DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Warszawa, dnia 21 listopada 2014 r.

Poz. 29

ZARZADZENIE NR 29
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCHY
z dnia 20 listopada 2014 r.
w sprawie planowania i sprawozdawczosci 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) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1. Przepisy ogdlne

§ 1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) ministerstwo — Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

2)  minister — Ministra Spraw Zagranicznych;

3) dyrektor generalny — dyrektora generalnego stuzby zagranicznej;

4) komorka organizacyjna — komdrke wymieniong w Statucie Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Nr 54 Prezesa Rady Ministrow z dnia 21 czerwca 2012 r.
w sprawie nadania statutu Ministerstwu Spraw Zagranicznych (M. P. poz. 443);

5) wtasciwy cztonek kierownictwa — Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu,
podsekretarza stanu lub dyrektora generalnego, nadzorujgcego prace wtasciwej terytorialnie
lub problemowo komérki organizacyjnej;

6) departament nadzorujagcy — komdrke organizacyjng, ktdra sprawuje nadzér nad placowka
zagraniczng zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzgdowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo

Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 22
wrzesnia 2014 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz.
1266).
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7)

8)

9)

10)

stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 5 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 25 marca 2013
r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. poz. 4i15 oraz z 2014 r. poz. 6 23);

placowka zagraniczna — placdwke zagraniczng Rzeczypospolitej Polskiej w rozumieniu art. 4 pkt
2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 z p6zn. zm.?);
urzad konsularny — konsulat generalny, konsulat, wicekonsulat, agencje konsularng, jak tez
wydziat konsularny lub inng komdrke organizacyjng obstugujgcg konsula Rzeczypospolitej
Polskiej, wyodrebniong w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego, a takie cztonka
personelu dyplomatyczno-konsularnego, o ktérym mowa w art. 3 ustawy z dnia 13 lutego 1984
r. o funkcjach konsuléw Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2002 r. Nr 215, poz. 1823 z pdin.
zm.3));

kierownik placéwki zagranicznej — petnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w
innym panstwie lub przy organizacji miedzynarodowej, kierownika urzedu konsularnego,
dyrektora instytutu polskiego oraz inng osobe wyznaczong do kierowania placowka
zagraniczng;

ambasador wizytujgcy — petnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w innym
panstwie, rezydujgcego w Rzeczpospolitej Polskiej, nie bedacego kierownikiem placéwki

zagranicznej.

§ 2. Do ambasadordow wizytujgcych stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczgce kierownikéw

placowek zagranicznych.

§ 3. Do statych przedstawicieli Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacjach miedzynarodowych,

nie bedacych kierownikami placéwek zagranicznych, stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace

kierownikéw placéwek zagranicznych, z wytgczeniem § 10 § 21.

§ 4. 1. W ministerstwie i w placéwkach zagranicznych wprowadza sie obowigzek sporzgdzania

dokumentéw planistycznych i sprawozdawczych o charakterze strategicznym i operacyjnym.

2. W procesie opracowywania dokumentéw planistycznych i sprawozdawczych cztonkowie

kierownictwa i dyrektorzy wtasciwych komérek organizacyjnych konsultujg, w razie potrzeby, swoje

stanowisko z wtasciwymi petnomocnikami i specjalnymi wystannikami ministra.

2)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 273, poz. 2703, z 2006 r. Nr 170, poz. 1217

1218 oraz Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 161, poz. 1277.

3)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 173, poz. 1808, z 2007 r. Nr

180, poz. 1280 i Nr 181, poz. 1287, z 2008 r. Nr 216, poz. 1367, z 2010 r., Nr 81, poz. 531 i Nr 167, poz. 1131 oraz z
2012 r. poz. 161.
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3. Nadzor nad planowaniem strategicznym i operacyjnym w ministerstwie i w placowkach
zagranicznych w zakresie organizacji pracy sprawuje dyrektor generalny, a w zakresie realizacji
priorytetéw i zatozen polskiej polityki zagranicznej — dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w

sprawach strategii i planowania polityki zagraniczne;.

