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ZARZ¥DZENIE NR 12
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1

z dnia 2 wrzeœnia 2008 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
oraz zmiany i uchylenia niektórych zarz¹dzeñ Ministra Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 z póŸn.
zm.2) oraz w zwi¹zku z § 1 ust. 2 rozporz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie szcze-
gó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw Zagranicznych zarz¹dza siê, co nastêpuje:

Rozdzia³ 1

§ 1. Ministerstwu Spraw Zagranicznych nadaje siê regulamin organizacyjny, stanowi¹cy za³¹cznik do zarz¹dzenia.

Rozdzia³ 2
Przepisy zmieniaj¹ce

§ 2. W zarz¹dzeniu Nr 47 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22 grudnia 1998 roku w sprawie planowania i sprawo-
zdawczoœci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, przedstawicielstwach dyplomatycznych, sta³ych przedsta-
wicielstwach przy organizacjach miêdzynarodowych, urzêdach konsularnych i instytutach polskich. (t.j. – Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. z 2007 r. Nr 5, poz. 178) wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:

1) w § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

„2. Dyrektorzy instytutów polskich, a tak¿e kierownicy innych placówek wystêpuj¹cych o œrodki na prowadzenie dzia³al-
noœci kulturalno-naukowej powy¿ej kwoty przewidzianej na dany rok, okreœlanej przez Departament Dyplomacji Publicz-
nej i Kulturalnej, przesy³aj¹ do dnia 31 paŸdziernika do tego departamentu projekty rocznych planów pracy z wnioskiem
o zatwierdzenie. Strukturê i objêtoœæ tych dokumentów okreœla Dyrektor Departamentu Dyplomacji Publicznej i Kultu-
ralnej.”

2) w § 10 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„1. Dyrektorzy instytutów polskich, kierownicy wydzia³ów kulturalno-naukowych, pracownicy zatrudnieni na samo-
dzielnych stanowiskach do spraw kulturalno-naukowych i w³aœciwi pracownicy innych placówek, które uzyska³y na

Warszawa, dnia 3 wrzeœnia 2008 r. Nr3

TREŒÆ:
Poz.

1) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzia³em administracji rz¹dowej – sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2 rozpo-
rz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. U. Nr 216, poz. 1605).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy og³oszone zosta³y 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.



dzia³alnoœæ kulturalno-naukow¹ w danym roku œrodki powy¿ej kwoty ustalonej przez Departament Dyplomacji Publicz-
nej i Kulturalnej, sporz¹dzaj¹ sprawozdania z dzia³alnoœci kulturalno-naukowej, których schemat okreœla za³¹cznik Nr 6.
Sprawozdania te stanowi¹ za³¹cznik rocznego raportu politycznego przedstawicielstwa dyplomatycznego.”;

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

2. Dyrektorzy departamentów sporz¹dzaj¹cy roczn¹ ocenê, o której mowa w ust. 1, przedk³adaj¹ tê ocenê w³aœciwemu
Podsekretarzowi Stanu lub Sekretarzowi Stanu do zatwierdzenia, a nastêpnie do wiadomoœci: kierownikowi
nadzorowanej placówki, Dyrektorowi Departamentu Strategii i Planowania Polityki Zagranicznej i Dyrektorowi Biura
Kontroli i Audytu.

§ 3. W zarz¹dzeniu Nr 1 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 2 marca 2001 r. w sprawie wydawania Dziennika
Urzêdowego Ministra Spraw Zagranicznych oraz trybu opracowywania i rejestracji niektórych aktów normatywnych oraz
innych aktów prawnych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 1, poz. 1) w § 15 uchyla siê
ust. 2.

§ 4. W zarz¹dzeniu 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:

„§ 6. Dyrektor Sekretariatu Ministra przesy³a do Biura Administracji i Finansów zaakceptowany przez dyrektora
generalnego s³u¿by zagranicznej i zatwierdzony przez Ministra Spraw Zagranicznych podzia³ œrodków funduszu
dyspozycyjnego dla kierowników placówek zagranicznych, preliminarz oraz roczn¹ analizê wykorzystania œrodków
funduszu dyspozycyjnego.”.

§ 5. W zarz¹dzeniu Nr 9 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 19 listopada 2002 r. w sprawie powo³ania Rady do spraw
wspó³pracy z organizacjami pozarz¹dowymi 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 otrzymuj¹ brzmienie:

„2) Departamentu Wschodniego;

3) Departamentu Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej”.

§ 6. W zarz¹dzeniu Nr 7 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 27 paŸdziernika 2003 r. w sprawie ustanowienia i zadañ
Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw postêpowañ przed Europejskim Trybuna³em Praw Cz³owieka
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4, poz. 53) § 4 otrzymuje brzmienie:

„§ 4.1. Nadzór nad dzia³alnoœci¹ Pe³nomocnika sprawuje wyznaczony sekretarz stanu lub podsekretarz stanu.

2. Obs³ugê Pe³nomocnika zapewnia Biuro do Spraw Postêpowañ przed Miêdzynarodowymi Organami Ochrony Praw
Cz³owieka.”

§ 7. W zarz¹dzeniu Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 marca 2004 r. w sprawie akredytacji korespondentów
zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 10) § 3 otrzymuje brzmienie:

„§ 3. Akredytacji udziela z upowa¿nienia Ministra Spraw Zagranicznych dyrektor Biura Rzecznika Prasowego MSZ”.

§ 8. W zarz¹dzeniu Nr 14 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 paŸdziernika 2006 r. w sprawie utworzenia Komitetu
Steruj¹cego Podprogramu do spraw realizacji Programu MasterPlan SIS II i VIS PL oraz ustanowienia Koordynatora
Podprogramu do spraw realizacji Programu MasterPlan SIS II 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 zarz¹dzeniu Nr 11 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 30 paŸdziernika 2007 r. w sprawie powo³ania oraz trybu
prac zespo³u do spraw opiniowania wniosków o przyznanie dyplomu Ministra Spraw Zagranicznych za wybitne zas³ugi
dla promocji Polski w œwiecie (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4, poz. 97) wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:

1) w § 1 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

„3. W sk³ad zespo³u wchodz¹:

1) Sekretarz Stanu lub Podsekretarz Stanu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych – przewodnicz¹cy;

2) dyrektor Departamentu Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej – wiceprzewodnicz¹cy;

3) dyrektor Gabinetu Politycznego Ministra – cz³onek;

4) dyrektor Departamentu Strategii i Planowania Polityki Zagranicznej – cz³onek;

5) dyrektor Departamentu Konsularnego i Polonii – cz³onek;

6) rzecznik prasowy MSZ.”;
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2) § 8 otrzymuje brzmienie:

„§ 8. Obs³ugê organizacyjn¹ zespo³u zapewnia Departament Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej.”.

§ 10. W zarz¹dzeniu Nr 13 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 3 listopada 2007 r. w sprawie ustanowienia i zadañ
Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw udzia³u w systemach informacyjnych Schengen (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 5, poz. 132 i poz. 133) wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:

1) w § 1 ust 1 otrzymuje brzmienie

„1. Ustanawia siê Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw udzia³u w systemach informacyjnych
Schengen, zwanego dalej “Pe³nomocnikiem”;

2) § 3 otrzymuje brzmienie:

„§ 3. Pe³nomocnik wspó³pracuje z Dyrektorem Biura Informatyki i Telekomunikacji, Dyrektorem Departamentu
Konsularnego i Polonii oraz w zakresie niezbêdnym do realizacji zadañ, o których mowa w § 2, koordynuje dzia³ania
prowadzone przez te komórki organizacyjne”;

3) § 5 otrzymuje brzmienie:

„§ 5. 1. Obs³ugê merytoryczn¹, organizacyjno-techniczn¹ i kancelaryjno-biurow¹ Pe³nomocnika zapewnia komórka
organizacyjna wyznaczona w odrêbnym trybie przez dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej.

2. Wydatki zwi¹zane z dzia³alnoœci¹ Pe³nomocnika, w tym koszty podró¿y s³u¿bowych, pokrywane s¹ ze œrodków
komórki, o której mowa w ust. 1”

§ 11. W zarz¹dzeniu Nr 15 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 3 grudnia 2007 r. w sprawie ustanowienia i zadañ
Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw informatyzacji (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 5, poz. 134) w § 4
ust. 2 otrzymuje brzmienie:

„2. Obs³ugê merytoryczn¹ Pe³nomocnika zapewnia Biuro Informatyki i Telekomunikacji.”;

§ 12. W zarz¹dzeniu Nr 16 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 28 grudnia 2007 r. w sprawie ustanowienia nagrody
Ministra Spraw Zagranicznych dla najpopularniejszego w œwiecie polskiego sportowca oraz powo³ania zespo³u
doradczego do opiniowania wniosków o przyznanie nagrody Ministra Spraw Zagranicznych dla najpopularniejszego
w œwiecie polskiego sportowca (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 5, poz. 135) wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:

1) w § 2 ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

„2)cz³onkowie:

a) Dyrektor Departamentu Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej,

b) Dyrektor Departamentu Konsularnego i Polonii,

c) rzecznik prasowy MSZ”;

2) § 6 otrzymuje brzmienie:

„§ 6. Obs³ugê zespo³u doradczego zapewnia Departament Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej”.

§ 13. W zarz¹dzeniu Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 25 stycznia 2008 r. w sprawie ustanowienia i zadañ
Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw przygotowañ do objêcia przewodnictwa w radzie Unii
Europejskiej (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 1, poz. 3) § 3 otrzymuje brzmienie:

„§ 3 Pe³nomocnik wspó³pracuje z dyrektorami komórek organizacyjnych ministerstwa, w szczególnoœci dyrektorami:
Biura Dyrektora Generalnego, Biura Spraw Osobowych i Szkolenia, Departamentu Unii Europejskiej, Departamentu
Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej, Biura Administracji i Finansów, Biura Informatyki i Telekomunikacji i Pe³nomocnikiem
Ministra Spraw Zagranicznych do spraw informatyzacji oraz w zakresie realizacji zadañ, o których mowa w § 2,
koordynuje dzia³ania prowadzone przez te komórki organizacyjne.”.

Rozdzia³ trzeci
Przepisy koñcowe

§ 14. W terminie dwóch miesiêcy od wejœcia w ¿ycie niniejszego zarz¹dzenia dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej
dokona niezbêdnych zmian w zarz¹dzeniach, instrukcjach oraz innych aktach kierowania wewnêtrznego w celu
dostosowania ich treœci do przepisów regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

§ 15. Trac¹ moc:

1) zarz¹dzenie 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 2005 r. Nr 2,
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poz. 33, Nr 4 poz. 72, z 2006 r. Nr 1 poz. 4 i poz. 6, Nr 4 poz. 240, z 2007 r. Nr 3, poz. 81 oraz z 2008 r. Nr 1 poz. 2 i Nr 2,
poz. 18);

2) zarz¹dzenie nr 10 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie Zespo³u do spraw udzia³u
Rzeczypospolitej Polskiej w odbudowie Iraku (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 5, poz. 67);

3) zarz¹dzenie Nr 12 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie ustanowienia nagrody Ministra
Spraw Zagranicznych za wybitne osi¹gniêcia w dziedzinie badañ archeologicznych za granic¹ (Dz. Urz. Min. Spraw.
Zagr. z 2005 r. Nr 1, poz. 3);

4) zarz¹dzenie nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 21 lutego 2005 r. w sprawie powo³ania Zespo³u Resortowego
do spraw udzia³u Rzeczypospolitej Polskiej w Systemie Obrony Przeciwrakietowej (Dz. Urz. Nr 1, poz. 6);

5) zarz¹dzenie nr 5 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 8 lutego 2006 r. w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw
nowelizacji ustawy o s³u¿bie zagranicznej (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 1, poz. 5).

§ 16. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem og³oszenia, z moc¹ od 31 sierpnia 2008 r.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Za³¹cznik
do Zarz¹dzenia Nr 12 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 2 wrzeœnia 2008 r.

Rozdzia³ 1

§ 1. U¿yte w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanym dalej “regulaminem”, okreœlenia
oznaczaj¹:

1) “ministerstwo” – Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

2) “jednostka organizacyjna” – jednostkê podleg³¹ lub nadzorowan¹ przez Ministra Spraw Zagranicznych,
wymienion¹ w za³¹czniku do obwieszczenia Ministra Spraw Zagranicznych w sprawie wykazu jednostek
organizacyjnych podleg³ych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych;

3) “komórka organizacyjna” – komórkê wymienion¹ w zarz¹dzeniu Nr 84 Prezesa Rady Ministrów z dnia 28 lipca 2008
r. w sprawie nadania statutu Ministerstwu Spraw Zagranicznych (M. P. Nr 84, poz. 509);

4) “placówka zagraniczna” – przedstawicielstwo dyplomatyczne, sta³e przedstawicielstwo przy organizacji miêdzy-
narodowej, urz¹d konsularny, instytut polski lub inn¹ placówkê podleg³¹ Ministrowi Spraw Zagranicznych, maj¹c¹
siedzibê poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

5) “dyrektor” – dyrektora komórki organizacyjnej;

6) “kierownik placówki zagranicznej” – pe³nomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w innym pañstwie
lub przy organizacji miêdzynarodowej, kierownika urzêdu konsularnego, dyrektora instytutu polskiego oraz inn¹
osobê wyznaczon¹ do kierowania placówk¹ zagraniczn¹.

