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ZARZADZENIE NR 9
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 19 listopada 2002 r.

w sprawie powotania Rady do spraw wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi
przy Ministrze Spraw Zagranicznych.

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8
sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 1999 r. Nr
82, poz. 929, z 2000 r. Nr 120, p0z.1268, i z 2001 r. Nr
102, poz. 1116 i Nr 154, poz.1799 oraz poz. 1800) za-
rzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje sie¢ Rade do spraw wspétpracy z or-
ganizacjami pozarzadowymi przy Ministrze Spraw Za-
granicznych, zwang dalej ,Radg”, jako organ pomocniczy
Ministra Spraw Zagranicznych w sprawach zwigzanych
z dyplomacijg spoteczng rozumiang jako aktywno$c or-
ganizacji pozarzadowych i innych inicjatyw obywatel-
skich w stosunkach miedzynarodowych.

2. Do zadan Rady nalezy w szczegdlnosci:

1) analizowanie podstawowych kierunkdéw wspdtpracy
resortu spraw zagranicznych z organizacjami poza-
rzagdowymi, w tym analiza do$wiadczen i dziatan
polskich organizacji pozarzgdowych za granica oraz
inicjatyw Ministerstwa Spraw Zagranicznych w sfe-
rze dziatalnosci i doswiadczen organizacji pozarzg-
dowych;

2) konsultacje zatozen polskiej polityki zagranicznej
wobec panstw, w ktérych aktywnie dziatajg miedzy-
narodowe i polskie organizacje pozarzgdowe, oraz
strategii pomocy udzielanej przez Rzeczpospolitg
Polska;

3) wspieranie i promocja mozliwosci uczestnictwa pol-
skich organizacji pozarzagdowych w réznych przed-
siewzieciach na forum miedzynarodowym:;

4) przedstawianie ocen, wnioskéw i opinii oraz sporzg-
dzanie raportow i ekspertyz w zakresie dziatania
Rady;

5) wspétpraca z whasciwymi komérkami organizacyj-
nymi Ministerstwa Spraw Zagranicznych w zakresie
dziatania Rady.

§ 2. 1. Rada liczy 16 czionkow, w tym siedmiu przed-
stawicieli Ministerstwa Spraw Zagranicznych, o ktdrych
mowa w ust. 2, jednego przedstawiciela Fundaciji ,Wie-
dzie¢ Jak” oraz o$miu przedstawicieli innych organizagcji
pozarzgdowych, dziatajgcych w sferze stosunkéw mie-
dzynarodowych.

2. W sktad Rady wchodzg dyrektorzy nastepujacych
komérek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych:

1) Gabinetu Politycznego Ministra,

2) Departamentu Systemu Informaciji,

3) Departamentu Promocii,

4) Departamentu Systemu Naroddéw Zjednoczonych
i Probleméw Globalnych,

5) Departamentu Konsularnego i Polonii,

6) Departamentu Unii Europejskiej i Obstugi Negocjaciji
Akcesyjnych,

7) Departamentu Europy.

§ 3. 1. Cztonkostwo w Radzie oséb, o ktérych mowa
w § 2 ust. 2, wigze sie z zajmowanym przez nich stano-
wiskiem.

2. Pozostalych cztonkéw Rady powotuje w drodze
decyzji Minister Spraw Zagranicznych na wniosek Dy-
rektora Gabinetu Politycznego Ministra.

3. W zakresie dotyczgcym zagadnien integracji euro-
pejskiej Przewodniczacy zaprasza do uczestnictwa w
pracach Rady przedstawiciela Urzedu Komitetu Integracji
Europejskie;.

4. W posiedzeniach Rady moga uczestniczyé inne
osoby zaproszone przez Przewodniczacego.

§ 4. 1. Rada dziata w oparciu o plan pracy zaaprobo-
wany przez Ministra Spraw Zagranicznych.

