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ZARZ¥DZENIE NR 4
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

1

z dnia 7 kwietnia 2005 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Ministerstwa 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 w zwi¹zku z § 1 ust. 2 roz-
porz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 11 czerwca
2004 r. w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Mini-
stra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 134, poz. 1437)
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. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz.
6) wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:

1) § 1 otrzymuje brzmienie:

„§ 1. U¿yte w regulaminie organizacyjnym Minister-
stwa Spraw Zagranicznych, zwanym dalej „regulami-
nem”, okreœlenia oznaczaj¹:

1) „ministerstwo” – Ministerstwo Spraw Zagranicz-
nych;

2) „jednostka organizacyjna” – jednostkê podleg³¹ lub
nadzorowan¹ przez Ministra Spraw Zagranicznych
wymienion¹ w za³¹czniku do obwieszczenia Mini-
stra Spraw Zagranicznych w sprawie wykazu jed-
nostek organizacyjnych podleg³ych lub nadzoro-
wanych przez Ministra Spraw Zagranicznych;

3) „komórka organizacyjna” – komórkê wymienion¹
w zarz¹dzeniu Nr 81 Prezesa Rady Ministrów
z dnia 1 lipca 2002 r. w sprawie nadania statutu Mi-
nisterstwu Spraw Zagranicznych (M. P. Nr 28, poz.

456, z 2003 r. Nr 41, poz. 599, Nr 59, poz. 930 oraz
z 2005 r. Nr 17, poz. 289);

4) „placówka zagraniczna” – przedstawicielstwo dy-
plomatyczne, sta³e przedstawicielstwo przy orga-
nizacji miêdzynarodowej, urz¹d konsularny, insty-
tut polski lub inn¹ placówkê podleg³¹ Ministrowi
Spraw Zagranicznych, maj¹c¹ siedzibê poza gra-
nicami Rzeczypospolitej Polskiej;

5) „dyrektor” – dyrektora komórki organizacyjnej;

6) „kierownik placówki zagranicznej” – pe³nomocne-
go przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w in-
nym pañstwie lub przy organizacji miêdzynarodo-
wej, kierownika urzêdu konsularnego, dyrektora
instytutu polskiego.”;

2) w § 2, ust. 2, pkt 6 otrzymuje brzmienie:

„6) dysponentów bud¿etu ni¿szego stopnia w czêœci,
której g³ównym dysponentem jest Minister Spraw
Zagranicznych.”;

3) w § 8:

a) po ust. 2 dodaje siê ust. 2a w brzmieniu:

„2a. Dyrektorzy komórek organizacyjnych, w za-
kresie œrodków bud¿etowych przekazanych przez
dysponenta g³ównego na realizacjê zadañ kiero-
wanych przez nich komórek organizacyjnych, s¹
upowa¿nieni do sk³adania oœwiadczeñ woli, w tym
do zawierania umów.”,
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b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

„3. Przepisy ust. 1, 2 i 2a stosuje siê odpowiednio
do kierownika placówki zagranicznej.”;

4) po § 8 dodaje siê § 8a w brzmieniu:

„§ 8a. Dyrektorzy komórek organizacyjnych, w któ-
rych przetwarzane s¹ dane osobowe wykonuj¹
szczegó³owe obowi¹zki administratora danych oso-
bowych, okreœlone w przepisach o ochronie danych
osobowych w odniesieniu do prowadzonych w tych
komórkach zbiorów danych osobowych.”;

5) po § 14 dodaje siê § 14a w brzmieniu:

„§ 14a. 1. Minister Spraw Zagranicznych mo¿e usta-
nowiæ w drodze decyzji:

1) pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych – do
wykonywania okreœlonych zadañ w imieniu Mini-
stra Spraw Zagranicznych, których powierzenie
komórkom organizacyjnym ministerstwa nie jest
celowe;

2) specjalnego wys³annika Ministra Spraw Zagranicz-
nych – do wykonania okreœlonych zadañ w imieniu
Ministra Spraw Zagranicznych poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, których powierzenie
placówkom zagranicznym nie jest celowe.

