DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Warszawa, dnia 10 lipca 2013 r,

Poz. 15

ZARZADZENIE NR 12
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCHY
z dnia 9 lipca 2013 r.

zZmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw

Zagranicznych

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 r. poz.
392) oraz w zwigzku z § 1 ust. 2 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie
szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1492) zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. W zataczniku do zarzadzenia Nr 5 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 25 marca 2013 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spr. Zagr. poz. 4),
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)  § 40 otrzymuje brzmienie:

,Departament Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej (DDPK)

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

2)  prowadzi monitoring i dokonuje syntetycznych analiz wizerunku Polski w mediach
i opiniotwodrczych srodowiskach zagranicznych oraz programuje i prowadzi diugofalowe dziatania
stuzgce ksztattowaniu pozytywnego wizerunku Polski za granicg, we wspotpracy z wihasciwymi

komérkami organizacyjnymi nadzorujgcymi placdwki zagraniczne;

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

Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § 1 ust. 2 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
listopada 2011 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1492).
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3)

4)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

wspiera dziatania promujgce polska kulture, turystyke i nauke realizowane

w ramach innych dziatéw;

nadzoruje dziatania placowek zagranicznych w obszarach wspétpracy kulturalnej, edukacyjnej i
naukowej, informacji ogélnej oraz dtugofalowej wspodtpracy z instytucjami kultury, nauki i sSrodkami
przekazu;

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

inicjuje i organizuje wizyty studyjne w Polsce przedstawicieli Srodowisk opiniotwdrczych za granica,
a zwitaszcza oséb istotnie wptywajgcych na interesy i relacje miedzynarodowe RP, organizatoréw
zycia kulturalnego oraz przedstawicieli medidw;

wspotpracuje z krajowymi i zagranicznymi instytucjami oraz organizacjami pozarzagdowymi w
zakresie dyplomacji publicznej, promocji kulturalnej i naukowej za granicg;

wspoétpracuje w zakresie realizacji agendy demokratyzacyjnej w polityce zagranicznej
Rzeczypospolitej Polskiej;

nadzoruje instytuty polskie;

realizuje dziatania na rzecz rozwoju debaty publicznej na temat polskiej polityki zagranicznej i
bezposredniego dialogu miedzynarodowego z udziatem wspdlnot samorzgdowych, regionalnych i
obywateli, a takze wzmocnienia zaplecza merytorycznego wspoétpracy miedzynarodowej regionéw
i wspdlnot lokalnych, poprzez wsparcie przedsiewziec¢ i wspétprace z administracjg samorzagdowsq i
innymi partnerami w regionach, w tym z organizacjami pozarzgdowymi;

opracowuje strategie dziatan komunikacyjnych kierowanych do spoteczeristwa polskiego
dotyczace polityki zagranicznej i cztonkostwa Polski w UE, a takze stuzgce wzmocnieniu wymiaru
obywatelskiego i samorzagdowego polskiej polityki zagranicznej;

planuje i zleca badania opinii publicznej dotyczgce stosunku obywateli do réznych aspektéw
polskiej polityki zagranicznej i cztonkostwa Polski w UE;

wspotpracuje z agencjami i osSrodkami badawczymi w zakresie badan spotecznych;

realizuje programy dziatann komunikacyjnych kierowanych do spoteczeristwa polskiego dotyczace
polityki zagranicznej i cztonkostwa Polski w UE, a takie stuzgce wzmocnieniu wymiaru
obywatelskiego i samorzadowego polskiej polityki zagranicznej;

planuje zadania i koordynuje prace osrodkéw informacyjnych w ramach zawartych porozumien;
wspotpracuje z administracjg krajowa, partnerami spotecznymi, osrodkami i sieciami
informacyjnymi, docelowymi grupami spotecznymi w zakresie przedsiewzie¢ komunikacyjnych
ministerstwa dotyczacych informowania spoteczenistwa o zagadnieniach zwigzanych z polityka
zagraniczng i cztonkostwem Polski w UE, a takze stuzgcych wzmocnieniu wymiaru obywatelskiego i

samorzgdowego polskiej polityki zagranicznej;
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2)