§ 5. Za prawidtowe, terminowe i zgodne z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. nr 182, poz. 1228) wykonywanie zadan zwigzanych
z planowaniem i sprawozdawczoscig odpowiedzialni sg dyrektorzy komodrek organizacyjnych oraz
kierownicy placéwek zagranicznych, kazdy w zakresie swojej witasciwosci, zgodnie z zasadami

okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu.

§ 6. 1. Zatwierdzone plany zadan komdrek organizacyjnych ministerstwa, placéwek
zagranicznych i urzedéw konsularnych oraz sprawozdania z ich realizacji w czesci jawnej s3
zamieszczane przez wiasciwe komorki organizacyjne albo departamenty nadzorujace w witrynie
Sprawozdawczo$é MSZ na platformie SharePoint.

2. Zamieszczenie wskazanych w ust. 1 dokumentéw w witrynie Sprawozdawczo$é MSZ na
platformie SharePoint uznaje sie za ich przekazanie do wiadomosci dyrektorom wtasciwych komérek

organizacyjnych zgodnie z przepisami zarzadzenia.
Rozdziat 2. Planowanie strategiczne

§ 7. W procesie planowania strategicznego w ministerstwie sporzadza sie:

1) wieloletnie priorytety polskiej polityki zagranicznej (Strategia polskiej polityki zagranicznej i
polityki Rzeczypospolitej Polskiej w ramach Unii Europejskiej);

2) strategie i wieloletnie programy dziatania w odniesieniu do obszaréw geograficznych lub
problemowych;

3) program dziatania kierownika placéwki zagranicznej.

§ 8. 1. Wieloletnie priorytety polskiej polityki zagranicznej sg podstawowym dokumentem
okreslajgcym zatozenia polityki zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej i sposoby jej realizacji
w perspektywie kilku lat.

2. Decyzje o opracowaniu wieloletnich priorytetow polskiej polityki zagranicznej podejmuje
minister, ktéry przekazuje swoje wytyczne kierunkowe i powierza opracowanie projektu dyrektorowi
komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej we
wspotpracy z dyrektorami innych komodrek organizacyjnych oraz kierownikami placowek

zagranicznych.
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3. Dyrektor komorki organizacyjnej witasciwej w sprawach strategii i planowania polityki
zagranicznej odpowiada za przeprowadzenie niezbednych konsultacji projektu dokumentu
z wtasciwymi ministerstwami i urzedami centralnymi.

4. Wieloletnie priorytety polskiej polityki zagranicznej zatwierdza minister po uprzednim ich
uzgodnieniu przez cztonkdéw kierownictwa i przedktada go Radzie Ministrow.

5. Dyrektor komérki organizacyjnej witasciwej w sprawach strategii i planowania polityki
zagranicznej odpowiada za monitorowanie realizacji wieloletnich priorytetéw polskiej polityki
zagranicznej. W przypadku stwierdzenia zagrozenia w realizacji sformutowanych celéw lub istotnej
zmiany zaktadanych w dokumencie uwarunkowan informuje o tym ministra.

6. Decyzje w sprawie modyfikacji i aktualizacji wieloletnich priorytetéw polskiej polityki
zagranicznej moze podjg¢ minister z urzedu albo na wniosek cztonka kierownictwa ministerstwa lub

dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagraniczne;j.

§ 9. 1. Strategia lub wieloletni program dziatania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub
problemowego okresla szczegétowe cele polityki zagranicznej i sposoby jej realizacji w odniesieniu
do tego obszaru. W uzasadnionych przypadkach moga one obejmowac okres dtuzszy niz wieloletnie
priorytety polskiej polityki zagranicznej.

2. Projekt strategii lub wieloletniego programu dziatania w odniesieniu do obszaru
geograficznego lub problemowego przygotowuje, na wniosek wtasciwego cztonka kierownictwa,
dyrektor departamentu nadzorujgcego we wspdtpracy z dyrektorem komdérki organizacyjnej
wiasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej, konsultujgc projekt z dyrektorami
wiasciwych komoérek organizacyjnych oraz kierownikami witasciwych placéwek zagranicznych.
Dyrektor departamentu nadzorujgcego odpowiada za zgodnos¢ merytoryczng przygotowywanego
dokumentu z wieloletnimi priorytetami polskiej polityki zagranicznej.