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

2. W odrêbnym trybie ustala siê:

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

2) organizacjê i tryb dzia³ania rad oraz zespo³ów (jednostek pomocniczych w sprawach nale¿¹cych do zakresu
dzia³ania Ministra Spraw Zagranicznych), o których mowa w art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (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) regulamin pracy;

4) zasady i tryb obiegu informacji niejawnych w ministerstwie i placówkach zagranicznych;

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

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

§ 3. 1. Przy ministerstwie dzia³a gospodarstwo pomocnicze – Zarz¹d Obs³ugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
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2. Nadzór nad Zarz¹dem Obs³ugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych sprawuje dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej,
zwany dalej “dyrektorem generalnym”.

3. Organizacjê wewnêtrzn¹, szczegó³owy zakres zadañ oraz tryb pracy Zarz¹du Obs³ugi Ministerstwa Spraw
Zagranicznych okreœlaj¹ odrêbne przepisy oraz wewnêtrzny regulamin organizacyjny zatwierdzony przez dyrektora
generalnego.

§ 4. Do jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych, innych ni¿ placówki zagra-
niczne, przepisy regulaminu stosuje siê w zakresie nieuregulowanym w przepisach odrêbnych, z uwzglêdnieniem
charakteru tych jednostek i zadañ przez nie wykonywanych.

Rozdzia³ II

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

2. Do wykonania okreœlonego zadania lub projektu dyrektor generalny mo¿e, w drodze decyzji, wyznaczyæ koordynuj¹c¹
komórkê organizacyjn¹ i okreœliæ zakres uprawnieñ dyrektora albo powo³aæ zespó³ projektowy i wyznaczyæ kierownika pro-
jektu. Je¿eli realizacja zadania ma charakter projektu, powinna zostaæ wskazana w³aœciwa metodyka organizacji pracy.

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

4. Dyrektor generalny rozstrzyga spory kompetencyjne miêdzy komórkami organizacyjnymi, placówkami zagranicznymi
oraz miêdzy komórkami organizacyjnymi i placówkami zagranicznymi.

§ 6. 1. W komórce organizacyjnej do prowadzenia okreœlonych spraw o podobnym charakterze mog¹ byæ tworzone
wydzia³y, licz¹ce nie mniej ni¿ 4 pracowników oraz wyodrêbnione (samodzielne) stanowiska pracy.

2. W uzasadnionych przypadkach, zw³aszcza wówczas, gdy liczba pracowników prowadz¹cych sprawy o podobnym
charakterze jest mniejsza od 4, w komórkach organizacyjnych mog¹ byæ tworzone zespo³y. Dyrektor komórki
organizacyjnej wyznacza osobê odpowiedzialn¹ za kierowanie prac¹ zespo³u.

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

4. Pracownik zatrudniony na wyodrêbnionym (samodzielnym) stanowisku pracy podlega bezpoœrednio dyrektorowi lub
wskazanemu przez niego zastêpcy dyrektora.

5. W komórkach organizacyjnych dzia³aj¹ sekretariaty i kancelarie jawne.

6. Osoba, której powierzono prowadzenie sekretariatu lub kancelarii jawnej, odpowiada za prawid³owe wykonywanie
swoich obowi¹zków bezpoœrednio przed dyrektorem.

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

1) wewnêtrzn¹ strukturê komórki organizacyjnej;

2) zadania wydzia³ów, zespo³ów, wyodrêbnionych (samodzielnych) stanowisk pracy oraz sekretariatów i kancelarii
jawnych;

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

2. Dyrektor przedk³ada wewnêtrzny regulamin organizacyjny komórki organizacyjnej do zatwierdzenia dyrektorowi
generalnemu, po uzgodnieniu jego treœci z Biurem Dyrektora Generalnego oraz z Biurem Spraw Osobowych i Szkolenia.

3. Regulamin organizacyjny placówki zagranicznej podlega uzgodnieniu z w³aœciw¹ merytorycznie komórk¹
organizacyjn¹.

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

§ 8. 1. Minister Spraw Zagranicznych kieruje, nadzoruje i kontroluje pracê ministerstwa i placówek zagranicznych.
Dzia³aj¹cy z upowa¿nienia Ministra Spraw Zagranicznych sekretarze stanu i podsekretarze stanu okreœlaj¹, zgodnie
z ustalonym zakresem czynnoœci, zadania komórek organizacyjnych i placówek zagranicznych.

2. Dyrektor generalny zapewnia prawid³owe wykonywanie zadañ, o których mowa w ust. 1 oraz nadzoruje ich wykonanie
w zakresie okreœlonym w przepisach odrêbnych, a tak¿e wykonuje inne zadania okreœlone w regulaminie oraz w prze-
pisach odrêbnych.

§ 9. 1. Minister Spraw Zagranicznych mo¿e upowa¿niæ pracowników ministerstwa do za³atwiania okreœlonych spraw
w jego imieniu, w szczególnoœci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowieñ i zaœwiadczeñ.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 165 — Poz. 104



2. Minister Spraw Zagranicznych i dyrektor generalny, ka¿dy w zakresie swojej w³aœciwoœci, mog¹ udzielaæ
pe³nomocnictw osobom fizycznym i prawnym do dokonywania okreœlonych czynnoœci cywilnoprawnych i faktycznych.

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

4. Wniosek o udzielenie pracownikowi pe³nomocnictwa lub upowa¿nienia przez Ministra Spraw Zagranicznych, przed
przed³o¿eniem Ministrowi, powinien byæ zaakceptowany przez sekretarza stanu lub podsekretarza stanu zgodnie z usta-
lonym zakresem czynnoœci oraz przez dyrektora generalnego.

§ 10. 1. Minister Spraw Zagranicznych mo¿e ustanowiæ w drodze decyzji:

1) pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych – do wykonywania okreœlonych zadañ w imieniu Ministra Spraw
Zagranicznych;

2) specjalnego wys³annika Ministra Spraw Zagranicznych – do wykonania okreœlonych zadañ w imieniu Ministra
Spraw Zagranicznych poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

2. W decyzji, o której mowa w ust. 1, nale¿y okreœliæ zakres zadañ i uprawnieñ pe³nomocnika albo specjalnego
wys³annika oraz wskazaæ komórki organizacyjne ministerstwa lub placówki zagraniczne albo organy pomocnicze
utworzone na podstawie przepisów odrêbnych, odpowiedzialne za zapewnienie mu obs³ugi merytorycznej,
organizacyjno-technicznej i kancelaryjnej.

3. Zakres uprawnieñ pe³nomocnika mo¿e obejmowaæ upowa¿nienie do planowania i dysponowania wydzielonymi
œrodkami bud¿etowymi oraz nadzorowania ich wykorzystania, przy czym § 12 ust. 2 pkt 13 stosuje siê odpowiednio.

4. Pe³nomocnik i specjalny wys³annik podlegaj¹ bezpoœrednio Ministrowi Spraw Zagranicznych, z tym ¿e decyzja,
o której mowa w ust. 1, mo¿e okreœlaæ sposób sprawowania nadzoru nad pe³nomocnikiem albo specjalnym
wys³annikiem przez dyrektora generalnego, sekretarza stanu albo podsekretarza stanu.

§ 11. 1. Do wy³¹cznej kompetencji Ministra Spraw Zagranicznych nale¿y podpisywanie:

1) korespondencji kierowanej do: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministrów, Marsza³ka
i wicemarsza³ków Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, cz³onków Rady Ministrów, kierowników urzêdów
centralnych, Prezesa Najwy¿szej Izby Kontroli, Pierwszego Prezesa S¹du Najwy¿szego, Rzecznika Praw
Obywatelskich, Prezesa Trybuna³u Konstytucyjnego, Prezesa Naczelnego S¹du Administracyjnego oraz do innych
osób pe³ni¹cych funkcjê centralnych konstytucyjnych organów pañstwa;

2) korespondencji kierowanej do g³ów pañstw, szefów i cz³onków rz¹dów oraz szefów przedstawicielstw dyplo-
matycznych innych pañstw i organizacji miêdzynarodowych, a tak¿e do innych osób, je¿eli przemawia za tym
zwyczaj lub zasady kurtuazji w stosunkach miêdzynarodowych;

3) aktów normatywnych i innych aktów prawnych Ministra Spraw Zagranicznych;

4) wniosków o nadanie orderów i odznaczeñ;

5) korespondencji dotycz¹cej zatrudnienia pracowników Gabinetu Politycznego Ministra;

6) innej korespondencji – wed³ug decyzji Ministra Spraw Zagranicznych.

2. Sekretarz stanu i podsekretarze stanu podpisuj¹:

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

2) we w³asnym imieniu, zgodnie z ustalonym zakresem czynnoœci, korespondencjê kierowan¹ do adresatów
niewymienionych w ust. 1, w tym do cz³onków prezydiów Sejmu i Senatu, pos³ów i senatorów, wojewodów,
cz³onków kierownictw ministerstw i urzêdów centralnych oraz urzêdów wojewódzkich, osób reprezentuj¹cych
organy samorz¹du terytorialnego, samorz¹du zawodowego, Najwy¿szej Izby Kontroli i organizacji spo³ecznych.

3. Dyrektor generalny podpisuje korespondencjê w zakresie swojego dzia³ania.

4. Sekretarz stanu, podsekretarze stanu oraz dyrektor generalny, ka¿dy w zakresie swojej w³aœciwoœci, akceptuj¹
korespondencjê przedk³adan¹ do podpisu Ministra Spraw Zagranicznych.

5. Dyrektorzy uprawnieni s¹ do podpisywania korespondencji kierowanej do Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza
i podsekretarzy stanu, dyrektora generalnego oraz dyrektorów innych komórek organizacyjnych i kierowników placówek
zagranicznych w sprawach pozostaj¹cych we w³aœciwoœci kierowanych przez nich komórek organizacyjnych oraz do
podpisywania korespondencji zewnêtrznej w zakresie spraw okreœlonych w niniejszym regulaminie dla kierowanych
przez nich komórek.
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6. Zastêpcy dyrektorów, naczelnicy wydzia³ów oraz inni pracownicy s¹ upowa¿nieni do podpisywania korespondencji
w zakresie okreœlonym przez dyrektora w wewnêtrznym regulaminie organizacyjnym.

7. Pe³nomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podpisuje korespondencjê w zakresie swojej w³aœciwoœci
okreœlonej w przepisach o ochronie informacji niejawnych.

§ 12. 1. Dyrektor kieruje komórk¹ organizacyjn¹, w tym organizuje, nadzoruje i kontroluje pracê podleg³ych mu
pracowników, z zastrze¿eniem ust. 5.

2. Do szczegó³owych obowi¹zków dyrektora nale¿y:

1) planowanie i sprawozdawczoœæ na zasadach okreœlonych w odrêbnych przepisach;

2) ustalanie w³aœciwej organizacji pracy i zapewnienie sprawnego funkcjonowania komórki organizacyjnej;

3) merytoryczny nadzór nad placówkami zagranicznymi w zakresie w³aœciwoœci komórki organizacyjnej;

4) okreœlanie zakresu czynnoœci pracowników;

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

6) zapewnienie szczegó³owo okreœlonej informacji na temat spraw pozostaj¹cych w kompetencji komórki
organizacyjnej, niezbêdnej z punktu widzenia pracy innych komórek organizacyjnych, placówek zagranicznych,
a tak¿e potrzeb informacji i dyplomacji publicznej;

7) zarz¹dzanie obiegiem informacji w ramach komórki organizacyjnej oraz nadzór nad jej dokumentowaniem,
w szczególnoœci w celu zapewnienia ci¹g³oœci pracy komórki organizacyjnej;

8) dekretowanie korespondencji przychodz¹cej i przydzielanie zadañ stosownie do w³aœciwoœci wydzia³ów,
zespo³ów, wyodrêbnionych (samodzielnych) stanowisk pracy lub zakresu czynnoœci pracowników;

9) podpisywanie lub parafowanie korespondencji wychodz¹cej;

10) sporz¹dzanie ocen pracowników, wystêpowanie z wnioskami w sprawach personalnych oraz wspó³praca
z komórk¹ w³aœciw¹ w sprawach osobowych przy planowaniu rozwoju zawodowego pracowników;

11) okreœlanie potrzeb szkoleniowych oraz udzia³ w planowaniu procedur szkoleniowych i rekrutacyjnych na
stanowiska w ministerstwie i w placówkach zagranicznych, w zakresie w³aœciwoœci komórki organizacyjnej;

12) utrzymywanie kontaktów z przedstawicielstwami dyplomatycznymi, urzêdami konsularnymi, oœrodkami kultury
i promocji pañstw obcych oraz z przedstawicielstwami organizacji miêdzynarodowych w Rzeczypospolitej Polskiej,
w zakresie w³aœciwoœci komórki organizacyjnej;

13) planowanie i realizacja wydatków dotycz¹cych zadañ kierowanej komórki organizacyjnej w ramach limitów
bud¿etowych ministerstwa;

14) zapewnienie ochrony powierzonego maj¹tku;

15) udzia³ w opracowywaniu i realizacji planów dotycz¹cych bezpieczeñstwa, spraw obronnych, obrony cywilnej i za-
rz¹dzania kryzysowego;

16) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników przepisów o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych
osobowych;

17) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników przepisów dotycz¹cych bezpieczeñstwa i higieny pracy oraz
przepisów o ochronie przeciwpo¿arowej;

18) zapewnienie funkcjonowania komórki organizacyjnej w sytuacji kryzysowej.

3. Dyrektorzy komórek organizacyjnych, w zakresie œrodków bud¿etowych przekazanych przez dysponenta g³ównego
na realizacjê zadañ kierowanych przez nich komórek organizacyjnych, s¹ upowa¿nieni do sk³adania oœwiadczeñ woli,
w tym do zawierania umów.

4. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje siê odpowiednio do kierownika placówki zagranicznej.