2. Pracami Rady kieruje i przewodniczy posiedze-
niom Przewodniczacy wyznaczony przez Ministra Spraw
Zagranicznych.

3. Przewodniczacy zleca sporzgdzenie raportéw oraz
ekspertyz, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 4.

4. Wiceprzewodniczacy Rady wybierany jest przez
cztonkéw Rady spoérod przedstawicieli organizacji poza-
rzagdowych.

5. Wiceprzewodniczacy zastepuje Przewodniczgce-
go na jego wniosek lub w trakcie jego nieobecnosci we
wszystkich czynno$ciach, z wyjatkiem spraw, o ktérych
mowa w ust. 2,

§ 5. Obstuge techniczng i organizacyjng Rady za-
pewnia Sekretariat Ministra.

§ 6. 1. Rada zbiera sie w zaleznos$ci od potrzeb, nie
rzadziej niz co kwartal.

2. Posiedzenia Rady zwotuje Przewodniczacy.
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3. Protokét z posiedzenia Rady podpisujg Przewod-
niczacy, Wiceprzewodniczgcy oraz Sekretarz.

§ 7.1. Koszty przygotowania opracowan, o ktérych
mowa w § 4 ust. 3, pokrywane sg z budzetu Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, zgodnie z obowigzujgcymi przepi-
sami. Z budzetu Ministerstwa Spraw Zagranicznych po-
krywane sg tez koszty podrézy cztonkéw Rady i innych
0sob zaproszonych przez Przewodniczgcego, zwigzane
z uczestnictwem w posiedzeniach Rady.
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2. Dyrektor Sekretariatu Ministra przedstawia plan
wydatkdéw Rady w trybie okreslonym dla planowania bu-
dzetowego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

§ 8. W terminie dwdéch miesiecy od wejscia w zycie
Zarzgdzenia Dyrektor Gabinetu Politycznego Ministra
przedtozy Ministrowi Spraw Zagranicznych wnioski, o
ktérych mowa w § 3 ust. 2.

§ 9. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtosze-
nia.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz

ZARZADZENIE NR 10
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 10 grudnia 2002 r.

w sprawie utworzenia zaktadu budzetowego — Akademii Dyplomatycznej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

Na podstawie art. 19 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 li-
stopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155,
poz. 1014, z 1999 r. Nr 38, poz. 360, Nr 49, poz. 485, Nr
70, poz. 778 i Nr 110, poz. 1255, z 2000 r. Nr 6, poz. 69,
Nr 12, poz. 136, Nr 48, poz. 550, Nr 95, poz. 1041, Nr
119, poz. 1251 i Nr 122, poz. 1315 oraz z 2001 r. Nr 45,
poz. 497, Nr 46, poz. 499, Nr 88, poz. 961, Nr 98, poz.
1070, Nr 100, poz. 1082, Nr 102, poz. 1116, Nr 125, poz.
1368 i Nr 145, poz. 1623) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Tworzy sie zakiad budzetowy pod nazwg ,Aka-
demia Dyplomatyczna Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych”, zwany dalej ,Akademig”.

2. Siedzibg Akademii jest Warszawa.

§ 2.1. Akademia prowadzi dziatalno$¢ polegajacg na
przygotowywaniu, ksztatceniu i doskonaleniu zawodo-
wym cztonkéw stuzby zagranicznej, cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej oraz innych pracownikdéw administracji
publicznej, a takze pracownikéw innych instytucji prowa-
dzgcych dziatalno$é miedzynarodowa.

2. Przedmiotem dziatalnosci Akademii jest w szcze-
gélnosci organizowanie i prowadzenie:

1) szkolenia specjalistycznego w ramach aplikacji dy-
plomatyczno-konsularnej — na polecenie dyrektora
generalnego stuzby zagranicznej,

2) kurséw ksztatcenia ustawicznego,

3) kurséw specjalistycznych,
4) kurséw jezykowych,
5) seminaridéw i konferenciji.

3. Akademia wykonuje zadania, o ktérych mowa w
ust. 2 pkt 1-4, na podstawie rocznego planu, zatwier-
dzonego przez dyrektora generalnego stuzby zagranicz-
nej.

4. W realizacji swych zadan Akademia moze wspdt-
pracowaé z wybranymi wyzszymi uczelniami i jednost-
kami naukowymi.

§ 3. Akademig kieruje Dyrektor Akademii powotywany
i odwotywany przez Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 4. Na zasadach okreslonych we wtasciwych przepi-
sach Akademia $wiadczy odpfatnie ustugi w zakresie
objetym przedmiotem jej dziatania.

