DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH
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ZARZADZENIA MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH:

Nr 11 z dnia 8 marca 2011 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zasad udzielania
dofinansowania w ramach realizacji Dziatania 2 ,,Wzmocnienie mechanizmu kon-
sultacji spotecznych” bedacego czescig projektu PL0012 ,,Wzmocnienie aktywnego
udziatu Polski w procesie stanowienia prawa UE” dofinansowanego ze $rodkow
Norweskiego Mechanizmu Finansowego w ramach priorytetu ,Pomoc techniczna
przy wdrazaniu acquis communautaire”

Nr 12 z dnia 8 marca 2011 r. w sprawie sposobu obchodzenia $wiat narodowych
panstwowych i innych $wiat przez placéwki zagraniczne L

Nr 13 z dnia 8 marca 2011 r. w sprawie ustanowienia nagrody im. Mariusza Kazany

Nr 14 z dnia 17 marca 2011 r. w sprawie konkursu ogtoszonego w ramach ogoélno-
krajowej akcji ,,Polska dla wszystkich” .

Nr 15 z dnia 25 marca 2011 r. w sprawie ustanowienia polskiej czesci Rady Progra-
mowej Polsko-Ukrainskiego Forum Partnerstwa oraz nadania jej regulaminu

Nr 3 z dnia 14 lutego 2011 r. w sprawie zmiany niektorych zarzadzen oraz uchylenia
niektorych instrukcji Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej.

Nr 4 z dnia 14 kwietnia 2011 r. w sprawie utworzenia funduszu premiowego oraz
okreslenia warunkow przyznawania premii pracownikom zatrudnionym na stano-
wiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych .

Nr 5 z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie wdrozenia i eksploatacji przenos$nych tele-
fonow satelitarnych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placowkach zagra-
nicznych L. .

Nr 6 z dnia 18 kwietnia 2011 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie zwrotu kosztéw
zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi e

Nr 7 z dnia 21 kwietnia 2011 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zarzgdzania pro-
jektami w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i na placowkach zagranicznych

Nr 8 z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie restrukturyzacji etatowej i racjonalizacji
zatrudnienia w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach zagranicznych

Nr 9 z dnia 9 maja 2011 r. w sprawie wdrozenia i eksploatacji Paszportowego Syste-
mu Obstugi Obywatela w Ministerstwie Spraw Zagranlcznych i placéwkach zagra-
nicznych . e e e

Nr 10 z dnia 9 maja 2011 r. w sprawie wdrozenia i eksploatacji systemu Wiza-Konsul
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach zagranicznych
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ZARZADZENIE Nr 11 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 8 marca 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad udzielania dofinansowania w ramach realizacji
Dziatania 2 ,,Wzmocnienie mechanizmu konsultacji spotecznych” bedacego czescig projektu PL0012
~Wzmocnienie aktywnego udziatu Polski w procesie stanowienia prawa UE” dofinansowanego ze srodkow
Norweskiego Mechanizmu Finansowego w ramach priorytetu ,,Pomoc techniczna przy wdrazaniu
acquis communautaire”

§1

W zarzgdzeniu Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
5 stycznia 2011 r. w sprawie zasad udzielania dofinan-
sowania w ramach realizacji Dziatania 2 ,Wzmocnienie
mechanizmu konsultacji spotecznych” bedacych czes-
cig projektu PL0O012 ,Wzmocnienie aktywnego udziatu
Polski w procesie stanowienia prawa UE” dofinanso-
wanego ze srodkow Norweskiego Mechanizmu Finan-
sowego w ramach priorytetu ,Pomoc techniczna przy
wdrazaniu acquis communautaire” w § 2 ust. 2 otrzy-
muje nastepujgce brzmienie:

.2. W sktad Komisji Konkursowej wchodzg pracownicy
Ministerstwa Spraw Zagranicznych. Do prac Komi-

sji Konkursowej zastosowanie maja przepisy zarza-
dzenia Nr 31 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
13 wrzesnia 2010 r. w sprawie zasad udzielania,
rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych,
z wylgczeniem postanowien o udziale przedstawi-
cieli organizacji pozarzagdowych.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 12 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 8 marca 2011 r.

w sprawie sposobu obchodzenia swiat narodowych, panstwowych i innych swiat
przez placowki zagraniczne

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.?)) w zwigzku z art. 32 ust. 4 ustawy
z dnia 4 wrzes$nia 1997 r. o dziatach administracji rzg-
dowej (Dz. U. z 2007 r. Nr 65, poz. 437, z p6zn. zm.3))
zarzadza sie, co nastepuje:

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administra-
cji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podstawie § 1
ust. 2 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzia-
tania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. 22003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104, 22006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817 i Nr 161, poz. 1277 oraz
z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. 2007 r. Nr 107, poz. 732, Nr 120, poz. 818
iNr 173, poz. 1218,z 2008 r. Nr 63, poz. 394, Nr 199, poz. 1227,
Nr 201, poz. 1237, Nr 216, poz. 1370 i Nr 227, poz. 1505,
z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 68, poz. 574, Nr 77, poz. 649,
Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 28,
poz. 143 i 146, Nr 107, poz. 649, Nr 127, poz. 857, Nr 155,
poz. 1035 i Nr 239, poz. 1592.

§1

1. Zarzadzenie okresla sposoby obchodzenia $wiagt na-
rodowych, panstwowych i innych Swiat przez pla-
céwki zagraniczne w panstwach ich urzedowania.

2. Przepisy zarzadzenia majg zastosowanie do $wiat
narodowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia
6 kwietnia 1990 roku o przywroceniu Swieta Naro-
dowego Trzeciego Maja (Dz. U. Nr 28, poz. 160),
w ustawie z dnia 15 lutego 1989 r. o ustanowieniu
Narodowego Swieta Niepodlegtosci (Dz. U. Nr 6,
poz. 34) oraz do innych $wigt okreslonych w ustawie
z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy
(Dz. U. Nr 4, poz. 28, z p6zn. zm.), w ustawie z dnia
20 marca 2002 r. o ustanowieniu 2 maja Dniem Po-
lonii i Polakéw za Granicg (Dz. U. Nr 37, poz. 331),
a takze do $wiat okreslonych w przepisach odrebnych.

§2

1. Obchody $wiat narodowych organizuje sie w formie
uroczystej przewidzianej niniejszym zarzadzeniem,
w szczegoblnosci poprzez:

a) organizacje przyjecia z udziatem przedstawicieli
wtadz panstwa przyjmujgcego, korpusu dyploma-
tycznego, znaczacych osobistosci zycia polityczne-
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go, spotecznego, naukowego, kulturalnego, go-
spodarczego, przedstawicieli Srodowisk wojsko-
wych, polonijnych i innych,

b) organizacje uroczystych koncertéw, wystaw, po-
kazéw filmowych i innych imprez kulturalnych,

c¢) wystagpienia kierownikow placowek i publikacje
w $rodkach masowego przekazu panstwa przyj-
mujgcego,

d) wreczanie polskich orderéw, odznaczen panstwo-
wych i odznak honorowych Ministra Spraw Zagra-
nicznych ,Bene merito”,

e) podejmowanie innych inicjatyw, zgodnie z prakty-
ka i zwyczajami panstwa przyjmujgcego.

§3

1. Zobowigzuje sie placowki zagraniczne do powiado-
mienia wtadz panstwa przyjmujgcego, ze Swieto
Narodowe Trzeciego Maja jest $wietem narodowym,
z okazji ktorego wtadze polskie przyjmujg zyczenia
okolicznosciowe.

2. Z uwagi na miedzynarodowy zwyczaj podania jednej
daty swieta narodowego zobowigzuje sie placéwki
zagraniczne do spowodowania umieszczenia daty
3 maja na liscie $wigt wydawanej przez Protokot
Dyplomatyczny Ministerstwa Spraw Zagranicznych
panstwa przyjmujacego.

3. Placowki zagraniczne zobowigzane sg do organizacji
obchodow Swieta Narodowego Trzeciego Maja.

84

1. Decyzje o organizacji obchodéw pozostatych swiat
podejmujg kierownicy placéwek zagranicznych
W oparciu o miejscowe zwyczaje i w zaleznosci od
mozliwosci finansowych placowki.

26

2. Dopuszcza sie mozliwosé pozyskiwania srodkow od

sponsorow. W przypadku organizacji obchodow $wiat
przy udziale sponsoréow ich logo nie moze by¢
umieszczane na zaproszeniu obok godta Rzeczypo-
spolitej Polskiej. Logo sponsoréw i podziekowania
placéwki umieszcza sie na odrebnym blankiecie.

§5

. Wykazy swiat, ktérych obchodzenie przez placowki

zagraniczne jest wskazane oraz zalecenia co do spo-
sobu ich obchodzenia przedstawiajg, do dnia 10 grud-
nia kazdego roku, nastepujace komorki organizacyj-
ne Ministerstwa Spraw Zagranicznych:

a) Departament Afryki i Bliskiego Wschodu,

b) Departament Ameryki,

c) Departament Azji i Pacyfiku,

d) Departament Polityki Europejskiej,

e) Departament Wschodni,

f) Departament Konsularny,

g) Departament Wspotpracy z Polonig,

h) Departament Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej,

i) Protokot Dyplomatyczny.

. Koordynacje sporzadzenia wykazow i zalecen, o kto-

rych mowa w § 5 pkt 1, oraz powiadomienie placowek
zagranicznych powierza sie Dyrektorowi Protokotu
Dyplomatycznego.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

ZARZADZENIE Nr 13 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 8 marca 2011 r.

w sprawie ustanowienia nagrody im. Mariusza Kazany

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.2)), zarzadza sig, co nastepuje:

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialami administra-
cji rzadowej — sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1
ust. 2 pkt 12 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 2009 r. r. w sprawie szczegétowego zakresu
dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. 22003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104,z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817 i Nr 161, poz. 1277 oraz
22010 r. Nr 57, poz. 354.

§1

1. Dla uczczenia pamieci wybitnie zastuzonego dla pol-

skiej stuzby zagranicznej oraz wieloletniego pracow-
nika Ministerstwa Spraw Zagranicznych — Dyrekto-
ra Protokotu Dyplomatycznego Mariusza Kazany,
tragicznie zmartego w dniu 10 kwietnia 2010 r. w ka-
tastrofie pod Smolenskiem, ustanawia sie nagrode
im. Mariusza Kazany, zwang dalej ,nagrodg”.

. Nagroda przyznawana jest przez Ministra Spraw Za-

granicznych kierownikowi placowki zagranicznej za
szczegolny wkiad w promowanie wizerunku Rzeczy-
pospolitej Polskiej za granicg poprzez wykazywanie
szczegolnej troski o zachowanie wysokich standardéw
estetycznych kierowanej placéwki zagraniczne;.

3. Nagroda przyznawana jest raz w roku.
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§2

1. Dyrektor Protokotu Dyplomatycznego w porozumie-
niu z dyrektorem Biura Dyrektora Generalnego oraz
z Panig Barbarg Kazang, wdowg po Panu Mariuszu
Kazanie, dokonuje wyboru, co najmniej trzech kan-
dydatur do przyznania nagrody spos$rod kierownikow
placowek zagranicznych, ktérzy wyrdznili sie w dzie-
dzinie, o ktérej mowa w § 1 ust. 2.

2. Kandydatury, o ktérych mowa w ust. 1, zaopiniowa-
ne przez sekretarza stanu lub podsekretarza stanu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, nadzorujace-
go Protokét Dyplomatyczny oraz dyrektora general-
nego stuzby zagranicznej przedstawiane sg Ministro-
wi Spraw Zagranicznych do decyzji w terminie do
dnia 10 listopada kazdego roku.

§3

1. Minister Spraw Zagranicznych przyznaje nagrode
jednemu kandydatowi.

2. Minister Spraw Zagranicznych moze nie przyznaé
nagrody w danym roku.

§4

1. Wreczenie nagrody odbywa sige w uroczystej formie
podczas obchodow Dnia Stuzby Zagraniczne;.

2. Kandydat, ktoremu przyznano nagrode otrzymuje
pamigtkowy dyplom oraz nagrode specjalng z fun-
duszu nagréd.

8§85

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 14 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 17 marca 2011 r.

w sprawie konkursu ogtoszonego w ramach ogolnokrajowej akgji ,,Polska dla wszystkich”

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.?)) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Zarzgdzenie okresla:

1) sktad i zasady dziatania Komisji Oceniajacej do spraw
oceny projektéw zgtoszonych w Konkursie ogtoszo-
nym w ramach ogodlnokrajowe] akcji ,Polska dla
wszystkich”;

2) regulamin Konkursu ogtoszonego w ramach ogol-
nokrajowej akcji , Polska dla wszystkich”.

§2

1. Powotuje sie Komisje Oceniajgcg do spraw oceny
projektow zgtoszonych w Konkursie ogtoszonym

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialami administra-
cji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzia-
tania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. 22003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273 poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104,z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42 poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

w ramach ogodlnokrajowej akcji ,,Polska dla wszyst-
kich”, zwang dalej ,Komisjg”.

2. Komisje tworzy siedem osob, w tym cztery osoby
z instytucji i organizacji pozarzadowych i trzy osoby
sposréd pracownikdow Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych. Imienne powotanie w sktad komisji naste-
puje w drodze decyzji Ministra Spraw Zagranicznych.
Sposréd wyznaczonych oséb Minister Spraw Zagra-
nicznych powotuje Przewodniczacego Komisji.

3. Ze sktadu Komisji wytgcza sie osoby, ktore:

1) pozostajg w stosunku pracy lub umowy cywilno-
prawnej z ktorymkolwiek z uczestnikéw konkursu
lub sg ich cztonkami w okresie trwania postepo-
wania konkursowego;

2) pozostajg z ktérymkolwiek uczestnikdw konkursu
w takich relacjach, ktére moga zaktéci¢ bezstron-
nosc¢ i obiektywizm przy ocenie i wyborze najlep-
szych projektow.

