DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Warszawa, dnia 20 grudnia 2019 r.

Poz. 53

ZARZADZENIE NR 44
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?Y
z dnia 20 grudnia 2019 r.

w sprawie planowania i sprawozdawczo$ci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w

placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2019 .

poz. 1171) zarzadza sig, co nastepuje:
DZIAL 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym dalej ,,ministerstwem”, i w placéwkach
zagranicznych wprowadza si¢ obowigzek sporzadzania dokumentow:
1) planistycznych o charakterze strategicznym,;
2) planistycznych o charakterze operacyjnym;
3) sprawozdawczych o charakterze operacyjnym.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, mozna opatrzy¢ klauzulg ,,zastrzezone” lub wyzsza,
jezeli ich nieuprawnione ujawnienie spowoduje lub moze spowodowac skutki, o ktorych mowa w

ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742).

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:
1) ambasador wizytujacy — pelnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w innym
panstwie, rezydujacego w Rzeczpospolitej Polskiej, nie begdacego kierownikiem placowki

zagranicznej;

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczpospolitej Polskiej w Unii

Europejskiej i sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada
2019 r. w sprawie szczegotowego zakresu dzialania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 2260).



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

departament nadzorujacy — komorke organizacyjng, ktéra sprawuje nadzor nad placowka
zagraniczng zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
stanowigcym zatgcznik do 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 p6zn. zm.z));

kierownik placéwki zagranicznej — petnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w
innym panstwie lub przy organizacji migdzynarodowej, kierownika urz¢du konsularnego w
rozumieniu ustawy z dnia 25 czerwca 2015 r. — Prawo konsularne (Dz. U. z 2018 r. poz. 2141 oraz
72019 r. poz. 601 1687), dyrektora instytutu polskiego oraz inng osob¢ wyznaczong do kierowania
placowka zagraniczna,

komorka organizacyjna — komorke organizacyjna wymieniong w statucie Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, wydanym na podstawie art. 39 ust. 5 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie
Ministrow;

minister — Ministra Spraw Zagranicznych;

placéwka zagraniczna — placowke zagraniczng Rzeczypospolitej Polskiej w rozumieniu art. 4 pkt
2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2040 oraz z 2019 r.
poz. 9);

uktad zadaniowy — zestawienie, o ktorym mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649 1 2020);

cztonek kierownictwa — Minister Spraw Zagranicznych, sekretarz stanu, podsekretarz stanu albo

dyrektor generalny stuzby zagranicznej, nadzorujacy komorke organizacyjng.

§ 3. 1. Wprowadzenie innych, niz okreslone w § 1 zarzadzenia, obowigzkdéw o charakterze

planistycznym i sprawozdawczym, nie wynikajacych z aktow prawnych powszechnie obowigzujacych

lub wewngtrznych aktow prawnych ministra lub dyrektora generalnego stuzby zagranicznej, wymaga

zgody dyrektora generalnego stuzby zagranicznej.

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych moga okreslic w wytycznych, w zakresie swojej

wlasciwosci 1 po uzyskaniu zgody dyrektora generalnego stuzby zagranicznej, tryb i sposoby

opracowania planéw dzialalnosci i sprawozdan ze zrealizowanych w placowkach zagranicznych

przedsiewzie¢, wynikajacych z przepisow odrebnych.

§ 4. Dyrektorzy komorek organizacyjnych oraz kierownicy placowek zagranicznych, kazdy w

zakresie swojej wlasciwosci, za nieprawidtowe, nieterminowe lub niezgodne z zasadami okreslonymi w

zarzadzeniu oraz z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

2)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2017 r. poz. 31
i 81, 22018 r. poz. 26, 51 i 56 oraz z 2019 r. poz. 2, 6, 19, 22, 29, 38 i 47.



wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i sprawozdawczo$cig, ponosza odpowiedzialno$¢

wynikajacg z odrebnych przepisoéw.

§ 5. Przepisy dotyczace kierownikow placéwek zagranicznych stosuje si¢ odpowiednio do
ambasadorow wizytujacych oraz do statych przedstawicieli Rzeczypospolitej Polskiej przy
organizacjach migdzynarodowych nie bedacych kierownikami placowek zagranicznych, z

zastrzezeniem § 21 ust. 3.

§ 6. Skany zatwierdzonych plandéw zadan komorek organizacyjnych ministerstwa, placowek
zagranicznych, wydzialdéw konsularnych, innych komorek organizacyjnych obslugujacych konsula
Rzeczypospolitej Polskiej, wyodrebnionych w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego i
cztonkow personelu dyplomatycznego wykonujacych funkcje konsularne w przedstawicielstwie
dyplomatycznym, stalych przedstawicieli Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacjach
miedzynarodowych nie bedacych kierownikami placowek zagranicznych oraz sprawozdania z ich
realizacji w cze$ci jawnej sg zamieszczane przez wlasciwe komorki organizacyjne albo departamenty
nadzorujagce na platformie SharePoint ministerstwa w cze$ci dotyczacej planowania i

sprawozdawczosci.

§ 7. 1. Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie finansowym, w ukladzie tradycyjnym i
zadaniowym, reguluja odrebne przepisy.

2. Planowanie i1 sprawozdawczo$¢ w zakresie obronnosci reguluja odrgbne przepisy.

3. Tres¢ 1 form¢ sprawozdania o ochronie informacji niejawnych oraz o stanie bezpieczenstwa
placowki zagranicznej regulujg odrebne przepisy.

4. Zarzadzanie ryzykiem w ministerstwie 1 w placdwkach zagranicznych reguluja odrgbne
przepisy.

5. Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie audytu wewnetrznego reguluja odrebne przepisy.
DZIAL 2
Planowanie strategiczne

§ 8. W procesie planowania strategicznego:

1)  sporzadza si¢ strategie w zakresie spraw zagranicznych oraz polityki Rzeczypospolitej Polskiej w
ramach Unii Europejskiej;

2)  mozna sporzadzac¢ strategie lub wieloletnie programy dzialania w odniesieniu do obszarow

geograficznych lub problemowych.

§ 9. 1. Strategie w zakresie spraw zagranicznych oraz polityki Rzeczypospolitej Polskiej w
ramach Unii Europejskiej sg podstawowym dokumentem okreslajacym zatozenia polityki zagranicznej

Rzeczypospolitej Polskiej 1 sposoby jej realizacji w perspektywie kilku lat.



2. Decyzj¢ o opracowaniu strategii w zakresie spraw zagranicznych oraz polityki
Rzeczypospolitej Polskiej w ramach Unii Europejskiej podejmuje minister, ktory przekazuje swoje
wytyczne kierunkowe 1 powierza opracowanie projektu dyrektorowi komorki organizacyjnej wlasciwej
do spraw strategii i planowania polityki zagranicznej we wspOlpracy z dyrektorami innych komorek
organizacyjnych oraz kierownikami placéwek zagranicznych.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw strategii 1 planowania polityki
zagranicznej odpowiada za przeprowadzenie niezbgdnych konsultacji projektu dokumentu z innymi
ministerstwami 1 urzedami centralnymi wilasciwymi dla problematyki, ktoérej dotycza priorytety
polskiej polityki zagraniczne;.

4. Strategie w zakresie spraw zagranicznych oraz polityki Rzeczypospolitej Polskiej w ramach
Unii Europejskiej zatwierdza minister po uprzednim ich uzgodnieniu przez cztonkéw kierownictwa i
przedktada je Radzie Ministrow.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw strategii i planowania polityki
zagranicznej niezwlocznie przekazuje zatwierdzone przez ministra strategie w zakresie spraw
zagranicznych oraz polityki Rzeczypospolitej Polskiej w ramach Unii Europejskiej dyrektorom
komorek organizacyjnych ministerstwa oraz kierownikom placowek zagranicznych.

6. Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw strategii i planowania polityki
zagranicznej odpowiada za monitorowanie realizacji strategii w zakresie spraw zagranicznych oraz
polityki Rzeczypospolitej Polskiej w ramach Unii Europejskie;j.

7. Decyzje w sprawie modyfikacji 1 aktualizacji strategii w zakresie spraw zagranicznych oraz
polityki Rzeczypospolitej Polskiej w ramach Unii Europejskiej moze podja¢ minister z urzedu albo na
wniosek cztonka kierownictwa ministerstwa lub dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw

strategii 1 planowania polityki zagraniczne;j.