5. Dyrektor Biura Kontroli i Audytu nie wykonuje zadañ okreœlonych w ust. 1 i 2 w stosunku do audytorów w zakresie jaki
stanowi³by naruszenie przepisów odrêbnych dotycz¹cych wykonywania zadañ audytu wewnêtrznego.

§ 13. Dyrektorzy komórek organizacyjnych, w których przetwarzane s¹ dane osobowe, wykonuj¹ szczegó³owe
obowi¹zki administratora danych osobowych, okreœlone w przepisach o ochronie danych osobowych w odniesieniu do
prowadzonych w tych komórkach zbiorów danych osobowych.

§ 14. 1. W przypadku nieobecnoœci dyrektora zastêpuje go zastêpca, a w przypadku jednoczesnej nieobecnoœci
dyrektora i jego zastêpcy (zastêpców) inny pracownik komórki organizacyjnej wyznaczony przez dyrektora. Dyrektor jest
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obowi¹zany ka¿dorazowo, z wyprzedzeniem, poinformowaæ dyrektora generalnego o ustanowieniu zastêpstwa przez
pracownika niebêd¹cego zastêpc¹ dyrektora.

2. Z zastrze¿eniem ust. 3, przepis ust. 1 stosuje siê odpowiednio w przypadku zastêpowania kierownika placówki
zagranicznej przez jej pracownika.

3. Pe³nomocny przedstawiciel Rzeczypospolitej Polskiej w pañstwie przyjmuj¹cym na czas swojej nieobecnoœci
wyznacza, spoœród pracowników przedstawicielstwa dyplomatycznego, zastêpuj¹cego go chargé d’affaires ad interim,
o czym powiadamia not¹ Ministra Spraw Zagranicznych pañstwa przyjmuj¹cego oraz pisemnie Ministra Spraw
Zagranicznych, dyrektora generalnego i dyrektora Biura Spraw Osobowych i Szkolenia.

§ 15. 1. Dyrektor nadzoruje wykonywanie zadañ przez inne komórki organizacyjne lub placówki zagraniczne ilekroæ
przepisy zawarte w rozdziale III regulaminu lub w odrêbnych przepisach nak³adaj¹ taki obowi¹zek.

2. Je¿eli regulamin lub przepisy odrêbne nie przewiduj¹ inaczej, dyrektor sprawuj¹cy nadzór nad wykonywaniem
okreœlonych zadañ przez inne komórki organizacyjne lub placówki zagraniczne jest upowa¿niony do:

1) ¿¹dania udostêpnienia dokumentów oraz sporz¹dzenia opinii, opracowañ i innych informacji zgodnie z w³aœci-
woœci¹ komórki organizacyjnej;

2) akceptowania treœci korespondencji przygotowywanej w nadzorowanej komórce organizacyjnej (placówce
zagranicznej), w zakresie dotycz¹cym zadañ objêtych nadzorem;

3) wskazywania okreœlonego sposobu za³atwienia sprawy;

4) kierowania zaleceñ i wniosków.

3. Pe³nomocny przedstawiciel Rzeczypospolitej Polskiej w pañstwie przyjmuj¹cym, albo osoba wyznaczona do
kierowania przedstawicielstwem dyplomatycznym nadzoruje, w zakresie okreœlonym w § 16, wykonywanie zadañ przez
placówki zagraniczne, inne ni¿ sta³e przedstawicielstwa przy organizacjach miêdzynarodowych, maj¹ce siedziby w pañ-
stwie przyjmuj¹cym.

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

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

1) nadzoruje dzia³alnoœæ placówek zagranicznych w pañstwie przyjmuj¹cym oraz czuwa nad jej zgodnoœci¹ z inte-
resami i celami polskiej polityki zagranicznej. W tym zakresie, z zastrze¿eniem ust. 2, kierownik przedstawicielstwa
dyplomatycznego wydaje kierownikom placówek zagranicznych wi¹¿¹ce ich polecenia i wytyczne;

2) wykonuje w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych i stosownie do jego poleceñ czynnoœci nadzoru i koordynacji
wobec jednostek innych ni¿ placówka zagraniczna, maj¹cych siedzibê w pañstwie przyjmuj¹cym, a tak¿e wobec
przedstawicieli urzêdów i instytucji delegowanych z kraju, w szczególnoœci:

a) uczestniczy w rozmowach, uzgodnieniach i spotkaniach prowadzonych przez te jednostki i przedstawicieli
urzêdów i instytucji delegowanych w pañstwie przyjmuj¹cym,

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

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

3) sprawuje kierownictwo i jest prze³o¿onym wszystkich pracowników i delegatów w zakresie prowadzenia prac
obronnych w wypadku sytuacji kryzysowej, konfliktu zbrojnego lub innego zagro¿enia w pañstwie przyjmuj¹cym,
wydaj¹c w tym celu polecenia i zarz¹dzenia porz¹dkowe;

4) zapewnia ochronê informacji niejawnych stosownie do obowi¹zuj¹cych przepisów.

§ 17. 1. Przekazywanie obowi¹zków i dokumentów, w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora i zastêpcy dyrektora
komórki organizacyjnej, naczelnika wydzia³u i kierownika zespo³u w ministerstwie, kierownika placówki zagranicznej
oraz kierowników wydzia³ów w placówce zagranicznej nastêpuje w formie protoko³u zdawczo-odbiorczego, sporz¹dzo-
nego przez przekazuj¹cego obowi¹zki i nastêpnie podpisanego przez przekazuj¹cego i przejmuj¹cego obowi¹zki.

2. Protokó³ zdawczo-odbiorczy sporz¹dza siê wed³ug wzoru okreœlonego w przepisach odrêbnych, w dwóch
jednobrzmi¹cych egzemplarzach, przy czym egzemplarz nr 1 przechowuje siê w kancelarii obs³uguj¹cej dan¹ komórkê
organizacyjn¹ lub placówkê zagraniczn¹, a egzemplarz nr 2 przekazuje siê dyrektorowi generalnemu.

3. Protokó³ zdawczo-odbiorczy zawiera:

1) wykaz zadañ, wynikaj¹cych z planu pracy wraz ze wskazaniem, które z nich zosta³y wykonane;
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2) informacjê o wykorzystaniu œrodków bud¿etowych pozostaj¹cych w dyspozycji dyrektora lub kierownika placówki
zagranicznej;

3) stwierdzenie przekazania pieczêci urzêdowych;

4) inne informacje niezbêdne dla prawid³owego funkcjonowania komórki organizacyjnej lub placówki zagranicznej
oraz wykaz kontaktów s³u¿bowych z omówieniem najwa¿niejszych z nich.

4. Przepisy ust 1-3 stosuje siê tak¿e do przekazywania obowi¹zków osób wyznaczonych do pe³nienia okreœlonych
funkcji w trybie przepisów odrêbnych.

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

1) podpisywanie:

a) korespondencji kierowanej do:
– naczelnych i centralnych organów administracji, prezesa Trybuna³u Konstytucyjnego, prezesa Najwy¿szej
Izby Kontroli, szefa Kancelarii Sejmu, szefa Kancelarii Senatu, szefa Kancelarii Prezydenta,
– sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu, dyrektorów generalnych w ministerstwach i innych urzêdach
centralnych,
– wojewodów i marsza³ków województw,
– dyrektorów w ministerstwie,

b) korespondencji kierowanej do adresatów w pañstwie przyjmuj¹cym lub w organizacji miêdzynarodowej, przy
której dzia³a przedstawicielstwo dyplomatyczne, w szczególnoœci do kierowników, ich zastêpców oraz innych
wy¿szych urzêdników administracji pañstwa przyjmuj¹cego lub organizacji miêdzynarodowej,

c) korespondencji kierowanej do osób niewymienionych w lit. a i b, je¿eli nakazuje tak zwyczaj,

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

2) akceptowanie not dyplomatycznych.

2. Do przyjmowania i podpisywania korespondencji przez pracowników placówki zagranicznej stosuje siê odpowiednio
§ 11 ust. 6.

§ 19. Pracownicy ministerstwa i placówek zagranicznych zobowi¹zani s¹ do bie¿¹cego przekazywania istotnych
informacji, powziêtych w zwi¹zku z realizacj¹ powierzonych im zadañ, innym pracownikom ministerstwa lub placówek
zagranicznych, jeœli posiadane przez nich informacje dotycz¹ problematyki znajduj¹cej siê w zakresach obowi¹zków
tak¿e innych pracowników ministerstwa lub placówek zagranicznych, z zastrze¿eniem zachowania przepisów
o ochronie informacji niejawnych.

§ 20. 1. Minister Spraw Zagranicznych zwo³uje posiedzenia kierownictwa ministerstwa z udzia³em sekretarza stanu,
podsekretarzy stanu w ministerstwie oraz dyrektora generalnego.

2. Minister Spraw Zagranicznych mo¿e zapraszaæ do udzia³u w posiedzeniu przedstawicieli komórek organizacyjnych
i placówek zagranicznych.

§ 21. 1. Sekretarze stanu i podsekretarze zwo³uj¹, nie rzadziej ni¿ 3 razy w miesi¹cu, spotkania koordynacyjne
z udzia³em dyrektorów podleg³ych komórek organizacyjnych. Celem spotkania koordynacyjnego jest wzajemna
wymiana informacji oraz zapewnienie niezbêdnej koordynacji pracy tych komórek organizacyjnych.

2. Sekretarze stanu i podsekretarze zwo³uj¹, nie rzadziej ni¿ 1 raz w miesi¹cu, spotkania z dyrektorem i zastêpcami
dyrektora ka¿dej podleg³ej komórki organizacyjnej. Celem spotkania jest omówienie g³ównych zadañ i prze-
dyskutowanie aktualnych oraz przewidywalnych problemów zwi¹zanych z ich realizacj¹.

§ 22. 1. Dyrektor generalny organizuje, nie rzadziej ni¿ raz na 3 miesi¹ce, spotkania informacyjno-koordynacyjne
z udzia³em dyrektorów wszystkich komórek organizacyjnych ministerstwa.

2. Dyrektor generalny organizuje, nie rzadziej ni¿ raz w miesi¹cu, spotkania informacyjno-koordynacyjne z udzia³em
dyrektorów podleg³ych mu komórek organizacyjnych.

3. Dyrektor generalny spotyka siê, nie rzadziej ni¿ raz na 6 miesiêcy, z dyrektorem i zastêpcami dyrektora ka¿dej
podleg³ej komórki organizacyjnej. Celem spotkania jest omówienie g³ównych zadañ i przedyskutowanie aktualnych oraz
przewidywanych problemów zwi¹zanych z ich realizacj¹.

§ 23. 1. Dyrektorzy komórek organizacyjnych sprawuj¹cy, w zakresie w³aœciwoœci komórki, nadzór merytoryczny nad
placówkami zagranicznymi inspiruj¹, koordynuj¹ oraz nadzoruj¹ wymianê informacji oraz robocz¹ wspó³pracê
placówek, prowadzon¹ w celu bardziej efektywnego realizowania zadañ. W szczególnoœci obowi¹zek ten dotyczy
corocznych narad kontynentalnych i spotkañ regionalnych.
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2. Dyrektorzy departamentów lub ich zastêpcy oraz kierownicy placówek zagranicznych organizuj¹ spotkania
informacyjne ze wszystkimi podleg³ymi sobie pracownikami nie rzadziej ni¿ raz w miesi¹cu.

3. Dyrektorzy biur oraz dyrektorzy Protoko³u Dyplomatycznego, Archiwum i Sekretariatu Ministra lub ich zastêpcy
organizuj¹ spotkania informacyjne ze wszystkimi podleg³ymi sobie pracownikami nie rzadziej ni¿ raz na 4 miesi¹ce.

4. Naczelnicy wydzia³ów i kierownicy zespo³ów w departamentach organizuj¹ spotkania z podleg³ymi pracownikami raz
w tygodniu. W biurach spotkania organizowane s¹ w zale¿noœci do specyficznych potrzeb i uwarunkowañ danej
komórki.

Rozdzia³ III

§ 24. 1. Komórki organizacyjne i placówki zagraniczne, w zakresie swojej w³aœciwoœci, uczestnicz¹ w realizacji zadañ
Ministra Spraw Zagranicznych zgodnie z jego wytycznymi i poleceniami.

2. Do zadañ ogólnych komórek organizacyjnych i placówek zagranicznych, wykonywanych w zakresie w³aœciwoœci
komórki organizacyjnej lub placówki zagranicznej nale¿y:

1) przygotowywanie projektów programów, planów, analiz, opinii, wniosków, sprawozdañ, materia³ów i informacji;

2) przygotowywanie materia³ów tezowo-informacyjnych i materia³ów informacyjnych na potrzeby kontaktów miêdzy-
narodowych Prezydenta, Marsza³ków Sejmu i Senatu, Prezesa Rady Ministrów, Ministra Spraw Zagranicznych,
Pos³ów, Senatorów Rzeczypospolitej polskiej, przedstawicieli ministerstwa spraw zagranicznych oraz na potrzeby
innych reprezentantów administracji publicznej;

3) wspó³dzia³anie z innymi komórkami organizacyjnymi i placówkami zagranicznymi w drodze uzgodnieñ i konsultacji,
opiniowania, udostêpniania informacji oraz prowadzenia wspólnych prac nad okreœlonymi zadaniami;

4) przygotowywanie dokumentów dotycz¹cych wizyt pañstwowych, rz¹dowych i innych wizyt oficjalnych;

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

6) udzielanie niezbêdnych wyjaœnieñ i informacji oraz udostêpnianie materia³ów rzecznikowi prasowemu oraz do
Biura Zarz¹dzania Informacj¹;

7) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania i interpelacje poselskie, dezyderaty komisji sejmowych,
oœwiadczenia senatorów oraz skargi i wnioski;

8) udzia³ w pracach zwi¹zanych z prowadzeniem postêpowañ o udzielenie zamówienia publicznego;

9) wspó³dzia³anie z Biurem Pe³nomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w realizacji zadañ zwi¹zanych
z ochron¹ informacji niejawnych;

10) wspó³dzia³anie z Biurem Bezpieczeñstwa Dyplomatycznego w realizacji zadañ zwi¹zanych z bezpieczeñstwem
placówek zagranicznych i ich personelu oraz obronnoœci¹ i bezpieczeñstwem Pañstwa;

11) dysponowanie i gospodarowanie œrodkami przekazanymi przez g³ównego dysponenta œrodków bud¿etowych;

12) wspó³praca z w³aœciw¹ komórk¹ organizacyjn¹ w wykonywaniu zadañ okreœlonych w przepisach o dzia³alnoœci
po¿ytku publicznego.