3)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

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

realizuje zadania w zakresie dziatan informacyjnych kierowanych do spoteczenstwa polskiego w
zwigzku z wprowadzeniem Euro w Polsce oraz uczestniczy w pracach Zespotu Roboczego do Spraw
Strategii Komunikacyjnej w ramach Narodowego Komitetu Koordynacyjnego do Spraw Euro;
prowadzi kwestie zwigzane 1z realizacja przez administracje samorzadowg wspotpracy
miedzynarodowej w obszarze kompetencji Ministra Spraw Zagranicznych;

inicjuje i zarzadza projektami o charakterze naukowym i oswiatowym, wspiera i monitoruje
miedzynarodowg wspotprace naukowsg;

inicjuje i koordynuje, we wspodtpracy z wiasciwymi instytucjami, dziatania popularyzujgcych jezyk
polski jako obcy;

analizuje i okresla kierunki dziata w zakresie dyplomacji historycznej oraz inicjuje i koordynuje we

wspotpracy z wtasciwymi komdrkami MSZ, a takze innymi instytucjami, projekty w tym zakresie.”;

§ 53 otrzymuje brzmienie:

,Departament Wspotpracy z Polonig i Polakami za Granicg (DWPPG)

1)

2)

9)

10)

uczestniczy w ksztattowaniu i realizuje polityke wobec Polonii i Polakéw za granicg, z
uwzglednieniem koordynacyjnej roli ministerstwa;

programuje dziatania w zakresie stymulowania Polonii i Polakéw za granicg do aktywnego udziatu
W zyciu panstwa zamieszkania, a takze do utrzymywania bliskich kontaktow z Polskg i dziatania na
rzecz promocji intereséw Rzeczypospolitej Polskiej;

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

prowadzi konsultacje i negocjacje z partnerami zagranicznymi w zakresie spraw dotyczgcych
sytuacji i praw Polonii i Polakéw za granicg;

wykonuje zadania w zakresie realizacji ustawy o Karcie Polaka;

opracowuje i wdraza zatozenia wspdtpracy oraz projekty dotyczace propolskich srodowisk za
granica (organizacje pozarzagdowe, wtadze réznego szczebla, absolwenci polskich uczelni);
koordynuje realizacje przez urzedy centralne oraz placéwki za granicg Rzagdowego Programu
Wspodtpracy z Polonig i Polakami za Granicg;

zapewnia realizacje zadan finansowanych z rezerwy celowej przeznaczonej na wspodtprace z
Polonig i Polakami za granicg;

zapewnia obstuge merytoryczng i organizacyjng Miedzyresortowego Zespotu ds. Polonii i Polakéw
za Granicg;

wspotpracuje w zakresie realizacji agendy demokratyzacyjnej w polityce zagranicznej

Rzeczypospolitej Polskiej.”;

§ 54 otrzymuje brzmienie:



-4- Poz. 15

4)

,,Biuro Administracji (BA)

1)

8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)

wykonuje funkcje dysponenta Ill stopnia jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych
(Centrala MSZ) na podstawie 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 przepisami powszechnie obowigzujgcymi;

prowadzi ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych, realizuje
dyspozycje wydatkowania srodkéw pienieznych; dokonuje kontroli zgodnosci operac;ji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym; dokonuje wstepne] kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

prowadzi obstuge kasowa i bankowa, obstuge wynagrodzen, ZFSS, depozyty, obstuge kart
stuzbowych oraz obstuge finansowo-ksiegowg umoéw zlecenia i uméw o dzieto realizowanych ze
sSrodkéw dysponenta Il stopnia;

rozlicza podrdze stuzbowe, urlopowe, przesiedleniowe, kurierskie i losowe oraz swiadczenia z nimi
zwigzane;

administruje powierzchnig uzytkowg w obiektach krajowych ministerstwa;

prowadzi ewidencje sktadnikéw majatku Centrala MSZ oraz dokonuje ich inwentaryzacji;

realizuje zaopatrzenie materiatowo — techniczne ministerstwa w zakresie srodkéw trwatych, nisko
cennych i wyposazenia z wytaczeniem sprzetu bedacego w kompetencji BIT i Bl;

zapewnia realizacje uméw z partnerami zewnetrznymi w zakresie kompetencji BA;

realizuje zaopatrzenie w zakresie materiatéw biurowych i gospodarczych w Centrali MSZ;