4. Ze sktadu Komisji wytgcza sie przedstawicieli insty-
tucji i organizacji pozarzadowych, ktérzy:

1) sa matzonkami, krewnymi lub powinowatymi do
drugiego stopnia, osobami zwigzanymi z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli lub pozostajg
na wspolnym gospodarstwie domowym z ktérym-
kolwiek z uczestnikow konkursu,

2) petnig funkcje kierownicze, funkcje w organach
zarzadzajgcych lub organach kontroli lub nadzoru
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ktéregokolwiek z uczestnikdéw konkursu lub sg fun-
datorem ktoregokolwiek z uczestnikow konkursu,
chyba, ze bedac fundatorem nie majg obecnie
prawnego tytutu do wptywania na dziatania fun-
dacji.

5. Przed przystgpieniem do oceny projektéw kazdy czto-
nek komisji konkursowej sktada deklaracje dotyczaca
powigzania z uczestnikami konkursu. Wzor deklaracji
okreslony zostat w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

6. W przypadku koniecznos$ci wytaczenia cztonka komi-
sji z udziatu w procedurze konkursowej, ze wzgledu
na zaistnienie okolicznosci wymienionych w ust. 3—4,
w jego miejsce powotuje sie innego cztonka komisiji.
Do momentu uzupetnienia sktadu komisji, komisja
moze kontynuowaé swoje prace, bez udziatu czton-
kow podlegajacych wytaczeniu.

§3

1. Komisja dziata zgodnie z postanowieniami Regula-
minu Konkursu ogtoszonego w ramach ogdélnokra-
jowej akcji ,,Polska dla wszystkich”, ktory to Regula-
min stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Komisja dziata w sposdb bezstronny, zapewniajgcy
obiektywizm przy ocenie i wyborze najlepszych pro-
jektow.

3. Do zadan Komisji nalezy:

1) ocena zgodnosci nadestanych projektéow z wymo-
gami formalnymi Konkursu;

2) ocena projektow pod katem ich:
a) spotecznej doniostosci,
b) zasiegu oddziatywania,
¢) potencjatu medialnego,
d) innowacyjnosci;

3) przedstawienie wynikow prac Komisji Ministrowi
Spraw Zagranicznych w celu akceptacji;

4) zamieszczenie wynikéw Konkursu na stronie inter-
netowej pod adresem: www.polskadlawszystkich.
pl oraz na stronie internetowej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych.

§4

Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy:
1) zwotywanie posiedzen Komis;ji;
2) przewodniczenie posiedzeniom Komisji;

3) podpisywanie pism informujacych o decyzji Ministra
Spraw Zagranicznych;

4) wyznaczenie osoby do prowadzenia posiedzen Ko-
misji w przypadku nieobecnosci Przewodniczacego
Komisiji.

§5
1. Komisja obraduje na posiedzeniach.

2. Posiedzenia Komisji zwotuje Przewodniczacy Komi-
sji.

3. Komisja obraduje zgodnie z uchwalonym Regulami-
nem prac.

4. Z posiedzen Komisji sporzadza sie protokot.

8§86

Wyniki prac Komisji w formie protokotu podpisanego
przez Przewodniczgcego oraz cztonkéw Komisji przed-
ktada sie Ministrowi Spraw Zagranicznych w celu ak-
ceptacji wynikow prac Komisji.

§7

Obstuge organizacyjng Komisji zapewnia Departament
Afryki i Bliskiego Wschodu.

§8

Wydatki zwigzane z nagrodami przyznanymi zgodnie
z postanowieniami Regulaminu Konkursu ogtoszonego
w ramach ogélnokrajowej akcji ,Polska dla wszystkich”
pokrywane sa ze srodkéw pozostajgcych w dyspozycji
Sekretariatu Ministra.

§9

W konkursie nie mogg bra¢ udziatu:

1) pracownicy Ministerstwa i placowek zagranicznych,
ich matzonkowie, krewni i powinowaci do drugiego
stopnia, osoby zwigzane z nimi z tytutu przysposo-
bienia, opieki lub kurateli oraz osoby pozostajgce
z nimi na wspélnym gospodarstwie domowym;

2) podmioty, w ktérych osoby wymienione w pkt 1 pet-
nig funkcje kierownicze, funkcje w organach zarza-
dzajacych lub organach kontroli lub nadzoru lub sg
ich fundatorem, chyba, ze zostali skierowani do pet-
nienia tych funkcji przez Ministra Spraw Zagranicz-
nych lub bedac fundatorem nie majg obecnie praw-
nego tytutu do wptywania na dziatania fundacji;

3) instytucje i organizacje pozarzagdowe, delegujace
przedstawicieli do udziatu w komisji konkursowe;.

8§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 15 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 25 marca 2011 r.

w sprawie ustanowienia polskiej czesci Rady Programowej Polsko-Ukrainskiego Forum Partnerstwa
oraz nadania jej regulaminu

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.?), w zwiazku ze zgodnym posta-
nowieniem ministrow spraw zagranicznych Rzeczpo-
spolitej Polskiej i Ukrainy w sprawie powotania Polsko-
-Ukrainskiego Forum Partnerstwa, zarzadza sie, co
nastepuje:

§1

1. Ustanawia sie polskg cze$é Rady Programowej Pol-
sko-Ukrainskiego Forum Partnerstwa, zwang dalej
~polska czescig Rady”.

2. Polska cze$¢ Rady dziata na rzecz wypetniania misji
Polsko-Ukrainskiego Forum Partnerstwa, t.j. wzmoc-
nienia dialogu miedzy spoteczenstwami Polski i Ukra-
iny oraz umacniania procesu zblizenia i pojednania
obu narodéw na wszystkich szczeblach kontaktéw
miedzyludzkich, a w szczegolnosci organizuje spot-
kania przedstawicieli r6znorodnych srodowisk opi-
niotwdérczych obu krajow oraz przygotowuje reko-

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administra-
cji rzadowej — sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie
8 1 ust. 2 pkt 1i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczeg6towego zakresu
dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220.
poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. 22003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

mendacje dla Ministra Spraw Zagranicznych doty-
czace rozwijania stosunkow polsko-ukrainskich.

§2

1. W sktad polskiej czesci Rady wchodza:
1) Przewodniczacy;
2) Cztonkowie.
2. Przewodniczacy polskiej czesci Rady jest powotywa-

ny i odwotywany przez Ministra Spraw Zagranicz-
nych.

3. Cztonkowie polskiej czesci Rady sg powotywani i od-
wotywani przez Ministra Spraw Zagranicznych na
whniosek Przewodniczgcego.

4. Przewodniczgcy Rady moze zaprasza¢ do udziatu
w pracach Rady, z gtlosem doradczym, przedstawi-
cieli komoérek organizacyjnych MSZ oraz innych urze-
dow, instytucji i organizacji.

§3
Polska cze$¢ Rady dziata na podstawie niniejszego za-
rzgdzenia oraz regulaminu, bedgcego zatgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mo-
cg od 25 lutego 2011 roku.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

Zatgcznik do zarzadzenia Nr 15 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 23 marca 2011 r. (poz. 28)

REGULAMIN POLSKIEJ CZESCI RADY PROGRAMOWEJ POLSKO-UKRAINSKIEGO FORUM PARTNERSTWA

1. Celem dziatalnosci Forum Partnerstwa jest ozywienie
dialogu miedzy spoteczenstwami Polski i Ukrainy
oraz umacnianie procesu zblizenia i pojednania obu
narodow.

2. Dla urzeczywistnienia tej idei Rada Programowa Fo-
rum organizuje regularne spotkania przedstawicieli
roznorodnych $rodowisk opiniotworczych obu kra-
jow. Spotkania te majg charakter cykliczny.

3. Forum funkcjonuje pod patronatem Ministréw Spraw
Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej i Ukrainy.

4. W procesie realizacji celu wymienionego w pkt 1
polska cze$s¢ Rady Programowej Forum szczegolng
uwage zwroci na:

1) karty wspolnej, choé czesto odmiennie rozumiane;j,
historii narodéw polskiego i ukrainskiego — za-
rowno elementy taczace, jak i dzielace;

2) budowe porozumienia miedzy Polakami i Ukra-
incami na tle wspotczesnych wyzwan w integru-
jacej sie Europie oraz na obszarze Europy Wschod-
niej;
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3) role Polski i Ukrainy we wspodtczesnym $wiecie,
w tym zagadnienia integracji europejskiej oraz eu-
roatlantyckiej Ukrainy;

4) tworzenie wtasciwego klimatu dla wspotpracy
gospodarczej, ksztattowania dobrosgsiedzkich
stosunkow i wspotpracy lokalnej.

5. Cztonkowie polskiej cze$ci Rady Programowej w dzia-
talnosci Forum zwrocg szczegodlng uwage na wiacze-
nie mtodego pokolenia w proces pojednania miedzy
narodami polskim i ukrainskim.

6. Polska czes¢ Rady Programowej moze udzielac re-
komendacji inicjatywom spotecznym podejmowanym
w ramach uzgodnionej problematyki oraz wspieraé
je w zakresie poszukiwania zrodet finansowania.

7. Polska cze$¢ Rady Programowej ustala tematyke
spotkan. Przewodniczacy polskiej czesci Rady Pro-
gramowej moze zaprosi¢ do udziatu w spotkaniu
osoby nie nalezgce do Rady, bedace jednak eksper-
tami w zaproponowanej dziedzinie, w tym przedsta-
wicieli srodowisk opiniotworczych z krajéw trzecich.

8. Spotkania Polsko-Ukrainskiego Forum Partnerstwa
organizowane sg przez Rade Programowg Forum
przy wsparciu organizacyjnym Ministerstw Spraw
Zagranicznych obu krajow, co do zasady — naprze-
miennie. Spotkania Forum odbywajg sie 2 razy w ro-
ku. Koszty dziatalnosci polskiej czesci Forum zostang
pokryte ze $rodkow budzetowych przeznaczonych na
zadania Departamentu Wschodniego Ministerstwa
Spraw Zagranicznych.

29
ZARZADZENIE Nr 3 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 14 lutego 2011 r.

w sprawie zmiany niektorych zarzadzen oraz uchylenia niektorych instrukcji Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1i ust. 10 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219,
poz. 1706) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 26 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 21 grudnia 2010 r. w sprawie w spra-
wie zasad i trybu monitorowania tresci przetwarzanych
w $rodowisku teleinformatycznym resortu spraw za-
granicznych wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w zataczniku do zarzadzenia w wierszu pierwszym
wyrazy ,8 3 ust. 1” zastepuje sie wyrazami ,8 4
ust. 1”.

§2

W zarzadzeniu Nr 1 Dyrektora Generalnego Stuzby Za-
granicznej z dnia 17 stycznia 2011 r. w sprawie zasad
wykorzystywania nosnikéw danych cyfrowych oraz
wdrozenia i eksploatacji systemu Bezpieczny Pendrive
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach
zagranicznych, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 5 otrzymuje brzmienie:

.8 b. Petnomocnik do spraw ochrony informacji nie-
jawnych jest upowazniony do opracowania
i wdrozenia w drodze instrukcji szczegdtowej
procedury okreslajacej zasady wykorzystywa-
nia, niszczenia oraz usuwania danych z nosni-
kéw stuzacych do przetwarzania, przechowy-
wania i przenoszenia informacji niejawnych.”;

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

»2) nie udostepniaé¢ nos$nika do uzytku innym oso-
bom, a jezeli zajdzie taka koniecznos$é nalezy do-
kona¢ przekazania zgodnie z 8 13;";

3) 8 13 otrzymuje brzmienie:

.8 13. 1. W przypadku koniecznos$ci czasowego prze-
kazania nosnika zawierajgcego informacje
jawne innemu uzytkownikowi, przy braku
mozliwosci przekazania go za posredni-
ctwem pracownika prowadzgcego ewiden-
cje lub administratora, no$nik nalezy prze-
kazaé protokolarnie a protokot przekazania
przesta¢ administratorowi. Wzor protokotu
przekazania okresla zatgcznik nr 3 do zarza-
dzenia.

2. Czasowe przekazanie nosnika nie powinno
przekraczac 30 dni.

3. Protokot przekazania nosnika winien zawie-
raé, co najmniej imie i nazwisko zdajgcego,
imie i nazwisko odbiorcy, numer i typ nos-
nika oraz okres, na jaki nosnik zostat prze-
kazany.

4. Przez podpisanie protokotu czasowego prze-
kazania odbiorca przyjmuje na siebie odpo-
wiedzialno$é za zgodne z zarzadzeniem
korzystanie z nosnika oraz odpowiedzial-
no$¢ za jego utrate, zniszczenie lub inng
szkode powstatg w powierzonym mu nos-
niku, tak jak zdajacy.”;

4) w § 15 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

.b. Petnomocnik do spraw ochrony informacji nie-
jawnych w instrukcji, o ktérej mowa w § 5 okresli
szczegolne zasady postepowania z no$nikami
zawierajgcymi informacje niejawne lub dane oso-
bowe.”;

5) w zatgczniku nr 1 w punkcie Il. Lenovo ThinkPad USB
Secure Hard Drive:

a) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
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»2) pracownicy Wydziatu Zarzadzania Projektami
Budowlanymi i Wydziatu Eksploatacji i Utrzy-
mania Technicznego Biura Infrastruktury;”,

b) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

3. pracownicy Wydziatu Bezpieczenstwa Telein-
formatycznego i Ochrony Danych Osobowych
i Wydziat Systemow Zabezpieczen, Biura Pet-
nomocnika do spraw Ochrony Informacji Nie-
jawnych;”,

c) pkt 5 otrzymuje brzmienie:

5. Regionalni Administratorzy Systemow Zabez-
pieczen Technicznych.”;

6) w zatgczniku nr 2 w § 2 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Pracownik zobowigzuje sie:

1) chronié¢ przed utratg, zniszczeniem i dbaé o po-
wierzony mu nos$nik, w szczegolnosci uzytko-
wac go zgodnie z instrukcjg producenta oraz
przestrzegac¢ przepisow zarzadzenia Nr 1 Dy-
rektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 17 stycznia 2011 r., w sprawie zasad
wykorzystywania no$nikéw danych cyfrowych
oraz wdrozenia i eksploatacji systemu Bez-
pieczny Pendrive w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych i placowkach zagranicznych, a tak-
ze instrukcji dyrektora komorki organizacyjnej
wilasciwej w sprawach teleinformatyki wydanej
na jego podstawie;

2) na wezwanie Pracodawcy lub osoby przez nie-
go upowaznionej zwrécié niezwtocznie sprzet;

3) znac¢ przepisy, o ktérych mowa w pkt. 1i 2 oraz
zapoznawac sie na biezaco z ich zmianami.”.
§3
Uchyla sie:

1) instrukcje nr 4 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagra-
nicznej z dnia 23 sierpnia 2004 r. w sprawie zasad
wykorzystywania sprzetu komputerowego oraz sy-
stemow informatycznych do uzytku stuzbowego pra-
cownikow placowek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 4, poz. 67);

2) instrukcje nr 3 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagra-
nicznej z dnia 6 kwietnia 2006 r. w sprawie zasad
organizacji spotkan koordynacyjnych stuzby zagra-
nicznej (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 57).

