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ZARZADZENIE NR 12
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH'

z dnia 2 wrzesnia 2008 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
oraz zmiany i uchylenia niektérych zarzadzen Ministra Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 z p6zn.

zm.?) oraz w zwiazku z § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie szcze-
gotowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

§ 1. Ministerstwu Spraw Zagranicznych nadaje sie regulamin organizacyjny, stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

Rozdziat 2
Przepisy zmieniajace

§ 2. W zarzadzeniu Nr 47 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22 grudnia 1998 roku w sprawie planowania i sprawo-
zdawczosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, przedstawicielstwach dyplomatycznych, statych przedsta-
wicielstwach przy organizacjach miedzynarodowych, urzedach konsularnych i instytutach polskich. (t.j. — Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. z 2007 r. Nr 5, poz. 178) wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Dyrektorzy instytutéw polskich, a takze kierownicy innych placéwek wystepujacych o srodki na prowadzenie dziatal-
nosci kulturalno-naukowej powyzej kwoty przewidzianej na dany rok, okreslanej przez Departament Dyplomaciji Publicz-
nej i Kulturalnej, przesytajg do dnia 31 pazdziernika do tego departamentu projekty rocznych planéw pracy z wnioskiem
o zatwierdzenie. Strukture i objetos¢ tych dokumentéw okresla Dyrektor Departamentu Dyplomaciji Publicznej i Kultu-
ralnej.”

2) w § 10 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Dyrektorzy instytutéw polskich, kierownicy wydziatéw kulturalno-naukowych, pracownicy zatrudnieni na samo-
dzielnych stanowiskach do spraw kulturalno-naukowych i wiasciwi pracownicy innych placéwek, ktore uzyskaty na

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatem administracji rzadowej — sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2 rozpo-
rzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie szczegoétowego zakresu dziatania Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. U. Nr 216, poz. 1605).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone zostaty w Dz.U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390
i Nr 273, 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.
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dziatalnos$¢ kulturalno-naukowg w danym roku srodki powyzej kwoty ustalonej przez Departament Dyplomacji Publicz-
nej i Kulturalnej, sporzadzajg sprawozdania z dziatalnosci kulturalno-naukowej, ktérych schemat okresla zatacznik Nr 6.
Sprawozdania te stanowig zatacznik rocznego raportu politycznego przedstawicielstwa dyplomatycznego.”;

3) w § 12. ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Dyrektorzy departamentow sporzadzajacy roczng ocene, o ktdrej mowa w ust. 1, przedktadajg te ocene wtasciwemu
Podsekretarzowi Stanu lub Sekretarzowi Stanu do zatwierdzenia, a nastepnie do wiadomo$ci: kierownikowi
nadzorowanej placowki, Dyrektorowi Departamentu Strategii i Planowania Polityki Zagranicznej i Dyrektorowi Biura
Kontroli i Audytu.

§ 3. W zarzadzeniu Nr 1 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 2 marca 2001 r. w sprawie wydawania Dziennika
Urzedowego Ministra Spraw Zagranicznych oraz trybu opracowywania i rejestraciji niektérych aktéw normatywnych oraz
innych aktéw prawnych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 1, poz. 1) w § 15 uchyla sie
ust. 2.

§ 4. W zarzadzeniu Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 14 lutego 2002 r. w sprawie funduszu dyspozycyjnego
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 19) § 6 otrzymuje brzmienie:

»8 6. Dyrektor Sekretariatu Ministra przesyta do Biura Administracji i Finanséw zaakceptowany przez dyrektora
generalnego stuzby zagranicznej i zatwierdzony przez Ministra Spraw Zagranicznych podziat srodkéw funduszu
dyspozycyjnego dla kierownikéw placéwek zagranicznych, preliminarz oraz roczng analize wykorzystania srodkow
funduszu dyspozycyjnego.”.

§ 5. W zarzadzeniu Nr 9 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 19 listopada 2002 r. w sprawie powotania Rady do spraw
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi przy Ministrze Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 5, poz.
50 Nr 5, poz. 97 oraz z 2006 r. Nr 2, poz. 39) w § 2 ust. 2 pkt 2- 3 otrzymujg brzmienie:

»2) Departamentu Wschodniego;
3) Departamentu Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej”.

§ 6. W zarzadzeniu Nr 7 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 27 pazdziernika 2003 r. w sprawie ustanowienia i zadan
Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw postepowan przed Europejskim Trybunatem Praw Cziowieka
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4, poz. 53) § 4 otrzymuje brzmienie:

»8 4.1. Nadzor nad dziatalnoscig Petnomocnika sprawuje wyznaczony sekretarz stanu lub podsekretarz stanu.

2. Obstuge Petnomocnika zapewnia Biuro do Spraw Postepowan przed Miedzynarodowymi Organami Ochrony Praw
Cziowieka.”

§ 7. W zarzadzeniu Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 marca 2004 r. w sprawie akredytacji korespondentow
zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 10) § 3 otrzymuje brzmienie:

»$ 3. Akredytacji udziela z upowaznienia Ministra Spraw Zagranicznych dyrektor Biura Rzecznika Prasowego MSZ".

§ 8. W zarzadzeniu Nr 14 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 pazdziernika 2006 r. w sprawie utworzenia Komitetu
Sterujacego Podprogramu do spraw realizacji Programu MasterPlan SIS 1l i VIS PL oraz ustanowienia Koordynatora
Podprogramu do spraw realizacji Programu MasterPlan SIS 1l i VIS PL w zakresie kompetencji Ministerstwa Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 5, poz. 255) w § 5 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Biura Informatyki i Telekomunikacji”.

§ 9. W zarzadzeniu Nr 11 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 30 pazdziernika 2007 r. w sprawie powofania oraz trybu
prac zespotu do spraw opiniowania wnioskéw o przyznanie dyplomu Ministra Spraw Zagranicznych za wybitne zastugi
dla promocji Polski w $wiecie (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4, poz. 97) wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 1 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. W sktad zespotu wchodza;:
1) Sekretarz Stanu lub Podsekretarz Stanu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych — przewodniczacy;
2) dyrektor Departamentu Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej — wiceprzewodniczacy;
3) dyrektor Gabinetu Politycznego Ministra — czionek;

5) dyrektor Departamentu Konsularnego i Polonii — czionek;

)
)
4) dyrektor Departamentu Strategii i Planowania Polityki Zagranicznej — cztonek;
)
6)

rzecznik prasowy MSZ.”;
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2) § 8 otrzymuje brzmienie:
»8 8. Obstuge organizacyjng zespotu zapewnia Departament Dyplomac;ji Publicznej i Kulturalnej.”.

§ 10. W zarzadzeniu Nr 13 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 3 listopada 2007 r. w sprawie ustanowienia i zadan
Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw udziatu w systemach informacyjnych Schengen (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 5, poz. 132 i poz. 133) wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 1 ust 1 otrzymuje brzmienie

,1. Ustanawia sie Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw udziatlu w systemach informacyjnych
Schengen, zwanego dalej “Petnomocnikiem”;

2) § 3 otrzymuje brzmienie:

.8 3. Petnomocnik wspoipracuje z Dyrektorem Biura Informatyki i Telekomunikacji, Dyrektorem Departamentu
Konsularnego i Polonii oraz w zakresie niezbednym do realizacji zadan, o ktérych mowa w § 2, koordynuje dziatania
prowadzone przez te komorki organizacyjne”;

3) § 5 otrzymuje brzmienie:

.8 5. 1. Obstuge merytoryczna, organizacyjno-techniczng i kancelaryjno-biurowg Petnomocnika zapewnia komoérka
organizacyjna wyznaczona w odrebnym trybie przez dyrektora generalnego stuzby zagranicznej.

2. Wydatki zwigzane z dziatalnoscig Petnomocnika, w tym koszty podrézy stuzbowych, pokrywane sg ze Srodkow
komorki, o ktérej mowa w ust. 1”

§ 11. W zarzadzeniu Nr 15 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 3 grudnia 2007 r. w sprawie ustanowienia i zadan
Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw informatyzacji (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 5, poz. 134)w § 4
ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Obstuge merytoryczng Petnomocnika zapewnia Biuro Informatyki i Telekomunikacji.”;

§ 12. W zarzadzeniu Nr 16 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 28 grudnia 2007 r. w sprawie ustanowienia nagrody
Ministra Spraw Zagranicznych dla najpopularniejszego w sSwiecie polskiego sportowca oraz powotania zespotu
doradczego do opiniowania wnioskéw o przyznanie nagrody Ministra Spraw Zagranicznych dla najpopularniejszego
w Swiecie polskiego sportowca (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 5, poz. 135) wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 2 ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2)cztonkowie:
a) Dyrektor Departamentu Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej,
b) Dyrektor Departamentu Konsularnego i Polonii,
c) rzecznik prasowy MSZ”;
2) § 6 otrzymuje brzmienie:
»8 6. Obstuge zespotu doradczego zapewnia Departament Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej”.

§ 13. W zarzadzeniu Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 25 stycznia 2008 r. w sprawie ustanowienia i zadan
Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw przygotowan do objecia przewodnictwa w radzie Unii
Europejskiej (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 1, poz. 3) § 3 otrzymuje brzmienie:

»§ 3 Petnomocnik wspodtpracuje z dyrektorami  komorek organizacyjnych ministerstwa, w szczegolnosci dyrektorami:
Biura Dyrektora Generalnego, Biura Spraw Osobowych i Szkolenia, Departamentu Unii Europejskiej, Departamentu
Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej, Biura Administracji i Finanséw, Biura Informatyki i Telekomunikaciji i Petnomocnikiem
Ministra Spraw Zagranicznych do spraw informatyzacji oraz w zakresie realizacji zadan, o ktérych mowa w § 2,
koordynuje dziatania prowadzone przez te komorki organizacyjne.”.

Rozdziat trzeci
Przepisy koncowe

§ 14. W terminie dwéch miesiecy od wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia dyrektor generalny stuzby zagraniczne;j
dokona niezbednych zmian w zarzgdzeniach, instrukcjach oraz innych aktach kierowania wewnetrznego w celu
dostosowania ich tresci do przepiséw regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

§ 15. Tracg moc:

1) zarzadzenie nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (t.j. — Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1 poz. 6,z 2005r. Nr 2,
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poz. 33, Nr4 poz. 72,z 2006 r. Nr 1 poz. 4 i poz. 6, Nr 4 poz. 240, z 2007 r. Nr 3, poz. 81 orazz 2008 r. Nr 1 poz. 2i Nr 2,
poz. 18);

2) zarzadzenie nr 10 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie Zespotu do spraw udziatu
Rzeczypospolitej Polskiej w odbudowie Iraku (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 5, poz. 67);

3) zarzadzenie Nr 12 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie ustanowienia nagrody Ministra
Spraw Zagranicznych za wybitne osiagniecia w dziedzinie badan archeologicznych za granicg (Dz. Urz. Min. Spraw.
Zagr. z 2005 r. Nr 1, poz. 3);

4) zarzadzenie nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 21 lutego 2005 r. w sprawie powofania Zespotu Resortowego
do spraw udziatu Rzeczypospolitej Polskiej w Systemie Obrony Przeciwrakietowej (Dz. Urz. Nr 1, poz. 6);

5) zarzadzenie nr 5 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 8 lutego 2006 r. w sprawie powotania Zespotu do spraw
nowelizacji ustawy o stuzbie zagranicznej (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 1, poz. 5).

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia, z mocg od 31 sierpnia 2008 r.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Radostaw Sikorski

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 12 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 2 wrzesnia 2008 r.

Rozdziat 1

§ 1. Uzyte w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanym dalej “regulaminem”, okre$lenia
oznaczaja;

1) “ministerstwo” — Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

2) “jednostka organizacyjna” — jednostke podleglg lub nadzorowana przez Ministra Spraw Zagranicznych,
wymieniong w zatgczniku do obwieszczenia Ministra Spraw Zagranicznych w sprawie wykazu jednostek
organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych;

3) “komodrka organizacyjna” —komorke wymieniong w zarzadzeniu Nr 84 Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 lipca 2008
r. w sprawie nadania statutu Ministerstwu Spraw Zagranicznych (M. P. Nr 84, poz. 509);

4) “placéwka zagraniczna” — przedstawicielstwo dyplomatyczne, state przedstawicielstwo przy organizacji miedzy-
narodowej, urzad konsularny, instytut polski lub inng placéwke podlegtg Ministrowi Spraw Zagranicznych, majgca
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

5) “dyrektor” — dyrektora komorki organizacyjnej;

6) “kierownik placéwki zagranicznej” — petnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w innym panstwie
lub przy organizacji miedzynarodowej, kierownika urzedu konsularnego, dyrektora instytutu polskiego oraz inng
osobe wyznaczong do kierowania placéwkg zagraniczna.

§ 2. 1. Regulamin okresla zadania i tryb pracy komérek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych.
2. W odrebnym trybie ustala sie:

1) zakres czynnos$ci sekretarza stanu i podsekretarzy stanu oraz porzadek zastepstw w przypadku nieobecnosci
Ministra Spraw Zagranicznych;

2) organizacje i tryb dziatania rad oraz zespotdéw (jednostek pomocniczych w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania Ministra Spraw Zagranicznych), o ktérych mowa w art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199, Nr 80 poz. 717,z 2004 r. Nr 273, poz. 2703, Nr 238, poz. 2390,
z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, Nr 169, poz. 1414, z 2006 r. nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217, Nr 220, poz. 1600);

3
4

) regulamin pracy;
)

5) tryb udzielania zaméwienh publicznych w ministerstwie i placowkach zagranicznych;
)

zasady i tryb obiegu informacji niejawnych w ministerstwie i placéwkach zagranicznych;

6) dysponentéw budzetu nizszego stopnia w czesci, ktorej gtdwnym dysponentem jest Minister Spraw Zagranicznych.
§ 3. 1. Przy ministerstwie dziata gospodarstwo pomocnicze — Zarzad Obstugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
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2. Nadzér nad Zarzadem Obstugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych sprawuje dyrektor generalny stuzby zagranicznej,
zwany dalej “dyrektorem generalnym”.