3. Dyrektor departamentu nadzorujgcego odpowiada za przeprowadzenie niezbednych
konsultacji z innymi ministerstwami i urzedami centralnymi, wtasciwymi dla problematyki, ktorej
dotyczy strategia lub wieloletni program dziatania.

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

5. Dyrektor departamentu nadzorujgcego odpowiada za biezgce monitorowanie realizacji
strategii lub wieloletniego programu dziatania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub
problemowego bedacego w zakresie jego wtasciwosci. W przypadku stwierdzenia zagrozenia w

realizacji strategii lub wieloletniego programu dziatania lub istotnej zmiany ich uwarunkowan
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informuje o tym dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach strategii i planowania
polityki zagranicznej oraz wtasciwego cztonka kierownictwa, ktory nastepnie powiadamia o tym
ministra.

6. Decyzje w sprawie modyfikacji i aktualizacji strategii lub wieloletniego programu dziatania w
odniesieniu do obszaru geograficznego lub problemowego podejmuje minister z urzedu albo na
whniosek wtasciwego cztonka kierownictwa, dyrektora departamentu nadzorujgcego lub dyrektora

komarki organizacyjnej wtasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej.

§ 10. 1. Program dziatania kierownika placéwki zagranicznej jest dokumentem okreslajgcym
cele jego misji i najwazniejsze zadania, ktére zamierza podjgé¢ podczas swojej kadencji, a takze
podstawowe metody i przedsiewziecia stuzgce osiggnieciu tych celéw i realizacji podjetych zadan.

2. Wstepny projekt programu dziatania kandydat na kierownika placéwki zagranicznej
przygotowuje we wspotpracy z dyrektorem departamentu nadzorujgcego i konsultuje go
z dyrektorami wtasciwych komdrek organizacyjnych, w oparciu miedzy innymi o wieloletnie
priorytety polskiej polityki zagranicznej oraz witasciwe strategie i wieloletnie programy dziatania w
odniesieniu do obszaréw geograficznych lub problemowych.

3. Kandydaci na petnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w innych parnstwach i
przy organizacjach miedzynarodowych oraz na konsula generalnego przedkfadajg wstepny projekt
programu dziatania wfasciwemu cztonkowi kierownictwa, najpdzniej na 7 dni przed spotkaniem z
wiasciwg komisjg Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Wstepny projekt programu dziatania uzgodniony z dyrektorem departamentu nadzorujgcego
jest przedstawiany przez:

1) kandydata na petnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w innych panstwach i
przy organizacjach miedzynarodowych — podczas prezentacji jego kandydatury na posiedzeniu
wiasciwej komisji Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej;

2) kandydata na konsula generalnego — podczas prezentacji jego kandydatury na posiedzeniu
wilasciwej komisji Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej, jesli taka prezentacja ma zostac
przeprowadzona.

5. W pozostatych przypadkach kandydaci na kierownika placédwki zagranicznej przedktadaja
wstepny projekt programu dziatania witasciwemu cztonkowi kierownictwa na 30 dni przed
planowanym terminem wyjazdu.

6. Ostateczng wersje programu dziatania kandydat na kierownika placéwki zagranicznej
opracowuje i przekazuje dyrektorowi departamentu nadzorujgcego najpdiniej na 21 dni przed

planowanym terminem wyjazdu. W ciggu 7 dni — po niezbednych konsultacjach
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i korektach — dyrektor departamentu nadzorujgcego placéwke zagraniczng przedktada program
dziatania wraz ze swojg opinig do akceptacji przez wtasciwego cztonka kierownictwa i zatwierdzenia
przez ministra.

7. Dyrektor departamentu nadzorujgcego informuje niezwtocznie kierownika placowki
zagranicznej o decyzji ministra. Zatwierdzony program dziatania kierownika placéwki zagranicznej
wyznacza jego kierunkowe zadania na czas petnienia misji.

