ZARZADZENIE NR 24
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH ¥

z dnia 28 lipca 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu
Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow
(Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199, z p6zn. Zm.z)) oraz w zwiazku z § 1 ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie szczegoétowego zakresu
dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725) zarzadza sig, co
nastegpuje:

§1.
W zalaczniku do zarzadzenia Nr 42 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 17 grudnia 2010 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2011 r. Nr 1, poz. 1 oraz Nr 3, poz. 20), wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) § 27 otrzymuje brzmienie:

,»Sposob przekazywania obowiazkow 1 dokumentow w przypadku zmiany na stanowiskach
pracy w ministerstwie i w placowkach zagranicznych okresla regulamin pracy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placowek zagranicznych.”;

2) w § 30 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,Minister Spraw Zagranicznych zwotuje, nie rzadziej niz raz w miesiacu, spotkania
koordynacyjne z udziatem przewodniczacego Komitetu Audytu i dyrektora generalnego oraz
dyrektorow i pelnomocnikow realizujacych zadania w zakresie obstugi ministerstwa (Zarzad).
W  razie nieobecnos$ci, Minister Spraw Zagranicznych wyznacza innego cztonka
Kierownictwa MSZ do przewodniczenia spotkaniu.”;

3) § 40 otrzymuje brzmienie:

,Departament Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej (DDPK)

1) analizuje i okresla strategiczne kierunki rozwoju dyplomacji publicznej i kulturalnej,
wyznacza obszary priorytetowe w dziataniach placowek zagranicznych w sferze promocji
publicznej i kulturalnej oraz zapewnia instrumenty stuzace ich realizacji;

2) prowadzi monitoring i dokonuje syntetycznych analiz wizerunku Polski w mediach
1 opiniotworczych srodowiskach zagranicznych oraz programuje i prowadzi dtugofalowe
dziatania sluzace ksztaltowaniu pozytywnego wizerunku Polski za granica, we
wspotpracy z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi nadzorujacymi placowki
zagraniczne;

3) wspiera dzialania promujace polska kulture, jezyk, turystyke i nauke realizowane
w ramach innych dziatow;

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialami administracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej
Polskiej w Unii Europejskiej oraz sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie szczegdélowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych
(Dz. U. Nr 220, poz. 1725).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr
238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703 z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr
170, poz. 1217, Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr
161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.



4) nadzoruje dzialania placowek zagranicznych w obszarach wspotpracy kulturalnej,
edukacyjnej 1 naukowej, informacji ogdlnej oraz dtugofalowej wspotpracy z instytucjami
kultury, nauki i srodkami przekazu;

5) inicjuje, przygotowuje i negocjuje projekty umow migdzynarodowych i programéw
wykonawczych w zakresie wspotpracy kulturalnej, edukacyjnej, naukowej, informacyjnej
oraz dotyczacej wymiany mlodziezy;

6) inicjuje 1 organizuje wizyty studyjne w Polsce przedstawicieli $rodowisk
opiniotwodrczych za granica, a zwlaszcza 0sob istotnie wptywajacych na interesy i relacje
migdzynarodowe RP, organizatorow zycia kulturalnego oraz przedstawicieli mediow;

7) wspdlpracuje z krajowymi i zagranicznymi instytucjami oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie dyplomacji publicznej, promocji kulturalnej i naukowej za
granica;

8) realizuje zewngtrzne dziatania informacyjno-promocyjne na rzecz Przewodnictwa RP
w Radzie UE.”;

4) § 58 otrzymuje brzmienie:

,,Biuro Administracji (BA)

1) wykonuje funkcje dysponenta III stopnia jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw
Zagranicznych (Centrala MSZ) na podstawie udzielonych upowaznien w tym:
opracowywanie budzetu w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym w zakresie finansowym,
nadzor nad jego realizacja i przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie, zgodnie
z przepisami powszechnie obowiazujacymi;

2) prowadzi ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych
(Centrala MSZ), realizuje dyspozycje wydatkowania $rodkoéw pieni¢znych; dokonuje
kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;
dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