3. Organizacje wewnetrzng, szczegoétowy zakres zadan oraz tryb pracy Zarzadu Obstugi Ministerstwa Spraw
Zagranicznych okreslajg odrebne przepisy oraz wewnetrzny regulamin organizacyjny zatwierdzony przez dyrektora
generalnego.

§ 4. Do jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych, innych niz placéwki zagra-
niczne, przepisy regulaminu stosuje sie w zakresie nieuregulowanym w przepisach odrebnych, z uwzglednieniem
charakteru tych jednostek i zadanh przez nie wykonywanych.

Rozdziat Il

§ 5. 1. Komorki organizacyjne i placéwki zagraniczne wykonujg zadania okreslone w rozdziale 11l regulaminu oraz inne
zadania wyznaczone przez Ministra Spraw Zagranicznych.

2. Do wykonania okreslonego zadania lub projektu dyrektor generalny moze, w drodze decyzji, wyznaczy¢ koordynujaca
komorke organizacyjna i okresli¢ zakres uprawnien dyrektora albo powota¢ zespodt projektowy i wyznaczy¢ kierownika pro-
jektu. Jezeli realizacja zadania ma charakter projektu, powinna zosta¢ wskazana wtasciwa metodyka organizacji pracy.

3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio w przypadku wspdétdziatania placéwek zagranicznych.

4. Dyrektor generalny rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi, placéwkami zagranicznymi
oraz miedzy komdrkami organizacyjnymi i placowkami zagranicznymi.

§ 6. 1. W komorce organizacyjnej do prowadzenia okreslonych spraw o podobnym charakterze mogq by¢ tworzone
wydzialy, liczace nie mniej niz 4 pracownikéw oraz wyodrebnione (samodzielne) stanowiska pracy.

2. W uzasadnionych przypadkach, zwlaszcza wéwczas, gdy liczba pracownikdw prowadzacych sprawy o podobnym
charakterze jest mniejsza od 4, w komodrkach organizacyjnych mogg byé tworzone zespoly. Dyrektor komérki
organizacyjnej wyznacza osobe odpowiedzialng za kierowanie pracg zespotu.

3. Wydziatem kieruje naczelnik, ktéry odpowiada za prawidtowe wykonywanie zadah wydziatu.

4. Pracownik zatrudniony na wyodrebnionym (samodzielnym) stanowisku pracy podlega bezposrednio dyrektorowi lub
wskazanemu przez niego zastepcy dyrektora.

5. W komoérkach organizacyjnych dziatajg sekretariaty i kancelarie jawne.

6. Osoba, ktérej powierzono prowadzenie sekretariatu lub kancelarii jawnej, odpowiada za prawidtowe wykonywanie
swoich obowigzkéw bezposrednio przed dyrektorem.

§ 7. 1. Wewnetrzny regulamin organizacyjny komorki organizacyjnej okresla:
1) wewnetrzng strukture komorki organizacyjnej;

2) zadania wydziatéw, zespotéw, wyodrebnionych (samodzielnych) stanowisk pracy oraz sekretariatow i kancelarii
jawnych;

3) tryb pracy komérki organizacyjnej, w szczegolnosci tryb podpisywania korespondencji oraz zakres upowaznien
udzielonych pracownikom.

2. Dyrektor przedktada wewnetrzny regulamin organizacyjny komorki organizacyjnej do zatwierdzenia dyrektorowi
generalnemu, po uzgodnieniu jego tresci z Biurem Dyrektora Generalnego oraz z Biurem Spraw Osobowych i Szkolenia.

3. Regulamin organizacyjny placowki zagranicznej podlega uzgodnieniu z wiasciwg merytorycznie komorka
organizacyjna.

4. Przepisy ust. 1i 2 oraz § 6 stosuje sie odpowiednio do placéwki zagranicznej i jej kierownika.

§ 8. 1. Minister Spraw Zagranicznych kieruje, nadzoruje i kontroluje prace ministerstwa i placowek zagranicznych.

Dziatajgcy z upowaznienia Ministra Spraw Zagranicznych sekretarze stanu i podsekretarze stanu okreslaja, zgodnie
z ustalonym zakresem czynnosci, zadania komérek organizacyjnych i placowek zagranicznych.

2. Dyrektor generalny zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan, o ktérych mowa w ust. 1 oraz nadzoruje ich wykonanie
w zakresie okreslonym w przepisach odrebnych, a takze wykonuje inne zadania okreslone w regulaminie oraz w prze-
pisach odrebnych.

§ 9. 1. Minister Spraw Zagranicznych moze upowazni¢ pracownikéw ministerstwa do zatatwiania okreslonych spraw
W jego imieniu, w szczegodlnoéci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.
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2. Minister Spraw Zagranicznych i dyrektor generalny, kazdy w zakresie swojej witasciwosci, moga udzielaé
petnomocnictw osobom fizycznym i prawnym do dokonywania okreslonych czynnosci cywilnoprawnych i faktycznych.

3. Akty ustanawiajgce petnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Ministra Spraw Zagranicznych i dyrektora
generalnego oraz akty ich odwofania lub stwierdzenia przypadkéw wygasniecia tych petnomocnictw i upowaznien
z innych przyczyn podlegajg ewidencji.

4. Wniosek o udzielenie pracownikowi petnomocnictwa lub upowaznienia przez Ministra Spraw Zagranicznych, przed
przedtozeniem Ministrowi, powinien by¢ zaakceptowany przez sekretarza stanu lub podsekretarza stanu zgodnie z usta-
lonym zakresem czynnosci oraz przez dyrektora generalnego.

§ 10. 1. Minister Spraw Zagranicznych moze ustanowi¢ w drodze decyzji:
1) petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych — do wykonywania okreslonych zadan w imieniu Ministra Spraw
Zagranicznych;
2) specjalnego wystannika Ministra Spraw Zagranicznych — do wykonania okreslonych zadan w imieniu Ministra
Spraw Zagranicznych poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. W decyzji, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy okresli¢ zakres zadan i uprawnien petnomocnika albo specjalnego
wystannika oraz wskaza¢ komorki organizacyjne ministerstwa lub placowki zagraniczne albo organy pomocnicze
utworzone na podstawie przepiséw odrebnych, odpowiedzialne za zapewnienie mu obstugi merytorycznej,
organizacyjno-technicznej i kancelaryjnej.

3. Zakres uprawnieh petnomocnika moze obejmowaé upowaznienie do planowania i dysponowania wydzielonymi
Srodkami budzetowymi oraz nadzorowania ich wykorzystania, przy czym § 12 ust. 2 pkt 13 stosuje sie odpowiednio.

4. Petnomocnik i specjalny wystannik podlegajg bezposrednio Ministrowi Spraw Zagranicznych, z tym ze decyzja,
o ktérej mowa w ust. 1, moze okresla¢ sposob sprawowania nadzoru nad pethomocnikiem albo specjalnym
wystannikiem przez dyrektora generalnego, sekretarza stanu albo podsekretarza stanu.

§ 11. 1. Do wytgcznej kompetencji Ministra Spraw Zagranicznych nalezy podpisywanie:

1) korespondencji kierowanej do: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministréow, Marszatka
i wicemarszatkébw Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, cztonkdw Rady Ministréw, kierownikéw urzedow
centralnych, Prezesa Najwyzszej lzby Kontroli, Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, Rzecznika Praw
Obywatelskich, Prezesa Trybunatu Konstytucyjnego, Prezesa Naczelnego Sgdu Administracyjnego oraz do innych
0s0b petnigcych funkcje centralnych konstytucyjnych organéw panstwa;

2) korespondencji kierowanej do gtow panstw, szeféw i cztonkdw rzadow oraz szefow przedstawicielstw dyplo-
matycznych innych panstw i organizacji miedzynarodowych, a takze do innych oséb, jezeli przemawia za tym
zwyczaj lub zasady kurtuazji w stosunkach miedzynarodowych;

3) aktow normatywnych i innych aktow prawnych Ministra Spraw Zagranicznych;
4) wnioskoéw o nadanie orderéw i odznaczen;
5) korespondenciji dotyczacej zatrudnienia pracownikéw Gabinetu Politycznego Ministra;
6) innej korespondencji — wedtug decyzji Ministra Spraw Zagranicznych.
2. Sekretarz stanu i podsekretarze stanu podpisuja;
1

)
2) we wiasnym imieniu, zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci, korespondencje kierowang do adresatow
niewymienionych w ust. 1, w tym do cztonkéw prezydiéw Sejmu i Senatu, postéw i senatorow, wojewodow,
cztonkéw kierownictw ministerstw i urzedéw centralnych oraz urzedéw wojewddzkich, oséb reprezentujacych
organy samorzadu terytorialnego, samorzadu zawodowego, Najwyzszej Izby Kontroli i organizacji spotecznych.

w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych korespondencje, o ktérej mowa w ust. 1, zgodnie z porzadkiem zastepstw;

3. Dyrektor generalny podpisuje korespondencje w zakresie swojego dziatania.

4. Sekretarz stanu, podsekretarze stanu oraz dyrektor generalny, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci, akceptujg
korespondencje przedktadang do podpisu Ministra Spraw Zagranicznych.

5. Dyrektorzy uprawnieni sg do podpisywania korespondencji kierowanej do Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza
i podsekretarzy stanu, dyrektora generalnego oraz dyrektoréw innych komérek organizacyjnych i kierownikow placéwek
zagranicznych w sprawach pozostajgcych we wiasciwosci kierowanych przez nich komérek organizacyjnych oraz do
podpisywania korespondencji zewnetrznej w zakresie spraw okreslonych w niniejszym regulaminie dla kierowanych
przez nich komorek.
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6. Zastepcy dyrektoréw, naczelnicy wydziatéw oraz inni pracownicy sg upowaznieni do podpisywania korespondenc;ji
w zakresie okreslonym przez dyrektora w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym.

7. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podpisuje korespondencje w zakresie swojej wlasciwosci
okreslonej w przepisach o ochronie informacji niejawnych.

§ 12. 1. Dyrektor kieruje komorkg organizacyjna, w tym organizuje, nadzoruje i kontroluje prace podlegtych mu
pracownikow, z zastrzezeniem ust. 5.

2. Do szczegdtowych obowigzkéw dyrektora nalezy:
1) planowanie i sprawozdawczo$¢ na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;
2)
3)
4)
5) sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem obowigzkdéw przez pracownikéw
oraz nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

6) zapewnienie szczegodtowo okreslonej informacji na temat spraw pozostajgcych w kompetencji komorki
organizacyjnej, niezbednej z punktu widzenia pracy innych komérek organizacyjnych, placéwek zagranicznych,
a takze potrzeb informaciji i dyplomacji publicznej;

ustalanie wtasciwej organizacji pracy i zapewnienie sprawnego funkcjonowania komorki organizacyjnej;
merytoryczny nadzor nad placéwkami zagranicznymi w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej;
okreslanie zakresu czynnosci pracownikéw;

7) zarzadzanie obiegiem informacji w ramach komorki organizacyjnej oraz nadzér nad jej dokumentowaniem,
w szczegdlnosci w celu zapewnienia ciggtosci pracy komorki organizacyjnej;

8) dekretowanie korespondencji przychodzacej i przydzielanie zadan stosownie do wiasciwosci wydziatow,
zespotéw, wyodrebnionych (samodzielnych) stanowisk pracy lub zakresu czynnosci pracownikéw;

9) podpisywanie lub parafowanie korespondenciji wychodzacej;

10) sporzadzanie ocen pracownikow, wystepowanie z wnioskami w sprawach personalnych oraz wspoétpraca
z komérkg wiasciwg w sprawach osobowych przy planowaniu rozwoju zawodowego pracownikéw;

11) okreslanie potrzeb szkoleniowych oraz udziat w planowaniu procedur szkoleniowych i rekrutacyjnych na
stanowiska w ministerstwie i w placéwkach zagranicznych, w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej;

12) utrzymywanie kontaktow z przedstawicielstwami dyplomatycznymi, urzedami konsularnymi, odrodkami kultury
i promocji panstw obcych oraz z przedstawicielstwami organizacji miedzynarodowych w Rzeczypospolitej Polskiej,
w zakresie wtasciwosci komaorki organizacyjnej;

13) planowanie i realizacja wydatkéw dotyczacych zadan kierowanej komoérki organizacyjnej w ramach limitow
budzetowych ministerstwa;

14) zapewnienie ochrony powierzonego majatku;

15) udziat w opracowywaniu i realizacji planéw dotyczacych bezpieczenstwa, spraw obronnych, obrony cywilnej i za-
rzadzania kryzysowego;

16) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisdw o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych
osobowych;

17) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j;

18) zapewnienie funkcjonowania komorki organizacyjnej w sytuacji kryzysowe;j.

3. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych, w zakresie srodkéw budzetowych przekazanych przez dysponenta gtéwnego

na realizacje zadan kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych, sg upowaznieni do sktadania oswiadczen woli,
w tym do zawierania uméw.

4. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do kierownika placowki zagraniczne;.

5. Dyrektor Biura Kontroli i Audytu nie wykonuje zadan okreslonych w ust. 112 w stosunku do audytoréw w zakresie jaki
stanowitby naruszenie przepiséw odrebnych dotyczacych wykonywania zadah audytu wewnetrznego.

§ 13. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe, wykonujg szczegotowe
obowigzki administratora danych osobowych, okre$lone w przepisach o ochronie danych osobowych w odniesieniu do
prowadzonych w tych komérkach zbioréw danych osobowych.

§ 14. 1. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastepuje go zastepca, a w przypadku jednoczesnej nieobecnosci
dyrektoraijego zastepcy (zastepcéw) inny pracownik komorki organizacyjnej wyznaczony przez dyrektora. Dyrektor jest
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obowigzany kazdorazowo, z wyprzedzeniem, poinformowaé dyrektora generalnego o ustanowieniu zastepstwa przez
pracownika niebedacego zastepca dyrektora.

2. Z zastrzezeniem ust. 3, przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku zastepowania kierownika placowki
zagranicznej przez jej pracownika.

3. Petnomocny przedstawiciel Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie przyjmujacym na czas swojej nieobecno$ci
wyznacza, sposrod pracownikéw przedstawicielstwa dyplomatycznego, zastepujgcego go chargé d’affaires ad interim,
0 czym powiadamia notg Ministra Spraw Zagranicznych panstwa przyjmujacego oraz pisemnie Ministra Spraw
Zagranicznych, dyrektora generalnego i dyrektora Biura Spraw Osobowych i Szkolenia.

§ 15. 1. Dyrektor nadzoruje wykonywanie zadan przez inne komorki organizacyjne lub placéwki zagraniczne ilekro¢
przepisy zawarte w rozdziale Ill regulaminu lub w odrebnych przepisach naktadajg taki obowigzek.

2. Jezeli regulamin lub przepisy odrebne nie przewidujg inaczej, dyrektor sprawujacy nadzér nad wykonywaniem
okreslonych zadan przez inne komérki organizacyjne lub placowki zagraniczne jest upowazniony do:

1) zadania udostepnienia dokumentéw oraz sporzadzenia opinii, opracowan i innych informacji zgodnie z wtasci-
woscig komorki organizacyjnej;

2) akceptowania tresci korespondencji przygotowywanej w nadzorowanej komoérce organizacyjnej (placéwce
zagranicznej), w zakresie dotyczacym zadan objetych nadzorem;

3) wskazywania okreslonego sposobu zatatwienia sprawy;
4) kierowania zalecen i wnioskow.

3. Petnomocny przedstawiciel Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie przyjmujgcym, albo osoba wyznaczona do
kierowania przedstawicielstwem dyplomatycznym nadzoruje, w zakresie okreslonym w § 16, wykonywanie zadan przez
placéwki zagraniczne, inne niz state przedstawicielstwa przy organizacjach miedzynarodowych, majgce siedziby w pan-
stwie przyjmujgcym.

4. Uprawnienia w zakresie nadzoru przystugujgce pethomocnikowi do spraw ochrony informaciji niejawnych i gtbwnemu
ksiegowemu okreslajg przepisy odrebne.

§ 16. 1. Peinomocny przedstawiciel Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie przyjmujacym:

1) nadzoruje dziatalno$¢ placéwek zagranicznych w panstwie przyjmujagcym oraz czuwa nad jej zgodnoscig z inte-
resami i celami polskiej polityki zagranicznej. W tym zakresie, z zastrzezeniem ust. 2, kierownik przedstawicielstwa
dyplomatycznego wydaje kierownikom placéwek zagranicznych wigzgce ich polecenia i wytyczne;

2) wykonuje w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych i stosownie do jego polecen czynnosci nadzoru i koordynaciji
wobec jednostek innych niz placéwka zagraniczna, majgcych siedzibe w panstwie przyjmujgcym, a takze wobec
przedstawicieli urzedéw i instytucji delegowanych z kraju, w szczegdlnosci:

a) uczestniczy w rozmowach, uzgodnieniach i spotkaniach prowadzonych przez te jednostki i przedstawicieli
urzedéw i instytucji delegowanych w panstwie przyjmujgcym,

b) analizuje i przekazuje Ministrowi Spraw Zagranicznych informacje o dziatalnosci jednostek oraz przedstawicieli
urzedow i instytucji delegowanych z kraju,

c) wskazuje (zaleca) okreslony sposéb postepowania, jednoczesnie informujgc o tym wtasciwy organ nadzorujacy,
urzad lub instytucje delegujaca;

3) sprawuje kierownictwo i jest przetozonym wszystkich pracownikow i delegatow w zakresie prowadzenia prac
obronnych w wypadku sytuacji kryzysowej, konfliktu zbrojnego lub innego zagrozenia w panstwie przyjmujacym,
wydajgc w tym celu polecenia i zarzadzenia porzadkowe;

4) zapewnia ochrone informacji niejawnych stosownie do obowigzujacych przepiséw.

§ 17. 1. Przekazywanie obowigzkéw i dokumentéw, w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora i zastepcy dyrektora
komorki organizacyjnej, naczelnika wydziatu i kierownika zespotu w ministerstwie, kierownika placéwki zagranicznej
oraz kierownikow wydziatdw w placéwce zagranicznej nastepuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego, sporzadzo-
nego przez przekazujgcego obowigzki i nastepnie podpisanego przez przekazujgcego i przejmujgcego obowigzki.

2. Protokét zdawczo-odbiorczy sporzadza sie wedtug wzoru okreslonego w przepisach odrebnych, w dwdch
jednobrzmiacych egzemplarzach, przy czym egzemplarz nr 1 przechowuje sie w kancelarii obstugujgcej dang komoérke
organizacyjng lub placéwke zagraniczng, a egzemplarz nr 2 przekazuje sie dyrektorowi generalnemu.

3. Protokét zdawczo-odbiorczy zawiera:
1) wykaz zadan, wynikajgcych z planu pracy wraz ze wskazaniem, ktére z nich zostaty wykonane;
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2) informacje o wykorzystaniu srodkéw budzetowych pozostajacych w dyspozycji dyrektora lub kierownika placowki
zagranicznej;

3) stwierdzenie przekazania pieczeci urzedowych;

4) inne informacje niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania komérki organizacyjnej lub placéwki zagranicznej
oraz wykaz kontaktéw stuzbowych z omoéwieniem najwazniejszych z nich.

4. Przepisy ust 1-3 stosuje sie takze do przekazywania obowigzkdéw osob wyznaczonych do petnienia okreslonych
funkcji w trybie przepiséw odrebnych.
§ 18. 1. Do wytgcznej kompetenciji kierownika placowki zagranicznej zastrzezone jest:
1) podpisywanie:
a) korespondencji kierowanej do:
— naczelnych i centralnych organéw administracji, prezesa Trybunatu Konstytucyjnego, prezesa Najwyzszej
Izby Kontroli, szefa Kancelarii Sejmu, szefa Kancelarii Senatu, szefa Kancelarii Prezydenta,
— sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu, dyrektoréw generalnych w ministerstwach i innych urzedach
centralnych,
— wojewodow i marszatkdw wojewddztw,
— dyrektoréow w ministerstwie,

b) korespondenc;ji kierowanej do adresatow w panstwie przyjmujacym lub w organizacji miedzynarodowej, przy
ktorej dziata przedstawicielstwo dyplomatyczne, w szczegdlnosci do kierownikow, ich zastepcéw oraz innych
wyzszych urzednikow administracji panstwa przyjmujgcego lub organizacji miedzynarodowej,

c) korespondenc;ji kierowanej do oséb niewymienionych w lit. a i b, jezeli nakazuje tak zwyczaj,

d) uméw miedzynarodowych, do ktérych podpisania kierownik przedstawicielstwa zostat upowazniony na
podstawie udzielonego petnomocnictwa;

2) akceptowanie not dyplomatycznych.

2. Do przyjmowania i podpisywania korespondenciji przez pracownikéw placéwki zagranicznej stosuje sie odpowiednio
§ 11 ust. 6.

§ 19. Pracownicy ministerstwa i placéwek zagranicznych zobowigzani sg do biezacego przekazywania istotnych
informacji, powzietych w zwigzku z realizacjg powierzonych im zadan, innym pracownikom ministerstwa lub placéwek
zagranicznych, jesli posiadane przez nich informacje dotyczg problematyki znajdujacej sie w zakresach obowigzkéw
takze innych pracownikéw ministerstwa lub placowek zagranicznych, z zastrzezeniem zachowania przepiséw
o ochronie informaciji niejawnych.

§ 20. 1. Minister Spraw Zagranicznych zwotuje posiedzenia kierownictwa ministerstwa z udziatem sekretarza stanu,
podsekretarzy stanu w ministerstwie oraz dyrektora generalnego.

2. Minister Spraw Zagranicznych moze zaprasza¢ do udziatu w posiedzeniu przedstawicieli komdrek organizacyjnych
i placoéwek zagranicznych.

§ 21. 1. Sekretarze stanu i podsekretarze zwotujg, nie rzadziej niz 3 razy w miesigcu, spotkania koordynacyjne
z udziatem dyrektorow podleglych komérek organizacyjnych. Celem spotkania koordynacyjnego jest wzajemna
wymiana informaciji oraz zapewnienie niezbednej koordynacji pracy tych komérek organizacyjnych.

2. Sekretarze stanu i podsekretarze zwotuja, nie rzadziej niz 1 raz w miesigcu, spotkania z dyrektorem i zastepcami
dyrektora kazdej podlegtej komoérki organizacyjnej. Celem spotkania jest omdéwienie gtownych zadan i prze-
dyskutowanie aktualnych oraz przewidywalnych probleméw zwigzanych z ich realizacja.

§ 22. 1. Dyrektor generalny organizuje, nie rzadziej niz raz na 3 miesigce, spotkania informacyjno-koordynacyjne
z udziatem dyrektoréw wszystkich komdrek organizacyjnych ministerstwa.

2. Dyrektor generalny organizuje, nie rzadziej niz raz w miesigcu, spotkania informacyjno-koordynacyjne z udziatem
dyrektoréw podlegtych mu komérek organizacyjnych.

3. Dyrektor generalny spotyka sie, nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy, z dyrektorem i zastepcami dyrektora kazdej
podlegtej komarki organizacyjnej. Celem spotkania jest omowienie gtdwnych zadan i przedyskutowanie aktualnych oraz
przewidywanych probleméw zwigzanych z ich realizacja.

§ 23. 1. Dyrektorzy komaérek organizacyjnych sprawujacy, w zakresie wtasciwosci komaorki, nadzér merytoryczny nad
placowkami zagranicznymi inspirujg, koordynujg oraz nadzoruja wymiane informacji oraz robocza wspotprace
placéwek, prowadzong w celu bardziej efektywnego realizowania zadan. W szczegdlnosci obowigzek ten dotyczy
corocznych narad kontynentalnych i spotkan regionalnych.
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2. Dyrektorzy departamentéw lub ich zastepcy oraz kierownicy placéwek zagranicznych organizujg spotkania
informacyjne ze wszystkimi podlegtymi sobie pracownikami nie rzadziej niz raz w miesigcu.

3. Dyrektorzy biur oraz dyrektorzy Protokotu Dyplomatycznego, Archiwum i Sekretariatu Ministra lub ich zastepcy
organizujg spotkania informacyjne ze wszystkimi podlegtymi sobie pracownikami nie rzadziej niz raz na 4 miesiace.

4. Naczelnicy wydziatow i kierownicy zespotow w departamentach organizujg spotkania z podlegtymi pracownikami raz
w tygodniu. W biurach spotkania organizowane sg w zaleznosci do specyficznych potrzeb i uwarunkowan danej
komorki.

Rozdziat lll

§ 24. 1. Komorki organizacyjne i placéwki zagraniczne, w zakresie swojej wtasciwosci, uczestniczg w realizacji zadan
Ministra Spraw Zagranicznych zgodnie z jego wytycznymi i poleceniami.