8. Dyrektor departamentu nadzorujgcego monitoruje realizacje programu dziatania kierownika
placowki zagranicznej i informuje wtasciwego cztonka kierownictwa
o stwierdzonych zagrozeniach dla realizacji programu lub niezgodnosci dziatann podejmowanych
przez kierownika placéwki zagranicznej z przyjetym programem.

9. Decyzje w sprawie modyfikacji i aktualizacji programu dziatania kierownika placowki
zagranicznej podejmuje wiasciwy cztonek kierownictwa na wniosek kierownika placéwki zagranicznej

lub dyrektora departamentu nadzorujgcego.
Rozdziat 3. Planowanie operacyjne

§ 11. W procesie planowania operacyjnego sporzadza sie:

1) projekt dokumentu rzgdowego okreslajgcego kierunki i cele polskiej polityki zagranicznej oraz
promocji intereséw Rzeczypospolitej Polskiej na nastepny rok (Zatozenia polskiej polityki
zagranicznej na nastepny rok);

2) Plan dziatalno$ci Ministra Spraw Zagranicznych dla dziatéw administracji rzgdowej sprawy
zagraniczne i cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej (plan dziatalnosci
ministra);

3) informacje ministra o zadaniach polskiej polityki zagranicznej;

4) plan dziatania komaérki organizacyjnej ministerstwa;

5) zadania dla placowki zagranicznej;

6) zadania dla urzedu konsularnego.

§ 12. 1. Projekt Zatozen polskiej polityki zagranicznej na nastepny rok przygotowuje dyrektor
komorki organizacyjnej witasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej, na
podstawie wytycznych kierownictwa, sugestii dyrektoréw innych komérek organizacyjnych oraz
z uwzglednieniem wnioskdow z corocznej narady ambasadordow oraz regionalnych i problemowych
narad kierownikdw placéwek zagranicznych.

2. Po uzgodnieniu dokumentu z cztonkami kierownictwa, dyrektor komdérki organizacyjnej

wtasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej do 15 wrzesnia kazdego roku
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przedstawia projekt Zatozen polskiej polityki zagranicznej na nastepny rok do zatwierdzenia
ministrowi.

3. Dyrektor komoérki organizacyjnej witasciwej w sprawach strategii i planowania polityki
zagranicznej niezwtocznie przesyta projekt Zatozen polskiej polityki zagranicznej na nastepny rok,
zatwierdzony przez ministra, dyrektorom komodrek organizacyjnych ministerstwa oraz kierownikom
placowek zagranicznych.

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

5. Po przyjeciu dokumentu przez Rade Ministrow, dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w
sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej przesyta niezwtocznie ostateczng wersje
Zatozen polskiej polityki zagranicznej na nastepny rok dyrektorom komodrek organizacyjnych oraz

kierownikom placéwek zagranicznych.

§ 13. 1. Projekt planu dziatalnosci ministra przygotowuje dyrektor Sekretariatu Ministra we
wspotpracy z dyrektorem komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach strategii
i planowania polityki zagranicznej, biorgc pod uwage sugestie dyrektoréw innych komodrek
organizacyjnych.

2. Po uzgodnieniu dokumentu z cztonkami kierownictwa, dyrektor Sekretariatu Ministra
przedstawia projekt planu dziatalnosci ministrowi.

3. Do 31 pazdziernika kazdego roku minister przedstawia projekt planu dziatalnosci ministra
Prezesowi Rady Ministrow.

4. Po zaakceptowaniu przez ministra planu dziatalnosci na rok nastepny, dyrektor Sekretariatu
Ministra niezwtocznie przekazuje plan do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i przesyta do

wiadomosci dyrektorom komadrek organizacyjnych ministerstwa.

§ 14. Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach strategii i planowania polityki
zagranicznej, we wspotpracy z cztonkami kierownictwa, opracowuje w pierwszym kwartale kazdego

roku projekt corocznej informacji ministra o zadaniach polskiej polityki zagraniczne;.