3. Jednostki organizacyjne nadzorowane przez Ministra Spraw Zagranicznych na podstawie przepisów odrêbnych
wspó³dzia³aj¹ z w³aœciwymi komórkami organizacyjnymi i placówkami zagranicznymi w realizacji ich zadañ w sposób
okreœlony w ust. 2 pkt 3. Pozosta³e zadania tych jednostek okreœlaj¹ przepisy odrêbne.

§ 25. Gabinet Polityczny Ministra

1. Gabinet Polityczny Ministra (GPM):

1) doradza Ministrowi Spraw Zagranicznych;

2) sporz¹dza opinie w sprawach zleconych przez Ministra Spraw Zagranicznych;

3) wykonuje inne zadania okreœlone przez Ministra Spraw Zagranicznych.

2. Gabinet Polityczny Ministra ma strukturê bezwydzia³ow¹.

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

Sekretariat Ministra (SM):

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

2) zapewnia obs³ugê Ministra Spraw Zagranicznych w zakresie jego wspó³pracy z Prezydentem Rzeczypospolitej
Polskiej, Sejmem i Senatem, Prezesem i cz³onkami Rady Ministrów, Najwy¿sz¹ Izb¹ Kontroli oraz innymi
wskazanymi przez Ministra podmiotami;

3) przekazuje korespondencjê kierowan¹ do Ministra Spraw Zagranicznych do komórek i jednostek organizacyjnych
wed³ug w³aœciwoœci;

4) zapewnia obs³ugê sekretarsk¹ i kancelaryjn¹ Ministra Spraw Zagranicznych;

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

6) koordynuje organizacjê wizyt i spotkañ Ministra Spraw Zagranicznych oraz przygotowanie niezbêdnych
materia³ów;

7) prowadzi kalendarz zajêæ Ministra Spraw Zagranicznych;

8) zapewnia obs³ugê funduszu dyspozycyjnego Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 27. Departament Ameryki.

Departament Ameryki (DA):

1) obejmuje swoj¹ w³aœciwoœci¹ nastêpuj¹ce pañstwa Ameryki Pó³nocnej oraz pañstwa i terytoria Ameryki Œrodkowej
i Po³udniowej: Stany Zjednoczone Ameryki, Kanada, Meksykañskie Stany Zjednoczone Republika Argentyñska,
Wspólnota Bahamów, Barbados, Belize, Republika Boliwii, Federacyjna Republika Brazylii, Republika Chile,
Republika Dominikañska, 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,
Boliwariañska Republika Wenezueli;

2) analizuje dzia³alnoœæ Organizacji Pañstw Amerykañskich (OPA), Stowarzyszenia Wolnego Handlu Ameryki
Pó³nocnej (NAFTA), Wspólnego Rynku Po³udnia (MERCOSUR), Wspólnoty Andyjskiej oraz innych tworz¹cych siê
organizacji integracji gospodarczej (Strefa Wolnego Handlu Ameryk – FTAA);

3) w zakresie swojej w³aœciwoœci Departament Ameryki:

a) formu³uje za³o¿enia polityki Rzeczypospolitej Polskiej oraz cele do osi¹gniêcia wobec poszczególnych pañstw,
grup pañstw, organizacji i struktur wspó³pracy miêdzynarodowej, a tak¿e czuwa nad ich realizacj¹;

b) z zastrze¿eniem w³aœciwoœci innych komórek organizacyjnych wspó³uczestniczy w kszta³towaniu polityki
Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu do organizacji i struktur wspó³pracy miêdzynarodowej pozostaj¹cych
w kompetencjach terytorialnych i rzeczowych tych komórek;

c) analizuje informacje o sytuacji wewnêtrznej, w tym gospodarczej i polityce zagranicznej pañstw oraz stosunków
dwustronnych Rzeczypospolitej Polskiej z nimi, a tak¿e informacje odnosz¹ce siê do dzia³alnoœci grup pañstw,
organizacji i struktur wspó³pracy miêdzynarodowej;

d) monitoruje i analizuje stanowiska poszczególnych pañstw wobec polityki UE oraz wypracowuje we wspó³pracy
z Departamentem Unii Europejskiej stanowiska RP w ramach UE.

§ 28. Departament Azji i Pacyfiku.

Departament Azji i Pacyfiku (DAP):

1) obejmuje swoj¹ w³aœciwoœci¹ nastêpuj¹ce pañstwa i terytoria: Islamska Republika Afganistanu, Zwi¹zek
Australijski (wraz z terytoriami zamorskimi i autonomicznymi), Ludowa Republika Bangladeszu, Królestwo
Bhutanu, Pañstwo Brunei Darussalam, Chiñska Republika Ludowa (w tym Tajwan), Wyspy Cooka, Republika
Filipin, Republika Wysp Fid¿i, Republika Indii, Republika Indonezji, Japonia, Królestwo Kambod¿y, Republika
Kiribati, Koreañska Republika Ludowo-Demokratyczna, Republika Korei, Laotañska Republika
Ludowo-Demokratyczna, Republika Malediwów, Malezja, Republika Wysp Marshalla, Sfederowane Stany
Mikronezji, Mongolia, Zwi¹zek Myanmar, Republika Nauru, Królestwo Nepalu, Nowa Zelandia, Wyspa Niue,
Islamska Republika Pakistanu, Niezale¿ne Pañstwo Papui-Nowej Gwinei, Wyspy Salomona, Niezale¿ne Pañstwo
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Samoa, Republika Singapuru, Demokratyczno-Socjalistyczna Republika Sri Lanki, Królestwo Tajlandii, Tuvalu,
Republika Vanuatu, Socjalistyczna Republika Wietnamu;

2) prowadzi sprawy dotycz¹ce wspó³pracy Polski w ramach forum Azja-Europa (ASEM), Fundacji Azja-Europa
(ASEF), dialogu UE-ASEAN, Regionalnego Forum ASEAN (ARF), Komisji Nadzorczej Pañstw Neutralnych w Korei
(KNPN) oraz Organizacji do spraw Rozwoju Energetyki na Pó³wyspie Koreañskim (KEDO) oraz uczestniczy w pra-
cach Miêdzyresortowego Zespo³u do spraw cywilnych i wojskowych dzia³añ Rzeczpospolitej Polskiej w Islamskiej
Republice Afganistanu;

3) analizuje dzia³alnoœæ Stowarzyszenia Narodów Azji Po³udniowo-Wschodniej (ASEAN), Po³udniowoazjatyckiego
Stowarzyszenia Wspó³pracy Regionalnej (SAARC), Azjatyckiego Banku Rozwoju (ADB) oraz innych tworz¹cych
siê organizacji regionu Azji i Pacyfiku; we wspó³pracy z Departamentem Ameryki analizuje dzia³alnoœæ Forum
Wspó³pracy Gospodarczej Azji i Pacyfiku (APEC); we wspó³pracy z Departamentem Wschodnim analizuje
dzia³alnoœæ Szanghajskiej Organizacji Wspó³pracy (SzOW);

4) w zakresie swojej w³aœciwoœci Departament Azji i Pacyfiku wykonuje zadania, o których mowa w § 27 pkt 3.

§ 29. Departament Afryki i Bliskiego Wschodu.

Departament Afryki i Bliskiego Wschodu (DABW):

1) obejmuje swoj¹ w³aœciwoœci¹ nastêpuj¹ce pañstwa i terytoria: Algierska Republika Ludowo-Demokratyczna,
Republika Angoli, Królestwo Arabii Saudyjskiej, Królestwo Bahrajnu, Republika Beninu, Republika Botswany,
Burkina Faso, Republika Burundi, Republika Czadu, Republika D¿ibuti, Arabska Republika Egiptu, Pañstwo
Erytrea, Federalna Demokratyczna Republika Etiopii, Republika Gaboñska, Republika Gambii, Republika Ghany,
Republika Gwinei, Republika Gwinei Bissau, Republika Gwinei Równikowej, Republika Iraku, Islamska Republika
Iranu, Pañstwo Izrael, Obszar Palestyny, Republika Jemeñska, Jordañskie Królestwo Haszymidzkie, Republika
Kamerunu, Pañstwo Katar, Republika Kenii, Zwi¹zek Komorów, Republika Konga, Demokratyczna Republika
Konga, Pañstwo Kuwejt, Królestwo Lesotho, Republika Libañska, Republika Liberii, Wielka Arabska Libijska
D¿amahirijja Ludowo-Socjalistyczna, Republika Madagaskaru, Republika Malawi, Republika Mali, Królestwo
Maroka, Mauretañska Republika Islamska, Republika Mauritiusu, Republika Mozambiku, Republika Namibii,
Federalna Republika Nigerii, Republika Nigru, Su³tanat Omanu, Republika Po³udniowej Afryki, Republika
Œrodkowoafrykañska, Republika Rwandy, Republika Senegalu, Republika Seszeli, Republika Sierra Leone,
Republika Somalijska, Królestwo Suazi, Republika Sudanu, Arabska Republika Syryjska, Zjednoczona Republika
Tanzanii, Republika Togijska, Republika Tunezyjska, Republika Ugandy, Republika Wybrze¿a Koœci S³oniowej,
Demokratyczna Republika Wysp Œwiêtego Tomasza i Ksi¹¿êcej, Republika Zielonego Przyl¹dka, Republika
Zambii, Republika Zimbabwe, Pañstwo Zjednoczonych Emiratów Arabskich;

2) analizuje dzia³alnoœæ Ligi Pañstw Arabskich (LPA), Unii Afrykañskiej (UA), Organizacji Konferencji Islamskiej (OKI),
Po³udniowoafrykañskiej Wspólnoty na rzecz Rozwoju (SADC), Rady Wspó³pracy Pañstw Zatoki (RWPZ), Unii
Maghrebu Arabskiego (UMA), Wspólnoty Pañstw Sahelu i Sahary (COMESSA), Wspólnoty Gospodarczej Pañstw
Afryki Zachodniej (ECOWAS), Wspólnego Rynku Pañstw Wschodniej i Po³udniowej Afryki (COMESA),
Miêdzyrz¹dowego Organu ds. Rozwoju (IGAD), Wspólnoty Wschodnioafrykañskiej (EAC), Œrodkowoafrykañskiej
Wspólnoty Gospodarczej (ECCAS);

3) koordynuje kontakty i wspó³pracê ze œrodowiskami ¿ydowskimi w œwiecie;

4) w zakresie swojej w³aœciwoœci Departament Afryki i Bliskiego Wschodu wykonuje zadania, o których mowa w § 27
pkt 3.

§ 30. Departament Europy Zachodniej i Pó³nocnej.

Departament Europy Zachodniej i Pó³nocnej (DEZiP):

1) obejmuje swoj¹ w³aœciwoœci¹ nastêpuj¹ce pañstwa i podmioty prawa miêdzynarodowego: Ksiêstwo Andory,
Stolica Apostolska, Królestwo Belgii, Zjednoczone Królestwo Wielkiej Brytanii i Irlandii Pó³nocnej, Królestwo Danii,
Republika Estoñska, Republika Finlandii, Republika Francuska, Królestwo Hiszpanii, Irlandia, Republika Islandii,
Ksiêstwo Liechtensteinu, Republika Litewska, Wielkie Ksiêstwo Luksemburga, Republika £otewska, Suwerenny
Wojskowy Zakon Maltañski, Republika Malty, Republika San Marino, Ksiêstwo Monako, Królestwo Niderlandów,
Republika Federalna Niemiec, Królestwo Norwegii, Republika Portugalska, Konfederacja Szwajcarska, Królestwo
Szwecji, Republika W³oska;

2) prowadzi sprawy dotycz¹ce wspó³pracy w ramach Trójk¹ta Weimarskiego, Miêdzynarodowej Organizacji
Frankofonii, Rady Pañstw Morza Ba³tyckiego, Rady Arktycznej i Euroarktycznego Regionu Morza Barentsa,
sprawy kontaktów z Rad¹ Nordyck¹, Nordyck¹ Rad¹ Ministrów, Rad¹ Ba³tyck¹ i Ba³tyckim Forum Rozwoju;
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3) prowadzi – w zakresie swojej w³aœciwoœci terytorialnej – sprawy dotycz¹ce bilateralnych aspektów wspó³pracy
transgranicznej i miêdzyregionalnej;

4) w zakresie swojej w³aœciwoœci Departament Europy Zachodniej i Pó³nocnej wykonuje zadania, o których mowa
w § 27 pkt 3.

§ 31. Departament Europy Œrodkowej i Po³udniowej.

