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1

ZARZ¥DZENIE NR 1
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1

z dnia 23 stycznia 2004 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych
oraz uchylenia niektórych zarz¹dzeñ Ministra Spraw Zagranicznych.

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199, Nr 80, poz. 717) oraz z zwi¹zku z § 1 ust. 2 roz-
porz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 21 lipca 2002
r. w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 97, poz. 870, Nr 118, poz.
1111) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. W za³¹czniku do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nada-
nia regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Za-
granicznych (Dz. Urz. MSZ z 2002 r. Nr 1, poz. 1) wprowa-
dza siê nastêpuj¹ce zmiany:

1) wystêpuj¹ce w ró¿nych przypadkach wyrazy „Depar-
tament Unii Europejskiej i Obs³ugi Negocjacji Akce-
syjnych” zastêpuje siê wyrazami „Departament Unii
Europejskiej” u¿ytymi w odpowiednim przypadku;

2) w § 17 ust. 2 dodaje siê pkt 13 w brzmieniu:

„13) wspó³praca z w³aœciw¹ komórk¹ organizacyjn¹ w
wykonywaniu zadañ okreœlonych w przepisach o
dzia³alnoœci po¿ytku publicznego.”;

3) w § 20:

a) pkt 4 otrzymuje brzmienie:

„4) na polecenie dyrektora generalnego analizuje sys-
tem organizacji pracy i funkcjonowania minister-
stwa i placówek zagranicznych oraz wykonywania
zadañ przez placówki zagraniczne i komórki organi-
zacyjne; przygotowuje propozycje rozwi¹zañ w tym
zakresie;”;

b) pkt 10 otrzymuje brzmienie:

„10) nadzoruje wykonywanie zadañ przez komórki or-
ganizacyjne i placówki zagraniczne w zakresie za-
mówieñ publicznych; prowadzi rejestr zamówieñ
publicznych ministerstwa i placówek zagranicz-
nych;”;

4) w § 22:

a) ust.1 otrzymuje brzmienie:

„1. Departament Unii Europejskiej (DUE):

1) prowadzi sprawy stosunków Rzeczypospolitej Pol-
skiej z Uni¹ Europejsk¹;

2) prowadzi sprawy zwi¹zane z wypracowaniem stra-
tegii aktywnego cz³onkostwa Rzeczypospolitej
Polskiej w Unii Europejskiej w odniesieniu do g³ów-
nych polityk wspólnotowych Unii Europejskiej, a
tak¿e analizuje stanowiska pañstw cz³onkowskich
Unii Europejskiej w sprawach integracji europej-
skiej i formu³uje wnioski w zakresie dzia³añ wew-
nêtrznych i zewnêtrznych;

3) zapewnia obs³ugê przedstawicieli Rzeczypospoli-
tej Polskiej bior¹cych udzia³ w posiedzeniach Ra-
dy Europejskiej oraz Rady do spraw Ogólnych i
Stosunków Zewnêtrznych;

4) koordynuje proces przygotowywania przedstawi-
ciela Rzeczypospolitej Polskiej do udzia³u w posie-
dzeniach Komitetu Sta³ych Przedstawicieli
(COREPER II) oraz Komitetu Politycznego i Bez-
pieczeñstwa;

5) zapewnia obs³ugê udzia³u przedstawiciela Mini-
stra Spraw Zagranicznych w pracach Komitetu In-
tegracji Europejskiej oraz koordynuje proces przy-
gotowania i uzgodnienia przez komórki organiza-
cyjne ministerstwa stanowiska na posiedzenia Ko-
mitetu Integracji Europejskiej;

6) koordynuje wypracowanie stanowiska Rzeczypo-
spolitej Polskiej w sprawach z zakresu Wspólnej
Polityki Zagranicznej i Bezpieczeñstwa Unii Euro-
pejskiej oraz zapewnia obs³ugê pracy dyrektora
politycznego i korespondenta europejskiego;

7) analizuje stan oraz rozwój Wspólnej Polityki Za-
granicznej i Bezpieczeñstwa oraz Stosunków Zew-
nêtrznych Unii Europejskiej, w tym stosunków Unii
Europejskiej z NATO i innymi organizacjami miê-
dzynarodowymi, polityki Unii Europejskiej wobec
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pañstw Europy Wschodniej i Ba³kanów, a tak¿e
Stanów Zjednoczonych Ameryki, wspó³pracy Unii
Europejskiej z pañstwami regionu Morza Œród-
ziemnego i innych regionów œwiata oraz polityki
Unii Europejskiej w dziedzinie pomocy rozwojo-
wej, przy czym w zakresie stosunków Unii Euro-
pejskiej z NATO oraz polityki w dziedzinie pomocy
rozwojowej Departament Unii Europejskiej wspó³-
pracuje odpowiednio z Departamentem Polityki
Bezpieczeñstwa i Departamentem Systemu Naro-
dów Zjednoczonych i Problemów Globalnych;

8) prowadzi sprawy zwi¹zane z procesem rozszerze-
nia Unii Europejskiej oraz wypracowywaniem pro-
pozycji polskiego stanowiska w tej kwestii;

9) koordynuje prace zwi¹zane z udzia³em Rzeczypo-
spolitej Polskiej w dyskusji na temat kszta³tu insty-
tucjonalnego Unii Europejskiej; zapewnia obs³ugê
delegacji polskiej na posiedzenia Konferencji Miê-
dzyrz¹dowej w sprawie reformy instytucjonalnej
Unii Europejskiej;

10) zapewnia obs³ugê wspó³pracy Ministra Spraw Za-
granicznych z Sejmem i Senatem, organizacjami
pozarz¹dowymi, partiami politycznymi oraz sa-
morz¹dem terytorialnym w zakresie informacji i
konsultacji w sprawach integracji europejskiej, a
tak¿e uczestniczy w promocji zewnêtrznej procesu
integracji Rzeczypospolitej Polskiej z Uni¹ Euro-
pejsk¹;

11) wspó³pracuje z w³aœciw¹ komórk¹ organizacyjn¹
w sprawach wprowadzania do polskiego porz¹dku
prawnego decyzji organizacji i instytucji miêdzyna-
rodowych w zakresie wprowadzania, zawieszania
i znoszenia sankcji miêdzynarodowych;

12) nadzoruje pracê przedstawicielstwa Rzeczypo-
spolitej Polskiej przy Unii Europejskiej oraz, we
wspó³pracy z Departamentem Europy, nadzoruje
pracê przedstawicielstw dyplomatycznych w pañ-
stwach cz³onkowskich Unii Europejskiej i pañ-
stwach stowarzyszonych z Uni¹ Europejsk¹;

13) dokonuje analizy i dystrybucji dokumentacji Unii
Europejskiej wewn¹trz ministerstwa.”;

b) w ust. 2:

– pkt 4 otrzymuje brzmienie:

„4) obs³uga zadañ Ministra Spraw Zagranicznych wy-
nikaj¹cych z koordynacyjnej roli w zakresie miê-
dzynarodowej aktywnoœci organów samorz¹du te-
rytorialnego oraz zadañ okreœlonych w przepisach
o zasadach przystêpowania jednostek samorz¹du
terytorialnego do miêdzynarodowych zrzeszeñ
spo³ecznoœci lokalnych i regionalnych.”;

– dodaje siê pkt 11 w brzmieniu:

„11) wspó³praca z Komitetem Regionów Unii Europej-
skiej oraz polskimi przedstawicielami do tego Ko-
mitetu.”;

5) w § 23 dodaje siê pkt 17 w brzmieniu:

„17) wspó³pracuje z w³aœciw¹ komórk¹ organizacyjn¹
w sprawach wprowadzania do polskiego porz¹dku
prawnego decyzji organizacji i instytucji miêdzyna-
rodowych w zakresie wprowadzania, zawieszania
i znoszenia sankcji miêdzynarodowych.”;

6) w § 24:

a) pkt 10 otrzymuje brzmienie:

„10) wspó³pracuje w sprawach zwi¹zanych z uczestnic-
twem Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europej-
skiej poprzez opiniowanie projektów aktów praw-
nych i umów miêdzynarodowych zawieranych
przez Uniê Europejsk¹ lub przez Uniê Europejsk¹ i
jej pañstwa cz³onkowskie.”;

b) pkt 13 otrzymuje brzmienie:

„13) opiniuje projekty porozumieñ zawieranych przez
jednostki samorz¹du terytorialnego oraz terenowe
organy administracji rz¹dowej z partnerami zagra-
nicznymi oraz – pod wzglêdem zgodnoœci z miê-
dzynarodowymi zobowi¹zaniami Rzeczypospolitej
Polskiej – projekty uchwa³ organów stanowi¹cych
jednostek samorz¹du terytorialnego o przyst¹pie-
niu do miêdzynarodowych zrzeszeñ spo³ecznoœci
lokalnych i regionalnych;”;

c) dodaje siê pkt 21–23 w brzmieniu:

„21) zapewnia obs³ugê zadañ Ministra Spraw Zagra-
nicznych w zakresie nadzoru nad fundacjami; gro-
madzi dokumentacjê dotycz¹c¹ fundacji nadzoro-
wanych przez Ministra Spraw Zagranicznych;

22) koordynuje problematykê wprowadzania do pol-
skiego porz¹dku prawnego decyzji organizacji i in-
stytucji miêdzynarodowych w zakresie wprowa-
dzania, zawieszania i znoszenia sankcji miêdzy-
narodowych; zapewnia obs³ugê Miêdzyresortowe-
go Zespo³u do spraw Sankcji Miêdzynarodowych;

23) wspó³uczestniczy w wypracowaniu stanowiska
Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach rozpatrywa-
nych przed Trybuna³em Sprawiedliwoœci i S¹dem
Pierwszej Instancji Wspólnot Europejskich.”;

7) w § 25:

a) pkt 9 otrzymuje brzmienie:

„9) odpowiada za problematykê wspó³pracy na rzecz
rozwoju, w tym za realizacjê zadañ Ministra Spraw
Zagranicznych okreœlonych w Strategii polskiej
wspó³pracy na rzecz rozwoju; zapewnia obs³ugê
organów pomocniczych Ministra Spraw Zagra-
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nicznych w³aœciwych w sprawach wspó³pracy na
rzecz rozwoju;”;

b) dodaje siê pkt 17 w brzmieniu:

„17) wspó³pracuje z w³aœciw¹ komórk¹ organizacyjn¹
w sprawach wprowadzania do polskiego porz¹dku
prawnego decyzji organizacji i instytucji miêdzyna-
rodowych w zakresie wprowadzania, zawieszania
i znoszenia sankcji miêdzynarodowych.”;

8) w § 32:

a) pkt 7 otrzymuje brzmienie:

„7) inicjuje, przygotowuje i negocjuje projekty umów
miêdzyrz¹dowych i programów wykonawczych w
zakresie wspó³pracy kulturalnej, edukacyjnej oraz
dotycz¹cej wymiany m³odzie¿y.”;

b) dodaje siê pkt 13 w brzmieniu:

„13) odpowiada za wspó³pracê z organizacjami po¿yt-
ku publicznego, w tym zapewnia obs³ugê zadañ
Ministra Spraw Zagranicznych, jako organu admi-
nistracji publicznej w zakresie okreœlonym w prze-
pisach o dzia³alnoœci po¿ytku publicznego.”;

9) w § 36 dodaje siê pkt 25 w brzmieniu:

„25) prowadzi sprawy œwiadczeñ wolontariuszy w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych i w placówkach
zagranicznych.”;

10) § 39 otrzymuje brzmienie:

„§ 39 Biuro Informatyki (BI):

1) realizuje i odpowiada za rozwój, modernizacjê i
funkcjonowanie jednolitego systemu informatycz-
nego ministerstwa i placówek zagranicznych;

2) inicjuje dzia³ania, a w tym organizuje prezentacje,
pokazy i szkolenia w zakresie stosowania nowych
technik informatycznych;

3) okreœla i realizuje standaryzacjê wykorzystywane-
go sprzêtu i oprogramowania informatycznego;

4) zapewnia funkcjonowanie i nadzoruje wykorzysty-
wanie w ministerstwie ogólnoœwiatowych sieci in-
formatycznych oraz zewnêtrznych baz danych, w
tym jawnych sieci i baz informatycznych zwi¹za-
nych z przynale¿noœci¹ Rzeczypospolitej Polskiej
do OBWE, OECD, NATO i Unii Europejskiej;

5) zapewnia œrodki techniczne zapewniaj¹ce wymia-
nê informacji w ramach zamkniêtych sieci informa-
tycznych, zarówno organizacji krajowych, jak i
miêdzynarodowych;

6) wyposa¿a ministerstwo w sprzêt i oprogramowa-
nie komputerowe oraz nadzoruje i kontroluje ich
w³aœciwe wykorzystywanie;

7) tworzy, wdra¿a, modernizuje i rozwija systemy in-
formatyczne dla potrzeb rejestrów pañstwowych
pozostaj¹cych w kompetencji Ministra Spraw Za-
granicznych;

8) realizuje planowanie, rozwój i budowê oraz nadzo-
ruje obs³ugê administracyjn¹ infrastruktury infor-
matycznej i systemów informatycznych w minister-
stwie i placówkach zagranicznych;

9) zapewnia prawid³owe funkcjonowanie systemów
informatycznych ministerstwa i placówek zagra-
nicznych oraz bezpieczeñstwo zawartych w nich
danych;

10) zapewnia warunki dzia³ania i organizuje prace
miêdzyresortowych i wewnêtrznych zespo³ów do
spraw wchodz¹cych w zakres w³aœciwoœci biura;

11) uczestniczy, w zakresie problematyki biura, w pra-
cach instytucji zewnêtrznych oraz organów organi-
zacji miêdzynarodowych, a w tym maj¹cych na ce-
lu dostosowanie systemów informatycznych do
standardów obowi¹zuj¹cych w Unii Europejskiej;

12) wspó³pracuje z urzêdem obs³uguj¹cym ministra
w³aœciwego do spraw informatyzacji oraz z innymi
urzêdami w zakresie rozwoju informatyki w admi-
nistracji rz¹dowej.”;

11) § 40 otrzymuje brzmienie:

„§ 40. Biuro Bezpieczeñstwa Dyplomatycznego (BBD):

1) zapewnia ochronê informacji niejawnych w mini-
sterstwie i placówkach zagranicznych;

2) zapewnia obs³ugê pe³nomocnika do spraw ochro-
ny informacji niejawnych, w tym realizuje zadania
okreœlone w ustawie o ochronie informacji niejaw-
nych w komórkach organizacyjnych ministerstwa
oraz w placówkach zagranicznych;

3) kontroluje, analizuje i ocenia stan ochrony infor-
macji niejawnych i przestrzegania przepisów o
ochronie informacji niejawnych oraz ewidencjê
obiegu dokumentów niejawnych w komórkach or-
ganizacyjnych ministerstwa oraz placówkach za-
granicznych;

4) przeprowadza zwyk³e postêpowania sprawdza-
j¹ce w stosunku do osób ubiegaj¹cych siê o przy-
jêcie do pracy lub zatrudnionych w ministerstwie i
placówkach zagranicznych, wydaje lub odmawia
wydania poœwiadczenia bezpieczeñstwa oraz prze-
chowuje akta zakoñczonych postêpowañ spraw-
dzaj¹cych;

5) wspó³dzia³a ze s³u¿bami ochrony pañstwa w za-
kresie prowadzonych przez te s³u¿by poszerzo-
nych i specjalnych postêpowañ sprawdzaj¹cych
wobec osób ubiegaj¹cych siê o przyjêcie do pracy
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lub zatrudnionych w ministerstwie i placówkach
zagranicznych;

6) prowadzi ewidencjê osób, które uzyska³y poœwiad-
czenie bezpieczeñstwa lub odmowê wydania po-
œwiadczenia bezpieczeñstwa;

7) prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz
osób dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z
którymi wi¹¿e siê dostêp do informacji niejawnych,
odrêbnie dla ka¿dej klauzuli tajnoœci;

8) przyjmuje i prowadzi ewidencjê oœwiadczeñ o od-
powiedzialnoœci za ochronê informacji niejawnych
NATO i UE;

9) prowadzi postêpowania wyjaœniaj¹ce w sprawach
naruszenia przepisów o ochronie informacji nie-
jawnych stanowi¹cych tajemnicê s³u¿bow¹ oraz
wspó³dzia³a w tym zakresie ze s³u¿bami ochrony
pañstwa. Wspó³dzia³a ze s³u¿bami ochrony pañ-
stwa w prowadzonych przez nie postêpowaniach
w sprawach naruszenia przepisów o ochronie in-
formacji niejawnych stanowi¹cych tajemnicê pañ-
stwow¹;

10) zapewnia obs³ugê kancelaryjn¹ ministerstwa i pla-
cówek zagranicznych w zakresie dokumentów i
materia³ów zawieraj¹cych informacje niejawne, w
tym tak¿e informacje niejawne NATO, UZE i UE,
oraz prowadzi kancelariê tajn¹ NATO, UZE, UE w
ministerstwie;

11) organizuje i utrzymuje funkcjonowanie poczty dy-
plomatycznej MSZ;

12) planuje i koordynuje dzia³ania w zakresie ochrony
fizycznej obiektów ministerstwa oraz placówek za-
granicznych, a tak¿e eksploatuje systemy tech-
nicznej ochrony obiektów w ministerstwie; wspó³-
pracuje z Biurem Ochrony Rz¹du w zakresie
ochrony fizycznej obiektów ministerstwa i placó-
wek zagranicznych;

13) kontroluje zgodnoœæ funkcjonowania sieci i sys-
temów teleinformatycznych ze szczegó³owymi wy-
maganiami bezpieczeñstwa systemów (SWBS);

14) identyfikuje i analizuje zagro¿enia dla systemów
sieci teleinformatycznych s³u¿¹cych do wytwarza-
nia, przechowywania, przetwarzania lub przekazy-
wania informacji niejawnych;

15) przeprowadza szkolenia pracowników minister-
stwa i osób wyje¿d¿aj¹cych na placówki w zakre-
sie przepisów dotycz¹cych ochrony informacji nie-
jawnych i obs³ugi kancelarii tajnych;

16) opracowuje projekty wytycznych, instrukcji i zale-
ceñ zapewniaj¹cych jednolite stosowanie przepi-
sów o ochronie informacji niejawnych w komór-

kach organizacyjnych ministerstwa i placówkach
zagranicznych;

17) podejmuje doraŸnie dzia³ania w sytuacjach kryzy-
sowych;

18) we wspó³pracy z innymi kompetentnymi komór-
kami organizacyjnymi ministerstwa, opracowuje
plan operacyjny funkcjonowania ministerstwa w
warunkach zewnêtrznego zagro¿enia bezpieczeñ-
stwa pañstwa, kryzysu polityczno-militarnego i
wojny; uczestniczy w pracach zwi¹zanych z opra-
cowaniem „Planu Reagowania Obronnego Rze-
czypospolitej Polskiej”;

19) wykonuje zadania zwi¹zane z reklamacj¹ oraz ewi-
dencj¹ pracowników posiadaj¹cych przydzia³y mo-
bilizacyjne;

20) analizuje, ocenia i kontroluje stan gotowoœci obron-
nej ministerstwa i placówek zagranicznych;

21) planuje i organizuje przedsiêwziêcia organizacyj-
ne i szkoleniowe w zakresie spraw obronnych;

22) kieruje pracami dotycz¹cymi rozwiniêcia zapaso-
wego stanowiska kierowania;

23) wystawia dokumenty uprawniaj¹ce do wejœcia i
wjazdu do obiektów ministerstwa oraz prowadzi
ich ewidencjê.”;

12) dodaje siê § 40a w brzmieniu:

„§ 40a Biuro £¹cznoœci (B£):

1) opracowuje, organizuje, wdra¿a, utrzymuje, mo-
dernizuje i rozwija systemy ³¹cznoœci jawnej i nie-
jawnej, w tym ³¹cznoœci szyfrowej ministerstwa;

2) planuje i realizuje przedsiêwziêcia w zakresie za-
pewnienia ³¹cznoœci awaryjnej ministerstwa w wa-
runkach kryzysu polityczno-militarnego i konfliktu
zbrojnego;

3) odpowiada za funkcjonowanie i rozwój systemów
s³u¿¹cych do przetwarzania i przesy³ania informa-
cji niejawnych zgodnie z wymaganiami ustawy o
ochronie informacji niejawnych i zaleceniami kra-
jowych w³adz bezpieczeñstwa;

4) wyposa¿a ministerstwo i placówki zagraniczne w
urz¹dzenia s³u¿¹ce do przetwarzania i przekazy-
wania informacji niejawnych, w szczególnoœci:
sprzêt teleinformatyczny (w tym posiadaj¹cy sto-
sowne certyfikaty krajowych w³adz bezpieczeñ-
stwa), zabezpieczenia elektromagnetyczne oraz
techniczne systemy zabezpieczeñ;

5) zapewnia funkcjonowanie oraz rozwój Oœrodków
£¹cznoœci MSZ w Warszawie (Centrum Systemów
Telekomunikacyjnych w D¹brówce, Sekcja Tele-
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komunikacji w gmachu, Radiowy Oœrodek Nadaw-
czy w Grabowie);

6) zapewnia ca³odobowy dostêp do systemów tele-
komunikacyjnych ministerstwa placówkom zagra-
nicznym i uprawnionym urzêdom i instytucjom kra-
jowym;

7) zapewnia funkcjonowanie oraz techniczny nadzór
nad wykorzystaniem niejawnych systemów ³¹cz-
noœci s³u¿¹cych wymianie informacji z NATO i
Uni¹ Europejsk¹; wspó³pracuje w tym zakresie z
w³aœciwymi komórkami organizacyjnymi s³u¿b
ochrony pañstwa i Ministerstwa Obrony Narodowej;

8) opracowuje technicznie i ekspediuje szyfrogramy,
clarisy oraz notatki informacyjne do adresatów w
ministerstwie, innych urzêdach oraz instytucjach
krajowych;

9) zapewnia instalacjê, techniczny nadzór, konser-
wacjê i modernizacjê systemów technicznej o-
chrony oraz systemów ³¹cznoœci wewnêtrznej pla-
cówek zagranicznych; projektuje nowe systemy
dla nowo utworzonych placówek oraz je wdra¿a;

10) prowadzi szkolenia specjalistyczne dla szyfran-
tów, operatorów systemów telekomunikacyjnych
oraz dla ekspertów ochrony z zakresu obs³ugi sy-
stemów ³¹cznoœci;

11) wspó³pracuje z komórkami organizacyjnymi mini-
sterstwa w zakresie spraw obronnych, szkolenia,
bhp, przeciwpo¿arowych, transportowych i gospo-
darczych.”;

13) § 42 otrzymuje brzmienie:

„§ 42. 1. Instytut Polski jest jednostk¹ organizacyjn¹ pod-
leg³¹ Ministrowi Spraw Zagranicznych, wykonuj¹c¹
zadania w zakresie promocji Rzeczypospolitej Pol-
skiej.