§ 10. 1. Strategia lub wieloletni program dziatania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub
problemowego okresla szczegotowe cele polityki zagranicznej 1 sposoby jej realizacji w odniesieniu do
tego obszaru.

2. Projekt strategii lub wieloletniego programu dzialania w odniesieniu do obszaru geograficznego
lub problemowego przygotowuje, na wniosek wlasciwego cztonka kierownictwa, dyrektor
departamentu nadzorujgcego we wspotpracy z dyrektorem komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw
strategii 1 planowania polityki zagranicznej, konsultujac projekt z dyrektorami wlasciwych komorek
organizacyjnych oraz kierownikami witasciwych placowek zagranicznych. Dyrektor departamentu
nadzorujacego odpowiada za zgodno$¢ merytoryczng przygotowywanego dokumentu z wieloletnimi

priorytetami polskiej polityki zagraniczne;.



3. Dyrektor departamentu nadzorujacego odpowiada za przeprowadzenie niezbednych konsultacji
z innymi ministerstwami 1 urzedami centralnymi, wilasciwymi dla problematyki, ktérej dotyczy
strategia lub wieloletni program dziatania.

4. Strategic lub wieloletni program dziatania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub
problemowego zatwierdza minister, po uprzedniej akceptacji przez wlasciwego cztonka kierownictwa
oraz w uzgodnieniu z pozostatymi cztonkami kierownictwa, i przedktada je Radzie Ministrow.

5. Dyrektor departamentu nadzorujacego niezwlocznie przekazuje zatwierdzong przez ministra
strategie lub wieloletni program dziatania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub problemowego,
dyrektorom komorek organizacyjnych ministerstwa oraz kierownikom placéwek zagranicznych.

6. Dyrektor departamentu nadzorujgcego odpowiada za biezgce monitorowanie realizacji strategii
lub wieloletniego programu dziatania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub problemowego
bedacego w zakresie jego wlasciwosci. W przypadku stwierdzenia zagrozenia w realizacji strategii lub
wieloletniego programu dziatania lub istotnej zmiany ich uwarunkowan informuje o tym dyrektora
komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw strategii 1 planowania polityki zagranicznej oraz
wlasciwego cztonka kierownictwa, ktory nastgpnie powiadamia o tym ministra.

7. Decyzje w sprawie modyfikacji 1 aktualizacji strategii lub wieloletniego programu dziatania w
odniesieniu do obszaru geograficznego lub problemowego podejmuje minister z urzedu albo na
wniosek witasciwego cztonka kierownictwa, dyrektora departamentu nadzorujacego lub dyrektora

komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw strategii 1 planowania polityki zagraniczne;.
DZIAL 3
Planowanie i sprawozdawczos$¢ operacyjna
Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 11. W procesie planowania operacyjnego sporzadza si¢:

1)  projekt dokumentu rzagdowego okreslajacego kierunki 1 cele polskiej polityki zagranicznej na
nastepny rok (dalej: ,,Zatozenia polskiej polityki zagranicznej”);

2)  Plan dzialalno$ci Ministra Spraw Zagranicznych dla dziatow administracji rzadowej sprawy
zagraniczne 1 cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej (dalej: ,,Plan
dzialalnosci ministra”);

3) informacj¢ ministra o zadaniach polskiej polityki zagranicznej;

4)  plan dzialania komoérki organizacyjnej;

5)  zadania dla placowki zagranicznej;

6) zadania dla wydzialu konsularnego, wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa

dyplomatycznego komorki obstugujace; konsula Rzeczypospolitej Polskiej, oraz cztonka



personelu dyplomatycznego wykonujacego funkcje konsularne w  przedstawicielstwie

dyplomatycznym.

§ 12. 1. Projekt Zatozen polskiej polityki zagranicznej przygotowuje dyrektor komorki
organizacyjnej wilasciwej do spraw strategii i planowania polityki zagranicznej, na podstawie
wytycznych cztonkdéw kierownictwa oraz sugestii dyrektorow innych komorek organizacyjnych.

2. Po uzgodnieniu dokumentu z czlonkami kierownictwa dyrektor komoérki organizacyjnej
wlasciwe] do spraw strategii 1 planowania polityki zagranicznej do 15 wrzesnia kazdego roku
przedstawia projekt Zatozen polskiej polityki zagranicznej do zatwierdzenia ministrowi.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw strategii i planowania polityki
zagranicznej niezwlocznie przekazuje zatwierdzony przez ministra projekt Zatozen polskiej polityki
zagranicznej, dyrektorom komorek organizacyjnych ministerstwa oraz kierownikom placowek
zagranicznych.

4. Do 10 pazdziernika kazdego roku minister przedstawia Zatozenia polskiej polityki zagranicznej
do uzgodnienia i rozpatrzenia przez Rade Ministrow.

5. Po przyjeciu dokumentu przez Rade Ministrow dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw strategii i planowania polityki zagranicznej przekazuje niezwlocznie, do wiadomosci, Zatozenia
polskiej polityki zagranicznej dyrektorom komorek organizacyjnych oraz kierownikom placowek

zagranicznych.

§ 13. 1. Projekt Planu dziatalno$ci ministra przygotowuje dyrektor komorki organizacyjnej
wlasciwe] do spraw opracowywania czgsci sprawnosciowe] budzetu zadaniowego we wspodlpracy z
dyrektorem komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw strategii planowania polityki zagraniczne;.

2. Projekt Planu dzialalno$ci ministra jest sporzadzany z uwzglednieniem katalogu funkcji, zadan,
podzadan i dziatan oraz celéw i miernikdw ujetych w projekcie budzetu ministerstwa.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw opracowywania czg$ci sprawnosciowej
budzetu zadaniowego przedstawia ministrowi do podpisu projekt Planu dziatalno$ci ministra.

4. Do 31 pazdziernika kazdego roku minister przedstawia projekt Planu dzialalno$ci ministra
Prezesowi Rady Ministréw i niezwlocznie przekazuje dyrektorowi komorki organizacyjnej wiasciwe;j
do spraw opracowywania czgsci sprawnosciowej budzetu zadaniowego w celu publikacji w intranecie
ministerstwa.

5. Do 1 grudnia kazdego roku Plan dzialalnosci ministra jest publikowany w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.

§ 14. Dyrektor komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw strategii i planowania polityki
zagranicznej, we wspotpracy z wilasciwymi czlonkami kierownictwa, opracowuje w pierwszym

kwartale kazdego roku projekt informacji, o ktorej mowa w § 11 pkt 3.



§ 15. W procesie sprawozdawczosci operacyjnej sporzadza sig:

1) roczny raport z realizacji Zalozen polskiej polityki zagranicznej;

2) sprawozdanie z wykonania Planu dziatalno$ci ministra;

3) sprawozdanie z realizacji planu dziatania komorki organizacyjne;j;

4) sprawozdanie z realizacji zadan placéwki zagranicznej;

5) sprawozdanie z realizacji zadan wydzialu konsularnego, wyodr¢bnionej w strukturze
przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula Rzeczypospolitej Polskiej,
oraz czlonka personelu dyplomatycznego wykonujacego funkcje konsularne w

przedstawicielstwie dyplomatycznym.

§ 16. Projekt rocznego raportu z realizacji Zalozen polskiej polityki zagranicznej opracowuje
dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw strategii i planowania polityki zagranicznej we
wspolpracy z dyrektorami innych komodrek organizacyjnych oraz kierownikami placowek
zagranicznych. Po jego uzgodnieniu z cztonkami kierownictwa, do 31 marca kazdego roku przedstawia

dokument do zatwierdzenia ministrowi.