Departament Europy Œrodkowej i Po³udniowej (DEŒiP):

1) obejmuje swoj¹ w³aœciwoœci¹ nastêpuj¹ce pañstwa: Republika Albanii, Republika Austrii, Boœnia i Hercegowina,
Republika Bu³garii, Republika Chorwacji, Republika Cypryjska, Czarnogóra, Republika Czeska, Republika Grecka,
Republika Kosowa, Republika Macedonii1, Rumunia, Republika Serbii, Republika S³owacka, Republika S³owenii,
Republika Turcji, Republika Wêgierska;

2) prowadzi sprawy dotycz¹ce wspó³pracy w ramach Grupy Wyszehradzkiej, Partnerstwa Regionalnego, Inicjatywy
Œrodkowoeuropejskiej, Regionalnej Rady Wspó³pracy i innych inicjatyw regionalnych na obszarze Ba³kanów
Zachodnich, Organizacji Czarnomorskiej Wspó³pracy Gospodarczej;

3) prowadzi – w zakresie swojej w³aœciwoœci terytorialnej – sprawy dotycz¹ce politycznych aspektów Procesu
Stabilizacji i Stowarzyszenia oraz rozszerzenia Unii Europejskiej;

4) prowadzi – w zakresie swojej w³aœciwoœci terytorialnej – sprawy dotycz¹ce bilateralnych aspektów wspó³pracy
transgranicznej i miêdzyregionalnej;

5) w zakresie swojej w³aœciwoœci Departament Europy Œrodkowej i Po³udniowej wykonuje zadania, o których mowa
w § 27 pkt 3.

§ 32. Departament Wschodni

Departament Wschodni (DW):

1) obejmuje swoj¹ w³aœciwoœci¹ nastêpuj¹ce pañstwa: Federacja Rosyjska, Republika Armenii, Republika
Azerbejd¿anu, Republika Bia³orusi, Gruzja, Republika Kazachstanu, Republika Kirgiska, Republika Mo³dowy,
Republika Tad¿ykistanu, Republika Uzbekistanu, Turkmenia, Ukraina;

2) analizuje dzia³alnoœæ Wspólnoty Niepodleg³ych Pañstw, Wspólnoty Demokratycznego Wyboru, Grupy GUAM,
Szanghajskiej Organizacji Wspó³pracy, Organizacji Czarnomorskiej Wspó³pracy Gospodarczej, Wspólnej
Przestrzeni Gospodarczej, Organizacji Uk³adu o Bezpieczeñstwie Zbiorowym, Euro-Azjatyckiej Wspólnoty
Gospodarczej, Zwi¹zku Bia³orusi i Rosji;

3) w zakresie w³aœciwoœci terytorialnej departamentu, wspó³uczestniczy w wypracowaniu stanowiska RP w ramach UE;

4) prowadzi – w zakresie swojej w³aœciwoœci terytorialnej – sprawy dotycz¹ce bilateralnych aspektów wspó³pracy
transgranicznej i miêdzyregionalnej;

5) w zakresie swojej w³aœciwoœci Departament Wschodni wykonuje zadania, o których mowa w § 27 pkt 3.

§ 33. Departament Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej.

Departament Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej (DDPiK):

1) analizuje i okreœla strategiczne kierunki rozwoju dyplomacji publicznej i kulturalnej, wyznacza obszary priorytetowe
w dzia³aniach placówek zagranicznych w sferze promocji publicznej i kulturalnej oraz zapewnia instrumenty
s³u¿¹ce ich realizacji;

2) prowadzi monitoring i dokonuje syntetycznych analiz wizerunku Polski w mediach i opiniotwórczych œrodowiskach
zagranicznych oraz programuje i prowadzi d³ugofalowe dzia³ania s³u¿¹ce kszta³towaniu pozytywnego wizerunku
Polski za granic¹, we wspó³pracy z w³aœciwymi komórkami organizacyjnymi nadzoruj¹cymi placówki zagraniczne;

3) nadzoruje dzia³ania placówek w obszarach wspó³pracy kulturalnej, edukacyjnej i naukowej, informacji ogólnej oraz
d³ugofalowej wspó³pracy z instytucjami kultury, nauki i œrodkami przekazu;

4) prognozuje rozwój i zarz¹dza systemem promocyjnych stron internetowych ministerstwa i placówek zagra-
nicznych;

5) zarz¹dza portalem internetowym ministerstwa oraz nadzoruje spójnoœæ wszystkich stron internetowych w minis-
terstwie i na placówkach zagranicznych;
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6) inicjuje, przygotowuje i negocjuje projekty umów miêdzynarodowych i programów wykonawczych w zakresie
wspó³pracy kulturalnej, edukacyjnej, naukowej, informacyjnej oraz dotycz¹cej wymiany m³odzie¿y;

7) organizuje wizyty studyjne w Polsce przedstawicieli œrodowisk opiniotwórczych za granic¹, a zw³aszcza osób
istotnie wp³ywaj¹cych na relacje i interesy miêdzynarodowe RP, organizatorów ¿ycia kulturalnego oraz
przedstawicieli mediów;

8) wspó³pracuje z krajowymi i zagranicznymi instytucjami oraz organizacjami pozarz¹dowymi w zakresie dyplomacji
publicznej, promocji kulturalnej i naukowej za granic¹.

§ 34. Departament Konsularny i Polonii.

Departament Konsularny i Polonii (DKP):

1) zapewnia ochronê praw i interesów Rzeczypospolitej Polskiej oraz polskich osób fizycznych i prawnych za granic¹;

2) okreœla zakres szkolenia wewnêtrznego i zewnêtrznego kandydatów na stanowiska konsularne w placówkach
zagranicznych, a tak¿e zapewnia obs³ugê komisji egzaminacyjnej przeprowadzaj¹cej egzaminy konsularne oraz
prowadzi sprawy zwi¹zane z udzielaniem uprawnieñ 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 za³o¿eñ i kierunków wspó³pracy z zagranic¹, w szczególnoœci w dziedzinie ruchu
osobowego, polityki wizowej, migracyjnej i uchodŸstwa, analizuje politykê wizow¹ i migracyjn¹ pañstw obcych,
inicjuje i prowadzi negocjacje umów o ruchu bezwizowym, uczestniczy w negocjowaniu umów o readmisji oraz
o ma³ym ruchu granicznym i przejœciach granicznych;

5) uczestniczy w pracach zwi¹zanych z wdra¿aniem acquis Schengen do polskiego systemu prawnego i praktyki
konsularnej, wykonuje pe³n¹ obs³ugê urzêdów konsularnych w zakresie wydawania wiz oraz we wspó³pracy
z Biurem Informatyki i Telekomunikacji wdra¿a nowe rozwi¹zania informatyczne, technologiczne i biometryczne,
odpowiadaj¹ce za³o¿eniom SIS i VIS;

6) opracowuje i negocjuje umowy miêdzynarodowe dotycz¹ce realizacji funkcji konsularnych;

7) na wniosek s¹dów i innych w³aœciwych organów polskich i zagranicznych uczestniczy w wykonywaniu rekwizycji
s¹dowych i administracyjnych;

8) legalizuje polskie dokumenty urzêdowe przeznaczone do obrotu prawnego za granic¹;

9) uczestniczy w kszta³towaniu i realizuje politykê wobec Polonii i Polaków za granic¹, z uwzglêdnieniem koordyna-
cyjnej roli ministerstwa; prowadzi sprawy zwi¹zane z ochron¹ praw i statusu prawnego Polonii oraz polskich
mniejszoœci narodowych za granic¹;

10) koordynuje realizacjê przez urzêdy centralne oraz placówki za granic¹ Rz¹dowego Programu Wspó³pracy
z Poloni¹ i Polakami za Granic¹.

§ 35. Departament Narodów Zjednoczonych i Praw Cz³owieka.

Departament Narodów Zjednoczonych i Praw Cz³owieka (DNZiPC):

1) odpowiada za wspó³pracê Rzeczypospolitej Polskiej z innymi stronami realizowan¹ w ramach organizacji i orga-
nów systemu Narodów Zjednoczonych oraz Rady Europy, a tak¿e w odniesieniu do praw cz³owieka w ramach Unii
Europejskiej i Organizacji Bezpieczeñstwa i Wspó³pracy w Europie;

2) realizuje wymiar zagraniczny polityki pañstwa w zakresie praw cz³owieka;

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

4) uczestniczy w opracowywaniu stanowisk Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach odnosz¹cych siê do problemów
globalnych podejmowanych na forum systemu Narodów Zjednoczonych, zw³aszcza w zakresie pokoju i bez-
pieczeñstwa, œrodowiska, trwa³ego rozwoju oraz zagro¿eñ globalnych, w tym przestêpczoœci zorganizowanej,
narkotyków oraz problemów w dziedzinie zdrowia;

5) prowadzi sprawy zwi¹zane z przekazywaniem sk³adek do bud¿etu regularnego Organizacji Narodów
Zjednoczonych i podejmowaniem oraz regulowaniem innych zobowi¹zañ finansowych Rzeczypospolitej Polskiej
wobec organizacji systemu Narodów Zjednoczonych, finansowanych z czêœci bud¿etu, której dysponentem jest
Minister Spraw Zagranicznych;

6) prowadzi sprawy zwi¹zane z wyborami do organów wybieralnych w systemie Narodów Zjednoczonych.
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§ 36. Departament Polityki Bezpieczeñstwa.

Departament Polityki Bezpieczeñstwa (DPB):

1) odpowiada za realizacjê zadañ w zakresie dzia³añ dyplomatycznych zwi¹zanych z bezpieczeñstwem
Rzeczypospolitej Polskiej w œrodowisku miêdzynarodowym oraz umacnianiem roli RP i realizacj¹ jej interesów
poprzez regionalne i globalne systemy bezpieczeñstwa;

2) prowadzi sprawy dotycz¹ce dzia³añ Rzeczypospolitej Polskiej w ramach NATO i OBWE, z zastrze¿eniem § 35 pkt 1
oraz umacniania roli RP w tych organizacjach, w tym poprzez udzia³ w kszta³towaniu ich polityki, strategii i zaan-
ga¿owania operacyjnego;

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

4) prowadzi sprawy dotycz¹ce dzia³añ na rzecz umacniania bezpieczeñstwa i stabilnoœci regionalnej oraz
zapobiegania konfliktom, w tym w szczególnoœci na obszarze OBWE;

5) koordynuje monitorowanie rozwoju sytuacji miêdzynarodowej w dziedzinie bezpieczeñstwa pod k¹tem
zaanga¿owania Rzeczypospolitej Polskiej w dzia³ania kryzysowe i stabilizacyjne;

6) prowadzi sprawy zwi¹zane z politycznymi aspektami zaanga¿owania Rzeczypospolitej Polskiej w miêdzynaro-
dowe operacje zarz¹dzania kryzysowego, w tym w szczególnoœci w ramach NATO, UE i OBWE oraz koalicji
pañstw;

7) prowadzi sprawy zwi¹zane z implementacj¹ istniej¹cych i udzia³u w tworzeniu nowych porozumieñ dotycz¹cych
kontroli zbrojeñ konwencjonalnych oraz umacniania œrodków budowy zaufania i bezpieczeñstwa;

8) odpowiada za udzia³ Rzeczypospolitej Polskiej i budowê jej pozycji w dzia³aniach organizacji i inicjatyw
miêdzynarodowych w dziedzinie nieproliferacji oraz kontroli zbrojeñ i rozbrojenia, w szczególnoœci dotycz¹cych
broni masowego ra¿enia i œrodków jej przenoszenia;

9) prowadzi sprawy zwi¹zane z udzia³em ministerstwa w krajowym systemie kontroli eksportu oraz wspieraniem
wzrostu miêdzynarodowej wspó³pracy w tym zakresie, a tak¿e implementacj¹ sankcji oraz wspó³prac¹ przemys³ów
obronnych;

10) prowadzi analizê politycznych aspektów wspó³pracy miêdzynarodowej w dziedzinie przeciwdzia³ania terro-
ryzmowi, istotnych z punktu widzenia bezpieczeñstwa Rzeczypospolitej Polskiej;

11) odpowiada za udzia³ ministerstwa w rozwoju systemów zarz¹dzania kryzysowego, w tym poprzez koordynacjê
udzia³u ministerstwa w æwiczeniach NATO i UE w tej dziedzinie.

§ 37. Departament Prawno-Traktatowy.