§ 15. 1. Dyrektor komérki organizacyjnej, uwzgledniajgc wieloletnie priorytety polskiej polityki
zagranicznej, Zatozenia polskiej polityki zagranicznej oraz plan dziatalnosci ministra, opracowuje
roczny plan dziatania podlegtej mu komorki organizacyjnej i przedstawia go do akceptacji
dyrektorowi generalnemu i zatwierdzenia witasciwemu cztonkowi kierownictwa do 30 listopada

kazdego roku.
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2. Dyrektor generalny akceptuje lub zatwierdza roczny plan dziatania komorki organizacyjnej w
ciggu 7 dni od przedtozenia go przez dyrektora tej komorki.

3. Wtasciwy cztonek kierownictwa zatwierdza roczny plan dziatania komérki organizacyjnej w
ciggu 7 dni od zaakceptowania go przez dyrektora generalnego.

4. W przypadku zmian zakresu kompetencji lub powotania nowej komorki organizacyjne;j,
dyrektor komorki organizacyjnej zobowigzany jest odpowiednio zaktualizowa¢ badZz opracowac
dokument, o ktéorym mowa w ust. 1, w ciggu 30 dni od wprowadzenia wyzej wymienionych zmian, i
przedstawi¢ go do akceptacji dyrektorowi generalnemu i zatwierdzenia wtasciwemu cztonkowi

kierownictwa. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 16. 1. Kierownik placowki zagranicznej, uwzgledniajgc wieloletnie priorytety polskiej polityki
zagranicznej oraz projekt Zatozen polskiej polityki zagranicznej, opracowuje sugestie zadan dla
placowki zagranicznej i przesyta je dyrektorowi departamentu nadzorujgcego do 20 pazdziernika
kazdego roku. Kierownik placéwki zagranicznej, innej niz przedstawicielstwo dyplomatyczne i state
przedstawicielstwo przy organizacji miedzynarodowej, uzyskuje wczesniej pisemng opinie kierownika
wtasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego na temat sugestii zadan dla kierowanej przez niego
placéwki zagranicznej.

2. Kierownik przedstawicielstwa dyplomatycznego oraz statego przedstawicielstwa przy
organizacji miedzynarodowej do 20 listopada kazdego roku przesyta propozycje wizyt painstwowych,
rzgdowych iresortowych oraz sugestie w sprawach konsultacji resortowych inegocjacji z
okresleniem, w miare mozliwosci, proponowanego tematu, terminu oraz miejsca tych konsultacji
i negocjacji.

3. Dyrektor departamentu nadzorujgcego, uwzgledniajgc wieloletnie priorytety polskiej polityki
zagranicznej, projekt Zatozen polskiej polityki zagranicznej zatwierdzony przez ministra, projekt planu
dziatalnosci ministra oraz sugestie kierownika placéwki zagranicznej, opracowuje zadania dla
placéwki zagranicznej na kolejny rok, w uzgodnieniu z dyrektorami witasciwych komdrek
organizacyjnych oraz — w razie potrzeby — z innymi ministerstwami i wfasciwymi urzedami
centralnymi.

4. Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje uzgodniony projekt zadan dla placowki
zagranicznej na rok nastepny do akceptacji dyrektorowi generalnemu
i zatwierdzenia wtasciwemu cztonkowi kierownictwa. W przypadku rozbieznosci dyrektor
departamentu nadzorujgcego zatgcza do projektu protokot rozbieznosci do rozstrzygniecia przez

wtasciwego albo wtasciwych cztonkdw kierownictwa.
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5. Zatwierdzone zadania dla placéwki zagranicznej przekazywane sg do 15 listopada kazdego
roku kierownikowi placédwki zagranicznej oraz do wiadomosci dyrektorom innych komoérek
organizacyjnych, a w przypadku urzedu konsularnego iinstytutu polskiego takze kierownikowi

nadzorujgcego przedstawicielstwa dyplomatycznego.

§ 17. 1. Do zadan dla urzedu konsularnego stosuje sie odpowiednio przepisy
o zadaniach dla placéwki zagraniczne;.