§ 5. Sktadniki majatkowe przydzielone Akademii
przez Ministerstwo na prowadzenie dziatalnosci, o ktdre;
mowa w § 2, przekazuje sie protokotem zdawczo-
-odbiorczym.

§ 6. Organizacje wewnetrzng oraz szczegotowy za-
kres dziatania komdrek organizacyjnych Akademii okresli
wewnetrzny regulamin organizacyjny, zatwierdzony przez
dyrektora generalnego stuzby zagraniczneij.
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§ 7. Z dniem 1 stycznia 2003 r. Akademia przejmuje
zadania Akademii Dyplomatycznej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych dziatajacej na podstawie zarzadzenia nr 6
Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 4 lipca 2002 r.
w sprawie utworzenia Akademii Dyplomatycznej Minister-
stwa Spraw Zagranicznych.

§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 6 Ministra Spraw Za-
granicznych z dnia 4 lipca 2002 r. w sprawie utworzenia
Akademii Dyplomatycznej Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia
2003r.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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ZARZADZENIE NR 11
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 10 grudnia 2002 r.
w sprawie gospodarki srodkami specjalnymi w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 1999 r. Nr 82, poz.
929, z 2000 r. Nr 120, poz.1268, i z 2001 r. Nr 102, poz.
1116 i Nr 154, poz.1799 oraz poz. 1800) zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz
w placowkach zagranicznych funkcjonuja:

1) érodki specjalne utworzone na podstawie ustawy
z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U.
Nr 128, poz. 1403), zwanej dalej ustawg, w celu
wsparcia finansowania inwestycji i utrzymania pla-
céwek zagranicznych oraz finansowania wydatkow
wynikajgcych z art. 27 i 29 ustawy;

2) srodek specjalny z tytutu spadkéw, zapisow i daro-
wizn w postaci pienieznej, przeznaczony wylgcznie
na cele wskazane przez darczynce lub spadkodaw-
ce.

§ 2. 1. Zrodtem przychodéw $rodkéw specijalnych wy-
mienionych w § 1 pkt 1 sa:

1) wplywy ze zryczaftowanych kosztéw rzeczywistych
pobranych za wykonane przez placéwke rejestro-
wane czynno$ci konsularne;

2) wplywy ze sprzedazy skiadnikédw majatkowych, w
tym nieruchomosci, $rodkéw transportu i pozosta-
tych érodkéw trwatych oraz pozabilansowych $rod-
kow podstawowych;

3) przychody uzyskane z najmu pokoi goscinnych,
mieszkan i lokali stuzbowych;

4) zwroty podatku od towardw i ustug;

5) odsetki z tytutu wktaddw i lokat na rachunkach ban-
kowych placéwek zagranicznych;

6) darowizny, spadki i zapisy nie majgce wskazanego
przez darczyfce lub spadkodawce celu.

2. Zrédtem przychodéw $rodka specjalnego wymie-
nionego w § 1 pkt 2 sg spadki, zapisy i darowizny w po-
staci pienigznej, ktére sg przeznaczone na cele wskaza-
ne przez darczyhce lub spadkodawce.

§ 3. 1. Czynnosci dysponenta gtéwnego w odniesie-
niu do gospodarki $rodkami specjalnymi w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych i w placéwkach zagranicznych wy-
konuje dyrektor generalny stuzby zagraniczne;.

2. Dyrektor generalny sluzby zagranicznej moze,
w drodze zatwierdzenia rocznego planu przychodéw
i rozchoddw $rodkéw specjalnych lub jego zmiany, pod-
ja¢ decyzje o przekazaniu uzyskanych przez placowke
przychoddéw $rodkéw specjalnych na zwiekszenie przy-
chodéw $érodkow specjalnych w innej placéwce lub
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

§ 4. Salda $rodkéw zgromadzonych zgodnie z § 2 nie
podlegajg rozliczeniu rocznemu i przechodza w catoéci
na nastepny okres sprawozdawczy.