prowadzi biezgce naprawy i konserwacje mebli, sprzetu AGD, niszczarek, bedacych w ewidencji
majatku Centrali MSZ, w celu zapewnienia nalezytego stanu technicznego ww. sktadnikéw
majatku;

zabezpiecza potrzeby komérek organizacyjnych ministerstwa w zakresie logistycznym niezbednym
do realizacji wykonywanych przez nie zadan, w tym dokonuje przemieszczerh majatku ruchomego
w obiektach krajowych ministerstwa oraz realizuje obstuge w zakresie poligrafii;

realizuje obstuge logistyczng delegacji zagranicznych, konferencji, narad i innych spotkan
organizowanych w kraju,

realizuje obstuge logistyczng dla Centrali MSZ w zakresie spedycji;

zapewnia funkcjonowanie recepcji wewnetrznej, obstuge sal konferencyjnych

i szkoleniowych, poczty wewnetrznej oraz dystrybucje prasy w obiektach ministerstwa;

prowadzi gospodarke samochodowg w kraju oraz zarzgdza taborem samochodowym w kraju;

prowadzi gospodarke magazynowga ministerstwa.”;

§ 65 otrzymuje brzmienie:

,Inspektorat Stuzby Zagranicznej (1S2)
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1)

2)

3)

10)

11)

12)
13)

14)

odpowiada za catoksztatt zagadnien zwigzanych z bezpiecznym funkcjonowaniem stuzby
zagranicznej, inicjuje i organizuje stosowne dziatania inspekcyjne;

koordynuje gromadzenie, analizowanie i przetwarzanie wszelkich informacji mogacych mie¢ wptyw
na bezpieczne funkcjonowanie stuzby zagranicznej;

planuje i koordynuje w ministerstwie oraz w placéwkach zagranicznych dziatania majgce na celu
zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych;

kontroluje w ministerstwie oraz w placéwkach zagranicznych stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego wymaganych do zabezpieczenia informacji niejawnych oraz wspoétdziata z innymi
komérkami organizacyjnymi przy wyznaczaniu w placéwkach zagranicznych stref ochronnych i
formutowaniu wytycznych dotyczacych organizacji takich stref;

organizuje i przeprowadza w komdrkach organizacyjnych ministerstwa oraz w placdwkach
zagranicznych kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w tym kontrole ewidencji i obiegu dokumentow niejawnych;

szkoli pracownikdw ministerstwa i osoby skierowane do pracy w placéwkach zagranicznych w
zakresie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i obstugi kancelaryjnej
dokumentdéw niejawnych;

przeprowadza zwykte postepowania sprawdzajgce w stosunku do oséb ubiegajgcych sie o przyjecie
do pracy lub zatrudnionych w ministerstwie i placéwkach zagranicznych oraz wspétdziata z ABW w
zakresie prowadzonych przez te stuzby poszerzonych postepowan sprawdzajgcych;

prowadzi wykaz osdéb zatrudnionych w ministerstwie i placéwkach zagranicznych albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do informacji niejawnych oraz oséb
ktéorym odmodwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

podejmuje czynnosci wyjasniajgce w sprawach naruszenia przepiséw o ochronie informacji
niejawnych;

prowadzi Gtéwng Kancelarie Tajng ministerstwa oraz Podkancelarie Tajng NATO, UZE i UE w
ministerstwie;

zapewnia dystrybucje dokumentéw niejawnych do adresatéw w ministerstwie, innych urzedach i
instytucjach krajowych;

organizuje, koordynuje i nadzoruje organizacje przewozéw poczty dyplomatycznej;

opracowuje i nadzoruje wdrozenie polityki bezpieczenstwa informacji w ministerstwie i
placowkach zagranicznych oraz zapewnia jej aktualizowanie, kontroluje zgodnos¢ funkcjonowania
sieci i systemoéw teleinformatycznych przeznaczonych do przetwarzania informacji niejawnych ze
szczegdtowymi wymaganiami bezpieczenstwa systemow oraz identyfikuje i analizuje zagrozenia
dla takich systemédw i sieci;

wystawia, nadaje uprawnienia i zarzadza wielofunkcyjnymi kartami dostepowymi oraz

identyfikatorami osobistymi zapewniajgcymi dostep do obiektéw ministerstwa i systemoéw
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

teleinformatycznych; kontroluje wydawanie przez biura przepustek kart upowazniajgcych gosci do
wejscia do obiektdw ministerstwa;