3) prowadzi obstuge kasowa i bankowa, obstuge wynagrodzen, ZFSS, depozyty, obstuge
kart stuzbowych i kontrolg formalno-rachunkowa umow zlecenia;

4) rozlicza podréze shuzbowe, urlopowe, przesiedleniowe, Kurierskie i losowe oraz
swiadczenia z nimi zwigzane;

5) administruje powierzchnia uzytkowa w obiektach krajowych ministerstwa,

6) prowadzi ewidencjg sktadnikoéw majatku ministerstwa oraz dokonuje jego inwentaryzacji;

7) realizuje zaopatrzenie materialowo — techniczne ministerstwa w zakresie S$rodkow
trwatych, niskocennych 1 wyposazenia oraz biezacych napraw i1 konserwacji sprzgtu
1 wyposazenia w kraju,

8) realizuje zaopatrzenie materialowo — techniczne placowek zagranicznych w wybranym
asortymencie wyposazenia;

9) zabezpiecza potrzeby komorek organizacyjnych ministerstwa w zakresie logistycznym
niezbgdnym do realizacji wykonywanych przez nie zadan, w tym dokonuje przemieszczen
majatku ruchomego w obiektach krajowych ministerstwa oraz realizuje obstuge
w zakresie poligrafii;

10) realizuje obstuge logistyczna delegacji zagranicznych, konferencji, narad 1 innych spotkan
organizowanych w kraju, w tym zapewnia obstugg teletechniczng delegacji, konferencji
oraz innych spotkan organizowanych przez ministerstwo W obiektach krajowych;

11) prowadzi sprawy w zakresie biezacego utrzymania wyposazenia (meble, urzadzenia
biurowe, RTV, AGD) w obiektach krajowych, w celu zapewnienia nalezytego stanu
technicznego, zawiera i zapewnia realizacj¢ umoéw z partnerami zewngtrznymi, W tym
nadzoruje prace konserwatorow zewnetrznych;

12) zapewnia funkcjonowanie recepcji wewngtrznej, obstuge sal konferencyjnych
1 szkoleniowych, poczty wewngtrznej oraz dystrybucje prasy w obiektach ministerstwa;

13) realizuje ochrong obiektéw krajowych niechronionych przez Biuro Ochrony Rzadu oraz
obstuge biur przepustek 1 parkingdw ministerstwa;



14) organizuje i zapewnia realizacj¢ zadan obrony cywilnej w ministerstwie;

15) prowadzi gospodarke samochodowa w kraju oraz zarzadza taborem samochodowym
w Kkraju;

16) prowadzi gospodark¢ magazynowa ministerstwa;

17) organizuje i =zapewnia realizacj¢ obowiazkow wynikajacych z zakresu ochrony
przeciwpozarowej.”;

5) § 63 otrzymuje brzmienie:

,Biuro Infrastruktury (BI)

1) opracowuje i przedktada do zatwierdzenia projekty rocznych i wieloletnich planéw
rzeczowo finansowych w zakresie zarzadzania i administrowania nieruchomosciami i
majatkiem ruchomym w placowkach zagranicznych;

2) opracowuje i przedklada do zatwierdzenia projekty rocznych i wieloletnich planow
rzeczowo finansowych w zakresie inwestycji i remontow nieruchomosci w kraju oraz
inwestycji, remontdéw 1 biezacego utrzymania nieruchomos$ci w placéwkach
zagranicznych;

3) opracowuje i przedktada do zatwierdzenia projekty rocznych i wieloletnich planow obrotu
nieruchomos$ciami w kraju 1 za granica oraz nadzoruje sprawy z zakresu obrotu tymi
nieruchomos$ciami;

4) prowadzi sprawy z zakresu inwestycji i remontéw nieruchomosci krajowych;

5) prowadzi sprawy w zakresie biezacego utrzymania nieruchomosci w kraju w celu
zapewnienia nalezytego stanu technicznego, w tym nadzoruje prace konserwatoréw
wewngtrznych oraz zawiera umowy z partnerami zewngtrznymi,