§ 17. 1. Projekt rocznego sprawozdania z wykonania Planu dziatalno$ci ministra opracowuje
dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw opracowywania czgsci sprawnosciowej budzetu
zadaniowego we wspolpracy z dyrektorami innych komorek organizacyjnych. Po jego uzgodnieniu z
cztonkami kierownictwa przedstawia dokument do podpisu ministrowi do dnia 30 kwietnia kazdego
roku.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw opracowywania cze$ci sprawnosciowej
budzetu zadaniowego publikuje podpisane przez ministra sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnos$ci

ministra niezwlocznie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz intranecie ministerstwa.
Rozdziat 2
Planowanie i sprawozdawczo$¢ operacyjna w komorkach organizacyjnych

§ 18. 1. Dyrektor komodrki organizacyjnej, uwzgledniajac strategie w zakresie spraw
zagranicznych oraz polityki Rzeczypospolitej Polskiej w ramach Unii Europejskiej, Zalozenia polskiej
polityki zagranicznej oraz dostepne w intranecie w zaktadce ,,Kontrola Zarzadcza” cele i mierniki
zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej na dany rok w planach w uktadzie
zadaniowym oraz projekt Planu dziatalno$ci ministra dostepny w intranecie, opracowuje roczny plan
dzialania podlegle; mu komorki organizacyjnej, o ktorym mowa w § 11 pkt 4, 1 przedstawia go do
zatwierdzenia wlasciwemu cztonkowi kierownictwa do 30 listopada kazdego roku.

2. Wiasciwy cztonek kierownictwa zatwierdza roczny plan dziatania komorki organizacyjne;.



3. Roczny plan dziatania komorki organizacyjnej przekazuje si¢ niezwtocznie do wiadomosci
dyrektorow innych komorek organizacyjnych poprzez zamieszczenie na witrynie SharePoint
ministerstwa.

4. W przypadku zmian zakresu zadan lub powotania nowej komorki organizacyjnej, dyrektor
wlasciwej komorki organizacyjnej zobowigzany jest w ciggu 30 dni odpowiednio zaktualizowa¢ badz
opracowa¢ dokument, o ktorym mowa w ust. 1 1 przedstawi¢ go do zatwierdzenia wlasciwemu
cztonkowi kierownictwa. Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzor planu dziatania komorki organizacyjnej jest okreslony w zalaczniku nr 1.

§ 19. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej sporzadza sprawozdanie, o ktorym mowa w § 15 pkt 3,1
przedstawia je do zatwierdzenia wtasciwemu cztonkowi kierownictwa do 20 stycznia kazdego roku.

2. Wiasciwy czlonek kierownictwa zatwierdza sprawozdanie z realizacji planu dziatania komorki
organizacyjnej. Zatwierdzenie sprawozdania z realizacji planu dziatania komorki organizacyjnej jest
réwnoznaczne z przyznaniem oceny zgodnie z oczekiwaniami za stopien realizacji celow jej
dziatalnosci w planie w uktadzie zadaniowym.

3. Sprawozdanie z realizacji planu dziatania komorki organizacyjnej przekazuje si¢ do
wiadomosci dyrektoréw innych komodrek organizacyjnych poprzez zamieszczeni na witrynie
SharePoint ministerstwa.

4. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, jej dyrektor sporzadza sprawozdanie z
realizacji jej planu dziatania obejmujace okres od poczatku roku kalendarzowego do dnia likwidacji i
przedstawia je do zatwierdzenia wilasciwemu czlonkowi kierownictwa w terminie 14 dni od dnia
likwidacji. Wiasciwy cztonek kierownictwa zatwierdza sprawozdania niezwtocznie po przedtozeniu
przez dyrektora komorki organizacyjne;.

5. Wzér sprawozdania z realizacji planu dziatania komorki organizacyjnej jest okreslony w

zatgczniku nr 2.
Rozdziat 3
Planowanie operacyjne dla placowek zagranicznych

§ 20. 1. Dyrektor departamentu nadzorujacego, uwzgledniajac strategie w zakresie spraw
zagranicznych oraz polityki Rzeczypospolitej Polskiej w ramach Unii Europejskiej, projekt Zatozen
polskiej polityki zagranicznej zatwierdzony przez ministra oraz dostgpne w intranecie w zakladce
,Kontrola Zarzadcza” cele 1 mierniki zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagraniczne;j
na dany rok w planach w ukladzie zadaniowym oraz projekt Planu dziatalno$ci ministra dostgpny w
intranecie, opracowuje zadania, o ktorych mowa w § 11 pkt 5 i 6, w uzgodnieniu z dyrektorami
wiasciwych komorek organizacyjnych oraz — w razie potrzeby — z innymi ministerstwami 1 urzgdami

centralnymi wlasciwymi z uwagi na przedmiot planowanych zadan.



2. Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje uzgodniony projekt zadan dla placowki
zagranicznej na rok nastepny do zatwierdzenia wiasciwemu cztonkowi kierownictwa.

3. Do wydziatu konsularnego, wyodrgbnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego
komorki obstugujacej konsula Rzeczypospolitej Polskiej oraz cztonka personelu dyplomatycznego
wykonujacego funkcje konsularne w przedstawicielstwie dyplomatycznym nie stosuje si¢ przepisow

ust. 2.

§ 21. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw konsularnych przekazuje
dyrektorowi wlasciwego departamentu nadzorujacego placoéwke zagraniczng, do 5 listopada kazdego
roku, zadania dla wydzialu konsularnego, wyodrgbnionej w strukturze przedstawicielstwa
dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula Rzeczypospolitej Polskiej oraz cztonka personelu
dyplomatycznego wykonujacego funkcje konsularne w przedstawicielstwie dyplomatycznym,

2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, sa dolaczane do zadan dla wlasciwego przedstawicielstwa
dyplomatycznego.

3. Zadania dla funkcjonujacych w strukturze placéwki zagranicznej statych przedstawicieli
Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacjach mig¢dzynarodowych nie bedacych kierownikami
placowek zagranicznych sporzadza, do 5 listopada kazdego roku i przekazuje dyrektorowi wtasciwego
departamentu terytorialnego, dyrektor departamentu nadzorujacego zakres zadan funkcjonujacego w
strukturze placoéwki zagranicznej statego przedstawiciela i sg one dotagczane do zadan dla wlasciwego

przedstawicielstwa dyplomatycznego.

§ 22. Zatwierdzone zadania dla placowki zagranicznej przekazywane sa przez dyrektora
departamentu nadzorujacego do 15 listopada kazdego roku kierownikowi placéwki zagranicznej oraz,
poprzez umieszczenie na platformie SharePoint ministerstwa, do wiadomosci dyrektorom innych
komorek organizacyjnych, a w przypadku konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji
konsularnej, wydzialu konsularnego, wyodrgbnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego
komorki obstugujacej konsula Rzeczypospolitej Polskiej oraz cztonka personelu dyplomatycznego
wykonujacego funkcje konsularne w przedstawicielstwie dyplomatycznym i instytutu polskiego takze

kierownikowi nadzorujacego przedstawicielstwa dyplomatycznego.

§ 23. 1. Wzor zadan dla placowki zagranicznej, z wylaczeniem instytutu polskiego, konsulatu
generalnego, konsulatu, wicekonsulatu oraz agencji konsularnej jest okreslony w zalaczniku nr 3.

2. Wzor zadan dla instytutu polskiego jest okreslony w zataczniku nr 4.

3. Wzor zadan dla konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji konsularnej,
wydziatu konsularnego, wyodregbnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki
obstugujacej konsula Rzeczypospolitej Polskiej oraz czlonka personelu dyplomatycznego
wykonujacego funkcje konsularne w przedstawicielstwie dyplomatycznym jest okre§lony w zatgczniku

nr S.



§ 24. W przypadku zmiany zakresu zadan placoéwki zagranicznej, zwigzanych w szczegolnosci z
ustanowieniem nowej placowki zagranicznej, dyrektor departamentu nadzorujacego odpowiednio
aktualizuje albo opracowuje zadania, o ktorych mowa w § 11 pkt 5 1 6, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni.

Przepisy § 20 ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio.
Rozdziat 4
Sprawozdawczos$¢ operacyjna placowek zagranicznych

§ 25. 1. Kierownik placéwki zagranicznej sporzadza sprawozdania, o ktérych mowa w § 15 pkt 4
15, 1 przekazuje je dyrektorowi departamentu nadzorujacego do 15 stycznia kazdego roku.

2. Sprawozdanie kierownika placowki zagranicznej innej niz przedstawicielstwo dyplomatyczne i
stale przedstawicielstwo przy organizacji mi¢dzynarodowej podlega uprzednio zaopiniowaniu, w
formie papierowej albo elektronicznej, przez kierownika wlasciwego przedstawicielstwa

dyplomatycznego.

§ 26. 1. Wz6r sprawozdania z realizacji zadan placowki zagranicznej, z wylaczeniem instytutu
polskiego, konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu i agencji konsularnej jest okreslony w
zalgczniku nr 6.