2. W decyzji, o której mowa w ust. 1 nale¿y okreœliæ za-
kres zadañ i uprawnieñ pe³nomocnika albo specjalne-
go wys³annika oraz wskazaæ komórki organizacyjne
ministerstwa lub placówki zagraniczne albo organy po-
mocnicze utworzone na podstawie przepisów odrêb-
nych, odpowiedzialne za zapewnienie mu obs³ugi me-
rytorycznej, organizacyjno-technicznej i kancelaryjnej.

3. Zakres uprawnieñ pe³nomocnika mo¿e obejmowaæ
upowa¿nienie do planowania i dysponowania wydzie-
lonymi œrodkami bud¿etowymi oraz nadzorowania ich
wykorzystania, przy czym § 8 ust. 2a stosuje siê odpo-
wiednio.

4. Pe³nomocnik i specjalny wys³annik podlegaj¹ bez-
poœrednio Ministrowi Spraw Zagranicznych, z tym ¿e
decyzja, o której mowa w ust. 1, mo¿e okreœlaæ spo-
sób sprawowania nadzoru nad pe³nomocnikiem albo
specjalnym wys³annikiem przez dyrektora generalne-
go, sekretarza stanu albo podsekretarza stanu.”;

6) w § 17, w ust. 2, pkt 9 otrzymuje brzmienie:

„9) wspó³dzia³anie z Biurem pe³nomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych w realizacji zadañ
zwi¹zanych z ochron¹ informacji niejawnych oraz
obronnoœci¹ i bezpieczeñstwem Pañstwa;”;

7) w § 20:

a) pkt 7 otrzymuje brzmienie:

„7) prowadzi kontrolê, w tym kontrolê finansow¹
oraz rejestr sprawozdañ, protoko³ów z kontroli,
zaleceñ pokontrolnych, a tak¿e informacji o ich re-
alizacji;”,

b) w pkt 13 kropkê zastêpuje siê œrednikiem i dodaje
siê pkt 14 w brzmieniu:

„14) zapewnia wspó³pracê ministerstwa ze Stowa-
rzyszeniem Rodzin Dyplomatów Rzeczypospolitej
Polskiej.”;

8) w § 21:

a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

„3) opracowuje materia³y informacyjne i prognozy
z zakresu stosunków miêdzynarodowych;”,

b) pkt 5 otrzymuje brzmienie:

„5) wspó³pracuje z instytucjami i organizacjami na-
ukowymi oraz upowszechnia w œrodowiskach na-
ukowych stanowiska i opinie ministerstwa na temat
szczególnie istotnych aspektów polskiej polityki
zagranicznej;”;

9) w § 22:

a) pkt 4 otrzymuje brzmienie:

„4) koordynuje proces przygotowywania przedsta-
wiciela Rzeczypospolitej Polskiej do udzia³u w po-
siedzeniach Komitetu Sta³ych Przedstawicieli
(COREPER II) oraz Komitetu Politycznego i Bez-
pieczeñstwa (PSC);”,

b) pkt 5 otrzymuje brzmienie:

„5) zapewnia obs³ugê udzia³u przedstawiciela Mi-
nistra Spraw Zagranicznych w pracach Komitetu
Integracji Europejskiej i Komitetu Europejskiego
Rady Ministrów oraz koordynuje proces przygoto-
wania i uzgodnienia przez komórki organizacyjne
stanowisk na ich posiedzenia;”,

c) pkt 6 otrzymuje brzmienie:

„6) koordynuje wypracowywanie stanowiska Rze-
czypospolitej Polskiej w sprawach z zakresu Wspól-
nej Polityki Zagranicznej i Bezpieczeñstwa Unii Eu-
ropejskiej oraz zapewnia obs³ugê pracy Dyrektora
Politycznego i Korespondenta Europejskiego;”,

d) pkt 8 otrzymuje brzmienie:

