicy placowek zagranicznych moga organizowac raz w roku, po uzyskaniu
akceptacji dyrektora departamentu nadzorujacego placoéwke zagraniczng, wiasciwego cztonka
Kierownictwa MSZ 1 dyrektora generalnego, spotkania regionalne i subregionalne
kierownikow placowek zagranicznych dotyczace uwarunkowan realizacji celow polskiej

polityki zagranicznej w danym regionie $wiata i praktycznych aspektow wspotdziatania.

§ 30. Z narad 1 spotkan zakonczonych przyjeciem ustalen lub podjeciem decyzji nalezy
sporzadzié notatke zawierajaca te ustalenia, a w szczegdlnosci wskaza¢ komorki organizacyjne

lub osoby odpowiedzialne za wykonanie konkretnych zadan oraz terminy ich wykonania.
Rozdziat 111
Zadania komorek organizacyjnych i placowek zagranicznych

§ 31. 1. Komorki organizacyjne i placowki zagraniczne, w zakresie swojej wiasciwosci,
uczestniczg w realizacji zadan Ministra Spraw Zagranicznych zgodnie z jego wytycznymi
1 poleceniami.

2. Do zadan og6lnych komorek organizacyjnych i odpowiednio placoéwek zagranicznych,
wykonywanych w zakresie ich wlasciwosci, nalezy w szczegdlnosci:

1) aktywne uczestniczenie w procesie formutowania i realizowania zadan Ministra Spraw
Zagranicznych oraz zadan ministerstwa, w szczegolno$ci wypracowywanie koncepcji,
proponowanie rozwigzan i zglaszanie inicjatyw;

2) inicjowanie zmian i udziat w procesach tworzenia, oceny i doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej;

3) przygotowywanie projektow programow, planéw, analiz, opinii, wnioskoéw, sprawozdan,
materiatéw 1 informacji;

4) merytoryczny nadzor nad placowkami zagranicznymi, a w szczegolnos$ci inspirowanie,
koordynowanie, nadzorowanie wymiany informacji oraz roboczej wspotpracy miedzy
placowkami zagranicznymi, a takze programowanie 1 ocena pracy placowek
zagranicznych;

5) utrzymywanie kontaktow z przedstawicielstwami dyplomatycznymi, urzedami
konsularnymi, osrodkami kultury 1 promocji panstw obcych, przedstawicielstwami
organizacji mi¢dzynarodowych w Rzeczypospolitej Polskiej, ministerstwami innych
panstw oraz sekretariatami organizacji i instytucji mi¢dzynarodowych;

6) przygotowywanie dokumentéw, materialdbw tezowo-informacyjnych 1 materiatow

informacyjnych na potrzeby kontaktéw migdzynarodowych Prezydenta Rzeczypospolitej
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
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Polskiej, Marszatkow Sejmu i1 Senatu, Prezesa Rady Ministrow, Ministra Spraw
Zagranicznych 1 innych ministrow konstytucyjnych;

przekazywanie materialéw informacyjnych dla postow, senatoréw, przedstawicieli
ministerstw oraz na potrzeby innych reprezentantow administracji publicznej;
wspotpraca z polskimi i zagranicznymi osrodkami naukowymi, eksperckimi, partnerami
spolecznymi i organizacjami pozarzagdowymi;

opracowywanie, we WwspOlpracy z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi
ministerstwa, materiatow informacyjnych do wykorzystania w systemie stron
intranetowej 1 internetowych ministerstwa;

wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi 1 placowkami zagranicznymi w drodze
uzgodnien 1 konsultacji, opiniowania, udostgpniania informacji oraz prowadzenia
wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami;

opracowywanie zatozen aktow prawnych, opracowywanie ocen stosowania
obowigzujacych aktow prawnych oraz wspoéldziatanie w tym zakresie z komorka
organizacyjng wilasciwg w sprawach obstugi prawnej oraz przy przygotowywaniu
wyktadni przepiséw prawnych z zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych;
opracowywanie 1 opiniowanie projektow dokumentéw rzadowych, w tym aktéw
prawnych;

przekazywanie informacji do programu prac legislacyjnych Rady Ministrow i Ministra
Spraw Zagranicznych;

opracowywanie materialéw i1 informacji na posiedzenia Rady Ministréw i jej komitetow
oraz Komitetu do Spraw Europejskich;

planowanie 1 sprawozdawczos¢ na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach;
opracowywanie materialow do projektu budzetu panstwa, w tym budzetu zadaniowego
oraz sprawozdan z wykonania budzetu panstwa, w tym budzetu zadaniowego, w czesci,
ktorej dysponentem jest Minister Spraw Zagranicznych;

udzielanie niezbednych wyjasnien 1 informacji oraz udostgpnianie materiatow

Rzecznikowi Prasowemu MSZ;

18)!Yprzygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania i interpelacje poselskie,

o$wiadczenia senatorskie oraz petycje, skargi 1 wnioski;

1) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 5.
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19) udzial w pracach zwigzanych z prowadzeniem postepowan o udzielenie zamoOwienia
publicznego;

20) realizowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli i innych
organdéw kontroli;

21) gromadzenie niezbednych informacji o urzedach, instytucjach i organizacjach, z ktorymi
komorka organizacyjna lub placowka zagraniczna pozostaje w kontakcie, prowadzenie
kartoteki kontaktow obejmujacych osobistosci zycia publicznego, przedstawicieli
administracji rzagdowej oraz cztonkdéw korpusu dyplomatycznego w panstwie akredytacji;

22) przygotowywanie zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
i przekazywanie do Ministra Spraw Zagranicznych lub osoby upowaznionej do
podpisywania zawiadomien za posrednictwem komoérki wilasciwej w  sprawach
finansowych;

23) weryfikowanie plandw finansowych placowek zagranicznych w zakresie S$rodkow
finansowych pozostajacych w dyspozycji komorek organizacyjnych oraz sprawowanie
nadzoru merytorycznego nad realizacja wydatkow;

24)Pprowadzenie szkolen i innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych
dla pracownikéw ministerstwa, w tym dla kandydatow na stanowiska w placéwkach

zagranicznych, nieb¢dacych pracownikami ministerstwa.

§ 32. 1. Zadania przedstawicielstw dyplomatycznych, w tym stalych przedstawicielstw
przy organizacjach migdzynarodowych oraz zadania urzedow konsularnych okreslaja przepisy

odrebne.
2. Zadania instytutow polskich okreslajg ich wewngtrzne regulaminy organizacyjne.

§ 33. Departament Afryki i Bliskiego Wschodu (DABW):

1)!'¥ obejmuje swoja wlasciwoscia nastepujace panstwa i terytoria: Algierska Republika
Ludowo-Demokratyczna, Arabska Republika Egiptu, Burkina Faso, Demokratyczna
Republika Konga, Demokratyczna Republika Wysp Swietego Tomasza i Ksigzecej,
Federalna Demokratyczna Republika Etiopii, Federalna Republika Nigerii, Federalna
Republika Somalii, Islamska Republika Iranu, Islamska Republika Mauretanska,
Jordanskie Krolestwo Haszymidzkie, Krélestwo Arabii Saudyjskiej, Krolestwo Bahrajnu,

Kroélestwo Eswatini, Krolestwo Lesotho, Krolestwo Marokanskie, Palestyna, Panstwo

12 Dodany przez § 1 pkt 2 lit. b zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 5.
13) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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3)
4)
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Erytrea, Panstwo Izrael, Panstwo Katar, Panstwo Kuwejt, Panstwo Libia, Panstwo

Zjednoczonych Emiratow Arabskich, Republika Angoli, Republika Beninu, Republika

Botswany, Republika Burundi, Republika Czadu, Republika Dzibuti, Republika

Gabonska, Republika Gambii, Republika Ghany, Republika Gwinei, Republika Gwinei

Bissau, Republika Gwinei Rownikowej, Republika Iraku, Republika Jemenska,

Republika Kamerunu, Republika Kenii, Republika Konga, Republika Libanska,

Republika Liberii, Republika Madagaskaru, Republika Malawi, Republika Mali,

Republika Mauritiusu, Republika Mozambiku, Republika Namibii, Republika Nigru,

Republika Potudniowej Afryki, Republika Rwandy, Republika Senegalu, Republika

Seszeli, Republika Sierra Leone, Republika Sudanu, Republika Sudanu Poludniowego,

Republika Srodkowoafrykanska, Republika Togijska, Republika Tunezyjska, Republika

Ugandy, Republika Wybrzeza Kosci Stoniowej, Republika Zielonego Przyladka,

Republika Zambii, Republika Zimbabwe, Suttanat Omanu, Syryjska Republika Arabska,

Zjednoczona Republika Tanzanii, Zwigzek Komordw;

analizuje dziatalno$é: Procesu Barcelonskiego Unii dla Srodziemnomorza (PB-UdS), Ligi

Panstw Arabskich (LPA), Unii Afrykanskiej (UA), Organizacji Wspotpracy Islamskiej

(OWI), Wspdlnoty Rozwoju Afryki Potudniowej (SADC), Rady Wspdlpracy Panstw

Zatoki (RWPZ), Unii Maghrebu Arabskiego (UMA), Wspo6lnoty Panstw Sahelu 1 Sahary

(CEN-SAD), Wspolnoty Gospodarczej Panstw Afryki Zachodniej (ECOWAS),

Wspdlnego Rynku Panstw Wschodniej 1 Potudniowej Afryki (COMESA),

Miedzyrzadowego Organizacji ds. Rozwoju (IGAD), Wspolnoty Wschodnioafrykanskiej

(EAC), Srodkowoafrykanskiej Wspélnoty Gospodarczej (ECCAS);

(uchylony);!¥

w zakresie swojej wiasciwosci Departament Afryki 1 Bliskiego Wschodu:

a) formuluje zalozenia polityki zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej oraz cele
do osiggniecia wobec poszczegdlnych panstw, grup panstw, organizacji i struktur
wspoOtpracy migdzynarodowej, a takze czuwa nad ich realizacja,

b) z zastrzezeniem wiasciwos$ci innych komorek organizacyjnych wspotuczestniczy
w ksztattowaniu polityki Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu do organizacji

i struktur wspotpracy miedzynarodowej pozostajacych w  kompetencjach

9 Przez § 1 pkt 5 lit. b zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.
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terytorialnych i rzeczowych tych komorek oraz uczestniczy w przygotowywaniu
zalozen dotyczacych polityki wizerunkowe;,

c) analizuje informacje o sytuacji wewnetrznej, w tym gospodarczej i polityce
zagranicznej panstw oraz stosunkéw dwustronnych Rzeczypospolitej Polskiej
z nimi, a takze informacje odnoszace si¢ do dzialalno$ci grup panstw, organizacji
1 struktur wspotpracy migdzynarodowe;,

d) monitoruje i analizuje stanowiska poszczegdlnych panstw wobec polityki UE oraz
wypracowuje we wspotpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi stanowiska
Rzeczypospolitej Polskiej w ramach Unii Europejskiej,

e) wspolpracuje w =zakresie realizacji agendy demokratyzacyjnej w polityce
zagranicznej Rzeczypospolitej Polskie;j,

f) nadzoruje przedstawicielstwa dyplomatyczne akredytowane w panstwach
pozostajacych we wlasciwosci terytorialnej departamentu;

5)!%) zapewnia obstuge ambasadora wizytujacego Rzeczypospolitej Polskiej w Republice
Sudanu;

6)'® nadzoruje Biuro Przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej przy Palestynskiej
Wiladzy Narodowej z siedzibg w Ramallah.

§ 34. Departament Ameryki (DA):

1) obejmuje swoja wiasciwoscia nastepujace pafistwa Ameryki Pétnocnej, Srodkowej,
Potudniowej oraz Karaibow: Stany Zjednoczone Ameryki, Kanada, Meksykanskie Stany
Zjednoczone, Antigua i Barbuda, Republika Argentyfnska, Wspolnota Bahamow,
Barbados, Belize, Republika Boliwii, Federacyjna Republika Brazylii, Republika Chile,
Republika Dominikanska, Wspodlnota Dominiki, Republika Ekwadoru, Kooperacyjna
Republika Gujany, Grenada, Republika Gwatemali, Republika Haiti, Republika
Hondurasu, Jamajka, Republika Kolumbii, Republika Kostaryki, Republika Kuby,
Republika Nikaragui, Republika Panamy, Republika Paragwaju, Republika Peru,
Republika Salwadoru, Saint Lucia, Federacja Saint Kitts 1 Nevis, Republika Surinamu,
Republika Trynidadu i1 Tobago, Wschodnia Republika Urugwaju, Saint Vincent

1 Grenadyny, Boliwarianska Republika Wenezueli;

% Dodany przez § 1 zarzadzenia nr 4 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 5 lutego 2019 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. poz. 2), ktére weszto w zycie z dniem 7 lutego 2019 r.

1) Dodany przez § 1 pkt 5 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoéniku 1.
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analizuje dziatalno$¢: Organizacji Panstw Amerykanskich (OPA), Wspolnoty Panstw
Ameryki Lacinskiej i Karaibow (CELAC), Unii Narodéw Poludniowoamerykanskich
(UNASUR), Potnocnoamerykanskiego Uktadu Wolnego Handlu (NAFTA), Wspolnego
Rynku Potudnia (MERCOSUR), Wspo6lnoty Andyjskiej oraz innych organizacji integracji
regionalne;j;

w zakresie swojej wlasciwosci Departament Ameryki, wykonuje zadania, o ktorych mowa

w § 33 pkt 4.