2. Instytut Polski wykonuje zadania okreœlone w po-
rozumieniu miêdzynarodowym bêd¹cym pod-
staw¹ jego funkcjonowania oraz w regulaminie.

3. Instytut Polski wykonuje swoje zadania w formach
dopuszczonych przez przepisy prawa oraz zwy-
czaje pañstwa przyjmuj¹cego.”;

14) dodaje siê § 43 w brzmieniu:

„§ 43. 1. Instytut Polski:

1) rozpowszechnia wiedzê o Polsce, jej historii i kul-
turze, a tak¿e polityce wewnêtrznej i zagranicznej,
przemianach gospodarczych i spo³ecznych, po-
tencjale naukowym, oœwiatowym i turystycznym;

2) inicjuje i realizuje projekty oraz dzia³ania pro-
muj¹ce Polskê przez sztukê, film, teatr, muzykê, li-

teraturê, nauczanie jêzyka polskiego jako jêzyka
obcego i inne dziedziny kultury;

3) wspiera miejscowe œrodowiska naukowo-badaw-
cze zajmuj¹ce siê problematyk¹ polsk¹ i dzia³a-
j¹ce na rzecz celów i zadañ, o których mowa w pkt
1 i 2;

4) wspiera wspó³pracê miêdzy Rzeczpospolit¹ Pol-
sk¹ a pañstwem przyjmuj¹cym w dziedzinie kultu-
ry, oœwiaty i nauki;

5) wspó³pracuje z instytucjami i œrodowiskami arty-
stycznymi i naukowymi pañstwa przyjmuj¹cego, a
tak¿e organizacjami samorz¹dowymi i pozarz¹do-
wymi;

6) poœredniczy i sprzyja w nawi¹zywaniu kontaktów
oraz wymianie informacji miêdzy podmiotami pol-
skimi i pañstwa przyjmuj¹cego, wymienionymi w
pkt 5;

7) inspiruje i popiera przedsiêwziêcia promuj¹ce Pol-
skê, jej kulturê i naukê oraz wspó³pracuje przy ich
organizacji z instytucjami kulturalnymi, oœwiatowy-
mi i naukowymi pañstwa przyjmuj¹cego;

8) utrzymuje kontakty z polskimi twórcami, artystami,
naukowcami przebywaj¹cymi w pañstwie przyj-
muj¹cym.

2. W zale¿noœci od uwarunkowañ dzia³alnoœci promo-
cyjnej w pañstwie przyjmuj¹cym do form dzia³ania Instytu-
tu Polskiego nale¿y:

1) organizowanie spotkañ, wieczorów literackich,
koncertów, wystaw, projekcji filmowych, odczytów,
sympozjów i konferencji;

2) organizowanie kursów jêzyka polskiego i wiedzy o
Polsce;

3) gromadzenie zbiorów gazet, czasopism, ksi¹¿ek,
p³yt, taœm magnetofonowych, noœników danych,
kaset wideo i filmów w celu udostêpniania zainte-
resowanym osobom i instytucjom materia³ów infor-
macyjnych, specjalistycznych i z zakresu wiedzy
ogólnej o Polsce;

4) wydawanie i rozpowszechnianie biuletynów i in-
nych materia³ów z dziedziny nauki i kultury, a tak¿e
tworzenie stron internetowych zawieraj¹cych tre-
œci promuj¹ce Polskê;

5) inicjowanie imprez artystycznych i naukowych
oraz wspó³dzia³anie w ich przygotowaniu;

6) organizowanie wizyt studyjnych w kraju dla przed-
stawicieli œrodowisk opiniotwórczych pañstwa przyj-
muj¹cego;

7) wspó³praca z instytucjami zagranicznymi i krajo-
wymi przy organizacji wydarzeñ promocyjnych;
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8) wspieranie dzia³añ podmiotów zagranicznych i kra-
jowych podejmowanych na rzecz promocji Polski.

3. Instytut Polski mo¿e prowadziæ galeriê i bibliotekê, a
tak¿e gromadziæ materia³y promocyjne w celu udostêpnie-
nia ich zainteresowanym osobom i instytucjom.

4. Instytut Polski mo¿e organizowaæ konkursy i fundo-
waæ nagrody.

5. Przepisy regulaminu odnosz¹ce siê do zadañ i form
dzia³ania Instytutu Polskiego, stosuje siê, je¿eli porozu-
mienie miêdzynarodowe bêd¹ce podstaw¹ jego funkcjo-
nowania nie przewiduje inaczej”.

§ 2. Przepisy zarz¹dzenia stosuje siê równie¿ do Insty-
tutów Polskich utworzonych przed dniem wejœcia w ¿ycie
zarz¹dzenia, których wykaz okreœla za³¹cznik do zarz¹-
dzenia.

§ 3. Trac¹ moc:

1) zarz¹dzenie Nr 21 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 22 grudnia 1973 r. w sprawie utworzenia, struktu-
ry organizacyjnej i zakresu dzia³ania Instytutu Pol-
skiego w Sztokholmie;

2) zarz¹dzenie Nr 16 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 14 wrzeœnia 1974 r. w sprawie utworzenia, struk-
tury organizacyjnej i zakresu dzia³ania Instytutu Pol-
skiego w Wiedniu;

3) zarz¹dzenie Nr 16 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 19 listopada 1975 r. w sprawie struktury organi-
zacyjnej i zakresu dzia³ania Instytutu Kultury Polskiej
w Londynie;

4) zarz¹dzenie Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 11 stycznia 1993 r. w sprawie utworzenia, zakre-
su dzia³alnoœci i struktury organizacyjnej Instytutu
Polskiego w Düsseldorfie;

5) zarz¹dzenie Nr 6 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 19 lutego 1993 r. w sprawie zakresu dzia³alnoœci i
struktury organizacyjnej Instytutu Polskiego w Rzy-
mie;

6) zarz¹dzenie Nr 20 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 7 lipca 1993 r. w sprawie zakresu dzia³alnoœci i
struktury organizacyjnej Instytutu Polskiego w Lipsku;

7) zarz¹dzenie Nr 21 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 7 lipca 1993 r. w sprawie zakresu dzia³alnoœci i
struktury organizacyjnej Instytutu Polskiego w Berli-
nie;

8) zarz¹dzenie Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 8 lutego 1994 r. w sprawie zakresu dzia³alnoœci i
struktury organizacyjnej Instytutu Polskiego w Miñ-
sku;

9) zarz¹dzenie Nr 4 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 9 lutego 1994 r. w sprawie zakresu dzia³alnoœci i
struktury organizacyjnej Instytutu Polskiego w Bra-
tys³awie;

10) zarz¹dzenie Nr 5 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 9 lutego 1994 r. w sprawie zakresu dzia³alnoœci i
struktury organizacyjnej Instytutu Polskiego w Buda-
peszcie;

11) zarz¹dzenie Nr 6 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 9 lutego 1994 r. w sprawie zakresu dzia³alnoœci i
struktury organizacyjnej Instytutu Polskiego w Mo-
skwie;

12) zarz¹dzenie Nr 7 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
9 lutego 1994 r. w sprawie zakresu dzia³alnoœci i struk-
tury organizacyjnej Instytutu Polskiego w Pradze;

13) zarz¹dzenie Nr 8 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 9 lutego 1994 r. w sprawie zakresu dzia³alnoœci i
struktury organizacyjnej Instytutu Polskiego w Sofii;

14) zarz¹dzenie Nr 9 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 15 lutego 1994 r. w sprawie utworzenia, zakresu
dzia³alnoœci i struktury organizacyjnej Instytutu Pol-
skiego w Tel Awiwie;

15) zarz¹dzenie Nr 34 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 21 grudnia 1995 r. w sprawie utworzenia, zakre-
su dzia³alnoœci i struktury organizacyjnej Instytutu Pol-
skiego w Wilnie;

16) zarz¹dzenie Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 17 marca 1997 r. w sprawie utworzenia, zakresu
dzia³alnoœci i struktury organizacyjnej Instytutu Pol-
skiego w Kijowie;

17) zarz¹dzenie Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 5 stycznia 2000 r. w sprawie utworzenia i zakresu
dzia³alnoœci Instytutu Polskiego w Bukareszcie;

18) zarz¹dzenie Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 5 stycznia 2000 r. w sprawie utworzenia i zakresu
dzia³alnoœci Polskiego Oœrodka Kultury i Informacji w
Nowym Jorku;

19) zarz¹dzenie Nr 4 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 5 stycznia 2000 r. w sprawie utworzenia i zakresu
dzia³ania Instytutu Polskiego w Sankt Petersburgu.

§ 4. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem og³oszenia.
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DECYZJA NR 1
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 6 stycznia 2004 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Nawakszut
(Islamska Republika Mauretañska).

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Tworzy siê urz¹d konsularny pod nazw¹: „Kon-
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w Nawakszut”, kierowany
przez konsula honorowego.

2. Siedzib¹ urzêdu konsularnego, o którym mowa w
ust. 1, jest Nawakszut.

§ 2. Okrêg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej w Nawakszut obejmuje terytorium Islamskiej Re-
publiki Mauretañskiej.

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.
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Za³¹cznik do zarz¹dzenia Nr 1 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 23 stycznia 2004 r.

Instytuty Polskie utworzone przed dniem wejœcia w ¿y-
cie zarz¹dzenia.

1) Instytut Polski w Berlinie;

2) Instytut Polski w Budapeszcie;

3) Instytut Polski w Bukareszcie;

4) Instytut Polski w Bratys³awie;

5) Instytut Polski w Sofii;

6) Instytut Polski w Düsseldorfie;

7) Instytut Polski w Tel Awiwie;

8) Instytut Polski w Londynie;

9) Instytut Polski w Miñsku;

10) Instytut Polski w Moskwie;

11) Instytut Polski w Pary¿u;

12) Instytut Polski w Sankt Petersburgu;

13) Instytut Polski w Sztokholmie;

14) Instytut Polski w Wiedniu;

15) Instytut Polski w Wilnie;

16) Instytut Polski w Lipsku;

17) Instytut Polski w Pradze;

18) Instytut Polski w Kijowie;

19) Instytut Polski w Rzymie;

20) Instytut Polski w Nowym Jorku.
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DECYZJA NR 2
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 13 stycznia 2004 r.

w sprawie wyznaczenia zastêpców pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw postêpowañ przed Europejskim Trybuna³em Praw Cz³owieka.

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 3
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 21 stycznia 2004 r.

w sprawie zakresu czynnoœci sekretarza stanu i podsekretarzy stanu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz porz¹dku zastêpstw Ministra Spraw Zagranicznych,

sekretarza stanu i podsekretarzy stanu.

Na podstawie art. 37 ust. 2 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Ustala siê nastêpuj¹cy zakres czynnoœci sekreta-
rza stanu i podsekretarzy stanu w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych oraz porz¹dek zastêpstw Ministra Spraw Za-
granicznych, sekretarza stanu i podsekretarzy stanu:

1) sekretarz stanu Adam Daniel Rotfeld:

a) odpowiada za kszta³towanie i realizacjê polityki
bezpieczeñstwa, w tym w ramach Sojuszu Pó³noc-
noatlantyckiego oraz Organizacji Bezpieczeñstwa
i Wspó³pracy w Europie, a tak¿e stosunków dwu-
stronnych ze Stanami Zjednoczonymi i Kanad¹
oraz za problematykê podleg³¹ w³aœciwoœci De-
partamentu Strategii i Planowania Polityki Zagra-
nicznej,

b) sprawuje nadzór nad Polskim Instytutem Spraw
Miêdzynarodowych oraz nad Instytutem Zachod-
nim – Instytutem Naukowo-Badawczym im. Zyg-
munta Wojciechowskiego,

c) uczestniczy w posiedzeniach Komitetu Rady Mi-
nistrów,

d) zastêpuje Ministra Spraw Zagranicznych;

2) podsekretarz stanu Jan Truszczyñski:

a) odpowiada za kwestie zwi¹zane z udzia³em Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych w procesie koordy-
nacji miêdzyresortowej w dziedzinie integracji eu-
ropejskiej,

b) odpowiada za kszta³towanie i realizacjê polityki
wobec pañstw Europy, z wyj¹tkiem pañstw wymie-
nionych w pkt 3 lit. a oraz za wspó³pracê z miêdzy-
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Na podstawie § 3 ust. 2 w zwi¹zku z § 1 ust. 2 za-
rz¹dzenia Nr 7 z dnia 27 paŸdziernika 2003 r. w sprawie
ustanowienia i zadañ pe³nomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw postêpowañ przed Europejskim Trybu-
na³em Praw Cz³owieka postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Wyznacza siê pani¹ Ma³gorzatê W¹sek-Wiaderek
– II sekretarza w Departamencie Prawno-Traktatowym i
pani¹ Renetê Kowalsk¹ – II sekretarza w Departamencie
Prawno-Traktatowym na zastêpców pe³nomocnika Mini-
stra Spraw Zagranicznych do spraw postêpowañ przed
Europejskim Trybuna³em Praw Cz³owieka.

§ 2. Zastêpcy pe³nomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw postêpowañ przed Europejskim Trybu-
na³em Praw Cz³owieka zastêpuj¹ pe³nomocnika we
wszystkich sprawach, okreœlonych w § 2 ust. 1–3 za-
rz¹dzenia Nr 7 z dnia 27 paŸdziernika 2003 r. w sprawie
ustanowienia i zadañ pe³nomocnika Ministra Spraw Za-
granicznych do spraw postêpowañ przed Europejskim
Trybuna³em Praw Cz³owieka.

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.



narodowymi organizacjami regionalnymi, z wyj¹t-
kiem Organizacji Bezpieczeñstwa i Wspó³pracy w
Europie,

c) pe³ni funkcjê dyrektora politycznego na potrzeby
Wspólnej Polityki Zagranicznej i Bezpieczeñstwa
Unii Europejskiej, w tym zapewnia wewn¹trzresor-
tow¹ koordynacjê wypracowania polskiego stano-
wiska w ramach tej polityki,

d) pe³ni funkcjê Krajowego Koordynatora do spraw
Miêdzynarodowej Wspó³pracy Rozwojowej, a tak-
¿e zapewnia wykonanie zadañ Ministra Spraw Za-
granicznych okreœlonych w Strategii polskiej
wspó³pracy na rzecz rozwoju, przyjêtej przez Radê
Ministrów 21 paŸdziernika 2003 r.,

e) zastêpuje sekretarza stanu Adama Daniela Rotfel-
da w posiedzeniach Komitetu Rady Ministrów oraz
podsekretarza stanu Andrzeja Za³uckiego;

3) podsekretarz stanu Andrzej Za³ucki:

a) odpowiada za kszta³towanie i realizacjê polityki
wobec: Republiki Armenii, Republiki Azerbejd¿a-
nu, Republiki Bia³orusi, Gruzji, Republiki Kazach-
stanu, Republiki Kirgiskiej, Republiki Mo³dawii, Fe-
deracji Rosyjskiej, Republiki Tad¿ykistanu, Turk-
menistanu, Ukrainy, Republiki Uzbekistanu, oraz
pañstw Ameryki £aciñskiej,

b) sprawuje nadzór nad Instytutem Europy Œrodko-
wo-Wschodniej,

c) zastêpuje podsekretarza stanu Bogus³awa Zale-
skiego;

4) podsekretarz stanu Bogus³aw Zaleski:

a) odpowiada za sprawy promocji i wspó³pracy kultu-
ralnej z zagranic¹ oraz za problematykê podleg³¹
w³aœciwoœci Departamentu Systemu Informacji,

b) odpowiada za kszta³towanie i realizacjê polityki
wobec pañstw Afryki i Bliskiego Wschodu oraz Azji
i Pacyfiku,

c) kieruje wykonywaniem zadañ w zakresie sta³ych
kontaktów i dialogu z przedstawicielami diaspory
¿ydowskiej, nale¿¹cych do w³aœciwoœci sekretaria-
tu Ministra,

d) w imieniu Ministra sprawuje nadzór nad Gabine-
tem Politycznym Ministra,

e) zastêpuje sekretarza stanu Adama Daniela Rotfel-
da, w tym w posiedzeniach Komitetu Rady Mi-
nistrów oraz podsekretarzy stanu Sergiusza Naja-
ra i Jakuba Wolskiego;

5) podsekretarz stanu Sergiusz Najar:

a) odpowiada za kszta³towanie i realizacjê zadañ Mi-
nistra Spraw Zagranicznych w odniesieniu do
dwustronnych i wielostronnych stosunków gospo-
darczych Rzeczypospolitej Polskiej z zagranic¹, w
szczególnoœci za kszta³towanie i realizacjê polityki
wobec Organizacji Wspó³pracy Gospodarczej i
Rozwoju (OECD) i Œwiatowej Organizacji Handlu
(WTO) oraz kszta³towanie i realizacjê zadañ go-
spodarczych w zintegrowanych placówkach za-
granicznych,

b) wspó³pracuje z innymi podmiotami administracji
rz¹dowej, w szczególnoœci z Ministrem Gospodar-
ki, Pracy i Polityki Spo³ecznej i Ministrem Finan-
sów w celu zapewnienia spójnoœci zadañ wyni-
kaj¹cych ze wspó³pracy gospodarczej Rzeczypo-
spolitej Polskiej z zagranic¹ z zadaniami polityki
zagranicznej pañstwa,

c) odpowiada za proces ekonomizacji polityki zagra-
nicznej, w tym za aktywizacjê dzia³alnoœci placó-
wek zagranicznych w zakresie wspierania intere-
sów gospodarczych Rzeczypospolitej Polskiej
oraz nadzoruje wspó³pracê miêdzy placówkami
zagranicznymi i wydzia³ami ekonomiczno-handlo-
wymi placówek zagranicznych finansowanymi z
czêœci bud¿etu, któr¹ dysponuje Minister Gospo-
darki, Pracy i Polityki Spo³ecznej,

d) reprezentuje Ministra Spraw Zagranicznych w Ko-
mitecie Polityki Ubezpieczeñ Eksportowych oraz
miêdzyresortowym zespole do spraw realizacji za-
dañ wynikaj¹cych z programu naprawy finansów,

e) zastêpuje sekretarza stanu Adama Daniela Rotfel-
da w posiedzeniach Komitetu Rady Ministrów oraz
podsekretarza stanu Jana Truszczyñskiego;

6) podsekretarz stanu Jakub Wolski

a) odpowiada za sprawy prawne i traktatowe, za pro-
blematykê Narodów Zjednoczonych i problemów
globalnych oraz organizacji systemu Narodów
Zjednoczonych, problematykê konsularn¹ i Polonii
oraz za kontakty z Sejmem i Senatem,

b) zastêpuje podsekretarza stanu Andrzeja Za³uckie-
go.