§ 5. Wydatkami $rodkéw specjainych, o ktérych mo-
waw § 1 pkt 1 moga byé w szczegdlnosci:

1) wsparcie finansowe inwestycji placéwek zagranicz-
nych, w tym zakupéw nieruchomosci (dziatek, bu-
dynkéw, lokali i mieszkan) oraz $rodkéw transportu;

2) pokrycie kosztéw utrzymania placéwek zagranicz-
nych, w tym remontéw, ptac pracownikdéw miejsco-
wych oraz wydatkéw rzeczowo-administracyjnych;

3) wsparcie finansowe modernizacji przedstawicielstw
dyplomatycznych, statych przedstawicielstw przy or-
ganizacjach migdzynarodowych, urzedow konsular-
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nych, instytutéw kultury lub innych placéwek podie-
gtych Ministrowi Spraw Zagranicznych oraz wydat-
kéw niezbednych dla zapewnienia nalezytego wy-
konywania przez te jednostki swoich funkcii;

4) éwiadczenia przystugujgce cztonkom stuzby zagra-
nicznej;

5) skiadniki wynagrodzenia cztonkéw stuzby zagra-
niczne;.

§ 6. 1. Placéwka zagraniczna opracowuje projekt pla-
nu przychodoéw i rozchodéw srodkéw specjalnych na rok
nastepny do dnia 31 maja, wedlug stanu na dzieh 30
kwietnia danego roku, na formularzach okreslonych
w zatgczniku nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 28 marca 2002 r. w sprawie $rodkéw specjalnych
w ministerstwie obstugujagcym ministra wtasciwego do
spraw zagranicznych (Dz. U. Nr 44, poz. 411).

2. Projekt planu, o ktérym mowa w ust. 1, wraz ze
szczegbtowym uzasadnieniem przekazywany jest do
Biura Administracii.

§ 7. 1. Na podstawie otrzymanych projektéw planéw
przychoddw i rozchodéw $rodkéw specjalnych placéwek
zagranicznych Biuro Administracji, po zasiegnieciu opinii
komorek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych odpowiedzialnych merytorycznie za dziatalno$é
placéwek zagranicznych, a takze Biura Kadr i Szkolenia
w odniesieniu do rozchoddw, o ktérych mowa w § 5 pkt 4
i 5, w porozumieniu z Biurem Budzetu i Finanséw,
w terminie do dnia 30 czerwca danego roku opracowuje
projekt zbiorczego planu przychodéw i rozchodéw $rod-
kéw specjalnych placéwek zagranicznych i Ministerstwa
Spraw Zagranicznych.

2. Suma rozchoddw $rodkéw specijalnych, o ktérych
mowa w ust. 1, proponowanych przez Biuro Administracji
i Biuro Budzetu i Finanséw dla poszczegdlnych placéwek
zagranicznych i Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
z uwzglednieniem kwot, o ktérych mowa w § 1 ust. 2, nie
moze przewyzsza¢ ogdlnej sumy przychodéw srodkéw
specjalnych w placéwkach zagranicznych w danym roku
powigkszonej o pozostatosci tych $rodkdéw z lat ubie-
gtych.

§ 8. Dyrektor generainy stuzby zagranicznej akcep-
tuje zbiorczy plan przychodéw i rozchodéw $rodkow spe-
cjalnych, o ktérym mowa w § 7 ust. 1, i powoduje przesta-
nie go w podziale podmiotowym na placéwki i Minister-
stwo Spraw Zagranicznych i rzeczowym na cele okreslo-
ne w § 5 za posrednictwem Biura Administracji do pla-
céwek zagranicznych oraz do wlasciwych komoérek or-
ganizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych w ter-
minie 60 dni od dnia ogloszenia ustawy budzetowej na
dany rok.