2. Wzor sprawozdania z realizacji zadan instytutu polskiego jest okreslony w zataczniku nr 7.

3. Wzér sprawozdania z realizacji zadan konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu,
agencji konsularnej, wydzialu konsularnego, wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa
dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula Rzeczypospolitej Polskiej oraz czionka personelu
dyplomatycznego wykonujacego funkcje konsularne w przedstawicielstwie dyplomatycznym jest

okreslony w zatgczniku nr 8.

§ 27. 1. Kierownik przedstawicielstwa dyplomatycznego sporzadza ocen¢ pracy urzedow
konsularnych kierowanych przez konsuléw honorowych w formie zatacznika do sprawozdania z
realizacji zadan placowki w poprzednim roku.

2. Wzor schematu oceny pracy konsula honorowego RP okreslony jest w zataczniku nr 9.

§ 28. 1. W przypadku likwidacji placowki zagranicznej, jej kierownik sporzadza sprawozdanie z
realizacji zadan, obejmujace okres od poczatku roku kalendarzowego do dnia likwidacji, 1 przekazuje
dyrektorowi departamentu nadzorujacego w terminie 14 dni od dnia likwidacji. Dyrektor departamentu
nadzorujacego przekazuje je do wiadomosci dyrektorom innych komodrek organizacyjnych poprzez
umieszczenie sprawozdania na platformie SharePoint ministerstwa.

2. Sprawozdanie kierownika placowki zagranicznej innej niz przedstawicielstwo dyplomatyczne i
state przedstawicielstwo przy organizacji mig¢dzynarodowej podlega uprzednio zaopiniowaniu, w
formie papierowej albo elektronicznej, przez kierownika wlasciwego przedstawicielstwa

dyplomatycznego.



§ 29. 1. Dyrektor departamentu nadzorujacego sporzadza oceng pracy placéwki zagranicznej w
poprzednim roku 1 do 15 lutego kazdego roku przedstawia sprawozdanie z realizacji zadan placowki
zagraniczne] wraz z oceng pracy placowki zagranicznej w poprzednim roku — w razie potrzeby
uzgodniong z dyrektorami wiasciwych komorek organizacyjnych — do zatwierdzenia wiasciwemu
cztonkowi kierownictwa.

2. Do wydziatu konsularnego, wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego
komorki obstugujacej konsula Rzeczypospolitej Polskiej, czlonka personelu dyplomatycznego
wykonujacego funkcje konsularne w przedstawicielstwie dyplomatycznym oraz stalych przedstawicieli
Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacjach mi¢dzynarodowych nie bedacych kierownikami
placowek zagranicznych nie stosuje si¢ przepisow ust. 1.

3. Wlasciwy cztonek kierownictwa zatwierdza sprawozdanie z realizacji zadan placowki
zagranicznej. Zatwierdzenie sprawozdania z realizacji zadan placowki zagranicznej na poziomie
»powyzej oczekiwan” albo ,,zgodnie z oczekiwaniami” jest rownoznaczne z okre§leniem stopnia
realizacji celow jej dzialalnosci w planie w uktadzie zadaniowym.

4. W przypadku placowki zagranicznej innej niz przedstawicielstwo dyplomatyczne kopig
sprawozdania placowki zagranicznej przekazuje si¢ dyrektorowi wlasciwego departamentu

terytorialnego.

§ 30. 1. Ocena pracy placowki zagranicznej w poprzednim roku moze by¢ przyznana na poziomie:

1) powyzej oczekiwan — w przypadku wzorowej 1 terminowej realizacji zadan, wartosciowych
inicjatyw wlasnych, wysokiej skutecznosci dziatan oraz samodzielnosci;

2) zgodnie z oczekiwaniami — w przypadku prawidlowej 1 terminowej realizacji zadan i
rozwigzywania problemow, dziatan zgodnych z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami;

3) ponizej oczekiwan — w przypadku niezadawalajacego stopnia realizacji zadan i rozwiazywania
problemoéw, stwierdzenia w funkcjonowaniu placowki przypadkéw dzialan niezgodnych z
obowigzujacymi przepisami 1 instrukcjami oraz bledow w funkcjonowaniu placowki.

2. Mozliwe jest przyznanie ocen powyzej oczekiwan z zastrzezeniem, zgodnie z oczekiwaniami z
zastrzezeniem, ponizej oczekiwan z zastrzezeniem; w takim przypadku nalezy opisa¢ powdd zastrzezen

do oceny.

§ 31. 1. Sprawozdanie z dzialalnosci wydzialu konsularnego, wyodrebnionej w strukturze
przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula Rzeczypospolitej Polskiej oraz
cztonka personelu dyplomatycznego wykonujacego funkcje konsularne w przedstawicielstwie
dyplomatycznym, dolaczane do sprawozdania z realizacji zadan wlasciwego przedstawicielstwa
dyplomatycznego, podlega ocenie dyrektora departamentu wtasciwego do spraw konsularnych, ktory
do 5 lutego kazdego roku akceptuje 1 przekazuje je wraz z oceng dyrektorowi wtasciwego departamentu

terytorialnego.



2. Dyrektor departamentu nadzorujacego przesyta oceng¢ dziatalnosci placéwki w poprzednim
roku kierownikowi wtasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego w przypadku sprawozdan z
realizacji zadan konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji konsularnej, wydziatu
konsularnego, wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki obstugujace;j
konsula Rzeczypospolitej Polskiej, cztonka personelu dyplomatycznego wykonujacego funkcje

konsularne w przedstawicielstwie dyplomatycznym oraz instytutéw polskich.

§ 32. Sprawozdanie z dziatalnosci funkcjonujacych w strukturze placowki zagranicznej statych
przedstawicieli Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacjach migdzynarodowych nie bedacych
kierownikami placowek zagranicznych jest przesylane do 5 lutego kazdego roku przez dyrektora
departamentu nadzorujacego zakres zadan funkcjonujgcego w strukturze placowki zagranicznej statego
przedstawiciela dyrektorowi wilasciwego departamentu terytorialnego i sg dotaczane do zadan dla

wlasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego.

§ 33. 1. Dyrektor departamentu nadzorujacego niezwlocznie przesyta kierownikowi placowki
zagranicznej zatwierdzone sprawozdanie z realizacji zadan placowki zagranicznej wraz z jego oceng.
2. Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje sprawozdanie do wiadomos$ci dyrektorom

innych komorek organizacyjnych poprzez umieszczenie go na platformie SharePoint ministerstwa.
DZIAL 4
Przepisy przejsciowe i koncowe

§34. 1. Sporzadzone w procesie planowania strategicznego na podstawie przepisow
dotychczasowych:
1) wieloletnie priorytety polskiej polityki zagraniczne;,
2) strategie 1 wieloletnie programy dzialania w odniesieniu do obszarow geograficznych Iub
problemowych
—obowigzuja do dnia sporzadzenia strategii w zakresie spraw zagranicznych oraz polityki
Rzeczypospolitej Polskiej w ramach Unii Europejskiej oraz strategii lub wieloletnich programéow
dziatania w odniesieniu do obszarow geograficznych lub problemowych, o ktérych mowa odpowiednio
w § 8 pkt 1 12 niniejszego zarzadzenia.
2. Sporzadzone w procesie planowania operacyjnego na rok 2019 1 2020 na podstawie przepiséw
dotychczasowych:
1) dokument rzadowy okreslajacy kierunki i cele polskiej polityki zagranicznej oraz promocji
intereso6w Rzeczypospolitej Polskiej na nastepny rok,
2) plan dzialalno$ci Ministra Spraw Zagranicznych dla dzialéw administracji rzadowej sprawy
zagraniczne 1 cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej

— sg podstawg do sporzadzenia dokumentow, o ktérych mowa w § 15 pkt 1 1 2 niniejszego zarzadzenia.



3. Sporzadzone w procesie planowania operacyjnego na rok 2019 i 2020 na podstawie przepisow
dotychczasowych:
1) plany dziatania komoérek organizacyjnych ministerstwa,
2) zadania dla placowek zagranicznych,
3) zadania dla urzgdow konsularnych
— s3 podstawg do sporzadzenia sprawozdan, odpowiednio za rok 2019 1 2020, o ktorych mowa w § 15

pkt 3—5 niniejszego zarzadzenia.