§ 2. Traci moc decyzja Nr 33 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 31 lipca 2003 r. w sprawie zakresu czyn-
noœci sekretarza stanu i podsekretarzy stanu w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych oraz porz¹dku zastêpstw
Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu i podse-
kretarzy stanu.

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 10 — Poz. 4

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 4
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 22 stycznia 2004 r.

w sprawie likwidacji Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Ipoh (Malezja).

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

6

OBWIESZCZENIE NR 1
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 23 stycznia 2004 r.

w sprawie og³oszenia jednolitego tekstu zarz¹dzenia w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych.

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 11 — Poz. 5 i 6

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Likwiduje siê Konsulat Rzeczypospolitej Polskiej w
Ipoh, kierowany przez konsula honorowego.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

Na podstawie art.16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r.
o og³aszaniu aktów normatywnych i niektórych innych ak-
tów prawnych (Dz. U. Nr 62, poz.718, z 2001 r. Nr 46, poz.
499, z 2002 r. Nr 74, poz. 676 i Nr 113, poz. 984 oraz z
2003 r. Nr 65, poz. 595) og³asza siê w za³¹czniku do niniej-
szego obwieszczenia jednolity tekst zarz¹dzenia Nr 3 Mi-
nistra Spraw Zagranicznych z dnia 28 grudnia 2001 r. w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Minister-
stwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. MSZ z 2002 r. Nr 1,
poz. 1), z uwzglêdnieniem zmian wprowadzonych:

1) zarz¹dzeniem Nr 5 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 7 czerwca 2002 r. (Dz. Urz. MSZ Nr 3, poz. 35)
zmieniaj¹cym zarz¹dzenie w sprawie nadania regula-
minu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicz-
nych z dniem 1 lipca 2002 r.;

2) zarz¹dzeniem Nr 7 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 24 wrzeœnia 2002 r. (Dz. Urz. MSZ Nr 4, poz. 42)

zmieniaj¹cym zarz¹dzenie w sprawie nadania regula-
minu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicz-
nych z dniem 21 paŸdziernika 2002 r.;

3) zarz¹dzeniem Nr 1 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 29 stycznia 2003 r. (Dz. Urz. MSZ Nr 2, poz. 3)
zmieniaj¹cym zarz¹dzenie w sprawie nadania regula-
minu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicz-
nych z dniem 1 lutego 2003 r.;

4) zarz¹dzeniem Nr 1 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 23 stycznia 2004 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych
oraz uchylenia niektórych zarz¹dzeñ Ministra Spraw
Zagranicznych.



ZARZ¥DZENIE NR 3
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 28 grudnia 2001 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych.
tekst jednolity2

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

Za³¹cznik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

Ministerstwu Spraw Zagranicznych.

Regulamin Organizacyjny Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Rozdzia³ I
Przepisy ogólne

§ 1. U¿yte w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, zwanym dalej „regulaminem”, okre-
œlenia oznaczaj¹:

1) ministerstwo – Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

2) jednostki organizacyjne – jednostki podleg³e i nadzo-
rowane przez Ministra Spraw Zagranicznych wymie-
nione w za³¹czniku do rozporz¹dzenia Prezesa Rady
Ministrów z dnia 20 paŸdziernika 2001 r. w sprawie
szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw Za-
granicznych (Dz. U. Nr 122, poz. 1344);

3) komórki organizacyjne – komórki wymienione w
za³¹czniku do rozporz¹dzenia Prezesa Rady Minis-
trów z dnia 31 paŸdziernika 2001 r. w sprawie nadania

statutu Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr
126, poz. 1387);

4) placówka zagraniczna – przedstawicielstwo dyploma-
tyczne, w tym sta³e przedstawicielstwo przy organiza-
cji miêdzynarodowej, urz¹d konsularny, instytut polski
lub inn¹ placówkê podleg³¹ Ministrowi Spraw Zagra-
nicznych, maj¹c¹ siedzibê poza granicami Rzeczypo-
spolitej Polskiej;

5) dyrektor – dyrektora komórki organizacyjnej;

6) kierownik placówki zagranicznej – pe³nomocnego
przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w innym
pañstwie lub przy organizacji miêdzynarodowej, kie-
rownika urzêdu konsularnego, dyrektora instytutu pol-
skiego.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 12 — Poz. 6

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o organizacji i trybie pracy Rady Ministrów oraz o
zakresie dzia³ania ministrów (Dz. U. z 1999 r. Nr 82, poz.
929 i z 2000 r. Nr 120, poz. 1268) oraz w zwi¹zku z § 1 ust.
2 rozporz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 paŸ-
dziernika 2001 r. w sprawie szczegó³owego zakresu
dzia³ania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 122,
poz. 1344) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. Ministerstwu Spraw Zagranicznych nadaje siê re-
gulamin organizacyjny, stanowi¹cy za³¹cznik do zarz¹-
dzenia.

§ 2. Traci moc zarz¹dzenie Nr 29 Ministra Spraw Za-
granicznych z dnia 10 wrzeœnia 1998 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagra-
nicznych.

§ 3. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem og³oszenia.

2 Tekst jednolity zarz¹dzenia uwzglêdnia zmiany wprowadzone:
1) zarz¹dzeniem Nr 5 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 7 czerwca 2002 r. zmieniaj¹cym zarz¹dzenie w sprawie nadania

regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych z dniem 4 lipca 2002 r.
2) zarz¹dzeniem Nr 7 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 24 wrzeœnia 2002 r. zmieniaj¹cym zarz¹dzenie w sprawie nadania

regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych z dniem 21 paŸdziernika 2002 r.
3) zarz¹dzeniem Nr 1 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 29 stycznia 2003 r. zmieniaj¹cym zarz¹dzenie w sprawie nadania

regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych z dniem 1 lutego 2003 r.
4) zarz¹dzeniem Nr 1 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 23 stycznia 2004 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego

Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz uchylenia niektórych zarz¹dzeñ Ministra Spraw Zagranicznych.



§ 2. 1. Regulamin okreœla zadania i tryb pracy komórek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych.

2. W odrêbnym trybie ustala siê:

1) zakres czynnoœci sekretarza stanu i podsekretarzy
stanu oraz porz¹dek zastêpstw w przypadku nieobec-
noœci Ministra Spraw Zagranicznych;

2) organizacjê i tryb dzia³ania rad oraz zespo³ów (jedno-
stek pomocniczych w sprawach nale¿¹cych do zakre-
su dzia³ania Ministra Spraw Zagranicznych), o któ-
rych mowa w art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o organizacji i trybie pracy Rady Ministrów
oraz o zakresie dzia³ania ministrów (Dz. U. z 1999 r.
Nr 82, poz. 929 i z 2000 r. Nr 120, poz. 1268);

3) regulamin pracy;

4) zasady i tryb obiegu informacji niejawnych w minister-
stwie i placówkach zagranicznych;

5) tryb udzielania zamówieñ publicznych w ministerstwie
i placówkach zagranicznych;

6) dysponentów bud¿etu ni¿szego stopnia w czêœci, któ-
rej g³ównym dysponentem jest Minister Spraw Zagra-
nicznych oraz uprawnienia dyrektorów w zakresie
planowania wydatków i gospodarowania œrodkami
bud¿etowymi.

§ 3. 1. Przy ministerstwie dzia³a gospodarstwo pomoc-
nicze – Zarz¹d Obs³ugi Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych.

2. Nadzór nad Zarz¹dem Obs³ugi Ministerstwa Spraw
Zagranicznych sprawuje dyrektor generalny s³u¿by zagra-
nicznej, zwany dalej „dyrektorem generalnym”3.

3. Organizacjê wewnêtrzn¹, szczegó³owy zakres za-
dañ oraz tryb pracy Zarz¹du Obs³ugi Ministerstwa Spraw
Zagranicznych okreœlaj¹ odrêbne przepisy oraz wewnêtrz-
ny regulamin organizacyjny zatwierdzony przez dyrektora
generalnego.

§ 4. Do jednostek organizacyjnych nadzorowanych
przez Ministra Spraw Zagranicznych, innych ni¿ placówki
zagraniczne, przepisy regulaminu stosuje siê w zakresie
nieuregulowanym w przepisach odrêbnych, z uwzglêdnie-
niem charakteru tych jednostek i zadañ przez nie wykony-
wanych.

Rozdzia³ II
Tryb pracy

§ 5. 1. Komórki organizacyjne i placówki zagraniczne
wykonuj¹ zadania okreœlone w rozdziale III regulaminu
oraz inne zadania wyznaczone przez Ministra Spraw Za-
granicznych.

2. Je¿eli do wykonania okreœlonego zadania koniecz-
ne jest wspó³dzia³anie kilku komórek organizacyjnych, dy-
rektor generalny mo¿e wyznaczyæ koordynuj¹c¹ komórkê
organizacyjn¹ i okreœliæ zakres uprawnieñ jej dyrektora.

3. Przepis ust. 2 stosuje siê odpowiednio w przypadku
wspó³dzia³ania placówek zagranicznych.

4. Dyrektor generalny rozstrzyga spory kompetencyj-
ne miêdzy komórkami organizacyjnymi, placówkami za-
granicznymi oraz miêdzy komórkami organizacyjnymi i
placówkami zagranicznymi.

5. Dyrektor generalny mo¿e w drodze decyzji powo-
³ywaæ osoby lub zespo³y do wykonania okreœlonego zada-
nia; decyzja dyrektora generalnego okreœla zadanie, ter-
min jego realizacji oraz osoby odpowiedzialne za jego
wykonanie.

§ 6. 1. W komórce organizacyjnej, do prowadzenia o-
kreœlonych spraw o podobnym charakterze, mog¹ byæ
tworzone wydzia³y, licz¹ce nie mniej ni¿ 5 pracowników,
oraz wyodrêbnione (samodzielne) stanowiska pracy.

2. W uzasadnionych przypadkach, zw³aszcza wów-
czas, gdy liczba pracowników prowadz¹cych sprawy o po-
dobnym charakterze jest mniejsza od 5, w komórkach or-
ganizacyjnych mog¹ byæ tworzone zespo³y. Dyrektor
komórki organizacyjnej wyznacza osobê odpowiedzialn¹
za kierowanie prac¹ zespo³u.

3. Wydzia³em kieruje naczelnik, który odpowiada za
prawid³owe wykonywanie zadañ wydzia³u.

4. Pracownik zatrudniony na wyodrêbnionym (samo-
dzielnym) stanowisku pracy podlega bezpoœrednio dyrek-
torowi lub wskazanemu przez niego zastêpcy dyrektora.

5. W komórkach organizacyjnych dzia³aj¹ sekretariaty
i kancelarie jawne.

6. Osoba, której powierzono prowadzenie sekretariatu
lub kancelarii jawnej, odpowiada za prawid³owe wykony-
wanie swoich obowi¹zków bezpoœrednio przed dyrekto-
rem lub kierownikiem placówki.

§ 7. 1. Wewnêtrzny regulamin organizacyjny komórki
organizacyjnej okreœla:

1) wewnêtrzn¹ strukturê komórki organizacyjnej;

2) szczegó³owe zadania wydzia³ów, zespo³ów, wyodrêb-
nionych (samodzielnych) stanowisk pracy oraz sek-
retariatów i kancelarii jawnych;

3) szczegó³owy tryb pracy komórki organizacyjnej, w
szczególnoœci tryb podpisywania korespondencji
oraz zakres upowa¿nieñ udzielonych pracownikom.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 13 — Poz. 6

3 Zmieniony przez § 1 pkt 1 zarz¹dzenia wymienionego w pkt 3 obwieszczenia.



2. Dyrektor przedk³ada wewnêtrzny regulamin organi-
zacyjny komórki organizacyjnej do zatwierdzenia dyrekto-
rowi generalnemu, po uzgodnieniu jego treœci z Biurem
Dyrektora Generalnego oraz z Biurem Kadr i Szkolenia.

3. Przepisy ust. 1 i 2 oraz § 6 stosuje siê odpowiednio
do placówki zagranicznej i jej kierownika.

§ 8. 1. Dyrektor kieruje komórk¹ organizacyjn¹, w tym
organizuje, nadzoruje i kontroluje pracê podleg³ych mu
pracowników.

2. Do szczegó³owych obowi¹zków dyrektora nale¿y:

1) zapewnienie w³aœciwej organizacji pracy i sprawnego
funkcjonowania komórki organizacyjnej;

2) okreœlenie zakresu czynnoœci pracowników;

3) sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami i
terminowym wykonywaniem obowi¹zków przez
pracowników oraz nad przestrzeganiem porz¹dku i
dyscypliny pracy;

4) dekretowanie korespondencji przychodz¹cej i przy-
dzielanie zadañ stosownie do w³aœciwoœci wydzia³ów,
zespo³ów, wyodrêbnionych (samodzielnych) stano-
wisk pracy lub zakresu czynnoœci pracowników;

5) podpisywanie lub parafowanie korespondencji wy-
chodz¹cej;

6) sporz¹dzanie ocen pracowników oraz wystêpowanie
z wnioskami w sprawach personalnych;

7) utrzymywanie kontaktów z przedstawicielstwami dy-
plomatycznymi i urzêdami konsularnymi pañstw ob-
cych oraz z przedstawicielstwami organizacji miêdzy-
narodowych w Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie
w³aœciwoœci komórki organizacyjnej;

8) planowanie i dysponowanie wydzielonymi œrodkami
bud¿etowymi oraz nadzorowanie ich wykorzystania;

9) zapewnienie ochrony powierzonego maj¹tku;

10) udzia³ w opracowywaniu i realizacji planów obronnych
i obrony cywilnej;

11) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników
przepisów o ochronie informacji niejawnych;

12) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników
przepisów dotycz¹cych bezpieczeñstwa i higieny pra-
cy oraz przepisów o ochronie przeciwpo¿arowej.

3. Przepisy ust. 1–2 stosuje siê odpowiednio do kie-
rownika placówki zagranicznej.

§ 9. 1. W przypadku nieobecnoœci dyrektora zastêpuje
go zastêpca, a w przypadku jednoczesnej nieobecnoœci
dyrektora i jego zastêpcy (zastêpców) inny pracownik
komórki organizacyjnej wyznaczony przez dyrektora. Dy-
rektor jest obowi¹zany ka¿dorazowo, z wyprzedzeniem,

poinformowaæ dyrektora generalnego o ustanowieniu za-
stêpstwa przez pracownika niebêd¹cego zastêpc¹ dyrek-
tora.

2. Z zastrze¿eniem ust. 3 przepis ust. 1 stosuje siê od-
powiednio w przypadku zastêpowania kierownika placów-
ki zagranicznej przez jej pracownika.

3. Pe³nomocny przedstawiciel Rzeczypospolitej Pol-
skiej w pañstwie przyjmuj¹cym na czas swojej nieobecno-
œci wyznacza, spoœród pracowników przedstawicielstwa
dyplomatycznego, zastêpuj¹cego go chargé d’affaires ad
interim, o czym powiadamia not¹ ministra spraw zagra-
nicznych pañstwa przyjmuj¹cego oraz pisemnie Ministra
Spraw Zagranicznych, dyrektora generalnego i dyrektora
Biura Kadr i Szkolenia.

§ 10. 1. Minister Spraw Zagranicznych kieruje, nadzo-
ruje i kontroluje pracê ministerstwa i placówek zagranicz-
nych. Dzia³aj¹cy z upowa¿nienia Ministra Spraw Zagra-
nicznych, sekretarz stanu i podsekretarze stanu okreœlaj¹,
zgodnie z ustalonym zakresem czynnoœci, zadania komó-
rek organizacyjnych i placówek zagranicznych.

2. Dyrektor generalny zapewnia prawid³owe wykony-
wanie zadañ, o których mowa w ust.1 oraz nadzoruje ich
wykonanie w zakresie okreœlonym w przepisach odrêb-
nych, a tak¿e wykonuje inne zadania okreœlone w regula-
minie oraz w przepisach odrêbnych.

§ 11. 1. Dyrektor nadzoruje wykonywanie okreœlonych
zadañ przez inne komórki organizacyjne lub placówki za-
graniczne w przypadkach i w zakresie okreœlonym w roz-
dziale III regulaminu lub w odrêbnych przepisach wyda-
nych przez Ministra Spraw Zagranicznych.

2. Je¿eli regulamin lub przepisy odrêbne nie przewi-
duj¹ inaczej, dyrektor sprawuj¹cy nadzór nad wykonywa-
niem okreœlonych zadañ przez inne komórki organizacyj-
ne lub placówki zagraniczne jest upowa¿niony do:

1) ¿¹dania udostêpnienia dokumentów oraz sporz¹dze-
nia opinii, opracowañ i innych informacji zgodnie z
w³aœciwoœci¹ komórki organizacyjnej;

2) akceptowania treœci korespondencji przygotowywa-
nej w nadzorowanej komórce organizacyjnej (placów-
ce zagranicznej), w zakresie dotycz¹cym zadañ objê-
tych nadzorem;

3) wskazywania okreœlonego sposobu za³atwienia spra-
wy;

4) kierowania zaleceñ i wniosków.

3. Pe³nomocny przedstawiciel Rzeczypospolitej Pol-
skiej w pañstwie przyjmuj¹cym nadzoruje, w zakresie
okreœlonym w § 12, wykonywanie zadañ przez placówki
zagraniczne, inne ni¿ sta³e przedstawicielstwa przy orga-
nizacjach miêdzynarodowych, maj¹ce siedziby w pañ-
stwie przyjmuj¹cym.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 14 — Poz. 6



4. Uprawnienia w zakresie nadzoru przys³uguj¹ce
pe³nomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych i
g³ównemu ksiêgowemu okreœlaj¹ przepisy odrêbne.

§ 12. 1. Pe³nomocny przedstawiciel Rzeczypospolitej
Polskiej w pañstwie przyjmuj¹cym:

1) nadzoruje dzia³alnoœæ placówek zagranicznych w pañ-
stwie przyjmuj¹cym oraz czuwa nad jej zgodnoœci¹ z
za³o¿eniami polskiej polityki zagranicznej. W tym za-
kresie, z zastrze¿eniem ust. 2, kierownik przedstawi-
cielstwa dyplomatycznego wydaje kierownikom pla-
cówek zagranicznych wi¹¿¹ce ich polecenia i
wytyczne;

2) wykonuje w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych i
stosownie do jego poleceñ czynnoœci nadzoru i koor-
dynacji wobec jednostek innych ni¿ placówka zagra-
niczna, maj¹cych siedzibê w pañstwie przyjmuj¹cym,
a tak¿e wobec przedstawicieli urzêdów i instytucji de-
legowanych z kraju, w szczególnoœci:

a) uczestniczy w rozmowach, uzgodnieniach i spo-
tkaniach prowadzonych przez te jednostki i przed-
stawicieli urzêdów i instytucji delegowanych w
pañstwie przyjmuj¹cym,

b) analizuje i przekazuje Ministrowi Spraw Zagra-
nicznych informacje o dzia³alnoœci jednostek oraz
przedstawicieli urzêdów i instytucji delegowanych
z kraju,

c) wskazuje (zaleca) okreœlony sposób postêpowa-
nia, jednoczeœnie informuj¹c o tym w³aœciwy organ
nadzoruj¹cy, urz¹d lub instytucjê deleguj¹c¹;

3) sprawuje ogólne kierownictwo w zakresie prowadze-
nia prac obronnych w wypadku sytuacji kryzysowej,
konfliktu zbrojnego lub innego zagro¿enia w pañstwie
przyjmuj¹cym, wydaj¹c w tym celu polecenia i za-
rz¹dzenia porz¹dkowe;

4) zapewnia ochronê informacji niejawnych stosownie
do obowi¹zuj¹cych przepisów.

