ZARZADZENIE NR 9
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH ¥

z dnia 18 lutego 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), wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) w § 21 ust. 2 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

,,8) planowanie $rodkéw, monitorowanie ich wykorzystania oraz wnioskowanie o zmiang
planow finansowych dysponenta glownego i/lub dysponenta III stopnia, umozliwiajace
efektywne wydatkowanie §rodkow - w zakresie zadan komorki;”;

2) w § 21 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych sa upowaznieni do sktadania o§wiadczen woli, w
tym do zawierania umoéw, w zakresie wynikajacym z ustawy budzetowej lub planu
finansowego dysponenta III stopnia, zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych
rodzajow wydatkéw, w ramach limitow okreslonych przez dysponenta gldéwnego i dysponenta
Il stopnia (Ministerstwo Spraw Zagranicznych) na realizacj¢ zadan komorki
organizacyjnej.”;

3) w § 21 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,0. Dyrektorzy komorek organizacyjnych odpowiadaja za wykonywanie zadan okreslonych
w ust. 112 oraz § 35, a takze, odpowiednio, zadan okreslonych w niniejszym regulaminie dla
kierowanej komorki organizacyjnej.”;

4) w § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Zastgpca dyrektora lub pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 oraz zastgpca dyrektora lub
pracownik wyznaczony do kierowania komorka organizacyjna przez dyrektora generalnego w
przypadku nieobsadzenia stanowiska dyrektora, wykonuje czynnosci przewidziane dla

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialami administracji rzadowej — czlonkostwo 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.



dyrektora w niniejszym regulaminie, w tym jest upowazniony do sktadania oswiadczen woli,
o ktorych mowa w § 21 ust. 314.”;

5) § 42 otrzymuje brzmienie:
,Departament Komitetu do Spraw Europejskich (DKSE)

1) koordynuje udzial organdéw administracji rzadowej w pracach Rady Europejskiej oraz
Rady (UE) 1 jej cial pomocniczych, a takze Komisji Europejskiej, w tym w szczegolnosci
wspolpracuje z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi ministerstwa oraz organami
administracji rzadowej w przygotowywaniu stanowiska Polski na Rade¢ Europejska,
instrukcji na posiedzenia poszczegolnych formacji Rady (UE) 1 jej cial pomocniczych
oraz uczestniczy w ich pracach;

2) uczestniczy we wspoltpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi ministerstwa w
rozpoznawaniu, analizowaniu, programowaniu i realizacji dziatan, ktére organy
administracji rzadowej podejmuja w zakresie zwiazanym z cztonkostwem Polski w Unii
Europejskiej, w szczegolnosci w zwiazku z opracowaniem projektow stanowisk w
sprawach zwiazanych z biezacymi politykami Unii Europejskiej oraz projektéw inicjatyw
zwiazanych z przysztoscia tych polityk;

3) wspotuczestniczy w opracowaniu strategii polityki Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej oraz wspoétdziata z organami administracji rzadowej w celu zapewnienia
spojnosci ich dziatan ze strategia polityki Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej;

4) prowadzi sprawy zwiazane ze wspotpraca ze Stalym Przedstawicielstwem RP przy UE w
sprawach zwiazanych z koordynacja udziatu organow administracji rzadowej w pracach
Rady UE i jej cial pomocniczych oraz Komisji Europejskiej, a takze sprawuje
merytoryczny nadzér, w tym koordynuje i nadzoruje wymiang informacji, a takze
programowanie i oceng pracy placowki zagranicznej,

5) obstuguje posiedzenia Komitetu do Spraw Europejskich, w tym przygotowuje projekty
porzadku obrad, dokumenty, rozstrzygnigcia i protokoty z posiedzen oraz rozpowszechnia
dokumenty;

6) koordynuje prace ministerstwa oraz monitoruje prace w ministerstwach i1 urzedach
centralnych w zakresie przygotowywania dokumentow na posiedzenia Komitetu do Spraw
Europejskich;