2. Do wydziatu konsularnego, innej komodrki organizacyjnej obstugujgcej konsula
Rzeczypospolitej Polskiej, wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego, oraz
cztonka personelu dyplomatycznego wykonujgcego funkcje konsularne
w przedstawicielstwie dyplomatycznym nie stosuje sie przepiséw § 16 ust. 4.

3. Projekt zadan dla urzedu konsularnego wymienionego w ust. 2 zatwierdza dyrektor

departamentu wtasciwego do spraw konsularnych.
Rozdziat 4. Sprawozdawczos¢ strategiczna

§ 18. W procesie sprawozdawczosci strategicznej sporzadza sie:

1) okresowg ocene realizacji wieloletnich priorytetéw polskiej polityki zagranicznej (Strategii
polskiej polityki zagranicznej i polityki Rzeczypospolitej Polskiej w ramach Unii Europejskiej);

2) okresowa ocene realizacji strategii lub wieloletniego programu dziatania w odniesieniu do
obszaru geograficznego i problemowego;

3) raport z realizacji programu dziatania kierownika placéwki zagranicznej.

§ 19. 1. Okresowa ocena realizacji wieloletnich priorytetéw polskiej polityki zagranicznej
sporzadzana jest na wniosek ministra, ktory okresla jej cel i zakres.

2. Projekt okresowej oceny przygotowuje dyrektor komodrki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej we wspétpracy z dyrektorami innych komérek
organizacyjnych oraz kierownikami placéwek zagranicznych. W uzasadnionych przypadkach projekt
oceny konsultowany jest z innymi ministrami i organami centralnymi.

3. Okresowg ocene realizacji wieloletnich priorytetdw polskiej polityki zagranicznej zatwierdza

minister po uprzednim jej uzgodnieniu z cztonkami kierownictwa.

§ 20. 1. Okresowej oceny realizacji strategii lub wieloletniego programu dziatania w odniesieniu
do obszaru geograficznego lub problemowego dokonuje sie na wniosek ministra lub wtasciwego
cztonka kierownictwa, okreslajac jej cel i zakres.

2. Projekt okresowej oceny realizacji wieloletniego programu dziatania w odniesieniu do

obszaru geograficznego lub problemowego przygotowuje dyrektor departamentu nadzorujacego,
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konsultujgc go z dyrektorem komdérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach strategii i planowania
polityki zagranicznej, z dyrektorami wtasciwych komérek organizacyjnych ministerstwa oraz
kierownikami wtasciwych placéwek zagranicznych. W uzasadnionych przypadkach projekt oceny
konsultowany jest z innymi ministerstwami
i urzedami centralnymi.

3. Okresowg ocene realizacji strategii lub wieloletniego programu dziatania w odniesieniu do
obszaru geograficznego lub problemowego zatwierdza minister, po uprzedniej akceptacji przez

wtasciwego cztonka kierownictwa, dokonanej w uzgodnieniu z innymi cztonkami kierownictwa.

§ 21. 1. Kierownik placéwki zagranicznej przesyta do dyrektora departamentu nadzorujgcego
lub dyrektoréow departamentéw nadzorujacych raport z realizacji swojego programu dziatania w
terminie do 7 dni od dnia zakonczenia misji.

2. Dyrektor departamentu nadzorujgcego przekazuje bezzwtocznie raport, o ktérym mowa w
ust. 1, dyrektorom wiasciwych komorek organizacyjnych z prosbg o sporzadzenie opinii w terminie
do 7 dni.

3. Dyrektor departamentu nadzorujgcego przekazuje raport z realizacji programu dziatania
kierownika placowki zagranicznej, wraz ze swojg oceng i ewentualnymi rekomendacjami, do
akceptacji wiasciwego cztonka kierownictwa w ciggu 14 dni od daty jego otrzymania, a nastepnie do
wiadomosci innym wtasciwym cztonkom kierownictwa oraz dyrektorom wifasciwych komoérek
organizacyjnych.