Departament Prawno-Traktatowy (DPT):

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

2) uczestniczy w negocjowaniu umów miêdzynarodowych i wykonuje zadania w zakresie czynnoœci prawno-
-traktatowych w odniesieniu do umów miêdzynarodowych zawieranych w ramach Unii Europejskiej;

3) realizuje czynnoœci zwi¹zane z wykonywaniem przez Rzeczpospolit¹ Polsk¹ funkcji depozytariusza umów
miêdzynarodowych;

4) dokonuje przegl¹du stosunków traktatowych Rzeczypospolitej Polskiej z poszczególnymi pañstwami;

5) prowadzi archiwum traktatowe, gromadzi, rejestruje i przechowuje oryginalne teksty umów miêdzynarodowych
oraz wszelkie dokumenty z nimi zwi¹zane;

6) opracowuje opinie z zakresu prawa miêdzynarodowego publicznego oraz bierze udzia³ w pracach organizacji
i instytucji miêdzynarodowych zajmuj¹cych siê problematyk¹ prawno-miêdzynarodow¹, w tym uczestniczy
w dzia³alnoœci zwi¹zanej z kodyfikacj¹ i rozwojem prawa miêdzynarodowego, w szczególnoœci w pracach Komitetu
VI Zgromadzenia Ogólnego Organizacji Narodów Zjednoczonych;

7) uczestniczy w przygotowywaniu stanowiska Rzeczypospolitej Polskiej w postêpowaniu przed s¹dami miêdzyna-
rodowymi oraz w innych postêpowaniach, zwi¹zanych z rozstrzyganiem sporów miêdzynarodowych, dla których
organem w³aœciwym jest Minister Spraw Zagranicznych;

8) koordynuje problematykê prawno-miêdzynarodow¹ zwi¹zan¹ z granic¹ pañstwow¹;
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9) opiniuje pod wzglêdem zgodnoœci z prawem miêdzynarodowym sprawy zwi¹zane z dzia³alnoœci¹ polskich pla-
cówek zagranicznych, przedstawicielstw pañstw obcych i organizacji miêdzynarodowych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

10) wspó³pracuje z polskimi placówkami zagranicznymi w sprawach wynikaj¹cych z uczestnictwa Rzeczypospolitej
Polskiej w organizacjach miêdzynarodowych w zakresie problematyki prawno-miêdzynarodowej;

11) wspó³pracuje z w³aœciwymi instytucjami w sprawach polityki pañstwa w zakresie restytucji utraconych dóbr kultury
oraz prezentuje j¹ na forum miêdzynarodowym;

12) koordynuje problematykê wdra¿ania do polskiego porz¹dku prawnego decyzji organizacji i instytucji miêdzynaro-
dowych w zakresie wprowadzania, zawieszania i znoszenia sankcji miêdzynarodowych oraz zapewnia obs³ugê
Miêdzyresortowego Zespo³u do spraw Sankcji Miêdzynarodowych;

13) zapewnia merytoryczn¹ obs³ugê oraz koordynuje prace Miêdzyresortowego Zespo³u do spraw Prawa Huma-
nitarnego;

14) uczestniczy w pracach Doradczego Komitetu Prawnego przy Ministrze Spraw Zagranicznych oraz zapewnia
merytoryczn¹ obs³ugê jego prac;

15) opiniuje projekty porozumieñ zawieranych przez jednostki samorz¹du terytorialnego oraz terenowe organy admini-
stracji rz¹dowej z partnerami zagranicznymi oraz – pod wzglêdem zgodnoœci z miêdzynarodowymi
zobowi¹zaniami Rzeczypospolitej Polskiej – projekty uchwa³ organów jednostek samorz¹du terytorialnego o
przyst¹pieniu do miêdzynarodowych zrzeszeñ spo³ecznoœci lokalnych i regionalnych.

§ 38. Departament Strategii i Planowania Polityki Zagranicznej.

Departament Strategii i Planowania Polityki Zagranicznej (DSIPPZ):

1) wspó³pracuje przy tworzeniu strategii polskiej polityki zagranicznej oraz przygotowuje ekspertyzy i analizy dla
kierownictwa ministerstwa;

2) przygotowuje, we wspó³pracy z innymi komórkami organizacyjnymi, informacjê Ministra Spraw Zagranicznych na
temat za³o¿eñ polskiej polityki zagranicznej;

3) przygotowuje œrednio lub d³ugoterminowe prognozy na potrzeby kierownictwa ministerstwa;

4) analizuje obszary i zagadnienia kluczowe w przysz³oœci dla polskich interesów narodowych oraz przygotowuje
strategiê dzia³ania wobec nich;

5) przygotowuje wybrane wyst¹pienia Ministra Spraw Zagranicznych dotycz¹ce bie¿¹cych, kluczowych problemów
polskiej polityki zagranicznej;

6) inicjuje i koordynuje prace analityczne i informacyjne w ministerstwie;

7) prowadzi kwestie zwi¹zane z realizacj¹ polityki regionalnej w obszarze kompetencji Ministra Spraw Zagranicznych;

8) opracowuje okresowe oceny sytuacji miêdzynarodowej;

9) prowadzi dialog planistyczny utrzymuj¹c kontakty z komórkami planowania sojuszniczych pañstw oraz istotnych
z punktu widzenia interesów Polski;

10) zapewnia kierownictwu ministerstwa sta³y dostêp do informacji wywiadu maj¹cych charakter analityczno
informacyjny oraz koordynuje wspó³pracê z polskimi s³u¿bami wywiadu w zakresie okreœlonym przez Ministra
Spraw Zagranicznych;

11) wspó³pracuje z oœrodkami naukowymi i instytucjami badawczymi oraz analitycznymi;

12) tworzy i prowadzi bazy danych dotycz¹ce pañstw obcych i ich stosunków oraz relacji z Polsk¹.

§ 39. Departament Unii Europejskiej.

Departament Unii Europejskiej (DUE):

1) prowadzi sprawy zwi¹zane z wypracowaniem strategii aktywnego cz³onkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej w odniesieniu do politycznych aspektów g³ównych polityk wspólnotowych Unii Europejskiej, rozwoju
instytucjonalnego i przysz³oœci Unii Europejskiej, rozszerzenia Unii Europejskiej, stosunków zewnêtrznych Unii
Europejskiej oraz w odniesieniu do Wspólnej Polityki Zagranicznej i Bezpieczeñstwa;

2) formu³uje wnioski dotycz¹ce dzia³añ wewnêtrznych i zewnêtrznych UE na podstawie monitoringu i analiz
prowadzonych przez komórki organizacyjne ministerstwa;

3) zapewnia merytoryczn¹ obs³ugê przedstawicieli Rzeczypospolitej Polskiej bior¹cych udzia³ w posiedzeniach Rady
Europejskiej oraz Rady do spraw Ogólnych i Stosunków Zewnêtrznych;
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4) koordynuje proces przygotowywania przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej do udzia³u w posiedzeniach
Komitetu Sta³ych Przedstawicieli (COREPER II) oraz Komitetu Politycznego i Bezpieczeñstwa (PSC);

5) zapewnia obs³ugê udzia³u przedstawiciela Ministra Spraw Zagranicznych w pracach Komitetu Integracji
Europejskiej i Komitetu Europejskiego Rady Ministrów oraz koordynuje proces przygotowania i uzgodnienia przez
komórki organizacyjne stanowisk na ich posiedzenia;

6) wypracowuje w porozumieniu z w³aœciwymi departamentami stanowisko Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach
z zakresu Wspólnej Polityki Zagranicznej i Bezpieczeñstwa Unii Europejskiej, w tym Europejskiej Polityki
Bezpieczeñstwa i Obrony jako jej czêœci, oraz zapewnia obs³ugê pracy osób pe³ni¹cych funkcje Dyrektora
Politycznego i Korespondenta Europejskiego;

7) zapewnia obs³ugê Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw przygotowañ do objêcia przewodnictwa
w Radzie Unii Europejskiej w 2011 r.

§ 40. Departament Wspó³pracy Rozwojowej.

Departament Wspó³pracy Rozwojowej (DWR):

1) planuje i realizuje strategiê polskiej wspó³pracy rozwojowej oraz przygotowuje coroczne plany polskiej pomocy
zagranicznej uwzglêdniaj¹c priorytety tematyczne i geograficzne oraz wybór mechanizmów dystrybucji œrodków
pomocowych;

2) realizuje zadania Ministra Spraw Zagranicznych wynikaj¹ce z dysponowania œrodkami bud¿etowymi
przeznaczonymi na pomoc rozwojow¹, w szczególnoœci rezerwami celowymi bud¿etu pañstwa przeznaczonymi na
pomoc rozwojow¹ i pomoc humanitarn¹, w tym dobrowolne wp³aty do organizacji miêdzynarodowych, a tak¿e na
pomoc techniczn¹ dla krajów w okresie transformacji;

3) uczestniczy w pracach organizacji miêdzynarodowych zwi¹zanych z problematyk¹ wspó³pracy rozwojowej,
w szczególnoœci w ramach systemu Narodów Zjednoczonych i Organizacji Wspó³pracy Gospodarczej i Rozwoju
(OECD), w tym odpowiada za wspó³pracê z Komitetem Pomocy Rozwojowej i innymi organami wchodz¹cymi
w sk³ad grupy rozwojowej OECD;

4) uczestniczy w kszta³towaniu polityki wspó³pracy rozwojowej Unii Europejskiej, w tym zapewnienia obs³ug ko-
mitetów i grup roboczych Unii Europejskiej w zakresie wspó³pracy rozwojowej i humanitarnej;

5) wspó³pracuje z odpowiednimi komórkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania i opiniowania instrukcji dla
delegacji Rzeczypospolitej Polskiej na sesje i konferencje instytucji miêdzynarodowych, w tym nale¿¹cych do
systemu Narodów Zjednoczonych, OECD oraz grup roboczych i komitetów Unii Europejskiej, w zakresie
wspó³pracy rozwojowej;

6) wspó³pracuje z organizacjami pozarz¹dowymi, instytucjami i organizacjami naukowo-dydaktycznymi, admi-
nistracj¹ rz¹dow¹ i samorz¹dow¹ oraz sektorem prywatnym, w zakresie wspó³pracy rozwojowej;

7) koordynuje w ramach ministerstwa problematykê nadzwyczajnej pomocy humanitarnej i ¿ywnoœciowej kierowanej
do krajów, uznanych za biorców pomocy przez Komitet Pomocy Rozwojowej OECD;

8) prowadzi problematykê edukacji rozwojowej – podnoszenia œwiadomoœci spo³eczeñstwa polskiego o potrzebach
krajów rozwijaj¹cych siê i pomocy rozwojowej;

9) koordynuje zbieranie i prezentowanie danych statystycznych na temat polskiej pomocy rozwojowej oraz sporz¹dza
sprawozdania statystyczne dla Komitetu Pomocy Rozwojowej OECD oraz innych instytucji miêdzynarodowych.

§ 41. Departament Zagranicznej Polityki Ekonomicznej.

Departament Zagranicznej Polityki Ekonomicznej (DZPE):

1) analizuje i okreœla strategiczne kierunki rozwoju dyplomacji ekonomicznej i wyznacza obszary priorytetowe w dzia-
³aniach placówek zagranicznych w sferze ekonomicznej;

2) analizuje mo¿liwoœci rozwoju i zastosowania, le¿¹cych w gestii dyplomacji ekonomicznej, instrumentów wspo-
magaj¹cych rozwój dwustronnych stosunków gospodarczych, w tym w odniesieniu do pañstw o szczególnym
znaczeniu dla zagranicznej polityki ekonomicznej;

3) prowadzi sprawy zwi¹zane z organizacj¹ kontaktów ministerstwa oraz placówek zagranicznych z przedsiê-
biorstwami o charakterze strategicznym w celu wymiany informacji na temat priorytetów miêdzynarodowej
ekspansji ekonomicznej;

4) analizuje g³ówne globalne problemy w miêdzynarodowych stosunkach ekonomicznych, w tym w obszarze: polityki
handlowej, rynków finansowych, bezpieczeñstwa ¿ywnoœciowego, infrastruktury;
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5) uczestniczy w tworzeniu za³o¿eñ i programów bezpieczeñstwa energetycznego oraz zmian klimatu w aspekcie
miêdzynarodowym; opracowuje stanowiska Ministra Spraw Zagranicznych w tych sprawach;

6) koordynuje dzia³ania ministerstwa zwi¹zane z cz³onkostwem Rzeczypospolitej Polskiej w Organizacji Wspó³pracy
Gospodarczej i Rozwoju (OECD) oraz nadzoruje pracê sta³ego Przedstawicielstwa RP przy OECD.

§ 42. Protokó³ Dyplomatyczny.

Protokó³ Dyplomatyczny (PD):

1) przygotowuje programy wizyt g³ów pañstw, szefów rz¹dów, ministrów spraw zagranicznych i szefów organizacji
miêdzynarodowych, bêd¹cych podmiotami miêdzynarodowego prawa publicznego i uczestniczy w ich realizacji;

2) zapewnia obs³ugê protokolarn¹ uroczystoœci i spotkañ z udzia³em szefów misji dyplomatycznych na zaproszenie
Prezydenta Rzeczypospolitej, Prezesa Rady Ministrów, Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza i podsekretarzy
stanu w ministerstwie oraz dyrektora generalnego;

3) przygotowuje audiencje szefów misji dyplomatycznych u Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady
Ministrów, Marsza³ków Sejmu i Senatu oraz Ministra Spraw Zagranicznych;

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

5) prowadzi sprawy akredytacji przedstawicieli obcych pañstw i organizacji miêdzynarodowych maj¹cych podmio-
towoœæ prawno-miêdzynarodow¹ w Polsce oraz polskich przedstawicieli za granic¹;

6) czuwa nad przestrzeganiem przywilejów i immunitetów dyplomatycznych i konsularnych oraz nad przestrzeganiem
zasady wzajemnoœci w tym zakresie w Rzeczypospolitej Polskiej i za granic¹;

7) uczestniczy w przygotowaniu umów miêdzynarodowych oraz aktów prawa wewnêtrznego dotycz¹cych przywi-
lejów i immunitetów dyplomatycznych;

8) nadzoruje realizacjê umów miêdzynarodowych i przepisów prawa wewnêtrznego reguluj¹cych prawa i obowi¹zki
misji dyplomatycznych i cz³onków korpusu dyplomatycznego;

9) udziela misjom dyplomatycznym oraz cz³onkom korpusu dyplomatycznego w Polsce niezbêdnej pomocy w reali-
zacji ich zadañ zgodnie z Konwencj¹ Wiedeñsk¹ oraz umowami dwustronnymi;

10) wspó³uczestniczy w procesie nadawania odznaczeñ pañstwowych RP dla obywateli polskich stale przebywaj¹cych
za granic¹ oraz cudzoziemców;

11) realizuje zadania z zakresu promocji Polski wœród korpusu dyplomatyczno-konsularnego.

§ 43. Biuro Pe³nomocnika do spraw postêpowañ przed miêdzynarodowymi organami ochrony praw cz³owieka.