„8) prowadzi sprawy zwi¹zane z procesem rozsze-
rzenia Unii Europejskiej oraz koordynuje proces
wypracowania stanowiska Rzeczypospolitej Pol-
skiej w ramach negocjacji Chorwacji o przyst¹pie-
nie do Unii Europejskiej;”,

e) pkt 9 otrzymuje brzmienie:

„9) koordynuje prace zwi¹zane z udzia³em Rzeczy-
pospolitej Polskiej w dyskusji na temat kszta³tu in-
stytucjonalnego Unii Europejskiej;”,

f) pkt 13 otrzymuje brzmienie:

„13) dokonuje analizy i dystrybucji dokumentów
jawnych UE otrzymywanych w ramach systemu
Koordynacja;”,

g) w pkt 13 kropkê zastêpuje siê œrednikiem i dodaje
siê pkt 14 w brzmieniu:

„14) koordynuje proces wdro¿enia i realizacji za-
dañ resortu w ramach Europejskiego Systemu Wy-
miany Dokumentów – Polska (EWD-P).”;
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10) w § 26:

a) pkt 2 otrzymuje brzmienie:

„2) analizuje g³ówne problemy w miêdzynarodo-
wych stosunkach ekonomicznych, ze szczegól-
nym uwzglêdnieniem politycznych i ekonomicz-
nych aspektów globalizacji i regionalizacji w go-
spodarce œwiatowej; uczestniczy w tym zakresie w
dzia³aniach zwi¹zanych z cz³onkostwem Rzeczy-
pospolitej Polskiej w miêdzynarodowych organiza-
cjach gospodarczych;”,

b) pkt 4–7 otrzymuj¹ brzmienie:

„4) we wspó³dzia³aniu z w³aœciwymi komórkami or-
ganizacyjnymi ministerstwa i innych resortów,
uczestniczy w dzia³aniach zwi¹zanych z cz³onko-
stwem Rzeczypospolitej Polskiej w Organizacji
Wspó³pracy Gospodarczej i Rozwoju (OECD);

5) uczestniczy w dzia³aniach zwi¹zanych z cz³on-
kostwem Rzeczypospolitej Polskiej w Banku Œwia-
towym, Miêdzynarodowym Funduszu Walutowym,
Europejskim Banku Inwestycyjnym, Europejskim
Banku Odbudowy i Rozwoju oraz Œwiatowej Orga-
nizacji Handlu;

6) wspó³dzia³a z w³aœciwymi komórkami organiza-
cyjnymi w dzia³aniach zwi¹zanych z cz³onko-
stwem Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europej-
skiej, w tym analizuje Strategiê Lizboñsk¹ i Pro-
ces Barceloñski;

7) wspó³dzia³a z w³aœciwymi komórkami organiza-
cyjnymi w pracach dotycz¹cych regionalnej i sub-
regionalnej wspó³pracy gospodarczej w ramach:
OBWE, Grupy Wyszehradzkiej, Inicjatywy Œrodko-
woeuropejskiej, Rady Pañstw Morza Ba³tyckiego,
Rady Arktycznej, Rady Pañstw Morza Barentsa,
Organizacji Wspó³pracy Gospodarczej Pañstw
Morza Czarnego;”,

c) w pkt 8 kropkê zastêpuje siê œrednikiem i dodaje
siê pkt 9–10 w brzmieniu:

„9) wspó³uczestniczy w tworzeniu za³o¿eñ polityki
gospodarczej Rzeczypospolitej Polskiej, Narodo-
wego Planu Rozwoju, przedsiêbiorczoœci i innowa-
cyjnoœci (GOW, ICT), w zakresie w³aœciwoœci mini-
sterstwa;

10) uczestniczy w tworzeniu programów bezpie-
czeñstwa ekonomicznego Rzeczypospolitej Pol-
skiej, w tym bezpieczeñstwa energetycznego.”;

11) w § 30:

a) w ust. 1:

– wyrazy „Autonomia Palestyñska” zastêpuje siê
wyrazami „Obszar Palestyny”;

– wyrazy „Republika Rwandyjska” zastêpuje siê
wyrazami „Republika Rwandy”,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

„2. Departament Afryki i Bliskiego Wschodu anali-
zuje dzia³alnoœæ Ligi Pañstw Arabskich (LPA), Unii
Afrykañskiej (UA), Organizacji Konferencji Islam-

skiej (OKI), Po³udniowoafrykañskiej Wspólnoty na
rzecz Rozwoju (SADC), Rady Wspó³pracy Pañstw
Zatoki (RWPZ), Unii Maghrebu Arabskiego (UMA),
Wspólnoty Pañstw Sahelu i Sahary (COMESSA),
Wspólnoty Gospodarczej Pañstw Afryki Zachodniej
(ECOWAS), Wspólnego Rynku Pañstw Wschodniej
i Po³udniowej Afryki (COMESA), Miêdzyrz¹dowe-
go Organu ds. Rozwoju (IGAD), Wspólnoty
Wschodnioafrykañskiej (EAC), Œrodkowoafrykañ-
skiej Wspólnoty Gospodarczej (ECCAS).”,

c) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

„3. W zakresie swojej w³aœciwoœci Departament
Afryki i Bliskiego Wschodu wykonuje zadania,
o których mowa w § 27 ust. 2, a ponadto uczestni-
czy w realizacji dzia³añ wielostronnych wobec
pañstw i terytoriów wymienionych w ust. 1, w tym
w ramach programów i przedsiêwziêæ realizowa-
nych przez Uniê Europejsk¹.”;

12) w § 32:

a) pkt 7 otrzymuje brzmienie:

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

b) pkt 9 otrzymuje brzmienie:

„9) prowadzi sprawy zwi¹zane z funkcjonowaniem
promocyjnych stron internetowych w ministerstwie
i placówkach zagranicznych;”;

13) w § 33:

a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

„3) przygotowuje dla osób zajmuj¹cych kierowni-
cze stanowiska pañstwowe oraz dla ministerstwa
i placówek zagranicznych niejawne i jawne mate-
ria³y informacyjne w formie biuletynów z zakresu
problematyki miêdzynarodowej i polityki zagra-
nicznej Rzeczypospolitej Polskiej, rozwoju sytuacji
wewnêtrznej w krajach i regionach maj¹cych zna-
czenie dla interesów Rzeczypospolitej Polskiej;”,

b) w pkt 9 kropkê zastêpuje siê œrednikiem i dodaje
siê pkt 10–11 w brzmieniu:

„10) prowadzi i uaktualnia strony internetowe mini-
sterstwa;

11) monitoruje informacje szyfrowe oraz clarisowe
placówek zagranicznych pod wzglêdem ich przy-
datnoœci oraz poprawnoœci sporz¹dzania.”;

14) w § 34:

a) pkt 7 otrzymuje brzmienie:

„7) uczestniczy w pracach zwi¹zanych z wdra-
¿aniem acquis Schengen do polskiego systemu
prawnego i praktyki konsularnej;”,

b) w pkt 16 kropkê zastêpuje siê œrednikiem i dodaje
siê pkt 17 w brzmieniu:

„17) uczestniczy w pracach grup roboczych pa-
ñstw cz³onkowskich Unii Europejskiej do spraw wi-
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zowych i konsularnych oraz realizuje przyjête w ich
ramach uzgodnienia.”;

15) w § 36:

a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:

„1) realizuje politykê personaln¹ i zatrudnienia
w ministerstwie i w placówkach zagranicznych,
w szczególnoœci wykonuje czynnoœci wynikaj¹ce ze
stosunku pracy z pracownikami ministerstwa oraz
placówek zagranicznych oraz zapewnia wspó³pra-
cê ministerstwa z Zarz¹dem Obs³ugi MSZ, w szcze-
gólnoœci w sprawach obsady stanowisk personelu
obs³ugi w placówkach zagranicznych;”,

b) pkt 4 otrzymuje brzmienie:

„4) nadzoruje i koordynuje przeprowadzanie okre-
sowych ocen pracowników ministerstwa oraz pla-
cówek zagranicznych;”,

c) pkt 8 otrzymuje brzmienie:

