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PROCEDURY DELEGOWANIA EKSPERTOW NARODOWYCH
DO PRACY W INSTYTUCJACH | ORGANACH UNII EUROPEJSKIE)

Dokument przyjety przez Komitet do Spraw Europejskich 4 listopada 2020 r.

zastepuje dokument ,,Procedury delegowania ekspertow narodowych do pracy w strukturach Unii
Europejskiej”, przyjety przez Komitet do Spraw Europejskich 4 pazdziernika 2018 r.

Dokument okresla procedury koordynowane przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow i Ministerstwo Spraw
Zagranicznych, obowiqzujgce w ramach ministerstw, urzedow centralnych i innych instytucji krajowych i dotyczqce
delegowania obywateli polskich na stanowiska ekspertow narodowych do instytucji i organéw UE, w tym Europejskiej
Stuzby Dziatari Zewnetrznych, misji cywilnych Unii Europejskiej w ramach Wspdlnej Polityki Bezpieczeristwa i Obrony
oraz misji Komisji Europejskiej. Procedura nie obejmuje ekspertéw do misji cywilnych delegowanych w ramach
kontyngentéw. Procedura dotyczy réznych kategorii oddelegowari, w tym na stanowiska okreslane przez instytucje
przyjmujgce jako seconded personnel, experts, short-term secondment — CRT, experts - Visiting Experts.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 pkt 2 ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzgdowej
(Dz. U. 22020 r. poz. 1220, 1087), Kancelaria Prezesa Rady Ministrow (dalej: KPRM) koordynuje proces
delegowania obywateli polskich na stanowiska ekspertow narodowych (dalej: eksperci) do instytucji
i organéw Unii Europejskiej (dalej: UE).

Zgodnie z art. 32 ust. 1 pkt 6b ww. ustawy Ministerstwo Spraw Zagranicznych (dalej: MSZ) koordynuje
proces delegowania do Europejskiej Stuzby Dziatan Zewnetrznych (dalej: ESDZ) oraz misji cywilnych Unii
Europejskiej w ramach Wspdlnej Polityki Bezpieczenstwa i Obrony (dalej: misje WPBIiO).

Delegowanie obywateli polskich w charakterze ekspertéw do pracy w instytucjach i organach UE stanowi
jeden z aspektéw cztonkostwa Polski w UE. Stwarza to mozliwos¢ wymiany doswiadczen i umiejetnosci
zawodowych pomiedzy polskg administracjg publiczng i innymi polskimi podmiotami a instytucjami
i organami Unii Europejskiej.

Eksperci powinni posiada¢ wysokie kwalifikacje zawodowe. Praca takich oséb w instytucjach i organach UE
przyczynia sie do budowania i wzmacniania wizerunku Polski, a takze rozwoju wspodtpracy
miedzyinstytucjonalnej. Realizacja zadan przez eksperta, w szczegdlnosci w obszarach priorytetowych
okreslonych przez instytucje macierzystg (dalej takze: instytucja delegujgca, pracodawca), wptywa
pozytywnie na pozycje Polski w UE oraz umozliwia pozyskanie wiedzy na temat dziatarn podejmowanych
przez instytucje i organy UE w rdéinych obszarach. Doswiadczenie zdobyte przez eksperta w trakcie
oddelegowania powinno by¢é wykorzystywane przez instytucje delegujagce zaréwno podczas
oddelegowania, jak i po powrocie do kraju.

Eksperci powinni umozliwi¢ instytucjom i organom UE, do ktdérych zostali oddelegowani, wykorzystanie ich
wysokiego poziomu wiedzy i doswiadczenia zawodowego, w szczegblnosci w dziedzinach, w ktdrych wiedza
nie jest powszechna. Przez swojg prace i zachowanie powinni przyczyniac sie do ksztattowania pozytywne;j
opinii o polskiej administracji.

Kandydaci na ekspertéw z zasady powinni wywodzi¢ sie z sektora publicznego. Kandydatow mogg kierowac
instytucje administracji publicznej wszystkich szczebli, organy wymiaru sprawiedliwosci, organizacje
pozarzadowe, instytucje naukowo-badawcze oraz w wyjgtkowych przypadkach - okreslonych
w stosownych uregulowaniach wewnetrznych instytucji i organéw UE — instytucje sektora prywatnego.

Poszczegdlne instytucje i organy UE w swoich regulacjach wewnetrznych dotyczacych zasad delegowania
ekspertow okreslajg podmioty z panstw cztonkowskich UE uprawnione do delegowania ekspertow
oraz definiujg podstawowe warunki, ktére powinni spetnia¢ kandydaci na ekspertéw, prawa i obowigzki
eksperta zwigzane z oddelegowaniem, jak rdwniez prawa i obowigzki instytucji delegujacych
i przyjmujacych.