2. Do zadan ogdlnych komérek organizacyjnych i placowek zagranicznych, wykonywanych w zakresie wtasciwo$ci
komorki organizacyjnej lub placéwki zagranicznej nalezy:

1) przygotowywanie projektdw programow, plandw, analiz, opinii, wnioskéw, sprawozdan, materiatéw i informacii;

2) przygotowywanie materiatow tezowo-informacyjnych i materiatéw informacyjnych na potrzeby kontaktéw miedzy-
narodowych Prezydenta, Marszatkow Sejmu i Senatu, Prezesa Rady Ministréw, Ministra Spraw Zagranicznych,
Postéw, Senatorow Rzeczypospolitej polskiej, przedstawicieli ministerstwa spraw zagranicznych oraz na potrzeby
innych reprezentantéw administracji publicznej;

3) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi i placowkami zagranicznymi w drodze uzgodnien i konsultacji,
opiniowania, udostepniania informaciji oraz prowadzenia wspdélnych prac nad okreslonymi zadaniami;

4) przygotowywanie dokumentdéw dotyczacych wizyt panstwowych, rzadowych i innych wizyt oficjalnych;

5) przygotowywanie inicjatyw legislacyjnych, opracowywanie i opiniowanie aktéw prawnych, opracowywanie ocen
stosowania obowigzujacych aktéw prawnych oraz wspétdziatanie z Biurem Dyrektora Generalnego przy przy-
gotowywaniu wyktadni przepiséw prawnych z zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych;

6) udzielanie niezbednych wyjasnien i informacji oraz udostepnianie materiatéw rzecznikowi prasowemu oraz do
Biura Zarzadzania Informacja;

7) przygotowywanie projekiow odpowiedzi na zapytania i interpelacje poselskie, dezyderaty komisji sejmowych,
oswiadczenia senatoréw oraz skargi i wnioski;

8) udziat w pracach zwigzanych z prowadzeniem postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

9) wspotdziatanie z Biurem Petnomocnika do spraw Ochrony Informaciji Niejawnych w realizacji zadan zwigzanych
z ochrong informacji niejawnych;

10) wspdtdziatanie z Biurem Bezpieczenstwa Dyplomatycznego w realizacji zadan zwigzanych z bezpieczenstwem
placéwek zagranicznych i ich personelu oraz obronnoscia i bezpieczehstwem Panstwa;

11) dysponowanie i gospodarowanie srodkami przekazanymi przez gtéwnego dysponenta srodkéw budzetowych;

12) wspoétpraca z wiasciwg komoérka organizacyjng w wykonywaniu zadan okreslonych w przepisach o dziatalnosci
pozytku publicznego.

3. Jednostki organizacyjne nadzorowane przez Ministra Spraw Zagranicznych na podstawie przepiséw odrebnych
wspotdziatajg z whasciwymi komdrkami organizacyjnymi i placowkami zagranicznymi w realizacji ich zadan w sposob
okreslony w ust. 2 pkt 3. Pozostate zadania tych jednostek okreslajg przepisy odrebne.

§ 25. Gabinet Polityczny Ministra

1. Gabinet Polityczny Ministra (GPM):
1) doradza Ministrowi Spraw Zagranicznych;
2) sporzgdza opinie w sprawach zleconych przez Ministra Spraw Zagranicznych;
3) wykonuje inne zadania okreslone przez Ministra Spraw Zagranicznych.

2. Gabinet Polityczny Ministra ma strukture bezwydziatowa.

3. Bezposredni nadzor nad Gabinetem Politycznym Ministra sprawuje Minister Spraw Zagranicznych.
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§ 26. Sekretariat Ministra.
Sekretariat Ministra (SM):

1) prowadzi sprawy zwigzane z dziatalnoscig Ministra Spraw Zagranicznych jako naczelnego organu administracji
panstwowej i cztonka Rady Ministréw, jezeli nie nalezg one do wtasciwosci innych komaérek organizacyjnych;

2) zapewnia obstuge Ministra Spraw Zagranicznych w zakresie jego wspotpracy z Prezydentem Rzeczypospolitej
Polskiej, Sejmem i Senatem, Prezesem i czionkami Rady Ministréw, Najwyzszg lzbg Kontroli oraz innymi
wskazanymi przez Ministra podmiotami;

3) przekazuje korespondencije kierowang do Ministra Spraw Zagranicznych do komérek i jednostek organizacyjnych
wedtug wiasciwosci;

4) zapewnia obstuge sekretarskg i kancelaryjng Ministra Spraw Zagranicznych;

5) koordynuje opracowywanie odpowiedzi Ministra Spraw Zagranicznych na interpelacje i zapytania poselskie,
dezyderaty komisji sejmowych oraz oSwiadczenia senatoréw;

6) koordynuje organizacje wizyt i spotkan Ministra Spraw Zagranicznych oraz przygotowanie niezbednych
materiatow;

7) prowadzi kalendarz zaje¢ Ministra Spraw Zagranicznych;

8) zapewnia obstuge funduszu dyspozycyjnego Ministra Spraw Zagranicznych.
§ 27. Departament Ameryki.
Departament Ameryki (DA):

1) obejmuje swojg wtasciwoscig nastepujace panstwa Ameryki Pétnocnej oraz panstwa i terytoria Ameryki Srodkowej
i Potudniowej: Stany Zjednoczone Ameryki, Kanada, Meksykanskie Stany Zjednoczone Republika Argentyrska,
Wspdlnota Bahaméw, Barbados, Belize, Republika Boliwii, Federacyjna Republika Brazylii, Republika Chile,
Republika Dominikanska, Republika Ekwadoru, Kooperacyjna Republika Gujany, Grenada, Republika Gwatemali,
Republika Haiti, Republika Hondurasu, Jamajka, Republika Kolumbii, Republika Kostaryki, Republika Kuby,
Republika Nikaragui, Republika Panamy, Republika Paragwaju, Republika Peru, Republika Salwadoru, Republika
Surinamu, Republika Trynidadu i Tobago, Wschodnia Republika Urugwaju, Saint Vincent i Grenadyny,
Boliwarianska Republika Wenezueli;

2) analizuje dziatalnos¢ Organizacji Panstw Amerykanskich (OPA), Stowarzyszenia Wolnego Handlu Ameryki
Potnocnej (NAFTA), Wspdlnego Rynku Potudnia (MERCOSURY), Wspdlnoty Andyjskiej oraz innych tworzacych sie
organizacji integracji gospodarczej (Strefa Wolnego Handlu Ameryk — FTAA);

3) w zakresie swojej wlasciwosci Departament Ameryki:

a) formutuje zatozenia polityki Rzeczypospolitej Polskiej oraz cele do osiggniecia wobec poszczegodlnych panstw,
grup panstw, organizacji i struktur wspotpracy miedzynarodowej, a takze czuwa nad ich realizacjg;

b) z zastrzezeniem wtasciwosci innych komoérek organizacyjnych wspoétuczestniczy w ksztattowaniu polityki
Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu do organizacji i struktur wspétpracy miedzynarodowej pozostajacych
w kompetencjach terytorialnych i rzeczowych tych komorek;

c) analizuje informacje o sytuacji wewnetrznej, w tym gospodarczej i polityce zagranicznej panstw oraz stosunkéw
dwustronnych Rzeczypospolitej Polskiej z nimi, a takze informacje odnoszgce sie do dziatalnosci grup panstw,
organizacji i struktur wspétpracy miedzynarodowej;

d) monitoruje i analizuje stanowiska poszczegoélnych panstw wobec polityki UE oraz wypracowuje we wspétpracy
z Departamentem Unii Europejskiej stanowiska RP w ramach UE.

§ 28. Departament Azji i Pacyfiku.
Departament Azji i Pacyfiku (DAP):

1) obejmuje swojg wiasciwoscig nastepujace panstwa i terytoria: Islamska Republika Afganistanu, Zwigzek
Australijski (wraz z terytoriami zamorskimi i autonomicznymi), Ludowa Republika Bangladeszu, Kroélestwo
Bhutanu, Panstwo Brunei Darussalam, Chinska Republika Ludowa (w tym Tajwan), Wyspy Cooka, Republika
Filipin, Republika Wysp Fidzi, Republika Indii, Republika Indonezji, Japonia, Krélestwo Kambodzy, Republika
Kiribati, Koreanska Republika Ludowo-Demokratyczna, Republika Korei, Laotanska Republika
Ludowo-Demokratyczna, Republika Malediwéw, Malezja, Republika Wysp Marshalla, Sfederowane Stany
Mikronezji, Mongolia, Zwigzek Myanmar, Republika Nauru, Krélestwo Nepalu, Nowa Zelandia, Wyspa Niue,
Islamska Republika Pakistanu, Niezalezne Panstwo Papui-Nowej Gwinei, Wyspy Salomona, Niezalezne Panstwo
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4)

Samoa, Republika Singapuru, Demokratyczno-Socjalistyczna Republika Sri Lanki, Krolestwo Tajlandii, Tuvalu,
Republika Vanuatu, Socjalistyczna Republika Wiethamu;

prowadzi sprawy dotyczace wspétpracy Polski w ramach forum Azja-Europa (ASEM), Fundacji Azja-Europa
(ASEF), dialogu UE-ASEAN, Regionalnego Forum ASEAN (ARF), Komisji Nadzorczej Painstw Neutralnych w Korei
(KNPN) oraz Organizacji do spraw Rozwoju Energetyki na Potwyspie Koreanskim (KEDO) oraz uczestniczy w pra-
cach Miedzyresortowego Zespotu do spraw cywilnych i wojskowych dziatan Rzeczpospolitej Polskiej w Islamskiej
Republice Afganistanu;

analizuje dziatalno$¢ Stowarzyszenia Narodéw Azji Potudniowo-Wschodniej (ASEAN), Potudniowoazjatyckiego
Stowarzyszenia Wspoétpracy Regionalnej (SAARC), Azjatyckiego Banku Rozwoju (ADB) oraz innych tworzacych
sie organizacji regionu Azji i Pacyfiku; we wspétpracy z Departamentem Ameryki analizuje dziatalno$¢ Forum
Wspétpracy Gospodarczej Azji i Pacyfiku (APEC); we wspotpracy z Departamentem Wschodnim analizuje
dziatalno$¢ Szanghajskiej Organizacji Wspotpracy (SzOW);

w zakresie swojej wtasciwosci Departament Azji i Pacyfiku wykonuje zadania, o ktérych mowa w § 27 pkt 3.

§ 29. Departament Afryki i Bliskiego Wschodu.
Departament Afryki i Bliskiego Wschodu (DABW):

1)

3)
4)

obejmuje swojg wiasciwoscig nastepujace panstwa i terytoria: Algierska Republika Ludowo-Demokratyczna,
Republika Angoli, Krolestwo Arabii Saudyjskiej, Krolestwo Bahrajnu, Republika Beninu, Republika Botswany,
Burkina Faso, Republika Burundi, Republika Czadu, Republika Dzibuti, Arabska Republika Egiptu, Panstwo
Erytrea, Federalna Demokratyczna Republika Etiopii, Republika Gaboriska, Republika Gambii, Republika Ghany,
Republika Gwinei, Republika Gwinei Bissau, Republika Gwinei Réwnikowej, Republika Iraku, Islamska Republika
Iranu, Panstwo lzrael, Obszar Palestyny, Republika Jemeriska, Jordanskie Krolestwo Haszymidzkie, Republika
Kamerunu, Panstwo Katar, Republika Kenii, Zwigzek Komoréw, Republika Konga, Demokratyczna Republika
Konga, Pahstwo Kuwejt, Krolestwo Lesotho, Republika Libanska, Republika Liberii, Wielka Arabska Libijska
Dzamabhirijja Ludowo-Socjalistyczna, Republika Madagaskaru, Republika Malawi, Republika Mali, Krélestwo
Maroka, Mauretanska Republika Islamska, Republika Mauritiusu, Republika Mozambiku, Republika Namibii,
Federalna Republika Nigerii, Republika Nigru, Suftanat Omanu, Republika Potudniowej Afryki, Republika
Srodkowoafrykanska, Republika Rwandy, Republika Senegalu, Republika Seszeli, Republika Sierra Leone,
Republika Somalijska, Krélestwo Suazi, Republika Sudanu, Arabska Republika Syryjska, Zjednoczona Republika
Tanzanii, Republika Togijska, Republika Tunezyjska, Republika Ugandy, Republika Wybrzeza Kosci Stoniowej,
Demokratyczna Republika Wysp Swietego Tomasza i Ksigzecej, Republika Zielonego Przyladka, Republika
Zambii, Republika Zimbabwe, Pahstwo Zjednoczonych Emiratéw Arabskich;

analizuje dziatalnos$¢ Ligi Panstw Arabskich (LPA), Unii Afrykanskiej (UA), Organizacji Konferencji Islamskiej (OKI),
Potudniowoafrykanskiej Wspolnoty na rzecz Rozwoju (SADC), Rady Wspotpracy Panstw Zatoki (RWPZ), Unii
Maghrebu Arabskiego (UMA), Wspdlnoty Panstw Sahelu i Sahary (COMESSA), Wspdlnoty Gospodarczej Panstw
Afryki Zachodniej (ECOWAS), Wspdlnego Rynku Panstw Wschodniej i Potudniowej Afryki (COMESA),
Miedzyrzadowego Organu ds. Rozwoju (IGAD), Wspdlnoty Wschodnioafrykanskiej (EAC), Srodkowoafrykanskiej
Wspdlnoty Gospodarczej (ECCAS);

koordynuje kontakty i wspétprace ze Srodowiskami zydowskimi w Swiecie;

w zakresie swojej wlasciwosci Departament Afryki i Bliskiego Wschodu wykonuje zadania, o ktérych mowa w § 27
pkt 3.

§ 30. Departament Europy Zachodniej i Pétnocne;.