2. Wytyczne i polecenia pe³nomocnego przedstawicie-
la Rzeczypospolitej Polskiej w pañstwie przyjmuj¹cym nie
mog¹ dotyczyæ rozstrzygniêæ w sprawach prowadzonych
w trybie postêpowania przed konsulem, okreœlonych w
przepisach odrêbnych.

§ 13. 1. Przekazywanie obowi¹zków i dokumentów, w
przypadku zmiany na stanowisku dyrektora i kierownika
placówki zagranicznej nastêpuje w formie protoko³u zdaw-
czo-odbiorczego, sporz¹dzonego przez przekazuj¹cego
obowi¹zki i nastêpnie podpisanego przez przekazuj¹cego
i przejmuj¹cego obowi¹zki.

2. Protokó³ zdawczo-odbiorczy zawiera:

1) wykaz zadañ, wynikaj¹cych z planu pracy wraz ze
wskazaniem, które z nich zosta³y wykonane;

2) informacjê o wykorzystaniu œrodków bud¿etowych
pozostaj¹cych w dyspozycji dyrektora lub kierownika
placówki zagranicznej;

3) stwierdzenie przekazania pieczêci urzêdowych;

4) inne informacje niezbêdne dla prawid³owego funkcjo-
nowania komórki organizacyjnej lub placówki zagra-
nicznej.

3. Protokó³ zdawczo-odbiorczy sporz¹dza siê w dwóch
jednobrzmi¹cych egzemplarzach, przy czym egzemplarz
nr 1 przechowuje siê w kancelarii obs³uguj¹cej dan¹ komór-
kê organizacyjn¹ lub placówkê zagraniczn¹, a egzemplarz
nr 2 przekazuje siê dyrektorowi generalnemu.

§ 14. 1. Minister Spraw Zagranicznych mo¿e upowa-
¿niæ pracowników ministerstwa do za³atwiania okreœlo-
nych spraw w jego imieniu, w szczególnoœci do wydawa-
nia decyzji administracyjnych, postanowieñ i zaœwiad-
czeñ.

2. Minister Spraw Zagranicznych i dyrektor generalny,
ka¿dy w zakresie swojej w³aœciwoœci, mog¹ udzielaæ
pe³nomocnictw osobom fizycznym i prawnym do dokony-
wania okreœlonych czynnoœci cywilnoprawnych i faktycz-
nych.

3. Akty ustanawiaj¹ce pe³nomocnictwa i upowa¿nienia
udzielane przez Ministra Spraw Zagranicznych i dyrektora
generalnego oraz akty ich odwo³ania lub stwierdzenia
przypadków wygaœniêcia tych pe³nomocnictw i upowa¿-
nieñ z innych przyczyn podlegaj¹ ewidencji.

4. Wniosek o udzielenie pracownikowi pe³nomocnic-
twa lub upowa¿nienia przez Ministra Spraw Zagranicz-
nych powinien byæ zaakceptowany przez sekretarza stanu
lub podsekretarza stanu zgodnie z ustalonym zakresem
czynnoœci oraz przez dyrektora generalnego.

§ 15. 1. Do wy³¹cznej kompetencji Ministra Spraw Za-
granicznych nale¿y podpisywanie:

1) korespondencji kierowanej do: Prezydenta Rzeczy-
pospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministrów, Mar-
sza³ka i Wicemarsza³ków Sejmu i Senatu Rzeczypo-
spolitej Polskiej, cz³onków Rady Ministrów, kierow-
ników urzêdów centralnych, Prezesa Najwy¿szej Izby
Kontroli, Pierwszego Prezesa S¹du Najwy¿szego,
Rzecznika Praw Obywatelskich, Prezesa Trybuna³u
Konstytucyjnego, Prezesa Naczelnego S¹du Admini-
stracyjnego oraz do innych osób pe³ni¹cych funkcjê
centralnych konstytucyjnych organów pañstwa;

2) korespondencji kierowanej do g³ów pañstw, szefów i
cz³onków rz¹dów oraz szefów przedstawicielstw dy-
plomatycznych innych pañstw i organizacji miêdzyna-
rodowych, a tak¿e do innych osób, je¿eli przemawia
za tym zwyczaj lub zasady kurtuazji w stosunkach
miêdzynarodowych;
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3) aktów normatywnych i innych aktów prawnych Mini-
stra Spraw Zagranicznych;

4) wniosków o nadanie orderów i odznaczeñ;

5) korespondencji dotycz¹cej zatrudnienia pracowników
Gabinetu Politycznego Ministra;

6) innej korespondencji – wed³ug decyzji Ministra Spraw
Zagranicznych.

2. Sekretarz stanu i podsekretarze stanu podpisuj¹:

1) w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych korespon-
dencjê, o której mowa w ust. 1, zgodnie z porz¹dkiem
zastêpstw;

2) we w³asnym imieniu, zgodnie z ustalonym zakresem
czynnoœci, korespondencjê kierowan¹ do adresatów
niewymienionych w ust. 1, w tym do cz³onków prezy-
diów Sejmu i Senatu, pos³ów i senatorów, woje-
wodów, cz³onków kierownictw ministerstw i urzêdów
centralnych oraz urzêdów wojewódzkich, osób repre-
zentuj¹cych organy samorz¹du terytorialnego, sa-
morz¹du zawodowego, Najwy¿szej Izby Kontroli i or-
ganizacji spo³ecznych.

3. Dyrektor generalny podpisuje korespondencjê w za-
kresie swojego dzia³ania.

4. Sekretarz stanu, podsekretarze stanu oraz dyrektor
generalny, ka¿dy w zakresie swojej w³aœciwoœci, akcep-
tuj¹ korespondencjê przedk³adan¹ do podpisu Ministra
Spraw Zagranicznych.

5. Dyrektorzy uprawnieni s¹ do podpisywania kore-
spondencji kierowanej do Ministra Spraw Zagranicznych,
sekretarza i podsekretarzy stanu, dyrektora generalnego
oraz dyrektorów innych komórek organizacyjnych i kierow-
ników placówek zagranicznych w sprawach pozosta-
j¹cych we w³aœciwoœci kierowanych przez nich komórek
organizacyjnych oraz do podpisywania korespondencji ze-
wnêtrznej w zakresie spraw okreœlonych w niniejszym re-
gulaminie dla kierowanych przez nich komórek.

6. Zastêpcy dyrektorów, naczelnicy wydzia³ów oraz
inni pracownicy s¹ upowa¿nieni do podpisywania kore-
spondencji w zakresie okreœlonym przez dyrektora w wew-
nêtrznym regulaminie organizacyjnym.

7. Pe³nomocnik do spraw ochrony informacji niejaw-
nych podpisuje korespondencjê w zakresie swoich kom-
petencji okreœlonych w przepisach o ochronie informacji
niejawnych.

§ 16. 1. Do wy³¹cznej kompetencji kierownika placówki
zagranicznej zastrze¿one jest:

1) przyjmowanie:

a) szyfrogramów, clarisów i innej korespondencji kie-
rowanej do placówki zagranicznej,

b) korespondencji kierowanej do placówki zagranicz-
nej od w³adz pañstwa przyjmuj¹cego lub organiza-
cji miêdzynarodowej;

2) podpisywanie:

a) szyfrogramów i clarisów,

b) korespondencji kierowanej do adresatów w Pol-
sce, w szczególnoœci do:

– naczelnych i centralnych organów administracji,
prezesa Trybuna³u Konstytucyjnego, prezesa
Najwy¿szej Izby Kontroli, szefa Kancelarii Sej-
mu, szefa Kancelarii Senatu, szefa Kancelarii
Prezydenta,

– sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu, dyrek-
torów generalnych w ministerstwach i innych
urzêdach centralnych,

– wojewodów i marsza³ków województw,

– dyrektorów w ministerstwie,

c) korespondencji kierowanej do adresatów w pañ-
stwie przyjmuj¹cym lub w organizacji miêdzynaro-
dowej, przy której dzia³a przedstawicielstwo dyplo-
matyczne, w szczególnoœci do kierowników, ich
zastêpców oraz innych wy¿szych urzêdników ad-
ministracji pañstwa przyjmuj¹cego lub organizacji
miêdzynarodowej,

d) korespondencji kierowanej do osób niewymienio-
nych w lit. b i c, je¿eli nakazuje tak zwyczaj,

e) umów miêdzynarodowych, do których podpisania
kierownik przedstawicielstwa zosta³ upowa¿niony
na podstawie udzielonego pe³nomocnictwa;

3) akceptowanie not dyplomatycznych.

2. Do przyjmowania i podpisywania korespondencji
przez pracowników placówki zagranicznej stosuje siê od-
powiednio § 15 ust. 6.

Rozdzia³ III
Zadania komórek organizacyjnych

i placówek zagranicznych

§ 17. 1. Komórki organizacyjne i placówki zagranicz-
ne, w zakresie swojej w³aœciwoœci, uczestnicz¹ w realizacji
ustalonych w przyjêtym trybie zadañ Ministra Spraw Za-
granicznych zgodnie z jego wytycznymi i poleceniami oraz
wykonuj¹ inne okreœlone przez niego zadania.

2. Do zadañ ogólnych komórek organizacyjnych i pla-
cówek zagranicznych, wykonywanych w zakresie w³aœci-
woœci komórki organizacyjnej lub placówki zagranicznej
nale¿y:

1) przygotowywanie projektów programów, planów, a-
naliz, opinii, wniosków, sprawozdañ, materia³ów i in-
formacji;
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2) wspó³dzia³anie z innymi komórkami organizacyjnymi i
placówkami zagranicznymi w drodze uzgodnieñ i kon-
sultacji, opiniowania, udostêpniania informacji oraz
prowadzenia wspólnych prac nad okreœlonymi zada-
niami;

3) przygotowywanie dokumentów dotycz¹cych wizyt pañ-
stwowych, rz¹dowych i innych wizyt oficjalnych;

4) przygotowywanie inicjatyw legislacyjnych, opracowy-
wanie i opiniowanie aktów prawnych, opracowywanie
ocen stosowania obowi¹zuj¹cych aktów prawnych
oraz wspó³dzia³anie z Biurem Dyrektora Generalnego
przy przygotowywaniu wyk³adni przepisów prawnych
z zakresu dzia³ania Ministra Spraw Zagranicznych;

5) udzielanie rzecznikowi prasowemu niezbêdnych wy-
jaœnieñ i informacji oraz udostêpnianie materia³ów;

6) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania
i interpelacje poselskie oraz skargi i wnioski;

7) uczestniczenie w prowadzeniu postêpowañ o udziela-
nie zamówienia publicznego;

8) zapewnienie obs³ugi prac wykonywanych w ramach
Rady Ministrów, Komitetu Integracji Europejskiej,
Sta³ego Komitetu Rady Ministrów w zakresie do-
tycz¹cym Ministra Spraw Zagranicznych;

9) wspó³dzia³anie z Biurem Bezpieczeñstwa Dyploma-
tycznego w realizacji zadañ zwi¹zanych z obronno-
œci¹ i bezpieczeñstwem pañstwa oraz ochron¹ infor-
macji niejawnych;

10) wspó³dzia³anie z Departamentem Promocji w realiza-
cji zadañ zwi¹zanych z promocj¹ Rzeczypospolitej
Polskiej za granic¹;

11) dysponowanie i gospodarowanie œrodkami przekaza-
nymi przez g³ównego dysponenta œrodków bud¿eto-
wych;

12) analizowanie systemu gromadzenia, przetwarzania i
obiegu informacji w ministerstwie i w placówkach za-
granicznych oraz wspó³praca w opracowywaniu
za³o¿eñ specjalistycznych i ogólnodostêpnych sys-
temów informatycznych;

13) wspó³praca z w³aœciw¹ komórk¹ organizacyjn¹ w wy-
konywaniu zadañ okreœlonych w przepisach o dzia³al-
noœci po¿ytku publicznego4.

3. Jednostki organizacyjne nadzorowane przez Mini-
stra Spraw Zagranicznych na podstawie przepisów odrêb-
nych wspó³dzia³aj¹ z w³aœciwymi komórkami organizacyj-
nymi i placówkami zagranicznymi w realizacji ich zadañ w
sposób okreœlony w ust. 2 pkt 2. Pozosta³e zadania tych
jednostek okreœlaj¹ przepisy odrêbne.

§ 18. 1. Gabinet Polityczny Ministra (GPM):

1) doradza Ministrowi Spraw Zagranicznych;

2) sporz¹dza opinie w sprawach zleconych przez Mini-
stra Spraw Zagranicznych;

3) wykonuje inne zadania okreœlone przez Ministra
Spraw Zagranicznych.

2. Gabinet Polityczny Ministra ma strukturê bezwy-
dzia³ow¹.

3. Bezpoœredni nadzór nad Gabinetem Politycznym
Ministra sprawuje Minister Spraw Zagranicznych.

§ 19. Sekretariat Ministra (SM):

1) prowadzi sprawy zwi¹zane z dzia³alnoœci¹ Ministra
Spraw Zagranicznych jako naczelnego organu admi-
nistracji pañstwowej i cz³onka Rady Ministrów, je¿eli
nie nale¿¹ one do w³aœciwoœci innych komórek orga-
nizacyjnych;

2) zapewnia obs³ugê Ministra Spraw Zagranicznych w
zakresie jego wspó³pracy z Prezydentem Rzeczypo-
spolitej Polskiej, Sejmem i Senatem, Prezesem i
cz³onkami Rady Ministrów, Najwy¿sz¹ Izb¹ Kontroli
oraz innymi organami administracji rz¹dowej, sa-
morz¹du terytorialnego, partiami politycznymi, insty-
tucjami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami;

3) rozdziela korespondencjê adresowan¹ do Ministra
Spraw Zagranicznych;

4) zapewnia obs³ugê sekretarsk¹ i kancelaryjn¹ Ministra
Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu, podsekreta-
rzy stanu i Gabinetu Politycznego Ministra;

5) koordynuje opracowywanie odpowiedzi Ministra
Spraw Zagranicznych na interpelacje i zapytania po-
selskie oraz dezyderaty komisji sejmowych;

6) koordynuje organizacjê wizyt i spotkañ Ministra
Spraw Zagranicznych oraz przygotowanie niezbêd-
nych materia³ów;

7) prowadzi kalendarz zajêæ Ministra Spraw Zagranicz-
nych;

8) zapewnia obs³ugê funduszu dyspozycyjnego Ministra
Spraw Zagranicznych;

9) prowadzi obs³ugê podsekretarza stanu odpowiedzial-
nego za bie¿¹c¹ koordynacjê spraw parlamentarnych
w ministerstwie;

10) zapewnia utrzymanie sta³ych kontaktów i dialogu z
przedstawicielami diaspory ¿ydowskiej;
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11) (skreœlony)5.

§ 20. Biuro Dyrektora Generalnego (BDG):

1) zapewnia obs³ugê dyrektora generalnego;

2) opiniuje projekty dokumentów przedk³adanych dyrek-
torowi generalnemu do akceptacji lub podpisu oraz
przygotowuje projekty dokumentów na polecenie dy-
rektora generalnego;

3) redaguje Dziennik Urzêdowy Ministra Spraw Zagra-
nicznych i prowadzi rejestr aktów normatywnych nie-
zawieraj¹cych przepisów powszechnie obowi¹zu-
j¹cych i innych aktów prawnych Ministra Spraw Za-
granicznych;

4) na polecenie dyrektora generalnego analizuje system
organizacji pracy i funkcjonowania ministerstwa i pla-
cówek zagranicznych oraz wykonywania zadañ przez
placówki zagraniczne i komórki organizacyjne; przy-
gotowuje propozycje rozwi¹zañ w tym zakresie6;

5) nadzoruje opracowywanie i opiniuje projekty wew-
nêtrznych regulaminów organizacyjnych komórek or-
ganizacyjnych i placówek zagranicznych oraz projek-
ty innych aktów prawnych dyrektora generalnego;
prowadzi rejestr placówek zagranicznych;

6) nadzoruje wykonywanie zadañ zwi¹zanych z obs³ug¹
prac wykonywanych w ramach Rady Ministrów i
Sta³ego Komitetu Rady Ministrów w zakresie do-
tycz¹cym Ministra Spraw Zagranicznych;

7) prowadzi kontrolê, w tym kontrolê finansow¹ i audyt
wewnêtrzny. Prowadzi rejestr sprawozdañ, proto-
ko³ów z kontroli, zaleceñ pokontrolnych oraz informa-
cji o ich realizacji;

8) inicjuje, opracowuje i opiniuje projekty aktów norma-
tywnych oraz uczestniczy w pracach legislacyjnych;
stwierdza prawid³owoœæ projektów aktów normatyw-
nych opracowywanych przez ministerstwo pod wzglê-
dem prawnym i redakcyjnym;

9) prowadzi ewidencjê skarg i wniosków oraz koordynu-
je ich za³atwianie, a tak¿e sporz¹dza dla Ministra
Spraw Zagranicznych informacje dotycz¹ce tych
spraw;

10) nadzoruje wykonywanie zadañ przez komórki organi-
zacyjne i placówki zagraniczne w zakresie zamówieñ
publicznych; prowadzi rejestr zamówieñ publicznych
ministerstwa i placówek zagranicznych7;

11) prowadzi ewidencjê aktów, o których mowa w § 14
ust. 3;

12) zapewnia obs³ugê ministerstwa w zakresie pomocy
prawnej, okreœlonej w przepisach o radcach praw-
nych, z wy³¹czeniem spraw nale¿¹cych do w³aœciwo-
œci Departamentu Prawno-Traktatowego;

13) zapewnia obs³ugê prac resortowej komisji orzekaj¹cej
w sprawach o naruszenie dyscypliny finansów pu-
blicznych, w tym prowadzi archiwum tej komisji i
rzecznika dyscypliny finansów publicznych.

§ 21. Departament Strategii i Planowania Polityki Za-
granicznej (DSIP):

1) dokonuje okresowych analiz i ocen zmian w otoczeniu
miêdzynarodowym Rzeczypospolitej Polskiej;

2) planuje g³ówne kierunki aktywnoœci miêdzynarodowej
Rzeczypospolitej Polskiej oraz formu³uje propozycje
inicjatyw miêdzynarodowych, a tak¿e opracowuje
projekty stanowiska wobec inicjatyw miêdzynarodo-
wych, wywo³uj¹cych skutki istotne dla interesów Rze-
czypospolitej Polskiej;

3) opracowuje ekspertyzy z zakresu stosunków miêdzy-
narodowych;

4) utrzymuje kontakty z komórkami planowania w mini-
sterstwach spraw zagranicznych pañstw obcych i or-
ganizacji miêdzynarodowych;

5) wspó³pracuje z instytucjami i organizacjami naukowy-
mi;

6) przygotowuje projekt exposé Ministra Spraw Zagra-
nicznych oraz, na podstawie materia³ów przekaza-
nych przez poszczególne komórki organizacyjne, pro-
jekt dorocznego dokumentu rz¹dowego prezen-
tuj¹cego najwa¿niejsze zadania polskiej polityki za-
granicznej na rok nastêpny.