7) wspoltpracuje z sekretariatami Rady Ministrow i komitetow Rady Ministrow w zakresie
realizacji zadan Komitetu;

8) monitoruje realizacj¢ rozstrzygnigé i zadan wynikajacych z prac Komitetu do Spraw
Europejskich;

9) identyfikuje tematy znajdujace si¢ w agendzie instytucji UE celem ich uwzglednienia w
biezacych pracach Komitetu;

10) przygotowuje projekt instrukcji dla przedstawiciela Polski na posiedzenia Komitetu
Statych Przedstawicieli COREPER 11 II oraz posiedzenia Rady do Spraw Ogoélnych;

11) przygotowuje - we wspotpracy z komorkami ministerstwa oraz wlasciwymi dla tematyki
obrad organami administracji rzadowej - informacje o stanowisku Polski na posiedzenie
Rady Europejskiej, stanowisko Polski na Radg Europejska oraz informacj¢ o przebiegu 1
wynikach posiedzenia;

12) koordynuje przygotowania i opracowuje materialy merytoryczne zwiazane z udzialem
przedstawicieli RP w posiedzeniach Rady Europejskiej i Rady do Spraw Ogodlnych oraz
zapewnia wsparcie merytoryczne przedstawicieli RP uczestniczacych w posiedzeniu;

13) koordynuje prace ministerstwa oraz wspotprace instytucji administracji rzadowej z
Sejmem i Senatem w sprawach zwiazanych z cztonkostwem RP w UE w zakresie udzialu
Polski w pracach Rady Europejskiej oraz Rady, w tym przygotowuje potroczne
informacje o udziale Polski w pracach Unii Europejskiej;

14) wspoétdziata przy wdrazaniu projektu ,,Wzmocnienie aktywnego udziatu Polski w procesie
stanowienia prawa w Unii Europejskiej”;



15) koordynuje prace platformy tematycznej Il ds. integracji gospodarczej i konwergencji z
politykami UE w ramach Partnerstwa Wschodniego oraz wspoéldziata z Departamentem
Wschodnim 1 innymi komoérkami organizacyjnymi w celu spojnego prezentowania
stanowiska i efektywnej realizacji Partnerstwa Wschodniego;

16) przygotowuje projekty rozstrzygnie¢ Rady Ministrow w sprawach dotyczacych
czlonkostwa w UE;

17) zarzadza oficjalnymi dokumentami przesytanymi z Sekretariatu Generalnego Rady Unii
Europejskiej w celu zapewnienia witasciwej ich dystrybucji do ministerstwa i instytucji
administracji rzadowej, odpowiedzialnych za przygotowanie instrukcji na posiedzenia
poszczegbdlnych formacji Rady (UE) i jej ciat pomocniczych;

18) przygotowuje we wspoltpracy z ministerstwami i urzegdami centralnymi oraz wlasciwymi
komoérkami ministerstwa stanowiska Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu do planu
pracy Komisji Europejskiej i szeSciomiesigcznych programow prac Przewodnictwa RP w
Radzie UE;

19) wspoldziata z Departamentem Polityki Europejskiej w kontaktach z departamentami ds.
europejskich ministerstw spraw zagranicznych panstw cztonkowskich;

20) opiniuje pod katem zgodno$ci z polska polityka europejska rzadowe projekty aktow
prawnych 1 dokumenty pozalegislacyjne rozpatrywane przez staly Komitet Rady
Ministrow, Komitet Rady Ministréw do Spraw Informatyzacji i Lacznosci oraz Radeg
Ministrow;

21) wspotdziata w odniesieniu do prac programowych i analitycznych dla Przewodnictwa RP
w Radzie UE;

22) prowadzi baz¢ danych ,,Stanowiska”.”;

6) § 58 otrzymuje brzmienie:
,»Biuro Administracji (BA)