„8) prowadzi akta osobowe oraz komputerow¹ ewi-
dencjê pracowników ministerstwa oraz placówek
zagranicznych;”,

d) pkt 14 otrzymuje brzmienie:

„14) nadzoruje przestrzeganie przepisów prawa
pracy w ministerstwie i w placówkach zagranicz-
nych;”,

e) pkt 19 otrzymuje brzmienie:

„19) prowadzi nabór kandydatów do s³u¿by zagra-
nicznej, w tym organizuje egzaminy konkursowe;
prowadzi komputerowy bank danych kandydatów
do pracy i rezerwy kadrowej dla potrzeb s³u¿by za-
granicznej;”,

f) w pkt 25 kropkê zastêpuje siê œrednikiem i dodaje
siê pkt 26–27 w brzmieniu:

„26) zleca i nadzoruje wystawianie pracownikom
dokumentów uprawniaj¹cych do wejœcia do obiek-
tów ministerstwa;

27) monitoruje warunki socjalne rodzin cz³onków
s³u¿by zagranicznej wykonuj¹cych obowi¹zki
s³u¿bowe w placówkach zagranicznych.”;

16) § 37 otrzymuje brzmienie:

„§ 37. Biuro Administracji i Finansów (BAiF):

1) zapewnia obs³ugê dysponenta g³ównego œrodków
bud¿etowych 45. czêœci bud¿etu – sprawy zagra-
niczne;

2) zapewnia obs³ugê g³ównego ksiêgowego w zakre-
sie jego zadañ okreœlonych w przepisach o finan-
sach publicznych, w tym zapewnia g³ównemu ksiê-
gowemu dokonywanie oceny prawid³owoœci mery-
torycznej operacji gospodarczych i ich zgodnoœci
z prawem oraz kompletnoœci i formalno-rachunko-
wej rzetelnoœci i prawid³owoœci dokumentów do-
tycz¹cych tych operacji; przygotowuje pisemne za-
wiadomienia dla kierownika jednostki o odmowie
podpisania przez g³ównego ksiêgowego dokumen-
tu i jej przyczynach;

3) opracowuje bud¿et ministerstwa, nadzoruje jego
wykonanie, sporz¹dza sprawozdania i analizy z je-
go realizacji oraz przygotowuje okresowe informa-
cje dla dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej
i dysponentów œrodków bud¿etowych, a tak¿e dla
innych jednostek centralnych;

4) dysponuje œrodkami przekazanymi przez dyspo-
nenta g³ównego na utrzymanie placówek zagra-
nicznych;

5) nadzoruje realizacjê planów finansowych jednostek
podleg³ych i nadzorowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych, opracowuje plany finansowe pla-
cówek zagranicznych oraz ich zbiorcze zestawienia,
sporz¹dza ich analizê oraz przygotowuje w tym za-
kresie okresowe informacje dla dyrektora general-
nego i dysponentów œrodków bud¿etowych;

6) nadzoruje dzia³alnoœæ i sprawozdawczoœæ admini-
stracyjno-finansow¹ placówek zagranicznych, spo-
rz¹dza sprawozdania i analizy z wykonania bud-
¿etów placówek zagranicznych oraz zatwierdza
ich bilanse roczne;

7) dokonuje wstêpnej kontroli zgodnoœci operacji go-
spodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kontroli kompletnoœci i rzetelnoœci dokumen-
tów dotycz¹cych tych operacji;

8) prowadzi obs³ugê finansowo-ksiêgow¹ minister-
stwa oraz wnioskuje wobec innych jednostek or-
ganizacyjnych o udzielanie w formie ustnej lub pi-
semnej niezbêdnych informacji i wyjaœnieñ, jak
równie¿ udostêpnianie do wgl¹du dokumentów
i wyliczeñ bêd¹cych Ÿród³em tych informacji i wy-
jaœnieñ; przygotowuje zawiadomienia o narusze-
niu dyscypliny finansów publicznych;

9) prowadzi sprawy dotycz¹ce obs³ugi bankowej mi-
nisterstwa i placówek zagranicznych w zakresie
ich zasilania w œrodki finansowe, w tym w zakresie
wykorzystania œrodków specjalnych;