§ 35. Traci moc zarzadzenie nr 29 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 20 listopada 2014 r. w
sprawie planowania i sprawozdawczo$ci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placéwkach

zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 29, z 2016 poz. 55 oraz z 2017 r. poz. 62).

§ 36. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 grudnia 2019 r.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH



Zataczniki do zarzadzenia nr ...
Ministra Spraw Zagranicznych
zdnia ...l
(Dz. U. Min. Spraw Zagr. poz. )

Zalacznik nr 1

(Nazwa komorki organizacyjnej)
(miejscowos¢, data)

wtasciwy cztonek Kierownictwa MSZ

PLAN DZIAtANIA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ MSZ

(objetosc do 4 stron)

I Uwarunkowania dziatalnosci komérki organizacyjnej MSZ, gtdwne wyzwania w ..... r.
w zakresie jej wtasciwosci merytorycznej oraz potencjalne zagrozenia dla realizacji planu dziatania (do 1 strony).

Il. Zadania priorytetowe dla komérki organizacyjnej wynikajgce z gtéwnych dokumentéow programowych
dotyczacych polskiej polityki zagraniczne;j.

Lp. Zadanial Sposob realizacji zadan/termin Uwagi:

Ill.  Zadania o charakterze statym (do 1 strony).
IV. Inne zadania o charakterze szczegétowym (do 1 strony).

V. Dziatania kadrowe, organizacyjne i infrastrukturalne.

Opracowat:

Podpis dyrektora komarki organizacyjne;j

! Zadanie powinno zosta¢ sformutowane ze wskazaniem celu/rezultatu do osiggniecia. Zadanie moze mieé charakter wieloletni. W
takiej sytuacji nalezy okresli¢ etap (i cel etapowy) do realizacji w danym roku kalendarzowym.



Zalacznik nr 2

(Nazwa komorki organizacyjnej)
(miejscowos¢, data)

Zatwierdzam: .....ceeoeveineennecnecenennne.
wtasciwy cztonek Kierownictwa MSZ

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU DZIAtANIA
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ MSZ

(objetos¢ do 6 stron)

I. Uwarunkowania dziatalnosci komdrki organizacyjnej MSZ, gtéwne wyzwania w ..... r.
w zakresie jej wtasciwosci merytorycznej oraz zagrozenia, ktére miaty wptyw na realizacje planu dziatania (do 1

strony).

Il. Realizacja zadan priorytetowych dla komodrki organizacyjnej wynikajgcych z gtdwnych dokumentéw
programowych dotyczacych polskiej polityki zagraniczne;j.

Lp. Zadanial Opis realizacji zadan/termin Uwagi:

IIl. Realizacja zadan o charakterze statym.
IV. Realizacja innych zadan o charakterze szczegétowym.
V. Dziatania kadrowe, organizacyjne i infrastrukturalne.

VI. Uwagi, wnioski, sugestie dotyczgce przysztych dziatan komaérki organizacyjne;j.

Opracowat:

Podpis dyrektora komérki organizacyjnej

' Na podstawie tabeli zawartej w rocznym planie dziatania komdrki organizacyjnej MSZ.



Zalacznik nr 3

(Nazwa nadzorujacej placdwke zagraniczng komaorki organizacyjnej) (miejscowos¢, data)

wtasciwy cztonek Kierownictwa MSZ

ZADANIA DLA PLACOWKI ZAGRANICZNE)

(przedstawicielstwa dyplomatycznego/ambasadora wizytujgcego, statego przedstawicielstwa/statego
przedstawiciela przy organizacji miedzynarodowe;j

nie bedacego kierownikiem placéwki zagranicznej )

(objetos¢ do 5 stronl)

I. Uwarunkowania dziatalnosci placéwki zagranicznej, gtéwne wyzwania wynikajace
z dokumentéw programowych dotyczgcych polskiej polityki zagranicznej oraz potencjalne zagrozenia
dla realizacji zadan (do 0,5 strony).

Il. Zadania priorytetowe (do 2 stron).

2

Lp. Zadania Sposadb realizacji Uwagi:

zadan/termin

w dziedzinie politycznej:

2.

w dziedzinie dyplomacji ekonomicznej:

1.

2.

w innych dziedzinach (np. w dziedzinie dyplomacji publicznej i kulturalnej oraz wsparcia
przez MSZ promocji Polski w innych obszarach; w dziedzinie wspotpracy rozwojowej
i pomocy humanitarnej)

1.

! Objetos¢ moze ulec zwiekszeniu w przypadku dodatkowe;j liczby panstw akredytacji.

? Zadanie powinno zosta¢ sformutowane ze wskazaniem celu/rezultatu do osiggniecia. Nalezy okre$li¢ zadania tylko w odniesieniu do
dziedzin witasciwych dla profilu danej placéwki. Realizacja zadan moze mie¢ charakter wieloletni.



Ill. Zadania o charakterze statym.

IV. Inne zadania o charakterze szczegétowym.

V. Zadania w zakresie dyplomacji publicznej i kulturalnej (do 0,5 strony).
VI. Zadania w zakresie aktywnosci medialnej (do 0,5 strony).

VIl. Zadania kadrowe, organizacyjne i infrastrukturalne (do 0,5 strony).

W procesie formutowania zadan (nazwa departamentu nadzorujgcego) zwrécit sie o ich propozycje
do nastepujgcych komdrek organizacyjnych: (nazwy komdérek organizacyjnych MSZ oraz,
ewentualnie, innych ministerstw i urzedéw centralnych).

Wktady otrzymano z: (nazwy komodrek organizacyjnych oraz innych ministerstw i urzedow
centralnych).

Opracowat:

Podpis dyrektora nadzorujgcej komaorki organizacyjne;j



Zalacznik nr 4

(Nazwa nadzorujacej placowke zagraniczng komérki organizacyjnej) (miejscowos¢, data)

wtasciwy cztonek Kierownictwa MSZ

ZADANIA DLA INSTYTUTU POLSKIEGO
(objetos¢ do 5 stron)

I. Uwarunkowania dziatalnosci instytutu polskiego, gtéwne wyzwania w swietle obowigzujacych celdw wynikajgcych z
gtéwnych dokumentow programowych polskiej polityki zagranicznej oraz potencjalne zagrozenia dla realizacji zadan
(do 0,5 strony).

Il. Zadania priorytetowe:

Lp. | Zadania® Sposob realizacji zadan/termin Uwagi
w dziedzinie dyplomacji publicznej i kulturalnej:

1.

2.

3.

4.

w innych dziedzinach (np. politycznej, dyplomacji ekonomicznej, wspétpracy rozwojowej) w wymiarze
promocji RP:
1.

2.

Ill. Zadania o charakterze staiymz.

IV. Inne zadania o charakterze szczegétowym z uwzglednieniem uwarunkowan kraju urzedowania.
V. Zadania w zakresie aktywnosci medialnej ze szczegdlnym uwzglednieniem medidw spotecznosciowych (do 0,5
strony).

VI. Zadania kadrowe, organizacyjne i infrastrukturalne.

W procesie formutowania zadan (nazwa departamentu nadzorujgcego) zwrdcit sie o ich propozycje do nastepujgcych
komarek organizacyjnych: (nazwy komorek organizacyjnych MSZ oraz, ewentualnie, innych ministerstw i urzedéw
centralnych).

Wktady otrzymano z: (nazwy komdrek organizacyjnych oraz innych ministerstw i urzedéw centralnych).

Opracowat:

Podpis dyrektora nadzorujgcej komorki organizacyjnej

! Zadanie powinno zostaé¢ sformutowane ze wskazaniem celu/rezultatu do osiagniecia. Realizacja zadan moze mieé charakter
wieloletni.
? Zadania state ujete s3 w regulaminie organizacyjnym instytutu polskiego.