§ 35. Departament Azji i Pacyfiku (DAP):

obejmuje swoja wlasciwoscig nastgpujace panstwa 1 terytoria: Chinska Republika
Ludowa (w tym Tajwan), Demokratyczna Republika Timoru Wschodniego;
Demokratyczno-Socjalistyczna Republika Sri  Lanki, Federalna Demokratyczna
Republika Nepalu, Islamska Republika Afganistanu, Islamska Republika Pakistanu,
Japonia, Koreanska Republika Ludowo-Demokratyczna, Krolestwo Bhutanu, Krolestwo
Kambodzy, Krolestwo Tajlandii, Krolestwo Tonga, Laotanska Republika Ludowo-
Demokratyczna, Malezja, Mongolia, Nowa Zelandia (wraz z terytoriami zaleznymi
i stowarzyszonymi), Niezalezne Panstwo Papui-Nowej Gwinei, Niezalezne Panstwo
Samoa, Panstwo Brunei Darussalam, Republika Kiribati, Ludowa Republika
Bangladeszu, Republika Fidzi, Republika Filipin, Republika Indii, Republika Indonez;i,
Republika Korei, Republika Malediwow, Republika Nauru, Republika Palau, Republika
Singapuru, Republika Vanuatu, Republika Wysp Marshalla, Republika Zwigzku Mjanmy,
Sfederowane Stany Mikronezji, Socjalistyczna Republika Wietnamu, Tuvalu, Wyspy
Salomona, Zwigzek Australijski (wraz z terytoriami zamorskimi i autonomicznymi);
prowadzi sprawy dotyczace wspdipracy Polski w ramach forum Azja-Europa (ASEM),
Fundacji Azja-Europa (ASEF), dialogu UE-ASEAN, Regionalnego Forum ASEAN
(ARF), Komisji Nadzorczej Panstw Neutralnych w Korei (KNPN);

2a)'®realizuje zadania Ministra Spraw Zagranicznych zwigzane z obstluga merytoryczng

1 organizacyjna:

a) Miedzyresortowego Zespotu do spraw Koordynacji Dziatan na rzecz Rozwoju
Wszechstronnego Partnerstwa Strategicznego migdzy Rzeczapospolita Polska
a Chinska Republika Ludowa,

1) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
18) Dodany przez § 1 pkt 6 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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b) Migdzyresortowego Zespotu do spraw cywilnych 1 wojskowych dziatan
Rzeczpospolitej Polskiej w Islamskiej Republice Afganistanu,

c) Rady do spraw Azji i Pacyfiku przy Ministrze Spraw Zagranicznych;

analizuje dzialalno$¢ Stowarzyszenia Narodow Azji Potudniowo-Wschodniej (ASEAN),

Potudniowoazjatyckiego  Stowarzyszenia  Wspotpracy  Regionalnej (SAARC),

Azjatyckiego Banku Rozwoju (ADB) oraz innych tworzacych si¢ organizacji regionu Azji

i Pacyfiku; we wspotpracy z Departamentem Ameryki analizuje dziatalno§¢ Forum

Wspotpracy Gospodarczej Azji i Pacyfiku (APEC); we wspotpracy z Departamentem

Wschodnim analizuje dziatalno$¢ Szanghajskiej Organizacji Wspotpracy (SzOW);

zapewnia obsluge ambasadora wizytujacego Rzeczypospolitej Polskiej w Mongolii;

w zakresie swojej wlasciwosci Departament Azji i Pacyfiku wykonuje zadania, o ktorych

mowa w § 33 pkt 4;

nadzoruje Biuro Polskie w Tajpe;.
§ 36. (uchylony).??

§ 37. Departament Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej (DDPK):

w oparciu o priorytety polskiej polityki zagranicznej analizuje i okresla strategiczne
kierunki rozwoju dyplomacji publicznej 1 kulturalnej, wyznacza obszary priorytetowe
w dzialaniach placéwek zagranicznych w tej sferze oraz zapewnia instrumenty stuzace
ich realizacji;

nadzoruje instytuty polskie oraz inne polskie placowki zagraniczne w zakresie dyplomacji
publicznej, w tym zwlaszcza w dziedzinie kultury, nauki i edukacji, wspierajac rozwoj
ich dlugofalowej wspodtpracy z miejscowymi instytucjami;

prowadzi monitoring wizerunku Polski w mediach 1 opiniotworczych srodowiskach
zagranicznych oraz dokonuje syntetycznych analiz obrazu Polski w mediach, szczegdlnie
pod katem prowadzonych dziatan w dziedzinie dyplomacji publicznej;

prowadzi dlugofalowe dziatania zwigzane z ksztaltowaniem pozytywnego wizerunku
Polski za granicg, w tym mi¢dzynarodowe kampanie medialne, a takze wspotuczestniczy
w wielostronnych inicjatywach o strategicznym znaczeniu wizerunkowym, koordynujac

zadania w dziedzinie dyplomacji publicznej;

19 Dodany przez § 1 pkt 6 lit. ¢ zarzadzenia, o ktorym mowa W odnosniku 1.

29 Przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 22 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 20 maja 2019 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. poz. 22), ktore weszto w zycie z dniem 22 maja 2019 r.
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inicjuje, przygotowuje i negocjuje projekty umow miedzynarodowych i programéw
wykonawczych w  zakresie wspolpracy kulturalnej, edukacyjnej, naukowe;j
oraz dotyczacej wymiany mtodziezy;

analizuje potrzeby i wskazuje kierunki dziatan w dziedzinie dyplomac;ji historycznej oraz
inicjuje 1 koordynuje przedsiewzigcia w tym zakresie we wspotpracy z wihasciwymi
komorkami organizacyjnymi ministerstwa i placowkami zagranicznymi, a takze z innymi
instytucjami;

inicjuje 1 wspoélrealizuje, w porozumieniu z wlasciwymi instytucjami, przedsiewzigcia
o charakterze naukowym 1 o$wiatowym, w tym dziatania popularyzujace nauke jezyka
polskiego jako obcego, a w ramach swoich kompetencji rowniez wspiera i monitoruje
migdzynarodowa wspotprace naukowa;

wspiera dziatania promujace polska kulture, nauke i edukacje realizowane w ramach
innych dziatow;

wspiera organizacje pozarzagdowe oraz samorzady, realizujac dziatania obejmujace
przyznawanie i rozliczanie dotacji Ministra Spraw Zagranicznych z zakresu dyplomacji
publicznej i kulturalnej;

inicjuje 1 organizuje wizyty studyjne w Polsce przedstawicieli sSrodowisk opiniotworczych
za granicg, a zwlaszcza osob istotnie wptywajacych na interesy i relacje migdzynarodowe
Rzeczypospolitej Polskiej, organizatorow zycia kulturalnego oraz przedstawicieli
mediow;

planuje 1 zleca badania opinii publicznej dotyczace stosunku obywateli do rdéznych
aspektow polskiej polityki zagranicznej 1 cztonkostwa Polski w Unii Europejskiej a takze
monitoruje wyniki badan prowadzonych przez polskie oraz migedzynarodowe osrodki
w celu wykorzystania ich wynikow na potrzeby dziatan komunikacyjnych prowadzonych
przez departament;

realizuje dziatania na rzecz rozwoju w Polsce debaty publicznej na temat polskiej polityki
zagraniczne] 1 bezposredniego dialogu miedzynarodowego z udzialem wspdlnot
samorzadowych, regionalnych 1 obywateli, a takze na rzecz wzmocnienia zaplecza
merytorycznego wspolpracy miedzynarodowej regiondw i wspodlnot lokalnych;

planuje zadania i koordynuje pracg Regionalnych Osrodkéw Debaty Migdzynarodowej;
wspolpracuje z administracja samorzagdowsg, innymi partnerami w regionach, w tym
z organizacjami pozarzagdowymi, osrodkami i sieciami informacyjnymi oraz docelowymi

grupami spotecznymi w zakresie przedsiewzie¢ komunikacyjnych ministerstwa
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dotyczacych informowania spoleczenstwa o zagadnieniach zwigzanych z polityka
zagraniczng i czlonkostwem Polski w UE, a takze stuzagcych wzmocnieniu wymiaru
obywatelskiego i samorzadowego polskiej polityki zagranicznej;

realizuje zadania wynikajace z kompetencji Ministra Spraw Zagranicznych dotyczace
aktywnos$ci zagranicznej samorzadow terytorialnych, w tym koordynuje proces
wydawania decyzji administracyjnych 1 opiniowania projektow dokumentow w tych
sprawach;

wspotpracuje z instytucjami Unii Europejskiej, w szczego6lnosci z Komisja Europejska
oraz Parlamentem Europejskim, przy realizacji dziatan informacyjnych kierowanych
do obywateli polskich na podstawie zawartych porozumien;

koordynuje prace Miedzyresortowego Zespotu do spraw promocji Polski za granica,
majace na celu ujednolicenie 1 zwickszenie efektywnosci promocji Polski za granicg;
koordynuje udzial ministerstwa w pracach Komisji Wspdlnej Rzadu 1 Samorzadu,
szczegolnie jej Zespotu ds. Miedzynarodowych, a takze innych gremidéw skupiajacych
i reprezentujacych samorzady w sprawach obejmujacych kompetencje ministerstwa;
(uchylony);

bada prawidlowo$¢ sprawozdan merytorycznych z wykonania dotacji celowych
udzielanych przez Ministra Spraw Zagranicznych w zakresie wlasciwosci komorki

organizacyjnej;.

21)*Ypromuje wiedze o historii Rzeczypospolitej Polskiej oraz o historii polskiej polityki

zagranicznej 1 stuzby dyplomatyczno—konsularnej;

22)*Yprowadzi dziatalno$¢ informacyjng i edukacyjng shuzaca rozpowszechnianiu wiedzy

o integracji europejskiej 1 zasadach funkcjonowania Unii Europejskie;j;

23)?koordynuje kontakty i wspotprace ze srodowiskami zydowskimi w §wiecie.

1)

§ 38. (uchylony).?®
§ 39. (uchylony).?

§ 40. Departament Konsularny (DK):
nadzoruje wykonywanie funkcji i czynnos$ci konsularnych, w szczeg6lnosci poprzez

przygotowywanie wytycznych i zalecen majacych na celu zapewnienie jednolitego

21) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
22) Dodany przez § 1 pkt 7 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
2 Przez § 1 pkt 8 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.
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stosowania przez konsulow Rzeczypospolitej Polskiej przepisow obowigzujacych ustaw
oraz przygotowywanie wytycznych i zalecen dla konsulow honorowych;

przygotowuje projekty decyzji i1 postanowien w ramach kontroli instancyjnej
rozstrzygni¢¢ konsulow Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach indywidulanych;
nadzoruje urzedy konsularne bedace placoéwkami zagranicznymi w rozumieniu ustawy
o stuzbie zagranicznej;

uczestniczy w opracowywaniu zalozen i kierunkow wspotpracy z zagranicg w zakresie
spraw konsularnych, w szczego6lnosci w dziedzinie ruchu osobowego, polityki wizowe;j
oraz warunkow pobytu obywateli polskich za granica;

analizuje polityke¢ wizowg 1 migracyjng panstw obcych, inicjuje 1 prowadzi negocjacje
umow o ulatwieniach w podrozy dla obywateli polskich oraz o matym ruchu granicznym,
reprezentacji wizowej i innych form wspotpracy przewidzianej przez Wspdlnotowy
Kodeks Wizowy;

koordynuje proces wypracowywania stanowiska polskiego w zakresie europejskiej
wspotpracy konsularnej i stanowionego w tym obszarze prawa UE;

uczestniczy we wspOtpracy miedzynarodowej w celu ksztaltowania i realizacji
wspolnotowej polityki wizowej UE;

formutuje wymogi funkcjonalne informatycznych systemow konsularnych;

opracowuje 1 negocjuje umowy miedzynarodowe dotyczace wykonywania funkcji
konsularnych;

koordynuje udzielanie pomocy konsularnej, w tym w szczegdlnosci w sytuacjach
nadzwyczajnych;

prowadzi problematyke konsuléw honorowych;

(uchylony);

legalizuje polskie dokumenty urzgdowe przeznaczone do obrotu prawnego za granica,
wydaje Apostille;

uczestniczy w szkoleniach kandydatow na stanowiska konsularne, prowadzi szkolenia
w zakresie informatycznych systemow konsularnych;

prowadzi wykaz 0s6b upowaznionych do dostepu do systemow konsularnych oraz do SIS
1 VIS;

udziela urzgdom konsularnym merytorycznego 1 technicznego wsparcia w zakresie

informatycznych systemow konsularnych;
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organizuje egzaminy konsularne oraz prowadzi sprawy zwigzane z nadawaniem

uprawnien do wykonywania czynnos$ci konsularnych;

planuje podzial §rodkow finansowych na pomoc konsularng i sprawuje nadzor nad ich

wykorzystaniem;

sprawuje nadzor nad organizacjg wyborow i referendum ogolnokrajowego za granica;

przygotowuje postanowienia Ministra Spraw Zagranicznych w sprawach o udzielanie

azylu na podstawie przepisow ustawy o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej;

zapewnia sprawny, calodobowy obieg informacji krytycznej w ministerstwie

1 w placéwkach zagranicznych, a w szczegdlnosci:

a) pozyskuje informacje krytyczng ze wszelkich dostepnych zrédel, w tym ze stale
monitorowanych mediow,

b) weryfikuje 1 przetwarza informacje krytyczna na potrzeby wlasciwych
kompetencyjnie adresatow,

c) przekazuje niezwlocznie informacje krytyczng wiasciwym kompetencyjnie
adresatom w ministerstwie i w placowkach zagranicznych, a takze w razie potrzeby
w innych instytucjach administracji publicznej;

gromadzi informacj¢ krytyczna i udostgpnia ja wedlug potrzeb Kierownictwu MSZ,

dyrektorom komorek organizacyjnych oraz szefom placowek zagranicznych;

scisle wspotpracuje z wihasciwymi kompetencyjnie komorkami organizacyjnymi,

placowkami zagranicznymi oraz innymi instytucjami administracji publicznej w zakresie

planowania dzialan na wypadek kryzysu;

w sytuacjach kryzysowych wspiera Zespot zarzadzania kryzysowego w Ministerstwie

Spraw Zagranicznych oraz kierownictwo komorki wtasciwej do kierowania dang sytuacja

kryzysowa, zapewniajac odpowiednig infrastrukture i wlaczajac si¢ w jego dzialania;

w sytuacjach kryzysowych zapewnia efektywny kontakt miedzy podmiotami

odpowiedzialnymi za zarzadzanie kryzysowe w ministerstwie, w placéwkach

zagranicznych oraz w innych instytucjach administracji publicznej;

zarzadza komunikacja zewnetrzng w zakresie udzielania podstawowej informacji

konsularne;.