10) opiniuje warunki umów dotycz¹cych u¿ytkowania
lokali dla potrzeb placówek zagranicznych i ich
pracowników;

11) wspó³organizuje szkolenia w zakresie finansów
publicznych i rachunkowoœci dla pracowników
placówek zagranicznych oraz osób skierowanych
do pracy w placówkach zagranicznych;

12) realizuje w zakresie administracyjno-finansowym
porozumienia miêdzyresortowe w sprawie utwo-
rzenia w niektórych placówkach zagranicznych
stanowisk pracowników innych resortów;

13) prowadzi sprawy zwi¹zane z wynagrodzeniami
oraz innymi œwiadczeniami pieniê¿nymi, wyni-
kaj¹cymi z uprawnieñ pracowników;

14) prowadzi sprawy zwi¹zane z podatkiem dochodo-
wym od osób fizycznych oraz ze sk³adkami na
ubezpieczenie spo³eczne;

15) zapewnia w ministerstwie obs³ugê podró¿y krajo-
wych i zagranicznych oraz dokonuje analizy ich
kosztów;
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16) ustala dla by³ych i obecnych pracowników mini-
sterstwa kapita³ pocz¹tkowy w rozumieniu przepi-
sów o ubezpieczeniu spo³ecznym;

17) prowadzi sprawy rozliczania po¿yczek konsular-
nych, op³at skredytowanych oraz innych form
zwrotnej pomocy finansowej i reprezentuje Mini-
stra Spraw Zagranicznych w postêpowaniach na-
kazowych i upominawczych prowadzonych przed
s¹dami i organami egzekucyjnymi w tych spra-
wach;

18) administruje nieruchomoœciami Skarbu Pañstwa
po³o¿onymi za granic¹, pozostaj¹cymi w
zarz¹dzie ministerstwa oraz sprawuje nadzór nad
gospodarowaniem mieniem Skarbu Pañstwa za
granic¹, pozostaj¹cym w zarz¹dzie ministerstwa;

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

20) planuje i realizuje zaopatrzenie placówek zagra-
nicznych w materia³y, sprzêt i wyposa¿enie, dzie³a
sztuki oraz opiniuje wyposa¿enie wnêtrz;

21) sk³ada zawiadomienia i wnioski o naruszeniu dys-
cypliny finansów publicznych w placówkach za-
granicznych;

22) nadzoruje inwentaryzacjê maj¹tku placówek za-
granicznych oraz wspomaga jej wykonanie.”;

17) § 38 uchyla siê;

18) w § 40:

a) wyrazy „Biuro Bezpieczeñstwa Dyplomatycznego
(BBD)” zastêpuje siê wyrazami „Biuro pe³nomocni-
ka do spraw ochrony informacji niejawnych
(BPOIN)”,

b) pkt 2 otrzymuje brzmienie:

„2) zapewnia obs³ugê pe³nomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych, w tym wykonuje
zadania pionu ochrony, okreœlone w ustawie z dnia
22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejaw-
nych (Dz. U. Nr 11, poz. 55, ze zm.);”,

c) pkt 11 uchyla siê,

d) pkt 12 otrzymuje brzmienie:

„12) planuje, nadzoruje i kontroluje dzia³ania w za-
kresie ochrony fizycznej obiektów ministerstwa,
w tym stosowania œrodków ochrony fizycznej; nad-
zoruje i kontroluje eksploatacjê systemów tech-
nicznej ochrony obiektów w ministerstwie oraz
wspó³pracuje z Biurem Ochrony Rz¹du w zakresie
ochrony fizycznej obiektów ministerstwa;”,

e) pkt 23 uchyla siê,

f) dodaje siê pkt 24 w brzmieniu:

„24) odpowiada za koordynacjê i nadzór nad
ochron¹ danych osobowych wytwarzanych, prze-
twarzanych i przechowywanych w komórkach orga-
nizacyjnych ministerstwa i w placówkach zagranicz-
nych, w tym opracowuje dokumentacjê opisuj¹c¹
sposób przetwarzania danych osobowych oraz