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski

30
ZARZADZENIE Nr 4 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 14 kwietnia 2011 r.

w sprawie utworzenia funduszu premiowego oraz okreslenia warunkéw przyznawania premii pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zw. z ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1247 i Nr 219,
poz. 1706) w zwigzku z § 9 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia
Rady Ministréw z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach ad-
ministracji rzgdowej i pracownikow innych jednostek
(Dz. U.z2010r. Nr 27, poz. 134) zarzadza sie, co naste-
puje:

§1

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach po-
mocniczych, robotniczych i obstugi, zwanych dalej
~pracownikami”, Dyrektor Generalny Stuzby Zagra-
nicznej tworzy fundusz premiowy w wysokosci 100%
wynagrodzenia zasadniczego tych pracownikéw.
Podstawe naliczenia funduszu premiowego na dany
rok kalendarzowy stanowi stan zatrudnienia na sta-

nowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi na
dzien 31 grudnia poprzedniego roku kalendarzowe-

go.

2. Wysokoé¢ funduszu moze ulega¢ zmianie w zalezno-
§ci od stanu zatrudnienia na stanowiskach pomoc-
niczych, robotniczych i obstugi.

§2

1. Premia regulaminowa przystuguje w wysokosci do
100% wynagrodzenia zasadniczego brutto pracow-
nika, a jej wysoko$é w danym miesigcu zalezy od
przestrzegania przez pracownika warunkow okreslo-
nych w § 3 ust. 1.

2. Wysokos$¢ premii ustala z upowaznienia Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej dyrektor komorki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych,
na wniosek dyrektora komérki organizacyjnej zatrud-
niajgcej pracownika.
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§3

1. Pracownik nabywa prawo do premii regulaminowej
po przepracowaniu kazdego miesigca oraz rzetelnym
i starannym wykonywaniu obowigzkow pracowni-
czych w miesigcu, za ktdry premia jest przyznawana,
a w szczegolnosci:

1) prawidtowym i terminowym wykonaniu zadan
stuzbowych wynikajgcych z zakresu czynnosci lub
polecenia stuzbowego;

2) przestrzeganiu ustalonego czasu pracy,
3) przestrzeganiu regulaminu pracy;

4) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

5) poszanowanie majatku na stanowisku pracy;
6) wydajnosé i operatywnos$é w realizacji zadan;
7) aktywnos$c¢ i samodzielno$é w realizacji zadan.
2. Pracownik traci prawo do premii w przypadku:
1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;

2) opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwie-
nia;

3) spozywania alkoholu w pracy lub przystgpienia do
pracy po spozyciu alkoholu;

4) wyrzgdzenia pracodawcy szkody z winy umysine;j;

5) wymierzenia mu kary porzadkowej przewidzianej
regulaminem pracy;

6) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia
z winy pracownika.

§4

1. Premia przystuguje pracownikowi jedynie za prace
wykonana.

2. Pracownik zachowuje prawo do premii za okres nie-
wykonywania pracy tylko wéwczas, gdy wynika to
z przepiséw prawa pracy dotyczacych sytuacji, w kto-
rych pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
za czas niewykonywania pracy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pra-
cy z tytutu niezdolnosci do pracy pracownika na sku-
tek choroby lub z tytutu sprawowania opieki nad

chorym cztonkiem rodziny, premie obniza sie za kaz-
dy dzien kalendarzowy nieobecnosci w danym mie-
sigcu.

§5

1. Dyrektor komorki organizacyjnej zatrudniajgcej pra-
cownikéw sktada do komorki organizacyjnej witasci-
wej w sprawach osobowych wniosek o ustalenie
wysokosci premii w terminie do 18 dnia miesigca, za
ktory premia jest ustalana. Wzor wniosku okresla
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Premia dla pracownikéw wyptacana jest w terminie
wyptaty wynagrodzenia.

§6

1. Utrata prawa do premii za dany miesigc z przyczyn
okreslonych w 8 3 ust. 2 nastepuje na podstawie
decyzji dziatajgcego z upowaznienia Dyrektora Ge-
neralnego Stuzby Zagranicznej dyrektora komorki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych
wydawanej w terminie, o ktérym mowa w § 5 ust. 2
na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej zatrud-
niajacej pracownika sktadanego w terminie, o ktérym
mowa w 8§ 5 ust. 1.

2. Pracownikowi stuzy prawo do wystgpienia z wnio-
skiem do Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
za posrednictwem dyrektora komaorki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach osobowych o ponowne roz-
patrzenie prawa do premii w terminie 7 dni od daty
otrzymania decyzji o ktérej mowa w ust. 1.

87
Traci moc zarzagdzenie Nr 10 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 27 kwietnia 2010 r. w spra-
wie utworzenia funduszu premiowego oraz okreslenia
warunkéw przyznawania premii pracownikom zatrud-
nionym na stanowiskach pomocniczych, robotniczych
i obstugi w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 kwietnia 2011 r.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 4 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 14 kwietnia 2011 r. (poz. 30)

(nazwa komorki organizacyjnej)

Warszawa, ......c.cvvveeeeevviiieeenenennns

Wzor wniosku o ustalenie wysokosci premii dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych, robotniczych i obstugi

1. Liczba pracownikow zatrudnionych na stanowisku pomocniczym, robotniczym i obstugi —

2. Limit przyznanych $rodkéw z funduszu premiowego %
(Liczba pracownikow x 100%)

3. Podziat limitu przyznanych $rodkéw z funduszu premiowego:

. . . . Wartos¢
Lp. Imie i nazwisko pracownika Stanowisko procentowa
Suma:
Dyrektor komérki organizacyjnej Z upowaznienia Dyrektora Generalnego

Stuzby Zagranicznej
Dyrektor Biura Spraw Osobowych
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ZARZADZENIE Nr 5 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 31 marca 2011 r.

w sprawie wdrozenia i eksploatacji przenosnych telefonéw satelitarnych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych i w placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1i ust. 10 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219,
poz. 1706) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogélne
§1

Zarzadzenie okresla:

1) zasady eksploatacji przenosnych telefonéw satelitar-
nych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w pla-
céwkach zagranicznych;

2) zasady przydziatu oraz ponoszenia optat z tytutu eks-
ploatacji przeno$nych telefonéw satelitarnych, po-
wierzonych pracownikowi przez pracodawce
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placow-
kach zagranicznych.

§2

Pojecia uzywane w zarzadzeniu sg zgodne z definicjami
zawartymi w stowniku obowigzujgcych poje¢ dla po-
trzeb Ksiegi Norm Teleinformatycznych i Teletechnicz-
nych, ustalonym w odrebnym trybie.

§3

1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placow-
kach zagranicznych wprowadza sie do eksploatacji
przenosne telefony satelitarne Inmarsat Phone Pro
oraz Iridium 9555 Satelite Phone.

2. Wycofuje sie z uzytku przenos$ne telefony satelitarne
inne, niz okreslone w ust. 1.

3. Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki upowazniony jest do wydania
i aktualizowania instrukcji okreslajgcej szczegotowe
zasady uzytkowania oraz administrowania przenos$-
nymi telefonami satelitarnymi.

4. Uzytkownicy, ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowa
za przestrzeganie zasad uzytkowania przenosnych
telefonéw satelitarnych, okreslonych w zarzgdzeniu
i instrukcji, o ktorej mowa w ust. 3.

5. Przenos$ne telefony satelitarne stuzg wytgcznie do
prowadzenia rozmow i przekazywania wiadomosci
tekstowych (sms) zawierajgcych informacje jawne.

§4

1. Przeno$ne telefony satelitarne wspieraja tacznos$é
Ministerstwa i placéwek zagranicznych w sytuacjach
kryzysowych, w szczegolnosci w przypadku:

1) ewakuacji placowki zagranicznej;
2) stanu kleski zywiotowej;

3) konfliktéw zbrojnych lub innych stanow zagrozenia
bezpieczenstwa.

2. Przenos$ne telefony satelitarne zapewniajg tgcznosé
Ministerstwa i placéwek zagranicznych niezaleznie
od wystgpienia sytuacji kryzysowych, w przypadkach,
gdy koszt nawigzania potgczenia satelitarnego jest
nizszy niz przy uzyciu innych, dostgpnych srodkow
tacznosci oraz w przypadkach awarii i przecigzen lo-
kalnych naziemnych systemow tgcznosci.

3. Przenosne telefony satelitarne pozwalajg na:

1) nawigzanie potgczenia glosowego z abonentami:
satelitarnych, komaérkowych oraz stacjonarnych
sieci telefonicznych;

2) wysytanie wiadomosci tekstowych (sms);

3) lokalizacje pozycji uzytkownika aparatu za pomo-
cq wbudowanego modutu GPS.

4. Ustuga globalnej tacznosci satelitarnej aktywowana
jest na karcie SIM.

5. Aktywacja karty SIM w systemie globalnej tagcznosci
satelitarnej realizowana jest poprzez dostawce ustu-
gi satelitarnej na wniosek administratora systemu.

Rozdziat 2

Zadania dyrektora komorki organizacyjnej wiasciwej
w sprawach teleinformatyki

§5

Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
teleinformatyki:

1) petni funkcje organizatora zadan majacych na celu
zapewnienie ustugi przenosnej tagcznosci satelitarnej;

2) wyznacza administratora przeno$nej telefonii sateli-
tarnej, sprawujgcego nadzor nad realizacjg zadan
zwigzanych z funkcjonowaniem ustugi mobilnej tgcz-
nosci satelitarnej;

3) sprawuje nadzor nad wykonywaniem obowigzkow
przez administratora przenosnych telefonéw sateli-
tarnych;

4) w uzasadnionych przypadkach, w tym na wniosek
dyrektora komorki organizacyjnej, moze przydzielié¢
przenos$ne telefony satelitarne osobom innym, niz
zajmujgcym stanowiska lub petnigcym funkcje okre-
Slone w zatgczniku nr 1;
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5) zapewnia sprawng organizacje dystrybucji kart SIM
oraz przenos$nych telefonow satelitarnych do pra-
cownikow Ministerstwa oraz placéwek zagranicz-
nych zajmujgcych stanowiska lub petnigcych funk-
cje okreslone w zatgczniku nr 1;

6) planuje srodki finansowe na zapewnienie funkcjo-
nowania ustugi przenosnej tacznosci satelitarnej;

7) wspotpracuje z dyrektorami komoérek organizacyj-
nych wtasciwych w sprawach obstugi dysponenta
gldwnego i dysponenta trzeciego stopnia (Centrala
Ministerstwa) w celu wykonania zadan okreslonych
w zarzadzeniu;

8) odpowiada za prowadzenie ewidencji majgtkowej
przenosnych telefonow satelitarnych oraz kart SIM;

9) prowadzi sprawy formalnoprawne zwigzane z wy-
korzystywaniem systemu przenosnej telefonii sate-
litarnej, w szczegdlnosci zawiera umowy cesji i skta-
da o$wiadczenia o odpowiedzialnosci finansowej;

10) przy pomocy administratora przenos$nej telefonii
satelitarnej analizuje koszty funkcjonowania ustugi
przenos$nej tacznosci satelitarnej, identyfikuje przy-
padki wykorzystania limitéw kosztéw eksploataciji
oraz zleca wtasciwej komdrce organizacyjnej wy-
stawianie i rozliczenie not ksiggowych z tego tytutu.

Rozdziat 3

Obowigzki administratora mobilnej telefonii
satelitarnej

8§86

Administrator przeno$nej telefonii satelitarnej jest obo-
wigzany:

1) $cisle wspodtpracowaé z wyznaczonym przedstawi-
cielem dostawcy ustug telefonii satelitarnej;

2) w przypadku zagubienia przenos$nego telefonu sate-
litarnego czy tez karty SIM zablokowa¢ dostep do
ustugi tacznosci satelitarnej na czas niezbedny do
wyjasnienia zaistniatlego zdarzenia;

3) nadzorowaé biezacy stan kont wykorzystanych przez
uzytkownikow kart SIM zawierajgcych odpowiednig
ilos¢ jednostek taryfikacyjnych (odpowiadajgcych
minutom rozmoéw);

4) poinformowac uzytkownika, w przypadku, gdy przy-
dzielony mu limit minut zbliza sie do granicy wyczer-
pania;

5) uzupetnié¢ stan konta karty SIM uzytkownika lub prze-
sta¢ mu odpowiedni kod dotadowujacy w przypadku
wykorzystania limitu minut;

6) wnioskowa¢ do dyrektora generalnego stuzby zagra-
nicznej o wyciaggniecie konsekwencji stuzbowych
w stosunku do oséb naruszajgcych przepisy zarza-
dzenia;

7) powiadomi¢ inspektora bezpieczenstwa teleinforma-
tycznego w Ministerstwie o przypadku kradziezy lub
zagubienia przenos$nego telefonu satelitarnego badz
karty SIM;

8) przeprowadzaé¢ w terminach okreslonych w instruk-
cji wydanej na podstawie § 3 ust. 3 okresowe testy
potaczen z uzytkownikami eksploatujgcymi przenos-
ne telefony satelitarne, majace na celu sprawdzenie
stanu ich gotowosci do uzycia.