4. W przypadku cztonkdw korpusu stuzby cywilnej ocena raportu jest uwzgledniana
w ich ocenie okresowe;.

5. Raport i jego ocene wtgcza sie do akt personalnych pracownika.
Rozdziat 5. Sprawozdawczos¢ operacyjna

§ 22. W procesie sprawozdawczosci operacyjnej sporzadza sie:
1) roczny raport z realizacji zatozen polskiej polityki zagranicznej;
2) sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci ministra;
3) sprawozdanie z realizacji planu dziatania komaorki organizacyjne;j;
4) sprawozdanie z realizacji zadan placéwki zagranicznej;

5) sprawozdanie z realizacji zadan urzedu konsularnego.

§ 23. Projekt rocznego raportu z realizacji zatozen polskiej polityki zagranicznej opracowuje
dyrektor komoérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej

we wspotpracy z dyrektorami innych komdérek organizacyjnych oraz kierownikami placéwek
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zagranicznych i — po jego uzgodnieniu z cztonkami kierownictwa — do 31 marca kazdego roku

przedstawia dokument do zatwierdzenia ministrowi.

§ 24. 1. Projekt rocznego sprawozdania z wykonania planu dziatalno$ci ministra opracowuje
dyrektor Sekretariatu Ministra we wspofpracy z dyrektorami innych komadrek organizacyjnych. Po
jego uzgodnieniu z cztonkami kierownictwa przedstawia dokument do zatwierdzenia ministrowi.

2. Do 30 kwietnia kazdego roku dyrektor Sekretariatu Ministra przekazuje do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej zatwierdzone przez ministra sprawozdanie z wykonania planu

dziatalnosci.

§ 25. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej sporzadza sprawozdanie z realizacji jej planu dziatania
w poprzednim roku i przedstawia je do akceptacji dyrektorowi generalnemu izatwierdzenia
wiasciwemu cztonkowi kierownictwa do 20 stycznia kazdego roku.

2. Wtasciwy cztonek kierownictwa zatwierdza sprawozdanie z realizacji planu dziatania komorki
organizacyjnej do 10 lutego kazdego roku.

3. W przypadku likwidacji komérki organizacyjnej, jej dyrektor sporzadza sprawozdanie z
realizacji jej planu dziatania do dnia likwidacji i przedstawia je do akceptacji dyrektorowi
generalnemu i zatwierdzenia wtasciwemu cztonkowi kierownictwa w terminie 14 dni od dnia
likwidacji. Dyrektor generalny akceptuje, a wiasciwy cztonek kierownictwa zatwierdza sprawozdanie

w terminie 21 dni od jego przedtozenia przez dyrektora komadrki organizacyjne;.

§ 26. 1. Kierownik placowki zagranicznej sporzadza sprawozdanie z realizacji zadan placéwki w
poprzednim roku i przesyta je dyrektorowi departamentu nadzorujgcego albo dyrektorom
departamentdw nadzorujgcych do 15 stycznia kazdego roku. Sprawozdanie kierownika placowki
zagranicznej, innej niz przedstawicielstwo dyplomatyczne i state przedstawicielstwo przy organizacji
miedzynarodowej, podlega uprzednio zaopiniowaniu przez  kierownika  wtasciwego
przedstawicielstwa dyplomatycznego. Opinia moze miec postac papierowg albo elektroniczna.

2. Dyrektor departamentu nadzorujacego do 15 lutego kazdego roku przedstawia sprawozdanie
z realizacji zadan placéwki zagranicznej wraz z zatgczong oceng pracy placéwki zagranicznej w
poprzednim roku — uzgodniong z dyrektorami wtasciwych komérek organizacyjnych — do akceptac;ji
dyrektorowi generalnemu i zatwierdzenia wtasciwemu cztonkowi kierownictwa. Kopie sprawozdania
placéwki zagranicznej i jej oceny przekazuje jednoczesnie do wiadomosci dyrektora komorki

organizacyjnej ministerstwa wtasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej.
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3. Dyrektor generalny akceptuje dokumenty wskazane w ust. 2 w ciggu 7 dni od ich
przedtozenia przez dyrektora departamentu nadzorujgcego, a wtasciwy cztonek kierownictwa
zatwierdza je w ciggu 7 dni od akceptacji przez dyrektora generalnego.