Departament Europy Zachodniej i Péinocnej (DEZIiP):

1)

obejmuje swojg wiasciwoscig nastepujgce panstwa i podmioty prawa miedzynarodowego: Ksiestwo Andory,
Stolica Apostolska, Krolestwo Belgii, Zjednoczone Krolestwo Wielkiej Brytanii i Irlandii Pétnocnej, Krdlestwo Danii,
Republika Estonska, Republika Finlandii, Republika Francuska, Krolestwo Hiszpanii, Irlandia, Republika Islandii,
Ksiestwo Liechtensteinu, Republika Litewska, Wielkie Ksiestwo Luksemburga, Republika totewska, Suwerenny
Wojskowy Zakon Maltanski, Republika Malty, Republika San Marino, Ksiestwo Monako, Krélestwo Niderlandéw,
Republika Federalna Niemiec, Krélestwo Norwegii, Republika Portugalska, Konfederacja Szwajcarska, Krélestwo
Szwecji, Republika Wioska;

prowadzi sprawy dotyczgce wspoétpracy w ramach Trojkgta Weimarskiego, Miedzynarodowej Organizacji
Frankofonii, Rady Panstw Morza Battyckiego, Rady Arktycznej i Euroarktycznego Regionu Morza Barentsa,
sprawy kontaktéw z Radg Nordycka, Nordyckg Rada Ministrow, Radg Battycka i Battyckim Forum Rozwoju;



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 173 — Poz. 104

3) prowadzi — w zakresie swojej wiasciwosci terytorialnej — sprawy dotyczace bilateralnych aspektow wspoétpracy
transgranicznej i miedzyregionalnej;

4) w zakresie swojej wtasciwosci Departament Europy Zachodniej i Pétnocnej wykonuje zadania, o ktérych mowa
w § 27 pkt 3.
§ 31. Departament Europy Srodkowej i Potudniowe;.
Departament Europy Srodkowej i Potudniowej (DESIP):

1) obejmuje swojg wiasciwoscig nastepujace panstwa: Republika Albanii, Republika Austrii, Bosnia i Hercegowina,
Republika Butgarii, Republika Chorwacji, Republika Cypryjska, Czarnogoéra, Republika Czeska, Republika Grecka,
Republika Kosowa, Republika Macedonii', Rumunia, Republika Serbii, Republika Stowacka, Republika Stowenii,
Republika Turcji, Republika Wegierska;

2) prowadzi sprawy dotyczace wspotpracy w ramach Grupy Wyszehradzkiej, Partnerstwa Regionalnego, Inicjatywy
Srodkowoeuropejskiej, Regionalnej Rady Wspodtpracy i innych inicjatyw regionalnych na obszarze Batkanow
Zachodnich, Organizacji Czarnomorskiej Wspétpracy Gospodarczej;

3) prowadzi — w zakresie swojej wtasciwosci terytorialnej — sprawy dotyczace politycznych aspektéw Procesu
Stabilizacji i Stowarzyszenia oraz rozszerzenia Unii Europejskiej;

4) prowadzi — w zakresie swojej wtasciwosci terytorialnej — sprawy dotyczace bilateralnych aspektéw wspotpracy
transgranicznej i miedzyregionalnej;

5) w zakresie swojej wiasciwosci Departament Europy Srodkowej i Potudniowej wykonuje zadania, o ktérych mowa
w § 27 pkt 3.

§ 32. Departament Wschodni
Departament Wschodni (DW):

1) obejmuje swojg witasciwoscig nastepujace panstwa: Federacja Rosyjska, Republika Armenii, Republika
Azerbejdzanu, Republika Biatorusi, Gruzja, Republika Kazachstanu, Republika Kirgiska, Republika Motdowy,
Republika Tadzykistanu, Republika Uzbekistanu, Turkmenia, Ukraina;

2) analizuje dziatalnos¢ Wspdlnoty Niepodlegtych Panstw, Wspélnoty Demokratycznego Wyboru, Grupy GUAM,
Szanghajskiej Organizacji Wspétpracy, Organizacji Czarnomorskiej Wspotpracy Gospodarczej, Wspolnej
Przestrzeni Gospodarczej, Organizacji Uktadu o Bezpieczenstwie Zbiorowym, Euro-Azjatyckiej Wspodinoty
Gospodarczej, Zwigzku Biatorusi i Ros;ji;

3) w zakresie wlasciwosci terytorialnej departamentu, wspotuczestniczy w wypracowaniu stanowiska RP w ramach UE;

4) prowadzi — w zakresie swojej wtasciwosci terytorialnej — sprawy dotyczace bilateralnych aspektéw wspotpracy
transgranicznej i miedzyregionalnej;

5) w zakresie swojej wtasciwosci Departament Wschodni wykonuje zadania, o ktérych mowa w § 27 pkt 3.

§ 33. Departament Dyplomacji Publicznej i Kulturalne;.
Departament Dyplomac;ji Publicznej i Kulturalnej (DDPiK):

1) analizuje i okresla strategiczne kierunki rozwoju dyplomacji publicznej i kulturalnej, wyznacza obszary priorytetowe
w dziataniach placéwek zagranicznych w sferze promocji publicznej i kulturalnej oraz zapewnia instrumenty
stuzgce ich realizaciji;

2) prowadzi monitoring i dokonuje syntetycznych analiz wizerunku Polski w mediach i opiniotwoérczych srodowiskach
zagranicznych oraz programuje i prowadzi dtugofalowe dziatania stuzace ksztattowaniu pozytywnego wizerunku
Polski za granica, we wspotpracy z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi nadzorujacymi placowki zagraniczne;

3) nadzoruje dziatania placéwek w obszarach wspotpracy kulturalnej, edukacyjnej i naukowej, informacji ogélnej oraz
dtugofalowej wspétpracy z instytucjami kultury, nauki i Srodkami przekazu;

4) prognozuje rozwoj i zarzadza systemem promocyjnych stron internetowych ministerstwa i placéwek zagra-
nicznych;

5) zarzadza portalem internetowym ministerstwa oraz nadzoruje spéjnos¢ wszystkich stron internetowych w minis-
terstwie i na placéwkach zagranicznych;

Nazla stosowana w stosunkach dwustronnych. Na forum miedzynarodowym stosuje sie nazwe Byta Jugostowiariska Republika Macedonii.
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6) inicjuje, przygotowuje i negocjuje projekty umow miedzynarodowych i programéw wykonawczych w zakresie
wspotpracy kulturalnej, edukacyjnej, naukowej, informacyjnej oraz dotyczacej wymiany mtodziezy;

7) organizuje wizyty studyjne w Polsce przedstawicieli Srodowisk opiniotworczych za granicg, a zwtaszcza osob
istotnie wptywajacych na relacje i interesy miedzynarodowe RP, organizatoréw zycia kulturalnego oraz
przedstawicieli mediow;

8) wspodipracuje z krajowymi i zagranicznymi instytucjami oraz organizacjami pozarzgdowymi w zakresie dyplomac;ji
publicznej, promociji kulturalnej i naukowej za granica.

§ 34. Departament Konsularny i Polonii.
Departament Konsularny i Polonii (DKP):
1) zapewnia ochrone praw i interesdw Rzeczypospolitej Polskiej oraz polskich oséb fizycznych i prawnych za granicg;

2) okresla zakres szkolenia wewnetrznego i zewnetrznego kandydatéw na stanowiska konsularne w placéwkach
zagranicznych, a takze zapewnia obstuge komisji egzaminacyjnej przeprowadzajacej egzaminy konsularne oraz
prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem uprawnien do wykonywania funkcji konsularnych;

3) uczestniczy w wypracowywaniu stanowiska polskiego w obszarze unijnej polityki konsularnej i stanowionego w tym
obszarze prawa UE;

4) uczestniczy w opracowywaniu zatozen i kierunkdéw wspotpracy z zagranica, w szczegolnosci w dziedzinie ruchu
osobowego, polityki wizowej, migracyjnej i uchodzstwa, analizuje polityke wizowa i migracyjng panstw obcych,
inicjuje i prowadzi negocjacje umow o ruchu bezwizowym, uczestniczy w negocjowaniu uméw o readmisji oraz
o matym ruchu granicznym i przej$ciach granicznych;

5) uczestniczy w pracach zwigzanych z wdrazaniem acquis Schengen do polskiego systemu prawnego i praktyki
konsularnej, wykonuje petng obstuge urzeddéw konsularnych w zakresie wydawania wiz oraz we wspotpracy
z Biurem Informatyki i Telekomunikacji wdraza nowe rozwigzania informatyczne, technologiczne i biometryczne,
odpowiadajgce zatozeniom SIS i VIS;

6) opracowuje i negocjuje umowy miedzynarodowe dotyczgce realizacji funkcji konsularnych;

7) na wniosek sgdow i innych wiasciwych organdw polskich i zagranicznych uczestniczy w wykonywaniu rekwizycji
sgdowych i administracyjnych;

8) legalizuje polskie dokumenty urzedowe przeznaczone do obrotu prawnego za granicg;

9) uczestniczy w ksztattowaniu i realizuje polityke wobec Polonii i Polakéw za granica, z uwzglednieniem koordyna-

cyjnej roli ministerstwa; prowadzi sprawy zwigzane z ochrong praw i statusu prawnego Polonii oraz polskich
mniejszosci narodowych za granica;

10) koordynuje realizacje przez urzedy centralne oraz placéwki za granica Rzadowego Programu Wspotpracy
z Polonig i Polakami za Granica.

§ 35. Departament Narodéw Zjednoczonych i Praw Cztowieka.
Departament Narodéw Zjednoczonych i Praw Cztowieka (DNZiPC):

1) odpowiada za wspotprace Rzeczypospolitej Polskiej z innymi stronami realizowang w ramach organizaciji i orga-
now systemu Narodow Zjednoczonych oraz Rady Europy, a takze w odniesieniu do praw cztowieka w ramach Unii
Europejskiej i Organizacji Bezpieczenstwa i Wspotpracy w Europie;

2) realizuje wymiar zagraniczny polityki panstwa w zakresie praw cztowieka;

3) koordynuje realizacje zadan wynikajacych z udziatu Rzeczypospolitej Polskiej w operacjach pokojowych Orga-
nizacji Narodow Zjednoczonych;

4) uczestniczy w opracowywaniu stanowisk Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach odnoszacych sie do probleméw
globalnych podejmowanych na forum systemu Narodéw Zjednoczonych, zwitaszcza w zakresie pokoju i bez-
pieczehstwa, Srodowiska, trwatego rozwoju oraz zagrozen globalnych, w tym przestepczosci zorganizowane;,
narkotykéw oraz probleméw w dziedzinie zdrowia;

5) prowadzi sprawy zwigzane z przekazywaniem sktadek do budzetu regularnego Organizacji Narodow
Zjednoczonych i podejmowaniem oraz regulowaniem innych zobowigzan finansowych Rzeczypospolitej Polskiej
wobec organizacji systemu Narodéw Zjednoczonych, finansowanych z czesci budzetu, ktorej dysponentem jest
Minister Spraw Zagranicznych;

6) prowadzi sprawy zwigzane z wyborami do organdéw wybieralnych w systemie Narodow Zjednoczonych.
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§ 36. Departament Polityki Bezpieczenstwa.
Departament Polityki Bezpieczenstwa (DPB):

1) odpowiada za realizacje zadan w zakresie dziatan dyplomatycznych zwigzanych z bezpieczenstwem
Rzeczypospolitej Polskiej w srodowisku miedzynarodowym oraz umacnianiem roli RP i realizacjg jej intereséow
poprzez regionalne i globalne systemy bezpieczenstwa;

2) prowadzi sprawy dotyczace dziatan Rzeczypospolitej Polskiej w ramach NATO i OBWE, z zastrzezeniem § 35 pkt 1
oraz umachniania roli RP w tych organizacjach, w tym poprzez udziat w ksztaltowaniu ich polityki, strategii i zaan-
gazowania operacyjnego;

3) przygotowuje stanowiska w zakresie Europejskiej Polityki Bezpieczenstwa i Obrony UE; w aspektach objetych
kompetencjami Departamentu Unii Europejskiej, przygotowuje odpowiednie stanowisko w porozumieniu z tym
departamentem;

4) prowadzi sprawy dotyczace dziatah na rzecz umacniania bezpieczenstwa i stabilnosci regionalnej oraz
zapobiegania konfliktom, w tym w szczegdlno$ci na obszarze OBWE;

5) koordynuje monitorowanie rozwoju sytuacji miedzynarodowej w dziedzinie bezpieczenstwa pod katem
zaangazowania Rzeczypospolitej Polskiej w dziatania kryzysowe i stabilizacyjne;

6) prowadzi sprawy zwigzane z politycznymi aspektami zaangazowania Rzeczypospolitej Polskiej w miedzynaro-
dowe operacje zarzgdzania kryzysowego, w tym w szczegdlnosci w ramach NATO, UE i OBWE oraz koalicji
panstw;

7) prowadzi sprawy zwigzane z implementacjq istniejgcych i udziatu w tworzeniu nowych porozumien dotyczacych
kontroli zbrojen konwencjonalnych oraz umacniania $srodkéw budowy zaufania i bezpieczenstwa;

8) odpowiada za udziat Rzeczypospolitej Polskiej i budowe jej pozycji w dziataniach organizacji i inicjatyw
miedzynarodowych w dziedzinie nieproliferacji oraz kontroli zbrojen i rozbrojenia, w szczegdlnosci dotyczacych
broni masowego razenia i Srodkéw jej przenoszenia;

9) prowadzi sprawy zwigzane z udziatem ministerstwa w krajowym systemie kontroli eksportu oraz wspieraniem
wzrostu miedzynarodowej wspoétpracy w tym zakresie, a takze implementacjag sankcji oraz wspotpraca przemystow
obronnych;

10) prowadzi analize politycznych aspektéw wspétpracy miedzynarodowej w dziedzinie przeciwdziatania terro-
ryzmowi, istotnych z punktu widzenia bezpieczenstwa Rzeczypospolitej Polskiej;

11) odpowiada za udziat ministerstwa w rozwoju systemow zarzadzania kryzysowego, w tym poprzez koordynacje
udziatu ministerstwa w ¢wiczeniach NATO i UE w tej dziedzinie.