6) zapewnia wsparcie eksperckie przygotowania i prowadzenia projektow remontowych
i budowlanych w placowkach zagranicznych oraz nadzoruje przygotowanie i prowadzenie
projektéw remontowych 1 budowlanych przez kierownikow placéwek zagranicznych
I inne podmioty;

7) okresla standardy w zakresie funkcjonalno$ci, infrastruktury oraz estetyki wewngtrznej
i zewngtrznej obiektow budowlanych w kraju i w placowkach zagranicznych;

8) okresla standardy i nadzoruje administrowanie majatkiem ruchomym uzytkowanym przez
placowki zagraniczne;

9) zapewnia projektowanie, nadzor techniczny, konserwacje i modernizacje systemow
ochrony i kontroli dostgpu w nieruchomosciach w kraju i w placowkach zagranicznych;

10) gromadzi, aktualizuje i udostgpnia w ramach systemowych baz danych dokumentacjg
wszystkich spraw wlasno$ciowych 1 technicznych ministerstwa 1 placowek zagranicznych,;

11) sprawuje nadzor nad wdrozeniem jednolitego systemu sterowania nadrzednego
instalacjami, urzadzeniami i systemami przy budowie nowych obiektow budowlanych,
modernizacji istniejacych i adaptacji obiektow wynajmowanych;

12) analizuje i wdraza nowe metody, techniki oraz technologie zarzadzania infrastruktura
techniczng w stosunku do nieruchomos$ci w kraju i w placowkach zagranicznych;

13) weryfikuje plany finansowe placowek zagranicznych w zakresie srodkow w dyspozycji
biura oraz sprawuje nadzor merytoryczny nad realizacja wydatkow;

14) wspéldziata z Protokolem Dyplomatycznym w zakresie spraw zwiazanych
z nieruchomo$ciami przedstawicielstw dyplomatycznych, urzegdow konsularnych
1 organizacji mig¢dzynarodowych akredytowanych w Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli
maja one zwiazek z zadaniami biura;

15)inicjuje dziatania w zakresie racjonalizacji zatrudnienia w placowkach zagranicznych
na stanowiskach realizujacych zadania w zakresie infrastruktury.”.

6) § 68 otrzymuje brzmienie:
,Biuro Rzecznika Prasowego MSZ (BRP)



1) zapewnia obstuge merytoryczna oraz organizacyjno-techniczna Rzecznika Prasowego
MSZ w zakresie jego kompetencji;

2) organizuje i obstuguje w zakresie wspoltpracy z dziennikarzami, konferencje i wywiady
prasowe oraz spotkania z przedstawicielami mediow Kierownictwa MSZ i Rzecznika
Prasowego MSZ,

3) na wniosek departamentéw kierunkowych i we wspolpracy z Rzecznikiem Prasowym
MSZ upowszechnia w $§rodkach masowego przekazu i organizuje oprawe¢ medialna
wybranych wydarzen zwiazanych z dzialaniami ministerstwa, w tym w zakresie
przygotowan i sprawowania Przewodnictwa RP w Radzie UE;

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

5) opracowuje na podstawie wytycznych Kierownictwa MSZ i Rzecznika Prasowego MSZ
oraz informacji z departamentéw kierunkowych, o$§wiadczenia i komunikaty prasowe
oraz sprostowania;

6) wspolpracuje z instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi w zakresie dziatalnosci
merytorycznej Biura Rzecznika Prasowego MSZ oraz koordynuje przepltyw informacji
z zakresu dziatan medialnych ministerstwa do jednostek prasowych innych ministerstw;

7) odpowiada za prawidlowe redagowanie tresci, ich publikowanie oraz spojnosé
w portalach internetowych ministerstwa. Okresla cele, prognozuje rozwdj i przyjmuje
strategi¢ komunikacyjna dla portali internetowych ministerstwa;

8) wuczestniczy w realizacji zadan w zakresie obstugi medialnej na rzecz Przewodnictwa RP
w Radzie UE;

9) zapewnia oprawg fotograficzng wydarzen medialnych z udziatem Kierownictwa MSZ;

10) zapewnia akredytacj¢ przy ministerstwie korespondentow zagranicznych w Polsce.”.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2011 r.