§ 22. 1. Departament Unii Europejskiej (DUE)8:

1) prowadzi sprawy stosunków Rzeczypospolitej Pol-
skiej z Uni¹ Europejsk¹;

2) prowadzi sprawy zwi¹zane z wypracowaniem strate-
gii aktywnego cz³onkostwa Rzeczypospolitej Polskiej
w Unii Europejskiej w odniesieniu do g³ównych polityk
wspólnotowych Unii Europejskiej, a tak¿e analizuje
stanowiska pañstw cz³onkowskich Unii Europejskiej w
sprawach integracji europejskiej i formu³uje wnioski
dotycz¹ce dzia³añ wewnêtrznych i zewnêtrznych;
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3) zapewnia obs³ugê przedstawicieli Rzeczypospolitej
Polskiej bior¹cych udzia³ w posiedzeniach Rady Eu-
ropejskiej oraz Rady do spraw Ogólnych i Stosunków
Zewnêtrznych;

4) koordynuje proces przygotowywania przedstawiciela
Rzeczypospolitej Polskiej do udzia³u w posiedzeniach
Komitetu Sta³ych Przedstawicieli (COREPER II) oraz
Komitetu Politycznego i Bezpieczeñstwa;

5) zapewnia obs³ugê udzia³u przedstawiciela Ministra
Spraw Zagranicznych w pracach Komitetu Integracji
Europejskiej oraz koordynuje proces przygotowania i
uzgodnienia przez komórki organizacyjne minister-
stwa stanowiska na posiedzenia Komitetu Integracji
Europejskiej;

6) koordynuje wypracowanie stanowiska Rzeczypospo-
litej Polskiej w zakresie Wspólnej Polityki Zagranicz-
nej i Bezpieczeñstwa Unii Europejskiej oraz zapewnia
obs³ugê pracy dyrektora politycznego i koresponden-
ta Europejskiego;

7) analizuje stan oraz rozwój Wspólnej Polityki Zagra-
nicznej i Bezpieczeñstwa oraz Stosunków Zewnêtrz-
nych Unii Europejskiej, w tym stosunków Unii Euro-
pejskiej z NATO i innymi organizacjami miêdzynaro-
dowymi, polityki Unii Europejskiej wobec pañstw Eu-
ropy Wschodniej i Ba³kanów, a tak¿e Stanów Zjedno-
czonych Ameryki, wspó³pracy Unii Europejskiej z pañ-
stwami regionu Morza Œródziemnego i innych re-
gionów œwiata oraz polityki Unii Europejskiej w dzie-
dzinie pomocy rozwojowej, przy czym w zakresie sto-
sunków Unii Europejskiej z NATO oraz polityki w dzie-
dzinie pomocy rozwojowej Departament Unii Europej-
skiej wspó³pracuje odpowiednio z Departamentem
Polityki Bezpieczeñstwa i Departamentem Systemu
Narodów Zjednoczonych i Problemów Globalnych;

8) prowadzi sprawy zwi¹zane z procesem rozszerzenia
Unii Europejskiej oraz wypracowywaniem propozycji
polskiego stanowiska w tej kwestii;

9) koordynuje prace zwi¹zane z udzia³em Rzeczypospo-
litej Polskiej w dyskusji na temat kszta³tu instytucjo-
nalnego Unii Europejskiej; zapewnia obs³ugê delega-
cji polskiej na posiedzenia Konferencji Miêdzyrz¹do-
wej w sprawie reformy instytucjonalnej Unii Europej-
skiej;

10) zapewnia obs³ugê wspó³pracy Ministra Spraw Zagra-
nicznych z Sejmem i Senatem, organizacjami po-
zarz¹dowymi, partiami politycznymi oraz samorz¹-
dem terytorialnym w zakresie informacji i konsultacji w
sprawach integracji europejskiej, a tak¿e uczestniczy

w promocji zewnêtrznej procesu integracji Rzeczypo-
spolitej Polskiej z Uni¹ Europejsk¹;

11) wspó³pracuje z w³aœciw¹ komórk¹ organizacyjn¹ w
sprawach wprowadzania do polskiego porz¹dku
prawnego decyzji organizacji i instytucji miêdzynaro-
dowych w zakresie wprowadzania, zawieszania i zno-
szenia sankcji miêdzynarodowych;

12) nadzoruje pracê Przedstawicielstwa Rzeczypospoli-
tej Polskiej przy Unii Europejskiej oraz, we wspó³pra-
cy z Departamentem Europy, nadzoruje pracê przed-
stawicielstw dyplomatycznych w pañstwach cz³on-
kowskich Unii Europejskiej i pañstwach stowarzyszo-
nych z Uni¹ Europejsk¹;

13) dokonuje analizy i dystrybucji dokumentacji Unii Euro-
pejskiej wewn¹trz ministerstwa.

2. Do zadañ Departamentu Unii Europejskiej nale¿y
ponadto9:

1) analizowanie dzia³alnoœci Rady Europy i jej wyspecja-
lizowanych agend oraz formu³owanie wniosków do-
tycz¹cych wspó³pracy Rzeczypospolitej Polskiej z
tymi instytucjami;

2) analizowanie dzia³alnoœci Rady Pañstw Morza Ba³tyc-
kiego, Inicjatywy Œrodkowoeuropejskiej, Organizacji
Czarnomorskiej Wspó³pracy Gospodarczej, Rady
Arktycznej i Euroarktycznego Regionu Morza Ba-
rentsa; prowadzenie spraw zwi¹zanych z cz³onko-
stwem b¹dŸ statusem obserwatora Rzeczypospolitej
Polskiej w tych organizacjach;

3) prowadzenie spraw dotycz¹cych europejskiej polityki
regionalnej, miêdzynarodowej wspó³pracy miêdzyre-
gionalnej, transgranicznej oraz wspó³pracy eurore-
gionów, równie¿ w odniesieniu do instytucji europej-
skich; formu³owanie wniosków dotycz¹cych udzia³u
Rzeczypospolitej Polskiej w tej wspó³pracy;

4) obs³uga zadañ Ministra Spraw Zagranicznych wyni-
kaj¹cych z koordynacyjnej roli w zakresie miêdzyna-
rodowej aktywnoœci organów samorz¹du terytorialne-
go oraz zadañ okreœlonych w przepisach o zasadach
przystêpowania jednostek samorz¹du terytorialnego
do miêdzynarodowych zrzeszeñ spo³ecznoœci lokal-
nych i regionalnych10;

5) wspó³praca z organami administracji publicznej oraz
organizacjami pozarz¹dowymi; wspieranie ich aktyw-
noœci w Radzie Europy, RPMB, ISE oraz we wspó³-
pracy regionalnej;

6) wspó³praca z terenowymi i samorz¹dowymi organami
administracji w zakresie ich dzia³alnoœci miêdzynaro-
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dowej oraz wspieranie ich udzia³u w europejskiej
wspó³pracy regionalnej i transgranicznej;

7) organizowanie poparcia dla obywateli polskich kandy-
duj¹cych na stanowiska w Radzie Europy, a tak¿e or-
ganach Inicjatywy Œrodkowoeuropejskiej i Rady Pañ-
stw Morza Ba³tyckiego;

8) analizowanie finansowych aspektów udzia³u Rzeczy-
pospolitej Polskiej w europejskiej polityce regionalnej
oraz systemu finansowania projektów realizowanych
w ramach miêdzynarodowej wspó³pracy miêdzyregio-
nalnej i transgranicznej; formu³owanie propozycji pro-
jektów realizowanych przy wsparciu ze œrodków insty-
tucji miêdzynarodowych;

9) nadzór nad wykonywaniem zadañ przez Sta³e Przed-
stawicielstwo Rzeczypospolitej Polskiej przy Radzie
Europy oraz we wspó³pracy z w³aœciwymi komórkami
organizacyjnymi nad innymi placówkami zagranicz-
nymi w zakresie polityki i wspó³pracy regionalnej;

10) prowadzenie dokumentacji organizacji i instytucji po-
zostaj¹cych w zakresie w³aœciwoœci departamentu;

11) wspó³praca z Komitetem Regionów Unii Europejskiej
oraz polskimi przedstawicielami do tego Komitetu11.

§ 23. Departament Polityki Bezpieczeñstwa (DPB):

1) analizuje problemy bezpieczeñstwa i obronnoœci, w
tym identyfikuje i analizuje zagro¿enia bezpieczeñ-
stwa Rzeczypospolitej Polskiej;

2) prowadzi sprawy wynikaj¹ce ze wspó³pracy Rzeczy-
pospolitej Polskiej z NATO, UZE i OBWE oraz z Uni¹
Europejsk¹ w zakresie Wspólnej Europejskiej Polityki
Bezpieczeñstwa i Obrony, we wspó³pracy z Departa-
mentem Unii Europejskiej oraz sprawy wynikaj¹ce ze
wspó³pracy Rzeczypospolitej Polskiej z Rad¹ Europy
w zakresie swojej w³aœciwoœci;

3) zapewnia obs³ugê udzia³u Rzeczypospolitej Polskiej
w pracach NATO, formu³uje wnioski dotycz¹ce
udzia³u Rzeczypospolitej Polskiej w NATO oraz w roz-
woju tej organizacji;

4) koordynuje, we wspó³pracy z Departamentem Unii
Europejskiej, problematykê CESDP; formu³uje wnio-
ski dotycz¹ce zaanga¿owania Rzeczypospolitej Pol-
skiej w rozwój europejskich zdolnoœci obronnych z
punktu widzenia interesów bezpieczeñstwa Rzeczy-
pospolitej Polskiej;

5) utrzymuje kontakty z komórkami do spraw polityki
bezpieczeñstwa w ministerstwach spraw zagranicz-
nych, obrony oraz spraw wewnêtrznych pañstw ob-
cych oraz z odpowiednimi organami organizacji miê-
dzynarodowych, wymienionych w pkt 2;

6) prowadzi sprawy polityki bezpieczeñstwa, w tym do-
tycz¹ce problematyki NATO, OBWE oraz polityki za-
granicznej i bezpieczeñstwa Unii Europejskiej, nie-
proliferacji, kontroli eksportu, kontroli zbrojeñ i rozbro-
jenia, z wy³¹czeniem spraw nale¿¹cych do w³aœciwo-
œci Departamentu Systemu Narodów Zjednoczonych i
Problemów Globalnych;

7) analizuje realizacjê ogólnoeuropejskich porozumieñ
w zakresie kontroli zbrojeñ konwencjonalnych i œrod-
ków umacniania zaufania oraz formu³uje stanowisko
Rzeczypospolitej Polskiej w tych sprawach; przygoto-
wuje i zapewnia obs³ugê udzia³u Rzeczypospolitej
Polskiej w europejskich rokowaniach rozbrojeniowych
oraz dotycz¹cych œrodków budowy zaufania i bezpie-
czeñstwa w Europie;

8) przygotowuje ekspertyzy i wnioski dotycz¹ce polityki
bezpieczeñstwa oraz re¿imu i architektury bezpieczeñ-
stwa miêdzynarodowego;

9) nadzoruje pracê Sta³ego Przedstawicielstwa Rzeczy-
pospolitej Polskiej przy NATO i UZE, Przedstawiciel-
stwa Rzeczypospolitej Polskiej przy OBWE w Wied-
niu, Przedstawicielstwa Rzeczypospolitej Polskiej
przy Unii Europejskiej (w zakresie spraw CESDP)
oraz w zakresie swojej w³aœciwoœci i we wspó³pracy z
w³aœciwymi komórkami organizacyjnymi, pracê przed-
stawicielstw dyplomatycznych w pañstwach cz³on-
kowskich NATO i OBWE oraz partnerskich (PdP);

10) zapewnia obs³ugê sieci ³¹cznoœci szyfrofaksowej
BERYL w zakresie problematyki bezpieczeñstwa oraz
obs³ugê sieci ³¹cznoœci OBWE;

11) wspó³pracuje z Ministerstwem Obrony Narodowej,
Ministerstwem Spraw Wewnêtrznych i Administracji,
Kancelari¹ Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
Biurem i Rad¹ Bezpieczeñstwa Narodowego, Kance-
lari¹ Prezesa Rady Ministrów oraz z w³aœciwymi komi-
sjami Sejmu i Senatu w sprawach dotycz¹cych zew-
nêtrznego bezpieczeñstwa Rzeczypospolitej Polskiej;

12) zapewnia obs³ugê uczestnictwa Rzeczypospolitej
Polskiej w inicjatywach rozbrojeniowych i w pracach
miêdzynarodowych ugrupowañ nieproliferacji i kon-
troli eksportu oraz w realizacji zobowi¹zañ miêdzyna-
rodowych w tym zakresie;

13) opiniuje celowoœæ cz³onkostwa Rzeczypospolitej Pol-
skiej w organizacjach miêdzynarodowych zajmu-
j¹cych siê nieproliferacj¹, kontrol¹ eksportu, rozbroje-
niem i kontrol¹ zbrojeñ oraz ocenia realizacjê
zobowi¹zañ miêdzynarodowych w tym zakresie;

14) wykonuje zadania z zakresu nieproliferacji i re¿imów
kontrolnych, kontroli obrotu broni¹ i technik¹ woj-
skow¹, towarami i technologiami podwójnego zasto-
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sowania oraz nadzoru nad wspó³prac¹ przemys³ów
obronnych; w zakresie problematyki rozbrojenia i kon-
troli zbrojeñ wspó³dzia³a z w³aœciwymi komórkami or-
ganizacyjnymi ministerstwa;

15) wykonuje zadania w zakresie miêdzynarodowej wspó³-
pracy przemys³ów obronnych, przetargów na dostawy
sprzêtu dla polskich Si³ Zbrojnych i transakcji kom-
pensacyjnych zwi¹zanych z przemys³em obronnym;

16) prowadzi sprawy zwi¹zane z zatrudnieniem obywateli
polskich w instytucjach NATO i OBWE;

17) wspó³pracuje z w³aœciw¹ komórk¹ organizacyjn¹ w
sprawach wprowadzania do polskiego porz¹dku
prawnego decyzji organizacji i instytucji miêdzynaro-
dowych w zakresie wprowadzania, zawieszania i zno-
szenia sankcji miêdzynarodowych12.

§ 24. Departament Prawno-Traktatowy (DPT):

1) odpowiada za wykonywanie obowi¹zków Ministra
Spraw Zagranicznych wynikaj¹cych z przepisów o
umowach miêdzynarodowych;

2) nadzoruje wykonywanie obowi¹zków i korzystanie z
praw wynikaj¹cych z zawartych umów miêdzynarodo-
wych, dla których ministrem w³aœciwym jest Minister
Spraw Zagranicznych;

3) uczestniczy w negocjowaniu umów miêdzynarodo-
wych;

4) wykonuje czynnoœci zwi¹zane z wykonywaniem przez
Rzeczypospolit¹ Polsk¹ funkcji depozytariusza umów
miêdzynarodowych;

5) przygotowuje opinie oraz bierze udzia³ w pracach nad
wprowadzeniem decyzji organów miêdzynarodowych
oraz norm prawa miêdzynarodowego do polskiego
porz¹dku prawnego;

6) dokonuje przegl¹du stosunków traktatowych Rzeczy-
pospolitej Polskiej;

7) prowadzi archiwum traktatowe, gromadzi, rejestruje i
przechowuje oryginalne teksty umów miêdzynarodo-
wych oraz wszelkie dokumenty z nimi zwi¹zane;

8) opracowuje opinie z zakresu prawa miêdzynarodowe-
go publicznego i prywatnego oraz uczestniczy w pra-
cach zwi¹zanych z ich kodyfikacj¹ i rozwojem, w tym
przygotowuje materia³y oraz bierze udzia³ w pracach
Komitetu VI Zgromadzenia Ogólnego Organizacji Na-
rodów Zjednoczonych oraz innych organów miêdzy-
narodowych zajmuj¹cych siê problematyk¹ prawn¹;

9) prowadzi prace w zakresie problematyki praw cz³o-
wieka i mniejszoœci narodowych, z wy³¹czeniem pro-
blematyki systemu Narodów Zjednoczonych;

10) wspó³pracuje w sprawach zwi¹zanych z uczestnic-
twem Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej
poprzez opiniowanie projektów aktów prawnych i
umów miêdzynarodowych zawieranych przez Uniê
Europejsk¹ lub przez Uniê Europejsk¹ i jej pañstwa
cz³onkowskie13;

11) przygotowuje stanowisko Rzeczypospolitej Polskiej i
uczestniczy w postêpowaniu przed s¹dami miêdzyna-
rodowymi, trybuna³ami arbitra¿owymi oraz w innych
postêpowaniach zwi¹zanych z rozstrzyganiem spo-
rów miêdzynarodowych, dla których organem w³aœci-
wym jest Minister Spraw Zagranicznych;

12) zapewnia obs³ugê prac zwi¹zanych z reprezentowa-
niem Rzeczypospolitej Polskiej przed miêdzynaro-
dowymi organami kontroli przestrzegania praw cz³o-
wieka;

13) opiniuje projekty porozumieñ zawieranych przez jed-
nostki samorz¹du terytorialnego oraz terenowe orga-
ny administracji rz¹dowej z partnerami zagranicznymi
oraz – pod wzglêdem zgodnoœci z miêdzynarodowymi
zobowi¹zaniami Rzeczypospolitej Polskiej – projekty
uchwa³ organów jednostek samorz¹du terytorialnego
o przyst¹pieniu do miêdzynarodowych zrzeszeñ
spo³ecznoœci lokalnych i regionalnych14;

14) koordynuje problematykê prawn¹ zwi¹zan¹ z granic¹
pañstwow¹;

15) opiniuje pod wzglêdem zgodnoœci z prawem miêdzy-
narodowym sprawy zwi¹zane z funkcjonowaniem mi-
nisterstwa, placówek zagranicznych, przedstawi-
cielstw pañstw obcych i organizacji miêdzynarodo-
wych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

16) udziela informacji o prawie polskim przedstawiciel-
stwom dyplomatycznym pañstw obcych, urzêdom
konsularnym oraz przedstawicielstwom organizacji
miêdzynarodowych w Rzeczypospolitej Polskiej;

17) wspó³pracuje z w³aœciwymi komórkami organizacyj-
nymi w zapewnieniu ochrony prawnej interesów pañ-
stwa oraz polskich osób fizycznych i prawnych za gra-
nic¹;

18) we wspó³pracy z innymi komórkami organizacyjnymi
przygotowuje projekty instrukcji negocjacyjnych i
pe³nomocnictw;
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19) wspó³pracuje z placówkami zagranicznymi w spra-
wach wynikaj¹cych z uczestnictwa Rzeczypospolitej
Polskiej w organizacjach miêdzynarodowych w zakre-
sie problematyki prawa miêdzynarodowego;

20) uczestniczy, we wspó³pracy z w³aœciwymi instytucja-
mi, w dzia³aniach na rzecz odzyskania utraconych
dóbr kultury15;

21) zapewnia obs³ugê zadañ Ministra Spraw Zagranicz-
nych w zakresie nadzoru nad fundacjami; gromadzi
dokumentacjê dotycz¹c¹ fundacji nadzorowanych
przez Ministra Spraw Zagranicznych16;

22) koordynuje problematykê wprowadzania do polskie-
go porz¹dku prawnego decyzji organizacji i instytucji
miêdzynarodowych w zakresie wprowadzania, zawie-
szania i znoszenia sankcji miêdzynarodowych; za-
pewnia obs³ugê Miêdzyresortowego Zespo³u do
spraw Sankcji Miêdzynarodowych17;

23) wspó³uczestniczy w wypracowaniu stanowiska Rze-
czypospolitej Polskiej w sprawach rozpatrywanych
przed Trybuna³em Sprawiedliwoœci i S¹dem Pierw-
szej Instancji Wspólnot Europejskich18.