Rozdziat 4

Zasady przydziatu przenosnych telefonow
satelitarnych oraz kart SIM

§7

1. Przenos$ny telefon satelitarny przydziela sie osobom,
ktdre uczestniczg w procesach zarzgdzania na szczeb-
lu kierowniczym.

2. Przenosny telefon satelitarny moze by¢ przydzielony:

1) pracownikowi placowki zagranicznej majacej sie-

dzibe w obszarach, w ktérych;

a) brak jest mozliwosci skorzystania z innych $rod-
koéw tacznosci w tym z telefonii komérkowej;

b) wystepuja zagrozenia wptywajace na stabilno$¢
pracy naziemnych srodkéw tgcznosci oferowa-
nych przez lokalnych dostawcoéw ustug teleko-
munikacyjnych;

c) koszt potaczenia innymi dostepnymi srodkami
tacznosci jest wyzszy niz koszt potgczenia sate-
litarnego.

2) pracownikom udajagcym sie w podroz stuzbowg
do miejsc potozonych w obszarach, o ktérych mo-
wa w pkt 1.

2. Wykaz stanowisk i funkcji zajmowanych przez osoby,
o ktéorych mowa w ust. 1i 2 okresla zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

3. Przenos$ne telefony satelitarne przydzielane sg oso-
bom, o ktérych mowa w ust. 1, na podstawie pisem-
nego wniosku uzytkownika lub jego przetozonego.

Rozdziat 5
Obowiazki uzytkownika

§8

1. Przenosny telefon satelitarny jest urzadzeniem prze-
znaczonym do celdw stuzbowych.

2. W wyjatkowych sytuacjach uzytkownik moze wyko-
rzysta¢ przenosny telefon satelitarny do celow pry-
watnych, co pocigga za sobg obowigzek zwrotu kosz-
tow powstatych w ten sposoéb dla pracodawcy.

3. Korzystajac z przeno$nego telefonu satelitarnego
nalezy kierowac sie zasadg oszczednosci, w szcze-
golnosci nie nalezy korzystac z przeno$nego telefonu
satelitarnego, jezeli istnieje mozliwos¢ skorzystania
z innych, mniej kosztownych srodkow tgcznosci.

4. Uzytkownik odpowiada za utrate, zniszczenie lub
inng szkode dotyczacg przenosnego telefonu sateli-
tarnego lub karty SIM na zasadach okreslonych
w przepisach Kodeksu Pracy dotyczgcych odpowie-
dzialnosci za mienie pracodawcy powierzone pra-
cownikowi.
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5. Uzytkownik otrzymujacy przenos$ny telefon satelitar-

ny na czas podrozy stuzbowej obowigzany jest do
zwrotu udostepnionego sprzetu niezwtocznie po po-
wrocie z podrézy stuzbowe;j.

6. Uzytkownik przenosnego telefonu satelitarnego jest

obowigzany:

1) chroni¢ przenosny telefon satelitarny, karte SIM,
kody do karty SIM przed dostepem oséb nieupraw-
nionych;

2) utrzymywac przenosny telefon satelitarny w stanie
gotowosci do wykonania potaczenia, poprzez re-
gularne tadowanie akumulatora oraz sprawdzanie,
czy telefon znajduje sie w zasiegu satelity;

3) przestrzegac zasad uzytkowania, okreslonych w za-
rzagdzeniu i instrukcji, o ktorej mowa w § 3 ust. 3,
oraz stosowacé wytyczne i polecenia wydane w tym
zakresie przez dyrektora komorki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach teleinformatyki oraz dzia-
tajgcego z jego upowaznienia administratora prze-
nosnej telefonii satelitarnej;

4) niezwtocznie powiadamiaé bezposredniego prze-
tozonego oraz administratora mobilnej telefonii
satelitarnej o przypadku kradziezy lub zagubienia
przeno$nego telefonu satelitarnego.

. Uzytkownik przeno$nego telefonu satelitarnego wy-
konuje czynnosci zwigzane z uzytkowaniem telefonu
osobiscie, chyba, ze przepisy instrukcji, o ktérej mo-
wa w § 3 ust. 3 stanowig inaczej.

. Podstawg otrzymania przez uzytkownika przenosne-
go telefonu satelitarnego jest umowa zawarta z pra-
codawecy, ktérej wzoér okresla zatgcznik nr 2 do zarza-
dzenia.

Rozdziat 5
Przepisy szczegélne
§9

. Uzytkownik uczestniczgcy w procesach zarzadzania
na szczeblu kierowniczym w trakcie podrozy stuzbo-
wej trwajgcej dtuzej niz 6 godzin oraz kazdorazowo
w przypadku podrézy stuzbowej, z ktérg tgczy sie
koniecznos$¢ przekroczenia granicy panstwowej obo-
wigzany jest posiadac¢ przy sobie przydzielony mu
przenos$ny telefon satelitarny.

. W trakcie podrozy stuzbowej odbywanej przez Mini-
stra Spraw Zagranicznych przenosny telefon sateli-
tarny powinien zawsze by¢ do jego dyspozyciji.

3. Instrukcja, o ktorej mowa w § 3 ust. 3 moze okreslaé
przypadki, w ktorych wykonanie obowigzku, o ktéorym
mowa w ust. 1i 2 mozna powierzy¢ osobie towarzy-
szgcej uzytkownikowi w podrdézy stuzbowe;.

Rozdziat 6
Koszty eksploatacji

§10

1. Z zastrzezeniem ust. 2 koszty eksploatacji przenos-
nych telefonéw satelitarnych ponosi pracodawca.

2. Uzytkownik jest obowigzany zwrdci¢ pracodawcy
koszt rozmow przeprowadzonych w celach prywat-
nych oraz koszt rozmow przeprowadzonych bez uza-
sadnienia w sytuacjach innych niz okreslone w § 4
ust. 1—2.

3. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos$é za rzetelno$c
i kompletnos$é informacji o kosztach przeprowadzo-
nych przez siebie rozméw prywatnych oraz przesta-
nych prywatnych wiadomosci SMS.

4. Na podstawie informacji uzytkownika komorka or-
ganizacyjna wtasciwa w sprawach finansowych,
a w placéwce zagranicznej osoba odpowiedzialna za
sprawy administracyjno-finansowe sporzadza we-
zwanie do zwrotu kosztéw przeprowadzonych roz-
mow prywatnych.

5. Podstawa zwrotu kosztow, o ktorych mowa w ust. 1
jest umowa, ktérej wzor okresla zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

Rozdziat 7
Przepisy koncowe
§ 11

Dyrektor komorki wtasciwej w sprawach teleinforma-

tyki jest obowigzany do opracowania i wdrozenia w ter-

minie 30 dni od wejscia w zycie zarzadzenia instrukcji,

o ktérej mowa w § 3 ust. 3.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 5 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 31 marca 2011 r. (poz. 31)

Zatacznik nr 1

WYKAZ STANOWISK | FUNKCJI UZYTKOWNIKOW PRZENOSNYCH TELEFONOW SATELITARNYCH

Osoby uczestniczgce w procesach zarzadzania
na szczeblu kierowniczym

Liczba telefonow

w § 7 ust. 2 pkt 1 — wedtug potrzeb

Minister Spraw Zagranicznych 1
Sekretarz Stanu w Ministerstwie 1
Podsekretarz Stanu w Ministerstwie 1
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej 1
Dyrektor Sekretariatu Ministra Spraw Zagranicznych 1
Kierownik placowki zagranicznej (ambasady) 1
Kierownik placéwki zagranicznej (placéwki zagraniczne inne niz ambasady) — 1
wedtug potrzeb

Pozostali pracownicy

Dyrektor Biura Bezpieczenstwa Dyplomatycznego 1
Dyrektor Departamentu Konsularnego 1
Zastepca Dyrektora Departamentu Konsularnego 1
Dyrektor Centrum Operacyjnego 1
Dyrektor Biura Informatyki i Telekomunikacji 1
Zastepca Dyrektora Biura Informatyki i Telekomunikacji do spraw telekomunikacji 1
Pracownik placowki zagranicznej majacej siedzibe w obszarach, o ktéorych mowa 1

/wzoér/
UMOWA
o korzystanie z przeno$nego telefonu satelitarnego

zawartaw dniu ..........c..cceene. pomiedzy:

Zatacznik nr 2

Ministerstwem Spraw Zagranicznych reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej,

w imieniu, ktdrego dziata:

L TeY. 2 12 T OO TR RRRPR n,
zwanym dalej , pracodawcyg”

a

Pania/Panem ... ..o , zwanym dalej ,,uzytkownikiem”.

1) Osobg dokonujaca za pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy wobec cztonkéw stuzby zagranicznej wykonujacych
obowigzki stuzbowe w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placowkach zagranicznych jest Dyrektor Generalny Stuzby
Zagranicznej, ktorego w umowie reprezentuje odpowiednio Dyrektor Biura Informatyki i Telekomunikacji albo kierownik
placéwki zagranicznej. Osobg dokonujgcg za pracodawce czynnoséci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Gabinetu Politycznego Ministra jest Minister Spraw Zagranicznych lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.
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§1

Pracodawca udostepnia uzytkownikowi do celow stuz-
bowych przenoény telefon satelitarny ................... (model)
O NUMEIZE wuvnviereieeeerieeerrneeeenneeennans , zZwany dalej ,urza-
dzeniem” i bedzie pokrywat koszty jego eksploatacji na
zasadach okreslonych w zarzadzeniu Nr 5 Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia
31 marca 2011 r. w sprawie wdrozenia i eksploatacji
mobilnych telefonéw satelitarnych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych i w placéwkach zagranicznych,
zwanego dalej ,,zarzadzeniem”.

§2
1. Uzytkownik zobowigzuje sie:

1) chronié¢ urzgdzenie, karte SIM, kody do karty SIM
przed dostepem osob nieuprawnionych;

2) utrzymywaé urzadzenie w stanie gotowosci do
wykonania rozmowy;

3) przestrzegaé zasad uzytkowania, okreslonych w in-
strukcji producenta, w zarzadzeniu i instrukcji,
o ktorej mowa w 8§ 3 ust. 3 zarzadzenia, oraz sto-
sowac wytyczne i polecenia wydane w tym zakre-
sie przez dyrektora komorki organizacyjnej wtas-
ciwej w sprawach teleinformatyki oraz dziatajace-
go z jego upowaznienia administratora mobilnej
telefonii satelitarnej;

4

-

niezwtocznie powiadamiaé bezposredniego prze-
tozonego oraz Centrum Wspierania Teleinforma-
tycznego o przypadku kradziezy lub zagubienia
urzadzenia;

5) na wezwanie pracodawcy lub osoby przez niego
upowaznionej zwrocié niezwtocznie uzytkowane
urzadzenie wraz z akcesoriami przekazanymi przez
pracodawce;

6) znac i stosowac przepisy pracodawcy, o ktorych
mowa w pkt 3 oraz zapoznawac sie na biezgco zich
zmianami;

7) zwrdcié pracodawcy koszt rozmoéw prywatnych
przeprowadzonych za pomocg urzadzenia.

2. Uzytkownik zobowigzuje sig uzytkowac¢ powierzone
mu urzadzenie zgodnie z przepisami o ochronie in-
formacji niejawnych.

§3

1. Uzytkownik o$wiadcza, ze dokonat osobistego od-
bioru urzadzenia oraz nie zgtasza zastrzezen, co do
ilosci i jakosci powierzonego mu mienia, w skiad,

Pracodawca

ktorego wchodza: urzagdzenie, o ktérym mowa w § 1
oraz nastepujace akcesoria:

. Uzytkownik oswiadcza, ze zapoznat sie z przepisami

pracodawcy, o ktorych mowa w 8 2 ust. 1 pkt 3,
w szczegolnosci z przepisami dotyczgcymi ochrony
powierzonego mu mienia przed ryzykiem jego uszko-
dzenia badz utraty, w tym kradziezy oraz trybem
udzielania w tym zakresie porad w przypadku wat-
pliwosci i uznaje, ze w ten sposéb pracodawca stwo-
rzyt wystarczajgce warunki umozliwiajgce zabezpie-
czenie powierzonego mu mienia.

§4

. W przypadku stwierdzenia przez administratora prze-

nosnej telefonii satelitarnej uzycia urzadzenia do
celéw prywatnych uzytkownik zobowigzuje sie do
zwrotu kosztéw zwigzanych z tym uzyciem.

. Uzytkownik zobowiazuje sie do zaptaty kwoty, o kt6-

rej mowa w ust. 1, w sposdb wskazany przez praco-
dawce w wezwaniu do zaptaty, w terminie 14 dni od
dnia otrzymania tego wezwania.

. Uzytkownik moze by¢ obcigzony odsetkami ustawo-

wymi za zwtoke powyzej 14 dni od otrzymania we-
zwania do zaptaty.

§5

. Wezwanie pracodawcy do zwrotu urzadzenia jest

rownoznaczne z rozwigzaniem umowy.

. Pracodawca zastrzega sobie prawo do jednostron-

nego rozwigzania umowy w kazdym czasie, bez ko-
niecznos$ci uzasadniania przyczyny.

86

. Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemne;j.

. W sprawach nieuregulowanych umowag majg zasto-

sowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

. Whasciwym do rozstrzygania sporéw z niniejszej umo-

wy jest sad pracy i ubezpieczen spotecznych wedtug
siedziby pracodawcy.

. Umowa jest sporzagdzona w 2 jednobrzmigcych eg-

zemplarzach.