Biuro Pe³nomocnika do spraw postêpowañ przed miêdzynarodowymi organami ochrony praw cz³owieka (BPOM):

1) odpowiada za zapewnienie pomocy merytorycznej, organizacyjno-technicznej i kancelaryjnej Pe³nomocnikowi
Ministra Spraw Zagranicznych do spraw postêpowañ przed Europejskim Trybuna³em Praw Cz³owieka, usta-
nowionemu na podstawie odrêbnych przepisów, który reprezentuje Rz¹d Rzeczypospolitej Polskiej przed
miêdzynarodowymi organami ochrony praw cz³owieka w zakresie procedur skargowych, w szczególnoœci przed
Europejskim Trybuna³em Praw Cz³owieka, Komitetem Praw Cz³owieka, Komitetem Przeciwko Torturom,
Komitetem do spraw Likwidacji Dyskryminacji Rasowej, Komitetem do spraw Likwidacji Dyskryminacji Kobiet oraz
wykonuje orzeczenia tych organów;

2) w zakresie swojej w³aœciwoœci:

a) z zastrze¿eniem w³aœciwoœci innych komórek organizacyjnych wspó³uczestniczy w kszta³towaniu polityki
Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu do prawnych aspektów ochrony praw cz³owieka,

b) opiniuje projekty ustaw i innych aktów prawnych co do ich zgodnoœci z Konwencj¹ o ochronie praw cz³owieka
i podstawowych wolnoœci oraz orzecznictwem Europejskiego Trybuna³u Praw Cz³owieka oraz sporz¹dza
niezbêdne analizy w tym zakresie,

c) uczestniczy w pracach w³aœciwych komitetów Organizacji Narodów Zjednoczonych, Rady Europy, Unii
Europejskiej, Organizacji Bezpieczeñstwa i Wspó³pracy w Europie oraz Inicjatywy Œrodkowoeuropejskiej,
zajmuj¹cych siê prawami cz³owieka w aspekcie prawnym,

d) przygotowuje sprawozdania z dzia³añ Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw postêpowañ przed
Europejskim Trybuna³em Praw Cz³owieka oraz koordynuje prace miêdzyresortowego Zespo³u do spraw Euro-
pejskiego Trybuna³u Praw Cz³owieka i miêdzyresortowej Grupy Roboczej do spraw Programu realizacji zaleceñ
sformu³owanych przez Komisarza Praw Cz³owieka 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 œrodkami masowego przekazu;

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

3) organizuje i obs³uguje konferencje i wywiady prasowe oraz spotkania kierownictwa ministerstwa i Rzecznika MSZ
z przedstawicielami mediów;

4) wspó³pracuje z instytucjami rz¹dowymi i pozarz¹dowymi w zakresie dzia³alnoœci merytorycznej Biura Rzecznika
Prasowego MSZ oraz koordynuje przep³yw informacji z zakresu dzia³añ medialnych ministerstwa do jednostek
prasowych innych resortów;

5) zapewnia oprawê fotograficzn¹ wydarzeñ medialnych;

6) zapewnia akredytacjê przy ministerstwie korespondentów zagranicznych w Polsce.

§ 45. Biuro Zarz¹dzania Informacj¹.

Biuro Zarz¹dzania Informacj¹ (BZI):

1) zarz¹dza jakoœci¹ informacji i dokumentów powstaj¹cych w ministerstwie i na placówkach zagranicznych;

2) koordynuje przep³yw informacji przekazywanych przez placówki zagraniczne;

3) gromadzi w formie elektronicznych baz danych, dostêpnych do u¿ytku s³u¿bowego, materia³y informacyjne
opracowywane w ministerstwie oraz przesy³ane do ministerstwa przez placówki zagraniczne;

4) przygotowuje dla osób zajmuj¹cych kierownicze stanowiska pañstwowe oraz dla ministerstwa i placówek
zagranicznych w³asne materia³y informacyjne o jawnym i niejawnym charakterze, na podstawie informacji
przesy³anych z placówek zagranicznych;

5) pozyskuje dla ministerstwa informacje istotne z punktu widzenia realizacji zadañ polskiej polityki zagranicznej;

6) koordynuje rozwój intranetu;

7) nadzoruje publikacjê informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) zapewnia kierownictwu ministerstwa, a tak¿e w razie potrzeby dyrektorom komórek organizacyjnych i kierownikom
placówek zagranicznych, ca³odobowy dostêp do informacji kluczowych z punktu widzenia realizacji zadañ polskiej
polityki zagranicznej, o charakterze jawnym i niejawnym;

9) zapewnia sprawny obieg informacji na potrzeby zarz¹dzania kryzysowego.

§ 46. Biuro Dyrektora Generalnego.

Biuro Dyrektora Generalnego (BDG):

1) zapewnia obs³ugê dyrektora generalnego;

2) opiniuje projekty dokumentów przedk³adanych dyrektorowi generalnemu do akceptacji lub podpisu oraz
przygotowuje projekty dokumentów na polecenie dyrektora generalnego;

3) redaguje Dziennik Urzêdowy Ministra Spraw Zagranicznych i prowadzi rejestr aktów normatywnych nieza-
wieraj¹cych przepisów powszechnie obowi¹zuj¹cych i innych aktów prawnych Ministra Spraw Zagranicznych;

4) koordynuje proces strategicznego zarz¹dzania rozwojem systemu s³u¿by zagranicznej, w tym analizuje system
organizacji pracy i zarz¹dzania w ministerstwie i placówkach zagranicznych oraz wykonywania zadañ przez
placówki zagraniczne i komórki organizacyjne; przygotowuje propozycje rozwi¹zañ w tym zakresie;

5) koordynuje opracowywanie i opiniuje projekty wewnêtrznych regulaminów organizacyjnych komórek orga-
nizacyjnych i placówek zagranicznych oraz projekty innych aktów prawnych dyrektora generalnego;

6) analizuje skutecznoœæ realizacji aktów kierownictwa wewnêtrznego i przygotowuje propozycje rozwi¹zañ w tym
zakresie;

7) prowadzi rejestr placówek zagranicznych;

8) nadzoruje wykonywanie zadañ zwi¹zanych z obs³ug¹ prac wykonywanych w ramach Rady Ministrów i Sta³ego
Komitetu Rady Ministrów w zakresie dotycz¹cym Ministra Spraw Zagranicznych;
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9) inicjuje, opracowuje i opiniuje projekty aktów normatywnych oraz uczestniczy w pracach legislacyjnych
z zastrze¿eniem § 24 ust. 2 pkt 5; stwierdza prawid³owoœæ projektów aktów normatywnych opracowywanych przez
ministerstwo pod wzglêdem prawnym i redakcyjnym;

10) zapewnia obs³ugê ministerstwa w zakresie pomocy prawnej, okreœlonej w przepisach o radcach prawnych,
z wy³¹czeniem spraw nale¿¹cych do w³aœciwoœci Departamentu Prawno-Traktatowego i Biura Pe³nomocnika do
spraw postêpowañ przed miêdzynarodowymi organami ochrony praw cz³owieka;

11) koordynuje realizacjê zadañ Ministra Spraw Zagranicznych w zakresie nadzoru nad fundacjami oraz opracowuje
projekty postanowieñ Ministra Spraw Zagranicznych na podstawie przepisów o zbiórkach publicznych;

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

§ 47. Biuro Administracji i Finansów.

Biuro Administracji i Finansów (BAF):

1) wykonuje funkcje dysponenta g³ównego czêœci 45 bud¿etu – sprawy zagraniczne w ramach udzielonych
upowa¿nieñ, w tym jego opracowywanie, nadzór nad realizacj¹ i sprawozdawczoœæ, inicjuje rozwi¹zania s³u¿¹ce
maksymalnej racjonalizacji gospodarowania œrodkami bud¿etowymi;

2) prowadzi rachunkowoœæ jednostki, realizuje dyspozycje wydatkowania œrodków pieniê¿nych; dokonuje kontroli
zgodnoœci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonuje wstêpnej kontroli kompletnoœci
i rzetelnoœci dokumentów dotycz¹cych operacji gospodarczych i finansowych;

3) nadzoruje dzia³alnoœæ administracyjn¹ i finansow¹ placówek zagranicznych;

4) planuje i realizuje projekty inwestycyjne, nadzoruje dzia³alnoœæ us³ugodawców, którym zlecono obs³ugê inwestycji;

5) zarz¹dza i nadzoruje administrowanie nieruchomoœciami za granic¹ stanowi¹cymi w³asnoœæ Skarbu Pañstwa,
pozostaj¹cym w zarz¹dzie trwa³ym ministra w³aœciwego dla spraw zagranicznych oraz wynajêtymi na potrzeby
s³u¿by zagranicznej;

6) zarz¹dza i nadzoruje administrowanie maj¹tkiem ruchomym pozostaj¹cym w posiadaniu placówek zagranicznych;

7) planuje, realizuje i nadzoruje dzia³ania zwi¹zane z nabywaniem i zbywaniem maj¹tku ruchomego dla placówek
zagranicznych;

8) wypracowuje normy i standardy zwi¹zane z funkcjonowaniem polskich placówek zagranicznych uwzglêdniaj¹c
warunki bytowe ich pracowników;

9) projektuje, wdra¿a, odpowiada za funkcjonowanie, modernizuje oraz sprawuje nadzór techniczny nad systemami
ochrony i kontroli dostêpu do obiektów ministerstwa i placówek zagranicznych;

10) sporz¹dza opinie prawne w bie¿¹cych sprawach nale¿¹cych do w³aœciwoœci biura oraz wspó³pracuje z Biurem
Dyrektora Generalnego w sprawach obs³ugi prawnej biura;

11) prowadzi dzia³ania windykacyjne wobec obywateli polskich, którym udzielono pomocy finansowej w ramach
dzia³alnoœci konsularnej;

12) przygotowuje zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finansów publicznych w zakresie swoich w³aœciwoœci.

§ 48. Biuro Bezpieczeñstwa Dyplomatycznego.

Biuro Bezpieczeñstwa Dyplomatycznego (BBD):

1) opracowuje i aktualizuje politykê bezpieczeñstwa dyplomatycznego;

2) okreœla wymagania funkcjonalne dla systemów ochrony funkcjonuj¹cych w ministerstwie i placówkach zagra-
nicznych;

3) odpowiada za wspó³pracê ze s³u¿bami specjalnymi (AW, ABW, SKW, SWW, Centrum Antyterrorystyczne ABW,
CBA,) oraz BOR, Rz¹dowym Centrum Bezpieczeñstwa i innymi instytucjami krajowymi w sprawach anga¿uj¹cych
Ministerstwo Spraw Zagranicznych w zakresie bezpieczeñstwa dyplomatycznego; koordynuje s³u¿bê BOR w pla-
cówkach zagranicznych;

4) monitoruje zagro¿enia dla bezpieczeñstwa placówek i ich personelu; wystêpuje z wnioskami o podjêcie dzia³añ
maj¹cych na celu ich skuteczne eliminowanie lub ograniczanie;

5) opracowuje i aktualizuje kategoryzacjê placówek zagranicznych wed³ug standardów bezpieczeñstwa; zleca
w³aœciwym komórkom organizacyjnym i placówkom zagranicznym podejmowanie dzia³añ adekwatnych do
zmieniaj¹cej siê sytuacji w zakresie bezpieczeñstwa;
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6) okreœla standardy pozwalaj¹ce zapewniæ placówkom zagranicznym, ich personelowi i cz³onkom rodzin pra-
cowników placówek w³aœciwy poziom bezpieczeñstwa oraz kontroluje wykonanie przez inne komórki ministerstwa i
placówki zagraniczne zadañ, inwestycji, zakupów œrodków specjalnych i transportu w zakresie bezpieczeñstwa;

7) kontroluje przestrzeganie standardów bezpieczeñstwa przez komórki organizacyjne ministerstwa i placówki
zagraniczne;

8) koordynuje planowanie dzia³añ podejmowanych przez komórki organizacyjne ministerstwa i placówki zagraniczne
z zakresu bezpieczeñstwa dyplomatycznego; bierze udzia³ w pracach nad tworzeniem systemów ³¹cznoœci
specjalnej;

9) podejmuje dzia³ania doraŸne w sytuacjach kryzysowych w obszarze bezpieczeñstwa dyplomatycznego;

10) okreœla wymogi bezpieczeñstwa w zakresie polityki zatrudniania przez placówki personelu miejscowego; okreœla
zakres szkoleñ dotycz¹cych bezpieczeñstwa dyplomatycznego;

11) utrzymuje kontakty z komórkami do spraw bezpieczeñstwa dyplomatycznego w ministerstwach spraw zagra-
nicznych i spraw wewnêtrznych pañstw obcych oraz z komórkami odpowiedzialnymi za bezpieczeñstwo i sprawy
obronne w innych krajowych instytucjach i urzêdach centralnych.

§ 49. Biuro Informatyki i Telekomunikacji.