§ 9. 1. Zmiany planu przychoddw i rozchoddéw $rod-
kéw specjalnych akceptuje dyrektor generainy stuzby
zagranicznej na wniosek Biura Administracji oraz odpo-

wiednich placéwek i komérek organizacyjnych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych, przy czym:

1) gdy zmiany planu obejmujg rozchody, o ktérych
mowa w § 5, pkt 1, 2 i 3 wniosek wystawia Biuro
Administracji w uzgodnieniu z komérkami organiza-
cyjnymi merytorycznie odpowiedzialnymi za dziatal-
nosc¢ placowek;

2) gdy zmiany planu obejmujg rozchody, o ktorych
mowa w § 5, pkt 4 i 5, w odniesieniu do placéwek
zagranicznych wniosek wystawia Biuro Administracii
w uzgodnieniu z Biurem Kadr i Szkolenia i komor-
kami organizacyjnymi merytorycznie odpowiedzial-
nymi za dziatalno$¢ placéwek;

3) gdy zmiany planu obejmujg rozchody, o ktérych
mowa w § 5, pkt 4i 5, w odniesieniu do Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, wniosek wystawia Biuro Ad-
ministracji w uzgodnieniu z Biurem Kadr i Szkolenia
i Biurem Budzetu i Finansow.

2. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze
upowaznié dyrektora Biura Administracji do dokonywania
zmian w planie przychoddéw i rozchoddéw $rodkéow spe-
cjalnych w okreslonym zakresie podmiotowym, przed-
miotowym i kwotowym. Ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

§ 10. 1. W ramach s$rodkéw specjainych, o ktérych
mowa w § 1 ust. 1, placéwka zagraniczna moze dyspo-
nowaé sumg do 1 000 EURO (lub jej rownowartoscig w
walucie finansowania placéwki zagranicznej) rocznie bez
koniecznos$ci wskazywania jej przeznaczenia, o ile kwota
ta zostanie ujeta w zaakceptowanym, zbiorczym planie
przychodoéw i rozchodéw $rodkéw specjalnych, o ktérym
mowa w § 8. Kwota powyzsza moze by¢ przeznaczona
na pokrycie ewentualnego wzrostu planowanych kosz-
téw utrzymania lub na zakup dodatkowego albo uzupet-
niajgcego wyposazenia placéwki zagraniczne;.

2. Wykonanie planu rozchoddw $rodkéw specjalnych
uzaleznione jest od realizacji planu przychoddw tych
$rodkdw | moze zostaé zawieszone w czesci lub w catosci
na mocy decyzji dyrektora generalnego stuzby zagra-
nicznej, podjetej na wniosek Biura Administracji w odnie-
sieniu do wszystkich lub poszczegélnych placowek za-
granicznych. W przypadku, gdy zawieszenie to dotyczy
realizacji planéw rozchodéw s$rodkdw specjalnych przez
Ministerstwo Spraw Zagranicznych wniosek w tej spra-
wie do dyrektora generalnego stuzby zagranicznej pozy-
tywnie opiniuje lub wystawia Biuro Budzetu i Finansoéw.

3. Wydatkowanie srodkéw na cele okreslone w § 5
pkt 4 i 5 wymaga uzyskania osobnej zgody dyrektora
generalnego stuzby zagraniczne;.

§ 11. 1. Placowka zobowigzana jest do przekazywa-
nia do Biura Administracji informacji o uzyskanych za-
granicznych przychodach i poniesionych ze $rodka spe-
cjalnego wydatkach w terminie 10 dni po zakonczeniu
kazdego kwartatu, na formularzach okreslonych w za-
taczniku nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Finansoéw
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z dnia 28 marca 2002 r. w sprawie $rodkdw specjalnych
w ministerstwie obstugujagcym ministra wtasciwego do
spraw zagranicznych.

zbiorcze RB-32 z wykonania planu finansowego $rodka
specjalnego wediug rozdzialéw i paragraféw podanych
w planie kont Funduszu $rodkéw specjainych.

2. W terminie 10 dni po zakonhczeniu pierwszego
i drugiego pétrocza placdwka zobowigzana jest przestaé
do Biura Administracji za pos$rednictwem telefaxu (orygi-
nat najblizszg poczta) pétroczne i roczne sprawozdanie

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtosze-
nia.

Minister Spraw Zagranicznych Wiodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 19
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 19 listopada 2002 r.

w sprawie powotania sposréd przedstawicieli organizacji pozarzadowych cztonkéw Rady do spraw
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi przy Ministrze Spraw Zagranicznych.