§ 41. Departament Narodow Zjednoczonych i Praw Czlowieka (DNZPC):
odpowiada za wspodlprace Rzeczypospolitej Polskiej z innymi stronami, realizowanag

w ramach organizacji i organdw systemu Narodow Zjednoczonych oraz Rady Europy,



_34_

atakze w odniesieniu do praw czlowieka w ramach Unii Europejskiej 1 Organizacji
Bezpieczenstwa i Wspodlpracy w Europie;

2)  koordynuje wymiar zagraniczny polityki panstwa w zakresie praw cztowieka;

3) monitoruje i koordynuje zagadnienia agendy demokratyzacyjnej w polityce zagranicznej
Rzeczypospolitej Polskiej;

4)  koordynuje uczestnictwo Rzeczypospolitej Polskiej w pracach Europejskiego Funduszu
na Rzecz Demokracji (EED);

5) zapewnia obstuge grup roboczych Rady UE: CONUN, COHOM oraz COSCE - w czgsci
dotyczacej Rady Europy 1 wymiaru ludzkiego OBWE;

6) koordynuje wypracowanie stanowiska Polski w odniesieniu do probleméw
podejmowanych na forum Rady Bezpieczenstwa NZ, Zgromadzenia Ogoélnego NZ
i w innych organach ONZ;

7)  koordynuje opracowywanie stanowisk Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu do spraw
podejmowanych na forum systemu Narodow Zjednoczonych, zwlaszcza w zakresie
problematyki pokoju i bezpieczenstwa, spraw spotecznych, jak réwniez problemow
przestepczosci zorganizowanej, narkotykoéw oraz zagadnien w dziedzinie zdrowia;

8) prowadzi sprawy zwigzane z przekazywaniem sktadek do budzetow Organizacji Narodow
Zjednoczonych oraz podejmowaniem 1 regulowaniem zobowigzan {finansowych
Rzeczypospolitej Polskiej wobec UNESCO i Rady Europy, finansowanych z czesci
budzetu, ktérej dysponentem jest Minister Spraw Zagranicznych;

9) prowadzi sprawy zwigzane z wyborami do organow wybieralnych w systemie Narodow
Zjednoczonych;

10)*Ywspiera dziatania na rzecz zwiekszenia zatrudnienia obywateli Rzeczypospolitej Polskiej
w organizacjach systemu Narodow Zjednoczonych oraz w ramach Rady Europy;

11) wspodtpracuje, w zakresie wlasciwosci departamentu, z Biurem OBWE ds. Instytucji
Demokratycznych i Praw Czlowieka (ODIHR), Biurem Rady Europy w Warszawie
1 Stalym Sekretariatem Wspolnoty Demokracji w Warszawie;

12) nadzoruje state przedstawicielstwa przy organizacjach i instytucjach miedzynarodowych,

bedace w zakresie wlasciwosci merytorycznej departamentu.

24) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoéniku 1.
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§ 42. Departament Polityki Bezpieczenstwa (DPB):

odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie dziatanh dyplomatycznych zwigzanych
z bezpieczenstwem Rzeczypospolitej Polskiej w $rodowisku migdzynarodowym oraz
umacnianiem roli Rzeczypospolitej Polskiej i realizacjg jej interesOw poprzez regionalne
1 globalne systemy bezpieczenstwa;

prowadzi sprawy dotyczace dzialan Rzeczypospolitej Polskiej w ramach NATO i OBWE,
z zastrzezeniem § 41 pkt 1 oraz umacniania roli Rzeczypospolitej Polskiej w tych
organizacjach, w tym poprzez udzial w ksztaltowaniu ich polityki, strategii
1 zaangazowania operacyjnego;

przygotowuje stanowiska w zakresie Wspolnej Polityki Bezpieczenstwa i Obrony;
w aspektach objetych kompetencjami Biura Dyrektora Politycznego przygotowuje
odpowiednie stanowisko w porozumieniu z tym biurem;

prowadzi sprawy dotyczace dziatah na rzecz umacniania bezpieczenstwa i stabilno$ci
regionalnej oraz zapobiegania konfliktom, w tym w szczegdlnosci na obszarze OBWE;
koordynuje monitorowanie rozwoju sytuacji miedzynarodowej w dziedzinie
bezpieczenstwa pod katem zaangazowania Rzeczypospolitej Polskiej w dzialania
kryzysowe i stabilizacyjne;

prowadzi sprawy zwigzane z politycznymi aspektami zaangazowania Rzeczypospolitej
Polskiej w migdzynarodowe operacje zarzadzania kryzysowego, w tym w szczegdlnosci
w ramach NATO, UE, ONZ i OBWE oraz koalicji panstw;

prowadzi sprawy zwigzane z implementacja istniejacych i udziatu w tworzeniu nowych
porozumien dotyczacych kontroli zbrojen konwencjonalnych oraz umacniania srodkow
budowy zaufania i1 bezpieczenstwa;

odpowiada za udzial Rzeczypospolitej Polskiej 1 budowe jej pozycji w dziataniach
organizacji 1 inicjatyw miedzynarodowych w dziedzinie nieproliferacji oraz kontroli
zbrojen 1 rozbrojenia, w szczegolnosci dotyczacych broni masowego razenia i Srodkow
J€] przenoszenia;

prowadzi sprawy zwigzane z udziatem ministerstwa w krajowym systemie kontroli
eksportu oraz wspieraniem wzrostu mi¢dzynarodowej wspolpracy w tym zakresie,
implementacja sankcji oraz wspOtpraca przemystoéw obronnych, w szczegdlnosci
wspieraniem eksportu uzbrojenia i sprzetu wojskowego, w tym we wspotpracy z MON

1 iInnymi resortami;
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prowadzi analize politycznych aspektéw wspotpracy migdzynarodowej w dziedzinie
przeciwdziatania terroryzmowi, istotnych z punktu widzenia bezpieczenstwa
Rzeczypospolitej Polskiej;

odpowiada za udzial ministerstwa w rozwoju sojuszniczych i unijnych systemow
zarzadzania kryzysowego, w tym poprzez koordynacj¢ udzialu ministerstwa
w ¢wiczeniach NATO 1 UE w tej dziedzinie;

nadzoruje state przedstawicielstwa przy organizacjach i instytucjach miedzynarodowych
bedace w zakresie wlasciwos$ci merytorycznej departamentu;

sprawuje o0golng koordynacje problematyki kosmicznej w Ministerstwie Spraw

Zagranicznych.

§ 43.%) Departament Polityki Europejskiej (DPE):

obejmuje swoja wlasciwoscig nastepujace panstwa i podmioty prawa mi¢dzynarodowego:
Bosnia 1 Hercegowina, Czarnogora, Irlandia, Konfederacja Szwajcarska, Krolestwo
Belgii, Krolestwo Danii, Krolestwo Hiszpanii, Krélestwo Niderlandow, Krolestwo
Norwegii, Krolestwo Szwecji, Ksigstwo Liechtensteinu, Ksiestwo Andory, Ksigstwo
Monako, Republika Albanii, Republika Austrii, Republika Bulgarii, Republika
Chorwacji, Republika Cypryjska, Republika Czeska, Republika Estonska, Republika
Federalna Niemiec, Republika Finlandii, Republika Francuska, Republika Grecka,
Republika Islandii, Republika Kosowa, Republika Litewska, Republika totewska,
Republika Macedonii Péinocnej, Republika Malty, Republika Portugalska, Republika San
Marino, Republika Turcji, Republika Serbii, Republika Stowacka, Republika Stowenii,
Republika Wloska, Rumunia, Stolica Apostolska, Suwerenny Wojskowy Zakon
Maltanski, Wielkie Ksiestwo Luksemburga, Wegry, Zjednoczone Krolestwo Wielkiej
Brytanii 1 Irlandii Péinocnej;

prowadzi, monitoruje i analizuje sprawy dotyczace wspotpracy w ramach Grupy
Wyszehradzkiej, = Migdzynarodowego  Funduszu = Wyszehradzkiego,  Trojkata
Weimarskiego, Inicjatywy Srodkowoeuropejskiej, Partnerstwa Regionalnego, Wymiaru
Poétnocnego, Rady Panstw Morza Battyckiego, Euroarktycznej Rady Morza Barentsa,
Rady Nordyckiej, Nordyckiej Rady Ministrow, Rady Baltyckiej, Baltyckiego Forum
Rozwoju, Regionalnej Rady Wspodipracy, Organizacji Czarnomorskiej Wspotpracy

Gospodarczej, Miedzynarodowej Organizacji Frankofonii, Procesu Berlinskiego oraz,

%) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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w zakresie swojej wlasciwosci, zewnetrznej aktywnosci Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej;

(uchylony);2®

wspotdziala z Biurem Dyrektora Politycznego w zapewnieniu merytorycznej obstugi
przedstawicieli Rzeczypospolitej Polskiej biorgcych udziat w posiedzeniach Rady
Europejskiej, Rady do Spraw Ogolnych, Rady do Spraw Zagranicznych w zakresie
wiasciwosci departamentu;

prowadzi, monitoruje i analizuje sprawy dotyczace rozwoju strategii makroregionalnych
Unii Europejskiej, w szczegdlnosci Strategii Unii Europejskiej dla Regionu Morza
Battyckiego 1 Strategii Unii Europejskiej dla Regionu Dunaju; prowadzi prace
powotanego przez Komitet do Spraw Europejskich Zespotu roboczego do spraw
koordynacji wdrazania Strategii Unii Europejskiej dla regionu Morza Baltyckiego;
prowadzi, w zakresie swojej wlasciwosci terytorialnej, sprawy dotyczace bilateralnych
aspektow wspotpracy transgranicznej i migdzyregionalne;;

realizuje zadania Ministra Spraw Zagranicznych zwigzane z obstugg merytoryczng
1 organizacyjna:

a) Rzadowej Komisji Konkordatowej,

b) Rady Programowej Forum Polsko-Czeskiego przy Ministrze Spraw Zagranicznych;
w zakresie swojej wlasciwosci Departament Polityki Europejskiej wykonuje zadania,

o ktérych mowa w § 33 pkt 4.

§ 44. Departament Prawno-Traktatowy (DPT):

odpowiada za wykonywanie zadan Ministra Spraw Zagranicznych wynikajacych
z przepisdOw o umowach mi¢dzynarodowych;

uczestniczy w negocjowaniu umow migdzynarodowych 1 wykonuje zadania w zakresie
czynno$ci prawno-traktatowych w odniesieniu do uméw miedzynarodowych
zawieranych w ramach Unii Europejskie;j;

realizuje czynnosci zwigzane z wykonywaniem przez Rzeczpospolita Polska funkcji
depozytariusza umow miedzynarodowych;

dokonuje przegladu stosunkow traktatowych Rzeczypospolitej Polskiej z poszczegdlnymi

panstwami,

%) Przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 12 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 21 kwietnia 2020 r. zmieniajacego

zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. poz. 18), ktore weszto w zycie z dniem 23 kwietnia 2020 r.
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5) prowadzi archiwum traktatowe, gromadzi, rejestruje i przechowuje oryginalne teksty
umoéw miedzynarodowych oraz wszelkie dokumenty z nimi zwigzane;

6) opracowuje opinie z zakresu prawa mig¢dzynarodowego publicznego oraz bierze udziat
w pracach organizacji i instytucji migdzynarodowych zajmujacych si¢ problematyka
prawno-migdzynarodowa, w tym uczestniczy w dzialalno$ci zwigzanej z kodyfikacja
irozwojem prawa mi¢dzynarodowego, w szczegdlnosci w pracach Komitetu VI
Zgromadzenia Ogdlnego Organizacji Narodéw Zjednoczonych;

7) uczestniczy w przygotowywaniu stanowiska Rzeczypospolitej Polskiej w postgpowaniu
przed sadami migdzynarodowymi oraz w innych postepowaniach, zwigzanych
z rozstrzyganiem sporow migdzynarodowych, dla ktorych organem wlasciwym
jest Minister Spraw Zagranicznych;

8) koordynuje problematyke prawno-mig¢dzynarodowa zwigzang z granicg panstwowa;

9) opiniuyje pod wzglegdem zgodnoSci z prawem miedzynarodowym sprawy zwigzane
z dzialalnoscig polskich placowek zagranicznych, przedstawicielstw panstw obcych
1 organizacji miedzynarodowych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

10)*"uczestniczy w negocjowaniu uméw miedzynarodowych i wykonuje zadania w zakresie
czynno$ci prawno-traktatowych, w szczegdlnoSci w odniesieniu do uméw
mi¢dzynarodowych zawieranych w ramach Unii Europejskiej;

11) wspolpracuje z wihasciwymi instytucjami w sprawach polityki panstwa w zakresie
restytucji utraconych débr kultury oraz prezentuje ja na forum mi¢dzynarodowym;

12)’koordynuje  problematyke prawnych  aspektéow sankcji  miedzynarodowych,
w szczegblnosci realizacje zobowigzan wynikajacych z decyzji organizacji i instytucji
miedzynarodowych w zakresie wprowadzania, zawieszania 1 znoszenia sankcji
miedzynarodowych;

13)*)zapewnia merytoryczng obstuge oraz koordynuje prace Zespotu do Spraw
Migdzynarodowego Prawa Humanitarnego oraz Zespolu do spraw Europejskiego
Trybunalu Praw Cztowieka;

14) wuczestniczy w pracach Doradczego Komitetu Prawnego przy Ministrze Spraw

Zagranicznych oraz zapewnia merytoryczng obstuge jego prac;

21) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
28) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoséniku 1.
29 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. b zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 20.
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15) opiniuje projekty porozumien zawieranych przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz
terenowe organy administracji rzagdowej z partnerami zagranicznymi oraz - pod wzgledem
zgodno$ci z migdzynarodowymi zobowigzaniami Rzeczypospolitej Polskiej - projekty
uchwal  organéw  jednostek  samorzadu  terytorialnego o  przystgpieniu
do migdzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych i regionalnych;

16)*Yprowadzi, monitoruje i analizuje sprawy dotyczace wspdlpracy w ramach Rady
Arktycznej;

17)*odpowiada za przygotowanie stanowiska Rzeczypospolitej Polskiej w postepowaniach
skargowych przed Europejskim Trybunatem Praw Czlowieka oraz innymi
mi¢dzynarodowymi organami ochrony praw cztowieka, dzialajacymi na mocy umowy
migdzynarodowej ratyfikowanej przez Rzeczpospolita Polska, dla ktorych organem
wlasciwym jest Minister Spraw Zagranicznych;

18)*koordynuje wykonywanie orzeczen Europejskiego Trybunatu Praw Czlowieka
na szczeblu konstytucyjnych organdéw panstwa, organéw administracji rzadowej
i samorzadowej oraz komorek organizacyjnych z zastrzezeniem wlasciwosci tych
organdéw oraz komorek organizacyjnych;

19)*9z zastrzezeniem wlasciwosci innych komorek organizacyjnych, wspotuczestniczy
w ksztaltowaniu polityki Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu do prawnych aspektow
ochrony praw czlowieka, w szczeg6lnosci poprzez przygotowywanie stanowisk, analiz,
raportow 1 opinii przedkladanych wlasciwym migedzynarodowym organom ochrony praw
cztowieka lub konstytucyjnym organom panstwa, organom administracji rzadowe;j
1 samorzadowej;

20)*opiniuje zatozenia i projekty ustaw i oraz innych aktéw prawnych co do ich zgodnosci
z migdzynarodowymi standardami ochrony praw cztowieka, w tym Konwencja
o ochronie praw cztowieka 1 podstawowych wolnosci oraz orzecznictwem Europejskiego
Trybunalu Praw Cztowieka oraz sporzadza niezb¢dne analizy w tym zakresie;

21)*uczestniczy w pracach wilasciwych komitetow i grup roboczych Rady Europy,

zajmujacych si¢ prawami cztowieka w aspekcie prawnym.

30 Dodany przez § 1 pkt 3 lit. ¢ zarzadzenia, o ktorym mowa w odnoéniku 20.
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§ 45. (uchylony).?V

§ 46. Departament Strategii Polityki Zagranicznej (DSPZ):

1) analizuje obszary i zagadnienia kluczowe w przysztosci dla polskich interesow
narodowych oraz przygotowuje strategi¢ dziatania wobec nich w wymiarze europejskim
1 globalnym;

2) przygotowuje $rednio- lub dtugoterminowe prognozy na potrzeby Kierownictwa MSZ;

3) wspotinicjuje i koordynuje prace analityczne w ministerstwie;

4) koordynuje prace nad strategicznymi dokumentami polskiej polityki zagranicznej
oraz przygotowuje ekspertyzy i analizy dla Kierownictwa MSZ;

5) przygotowuje, we wspolpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi, zatozenia polskiej
polityki zagranicznej oraz informacj¢ Ministra Spraw Zagranicznych na temat polskiej
polityki zagraniczne;j;

6)*? opracowuje, we wspolpracy z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi, analizy skutkow
polityk Unii Europejskiej dla migdzynarodowej pozycji Rzeczypospolitej Polskiej;

7) nadzoruje realizacj¢ priorytetdw i zatozen polskiej polityki zagranicznej;

8) przygotowuje i przekazuje do Biura Dyrektora Generalnego wktad do planu dziatalno$ci
Ministra Spraw Zagranicznych oraz do sprawozdania z jego wykonania w czgsci A;

9) zapewnia Kierownictwu MSZ staly dostgp do informacji wywiadu majacych charakter
analityczno-informacyjny oraz koordynuje wspotprace z polskimi stuzbami wywiadu
w zakresie okreslonym przez Ministra Spraw Zagranicznych;

10) prowadzi dialog planistyczny utrzymujac kontakty z komérkami planowania partneréw
zagranicznych (panstw 1 instytucji migdzynarodowych) istotnych z punktu widzenia
interesOw Polski;

11) (uchylony);

12)*¥jest departamentem wiodgcym w sprawach wspélpracy ministerstwa z krajowymi
1 zagranicznymi osrodkami naukowymi i instytutami badawczymi oraz analitycznymi,
w szczegllnosci z Polskim Instytutem Spraw Miedzynarodowych, oraz w zakresie
realizacji porozumienia o statej] wspotpracy z Fundacjg Centrum Europejskie—Natolin,
z wylaczeniem kompetencji  zastrzezonych do wlasciwosci innych komorek

organizacyjnych;

3D Przez § 1 pkt 12 zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
32 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 13 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
33) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 13 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoséniku 1.
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13)*®uczestniczy w przygotowaniu czesci opisowej projektu budzetu panstwa i sprawozdania

z wykonania budzetu panstwa czgsci 45 — sprawy zagraniczne w zakresie opracowania

wstepow dotyczacych celow i zadan polityki zagranicznej;

14)*analizuje i gromadzi wiedze na temat systemow organizacji shuzb zagranicznych innych

krajow;

15)*przygotowuje propozycje rozwigzan w zakresie modernizacji, poprawy skutecznosci

i efektywnosci funkcjonowania ministerstwa i stuzby zagranicznej;

16)*¥zapewnia koordynacje dziatah resortu spraw zagranicznych w zwigzku z realizacja

zintegrowanych strategii rozwoju kraju;

17)*3przygotowuje roczng narade, o ktérej mowa w § 29 ust. 3.

1)

2)

3)

4)

5)

§ 47. Departament Wschodni (DW):

obejmuje swoja wlasciwo$cig nastepujace panstwa: Federacja Rosyjska, Republika
Armenii, Republika Azerbejdzanu, Republika Bialorusi, Gruzja, Republika Kazachstanu,
Republika Kirgiska, Republika Moldowy, Republika Tadzykistanu, Republika
Uzbekistanu, Turkmenia, Ukraina;

analizuje dziatalnos¢ Wspolnoty Niepodlegtych Panstw, Wspolnoty Demokratycznego
Wyboru, Grupy GUAM, Szanghajskiej Organizacji Wspoélpracy, Organizacji
Czarnomorskiej Wspotpracy Gospodarczej, Wspdlnej Przestrzeni Gospodarczej,
Organizacji Uktadu o Bezpieczenstwie Zbiorowym, Euro-Azjatyckiej Wspodlnoty
Gospodarczej, Zwiazku Biatorusi 1 Rosji;

w zakresie wtasciwosci terytorialnej departamentu, wspdluczestniczy w wypracowaniu
stanowiska Rzeczypospolitej Polskiej w ramach Unii Europejskie;j;

prowadzi — w zakresie swojej wlasciwosci terytorialnej — sprawy dotyczace bilateralnych
aspektow wspotpracy transgranicznej 1 mi¢dzyregionalne;j;

realizuje zadania ministerstwa zwigzane z obslugg merytoryczng, organizacyjno-
techniczng 1 kancelaryjno-biurowg Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych

do spraw Partnerstwa Wschodniego;

%) Dodany przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 37 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 28 wrzesnia 2018 r.

zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 51), ktore weszto w zycie z dniem 1 pazdziernika 2018 r.

%) Dodany przez § 1 pkt 13 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoéniku 1.
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w zakresie swojej wlasciwosci Departament Wschodni wykonuje zadania, o ktorych
mowa w § 33 pkt 4;

odpowiada za koordynacje polskiego stanowiska oraz udzialu przedstawicieli
Rzeczypospolitej Polskiej w pracach platformy tematycznej I ds. integracji gospodarczej
1 konwergencji z politykami UE w ramach Partnerstwa Wschodniego oraz wspotdziata
z innymi komorkami organizacyjnymi w celu spdjnego prezentowania stanowiska

i efektywnej realizacji Partnerstwa Wschodniego.

§ 48.>” Departament Wspolpracy Ekonomicznej (DWE):

koordynuje zadania dla placowek zagranicznych w odniesieniu do kwestii polityk
ekonomicznych oraz wspdlpracuje z nimi w zakresie konkretnych projektow
realizowanych na zlecenie lub za zgoda departamentu;

prowadzi sprawy zwigzane z organizacja kontaktow ministerstwa oraz placowek
zagranicznych z przedsigbiorstwami o znaczeniu strategicznym dla gospodarki
Rzeczypospolitej Polskiej;

wspiera dziatania majace na celu promocj¢ wizerunku panstwa jako gospodarki opartej
na wiedzy oraz nowoczesnych technologiach, w tym promocji start-upoéw oraz firm
technologicznych; we wspotpracy z przedsigbiorstwami 1 uczelniami wyzszymi realizuje
projekty majace stuzy¢ osiggnieciu tego celu;

koordynuje problematyke energetyczng, bezpieczenstwa surowcowego w jej wymiarze
globalnym, z wytaczeniem polityki energetycznej Unii Europejskiej;

wypracowuje stanowisko ministerstwa do koncepcji konektywnosci;

koordynuje dziatania ministerstwa zwigzane z udzialem Rzeczypospolitej Polskiej
w pracach organizacji, instytucji i struktur o charakterze ekonomicznym 1 finansowym, w
tym w Organizacji Wsp6tpracy Gospodarczej i Rozwoju (OECD) i Swiatowej Organizacji
Handlu (WTO), WEF-Davos, a takze koordynuje dziatania zmierzajace do wypracowania
blizszej wspolpracy z G20;

uczestniczy w opracowywaniu stanowisk Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach
dotyczacych wyzwan ekonomicznych podejmowanych na forum systemu Narodow

Zjednoczonych z wylaczeniem problematyki zmian klimatu;

%) Przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 33 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 27 sierpnia 2019 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. poz. 38), ktore weszto w zycie z dniem 29 sierpnia 2019 r.

31 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 14 zarzadzenia, o ktorym mowa w o0dno$niku 1.
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podejmuje dziatania zmierzajgce do zwigkszenia udziatu polskich towaréw i ustug
w przetargach organizacji mi¢dzynarodowych 1 projektach finansowanych przez
te organizacje;

wspotpracuje z samorzadami w odniesieniu do dziatanh majacych na celu zagraniczng
polityke gospodarcza;

uczestniczy w pracach oraz przygotowuje stanowiska ministerstwa na posiedzenia
miedzyresortowych zespolow oraz komitetow w zakresie swojej wlasciwosci oraz
prowadzi Sekretariat Rady Konsultacyjnej do spraw Zagranicznej Polityki Ekonomiczne;j
przy Ministrze Spraw Zagranicznych.

§ 49.°® Departament Wspélpracy Rozwojowej (DWR):

przygotowuje projekt zatozen polskiej polityki zagranicznej w dziedzinie wspolpracy
rozwojowej, wieloletni program wspotpracy rozwojowej oraz plany polskiej wspotpracy
rozwojowe]j realizowanej za posrednictwem ministerstwa;

realizuje program polskiej wspdlpracy rozwojowej z wykorzystaniem $rodkow
budzetowych oraz $rodkdw pochodzacych ze zrédel pomocy przedakcesyjnej
(counterpart funds), przeznaczonych na pomoc rozwojowa i humanitarng, edukacje
globalng oraz program wolontariatu zagranicznego (Wolontariat polska pomoc);
prowadzi sprawy z zakresu wspOtpracy Rzeczpospolitej Polskiej z organizacjami
miedzynarodowymi zajmujacymi si¢ problematyka rozwojowa i humanitarng oraz
pomoca zywnosciowa, w szczeg6dlnosci z Organizacjg Narodow Zjednoczonych (ONZ)
1 Organizacja Wspolpracy Gospodarczej i Rozwoju (OECD);

prowadzi sprawy z zakresu wspotpracy Rzeczpospolitej Polskiej z UE w obszarze polityki
rozwojowej 1 pomocy humanitarnej, w szczegolnosci zapewnia udziatl przedstawicieli
w pracach grup roboczych Rady do spraw polityki rozwojowej (CODEV, AKP) oraz
komitetow instrumentow finansowych UE: EDF (European Development Fund) i DCI
(Development Cooperation Instrument) oraz komitetu HAC (Humanitarian Aid
Committee);

gromadzi dane statystyczne zwigzane z wielko$cig polskiej pomocy rozwojowej

1 opracowuje materiaty informacyjne;

%) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 15 zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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organizuje wydarzenia promujace polski program wspotpracy rozwojowej, wspotpracuje
z mediami w zakresie problematyki polskiej wspotpracy rozwojowej, nadzoruje
merytorycznie stron¢ internetowa www.polskapomoc.gov.pl;

obsluguje dzialania Krajowego Koordynatora Wspdlpracy Rozwojowej oraz Rade
Programowa Wspotpracy Rozwojowej;

prowadzi ewaluacje¢ projektow 1 programow polskiej wspotpracy rozwojowej;
wspotpracuje z Fundacja Solidarno$ci Miedzynarodowej w zakresie umow o realizacje
zadan zleconych fundac;ji;

wspotpracuje w zakresie realizacji agendy demokratyzacyjnej w polityce zagranicznej
Rzeczypospolitej Polskiej oraz odpowiada za dziatania pomocowe w ramach tej agendy;
wspotpracuje z Departamentem Narodow Zjednoczonych i Praw Cztowieka w ramach
uczestnictwa Rzeczpospolitej Polskiej w strukturach Europejskiego Funduszu na Rzecz
Demokracji (EED);

opracowuje, we wspOlpracy z komorkami organizacyjnymi, Program Wspotpracy
Ministra Spraw Zagranicznych z organizacjami pozarzagdowymi oraz roczne
sprawozdania z realizacji tego Programu;

pelni funkcje Krajowego Punktu Kontaktowego ds. wspotpracy blizniaczej (TWINNING)
1instrumentu TAIEX w ramach programoéw finansowanych z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej;

wspolpracuje z fundacja ,,Fundusz Wspodlpracy” w zakresie umow o realizacje zadan
zleconych fundacji, w szczeg6lnosci w zakresie archiwizacji dokumentéw zwigzanych
z wykorzystaniem $rodkow pochodzacych z programoéw Phare i Transition Facility oraz
obstugi srodkow pochodzacych ze zrodel pomocy przedakcesyjnej (counterpart funds);
bada prawidtowos¢ sprawozdan merytorycznych z wykonania dotacji celowych
udzielanych przez Ministra Spraw Zagranicznych w zakresie wlasciwosci komorki

organizacyjne;j.

§ 50. Departament Wspolpracy z Polonia i Polakami za Granica (DWPPG):
uczestniczy w ksztaltowaniu 1 realizuje polityke wobec Polonii 1 Polakow za granica,
z uwzglednieniem koordynacyjnej roli ministerstwa;

analizuje zjawiska i procesy zachodzace w spotecznos$ciach polonijnych i polskich
za granicg oraz miedzynarodowe uwarunkowania realizacji polityki polonijne;j;
opracowuje gtowne kierunki polityki polonijnej oraz materiaty informacyjne dotyczace

problematyki polonijnej w ujeciu bilateralnym;



4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
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programuje dzialania w zakresie stymulowania Polonii 1 Polakéw za granica

do aktywnego udzialu w zyciu panstwa zamieszkania, a takze do utrzymywania bliskich

kontaktow z Polska i dziatania na rzecz promoc;ji interesow Rzeczypospolitej Polskiej;

prowadzi sprawy zwigzane z ochrong praw mniejszo$ci polskich i Polonii za granica,

w tym konsultacje i negocjacje z partnerami zagranicznymi w zakresie spraw dotyczacych

sytuacji i praw Polonii i Polakow za granica;

koordynuje prace nad opracowaniem i modyfikacja Rzadowego Programu Wspotpracy

z Polonig i1 Polakami za Granica oraz jego realizacj¢ przez urzgdy centralne i placowki

zagraniczne;

(uchylony);

koordynuje pracg placowek zagranicznych i okresla ich zadania w sferze wspotpracy

z Polonig i Polakami za granica, a takze kwalifikuje wnioski projektowe zglaszane przez

placéwki do otrzymania dofinansowania w tym zakresie;

zapewnia obsluge merytoryczng i organizacyjng Miedzyresortowego Zespotu ds. Polonii

i Polakow za Granicg;

wspotpracuje z parlamentem w zakresie realizacji polityki polonijnej panstwa,

w szczegllnosci uczestniczy w pracach oraz przygotowuje stanowisko ministerstwa

na posiedzenia:

a) Komisji Lacznosci z Polakami za Granica Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej,

b) Komisja Spraw Emigracji 1 tacznosci z Polakami za Granica Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej;

wspOlpracuje z  organizacjami  polonijnymi oraz krajowymi organizacjami

pozarzadowymi, m.in. prowadzac konsultacje w zakresie dzialan strategiczno-

programowych realizowanych przez Rzad i ministerstwo na rzecz Polonii 1 Polakow

za granica,;

rozwija dziatania informacyjne i promocyjne celem spopularyzowania problematyki

polonijnej w kraju, jak i dziatan ministerstwa w sferze wspotpracy z Polonig 1 Polakami

Za granica;

wspotpracuje z TVP S.A. w sprawach dotyczacych dofinansowania i tworzenia programu

TV w jezyku polskim dla odbiorcéw za granica;

prowadzi sprawy z zakresu opieki nad polskimi grobami i miejscami pamigci narodowe;j

Za granica;
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13) opiniuje wnioski o nadanie odznaczen osobom pochodzenia polskiego oraz obywatelom
Rzeczypospolitej Polskiej mieszkajacym za granica;

14) wspolpracuje w zakresie realizacji agendy demokratyzacyjnej w polityce zagranicznej
Rzeczypospolitej Polskie;j;

15) bada prawidlowos¢ sprawozdan merytorycznych z wykonania dotacji celowych
udzielanych przez Ministra Spraw Zagranicznych w zakresie wlasciwosci komorki
organizacyjnej;

16) koordynuje wykonywanie zadan w zakresie realizacji ustawy o Karcie Polaka.

§ 50a. Akademia Dyplomatyczna MSZ (AD MSZ):

1) przygotowuje 1 realizuje strategi¢ szkoleniowag w ministerstwie 1 placéwkach
zagranicznych;

2)  (uchylony);*”

3)% organizuje szkolenia i inne formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w tym
dla kandydatéw na stanowiska w placowkach zagranicznych, nieb¢dacych pracownikami
MSZ, przy merytorycznym wsparciu i udziale pracownikéw pozostatych komorek
organizacyjnych;

3a)*Dw szczegolnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda dyrektora generalnego, organizuje
szkolenia dla pracownikdéw innych instytucji przy merytorycznym wsparciu i udziale
pracownikow pozostatych komoérek organizacyjnych;

4) dokonuje ewaluacji prowadzonych szkolen i1 innych form podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

5)* wspiera rozw6j zawodowy pracownikéw ministerstwa i placowek zagranicznych, w tym
koordynuje ich udziat w szkoleniach, stazach 1 innych formach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w kraju 1 za granica;

6) organizuje ksztalcenie jezykowe, egzamin resortowy z jezykdéw obcych oraz potwierdza

znajomos¢ jezykow obceych;

%) Przez §1 pktl lit. azarzadzenia nr 14 Ministra Spraw Zagranicznych zdnia 17 kwietnia 2018.

zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu  Spraw

Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 26), ktore weszto w zycie z dniem 19 kwietnia 2018 r.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 lit. a zarzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku 5.

4D Dodany przez § 1 zarzadzenia nr 39 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 5 listopada 2019 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. poz. 47), ktore weszto w zycie z dniem 7 listopada 2019 r.

42 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 39.

40)
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7)*) zapewnia pod wzgledem organizacyjnym przygotowanie i przeprowadzenie konkursu

8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

na aplikacje dyplomatyczno-konsularna;

organizuje i przeprowadza aplikacje¢ dyplomatyczno-konsularng;

organizuje i przeprowadza egzamin dyplomatyczno-konsularny;

organizuje 1 przeprowadza shuzb¢ przygotowawcza dla nowozatrudnionych
pracownikow;

analizuje praktyke szkoleniowa ministerstw spraw zagranicznych innych panstw
oraz organizacji mi¢dzynarodowych pod katem potrzeb ministerstwa i placowek
zagranicznych;

odpowiada za wspolprace ministerstwa z instytucjami edukacyjnymi i szkoleniowymi
w kraju i za granica, ministerstwami spraw zagranicznych innych panstw, organizacjami
miedzynarodowymi, w szczegélnosci w zakresie realizacji umdéw 1 porozumien
dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw ministerstwa
1 placowek zagranicznych oraz programéw wymiany urzednikow;

realizuje nabor i koordynuje wspdtprace ministerstwa z Kolegium Europejskim w Brugii
1 Natolinie;

organizuje 1 przeprowadza procedury wylaniania i kwalifikowania polskich kandydatow
do udzialu w szkoleniach 1 stazach zagranicznych oferowanych pracownikom polskiej
administracji publicznej przez zagraniczne instytucje edukacyjne i szkoleniowe,
organizacje migdzynarodowe oraz ministerstwa spraw zagranicznych;

koordynuje konkurs Ministra Spraw Zagranicznych na najlepsza prace magisterska

z zakresu wspotczesnych stosunkéw miedzynarodowych;

16)*planuje rozwoj zawodowy pracownikow ministerstwa i placowek zagranicznych, w tym

w oparciu o indywidualne programy rozwoju zawodowego (IPRZ);

17)*przeprowadza kwalifikacje kandydatéw z ministerstwa i placowek zagranicznych

doudziatu w szkoleniach, stazach 1 innych formach podnoszenia kwalifikacji

zawodowych w kraju i za granicg;

18)*rozpatruje indywidualne wnioski pracownikéw ministerstwa i placowek zagranicznych

19)

w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

(uchylono).*>

43 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 39.
) Dodany przez § 1 pkt 1 lit. d zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 39.
) Przez § 1 pkt 4 lit. ¢ zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 5.
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2)

3)46)

4)

5)

6)47)

7)

8)

9)
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§ 51. Biuro Administracji (BA):

wykonuje funkcje dysponenta III stopnia jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw
Zagranicznych (Centrala MSZ) na podstawie udzielonych upowaznien, opracowuje
w zakresie finansowym budzet w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym, nadzoruje jego
realizacj¢ oraz przygotowuje sprawozdania;

prowadzi ksiegi rachunkowe dysponenta III stopnia jednostki budzetowej Ministerstwo
Spraw Zagranicznych (Centrala MSZ), realizuje dyspozycje wydatkowania $rodkow
pienieznych, dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym, dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i1 finansowych;

prowadzi ewidencj¢ sktadnikéw majatku dysponenta III stopnia jednostki budzetowe;j
Ministerstwo Spraw Zagranicznych (Centrala MSZ), magazyny centralne jednostki
budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych (dysponenta III stopnia i dysponenta 45
budzetu panstwa) oraz dokonuje ich inwentaryzacji;

prowadzi obstuge kasowa i bankowa, finansowo-ksiggowa ZFSS, depozyty, obstuge kart
stuzbowych oraz obsluge wynagrodzen, obstuge finansowo-ksiggowa umow zlecenia
1 umoéw o dzieto realizowanych ze srodkow dysponenta III stopnia;

rozlicza podréze shuzbowe oraz przesiedleniowe 0sdb wyjezdzajacych na placowki
zagraniczne, w tym $wiadczenia z nimi zwigzane;

prowadzi sprawy zwigzane z administrowaniem nieruchomosciami krajowymi bedacymi
w trwalym zarzadzie ministerstwa, w tym w szczeg6lnosci z protokolarnym przejeciem
nowej nieruchomosci oraz zabezpieczeniem dokumentacji technicznej 1 wlasnosci,
prowadzi sprawy z zakresu ubezpieczenia majatku 1 odpowiedzialnosci cywilnej
ministerstwa;

prowadzi oraz udostgpnia zasob geodezyjno — kartograficzny dla terenéw zamknigtych
bedacych w trwalym zarzadzie ministerstwa;

zabezpiecza potrzeby komorek organizacyjnych ministerstwa w zakresie logistycznym
1 spedycyjnym, niezbednym do realizacji wykonywanych przez nie zadan, zapewnia

funkcjonowanie poczty wewngtrznej oraz dystrybucje¢ prasy;

46 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 16 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.

40 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt1 lit. a zarzadzenia nr 48 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
28 grudnia 2017 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu
Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min Spraw Zagr. z 2017 r. poz. 81), ktore weszto w zycie z dniem 30 grudnia
2017 r.
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10)*®realizuje zaopatrzenie ministerstwa w zakresie $rodkow trwatych i wyposazenia,
materiatlow gospodarczych, biurowych 1 matej poligrafii, z wylaczeniem sprzetu
i materiatow bedacych w kompetencji komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw
informatyki oraz do spraw systemow zabezpieczenia technicznego;

11) realizuje obstuge logistyczng delegacji zagranicznych, konferencji, narad 1 innych spotkan
organizowanych w siedzibie ministerstwa oraz na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;,
na podstawie zapotrzebowan komorek organizacyjnych ministerstwa;

12) prowadzi biezace naprawy i konserwacje mebli i1 sprzetu, z wylaczeniem kompetencji
komorki wlasciwej w sprawach informatyki, bedacych w ewidencji majatku Centrali
MSZ,

13) zabezpiecza potrzeby ministerstwa w zakresie transportu oraz zarzadza taborem
samochodowym w kraju;

14)*)prowadzi sprawy w zakresie uzytkowania nieruchomoéci ministerstwa zgodnie z ich
przeznaczeniem, w szczegolnosci zapewnia speinianie wymagan dotyczacych ochrony
srodowiska oraz warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) (uchylony);>”

16) (uchylony);

17) (uchylony);

18) koordynuje prowadzenie spraw zwigzanych z oceng, wyceng i likwidacja zbednych
sktadnikow majatkowych ministerstwa;

19)°Yprowadzi sprawy w zakresie obrotu pieczeciami urzedowymi i pieczatkami shuzbowymi
uzytkowanymi ~w  ministerstwie oraz  krajowych jednostkach  podlegtych
lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych;

20) kontynuuje realizacje spraw 1 rozliczenie zadan wynikajacych z przygotowania
1 organizacji Szczytu NATO w Warszawie; pracownicy zaangazowani w przygotowanie
1 organizacje Szczytu NATO w Warszawie zobowigzani sg do udzielania wszelkich
informacji zwigzanych z przygotowaniem i organizacjg Szczytu NATO w Warszawie na
zadanie dyrektora BA;

21) prowadzi sprawy w zakresie zapewnienia funkcjonowania centrali telefonicznej

ministerstwa;

48 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 20.
49 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 20.
%) Przez § 1 pkt 4 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 20.

5D W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 lit. d zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 20.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
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(uchylony).>?

§ 52. Biuro Archiwum i Zarzadzania Informacjg (BAZI):

zarzadza komunikacja wewnetrzng w ministerstwie, w tym odpowiada za rozwoj narzgdzi
komunikacji wewnetrznej, m.in. portalu intranetowego, platformy pracy grupowej
1 biuletynow informacyjnych;

okresla standardy i1 procedury obiegu i zarzadzania informacja jawng, w tym materiatow
graficznych, dzwigkowych 1 audiowizualnych w ministerstwie i placowkach
zagranicznych;

prowadzi kancelari¢ jawng ministerstwa obstugujaca korespondencje przychodzaca
1 wychodzacg oraz zarzadza sktadami chronologicznymi;

wspiera uzytkownikéw w wykorzystywaniu narzgdzi informatycznych do zarzadzania
informacja jawna i wiedzag w ministerstwie i placowkach zagranicznych zgodnie
z whasciwoscig biura;

okresla standardy identyfikacji wizualnej ministerstwa i placowek zagranicznych oraz
wspiera komorki organizacyjne w ich stosowaniu; sprawuje nadzor nad zastosowaniem
logotypu ministerstwa;

prowadzi archiwum ministerstwa; gromadzi, ewidencjonuje, opracowuje, przechowuje
i udostgpnia materialy archiwalne w postaci tradycyjnej i elektronicznej; monitoruje
zasoby aktowe na placowkach zagranicznych;

(uchylony);>*

zapewnia prenumerat¢, zakup i rozdzial prasy w formie papierowej i elektronicznej
na potrzeby pracownikoéw ministerstwa oraz dost¢p do wewngtrznych i zewngtrznych baz
wiedzy w ministerstwie 1 placowkach zagranicznych;

koordynuje prace zwigzane z wykonywaniem tlumaczen na potrzeby Ministra Spraw
Zagranicznych 1 ministerstwa;

gromadzi, ewidencjonuje i1 zarzadza zasobem bibliotecznym ministerstwa oraz nadzoruje
zbiory biblioteczne w placowkach zagranicznych;

realizuje  funkcje administratora danych teleadresowych  wykorzystywanych
w ministerstwie 1 w placoéwkach zagranicznych;

nadzoruje realizacje planu wydawniczego ministerstwa;

52 Przez § 1 pkt 4 lit. e zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 20.
59 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 39.
) Przez § 1 pkt 4 zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 34.
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okresla zakres szkolen pracownikdéw ministerstwa i placowek zagranicznych zgodnie

z whasciwoscig komorki organizacyjne;j;

14)*Yodpowiada za funkcjonowanie i rozwoj systemu elektronicznego zarzadzania

dokumentacja w ministerstwie oraz procesOw w tym systemie;

15)°w oparciu o dokumentacje archiwalng przygotowuje opracowania historyczne z zakresu

historii polskiej polityki zagranicznej i1 stuzby dyplomatyczno-konsularnej;

16)°"koordynuje w ministerstwie zadania zwigzane z obshugg systemu Polskie Repozytorium

1)
la)
1b)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

oraz obslugg Portalu Delegatow we wspolpracy z wlasciwymi komorkami

organizacyjnymi.
§ 53. (uchylony).

§ 54. Biuro Dyrektora Generalnego (BDG):

zapewnia obstuge dyrektora generalnego;

uchylony);*®

(uchylony);®

opiniuje projekty dokumentow przedktadanych dyrektorowi generalnemu do akceptacji
lub podpisu oraz przygotowuje projekty dokumentéw na polecenie dyrektora
generalnego;

analizuje i monitoruje realizacj¢ decyzji dyrektora generalnego wynikajacych z aktow
prawa wewngetrznego, polecen 1 innych rozstrzygnie¢;

analizuje system organizacji pracy 1 zarzadzania w ministerstwie 1 placowkach
zagranicznych oraz wykonywanie zadan przez placoéwki zagraniczne 1 komorki
organizacyjne; przygotowuje propozycje rozwigzah w tym zakresie 1 wdraza je
po akceptacji Kierownictwa MSZ;

koordynuje opracowywanie 1 opiniuje projekty wewngtrznych regulamindéw
organizacyjnych komorek organizacyjnych i placowek zagranicznych;

(uchylony);>”

nadzoruje metodycznie zarzadzanie projektami oraz administruje merytorycznie

systemem informatycznym do zarzadzania projektami;

%) Dodany przez § 1 pkt 2 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 39.
%) Dodany przez § 1 pkt 5 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoéniku 5.

) Dodany przez § 1 pkt 17 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.

%) Przez § 1 pkt 5 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 34.

%) Przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 39.
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8) prowadzi wykaz jednostek podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych lub przez niego
nadzorowanych;

9)  (uchylony);%”

10) opracowuje i opiniuje projekty aktdow normatywnych oraz uczestniczy w pracach
legislacyjnych z zastrzezeniem § 31 ust. 2 pkt 12; stwierdza prawidlowos¢ projektow
aktow normatywnych opracowywanych przez ministerstwo pod wzgledem prawnym
i redakcyjnym;

11)*Vprzeprowadza  uzgodnienia  projektow  zewnetrznych —aktéw  normatywnych
1 przygotowuje projekt stanowiska ministerstwa, z wylaczeniem spraw nalezacych
do wilasciwosci Departamentu Prawno-Traktatowego;

12) monitoruje proces legislacyjny projektow aktow normatywnych, a takze wspotpracuje
z wyznaczonym cztonkiem Kierownictwa MSZ odpowiedzialnym za okreslony projekt
1 z wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna;

12a) (uchylony);%?

12b) (uchylony);*?

13)®¥zapewnia obsluge ministerstwa w zakresie pomocy prawnej, okre§lonej w przepisach
o radcach prawnych oraz prowadzi sprawy prawne z wylaczeniem spraw nalezacych
do wlasciwosci Departamentu Prawno-Traktatowego oraz koordynuje sprawy zwigzane z
wykorzystaniem zewnetrznej obstugi prawnej dla potrzeb ministerstwa i placowek
zagranicznych;

14) koordynuje realizacj¢ zadan Ministra Spraw Zagranicznych w zakresie nadzoru
nad fundacjami;

15) koordynuje wspolprace ministerstwa z Przychodnig Lekarskg Stuzby Zagraniczne;;

16)*¥analizuje procedury dotyczace planowania i sprawozdawczosci w MSZ i placowkach
zagranicznych, przygotowuje propozycje rozwigzan w tym zakresie oraz administruje
platforma SharePoint ,,Planowanie i sprawozdawczo$c¢”;

17) (uchylony);®®

18) (uchylony);*®

60)
61)
62)

Przez § 1 pkt 5 lit. b zarzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku 34.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 18 lit. a zarzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku 1.
Przez § 1 pkt 5 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 34.

83) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 18 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoséniku 1.
64 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 18 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
6 Przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 47.

%) Przez § 1 pkt 18 lit. d zarzadzenia, 0 ktorym mowa w odno$niku 1.
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25)

26)

27)

28)

29)
30)

31)
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prowadzi ewidencje pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Ministra Spraw
Zagranicznych 1 dyrektora generalnego;

redaguje Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Zagranicznych i prowadzi rejestr aktow
normatywnych niezawierajacych przepisow powszechnie obowigzujacych i innych aktéw
prawnych Ministra Spraw Zagranicznych;

zarzadza procesem przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego w ministerstwie;

reprezentuje dyrektora generalnego w postegpowaniach o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz w sprawach z odwotan wnoszonych przed Krajowg Izbe Odwotawcza;
opracowuje standardy udzielania zamodwien publicznych w  ministerstwie
oraz w placowkach zagranicznych;

prowadzi analizy efektywnosci procesu udzielania zamdwien publicznych
oraz sprawozdawczosci z udzielonych zamowien publicznych w ministerstwie;

wspiera placowki zagraniczne w zakresie udzielania zamdwien publicznych;

zarzadza rejestrem zamowien publicznych w ministerstwie;

zapewnia wspotprace ministerstwa z centralnym zamawiajagcym w rozumieniu przepisow
ustawy - Prawo zamdwien publicznych;

prowadzi sprawy zwigzane z powolywaniem i odwotywaniem rzecznika dyscyplinarnego,
cztonkéw komisji dyscyplinarnej, zapewnia obsluge administracyjng tej komisji
1 prowadzi jej archiwa.;

(uchylony);®”

koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem czgsci sprawnosciowej budzetu
zadaniowego urzedu obstugujacego Ministra Spraw Zagranicznych 1 jednostek
podlegtych ministrowi oraz sporzadzanie katalogu zadan, podzadan, dziatan, celow
1 miernikow;

(uchylony);®

koordynuje kontrol¢ zarzadcza oraz zarzadzanie ryzykiem w dziatach administracji
rzadowej kierowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych;

we wspoOlpracy z komorka whasciwg do spraw strategii polityki zagranicznej opracowuje
projekt planu dzialalnos$ci 1 sprawozdania z jego wykonania, przewidzianych w ustawie

o finansach publicznych.

67 Przez § 1 pkt 5 lit. d zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 34.
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34) (uchylony);*®
35) (uchylony);®®

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§ 55.%) Biuro Dyrektora Politycznego (BDP):

zapewnia obstluge Dyrektora Politycznego oraz prowadzi sprawy zwigzane
z wypracowaniem strategii aktywnego cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej w odniesieniu do polityk Unii Europejskiej dotyczacych relacji
zewnetrznych, takze w kontekScie debaty nt. przysztosci Unii  Europejskiej
oraz w odniesieniu do Wspdlnej Polityki Zagranicznej i Bezpieczenstwa, zwanej dalej
,»WPZiB”;

wspotdziala z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi, Kancelaria Prezesa Rady
Ministrow lub z wlasciwym ministerstwem w zapewnieniu merytorycznej obshugi
przedstawicieli Rzeczypospolitej Polskiej bioragcych udzial w posiedzeniach Rady
Europejskiej w zakresie wymienionym w pkt 1;

koordynuje przygotowania i przygotowuje projekt instrukcji dla przedstawiciela
Rzeczypospolitej Polskiej na posiedzenia Rady do Spraw Zagranicznych oraz zapewnia
merytoryczng obsluge przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej na posiedzeniach tej
Rady;

opracowuje zapisy do instrukcji dla przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej
w Komitecie Statych Przedstawicieli (COREPER II) w czgéci dotyczacej stosunkow
zewngtrznych oraz Komitetu Politycznego 1 Bezpieczenstwa (PSC) we wspoétdziataniu
z Dyrektorem Politycznym oraz nadzoruje prace przedstawiciela Rzeczypospolitej
Polskiej w PSC;

koordynuje przeptyw informacji z rozmé6w z partnerami z panstw spoza Unii
Europejskiej, przekazywanych za posrednictwem sieci Cortesy;

wypracowuje w porozumieniu z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi stanowisko
Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach z zakresu WPZiB, w tym Wspolnej Polityki
Bezpieczenstwa i Obrony jako jej czesci, kierunkow dziatan politycznych Europejskiej
Stuzby Dziatah Zewnetrznych, zwana dalej ,,ESDZ”, strategii Unii Europejskiej wobec
panstw trzecich oraz Procesu Warszawskiego;

uczestniczy w przygotowaniu stanowiska Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu

do planow prac Komisji Europejskiej oraz osiemnastomiesi¢cznych

%8 Przez § 1 pkt 5 lit. f zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 34.
89 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 19 zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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1 szeSciomiesiecznych programéw prac prezydencji rotacyjnych w Radzie Unii
Europejskiej w zakresie WPZiB oraz polityki rozszerzenia,

utrzymuje kontakty z panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej i kandydujacymi
do Unii Europejskiej w zakresie polityki rozszerzenia;

prowadzi prace analityczne majace na celu przygotowanie projektow stanowisk
ministerstwa oraz wktadow do stanowisk Rady Ministréw wobec reform podejmowanych
w Unii Europejskiej, w zakresie, o ktérym mowa w pkt 1;

koordynuje przygotowywanie polskiego stanowiska w obszarze polityki sankcyjnej Unii
Europejskiej, we wspotpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi, z zastrzezeniem
kompetencji komoérki organizacyjnej wtasciwej do spraw prawno-traktatowych w tym
zakresie;

inicjuje i koordynuje przygotowanie nowych wpiséw na listy sankcyjne w ramach
istniejacych rezimow Unii Europejskiej oraz koordynuje przeglad obowiazujacych
srodkow restrykcyjnych;

prowadzi sprawy w zakresie strategicznych kierunkow rozwoju polityki sgsiedztwa Unii
Europejskiej i zewnetrznych aspektéw migracji;

koordynuje sprawy zwigzane z wypracowaniem i1 wdrozeniem strategii politycznej
obecnos$ci obywateli Rzeczypospolitej Polskiej w ESDZ oraz organizacjach 1 instytucjach
migdzynarodowych, innych niz instytucje i organy Unii Europejskiej oraz sprawuje
nadzoér nad jej realizacja;

planuje i organizuje procedury naboru oraz przygotowania kandydatow na stanowiska
w ESDZ oraz instytucjach i organizacjach migdzynarodowych, o ktérych mowa w pkt 13,
koordynuje dziatania promocyjne na rzecz kandydatow Rzeczypospolitej Polskiej oraz
monitoruje stan zatrudnienia obywateli Rzeczypospolitej Polskiej] w ww. instytucjach;
koordynuje 1 organizuje procedury zwigzane z naborem i delegowaniem pracownikdéw
ministerstwa oraz innych ministerstw 1 urzedow centralnej administracji rzadowej
do ESDZ oraz organizacji 1 instytucji mi¢dzynarodowych, o ktorych mowa w pkt. 13
w charakterze ekspertow narodowych, w szczegdlnosci uczestniczy w procesie rekrutacji
na stanowiska w tych organizacjach i instytucjach;

prowadzi nabor kandydatow na misje obserwacyjne organizowane przez Uni¢ Europejska
oraz nabor na szkolenia dla obserwatorow;

prowadzi sprawy dotyczace wymiany popar¢ z panstwami Unii Europejskiej w ramach

Mechanizmu Wymiany Popar¢;
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18) nadzoruje State Przedstawicielstwo Rzeczypospolitej Polskiej przy Unii Europejskiej;

19)"Yprowadzi, monitoruje i analizuje sprawy zwiazane z cztonkostwem Rzeczypospolite;
Polskiej w UE w odniesieniu do polityki rozszerzenia Unii Europejskiej, w tym prowadzi
sprawy dotyczace negocjacji akcesyjnych do Unii Europejskiej i1 programowania

Instrumentu Pomocy Przedakcesyjnej (IPA).

§ 56. Biuro Finanséw (BF):

1)"Y wykonuje funkcje dysponenta czesci 45 budzetu pafistwa — sprawy zagraniczne w ramach
udzielonych upowaznien, w szczegdlnos$ci: opracowywanie budzetu w ukladzie
tradycyjnym 1 zadaniowym w =zakresie finansowym, nadzor nad jego realizacjg
1 przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie zgodnie z wymogami obowigzujgcego
prawa;

2) inicjuje rozwigzania sluzgce racjonalizacji gospodarowania §rodkami budzetowymi;

3)’? prowadzi ksiegi rachunkowe dysponenta czesci 45 budzetu panstwa, realizuje dyspozycje
wydatkowania $rodkéw  pienieznych; dokonuje kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym; dokonuje wstgpnej kontroli
kompletnosci  rzetelnosci  dokumentow  dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych;

4)  weryfikuje projekty planéow finansowych placéwek zagranicznych w zakresie srodkow
nieprzekazanych do dyspozycji innych komorek organizacyjnych oraz przekazuje
placowkom zagranicznym zatwierdzone plany finansowe;

5) nadzoruje dzialalno$¢ finansowa placowek zagranicznych, w tym ich dziatania generujace
powstawanie kosztow lub finansowych zobowigzah i naleznosci oraz sprawuje nadzor
nad $rodkami finansowymi placowek zagranicznych, w tym dochodami placowek
zagranicznych;

6) przygotowuje waloryzacje dodatku zagranicznego bazowego oraz wystepuje z wnioskami
o zmian¢ wysokosci stawek diet 1 limitow hotelowych;

7) prowadzi dzialania windykacyjne wobec obywateli polskich, ktérym udzielono pomocy
finansowe] w ramach dziatalnosci konsularnej oraz koordynuje windykacje innych

nalezno$ci na podstawie projektéw otrzymanych z komorek organizacyjnych;

9 Dodany przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 26.
) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 20 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
2 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 20 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoséniku 1.
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analizuje 1 weryfikuje w zakresie wlasciwosci oraz przedktada do podpisu osobie
uprawnionej zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,
przygotowywane przez poszczegdlne komorki organizacyjne;

kontroluje pod wzgledem formalnym i rachunkowym rozliczenia dotacji celowych
1 podmiotowych;

realizuje zadania zwigzane z kontrolg formalno-rachunkowg otrzymanych srodkow
pomocowych;

prowadzi rejestr transakcji 1 kontraktow, do ktorych stosuje si¢ stawke ,,zero” podatku od
towarow 1 ustug oraz wystawia zas§wiadczenia o posiadaniu srodkow pochodzacych
Z pomocy zagranicznej;

prowadzi rejestr spraw zwigzanych z naruszeniem dyscypliny finansow publicznych;
rozlicza podroze przesiedleniowe osdb powracajacych z placéwek zagranicznych

do kraju.

§ 57. Biuro Informatyki i Telekomunikacji (BIT):

projektuje, wdraza, odpowiada za funkcjonowanie, modernizuje i rozwija systemy
przekazu, przetwarzania i przechowywania informacji jawnych, w tym zawierajacych
dane osobowe i1 niejawne ministerstwa 1 placowek zagranicznych, w porozumieniu
lub na podstawie wnioskéw uzytkownikéw biznesowych oraz wilascicieli ustug;

okresla 1 =zapewnia standardy wykorzystywanego sprzgtu 1 oprogramowania
informatycznego;

wyposaza pracownikdOw ministerstwa 1 placowek zagranicznych w  sprzet
1 oprogramowanie komputerowe oraz nadzoruje 1 wspiera uzytkownikow w ich
wlasciwym wykorzystywaniu;

okresla zakres szkolen dla uzytkownikow systemow teleinformatycznych;

zapewnia calodobowe funkcjonowanie i nadzoruje wykorzystywanie, w ministerstwie
i placéwkach zagranicznych sieci teleinformatycznych oraz zewngtrznych baz danych,
wtym zwigzanych z przynaleznoscia Rzeczypospolitej Polskiej do organizacji
miedzynarodowych;

wspotdziata z AW 1 ABW w zakresie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
systemow teleinformatycznych przeznaczonych do przetwarzania informacji niejawnych;
uczestniczy, w zakresie wlasciwosci biura, w pracach instytucji zewngtrznych oraz

organOw organizacji miedzynarodowych, w tym majacych na celu dostosowanie
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technologiczno-organizacyjne systemow teleinformatycznych ministerstwa
do standardow obowigzujacych w Unii Europejskiej;

wspotpracuje z urzedem obstugujacym ministra wlasciwego do spraw informatyzacji
oraz z innymi urzgdami w zakresie rozwoju informatyki w administracji rzadowej;
nadzoruje funkcjonowanie os$rodka telekomunikacji zlokalizowanego w Dabrowce
Wilanowskiej;

planuje i realizuje przedsigwzigcia z zakresu teleinformatyki w celu zapewnienia ciggtosci
pracy ministerstwa i placoéwek zagranicznych w sytuacjach nadzwyczajnych i konfliktu

zbrojnego.
§ 58. (uchylony).”

§ 58a.” Biuro Inwestycji (BI):

sporzadza projekty rocznych i wieloletnich planéw:

a) finansowych w zakresie zarzadzania 1 administrowania nieruchomos$ciami
i majatkiem ruchomym w placowkach zagranicznych bedacych w zakresie
kompetenc;ji biura,

b) finansowych w zakresie inwestycji, remontow i biezacego utrzymania w placowkach
zagranicznych bedacych w zakresie kompetencji biura,

c) obrotu nieruchomosciami za granica;

zapewnia obstuge wsparcia 1 nadzoru technicznego w zakresie inwestycji, remontow,

a takze systemoOw zabezpieczenia technicznego w placowkach zagranicznych;

nadzoruje sprawy kupna, najmu i dzierzawy nieruchomosci w placéwkach zagranicznych;

opracowuje:

a) plany funkcjonalno-uzytkowe nieruchomosci zagranicznych,

b) koncepcje aranzacji zewngtrznej 1 wewnetrznej nieruchomosci;

nadzoruje zarzadzanie i administrowanie nieruchomos$ciami i majatkiem ruchomym

w placéwkach zagranicznych;

prowadzi elektroniczng platform¢ do przechowywania wszystkich dokumentow

dotyczacych placowek zagranicznych bedacych w zakresie kompetencji biura;

™) Przez § 1 pkt 6 zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 20.
™ Dodany przez § 1 pkt 7 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 20.
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weryfikuje plany finansowe placéwek zagranicznych w zakresie srodkéw finansowych

pozostajacych w dyspozycji biura oraz sprawuje nadzér merytoryczny nad realizacjg

wydatkow;

sprawuje nadzor:

a) merytoryczny nad realizacja wydatkow ze S$rodkow dochodow placowek
zagranicznych gromadzonych zgodnie z art. 163 ustawy o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019 1. poz. 869, 1622, 1649, 2020 i 2473, oraz z 2020 r. poz. 284, 374,
568, 6951 1175),

b) nad archiwizacja szeroko pojetej dokumentacji budowlanej dotyczacej
nieruchomosci za granica;

prowadzi sprawy w zakresie:

a) zamawiania, ewidencjonowania i brakowania pieczeci urzedowych uzytkowanych
w placowkach zagranicznych,

b) inwestycji i remontoéw nieruchomosci krajowych ministerstwa,

c) utrzymania nieruchomo$ci Ministerstwa zgodnie =z ich przeznaczeniem,
w szczegblnosci zapewnia spelnianie wymagan dotyczacych: bezpieczenstwa
konstrukcji, bezpieczenstwa pozarowego oraz bezpieczenstwa uzytkowania;

realizuje wnioski komorki wlasciwej do spraw:

a) Dbezpieczenstwa w zakresie budowy, przebudowy, rozbudowy (modernizacji)
1 utrzymania systemow zabezpieczenia technicznego w nieruchomosciach w kraju,

b) teleinformatycznych, w zakresie budowy, przebudowy, rozbudowy (modernizacji)
1 utrzymania sieci strukturalnych w nieruchomosciach ministerstwa;

odpowiada za:

a) kompleksowe szacowanie 1 weryfikacj¢ potrzeb w zakresie nieruchomosci
krajowych ministerstwa, w tym — w porozumieniu z Inspektoratem Stuzby
Zagranicznej 1 Biurem Informatyki i Telekomunikacji — w zakresie systemow
zabezpieczenia technicznego i teleinformatyki, oraz za tworzenie 1 zarzadzanie
strategig utrzymania i rozwoju infrastruktury krajowej ministerstwa w odniesieniu
do nieruchomosci,

b) wypracowanie i realizacj¢ koncepcji zwigzanych z pozyskaniem, wykorzystaniem
badz zbyciem nieruchomosci krajowych pozostajacych w trwatym zarzadzie
ministerstwa,

c) konserwacj¢ nieruchomosci krajowych ministerstwa,
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d) utrzymanie wlasciwego stanu nieruchomosci i utrzymanie sieci, instalacji i urzagdzen
elektroenergetycznych w obiektach krajowych Ministerstwa, w szczegolnosci
w zakresie  zasilania awaryjnego, z wylaczeniem urzadzen zakupionych
1 administrowanych przez komoérke organizacyjng wtasciwa do spraw informatyki;

prowadzi sprawy dotyczgce wykonywania uprawnien Skarbu Panstwa przystugujacych

Ministrowi Spraw Zagranicznych w odniesieniu do nieruchomosci znajdujacych si¢ poza

granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

§ 59. Biuro Kontroli i Audytu (BKA):

planuje, przeprowadza i dokumentuje kontrole w ministerstwie, jednostkach podleglych
lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych oraz w podmiotach, ktore
otrzymaty $rodki budzetowe z czesci budzetu panstwa, ktérej dysponentem jest Minister
Spraw Zagranicznych, na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa,
z wylaczeniem zadan kontroli nalezacych do zakresu dzialania innych komoérek
organizacyjnych ministerstwa;

przygotowuje zbiorcze informacje o wynikach przeprowadzonych kontroli, o ktérych
mowa w pkt 1, na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa;
koordynuje sprawy zwiazane z kontrolami przeprowadzanymi w ministerstwie
1 jednostkach podlegltych lub nadzorowanych przez inne uprawnione organy i instytucje
kontroli oraz prowadzi rejestr tych kontroli;

gromadzi dokumentacj¢ kontroli, o ktorych mowa w pkt. 1 1 3 oraz monitoruje realizacje¢
zalecen pokontrolnych;

wspoOltpracuje z innymi urzedami i instytucjami w zakresie wlasciwosci biura;
opracowuje, we wspOtpracy z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi, projekty
przepisOw prawa 1 propozycje rozwigzan dotyczace prowadzenia kontroli i1 audytu
wewnetrznego;

prowadzi audyt wewnetrzny w ministerstwie na zasadach okreslonych w obowiazujacych
przepisach prawa, w tym planuje, przeprowadza i dokumentuje audytowe zadania
zapewniajace 1 doradcze;

przygotowuje zbiorcze sprawozdania i inne informacje dotyczace wykonywania zadan
audytu wewngtrznego;

zapewnia obstuge organizacyjng 1 informacyjng Komitetu Audytu;
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10) koordynuje zalatwianie oraz prowadzi ewidencj¢ petycji oraz skarg i wnioskow;

11)®przyjmuje, ewidencjonuje, analizuje, przechowuje i udostepnia o$wiadczenia o stanie
majatkowym;

12)"weryfikuje informacje o zagrozeniach w realizacji wybranych proceséw i projektow
infrastrukturalnych realizowanych w ministerstwie i placowkach zagranicznych;

13)wykonuje zadania dotyczace przeciwdziatania korupcji, w szczegolnoéci zwiazane
z realizacja ,,Rzadowego Programu Przeciwdziatania Korupcji”;

14)>sporzadza upowaznienia do przeprowadzania inspekcji w placowkach zagranicznych
wykonywanych na polecenie Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej oraz prowadzi

ich rejestr.

§ 59a.”9 Biuro Ministra (BM):

1) zapewnia obstluge Ministra Spraw Zagranicznych w zakresie jego wspotpracy
z Prezydentem Rzeczypospolitej Polskiej, Sejmem i Senatem, Prezesem i czlonkami Rady
Ministrow, Najwyzsza Izba Kontroli oraz innymi wskazanymi przez Ministra
podmiotami;

2) zapewnia obstuge czlonka Kierownictwa MSZ wykonujacego obowigzki Ministra Spraw
Zagranicznych w czasie jego nieobecnosci w ramach porzadku zastgpstw okreslonego
odrebnie oraz wspiera sekretarzy stanu i podsekretarzy stanu w wykonywaniu zadan
w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych poza porzadkiem zastepstw;

3) przekazuje korespondencj¢ kierowana do Ministra Spraw Zagranicznych, do komoérek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych wedlug wtasciwosci;

4) zapewnia obstuge kancelaryjng Ministra Spraw Zagranicznych;

5) koordynuje opracowanie odpowiedzi Ministra Spraw Zagranicznych na interpelacje
1 zapytania poselskie oraz dezyderaty komisji sejmowych i senackich;

6) koordynuje organizacj¢ wizyt 1 spotkan Ministra Spraw Zagranicznych
oraz przygotowanie niezbednych materiatow;

7)  prowadzi kalendarz zaj¢¢ Ministra Spraw Zagranicznych;

8) zapewnia obsluge $rodkow finansowych pozostajacych w dyspozycji Ministra Spraw

Zagranicznych;

™) Dodany przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoéniku 2.

) Dodany przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 32 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 13 pazdziernika 2020 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 56), ktore weszto w zycie z dniem 14 pazdziernika 2020 r.
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monitoruje, analizuje oraz sprawuje nadzor nad realizacjg decyzji Ministra Spraw
Zagranicznych wynikajgcych z aktow prawa wewngtrznego, polecen 1 innych
rozstrzygnigc;

przygotowuje wystagpienia Ministra Spraw Zagranicznych w oparciu o wklady
wiasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych;

prowadzi sprawy zwigzane z dziatalno$cig Ministra Spraw Zagranicznych jako
naczelnego organu administracji panstwowej i cztonka Rady Ministrow, jezeli nie naleza
one do wlasciwosci innych komoérek organizacyjnych;

koordynuje 1 nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z obslugg prac wykonywanych
w ramach Rady Ministréw, Statego Komitetu Rady Ministréw 1 Komitetu do Spraw
Europejskich w zakresie dotyczacym Ministra Spraw Zagranicznych oraz czlonkéw
Kierownictwa MSZ;

koordynuje wewnatrz ministerstwa uzgodnienia dokumentéw pozalegislacyjnych
w ramach konsultacji miedzyresortowych, z wytaczeniem dokumentdéw pozostajacych we

wiasciwos$ci innych komorek organizacyjnych.

§ 60. Biuro Ochrony Informacji Niejawnych (BOIN):

planuje 1 podejmuje dziatania w ministerstwie oraz w placéwkach zagranicznych majace
na celu zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych;
opracowuje projekty wewnetrznych aktow prawnych, instrukcji i zalecen dotyczacych
ochrony informacji niejawnych oraz sprawuje nadzor nad ich wdrozeniem 1 realizacja
w komorkach organizacyjnych ministerstwa i placoéwkach zagranicznych;

nadzoruje stosowanie w ministerstwie oraz w placowkach zagranicznych S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego wymaganych do zabezpieczenia informacji niejawnych;
planuje, przeprowadza 1 dokumentuje kontrole ochrony informacji niejawnych
oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji w komodrkach organizacyjnych
ministerstwa oraz w placéwkach zagranicznych;

organizuje 1 przeprowadza szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych;
realizuje czynnos$ci zwigzane z przeprowadzaniem zwyktych postepowan sprawdzajacych
w stosunku do osO6b ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy lub zatrudnionych
w ministerstwie 1 placowkach zagranicznych oraz wspoéldziata z ABW w zakresie
prowadzonych przez te stuzbe poszerzonych postepowan sprawdzajacych;

prowadzi wykaz osob zatrudnionych w ministerstwie 1 placowkach zagranicznych albo

wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji
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niejawnych oraz oséb, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnigto;

8) realizuje czynnos$ci wyjasniajace w sprawach naruszenia przepisow o ochronie informacji
niejawnych;

9) prowadzi Kancelari¢ Tajng Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz kancelarie tajne
migdzynarodowe;

10) zapewnia dystrybucje dokumentéw niejawnych do adresatow w ministerstwie, innych
urzedach 1 instytucjach krajowych;

10a) utatwia efektywna komunikacj¢ niejawng miedzy ministerstwem a placowkami
zagranicznymi poza godzinami pracy ministerstwa;

11) organizuje, koordynuje i nadzoruje przewozy poczty dyplomatycznej;

12) kontroluje zgodno$¢ funkcjonowania systemoéw teleinformatycznych przeznaczonych
do przetwarzania  informacji  niejawnych ze szczegblowymi  wymaganiami
bezpieczenstwa systemow oraz identyfikuje 1 analizuje zagrozenia dla takich systemow;
realizuje zadania inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego w ministerstwie i moze
realizowac¢ te zadania w placowkach zagranicznych;

13) realizuje zadania z zakresu bezpieczenstwa przemystowego wynikajace z ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw wewnetrznych;

14)"Padministruje uprawnieniami i zarzadza kartami identyfikacyjnymi w systemach
zabezpieczenia technicznego w  obiektach krajowych, strefach ochronnych
1 pomieszczeniach w tych obiektach oraz w systemach teleinformatycznych; kontroluje
wydawanie przepustek upowazniajacych gosci do wejscia do obiektow ministerstwa;

15) uczestniczy w opiniowaniu projektow aktow prawnych powstajacych w innych
komorkach lub jednostkach organizacyjnych w zakresie wtasciwosci biura;

16) wspdlpracuje z innymi urzedami i instytucjami w zakresie wtasciwosci biura.

§ 61. Biuro Rzecznika Prasowego MSZ (BRP):
1) zapewnia obstuge merytoryczng oraz organizacyjno-techniczng Rzecznika Prasowego

MSZ w zakresie jego kompetencji;

™ W brzmieniu ustalonym przez § 1 zarzadzenia nr 28 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22 wrze$nia
2020 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 49), ktore weszto w zycie z dniem 24 wrze$nia 2020 .



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

1))
2)

3)
4)

—64—

organizuje i obstuguje w zakresie wspoipracy z dziennikarzami, konferencje 1 wywiady
prasowe oraz spotkania z przedstawicielami mediéw Kierownictwa MSZ i Rzecznika
Prasowego MSZ;

na wniosek komorek organizacyjnych i we wspotpracy z Rzecznikiem Prasowym MSZ
upowszechnia w srodkach masowego przekazu i organizuje opraw¢ medialng wybranych
wydarzen zwigzanych z dziataniami ministerstwa;

w porozumieniu z Rzecznikiem Prasowym MSZ odpowiada na pytania kierowane
do ministerstwa w trybie ustawy - Prawo Prasowe oraz ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

opracowuje na podstawie wytycznych Kierownictwa MSZ i Rzecznika Prasowego MSZ
oraz informacji z komorek organizacyjnych, oswiadczenia i komunikaty prasowe oraz
sprostowania;

wspoOlpracuje z instytucjami rzadowymi i1 pozarzadowymi w zakresie dziatalno$ci
merytorycznej Biura Rzecznika Prasowego MSZ oraz koordynuje przeplyw informacji
z zakresu dziatan medialnych ministerstwa do jednostek prasowych innych ministerstw;
odpowiada za prawidlowe redagowanie tresci, ich publikowanie oraz spdjnosé
w portalach internetowych ministerstwa. Okre$la cele, prognozuje rozwdj 1 przyjmuje
strategie komunikacyjna dla portali internetowych ministerstwa;

zapewnia oprawe fotograficzng wydarzen medialnych z udziatem Kierownictwa MSZ;
zapewnia akredytacj¢ przy ministerstwie korespondentéw zagranicznych w Polsce;
administruje, koordynuje i nadzoruje spojno$¢ informacji zamieszczanych na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ministerstwa.