Oficjalne zgtoszenie kandydata do instytucji i organdw UE poprzedzone jest akceptacjg kandydatury
na szczeblu rzgdowym przez Komitet do Spraw Europejskich (dalej: KSE) odpowiedzialny za koordynacje
spraw zwigzanych z cztonkostwem RP w UE.

Koordynacja przez KPRM i MSZ procedur naboru na szczeblu krajowym na stanowiska ekspertéw
do instytucji i organdéw UE, w tym ESDZ, realizowana jest w oparciu o opisany w czesci | proces naboru.
Koordynacja procesu naboru na szczeblu krajowym na stanowiska ekspertéw do misji WPBIO realizowana
jest w oparciu o procedure zawartg w czesci IV niniejszego dokumentu.

Oficjalne zgtoszenia kandydatow z Polski i wymiana dokumentéw miedzy Polskg a instytucjami i organami
UE nastepujg za posrednictwem Statego Przedstawicielstwa RP przy Unii Europejskiej w Brukseli (dalej: SP
RP przy UE), z wytaczeniem spraw dot. delegowania ekspertow do misji WPBiO podlegajgcych procedurze
opisanej w czesci IV dokumentu.

KPRM*'i MSZ prowadzg wykazy ekspertéw narodowych oddelegowanych do pracy w instytucjach i organach
Unii Europejskiej zgodnie z kompetencja i wymogami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000).

Do 31 marca kazdego roku KPRM i MSZ przedstawiajg cztonkom KSE, stosownie do swojej kompetencji,
informacje zawierajgce dane statystyczne dotyczace oséb aplikujgcych na stanowiska ekspertéw
narodowych oraz wyniki nabordw.

I. Proces naboru na stanowiska ekspertéw narodowych do instytucji i organéw UE oraz ESDZ

Instytucje i organy UE przesytajg informacje o naborze na stanowisko eksperta do SP RP przy UE,
ktore przekazuje je do KPRM i MSZ, zgodnie z kompetencjy. Informacja zawiera opis stanowiska
oraz niezbedne wymogi, ktére muszg spetnia¢ kandydaci.

W przypadku uzyskania przez instytucje delegujgcg informacji o naborze na stanowisko eksperta,
ktéra nie zostata notyfikowana do SP RP przy UE, informacja ta jest niezwlocznie przekazywana
do KPRM/MSZ celem jej szerokiego upowszechnienia.

KPRM i MSZ zamieszczajg informacje o naborach na stronie internetowej KPRM na portalu www.gov.pl oraz
przesytajg je do punktéw kontaktowych w ministerstwach i urzedach centralnych.

Za posrednictwem swoich punktow kontaktowych ministerstwa i urzedy centralne na biezgco informuja
o naborze kierownictwo i pracownikéw swojego urzedu. Ministerstwa i urzedy centralne przekazujg
informacje jednostkom podlegtym i wspdtpracujgcym.

Selekcja kandydatéw przewidzianych do rozpatrzenia przez KSE odbywa sie w instytucjach zgtaszajgcych
w sposdb przyjety w tych instytucjach.

W terminie okreslonym przez KPRM/MSZ, zgtoszenia kandydatéw s3 wnoszone do rozpatrzenia
przez Komitet do Spraw Europejskich, zgodnie z Regulaminem KSE, przez Cztonka KSE za posrednictwem
Sekretarza KSE.

Instytucja zgtaszajgca kandydata, przed skierowaniem do Sekretarza KSE wniosku z propozycjg kandydatury
zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w punktach ponizej, jest zobowigzana do skonsultowania
whniosku pod wzgledem formalnym odpowiednio wg kompetencji z KPRM lub MSZ. Wniosek do Sekretarza
KSE powinien zawierac informacje o przeprowadzonych konsultacjach.

1. Akceptacja kandydata na stanowisko eksperta narodowego

Akceptacja kandydata na stanowisko eksperta narodowego dokonywana jest na szczeblu rzgdowym
przez KSE.

1 KPRM prowadzi przedmiotowy wykaz od dnia wejscia w zycie ustawy z dnia 23 stycznia 2020 r. o zmianie ustawy o dziatach
administracji rzadowej oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. 2020 poz. 284) tj. 29 lutego 2020 r.


http://www.gov.pl/

Prawo do zgtoszenia do Sekretarza KSE kandydatury w celu zatwierdzenia jej przez KSE przystuguje
wytgcznie pracodawcy kandydata. W przypadku resortéw o ztozonej strukturze organizacyjnej zgtoszenie
kandydata powinno odbywac sie za posrednictwem instytucji nadzorujacej.