Pan Jakub Boratynski — Fundacja im. Stefana Bato-
rego,

Pan Jacek Kucharczyk — Instytut Spraw Publicznych,
Pan Jacek Michatowski — Polsko-Amerykanska Fun-
dacja Wolnosci,

6) Prof. Jézef Haber — Polskie Stowarzyszenie ,Dom

W zwiagzku z § 3 ust. 2 Zarzgdzenia Nr 9 Ministra 3)
Spraw Zagranicznych z dnia 19 listopada 2002 r.
w sprawie powotania Rady do spraw wspétpracy z orga-  4)
nizacjami pozarzadowymi przy Ministrze Spraw Zagra- 5)
nicznych postanawia sig, co nastepuje:

§ 1. W skiad Rady do spraw wspétpracy z organiza- Europejski”,
cjami pozarzgdowymi przy Ministrze Spraw Zagranicz- 7) Pani Agnieszka Krawczyk — Stowarzyszenie ,Pro-
nych powotuje sie nastepujace osoby jako przedstawi- Europa”.

cieli organizacji pozarzgdowych:

1) Pan Jarostaw Bittel — Caritas Polska,

2) Pan Marek Cichocki — Centrum Stosunkéw Miedzy-
narodowych,

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wiodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 20
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 listopada 2002 r.
w sprawie utworzenia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Antalyi.

102, poz. 1116, Nr 154, poz. 1799 i poz. 1800) postana-
wia sig, co nastepuje:

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8
sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 1999 r. Nr
82, poz. 929, z 2000 r. Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr
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§ 2. Okreg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej w Antalyi obejmuje terytorium wojewédztwa
Antalya.

§ 1. 1.Tworzy sie urzad konsularny pod nazwag: ,Kon-
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w Antalyi”, kierowany
przez konsula honorowego.

2. Siedzibg urzedu konsularnego, o ktérym mowa w

ust. 1, jest Antalya. § 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 21
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 2 grudnia 2002 r.

w sprawie zakresu czynnosci sekretarza stanu i podsekretarzy stanu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz porzgdku zastepstw
Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu i podsekretarzy stanu.

Na podstawie art. 37 ust. 2 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 1999 r. Nr 82, poz.
929 i z 2000 r. Nr 120, poz. 1268 z pdzniejszymi zmia-
nami), postanawia sie, co nastepuije:

§ 1. Ustala sie nastepujacy zakres czynnosci sekreta-
rza stanu i podsekretarzy stanu w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych oraz porzadek zastepstw Ministra Spraw
Zagranicznych, sekretarza stanu i podsekretarzy stanu:

1) Sekretarz stanu Danuta Hiibner:
a) odpowiada za sprawy zwigzane z Unig Europejskg;
b) uczestniczy w posiedzeniach Komitetu Rady Mini-
stréw;
c) zastepuje Ministra Spraw Zagranicznych.

2) Podsekretarz stanu Adam Daniel Rotfeld:

a) odpowiada za ksztaltowanie i realizacje polityki
bezpieczenstwa, w tym w ramach Sojuszu Pétnoc-
noatlantyckiego oraz Organizacji Bezpieczenstwa
i Wspétpracy w Europie, a takze stosunkéw dwu-
stronnych ze Stanami Zjednoczonymi i Kanadg
oraz za problematyke podlegta wlasciwosci De-
partamentu Strategii i Planowania Polityki Zagra-
nicznej;

b) sprawuje nadzér nad Polskim Instytutem Spraw
Miedzynarodowych oraz nad Instytutem Zachodnim
— Instytutem Naukowo-Badawczym im. Zygmunta
Wojciechowskiego;

c) zastegpuje sekretarza stanu Danute Hibner oraz
podsekretarza stanu Stawomira Dgbrowe.

3) Podsekretarz stanu Andrzej Zatucki:

a) odpowiada za ksztattowanie i realizacje polityki
wobec panstw Europy Wschodniej i Wspdinoty
Niepodlegtych Panstw oraz Ameryki Lacinskiej;

b) sprawuje nadzér nad Instytutem Europy Srodkowo-
Wschodniej;

c) zastepuje podsekretarzy stanu Adama D. Rotfelda
i Jana Truszczyhskiego.