Zalacznik nr 5

(Nazwa nadzorujacej placdwke zagraniczng komorki organizacyjnej) (miejscowo$é, data)

wtasciwy cztonek Kierownictwa MSZ

ZADANIA DLA KONSULATU GENERALNEGO, KONSULATU, WICEKONSULATU, AGENCJI KONSULARNEJ, WYDZIAtU
KONSULARNEGO, WYODREBNIONEJ W STRUKTURZE PRZEDSTAWICIELSTWA DYPLOMATYCZNEGO KOMORKI
OBStUGUJACEJ KONSULA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ, ORAZ CZLONKA PERSONELU DYPLOMATYCZNEGO
WYKONUJACEGO FUNKCJE KONSULARNE W PRZEDSTAWICIELSTWIE DYPLOMATYCZNYM

(objetos¢ do 5 stron)

I. Uwarunkowania dziatalnosci urzedu konsularnego, gtéwne wyzwania w swietle obowigzujgcych celéw wynikajgcych z
gtownych dokumentéw programowych polskiej polityki zagranicznej oraz potencjalne zagrozenia dla realizacji zadan (do
0,5 strony).

Il. Zadania priorytetowe:

Lp. Zadania® Sposob realizacji zadan/termin Uwagi:
w dziedzinie konsularnej:
1.
2.
w dziedzinie wspétpracy z Polonig/Polakami:
1.
2.

w innych dziedzinach (np. w dziedzinie politycznej, w dziedzinie dyplomacji ekonomicznej,
w dziedzinie dyplomacji publicznej i kulturalnej, a takze wsparcia przez MSZ promocji RP
w innych obszarach):

1.

2.

Informacje statystyczne w ramach sprawozdawczosci w systemie Wiza - Konsul

Ill. Zadania o charakterze statym.
1. Analiza i monitorowanie najistotniejszych zjawisk, tendencji i problemoéw konsularnych w dziedzinie:
a) pomocy konsularnej, w tym podczas kryzyséw konsularnych,
b) spraw paszportowych, obywatelskich i prawnych,
c) wruchu osobowego.
2. Ksztattowanie i realizacja wspdlnej dla UE polityki wizowej i migracyjnej oraz lokalnej wspétpracy konsularnej.
3. Zadania w dziedzinie problematyki polonijnej:
a) wspotpracy ze srodowiskami polonijnymi,
b) wspierania oswiaty polonijnej i kultury,

! Nie dotyczy wydziatu konsularnego, innej komérki obstugujgcej konsula Rzeczypospolitej Polskiej, wyodrebnionej w strukturze
przedstawicielstwa dyplomatycznego oraz cztonka personelu dyplomatycznego wykonujgcego funkcje konsularne w
przedstawicielstwie dyplomatycznym.

? Zadanie powinno zostaé¢ sformutowane ze wskazaniem celu/rezultatu do osiggniecia. Realizacja zadah moze mieé charakter
wieloletni. W odniesieniu do wydziatéow, referatow i stanowisk konsularnych — zadania ograniczone do dziedziny konsularnej,
wspotpracy z Polonig oraz statystyk.



c) wspodtpracy z mtodziezg polonijng (w tym rekrutacja na studia, kolonie i imprezy w kraju),
d) inspirowania Polonii i Polakdw za granicg do dziatan na rzecz promocji Polski,
e) inspirowania i wspierania dziatan gospodarczych Polonii i Polakéw za granicg,
f)  wspétpracy z duchowieristwem polonijnym,
g) opieki nad miejscami pamieci narodowej,
h) utrzymywania kontaktéw z instytucjami krajowymi.
4. Zadania w innych dziedzinach:
a) politycznej, informacyjnej oraz opracowywania materiatéw analitycznych,
b) dyplomacji ekonomicznej,
c¢) dyplomacji publicznej i kulturalnej,
d) medialnej.
5. Monitorowanie dziatalnosci konsuléw honorowych.
Utrzymywanie kontaktéw z wtadzami miejscowymi.

7. Przygotowywanie i aktualizacja notatek i innych materiatéw informacyjnych:
a) aktualizacja notatki bazowej dot. okregu konsularnego,

o

b) aktualizacja notatki nt. Polonii i Polakow w danym okregu konsularnym,

c¢) aktualizacja tresci zaktadki ”Informacje dla podrézujgcych” na stronie internetowej MSZ, w tym takze ostrzezen
dla podrdzujacych,

d) sporzadzanie i aktualizacja Konsularnych Planéw Kryzysowych.

8. Wykonywanie zobowigzan traktatowych.

Analiza wykonywania dwustronnych i wielostronnych umoéw w zakresie spraw konsularnych oraz prawa miejscowego
pod katem zapewnienia realizacji praw i intereséw Polski i jej obywateli, podejmowanie interwencji w przypadku ich
naruszen.

IV. Inne zadania o charakterze szczegétowym.
V. Zadania kadrowe organizacyjne i infrastrukturalne.
W procesie formutowania zadan (nazwa departamentu nadzorujgcego) zwrdcit sie o ich propozycje do nastepujgcych

komarek organizacyjnych: (nazwy komorek organizacyjnych MSZ oraz innych ministerstw i urzedéw centralnych).
Whktady otrzymano z: (nazwy komérek organizacyjnych oraz innych ministerstw i urzedéw centralnych).

Opracowat:

Podpis dyrektora nadzorujgcej komérki organizacyjnej



Zalacznik nr 6

(Nazwa placéwki zagranicznej)
(miejscowos¢, data)

(Imie i nazwisko kierownika placédwki zagranicznej)

Zatwierdzam: .......ccccceeeivineeneeneene.
wtasciwy cztonek Kierownictwa MSZ

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN PLACOWKI ZAGRANICZNE)

(przedstawicielstwa dyplomatycznego/ambasadora wizytujgcego, statego przedstawicielstwa/statego
przedstawiciela przy organizacji miedzynarodowej
nie bedacego kierownikiem placéwki zagranicznej )

(objetos¢ do 8 stron® + informacja analityczna dotyczaca panstwa akredytacji lub organizagji
mie;dzynarodowej)2

I. Uwarunkowania dziatalnosci placoéwki zagranicznej oraz zagrozenia, ktére miaty wptyw na realizacje
zaplanowanych zadar (do 1 strony)®.

Il. Realizacja priorytetowych zadan (do 3 stron).

Lp. Zadania® Opis realizacji Uwagi
zadania/termin’

w dziedzinie politycznej:

1.

2.

w dziedzinie dyplomacji ekonomiczne;j:

! Objetos¢ moze ulec zwiekszeniu w przypadku wyzszej kategorii placowki lub wiekszej liczby panstw dodatkowej akredytaciji.
2 Informacja powinna zostac sporzgdzona zgodnie z wytycznymi departamentu nadzorujacego.
3 7 . . JP. . e . . . .

Ze szczegbdlnym uwzglednieniem nowych tendencji i zmian jakie pojawity sie w okresie sprawozdawczym.

* Zdefiniowane w zadaniach dla placéwki zagraniczne;.

5 T . o . . . . Y . . ez . S
Jezeli zadanie nie zostato zrealizowane, w kolumnie ,uwagi” nalezy zamiesci¢ krétkie wyjasnienie powstatych opdznien oraz nowa
planowang datg jego wykonania.



2.

w innych dziedzinach:

1.

lll. Realizacja zadan o charakterze statym.
IV. Realizacja innych zadan o charakterze szczegétowym.

V. Ocena efektywnosci dziatalnosci placowki w zakresie dyplomac;ji publicznej i kulturalnej

w kontekscie realizacji natozonych zadan. Analiza efektywnosci  wykorzystanych narzedzi, w tym
wynikdéw zrealizowanych wizyt studyjnych, wptyw realizowanych przedsiewzie¢ na  wzrost
publikacji o Polsce oraz ocena wynikéw wspdtpracy

z najwazniejszymi instytucjami w kraju urzedowania i w Polsce (do 2 stron).

VI. Najwazniejsze wywiady, teksty, programy RTV inicjowane przez placéwke lub w ktérych
pracownicy placowki wystepujg; krotki opis dziatalnosci internetowej, w tym projekty internetowe,
Twitter i inne media spotecznosciowe (do 1 strony).