§ 37. Departament Prawno-Traktatowy.
Departament Prawno-Traktatowy (DPT):

1) odpowiada za wykonywanie zadan Ministra Spraw Zagranicznych wynikajacych z przepiséw o umowach
miedzynarodowych;

2) uczestniczy w negocjowaniu uméw miedzynarodowych i wykonuje zadania w zakresie czynnosci prawno-
-traktatowych w odniesieniu do uméw miedzynarodowych zawieranych w ramach Unii Europejskiej;

3) realizuje czynnosci zwigzane z wykonywaniem przez Rzeczpospolitg Polskg funkcji depozytariusza umow
miedzynarodowych;

4) dokonuje przegladu stosunkoéw traktatowych Rzeczypospolitej Polskiej z poszczegdlnymi panstwami;

5) prowadzi archiwum traktatowe, gromadzi, rejestruje i przechowuje oryginalne teksty umoéw miedzynarodowych
oraz wszelkie dokumenty z nimi zwigzane;

6) opracowuje opinie z zakresu prawa miedzynarodowego publicznego oraz bierze udziat w pracach organizaciji
i instytucji miedzynarodowych zajmujgcych sie problematykg prawno-miedzynarodowg, w tym uczestniczy
w dziatalnosci zwigzanej z kodyfikacja i rozwojem prawa miedzynarodowego, w szczegdlnosci w pracach Komitetu
VI Zgromadzenia Ogdélnego Organizacji Narodéw Zjednoczonych;

7) uczestniczy w przygotowywaniu stanowiska Rzeczypospolitej Polskiej w postepowaniu przed sgdami miedzyna-
rodowymi oraz w innych postepowaniach, zwigzanych z rozstrzyganiem sporéw miedzynarodowych, dla ktérych
organem witasciwym jest Minister Spraw Zagranicznych;

8) koordynuje problematyke prawno-miedzynarodowg zwigzang z granicg panstwows;
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9) opiniuje pod wzgledem zgodnosci z prawem miedzynarodowym sprawy zwigzane z dziatalnoscig polskich pla-
coéwek zagranicznych, przedstawicielstw panstw obcych i organizacji miedzynarodowych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

10) wspdtpracuje z polskimi placéwkami zagranicznymi w sprawach wynikajgcych z uczestnictwa Rzeczypospolitej
Polskiej w organizacjach miedzynarodowych w zakresie problematyki prawno-miedzynarodowej;

11) wspdtpracuje z wkasciwymi instytucjami w sprawach polityki panstwa w zakresie restytucji utraconych dobr kultury
oraz prezentuje jg na forum miedzynarodowym;

12) koordynuje problematyke wdrazania do polskiego porzadku prawnego decyzji organizacji i instytucji miedzynaro-
dowych w zakresie wprowadzania, zawieszania i znoszenia sankcji miedzynarodowych oraz zapewnia obstuge
Miedzyresortowego Zespotu do spraw Sankcji Miedzynarodowych;

13) zapewnia merytoryczng obstuge oraz koordynuje prace Miedzyresortowego Zespotu do spraw Prawa Huma-
nitarnego;

14) uczestniczy w pracach Doradczego Komitetu Prawnego przy Ministrze Spraw Zagranicznych oraz zapewnia
merytoryczng obstuge jego prac;

15) opiniuje projekty porozumieh zawieranych przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz terenowe organy admini-
stracji rzadowej z partnerami zagranicznymi oraz — pod wzgledem zgodnosci z miedzynarodowymi
zobowigzaniami Rzeczypospolitej Polskiej — projekty uchwat organéw jednostek samorzadu terytorialnego o
przystapieniu do miedzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych i regionalnych.

§ 38. Departament Strategii i Planowania Polityki Zagraniczne;j.
Departament Strategii i Planowania Polityki Zagranicznej (DSIPPZ):

1) wspétpracuje przy tworzeniu strategii polskiej polityki zagranicznej oraz przygotowuje ekspertyzy i analizy dla
kierownictwa ministerstwa;

2) przygotowuje, we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi, informacje Ministra Spraw Zagranicznych na
temat zatozen polskiej polityki zagranicznej;

3) przygotowuije srednio lub dtugoterminowe prognozy na potrzeby kierownictwa ministerstwa;

4) analizuje obszary i zagadnienia kluczowe w przyszitosci dla polskich intereséw narodowych oraz przygotowuje
strategie dziatania wobec nich;

5) przygotowuje wybrane wystgpienia Ministra Spraw Zagranicznych dotyczace biezacych, kluczowych problemow
polskiej polityki zagranicznej;

6)
7)
8) opracowuje okresowe oceny sytuacji miedzynarodowej;
9)

inicjuje i koordynuje prace analityczne i informacyjne w ministerstwie;
prowadzi kwestie zwigzane z realizacja polityki regionalnej w obszarze kompetencji Ministra Spraw Zagranicznych;

prowadzi dialog planistyczny utrzymujgc kontakty z komérkami planowania sojuszniczych panstw oraz istotnych
z punktu widzenia interesow Polski;

10) zapewnia kierownictwu ministerstwa staty dostep do informacji wywiadu majacych charakter analityczno
informacyjny oraz koordynuje wspétprace z polskimi stuzbami wywiadu w zakresie okreslonym przez Ministra
Spraw Zagranicznych;

11) wspétpracuje z osrodkami naukowymi i instytucjami badawczymi oraz analitycznymi;

12) tworzy i prowadzi bazy danych dotyczace panstw obcych i ich stosunkéw oraz relacji z Polska.
§ 39. Departament Unii Europejskie;j.

Departament Unii Europejskiej (DUE):

1) prowadzi sprawy zwigzane z wypracowaniem strategii aktywnego cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej w odniesieniu do politycznych aspektéw gtdéwnych polityk wspolnotowych Unii Europejskiej, rozwoju
instytucjonalnego i przysztosci Unii Europejskiej, rozszerzenia Unii Europejskiej, stosunkéow zewnetrznych Unii
Europejskiej oraz w odniesieniu do Wspdlnej Polityki Zagranicznej i Bezpieczenstwa;

2) formutuje wnioski dotyczace dziatanh wewnetrznych i zewnetrznych UE na podstawie monitoringu i analiz
prowadzonych przez komorki organizacyjne ministerstwa;

3) zapewnia merytoryczng obstuge przedstawicieli Rzeczypospolitej Polskiej bioracych udziat w posiedzeniach Rady
Europejskiej oraz Rady do spraw Ogélnych i Stosunkéw Zewnetrznych;
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4) koordynuje proces przygotowywania przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej do udziatu w posiedzeniach
Komitetu Statych Przedstawicieli (COREPER 1) oraz Komitetu Politycznego i Bezpieczenstwa (PSC);

5) zapewnia obstuge udziatu przedstawiciela Ministra Spraw Zagranicznych w pracach Komitetu Integraciji
Europejskiej i Komitetu Europejskiego Rady Ministrow oraz koordynuje proces przygotowania i uzgodnienia przez
komorki organizacyjne stanowisk na ich posiedzenia;

6) wypracowuje w porozumieniu z wtasciwymi departamentami stanowisko Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach
z zakresu Wspdlnej Polityki Zagranicznej i Bezpieczenstwa Unii Europejskiej, w tym Europejskiej Polityki
Bezpieczenstwa i Obrony jako jej czesci, oraz zapewnia obstuge pracy osob petnigcych funkcje Dyrektora
Politycznego i Korespondenta Europejskiego;

7) zapewnia obstuge Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw przygotowan do objecia przewodnictwa
w Radzie Unii Europejskiej w 2011 r.

§ 40. Departament Wspotpracy Rozwojowej.
Departament Wspétpracy Rozwojowej (DWR):

1) planuje i realizuje strategie polskiej wspodtpracy rozwojowej oraz przygotowuje coroczne plany polskiej pomocy
zagranicznej uwzgledniajgc priorytety tematyczne i geograficzne oraz wybor mechanizmoéw dystrybucji srodkéw
pomocowych;

2) realizuje zadania Ministra Spraw Zagranicznych wynikajgce z dysponowania $rodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pomoc rozwojowag, W szczegolnosci rezerwami celowymi budzetu pahstwa przeznaczonymi na

pomoc rozwojowg i pomoc humanitarng, w tym dobrowolne wpfaty do organizacji miedzynarodowych, a takze na
pomoc techniczng dla krajéw w okresie transformacji;

3) uczestniczy w pracach organizacji miedzynarodowych zwigzanych z problematykga wspoétpracy rozwojowej,
w szczegolnosci w ramach systemu Narodéw Zjednoczonych i Organizacji Wspotpracy Gospodarczej i Rozwoju
(OECD), w tym odpowiada za wspotprace z Komitetem Pomocy Rozwojowej i innymi organami wchodzgcymi
w sktad grupy rozwojowej OECD;

4) uczestniczy w ksztattowaniu polityki wspotpracy rozwojowej Unii Europejskiej, w tym zapewnienia obstug ko-
mitetow i grup roboczych Unii Europejskiej w zakresie wspotpracy rozwojowej i humanitarnej;

5) wspotpracuje z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania i opiniowania instrukcji dla
delegacji Rzeczypospolitej Polskiej na sesje i konferencje instytucji miedzynarodowych, w tym nalezacych do
systemu Narodoéw Zjednoczonych, OECD oraz grup roboczych i komitetéw Unii Europejskiej, w zakresie
wspotpracy rozwojowe;j;

6) wspoipracuje z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami i organizacjami naukowo-dydaktycznymi, admi-
nistracjg rzadowa i samorzgadowg oraz sektorem prywatnym, w zakresie wspotpracy rozwojowej;

7) koordynuje w ramach ministerstwa problematyke nadzwyczajnej pomocy humanitarnej i zywnosciowej kierowanej
do krajéw, uznanych za biorcow pomocy przez Komitet Pomocy Rozwojowej OECD;

8) prowadzi problematyke edukacji rozwojowej — podnoszenia swiadomosci spoteczenstwa polskiego o potrzebach
krajow rozwijajacych sie i pomocy rozwojowej;
9) koordynuje zbieranie i prezentowanie danych statystycznych na temat polskiej pomocy rozwojowej oraz sporzadza
sprawozdania statystyczne dla Komitetu Pomocy Rozwojowej OECD oraz innych instytucji miedzynarodowych.
§ 41. Departament Zagranicznej Polityki Ekonomiczne;j.
Departament Zagranicznej Polityki Ekonomicznej (DZPE):

1) analizuje i okresla strategiczne kierunki rozwoju dyplomacji ekonomicznej i wyznacza obszary priorytetowe w dzia-
taniach placéwek zagranicznych w sferze ekonomicznej;

2) analizuje mozliwosci rozwoju i zastosowania, lezacych w gestii dyplomacji ekonomicznej, instrumentéw wspo-
magajacych rozwdj dwustronnych stosunkéw gospodarczych, w tym w odniesieniu do panstw o szczegdlnym
znaczeniu dla zagranicznej polityki ekonomicznej;

3) prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg kontaktéw ministerstwa oraz placoéwek zagranicznych z przedsie-
biorstwami o charakterze strategicznym w celu wymiany informacji na temat priorytetbw miedzynarodowe;j
ekspansji ekonomicznej;

4) analizuje gtéwne globalne problemy w miedzynarodowych stosunkach ekonomicznych, w tym w obszarze: polityki
handlowej, rynkéw finansowych, bezpieczenstwa zywnosciowego, infrastruktury;
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5) uczestniczy w tworzeniu zatozen i programéw bezpieczenstwa energetycznego oraz zmian klimatu w aspekcie
miedzynarodowym; opracowuje stanowiska Ministra Spraw Zagranicznych w tych sprawach;

6) koordynuje dziatania ministerstwa zwigzane z cztonkostwem Rzeczypospolitej Polskiej w Organizacji Wspétpracy
Gospodarczej i Rozwoju (OECD) oraz nadzoruje prace statego Przedstawicielstwa RP przy OECD.