§ 25. Departament Systemu Narodów Zjednoczonych
i Problemów Globalnych (DSNZ):

1) prowadzi sprawy wspó³pracy Rzeczypospolitej Pol-
skiej z organizacjami i organami systemu Narodów
Zjednoczonych wynikaj¹cej z:

a) Karty Narodów Zjednoczonych i umów konstytu-
tywnych wyspecjalizowanych organizacji systemu
Narodów Zjednoczonych i Miêdzynarodowej
Agencji Energii Atomowej, a tak¿e umów zawiera-
nych przez Organizacjê Narodów Zjednoczonych
z organizacjami miêdzynarodowymi,

b) statutów, konwencji i uchwa³ przyjêtych przez inne
organizacje rz¹dowe i pozarz¹dowe o zasiêgu glo-
balnym;

2) prowadzi sprawy zwi¹zane z udzia³em Rzeczypospo-
litej Polskiej w pracach organizacji i organów Naro-
dów Zjednoczonych w zakresie rozbrojenia, w tym w
ramach Konferencji Rozbrojeniowej oraz konferencji
przegl¹dowych dotycz¹cych realizacji wielostronnych
porozumieñ w dziedzinie rozbrojenia oraz kontroli i re-
gulacji zbrojeñ, zawartych pod auspicjami Narodów
Zjednoczonych;

3) koordynuje realizacjê zadañ wynikaj¹cych z udzia³u
Rzeczypospolitej Polskiej w operacjach pokojowych
Organizacji Narodów Zjednoczonych;

4) prowadzi sprawy zwi¹zane z dzia³alnoœci¹ i udzia³em
Rzeczypospolitej Polskiej w pracach dotycz¹cych
praw cz³owieka w systemie Narodów Zjednoczonych;

5) opiniuje przedsiêwziêcia i wspó³dzia³a z w³aœciwymi
komórkami organów pañstwa oraz innymi instytucja-
mi i organizacjami w realizacji zadañ wynikaj¹cych z
ich uczestnictwa w organizacjach systemu Narodów
Zjednoczonych;

6) koordynuje opracowanie sprawozdañ rz¹du wyni-
kaj¹cych z zobowi¹zañ Rzeczypospolitej Polskiej,
zwi¹zanych z cz³onkostwem w organizacjach syste-
mu Narodów Zjednoczonych;

7) uczestniczy w pracach polskich komitetów wspó³pra-
cy z organizacjami miêdzynarodowymi oraz w innych
formach wspó³pracy;

8) koordynuje opracowanie stanowisk Rzeczypospolitej
Polskiej w sprawach problemów globalnych w pra-
cach systemu Narodów Zjednoczonych, zw³aszcza w
zakresie œrodowiska, trwa³ego rozwoju i pomocy roz-
wojowej oraz zagro¿eñ globalnych, w tym przestêp-
czoœci zorganizowanej, terroryzmu, narkotyków oraz
problemów w dziedzinie zdrowia;

9) odpowiada za problematykê wspó³pracy na rzecz roz-
woju, w tym za realizacjê zadañ Ministra Spraw Za-
granicznych okreœlonych w Strategii polskiej wspó³-
pracy na rzecz rozwoju; zapewnia obs³ugê organów
pomocniczych Ministra Spraw Zagranicznych w³aœci-
wych w sprawach wspó³pracy na rzecz rozwoju19;

10) koordynuje dzia³ania zwi¹zane ze wspó³prac¹ Rze-
czypospolitej Polskiej z ruchem pañstw niezaanga-
¿owanych;

11) prowadzi sprawy zwi¹zane z przekazywaniem
sk³adek do bud¿etu regularnego Organizacji Narodów
Zjednoczonych i regulowaniem innych zobowi¹zañ fi-
nansowych Rzeczypospolitej Polskiej wobec organi-
zacji systemu Narodów Zjednoczonych, finansowa-
nych z czêœci bud¿etu, której dysponentem jest
Minister Spraw Zagranicznych;

12) prowadzi sprawy zwi¹zane z wyborami do organów
wybieralnych w systemie Narodów Zjednoczonych;
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13) w zakresie swojej w³aœciwoœci prowadzi rejestr orga-
nizacji, w których Rzeczypospolita Polska jest cz³on-
kiem oraz gromadzi dokumentacjê tych organizacji;

14) wspó³dzia³a w realizacji wniosków w sprawie zatrud-
nienia obywateli polskich w sekretariatach organizacji
systemu Narodów Zjednoczonych;

15) w zakresie swojej w³aœciwoœci nadzoruje pracê przed-
stawicielstw dyplomatycznych przy organizacjach
miêdzynarodowych;

16) opracowuje i opiniuje instrukcje dla delegacji na sesje
i konferencje o charakterze politycznym, organizowa-
ne w systemie Narodów Zjednoczonych oraz
sporz¹dza oceny sprawozdañ delegacji;

17) wspó³pracuje z w³aœciw¹ komórk¹ organizacyjn¹ w
sprawach wprowadzania do polskiego porz¹dku
prawnego decyzji organizacji i instytucji miêdzynaro-
dowych w zakresie wprowadzania, zawieszania i zno-
szenia sankcji miêdzynarodowych20.

§ 26. Departament Zagranicznej Polityki Ekonomicz-
nej (DZPE):

1) wspó³uczestniczy w tworzeniu za³o¿eñ zagranicznej
polityki ekonomicznej Rzeczypospolitej Polskiej;

2) analizuje g³ówne problemy i tendencje w miêdzynaro-
dowych stosunkach ekonomicznych, ze szczególnym
uwzglêdnieniem politycznych aspektów globalizacji i
regionalizacji w gospodarce œwiatowej; uczestniczy w
tym zakresie w dzia³aniach zwi¹zanych z cz³onko-
stwem Rzeczypospolitej Polskiej w miêdzynarodo-
wych organizacjach gospodarczych;

3) wspó³uczestniczy w tworzeniu ocen bezpieczeñstwa
ekonomicznego Rzeczypospolitej Polskiej;

4) uczestniczy w pracach zwi¹zanych z cz³onkostwem
Rzeczypospolitej Polskiej w OECD i w Œwiatowej Or-
ganizacji Handlu;

5) uczestniczy w dzia³aniach zwi¹zanych z cz³onko-
stwem Rzeczypospolitej Polskiej w Banku Œwiato-
wym, Miêdzynarodowym Funduszu Walutowym, Eu-
ropejskim Banku Inwestycyjnym i Europejskim Banku
Odbudowy i Rozwoju;

6) uczestniczy w pracach zwi¹zanych z integracj¹ go-
spodarcz¹, w tym zw³aszcza integracj¹ z Uni¹ Euro-
pejsk¹;

7) wspó³dzia³a z w³aœciwymi komórkami w pracach do-
tycz¹cych regionalnej i subregionalnej wspó³pracy
gospodarczej;

8) nadzoruje pracê Sta³ego Przedstawicielstwa Rzeczy-
pospolitej Polskiej przy OECD oraz we wspó³dzia³aniu
z w³aœciwymi komórkami organizacyjnymi, pracê
przedstawicielstw dyplomatycznych w zakresie swo-
jej w³aœciwoœci, w tym pracê wydzia³ów ekonomicz-
no-handlowych.

§ 27. 1. Departament Europy (DE) obejmuje swoj¹
w³aœciwoœci¹ nastêpuj¹ce pañstwa i podmioty prawa miê-
dzynarodowego: Republika Albanii, Ksiêstwo Andory, Sto-
lica Apostolska, Republika Armenii, Republika Austrii, Re-
publika Azerbejd¿anu, Królestwo Belgii, Republika Bia-
³orusi, Boœnia i Hercegowina, Republika Bu³garii, Zjedno-
czone Królestwo Wielkiej Brytanii i Irlandii Pó³nocnej, Re-
publika Chorwacji, Republika Cypryjska, Republika Cze-
ska, Królestwo Danii, Republika Estoñska, Republika Fin-
landii, Republika Francuska, Republika Grecka, Gruzja,
Królestwo Hiszpanii, Republika Islandii, Serbia i Czarno-
góra, Republika Kazachstanu, Republika Kirgiska, Ksiê-
stwo Liechtensteinu, Republika Litewska, Wielkie Ksiê-
stwo Luksemburga, Republika £otewska, By³a Ju-
gos³owiañska Republika Macedonii, Suwerenny Wojsko-
wy Zakon Maltañski, Republika Malty, Republika San Ma-
rino, Republika Mo³dowy, Królestwo Niderlandów, Repu-
blika Federalna Niemiec, Królestwo Norwegii, Republika
Portugalska, Federacja Rosyjska, Rumunia, Republika
S³owacka, Republika S³owenii, Konfederacja Szwajcar-
ska, Królestwo Szwecji, Republika Tad¿ykistanu, Republi-
ka Turcji, Turkmenistan, Ukraina, Republika Uzbekistanu,
Republika Wêgierska, Republika W³oska.

2. W zakresie swojej w³aœciwoœci terytorialnej, Depar-
tament Europy:

1) formu³uje za³o¿enia polityki Rzeczypospolitej Polskiej
wobec poszczególnych pañstw w zakresie w³aœciwo-
œci departamentu i czuwa nad ich realizacj¹;

2) gromadzi informacje o sytuacji politycznej, gospodar-
czej, naukowej i kulturalnej w poszczególnych pañ-
stwach, grupach pañstw i regionach, niezbêdne do
analizy, oceny i prognozowania stosunków Rzeczy-
pospolitej Polskiej z tymi pañstwami, grupami pañstw
i regionami;

3) z zastrze¿eniem w³aœciwoœci terytorialnej i rzeczowej
innych komórek organizacyjnych wspó³uczestniczy w
kszta³towaniu wspó³pracy z organizacjami i instytucja-
mi miêdzynarodowymi, w tym organizacjami i ugrupo-
waniami regionalnymi i subregionalnymi;

4) rozwija wspó³pracê z poszczególnymi pañstwami i re-
gionami, w tym przygotowuje projekty programów
dzia³alnoœci politycznej i inspiruje powstawanie pro-
gramów wspó³pracy gospodarczej z poszczególnymi
pañstwami i regionami oraz czuwa nad ich realizacj¹;
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5) proponuje i inicjuje wymianê wizyt oficjalnych oraz
konsultacji dwustronnych w zakresie w³aœciwoœci de-
partamentu, a po ich zatwierdzeniu, uczestniczy w
przygotowaniach do tych spotkañ i w ich realizacji;

6) przygotowuje i odpowiada za treœæ i formê materia³ów
przygotowanych dla potrzeb wizyt delegacji pañstwo-
wych, rz¹dowych oraz wizyt Ministra Spraw Zagra-
nicznych, sekretarza stanu, podsekretarzy stanu, dy-
rektora generalnego i dyrektorów komórek organiza-
cyjnych oraz prowadzi dokumentacjê wizyt i koordy-
nuje wykonywanie przyjêtych ustaleñ i zobowi¹zañ;

7) nadzoruje pracê przedstawicielstw dyplomatycznych
oraz pracê delegacji i misji specjalnych, w zakresie
swojej w³aœciwoœci;

8) formu³uje i opiniuje wnioski o utworzenie, zawieszenie
dzia³alnoœci lub likwidacjê placówek zagranicznych
oraz opiniuje wnioski o ustanowienie przedstawi-
cielstw dyplomatycznych i urzêdów konsularnych
oraz innych placówek pañstw obcych w Rzeczypo-
spolitej Polskiej;

9) wspó³dzia³a z w³aœciwymi komórkami organizacyjny-
mi we wszystkich sprawach dotycz¹cych pañstw i in-
nych podmiotów prawa miêdzynarodowego pozo-
staj¹cych we w³aœciwoœci departamentu.

3. Do zadañ Departamentu Europy nale¿y ponadto
prowadzenie spraw dotycz¹cych wspó³pracy w ramach
Grupy Wyszehradzkiej, Trójk¹ta Weimarskiego oraz dzia-
³ania w ramach Paktu Stabilnoœci dla Europy Po³udnio-
wo-Wschodniej21.

§ 28. 1. Departament Ameryki (DAM) obejmuje swoj¹
w³aœciwoœci¹ nastêpuj¹ce pañstwa Ameryki Pó³nocnej:
Stany Zjednoczone Ameryki, Kanada, Meksykañskie Sta-
ny Zjednoczone oraz nastêpuj¹ce pañstwa i terytoria
Ameryki Œrodkowej i Po³udniowej: Republika Argentyñ-
ska, Barbados, Belize, Republika Boliwii, Federacyjna Re-
publika Brazylii, Republika Chile, Republika Dominikañ-
ska, Republika Ekwadoru, Kooperacyjna Republika
Gujany, Grenada, Republika Gwatemali, Republika Haiti,
Republika Hondurasu, Jamajka, Republika Kolumbii, Re-
publika Kostaryki, Republika Kuby, Republika Nikaragui,
Republika Panamy, Republika Paragwaju, Republika
Peru, Republika Salwadoru, Republika Surinamu, Repu-
blika Trynidadu i Tobago, Wschodnia Republika Urugwa-
ju, Saint Vincent i Grenadyny, Boliwariañska Republika
Wenezueli.

2. Departament Ameryki analizuje dzia³alnoœæ Organi-
zacji Pañstw Amerykañskich (OPA), Stowarzyszenia Wol-
nego Handlu Ameryki Pó³nocnej (NAFTA), Wspólnego
Rynku Po³udnia (MERCOSUR), Wspólnoty Andyjskiej

oraz innych tworz¹cych siê organizacji integracji gospo-
darczej (Strefa Wolnego Handlu Ameryk – FTAA).

3. W zakresie swojej w³aœciwoœci Departament Amery-
ki wykonuje zadania, o których mowa w § 27 ust. 2.

§ 29. 1. Departament Azji i Pacyfiku (DAP) obejmuje
swoj¹ w³aœciwoœci¹ nastêpuj¹ce pañstwa i terytoria: Is-
lamskie Pañstwo Afganistanu, Zwi¹zek Australijski (wraz z
terytoriami zamorskimi i autonomicznymi), Ludowa Repu-
blika Bangladeszu, Królestwo Bhutanu, Pañstwo Brunei
Darussalam, Chiñska Republika Ludowa (w tym Tajwan),
Wyspy Cooka, Republika Filipin, Republika Wysp Fid¿i,
Republika Indii, Republika Indonezji, Japonia, Królestwo
Kambod¿y, Republika Kiribati, Koreañska Republika Lu-
dowo-Demokratyczna, Republika Korei, Laotañska Repu-
blika Ludowo-Demokratyczna, Republika Malediwów, Ma-
lezja, Republika Wysp Marshalla, Sfederowane Stany
Mikronezji, Mongolia, Zwi¹zek Myanmar, Republika Na-
uru, Królestwo Nepalu, Nowa Zelandia, Wyspa Niue, Is-
lamska Republika Pakistanu, Niezale¿ne Pañstwo Pa-
pui-Nowej Gwinei, Wyspy Salomona, Niezale¿ne Pañstwo
Samoa, Republika Singapuru, Demokratyczno-Socjali-
styczna Republika Sri Lanki, Królestwo Tajlandii, Tuvalu,
Republika Vanuatu, Socjalistyczna Republika Wietnamu.

2. Analizuje dzia³alnoœæ Stowarzyszenia Pañstw Azji
Po³udniowo-Wschodniej (ASEAN), Forum Wspó³pracy
Gospodarczej Azji i Pacyfiku (APEC), Forum Azja-Europa
(ASEM), Regionalnego Forum ASEAN (ARF), Komisji
Nadzorczej Pañstw Neutralnych w Korei (KNPN), Organi-
zacji do spraw Rozwoju Energetyki na Pó³wyspie Kore-
añskim (KEDO) oraz innych tworz¹cych siê organizacji re-
gionu Azji i Pacyfiku.

3. W zakresie swojej w³aœciwoœci Departament Azji i
Pacyfiku wykonuje zadania, o których mowa w § 27 ust. 2.

§ 30. 1. Departament Afryki i Bliskiego Wschodu
(DABW) obejmuje swoj¹ w³aœciwoœci¹ nastêpuj¹ce pañ-
stwa i terytoria: Algierska Republika Ludowo-Demokra-
tyczna, Republika Angoli, Królestwo Arabii Saudyjskiej,
Królestwo Bahrajnu22, Republika Beninu, Republika Bot-
swany, Burkina Faso, Republika Burundi, Republika Cza-
du, Republika D¿ibuti, Arabska Republika Egiptu, Pañ-
stwo Erytrea, Federalna Demokratyczna Republika
Etiopii, Republika Gaboñska, Republika Gambii, Republi-
ka Ghany, Republika Gwinei, Republika Gwinei Bissau,
Republika Gwinei Równikowej, Republika Iraku, Islamska
Republika Iranu, Pañstwo Izrael, Autonomia Palestyñska,
Republika Jemeñska, Jordañskie Królestwo Haszymidz-
kie, Republika Kamerunu, Pañstwo Katar, Republika Ke-
nii, Zwi¹zek Komorów, Republika Konga, Demokratyczna
Republika Konga, Pañstwo Kuwejt, Królestwo Lesotho,
Republika Libañska, Republika Liberii, Wielka Arabska Li-
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bijska D¿amahirijja Ludowo-Socjalistyczna, Republika
Madagaskaru, Republika Malawi, Republika Mali, Królest-
wo Maroka, Mauretañska Republika Islamska, Republika
Mauritiusu, Republika Mozambiku, Republika Namibii, Fe-
deralna Republika Nigerii, Republika Nigru, Su³tanat Oma-
nu, Republika Po³udniowej Afryki, Republika Œrodkowo-
afrykañska, Republika Rwandyjska, Republika Senegalu,
Republika Seszeli, Republika Sierra Leone, Republika So-
malijska, Królestwo Suazi, Republika Sudanu, Arabska
Republika Syryjska, Zjednoczona Republika Tanzanii, Re-
publika Togijska, Republika Tunezyjska, Republika Ugan-
dy, Republika Wybrze¿a Koœci S³oniowej, Demokratyczna
Republika Wysp Œwiêtego Tomasza i Ksi¹¿êcej, Republi-
ka Zielonego Przyl¹dka, Republika Zambii, Republika
Zimbabwe, Pañstwo Zjednoczonych Emiratów Arabskich.

2. Departament Afryki i Bliskiego Wschodu analizuje
dzia³alnoœæ Ligi Pañstw Arabskich (LPA), Unii Afrykañskiej
(UA), Organizacji Konferencji Islamskiej (OKI), Po³udnio-
woafrykañskiej Wspólnoty na rzecz Rozwoju (SADC),
Rady Wspó³pracy Pañstw Zatoki (RWPZ), Unii Maghrebu
Arabskiego (UMA), Wspólnoty Pañstw Sahelu i Sahary
(COMESSA), Wspólnoty Gospodarczej Pañstw Afryki Za-
chodniej (ECOWAS) oraz Wspólnego Rynku Pañstw
Wschodniej i Po³udniowej Afryki (COMESA).