VII. Realizacja zadan kadrowych, organizacyjnych i infrastrukturalnych.

VIII. Uwagi, wnioski, sugestie dotyczgce przysztej dziatalnosci placdwki.

Opracowat:

Podpis kierownika placowki zagranicznej

Opinia kierownika wtasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego

Podpis kierownika przedstawicielstwa
dyplomatycznego



Zatacznik do sprawozdania z realizacji zadan placéwki zagranicznej

(Nazwa nadzorujacej placéwke zagraniczng komérki organizacyjnej) (miejscowos¢, data)

OCENA PRACY PLACOWKI ZAGRANICZNEJ SPORZADZONA PRZEZ DYREKTORA NADZORUJACE)
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

Podpis dyrektora nadzorujgcej komaorki organizacyjne;j

6
Skala ocen’:

1. powyzej oczekiwan - wzorowa i terminowa realizacja zadan, wartosciowe inicjatywy wtasne, wysoka

skutecznosc¢ dziatan oraz samodzielnos¢;

2. zgodnie z oczekiwaniami — prawidtowa i terminowa realizacja zadan i rozwigzywanie probleméw; dziatania

zgodne z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjami;

3. ponizej oczekiwan — niezadawalajacy stopien realizacji zadan i rozwiazywania problemdw, stwierdzenie w
funkcjonowaniu placéwki przypadkéw dziatan niezgodnych z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjami oraz

btedy w funkcjonowaniu placéwki.

® Mozliwe jest przyznanie ocen powyzej oczekiwan z zastrzezeniem, zgodnie z oczekiwaniami z zastrzezeniem, ponizej oczekiwan z
zastrzezeniem; w takim przypadku nalezy opisa¢ powdd zastrzezen do oceny.



Zalacznik nr 7

(Nazwa placéwki zagranicznej)
(miejscowos¢, data)
(Imie i nazwisko kierownika placéwki zagranicznej)

Zatwierdzam: .......cccccceeveenineeneeneene.
wtasciwy cztonek Kierownictwa MSZ

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN INSTYTUTU POLSKIEGO*

(objetos¢ do 8 stron® + informacja analityczna dotyczgca panstwa akredytacji)3

I.  Uwarunkowania dziatalnosci instytutu polskiego oraz zagrozenia, ktére miaty wptyw na
realizacje zadan statutowych instytutu polskiego oraz zadan zaplanowanych na dany rok (do 1
4
strony)™.

Il.  Realizacja zadan priorytetowych (do 3 stron).

Lp. Zadania® Opis realizacji Uwagi

zadania/termin®

w dziedzinie dyplomacji publicznej i kulturalnej:

4.

w innych dziedzinach (np. politycznej, dyplomacji ekonomicznej, wspodtpracy
rozwojowej) w wymiarze promocji RP:
1.

2.

' Dyrektor instytutu polskiego przekazuje sprawozdanie zaopiniowane przez kierownika wtaéciwego przedstawicielstwa

dyplomatycznego.

2 Objetos¢ moze ulec zwiekszeniu w przypadku wiekszej liczby panstw dodatkowej akredytacji.

3 Informacja powinna zosta¢ sporzgdzona zgodnie z wytycznymi komorki organizacyjnej witasciwej do spraw dyplomacji publicznej i
kulturalnej.

‘e szczegdlnym uwzglednieniem nowych tendencji i zmian, jakie pojawity sie w okresie sprawozdawczym.

> Zdefiniowane w zadaniach dla placéwki zagraniczne;.

6 T . . . . . . < s ez . . s . s
Jezeli zadanie nie zostato zrealizowane, w kolumnie ,uwagi” nalezy zamiesci¢ krétkie wyjasnienie powstatych opdznient oraz nowa,
planowang date jego wykonania.



Zadania o charakterze statym’.

IV. Inne zadania o charakterze szczegétowym z uwzglednieniem uwarunkowan kraju
urzedowania.

V. Analiza i ocena witasna® placowki dziatan w obszarze dyplomacji publicznej i kulturalnej.
Analiza efektywnosci wykorzystanych narzedzi, wynikdw zrealizowanych wizyt studyjnych,
wptywu realizowanych przedsiewzie¢ w procesie ksztattowania wizerunku Polski oraz analiza i
ocena wspotpracy z instytucjami w kraju urzedowania i w Polsce (do 3 stron).

VI.  Najwazniejsze wywiady, teksty, programy radiowo-telewizyjne inicjowane dziatalnoscig
placowki, w tym wystgpienia w mediach pracownikéow placéwki; kroétki opis wykorzystania
narzedzi internetowych, w tym medidéw spotecznosciowych (do 1 strony).

VIl.  Realizacja zadan kadrowych, organizacyjnych i infrastrukturalnych.

VIIl.  Uwagi, wnioski, sugestie dotyczgce przysztej dziatalnosci placéwki.
Opracowali.....ccoceveeeieieieieereere e

Podpis kierownika placéwki zagranicznej

Opinia kierownika wtasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego

podpis kierownika przedstawicielstwa
dyplomatycznego

7 Zadania state ujete sg w regulaminie organizacyjnym instytutu polskiego.
8z uwzglednieniem procesu ewaluacji wskazanego w Wytycznych dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw dyplomac;ji
publicznej i kulturalne;j.



Zatacznik do sprawozdania z realizacji zadan instytutu polskiego

(Nazwa nadzorujacej placéwke zagraniczng komérki organizacyjnej) (miejscowos¢, data)

OCENA PRACY INSTYTUTU POLSKIEGO SPORZADZONA PRZEZ DYREKTORA NADZORUJACEJ KOMORKI
ORGANIZACYINEJ

Podpis dyrektora nadzorujgcej komaorki organizacyjne;j

9
Skala ocen™:

1. powyzej oczekiwan - wzorowa i terminowa realizacja zadan, wartosciowe inicjatywy wiasne, wysoka

skuteczno$¢ dziatan oraz samodzielnosé;
2. zgodnie z oczekiwaniami — prawidtowa i terminowa realizacja zadan i rozwigzywanie problemow; dziatania

zgodne z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami;
3. ponizej oczekiwan — niezadawalajgcy stopien realizacji zadan i rozwiazywania problemow, stwierdzenie w

funkcjonowaniu placéwki przypadkéw dziatan niezgodnych z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjami oraz
btedy w funkcjonowaniu placowki.

® Mozliwe jest przyznanie ocen powyzej oczekiwari z zastrzezeniem, zgodnie z oczekiwaniami z zastrzezeniem, ponizej oczekiwan z
zastrzezeniem; w takim przypadku nalezy opisa¢ powdd zastrzezen do oceny



Zalacznik nr 8

(Nazwa placéwki zagranicznej)
(miejscowos¢, data)

(Imie i nazwisko kierownika urzedu konsularnego/konsula RP)

wtasciwy cztonek Kierownictwa MSZ

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN
KONSULATU GENERALNEGO, KONSULATU, WICEKONSULATU, AGENCJI KONSULARNEJ, WYDZIAtU KONSULARNEGO,
WYODREBNIONEJ W STRUKTURZE PRZEDSTAWICIELSTWA DYPLOMATYCZNEGO KOMORKI OBStUGUJACEJ KONSULA
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIE) ORAZ CZtONKA PERSONELU DYPLOMATYCZNEGO WYKONUJACEGO FUNKCJE KONSULARNE
W PRZEDSTAWICIELSTWIE DYPLOMATYCZNYM

(objetosc do 8 stron + statystyki)

I.  Uwarunkowania dziatalnosci urzedu konsularnego oraz zagrozenia, ktére miaty wptyw na realizacje  zaplanowanych
zadan (do 1 strony)z.

Il. Realizacja zadan priorytetowych.

Lp. Zadanie3 Sposob realizacji zadania/termin Uwagi:

w dziedzinie konsularnej:

w dziedzinie wspotpracy z Polonig/Polakami:

w innych dziedzinach:

! Nie dotyczy wydziatu konsularnego, innej komérki organizacyjnej obstugujacej konsula Rzeczypospolitej Polskiej, wyodrebnionej w
strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego oraz cztonka personelu dyplomatycznego wykonujacego funkcje konsularne w
przedstawicielstwie dyplomatycznym.

2 7e szczegdlnym uwzglednieniem nowych tendencji i zmian, jakie pojawity sie w okresie sprawozdawczym.

% Zdefiniowane w zadaniach dla urzedu konsularnego. W odniesieniu do wydziatéw, referatow i stanowisk konsularnych -
sprawozdanie ograniczone do realizacji zadan z dziedziny konsularnej, wspotpracy z Polonig oraz statystyk.



Informacje statystyczne w ramach sprawozdawczosci w systemie Wiza-Konsul.

Realizacja zadan o charakterze statym.

Informacja i ocena zadan dotyczacych najistotniejszych, nowych zjawisk, tendencji
i problemoéw konsularnych, ktére zaobserwowano w roku sprawozdawczym

w dziedzinach:

a) pomocy konsularnej, w tym podczas kryzyséw konsularnych,

b) spraw paszportowych, obywatelskich i prawnych,

c) ruchu osobowego.