§ 42. Protokét Dyplomatyczny.
Protokdt Dyplomatyczny (PD):

1) przygotowuje programy wizyt gtéw panstw, szeféw rzadéw, ministrow spraw zagranicznych i szeféw organizaciji
miedzynarodowych, bedgcych podmiotami miedzynarodowego prawa publicznego i uczestniczy w ich realizacji;

2) zapewnia obstuge protokolarng uroczystosci i spotkan z udziatem szeféw misji dyplomatycznych na zaproszenie
Prezydenta Rzeczypospolitej, Prezesa Rady Ministrow, Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza i podsekretarzy
stanu w ministerstwie oraz dyrektora generalnego;

3) przygotowuje audiencje szeféw misji dyplomatycznych u Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady
Ministréw, Marszatkdw Sejmu i Senatu oraz Ministra Spraw Zagranicznych;

4) prowadzi korespondencije protokolarng Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministréw i Ministra
Spraw Zagranicznych z ich odpowiednikami;

5) prowadzi sprawy akredytacji przedstawicieli obcych panstw i organizacji miedzynarodowych majacych podmio-
towos¢ prawno-miedzynarodowg w Polsce oraz polskich przedstawicieli za granica;

6) czuwa nad przestrzeganiem przywilejéw i immunitetéw dyplomatycznych i konsularnych oraz nad przestrzeganiem
zasady wzajemnosci w tym zakresie w Rzeczypospolitej Polskiej i za granicg;

7) uczestniczy w przygotowaniu umoéw miedzynarodowych oraz aktow prawa wewnetrznego dotyczacych przywi-
lejéw i immunitetéw dyplomatycznych;

8) nadzoruje realizacje umoéw miedzynarodowych i przepiséw prawa wewnetrznego regulujacych prawa i obowigzki
misji dyplomatycznych i cztonkéw korpusu dyplomatycznego;

9) udziela misjom dyplomatycznym oraz cztonkom korpusu dyplomatycznego w Polsce niezbednej pomocy w reali-
zacji ich zadan zgodnie z Konwencjg Wiedenskg oraz umowami dwustronnymi;

10) wspdtuczestniczy w procesie nadawania odznaczen panstwowych RP dla obywateli polskich stale przebywajacych
za granicg oraz cudzoziemcow;

11) realizuje zadania z zakresu promoc;ji Polski wsrdd korpusu dyplomatyczno-konsularnego.
§ 43. Biuro Petnomocnika do spraw postepowan przed miedzynarodowymi organami ochrony praw cztowieka.
Biuro Petnomocnika do spraw postepowan przed miedzynarodowymi organami ochrony praw cztiowieka (BPOM):

1) odpowiada za zapewnienie pomocy merytorycznej, organizacyjno-technicznej i kancelaryjnej Petnomocnikowi
Ministra Spraw Zagranicznych do spraw postepowan przed Europejskim Trybunatem Praw Cziowieka, usta-
nowionemu na podstawie odrebnych przepiséw, ktéry reprezentuje Rzad Rzeczypospolitej Polskiej przed
miedzynarodowymi organami ochrony praw cziowieka w zakresie procedur skargowych, w szczegdlno$ci przed
Europejskim Trybunatem Praw Cziowieka, Komitetem Praw Cziowieka, Komitetem Przeciwko Torturom,
Komitetem do spraw Likwidacji Dyskryminacji Rasowej, Komitetem do spraw Likwidacji Dyskryminacji Kobiet oraz
wykonuje orzeczenia tych organéw;

2) w zakresie swojej wtasciwosci:

a) z zastrzezeniem wiasciwosci innych komoérek organizacyjnych wspotuczestniczy w ksztattowaniu polityki
Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu do prawnych aspektéw ochrony praw cztowieka,

b) opiniuje projekty ustaw i innych aktéw prawnych co do ich zgodnosci z Konwencjg o ochronie praw cztowieka
i podstawowych wolnosci oraz orzecznictwem Europejskiego Trybunatu Praw Cztowieka oraz sporzadza
niezbedne analizy w tym zakresie,

c) uczestniczy w pracach wtasciwych komitetow Organizacji Narodéw Zjednoczonych, Rady Europy, Unii
Europejskiej, Organizacji Bezpieczenstwa i Wspétpracy w Europie oraz Inicjatywy Srodkowoeuropejskiej,
zajmujgcych sie prawami cztowieka w aspekcie prawnym,

d) przygotowuje sprawozdania z dziatann Pethomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw postepowan przed
Europejskim Trybunatem Praw Cziowieka oraz koordynuje prace miedzyresortowego Zespotu do spraw Euro-
pejskiego Trybunatu Praw Cziowieka i miedzyresortowej Grupy Roboczej do spraw Programu realizacji zalecen
sformutowanych przez Komisarza Praw Cziowieka Rady Europy w Memorandum z 2007 r.
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§ 44. Biuro Rzecznika Prasowego MSZ.
Biuro Rzecznika Prasowego MSZ:
1) utrzymuje regularne kontakty ze srodkami masowego przekazu;

2) odpowiada na pytania kierowane do ministerstwa w trybie ustawy Prawo prasowe oraz ustawy o dostepie do
informacji publicznej;

3) organizuje i obstuguje konferencje i wywiady prasowe oraz spotkania kierownictwa ministerstwa i Rzecznika MSZ
Z przedstawicielami mediow;

4) wspotpracuje z instytucjami rzgdowymi i pozarzadowymi w zakresie dziatalnosci merytorycznej Biura Rzecznika
Prasowego MSZ oraz koordynuje przeptyw informacji z zakresu dziatan medialnych ministerstwa do jednostek
prasowych innych resortéw;

5) zapewnia oprawe fotograficzng wydarzen medialnych;
6) zapewnia akredytacje przy ministerstwie korespondentéw zagranicznych w Polsce.
§ 45. Biuro Zarzgdzania Informacja.
Biuro Zarzadzania Informacja (BZI):
1) zarzadza jakoscig informacji i dokumentéw powstajgcych w ministerstwie i na placéwkach zagranicznych;
2) koordynuje przeptyw informacji przekazywanych przez placéwki zagraniczne;

3) gromadzi w formie elektronicznych baz danych, dostepnych do uzytku stuzbowego, materiaty informacyjne
opracowywane w ministerstwie oraz przesytane do ministerstwa przez placéwki zagraniczne;

4) przygotowuje dla osdb zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe oraz dla ministerstwa i placéwek
zagranicznych wiasne materiaty informacyjne o jawnym i niejawnym charakterze, na podstawie informac;ji
przesytanych z placéwek zagranicznych;

5
6

) pozyskuje dla ministerstwa informacje istotne z punktu widzenia realizacji zadan polskiej polityki zagranicznej;
)
7) nadzoruje publikacje informacji w Biuletynie Informaciji Publicznej;
)

koordynuje rozwdj intranetu;

8) zapewnia kierownictwu ministerstwa, a takze w razie potrzeby dyrektorom komdrek organizacyjnych i kierownikom
placowek zagranicznych, catodobowy dostep do informaciji kluczowych z punktu widzenia realizacji zadan polskiej
polityki zagranicznej, o charakterze jawnym i niejawnym;

9) zapewnia sprawny obieg informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego.
§ 46. Biuro Dyrektora Generalnego.
Biuro Dyrektora Generalnego (BDG):

1) zapewnia obstuge dyrektora generalnego;

2) opiniuje projekty dokumentéw przedktadanych dyrektorowi generalnemu do akceptacji lub podpisu oraz
przygotowuje projekty dokumentéw na polecenie dyrektora generalnego;

3) redaguje Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Zagranicznych i prowadzi rejestr aktéw normatywnych nieza-
wierajacych przepiséw powszechnie obowigzujgcych i innych aktéw prawnych Ministra Spraw Zagranicznych;

4) koordynuje proces strategicznego zarzgdzania rozwojem systemu stuzby zagranicznej, w tym analizuje system
organizacji pracy i zarzadzania w ministerstwie i placdwkach zagranicznych oraz wykonywania zadan przez
placowki zagraniczne i komorki organizacyjne; przygotowuje propozycje rozwigzan w tym zakresie;

5) koordynuje opracowywanie i opiniuje projekty wewnetrznych regulaminéw organizacyjnych komoérek orga-
nizacyjnych i placéwek zagranicznych oraz projekty innych aktéw prawnych dyrektora generalnego;

6) analizuje skutecznos¢ realizacji aktow kierownictwa wewnetrznego i przygotowuje propozycje rozwigzan w tym
zakresie;

7) prowadzi rejestr placowek zagranicznych;

8) nadzoruje wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg prac wykonywanych w ramach Rady Ministrow i Statego
Komitetu Rady Ministréw w zakresie dotyczacym Ministra Spraw Zagranicznych;
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9) inicjuje, opracowuje i opiniuje projekty aktéw normatywnych oraz uczestniczy w pracach legislacyjnych
z zastrzezeniem § 24 ust. 2 pkt 5; stwierdza prawidtowos¢ projektéw aktéw normatywnych opracowywanych przez
ministerstwo pod wzgledem prawnym i redakcyjnym;

10) zapewnia obstuge ministerstwa w zakresie pomocy prawnej, okreslonej w przepisach o radcach prawnych,
z wylgczeniem spraw nalezacych do wiasciwosci Departamentu Prawno-Traktatowego i Biura Petnomocnika do
spraw postepowan przed miedzynarodowymi organami ochrony praw cztowieka;

11) koordynuje realizacje zadan Ministra Spraw Zagranicznych w zakresie nadzoru nad fundacjami oraz opracowuje
projekty postanowien Ministra Spraw Zagranicznych na podstawie przepisdw o zbiérkach publicznych;

12) zapewnia obstuge prac resortowej komisji orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
w tym prowadzi archiwum tej komisji i rzecznika dyscypliny finanséw publicznych.

§ 47. Biuro Administracji i Finansow.
Biuro Administracji i Finansow (BAF):

1) wykonuje funkcje dysponenta gtéwnego czesci 45 budzetu — sprawy zagraniczne w ramach udzielonych
upowaznien, w tym jego opracowywanie, nadzér nad realizacjg i sprawozdawczosé, inicjuje rozwigzania stuzgce
maksymalnej racjonalizacji gospodarowania srodkami budzetowymi;

2) prowadzi rachunkowos$¢ jednostki, realizuje dyspozycje wydatkowania srodkéw pienieznych; dokonuje kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

3) nadzoruje dziatalnos¢ administracyjng i finansowg placéwek zagranicznych;
4) planuje i realizuje projekty inwestycyjne, nadzoruje dziatalno$¢ ustugodawcéw, ktérym zlecono obstuge inwestycij;

5) zarzadza i nadzoruje administrowanie nieruchomosciami za granicg stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu Panstwa,
pozostajgcym w zarzadzie trwatym ministra wtasciwego dla spraw zagranicznych oraz wynajetymi na potrzeby
stuzby zagranicznej;

6) zarzadzainadzoruje administrowanie majatkiem ruchomym pozostajagcym w posiadaniu placéwek zagranicznych;

7) planuje, realizuje i nadzoruje dziatania zwigzane z nabywaniem i zbywaniem majatku ruchomego dla placéwek
zagranicznych;

8) wypracowuje normy i standardy zwigzane z funkcjonowaniem polskich placéwek zagranicznych uwzgledniajac
warunki bytowe ich pracownikow;

9) projektuje, wdraza, odpowiada za funkcjonowanie, modernizuje oraz sprawuje nadzér techniczny nad systemami
ochrony i kontroli dostepu do obiektéw ministerstwa i placowek zagranicznych;

10) sporzadza opinie prawne w biezacych sprawach nalezacych do wiasciwosci biura oraz wspotpracuje z Biurem
Dyrektora Generalnego w sprawach obstugi prawnej biura;

11) prowadzi dziatania windykacyjne wobec obywateli polskich, ktérym udzielono pomocy finansowej w ramach
dziatalnosci konsularnej;

12) przygotowuje zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych w zakresie swoich wtasciwosci.
§ 48. Biuro Bezpieczenstwa Dyplomatycznego.
Biuro Bezpieczenstwa Dyplomatycznego (BBD):

1) opracowuje i aktualizuje polityke bezpieczenstwa dyplomatycznego;

2) okresla wymagania funkcjonalne dla systeméw ochrony funkcjonujgcych w ministerstwie i placowkach zagra-
nicznych;

3) odpowiada za wspotprace ze stuzbami specjalnymi (AW, ABW, SKW, SWW, Centrum Antyterrorystyczne ABW,
CBA,) oraz BOR, Rzadowym Centrum Bezpieczenstwa i innymi instytucjami krajowymi w sprawach angazujgcych
Ministerstwo Spraw Zagranicznych w zakresie bezpieczenstwa dyplomatycznego; koordynuje stuzbe BOR w pla-
céwkach zagranicznych;

4) monitoruje zagrozenia dla bezpieczenstwa placéwek i ich personelu; wystepuje z wnioskami o podjecie dziatan
majacych na celu ich skuteczne eliminowanie lub ograniczanie;

5) opracowuje i aktualizuje kategoryzacje placowek zagranicznych wedtug standardéw bezpieczenstwa; zleca
wiasciwym komorkom organizacyjnym i placowkom zagranicznym podejmowanie dziatan adekwatnych do
zmieniajacej sie sytuacji w zakresie bezpieczenstwa;
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6) okresla standardy pozwalajgce zapewni¢ placéwkom zagranicznym, ich personelowi i czionkom rodzin pra-
cownikow placowek wiasciwy poziom bezpieczenstwa oraz kontroluje wykonanie przez inne komorki ministerstwa i
placéwki zagraniczne zadan, inwestycji, zakupow srodkéw specjalnych i transportu w zakresie bezpieczenstwa;

7) kontroluje przestrzeganie standardéw bezpieczenstwa przez komorki organizacyjne ministerstwa i placéwki
zagraniczne;

8) koordynuje planowanie dziatan podejmowanych przez komérki organizacyjne ministerstwa i placéwki zagraniczne
z zakresu bezpieczenstwa dyplomatycznego; bierze udziat w pracach nad tworzeniem systemow tacznosci
specjalnej;

9) podejmuje dziatania dorazne w sytuacjach kryzysowych w obszarze bezpieczenstwa dyplomatycznego;

10) okresla wymogi bezpieczenstwa w zakresie polityki zatrudniania przez placoéwki personelu miejscowego; okresla
zakres szkolen dotyczacych bezpieczenstwa dyplomatycznego;

11) utrzymuje kontakty z komdrkami do spraw bezpieczenstwa dyplomatycznego w ministerstwach spraw zagra-
nicznych i spraw wewnetrznych panstw obcych oraz z komdrkami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo i sprawy
obronne w innych krajowych instytucjach i urzedach centralnych.