koordynuje dziatania majace na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych przetwarzanych w komdrkach organizacyjnych ministerstwa oraz w placéwkach
zagranicznych; prowadzi rejestr zbioréw danych osobowych;

opracowuje i aktualizuje polityke bezpieczenstwa dyplomatycznego;

okresla wymagania funkcjonalne dla systeméw ochrony funkcjonujgcych w ministerstwie i
placowkach zagranicznych;

odpowiada za wspdtprace 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 o podjecie dziatan majgcych na celu ich skuteczne eliminowanie lub ograniczanie;
opracowuje i aktualizuje kategoryzacje placéwek zagranicznych wedtug standardéw
bezpieczenstwa; zleca witasciwym komodrkom organizacyjnym i placdwkom zagranicznym
podejmowanie dziatarh adekwatnych do zmieniajgcej sie sytuacji w zakresie bezpieczenstwa;
okresla standardy pozwalajgce zapewnic¢ placéwkom zagranicznym, ich personelowi i cztonkom
rodzin pracownikow placowek wtasciwy poziom bezpieczenistwa oraz kontroluje wykonanie przez
inne komérki ministerstwa i placdwki zagraniczne zadan, inwestycji, zakupéw srodkow specjalnych
i transportu w zakresie bezpieczenstwa;

monitoruje przestrzeganie standardéw bezpieczenstwa przez komorki organizacyjne ministerstwa i
placowki zagraniczne;

koordynuje planowanie dziatan podejmowanych przez komérki organizacyjne ministerstwa i
placowki zagraniczne z zakresu bezpieczerstwa dyplomatycznego; bierze udziat w pracach nad
tworzeniem systeméw tgcznosci specjalnej;

podejmuje dziatania planowe i dorazne w sytuacjach kryzysowych w obszarze bezpieczenstwa
dyplomatycznego;

okresla wymogi bezpieczenstwa w zakresie polityki zatrudniania przez placowki personelu
miejscowego oraz monitoruje zatrudnianie personelu miejscowego pod katem bezpieczenstwa
dyplomatycznego, jak rowniez okresla zakres szkolen dotyczacych tego zakresu;

utrzymuje kontakty z komdrkami do spraw bezpieczenstwa dyplomatycznego w ministerstwach
spraw zagranicznych i spraw wewnetrznych parnstw obcych oraz

z komérkami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo;
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27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)
37)

realizuje zadania dotyczgce obronnosci i bezpieczenstwa ministerstwa, wynikajgce z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym oraz ustawy o ochronie oséb i mienia;
uczestniczy w monitorowaniu przestrzegania przez pracownikéw w ministerstwie

i placéwkach zagranicznych zasad etyki stuzby cywilnej i pragmatyki stuzbowej;

uczestniczy w monitorowaniu proceséw i projektéw prowadzonych w ministerstwie i placéwkach
zagranicznych, w tym w zakresie zamoéwien publicznych i gospodarki nieruchomosciami, pod
wzgledem zagrozen dla bezpieczeristwa dyplomatycznego;

uczestniczy w procesach naboru na stanowiska w ministerstwie i w placéwkach;

prowadzi sprawy zwigzane z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, analizowaniem,
przechowywaniem i udostepnianiem oswiadczen o stanie majgtkowym;

koordynuje zatatwianie oraz prowadzi ewidencje skarg i wnioskdw, a takze sporzadza dla Ministra
Spraw Zagranicznych sprawozdania i informacje dotyczgce skarg i wnioskéw;

dokonuje analizy i oceny skarg i wnioskéw w zakresie ich istotnosci dla stanu bezpieczennstwa
placéwek zagranicznych oraz przygotowuje wnioski w tym zakresie, a takze inicjuje i wykonuje
stosowne dziatania inspekcyjne wyjasniajace i sprawdzajgce;

realizuje ochrone obiektdw krajowych oraz obstuge biur przepustek i parkingdw ministerstwa;
realizuje zadania zwigzane z ochrong fizyczng placéwek zagranicznych;

okresla standardy ochrony fizycznej placéwek zagranicznych;

okresla wymogi bezpieczenstwa w zakresie polityki zatrudniania pracownikdw ministerstwa

odpowiedzialnych za ochrone fizyczng placéwek zagranicznych.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: Radostaw Sikorski