1) wykonuje funkcje dysponenta III stopnia jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw
Zagranicznych (Centrala MSZ) - w ramach udzielonych upowaznien w tym:
opracowywanie budzetu w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym w zakresie finansowym,
nadzor nad jego realizacja 1 przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie, zgodnie
Z wymogami obowiazujacego prawa,

2) prowadzi ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych
(Centrala MSZ), realizuje dyspozycje wydatkowania $rodkow pienigznych; dokonuje
kontroli zgodnosci 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 stuzbowe, urlopowe, przesiedleniowe, kurierskie i1 losowe oraz
swiadczenia z nimi zwigzane;

5) administruje powierzchnia uzytkowa w obiektach krajowych ministerstwa, w tym
w zakresie pielegnacji i utrzymywania terenow zielonych, zapewnienia wlasciwego stanu
porzadkowego otoczenia obiektow administrowanych przez ministerstwo oraz
utrzymywania wlasciwego stanu sanitarno-porzadkowego przestrzeni wewngtrznych
obiektow ministerstwa;

6) prowadzi ewidencje sktadnikow majatku ministerstwa oraz dokonuje jego inwentaryzacji;

7) realizuje zaopatrzenie materialowo — techniczne ministerstwa w zakresie S$rodkow
trwalych, niskocennych i wyposazenia oraz biezacych napraw i konserwacji sprzgtu
1 wyposazenia w Kraju;

8) realizuje zaopatrzenie materiatowo — techniczne placéwek 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 i innych spotkan
organizowanych w kraju, w tym zapewnia obstuge teletechniczna 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 realizacje uméw z partnerami zewngtrznymi, W tym
nadzoruje prace konserwatorow zewngtrznych;

12) zapewnia funkcjonowanie recepcji wewngtrznej, obsluge sal konferencyjnych
i szkoleniowych, poczty wewngtrznej oraz dystrybucje prasy W obiektach ministerstwa;

13) realizuje ochrong obiektéw krajowych niechronionych przez Biuro Ochrony Rzadu oraz
obstugg biur przepustek i parkingéw 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 gospodarke magazynowa ministerstwa;

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

7) § 63 otrzymuje brzmienie:
,Biuro Infrastruktury (BI)

1) opracowuje i przedktada do zatwierdzenia projekty rocznych i wieloletnich planow
rzeczowo finansowych zarzadzania i administrowania nieruchomo$ciami 1 majatkiem
ruchomym w placéwkach zagranicznych;

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

3) opracowuje i przedktada do zatwierdzenia projekty rocznych i wieloletnich planow obrotu
nieruchomosciami 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 konserwatorow
wewngtrznych oraz zawiera UMOWY z partnerami zewngtrznymi i zapewnia realizacjg tych
umow,

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

7) okresla standardy w zakresie funkcjonalnosci, infrastruktury i wizerunku obiektow
budowlanych w kraju 1 w placowkach zagranicznych;

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

9) projektuje, instaluje, zapewnia techniczny nadzor, konserwacj¢ i modernizacjg¢ systemow
ochrony 1 kontroli dostgpu w nieruchomosciach w kraju 1 w placowkach zagranicznych;

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



11) sprawuje nadzoér nad wdrozeniem jednolitego systemu sterowania nadrzednego
instalacjami, urzadzeniami i systemami przy budowie nowych obiektow budowlanych,
modernizacji istniejacych 1 adaptacji obiektow wynajmowanych;

12) analizuje i wdraza nowe metody, techniki oraz technologie zarzadzania infrastruktura
techniczna w stosunku do nieruchomosci 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) wspoldziata z Protokolem Dyplomatycznym w zakresie spraw zwigzanych
z nieruchomosciami przedstawicielstw dyplomatycznych, urzedow konsularnych
1 organizacji migdzynarodowych akredytowanych w Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli
maja one zwiazek z zadaniami biura;

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

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia, z moca od dnia 1 lutego 2011 r.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH



