Warszawa, dnia 19 listopada 2014 r.

Poz. 28

ZARZADZENIE Nr 28
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?Y
z dnia 18 listopada 2014 .

w sprawie systemu zarzadzania jakoscig i systemu przeciwdziatania zagrozeniom

korupcyjnym w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placéwkach zagranicznych

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

2012 r. poz. 392 z pdzn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:
Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady dziatania, stosowania i doskonalenia systemu
zarzadzania jakoscig i systemu przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym w Ministerstwie

Spraw Zagranicznych i w placéwkach zagranicznych.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) doskonaleniu — oznacza to dziatania majace na celu zwiekszenie zdolnosci do
spetnienia okreslonych wymagan;

2)  Dyrektorze Generalnym - oznacza to Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej;

3) jakosci — oznacza to spetnienie wymagan majgcych zastosowanie do dziatania

Ministerstwa i placdwek zagranicznych;

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzagdowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej

Polskiej w Unii Europejskiej oraz sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 wrzesnia 2014 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. U. poz. 1266).



4)

5)

6)

7)
8)

Kierownictwie Ministerstwa — oznacza to Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy
Stanu i Dyrektora Generalnego;
Ksiedze Jakos$ci — oznacza to dokument opisujgcy system zarzgdzania jakoscig i system
przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym;
Ministrze — oznacza to Ministra Spraw Zagranicznych;
Ministerstwie — oznacza to Ministerstwo Spraw Zagranicznych;
placéwkach zagranicznych — oznacza to przedstawicielstwo dyplomatyczne, state
przedstawicielstwo przy organizacji miedzynarodowej, urzad konsularny, instytut
polski lub inng placowke podlegta Ministrowi Spraw Zagranicznych, majaca siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;
9) podejsciu procesowym — oznacza to systematyczng identyfikacje proceséw oraz
odpowiednie zarzadzanie tymi procesami i ich wzajemnymi powigzaniami;
10) procedurze — oznacza to ustalony sposdb postepowania;
11) regulaminie — oznacza to obowigzujgcy regulamin organizacyjny Ministerstwa;
12) Systemie Zarzadzania Jakoscig — oznacza to system zgodny z wymaganiami normy
PN-EN ISO 9001:2009;
13) Systemie Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym — oznacza to system zgodny
z wymaganiami dodatkowymi do PN-EN ISO 9001:2009;
14) wymaganiach — oznacza to wymagania wynikajace z przepisbw prawa oraz z
mozliwych do realizacji potrzeb i oczekiwan stron zainteresowanych dziataniem
Ministerstwa oraz placowek zagranicznych, jak réwniez wymagania wiasne

ustanowione przez Ministerstwo.
Rozdziat 2
System Zarzadzania Jakoscig i System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym

§ 3. 1. System Zarzadzania JakosScig, zwany dalej ,SZJ”, to zestaw wzajemnie

powigzanych lub wzajemnie na siebie oddziatujgcych elementéw stuzgcych kierowaniu,

koordynowaniu inadzorowaniu dziatan zapewniajgcych osigganie zaktadanych celow

Ministerstwa i placdwek zagranicznych dotyczacych jakosci.

2. Zakres SZ) zostat okreslony w Ksiedze Jakosci, stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia.
3. SZJ funkcjonuje zgodnie z zasadami i procedurami okreslonymi w Ksiedze Jakosci.

4. SZ) oparty jest na podejsciu procesowym.
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5. Stosowanie zasad i procedur SZJ jest obowigzkiem pracownikdw Ministerstwa i

placowek zagranicznych objetych tych systemem.

§ 4. 1. System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym, zwany dalej ,,SPZK”, to cze$é
systemu zarzadzania ukierunkowana na zapewnienie zaufania, ze Ministerstwo i placowki
zagraniczne wdrozyty rozwigzania eliminujgce lub w znacznym stopniu ograniczajgce
mozliwos¢ wystepowania zjawisk korupcyjnych.

2. Zakres i zasady SPZK zostaty okreslone w Ksiedze Jakosci.

3. Stosowanie zasad i procedur SPZK jest obowigzkiem pracownikéw Ministerstwa i

placéwek zagranicznych objetych tym systemem.

Rozdziat 3
Petnomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscia

§ 5. Petnomocnika Systemu Zarzadzania Jakoscig, zwanego dalej ,Petnomocnikiem SZJ”,

wyznacza i odwotuje Minister w drodze decyzji.

§ 6. 1. Zakres dziatania Petnomocnika SZJ obejmuje opracowanie, wdrozenie,
stosowanie i ciggte doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscia.
2. Do zadan Petnomocnika SZJ nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie opracowaniem, wdrozeniem i doskonaleniem SZJ;

2) przygotowanie SZJ do certyfikacji;

3) upowszechnienie znajomosci polityki jakosci i polityki antykorupcyjnej, prawidtowego
rozumienia pojecia jakosci, jak rowniez stosowania zasad i procedur SZJ, o ktérych
mowa w Ksiedze Jakosci;

4) planowanie i nadzor nad realizacjg audytow jakosci zgodnie z witasciwg procedura
okreslong w Ksiedze Jakosci;

5) nadzorowanie skuteczno$ci wdrozenia dziatan korekcyjnych, korygujgcych i
zapobiegawczych dotyczacych SZJ, zgodnie z wtasciwymi procedurami okreslonymi w
Ksiedze Jakosci;

6) koordynowanie badania potrzeb i percepcji klientéw dotyczgcego swiadczonych ustug
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przez Ministerstwo i placéwki zagraniczne;

7) przedstawianie, co najmniej raz w roku, Kierownictwu Ministerstwa sprawozdania z
dziatania SZJ, jego skutecznosci oraz potrzeb, w tym w zakresie niezbednych zasobow,
zwigzanych z jego doskonaleniem;

8) przygotowywanie i organizowanie przeglagdéw zarzadzania zgodnie z wtasciwa
procedurg okreslong w Ksiedze Jakosci;

9) nadzorowanie dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z witasciwg
procedurg okreslong w Ksiedze Jakosci;

10) utrzymywanie kontaktow zewnetrznych w sprawach zwigzanych z SZJ, z zachowaniem
zasad wynikajgcych z regulaminu;

11) opracowanie, uaktualnianie, zatwierdzanie oraz ogtaszanie ,,Wykazu proceséw objetych
systemem”.

3. W zakresie okreslonym w ust. 1 i 2, Petnomocnik SZJ moze wydawac¢ polecenia
stuzbowe dyrektorom komadrek organizacyjnych oraz kierownikom placéwek zagranicznych

objetych tym systemem.

§ 7. 1. Petnomocnik SZJ moze powierzy¢ wykonanie dziatan, o ktérych mowa w § 6,
osobie podlegajgcej mu stuzbowo.

2. Petnomocnik SZJ wspétpracuje z Przedstawicielem Kierownictwa do spraw systemu
przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym oraz Petnomocnikiem Ministra Spraw

Zagranicznych do spraw Kontroli Zarzadczej i Procedur Antykorupcyjnych.
Rozdziat 4

Przedstawiciel Kierownictwa Ministerstwa do spraw systemu przeciwdziatania

zagrozeniom korupcyjnym

§ 8. Przedstawiciela Kierownictwa Ministerstwa do spraw systemu przeciwdziatania
zagrozeniom korupcyjnym, zwanego dalej ,Przedstawicielem Kierownictwa”, wyznacza i

odwotuje Minister w drodze decyzji.

§ 9. 1. Zakres dziatania Przedstawiciela Kierownictwa obejmuje opracowanie,
wdrozenie, stosowanie i ciggte doskonalenie SPZK.

2. Do zadan Przedstawiciela Kierownictwa nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie opracowaniem, wdrozeniem i doskonaleniem SPZK;
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2) nadzorowanie skutecznosci wdrozenia dziatan korygujgcych i zapobiegawczych
dotyczacych SPZK;

3) zapewnienie upowszechniania w Ministerstwie i placowkach zagranicznych wiedzy
o zagrozeniach korupcyjnych oraz rozwigzaniach im przeciwdziatajgcym;

4) nadzorowanie przestrzegania zasad i procedur SPZK okreslonych w Ksiedze Jakosci;

5) nadzorowanie realizacji audytéw jakosci w zakresie dotyczacym SPZK, zgodnie z
wiasciwg procedurg okreslong w Ksiedze Jakosci;

6) wspodtdziatanie z Petnomocnikiem SZJ w zakresie certyfikacji SZJ i SPZK.
3. W zakresie okreslonym w ust. 1 i 2, Przedstawiciel Kierownictwa moze wydawac

polecenia stuzbowe dyrektorom komdrek organizacyjnych oraz kierownikom placéwek

zagranicznych objetych tym systemem.

§ 10. 1. Przedstawiciel Kierownictwa wspotpracuje z Petnomocnikiem Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw Kontroli Zarzadczej i Procedur Antykorupcyjnych.

2. Przedstawiciel Kierownictwa moze upowazni¢ Petnomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw Kontroli Zarzadczej i Procedur Antykorupcyjnych do wykonywania w
jego imieniu zadan okreslonych w § 9.

§ 11. Petnomocnik Ministra Spraw Zagranicznych ds. Kontroli Zarzgdczej i Procedur
Antykorupcyjnych odpowiedzialny jest za opracowanie, uaktualnianie, zatwierdzanie oraz
ogtaszanie ,Wykazu podstawowych aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie
Ministerstwa w obszarach objetych SZJ i SPZK, w ktdorych moga wystepowaé zagrozenia

korupcyjne”.

Rozdziat 5

Przepisy koncowe

§ 12. Traci moc zarzgdzenie Nr 12 z dnia 27 kwietnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia,
stosowania i doskonalenia systemu zarzadzania jakoscig i systemu przeciwdziatania
zagrozeniom korupcyjnym w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placowkach

zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2012 r. poz. 11).

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujgcym po dniu ogtoszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: Grzegorz Schetyna
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Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Ministra Spraw Zagranicznych Nr 28
z dnia 18 listopada 2014 r.

Rzeczpospolita Polska
Ministerstwo
Spraw Zagranicznych

Ksiega Jakosci
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Ministerstwo Spraw Zagranicznych

Ministerstwo Spraw Zagranicznych jest urzedem administracji rzgdowej utworzonym na
podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 listopada 1999 r. w sprawie utworzenia
Ministerstwa Spraw Zagranicznych. Zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 22 wrzesnia 2014 r. w sprawie szczegdétowego zakresu dziatania Ministra Spraw
Zagranicznych, Ministerstwo zapewnia obstuge Ministra Spraw Zagranicznych. Ministerstwo
Spraw Zagranicznych jest jednostka budzetows.

Minister Spraw Zagranicznych jest naczelnym organem administracji publicznej i kieruje
dziatami administracji rzgdowej ,,sprawy zagraniczne” oraz ,,cztonkostwo Rzeczypospolitej
Polskiej w Unii Europejskiej”. Minister jest dysponentem czesci 45 budzetu panstwa.

W skfad Ministerstwa Spraw Zagranicznych wchodzg departamenty, biura, Sekretariat
Ministra i Gabinet Polityczny, jako komdrki organizacyjne realizujgce merytoryczne zadania
Ministerstwa, zadania w zakresie obstugi Ministerstwa, jaki i obstugi Ministra. Komorki
organizacyjne Ministerstwa wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem okreslonym w
regulaminie organizacyjnym Ministerstwa oraz regulaminami wewnetrznym komorek
organizacyjnych. Placéwki zagraniczne wykonujg zadania okreslone w wewnetrznych
regulaminach organizacyjnych placéwek zagranicznych oraz inne zadania wyznaczone przez
Ministra Spraw Zagranicznych.
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Koncepcja zastosowania kompleksowego zarzadzania jakoscig w dziataniu Ministerstwa Spraw
Zagranicznych

Kierownictwo Ministerstwa Spraw Zagranicznych podjeto decyzje o stosowaniu w dziataniu
Ministerstwa i placdwek zagranicznych podejscia opartego na filozofii zarzadzania jakoscig. Ze
wzgledu na wielkos¢ i specyfike organizacji podjeto decyzje o etapowym wdrozeniu tego podejscia.
W pierwszej fazie budowania kultury organizacyjnej opartej o podejscie jako$ciowe zdecydowano o
wdrozeniu systemu zarzadzania jakoscig i systemu przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym w
wybranych obszarach dziatania Ministerstwa. W drugiej fazie postanowiono o zastosowaniu
powyzszych systemow w dziataniu catego Ministerstwa i placdwek zagranicznych, a kolejne fazy beda
ukierunkowane na doskonalenie i rozwéj wdrozonych systeméw.

Skréty i definicje

1. Minister — Minister Spraw Zagranicznych;

2. Ministerstwo — Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

3. Dyrektor Generalny — Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej;

4. norma—norma PN-EN ISO 9001:2009 dotyczgca wymagan dla systemu zarzgdzania jakoscig;

5. Kierownictwo Ministerstwa - oznacza to Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu
i Dyrektora Generalnego;

6. placéwka zagraniczna - przedstawicielstwo dyplomatyczne, state przedstawicielstwo przy
organizacji miedzynarodowej, urzad konsularny, instytut polski lub inna placdwka podlegta
Ministrowi Spraw Zagranicznych, majaca siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

7. proces — zaplanowany cigg dziatann majgcych na celu uzyskanie okreslonego rezultatu;
8. regulamin — regulamin organizacyjny Ministerstwa Spraw Zagranicznych;
9. SZJ —system zarzadzania jakoscig zgodny z normg PN-EN ISO 9001:2009;

10. SPZK — system przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym zgodny z wymaganiami
dodatkowymi do normy PN-EN ISO 9001:2009;

11. System — SZJ i SPZK;

12. wymagania dodatkowe — wymagania dodatkowe do normy PN-EN ISO 9001:2009 okreslajgce
wymagania dla SPZK;
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Zakres SZJ i SPZK

Zakres podmiotowy

W pierwszym etapie systemem objeto komodrki wiasciwe do spraw: prawnych, zamowien
publicznych, finansowych, osobowych, informatycznych, rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz
planowania szkolen i rozwoju zawodowego. Do drugiego etapu zostaty wtaczone komérki wtasciwe
do spraw: konsularnych, polonijnych, komunikacji z dziennikarzami, udzielania informacji publicznej,
obstugi Kierownictwa MSZ, pomocy rozwojowej, dyplomacji publicznej i kulturalnej oraz podlegte
Ministrowi Spraw Zagranicznych urzedy konsularne RP.

Zakres przedmiotowy
Systemem objete sg wybrane procesy wymienione w , Wykazie proceséw objetych systemem”, za
ktdrego opracowanie, uaktualnianie oraz ogtaszanie odpowiada Petnomocnik Systemu Zarzgdzania
Jakoscia.
System i wszystkie jego elementy obowigzuja w wyzej okreslonym zakresie podmiotowym i
przedmiotowym.
System w ograniczonym zakresie, o ktdrym mowa ponizej, obowigzuje takze w szerszym zakresie
podmiotowym. Podejscie takie wynika ze specyfiki i etapowego wdrazania systemu:
- Ministerstwo i placéwki zagraniczne sg zobowigzane do realizowania proceséow zgodnie z kartami
procesu z wytgczeniem nastepujacych procesow:

e Przeprowadzanie audytéw jakosci;

e Realizacja dziatan doskonalgcych;
e Badanie satysfakcji klienta;
e Przeprowadzanie przeglagddw zarzadzania;

- Ministerstwo i placéwki zagraniczne sg zobowigzane do stosowania procedury pn. ,Procedura
reakcji na zdarzenia korupcyjne lub podejrzenie takich zdarzen ”.

W zwigzku z wydzieleniem z MSZ jednostki budzetowej (Polski Instytut Dyplomacji im. Ignacego Jana
Paderewskiego) wyspecjalizowanej w doskonaleniu zawodowym pracownikdw, powyzsze dziatania
zostaty jej zlecone do realizacji. Poniewaz kwestie podnoszenia kompetencji pracownikéw i ich
doskonalenia zawodowego s3 elementem istotnie wptywajagcym na skuteczne i prawidiowe
realizowanie celdw i zadan Ministerstwa, postanowiono traktowac je jako proces zlecony na
zewnatrz. Dziatalno$¢é w zakresie doskonalenia zawodowego nadzorowana jest w ramach procesu
objetego SZJ - Planowanie i nadzor nad realizacjg doskonalenia zawodowego zgodnie z wtasciwym
zarzadzeniem Ministra.

Wytaczenia z wymagan normy PN-EN ISO 9001:2009

Punkt 7.5.2 Walidacja proceséw produkcji i dostarczania ustugi

Walidacja dotyczy produktéw i ustug, ktérych jakos¢ na etapie ich powstawania jest trudna do
zweryfikowania. Kazda ustuga swiadczona przez Ministerstwo i placowki zagraniczne moze zostaé
sprawdzona na podstawie zgodnosci z przepisami prawa i innymi wymaganiami majgcymi
zastosowanie w trakcie realizacji procesu. W zwigzku z powyzszym postanowiono o wytgczeniu tego
wymasgania.

Punkt 7.6. Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiaréow

Monitorowanie i weryfikacja ustug oraz proceséw objetych zakresem systemu w Ministerstwie i
placéwkach zagranicznych nie wymaga stosowania wyposazenia do monitorowania i pomiarow. W
zwigzku z powyzszym postanowiono o wyfgczeniu tego wymagania.

Ze wzgledu na zakres systemu w ograniczonym stopniu stosuje sie wymaganie punktéw dotyczacych
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zakupow: 7.4.1 oraz 7.4.3. Wynika to z tego, ze tylko niewielka czes$¢ procesow, w ktdrych nastepuje
realizacja dostawy lub ustugi objeta jest systemem. Dlatego wymaganie okreslone w punkcie 7.4.1
dotyczace ponownej oceny dostawcdw oraz wymagania dotyczgce odbioru ustugi lub dostawy (punkt
7.4.3) stosowane sg tam, gdzie to jest mozliwe w obecnym zakresie systemu.

Klient

Dla prawidtowego zaplanowania, jak réwniez umozliwienia rozwoju systemu zaktada sie, ze klientami

sq:
- odbiorcy ustug publicznych i dziatan zwigzanych z realizacjg polityki w zakresie spraw

zagranicznych i cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej — zwani dalej
klientami;

- odbiorcy ustug wewnetrznych (pracownicy i komérki organizacyjne, Ministerstwo i placowki
zagraniczne) — zwani dalej klientami wewnetrznymi.

Ustugi
Ministerstwo i placéwki zagraniczne w rozumieniu normy realizujg i dostarczajg dwa rodzaje
wyrobow:
- ustugi publiczne — wyniki proceséw $Swiadczonych na rzecz klientéw (np. wydanie wizy,
paszportu);
- ustugi wewnetrzne — wyniki proceséw $wiadczonych na rzecz klientéw wewnetrznych (np.
zatrudnienie pracownika, obstuga zgtoszenia IT).

Zasady stosowania systemu

Zasada nadrzednosci misji i celow Ministerstwa, w tym okreslonych w polityce jakosci, nad
procedurami.

Zasada ta oznacza, ze stosujgc rozwigzania systemowe nalezy kierowaé sie misjg i celami
Ministerstwa, w tym okreslonymi w polityce jakosci. Przyjete procedury nie mogg szkodzi¢ lub
powodowaé, ze dziatania nie zostang wykonane, np. dziatania albo brak dziatan spowoduje
niezrealizowanie celdw lub zadan, gdyz w procedurze nie przewidziano stosownych wytycznych.

W przypadku, gdyby realizacja niniejszej zasady wymagata dokonania odstepstw od obowigzujgcych
wymagan, nalezy kierowac sie zasadg zarzgdzania odstepstwami.

Zasada zarzgdzania odstepstwami

W stosunku do obowigzujgcych wymagan, w tym procedur obowigzujgcych w systemie, mozliwe jest
dokonywanie odstepstw. Przestankg do dokonania odstepstw jest zasada nadrzednosci misji i celow
Ministerstwa, w tym okreslonych w polityce jakosci, nad procedurami. Kazde odstepstwo przed jego
zastosowaniem powinno by¢ zaakceptowane przez osobe, ktéra zatwierdzita do stosowania dang
zasade lub procedure. Odstepstwo musi spetniac cztery kryteria:

- miec charakter jednostkowy — dotyczy¢ konkretnego przypadku;

- by¢ uzasadnione;

- by¢ zaakceptowane przez osobe uprawniong;

- by¢ udokumentowane.

W przypadku, gdy niemozliwe jest uzyskanie akceptacji w formie pisemnej, odstepstwo moze by¢



-13- Poz. 28

udokumentowane w terminie pdzniejszym niz moment podjecia decyzji o dokonaniu odstepstwa.
Za wystarczajgce udokumentowanie uwaza sie:
- korespondencje elektroniczng;

- reczng adnotacje na dokumencie;
- notatke stuzbowg sporzadzong lub podpisang przez osobe uprawniong.

Podejscie procesowe
Stosowany w Ministerstwie i placdwkach zagranicznych system opiera sie na podejsciu procesowym.

Charakterystyka podejscia procesowego

W Ministerstwie zastosowano wielopoziomowg architekture proceséw:

Pierwszym poziomem identyfikacji procesdw sg procesy na poziomie gtéwnym.

Procesy gtdwne zostaty zdekomponowane na podprocesy | poziomu (poziom drugi). Na tym
poziomie pogrupowane sg procesy wedtug ich przynaleznosci do komdrek wiodgcych w danym
procesie.

Podprocesy | poziomu s3 dekomponowane na podprocesy Il poziomu (poziom trzeci). Na tym
poziomie wyspecyfikowano procesy, ktére sg zarzgdzane i dla ktérych w zakresie objetym systemem
opracowano karty proceséw.

Biorgc pod uwage cel realizacji proceséw, podzielono je na dwie kategorie:

- procesy podstawowe, czyli procesy, w ktorych realizowane s3 cele i zadania Ministerstwa;

- procesy wspomagajgce, czyli procesy, ktére zabezpieczajg prawidtowe dziatanie proceséw
podstawowych przez zapewnienie wszystkich niezbednych zasobdw materialnych,
finansowych, informacyjnych oraz ludzkich.

Procesy gtowne i ich wzajemne oddziatywanie zostato przedstawione na poziomie mapy proceséw.

Mapa procesow

Udziat MSZ w ksztattowaniu Udziat MSZ w realizacji

polityki zagranicznej polityki zagranicznej

%¥

Zarzadzanie i infrastruktura resortu spraw zagranicznych

Procesy podstawowe ‘ Procesy wspomagajgce ‘
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Przez polityke zagraniczng rozumiemy oba nadzorowane przez Ministra dziaty administracji
rzagdowe;.

Powigzania i relacje procesdw na poziomie trzecim zostaty opisane w kartach proceséw.

W celu zapewnienia spdjnosci i przejrzystosci w zastosowaniu podejscia procesowego Biuro
Dyrektora Generalnego prowadzi i aktualizuje wykaz proceséw zawarty w dokumencie pn. ,,Rama
procesowa”.

Wszystkie procesy objete zakresem systemu sg poddawane analizie ryzyka korupcyjnego. Analiza
ryzyka prowadzona jest zgodnie z procedurg pn. ,,Procedura analizy ryzyka korupcyjnego”.

W celu zapewnienia, ze podejscie procesowe przyczyni sie do lepszego realizowania celdw i zadan
Ministerstwa zdecydowano, ze bedzie ono jedng z obowigzujacych form zarzagdczych wraz z forma
tradycyjng — hierarchiczng i projektows.

W zwigzku z powyzszym wprowadzono w Ministerstwie role wifasciciela procesu, ktérego zadaniem
jest zorganizowanie, monitorowanie i doskonalenie procesu.

Charakterystyka roli wiasciciela procesu.

Wiasciciel procesu odpowiada za prawidtowe zorganizowanie procesu w taki sposob, aby realizowat

on stawiany mu cel, ale jednoczesnie nie ponosi odpowiedzialnosci za prawidtowos¢ dziatania
(wykonywanie zadan) poszczegélnych komodrek organizacyjnych i placéwek zagranicznych
uczestniczacych w procesie i pracownikéw w nich pracujacych. Za prawidtowosé dziatania
poszczegdlnych komodrek organizacyjnych i placdwek zagranicznych odpowiedzialnos¢ ponoszg osoby
kierujgce nimi.

Wiasciciel procesu nie ma uprawnien do wydawania polecen stuzbowych pracownikom innej
komorki organizacyjnej i placowki zagranicznej, jak i jej kierownikowi. Moze natomiast i powinien
realizowa¢ swoje zadania na zasadzie dobrej wspdtpracy i partnerstwa. Ma prawo i obowigzek
monitorowac i oceniaé proces oraz jakos¢ powstajgcych w nim ustug.
Zadania wtasciciela procesu

1. Zaplanowanie procesu tak, aby zapewni¢ jego adekwatnos¢, w tym zgodnos¢ z przepisami

prawa oraz majgcymi zastosowanie pozostatymi wymaganiami;
2. Okredlenie klientédw procesu i ich oczekiwan, potrzeb oraz wymagan prawnych;
3. Okresdlenie celu procesu, dobdr miernikéw dla procesu;
4. Zaplanowanie sposobu monitorowania i oceny procesu;

5. Zdefiniowanie procesu - okreslenie granic procesu (wejscia i wyjscia procesu), zakresu
przedmiotowego i podmiotowego, uzgodnienie powigzan z innymi procesami z zachowaniem
zasad zarzadzania ,Ramg proceséw”;

6. Okreslenie generalnych zatozen i wytycznych dotyczgcych realizacji procesu m.in. przebiegu
procesu, zasad, procedur, kryteriéw, dokumentow zwigzanych, itd.;

7. Okreslenie standardow jakosci produktdw procesu;

8. Okreslenie niezbednych zapisow;
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9. Opracowanie, zatwierdzanie i nadzorowanie dokumentacji procesu, w tym zatwierdzanie
karty procesu i zmian do karty procesu, wnioskowanie o zmiany dokumentéw zwigzanych
zatwierdzanych przez inne uprawnione osoby (m.in. przez wtasciwego cztonka Kierownictwa
Ministerstwa); opiniowanie zmian wprowadzanych do dokumentéw zwigzanych,
zatwierdzanych przez inne osoby;

10. Skoordynowanie realizacji procesu z innymi procesami (wspdtpraca z wiascicielami innych
procesOw powigzanych);

11. Przeprowadzenie analizy ryzyka korupcyjnego i, jezeli ma to zastosowanie, podjecie dziatan
ograniczajacych ryzyko;

12. Wnioskowanie o zasoby niezbedne do prawidtowej realizacji procesu w zakresie dotyczgcym
catego procesu np. narzedzie informatyczne do jego monitorowania;

13. Planowanie zasobdéw niezbednych do realizacji danego procesu wykonywane bedzie zgodnie
z uktadem hierarchicznym. Moze jednak wystgpi¢ przypadek, w ktérym bedzie niezbedne
zgtoszenie potrzeb w zakresie zasobow lub szkolen z poziomu catego procesu;

14. Zgtaszanie potrzeby w zakresie przeprowadzenia audytéw jakosci (planowanych i
pozaplanowych);

15. Raportowanie kierownictwu Ministerstwa (w tym na przeglagdy zarzadzania) zagadnien
zwigzanych z procesem (w tym: realizacji celu, jakosci produktéw procesu i jakosci procesu,
konfliktow i problemdw, ktérych nie moze rozwigzac witasciciel procesu, np. wykraczajg one
ponad jego uprawnienia);

16. Monitorowanie realizacji procesu i podejmowanie dziatan zapewniajgcych osigganie przez
proces zaktadanych celéw (dostep do danych, mozliwos¢ zgdania raportow);

17. Przeprowadzanie okresowych analiz w zakresie potrzeb i mozliwosci doskonalenia procesu;

18. Inicjowanie, realizacja i ocena dziatan doskonalgcych dotyczgcych catego procesu.

Dokumentacja

Na dokumentacje systemu sktadajg sie:

Dokumenty prawa zewnetrznego, m.in.: ustawy, rozporzgdzenia, akty prawa UE;

Dokumenty zewnetrzne, m.in.: normy i inne regulacje, ktére majg zastosowanie do dziatania
Ministerstwa i placowek zagranicznych;

Akty prawne wydawane przez Ministra i Dyrektora Generalnego, w szczegdlnosci zarzadzenia,
decyzje, instrukcje i wytyczne;

Dokumenty wewnetrzne, m.in.: Polityka jakosci, dokument zawierajgcy cele jakosci, Karty
procesow, Procedury, Formularze, Karty ustug.

ramach dziatania systemu powstajg takze dokumenty o charakterze zapiséw, potwierdzajgce
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dziatania i ich wyniki.

Petnomocnik Ministra Spraw Zagranicznych ds. Kontroli Zarzadczej i Procedur Antykorupcyjnych jest
odpowiedzialny za opracowanie, uaktualnianie, zatwierdzanie oraz ogtaszanie ,Wykazu
podstawowych aktéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie Ministerstwa w obszarach objetych
SZJ i SPZK, w ktérych mogg wystepowac zagrozenia korupcyjne”.

Zasady nadzorowania dokumentéw i zapiséw zostaty okreslone w procedurze pn. ,Procedura
nadzoru nad dokumentami i zapisami”.

Zaangazowanie Kierownictwa

Kierownictwo Ministerstwa jest inicjatorem i aktywnym elementem systemu. Zaangazowanie
Kierownictwa we wdrazanie kultury organizacyjnej opartej na zarzadzaniu jakosScig przejawia sie
m.in. w nastepujacych zadaniach:

- Okresleniu misji Ministerstwa i placdwek zagranicznych;

- Okredleniu zatozen i kierunkédw wdrozenia kompleksowego zarzadzania jakoscig;
- Okresleniu polityki jakosci i celow jakosci;
- Podjeciu decyzji o wprowadzeniu systemoéw;

- Wprowadzeniu rozwigzan zapewniajacych identyfikacje potrzeb i oczekiwan klientéw oraz ich
wykorzystanie do planowania i realizacji ustug;

- Ksztattowaniu swiadomosci oraz wiasciwych postaw etycznych pracownikédw Ministerstwa i
placéwek zagranicznych, réwniez poprzez zapewnienie znajomosci polityki jakosSci i
antykorupcyjnej przez pracownikdéw Ministerstwa i placdwek zagranicznych;

- Rozwoju kultury organizacyjnej zgodnie z zasadami zarzgdzania jakoscig;

- Wyznaczeniu o0séb odpowiedzialnych za zagadnienia jakosci i antykorupcji, w tym
wymaganych normg i wymaganiami dodatkowymi; jak réowniez dodatkowo Petnomocnika
Ministra Spraw Zagranicznych do spraw kontroli zarzadczej i procedur antykorupcyjnych;

- Zapewnieniu form i narzedzi komunikacji wewnetrznej, m.in. intranet, poczta elektroniczna,
spotkan Kierownictwa MSZ i spotkan w komérkach organizacyjnych;

- Dokonywaniu przegladdw i oceny systemu zgodnie z kartg procesu pn. ,Przeprowadzanie
przeglagddéw zarzadzania” oraz podejmowaniu decyzji dotyczgcych zapewnienia adekwatnosci
i integralnosci systemu, jego rozwoju i doskonalenia, jak réwniez zapewnieniu niezbednych
zasobow;

- Okresleniu procedur wspotpracy z otoczeniem dla zakresu objetego systemem, m.in. kart
ustug, dokumentéw prawa wewnetrznego i dokumentow wewnetrznych okreslajgcych np.
dokonywanie zakupdw, rekrutacje, przeprowadzanie egzamindw jezykowych, przygotowanie
aktéow prawnych;

- Okresleniu odpowiedzialnos$ci i uprawnief pracownikéow przez ich uregulowanie m.in. w
regulaminie organizacyjnym, regulaminach wewnetrznych komorek organizacyjnych, opisach
stanowisk pracy oraz indywidualnych upowaznieniach i petnomocnictwach.
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Zasoby

Ministerstwo poprzez odpowiednie planowanie i realizacje procesdw zapewnia zasoby niezbedne do
Swiadczenia ustug zgodnie z majgcymi zastosowanie wymaganiami.

Szczegdlng uwage Ministerstwo przywigzuje do jakosci kadry. Dbatos¢ ta wyraza sie, zaréwno w
okreslaniu wymagan kompetencyjnych, ktére wynikajg z przepiséw prawa zewnetrznego jak rowniez
ustalen wewnetrznych okreslanych w opisach stanowiska pracy, a takze odpowiedniego doboru
pracownikéw pod katem ich rzetelnosci i uczciwosci. Dziatania zwigzane z odpowiednim doborem,
doskonaleniem i oceng pracownikéw prowadzone sg zgodnie z kartami proceséw pn. ,Nabor”;
»Nawigzanie stosunku pracy”; ,Przygotowanie do objecia stanowiska w placéwce zagranicznej”;
,Oceny pracownicze w stuzbie cywilnej”; ,Opisywanie i wartosciowanie stanowisk ”, jak réwniez
»Planowanie, realizacja i nadzér doskonalenia zawodowego; , Organizacja resortowych egzaminéw
jezykowych” i ,Egzamin dyplomatyczno — konsularny”.

Ministerstwo zapewnia witasciwg infrastrukture, wyposazenie i Srodowisko pracy, jak rowniez dostep
do niezbednych informacji. W ramach zakresu systemu jest to realizowane zgodnie z kartami
procesOw pn. ,Przygotowanie budzetu MSZ”; ,Korekta planu budzetu MSZ”; , Opinie prawne” oraz
procesami z obszaru teleinformatycznego: ,Wydanie sprzetu”; ,Zgtoszenie uzytkownika”; ,, Wymiana
sprzetu”.

Realizacja ustug

Wszystkie ustugi objete systemem oraz procesy, w ktérych sg one realizowane zostaty zaplanowane
przez ich okreslenie w kartach proceséw oraz dokumentach zwigzanych z kartami proceséw.
W planowaniu proceséw w ramach dziatan doskonalgcych wykorzystano wyniki analizy ryzyka
korupcyjnego. Podejscie Ministerstwa do wdrazania systemoéw zaktada, ze wymagania normy oraz
wymagania dodatkowe z rozdziatu dot. realizacji wyrobu stosowane sg réwniez do ustug
wewnetrznych.
Wymagania klientdow zostaty przeanalizowane w fazie opracowania regulaminu organizacyjnego, jak
rowniez w przypadku ustug publicznych - kart ustug. Analiza mozliwosci ich spetnienia dokonywana
jest na poziomie poszczegdlnych ustug.
Ministerstwo zapewnia klientom dostep do niezbednych informacji o swoim dziataniu, jak rowniez
realizowanych ustugach. W tym zakresie stosowane sg rozwigzania oparte na narzedziach
elektronicznych takich jak: strona internetowa MSZ i biuletyn informacji publicznej, strony
internetowe placowek zagranicznych. W przypadku ustug wewnetrznych informacje dla klientéw
wewnetrznych umieszczone sg na stronie intranetowej, jak réwniez sg udostepniane z
zastosowaniem form komunikacji wewnetrzne;j.
W systemie przyjeto procedure pn. ,Procedura reakcji na zdarzenia korupcyjne lub podejrzenie
takich zdarzen”, ktora okresla zasady komunikacji i informowania w przypadkach podejrzenia albo
stwierdzenia korupcji.
W zakresie dziatania Ministerstwa i placéwek zagranicznych objetych systemem jest opracowanie lub
wydawanie aktéw normatywnych. Dziatania te zostaty zaplanowane i realizowane sg zgodnie z kartg
procesu pn. ,Zewnetrzne akty prawne dot. MSZ”.
Wybér wykonawcéw w Ministerstwie odbywa sie zgodnie z kartami procesu pn. ,Udzielanie
zamowien publicznych na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy PZP” i ,Udzielanie zamdwien publicznych
wg ustawy PZP” oraz dokumentdw zwigzanych z tymi kartami. Ministerstwo realizuje swoje zadania
zlecajac je podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych. W ramach dziatan zwigzanych
z wyborem wykonawcy przyjeto rozwigzania, ktdre eliminujg wykonawcéw nierzetelnych. Wszystkie
procesy Ministerstwa realizowane sg w warunkach nadzorowanych, ktére obejmujg m.in.:

- wtasciwy nadzdér nad realizacjg procesow i ustug, zgodny z kartami proceséw;
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- stosowanie identyfikacji i identyfikowalnosci wynikajgcej z instrukcji kancelaryjnej lub
zastosowanych narzedzi informatycznych;

- prowadzenie nadzoru nad wtasnoscig klienta, ktérg sg dane osobowe klientéw, zgodnie z

przepisami prawa ogolnie obowigzujgcymi, jak rowniez przepisami prawa wewnetrznego;

- wtasciwe postepowanie w przypadku proceséw, dla ktérych korupcyjne ryzyko szczagtkowe
przekracza akceptowalny poziom, w tym odpowiedni dobdr pracownikéw i dokumentowanie
tych proceséw;

- okreslenie i przestrzeganie zasad poufnosci informacji w procesach, w ktérych
zidentyfikowano ryzyko korupcyjne zwigzane z ewentualnym dostepem do informacji osob
do tego nieuprawnionych.

W przypadku, gdy Ministerstwo realizuje swoje zadania poprzez ich zlecanie na podstawie ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz ustawy o finansach publicznych, dziatania z
tego zakresu, w tym wybor i ocena projektéw oraz realizatoréw tych projektéw dotyczgcych
wykonania zadania publicznego, a nastepnie monitorowanie ich wdrozenia, s3 realizowane w
procesach udzielania dotacji w konkursie ofert Ministra SZ w zakresie dyplomacji publicznej i
kulturalnej, wspétpracy rozwojowej oraz spraw polonijnych, a takze w procesie monitorowania
realizacji uméw dotacji.

Doskonalenie

Ministerstwo prowadzi dziatania zwigzane z monitorowaniem percepcji klientéw. Dziatania te
prowadzone sg zgodnie z kartg procesu pn. ,,Badanie satysfakcji klienta”.

Rozwigzania okre$lone w procedurze pn. ,Procedura reakcji na zdarzenia korupcyjne lub podejrzenie
takich zdarzen” okresla m.in. zasady przyjmowania i przekazywania informacji od klientéw w zakresie
ewentualnych podejrzen o charakterze korupcyjnym.

W celu monitorowania i oceny systemu prowadzone sg audyty jakosci zgodnie z kartg procesu pn.
»Przeprowadzanie audytéw jakosci” i procedura pn. ,, Audyty jakosci”.

Wszystkie procesy realizowane w Ministerstwie sg monitorowane przez wifascicieli proceséw. Oni tez
decydujg o dziataniach korekcyjnych i korygujacych dotyczgcych procesow. Wiasciciele procesow
dokonujg co najmniej raz w roku udokumentowanego pomiaru miernikow proceséw okreslonych
w kartach proceséw. Wyniki pomiaréw sg przedstawiane podczas przeglagdéw zarzadzania.

Ustugi publiczne, jak rowniez ustugi wewnetrzne, s3 monitorowane i zanim zostang przekazane
klientowi nastepuje ich koncowe sprawdzenie i zatwierdzenie. W stosunku do wszystkich ustug
utrzymywane sg zapisy potwierdzajace przeprowadzenie weryfikacji i identyfikujgce osoby je
przeprowadzajgce.

W przypadku, gdy podczas realizacji ustugi zostanie stwierdzona jej niezgodnos¢, jak rowniez w
przypadku, gdy niezgodno$¢ taka zostanie zidentyfikowana po jej przekazaniu do klienta,
realizowane s3g dziatania korekcyjne zgodnie z procedurg pn. ,Procedura postepowania z
niezgodnosciami”.

W przypadku, gdy zidentyfikowana zostanie informacja o podejrzeniu lub stwierdzeniu korupcji,
podejmowane sg dziatania o charakterze wyjasniajgcym i zapobiegawczym okreslone w procedurze
pn. ,Procedura reakcji na zdarzenia korupcyjne lub podejrzenie takich zdarzen”.

Ministerstwo prowadzi starania zwigzane z monitorowaniem wielu aspektdw swojego
funkcjonowania i funkcjonowania otoczenia, m.in. percepcji klienta, realizacji proceséw i swiadczenia
ustug, dziatan antykorupcyjnych podejmowanych w skali catego kraju. Dane uzyskiwane dzieki
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monitorowaniu sg analizowane w celu uzyskiwania informacji o skutecznosci dziatania systemu oraz
potrzeb jego rozwoju i doskonalenia.

Ministerstwo prowadzi ciggte dziatania zmierzajgce do rozwoju i doskonalenia systemu. Dziatania te
realizowane sg zgodnie z kartg procesu pn. ,Realizacja dziatan doskonalgcych” oraz procedura
»,Dziatania doskonalgce”.

Zataczniki
Zatgcznik nr 1. Polityka jakosci i antykorupcyjna na lata 2014 — 2016.
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Zatacznik nr 1 do Ksiegi Jakosci
PJ.0170.2011.2

Polityka jakosci i antykorupcyjna na lata 2014 - 2016
Ministerstwo Spraw Zagranicznych jest urzedem, ktéry zapewnia obstuge realizacji zadan

Ministra Spraw Zagranicznych, kierujgcego dziatami administracji rzagdowej: sprawy zagraniczne i
cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej.
Misja Ministerstwa Spraw Zagranicznych:

»Polsce - stuzyé, Europe — tworzy¢, Swiat - rozumiec”

Misjg Ministerstwa Spraw Zagranicznych jest realizowanie interesow
Rzeczypospolitej Polskiej poprzez wspotprace w Europie i Swiecie
na rzecz bezpieczeristwa, demokracji i rozwoju.

Kierownictwo Ministerstwa Spraw Zagranicznych uznaje, ze do realizacji misji oraz
zapewnienia wysokich standardéw dziatania urzedu niezbedny jest rozwdj kultury organizacyjnej
opartej o filozofie zarzadzania jakoscig i wartosci etyczne. W tym celu Kierownictwo MSZ
postanowito wdrozyé, rozwija¢ (kolejne etapy wdrazania systemu obejmujgce szerszy zakres
procesow) i doskonali¢ system zarzadzania jakoscig i przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych zobowigzuje sie do wypetniania swej stuzby publicznej, w
tym $wiadczenia ustug publicznych i dziatania na rzecz ich odbiorcéw, a w szczegdlnosci obywateli i
innych instytucji Pafstwa, w sposdb zgodny z prawem i z nalezytg starannoscia, tak, aby stuzba ta
przyczyniata sie do budowania wiarygodnosci Ministerstwa Spraw Zagranicznych i panstwa.

Cele i zadania zwigzane z doskonaleniem jakosci dziatania Ministerstwa Spraw Zagranicznych to:
» Utrzymanie zadowolenia klientow dzieki statej identyfikacji ich potrzeb oraz dostosowywania do

nich dziatan Ministerstwa Spraw Zagranicznych przy uwzglednieniu uwarunkowan i ograniczen
prawnych, organizacyjnych i finansowych;

» zapewnienie zaufania opinii publicznej do Ministerstwa Spraw Zagranicznych i polskiej polityki
zagranicznej;

» zapewnienie wtasciwej jakosci ustug publicznych poprzez miedzy innymi opracowanie o
wprowadzanie standardéw obstugi klienta;

» wprowadzenie rozwigzan zapewniajacych racjonalne identyfikowanie potrzeb klientow i
skuteczne ich zaspokajanie;

» zapewnienie skutecznosci i jakosci komunikacji wewnetrznej;

» utrzymanie witasciwej atmosfery pracy, a w szczegdlnosci relacji pracownikéw i kadry
zarzadzajacej;

» rozwijanie skutecznych mechanizmoéw zapobiegajgcych wystepowaniu konfliktu intereséw,
niegospodarnosci i korupcji;

» podnoszenie standardow etycznego postepowania;

» przestrzeganie obowigzujgcych przepisow.

Pracownicy Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placowek zagranicznych sg $wiadomi
koniecznosci przestrzegania zasad etycznych i procedur, zapewniajgcych rzetelne i obiektywne
dziatanie, w tym swiadczenie ustug publicznych.

Kierownictwo MSZ deklaruje, ze nieprzestrzeganie obowigzujgcych zasad i przepiséw, w
szczegblnosci dziatania naruszajgce zasady polityki antykorupcyjnej, moze wigza¢ sie z
odpowiedzialnoscig stuzbowa lub dyscyplinarng, a w szczegdlnych przypadkach nawet karna.

Kierownictwo Ministerstwa Spraw Zagranicznych deklaruje dokonywanie okresowych
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przeglagdow i aktualizacji niniejszej polityki oraz zapewnienie niezbednych zasobdw na jej realizacje, z
zachowaniem zasad wynikajacych z przepiséw ustawy o finansach publicznych.