4. W przypadku placéwki zagranicznej innej niz przedstawicielstwo dyplomatyczne kopie
sprawozdania placowki zagranicznej przekazuje sie dyrektorowi wifasciwego departamentu
terytorialnego.

5. Dyrektor departamentu nadzorujgcego niezwtocznie informuje kierownika placowki
zagranicznej o ocenie dziatalnosci placéwki w poprzednim roku.

6. W przypadku sprawozdania z realizacji zadan placéwki zagranicznej, innej niz
przedstawicielstwo dyplomatyczne i state przedstawicielstwo przy organizacji miedzynarodowej,
dyrektor departamentu nadzorujgcego informuje dodatkowo o ocenie dziatalnosci placowki w
poprzednim roku kierownika wtasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego.

7. Kierownik przedstawicielstwa dyplomatycznego sporzadza ocene pracy urzeddw
konsularnych kierowanych przez konsuléw honorowych w formie zatacznika do sprawozdania z

realizacji zadan placéwki w poprzednim roku.

§ 27. 1. Do sprawozdania z realizacji zadan urzedu konsularnego stosuje sie odpowiednio
przepisy o sprawozdaniu z realizacji zadan placéwki zagranicznej.

2. Sprawozdanie z dziatalnosci wydziatu konsularnego, innej komorki organizacyjnej
obstugujgcej konsula Rzeczypospolitej Polskiej, wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa
dyplomatycznego oraz cztonka personelu dyplomatycznego wykonujgcego funkcje konsularne w
przedstawicielstwie dyplomatycznym, podlega ocenie dyrektora departamentu wtasciwego do spraw
konsularnych, ktéry do 10 lutego kazdego roku akceptuje i przekazuje je wraz z oceng dyrektorowi
wiasciwego departamentu terytorialnego. Stanowi ono zatgcznik do sprawozdania z realizacji zadan

wiasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego.
Rozdziat 6. Przepisy koncowe

§ 28. Wprowadzenie innych obowigzkéw o charakterze planistycznym i sprawozdawczym, nie
wynikajgcych z obowigzujgcych aktdw normatywnych oraz wewnetrznych aktéw prawnych
wydawanych przez ministra oraz dyrektora generalnego, wymaga kazdorazowo zgody dyrektora

generalnego.

§ 29. 1. Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie finansowym, w ukfadzie tradycyjnym
i zadaniowym, regulujg odrebne przepisy.

2. Planowanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie obronnosci regulujg odrebne przepisy.
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3. Tres¢ i forme sprawozdania o ochronie informacji niejawnych oraz o stanie bezpieczenstwa

placéwki zagranicznej regulujg odrebne przepisy.

4. Zarzadzanie ryzykiem w ministerstwie i w placéwkach zagranicznych regulujg odrebne
przepisy.

5. Planowanie i sprawozdawczo$s¢ w zakresie audytu wewnetrznego regulujg odrebne

przepisy.

§ 30. Dyrektor generalny okresli schematy, charakter i szczegétowa procedure opracowywania
dokumentéw sporzadzanych w procesie planowania i sprawozdawczosci w ministerstwie oraz w

placowkach zagranicznych.

§ 31. Dyrektor departamentu wtasciwego w sprawach dyplomacji publicznej
i kulturalnej okredli szczegdétowe wytyczne dotyczgce opracowywania plandw biezgcej dziatalnosci
i sprawozdan ze zrealizowanych w placéwkach zagranicznych przedsiewzieé

z zakresu dyplomac;ji publicznej i kulturalne;j.

§ 32. Traci moc Zarzgdzenie Nr 40 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 11 grudnia 2012 r. w
sprawie planowania i sprawozdawczo$ci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placéwkach

zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 36).

§ 33. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015.

Minister Spraw Zagranicznych: Grzegorz Schetyna