2. Realizacja wspdlnej dla UE polityki wizowej i migracyjnej oraz lokalnej wspdtpracy konsularnej.

3.

8.

Realizacja zadan w dziedzinie problematyki polonijnej w zakresie:

a) wspotpracy ze sSrodowiskami polonijnymi,

b) wspierania oswiaty polonijnej i kultury,

c) wspotpracy z mtodziezg polonijng (w tym rekrutacja na studia, kolonie i imprezy
w kraju),

d) inspirowania Polonii i Polakéw za granica do dziatan na rzecz promocji Polski,

e) inspirowania i wspierania dziatan gospodarczych Polonii i Polakéw za granicg,

f) wspotpracy z duchowienstwem polonijnym,

g) opieki nad miejscami pamieci narodowej,

h) utrzymywania kontaktow z instytucjami krajowymi.

. Realizacja zadan w innych dziedzinach:

a) politycznej, informacyjnej oraz opracowywania materiatéw analitycznych,

b) dyplomacji ekonomicznej,

c) dyplomacji publicznej i kulturalnej — ocena efektywnosci dziatalnosci placowki w zakresie dyplomacji publicznej i
kulturalnej w kontekscie realizacji natozonych zadani. Analiza efektywnosci wykorzystanych narzedzi, w tym
wynikow zrealizowanych wizyt studyjnych, wptyw realizowanych przedsiewzie¢ na wzrost publikacji o Polsce
oraz ocena wynikdw wspétpracy z najwazniejszymi instytucjami w kraju urzedowania i w Polsce (do 2 stron).

d) medialnej — najwazniejsze wywiady, teksty, programy RTV inicjowane przez placdwke lub w ktérych pracownicy
placéwki wystepujag; krotki opis dziatalnosci internetowej, w tym projekty internetowe, Twitter i inne media
spotecznosciowe (do 1 strony).

. Dziatalnosci konsulatéw honorowych.
. Utrzymywania i rozwoju kontaktéw z wtadzami miejscowymi.

. Przygotowywanie i aktualizacja notatek i innych informacji konsularnych:

a) notatki bazowej dotyczacej okregu konsularnego (zatgcznik do sprawozdania),

b) notatki na temat Polonii i Polakdw w danym okregu konsularnym (zatgcznik do sprawozdania),

c) aktualizacja tresci zaktadki , Informacje dla podrézujacych” na stronie internetowej MSZ, w tym takze ostrzezen
dla podrdzujacych,

d) sporzadzanie i aktualizacja Konsularnych Planéw Kryzysowych (zatacznik do sprawozdania).

Wykonywanie zobowigzan traktatowych.

Analiza wykonywania dwustronnych i wielostronnych uméw w zakresie spraw konsularnych oraz prawa miejscowego

pod katem zapewnienia realizacji praw i intereséw Polski i jej obywateli, podejmowanie interwencji w przypadku ich



naruszen.

IV. Realizacja innych zadan o charakterze szczegétowym.
V. Realizacja zadan kadrowych, organizacyjnych i infrastrukturalnych.

VI.  Uwagi, wnioski i sugestie dotyczgce przysztej dziatalnosci urzedu konsularnego.

Opracowat:

Podpis kierownika urzedu konsularnego/konsula RP

Opinia kierownika przedstawicielstwa dyplomatycznego

Podpis kierownika przedstawicielstwa dyplomatycznego



Zatacznik do sprawozdania konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji konsularnej, wydziatu
konsularnego, komdérki obstugujacej konsula Rzeczypospolitej Polskiej, wyodrebnionej w strukturze
przedstawicielstwa dyplomatycznego oraz cztonka personelu dyplomatycznego wykonujacego funkcje konsularne w
przedstawicielstwie dyplomatycznym

(Nazwa nadzorujacej placéwke zagraniczna komérki organizacyjnej) (miejscowo$é, data)

OCENA PRACY KONSULATU GENERALNEGO, KONSULATU, WICEKONSULATU, AGENCJI KONSULARNEJ, WYDZIAtU
KONSULARNEGO, WYODREBNIONEJ W STRUKTURZE PRZEDSTAWICIELSTWA DYPLOMATYCZNEGO KOMORKI
OBStUGUJACEJ KONSULA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ ORAZ CZtONKA PERSONELU DYPLOMATYCZNEGO
WYKONUJACEGO FUNKCJE KONSULARNE W PRZEDSTAWICIELSTWIE DYPLOMATYCZNYM SPORZADZONA PRZEZ
DYREKTORA NADZORUJACEJ KOMORKI ORGANIZACYJNE)

Podpis dyrektora nadzorujgcej komorki organizacyjnej

4
Skala ocen™:

1. powyzej oczekiwan - wzorowa i terminowa realizacja zadan, wartosciowe inicjatywy wtasne, wysoka
skuteczno$¢ dziatan oraz samodzielnosé;

2. zgodnie z oczekiwaniami — prawidtowa i terminowa realizacja zadan i rozwigzywanie probleméw; dziatania
zgodne z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjami;

3. ponizej oczekiwan — niezadawalajgcy stopien realizacji zadan i rozwiazywania problemdw, stwierdzenie w
funkcjonowaniu placéwki przypadkéw dziatan niezgodnych z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjami oraz
btedy w funkcjonowaniu placéwki.

4 Mozliwe jest przyznanie ocen powyzej oczekiwan z zastrzezeniem, zgodnie z oczekiwaniami z zastrzezeniem, ponizej oczekiwar z
zastrzezeniem; w takim przypadku nalezy opisa¢ powdd zastrzezen do oceny.



Zalacznik nr 9

(Nazwa przedstawicielstwa dyplomatycznego) (miejscowosc,
data)

(Imie i nazwisko kierownika przedstawicielstwa dyplomatycznego)

(objetos¢ do 3 stron)

I. Krétka charakterystyka urzedu konsularnego kierowanego przez konsula honorowego (lokalizacja siedziby,
dostepnos¢ dla interesantéw, dni i godziny przyjec, wskazanie, w ktérej z nizej wymienionych dziedzin, dominowaty
przedsiewziecia realizowane przez konsula honorowego, szczegdlne zdarzenia majgce miejsce w roku
sprawozdawczym).

Il. Zrealizowane przedsiewziecia:

Lp. | Przedsiewziecie: Termin realizacji Ocena wykonania1

w dziedzinie konsularnej:

w dziedzinie polonijnej:

w dziedzinie dyplomacji publicznej:

w dziedzinie dyplomacji ekonomicznej:

Inne:

1 W tej kolumnie nalezy zaznaczy¢ czy przedsiewziecie zostato zrealizowane z inicjatywy konsula czy tez byto zainspirowane przez
placéwke dyplomatyczng RP.



Ill. Ocena pracy konsula honorowego, w tym wspotdziatania z kierownikiem przedstawicielstwa dyplomatycznego oraz
Konsulem RP, ktéremu podlega w zakresie wykonywania funkcji konsularnych.

Ocena’ Uzasadnienie

IV. Uwagi, wnioski, sugestie dotyczgce mozliwosci wykorzystania pracy konsula honorowego w realizacji celéw polskiej
polityki zagranicznej.

Opracowat:

Podpis kierownika przedstawicielstwa dyplomatycznego

2 Skala ocen:

1. powyZej oczekiwan - wzorowa i terminowa realizacja zadan, wartosciowe inicjatywy wtasne, wysoka
skutecznos¢ dziatan oraz samodzielnos¢;

2. zgodnie z oczekiwaniami — prawidtowa i terminowa realizacja zadan i rozwigzywanie probleméw; dziatania
zgodne z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjami;

3. ponizej oczekiwan — niezadawalajacy stopien realizacji zadan i rozwiazywania problemdw, stwierdzenie w
funkcjonowaniu placéwki przypadkéw dziatarn niezgodnych z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjami oraz
btedy w funkcjonowaniu placowki.

4. Motzliwe jest przyznanie ocen powyzej oczekiwan z zastrzezeniem, zgodnie z oczekiwaniami z zastrzezeniem,
ponizej oczekiwan z zastrzezeniem; w takim przypadku nalezy opisa¢ powdd zastrzezen do oceny.