Biuro Informatyki i Telekomunikacji (BIT):

1) projektuje, wdra¿a, odpowiada za funkcjonowanie, modernizuje i rozwija systemy przekazu, przetwarzania i prze-
chowywania informacji jawnych, w tym zawieraj¹cych dane osobowe i niejawne ministerstwa i placówek
zagranicznych;

2) okreœla i realizuje standardy wykorzystywanego sprzêtu i oprogramowania informatycznego;

3) wyposa¿a pracowników ministerstwa i placówek zagranicznych w sprzêt i oprogramowanie komputerowe oraz
nadzoruje i wspiera u¿ytkowników w ich w³aœciwym wykorzystywaniu;

4) okreœla zakres szkoleñ dla u¿ytkowników systemów teleinformatycznych;

5) zapewnia ca³odobowe funkcjonowanie i nadzoruje wykorzystywanie, w ministerstwie i placówkach zagranicznych
sieci teleinformatycznych oraz zewnêtrznych baz danych, w tym zwi¹zanych z przynale¿noœci¹ Rzeczypospolitej
Polskiej do organizacji miêdzynarodowych;

6) wspó³dzia³a z AW i ABW w zakresie realizacji zadañ zwi¹zanych z funkcjonowaniem systemów teleinforma-
tycznych przeznaczonych do przetwarzania informacji niejawnych;

7) uczestniczy, w zakresie problematyki biura, w pracach instytucji zewnêtrznych oraz organów organizacji miêdzyna-
rodowych, w tym maj¹cych na celu dostosowanie technologiczno-organizacyjne systemów teleinformatycznych
resortu do standardów obowi¹zuj¹cych w Unii Europejskiej;

8) wspó³pracuje z urzêdem obs³uguj¹cym ministra w³aœciwego do spraw informatyzacji oraz z innymi urzêdami w za-
kresie rozwoju informatyki w administracji rz¹dowej;

9) nadzoruje funkcjonowanie oœrodków telekomunikacji zlokalizowanych w obiektach: Grabów i D¹brówka
Wilanowska;

10) planuje i realizuje przedsiêwziêcia z zakresu teleinformatyki w celu zapewnienia ci¹g³oœci pracy ministerstwa i
placówek 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 placówkach zagranicznych;

2) prowadzi rejestr sprawozdañ, protoko³ów z kontroli, zaleceñ pokontrolnych, a tak¿e monitoruje realizacjê informacji
oraz zaleceñ;

3) prowadzi ewidencjê skarg i wniosków oraz koordynuje ich rozpatrywanie, a tak¿e sporz¹dza dla Ministra Spraw
Zagranicznych informacje dotycz¹ce tych spraw;

4) prowadzi audyt wewnêtrzny w ministerstwie oraz w jednostkach podleg³ych i nadzorowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami;

5) wykonuje audytowe czynnoœci doradcze na wniosek kierownika jednostki lub z w³asnej inicjatywy w zakresie z nim
uzgodnionym.
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§ 51. Biuro Pe³nomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Biuro Pe³nomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (BPOIN):

1) planuje, koordynuje i kontroluje w ministerstwie oraz w placówkach zagranicznych dzia³ania maj¹ce na celu
zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych;

2) kontroluje w ministerstwie i placówkach zagranicznych stosowanie wymaganych œrodków ochrony fizycznej infor-
macji niejawnych oraz wspó³dzia³a z Biurem Bezpieczeñstwa Dyplomatycznego przy wyznaczaniu w placówkach
zagranicznych stref bezpieczeñstwa i formu³owaniu wytycznych dotycz¹cych organizacji takich stref;

3) organizuje i przeprowadza w komórkach organizacyjnych ministerstwa oraz w placówkach zagranicznych kontrole
ewidencji i obiegu dokumentów niejawnych;

4) szkoli pracowników ministerstwa i osoby skierowane do pracy w placówkach zagranicznych w zakresie przepisów
dotycz¹cych ochrony informacji niejawnych i obs³ugi kancelaryjnej dokumentów niejawnych;

5) przeprowadza zwyk³e postêpowania sprawdzaj¹ce w stosunku do osób ubiegaj¹cych siê o przyjêcie do pracy lub
zatrudnionych w ministerstwie i placówkach zagranicznych oraz wspó³dzia³a ze s³u¿bami ochrony pañstwa w za-
kresie prowadzonych przez te s³u¿by poszerzonych i specjalnych postêpowañ sprawdzaj¹cych;

6) prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z którymi wi¹¿e
siê dostêp do informacji niejawnych, odrêbnie dla ka¿dej klauzuli tajnoœci, a ponadto prowadzi ewidencjê osób,
którym odmówiono wydania poœwiadczenia bezpieczeñstwa;

7) prowadzi postêpowania wyjaœniaj¹ce w sprawach naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych stano-
wi¹cych tajemnicê s³u¿bow¹ oraz wspó³dzia³a ze s³u¿bami ochrony pañstwa w prowadzonych przez nie
postêpowaniach w sprawach naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych stanowi¹cych tajemnicê
pañstwow¹;

8) prowadzi G³ówn¹ Kancelariê Tajn¹ MSZ oraz Podkancelariê Tajn¹ NATO, UZE i UE w MSZ;

9) zapewnia dystrybucjê dokumentów niejawnych, pilnych notatek i notatek informacyjnych do adresatów w minis-
terstwie, innych urzêdach i instytucjach krajowych;

10) organizuje i utrzymuje funkcjonowanie poczty dyplomatycznej MSZ;

11) kontroluje zgodnoœæ funkcjonowania sieci i systemów teleinformatycznych przeznaczonych do przetwarzania infor-
macji niejawnych w ministerstwie i placówkach zagranicznych ze szczegó³owymi wymaganiami bezpieczeñstwa
systemów (SWBS) oraz identyfikuje i analizuje zagro¿enia dla takich systemów i sieci;

12) opracowuje i kontroluje realizacjê polityki bezpieczeñstwa teleinformatycznego w ministerstwie i placówkach;
zapewnia we wspó³pracy z Biurem Ochrony Rz¹du i Zarz¹dem Obs³ugi MSZ obs³ugê systemów ochrony i kontroli
dostêpu do obiektów ministerstwa;

13) wystawia karty identyfikacyjne i nadaje uprawnienia dostêpu dla pracowników ministerstwa na zlecenie upraw-
nionych kierowników komórek organizacyjnych; kontroluje wydawanie przez biura przepustek kart
upowa¿niaj¹cych goœci do wejœcia do obiektów ministerstwa i wjazdu pojazdów;

14) prowadzi nadzór nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych w komórkach
organizacyjnych ministerstwa i w placówkach zagranicznych, koordynuje dzia³ania zwi¹zane z ochron¹ tych
danych; bierze udzia³ w opracowywaniu dokumentacji opisuj¹cej sposób przetwarzania danych osobowych;
prowadzi rejestr zbiorów danych osobowych oraz zapewnia obs³ugê administratora bezpieczeñstwa informacji,
wyznaczonego w odrêbnym trybie.

§ 52. Biuro Spraw Osobowych i Szkolenia.

Biuro Spraw Osobowych i Szkolenia (BSOS):

1) opracowuje kierunki i realizuje politykê kadrow¹ w ministerstwie i w placówkach zagranicznych;

2) planuje, organizuje i realizuje politykê szkoleñ oraz rozwoju zawodowego;

3) wykonuje czynnoœci z zakresu prawa pracy wobec pracowników, w szczególnoœci w zakresie wynagrodzeñ
i innych œwiadczeñ pieniê¿nych wynikaj¹cych ze stosunku pracy;

4) realizuje zadania zwi¹zane z dzia³alnoœci¹ socjaln¹ pracodawcy, rozpoznaje problemy i prowadzi dzia³ania w celu
udzielenia wsparcia pracownikom kierowanym do pracy w placówce zagranicznej i ich rodzinom;

5) prowadzi sprawy zwi¹zane z wydawaniem, ewidencjonowaniem i przechowywaniem paszportów dyplomatycz-
nych oraz s³u¿bowych, za³atwia sprawy wizowe zwi¹zane z wyjazdami s³u¿bowymi pracowników ministerstwa oraz
innych uprawnionych osób;
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6) nadzoruje wype³nianie obowi¹zków pracodawcy w zakresie bezpieczeñstwa i higieny pracy;

7) tworzy warunki umo¿liwiaj¹ce przygotowanie kandydatów do pracy w instytucjach i organizacjach miêdzynaro-
dowych oraz podejmuje dzia³ania wspieraj¹ce zatrudnienie obywateli polskich w tych strukturach;

8) koordynuje i zapewnia obsadê sekretariatów i kancelarii jawnych w komórkach organizacyjnych ministerstwa;

9) zapewnia wspó³pracê ministerstwa ze Stowarzyszeniem Rodzin Dyplomatów Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 53. Biuro Zamówieñ Publicznych.

Biuro Zamówieñ Publicznych (BZP):

1) zarz¹dza procesem przygotowywania i przeprowadzania postêpowañ o udzielenie zamówienia publicznego
w ministerstwie;

2) reprezentuje dyrektora generalnego w postêpowaniach o udzielenie zamówienia publicznego oraz w sprawach
z odwo³añ wnoszonych przed Krajow¹ Izbê Odwo³awcz¹;

3) opracowuje standardy udzielania zamówieñ publicznych w ministerstwie, w Zarz¹dzie Obs³ugi oraz w placówkach
zagranicznych;

4) prowadzi analizy efektywnoœci procesu udzielania zamówieñ publicznych oraz sprawozdawczoœci z udzielonych
zamówieñ publicznych w ministerstwie;

5) udziela pomocy placówkom zagranicznym w zakresie udzielania zamówieñ publicznych;

6) zarz¹dza rejestrem zamówieñ publicznych w ministerstwie.

§ 54. Archiwum.

Archiwum (ARCH):

1) klasyfikuje dokumentacjê ministerstwa na materia³y wchodz¹ce do narodowego zasobu archiwalnego i materia³y
nie archiwalne;

2) prowadzi pañstwowy wyodrêbniony zasób archiwalny ministerstwa, gromadzi, ewidencjonuje, opracowuje, prze-
chowuje i udostêpnia materia³y archiwalne;

3) wypracowuje zasady rejestracji, ewidencjonowania, przechowywania, archiwizacji i brakowania akt w minister-
stwie oraz placówkach zagranicznych;

4) popularyzuje wiedzê z zakresu historii polskiej polityki zagranicznej;

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

6) gromadzi i udostêpnia ksiêgozbiór ministerstwa;

7) nadzoruje dzia³alnoœæ bibliotek w placówkach zagranicznych;

8) wspó³pracuje z instytucjami archiwalnymi w kraju i za granic¹ w zakresie wymiany informacji oraz udostêpniania
materia³ów archiwalnych i bibliotecznych.

§ 55. Zadania przedstawicielstw dyplomatycznych, w tym sta³ych przedstawicielstw przy organizacjach miêdzynaro-
dowych oraz zadania urzêdów konsularnych okreœlaj¹ przepisy odrêbne.

§ 56. Instytut Polski.

1. Instytut Polski jest jednostk¹ organizacyjn¹ podleg³¹ Ministrowi Spraw Zagranicznych wykonuj¹c¹ zadania w zakresie
dyplomacji kulturalnej.

2. Instytut Polski wykonuje zadania okreœlone w regulaminie oraz w porozumieniu miêdzynarodowym bêd¹cym
podstaw¹ jego funkcjonowania, o ile zawarcie takiego porozumienia jest mo¿liwe.

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

§ 57. 1. Instytut Polski:

1) spe³nia funkcje centrum upowszechniania wiedzy o Polsce, jej historii, kulturze i ¿yciu spo³ecznym oraz jej
potencjale naukowym i oœwiatowym;

2) dzia³a na rzecz kszta³towania pozytywnego wizerunku Polski w pañstwie przyjmuj¹cym;

3) dzia³a na rzecz zapewnienia obecnoœci polskiej kultury w najwa¿niejszych oœrodkach i œrodowiskach opinio-
twórczych kraju przyjmuj¹cego oraz w znacz¹cych przedsiêwziêciach miêdzynarodowych;
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4) inicjuje i dzia³a na rzecz utrzymania trwa³ych kontaktów miêdzy polskimi i zagranicznymi partnerami aktywnymi
w sferze miêdzynarodowej wymiany kulturalnej;

5) wspiera miejscowe œrodowiska naukowo-badawcze i edukacyjne zajmuj¹ce siê problematyk¹ polsk¹, zw³aszcza
w wymiarze nauk spo³ecznych i humanistycznych;

6) dzia³a na rzecz promocji jêzyka polskiego.

2. W zale¿noœci od uwarunkowañ istniej¹cych w pañstwie przyjmuj¹cym do form dzia³ania Instytutu Polskiego nale¿y:

1) inicjowanie i realizacja projektów promuj¹cych Polskê poprzez kulturê, we wspó³pracy z instytucjami oraz
œrodowiskami artystycznymi i naukowymi pañstwa przyjmuj¹cego, a tak¿e z organizacjami samorz¹dowymi
i pozarz¹dowymi;

2) przedstawianie polskiej oferty kulturalnej w najwa¿niejszych oœrodkach pañstwa przyjmuj¹cego i dzia³anie na rzecz
obecnoœci polskich twórców, badaczy i artystów w festiwalach, projektach, inicjatywach i innych imprezach
miêdzynarodowych;

3) wprowadzanie tematyki z zakresu wiedzy o Polsce, jej kulturze, historii i dziedzictwie narodowym do systemu
edukacyjnego i mediów pañstwa przyjmuj¹cego;

4) wspieranie dzia³añ podmiotów zagranicznych i krajowych podejmowanych w sferze kultury na rzecz tworzenia i
umacniania pozytywnego wizerunku Polski w pañstwie przyjmuj¹cym i na arenie miêdzynarodowej;

5) organizowanie wizyt studyjnych w Polsce dla przedstawicieli œrodowisk opiniotwórczych pañstwa przyjmuj¹cego;

6) wspó³praca z instytucjami zagranicznymi i krajowymi przy organizacji wydarzeñ promocyjnych.

3. Instytut mo¿e organizowaæ konkursy i fundowaæ nagrody.

4. Przepisy regulaminu odnosz¹ce siê do zadañ i form dzia³ania Instytutu Polskiego stosuje siê, je¿eli porozumienie miê-
dzynarodowe bêd¹ce podstaw¹ jego funkcjonowania lub przepisy prawa pañstwa przyjmuj¹cego nie stanowi¹ inaczej.
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