Uzytkownik
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ZARZADZENIE Nr 6 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 18 kwietnia 2011 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom
Ministerstwa Spraw Zagranicznych zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi

Na podstawie § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wy-
posazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148,
poz. 973) w zwigzku z art. 25 ust. 4 pkt 2 i ust. 10 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241
i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 23 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 4 listopada 2010 r. w sprawie zwro-
tu kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok pra-
cownikom Ministerstwa Spraw Zagranicznych zatrud-
nionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) tytut otrzymuje brzmienie: ,Zarzgdzenie Nr 23
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia
4 listopada 2010 r. w sprawie zwrotu kosztéw zakupu
okularow korygujacych wzrok pracownikom Mini-

sterstwa Spraw Zagranicznych i placowek zagranicz-
nych zatrudnionym wedtug prawa polskiego na sta-
nowiskach z monitorami ekranowymi”;

2) w 8 1 ust. 1 otrzymuje brzmienie: , Pracownikom
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek za-
granicznych, zatrudnionym wedtug prawa polskiego
na stanowiskach z monitorami ekranowymi, przystu-
guje zwrot kosztu zakupu okularéw korygujacych
wzrok (oprawek i szkiet), jezeli w wyniku badan prze-
prowadzanych w ramach profilaktycznej opieki zdro-
wotnej, otrzymajg zaswiadczenie lekarza o potrzebie
stosowania takich okularéw w trakcie pracy.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski
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ZARZADZENIE Nr 7 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 21 kwietnia 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zarzadzania projektami w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i na placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zwigzku z ust. 4 pkt 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1247
i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 18 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 3 sierpnia 2010 r. w sprawie zarza-
dzania projektami w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i na placéwkach zagranicznych w § 14:

1) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

.4. Cztonkowie Komitetu Sterujgcego wybierani sg
sposrod cztonkéw kierownictwa Ministerstwa,
kierownikow placéwek zagranicznych oraz dyrek-
torow i zastepcow dyrektoréw komorek organi-
zacyjnych, z zastrzezeniem ust. 5.”;

2) dodaje sie ust. 5 w brzmieniu:

.5. W wyjatkowych przypadkach, w szczegolnosci
uzasadnionych potrzebg witaczenia do Komitetu
Sterujgcego pracownikéw posiadajgcych specja-
listyczng wiedze i doswiadczenie w okreslonej
dziedzinie, na cztonka Komitetu Sterujgcego mo-
ze by¢ wybrany inny, nie wymieniony w ust. 4,
pracownik Ministerstwa lub placowki zagranicz-
nej.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski
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ZARZADZENIE Nr 8 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 27 kwietnia 2011 r.

w sprawie restrukturyzacji etatowej i racjonalizacji zatrudnienia w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 w zwigzku z ust. 10 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 277, poz. 1505, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co naste-
puje:

§1

W celu zwigkszenia efektywnosci wykonywania zadan,
poprawy organizacji pracy i gospodarowania srodkami
budzetowymi ustala sie ogolne limity etatowe:

1) dla komérek organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych — ogotem 1513 etatow, w tym etaty
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej, Dyrek-
tora Politycznego i Rzecznika Prasowego MSZ;

2) dla placowek zagranicznych — ogotem 3285 etatow.
§2

Limity etatowe w poszczegdlnych komorkach organi-
zacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych okreslo-
ne sg w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Limity etatowe w poszczegdlnych placéwkach zagra-
nicznych okreslone sg w zatgczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§4

W ramach ogélnych limitow etatowych ustalonych
w & 1, limity etatowe, o ktérych mowaw § 2i § 3 moga
ulec zmianie jedynie w wyjatkowych sytuacjach,
w szczegolnosci w wyniku zmiany struktur organizacyj-
nych Ministerstwa Spraw Zagranicznych lub placowek
zagranicznych, za pisemng zgodg Dyrektora General-
nego Stuzby Zagraniczne;j.
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Zobowiazuje sie dyrektora komorki organizacyjnej witas-
ciwej w sprawach osobowych do opracowania kryte-
riow doboru pracownikow do zwolnieh grupowych
przeprowadzanych zgodnie z ustawg z dnia 13 marca
2003 r. o szczegodlnych zasadach rozwigzywania z pra-

cownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw (Dz. U. Nr 90, poz. 844, z pdzn. zm.) i opra-
cowania szczegétowego harmonogramu wykonania
zarzadzenia.

§6

Do przeprowadzenia, zgodnie z ustawg, o ktérej mowa
w 8§ 5, negocjacji z zaktadowg organizacjg zwigzkowa
powotuje sie specjalny zespot w sktadzie:

1) Grazyna Sikorska — Dyrektor Biura Spraw Osobo-
wych;

2) Dorota Garstka — zastepca Dyrektora Biura Prawne-
go i Zamoéwien Publicznych;

3) Leszek Brenda — Dyrektor Biura Kontroli i Audytu;

4) llona Wegtowska — zastepca Dyrektora Biura Spraw
Osobowych.

§7

1. Uwzgledniajac zadania zwigzane z Prezydencjg Polski
w Radzie UE w 2011 roku, termin zakohczenia pro-
cesu restrukturyzacji etatowej i racjonalizacji zatrud-
nienia ustala sie na dzien 30 czerwca 2012 roku, z za-
strzezeniem ust. 2.

2. Zadanie zmniejszenia stanu zatrudnienia natozone
na Cztonkow Rady Ministrow zgodnie z Protokotem
ustalen Rady Ministréw nr 8/2011 z dnia 22 lutego
2011 roku, zostanie wykonane do dnia 30 wrzesnia
2011 roku.

§8

Redukcja zatrudnienia w ramach procesu racjonalizacji
obejmie nie wiecej niz 300 pracownikow.

89
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski
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Zatgczniki do zarzadzenia Nr 8 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 27 kwietnia 2011 r. (poz. 34)

Zatacznik nr 1

LIMITY ETATOW W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Lp. Nazwa komérki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych Limit etatow

1 | Departament Afryki i Bliskiego Wschodu (DABW) 21

2 | Departament Ameryki (DA) 14

3 | Departament Azji i Pacyfiku (DAP) 20

4 | Departament Dyplomacji Ekonomicznej (DDE) 15

5 | Departament Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej (DDPK) 41

6 | Departament Informacji Europejskiej (DIE) 36

7 | Departament Komitetu do Spraw Europejskich (DKSE) 44,3

8 | Departament Konsularny (DK) 50

9 | Departament Koordynacji Przewodnictwa w radzie UE (DKPP) 34
10 | Departament Narodéw Zjednoczonych i Praw Cztowieka (DNZPC) 23
11 | Departament Polityki Bezpieczenstwa (DPB) 41
12 | Departament Polityki Ekonomicznej (DPE) 37,5
13 | Departament Polityki Europejskiej (DPEUR) 55
14 | Departament Prawno-Traktatowy (DPT) 31
15 | Departament Prawa Unii Europejskiej (DPUE) 33
16 | Departament Strategii i Planowania (DSP) 20
17 | Departament Wdrazania Programéw Rozwojowych (DWPR) 37
18 | Departament Wschodni (DW) 28
19 | Departament Wspdlnej Polityki Zagranicznej i Bezpieczenstwa (DWPZB) 10
20 | Departament Wspotpracy Rozwojowej (DWR) 24
21 | Departament Wspétpracy z Polonig (DWP) 13
22 | Departament do Spraw Postepowan przed Miedzynarodowymi Organami 15

i Ochrony Praw Cztowieka (DPOPC)

23 | Biuro Administracji (BA) 185
24 | Biuro Archiwum i Zarzadzania Informacjg (BAZI) 73
25 | Biuro Bezpieczenstwa Dyplomatycznego (BBD) 25
26 | Biuro Dyrektora Generalnego (BDG) 19
27 | Biuro Informatyki i Telekomunikacji (BIT) 99
28 | Biuro Infrastruktury (BI) 73
29 | Biuro Finanséw (BF) 41,75
30 | Biuro Kontroli i Audytu (BKA) 19
31 | Biuro Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (BPOIN) 69
32 | Biuro Prawne i Zamowien Publicznych (BPZP) 34
33 | Biuro Rzecznika Prasowego MSZ (BRP 12
34 | Biuro Spraw Osobowych (BSO) 72
35 | Sekretariat Ministra (SM) 77
36 | Protokdét Dyplomatyczny (PD) 32
37 | Centrum Operacyjne (CO) 20
38 | Centrum Rozwoju Zawodowego (CRZ) 16
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LIMITY ETATOW W PLACOWKACH ZAGRANICZNYCH

Zatacznik nr 2

Lp. Placowka Limit etatow
1 2 3

1 [ Abu Dhabi Ambasada 12,5

2 | Abudza Ambasada 12

3 | Addis Abeba Ambasada 18

4 | Algier Ambasada 14,63

5 | Atmaty KG 13

6 | Amman Ambasada 9

7 | Ankara Ambasada 23

8 | Astana Ambasada 21,5

9 [ Aszchabad Ambasada 14
10 | Ateny Ambasada 21,75
11 | Bagdad Ambasada 14
12 | Baku Ambasada 15,25
13 | Bangkok Ambasada 18,6
14 | Barcelona KG 7
15 | Bejrut Ambasada 16,5
16 | Belgrad Ambasada 20

17 | Berlin Ambasada 68,5
18 | Berlin IP 13,6
19 | Berno Ambasada 16
20 |Bogota Ambasada 11,5
21 | Brasilia Ambasada 17
22 | Bratystawa Ambasada 21
23 | Bratystawa IP 9
24 | Bruksela Ambasada 34
25 | Bruksela NATO 42,5
26 | Bruksela UE 154,5
27 |Bruksela IP 7
28 | Brzesé KG 42
29 | Budapeszt Ambasada 24
30 |Budapeszt IP 8,6
31 | Buenos Aires Ambasada 16,5
32 | Bukareszt Ambasada 25,5
33 |Bukareszt IP 7
34 |Canberra Ambasada 8
35 | Caracas Ambasada 12
36 | Charkow KG 25
37 | Chicago KG 27
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1 3

38 | Damaszek Ambasada 15,5
39 |Doha Ambasada 9,5
40 | Dublin Ambasada 24,5
41 | Dusseldorf IP 9,25
42 | Dzakarta Ambasada 19,5
43 | Edynburg KG 12
44 | Erewan Ambasada 14,5
45 | Genewa ONZ 21

46 | Grodno KG 38
47 | Haga Ambasada 30,25
48 | Hamburg KG 24,5
49 |Hanoi Ambasada 20,5
50 [Hawana Ambasada 14

51 [ Helsinki Ambasada 16
52 | Hongkong KG 3,75
53 | Irkuck KG 10
54 |lIslamabad Ambasada 23,5
55 | Kabul Ambasada 18,5
56 | Kair Ambasada 25
57 | Kaliningrad KG 41
58 [ Kanton KG 10
59 | Kijow Ambasada 79
60 [ Kijow IP 8

61 | Kiszyniow Ambasada 23,5
62 | Kolonia KG 37,5
63 | Kopenhaga Ambasada 19
64 | Kuala Lumpur Ambasada 14,5
65 | Kurytyba KG 7,5
66 | Kuwejt Ambasada 11,6
67 | Lille KG 11,75
68 |Lima Ambasada 12,56
69 | Lizbona Ambasada 17,5
70 | Londyn Ambasada 75

71 | Londyn IP 9
72 |Los Angeles KG 11

73 |Luanda Ambasada 10
74 | Lublana Ambasada 11

75 | Luksemburg Ambasada 6
76 |Lwow KG 94
77 | Lyon KG 13
78 |[tuck KG 41
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79 | Madryt Ambasada 31,25
80 | Madryt IP 6
81 | Malmoe KG 7,5
82 | Manchester KG 13,6
83 | Mediolan KG 13,75
84 | Meksyk Ambasada 16,5
85 | Minsk Ambasada 60,75
86 | Minsk IP 7,5
87 | Monachium KG 23,5
88 [ Montreal KG 9
89 | Moskwa Ambasada (w tym agencja konsularna w Smolensku 2 etaty) 133
90 | Moskwa IP 8,25
91 [ Mumbaj KG 11
92 | Nairobi Ambasada 13,6
93 | New Delhi Ambasada 45
94 | Nikozja Ambasada
95 [ Nowy Jork IP
96 | Nowy Jork KG 39
97 | Nowy Jork NZ 27,25
98 | Odessa KG 23
99 | Oslo Ambasada 21
100 | Ostrawa KG 7
101 | Ottawa Ambasada 15
102 | Paryz Ambasada 62,5
103 | Paryz IP 7
104 | Paryz OECD 11
105 | Paryz UNESCO 3
106 | Pekin Ambasada 55
107 | Pjongjang Ambasada 17
108 | Podgorica Ambasada 7
109 | Praga Ambasada 36,5
110 | Praga IP 9
111 | Pretoria Ambasada 16
112 | Rabat Ambasada 17,25
113 | Ramallah SP 4,5
114 | Reykjavik KG 4
115 | Rijad Ambasada 12,56
116 | Ryga Ambasada 26
117 [ Rzym Ambasada 44,75
118 | Rzym IP 9
119 [ Sankt Petersburg KG 23,5
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120 | Sankt Petersburg IP 5
121 | Santiago de Chile Ambasada 10,5
122 [ Sao Paulo KG 10
123 | Sarajewo Ambasada 9,5
124 | Seul Ambasada 13
125 | Sewastopol KG 11
126 | Singapur Ambasada 9,5
127 | Skopje Ambasada 9,5
128 | Sofia Ambasada 23,5
129 | Sofia IP 7
130 | Stambut KG 15
131 | Strasburg RE 10
132 | Sydney KG 10,5
133 | Szanghaj KG 13
134 | Sztokholm Ambasada 28
135 | Sztokholm IP 8,25
136 | Tajpej WBH 8
137 | Tallin Ambasada 16,75
138 | Taszkent Ambasada 19
139 | Thilisi Ambasada 22,75
140 | Teheran Ambasada 19,75
141 | Tel Aviv Ambasada 26
142 | Tel Aviv IP 8,08
143 | Tirana Ambasada 12
144 | Tokio Ambasada 26,5
145 | Toronto KG 20,75
146 | Trypolis Ambasada 20
147 | Tunis Ambasada 13
148 | Vancouver KG 55
149 | Waszyngton Ambasada 53,125
150 | Watykan 5
151 | Wellington 4
152 | Wieden Ambasada 34,5
153 | Wieden SP ONZ i OBWE 13
154 [ Wieden IP 7,5
155 | Wilno Ambasada 36,5
156 | Wilno IP 8
157 | Winnica KG 25
158 [ Zagrzeb Ambasada 17,25
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35
ZARZADZENIE Nr 9 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 9 maja 2011 r.

w sprawie wdrozenia i eksploatacji Paszportowego Systemu Obstugi Obywatela
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 w zwigzku z ust. 10
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241
i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sig, co nastepuje:

Przepisy ogolne
§1

Zarzadzenie okresla:

1) zasady eksploatacji oraz administrowania Paszpor-
towym Systemem Obstugi Obywatela, zwanego da-
lej ,PS20”, w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
oraz w placéwkach zagranicznych;

2) zadania komoérek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placowek zagranicznych oraz
obowigzki zatrudnionych w nich pracownikéw zwia-
zane z wdrozeniem, utrzymaniem, uzytkowaniem
i zarzadzaniem PS20.

