Zatgcznik do zarzadzenia Nr 42.
Ministra Spraw Zagranicznych

z dnia 17 grudnia 2010 .

Regulamin organizacyjny Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§ 1.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych zapewnia obstuge Ministra Spraw Zagranicznych, ktéry kieruje

dziatami administracji rzadowe;j:
1) sprawy zagraniczne;

2) czlonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskie;.

§ 2.

Uzyte w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanym dalej

"regulaminem"”, okreslenia oznaczaja;
1) ‘"ministerstwo" - Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

2) ,Kierownictwo MSZ” - Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu

i dyrektora generalnego stuzby zagranicznej, zwanego dalej ,dyrektorem generalnym?”;

3) ‘"jednostka organizacyjna" - jednostke podlegta lub nadzorowang przez Ministra Spraw
Zagranicznych, wymieniong w zataczniku do obwieszczenia Ministra Spraw Zagranicznych
w sprawie wykazu jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra

Spraw Zagranicznych;



4)

5)

6)

7

8)

"komoérka organizacyjna" - komorke wymieniong w zarzadzeniu Prezesa Rady Ministrow Nr 100
z dnia 28 grudnia 2009 r. w sprawie nadania statutu Ministerstwu Spraw Zagranicznych (M. P. Nr
81, poz. 1023 i M.P. z 2010 r. Nr 65, poz. 843, Nr 90, poz. 1050);

"placowka zagraniczna" - przedstawicielstwo dyplomatyczne, state przedstawicielstwo przy
organizacji miedzynarodowej, urzad konsularny z wytagczeniem wydziatlu konsularnego
przedstawicielstwa dyplomatycznego, instytut polski lub inng placowke podlegta Ministrowi Spraw

Zagranicznych, majacg siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

,urzad konsularny” — konsulat generalny, konsulat, wicekonsulat, agencje konsularng, wydziat
konsularny przedstawicielstwa dyplomatycznego;

"dyrektor" - dyrektora komorki organizacyjnej;

"kierownik placéwki zagranicznej" - petnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej
w innym panstwie lub przy organizacji miedzynarodowej, kierownika urzedu konsularnego
z wylgczeniem kierownika wydziatu konsularnego w przedstawicielstwie dyplomatycznym,

dyrektora instytutu polskiego oraz inng osobe wyznaczong do kierowania placéwkg zagraniczng;

§ 3.

Regulamin okresla zadania i tryb pracy komérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk:

Dyrektora Politycznego i Rzecznika Prasowego MSZ oraz jednostek organizacyjnych.

Postanowienia niniejszego regulaminu dotyczace komérek organizacyjnych stosuje sie

odpowiednio do samodzielnych stanowisk wymienionych w ust. 1.
W odrebnym trybie ustala sie w szczegdlnosci:

1) zakres czynnosci sekretarzy stanu i podsekretarzy stanu oraz porzadek zastepstw

w przypadku nieobecnosci Ministra Spraw Zagranicznych;

2) organizacje i tryb dziatania rad oraz zespotdéw (jednostek pomocniczych w sprawach
nalezgcych do zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych), o ktérych mowa w art. 7
ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199, Nr 80 poz. 717, z 2004 r. Nr 273, poz. 2703, Nr 238, poz. 2390, z 2005 r. Nr 249, poz.
2104, Nr 169, poz. 1414, 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 157, poz. 1241, Nr
161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354);

3) regulamin pracy.



§ 4.

Do jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych, innych niz
placéwki zagraniczne, przepisy regulaminu stosuje sie w zakresie nieuregulowanym w przepisach

odrebnych, z uwzglednieniem charakteru tych jednostek i zadan przez nie wykonywanych.

Rozdziat Il

Tryb pracy

§ 5.

1. Komoérki organizacyjne i placowki zagraniczne wykonujg zadania okreslone w rozdziale Il

regulaminu oraz inne zadania wyznaczone przez Ministra Spraw Zagranicznych.

2. Do wykonania okreslonego zadania dyrektor generalny, a w przypadku gdy zadanie dotyczy
problematyki pozostajgcej w zakresie kompetencji innego cztonka Kierownictwa MSZ, dyrektor
generalny po uzyskaniu jego akceptacji, moze w drodze decyzji, ustanowi¢ zespdt i okresli¢ jego
zadania, wyznaczy¢ koordynujacg komorke organizacyjng i okresli¢ zakres uprawnien jej

dyrektora albo powota¢ komitet do nadzorowania realizacji zadania.

3. Zarzadzanie projektami w komorce organizacyjnej i placéwce zagranicznej regulujg przepisy
odrebne.

4. Przepis ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio w przypadku organizacji wspétdziatania placéwek

zagranicznych lub komérek organizacyjnych ministerstwa i placoéwek zagranicznych.

§ 6.

Dyrektor generalny rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy komérkami organizacyjnymi, placéwkami
zagranicznymi oraz miedzy komérkami organizacyjnymi i placowkami zagranicznymi, po zasiegnieciu

opinii wtasciwych cztonkéw Kierownictwa MSZ nadzorujacych problematyke, ktérej dotyczy spér.

§7.

1. W komoérce organizacyjnej lub placéwce zagranicznej pracownicy mogg wykonywaé swoje
obowigzki w ramach wydziatéw, referatéw lub na samodzielnych stanowiskach albo mogg petié
funkcje prowadzacych, zastepcoéw prowadzacych lub asystentow.

2. W komoérkach organizacyjnych, w ktérych wyznacza sie funkcje prowadzacych, zastepcow
prowadzacych i asystentéw dyrektor generalny na wniosek dyrektora komérki organizacyjnej
moze wyrazi¢ zgode na wykonywanie przez nich obowigzkéw w ramach wydziatéw i referatow

w czesci lub catosci komorki organizacyjne;.



§ 8.

Zastepcy dyrektora, z wylgczeniem zastepcy dyrektora w komérce wtasciwej do spraw audytu,
powinny podlega¢ nie mniej niz dwie wewnetrzne komérki organizacyjne lub nie mniej niz 8
stanowisk pracy.

Wydziat lub referat tworzony jest dla wyodrebnionej grupy spraw.

Samodzielne stanowisko w komérce organizacyjnej tworzone jest dla prowadzenia zagadnien
dajacych sie wyodrebni¢ z zadan komoérki organizacyjnej, nie prowadzonych przez wydziaty lub
referaty.

Do wykonania okreslonych zadanh dyrektor komorki organizacyjnej moze tworzy¢é w kierowanej

komarce grupy lub zespoty robocze, a takze wyznaczaé ich koordynatorow.

§9.

W komoérce organizacyjnej ministerstwa wydziat obejmuje przynajmniej pieciu pracownikow,

w tym naczelnika wydziatu, ktéry odpowiada za prawidtowe wykonywanie jego zadan.

W placoéwce zagranicznej wydziat obejmuje przynajmniej pieciu pracownikow, w tym przynajmniej
dwéch czionkéw personelu dyplomatyczno-konsularnego, w tym kierownika wydziatu, ktory

odpowiada za prawidtowe wykonywanie jego zadan.

W  przedstawicielstwie = dyplomatycznym  wydziat konsularny obejmuje przynajmniej

3 pracownikéw, w tym kierownika wydziatu.

§ 10.

W komodrce organizacyjnej ministerstwa referat moze by¢ utworzony w ramach wydziatu, jezeli
liczy on przynamniej 9 pracownikéw, albo poza wydziatem.

W komérce organizacyjnej ministerstwa referat obejmuje przynajmniej trzech pracownikéw, w tym
kierownika referatu.

W placéwce zagranicznej referat moze byé utworzony w ramach wydziatu liczacego przynajmniej
6 pracownikow albo poza wydziatem.

W placéwce zagranicznej referat obejmuje przynajmniej dwdch pracownikéw, w tym kierownika
referatu.

W referacie utworzonym w ramach wydziatu nie wyznacza sie jego kierownika.

§11.

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku w komodrce organizacyjnej lub placowce
zagranicznej podlega bezposrednio osobie wskazanej w wewnetrznym regulaminie

organizacyjnym komoérki organizacyjnej lub placéwki zagraniczne;.



Bezposrednim przetozonym pracownika zatrudnionego w wydziale lub referacie poza wydziatem

jest osoba kierujgca wydziatem lub referatem.

§ 12.

Prowadzacy odpowiada za wykonywanie powierzonych mu obowigzkéw stuzacych obstudze
zadan nalezgcych do wiasciwosci komorki organizacyjnej. W tym zakresie prowadzacy
przeprowadza niezbedne analizy, przygotowuje propozycje rozstrzygnie¢, przedktada inicjatywy

oraz wydaje polecenia stuzbowe zastepcy prowadzacego oraz asystentowi.

W komérkach organizacyjnych ministerstwa obstugujgcych ministra witasciwego do spraw
zagranicznych funkcje prowadzacego moze petni¢ czionek personelu dyplomatyczno-
konsularnego, posiadajacy stopien dyplomatyczny co najmniej | sekretarza. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach funkcje prowadzacego mozna powierzy¢ czionkowi personelu
pomocniczego zajmujgcemu stanowisko radcy ministra, starszego radcy ministra lub radcy

generalnego.

W komérkach organizacyjnych ministerstwa zapewniajacych obstuge zadan ministra wtasciwego
do spraw cztionkostwa RP w UE funkcje prowadzacego moze pehié czionek korpusu stuzby
cywilnej zajmujgcy stanowisko radcy generalnego, radcy ministra, gtdwnego specjalisty
i starszego specjalisty. Do czionka stuzby zagranicznej, przeniesionego na stanowisko
w komodrce organizacyjnej zapewniajgcej obstuge zadan ministra wlasciwego do spraw

cztonkostwa RP w UE, stosuje sie odpowiednio ust. 2.

Prowadzacy wystepuje wobec podmiotow zewnetrznych oraz innych komérek organizacyjnych
i placowek zagranicznych w zakresie okreslonym w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym

komorki organizacyjnej lub placéwki zagraniczne;.

§ 13.

W przypadku powierzenia prowadzacemu szczegdlnie szerokiego zakresu spraw badz spraw

0 bardzo duzym stopniu ztozono$ci mozna ustanowié przy nim funkcje zastepcy prowadzacego.

W komoérkach organizacyjnych ministerstwa obstugujacych ministra witasciwego do spraw
zagranicznych funkcje zastepcy prowadzacego moze petni¢ cztonek personelu dyplomatyczno-
konsularnego, posiadajacy stopien dyplomatyczny co najmniej Il sekretarza. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach funkcje zastepcy prowadzacego mozna powierzy¢ cztonkowi
personelu pomocniczego, zajmujagcemu stanowisko gtéwnego specjalisty, starszego eksperta,

eksperta, starszego specjalisty, specjalisty i referendarza.

W komdrkach organizacyjnych ministerstwa zapewniajgcych obstuge zadan ministra wtasciwego
do spraw cztonkostwa RP w UE funkcje zastepcy prowadzacego moze petni¢ czionek korpusu

stuzby cywilnej zajmujacy stanowisko specjalisty i referendarza. Do czionka stuzby zagranicznej,



przeniesionego na stanowisko w komdrce organizacyjnej zapewniajgcej obstuge zadan ministra

wtasciwego do spraw cztonkostwa RP w UE, stosuje sie odpowiednio ust. 2.

§ 14.

Asystent wykonuje obowiazki na rzecz prowadzgcego wskazanego w zakresie jego obowigzkdw,
a w szczegolnosci wykonuje merytoryczne czynnosci wspierajgce wykonywanie zadan przez
prowadzacego.

W przypadku wyrazenia zgody przez dyrektora generalnego, o ktérej mowa w § 7 ust. 2, asystent

wykonuje swoje obowiazki na rzecz wydziatu lub referatu.

§ 15.

W komodrkach organizacyjnych ministerstwa dziatajg sekretariaty, w placowkach zagranicznych

dziatajg sekretariaty i kancelarie jawne.

Obstuge kancelaryjng komoérek organizacyjnych ministerstwa zapewnia komoérka organizacyjna
ds. archiwum i zarzadzania informacjg, z wylgczeniem obstugi kancelaryjnej Sekretariatu

Ministra.

Osoba, ktoérej powierzono prowadzenie sekretariatu lub kancelarii jawnej odpowiada za
prawidtowe wykonywanie swoich obowigzkéw bezposrednio przed dyrektorem lub odpowiednio

kierownikiem placéwki zagranicznej.

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest, aby jedna kancelaria obstugiwata wiecej niz jedng

komorke organizacyjna.

W uzasadnionych przypadkach sekretariatowi w komorce organizacyjnej lub placéwce

zagranicznej mozna powierzy¢ prowadzenie obstugi kancelaryjne;.

§ 16.
Wewnetrzny regulamin organizacyjny komérki organizacyjnej okres$la:
1) strukture komorki organizacyjnej;

2) zadania wydziatéw, referatdw, wyodrebnionych (samodzielnych) stanowisk pracy,
prowadzacych, zastepcow prowadzacych, asystentéw oraz sekretariatow i kancelarii

jawnych;
3) zadania sekretariatéw zapewniajgcych obstuge kancelaryjng;
4) tryb pracy komorki organizacyjnej.

Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 3, dyrektor komorki organizacyjnej uzgadnia z dyrektorem

komorki ds. archiwum i zarzadzania informacja.



Dyrektor, po uzgodnieniu z wlasciwym czionkiem Kierownictwa MSZ, przedkiada wewnetrzny
regulamin organizacyjny komérki organizacyjnej do zatwierdzenia dyrektorowi generalnemu, po
konsultacji jego tresci z komérkami organizacyjnymi wtasciwymi w sprawach organizacji pracy

ministerstwa i placéwek zagranicznych, sprawach osobowych oraz sprawach prawnych.

Regulamin organizacyjny placéwki zagranicznej podlega uzgodnieniu z wiasciwg merytorycznie

komorka organizacyjna.

Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do placéwki zagraniczne;j i jej kierownika.

§ 17.

Minister Spraw Zagranicznych kieruje, nadzoruje i kontroluje prace ministerstwa i placéwek
zagranicznych. Dziatajgcy z upowaznienia Ministra Spraw Zagranicznych sekretarze stanu
i podsekretarze stanu, zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci, wyznaczajg komoérkom
organizacyjnym i placowkom zagranicznym szczegotowe zadania merytoryczne, a dyrektor

generalny wyznacza im zadania w zakresie swojej wkasciwosci.

Dyrektor generalny odpowiada za sprawne funkcjonowanie ministerstwa. Dyrektor generalny
sprawuje bezposredni nadzér nad komérkami organizacyjnymi oraz zapewnia prawidtowe
wykonywanie zadah okres$lonych przez Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarzy stanu
i podsekretarzy stanu, a takze wykonuje inne zadania okreslone w regulaminie oraz w przepisach

odrebnych.

§ 18.

Minister Spraw Zagranicznych moze upowazni¢ pracownikdw ministerstwa do zatatwiania spraw
w jego imieniu w ustalonym zakresie, w szczegoélnosci do wydawania decyzji administracyjnych,

postanowien i zaswiadczen.

Minister Spraw Zagranicznych i dyrektor generalny, kazdy w zakresie swojej wtasciwosci, mogg
udzielaé petnomocnictw osobom fizycznym i prawnym do dokonywania okreslonych czynnosci

cywilnoprawnych i faktycznych.

Akty ustanawiajgce petnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Ministra Spraw
Zagranicznych i dyrektora generalnego oraz akty ich odwotania lub stwierdzenia przypadkéw

wygasniecia tych petnomocnictw i upowaznien z innych przyczyn podlegaja ewidenciji.

Whiosek o udzielenie pracownikowi petnomocnictwa lub upowaznienia przez Ministra Spraw
Zagranicznych, przed przedtozeniem Ministrowi Spraw Zagranicznych, powinien by¢
zaakceptowany przez sekretarza stanu lub podsekretarza stanu zgodnie z ustalonym zakresem

czynno$ci oraz przez dyrektora generalnego.



§ 19.
Minister Spraw Zagranicznych moze ustanowi¢ w drodze zarzadzenia funkcje:

1) petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych - do wykonywania okreslonych zadan

w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych;

2) specjalnego wystannika Ministra Spraw Zagranicznych - do wykonania okreslonych zadan

w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

W zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy okresli¢ zakres zadan i uprawnien petnomocnika
albo specjalnego wystannika oraz wskaza¢ zakres i tryb obstugi merytorycznej, organizacyjno-
technicznej i kancelaryjnej przez komorki organizacyjne ministerstwa lub placéwki zagraniczne

albo organy pomochnicze utworzone na podstawie przepisow odrebnych.

Zakres uprawnien petnomocnika moze obejmowaé upowaznienie do planowania i dysponowania
wydzielonymi $rodkami budzetowymi oraz nadzorowania ich wykorzystania, przy czym § 21 ust.

2 pkt. 8,9 i 10 stosuje sie odpowiednio.

Petnomocnik i specjalny wystannik podlegajg bezposrednio Ministrowi Spraw Zagranicznych,
z tym ze zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 1, moze okresla¢ sposéb sprawowania nadzoru nad
petnomocnikiem albo specjalnym wystannikiem przez sekretarza stanu, podsekretarza stanu albo

dyrektora generalnego.

Minister Spraw Zagranicznych albo dyrektor generalny za zgoda Ministra Spraw Zagranicznych
moze w drodze decyzji ustanowié funkcje specjalnego doradcy i okre$li¢ zakres jego zadan oraz

sposoéb ich wykonywania.

§ 20.
Do kompetencji Ministra Spraw Zagranicznych nalezy podpisywanie:

1) korespondencji kierowanej do: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady
Ministrow, Marszatka i Wicemarszatkéw Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, cztonkéw
Rady Ministrow, kierownikdw urzedéw centralnych, Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli,
Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, Rzecznika Praw Obywatelskich, Prezesa
Trybunatu Konstytucyjnego, Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego oraz do innych

0s6b pehigcych funkcje centralnych konstytucyjnych organdéw panstwa;

2) korespondencji kierowanej do gtdw panstw, szefow i czionkéow rzgdow oraz szefow
organizacji miedzynarodowych, a takze do innych oséb, jezeli przemawia za tym zwyczaj lub

zasady kurtuazji w stosunkach miedzynarodowych;
3) aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych Ministra Spraw Zagranicznych;
4) wnioskéw o nadanie odznaczen oraz wystgpien o nadanie orderdw;

5) dokumentow dotyczacych zatrudnienia pracownikéw Gabinetu Politycznego Ministra;



6) innej korespondencji - wedtug decyzji Ministra Spraw Zagranicznych.
Sekretarze stanu podpisuja:

1) w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych korespondencje, o ktérej mowa w ust. 1, zgodnie

z porzadkiem zastepstw;

2) we wiasnym imieniu, zgodnie z ustalonym zakresem czynno$ci, korespondencje kierowang
do adresatow niewymienionych w ust. 1, w tym do cztonkéw prezydidow Sejmu i Senatu,
postow i senatoréw, wojewodow, cztonkdéw kierownictw ministerstw i urzedéw centralnych
oraz urzedow wojewddzkich, osdb reprezentujacych organy samorzadu terytorialnego,

samorzadu zawodowego, Najwyzszej Izby Kontroli i organizacji spotecznych.
Do podsekretarzy stanu stosuje sie odpowiednio ust. 2 pkt 2.
Dyrektor generalny podpisuje korespondencje w zakresie swojej wiasciwosci.

Sekretarze stanu, podsekretarze stanu oraz dyrektor generalny, kazdy w zakresie swojej

wiasciwosci, akceptujg korespondencije przedktadang do podpisu Ministra Spraw Zagranicznych.

Dyrektorzy uprawnieni sg do podpisywania korespondenciji kierowanej do Ministra Spraw
Zagranicznych, sekretarzy i podsekretarzy stanu, dyrektora generalnego, Dyrektora Politycznego,
Rzecznika Prasowego MSZ, dyrektoréw innych komoérek organizacyjnych i kierownikow placéwek
zagranicznych oraz szeféw przedstawicielstw dyplomatycznych innych panstw w sprawach
pozostajgcych we wtasciwosci kierowanych przez nich komérek organizacyjnych oraz do
podpisywania korespondencji zewnetrznej w zakresie spraw okreslonych w niniejszym

regulaminie dla kierowanych przez nich komérek.
Do Dyrektora Politycznego oraz Rzecznika Prasowego MSZ stosuje sie odpowiednio ust. 6.

Zastepcy dyrektorow, naczelnicy wydziatéw oraz inni pracownicy sg upowaznieni do podpisywania
korespondencji w zakresie okreslonym w wewnetrznym regulaminie komorki organizacyjnej lub

przez dyrektora w imiennych upowaznieniach.

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podpisuje korespondencje w zakresie

swojej wtasciwosci okreslonej w przepisach o ochronie informac;ji niejawnych.

§ 21.

Dyrektor kieruje komérkg organizacyjng oraz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w szczegdlnosSci przez organizowanie, nadzorowanie

i kontrolowanie pracy podlegtych mu pracownikéw.
Do szczegétowych obowigzkdéw dyrektora nalezy:
1) zapewnienie sprawnej realizacji zadan komorki organizacyjnej;

2) okreslanie zakresu czynnosci pracownikow;



3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem obowigzkow

przez pracownikéw oraz nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

zapewnienie informacji na temat spraw pozostajgcych w kompetencji komorki
organizacyjnej, niezbednej z punktu widzenia pracy innych komoérek organizacyjnych,

placowek zagranicznych, a takze potrzeb informacji i dyplomacji publicznej;

zarzadzanie obiegiem informacji w ramach komérki organizacyjnej oraz nadzér nad jej
dokumentowaniem, w szczegdlnosci w celu zapewnienia ciggtosci pracy komorki

organizacyjnej;

dekretowanie korespondenciji przychodzacej i przydzielanie zadan stosownie do wtasciwosci
wydziatéw, referatdow utworzonych poza wydziatem, wyodrebnionych (samodzielnych)

stanowisk pracy lub zakresu czynnosci pracownikow;
podpisywanie lub parafowanie korespondencji wychodzacej;
przygotowanie planu finansowego w zakresie zadan komorki;

wskazanie podzadan i dziatan w ramach zadan budzetowych stuzacych realizacji tych zadan
oraz okreslenie celéow w ramach poszczegdélnych zadanh, podzadan i dziatan budzetowych

wraz ze wskazaniem miernikow i ich planowanych wartosci docelowych;

przygotowanie sprawozdania z wykorzystania $rodkéw finansowych, w ramach limitéw
wydatkdéw przyznanych komérce organizacyjnej, w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym oraz

wykonania zaplanowanych wartosci miernikow;
przygotowywanie innych planéw i sprawozdan, wynikajacych z przepiséw odrebnych,
w zakresie zadah komorki organizacyjne;j;

wystepowanie z wnioskami w sprawach personalnych oraz wspotpraca z komoérkg wtasciwg

w sprawach osobowych przy planowaniu rozwoju zawodowego pracownikow;

okreslanie potrzeb szkoleniowych pracownikdw oraz udziat w planowaniu procedur
szkoleniowych i rekrutacyjnych na stanowiska w ministerstwie i w placowkach

zagranicznych, w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej;

przygotowywanie lub opiniowanie wnioskéw o nadanie odznaczeh panhstwowych oraz

whnioskéw o nadanie odznaki;
zapewnienie ochrony powierzonego majatku;

udziat w opracowywaniu i realizacji planéw dotyczacych bezpieczenstwa, spraw obronnych,

obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw o ochronie informacji niejawnych

oraz ochronie danych osobowych;

nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow dotyczacych bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepiséw o0 ochronie przeciwpozarowej;



19) zapewnienie funkcjonowania komorki organizacyjnej w sytuacji kryzysowej;

20) formutowanie opinii i udziat w podejmowaniu decyzji w zakresie spraw kadrowych,
organizacyjnych, infrastrukturalnych i  budzetowych  nadzorowanych placéwek

zagranicznych;
21) zarzadzanie ryzykiem wystepujacym w dziatalno$ci komérki.

3. Dyrektorzy komérek organizacyjnych sg upowaznieni do sktadania o$wiadczen woli, w tym do
zawierania umow, w zakresie wynikajagcym z ustawy budzetowej i planu finansowego ministerstwa
(dysponenta lll stopnia), zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegodlnych rodzajow wydatkéw,
w ramach limitéw okreslonych przez dysponenta gtdwnego i dysponenta Il stopnia (Ministerstwo

Spraw Zagranicznych) na realizacje zadan komorki organizacyjnej.

4, Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 3, stosuje sie odpowiednio do innych $rodkéw publicznych,

nie wymienionych w ust. 3, ktérych dysponentem jest Minister Spraw Zagranicznych.

5. Dyrektorzy komérek organizacyjnych oraz osoby upowaznione w odrebnym trybie do sktadania
oswiadczen woli, w tym do zawierania umoéw, odpowiedzialne sg za dokonywanie wydatkow
w sposob legalny, celowy i oszczedny, na cele i w wysokosciach wynikajacych z planu
finansowego, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz

optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow.

6. Dyrektorzy komorek organizacyjnych odpowiadajg za wykonywanie zadan okreslonych w § 35
oraz odpowiednio zadan okreSlonych w niniejszym regulaminie dla kierowanej komorki

organizacyjnej.

7. W ramach wykonywania nadzoru nad dziatalno$cig dyrektorow komorek organizacyjnych Minister
Spraw Zagranicznych formutuje wniosek o odwotanie dyrektora z zajmowanego stanowiska.
W zakresie okreslonym przez Ministra Spraw Zagranicznych i za jego zgodg sekretarze stanu
i podsekretarze stanu mogq kierowa¢ do dyrektora generalnego wnioski w sprawach kadrowych,
zas w przypadkach uzasadnionych negatywng oceng pracy dyrektora komérki organizacyjnej —

wniosek o odwotanie dyrektora z zajmowanego stanowiska.

8. Przepisy ust. 1, 2, 5i 6 stosuje sie odpowiednio do kierownika placéwki zagranicznej.

§ 22.

Dyrektorzy komodrek organizacyjnych, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe, wykonujg
szczego6towe obowigzki administratora danych osobowych, okreslone w przepisach o ochronie danych

osobowych w odniesieniu do prowadzonych w tych komérkach zbiorow danych osobowych.



§ 23.

W przypadku nieobecnosci dyrektora zastepuje go wyznaczony zastepca, a w przypadku
jednoczesnej nieobecnosci dyrektora i jego zastepcy (zastepcow) inny pracownik komorki
organizacyjnej wyznaczony przez dyrektora. Dyrektor jest obowigzany kazdorazowo,
z wyprzedzeniem, poinformowac wiasciwego czionka Kierownictwa MSZ i dyrektora generalnego

o ustanowieniu zastepstwa przez pracownika niebedgcego zastepca dyrektora.

Zastepca dyrektora lub pracownik, wyznaczony do zastepowania dyrektora, wykonuje czynnosci
przewidziane dla dyrektora w niniejszym regulaminie, w tym jest upowazniony do sktadania

oswiadczen woli, o ktérych mowa w § 21 ust. 3i 4.

Z zastrzezeniem ust. 5, przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku zastepowania

kierownika placowki zagranicznej przez jej pracownika.

Pracownik, wyznaczony do zastepowania kierownika placowki zagranicznej, wykonuje czynnosci

przewidziane dla kierownika placéwki zagranicznej w niniejszym regulaminie.

Petnomocny przedstawiciel Rzeczypospolitej Polskiej na czas swojej nieobecnosci w panstwie
przyjmujacym  wyznacza, sposrod czionkéw  personelu  dyplomatyczno-konsularnego

przedstawicielstwa dyplomatycznego, zastepujacego go chargé d'affaires ad interim.

Chargé d'affaires ad interim, wyznaczony do zastepowania petnomocnego przedstawiciela
Rzeczypospolitej Polskiej w panhstwie przyjmujagcym, wykonuje czynnosci przewidziane dla
petnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie przyjmujacym w niniejszym

regulaminie.

§ 24.

Dyrektor nadzoruje wykonywanie zadan przez inne komorki organizacyjne lub placowki
zagraniczne, ilekro¢ przepisy zawarte w rozdziale Ill regulaminu lub w odrebnych przepisach

naktadajg taki obowigzek.

Jezeli regulamin lub przepisy odrebne nie przewidujg inaczej, dyrektor sprawujgcy nadzér nad
wykonywaniem okreslonych zadan przez inne komorki organizacyjne lub placéwki zagraniczne

jest upowazniony do:

1) Zzadania udostepnienia dokumentéw oraz sporzadzenia opinii, opracowan i innych informac;ji

zgodnie z wtasciwoscig komorki organizacyjnej (placowki zagranicznej);

2) akceptowania tresci korespondencji przygotowywanej w nadzorowanej komoérce

organizacyjnej (placéwce zagranicznej), w zakresie dotyczacym zadar objetych nadzorem;
3) wskazywania okreslonego sposobu zatatwienia sprawy;

4) kierowania zalecen i wnioskow.



Uprawnienia w zakresie nadzoru przystugujace petnomocnikowi do spraw ochrony informacji

niejawnych i gtbwnemu ksiegowemu okreslajg przepisy odrebne.

§ 25.
Petnomocny przedstawiciel Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie przyjmujacym:

1) nadzoruje dziatalnos¢ placéwek zagranicznych w panstwie przyjmujacym, innych niz state
przedstawicielstwa przy organizacjach miedzynarodowych oraz czuwa nad jej zgodnoscig
z interesami i celami polskiej polityki zagranicznej. W tym zakresie, z zastrzezeniem ust. 2,
kierownik przedstawicielstwa dyplomatycznego wydaje kierownikom placéwek zagranicznych

wigzgce ich polecenia i wytyczne;

2) wykonuje w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych i stosownie do jego polecen czynnosci
nadzoru i koordynacji wobec jednostek innych niz placéwka zagraniczna, majacych siedzibe
w panstwie przyjmujacym, a takze wobec przedstawicieli urzedéw i instytucji delegowanych

z kraju, w szczegoélnosci:

a) uczestniczy w rozmowach, uzgodnieniach i spotkaniach prowadzonych przez te jednostki

i przedstawicieli urzedow i instytucji delegowanych w panstwie przyjmujacym,

b) analizuje i przekazuje Ministrowi Spraw Zagranicznych informacje o dziatalnosci

jednostek oraz przedstawicieli urzedéw i instytucji delegowanych z kraju,

c) wskazuje (zaleca) okreslony sposdb postepowania, jednoczesnie informujac o tym

wiasciwy organ nadzorujacy, urzad lub instytucje delegujaca;

3) sprawuje kierownictwo i jest przetozonym pracownikéw wszystkich placowek i delegatow
w panstwie przyjmujacym w zakresie realizacji zadan i wykonywania przepisow i instrukcji
w zakresie bezpieczenstwa dyplomatycznego, prowadzenia prac obronnych, w wypadku
sytuacji kryzysowej, konfliktu zbrojnego lub innego zagrozenia w panstwie przyjmujacym,

wydajac w tym celu polecenia i zarzadzenia porzadkowe;
4) zapewnia ochrone informacji niejawnych stosownie do obowigzujacych przepiséw.

Wytyczne i polecenia petnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie
przyjmujacym nie dotyczg spraw prowadzonych w trybie postepowania przed konsulem,

okreslonych w przepisach odrebnych.

Postanowienia ust. 1 pkt 2 i 4 stosuje sie odpowiednio do statego przedstawiciela

Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacji miedzynarodowe;.

§ 26.

Do wytacznej kompetencji petnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie

przyjmujacym zastrzezone jest:



2.

3.

1) podpisywanie:

a)

b)

c)

d)

korespondencji kierowanej do:

naczelnych i centralnych organéw administracji, Prezesa Trybunatu Konstytucyjnego,
Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli, Szefa Kancelarii Sejmu, Szefa Kancelarii Senatu,

Szefa Kancelarii Prezydenta,

sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu, dyrektoréw generalnych w ministerstwach i innych
urzedach centralnych,

wojewodow i marszatkéw wojewodztw,
dyrektoréw komorek organizacyjnych w ministerstwie,

korespondencji kierowanej do adresatéw w panstwie przyjmujacym lub w organizacji
miedzynarodowej, przy ktorej dziata przedstawicielstwo dyplomatyczne, w szczegdlnosci
do kierownikéw, ich zastepcéw oraz innych wyzszych urzednikow administracji panstwa

przyjmujacego lub organizacji miedzynarodowej,

korespondencji kierowanej do o0s6b niewymienionych w lit. a i b, jezeli nakazuje tak

zwyczaj,

umoéw miedzynarodowych, do ktérych podpisania zostat upowazniony na podstawie

udzielonego petnomocnictwa;

2) akceptowanie not dyplomatycznych.

Do kierownika:

1) urzedu konsularnego ust. 1 pkt 1 i 2 stosuje sie odpowiednio, z zastrzezeniem, ze pkt 2 ma

zastosowanie wytgcznie w przypadku kierowania not do wladz na szczeblu regionalnym,

wiasciwych dla okregu konsularnego;

2) instytutu polskiego ust. 1 pkt 1 lit. a-c stosuje sie odpowiednio;

3) placéwki zagranicznej nie wymienionej w ust. 1 i ust. 2 pkt 1 i 2 stosuje sie odpowiednio ust. 1
pkt1i2.

Do przyjmowania i podpisywania korespondencji przez pracownikow placéwki zagranicznej

stosuje sie odpowiednio § 20 ust. 8.

§ 27.

Przekazywanie obowigzkéw i dokumentéw, w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora

i zastepcy dyrektora komorki organizacyjnej, naczelnika wydziatu, kierownika referatu, a takze na

stanowisku zajmowanym przez pracownika petnigcego funkcje prowadzacego w ministerstwie,

kierownika placéwki zagranicznej, kierownika wydziatu i referatu, a takze na stanowisku

zajmowanym przez pracownika petnigcego funkcje prowadzacego w placéwce zagranicznej

nastepuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego przez przekazujacego



obowigzki i nastepnie podpisanego przez przekazujacego i przejmujgcego obowigzki, a w
przypadku niewyznaczenia przejmujgcego obowigzki, przez bezposredniego przetozonego

przekazujgcego.

2. Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadza sie wedtug wzoru okreslonego w przepisach odrebnych,
w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, przy czym egzemplarz nr 1 przechowuje sie
w kancelarii obstugujacej dang komérke organizacyjna lub placéwke zagraniczng, a egzemplarz

nr 2 przekazuje sie do komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach organizacyjnych.
3. Protokét zdawczo-odbiorczy zawiera:

1) wykaz zadan, wynikajacych z planu pracy wraz ze wskazaniem, ktére z nich zostaty

wykonane;

2) informacje o wykorzystaniu srodkéw budzetowych pozostajacych w dyspozycii dyrektora lub

kierownika placowki zagranicznej;
3) stwierdzenie przekazania pieczeci urzedowych;

4) inne informacje niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania komorki organizacyjnej lub
placowki zagranicznej, w tym dotyczace przekazywanych dokumentéw oraz zasobdéw
informacji zgromadzonych w formie elektronicznej, a takze wykaz kontaktéw stuzbowych

z oméwieniem najwazniejszych z nich.

4. Przepisy ust 1-3 stosuje sie takze do przekazywania obowigzkéw oséb wyznaczonych do

petnienia okreslonych funkcji w trybie przepiséw odrebnych.

§ 28.

Pracownicy ministerstwa i placowek zagranicznych zobowigzani sg do biezgcego przekazywania
istotnych informacji powzietych w zwigzku z realizacjg powierzonych im zadan innym pracownikom
ministerstwa lub placéwek zagranicznych, jesli posiadane przez nich informacje dotyczg problematyki
znajdujacej sie w zakresach obowigzkéw takze innych pracownikédw ministerstwa lub placéwek

zagranicznych, z zastrzezeniem zachowania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

§ 29.

Sekretarze stanu i podsekretarze stanu odpowiadajg za wyznaczone im obszary dziatalnosci
i sprawujg nadzoér nad dziatalnoscig komoérek organizacyjnych ministerstwa zgodnie z zakresem ich
czynnosci i porzadkiem zastepstw w przypadku nieobecnosci Ministra Spraw Zagranicznych.
W realizacji swoich zadanh korzystajg ze wsparcia wiadciwych terytorialnie i merytorycznie komorek

organizacyjnych ministerstwa.



§ 30.

Minister Spraw Zagranicznych zwotuje, nie rzadziej niz 3 razy w miesigcu, spotkania
koordynacyjne z udziatem pozostatych czionkéw Kierownictwa MSZ (Kierownictwo). W razie
nieobecnosci, Minister Spraw Zagranicznych wyznacza innego czionka Kierownictwa MSZ do

przewodniczenia spotkaniu.

Minister Spraw Zagranicznych zwotuje, nie rzadziej niz 3 razy w miesigcu, spotkania
koordynacyjne z udziatem przewodniczacego Komitetu Audytu i dyrektora generalnego oraz
dyrektorow komoérek organizacyjnych i petnomocnikéw realizujgcych zadania w zakresie obstugi
ministerstwa (Zarzad). W razie nieobecnosci, Minister Spraw Zagranicznych wyznacza innego

cztonka Kierownictwa MSZ do przewodniczenia spotkaniu.

Sekretarze i podsekretarze stanu mogg zwotywaé spotkania koordynacyjne z udziatem innych
cztonkéw Kierownictwa MSZ oraz wskazanych dyrektoréw komérek organizacyjnych ministerstwa
w sprawach nalezacych do ich zakresu kompetencji. Czestotliwos¢ i agende spotkan
koordynacyjnych okresla zwotujacy je cztonek Kierownictwa MSZ. W przypadku udziatu Ministra

Spraw Zagranicznych przewodniczy on spotkaniu.

Sekretarz Stanu ds. Europejskich zwotuje, nie rzadziej niz 3 razy w miesiacu, spotkania w formule
okreslonej w ust 3. W razie nieobecnoéci, Sekretarz Stanu ds. Europejskich upowaznia innego

cztonka Kierownictwa MSZ do zastepowania.

Sekretarze i podsekretarze stanu zwotujg, nie rzadziej niz 3 razy w miesigcu, spotkania
koordynacyjne z udziatem dyrektoréw nadzorowanych komoérek organizacyjnych. Celem spotkania
koordynacyjnego jest wzajemna wymiana informacji oraz zapewnienie niezbednej koordynacji

pracy tych komorek organizacyjnych.

Sekretarze i podsekretarze stanu zwotuja, nie rzadziej niz 1 raz w miesigcu, spotkania
z dyrektorem i zastepcami dyrektora kazdej podlegtej komérki organizacyjnej. Celem spotkania
jest omoéwienie gtéwnych zadan i przedyskutowanie aktualnych oraz przewidywalnych probleméw

zwigzanych z ich realizacja.

Ze spotkan, o ktérych mowa w ust.1-6, sporzgdza sie protokoty ustalen.

§ 31.

Dyrektor generalny organizuje, nie rzadziej niz raz na 3 miesigce, spotkania informacyjno-

koordynacyjne z udziatem dyrektoréw wszystkich komorek organizacyjnych ministerstwa.

Dyrektor generalny organizuje, nie rzadziej niz raz w miesigcu, spotkania informacyjno-

koordynacyjne z udziatem dyrektoréw podlegtych mu komérek organizacyjnych.

Dyrektor generalny spotyka sie, nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy, z dyrektorem i zastepcami

dyrektora kazdej podlegtej komérki organizacyjnej. Celem spotkania jest oméwienie gtdéwnych



zadan i przedyskutowanie aktualnych oraz przewidywalnych probleméw zwigzanych z ich

realizacja.

§ 32.

1. Dyrektorzy departamentéw oraz dyrektor Protokotu Dyplomatycznego lub ich zastepcy oraz
kierownicy placoéwek zagranicznych organizujg spotkania informacyjne ze wszystkimi podlegtymi

sobie pracownikami nie rzadziej niz raz w miesigcu.

2. Dyrektorzy biur oraz dyrektor Sekretariatu Ministra lub ich zastepcy organizujg spotkania

informacyjne ze wszystkimi podlegtymi sobie pracownikami nie rzadziej niz raz na 4 miesigce.

3. Naczelnicy wydziatbw w departamentach organizujg spotkania z podlegtymi pracownikami raz
w tygodniu. W biurach spotkania organizowane sg w zaleznosci od specyficznych potrzeb

i uwarunkowan danej komorki.

§ 33.

Zasady zwotywania i organizacji narad z udziatem kierownikéw placoéwek zagranicznych zostaty
okreslone w przepisach wewnetrznych dotyczacych planowania i sprawozdawczo$ci w ministerstwie,
przedstawicielstwach  dyplomatycznych, stalych  przedstawicielstwach przy organizacjach

miedzynarodowych, urzedach konsularnych i instytutach polskich.

§ 34.

1. Przy organizacji narad i spotkan angazujacych pracownikow na czas diuzszy niz 30 minut albo
ktérych celem ma by¢ ustalenie stanowiska, podjecie decyzji lub rozstrzygniecie kwestii spornych

w okreslonej sprawie nalezy okresli¢ jej agende, cel oraz, w miare mozliwosci, czas trwania.

2. Z narad i spotkan, o ktérych mowa w ust. 1, zakonczonych przyjeciem ustalen lub podjeciem
decyzji nalezy sporzadzi¢ notatke zawierajacq te ustalenia, a w szczegdlnosci wskazaé komorki
organizacyjne lub osoby odpowiedzialne za wykonanie konkretnych zadah oraz terminy ich

wykonania.



Rozdziat Il

Zadania komérek organizacyjnych i placéwek zagranicznych

§ 35.

Komorki organizacyjne i placéwki zagraniczne, w zakresie swojej wiasciwosci, uczestniczg

w realizacji zadan Ministra Spraw Zagranicznych zgodnie z jego wytycznymi i poleceniami.

Do zadah ogolnych komoérek organizacyjnych i odpowiednio placéwek zagranicznych,

wykonywanych w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej lub placdwki zagranicznej, nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

inicjowanie zmian i udziat w procesach tworzenia, oceny i doskonalenia systemu kontroli

zarzadczej;

aktywne uczestniczenie w procesie formutowania i realizowania zadan Ministra Spraw
Zagranicznych oraz zadan ministerstwa, w szczegodlnosci wypracowywanie koncepciji,

proponowanie rozwigzan i zgtaszanie inicjatyw;

przygotowywanie projektéw programéw, planéw, analiz, opinii, wnioskéw, sprawozdan,

materiatéw i informaciji;
planowanie i sprawozdawczos¢ na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

merytoryczny nadzoér nad placéwkami zagranicznymi, a w szczegolnosci inspirowanie,
koordynowanie, nadzorowanie wymiany informacji oraz roboczej wspétpracy miedzy

placéwkami zagranicznymi, a takze programowanie i ocena pracy placéwek zagranicznych;

utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielstwami dyplomatycznymi, urzedami konsularnymi,
osrodkami  kultury i promocji panstw obcych, przedstawicielstwami organizacji
miedzynarodowych w Rzeczypospolitej Polskiej, ministerstwami innych panstw oraz

sekretariatami organizacji miedzynarodowych;

przygotowywanie = dokumentow, materiatdw tezowo-informacyjnych i  materiatow
informacyjnych na potrzeby kontaktéw miedzynarodowych Prezydenta, Marszatkéw Sejmu
i Senatu, Prezesa Rady Ministréw, Ministra Spraw Zagranicznych i innych ministrow
konstytucyjnych; przekazywanie materiatdbw informacyjnych dla Postéw, Senatoréow
Rzeczypospolitej Polskiej, przedstawicieli ministerstw oraz na potrzeby innych

reprezentantéw administracji publicznej;

wspotpraca z polskimi i zagranicznymi osrodkami naukowymi, eksperckimi, partnerami

spotecznymi i organizacjami pozarzadowymi;



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
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17)
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19)

20)

21)

22)

opracowywanie, we wspétpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi ministerstwa,
materiatdéw informacyjnych do wykorzystania w systemie stron intranetowej i internetowych

ministerstwa;

wspoidziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi i placowkami zagranicznymi w drodze
uzgodnien i konsultacji, opiniowania, udostepniania informacji oraz prowadzenia wspdlnych

prac nad okreslonymi zadaniami;

udziat w pracach grup roboczych organéw Unii Europejskiej oraz innych organizacji

miedzynarodowych;

wystepowanie z inicjatywami legislacyjnymi, opracowywanie projektow aktéw prawnych,
opracowywanie ocen stosowania obowigzujacych aktow prawnych; wspétdziatanie
w powyzszym zakresie z komoérkg organizacyjng wiasciwg w sprawach obstugi prawnej oraz
przy przygotowywaniu wyktadni przepiséw prawnych z zakresu dziatania Ministra Spraw

Zagranicznych;
opracowywanie i opiniowanie projektow dokumentéw rzagdowych, w tym aktéw prawnych;

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

opracowywanie materiatéw i informaciji na posiedzenia Rady Ministrow i jej komitetow;
opracowywanie materiatdw do projektu budzetu panstwa, w tym budzetu zadaniowego oraz
sprawozdah z wykonania budzetu panstwa, w tym budzetu zadaniowego, w czeéci, ktérej

dysponentem jest Minister Spraw Zagranicznych;

udzielanie niezbednych wyjasnien i informacji oraz udostepnianie materiatdw Rzecznikowi

Prasowemu MSZ oraz komodrce organizacyjnej wlasciwej w sprawach dyplomac;ji publicznej;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania i interpelacje poselskie, oSwiadczenia
senatorskie oraz skargi i wnioski;

udziat w pracach zwigzanych z prowadzeniem postepowan o udzielenie zamodwienia

publicznego;

realizowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych Najwyzszej I1zby Kontroli i innych organéw
kontroli;

badanie prawidtowosci sprawozdan merytorycznych z wykonania dotacji celowych
udzielanych przez ministerstwo;

przygotowywanie zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
i przekazywanie do Ministra Spraw Zagranicznych lub osoby upowaznionej do podpisywania

zawiadomien za posrednictwem komorki wiasciwej w sprawach finansowych.

Jednostki organizacyjne nadzorowane przez Ministra Spraw Zagranicznych na podstawie

przepisow odrebnych wspotdziatajg z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi i placéwkami

zagranicznymi w realizacji ich zadan w sposob okreslony w ust. 2 pkt 10. Pozostate zadania tych

jednostek okreslajg przepisy odrebne.



1)

2)

3)
4)

§ 36 Departament Afryki i Bliskiego Wschodu (DABW)

obejmuje swojg witasciwoscig nastepujace panstwa i terytoria: Algierska Republika Ludowo-
Demokratyczna, Republika Angoli, Krélestwo Arabii Saudyjskiej, Krélestwo Bahrajnu, Republika
Beninu, Republika Botswany, Burkina Faso, Republika Burundi, Republika Czadu, Republika
Dzibuti, Arabska Republika Egiptu, Panstwo Erytrea, Federalna Demokratyczna Republika
Etiopii, Republika Gabonska, Republika Gambii, Republika Ghany, Republika Gwinei, Republika
Gwinei Bissau, Republika Gwinei Réwnikowej, Republika Iraku, Islamska Republika Iranu,
Panstwo lIzrael, Obszar Palestyny, Republika Jemenska, Jordanskie Krélestwo Haszymidzkie,
Republika Kamerunu, Pahnstwo Katar, Republika Kenii, Zwigzek Komoréw, Republika Konga,
Demokratyczna Republika Konga, Panstwo Kuwejt, Krélestwo Lesotho, Republika Libanska,
Republika Liberii, Wielka Arabska Libijska Dzamabhirijja Ludowo-Socjalistyczna, Republika
Madagaskaru, Republika Malawi, Republika Mali, Krélestwo Maroka, Mauretanska Republika
Islamska, Republika Mauritiusu, Republika Mozambiku, Republika Namibii, Federalna Republika
Nigerii, Republika Nigru, Sultanat Omanu, Republika Potudniowej Afryki, Republika
Srodkowoafrykanska, Republika Rwandy, Republika Senegalu, Republika Seszeli, Republika
Sierra Leone, Republika Somalijska, Krélestwo Suazi, Republika Sudanu, Arabska Republika
Syryjska, Zjednoczona Republika Tanzanii, Republika Togijska, Republika Tunezyjska, Republika
Ugandy, Republika Wybrzeza Kosci Stoniowej, Demokratyczna Republika Wysp Swietego
Tomasza i Ksigzecej, Republika Zielonego Przyladka, Republika Zambii, Republika Zimbabwe,
Panstwo Zjednoczonych Emiratéw Arabskich;
analizuje dziatalno$é Procesu Barcelonskiego: Unii dla Srédziemnomorza (PB-UdS), Ligi Panstw
Arabskich (LPA), Unii Afrykanskiej (UA), Organizacji Konferencji Islamskiej (OKI),
Potudniowoafrykanskiej Wspdlnoty na rzecz Rozwoju (SADC), Rady Wspodtpracy Panstw Zatoki
(RWPZ), Unii Maghrebu Arabskiego (UMA), Wspdlnoty Panstw Sahelu i Sahary (COMESSA),
Wspolnoty Gospodarczej Panstw Afryki Zachodniej (ECOWAS), Wspdlnego Rynku Panstw
Wschodniej i Potudniowej Afryki (COMESA), Miedzyrzgdowego Organu ds. Rozwoju (IGAD),
Wspdlnoty Wschodnioafrykanskiej (EAC), Srodkowoafrykanskiej Wspdlnoty Gospodarczej
(ECCAS);
koordynuje kontakty i wspétprace ze srodowiskami zydowskimi w swiecie;
w zakresie swojej wtasciwosci Departament Afryki i Bliskiego Wschodu:
a) formutuje zatozenia polityki Rzeczypospolitej Polskiej oraz cele do osiggniecia wobec
poszczegolnych panstw, grup panstw, organizacji i struktur wspoétpracy miedzynarodowej,
a takze czuwa nad ich realizacja,
b) z zastrzezeniem wiasciwosci innych komdrek organizacyjnych wspoétuczestniczy
w ksztattowaniu polityki Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu do organizacji i struktur
wspotpracy miedzynarodowej pozostajacych w kompetencjach terytorialnych i rzeczowych

tych komorek,



1)

2)

3)

1)

¢) analizuje informacje o sytuacji wewnetrznej, w tym gospodarczej i polityce zagranicznej
panstw oraz stosunkow dwustronnych Rzeczypospolitej Polskiej z nimi, a takze informacje
odnoszace sie do dzialalnosci grup panstw, organizacji i struktur wspotpracy
miedzynarodowe;j,

d) monitoruje i analizuje stanowiska poszczegdlnych panstw wobec polityki UE oraz
wypracowuje we wspotpracy z witasciwymi komorkami organizacyjnymi stanowiska RP

w ramach UE.

§ 37 Departament Ameryki (DA)

obejmuje swojg wiasciwoscig nastepujace panstwa Ameryki Pétnocnej oraz panhstwa i terytoria
Ameryki Srodkowej i Potudniowej: Stany Zjednoczone Ameryki, Kanada, Meksykanskie Stany
Zjednoczone Republika Argentynska, Wspdélnota Bahaméw, Barbados, Belize, Republika Boliwii,
Federacyjna Republika Brazylii, Republika Chile, Republika Dominikahska, Republika Ekwadoru,
Kooperacyjna Republika Gujany, Grenada, Republika Gwatemali, Republika Haiti, Republika
Hondurasu, Jamajka, Republika Kolumbii, Republika Kostaryki, Republika Kuby, Republika
Nikaragui, Republika Panamy, Republika Paragwaju, Republika Peru, Republika Salwadoru,
Republika Surinamu, Republika Trynidadu i Tobago, Wschodnia Republika Urugwaju, Saint
Vincent i Grenadyny, Boliwarianska Republika Wenezueli;

analizuje dziatalno$¢ Organizacji Panstw Amerykanskich (OPA), Stowarzyszenia Wolnego
Handlu Ameryki Pdétnocnej (NAFTA), Wspdinego Rynku Potudnia (MERCOSUR), Wspdinoty
Andyjskiej oraz innych tworzacych sie organizacji integracji gospodarczej (Strefa Wolnego
Handlu Ameryk - FTAA);

w zakresie swojej wtasciwosci Departament Ameryki, wykonuje zadania, o ktérych mowa w § 36
pkt 4.

§ 38 Departament Azji i Pacyfiku (DAP)

obejmuje swojg wiasciwoscig nastepujace panstwa i terytoria: Islamska Republika Afganistanu,
Zwigzek Australijski (wraz z terytoriami zamorskimi i autonomicznymi), Ludowa Republika
Bangladeszu, Krdlestwo Bhutanu, Panstwo Brunei Darussalam, Chinska Republika Ludowa
(w tym Tajwan), Wyspy Cooka, Republika Filipin, Republika Wysp Fidzi, Republika Indii,
Republika Indonezji, Japonia, Krolestwo Kambodzy, Republika Kiribati, Koreanska Republika
Ludowo-Demokratyczna, Republika Korei, Laotanska Republika Ludowo-Demokratyczna,
Republika Malediwéw, Malezja, Republika Wysp Marshalla, Sfederowane Stany Mikronezji,

Mongolia, Zwigzek Myanmar, Republika Nauru, Krélestwo Nepalu, Nowa Zelandia, Wyspa Niue,



2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

Islamska Republika Pakistanu, Niezalezne Panstwo Papui-Nowej Gwinei, Wyspy Salomona,
Niezalezne Panstwo Samoa, Republika Singapuru, Demokratyczno-Socjalistyczna Republika Sri
Lanki, Krélestwo Tajlandii, Tuvalu, Republika Vanuatu, Socjalistyczna Republika Wietnamu;
prowadzi sprawy dotyczace wspotpracy Polski w ramach forum Azja-Europa (ASEM), Fundaciji
Azja-Europa (ASEF), dialogu UE-ASEAN, Regionalnego Forum ASEAN (ARF), Komisji
Nadzorczej Panstw Neutralnych w Korei (KNPN) oraz uczestniczy w pracach Miedzyresortowego
Zespotu do spraw cywilnych i wojskowych dziatah Rzeczpospolitej Polskiej w Islamskiej
Republice Afganistanu;

analizuje dziatalno$¢ Stowarzyszenia Narodow Azji Potudniowo-Wschodniej (ASEAN),
Potudniowoazjatyckiego Stowarzyszenia Wspotpracy Regionalnej (SAARC), Azjatyckiego Banku
Rozwoju (ADB) oraz innych tworzacych sie organizacji regionu Azji i Pacyfiku; we wspotpracy
z Departamentem Ameryki analizuje dziatalno$¢ Forum Wspotpracy Gospodarczej Azji i Pacyfiku
(APEC); we wspotpracy z Departamentem Wschodnim analizuje dziatalno$¢ Szanghajskiej
Organizacji Wspotpracy (SzOW);

w zakresie swojej wiasciwosci Departament Azji i Pacyfiku wykonuje zadania, o ktérych mowa
w § 36 pkt 4.

§ 39 Departament Dyplomacji Ekonomicznej (DDE)

analizuje i okresla strategiczne kierunki rozwoju stuzby zagranicznej dla zwiekszenia jej zdolnosci
do wspierania promocji interesow gospodarczych RP, w tym zwlaszcza strategicznych
porozumien inwestycyjnych i handlowych; wyznacza tematy i projekty priorytetowe w dziatalnosci
placéwek zagranicznych w tym zakresie;

analizuje mozliwosci rozwoju i zastosowania, lezacych w gestii dyplomacji ekonomicznej,
instrumentéw wspomagajacych rozwdj dwustronnych stosunkéw gospodarczych, w tym
w odniesieniu do panstw o szczegdlnym znaczeniu dla zagranicznej polityki ekonomicznej;
prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg kontaktéw ministerstwa oraz placéwek zagranicznych
z przedsiebiorstwami o charakterze strategicznym w zwigzku z udzielaniem wsparcia
dyplomatycznego, z uwzglednieniem koordynacji z Ministerstwem Gospodarki oraz innymi
resortami;

uczestniczy w tworzeniu i realizacji programéw wspierania wspotpracy technologicznej
Z zagranica;

wspiera realizacje dziatah promujgcych wizerunek Polski jako wiarygodnego partnera

gospodarczego.
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§ 40 Departament Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej (DDPK)

analizuje i okresla strategiczne kierunki rozwoju dyplomaciji publicznej i kulturalnej, wyznacza
obszary priorytetowe w dziataniach placéwek zagranicznych w sferze promocji publicznej
i kulturalnej oraz zapewnia instrumenty stuzgce ich realizacji;

prowadzi monitoring i dokonuje syntetycznych analiz wizerunku Polski w mediach
i opiniotwérczych srodowiskach zagranicznych oraz programuje i prowadzi dtugofalowe dziatania
stuzace ksztattowaniu pozytywnego wizerunku Polski za granicg, we wspoétpracy z wilasciwymi
komdrkami organizacyjnymi nadzorujacymi placowki zagraniczne;

wspiera dziatania promujace polskg kulture, jezyk, turystyke i nauke realizowane w ramach
innych dziatéw;

nadzoruje dziatania placowek w obszarach wspoipracy kulturalnej, edukacyjnej i naukowej,
informacji ogoélnej oraz dtugofalowej wspotpracy z instytucjami kultury, nauki i Srodkami przekazu;
odpowiada za prawidiowe redagowanie tresci, ich publikowanie oraz spdjnos¢ w portalach
internetowych ministerstwa. Okresla cele, prognozuje rozwdj i przyjmuje strategie komunikacyjng
dla portali internetowych ministerstwa;

inicjuje, przygotowuje i negocjuje projekty uméw miedzynarodowych i programéw wykonawczych
w zakresie wspoétpracy kulturalnej, edukacyjnej, naukowej, informacyjnej oraz dotyczacej
wymiany miodziezy;

inicjuje i organizuje wizyty studyjne w Polsce przedstawicieli srodowisk opiniotwdrczych za
granicg, a zwtaszcza osoéb istotnie wptywajacych na interesy i relacje miedzynarodowe RP,
organizatoréw zycia kulturalnego oraz przedstawicieli mediow;

wspétpracuje z krajowymi i zagranicznymi instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi
w zakresie dyplomaciji publicznej, promocji kulturalnej i naukowej za granicag;

realizuje zewnetrzne dziatania informacyjno-promocyjne na rzecz Przewodnictwa RP w Radzie
UE.

§ 41 Departament Informaciji Europejskiej (DIE)

opracowuje i wdraza strategie i projekty informacyjne kierowane do poszczegdlnych grup
odbiorcow w Polsce;

prowadzi Centrum Informacji Europejskiej w Warszawie;

planuje zadania i koordynuje prace osrodkéw informacyjnych w ramach zawartych porozumien;
wspotpracuje z administracjg krajowa, partnerami spotecznymi, docelowymi grupami spotecznymi
oraz srodkami masowego przekazu w zakresie informowania spoteczenstwa o zagadnieniach

zwigzanych z cztonkostwem Polski w UE;
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6)
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opracowuje i upowszechnia materiaty informacyjne na temat Unii Europejskiej oraz cztonkostwa
Polski w UE;

realizuje zadania w zakresie polityki informacyjnej kierowanej do spofeczenstwa polskiego
w zwigzku z wprowadzeniem Euro w Polsce oraz uczestniczy w pracach Zespotu Roboczego do
Spraw Strategii Komunikacyjnej;

realizuje zadania w zakresie polityki informacyjnej oraz promocyjnej kierowanej do spoteczenstwa
polskiego w zwigzku z przygotowaniami do objecia i sprawowaniem przez Polske Przewodnictwa
w Radzie UE w Il potowie 2011 r;

planuje i zleca badania opinii publicznej dotyczace stosunku obywateli do integracji europejskiej
i cztlonkostwa Polski w UE oraz wspotpracuje z agencjami i osrodkami badawczymi w tym
zakresie;

wspotpracuje z instytucjami Unii Europejskiej, w szczegdélnosci z Komisjg Europejskg oraz
Parlamentem Europejskim, przy realizacji dziatan informacyjnych kierowanych do obywateli
polskich na podstawie zawartych porozumien;

wspotpracuje z osrodkami informacyjnymi o UE, m.in. z bibliotekami polskimi, osrodkami
akademickimi, osrodkami naukowymi, Centrami Dokumentacji Europejskiej oraz innymi
partnerami lokalnymi;

wspotpracuje z Komisjg Europejska w zakresie poprawnosci ttumaczeh dokumentéw UE, w tym
koordynuje miedzyresortowg grupe ekspertow;

prowadzi dziatalno$¢ wydawniczg dotyczaca problematyki integraciji europejskiej i cztonkostwa
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej;

organizuje we wspotpracy z Biurem Rzecznika Prasowego MSZ wizyty przedstawicieli polskich
mediébw w placowkach zagranicznych RP na terytorium panstw czionkowskich UE oraz
w instytucjach unijnych;

upowszechnia polskie doswiadczenia z zakresu przygotowan do cztonkostwa w UE i komunikacji
spotecznej na temat UE wsrdd administracii publicznej panstw stowarzyszonych i kandydujgcych
do cztonkostwa;

upowszechnia w spoteczenstwie polskim dorobek analityczny i koncepcyjny ministerstwa

w sprawach europejskich.

§ 42 Departament Komitetu do Spraw Europejskich (DKSE)

koordynuje udziat organéw administracji rzadowej w pracach Rady Europejskiej oraz Rady (UE)
i jej ciat pomocniczych, a takze Komisji Europejskiej, w tym w szczegdlnosci wspotpracuje
z wiasciwymi komadrkami organizacyjnymi ministerstwa oraz organami administracji rzadowe;j
w przygotowywaniu stanowiska Polski na Rade Europejskg, instrukcji na posiedzenia

poszczegodlnych formacji Rady (UE) i jej ciat pomocniczych oraz uczestniczy w ich pracach;



2) uczestniczy we wspolpracy z wilasciwymi  komoérkami - organizacyjnymi  ministerstwa
W rozpoznawaniu, analizowaniu, programowaniu i realizacji dziatan, ktére organy administrac;ji
rzadowej podejmujg w zakresie zwigzanym z czionkostwem Polski w Unii Europejskiej,
w szczegolnosci w zwigzku z opracowaniem projektow stanowisk w sprawach zwigzanych
z biezgcymi politykami Unii Europejskiej oraz projektéw inicjatyw zwigzanych z przysztoscig tych
polityk;

3) wspotuczestniczy w opracowaniu strategii polityki Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej
oraz wspotdziata z organami administracji rzadowej w celu zapewnienia spojnosci ich dziatah ze

strategig polityki Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej;

4) wspoipracuje ze Statym Przedstawicielem RP przy UE w sprawach zwigzanych z koordynacjg
udziatu organéw administracji rzagdowej w pracach Rady UE i jej ciat pomocniczych oraz Komisiji
Europejskiej, a takze w sprawach zwigzanych z organizacjg funkcjonowania Stalego
Przedstawicielstwa RP przy UE i jego wspotpracy z organami administracji rzadowej;
przygotowuje projekty planéw pracy Komitetu do Spraw Europejskich oraz monitoruje stan ich

realizaciji;

5) obstuguje posiedzenia Komitetu do Spraw Europejskich, w tym przygotowuje projekty porzadku

obrad, dokumenty, rozstrzygniecia i protokoty z posiedzen oraz rozpowszechnia dokumenty;

6) koordynuje prace ministerstwa oraz monitoruje prace w ministerstwach i urzedach centralnych

w zakresie przygotowywania dokumentéw na posiedzenia Komitetu do Spraw Europejskich;

7) wspoipracuje z sekretariatami Rady Ministrow i komitetdow Rady Ministrow w zakresie realizaciji

zadan Komitetu;
8) monitoruje realizacje rozstrzygnie¢ i zadan wynikajacych z prac Komitetu do Spraw Europejskich;

9) identyfikuje tematy znajdujace sie w agendzie instytucji UE celem ich uwzglednienia w biezgcych
pracach Komitetu;

10) przygotowuje projekt instrukcji dla przedstawiciela Polski na posiedzenia Komitetu Statych

Przedstawicieli COREPER I i Il oraz posiedzenia Rady do Spraw Ogdlnych;

11) przygotowuje - we wspotpracy z komoérkami ministerstwa oraz witasciwymi dla tematyki obrad
organami administracji rzadowej - informacje o stanowisku Polski na posiedzenie Rady
Europejskiej, stanowisko Polski na Rade Europejskg oraz informacje o przebiegu i wynikach
posiedzenia;

12) koordynuje przygotowania i opracowuje materiaty merytoryczne zwigzane z udziatem
przedstawicieli RP w posiedzeniach Rady Europejskiej i Rady do Spraw Ogdlnych oraz zapewnia

wsparcie merytoryczne przedstawicieli RP uczestniczacych w posiedzeniu;

13) koordynuje prace ministerstwa oraz wspofprace instytucji administracji rzadowej z Sejmem
i Senatem w sprawach zwigzanych z czitonkostwem RP w UE w zakresie udziatu Polski w pracach
Rady Europejskiej oraz Rady, w tym przygotowuje poétroczne informacje o udziale Polski

w pracach Unii Europejskiej;



14) wspotdziata przy wdrazaniu projektu ,Wzmocnienie aktywnego udziatu Polski w procesie

stanowienia prawa w Unii Europejskiej”;
15) przygotowuje projekty rozstrzygnie¢ Rady Ministréw w sprawach dotyczacych czionkostwa w UE;

16) zarzadza oficjalnymi dokumentami przesytanymi z Sekretariatu Generalnego Rady Unii
Europejskiej w celu zapewnienia wtasciwej ich dystrybucji do ministerstwa i instytucji administracji
rzadowej, odpowiedzialnych za przygotowanie instrukcji na posiedzenia poszczegdlnych formac;i

Rady (UE) i jej ciat pomocniczych;

17) przygotowuje we wspodtpracy z ministerstwami i urzedami centralnymi oraz wtasciwymi komaérkami
ministerstwa stanowiska Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu do planu pracy Komisji

Europejskiej i szesciomiesiecznych programéw prac Przewodnictwa RP w Radzie UE;

18) wspotdziata z Departamentem Polityki Europejskiej w kontaktach z departamentami

ds. europejskich ministerstw spraw zagranicznych panstw cztonkowskich;

19) opiniuje pod katem zgodnosci z polskg politykg europejskg rzadowe projekty aktow prawnych
i dokumenty pozalegislacyjne rozpatrywane przez staty Komitet Rady Ministrow, Komitet Rady

Ministréw do Spraw Informatyzacji i £gcznosci oraz Rade Ministréw;

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

21) prowadzi baze danych ,Stanowiska”.

§ 43 Departament Konsularny (DK)

1) nadzoruje wykonywanie funkgji i czynnosci konsularnych przez placéwki zagraniczne;

2) uczestniczy w opracowywaniu zatozen i kierunkdw wspétpracy z zagranicg w zakresie spraw
konsularnych, w szczegolnosci w dziedzinie ruchu osobowego, polityki wizowej, migracyjnej oraz
warunkéw pobytu obywateli polskich za granica;

3) analizuje polityke wizowa i migracyjng panstw obcych, inicjuje i prowadzi negocjacje umow
o utatwieniach w podrézy obywateli polskich, oraz o matym ruchu granicznym, reprezentac;ji
wizowej i alokacji konsulow;

4) uczestniczy w wypracowywaniu stanowiska polskiego w zakresie europejskiej wspotpracy
konsularnej i stanowionego w tym obszarze prawa UE;

5) uczestniczy w realizacji wspoélnotowej polityki wizowej UE;

6) formutuje wymogi funkcjonalne informatycznych systeméw konsularnych;

7) opracowuje i negocjuje umowy miedzynarodowe dotyczace realizacji funkcji konsularnych;



8) na wniosek saddéw i innych wtasciwych organdéw polskich i zagranicznych posredniczy
w wykonywaniu przez konsuléw RP wnioskéw o pomoc prawng w sprawach cywilnych, karnych,
rodzinnych i administracyjnych;

9) koordynuje wykonywanie opieki konsularnej, w tym w szczegdlnosci w sytuacjach
nadzwyczajnych;

10) prowadzi problematyke konsuléw honorowych;

11) legalizuje polskie dokumenty urzedowe przeznaczone do obrotu prawnego za granica;

12) prowadzi szkolenia kandydatéw na stanowiska konsularne w zakresie informatycznych
programoéw konsularnych;

13) organizuje egzaminy konsularne oraz prowadzi sprawy zwigzane z nadawaniem uprawnien do
wykonywania czynnosci konsularnych;

14) planuje podziat srodkéw na opieke konsularng i sprawuje nadzér nad ich wykorzystaniem;

15) sprawuje nadzor nad organizacjg wyboréw za granica.

§ 44 Departament Koordynacji Przewodnictwa Polski w Radzie Unii Europejskiej (DKP)

1) koordynuje opracowywanie i aktualizuje program przygotowan Polski do sprawowania
Przewodnictwa w Radzie UE;

2) opracowuje we wspoipracy z ministerstwami i urzedami centralnymi, Statym Przedstawicielstwem
RP przy UE w Brukseli, a takze administracja samorzadowg catosciowy kalendarz
Przewodnictwa, obejmujacy prace Rady UE i jej organdéw przygotowawczych oraz wydarzenia
towarzyszace;

3) analizuje niezbedne zmiany legislacyjne w zwigzku 2z polskim Przewodnictwem oraz
przygotowuje stosowne zmiany;

4) zarzadza systemem pozyskiwania i motywowania zasobdw ludzkich oraz systemem ewaluaciji
kompetencji os6b zaangazowanych w przygotowania do polskiego Przewodnictwa;

5) zarzadza procesem szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr administracji i stuzb publicznych
do wykonywania zadan zwigzanych z przygotowaniami do sprawowania Przewodnictwa;

6) wspotpracuje z odpowiednimi instytucjami UE i ich jednostkami organizacyjnymi, w szczegolnosci
z Komisjg Europejskg i Sekretariatem Generalnym Rady UE, w zakresie opracowywania
programu szkolenia przedstawicieli administracji publicznej oraz zadan zwigzanych
z przygotowaniami do Przewodnictwa;

7) okresla potrzeby logistyczne i zapotrzebowanie konferencyjne w Polsce i za granicg na spotkania
i tworzy koncepcje organizacyjng ich realizacji oraz realizuje spotkania organizowane w systemie
centralnym;

8) wykorzystuje i realizuje projekty pomocowe, ktorych celem jest przygotowanie administracii
polskiej do Przewodnictwa;

9) koordynuje finansowe aspekty Przewodnictwa RP w Radzie UE, w tym realizacje programu

wieloletniego pod nazwg ,Przygotowanie, obstuga i sprawowanie przewodnictwa Polski w Radzie



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
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3)

4)
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Unii Europejskiej w Il potowie 2011 r.” oraz wspétpracuje z wiasciwymi jednostkami administraciji
publicznej oraz z wtasciwymi instytucjami Unii Europejskiej w tym zakresie;

koordynuje kontakty i wymiane doswiadczen z administracjami panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej, ktére prowadzity lub prowadza przygotowania do Przewodnictwa;

koordynuje wspétprace organizacyjng w trio Polska — Dania — Cypr, z wylgczeniem opracowania
18-miesiecznego programu trio;

koordynuje dziatania zwigzane z zapewnieniem ttumaczen podczas przygotowan i w trakcie
sprawowania Przewodnictwa RP w Radzie UE;

koordynuje dziatania komérek organizacyjnych ministerstwa w zakresie przygotowan do
Przewodnictwa;

monitoruje stan zatrudnienia obywateli polskich w instytucjach UE;

prowadzi i monitoruje sprawy zwigzane z delegowaniem przedstawicieli Polski do pracy
w instytucjach UE w charakterze ekspertéw narodowych;

monitoruje wybrane aspekty zwigzane z zapewnieniem wiasciwej obstugi technicznej prac
instytucji UE, ze szczegdlnym uwzglednieniem kwestii ttumaczen podczas posiedzerh Rady UE
i jej ciat pomocniczych;

planuje, koordynuje i monitoruje dziatania informacyjno-promocyjne na rzecz Przewodnictwa RP
w Radzie UE, ze szczegdélnym uwzglednieniem dziatan zwigzanych z oficjalng strong internetowg
polskiego Przewodnictwa w Radzie UE;

nawigzuje i utrzymuje kontakty z sektorem prywatnym, organizacjami spoteczenstwa
obywatelskiego, a takze $rodowiskiem naukowym w zakresie wspOtpracy w zwigzku

z przygotowaniami do sprawowania przez Polske Przewodnictwa w Radzie UE.

§ 45 Departament Narodéw Zjednoczonych i Praw Cztiowieka (DNZPC)

odpowiada za wspoiprace Rzeczypospolitej Polskiej z innymi stronami realizowang w ramach
organizacji i organdéw systemu Narodéw Zjednoczonych oraz Rady Europy, a takze w odniesieniu
do praw cziowieka w ramach Unii Europejskiej i Organizacji Bezpieczenstwa i Wspotpracy
w Europie;

koordynuje wymiar zagraniczny polityki panstwa w zakresie praw cziowieka;

koordynuje wypracowanie stanowiska Polski w odniesieniu do probleméw podejmowanych na
Forum Rady Bezpieczenstwa NZ;

koordynuje opracowywanie stanowisk Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach odnoszacych sie do
problemdw globalnych podejmowanych na forum systemu Narodéw Zjednoczonych, zwlaszcza w
zakresie pokoju i bezpieczenstwa, oraz zagrozen globalnych, w tym przestepczosci
zorganizowanej, narkotykow oraz probleméw w dziedzinie zdrowia;

prowadzi sprawy zwigzane z przekazywaniem sktadek do budzetu regularnego Organizaciji
Narodéw Zjednoczonych i podejmowaniem oraz regulowaniem innych zobowigzan finansowych

Rzeczypospolitej Polskiej wobec organizacji systemu Narodéw Zjednoczonych, oraz zobowigzan



6)
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4)
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wobec ODIHR, finansowanych z czesci budzetu, ktérej dysponentem jest Minister Spraw
Zagranicznych;
prowadzi sprawy zwigzane z wyborami do organow wybieralnych w systemie Naroddéw

Zjednoczonych.

§ 46 Departament Polityki Bezpieczenstwa (DPB)

odpowiada za realizacje zadan w zakresie dzialan dyplomatycznych zwigzanych
z bezpieczenstwem Rzeczypospolitej Polskiej w srodowisku miedzynarodowym oraz
umacnianiem roli RP i realizacjg jej interesbw poprzez regionalne i globalne systemy
bezpieczenstwa;

prowadzi sprawy dotyczace dziatan Rzeczypospolitej Polskiej w ramach NATO i OBWE,
z zastrzezeniem § 45 pkt 1 oraz umacniania roli RP w tych organizacjach, w tym poprzez udziat
w ksztattowaniu ich polityki, strategii i zaangazowania operacyjnego;

przygotowuje stanowiska w zakresie Wspolnej Polityki Bezpieczenstwa i Obrony UE;
w aspektach objetych kompetencjami DWPZIB przygotowuje odpowiednie stanowisko
W porozumieniu z tym departamentem;

prowadzi sprawy dotyczace dziatan na rzecz umacniania bezpieczenstwa i stabilnosci regionalnej
oraz zapobiegania konfliktom, w tym w szczegdlnosci na obszarze OBWE;

koordynuje monitorowanie rozwoju sytuacji miedzynarodowej w dziedzinie bezpieczenstwa pod
katem zaangazowania Rzeczypospolitej Polskiej w dziatania kryzysowe i stabilizacyjne;

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

prowadzi sprawy zwigzane z implementacjg istniejacych i udzialu w tworzeniu nowych
porozumien dotyczacych kontroli zbrojen konwencjonalnych oraz umacniania $rodkéw budowy
zaufania i bezpieczenstwa;

odpowiada za udziat Rzeczypospolitej Polskiej i budowe jej pozycji w dziataniach organizaciji
i inicjatyw miedzynarodowych w dziedzinie nieproliferacji oraz kontroli zbrojen i rozbrojenia,
w szczegolnosci dotyczacych broni masowego razenia i sSrodkéw jej przenoszenia;

prowadzi sprawy zwigzane z udziatem ministerstwa w krajowym systemie kontroli eksportu oraz
wspieraniem wzrostu miedzynarodowej wspotpracy w tym zakresie, a takze implementacjg
sankcji oraz wspotpracag przemystéw obronnych;

prowadzi analize politycznych aspekidow wspotpracy miedzynarodowej w dziedzinie
przeciwdziatania terroryzmowi, istotnych z punktu widzenia bezpieczenstwa Rzeczypospolitej
Polskiej;

odpowiada za udziat ministerstwa w rozwoju sojuszniczych i unijnych systemoéw zarzadzania
kryzysowego, w tym poprzez koordynacje udziatu ministerstwa w ¢wiczeniach NATO i UE w tej

dziedzinie.
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§ 47 Departament Polityki Ekonomicznej (DPE)

analizuje gtéwne globalne problemy w miedzynarodowych stosunkach ekonomicznych, w tym
w obszarze: polityki handlowej, polityki klimatycznej, rynkéw finansowych, rolnictwa, infrastruktury,

srodowiska i trwatego/zréwnowazonego rozwoju;
analizuje globalne i regionalne wyzwania dla bezpieczenstwa energetycznego;

uczestniczy w ksztattowaniu polityki klimatycznej, energetycznej, w tym na forum organizacji
regionalnych i miedzynarodowych oraz tworzenia zatozen i programéw bezpieczenstwa

energetycznego w aspekcie europejskim i globalnym;

koordynuje dziatania ministerstwa zwigzane z rozwojem sektora niekonwencjonalnych zasobow
energii, ze szczegdlnym uwzglednieniem problematyki gazu tupkowego; wspotpracuje w tym
zakresie z innymi jednostkami administracji panstwowej, osrodkami naukowymi oraz partnerami

zagranicznymi;

podejmuje we wspdtpracy z wtasciwymi komoérkami organizacyjnymi ministerstwa oraz innymi
jednostkami administracji panstwowej dziatania na rzecz budowania i wzmacniania wspétpracy

dwustronnej z wybranymi panstwami w obszarze energii i polityki klimatycznej;

koordynuje dziatania ministerstwa zwigzane z czionkostwem Rzeczypospolitej Polskiej
w Organizacji Wspotpracy Gospodarczej i Rozwoju (OECD);

koordynuje dziatania ministerstwa zwigzane z problematykg emisji gazéw cieplarnianych,

adaptacjg do zmian klimatu oraz niskoemisyjnym wzrostem (tzw. zielonym wzrostem);

prowadzi prace analityczne i uczestniczy w przygotowaniu projektéw stanowisk wobec reform
podejmowanych w Unii Europejskiej, w zakresie zagadnien ekonomicznych i finansowego aspektu

poszczegdblnych polityk UE, w tym strategii gospodarczej UE ,Europa 20207,

wspoétdziata w zapewnieniu merytorycznej obstugi przedstawicieli Rzeczypospolitej Polskiej
bioracych udziat w posiedzeniach Rady: Konkurencyjnosci, Srodowiska, ECOFIN, Rolnictwa
i Rybotéwstwa, TTE, EPSCO oraz Rady ds. Ogolnych;

10) wspotuczestniczy w opracowaniu strategii polityki Rzeczypospolitej Polskiej w ramach UE;

11) inicjuje i opracowuje analizy obejmujace skutki realizowanych i planowanych zmian polityk Unii

Europejskiej dla gospodarki polskiej;

12) analizuje problematyke kosztéw i korzysci zwigzanych z czionkostwem Polski w Unii Europejskiej;

13) analizuje wptyw ustawodawstwa wspdlnotowego na otoczenie ekonomiczno-spoteczne w Polsce;



14) odpowiada za wdrazanie projektu ,WWzmocnienie aktywnego udziatu Polski w procesie stanowienia

prawa w Unii Europejskiej”;

15) wspotpracuje z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi w rozpoznawaniu i analizowaniu

intereséw ekonomicznych i spotecznych panstw UE i innych partneréw;

16) uczestniczy w opracowywaniu stanowisk Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach odnoszacych sie
do problemdéw ekonomicznych i z zakresu polityki klimatycznej podejmowanych na forum systemu

Narodéw Zjednoczonych;

17) wypracowuje i koordynuje stanowiska Polski wobec przeglagdu budzetu UE i negocjacji kolejnych
wieloletnich ram finansowych oraz prowadzi negocjacje w tym zakresie, w tym kontekscie

obstuguje Zespot ds. Przegladu Budzetu i Wieloletnich Ram Finansowych;

18) sprawuje merytoryczng koordynacje udziatu Polski w Instytucie Bruegel — Europejskim Centrum

Ekonomii Miedzynarodowej;

19) prowadzi prace programowe i analityczne dla polskiego Przewodnictwa w Radzie UE,
w szczegolnosci majace na celu zaprogramowanie agendy i priorytetdw Przewodnictwa,
przygotowania 6 miesiecznego programu Przewodnictwa i polskiego wktadu do 18 miesiecznego
programu trio, wspotpracy programowej trio i tworzenie dokumentéw na Komitet do Spraw

Europejskich i Rade Ministréw w tym zakresie;

20) koordynuje wspétprace merytoryczng prowadzong w trio Polska-Dania-Cypr w zakresie

opracowania 18-miesieczego programu trio;

21) obstuguje prace miedzyresortowego Zespotu ds. Programowania Prezydencji Rzeczypospolitej

Polskiej w Radzie Unii Europejskiej;

22) obstuguje  Zespdt Ekspertdbw Zewnetrznych do spraw Programowania Prezydenc;ji

Rzeczypospolitej Polskiej w Radzie Unii Europejskiej;

23) wspotuczestniczy w przygotowaniu stanowiska Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu do planéw

prac Komisji Europejskiej i szeSciomiesiecznych programow prac rotacyjnych prezydenciji.

§ 48 Departament Polityki Europejskiej (DPEUR)

1) prowadzi sprawy zwigzane z wypracowaniem strategii aktywnego cztonkostwa Rzeczypospolitej
Polskiej w Unii Europejskiej w odniesieniu do politycznych aspektéw gtéwnych polityk
wspoélnotowych Unii Europejskiej, rozwoju instytucjonalnego, przysziosci Unii Europejskiej

i rozszerzenia Unii Europejskiej;

2) wspoldziala w zapewnieniu merytorycznej obstugi przedstawicieli Rzeczypospolitej Polskiej
biorgcych udziat w posiedzeniach Rady Europejskiej, Rady do spraw Ogélnych, Rady do spraw

Zagranicznych oraz Rady do spraw Wymiaru Sprawiedliwosci i Spraw Wewnetrznych;



3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

koordynuje stosunki z panstwami czitonkowskimi UE w zakresie agendy europejskiej;

obejmuje swojg witasciwoscia nastepujgce panstwa i podmioty prawa miedzynarodowego:
Republika Albanii, Ksiestwo Andory, Stolica Apostolska, Republika Austrii, Krélestwo Belgii,
Bosnia i Hercegowina, Zjednoczone Krélestwo Wielkiej Brytanii i Irlandii Pétnocnej, Republika
Butgarii, Republika Chorwacji, Republika Cypryjska, Czarnogéra, Republika Czeska, Krolestwo
Danii, Republika Estonska, Republika Finlandii, Republika Francuska, Republika Grecka,
Krélestwo Hiszpanii, Irlandia, Republika Islandii, Republika Kosowa, Ksiestwo Liechtensteinu,
Republika Litewska, Wielkie Ksiestwo Luksemburga, Republika totewska, Republika Macedonii,
Suwerenny Wojskowy Zakon Maltanski, Republika Malty, Republika San Marino, Ksiestwo
Monako, Kroélestwo Niderlandéw, Republika Federalna Niemiec, Krélestwo Norwegii, Republika
Portugalska, Rumunia, Republika Serbii, Republika Stowacka, Republika Stowenii, Konfederacja

Szwajcarska, Krélestwo Szwecji, Republika Turcji, Republika Wegierska, Republika Wioska;

prowadzi sprawy dotyczace wspotpracy w ramach Grupy Wyszehradzkiej, Trojkata Weimarskiego,
Strategii dla Regionu Morza Battyckiego, Wymiaru Pétnocnego, Rady Panstw Morza Battyckiego,
Rady Arktycznej i Euroarktycznego Regionu Morza Barentsa, sprawy kontaktow z Radg
Nordycka, Nordycka Radg Ministréw, Radg Battyckg i Battyckim Forum Rozwoju, Partnerstwa
Regionalnego, Inicjatywy Srodkowoeuropejskiej, Regionalnej Rady Wspdipracy oraz innych
struktur regionalnych na obszarze Europy Srodkowej i Batkandéw Zachodnich, Organizacji

Czarnomorskiej Wspétpracy Gospodarczej, Miedzynarodowej Organizacji Frankofonii;

prowadzi — w zakresie swojej wiasciwosci terytorialnej — sprawy dotyczace bilateralnych aspektéw

wspotpracy transgranicznej i miedzyregionalnej;

prowadzi sprawy dotyczace przysztosci Unii Europejskiej, reformy traktatowej, rozwoju instytucji

unijnych i kwestii instytucjonalnych;

uczestniczy w przygotowaniu stanowiska Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu do planéw prac
Komisji Europejskie oraz osiemnastomiesiecznych i szesSciomiesiecznych programéw prac

rotacyjnych prezydenciji;

prowadzi sprawy w zakresie strategicznych kierunkéw rozwoju polityk zewnetrznych UE, w tym
rozszerzenia i polityki sgsiedztwa. Odpowiada za kwestie negocjacji akcesyjnych. Prowadzi
sprawy zwigzane z programowaniem instrumentéw finansowych — przedakcesyjnego (IPA)

i sgsiedztwa (ENPI);

10) wspotuczestniczy w opracowaniu strategii polityki RP w ramach UE;

11) wspotdziata w odniesieniu do prac programowych i analitycznych dla polskiego Przewodnictwa

w Radzie UE;

12) monitoruje i analizuje rozwdj UE w obszarze wymiaru sprawiedliwosci i spraw wewnetrznych;

13) prowadzi sprawy Mechanizmu Wymiany Popar¢ i proponuje stanowiska RP w tym zakresie;

14) odpowiada za kontakty z departamentami ds. europejskich ministerstw spraw zagranicznych

panstw cztonkowskich UE;



15) w zakresie swojej wiasciwosci Departament Polityki Europejskiej wykonuje zadania, o ktérych
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mowa w § 36 pkt. 4.

§ 49 Departament Prawno-Traktatowy (DPT)

odpowiada za wykonywanie zadan Ministra Spraw Zagranicznych wynikajacych z przepiséow

o0 umowach miedzynarodowych;

uczestniczy w negocjowaniu umow miedzynarodowych i wykonuje zadania w zakresie czynnosci
prawno-traktatowych w odniesieniu do umoéw miedzynarodowych zawieranych w ramach Unii

Europejskiej;

realizuje czynnosci zwigzane z wykonywaniem przez Rzeczpospolita Polskg funkciji

depozytariusza uméw miedzynarodowych;

dokonuje przegladu stosunkow traktatowych Rzeczypospolitej Polskiej z poszczegdlnymi

panstwami;

prowadzi archiwum traktatowe, gromadzi, rejestruje i przechowuje oryginalne teksty umoéw

miedzynarodowych oraz wszelkie dokumenty z nimi zwigzane;

opracowuje opinie z zakresu prawa miedzynarodowego publicznego oraz bierze udziat w pracach
organizacji i instytucji miedzynarodowych zajmujgcych sie problematykg prawno-
miedzynarodowg, w tym uczestniczy w dziatalnosci zwigzanej z kodyfikacjg i rozwojem prawa
miedzynarodowego, w szczegodlnosci w pracach Komitetu VI Zgromadzenia Ogodlnego
Organizacji Narodow Zjednoczonych;

uczestniczy w przygotowywaniu stanowiska Rzeczypospolitej Polskiej w postepowaniu przed
sgdami miedzynarodowymi oraz w innych postepowaniach, zwigzanych z rozstrzyganiem sporéw

miedzynarodowych, dla ktérych organem wtasciwym jest Minister Spraw Zagranicznych;
koordynuje problematyke prawno-miedzynarodowg zwigzang z granicg panstwowsa;

opiniuje pod wzgledem zgodnosci z prawem miedzynarodowym sprawy zwigzane z dziatalnoscig
polskich  placéwek zagranicznych, przedstawicielstw panstw obcych i organizacji

miedzynarodowych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

10) wspotpracuje z polskimi placéwkami zagranicznymi w sprawach wynikajgcych z uczestnictwa

Rzeczypospolitej Polskiej w organizacjach miedzynarodowych w zakresie problematyki prawno-

miedzynarodowej;

11) wspdtpracuje z wiadciwymi instytucjami w sprawach polityki panstwa w zakresie restytucji

utraconych débr kultury oraz prezentuje jg na forum miedzynarodowym;

12) koordynuje problematyke wdrazania do polskiego porzadku prawnego decyzji organizaciji

i instytucji miedzynarodowych w zakresie wprowadzania, zawieszania i znoszenia sankcji
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miedzynarodowych oraz zapewnia obstuge Miedzyresortowego Zespotu do spraw Sankcji

Miedzynarodowych;

zapewnia merytoryczng obstuge oraz koordynuje prace Miedzyresortowego Zespotu do spraw

Prawa Humanitarnego;

uczestniczy w pracach Doradczego Komitetu Prawnego przy Ministrze Spraw Zagranicznych

oraz zapewnia merytoryczng obstuge jego prac;

opiniuje projekty porozumien zawieranych przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz
terenowe organy administracji rzgdowej z partnerami zagranicznymi oraz - pod wzgledem
zgodnos$ci z miedzynarodowymi zobowigzaniami Rzeczypospolitej Polskiej - projekty uchwat
organow jednostek samorzadu terytorialnego o przystgpieniu do miedzynarodowych zrzeszen

spotecznosci lokalnych i regionalnych.

§ 50 Departament Prawa Unii Europejskiej (DPUE)

koordynuje dziatania administracji rzadowej majace na celu wdrozenie prawa UE do polskiego
systemu prawa, w tym peni role administratora bazy e-STEP;

bada prawidtowos¢ i kompletnos¢ wdrozenia prawa UE w projektowanych aktach normatywnych;
petni role krajowego koordynatora bazy notyfikacji krajowych srodkéw wykonawczych;

monitoruje dziatalnos¢ legislacyjng instytucji UE i formutuje wynikajace z niej wnioski w zakresie
koniecznych dziatan dostosowawczych;

sporzgdza opinie o zgodnosci projektéw aktow prawa powszechnie obowigzujacego i umow
miedzynarodowych z prawem Unii Europejskiej na potrzeby Rady Ministréw i jej organow
pomocniczych, cztonkéw RM i jednostek administracji rzadowej, a takze na potrzeby Sejmu;
dokonuje oceny innych dokumentéw rzadowych pod katem zgodnosci z prawem UE oraz
niezbednych dziatan dostosowawczych;

wykonuje analizy z zakresu prawa UE na potrzeby innych jednostek organizacyjnych
ministerstwa oraz organdéw administracji rzadowej;

koordynuje dziatania organdéw administracji rzadowej w ramach postepowan o stwierdzenie
naruszenia przez Polske zobowigzan wynikajacych z prawa UE;

koordynuje udziat Polski w postepowaniach przed sgdami UE i Trybunatem EFTA, w tym
zapewnia obieg i gromadzenie dokumentéw w tym zakresie;

opracowuje stanowisko Polski w tych postepowaniach, sporzgadza pisma procesowe i dokonuje
wszelkich czynnosci procesowych;

koordynuje przygotowanie sprostowan brzmienia aktow prawa UE w polskiej wersji jezykowej
przyjetych do dnia 1 maja 2004 roku.
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§ 51 Departament Strategii i Planowania (DSP)

analizuje obszary i zagadnienia kluczowe w przysztosci dla polskich intereséw narodowych oraz
przygotowuje strategie dziatania wobec nich w wymiarze europejskim i globalnym;

przygotowuje srednio lub dtugoterminowe prognozy na potrzeby Kierownictwa MSZ;

wspotinicjuje i koordynuje prace analityczne w ministerstwie;

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

przygotowuje, we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi, zatozenia polskiej polityki
zagranicznej oraz informacje Ministra Spraw Zagranicznych na temat polskiej polityki
zagranicznej;

opracowuje strategie polityki RP w ramach UE, a takze analizy skutkéw polityk UE dla
miedzynarodowej pozycji Polski;

zapewnia Kierownictwu MSZ staty dostep do informacji wywiadu majacych charakter analityczno-
informacyjny oraz koordynuje wspétprace z polskimi stuzbami wywiadu w zakresie okreslonym
przez Ministra Spraw Zagranicznych;

prowadzi dialog planistyczny utrzymujgc kontakty z komdrkami planowania partnerow
zagranicznych (panstw i instytucji miedzynarodowych) istotnych z punktu widzenia interesow
Polski;

koordynuje wspotprace z krajowymi i zagranicznymi os$rodkami naukowymi i instytucjami
badawczymi oraz analitycznymi;

koordynuje w aspekcie politycznym prace planistyczne i sprawozdawcze w ministerstwie, w tym
plan dziatalno$ci i sprawozdanie z jego wykonania;

prowadzi kwestie zwigzane z realizacjq przez samorzady regionalne wspodipracy

miedzynarodowej w obszarze kompetencji Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 52 Departament Wdrazania Programéw Rozwojowych (DWPR)

realizuje program polskiej wspotpracy rozwojowej z wykorzystaniem $Srodkéw budzetowych
przeznaczonych na pomoc rozwojowg i humanitarng oraz edukacje rozwojowa (podnoszenie
swiadomosci spoteczenstwa polskiego o potrzebach krajow rozwijajacych sie i wspodtpracy

rozwojowej);

wspoOipracuje z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami naukowymi, szkotami wyzszymi,
administracjg rzadowg i samorzadowg oraz sektorem prywatnym
w zakresie wdrazania pomocy rozwojowej i humanitarnej oraz wspierania ich aktywnosci

w dziedzinie edukacji rozwojowej;
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prowadzi program wolontariatu zagranicznego (Wolontariat polska pomoc);

udziela wsparcia w formie pomocy technicznej polskim podmiotom ubiegajagcym sie

o $rodki na pomoc rozwojowg i humanitarng z instrumentéw finansowych UE;

realizuje zadania ministerstwa zwigzane z obstugg Narodowego Koordynatora Pomocy,
w szczegolnosci prowadzi monitoring dziatan zwigzanych z wykorzystaniem $rodkow

pochodzacych z programow Phare i Transition Facility;

realizuje zadania ministerstwa zwigzane z obstugg Petnomocnika ds. Realizacji Projektow
Rozwoju Instytucjonalnego, w szczegodlnosci koordynuje i nadzoruje wdrazanie oraz zamykanie
projektow finansowych ze srodkéw pochodzacych z programéw Unii Europejskiej Phare oraz

Transition Facility, dotyczacych rozwoju instytucjonalnego;

petni funkcje Krajowego Punktu kontaktowego do spraw wspotpracy blizniaczej i instrumentu
TAIEX w ramach programéw finansowanych z funduszy Transition Facility, IPA i ENPI oraz do

spraw Comprehensive Institution Building Programes (CIB) w ramach Partnerstwa Wschodniego;

realizuje zadania ministerstwa zwigzane z petnieniem funkcji Instytucji Posredniczacej dla
priorytetu 2.4 ,Rozwdj zasobdéw ludzkich poprzez m.in. promowanie wyksztatcenia i szkolen,
wzmachnianie w samorzadzie i jego instytucjach potencjatu z zakresu administracji lub stuzby
publicznej, a takze wzmacnianie wspierajgcych go proceséw demokratycznych” oraz priorytetu
210 ,Pomoc techniczna przy wdrazaniu acquis communautaire” w ramach Mechanizmu
Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Norweskiego Mechanizmu

Finansowego;

wspotpracuje z fundacjg ,Fundusz Wspdtpracy” w zakresie umow o realizacje zadan zleconych
fundacji oraz obstugi srodkéw pochodzacych ze zrédet pomocy przedakcesyjnej (counterpart
funds);

prowadzi rejestr transakcji i kontraktow, do ktérych stosuje sie stawke ,zero” podatku od towaréw

i ustug lub wystawia zaswiadczenia o posiadaniu srodkéw pochodzacych z pomocy zagraniczne;j.

§ 53 Departament Wschodni (DW)

obejmuje swojg wiasciwoscig nastepujace panstwa: Federacja Rosyjska, Republika Armenii,
Republika Azerbejdzanu, Republika Biatorusi, Gruzja, Republika Kazachstanu, Republika
Kirgiska, Republika Motdowy, Republika Tadzykistanu, Republika Uzbekistanu, Turkmenia,
Ukraina;

analizuje dziatalnos¢ Wspdlnoty Niepodlegtych Panstw, Wspdlnoty Demokratycznego Wyboru,
Grupy GUAM, Szanghajskiej Organizacji Wspétpracy, Organizacji Czarnomorskiej Wspotpracy
Gospodarczej, Wspdlnej Przestrzeni Gospodarczej, Organizacji Ukladu o Bezpieczenstwie

Zbiorowym, Euro-Azjatyckiej Wspdlnoty Gospodarczej, Zwiazku Biatorusi i Rosji;
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w zakresie wilasciwosci terytorialnej departamentu, wspdtuczestniczy w wypracowaniu
stanowiska RP w ramach UE;

prowadzi — w zakresie swojej wlasciwosci terytorialnej — sprawy dotyczace bilateralnych
aspektéw wspoétpracy transgranicznej i miedzyregionalnej;

w zakresie swojej wtasciwosci Departament Wschodni wykonuje zadania, o ktérych mowa w § 36
pkt 4.

§ 54 Departament Wspadlnej Polityki Zagranicznej i Bezpieczenstwa (DWPZB)

prowadzi sprawy zwigzane z wypracowaniem strategii aktywnego cztonkostwa Rzeczypospolitej
Polskiej w Unii Europejskiej w odniesieniu do politycznych aspektdéw stosunkéw zewnetrznych
Unii Europejskiej oraz w odniesieniu do Wspdlnej Polityki Zagranicznej i Bezpieczenstwa;
wspotdziata w zapewnieniu merytorycznej obstugi przedstawicieli Rzeczypospolitej Polskiej
bioracych udziat w posiedzeniach Rady Europejskie;j;

koordynuje przygotowania i przygotowuje projekt instrukcji dla przedstawiciela Polski na
posiedzenia Rady do spraw Zagranicznych oraz zapewnia merytoryczng obstuge przedstawiciela
RP na posiedzeniach tej Rady;

koordynuje  przygotowywania przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej do udziatu
w posiedzeniach Komitetu Statych Przedstawicieli (COREPER Il) w czesci dotyczacej stosunkow
zewnetrznych oraz Komitetu Politycznego i Bezpieczenstwa (PSC) we wspdtdziataniu
z Dyrektorem Politycznym i nadzoruje prace przedstawiciela RP przy PSC;

wypracowuje w porozumieniu z wiasciwymi departamentami stanowisko Rzeczypospolitej
Polskiej w sprawach z zakresu Wspdlnej Polityki Zagranicznej i Bezpieczenstwa Unii
Europejskiej, w tym Wspdlnej Polityki Bezpieczehstwa i Obrony jako jej czesci, kierunkéw dziatan
politycznych Europejskiej Stuzby Dziatarn Zewnetrznych, strategii UE wobec panstw trzecich
i regiondw oraz zapewnia obstuge Dyrektora Politycznego i Korespondenta Europejskiego;
uczestniczy w przygotowaniu stanowiska Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu do planéw prac
Komisji Europejskiej i szesciomiesiecznych programoéw prac rotacyjnych prezydenc;ji;

prowadzi prace analityczne majgce na celu przygotowanie projektow stanowisk wobec reform
podejmowanych w Unii Europejskiej, w zakresie WPZiB oraz stosunkéw zewnetrznych;
wspoétdziata w odniesieniu do prac programowych i analitycznych dla polskiego przewodnictwa
w Radzie UE.
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§ 55 Departament Wspotpracy Rozwojowej (DWR)

przygotowuje projekt zatozen polskiej polityki zagranicznej w dziedzinie wspétpracy rozwojowe;,
wieloletnich  strategii oraz programéw polskiej wspétpracy rozwojowej realizowanej za

posrednictwem ministerstwa;

prowadzi sprawy z zakresu wspotpracy Polski z organizacjami miedzynarodowymi zajmujacymi
sie problematyka rozwojowa i humanitarng oraz pomoca zywnosciowg, w szczegolnosci
z Organizacjg Narodow Zjednoczonych (ONZ) i Organizacjg Wspotpracy Gospodarczej i Rozwoju
(OECD);

prowadzi sprawy z zakresu wspotpracy Polski z Unig Europejskg w obszarze polityki rozwojowej

i pomocy humanitarnej;

analizuje kryzysy humanitarne na $wiecie i przygotowuje propozycje dotyczace udzielania przez

Polske bilateralnej i wielostronnej pomocy humanitarnej;

obstuguje czionkostwo Polski w pracach komitetéw instrumentéw finansowych Unii Europejskiej
EDF (European Development Fund) i DCI (Development Cooperation Instrument) oraz komitetu
HAC (Humanitarian Aid Committee);

wspétpracuje z organizacjami pozarzadowymi, szkotami wyzszymi i instytucjami naukowymi,
administracjag rzadowg i samorzgdowa oraz sektorem prywatnym w zakresie wspotpracy

rozwojowej;
prowadzi ewaluacje projektéw i programow polskiej pomocy rozwojowej;

koordynuje zbieranie danych statystycznych zwigzanych z wolumenem pomocy rozwojowej

i opracowuje materiaty informacyjne;

organizuje wydarzenia promujace polski program wspotpracy rozwojowej, wspoétpracuje z mediami
w zakresie tematyki polskiej wspotpracy rozwojowej, nadzoruje merytorycznie strone internetowg

www.polskapomoc.gov.pl;

10) obstuguje dziatania Krajowego Koordynatora ds. Miedzynarodowej Wspotpracy Rozwojowe;j.

1)

§ 56 Departament Wspotpracy z Polonig (DWP)

uczestniczy w ksztattowaniu i realizuje polityke wobec Polonii i Polakéw za granica,

z uwzglednieniem koordynacyjnej roli ministerstwa;



2) programuje dziatania w zakresie stymulowania Polonii i Polakéw za granicg do aktywnego
udzialu w zyciu panstwa zamieszkania, a takze do utrzymywania bliskich kontaktéw z Polskg
i dziatania na rzecz promociji interesow Rzeczypospolitej Polskiej;

3) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong praw mniejszosci polskich i Polonii za granicg;

4) prowadzi konsultacje i negocjacje z partnerami zagranicznymi w zakresie spraw dotyczacych
sytuaciji i praw Polonii i Polakéw za granica;

5) wykonuje zadania w zakresie realizacji Ustawy o Karcie Polaka;

6) opracowuje i wdraza zatozenia wspotpracy oraz projekty dotyczace propolskich srodowisk za
granicg (organizacje pozarzadowe, wtadze réznego szczebla, absolwenci polskich uczelni);

7) koordynuje realizacje przez urzedy centralne oraz placéwki za granicg Rzadowego Programu
Wspotpracy z Polonig i Polakami za Granica;

8) zapewnia obstuge merytoryczng i organizacyjng Miedzyresortowego Zespotu ds. Polonii

i Polakéw za Granica.

§ 57 Departament do Spraw Postepowan przed Miedzynarodowymi Organami Ochrony
Praw Cztowieka (DPOPC)

1) odpowiada =za przygotowanie stanowiska Rzeczypospolitej Polskiej w postepowaniach
skargowych przed Europejskim Trybunatem Praw Cziowieka oraz innymi miedzynarodowymi
organami ochrony praw cztowieka, dziatajacymi na mocy umowy miedzynarodowe;j ratyfikowanej
przez Rzeczpospolita Polska, dla ktérych organem wifasciwym jest Minister Spraw

Zagranicznych;

2) koordynuje wykonywanie orzeczen Europejskiego Trybunatu Praw Cziowieka na szczeblu
konstytucyjnych organéw panstwa, organdéw administracji rzadowej i samorzadowej oraz
komadrek organizacyjnych Ministerstwa; z zastrzezeniem wtasciwo$ci tych organéw oraz komaérek

organizacyjnych;

3) z zastrzezeniem wiasciwosci innych komorek organizacyjnych ministerstwa, wspoétuczestniczy
w ksztattowaniu polityki Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu do prawnych aspektow ochrony
praw czlowieka, w szczegodlnosci poprzez przygotowywanie stanowisk, analiz, raportéw i opinii
przedktadanych wilasciwym miedzynarodowym organom ochrony praw czlowieka lub

konstytucyjnym organom panstwa, organom administracji rzadowej i samorzadowej;

4) opiniuje zatozenia i projekty ustaw i oraz innych aktéw prawnych co do ich zgodnosci
z miedzynarodowymi standardami ochrony praw cztowieka, w tym Konwencjg o ochronie praw
cztowieka i podstawowych wolnosci oraz orzecznictwem Europejskiego Trybunatu Praw

Czlowieka oraz sporzadza niezbedne analizy w tym zakresie;

5) uczestniczy w pracach wtasciwych komitetéow Organizacji Narodéw Zjednoczonych, Rady
Europy, Unii Europejskiej, Organizacji Bezpieczenstwa i Wspotpracy w Europie oraz Inicjatywy
Srodkowoeuropejskiej, zajmujgcych sie prawami cztowieka w aspekcie prawnym;
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zapewnia merytoryczng obstuge oraz koordynuje prace miedzyresortowego zespotu zajmujgcego

sie sprawami rozpatrywanymi przez miedzynarodowe organy ochrony praw cztowieka.

§ 58 Biuro Administracji (BA)

wykonuje funkcje dysponenta Ill stopnia jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych
(Centrala MSZ) - w ramach udzielonych upowaznien w tym: opracowywanie budzetu w uktadzie
tradycyjnym i zadaniowym w zakresie finansowym, nadzér nad jego realizacjg i przygotowywanie

sprawozdan w tym zakresie, zgodnie z wymogami obowigzujacego prawa,;

prowadzi ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych (Centrala
MSZ), realizuje dyspozycje wydatkowania srodkow pienieznych; dokonuje kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym; dokonuje wstepnej kontroli

kompletnosci rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

prowadzi obstuge kasowag i bankowa, obstuge wynagrodzen, ZFSS, depozyty, obstuge kart

stuzbowych i kontrole formalno-rachunkowg umoéw zlecenia;

rozlicza podrdze stuzbowe, urlopowe, przesiedleniowe, kurierskie i losowe oraz swiadczenia

Z nimi zwigzane;

administruje powierzchnig uzytkowg w obiektach krajowych ministerstwa, w tym w zakresie
pielegnacji i utrzymywania terenéw zielonych, zapewnienia witasciwego stanu porzadkowego
otoczenia obiektow administrowanych przez ministerstwo oraz utrzymywania wiasciwego stanu
sanitarno-porzadkowego przestrzeni wewnetrznych obiektéw ministerstwa;

prowadzi sprawy w zakresie biezgcego utrzymania nieruchomosci w kraju w celu zapewnienia
nalezytego stanu technicznego, w tym nadzoruje prace konserwatorow wewnetrznych oraz
zawiera i zapewnia realizacje uméw z partnerami zewnetrznymi;

prowadzi ewidencje sktadnikéw majgtku ministerstwa oraz inwentaryzacje;

realizuje zaopatrzenie materiatowo — techniczne ministerstwa w zakresie srodkéw trwatych,
niskocennych i  wyposazenia oraz biezacych napraw i konserwacji sprzetu
i wyposazenia w kraju;

realizuje zaopatrzenie materiatowo - techniczne placowek zagranicznych w wybranym

asortymencie wyposazenia;

10) zabezpiecza potrzeby komodrek organizacyjnych ministerstwa w zakresie logistycznym

niezbednym do realizacji wykonywanych przez nie zadan, w tym dokonuje przemieszczeh majatku

ruchomego w obiektach krajowych ministerstwa oraz realizuje obstuge w zakresie poligrafii;

11) realizuje obstuge logistyczng delegacji zagranicznych, konferencji, narad i innych spotkan

organizowanych w kraju, w tym zapewnia obstuge teletechniczng delegacji, konferencji oraz

innych spotkanh organizowanych w obiektach krajowych przez ministerstwo;



12) zapewnia funkcjonowanie recepcji wewnetrznej, obstuge sal konferencyjnych
i szkoleniowych, poczty wewnetrznej oraz dystrybucje prasy w obiektach krajowych ministerstwa;

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

14) organizuje i prowadzi obrone cywilng w ministerstwie;

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

16) prowadzi gospodarke magazynowa ministerstwa;

17) organizuje i prowadzi ochrone przeciwpozarowq

§ 59 Biuro Archiwum i Zarzgdzania Informacjg (BAZI)

1) okresla funkcjonalnosci i wspiera wdrazanie srodowiska informatycznego
i organizacyjnego dla zarzadzania aktualnymi i historycznymi danymi, informacja oraz wiedza

w ministerstwie i placdwkach zagranicznych;
2) okresla standardy i procedury zarzadzania informacjg i koordynuje jej obieg;
3) opracowuje wymagania funkcjonalne systemow i aplikacji zarzadzania informacjg jawna;

4) sprawuje funkcje gtéwnego administratora zasobéw informacyjnych oraz okresla zakres szkolen

dla uzytkownikéw systeméw zarzadzania wiedzg;

5) okresla zakres szkoleh oraz opracowuje wytyczne dotyczace technik i standardow

opracowywania materiatéw informacyjno-tezowych oraz innych dokumentéw ministerstwa;

6) =zarzadza jakoscig informacji i dokumentéw powstajgcych w ministerstwie i placéwkach
zagranicznych, dokonuje ewaluacji ich zgodnosci ze standardami, sprawuje nadzér nad

aktualizowaniem systemdéw zarzadzania wiedzg;
7) jest administratorem danych teleadresowych wykorzystywanych w ministerstwie i w placéwkach;

8) &cisle wspdipracuje z Biurem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie tworzenia systemow

zarzgdzania wiedzg oraz w zakresie organizowania zbiorow danych teleadresowych;
9) prowadzi wspoétprace z zewnetrznymi dostawcami baz wiedzy oraz informacii;

10) prowadzi strone gtéwng Biuletynu Informacji Publicznej; koordynuje aktualizacje danych

zamieszczanych w BIP;

11) koordynuje prace zwigzane z wykonywaniem ftumaczen na potrzeby Ministra Spraw

Zagranicznych i ministerstwa;

12) prowadzi panstwowy, wyodrebniony zaséb archiwalny ministerstwa, gromadzi, ewidencjonuje,
opracowuje, przechowuje i udostepnia materiaty archiwalne zgodnie z obowigzujgcymi zapisami

ustawy o harodowym zasobie archiwalnym;



13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

1)

2)

3)

4)

wykonuje kwerendy archiwalne i opracowania historyczne dotyczace polskiej polityki zagranicznej

oraz organizacji jej stuzby dyplomatyczno — konsularnej;

we wspotpracy z innymi komoérkami ministerstwa tworzy bazy danych dotyczace historii polskiej

polityki zagranicznej i jej stuzby dyplomatyczno-konsularnej;

gromadzi, ewidencjonuje i udostepnia ksiegozbior ministerstwa oraz sprawuje nadzér nad

bibliotekami placéwek zagranicznych;

wypracowuje zasady rejestracji, ewidencjonowania, przechowywania, archiwizacji i brakowania
akt, w tym materiatéw graficznych, dzwiekowych i audiowizualnych w ministerstwie i placéwkach

zagranicznych;

wspotpracuje z instytucjami archiwalnymi w kraju i za granicg w zakresie wymiany informacji oraz

udostepniania materiatéw archiwalnych i bibliotecznych;

promuje wykorzystanie wiedzy historycznej o polskiej polityce zagranicznej i stuzbie

dyplomatyczno konsularnej wsrdd czionkow stuzby, a takze dla odbiorcéw zewnetrznych;
tworzy i zarzgdza Archiwum Elektronicznym MSZ;

we wspotpracy z Protokotem Dyplomatycznym i Departamentem Dyplomacji Publicznej

i Kulturalnej opracowuje Ksiege Wizualizacji Ministerstwa Spraw Zagranicznych;
opracowuje standardy komunikacji wewnetrznej;

wydaje w formie publikacji materiaty informacyjne przygotowywane przez komorki ministerstwa

w postaci: opracowan, katalogow, folderéw, raportéw, z wykluczeniem drukéw akcydensowych;
zapewnia prenumerate, zakup i rozdziat prasy;

zapewnia obsade i koordynuje funkcjonowanie kancelarii jawnych w komaérkach organizacyjnych

ministerstwa.

§ 60 Biuro Bezpieczenstwa Dyplomatycznego (BBD)

opracowuje i aktualizuje polityke bezpieczenstwa dyplomatycznego;

okresla wymagania funkcjonalne dla systeméw ochrony funkcjonujagcych w ministerstwie

i placowkach zagranicznych;

odpowiada za wspotprace ze stuzbami specjalnymi (AW, ABW, SKW, SWW, Centrum
Antyterrorystyczne ABW) oraz BOR i innymi instytucjami krajowymi w sprawach angazujgcych
ministerstwo w zakresie bezpieczenstwa dyplomatycznego; koordynuje stuzbe BOR

w placéwkach zagranicznych;

monitoruje zagrozenia dla bezpieczenstwa placowek i ich personelu; wystepuje z wnioskami

0 podjecie dziatan majacych na celu ich skuteczne eliminowanie lub ograniczanie;



5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

1)

2)

3)

4)

5)

opracowuje i aktualizuje kategoryzacje placowek zagranicznych wedtlug standardow
bezpieczenstwa; zleca wilasciwym komoérkom organizacyjnym i placéwkom zagranicznym

podejmowanie dziatan adekwatnych do zmieniajacej sie sytuacji w zakresie bezpieczenstwa;

okresla standardy pozwalajgce zapewni¢ placéwkom zagranicznym, ich personelowi i cztonkom
rodzin pracownikéw placéwek whadciwy poziom bezpieczenstwa oraz kontroluje wykonanie przez
inne komorki ministerstwa i placowki zagraniczne zadan, inwestycji, zakupow $rodkow

specjalnych i transportu w zakresie bezpieczenstwa;

kontroluje przestrzeganie standardéw bezpieczenstwa przez komoérki organizacyjne ministerstwa

i placowki zagraniczne;

koordynuje planowanie dziatan podejmowanych przez komoérki organizacyjne ministerstwa
i placéwki zagraniczne z zakresu bezpieczenstwa dyplomatycznego; bierze udziat w pracach nad

tworzeniem systeméw tacznosci specjalnej;

podejmuje dziatania planowe i dorazne w sytuacjach kryzysowych w obszarze bezpieczenstwa

dyplomatycznego;

okresla wymogi bezpieczenstwa w zakresie polityki zatrudniania przez placéwki personelu

miejscowego; okresla zakres szkoleh dotyczacych bezpieczenstwa dyplomatycznego;

utrzymuje kontakty z komérkami do spraw bezpieczehstwa dyplomatycznego w ministerstwach
spraw zagranicznych i spraw wewnetrznych panstw obcych oraz z komérkami odpowiedzialnymi

za bezpieczenstwo;

realizuje zadania dotyczace obronnosci i bezpieczehstwa resortu, wynikajgce z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa, w szczegoélnosci z ustawy o powszechnym obowigzku

obrony RP, ustawy o zarzgadzaniu kryzysowym oraz ustawy o ochronie osob i mienia.

§ 61 Biuro Dyrektora Generalnego (BDG)

zapewnia obstuge dyrektora generalnego;

opiniuje projekty dokumentow przedktadanych dyrektorowi generalnemu do akceptacji lub

podpisu oraz przygotowuje projekty dokumentéw na polecenie dyrektora generalnego;

analizuje i monitoruje realizacje decyzji dyrektora generalnego wynikajacych z aktéw

kierownictwa wewnetrznego, polecen i innych rozstrzygniec;

analizuje system organizacji pracy i zarzadzania w ministerstwie i placéwkach zagranicznych
oraz wykonywanie zadah przez placéwki zagraniczne i komorki organizacyjne; przygotowuje

propozycje rozwigzan w tym zakresie i wdraza je po akceptacji Kierownictwa MSZ;

koordynuje opracowywanie i opiniuje projekty wewnetrznych regulaminéw organizacyjnych

komérek organizacyjnych i placéwek zagranicznych;



6) analizuje przebieg proceséw funkcjonowania ministerstwa i placowek zagranicznych oraz
podejmuje, po akceptacji Kierownictwa MSZ, metodyczne dziatania majace na celu ich

usprawnienie;
7) koordynuje prace dotyczace kategoryzacji placéwek zagranicznych;
8) opracowuje i aktualizuje kategoryzacje placéwek pod wzgledem ich znaczenia merytorycznego;

9) monitoruje prace dotyczace zarzadzania projektowego i prowadzi rejestr projektow realizowanych

w ministerstwie i w placéwkach zagranicznych;
10) prowadzi wykaz placéwek zagranicznych;
11) analizuje i gromadzi wiedze na temat systemdw organizacji stuzb zagranicznych innych krajéw;

12) wspoéipracuje z komodrkg wiasciwg ds. strategii i planowania w sprawach zwigzanych

z przygotowaniem planu dziatalnosci i sprawozdania z jego wykonania;

13) koordynuje opracowywanie czesci opisowej budzetu ministerstwa w ukladzie tradycyjnym
i zadaniowym oraz sporzgdzanie katalogu zadan, podzadan, dziatan, celéw i miernikow budzetu

zadaniowego ministerstwa;

14) monitoruje wykonanie decyzji i polecen dyrektora generalnego dotyczacych spraw zwigzanych

z organizacja i biezacym funkcjonowaniem ministerstwa;

15) koordynuje kontrole zarzgadczg oraz zarzadzanie ryzykiem w dziatach administracji rzadowej

kierowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 62 Biuro Informatyki i Telekomunikacji (BIT)

1) projektuje, wdraza, odpowiada za funkcjonowanie, modernizuje i rozwija systemy przekazu,
przetwarzania i przechowywania informacji jawnych, w tym zawierajgcych dane osobowe

i niejawne ministerstwa i placéwek zagranicznych;
2) okresla i realizuje standardy wykorzystywanego sprzetu i oprogramowania informatycznego;

3) wyposaza pracownikow ministerstwa i placowek zagranicznych w sprzet i oprogramowanie

komputerowe oraz nadzoruje i wspiera uzytkownikow w ich wtasciwym wykorzystywaniu;
4) okresla zakres szkolen dla uzytkownikéw systemow teleinformatycznych;

5) =zapewnia calodobowe funkcjonowanie i nadzoruje wykorzystywanie, w ministerstwie
i placéwkach zagranicznych sieci teleinformatycznych oraz zewnetrznych baz danych, w tym

zwigzanych z przynaleznoscig Rzeczypospolitej Polskiej do organizacji miedzynarodowych;

6) wspotdziata z AW i ABW w zakresie realizacji zadah zwigzanych z funkcjonowaniem systemow

teleinformatycznych przeznaczonych do przetwarzania informacji niejawnych;



7

8)

9)

10)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

uczestniczy, w zakresie problematyki biura, w pracach instytucji zewnetrznych oraz organéw
organizacji miedzynarodowych, w tym majacych na celu dostosowanie technologiczno-
organizacyjne systemow teleinformatycznych resortu do standardéw obowigzujacych w Unii

Europejskiej;

wspotpracuje z urzedem obstugujagcym ministra wilasciwego do spraw informatyzacji oraz

z innymi urzedami w zakresie rozwoju informatyki w administracji rzadowej;
nadzoruje funkcjonowanie o$rodka telekomunikacji zlokalizowanego w Dabréwce Wilanowskiej;

planuje i realizuje przedsiewziecia z zakresu teleinformatyki w celu zapewnienia ciggtosci pracy

ministerstwa i placéwek zagranicznych w sytuacjach nadzwyczajnych i konfliktu zbrojnego.

§ 63 Biuro Infrastruktury (BI)

opracowuje i przedktada do zatwierdzenia projekty rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo
finansowych zarzadzania i administrowania nieruchomosciami i majatkiem ruchomym

w placéwkach zagranicznych;

opracowuje i przedktada do zatwierdzenia projekty rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo
finansowych w zakresie inwestycji i remontoéw nieruchomos$ci w kraju oraz inwestycji, remontéw

i biezacego utrzymania nieruchomosci w placéwkach zagranicznych;

opracowuje i przedktada do zatwierdzenia projekty rocznych i wieloletnich planéw obrotu
nieruchomosciami w kraju i za granica oraz nadzoruje sprawy z zakresu obrotu tymi

nieruchomosciami;
prowadzi sprawy z zakresu inwestycji i remontéw nieruchomosci krajowych;

zapewnia wsparcie eksperckie przygotowania i prowadzenia projektéw remontowych
i budowlanych w placéwkach zagranicznych oraz nadzoruje przygotowanie i prowadzenie
projektéw remontowych i budowlanych przez kierownikow placéwek zagranicznych i inne

podmioty;

okresla standardy w zakresie funkcjonalnosci, infrastruktury i wizerunku obiektow budowlanych

w kraju i w placowkach zagranicznych;

okresla standardy i nadzoruje administrowanie majgtkiem ruchomym uzytkowanym przez

placéwki zagraniczne;

projektuje, instaluje, zapewnia techniczny nadzér, konserwacje i modernizacje systeméw ochrony

i kontroli dostepu w nieruchomosciach w kraju i w placéwkach zagranicznych;

gromadzi, aktualizuje i udostepnia w ramach systemowych baz danych dokumentacje wszystkich

spraw wiasnosciowych i technicznych ministerstwa i placéwek zagranicznych;



10) sprawuje nadzér nad wdrozeniem jednolitego systemu sterowania nadrzednego instalacjami,
urzadzeniami i systemami przy budowie nowych obiektow budowlanych, modernizacji istniejgcych

i adaptacji obiektéw wynajmowanych;

11) analizuje i wdraza nowe metody, techniki oraz technologie zarzadzania infrastrukturg techniczng

w stosunku do nieruchomosci w kraju i w placéwkach zagranicznych;

12) weryfikuje plany finansowe placéwek zagranicznych w zakresie srodkéw w dyspozycji biura oraz

sprawuje nadzor merytoryczny nad realizacjg wydatkow;

13) wspotdziata z Protokotem Dyplomatycznym w zakresie spraw zwigzanych z nieruchomosciami
przedstawicielstw dyplomatycznych, urzeddéw konsularnych i organizacji miedzynarodowych

akredytowanych w Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli majg one zwigzek z zadaniami biura;

14) inicjuje dziatania w zakresie racjonalizacji zatrudnienia w placowkach zagranicznych na

stanowiskach realizujgcych zadania w zakresie infrastruktury.

§ 64 Biuro Finansow (BF)

1) wykonuje funkcje dysponenta gtéwnego czesci 45 budzetu - sprawy zagraniczne i cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej - w ramach udzielonych upowaznien, w tym:
opracowywanie budzetu w ukfadzie tradycyjnym i zadaniowym w zakresie finansowym, nadzér
nad jego realizacjg i przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie zgodnie z wymogami

obowigzujgcego prawa,;
2) inicjuje rozwigzania stuzgce racjonalizacji gospodarowania srodkami budzetowymi;

3) prowadzi ksiegi rachunkowe dysponenta gtéwnego, realizuje dyspozycje wydatkowania srodkow
pienieznych; dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym; dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

4) weryfikuje projekty planéw finansowych placowek zagranicznych w zakresie $rodkow
nieprzekazanych do dyspozycji innych komérek organizacyjnych oraz przekazuje na placowki

zagraniczne zatwierdzone plany finansowe;

5) nadzoruje dziatalnos¢ finansowg placéwek zagranicznych, w tym ich dziatania generujace
powstawanie kosztéw lub finansowych zobowigzan i naleznosci oraz sprawuje nadzér nad

srodkami finansowymi placéwek zagranicznych, w tym dochodami wtasnymi;

6) przygotowuje coroczne waloryzacje dodatku =zagranicznego bazowego oraz wystepuje

z wnioskami o zmiane wysoko$ci stawek diet i limitow hotelowych;
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prowadzi dziatania windykacyjne wobec obywateli polskich, ktérym udzielono pomocy finansowej
w ramach dziatalnosci konsularnej oraz koordynuje windykacje innych naleznosci na podstawie

projektéw otrzymanych z komaérek organizacyjnych;

analizuje i weryfikuje w zakresie wtasciwosci oraz przedktada do podpisu osobie uprawnionej
zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, przygotowywane przez

poszczegoblne komorki organizacyjne;
kontroluje pod wzgledem formalnym i rachunkowym rozliczenia dotacji celowych i podmiotowych;

realizuje zadania zwigzane z kontrolg formalno-rachunkowg otrzymanych srodkéw pomocowych.

§ 65 Biuro Kontroli i Audytu (BKA)

planuje, przeprowadza i dokumentuje kontrole w ministerstwie oraz innych jednostkach
podlegtych lub nadzorowanych;

prowadzi rejestr sprawozdan, protokotdow z kontroli, zaleceh pokontrolnych, a takze monitoruje
realizacje zalecen pokontrolnych;

koordynuje sprawy zwigzane z kontrolg zewnetrzng, w tym prowadzi ksigzke kontroli
zewnetrznych a takze wspotpracuje z urzedami i instytucjami w zakresie wtadciwosci biura;
sporzadza analizy i oceny wynikéw kontroli oraz sprawozdan przekazanych do biura przez inne
podmioty kontrolujace;

opracowuje zasady i procedury przeprowadzania kontroli;

prowadzi sprawy zwigzane z powotywaniem i odwotywaniem rzecznika dyscyplinarnego,
rzecznika dyscypliny finansdéw publicznych, czionkéw komisji dyscyplinarnej oraz komis;ji
orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz zapewnia obstuge
administracyjng obu komisji i prowadzi ich archiwa;

prowadzi ewidencje skarg i wnioskéw oraz koordynuje ich zatatwianie, a takze sporzadza dla

Ministra Spraw Zagranicznych informacje dotyczace tych spraw;

prowadzi audyt wewnetrzny w ministerstwie oraz w jednostkach podlegtych i nadzorowanych

przez Ministra Spraw Zagranicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

wykonuje audytowe czynnosci doradcze na wniosek kierownika jednostki lub z wtasnej inicjatywy

w zakresie z nim uzgodnionym;

zapewnia obstuge organizacyjng i informacyjng Komitetu Audytu oraz prowadzi inne dziatania

majace na celu wsparcie Komitetu.
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§ 66 Biuro Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (BPOIN)

planuje, koordynuje i kontroluje w ministerstwie oraz w placéwkach zagranicznych dziatania

majace na celu zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

kontroluje w ministerstwie oraz w placéwkach zagranicznych stosowanie wymaganych $rodkéw
ochrony fizycznej informacji niejawnych oraz wspétdziata z Biurem Bezpieczenstwa
Dyplomatycznego przy wyznaczaniu w placéwkach zagranicznych stref bezpieczenstwa

i formutowaniu wytycznych dotyczacych organizaciji takich stref;

organizuje i przeprowadza w komorkach organizacyjnych ministerstwa oraz w placéwkach

zagranicznych kontrole ewidenc;ji i obiegu dokumentéw niejawnych;

szkoli pracownikow ministerstwa i osoby skierowane do pracy w placéwkach zagranicznych
w zakresie przepisow dotyczgcych ochrony informacji niejawnych i obstugi kancelaryjnej

dokumentow niejawnych;

przeprowadza zwykte postepowania sprawdzajgce w stosunku do osdéb ubiegajacych sie
0 przyjecie do pracy lub zatrudnionych w ministerstwie i placowkach zagranicznych oraz
wspétdziata ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie prowadzonych przez te stuzby

poszerzonych i specjalnych postepowan sprawdzajgcych;

prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych, a ponadto prowadzi ewidencje osob, ktérym

odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa;

podejmuje czynno$ci wyjasniajace w sprawach naruszenia przepiséw o ochronie informac;ji
niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg oraz wspétdziata ze stuzbami ochrony panstwa
w prowadzonych przez nie postepowaniach w sprawach naruszenia przepiséw o ochronie

informacji niejawnych stanowigcych tajemnice panstwows;

prowadzi Gtéwng Kancelarie Tajng MSZ oraz Podkancelarie Tajng NATO, UZE i UE

W ministerstwie;

zapewnia dystrybucje dokumentéw niejawnych do adresatéw w ministerstwie, innych urzedach

i instytucjach krajowych;

organizuje i utrzymuje funkcjonowanie poczty dyplomatycznej oraz dziennika podawczego

ministerstwa;

opracowuje i kontroluje realizacje polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego w ministerstwie
oraz w placéwkach zagranicznych; kontroluje zgodnos¢ funkcjonowania sieci i systemow
teleinformatycznych przeznaczonych do przetwarzania informacji niejawnych ze szczegdétowymi
wymaganiami bezpieczenstwa systemow (SWBS) oraz identyfikuje i analizuje zagrozenia dla

takich systemow i sieci;
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wystawia, nadaje uprawnienia i zarzadza wielofunkcyjnymi kartami dostepowymi oraz
identyfikatorami osobistymi zapewniajgcymi dostep do obiektéw ministerstwa i systemow
teleinformatycznych; kontroluje wydawanie przez biura przepustek kart upowazniajacych gosci do

wejscia do obiektéw ministerstwa;

koordynuje dziatania majace na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych przetwarzanych w komoérkach organizacyjnych ministerstwa oraz w placéwkach

zagranicznych; prowadzi rejestr zbioréw danych osobowych.

§ 67 Biuro Prawne i Zamowien Publicznych (BPZP)

opracowuje i opiniuje projekty aktéw normatywnych oraz uczestniczy w pracach legislacyjnych
z zastrzezeniem § 35 ust. 2 pkt 13; stwierdza prawidtowos$¢ projektow aktéw normatywnych

opracowywanych przez ministerstwo pod wzgledem prawnym i redakcyjnym;

przeprowadza uzgodnienia projektow zewnetrznych aktéw normatywnych i przygotowuje projekt
stanowiska ministerstwa, z wylgczeniem spraw nalezacych do wiasciwosci Departamentu

Prawno-Traktatowego oraz Departamentu Prawa Unii Europejskiej;

monitoruje proces legislacyjny projektow aktdw normatywnych, a takze wspétpracuje
z wyznaczonym czionkiem Kierownictwa MSZ odpowiedzialnym za okreslony projekt i z wtasciwg

merytorycznie komarka organizacyjng;

zapewnia obstuge ministerstwa w zakresie pomocy prawnej, okreslonej w przepisach o radcach
prawnych oraz prowadzi sprawy prawne z wylgczeniem spraw nalezgcych do wiasciwosci
Departamentu Prawno-Traktatowego, Departamentu Prawa Unii Europejskiej oraz Departamentu
do Spraw Postepowan przed Miedzynarodowymi Organami Ochrony Praw Cztowieka oraz
koordynuje sprawy zwigzane z wykorzystaniem zewnetrznej obstugi prawnej dla potrzeb

ministerstwa i placéwek zagranicznych;

koordynuje realizacje zadan Ministra Spraw Zagranicznych w zakresie nadzoru nad fundacjami
oraz opracowuje projekty postanowien Ministra Spraw Zagranicznych na podstawie przepiséw

0 zbidrkach publicznych;

prowadzi ewidencje petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Ministra Spraw

Zagranicznych i dyrektora generalnego;

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

prawnych Ministra Spraw Zagranicznych;

zarzadza procesem przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia

publicznego w ministerstwie;
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reprezentuje dyrektora generalnego w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego

oraz w sprawach z odwotan wnoszonych przed Krajowg lIzbe Odwotawcza;

opracowuje standardy udzielania zaméwien publicznych w ministerstwie oraz w placéwkach

zagranicznych;

prowadzi analizy efektywno$ci procesu udzielania zamodwien publicznych oraz sprawozdawczo$ci

z udzielonych zamoéwien publicznych w ministerstwie;
wspiera placoéwki zagraniczne w zakresie udzielania zaméwien publicznych;

zarzgdza rejestrem zamowien publicznych w ministerstwie.

§ 68 Biuro Rzecznika Prasowego MSZ (BRP)

zapewnia obstuge merytoryczng oraz organizacyjno-techniczng Rzecznika Prasowego MSZ

w zakresie jego kompetencji;

organizuje i obstuguje w zakresie wspotpracy z dziennikarzami, konferencje i wywiady prasowe

oraz spotkania z przedstawicielami mediéw Kierownictwa MSZ i Rzecznika Prasowego MSZ;

na wniosek departamentow kierunkowych i we wspodtpracy z Rzecznikiem Prasowym MSZ
upowszechnia w srodkach masowego przekazu i organizuje oprawe medialng wybranych
wydarzen zwigzanych z dziataniami ministerstwa, w tym w zakresie przygotowan i sprawowania

Przewodnictwa RP w Radzie UE;

w porozumieniu z Rzecznikiem Prasowym MSZ odpowiada na pytania kierowane do ministerstwa

w trybie ustawy Prawo Prasowe oraz Ustawy o dostepie do informacji publicznej;

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

sprostowania;

wspotpracuje z instytucjami rzadowymi i pozarzgdowymi w zakresie dziatalno$ci merytorycznej
Biura Rzecznika Prasowego MSZ oraz koordynuje przeptyw informacji z zakresu dziatan

medialnych ministerstwa do jednostek prasowych innych resortéw;

uczestniczy w realizacji zadan w zakresie obstugi medialnej na rzecz Przewodnictwa RP
w Radzie UE;

zapewnia oprawe fotograficzng wydarzen medialnych z udziatem Kierownictwa MSZ;

zapewnia akredytacje przy ministerstwie korespondentéw zagranicznych w Polsce.



§ 69 Biuro Spraw Osobowych (BSO)

1) =zapewnia realizacje decyzji personalnych podjetych przez Ministra Spraw Zagranicznych;

2) zapewnia obstuge dyrektora generalnego w zakresie wykonywanych przez niego czynnosci
z zakresu prawa pracy i wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow,
w szczegolnosci w zakresie wynagrodzen i innych swiadczen pienieznych wynikajgcych ze
stosunku pracy, a takze swiadczen przystugujacych czitonkom ich rodzin;

3) opracowuje projekt i realizuje program zarzadzania zasobami ludzkimi;

4) planuje i organizuje procedury naboru na stanowiska pracy w komaérkach organizacyjnych oraz
placéwkach zagranicznych;

5) uczestniczy w procesie naboru i przygotowania kandydatéw do pracy w instytucjach i organizacjach
miedzynarodowych oraz Europejskiej Stuzbie Dziatan Zewnetrznych;

6) koordynuje dziatania zwigzane ze sporzgdzaniem i aktualizacjg opiséw stanowisk pracy oraz ich
wartosciowaniem, a takze z przeprowadzaniem ocen okresowych;

7) wspoipracuje z Biurem Dyrektora Generalnego w sprawie kategoryzacji placéwek zagranicznych
pod katem warunkéw zycia;

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

9) podejmuje dziatania z zakresu ochrony zdrowia pracownikéw i cztonkéw ich rodzin;

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

11) prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem, ewidencjonowaniem i przechowywaniem paszportéw
dyplomatycznych oraz stuzbowych, zatatwia sprawy wizowe zwigzane z wyjazdami stuzbowymi
pracownikdw ministerstwa oraz innych uprawnionych oséb;

12) utrzymuje, ukierunkowang na korzystanie z potencjatu intelektualnego, wspotprace
z doswiadczonymi dyplomatami emerytowanymi w stuzbie zagranicznej;

13) odpowiada za wspoiprace ministerstwa ze Stowarzyszeniem Rodzin Dyplomatow
Rzeczypospolitej Polskiej;

14) prowadzi sprawy zwigzane z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, analizowaniem,

przechowywaniem i udostepnianiem oswiadczen o stanie majgtkowym.

§ 70 Sekretariat Ministra (SM)

1) prowadzi sprawy zwigzane z dziatalnosciag Ministra Spraw Zagranicznych jako naczelnego
organu administracji panstwowej i czionka Rady Ministréw, jezeli nie nalezg one do wiasciwosci

innych komérek organizacyjnych;
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zapewnia obstuge Ministra Spraw Zagranicznych w zakresie jego wspoipracy z Prezydentem
Rzeczypospolitej Polskiej, Sejmem i Senatem, Prezesem i cztonkami Rady Ministréw, Najwyzszg
Izba Kontroli oraz innymi wskazanymi przez Ministra podmiotami;

zapewnia obstuge czionka Kierownictwa MSZ wykonujacego obowigzki Ministra Spraw
Zagranicznych w czasie jego nieobecno$ci w ramach porzadku zastepstw okreslonego odrebnie
oraz wspiera sekretarza stanu i podsekretarzy stanu w wykonywaniu zadah w imieniu Ministra
Spraw Zagranicznych poza porzadkiem zastepstw;

przekazuje korespondencje kierowang do Ministra Spraw Zagranicznych, do komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych wedtug wtasciwosci;

zapewnia obstuge sekretarska i kancelaryjng Ministra Spraw Zagranicznych;

koordynuje opracowywanie odpowiedzi Ministra Spraw Zagranicznych na interpelacje i zapytania
poselskie oraz dezyderaty komisji sejmowych i senackich;

koordynuje organizacje wizyt i spotkan Ministra Spraw Zagranicznych oraz przygotowanie
niezbednych materiatéw;

prowadzi kalendarz zaje¢ Ministra Spraw Zagranicznych;

zapewnia obstuge funduszu dyspozycyjnego Ministra Spraw Zagranicznych;

monitoruje, analizuje oraz sprawuje nadzor nad realizacjg decyzji Ministra Spraw Zagranicznych
wynikajacych z aktéw prawa wewnetrznego, polecen i innych rozstrzygniec;

koordynuje i nadzoruje realizacje zadah zwigzanych z obstugg prac wykonywanych w ramach
Rady Ministrow i Statego Komitetu Rady Ministréw w zakresie dotyczacym Ministra Spraw
Zagranicznych;

przygotowuje wystgpienia Ministra Spraw Zagranicznych w oparciu o wkilady wiasciwych
merytorycznie komaorek organizacyjnych;

koordynuje wspétprace z postami do Parlamentu Europejskiego.

§ 71 Protokot Dyplomatyczny (PD)

przygotowuje programy wizyt gtéw panstw, szeféw rzgdéw, ministrow spraw zagranicznych
i szefobw oraz wyzszych urzednikédw organizacji miedzynarodowych, a takze innych gosci
przybywajacych na zaproszenie Prezydenta RP, Prezesa RM i Ministra Spraw Zagranicznych
oraz wizyt Prezydenta RP, Prezesa RM i Ministra Spraw Zagranicznych za granicg i uczestniczy

w ich realizaciji;

zapewnia obstuge protokolarng uroczystosci i spotkan z udziatem szefow misji dyplomatycznych
na zaproszenie Prezydenta Rzeczypospolitej, Prezesa Rady Ministrow, Ministra Spraw

Zagranicznych, sekretarzy i podsekretarzy stanu oraz dyrektora generalnego w ministerstwie;

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

Ministrow i Ministra Spraw Zagranicznych z ich odpowiednikami;

prowadzi sprawy akredytacji przedstawicieli obcych panstw i organizacji miedzynarodowych
majacych podmiotowos¢ prawno-miedzynarodowg w Polsce oraz polskich przedstawicieli za

granicg;

czuwa nad przestrzeganiem przywilejow i immunitetéw dyplomatycznych i konsularnych oraz nad

przestrzeganiem zasady wzajemnosci w tym zakresie w Rzeczypospolitej Polskiej i za granica;

uczestniczy w przygotowaniu umow miedzynarodowych oraz aktéw prawa wewnetrznego

dotyczacych przywilejéw i immunitetow dyplomatycznych;

nadzoruje realizacje umow miedzynarodowych i przepisow prawa wewnetrznego regulujgcych

prawa i obowigzki misji dyplomatycznych i cztonkéw korpusu dyplomatycznego;

udziela misjom dyplomatycznym oraz cztonkom korpusu dyplomatycznego w Polsce niezbednej

pomocy w realizacji ich zadah zgodnie z Konwencjg Wiedenska oraz umowami dwustronnymi;

wspotuczestniczy w procesie nadawania odznaczen panstwowych RP dla obywateli polskich

stale przebywajgcych za granicg oraz cudzoziemcow;

prowadzi sprawy zwigzane z nieruchomosciami przedstawicielstw dyplomatycznych, urzedéw

konsularnych i organizacji miedzynarodowych akredytowanych w Rzeczypospolitej Polskiej;

realizuje zadania z zakresu promocji Polski ws$rdd korpusu dyplomatyczno-konsularnego

w porozumieniu z Departamentem Dyplomaciji Publicznej i Kulturalnej.

§ 72 Centrum Operacyjne (CO)

zapewnia sprawny, catodobowy obieg informacji krytycznej w ministerstwie i na placéwkach

zagranicznych, a w szczegoélnosci:

a) pozyskuje informacje krytyczng ze wszelkich dostepnych zrodet, w tym ze stale

monitorowanych mediéw,

b) weryfikuje i przetwarza informacje krytyczng na potrzeby wilasciwych kompetencyjnie

adresatow,

c) przekazuje niezwtocznie informacje krytyczng wiasciwym kompetencyjnie adresatom
w ministerstwie i na placowkach zagranicznych, a takze w razie potrzeby w innych

instytucjach administracji publicznej;

gromadzi informacje krytyczng i udostepnia jg wedtug potrzeb Kierownictwu MSZ, dyrektorom
komorek organizacyjnych oraz szefom placéwek zagranicznych;
utatwia efektywng komunikacje miedzy ministerstwem a placéwkami zagranicznymi poza

godzinami pracy ministerstwa;
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Scisle wspoétpracuje z wiasciwymi kompetencyjnie komoérkami organizacyjnymi ministerstwa,
placbwkami zagranicznymi oraz innymi instytucjami administracji publicznej w zakresie
planowania dziatan na wypadek kryzysu;

w sytuacjach kryzysowych wspiera zespo6t zarzadzania kryzysowego oraz kierownictwo komorki
wiasciwej do kierowania dang sytuacjg kryzysowa, zapewniajac odpowiednig infrastrukture
i wigczajac sie w jego dziatania;

w sytuacjach kryzysowych zapewnia efektywny kontakt miedzy podmiotami odpowiedzialnymi za
zarzgdzanie kryzysowe w ministerstwie, na placéwkach zagranicznych oraz w innych instytucjach
administracji publicznej,

prowadzi sprawy w zakresie zapewnienia funkcjonowania centrali telefonicznej ministerstwa.

§ 73 Centrum Rozwoju Zawodowego (CRZ)

przygotowuije i realizuje strategie szkoleniowg w ministerstwie i placowkach zagranicznych, w tym
w szczegolnosci analizuje potrzeby szkoleniowe oraz planuje, organizuje i nadzoruje

podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw ministerstwa;

wspiera rozw¢j zawodowy pracownikdw ministerstwa, w tym ich indywidualny udziat

w szkoleniach i stazach w kraju i za granica;
przeprowadza ewaluacje szkolen i ich efektywnosci;

uczestniczy w planowaniu i realizacji szkolen dotyczacych funkcjonowania UE i czionkostwa
Polski w UE dla pracownikdw ministerstwa oraz innych ministerstw i urzedéw centralnej

administracji rzadowej i pracownikéw administracji samorzadowej;

organizuje szkolenia dla pracownikow administracji publicznej zainteresowanych udziatem

w konkursach na stanowiska w instytucjach i organizacjach miedzynarodowych;

wspétpracuje z instytucjami edukacyjnymi w kraju i za granicg w zakresie realizacji programu
podnoszenie kwalifikacji zawodowych kadr ministerstwa, w tym z Europejskim Instytutem
Administracji Publicznej w Maastricht i jego filiami oraz Akademig Prawa Europejskiego
w Trewirze w kwestiach dotyczacych szkolen pracownikéw ministerstwa w dziedzinach

zwigzanych z cztonkostwem Polski w UE;

koordynuje wspétprace ministerstwa z Kolegium Europejskim w Brugii i Natolinie oraz

Europejskim Instytutem Uniwersyteckim we Florenciji;

organizuje praktyki, staze oraz wolontariat na rzecz ministerstwa i placoéwek zagranicznych oraz

wspotpracuje w tym zakresie ze szkotami wyzszymi i innymi instytucjami;

organizuje i nadzoruje konkurs Ministra Spraw Zagranicznych na najlepszg prace magisterskg

z zakresu wspotczesnych stosunkéw miedzynarodowych.
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§ 74 Samodzielne stanowisko — Dyrektor Polityczny (DP)

zapewnia nadzér nad procesem przygotowania przedstawiciela Polski do Rady do Spraw

Zagranicznych;

zapewnia nadzér nad procesem wypracowania i realizacji instrukcji na spotkania Komitetu

Politycznego i Bezpieczenstwa UE;

zapewnia — we wspoipracy z DWPZB - koordynacje wypracowania stanowiska w obszarze

wspolnej polityki zagranicznej i bezpieczenhstwa,;

zapewnia udziat Polski w konsultacjach stanowisk w dziedzinie wspdlnej polityki zagranicznej

i bezpieczenstwa na szczeblu dyrektoréw politycznych Unii Europejskej;
zapewnia udziat Polski w konsultacjach z udziatem dyrektorow politycznych panstw spoza Unii
Europejskiej;

zapewnia monitorowanie obecnosci i zakresu tematyki europejskich stosunkéw zewnetrznych w
materiatach na rozmowy przedstawicieli Polski z przedstawicielami panstw spoza Unii

Europejskiej;

zapewnia nadzér nad koordynacjg informacji z rozméw z partnerami z panstw spoza Unii

Europejskiej, przekazywanych za posrednictwem sieci Coreu.

§ 75 Samodzielne stanowisko — Rzecznik prasowy MSZ (RP)

prezentuje dziatania ministerstwa, w szczegdlnosci wystepuje w mediach oraz wydaje
oswiadczenia i komunikaty prasowe, w tym w sprawach administracyjnych zwigzanych

z funkcjonowaniem ministerstwa;
utrzymuje regularne kontakty ze srodkami masowego przekazu;

wspotdziata w realizacji obowigzkéw natozonych na organy administracji rzagdowej w ustawie

o dostepie do informacji publicznej oraz ustawie Prawo Prasowe;

przy wsparciu Biura Rzecznika Prasowego, organizuje kontakty medialne Kierownictwa MSZ,

w tym prowadzi konferencje i spotkania z przedstawicielami mediéw;

w porozumieniu z cztonkami Kierownictwa MSZ odpowiada za ich publikacje prasowe, w tym

nadzor redakcyjny oraz autoryzacje tekstéw;

wspotpracuje z Rzecznikiem Prasowym Rzadu i Centrum Informacyjnym Rzadu w Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw, przekazujac biezgce informacje na temat dziatan medialnych

podejmowanych przez ministerstwo.



§ 76.

Zadania przedstawicielstw dyplomatycznych, w tym statych przedstawicielstw przy organizacjach

miedzynarodowych oraz zadania urzedéw konsularnych okreslajg przepisy odrebne.

§ 77 Instytut Polski

Instytut Polski jest jednostkg organizacyjng podlegta Ministrowi Spraw Zagranicznych wykonujaca
zadania w zakresie dyplomaciji publicznej i kulturalnej.

Instytut Polski wykonuje zadania okreSlone w regulaminie oraz w porozumieniu
miedzynarodowym bedacym podstawa jego funkcjonowania, o ile zawarcie takiego porozumienia
jest mozliwe.

Instytut Polski wykonuje swoje zadania w formach dopuszczonych przez przepisy prawa oraz

zwyczaje panstwa przyjmujacego.

§ 78.
Instytut Polski:

1) realizuje cele polskiej polityki zagranicznej narzedziami wiasciwymi dla dyplomacji

publicznej;
2) dziata na rzecz ksztattowania pozytywnego wizerunku Polski w panstwie przyjmujacym;

3) upowszechnia wiedze o Polsce wspoéitczesnej, jej historii, kulturze i zyciu spotecznym oraz

jej potencjale naukowym i oswiatowym;

4) dziata na rzecz zapewnienia obecnosci polskiej kultury w najwazniejszych osrodkach
i Srodowiskach opiniotwdrczych kraju przyjmujacego oraz w znaczacych przedsiewzieciach

miedzynarodowych;

5) inicjuje kontakty miedzy polskimi i zagranicznymi partnerami w sferze miedzynarodowe;j

wymiany kulturalnej i dziata na rzecz ich utrzymania i rozwijania;

6) prowadzi dziatania wspierajgce promocje innych dziedzin, takich jak edukacja, sport,

turystyka, gospodarka;

7) wspiera miejscowe $rodowiska naukowo-badawcze i edukacyjne zajmujace sie

problematykg polska, zwtaszcza w wymiarze nauk spotecznych i humanistycznych;
8) dziata na rzecz promocji jezyka polskiego.

W zaleznosci od uwarunkowan istniejgcych w panstwie przyjmujacym do form dziatania Instytutu

Polskiego nalezy:
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wspieranie dziatan podmiotéw zagranicznych i krajowych podejmowanych w sferze kultury
na rzecz tworzenia i umacniania pozytywnego wizerunku Polski w panstwie przyjmujgcym

i na arenie miedzynarodowej;

inicjowanie i realizacja projektow promujacych Polske poprzez kulture, we wspétpracy
z instytucjami oraz Srodowiskami artystycznymi i naukowymi panstwa przyjmujgcego,

a takze z organizacjami samorzadowymi i pozarzadowymi;

przedstawianie polskiej oferty kulturalnej w najwazniejszych o$rodkach panstwa
przyjmujacego i dziatanie na rzecz obecno$ci polskich twoércow, badaczy i artystow

w festiwalach, projektach, inicjatywach i innych imprezach miedzynarodowych;

wprowadzanie tematyki z zakresu wiedzy o Polsce wspoétczesnej, jej kulturze, historii

i dziedzictwie narodowym do systemu edukacyjnego i mediéw panstwa przyjmujacego;

organizowanie wizyt studyjnych w Polsce dla przedstawicieli sSrodowisk opiniotwdrczych

panstwa przyjmujacego;

publikacja ksigzek i materiatdw poswieconych polskiej problematyce i promujacych wiedze
o Polsce.

3. Przepisy regulaminu odnoszace sie do zadan i form dziatania Instytutu Polskiego stosuje sie,

jezeli porozumienie miedzynarodowe bedace podstawag jego funkcjonowania lub przepisy prawa

panstwa przyjmujgcego nie stanowig inaczej.