§ 62. Biuro Spraw Osobowych (BSO):

zapewnia realizacje decyzji personalnych podjetych przez Ministra Spraw Zagranicznych;
zapewnia obsluge dyrektora generalnego w zakresie wykonywanych przez niego
czynno$ci z zakresu prawa pracy 1 wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow, w szczegolnoSci w zakresie nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku
pracy, planowania 1 wyptaty wynagrodzen 1 innych §wiadczen pieni¢znych wynikajacych
ze stosunku pracy, a takze $wiadczen przystugujacych cztonkom ich rodzin;
przygotowuje i realizuje program zarzadzania zasobami ludzkimi;

(uchylony);”®

® Przez § 1 pkt 4 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 39.
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5) koordynuje dziatania zwigzane z opisywaniem i1 warto$ciowaniem stanowisk pracy,
a takze z przeprowadzaniem ocen pracowniczych;

6) planujeiorganizuje procedury naboru na stanowiska pracy w komorkach organizacyjnych
oraz w placowkach zagranicznych;

7)) uczestniczy w procesie przeprowadzania konkursu na aplikacje dyplomatyczno-
konsularna;

8) opiniuje wnioski w sprawie dopuszczenia do egzaminu dyplomatyczno-konsularnego
bez koniecznos$ci odbycia aplikacji dyplomatyczno-konsularnej lub przy jej skroceniu;

9) prowadzi proces badania i analizy luk kompetencyjnych pracownikéw i wynikajacych
z nich potrzeb rozwojowych;

10) (uchylony);%?

11) (uchylony);*

12) (uchylony);®

13) (uchylony);®

14) prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem, ewidencjonowaniem i przechowywaniem
paszportow dyplomatycznych oraz shuzbowych, zatatwia sprawy wizowe zwigzane
z wyjazdami stuzbowymi pracownikoOw ministerstwa oraz innych uprawnionych osob;

15) podejmuje dziatania z zakresu ochrony zdrowia pracownikow i cztonkéw ich rodzin;

16) realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy;

17) realizuje zadania zwigzane z dziatalno$cig socjalng pracodawcy, w tym planuje budzet
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz gospodaruje tym funduszem;

18) (uchylony);*?

19) odpowiada za wspOlprace ministerstwa ze Stowarzyszeniem Rodzin Dyplomatow
Rzeczypospolitej Polskiej;

20)*Jorganizuje praktyki, staze, z wyjatkiem stazy wynikajacych z programéw wymiany

urzednikow, oraz wolontariat na rzecz ministerstwa 1 placowek zagranicznych.

§ 63. (uchylony).

™ W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 39.
8) Przez § 1 pkt 4 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 39.

8) Przez § 1 pkt 6 zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 34.

8) Przez § 1 pkt 4 zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 47.

8) Dodany przez § 1 pkt 6 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 5.
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§ 64. Inspektorat Stuzby Zagranicznej (ISZ):

odpowiada za bezpieczne funkcjonowanie stuzby zagranicznej w zakresie swoich
kompetenc;ji;

planuje, przeprowadza i dokumentuje inspekcje w zakresie swoich kompetencji;
gromadzi 1 analizuje informacje mogace mie¢ wpltyw na bezpieczne funkcjonowanie
stuzby zagranicznej;

opracowuje i aktualizuje polityke bezpieczenstwa dyplomatycznego;

okresla wymagania funkcjonalne dla systemow ochrony funkcjonujacych w ministerstwie
1 placéwkach zagranicznych;

odpowiada za wspotprace z instytucjami zewnegtrznymi wiasciwymi w sprawach
bezpieczenstwa;

wspotpracuje z SOP i innymi instytucjami zewng¢trznymi w zakresie organizacji ochrony
w placowkach zagranicznych oraz obiektach krajowych ministerstwa;

monitoruje zagrozenia dla bezpieczenstwa placéwek i ich personelu;

wystepuje z wnioskami o podjecie dziatan majacych na celu skuteczne eliminowanie
lub ograniczanie zagrozen;

opracowuje 1 aktualizuje kategoryzacje placowek zagranicznych pod wzgledem
bezpieczenstwa,

zleca wlasciwym komoérkom organizacyjnym i placéwkom zagranicznym podejmowanie
dziatan adekwatnych do zmieniajacej si¢ sytuacji w zakresie bezpieczenstwa;

okresla standardy pozwalajace zapewni¢ placowkom zagranicznym, ich personelowi
iczlonkom rodzin pracownikow placowek wilasciwy poziom bezpieczenstwa
oraz monitoruje wykonanie przez inne komorki ministerstwa 1 placoéwki zagraniczne
zadan w zakresie bezpieczenstwa;

koordynuje dziatania podejmowane przez komorki organizacyjne ministerstwa i placowki
zagraniczne z zakresu bezpieczenstwa dyplomatycznego;

uczestniczy w pracach wdrozeniowych systemow jawnej tacznosci specjalne] w czesci
dotyczacej ich opiniowania pod katem bezpieczenstwa dyplomatycznego;

podejmuje dziatania planowe i dorazne w sytuacjach kryzysowych;

wyraza opinie w sprawie obsady stanowisk w ministerstwie 1 placowkach zagranicznych;

89) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 lit. a zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 2.
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wyraza opinie w sprawie przyjmowania praktykantow, wolontariuszy i stazystow
w centrali 1 placoéwkach zagranicznych;

(uchylony);®®

(uchylony);2

utrzymuje kontakty z komoérkami do spraw bezpieczenstwa dyplomatycznego panstw
obcych;

realizuje zadania dotyczace obronnos$ci i bezpieczenstwa ministerstwa, wynikajace
z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa, w szczegélnosci z ustawy
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o ochronie osob
1 mienia oraz ustawy o zarzadzaniu kryzysowym w zakresie placowek zagranicznych;
koordynuje dziatania majace na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych  przetwarzanych ~w  komorkach  organizacyjnych  ministerstwa
oraz w placowkach zagranicznych;

prowadzi wykaz zbioréw danych osobowych przetwarzanych w ministerstwie
1 placowkach zagranicznych;

planuje, przeprowadza i dokumentuje kontrole w zakresie ochrony danych osobowych
w ministerstwie i placowkach zagranicznych;

nadzoruje wdrozenie dokumentacji bezpieczenstwa danych osobowych oraz polityki
bezpieczenstwa informacji w ministerstwie i placowkach zagranicznych oraz zapewnia
ich aktualizowanie;

podejmuje czynnos$ci wyjasniajagce w przypadkach podejrzenia naruszenia zasad
bezpieczenstwa w systemach teleinformatycznych, przetwarzajacych informacje jawne;
wydaje opinie w zakresie poziomdéw zabezpieczenia technicznego systemow
teleinformatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych, wdrazanych
w ministerstwie 1 placowkach zagranicznych;

wystepuje z inicjatywami dziatan lub projektami wewnetrznych regulacji prawnych
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacji jawnych,
przetwarzanych w ministerstwie 1 placowkach zagranicznych;

realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem przez Stuzbe Ochrony i Kontaktu ochrony
placéwek zagranicznych oraz ochrone obiektow ministerstwa na terenie kraju;

okresla standardy ochrony fizycznej obiektow ministerstwa i placowek zagranicznych;

8) Przez § 1 pkt 4 lit. b zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 2.
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31) (uchylony);®

32) odpowiada za problematyke zarzadzania kryzysowego i koordynuje realizacj¢ zadan

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

z tego zakresu z wylaczeniem zadan pozostajacych we wilasciwosci Departamentu

Konsularnego.

§ 65. Protokol Dyplomatyczny (PD):

przygotowuje programy wizyt glow panstw, szeféw rzaddéw, ministrow spraw
zagranicznych 1 szefow oraz wyzszych urzednikéw organizacji mi¢dzynarodowych,
atakze innych gosci przybywajacych na zaproszenie Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, Prezesa Rady Ministréw i Ministra Spraw Zagranicznych oraz wizyt Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministréw i Ministra Spraw Zagranicznych
za granicg 1 uczestniczy w ich realizacji;

zapewnia obstuge protokolarng uroczystosci i spotkan z udzialem szeféw misji
dyplomatycznych na zaproszenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady
Ministrow, Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu
oraz dyrektora generalnego w ministerstwie;

przygotowuje audiencje szeféw misji dyplomatycznych u Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, Prezesa Rady Ministréw, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz Ministra Spraw
Zagranicznych;

prowadzi korespondencje protokolarng Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa
Rady Ministréw 1 Ministra Spraw Zagranicznych z ich odpowiednikami;

prowadzi sprawy akredytacji przedstawicieli obcych panstw 1 organizacji
mig¢dzynarodowych majacych podmiotowos¢ prawno-miedzynarodowa w Polsce oraz
polskich przedstawicieli za granica;

czuwa nad przestrzeganiem przywilejow i immunitetow dyplomatycznych i konsularnych
oraz nad przestrzeganiem zasady wzajemno$ci w tym zakresie w Rzeczypospolitej
Polskiej 1 za granica;

uczestniczy w przygotowaniu umow mi¢dzynarodowych oraz aktow prawa
wewngtrznego dotyczacych przywilejow i immunitetow dyplomatycznych;

inicjuje zawarcie uméw miedzynarodowych dotyczacych wjazdu, pobytu i statusu
cztonkow misji dyplomatycznych i innych osob;

nadzoruje realizacj¢ uméw migdzynarodowych 1 przepisOw prawa wewnetrznego
regulujagcych prawa 1 obowigzki misji dyplomatycznych 1 cztonkéw korpusu

dyplomatycznego;
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udziela misjom dyplomatycznym oraz cztonkom korpusu dyplomatycznego w Polsce
niezbednej pomocy w realizacji ich zadan zgodnie z Konwencja Wiedenska
oraz umowami dwustronnymi,

wspotuczestniczy w procesie nadawania odznaczen panstwowych Rzeczypospolitej
Polskiej dla obywateli polskich stale przebywajacych za granicg oraz cudzoziemcow;
prowadzi sprawy zwigzane z nieruchomos$ciami przedstawicielstw dyplomatycznych,
urzedow  konsularnych 1 organizacji  mi¢dzynarodowych  akredytowanych
w Rzeczypospolitej Polskie;j;

realizuje zadania z zakresu promocji Polski wsrod korpusu dyplomatyczno-konsularnego
w porozumieniu z Departamentem Dyplomacji Publicznej 1 Kulturalnej;

prowadzi, we wspotpracy z wtasciwymi komodrkami organizacyjnymi, sprawy dotyczace
umoéw zawieranych na podstawie ustaw, uméw miedzynarodowych lub powszechnie
obowigzujacych ZWYyczajow migdzynarodowych z przedstawicielstwami
dyplomatycznymi lub urzedami konsularnymi panstw obcych oraz innymi
przedstawicielstwami 1 instytucjami zréwnanymi z nimi w zakresie przywilejow
i immunitetow o zbywaniu lub oddawaniu w uzytkowanie, dzierzawe lub najem,

na zasadzie wzajemnosci, nieruchomosci Skarbu Panstwa.
§ 66. (uchylony).®®

§ 67.%7 Samodzielne stanowisko — Dyrektor Polityczny (DP):

nadzoruje proces przygotowania przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej do Rady
do Spraw Zagranicznych;

nadzoruje proces wypracowania i realizacji instrukcji na spotkania Komitetu Stalych
Przedstawicieli (COREPER 1II) w czeSci dotyczacej stosunkow zewnetrznych
oraz Komitetu Politycznego 1 Bezpieczenstwa Unii Europejskiej;

koordynuje wypracowania stanowiska Rzeczypospolitej Polskiej w obszarze
politycznych aspektéw stosunkow zewnetrznych Unii Europejskiej oraz WPZiB;
odpowiada za udziat Rzeczypospolitej Polskiej w konsultacjach stanowisk w dziedzinie
WPZiB na szczeblu dyrektoréw politycznych Unii Europejskie;j;

odpowiada za udziat Rzeczypospolitej Polskiej w konsultacjach z udziatem dyrektoréw

politycznych lub ich odpowiednikéw z panstw spoza Unii Europejskiej;

%) Przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 76.
87 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 22 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoéniku 1.
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odpowiada za monitorowanie obecnosci i zakresu tematyki europejskich stosunkow
zewnetrznych w materiatach na rozmowy przedstawicieli Rzeczypospolitej Polskiej
z przedstawicielami panstw spoza Unii Europejskiej;

odpowiada za koordynacj¢ informacji z rozmdéw z partnerami z panstw spoza Unii
Europejskiej, przekazywanych za posrednictwem sieci Coreu;

nadzoruje wypracowanie 1 wdrozenie strategii politycznej obecnos$ci obywateli
Rzeczypospolitej Polskiej w organizacjach 1 instytucjach miedzynarodowych innych niz
instytucje 1 organy Unii Europejskiej, w szczegdlnosci w ESDZ;

sprawuje nadzor nad Biurem Dyrektora Politycznego.

§ 68. Samodzielne stanowisko — Rzecznik Prasowy MSZ (RP):

prezentuje dzialania ministerstwa, w szczegdlnos$ci wystepuje w mediach oraz wydaje
o$wiadczenia i komunikaty prasowe, w tym w sprawach administracyjnych zwigzanych
z funkcjonowaniem ministerstwa;

utrzymuje regularne kontakty ze sSrodkami masowego przekazu;

wspotdziala w realizacji obowigzkoéw natozonych na organy administracji rzadowej
w ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz ustawie - Prawo Prasowe;

przy wsparciu Biura Rzecznika Prasowego, organizuje kontakty medialne Kierownictwa
MSZ, w tym prowadzi konferencje i spotkania z przedstawicielami mediow;

w porozumieniu z cztonkami Kierownictwa MSZ odpowiada za ich publikacje prasowe,
w tym nadzor redakcyjny oraz autoryzacje tekstow;

wspotpracuje z Rzecznikiem Prasowym Rzadu 1 Centrum Informacyjnym Rzadu
w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, przekazujac biezace informacje na temat dziatan
medialnych podejmowanych przez ministerstwo;

sprawuje nadzér nad Biurem Rzecznika Prasowego MSZ.