3. W zakresie swojej w³aœciwoœci Departament Afryki i
Bliskiego Wschodu wykonuje zadania, o których mowa w
§ 27 ust. 2.

§ 31. Protokó³ Dyplomatyczny (PD):

1) przygotowuje plany i programy wizyt g³ów pañstw,
szefów rz¹dów i ministrów spraw zagranicznych oraz
odpowiada za ich realizacjê;

2) wspó³dzia³a z w³aœciwymi komórkami organizacyjny-
mi w przygotowaniu i realizacji programów wizyt se-
kretarza stanu, podsekretarzy stanu i dyrektora gene-
ralnego;

3) przygotowuje audiencje przedstawicieli dyplomatycz-
nych pañstw obcych u Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, Prezesa Rady Ministrów, Marsza³ków Sejmu
i Senatu oraz Ministra Spraw Zagranicznych;

4) stosownie do potrzeb merytorycznych uczestniczy w
organizacji wizyt pe³nomocnych przedstawicieli Rze-
czypospolitej Polskiej u Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, Prezesa Rady Ministrów oraz Ministra
Spraw Zagranicznych;

5) zapewnia obs³ugê protokolarn¹ przyjêæ dyplomatycz-
nych wydawanych przez Prezydenta, Prezesa Rady
Ministrów oraz Ministra Spraw Zagranicznych, sekre-
tarza stanu, podsekretarzy stanu i dyrektora general-
nego;

6) prowadzi korespondencjê protokolarn¹ Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministrów i
Ministra Spraw Zagranicznych z ich odpowiednikami;

7) prowadzi sprawy zwi¹zane z akredytacj¹ i exequatur
przedstawicieli pañstw obcych w Rzeczypospolitej
Polskiej i przedstawicieli Rzeczypospolitej Polskiej za
granic¹;

8) prowadzi sprawy zwi¹zane z ustanawianiem i funkcjo-
nowaniem urzêdów konsularnych pañstw obcych kie-
rowanych przez konsulów honorowych i udzielaniem
im exequatur;

9) czuwa nad przestrzeganiem przywilejów i immunite-
tów dyplomatycznych i konsularnych oraz nad prze-
strzeganiem zasady wzajemnoœci w tym zakresie w
Rzeczypospolitej Polskiej i za granic¹;

10) prowadzi ewidencjê personelu obcych przedstawi-
cielstw dyplomatycznych i urzêdów konsularnych i in-
nych osób korzystaj¹cych z przywilejów i immunite-
tów dyplomatycznych w Rzeczypospolitej Polskiej;
wydaje odpowiednie dokumenty oraz udziela wiz dy-
plomatycznych i s³u¿bowych tej grupie osób; wydaje
„Listê korpusu dyplomatycznego”;

11) za³atwia sprawy zwi¹zane z zapewnieniem obcym
przedstawicielstwom dyplomatycznym, urzêdom kon-
sularnym i przedstawicielstwom organizacji miêdzy-
narodowych w Rzeczypospolitej Polskiej oraz cz³on-
kom ich personelu mo¿liwoœci korzystania z
przywilejów i immunitetów, w³aœciwych warunków
dzia³ania, a tak¿e stwierdza dla potrzeb w³adz i insty-
tucji polskich status oraz zakres przys³uguj¹cych
przywilejów i immunitetów;

12) wspó³dzia³a z w³aœciwymi s³u¿bami w sprawach
zwi¹zanych z zapewnieniem bezpieczeñstwa obcych
przedstawicielstw dyplomatycznych, urzêdów konsu-
larnych, rezydencji szefów i cz³onków personelu misji
oraz osób korzystaj¹cych z przywilejów i immuni-
tetów;

13) inicjuje, opracowuje i opiniuje projekty umów miêdzy-
narodowych oraz innych aktów prawnych do-
tycz¹cych przywilejów i immunitetów;

14) za³atwia sprawy zwi¹zane ze zwolnieniami celnymi
oraz podatkowymi przys³uguj¹cymi obcym przedsta-
wicielstwom dyplomatycznym, urzêdom konsular-
nym, organizacjom miêdzynarodowym korzystaj¹cym
z przywilejów i immunitetów oraz cz³onkom ich perso-
nelu;

15) wspó³dzia³a w zawieraniu porozumieñ w sprawach
u³atwieñ wizowych dla posiadaczy paszportów dyplo-
matycznych i s³u¿bowych oraz osób korzystaj¹cych z
przywilejów i immunitetów na mocy ustaw, umów lub
powszechnie przyjêtych zwyczajów miêdzynarodo-
wych; nadzoruje realizacjê tych porozumieñ;

16) prowadzi sprawy zwi¹zane z dzia³alnoœci¹ szkó³ ist-
niej¹cych przy obcych przedstawicielstwach dyplo-
matycznych w Rzeczypospolitej Polskiej;
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17) opracowuje umowy o zatrudnieniu cz³onków rodzin
personelu obcych przedstawicielstw dyplomatycz-
nych, urzêdów konsularnych oraz organizacji miêdzy-
narodowych w przedsiêbiorstwach i instytucjach na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

18) prowadzi sprawy zwi¹zane z zapewnieniem cz³on-
kom personelu obcych przedstawicielstw dyploma-
tycznych i urzêdów konsularnych opieki medycznej
przys³uguj¹cej im na podstawie stosownych umów;

19) u³atwia nabycie przez pañstwa wysy³aj¹ce pomiesz-
czeñ koniecznych dla ich przedstawicielstw dyploma-
tycznych i urzêdów konsularnych oraz udziela pomo-
cy w uzyskaniu takich pomieszczeñ w inny sposób, w
tym prowadzi i aktualizuje ewidencjê nieruchomoœci
u¿ytkowanych i stanowi¹cych w³asnoœæ przedstawi-
cielstw pañstw obcych w Rzeczypospolitej Polskiej;

20) prowadzi sprawy o nadanie obywatelom pañstw ob-
cych i obywatelom polskim zamieszka³ym za granic¹
polskich orderów i odznaczeñ oraz sprawy zwi¹zane
z przyjêciem przez obywateli polskich odznaczeñ
nadawanych przez najwy¿sze w³adze pañstw obcych.

§ 32. Departament Promocji (DPROM):

1) planuje i koordynuje dzia³ania ministerstwa i placó-
wek zagranicznych oraz, w zakresie w³aœciwoœci Mi-
nistra Spraw Zagranicznych, koordynuje dzia³ania in-
nych instytucji zaanga¿owanych w promocjê Polski
za granic¹;

2) prowadzi dzia³ania maj¹ce na celu dotarcie do œrodo-
wisk opiniotwórczych za granic¹ oraz szerszych grup
spo³ecznych w celu uzyskania ich akceptacji i popar-
cia strategicznych celów polskiej polityki zagranicz-
nej;

3) przygotowuje dokumenty programowe, w tym opraco-
wuje strategie dzia³añ w zakresie promocji, a tak¿e
opiniuje dokumenty rz¹dowe w tym zakresie;

4) przygotowuje wnioski o utworzenie Instytutów Pol-
skich za granic¹ oraz stanowisk do spraw promocji w
placówkach zagranicznych, a tak¿e opiniuje wnioski o
utworzenie instytutów pañstw obcych w Rzeczypo-
spolitej Polskiej;

5) nadzoruje pracê placówek zagranicznych w zakresie
promocji;

6) inicjuje i prowadzi dzia³alnoœæ kszta³tuj¹c¹ pozytywny
wizerunek Rzeczypospolitej Polskiej za granic¹ oraz
przedstawia inicjatywy w zakresie kultury i nauki w
kontaktach dwustronnych i wielostronnych;

7) inicjuje, przygotowuje i negocjuje projekty umów miê-
dzyrz¹dowych i programów wykonawczych w zakre-
sie wspó³pracy kulturalnej, edukacyjnej oraz do-
tycz¹cej wymiany m³odzie¿y23;

8) opracowuje i realizuje projekty promocyjne;

9) prowadzi sprawy zwi¹zane z funkcjonowaniem pro-
mocyjnych stron internetowych w ministerstwie i pla-
cówkach zagranicznych;

10) wspó³pracuje z ministerstwami i innymi urzêdami
organów administracji rz¹dowej, organami samo-
rz¹du terytorialnego, organizacjami miêdzynarodo-
wymi i pozarz¹dowymi oraz wyspecjalizowanymi
agendami do spraw promocji;

11) przeprowadza analizy wizerunku Rzeczypospolitej
Polskiej za granic¹;

12) ocenia roczne sprawozdania z dzia³alnoœci promocyj-
nej placówek zagranicznych oraz realizacjê progra-
mów promocyjnych i wykonanie umów miêdzynaro-
dowych w tym zakresie;

13) odpowiada za wspó³pracê z organizacjami po¿ytku
publicznego, w tym zapewnia obs³ugê zadañ Ministra
Spraw Zagranicznych, jako organu administracji pu-
blicznej w zakresie okreœlonym w przepisach o
dzia³alnoœci po¿ytku publicznego24.

§ 33. Departament Systemu Informacji (DSI):

1) prowadzi sprawy zwi¹zane z funkcjonowaniem syste-
mu gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji w
ministerstwie oraz w placówkach zagranicznych; we
wspó³pracy z innymi komórkami organizacyjnymi
kszta³tuje za³o¿enia i kierunki dzia³alnoœci informacyj-
nej ministerstwa;

2) wspó³uczestniczy w opracowywaniu informacji i mate-
ria³ów prezentuj¹cych politykê zagraniczn¹ Rzeczy-
pospolitej Polskiej oraz rozpowszechnia je w kraju i za
granic¹;

3) przygotowuje dla osób zajmuj¹cych kierownicze sta-
nowiska pañstwowe oraz dla ministerstwa i placówek
zagranicznych niejawne materia³y informacyjne w for-
mie biuletynów bie¿¹cych i okresowych z zakresu
problematyki miêdzynarodowej i polityki zagranicznej
Rzeczypospolitej Polskiej, rozwoju sytuacji wewnêtrz-
nej w krajach i regionach maj¹cych znaczenie dla in-
teresów Rzeczypospolitej Polskiej;

4) wspó³uczestniczy w obiegu i przetwarzaniu informacji
miêdzy ministerstwem a placówkami zagranicznymi,
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opiniuje i ocenia dzia³alnoœæ prasowo-informacyjn¹
placówek zagranicznych;

5) wspó³pracuje z krajowymi i zagranicznymi œrodkami
masowego przekazu w zakresie obs³ugi medialnej mi-
nisterstwa;

6) koordynuje prowadzenie spraw zwi¹zanych z funkcjo-
nowaniem jednolitego systemu informacji minister-
stwa zamieszczanej w sieciach rozleg³ych – wew-
nêtrznych i zewnêtrznych, wspó³tworzy bazy danych
informacji;

7) opiniuje tworzenie i likwidacjê stanowisk do spraw pra-
sowo-informacyjnych w placówkach zagranicznych;

8) zapewnia realizacjê zadañ wynikaj¹cych z przepisów
o dostêpie do informacji publicznej;

9) prowadzi sprawy zwi¹zane z akredytacj¹ korespon-
dentów zagranicznych.

§ 34. Departament Konsularny i Polonii (DKP):

1) nadzoruje pracê urzêdów konsularnych oraz wykony-
wanie funkcji konsularnych przez konsulów;

2) we wspó³pracy z Biurem Dyrektora Generalnego
uczestniczy w kontroli urzêdów konsularnych;

3) analizuje sytuacje oraz udziela pomocy i podejmuje
interwencje w celu zapewnienia ochrony praw i inte-
resów Pañstwa oraz polskich osób fizycznych i praw-
nych za granic¹;

4) organizuje i prowadzi szkolenia kandydatów na sta-
nowiska konsularne w placówkach zagranicznych, a
tak¿e zapewnia obs³ugê komisji egzaminacyjnej prze-
prowadzaj¹cej egzaminy konsularne oraz wystêpuje
z wnioskami o udzielenie uprawnieñ do wykonywania
funkcji konsularnych;

5) wnioskuje o utworzenie, zawieszenie dzia³alnoœci, li-
kwidacjê i przekszta³cenie polskich urzêdów konsu-
larnych, a tak¿e opiniuje wnioski o utworzenie urzê-
dów konsularnych pañstw obcych w Rzeczypospolitej
Polskiej oraz utrzymuje kontakty z tymi urzêdami;

6) uczestniczy w opracowywaniu za³o¿eñ i kierunków
wspó³pracy z zagranic¹ w dziedzinie ruchu osobowe-
go, polityki wizowej, migracyjnej i uchodŸstwa, anali-
zuje politykê wizow¹ i migracyjn¹ pañstw obcych, ini-
cjuje i prowadzi negocjacje umów o ruchu bezwizo-
wym, uczestniczy w negocjowaniu umów o readmisji
oraz o ma³ym ruchu granicznym i przejœciach granicz-
nych;

7) uczestniczy w pracach zwi¹zanych ze wspó³dzia-
³aniem z Grup¹ Schengen;

8) opiniuje, inicjuje i uczestniczy w opracowywaniu prze-
pisów prawa dotycz¹cych spraw konsularnych, a tak-
¿e inicjuje, opracowuje i negocjuje umowy miêdzyna-

rodowe dotycz¹ce realizacji funkcji konsularnych i
czuwa nad ich wykonywaniem;

9) prowadzi sprawy zwi¹zane z ochron¹ praw i statusu
prawnego Polonii oraz polskich mniejszoœci narodo-
wych za granic¹;

10) na wniosek s¹dów i innych w³aœciwych organów pol-
skich i zagranicznych uczestniczy w wykonywaniu re-
kwizycji s¹dowych i administracyjnych;

11) legalizuje polskie dokumenty urzêdowe przeznaczo-
ne do obrotu prawnego za granic¹;

12) wspiera kultywowanie jêzyka polskiego, tradycji i kul-
tury polskiej za granic¹ oraz kontakty i wspó³pracê go-
spodarcz¹ Polonii z Rzeczypospolit¹ Polsk¹;

13) analizuje zjawiska i procesy zachodz¹ce w œrodowi-
skach Polonii i Polaków za granic¹ oraz uczestniczy w
kszta³towaniu i realizacji polityki Pañstwa wobec tych
œrodowisk;

14) wspó³dzia³a w ochronie polskich miejsc pamiêci za
granic¹;

15) wspó³pracuje z organizacjami pozarz¹dowymi na
rzecz rozwoju kontaktów z zagranic¹ w sprawach po-
lonijnych, turystycznych i sportowych;

16) prowadzi sprawy wspó³pracy z Radiem Polonia i Tele-
wizj¹ Polonia.

§ 35. Archiwum (ARCH):

1) prowadzi pañstwowy wyodrêbniony zasób archiwalny
ministerstwa, gromadzi, ewidencjonuje, opracowuje,
przechowuje i udostêpnia materia³y archiwalne;

2) uczestniczy w opracowywaniu zasad i trybu obiegu
dokumentów jawnych, w tym rejestracji, ewidencjono-
wania, przechowywania, archiwizacji i brakowania akt
w ministerstwie oraz placówkach zagranicznych;

3) opracowuje dokumentacjê historyczn¹ dla potrzeb
ministerstwa;

4) gromadzi relacje i wspomnienia by³ych pracowników
s³u¿by dyplomatyczno-konsularnej;

5) gromadzi i udostêpnia ksiêgozbiór ministerstwa, pre-
numeruje prasê zagraniczn¹ dla ministerstwa;

6) nadzoruje dzia³alnoœæ bibliotek w placówkach zagra-
nicznych;

7) wspó³pracuje z instytucjami archiwalnymi w kraju i za
granic¹ w zakresie wymiany informacji oraz udostêp-
niania materia³ów archiwalnych i bibliotecznych.

§ 36. Biuro Kadr i Szkolenia (BKS):

1) realizuje politykê personaln¹ i zatrudnienia w mini-
sterstwie i w placówkach zagranicznych, w szcze-
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gólnoœci wykonuje czynnoœci wynikaj¹ce ze stosunku
pracy, a zw³aszcza w sprawach nawi¹zania, zmiany i
rozwi¹zania stosunku pracy z pracownikami minister-
stwa, Zarz¹du Obs³ugi Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych oraz placówek zagranicznych;

2) kieruje zatwierdzonych kandydatów na stanowiska na
placówkach zagranicznych do odbycia praktyk przed-
wyjazdowych;

3) przygotowuje i realizuje plany rotacji pracowników
placówek zagranicznych;

4) nadzoruje i koordynuje przeprowadzanie okresowych
ocen pracowników ministerstwa, Zarz¹du Obs³ugi Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych oraz placówek za-
granicznych;

5) prowadzi sprawy zwi¹zane z nadawaniem orderów,
odznaczeñ, odznak honorowych oraz innych wy-
ró¿nieñ pracownikom ministerstwa i placówek zagra-
nicznych;

6) prowadzi sprawy emerytalne i rentowe pracowników;

7) realizuje sprawy zwi¹zane z wyjazdami w ramach po-
mocy sezonowej do placówek zagranicznych;

8) prowadzi akta osobowe pracowników oraz kompute-
row¹ ewidencjê pracowników ministerstwa, Zarz¹du
Obs³ugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz pla-
cówek zagranicznych;

9) prowadzi wykaz obywateli polskich zatrudnionych w
Organizacji Narodów Zjednoczonych, organizacjach
wyspecjalizowanych oraz w innych instytucjach i or-
ganizacjach miêdzynarodowych, których Rzeczpo-
spolita Polska jest cz³onkiem; wystawia zaœwiadcze-
nia dla celów podatkowych;

10) prowadzi sprawy zwi¹zane z powo³ywaniem i od-
wo³ywaniem cz³onków komisji dyscyplinarnej;

11) przygotowuje wnioski do rzecznika dyscyplinarnego o
wszczêcie postêpowania dyscyplinarnego; zapew-
nia obs³ugê komisji dyscyplinarnej oraz prowadzi ar-
chiwum komisji dyscyplinarnej i rzecznika dyscypli-
narnego;

12) nadzoruje realizacjê zadañ i wype³niania obowi¹zków
pracodawcy w zakresie bezpieczeñstwa i higieny pra-
cy, w szczególnoœci wynikaj¹cych z Kodeksu pracy i
Regulaminu pracy Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych, wspó³pracuj¹c w tym zakresie z zak³adow¹ or-
ganizacj¹ zwi¹zkow¹, spo³ecznym inspektorem pra-
cy, Pañstwow¹ Inspekcj¹ Pracy oraz organami
Pañstwowej Inspekcji Sanitarnej;

13) opiniuje i opracowuje projekty aktów prawnych w
sprawach ze stosunku pracy;

14) nadzoruje przestrzeganie przepisów prawa pracy w
ministerstwie, Zarz¹dzie Obs³ugi Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i w placówkach zagranicznych;

15) prowadzi sprawy zwi¹zane z wydawaniem, przecho-
wywaniem i ewidencjonowaniem paszportów urzêdo-
wych; za³atwia sprawy wizowe pracowników minister-
stwa i innych upowa¿nionych osób;

16) wystawia i prowadzi rejestr krajowych i zagranicznych
delegacji s³u¿bowych;

17) reprezentuje Ministra Spraw Zagranicznych przed
s¹dami i innymi organami wymiaru sprawiedliwoœci w
sprawach z zakresu prawa pracy i ubezpieczeñ
spo³ecznych;

18) bierze udzia³ w dochodzeniach powypadkowych, pro-
wadzi rejestry wypadków przy pracy, w drodze do pra-
cy i z pracy, chorób zawodowych oraz za³atwia spra-
wy zwi¹zane z ustaleniem praw do odszkodowañ i
innych œwiadczeñ powypadkowych;

19) prowadzi nabór kandydatów do s³u¿by dyplomatycz-
no-konsularnej, w tym organizuje egzaminy konkur-
sowe; prowadzi komputerowy bank danych kandyda-
tów do pracy i rezerwy kadrowej dla potrzeb minister-
stwa;

20) organizuje i nadzoruje przebieg aplikacji administra-
cyjnej, czuwa nad przebiegiem praktyk oraz sta¿y kra-
jowych i zagranicznych;

21) organizuje i prowadzi szkolenia zawodowe dla praco-
wników i ich rodzin, organizuje kursy jêzyków obcych
oraz egzaminy kwalifikacyjne i resortowe z jêzyków
obcych;

22) we wspó³dzia³aniu z innymi komórkami organizacyj-
nymi prowadzi nabór wewnêtrzny do misji pokojo-
wych i organizacji miêdzynarodowych;

23) prowadzi i koordynuje szkolenia krajowe i zagraniczne;

24) prowadzi sprawy zwi¹zane z organizacj¹ wypoczynku
wczasowo-rekreacyjnego i œwiadczeniem us³ug w
tym zakresie oraz organizowaniem pomocy socjalnej
dla pracowników, emerytów i rencistów ministerstwa;

25) prowadzi sprawy œwiadczeñ wolontariuszy w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych i w placówkach za-
granicznych25.