4) Podsekretarz stanu Stawomir Dabrowa:

a) odpowiada za sprawy prawne i traktatowe, za pro-
blematyke Narodéw Zjednoczonych i probleméw
globalnych oraz organizacji systemu Narodéw
Zjednoczonych, problematyke konsularng i Polonii
oraz za kontakty z Sejmem i Senatem,

b) zastgpuje podsekretarzy stanu Adama D. Rotfelda
i Bogustawa Zaleskiego.

5) Podsekretarz stanu Jan Truszczynski:

a) odpowiada za przebieg procesu negocjacyjnego
o cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Eu-
ropejskiej — do czasu zakonczenia negocjacji, a
nastepnie za kwestie zwigzane z przygotowaniem
i ratyfikacjg Traktatu Akcesyjnego;

b) odpowiada za problematyke ekonomiczna;

¢) odpowiada za ksztattowanie i realizacje polityki wo-
bec panstw Europy (z wyjagtkiem panstw Europy
Wschodniej i Azji Srodkowej) oraz za wspdtprace
z organizacjami regionalnymi (z wyjgtkiem OBWE);

d) zastepuje sekretarza stanu Danute Hibner oraz
podsekretarza stanu Andrzeja Zatuckiego.
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6) Podsekretarz stanu Bogustaw Zaleski:

a) odpowiada za sprawy promociji i wspétpracy kultu-
ralnej z zagranicg oraz problematyke podlegig wia-
$ciwosci Departamentu Systemu Informacii;

b) odpowiada za ksztattowanie i realizacje polityki wo-
bec panstw Afryki i Bliskiego Wschodu oraz Azji i
Pacyfiku;

¢) zastepuje podsekretarza stanu Jana Truszczyn-
skiego oraz podsekretarza stanu Stawomira Da-
browe w kontaktach z Sejmem i Senatem;

d) na podstawie specjalnego upowaznienia Ministra
sprawuje nadzér nad Gabinetem Politycznym Mini-
stra.

§ 2. Traci moc decyzja Nr 11 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 12 kwietnia 2002 r. w prawie zakresu
czynnosci sekretarza stanu i podsekretarzy stanu w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych oraz porzadku za-
stepstw Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu
i podsekretarzy stanu.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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INSTRUKCJA NR 1
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 16 grudnia 2002 r.

w sprawie przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i placowkach zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej.

Postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw okresla
dziat Vil ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks po-
stepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98,
poz.1071 z pézn. zm.) i rozporzgdzenie Rady Ministréw
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmo-
wania i rozpatrywania skarg i wnioskéow (Dz. U. Nr 5,
poz. 46).

Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych i placdwkach zagranicz-
nych RP odbywa sig¢ wedtug ponizszych zasad.

I. Przyjmowanie i ewidencja skarg i wnioskow.

1. Skargi i wnioski wptywajgce do Ministerstwa Spraw
Zagranicznych przyjmuje, rejestruje i kieruje do za-
tatwienia wedtug wtasciwosci pracownik na samo-
dzielnym stanowisku do spraw skarg i wnioskéw w
Biurze Dyrektora Generalnego (BDG).

2. W Biurze Dyrektora Generalnego prowadzony jest
centralny rejestr skarg i wnioskdéw, ktdrego wzdr sta-
nowi zatgcznik nr 1 do instrukcji, oraz przechowywa-
ne sg kopie skarg i wnioskéw oraz udzielonych od-
powiedzi, o ktérych mowa w punktach 12, 14 15,

3. Kazda komérka organizacyjna Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, do ktérej skarga lub wniosek wpty-
nety bezposrednio, przekazuje jg niezwiocznie do

BDG do zarejestrowania i skierowania wedtug wta-
$ciwosci.

4. Placowka zagraniczna ewidencjonuje skargi i wnio-
ski we wlasnym rejestrze, ktdérego wzér stanowi za-
tacznik nr 2 do instrukcji. Kopia rejestru przesytana
jest do BDG przy sprawozdaniu, o ktérym mowa w
pkt 20.

5. Skargi lub wnioski zgtaszane ustnie spisywane sg w
formie protokotu, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr
3 do instrukciji.

6. Za prawidlowe zatatwianie skarg i wnioskéw odpo-
wiedzialni sg kierownicy komoérek organizacyjnych
ministerstwa i placéwek zagranicznych.