§ 49. Biuro Informatyki i Telekomunikaciji.
Biuro Informatyki i Telekomunikacji (BIT):

1) projektuje, wdraza, odpowiada za funkcjonowanie, modernizuje i rozwija systemy przekazu, przetwarzania i prze-
chowywania informacji jawnych, w tym zawierajgcych dane osobowe i niejawne ministerstwa i placéwek
zagranicznych;

2) okresla i realizuje standardy wykorzystywanego sprzetu i oprogramowania informatycznego;

3) wyposaza pracownikéw ministerstwa i placéwek zagranicznych w sprzet i oprogramowanie komputerowe oraz
nadzoruje i wspiera uzytkownikow w ich wiasciwym wykorzystywaniu;

4) okresla zakres szkolen dla uzytkownikow systemoéw teleinformatycznych;

5) zapewnia catodobowe funkcjonowanie i nadzoruje wykorzystywanie, w ministerstwie i placéwkach zagranicznych
sieci teleinformatycznych oraz zewnetrznych baz danych, w tym zwigzanych z przynalezno$cig Rzeczypospolitej
Polskiej do organizacji miedzynarodowych;

6) wspotdziata z AW i ABW w zakresie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemoéw teleinforma-
tycznych przeznaczonych do przetwarzania informacji niejawnych;

7) uczestniczy, w zakresie problematyki biura, w pracach instytucji zewnetrznych oraz organéw organizacji miedzyna-
rodowych, w tym majgcych na celu dostosowanie technologiczno-organizacyjne systemoéw teleinformatycznych
resortu do standardéw obowigzujgcych w Unii Europejskiej;

8) wspoipracuje z urzedem obstugujacym ministra wtasciwego do spraw informatyzacji oraz z innymi urzedami w za-
kresie rozwoju informatyki w administracji rzadowej;

9) nadzoruje funkcjonowanie osrodkoéw telekomunikacji zlokalizowanych w obiektach: Grabéw i Dabrowka
Wilanowska;

10) planuje i realizuje przedsiewziecia z zakresu teleinformatyki w celu zapewnienia ciggtosci pracy ministerstwa i
placéwek zagranicznych w sytuacjach nadzwyczajnych i konfliktu zbrojnego.

§ 50. Biuro Kontroli i Audytu.
Biuro Kontroli i Audytu (BKA):
1) opracowuje plany kontroli, przeprowadza kontrole w ministerstwie oraz w placéwkach zagranicznych;

2) prowadzi rejestr sprawozdan, protokotéw z kontroli, zalecen pokontrolnych, a takze monitoruje realizacje informac;ji
oraz zalecen;

3) prowadzi ewidencje skarg i wnioskow oraz koordynuje ich rozpatrywanie, a takze sporzadza dla Ministra Spraw
Zagranicznych informacje dotyczace tych spraw;

4) prowadzi audyt wewnetrzny w ministerstwie oraz w jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) wykonuje audytowe czynnos$ci doradcze na wniosek kierownika jednostki lub z wtasnej inicjatywy w zakresie z nim
uzgodnionym.
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§ 51. Biuro Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
Biuro Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (BPOIN):

1) planuje, koordynuje i kontroluje w ministerstwie oraz w placéwkach zagranicznych dziatania majace na celu
zapewnienie przestrzegania przepisdéw o ochronie informac;ji niejawnych;

2) kontroluje w ministerstwie i placowkach zagranicznych stosowanie wymaganych srodkéw ochrony fizycznej infor-
macji niejawnych oraz wspotdziata z Biurem Bezpieczenstwa Dyplomatycznego przy wyznaczaniu w placéwkach
zagranicznych stref bezpieczehstwa i formutowaniu wytycznych dotyczgcych organizacji takich stref;

3) organizuje i przeprowadza w komorkach organizacyjnych ministerstwa oraz w placéwkach zagranicznych kontrole
ewidenciji i obiegu dokumentéw niejawnych;

4) szkoli pracownikéw ministerstwa i osoby skierowane do pracy w placéwkach zagranicznych w zakresie przepiséw
dotyczacych ochrony informaciji niejawnych i obstugi kancelaryjnej dokumentéw niejawnych;

5) przeprowadza zwykte postepowania sprawdzajgce w stosunku do oséb ubiegajacych sie o przyjecie do pracy lub
zatrudnionych w ministerstwie i placéwkach zagranicznych oraz wspoétdziata ze stuzbami ochrony panstwa w za-
kresie prowadzonych przez te stuzby poszerzonych i specjalnych postepowan sprawdzajgcych;

6) prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze
sie dostep do informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci, a ponadto prowadzi ewidencje oséb,
ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa;

7) prowadzi postepowania wyjasniajace w sprawach naruszenia przepisdw o ochronie informacji niejawnych stano-
wigcych tajemnice stuzbowg oraz wspoétdziata ze stuzbami ochrony panstwa w prowadzonych przez nie
postepowaniach w sprawach naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice
panstwowag;

8) prowadzi Gtéwng Kancelarie Tajng MSZ oraz Podkancelarie Tajng NATO, UZE i UE w MSZ;

9) zapewnia dystrybucje dokumentéw niejawnych, pilnych notatek i notatek informacyjnych do adresatéw w minis-
terstwie, innych urzedach i instytucjach krajowych;

10) organizuje i utrzymuje funkcjonowanie poczty dyplomatycznej MSZ;

11) kontroluje zgodnos¢ funkcjonowania sieci i systemow teleinformatycznych przeznaczonych do przetwarzania infor-
macji niejawnych w ministerstwie i placéwkach zagranicznych ze szczegétowymi wymaganiami bezpieczehstwa
systemow (SWBS) oraz identyfikuje i analizuje zagrozenia dla takich systemoéw i sieci;

12) opracowuje i kontroluje realizacje polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego w ministerstwie i placéwkach;
zapewnia we wspotpracy z Biurem Ochrony Rzadu i Zarzagdem Obstugi MSZ obstuge systeméw ochrony i kontroli
dostepu do obiektéw ministerstwa;

13) wystawia karty identyfikacyjne i nadaje uprawnienia dostepu dla pracownikdw ministerstwa na zlecenie upraw-
nionych kierownikbw komorek organizacyjnych; kontroluje wydawanie przez biura przepustek kart
upowazniajacych gosci do wejscia do obiektdow ministerstwa i wjazdu pojazdow;

14) prowadzi nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych w komodrkach
organizacyjnych ministerstwa i w placowkach zagranicznych, koordynuje dziatania zwigzane z ochrong tych
danych; bierze udziat w opracowywaniu dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych osobowych;
prowadzi rejestr zbiorow danych osobowych oraz zapewnia obstuge administratora bezpieczenstwa informacji,
wyznaczonego w odrebnym trybie.

§ 52. Biuro Spraw Osobowych i Szkolenia.
Biuro Spraw Osobowych i Szkolenia (BSOS):
1) opracowuje kierunki i realizuje polityke kadrowg w ministerstwie i w placéwkach zagranicznych;
2) planuje, organizuje i realizuje polityke szkolen oraz rozwoju zawodowego;
3) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw, w szczegdlnosci w zakresie wynagrodzen
i innych Swiadczen pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy;
4) realizuje zadania zwigzane z dziatalnos$cig socjalng pracodawcy, rozpoznaje problemy i prowadzi dziatania w celu
udzielenia wsparcia pracownikom kierowanym do pracy w placéwce zagranicznej i ich rodzinom;

5) prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem, ewidencjonowaniem i przechowywaniem paszportéw dyplomatycz-
nych oraz stuzbowych, zatatwia sprawy wizowe zwigzane z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw ministerstwa oraz
innych uprawnionych osob;
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6) nadzoruje wypetnianie obowigzkéw pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) tworzy warunki umozliwiajace przygotowanie kandydatéw do pracy w instytucjach i organizacjach miedzynaro-
dowych oraz podejmuje dziatania wspierajgce zatrudnienie obywateli polskich w tych strukturach;

8) koordynuje i zapewnia obsade sekretariatow i kancelarii jawnych w komérkach organizacyjnych ministerstwa;
9) zapewnia wspotprace ministerstwa ze Stowarzyszeniem Rodzin Dyplomatéw Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 53. Biuro Zamodwien Publicznych.

Biuro Zamowien Publicznych (BZP):

1) zarzadza procesem przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego
w ministerstwie;

2) reprezentuje dyrektora generalnego w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz w sprawach
z odwotan wnoszonych przed Krajowa Izbe Odwotawcza;

3) opracowuje standardy udzielania zamoéwien publicznych w ministerstwie, w Zarzadzie Obstugi oraz w placéwkach
zagranicznych;

4) prowadzi analizy efektywnos$ci procesu udzielania zamoéwien publicznych oraz sprawozdawczosci z udzielonych
zamoéwien publicznych w ministerstwie;

5) udziela pomocy placéwkom zagranicznym w zakresie udzielania zamowien publicznych;
6) zarzadza rejestrem zamdwienh publicznych w ministerstwie.

§ 54. Archiwum.

Archiwum (ARCH):

1) klasyfikuje dokumentacje ministerstwa na materialy wchodzace do narodowego zasobu archiwalnego i materiaty
nie archiwalne;

2) prowadzi panstwowy wyodrebniony zaséb archiwalny ministerstwa, gromadzi, ewidencjonuje, opracowuje, prze-
chowuje i udostepnia materiaty archiwalne;

3) wypracowuje zasady rejestracji, ewidencjonowania, przechowywania, archiwizacji i brakowania akt w minister-

stwie oraz placéwkach zagranicznych;
4) popularyzuje wiedze z zakresu historii polskiej polityki zagranicznej;

5) gromadazi relacje i wspomnienia bytych pracownikéw stuzby dyplomatyczno-konsularnej;

7

8) wspodipracuje z instytucjami archiwalnymi w kraju i za granicg w zakresie wymiany informacji oraz udostepniania
materiatéw archiwalnych i bibliotecznych.

)
)
6) gromadzi i udostepnia ksiegozbior ministerstwa;
) nadzoruje dziatalnos¢ bibliotek w placéwkach zagranicznych;
)

§ 55. Zadania przedstawicielstw dyplomatycznych, w tym statych przedstawicielstw przy organizacjach miedzynaro-
dowych oraz zadania urzedéw konsularnych okreslajg przepisy odrebne.

§ 56. Instytut Polski.

1. Instytut Polski jest jednostkg organizacyjng podlegta Ministrowi Spraw Zagranicznych wykonujaca zadania w zakresie
dyplomacji kulturalnej.

2. Instytut Polski wykonuje zadania okreslone w regulaminie oraz w porozumieniu miedzynarodowym bedacym
podstawg jego funkcjonowania, o ile zawarcie takiego porozumienia jest mozliwe.

3. Instytut Polski wykonuje swoje zadania w formach dopuszczonych przez przepisy prawa oraz zwyczaje panstwa
przyjmujacego.

§ 57. 1. Instytut Polski:

1) spetnia funkcje centrum upowszechniania wiedzy o Polsce, jej historii, kulturze i zyciu spotecznym oraz jej
potencjale naukowym i oswiatowym;

2) dziata na rzecz ksztattowania pozytywnego wizerunku Polski w panstwie przyjmujgcym;

3) dziata na rzecz zapewnienia obecnosci polskiej kultury w najwazniejszych osrodkach i srodowiskach opinio-
tworczych kraju przyjmujacego oraz w znaczacych przedsiewzieciach miedzynarodowych;
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4) inicjuje i dziata na rzecz utrzymania trwatych kontaktéw miedzy polskimi i zagranicznymi partnerami aktywnymi
w sferze miedzynarodowej wymiany kulturalnej;

5) wspiera miejscowe srodowiska naukowo-badawcze i edukacyjne zajmujace sie problematyka polska, zwtaszcza
w wymiarze nauk spotecznych i humanistycznych;

6) dziata na rzecz promocji jezyka polskiego.
2. W zaleznosci od uwarunkowan istniejacych w panstwie przyjmujacym do form dziatania Instytutu Polskiego nalezy:

1) inicjowanie i realizacja projektéw promujacych Polske poprzez kulture, we wspotpracy z instytucjami oraz
srodowiskami artystycznymi i naukowymi panstwa przyjmujacego, a takze z organizacjami samorzadowymi
i pozarzadowymi;

2) przedstawianie polskiej oferty kulturalnej w najwazniejszych osrodkach panstwa przyjmujacego i dziatanie na rzecz
obecnosci polskich twoércéw, badaczy i artystdow w festiwalach, projektach, inicjatywach i innych imprezach
miedzynarodowych;

3) wprowadzanie tematyki z zakresu wiedzy o Polsce, jej kulturze, historii i dziedzictwie narodowym do systemu
edukacyjnego i mediéw panstwa przyjmujacego;

4) wspieranie dziatan podmiotdéw zagranicznych i krajowych podejmowanych w sferze kultury na rzecz tworzenia i
umacniania pozytywnego wizerunku Polski w panstwie przyjmujgcym i na arenie miedzynarodowej;

5) organizowanie wizyt studyjnych w Polsce dla przedstawicieli sSrodowisk opiniotwdrczych panstwa przyjmujacego;
6) wspétpraca z instytucjami zagranicznymi i krajowymi przy organizacji wydarzen promocyjnych.
3. Instytut moze organizowac¢ konkursy i fundowac nagrody.

4. Przepisy regulaminu odnoszace sie do zadan i form dziatania Instytutu Polskiego stosuje sig, jezeli porozumienie mie-
dzynarodowe bedace podstawa jego funkcjonowania lub przepisy prawa panstwa przyjmujgcego nie stanowig inacze;j.
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