§ 37 26. Biuro Bud¿etu i Finansów (BBF):
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1) zapewnia obs³ugê dysponenta g³ównego œrodków bu-
d¿etowych 45. czêœci bud¿etu – sprawy zagraniczne;

2) zapewnia obs³ugê g³ównego ksiêgowego w zakresie
jego zadañ okreœlonych w przepisach o finansach pu-
blicznych, w tym zapewnia g³ównemu ksiêgowemu
dokonywanie oceny prawid³owoœci merytorycznej
operacji gospodarczych i ich zgodnoœci z prawem
oraz kompletnoœci i formalno-rachunkowej rzetelno-
œci i prawid³owoœci dokumentów dotycz¹cych tych
operacji; przygotowuje pisemne zawiadomienia dla
kierownika jednostki o odmowie podpisania przez
g³ównego ksiêgowego dokumentu i jej przyczynach;

3) opracowuje bud¿et ministerstwa, nadzoruje jego wy-
konanie, sporz¹dza sprawozdania i analizy z jego re-
alizacji oraz przygotowuje okresowe informacje dla
dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej i dyspo-
nentów œrodków bud¿etowych, a tak¿e dla innych jed-
nostek centralnych;

4) dysponuje œrodkami przekazanymi przez dysponenta
g³ównego na utrzymanie placówek zagranicznych;

5) nadzoruje realizacjê planów finansowych jednostek
podleg³ych i nadzorowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych, opracowuje plany finansowe placó-
wek zagranicznych oraz ich zbiorcze zestawienia,
sporz¹dza ich analizê oraz przygotowuje w tym zakre-
sie okresowe informacje dla dyrektora generalnego i
dysponentów œrodków bud¿etowych;

6) nadzoruje dzia³alnoœæ i sprawozdawczoœæ administra-
cyjno-finansow¹ placówek zagranicznych, sporz¹dza
sprawozdania i analizy z wykonania bud¿etów placó-
wek zagranicznych oraz zatwierdza ich bilanse roczne;

7) dokonuje wstêpnej kontroli zgodnoœci operacji gospo-
darczych i finansowych z planem finansowym oraz
kontroli kompletnoœci i rzetelnoœci dokumentów do-
tycz¹cych tych operacji;

8) prowadzi obs³ugê finansowo-ksiêgow¹ ministerstwa
oraz wnioskuje wobec innych jednostek organizacyj-
nych o udzielanie w formie ustnej lub pisemnej nie-
zbêdnych informacji i wyjaœnieñ, jak równie¿ udostêp-
nienia do wgl¹du dokumentów i wyliczeñ bêd¹cych
Ÿród³em tych informacji i wyjaœnieñ; przygotowuje za-
wiadomienia o naruszeniu dyscypliny finansów pu-
blicznych;

9) prowadzi sprawy dotycz¹ce obs³ugi bankowej mini-
sterstwa i placówek zagranicznych w zakresie ich za-
silania w œrodki finansowe, w tym w zakresie wykorzy-
stania œrodków specjalnych;

10) opiniuje warunki umów dotycz¹cych u¿ytkowania lo-
kali dla potrzeb placówek zagranicznych i ich praco-
wników;

11) organizuje szkolenia w zakresie finansów publicznych
i rachunkowoœci dla pracowników placówek zagra-
nicznych oraz osób skierowanych do pracy w pla-
cówkach zagranicznych;

12) realizuje w zakresie administracyjno-finansowym po-
rozumienia miêdzyresortowe w sprawie utworzenia w
niektórych placówkach zagranicznych stanowisk pra-
cowników innych resortów;

13) prowadzi sprawy zwi¹zane z wynagrodzeniami oraz
innymi œwiadczeniami pieniê¿nymi, wynikaj¹cymi z
uprawnieñ pracowników;

14) prowadzi sprawy zwi¹zane z podatkiem dochodowym
od osób fizycznych oraz ze sk³adkami na ubezpiecze-
nie spo³eczne;

15) zapewnia w ministerstwie obs³ugê podró¿y krajowych
i zagranicznych oraz dokonuje analizy ich kosztów;

16) ustala dla by³ych i obecnych pracowników minister-
stwa kapita³ pocz¹tkowy w rozumieniu przepisów o
ubezpieczeniu spo³ecznym;

17) prowadzi sprawy rozliczania po¿yczek konsularnych,
op³at skredytowanych oraz innych form zwrotnej po-
mocy finansowej i reprezentuje Ministra Spraw Zagra-
nicznych w postêpowaniach nakazowych i upomi-
nawczych prowadzonych przed s¹dami i organami
egzekucyjnymi w tych sprawach.

§ 3827. Biuro Administracji (BA):

1) administruje nieruchomoœciami Skarbu Pañstwa
po³o¿onymi za granic¹, pozostaj¹cymi w zarz¹dzie
ministerstwa oraz sprawuje nadzór nad gospodaro-
waniem mieniem Skarbu Pañstwa za granic¹, pozo-
staj¹cym w zarz¹dzie ministerstwa;

2) planuje, organizuje, realizuje i rozlicza inwestycje
oraz remonty w placówkach zagranicznych;

3) planuje i realizuje zaopatrzenie placówek zagranicz-
nych w materia³y, sprzêt i wyposa¿enie, dzie³a sztuki
oraz opiniuje wyposa¿enie wnêtrz;

4) sk³ada zawiadomienia i wnioski o naruszeniu dyscy-
pliny finansów publicznych w placówkach zagranicz-
nych;

5) nadzoruje inwentaryzacjê maj¹tku placówek zagra-
nicznych oraz wspomaga jej wykonanie.

§ 3928. Biuro Informatyki (BI):
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1) realizuje i odpowiada za rozwój, modernizacjê i funk-
cjonowanie jednolitego systemu informatycznego mi-
nisterstwa i placówek zagranicznych;

2) inicjuje dzia³ania, w tym organizuje prezentacje, poka-
zy i szkolenia w zakresie stosowania nowych technik
informatycznych;

3) okreœla i realizuje standaryzacjê wykorzystywanego
sprzêtu i oprogramowania informatycznego;

4) zapewnia funkcjonowanie i nadzoruje wykorzystywa-
nie w ministerstwie ogólnoœwiatowych sieci informa-
tycznych oraz zewnêtrznych baz danych, w tym jaw-
nych sieci i baz informatycznych zwi¹zanych z
przynale¿noœci¹ Rzeczypospolitej Polskiej do OBWE,
OECD, NATO i Unii Europejskiej;

5) zapewnia œrodki techniczne umo¿liwiaj¹ce wymianê
informacji w ramach zamkniêtych sieci informatycz-
nych, zarówno organizacji krajowych, jak i miêdzyna-
rodowych;

6) wyposa¿a ministerstwo w sprzêt i oprogramowanie
komputerowe oraz nadzoruje i kontroluje ich w³aœciwe
wykorzystywanie;

7) tworzy, wdra¿a, modernizuje i rozwija systemy infor-
matyczne dla potrzeb rejestrów pañstwowych pozo-
staj¹cych w kompetencji Ministra Spraw Zagranicz-
nych;

8) realizuje planowanie, rozwój i budowê oraz nadzoruje
obs³ugê administracyjn¹ infrastruktury informatycznej
i systemów informatycznych w ministerstwie i pla-
cówkach zagranicznych;

9) zapewnia prawid³owe funkcjonowanie systemów in-
formatycznych ministerstwa i placówek zagranicz-
nych oraz bezpieczeñstwo zawartych w nich danych;

10) zapewnia warunki dzia³ania i organizuje prace miê-
dzyresortowych i wewnêtrznych zespo³ów do spraw
wchodz¹cych w zakres w³aœciwoœci biura;

11) uczestniczy, w zakresie problematyki biura, w pra-
cach instytucji zewnêtrznych oraz organów organiza-
cji miêdzynarodowych, w tym maj¹cych na celu do-
stosowanie systemów informatycznych do standar-
dów obowi¹zuj¹cych w Unii Europejskiej;

12) wspó³pracuje z urzêdem obs³uguj¹cym ministra
w³aœciwego do spraw informatyzacji oraz z innymi
urzêdami w zakresie rozwoju informatyki w admini-
stracji rz¹dowej.

§ 4029. Biuro Bezpieczeñstwa Dyplomatycznego
(BBD):

1) zapewnia ochronê informacji niejawnych w minister-
stwie i placówkach zagranicznych;

2) zapewnia obs³ugê pe³nomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych, w tym realizuje zadania okreœ-
lone w ustawie o ochronie informacji niejawnych w
komórkach organizacyjnych ministerstwa oraz w pla-
cówkach zagranicznych;

3) kontroluje, analizuje i ocenia stan ochrony informacji
niejawnych i przestrzegania przepisów o ochronie in-
formacji niejawnych oraz ewidencjê obiegu doku-
mentów niejawnych w komórkach organizacyjnych
ministerstwa oraz placówkach zagranicznych;

4) przeprowadza zwyk³e postêpowania sprawdzaj¹ce w
stosunku do osób ubiegaj¹cych siê o przyjêcie do pra-
cy lub zatrudnionych w ministerstwie i placówkach za-
granicznych, wydaje lub odmawia wydania poœwiad-
czenia bezpieczeñstwa oraz przechowuje akta
zakoñczonych postêpowañ sprawdzaj¹cych;

5) wspó³dzia³a ze s³u¿bami ochrony pañstwa w zakresie
prowadzonych przez te s³u¿by poszerzonych i spe-
cjalnych postêpowañ sprawdzaj¹cych wobec osób
ubiegaj¹cych siê o przyjêcie do pracy lub zatrudnio-
nych w ministerstwie i placówkach zagranicznych;

6) prowadzi ewidencjê osób, które uzyska³y poœwiad-
czenie bezpieczeñstwa lub odmowê wydania po-
œwiadczenia bezpieczeñstwa;

7) prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz osób
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z którymi
wi¹¿e siê dostêp do informacji niejawnych, odrêbnie
dla ka¿dej klauzuli tajnoœci;

8) przyjmuje i prowadzi ewidencjê oœwiadczeñ o odpo-
wiedzialnoœci za ochronê informacji niejawnych
NATO i UE;

9) prowadzi postêpowania wyjaœniaj¹ce w sprawach na-
ruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych
stanowi¹cych tajemnicê s³u¿bow¹ oraz wspó³dzia³a w
tym zakresie ze s³u¿bami ochrony pañstwa.
Wspó³dzia³a ze s³u¿bami ochrony pañstwa w prowa-
dzonych przez nie postêpowaniach w sprawach naru-
szenia przepisów o ochronie informacji niejawnych
stanowi¹cych tajemnicê pañstwow¹;

10) zapewnia obs³ugê kancelaryjn¹ ministerstwa i pla-
cówek zagranicznych w zakresie dokumentów i mate-
ria³ów zawieraj¹cych informacje niejawne, w tym tak-
¿e informacje niejawne NATO, UZE i UE, oraz
prowadzi kancelariê tajn¹ NATO, UZE, UE w minister-
stwie;
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11) organizuje i utrzymuje funkcjonowanie poczty dyplo-
matycznej MSZ;

12) planuje i koordynuje dzia³ania w zakresie ochrony fi-
zycznej obiektów ministerstwa oraz placówek zagra-
nicznych, a tak¿e eksploatuje systemy technicznej
ochrony obiektów w ministerstwie; wspó³pracuje z
Biurem Ochrony Rz¹du w zakresie ochrony fizycznej
obiektów ministerstwa i placówek zagranicznych;

13) kontroluje zgodnoœæ funkcjonowania sieci i systemów
teleinformatycznych ze szczegó³owymi wymaganiami
bezpieczeñstwa systemów (SWBS);

14) identyfikuje i analizuje zagro¿enia dla systemów sieci
teleinformatycznych s³u¿¹cych do wytwarzania, prze-
chowywania, przetwarzania lub przekazywania infor-
macji niejawnych;

15) przeprowadza szkolenia pracowników ministerstwa i
osób wyje¿d¿aj¹cych na placówki w zakresie przepi-
sów dotycz¹cych ochrony informacji niejawnych i
obs³ugi kancelarii tajnych;

16) opracowuje projekty wytycznych, instrukcji i zaleceñ
zapewniaj¹cych jednolite stosowanie przepisów o
ochronie informacji niejawnych w komórkach organi-
zacyjnych ministerstwa i placówkach zagranicznych;

17) podejmuje doraŸnie dzia³ania w sytuacjach kryzyso-
wych;

18) we wspó³pracy z innymi kompetentnymi komórkami
organizacyjnymi ministerstwa, opracowuje plan ope-
racyjny funkcjonowania ministerstwa w warunkach
zewnêtrznego zagro¿enia bezpieczeñstwa pañstwa,
kryzysu polityczno-militarnego i wojny; uczestniczy w
pracach zwi¹zanych z opracowaniem „Planu reago-
wania obronnego Rzeczypospolitej Polskiej”;

19) wykonuje zadania zwi¹zane z reklamacj¹ oraz ewi-
dencj¹ pracowników posiadaj¹cych przydzia³y mobili-
zacyjne;

20) analizuje, ocenia i kontroluje stan gotowoœci obronnej
ministerstwa i placówek zagranicznych;

21) planuje i organizuje przedsiêwziêcia organizacyjne i
szkoleniowe w zakresie spraw obronnych;

22) kieruje pracami dotycz¹cymi rozwiniêcia zapasowego
stanowiska kierowania;

23) wystawia dokumenty uprawniaj¹ce do wejœcia i wjaz-
du do obiektów ministerstwa oraz prowadzi ich ewi-
dencjê.

§ 40a30. Biuro £¹cznoœci (B£):

1) opracowuje, organizuje, wdra¿a, utrzymuje, moderni-
zuje i rozwija systemy ³¹cznoœci jawnej i niejawnej, w
tym ³¹cznoœci szyfrowej ministerstwa;

2) planuje i realizuje przedsiêwziêcia w zakresie zapew-
nienia ³¹cznoœci awaryjnej ministerstwa w warunkach
kryzysu polityczno-militarnego i konfliktu zbrojnego;

3) odpowiada za funkcjonowanie i rozwój systemów
s³u¿¹cych do przetwarzania i przesy³ania informacji
niejawnych zgodnie z wymaganiami ustawy o ochro-
nie informacji niejawnych i zaleceniami krajowych
w³adz bezpieczeñstwa;

4) wyposa¿a ministerstwo i placówki zagraniczne w
urz¹dzenia s³u¿¹ce do przetwarzania i przekazywa-
nia informacji niejawnych, w szczególnoœci: sprzêt te-
leinformatyczny (w tym posiadaj¹cy stosowne certyfi-
katy krajowych w³adz bezpieczeñstwa), zabezpiecze-
nia elektromagnetyczne oraz techniczne systemy za-
bezpieczeñ;

5) zapewnia funkcjonowanie oraz rozwój Oœrodków
£¹cznoœci MSZ w Warszawie (Centrum Systemów
Telekomunikacyjnych w D¹brówce, Sekcja Teleko-
munikacji w gmachu, Radiowy Oœrodek Nadawczy w
Grabowie);

6) zapewnia ca³odobowy dostêp do systemów teleko-
munikacyjnych ministerstwa placówkom zagranicz-
nym i uprawnionym urzêdom i instytucjom krajowym;

7) zapewnia funkcjonowanie oraz techniczny nadzór
nad wykorzystaniem niejawnych systemów ³¹cznoœci
s³u¿¹cych wymianie informacji z NATO i Uni¹ Euro-
pejsk¹; wspó³pracuje w tym zakresie z w³aœciwymi
komórkami organizacyjnymi s³u¿b ochrony pañstwa i
Ministerstwa Obrony Narodowej;

8) opracowuje technicznie i ekspediuje szyfrogramy,
clarisy oraz notatki informacyjne do adresatów w mini-
sterstwie, innych urzêdach oraz instytucjach krajo-
wych;

9) zapewnia instalacjê, techniczny nadzór, konserwacjê
i modernizacjê systemów technicznej ochrony oraz
systemów ³¹cznoœci wewnêtrznej placówek zagra-
nicznych; projektuje nowe systemy dla nowo utworzo-
nych placówek oraz je wdra¿a;

10) prowadzi szkolenia specjalistyczne dla szyfrantów,
operatorów systemów telekomunikacyjnych oraz dla
ekspertów ochrony z zakresu obs³ugi systemów
³¹cznoœci;

11) wspó³pracuje z komórkami organizacyjnymi minister-
stwa w zakresie spraw obronnych, szkolenia, bhp,
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przeciwpo¿arowych, transportowych i gospodar-
czych.

§ 41. Zadania przedstawicielstw dyplomatycznych, w
tym sta³ych przedstawicielstw przy organizacjach miêdzy-
narodowych oraz zadania urzêdów konsularnych okre-
œlaj¹ przepisy odrêbne.

§ 4231.1. Instytut Polski jest jednostk¹ organizacyjn¹
podleg³¹ Ministrowi Spraw Zagranicznych, wykonuj¹c¹
zadania w zakresie promocji Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Instytut Polski wykonuje zadania okreœlone w poro-
zumieniu miêdzynarodowym bêd¹cym podstaw¹ jego
funkcjonowania oraz w regulaminie.

3. Instytut Polski wykonuje swoje zadania w formach
dopuszczonych przez przepisy prawa oraz zwyczaje pañ-
stwa przyjmuj¹cego.

§ 4332.1. Instytut Polski:

1) rozpowszechnia wiedzê o Polsce, jej historii i kulturze,
a tak¿e polityce wewnêtrznej i zagranicznej, przemia-
nach gospodarczych i spo³ecznych, potencjale na-
ukowym, oœwiatowym i turystycznym;

2) inicjuje i realizuje projekty oraz dzia³ania promuj¹ce
Polskê przez sztukê, film, teatr, muzykê, literaturê,
nauczanie jêzyka polskiego jako jêzyka obcego i inne
dziedziny kultury;

3) wspiera miejscowe œrodowiska naukowo-badawcze
zajmuj¹ce siê problematyk¹ polsk¹ i dzia³aj¹ce na
rzecz celów i zadañ, o których mowa w pkt 1 i 2;

4) wspiera wspó³pracê miêdzy Rzeczypospolit¹ Polsk¹
a pañstwem przyjmuj¹cym w dziedzinie kultury,
oœwiaty i nauki;

5) wspó³pracuje z instytucjami i œrodowiskami artystycz-
nymi i naukowymi pañstwa przyjmuj¹cego, a tak¿e or-
ganizacjami samorz¹dowymi i pozarz¹dowymi;

6) poœredniczy i sprzyja w nawi¹zywaniu kontaktów oraz
wymianie informacji miêdzy podmiotami polskimi i
pañstwa przyjmuj¹cego, wymienionymi w pkt 5;

7) inspiruje i popiera przedsiêwziêcia promuj¹ce Polskê,
jej kulturê i naukê oraz wspó³pracuje przy ich organi-
zacji z instytucjami kulturalnymi, oœwiatowymi i na-
ukowymi pañstwa przyjmuj¹cego;

8) utrzymuje kontakty z polskimi twórcami, artystami,
naukowcami przebywaj¹cymi w pañstwie przyj-
muj¹cym.

2. W zale¿noœci od uwarunkowañ dzia³alnoœci promo-
cyjnej w pañstwie przyjmuj¹cym do form dzia³ania Instytu-
tu Polskiego nale¿y:

1) organizowanie spotkañ, wieczorów literackich, kon-
certów, wystaw, projekcji filmowych, odczytów, sym-
pozjów i konferencji;

2) organizowanie kursów jêzyka polskiego i wiedzy o
Polsce;

3) gromadzenie zbiorów gazet, czasopism, ksi¹¿ek, p³yt,
taœm magnetofonowych, noœników danych, kaset wi-
deo i filmów w celu udostêpniania zainteresowanym
osobom i instytucjom materia³ów informacyjnych,
specjalistycznych i z zakresu wiedzy ogólnej o Pol-
sce;

4) wydawanie i rozpowszechnianie biuletynów i innych
materia³ów z dziedziny nauki i kultury, a tak¿e tworze-
nie stron internetowych zawieraj¹cych treœci pro-
muj¹ce Polskê;

5) inicjowanie imprez artystycznych i naukowych oraz
wspó³dzia³anie w ich przygotowaniu;

6) organizowanie wizyt studyjnych w kraju dla przedsta-
wicieli œrodowisk opiniotwórczych pañstwa przyj-
muj¹cego;

7) wspó³praca z instytucjami zagranicznymi i krajowymi
przy organizacji wydarzeñ promocyjnych;

8) wspieranie dzia³añ podmiotów zagranicznych i krajo-
wych podejmowanych na rzecz promocji Polski.

3. Instytut Polski mo¿e prowadziæ galeriê i bibliotekê, a
tak¿e gromadziæ materia³y promocyjne w celu udostêpnie-
nia ich zainteresowanym osobom i instytucjom.

4. Instytut Polski mo¿e organizowaæ konkursy i fundo-
waæ nagrody.

5. Przepisy regulaminu odnosz¹ce siê do zadañ i form
dzia³ania Instytutu Polskiego stosuje siê, je¿eli porozumie-
nie miêdzynarodowe bêd¹ce podstaw¹ jego funkcjonowa-
nia nie przewiduje inaczej.
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DECYZJA NR 1
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 8 stycznia 2004 r.

w sprawie powo³ania Szefa Grupy Zadaniowej do spraw Iraku.

Dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej Zbigniew Matuszewski

8

DECYZJA NR 2
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 12 stycznia 2004 r.

w sprawie powo³ania Zastêpcy Szefa Grupy Zadaniowej do spraw Iraku.

Dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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Na podstawie § 6 ust. 2 zarz¹dzenia Nr 10 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie
Zespo³u do spraw udzia³u Rzeczypospolitej Polskiej w od-
budowie Iraku postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Na Szefa Grupy Zadaniowej do spraw Iraku wy-
znacza siê pana Jaros³awa Bratkiewicza – ambasadora
tytularnego, zastêpcê dyrektora w Departamencie Afryki i
Bliskiego Wschodu.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

Na podstawie § 6 ust. 2 zarz¹dzenia Nr 10 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie
Zespo³u do spraw udzia³u Rzeczypospolitej Polskiej w od-
budowie Iraku postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Na Zastêpcê Szefa Grupy Zadaniowej do spraw
Iraku wyznacza siê pana Stanis³awa Smolenia – I radcê w
Departamencie Afryki i Bliskiego Wschodu.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.
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