Po akceptacji kandydatury przez KSE, KPRM/MSZ przesyta aplikacje do SP RP przy UE w celu formalnego
przekazania jej do instytucji UE.

2. Przedtuzenie oddelegowania eksperta narodowego
Przedtuzenie oddelegowania eksperta wymaga akceptacji przez KSE.

Whiosek instytucji przyjmujgcej ws. przedtuzenia oddelegowania eksperta SP RP przy UE przekazuje
do KPRM/MSZ. Wiasciwy minister kieruje zapytanie do pracodawcy eksperta o stanowisko w sprawie
przedtuzenia oddelegowania pracownika. W odpowiedzi pracodawca wystepuje do Sekretarza KSE
z wnioskiem o zatwierdzenie przez KSE przedtuzenia oddelegowania eksperta lub informuje o braku takiej
zgody. W przypadku resortdw o ztozonej strukturze organizacyjnej przedtuzenie oddelegowania powinno
odbywac sie za posrednictwem instytucji nadzorujace;j.

Przedtuzenie oddelegowania moze nastgpi¢ takie na wniosek instytucji delegujgcej skierowany
do Sekretarza KSE.

KPRM/MSZ przesyta do SP RP przy UE informacje o udzielonej zgodzie lub jej braku w celu przekazania
stanowiska do instytucji przyjmujacej.

3. Oddelegowanie na wniosek instytucji lub organu UE

Instytucja lub organ UE moze zwréci¢ sie bezposrednio do pracodawcy o oddelegowanie pracownika.
W takim przypadku wymagana jest zgoda instytucji macierzystej na oddelegowanie oraz akceptacja
kandydata przez KSE.

Pracodawca kandydata zwraca sie do Sekretarza KSE z wnioskiem o zatwierdzenie kandydatury.
W przypadku resortdw o ztozonej strukturze organizacyjnej wnioski do Sekretarza KSE powinny by¢
kierowane za posrednictwem instytucji nadzorujgce;j.

KPRM/MSZ przesyta do SP RP przy UE informacje o udzielonej akceptacji lub jej braku w celu przekazania
stanowiska do instytucji przyjmujacej.

4. Zgtoszenie kandydata spoza administracji publicznej

Akceptacja KSE wymagana jest réwniez wtedy, gdy kandydatem na eksperta narodowego jest osoba spoza
administracji publicznej. W takim przypadku pracodawca kandydata wystepuje z wnioskiem do Sekretarza
KSE o zatwierdzenie kandydatury.

Selekcja kandydatéw przewidzianych do rozpatrzenia przez KSE odbywa sie w instytucjach zgtaszajgcych
w sposdb przyjety w tych instytucjach.

KPRM/MSZ przesyta do SP RP przy UE informacje o udzielonej akceptacji lub jej braku w celu przekazania
stanowiska do instytucji przyjmujacej.

5. Wystapienie Polski do instytucji lub organu UE z inicjatywa przyjecia eksperta narodowego

Z wnioskiem o przyjecie ekspertéw narodowych do pracy w instytucjach lub organach UE, za wyjgtkiem
misji WPBiO, moze zwracac sie réwniez strona polska.

Po uzgodnieniu warunkéw oddelegowania z instytucjg przyjmujgcg pracodawca przedktada wniosek
do Sekretarza KSE w sprawie zatwierdzenia kandydatury pracownika.

Po zatwierdzeniu kandydatury przez KSE, KPRM/MSZ przesyta aplikacje do SP RP przy UE w celu oficjalnego
zgtoszenia kandydata w instytucji UE.



6. Przyjecie (zgoda na oddelegowanie) eksperta narodowego przez instytucje lub organ UE

Decyzja o przyjeciu lub odmowie przyjecia eksperta przez instytucje lub organ UE przekazywana jest
przez SP RP przy UE do KPRM/MSZ.

KPRM/MSZ przekazuje decyzje instytucji lub organu UE do pracodawcy, w przypadku decyzji o przyjeciu
kandydata takze w celu potwierdzenia zgody na oddelegowanie.

KPRM/MSZ przekazuje stanowisko pracodawcy kandydata do SP RP przy UE skad informacja przekazywana
jest dalej tj. do instytucji przyjmujace;j.

W przypadku uzyskania przez instytucje delegujaca informacji o wyniku naboru na stanowisko eksperta
narodowego, ktéra nie zostata notyfikowana do SP RP przy UE, jest ona niezwtocznie przekazywana
do KPRM/MSZ wraz z potwierdzeniem zgody na oddelegowanie.

W sytuacji, gdy instytucja lub organ UE potwierdzi przyjecie kandydata po uptywie jednego roku
od udzielenia akceptacji KSE, kandydatura wymaga ponownej akceptacji przez KSE.

7. Skrécenie okresu oddelegowania
Wczesniejsze zakonczenie oddelegowania nie wymaga przedtozenia wniosku do akceptacji przez KSE.

Skrécenie oddelegowania moze nastgpi¢ na wniosek instytucji przyjmujacej, instytucji macierzystej,
jak réwniez eksperta. Wniosek instytucji macierzystej ws. wczesniejszego zakonczenia oddelegowania
eksperta przekazywany jest do KPRM/MSZ, a nastepnie do SP RP przy UE celem formalnego
poinformowania instytucji UE.

Il. Obowiazki instytucji macierzystej

Podczas catego okresu oddelegowania do instytucji lub organu UE ekspert narodowy pozostaje w stosunku
pracy lub stosunku stuzbowym ze swojg instytucjg macierzystg, co oznacza, ze wyptaca ona ekspertowi
wynagrodzenie oraz inne $wiadczenia zwigzane ze stosunkiem pracy lub stosunkiem stuzbowym
oraz zapewnia wszystkie prawa socjalne, a w szczegdlnosci w zakresie ubezpieczen spotecznych,
w tym emerytalnych.

W przypadku oddelegowania eksperta narodowego w tzw. formule cost free catkowite koszty delegowania
eksperta pokrywa instytucja macierzysta, w tym: wynagrodzenie, ubezpieczenie spoteczne i emerytalne,
Swiadczenia zdrowotne, koszty wyzywienia, koszty zakwaterowania, koszty przesiedlenia, koszty podrdzy.

W przypadku potrzeby uzyskania przez kandydata certyfikatu bezpieczenstwa na poziomie okreslonym
przez instytucje lub organ UE, pracodawca wystepuje do odpowiednich organdéw krajowych z wnioskiem
0 wszczecie postepowania sprawdzajgcego.

lll. Obowiazki instytucji przyjmujacej

Kazda z instytucji i organéw UE w drodze odrebnych aktéw prawnych okresla zasady i warunki przyjecia
ekspertow.

Instytucja przyjmujgca wyptaca ekspertowi dzienne diety pobytowe, dodatek miesieczny w zaleznosci
od odlegtosci miejsca pochodzenia od miejsca oddelegowania?, pokrywa koszty ubezpieczenia
od nieszczesliwych wypadkow. Moze réwniez pokryé koszty przejazdu do i z miejsca oddelegowania,
o ile nie zostaty one pokryte przez instytucje delegujaca eksperta.

W przypadku oddelegowania eksperta w tzw. formule cost free, instytucja przyjmujgca nie wyptaca
ekspertowi Zzadnego wynagrodzenia i nie pokrywa kosztdw zadnych $wiadczen zwigzanych
z oddelegowaniem, za wyjatkiem tych, ktore sg zwigzane z wykonywaniem jego funkcji w trakcie jego

2 Dodatek miesieczny nie jest wyptacany w przypadku delegowania do misji WPBIO.



oddelegowania.

IV. Proces naboru na stanowiska ekspertow delegowanych do misji WPBiO koordynowany przez MSZ

Europejska Stuzba Dziatah Zewnetrznych przesyta informacje o naborze na stanowiska ekspertow cywilnych
w misjach WPBIiO za posrednictwem Platformy Goalkeeper-Registrar® do Gtéwnego Administratora
Systemu Krajowego Goalkeeper-Registrar (dalej: administrator krajowy), umiejscowionego w MSZ.
Administrator krajowy udostepnia informacje o naborze administratorom resortowym?* oraz - za ich
posrednictwem - ekspertom zarejestrowanym w resortowych bazach ekspertéw Platformy Goalkeeper-
Registrar.

Informacja o naborze zawiera termin oficjalnego zgtoszenia kandydata do ESDZ, termin zgtoszenia
kandydata do rozpatrzenia przez KSE, a takze opis stanowiska pracy oraz wymagania, jakie muszg spetniac
kandydaci.

Ponadto MSZ zamieszcza informacje o naborze na stronie internetowej KPRM na portalu www.gov.pl
oraz przesyfa jg do wiadomosci punktdw kontaktowych w ministerstwach i urzedach centralnych.

Za posrednictwem punktéw kontaktowych oraz administratorow resortowych Goalkeeper-Registrar
ministerstwa i urzedy centralne na biezgco informujg o naborze kierownictwo i pracownikdw swojego
urzedu. Ministerstwa i urzedy centralne przekazujg informacje o naborze jednostkom podlegtym
i wspotpracujgcym.

Selekcja kandydatéw przewidzianych do rozpatrzenia przez KSE odbywa sie w instytucjach zgtaszajgcych
w sposdb przyjety w tych instytucjach. Réwnolegle z rozpoczeciem procedury naboru w instytucji
macierzystej kandydat zobowigzany jest do zgtoszenia sie do administratora resortowego w celu
zarejestrowania sie w resortowej bazie Goalkeeper-Registrar.®

Kandydaci na ekspertéw delegowanych do misji WPBIO z zasady powinni wywodzi¢ sie z sektora
publicznego. Kandydatéow na ekspertéw moga kierowac instytucje administracji publicznej wszystkich
szczebli, organy wymiaru sprawiedliwosci, organizacje pozarzadowe, instytucje naukowo-badawcze,
uczelnie wyzisze oraz w wyjatkowych przypadkach — okreslonych w stosownych uregulowaniach
wewnetrznych instytucji i organéw UE — instytucje sektora prywatnego. Zgtoszenie kandydata do mis;ji
WPBIO spoza administracji publicznej odbywa sie za posrednictwem Platformy Goalkeeper-Registrar.
Funkcje administratora resortowego przejmuje w tym przypadku administrator krajowy.

1. Akceptacja kandydata na stanowisko eksperta (zgtoszenie kandydatury)

Prawo do zgtoszenia kandydatury na stanowisko eksperta delegowanego do misji WPBIO w celu
zatwierdzenia jej przez KSE przystuguje wyfagcznie pracodawcy. W przypadku resortéw o ztozonej strukturze
organizacyjnej zgtoszenie kandydata powinno odbywac sie za posrednictwem instytucji nadzorujgce;j.

Instytucja zgtaszajgca kandydata przed skierowaniem do Sekretarza KSE wniosku z propozycjg kandydatury,
jest zobowigzana do jego skonsultowania pod wzgledem formalnym z MSZ. Wniosek do Sekretarza KSE
powinien zawiera¢ informacje o przeprowadzonych konsultacjach i powinien by¢ przekazany w terminie
okreslonym przez MSZ.

Po zatwierdzeniu kandydatur przez KSE, oficjalne zgtoszenie do ESDZ kandydatéw z Polski na stanowiska
ekspertow do misji WPBIO odbywa sie wytgcznie poprzez Platforme Goalkeeper-Registrar.

3 platforma Goalkeeper-Registrar nadzorowana jest przez ESDZ. System automatyzuje wspdtprace ESDZ z paristwami cztonkowskich
UE w zakresie rekrutacji, rozwoju zdolnosci cywilnych, szkolenia oraz zachowaniu pamieci instytucjonalnej dot. miedzynarodowego
zarzadzania kryzysowego. W dalszym procesie rozwoju Platformy Goalkeeper-Registrar, system ma obstugiwaé kolejne etapy
zw. z delegowaniem na stanowiska ekspertéw do misji WPBIO.

% Na szczeblu krajowym Platforma Goalkeeper-Registrar zarzgdza Gtéwny Administrator Systemu Krajowego Goalkeeper-Registrar
w MSZ oraz wyznaczony Zastepca w SP RP przy UE, natomiast, na szczeblu resortowym - wyznaczony w kazdym ministerstwie -
administrator resortowy Goalkeeper-Registrar.

5 Kandydat zobowigzany jest do zarejestrowania sie na Platformie Goalkeeper-Registrar, a nastepnie wypetnienia formularza
rejestracyjnego oraz formularza zgtoszeniowego. Rejestracja w resortowej bazie Goalkeeper-Registrar odbywa sie
za posrednictwem administratora resortowego, ktory zaktada konto indywidualne ekspertowi.
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Przekazanie zgtoszenia w formie zarejestrowanej przez kandydata w Platformie Goalkeeper-Registrar
poprzedzone jest jego akceptacjg przez administratora resortowego tego systemu oraz ostateczng
weryfikacjg pod wzgledem proceduralnym i formalnym dokonywang przez administratora krajowego.

2. Zapisy majace zastosowanie

Dziatania opisane w czesci | pkt. 2 - 7 dokumentu stosuje sie odpowiednio do procesu naboru na stanowiska
ekspertdw delegowanych do misji WPBIO, przy uwzglednieniu specyfiki funkcjonowania Platformy
Goalkeeper-Registrar.

Zapisy czesci Il i Il dokumentu majg zastosowanie odpowiednio do ekspertéw delegowanych do misji
WPBIO.