§2

Pojecia uzywane w zarzadzeniu sg zgodne z definicjami
zawartymi w stowniku obowigzujgcych poje¢ dla po-
trzeb Ksiegi Norm Teleinformatycznych i Teletechnicz-
nych, ustalonym w odrebnym trybie.

§3

1. Wprowadza sie do eksploatacji Paszportowy System
Obstugi Obywatela w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych i placowkach zagranicznych.

2. Dyrektor komérki organizacyjnej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych wtasciwej w sprawach teleinformaty-
ki, w porozumieniu z dyrektorem komérki organiza-
cyjnej wtasciwej w sprawach konsularnych, jest upo-
wazniony do wydania i aktualizowania instrukcji,
wytycznych i polecen okreslajgcych szczegdtowe
zasady wdrazania, konfiguracji, eksploatacji technicz-
nej, zarzgdzania PS20 oraz jego wykorzystania do
realizacji zadan stuzbowych.

3. Uzytkownicy i administratorzy ponoszg odpowie-
dzialnosc¢ stuzbowag za przestrzeganie zasad uzytko-
wania PS20 okreslonych w instrukcjach, wytycznych
i poleceniach, o ktérych mowa w ust. 2.

Paszportowy System Obstugi Obywatela

84

1. PS20 stuzy do informatycznego wsparcia procesow
paszportowych oraz do elektronicznej wymiany in-
formacji z instytucjami krajowymi w ramach obowia-
zujacych procedur.

2. PS20 jest eksploatowany w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych oraz placéwkach zagranicznych i sta-
nowi element ogélnokrajowego Paszportowego Sy-
stemu Informacyjnego nadzorowanego przez ministra
wtasciwego do spraw wewnetrznych.

3. PS20 sktada sie z nastepujgcych modutow:

1) PS20 Konsulat Zagraniczny (PS20_KZ) — dla uzyt-
kownikéw w placéwce zagranicznej;

2) PS20 Konsulat Wirtualny (PS20_KW) — dla uzyt-
kownikow i administratoréow w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych ;

3) PS20_Paszporty Dyplomatyczne i Paszporty Stuz-
bowe (PS20_PDPS) — dla uzytkownikéw wykonu-
jacych zadania z zakresu wydawania paszportow
dyplomatycznych oraz paszportow stuzbowych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

4. PS20_KZ posiada srodowiska: produkcyjne i szkole-
niowe.

5. Moduty PS20_KZ oraz PS20_KW sg utrzymywane,
administrowane i rozwijane na zasadach okres$lonych
W niniejszym zarzadzeniu, natomiast modut PS20_
PDPS jest utrzymywany, administrowany i rozwijany
przez komorke organizacyjng urzedu obstugujgcego
ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych.

Wspotpraca PS20 z systemami zewnetrznymi

§5

1. PS20 wspotpracuje w zakresie wymiany danych
z systemami zewnetrznymi wymienionymi w instruk-
cji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2.

2. Wspoétprace PS20 z systemami zewnetrznymi nad-
zoruje Administrator systemu.

Zadania komorek organizacyjnych
i placowek zagranicznych

86

1. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych wtasciwej w sprawach konsularnych:

1) wykonuje obowigzki Administratora Danych prze-
twarzanych w systemie PS20_KZ i PS20_KW;

2) wspotpracuje z komadrkami organizacyjnymi urze-
du obstugujgcego ministra wtasciwego do spraw
wewnetrznych w celu zapewnienia zgodnosci
PS20 z obowigzujgcym prawem;

3) w porozumieniu z komoérkami organizacyjnymi
urzedu obstugujgcego ministra wtasciwego
do spraw wewnetrznych i jednostkami budzeto-
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wymi nadzorowanymi przez ministra wtasciwego
do spraw wewnetrznych wyraza zgode na dopusz-
czenie systemu zewnetrznego do wspotpracy
z PS20;

4) uczestniczy, we wspotpracy z Administratorem
systemu, w testach PS20 prowadzonych przez
komorki organizacyjne urzedu obstugujgcego mi-
nistra wiasciwego do spraw wewnetrznych oraz
jednostki budzetowe nadzorowane przez ministra
wtasciwego do spraw wewnetrznych;

5) we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi urze-
du obstugujgcego ministra wtasciwego do spraw
wewnetrznych i jednostkami budzetowymi nadzo-
rowanymi przez ministra wtasciwego do spraw
wewnetrznych wyposaza uzytkownikow w karty
dostepowe;

6) zapewnia wsparcie merytoryczne dla uzytkowni-
kéw PS20;

7) przy wspotpracy z komorka organizacyjng wtasci-
wa w sprawach szkolen definiuje potrzeby oraz
zapewnia instruktorow do prowadzenia szkolen
uzytkownikow w zakresie obstugi PS20;

8) definiuje i wnioskuje do kierownika placéwki za-
granicznej o przeprowadzenie zmian organizacyj-
nych w placéwkach zagranicznych wynikajgcych
z wdrozenia PS20;

9) wykonuje inne obowigzki Administratora Danych
wskazane w ,Polityce Bezpieczehstwa Danych
Osobowych” oraz ,Instrukcji zarzgdzania syste-
mami informatycznymi”.

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach osobowych:

1) wykonuje obowigzki Administratora Danych prze-
twarzanych w systemie PS20_PDPS;

2) wnioskuje do komaorki organizacyjnej urzedu ob-
stugujgcego ministra wtasciwego do spraw we-
wnetrznych o zatozenie lub usunigcie konta oraz
wydanie karty dostepowej do systemu PS20 PDPS;

3) okresla funkcje i liczbe stanowisk pracy uzytkow-
nikow PS20 PDPS zaangazowanych w procedure
wydawania paszportow dyplomatycznych i stuz-
bowych MSZ;

4) wykonuje inne obowigzki Administratora Danych
wskazane w ,Polityce Bezpieczehstwa Danych
Osobowych” oraz , Instrukcji zarzgdzania syste-
mami informatycznymi”.

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki:

1) petni funkcje organizatora PS20 w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych i w placowkach zagranicz-
nych;

2) wyznacza Administratora systemu oraz Admini-
stratora pomocniczego;

3) sprawuje nadzoér nad wykonywaniem obowigzkow
przez Administratora systemu, Administratora po-
mocniczego, Administratorow systemoéw wspie-
rajgcych, Regionalnych Administratorow Syste-
moéw Teleinformatycznych oraz Centrum Wsparcia
Technicznego;

4) odpowiada za organizacje wdrozen PS20, z wyta-
czeniem szkolen uzytkownikéw, w tym zapewnia
sprzet i oprogramowanie oraz odpowiada za jego
instalacje i wigczenie do srodowiska produkcyjne-

go;

5) odpowiada za planowanie $rodkow finansowych
na funkcjonowanie i rozwoj PS20, w szczegolnosci
Srodkéw przeznaczonych na jego eksploatacje
i modyfikacje oraz zakup sprzetu i oprogramowa-
nia;

6) wspotpracuje z dyrektorem komérki organizacyjne;j
witasciwej w sprawach konsularnych w celu okre-
$lenia wtasciwego sposobu wykorzystywania
PS20 a takze w zakresie modyfikacji istniejgcych
oraz wprowadzania nowych funkcjonalnosci.

7) wykonuje inne obowigzki Administratora Bezpie-
czenstwa Systemu Informatycznego wskazane
w ,,Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych”
oraz ,Instrukcji zarzgdzania systemami informa-
tycznymi”.

Obowiazki Administratora systemu

87

Administrator systemu jest obowigzany:

1) wykonywac¢ obowigzki okreslone w instrukcji, o kto-
rej mowa w 8 3 ust. 2;

2) nadzorowa¢ prawidtowe funkcjonowanie wszystkich
komponentow PS20 a w przypadku wykrycia nie-
prawidtowosci niezwtocznie przystapi¢ do dziatan
majgcych na celu przywrdcenie jego poprawnej
pracy;

3) zapewniaé ciggtosc¢ dziatania PS20;

4) dokonywa¢ koniecznych zmian konfiguracyjnych
PS20;

5) zarzgdzaé i aktualizowaé PS20;

6) administrowac kontami uzytkownikéw i ich upraw-
nieniami okreslonymi na podstawie wniosku kie-
rownika placéwki dyrektora wtasciwej w sprawach
konsularnych;

7) powiadomi¢ Administratora Bezpieczenstwa Infor-
macji oraz Administratora Bezpieczenstwa Systemu
Informatycznego o przypadkach wystapienia ryzyka
naruszenia zasad ochrony danych osobowych prze-
twarzanych w systemie PS20 zgodnie z , Instrukcja
postepowania w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa
danych osobowych”;

8) opracowac i aktualizowa¢ dokumentacje techniczna
PS20_KW oraz przedktada¢ jg do zatwierdzenia
dyrektorowi komorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach teleinformatyki;

9) odtwarzac¢ dane z kopii bezpieczenstwa modutu
PS20_KW, i PS20_KzZ;
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10) nie ujawnia¢ nikomu, poza wiasciwym konsulem
oraz dyrektorem komorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach konsularnych, oraz osobom przez nie-
go upowaznionym, informacji dotyczacych wyko-
rzystania PS20 przez uzytkownikéw oraz przesyta-
nych przez nich tresci;

11) wykonywac inne czynnosci wskazane w ,, Instrukcji
zarzadzania systemami informatycznymi”.

Obowiazki Administratorow systemow
wspierajgcych

§8

1. Administratorzy systemow wspierajacych sg obo-
wigzani:

1) $cisle wspodtpracowac z Administratorem systemu;

2) powiadomié Administratora systemu o wystgpie-
niu zdarzehn grozacych utratg ciggtosci dziatania
lub bezpieczenstwu PS20;

3) we wspodtpracy z Administratorem systemu podej-
mowac niezwtocznie czynnosci w celu usuniecia
awarii;

4) wykonywac¢ inne czynnosci wskazane w , Instruk-
cji zarzgdzania systemami informatycznymi”.

2. Administratorzy systemoéw wspierajgcych sg obo-
wigzani do przestrzegania zasad uzytkowania PS20
okreslonych w instrukcji, wytycznych i poleceniach,
o ktérych mowa w § 3 ust. 2.

Obowiazki Regionalnych Administratorow
Systemow Teleinformatycznych w placowkach
zagranicznych

89

Regionalny Administrator Systemow Teleinformatycz-
nych jest obowigzany:

1) przestrzega¢ zasad uzytkowania, okreslonych w in-
strukcji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 oraz stosowac
wytyczne i polecenia wydane w tym zakresie przez
dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki oraz dziatajgcego z jego upo-
waznienia Administratora systemu;

2) administrowa¢ modutem PS20_KZ w placowkach
objetych zakresem odpowiedzialno$ci administrato-
ra;

3) przygotowaé infrastrukture informatyczng placowki
objetej zakresem odpowiedzialnosci administratora
do przeprowadzenia wdrozenia PS20;

4) powiadomi¢ Administratora systemu o wystgpieniu
zdarzen zagrazajgcych utracie ciggtosci dziatania,
bezpieczenstwu lub danych w module PS20_KZ;

5) w uzgodnieniu z Administratorem systemu, instalo-
wac i konfigurowaé sprzet oraz oprogramowanie
niezbedne do pracy modutu PS20_KZ;

6) w uzgodnieniu z Administratorem systemu, aktuali-
zowacé oprogramowanie systemow i aplikacji wspie-
rajgcych, ktére nie sg zdalnie zarzadzane;

7) podejmowacé czynnosci w celu wyjasnienia wszelkich
zaobserwowanych nieprawidtowosci w dziataniu
modutu PS20_KZ;

8) wykonywac i odtwarzac kopie bezpieczenstwa mo-
dutu PS20_KZ i zawartych w nim danych;

9) powiadomi¢ Administratora Bezpieczenstwa Infor-
macji oraz Administratora Bezpieczenstwa Systemu
Informatycznego o przypadkach wystgpienia ryzyka
naruszenia zasad ochrony danych osobowych prze-
twarzanych w systemie PS20 zgodnie z , Instrukcjg
postepowania w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa
danych osobowych”.