œrodki techniczne i organizacyjne zapewniaj¹ce
ochronê przetwarzanych danych osobowych; pro-
wadzi rejestr zbiorów danych osobowych oraz za-
pewnia obs³ugê administratora bezpieczeñstwa in-
formacji, wyznaczonego w odrêbnym trybie.”;

19) w § 40a w pkt 11 kropkê zastêpuje siê œrednikiem
i dodaje siê pkt 12–16 w brzmieniu:

„12)organizuje i utrzymuje funkcjonowanie poczty dy-
plomatycznej MSZ;

13) odpowiada za problematykê bezpieczeñstwa pla-
cówek zagranicznych, z zastrze¿eniem kompe-
tencji pe³nomocnika ochrony w zakresie ochrony
informacji niejawnych, w tym planuje, przeprowa-
dza i koordynuje dzia³ania w zakresie ochrony fi-
zycznej i zabezpieczenia technicznego placówek
zagranicznych, analizuje zagro¿enia bezpieczeñ-
stwa placówek zagranicznych i ich pracowników,
a tak¿e wspó³pracuje w tym zakresie z Biurem
Ochrony Rz¹du;

14) wspó³dzia³a z w³aœciwymi s³u¿bami ochrony pañ-
stwa w zakresie bie¿¹cej realizacji zadañ zwi¹za-
nych z funkcjonowaniem systemów ³¹cznoœci nie-
jawnej, w tym ³¹cznoœci szyfrowej, niejawnych sys-
temów teleinformatycznych, zabezpieczeñ elektro-
magnetycznych, technicznych systemów zabez-
pieczeñ oraz zadañ zwi¹zanych z ochron¹ placó-
wek zagranicznych;

15) zapewnia funkcjonowanie i eksploatuje systemy
technicznej ochrony obiektów w ministerstwie;

16) wystawia, wy³¹cznie na polecenie dyrektora Biura
Kadr i Szkolenia lub dyrektora innej upowa¿nionej
komórki organizacyjnej ministerstwa, dokumenty
uprawniaj¹ce do wejœcia lub wjazdu do obiektów
ministerstwa oraz prowadzi ich ewidencjê.”;

20) po § 40a dodaje siê § 40b w brzmieniu:

„40b. Biuro Audytu: (BAUD):

1) przeprowadza audyt wewnêtrzny w ministerstwie,
placówkach zagranicznych, Akademii Dyploma-
tycznej MSZ i Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ;

2) opracowuje roczny plan audytu wewnêtrznego;

3) opracowuje i przedstawia dyrektorowi generalne-
mu propozycje rozwi¹zañ eliminuj¹cych wystêpo-
wanie ryzyka;

4) monitoruje wdra¿anie zaleceñ i przeprowadza au-
dyt sprawdzaj¹cy;

5) opiniuje procedury wprowadzane w ministerstwie,
placówkach zagranicznych, Akademii Dyplomaty-
cznej MSZ i w Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ, w szczegól-
noœci pod wzglêdem skutecznoœci mechanizmów
zapewniaj¹cych osi¹ganie zamierzonych celów;

6) gromadzi dokumentacjê audytu wewnêtrznego,
w tym sprawozdañ z przeprowadzonych audytów
wewnêtrznych;
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7) w zakresie niezbêdnym do realizacji swoich zadañ
wspó³pracuje z G³ównym Inspektorem Audytu We-
wnêtrznego oraz komórk¹ organizacyjn¹ Minister-
stwa Finansów w³aœciw¹ w sprawach koordynacji
audytu wewnêtrznego.”.

§ 2. Pe³nomocnicy Ministra Spraw Zagranicznych
ustanowieni przed dniem wejœcia zarz¹dzenia w ¿ycie
dzia³aj¹ na podstawie dotychczasowych przepisów.

§ 3. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem og³oszenia
z moc¹ od dnia 8 kwietnia 2005 r.

Minister Spraw Zagranicznych Adam Daniel Rotfeld
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