Obowiazki uzytkownika

8§10
1. Uzytkownik jest obowigzany do:

1) przestrzegania zasad uzytkowania, okreslonych
w instrukcji, o ktérej mowa w 8 3 ust. 2 oraz sto-
sowania wytycznych i polecen wydanych w tym
zakresie przez dyrektora komérki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach teleinformatyki oraz dzia-
tajacego z jego upowaznienia Administratora
systemu;

2) zapoznania sie z dokumentacjg uzytkownika PS20
w czesci odpowiadajgcej zakresowi obowigzkow;

3) uczestnictwa w szkoleniach organizowanych
w placéwkach zagranicznych oraz w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych;

4) korzystania z PS20 wytacznie w celu realizacji
zadan stuzbowych;

5) zgtaszania do Centrum Wsparcia Technicznego
niestandardowego zachowania PS20 lub stwier-
dzenia btedow rejestracji danych, ktore nie wy-
nikajg z btedow obstugi;

6) korzystania z PS20 w taki sposdb, aby ograniczy¢
ryzyko nieuprawnionego zapoznania sie oséb
postronnych z informacjami przetwarzanymi za
jego pomocag;

7) ochrony karty dostepowej i numeru PIN oraz PUK
do PS20;

8) okresowej, nie rzadziej, niz co 40 dni, zmiany
numeru PIN oraz PUK do karty dostepowej;

9) wylogowywania sie oraz zabezpieczenia karty
dostepowej PS20 za kazdym razem, gdy opuszcza
stanowisko pracy;

10) powiadomi¢ Administratora Bezpieczenstwa In-
formacji oraz Administratora Bezpieczenstwa
Systemu Informatycznego o przypadkach wysta-
pienia ryzyka naruszenia zasad ochrony danych
osobowych przetwarzanych w systemie PS20
zgodnie z ,Instrukcjg postepowania w sytuacji
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych”.
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. Uzytkownik powinien przestrzega¢ nastepujgcych 6. Udzielenie dostepu oraz definiowanie zakresu upraw-

ograniczen:

1) zabronione jest samowolne instalowanie i/lub usu-
wanie oprogramowania komputerowego;

2) zabroniona jest samowolna zmiana ustawien i mo-
dyfikacji systemu operacyjnego komputera i/lub
parametrow PS20;

3) zabronione jest samowolne przetgczanie kabli sie-
ciowych, dokonywanie innych modyfikacji konfi-
guracji sprzetowej stanowiska pracy.

. Uzytkownik odpowiada za wszelkie dziatania, ktére
zostang zarejestrowane w PS20 przy pomocy jego
danych dostepowych.

Zasady udzielania dostepu do PS20

§ 11

. Dostep do PS20 jest udzielany indywidualnemu pra-
cownikowi, ktorego zakres realizowanych zadan stuz-
bowych uzasadnia konieczno$é udzielenia takiego
dostepu.

. W przypadku ustania okolicznosci wymienionej
w ust. 1, dostep do PS20 powinien zostaé cofniety.

. Zakres udzielonego dostepu do obstugi PS20 powi-
nien by¢ scisle dopasowany do zakresu obowigzkéw
stuzbowych realizowanych przez pracownika okre-
Slonych przez kierownika placowki, dyrektora komor-
ki organizacyjnej wtasciwej do spraw konsularnych
lub dyrektora komorki wtasciwej do spraw osobo-
wych.

. O wszelkich zmianach dotyczacych udzielania doste-
pu do PS20 i/lub zmianach zakresu uprawnien na-
danych pracownikowi, a takze cofniecia tych upraw-
nien decyduje kierownik placowki, dyrektor komorki
organizacyjnej wtasciwej do spraw konsularnych lub
dyrektor komorki wtasciwej do spraw osobowych.

. Uzytkownik systemu PS20 powinien posiadaé sto-
sowne upowaznienie do przetwarzania danych oso-
bowych wydane zgodnie zasadami okreslonymi
w , Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych”
oraz ,Instrukcji nadawania upowaznien do przetwa-
rzania danych osobowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych i placéwkach zagranicznych”.

36

nien do PS20 dla pracownika okresla kierownik pla-
cowki, dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach konsularnych lub dyrektor komérki or-
ganizacyjnej wtasciwej do spraw osobowych, a rea-
lizuje Administrator systemu lub Regionalny Admi-
nistrator Systemoéw Teleinformatycznych.

Bezpieczenstwo PS20

8§12

. Administrator systemu odpowiada za bezpieczenstwo

PS20, w tym, w uzgodnieniu z Administratorem
wspierajgcym w zakresie bezpieczenstwa teleinfor-
matycznego, proponuje reguly bezpieczehnstwa i po
ich zatwierdzeniu przez dyrektora komorki organiza-
cyjnej wtasciwej w sprawach teleinformatyki wdraza
je w PS20.

. Wszystkie osoby, o ktéorych mowa w niniejszym za-

rzadzeniu zobowigzane sg do przestrzegania zasad
okreslonych w przepisach powszechnie obowigzuja-
cych oraz aktach wewnetrznych dotyczacych ochro-
ny danych osobowych, a przede wszystkim: ,,Polity-
ce Bezpieczehnstwa Danych Osobowych”, , Instrukcji
nadawania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych”, , Instrukcji zarzadzania systemami in-
formatycznymi” oraz ,,Procedurami uwierzytelniania
w Paszportowym Systemie Obstugi Obywatela
(PS20)".

Przepisy koncowe

§13

Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
teleinformatyki jest obowigzany do opracowania i wdro-
zenia, w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie zarza-
dzenia, instrukcji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2.

§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski

ZARZADZENIE Nr 10 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

zdnia 9 maja 2011 r.

w sprawie wdrozenia i eksploatacji systemu Wiza-Konsul w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 w zwigzku z ust. 10
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241,
Nr 219, poz. 1706 i Nr 157, poz. 1241) zarzadza sie, co
nastepuje:

Przepisy ogélne

§1

Zarzgdzenie okresla:
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1) zasady wdrozenia, eksploatacji oraz administrowania
systemem Wiza-Konsul w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych oraz w placéwkach zagranicznych;

2) zadania komorek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placowek zagranicznych oraz
obowiazki zatrudnionych w nich pracownikow zwia-
zane z wdrozeniem, utrzymaniem, uzytkowaniem
i zarzagdzaniem systemem Wiza-Konsul.

§2

Pojecia uzywane w zarzadzeniu sg zgodne z definicjami
zawartymi w stowniku obowigzujgcych poje¢ dla po-
trzeb Ksiegi Norm Teleinformatycznych i Teletechnicz-
nych, ustalonym w odrebnym trybie.

§3

1. Wprowadza sie do eksploatacji system Wiza-Konsul
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach
zagranicznych.

2. Dyrektor komérki organizacyjnej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych wtasciwej w sprawach teleinformaty-
ki, w porozumieniu z dyrektorem komérki organiza-
cyjnej wtasciwej w sprawach konsularnych, jest upo-
wazniony do wydania i aktualizowania instrukcji,
wytycznych i polecen okreslajgcych szczegoétowe
zasady wdrazania, konfiguracji, eksploatacji technicz-
nej, zarzadzania systemem Wiza-Konsul oraz jego
wykorzystania do realizacji zadan stuzbowych.

3. Uzytkownicy i administratorzy ponoszg odpowie-
dzialnos$¢ stuzbowg za przestrzeganie zasad uzytko-
wania systemu Wiza-Konsul, okreslonych w instruk-
cjach, wytycznych i poleceniach, o ktorych mowa
w ust. 2.

System Wiza-Konsul

§4

1. System Wiza-Konsul stuzy do informatycznego
wsparcia pracy urzedow konsularnych.

2. System Wiza-Konsul jest eksploatowany w placow-
kach zagranicznych oraz Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych.

3. System Wiza-Konsul sktada sie z nastepujgcych mo-
dutow:

1) Wiza-Centrala — dla Administratora systemu w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych;

2) Wiza-Konsul Konsulat Wirtualny — dla uzytkow-
nikow w Ministerstwie Spraw Zagranicznych;

3) Wiza-Konsul Placowka — dla uzytkownikow w pla-
coéwece zagranicznej.

4. System Wiza-Konsul posiada srodowiska: produk-
cyjne, szkoleniowe, testowe, rozwojowe.

Wspoétpraca systemu Wiza-Konsul z systemam
i zewnetrznymi

§5

1. System Wiza-Konsul wspodtpracuje w zakresie wy-
miany danych z systemami zewngtrznymi wymienio-
nymi w instrukcji, o ktérej mowa w 8§ 3 ust. 2.

2. Wspoétprace systemu Wiza-Konsul z systemami ze-
wnetrznymi nadzoruje Administrator systemu.

Zadania komoérek organizacyjnych i placowek
zagranicznych

§6

1. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych wtasciwej w sprawach konsularnych:

1) wykonuje obowigzki Administratora Danych prze-
twarzanych w systemie Wiza-Konsul;

2) odpowiada za zgodnos$¢ systemu Wiza-Konsul
z obowigzujgcym prawem;

3) odpowiada za poprawnos¢ i wiarygodnos$¢ wpro-
wadzanych do systemu Wiza-Konsul danych;

4) wyraza zgode na dopuszczenie systemu zewnetrz-
nego do wspotpracy z systemem Wiza-Konsul;

5) wyznacza Administratora Stownikow Centralnych;

6) zapewnia wprowadzanie do modutu Wiza-Konsul
Konsulat Wirtualny danych wizowych w sytuacji
awarii modutu Wiza-Konsul Placowka;

7) wspotpracuje z dyrektorem komarki organizacyj-
nej wtasciwej w sprawach teleinformatyki w za-
kresie wprowadzania nowych funkcjonalnosci
oraz modyfikacji istniejgcych oraz inicjuje dziata-
nia w tym zakresie;

8) uczestniczy, we wspodtpracy z Administratorem
systemu, w testach systemu Wiza-Konsul;

9) prowadzi ewidencje uzytkownikow posiadajgcych
dostep do dokonywania sprawdzen i wpiséw
w systemach zewnetrznych wymienionych w in-
strukgcji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2;

10) zapewnia wsparcie merytoryczne dla uzytkowni-
kéw systemu Wiza-Konsul;

11) przy wspotpracy z komorka organizacyjng wias-
ciwa w sprawach szkolen definiuje potrzeby w za-
kresie szkolen uzytkownikéw systemu Wiza-Kon-
sul;

12) definiuje i przeprowadza zmiany organizacyjne
w placéwkach zagranicznych wynikajgcych
z wdrozenia systemu Wiza-Konsul;

13) okresla funkcje i liczbe stanowisk pracy uzytkow-
nikow systemu Wiza-Konsul w placéwkach za-
granicznych;

14) wykonuje inne obowigzki Administratora Danych
wskazane w , Polityce Bezpieczenstwa Danych
Osobowych” oraz ,Instrukcji zarzgdzania syste-
mami informatycznymi”.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych wtasciwej w sprawach teleinformaty-
ki:

1) petni funkcje organizatora systemu Wiza-Konsul

w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placow-
kach zagranicznych;
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1) wyznacza Administratora systemu oraz Admini-
stratora pomocniczego;

2) sprawuje nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw
przez Administratora systemu Wiza-Konsul, Ad-
ministratora pomocniczego, Administratorow sy-
steméw wspierajacych, Regionalnych Administra-
toréw Systemow Teleinformatycznych oraz Cen-
trum Wsparcia Technicznego;

3) odpowiada za organizacje wdrozen systemu Wiza-
-Konsul, z wytgczeniem szkolen uzytkownikow,
w tym zapewnia sprzet i oprogramowanie oraz
odpowiada za jego instalacje oraz witgczenie
do $rodowiska produkcyjnego;

4) odpowiada za planowanie srodkéw finansowych
na funkcjonowanie i rozwoj systemu Wiza-Konsul,
w szczegolnosci srodkow przeznaczonych na jego
eksploatacje, modyfikacje oraz zakup sprzetu
i oprogramowania;

5) wspotpracuje z dyrektorem komarki organizacyjne;j
wtasciwej w sprawach konsularnych w celu okre-
$lenia wtasciwego sposobu wykorzystywania sy-
stemu Wiza-Konsul, a takze w zakresie modyfika-
cji istniejgcych oraz wprowadzania nowych funk-
cjonalnosci;

6) wykonuje inne obowigzki Administratora Bezpie-
czenstwa Systemu Informatycznego wskazane
w , Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych”
oraz ,Instrukcji zarzgdzania systemami informa-
tycznymi”.

Obowiazki Administratora systemu

8§87
Administrator systemu Wiza-Konsul jest obowigzany:

1) wykonywac¢ obowigzki okreslone w instrukc;ji, o kto-
rej mowa w 8§ 3 ust. 2;

2) nadzorowaé prawidtowe funkcjonowanie wszystkich
komponentow systemu Wiza-Konsul, a w przypadku
wykrycia nieprawidtowosci niezwtocznie przystgpié¢
do dziatan majacych na celu przywrocenie jego po-
prawnej pracy;

3) zapewniacé ciggtosé dziatania systemu Wiza-Konsul;

4) dokonywac koniecznych zmian konfiguracyjnych
systemu Wiza-Konsul;

5) zarzgdzac i aktualizowa¢ moduty: Wiza-Centrala oraz
Wiza-Konsul Konsulat Wirtualny;

6) wspotpracowac z administratorem Stownikéw Cen-
tralnych;

7) administrowa¢ kontami uzytkownikéw i ich upraw-
nieniami okreslonymi na podstawie wniosku kierow-
nika placéwki lub dyrektora wtasciwego do spraw
konsularnych;

8) tworzy¢ pakiety aktualizujgce modut Wiza-Konsul
Placowka;

9) koordynowac i wspomagac proces aktualizacji mo-
dutu Wiza-Konsul Placowka;

10) odtwarzac¢ system Wiza-Konsul i dane z kopii bez-
pieczenstwa;

11) opracowac i aktualizowaé dokumentacje technicznag
systemu Wiza-Konsul oraz przedktada¢ jg do za-
twierdzenia dyrektorowi komoérki organizacyjnej
wiasciwej w sprawach teleinformatyki;

12) nie ujawniaé¢ nikomu, poza wtasciwym konsulem
oraz dyrektorem komoérki organizacyjnej wtasciwej
do spraw konsularnych, oraz osobom przez niego
upowaznionym, informacji dotyczacych wykorzy-
stania systemu Wiza-Konsul przez uzytkownikow
oraz przesytanych przez nich tresci;

13) powiadomié¢ Administratora Bezpieczenstwa Infor-
macji oraz Administratora Bezpieczenstwa Systemu
Informatycznego o przypadkach wystgpienia ryzyka
naruszenia zasad ochrony danych osobowych prze-
twarzanych w systemie Wiza-Konsul zgodnie z ,,In-
strukcjg postepowania w sytuacji naruszenia bez-
pieczenstwa danych osobowych”;

14) wykonywac inne czynnosci wskazane w , Instrukgcji
zarzadzania systemami informatycznymi”.

Obowiazki Administratora Stownikéw Centralnych

§8

1. Administrator Stownikéw Centralnych jest odpowie-
dzialny za poprawnosc¢ i zgodnos¢ z obowigzujgcym
prawem danych stownikowych systemu Wiza-Konsul,
ktére sg udostepniane uzytkownikom wytacznie w try-
bie do odczytu.

2. Administrator Stownikéw Centralnych wprowadza
zmiany w danych stownikowych w celu poprawienia
btedu oraz w przypadku koniecznosci wprowadzenia
zmian zaakceptowanych przez komorke organizacyj-
na wiasciwg w sprawach konsularnych.

3. Administrator Stownikéw Centralnych jest obowia-
zany do:

1) konsultacji z Administratorem systemu zakresu
zmian danych stownikowych;

2) przeprowadzenia testow nowych ustawien danych
stownikowych w srodowisku testowym;

3) powiadomienia Administratora systemu o goto-
wosci do wprowadzenia nowych ustawien do $ro-
dowiska produkcyjnego;

4) wspotpracy z Administratorem systemu w kwestii
ustalenia terminu wprowadzenia zmian w $rodo-
wisku produkcyjnym.

4. Administrator Stownikéw Centralnych jest obowig-
zany do przestrzegania zasad uzytkowania systemu
Wiza-Konsul okreslonych w instrukcjach i polece-
niach, o ktorych mowa w § 3 ust. 2.

Obowiazki Administratorow systemow
wspierajacych

§9

1. Administratorzy systemoéw i ustug wspierajacych sg
obowigzani:
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1) $cisle wspotpracowac z Administratorem systemu;  12) podejmowac czynnosci w celu wyjasnienia wszel-

2) powiadamiaé¢ Administratora systemu o wystgpie-
niu zdarzen zagrazajacych utracie ciggtosci dziata-
nia lub bezpieczenstwu systemu Wiza-Konsul;

3) we wspdtpracy z Administratorem systemu podej-
mowac czynnosci w celu usunigcia awarii.

. Administratorzy systemow wspierajgcych sg obo-
wigzani do przestrzegania zasad uzytkowania syste-
mu okreslonych w instrukcjach i poleceniach, o kto-

kich zaobserwowanych nieprawidtowosci w dziata-
niu modutu Wiza-Konsul Placowka;

13) powiadomi¢ Administratora Bezpieczenstwa Infor-

macji oraz Administratora Bezpieczenstwa Systemu
Informatycznego o przypadkach wystapienia ryzyka
naruszenia zasad ochrony danych osobowych prze-
twarzanych w systemie PS20 zgodnie z , Instrukcjg
postepowania w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa
danych osobowych”.

rych mowa w § 3 ust. 2.
Obowiazki uzytkownika
Obowiazki Regionalnych Administratorow
Systemow Teleinformatycznych § 11
w placowkach zagranicznych
1. Uzytkownik jest obowigzany:

§10
1) przestrzega¢ zasad uzytkowania, okreslonych

w instrukcji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 oraz sto-
sowania wytycznych i polecen wydanych w tym
zakresie przez dyrektora komaorki organizacyjnej
wiasciwej w sprawach teleinformatyki oraz dzia-
tajacego z jego upowaznienia Administratora
systemu;

Regionalny Administrator Systemoéw Teleinformatycz-
nych jest obowigzany:

1) przestrzegac zasad uzytkowania, okreslonych w in-
strukcji, o ktéorej mowa w 8§ 3 ust. 2 oraz stosowac
wytyczne i polecenia wydane w tym zakresie przez
dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki oraz dziatajgcego z jego upo-
waznienia Administratora systemu;

2) zapoznac sie z dokumentacjg uzytkownika syste-
mu Wiza-Konsul w czesci odpowiadajgcej zakre-
sowi obowigzkow;

2) administrowa¢ modutem Wiza-Konsul Placowka
w placowkach zagranicznych objetych zakresem
odpowiedzialnosci administratora;

3) uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych
w placéwkach zagranicznych oraz w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych;

3) administrowac stownikami lokalnymi systemu Wi-

za-Konsul: 4) korzystac z systemu Wiza-Konsul wytgcznie w ce-

lu realizacji zadan stuzbowych;
4) administrowa¢ kontami uzytkownikéw w module
Wiza-Konsul Placowka i ich uprawnieniami okreslo-
nymi na podstawie wniosku kierownika placowki;

5) zgtasza¢ do Centrum Wsparcia Technicznego
niestandardowego zachowania systemu Wiza-
-Konsul lub stwierdzenia btedow rejestracji da-

5) przygotowaé infrastrukture informatyczna placow- nych, ktore nie wynikaja z bledow obstugi;

ki objetej zakresem odpowiedzialnosci administra-
tora do przeprowadzenia wdrozenia systemu Wiza-
-Konsul;

6) korzystac z systemu Wiza-Konsul w taki sposob,
aby ograniczyé¢ ryzyko nieuprawnionego zapo-
znania sig¢ 0s6b postronnych z informacjami prze-

6) powiadamiaé Administratora systemu o wystgpie- twarzanymi za pomoca systemu Wiza-Konsul;

niu zdarzen zagrazajacych utracie ciggtosci dziatania,

C ) C 7) chronié nazwe uzytkownika i hasto dostepu do
bezpieczenstwu lub danych systemu Wiza-Konsul;

systemu Wiza-Konsul;

7) w uzgodnieniu z Administratorem systemu, insta-
lowac i konfigurowac sprzet oraz oprogramowanie
niezbedne do pracy modutu Wiza-Konsul Placéwka;

8) okresowo zmieniac hasto;

9) wylogowacé sie z systemu Wiza-Konsul za kazdym
razem, gdy opuszcza stanowisko pracy;

8) aktualizowac¢, zatwierdzone przez Administratora
systemu, oprogramowanie modutu Wiza-Konsul
Placowka;

10) powiadomi¢ Administratora Bezpieczenstwa In-
formacji oraz Administratora Bezpieczenstwa
Systemu Informatycznego o przypadkach wysta-
pienia ryzyka naruszenia zasad ochrony danych
osobowych przetwarzanych w systemie Wiza-
-Konsul zgodnie z , Instrukcjg postepowania w sy-
tuacji naruszenia bezpieczenstwa danych osobo-

9) w uzgodnieniu z Administratorem systemu, aktua-
lizowa¢ oprogramowanie systemow i aplikacji
wspierajgcych, ktére nie sg zdalnie zarzadzane;

10) wykonywac i odtwarzac¢ kopie bezpieczenstwa mo- wych”.
dutu Wiza-Konsul Placowka i zawartych w nim da-
nych; 2. Uzytkownik powinien przestrzegaé nastepujacych
ograniczen:

11) we wspotpracy z Administratorem systemu odtwa-
rza¢ z kopii bezpieczenstwa dane i oprogramowanie
modutu Wiza-Konsul;

1) zabronione jest samowolne instalowanie i/lub usu-
wanie oprogramowania komputerowego;



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 4 — 198 — Poz. 36

2) zabroniona jest samowolna zmiana ustawien i mo-
dyfikacji systemu operacyjnego komputera i/lub
parametrow systemu Wiza-Konsul;

3) zabronione jest samowolne przetgczanie kabli sie-
ciowych, dokonywanie innych modyfikacji konfi-
guracji sprzetowej stanowiska pracy.

3. Uzytkownik odpowiada za wszelkie dziatania, ktore
zostang zarejestrowane w systemie Wiza-Konsul przy
pomocy jego danych dostepowych.

4. Uzytkownik samodzielnie dokonuje aktualizacji apli-
kacji klienckiej Wiza-Konsul na swoim stanowisku
pracy, zgodnie z komunikatami wy$wietlanymi przez
system Wiza-Konsul na ekranie komputera.

Zasady udzielania dostepu do systemu Wiza-Konsul

8§12

1. Dostep do systemu Wiza-Konsul jest udzielany przez
dyrektora komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach konsularnych lub przez kierownika placowki
indywidualnemu pracownikowi, ktorego zakres rea-
lizowanych zadan stuzbowych uzasadnia konieczno$¢
udzielenia takiego dostepu.

2. W przypadku ustania okolicznosci wymienionej
w ust. 1, dostep do systemu Wiza-Konsul powinien
zosta¢ cofniety.

3. Zakres udzielonego dostepu do obstugi systemu
Wiza-Konsul powinien by¢ $cisle dopasowany do za-
kresu spraw stuzbowych realizowanych przez pra-
cownika okreslonych przez kierownika placéwki lub
dyrektora komorki organizacyjnej wiasciwej w spra-
wach konsularnych.

4. O wszelkich zmianach dotyczacych udzielania doste-
pu do systemu Wiza-Konsul i/lub zmianach zakresu
uprawnien nadanych pracownikowi a takze cofniecia
tych uprawnien decyduje kierownik placowki lub
dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach konsularnych.

5. Uzytkownik systemu Wiza-Konsul powinien posiadaé
stosowne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych wydane zgodnie zasadami okreslonymi
w ,, Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych”
oraz ,Instrukcji nadawania upowaznien do przetwa-
rzania danych osobowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych i placéwkach zagranicznych”.

6. Udzielanie dostepu do systemu Wiza-Konsul oraz
definiowanie zakresu uprawnien dla pracownika

realizuje na wniosek kierownika placowki lub dyrek-
tora komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
konsularnych Administrator systemu lub Regionalny
Administrator Systemoéw Teleinformatycznych.

. Zasady dostepu uzytkownika do danych Systemu

Informacyjnego Schengen sa okreslone w zarzadze-
niu Nr 18 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
18 wrzes$nia 2009 r. w sprawie sposobu i trybu nada-
wania upowaznien do dostepu do Krajowego Syste-
mu Informatycznego i wykorzystywania danych
Systemu Informacyjnego Schengen (SIS) oraz pro-
wadzenia ewidencji os6b upowaznionych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 5, poz. 70).

Bezpieczenstwo systemu Wiza-Konsul

§13

. Administrator systemu odpowiada za bezpieczenstwo

systemu Wiza-Konsul, w tym, w uzgodnieniu z Ad-
ministratorem wspierajgcym w zakresie bezpieczen-
stwa teleinformatycznego, proponuje reguty bezpie-
czenstwa i po ich zatwierdzeniu przez dyrektora ko-
morki organizacyjnej wiasciwej w sprawach telein-
formatyki wdraza je w systemie Wiza-Konsul.

. Wszystkie osoby, o ktérych mowa w niniejszym za-

rzgdzeniu zobowigzane sg do przestrzegania zasad
okreslonych w przepisach powszechnie obowigzuja-
cych oraz aktach wewnetrznych dotyczacych ochro-
ny danych osobowych a przede wszystkim: , Polityce
bezpieczenstwa danych osobowych”, ,Instrukcji
nadawania upowazniehn do przetwarzania danych
osobowych”, ,Instrukcji postgpowania w sytuacji
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych” oraz
Instrukcji zarzgdzania systemami informatycznymi.

Przepisy koncowe

§14

Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
teleinformatyki jest obowigzany do opracowania i wdro-
zenia w terminie 30 dni od wejscia w zycie zarzadzenia
instrukcji, o ktérej mowa w 8§ 3 ust. 2.

8§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski
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WYDZIAL WYDAWNICTW | POLIGRAFII

proponuje

Zatgcznik do Dziennika Ustaw Nr 220, poz. 2181
z dnia 23 grudnia 2003 r.

SZCZEGOLOWE WARUNKI TECHNICZNE
DLA ZNAKOW | SYGNALOW DROGOWYCH
ORAZ URZADZEN BEZPIECZENSTWA
RUCHU DROGOWEGO | WARUNKI
ICH UMIESZCZANIA NA DROGACH

ZIENNIK USTAW
CZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

ik do nru 220, poz. 2181 2 dnia 23 grudnia 2003 .

SZCZEGOLOWE WARUNKI
TECHNICZNE DLA ZNAKOW
I SYGNALOW DROGOWYCH
ORAZ URZADZEN BEZPIECZENSTWA

RUCHU DROGOWEGO
I WARUNKI ICH
UMIESZGZANIANA DROGACH

Zatgczniki nr 1-4 do rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r.
w sprawie szczegbétowych warunkdéw technicznych
dla znakdéw i sygnatéw drogowych oraz urzgdzen bezpieczehstwa
ruchu drogowego i warunkoéw ich umieszczania na drogach

Cena brutto 246,78 zt

Wszelkie informacje na temat realizacji zamdéwien mozna uzyskaé
pod numerem telefonu: 22 694-67-52
numer faksu: 22 694-60-48
adres poczty elektronicznej: wydawnictwa@ cuw.gov.pl

Petna oferta: www.wydawnictwa.cuw.gov.pl
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CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
Wydziat Wydawnictw i Poligrafii

proponuje zatacznik

OCHRONA OBSZAROW
SPECJALNE] OCHRONY PTAKOW
NATURA 2000

Zatacznik do Dziennika Ustaw Nr 25, poz. 133
z dnia 4 lutego 2011 r.

do rozporzadzenia Ministra Srodowiska
z dnia 12 stycznia 2011 r.
zmieniajacego rozporzadzenia
w sprawie obszaréw specjalnej ochrony
Natura 2000

Cena brutto 237,00 v tym VAT

K Zamoéwienia prosimy skladac: N
dokonujac wptaty na konto bankowe:  Bank Handlowy S.A. 36 1030 1508 0000 0008 1566 3012
(podajac nazwe, adres, NIP zamawiajgcego)
faksem: 22 694-60-48
e-mailem: wydawnictwa@cuw.gov.pl
poprzez strong internetowg: www.wydawnictwa.cuw.gov.pl
listownie pod adresem: CENTRUM USEUG WSPOLNYCH

Wydziat Wydawnictw i Poligrafii
ul. Powsinska 69/71, 02-903 Warszawa

Wszelkie informacje na temat realizacji zamoéwien
K mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 694-67-52

Pelna oferta na stronie internetowej: www.wydawnictwa.cuw.gov.pl

Wydawca: Minister Spraw Zagranicznych
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