Il. Przyjmowanie interesantéw.

7. Interesantéw zgtaszajgcych sie w sprawach skarg
i wnioskéw do Ministerstwa Spraw Zagranicznych
przyjmuje pracownik, o ktérym mowa w pkt 1, w po-
koju nr 15, w nastepujacych dniach i godzinach:

— poniedziatek — w godzinach 16°-18%
— wtorek—czwartek — w godzinach 14%°-16%

8. Wyznaczeni przez Ministra Spraw Zagranicznych
podsekretarze stanu przyjmujg interesantow w spra-
wach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach
15%0-16%,
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9. W placéwkach zagranicznych w sprawach skarg i  IV. Nadzor i kontrola.

V\;mo;‘\z:ir?\::ﬁ:?g\i ';f;g;’:r"k p::g:\':i(; Isb r:ccf;: 17. Ogélny nadzér w sprawach skarg i wnioskéw spra-
:iﬁp y yp gop wuje Minister Spraw Zagranicznych.
. . . . oL . 18. Czynnosci z zakresu biezgcego nadzoru nad prawi-

10. Informacja o dniach i godzinach przyje€ interesantow . ; o . S
w sprawejlch skarg i wg\ioskéw w&ngjf)yé umieszczo- d{o,wosma'przyjmowama : r92patrywan|a skarg i wnio-
na w miejscach dostepnych dia interesantow (biuro skow nalezg do kompetenciji dyrektora generalnego.
przepustek, sala obstugi, poczekalnia itd.). 19. Na zadanie pracownika, o ktérym mowa w pkt 1,

kazda komoérka organizacyjna i placéwka zagranicz-

lil. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw. na zobowigzana jest do udzielania informacji lub

11. Skargi i wnioski rozpatruje sie rzetelnie i terminowo wyjasnien oraz przekazyw? nia matena'{ow'doty'cza-
(art. 237 k.p.a.). O kazdym przypadku niezatatwienia cych zatatwiania poszczegdélnych skarg i wnioskow.
skargi lub wniosku w terminie nalezy zawiadomié

, . . ) V. Sprawozdawczo$é.
Biuro Dyrektora Generalnego i skarzgcego lub wnio-
skodawce, podajac przyczyne zwioki i wskazujgc 20. Komérki organizacyjne i placéwki zagraniczne spo-
nowy termin zatatwienia. rzadzajg i do dnia 15 stycznia kazdego roku przeka-

12. Dyrektor komérki organizacyjnej rozpatruje i podpi- ;:Jizt\?v?ar?Dcﬁ wsp;:ivl\:ozgarr:: dzi;kargach  wnioskach
suje odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pra- y pop '
cownikdw i zakresu dziatania komérki, ktérg kieruje. 21. Do czeéci opisowej sprawozdania zatacza sie czesé

13. Skargi i wnioski dotyczace pracownik6w i zakresu T::ter Lakr():/.ci: 2n3, kidrej wzor stanowi zatacznik nr 4 do
dziatania placéwki zagranicznej rozpatruje i odpo- I
wiedzi na nie podpisuje kierownik placéwki. 22. Na podstawie sprawozdan, o ktérych mowa w pkt 20,

14. Skargi i wnioski dotyczace dyrektoréw komérek or- S'l‘:;?:olavzrzk;%r;rggn:rf;r\:vi%%ai:;z:y rzza.?nr?a';ﬁ;e{
ganizacyjnych, kierownikéw placéwek zagranicznych pracow 6 Sprawc 2 PrzyJmowe
i konsuléw honorowych rozpatruje i odpowiedzi na zatatwiania skarg i wnioskédw w ministerstwie i pla-
nie podpisuie dvrektor generalny stuzby zagranicz- céwkach zagranicznych i przedstawia je dyrektorowi
nej podpisuje dy 9 y y 249 generalnemu najpdzniej do konca lutego.

15. Skargi i wnioski dotyczace sekretarza i podsekreta- 23. Dyrektor generalny przedktada sprawozdanie wraz z
rzy stanu oraz dyrektora generalnego stuzby zagra- oceng prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskéw
nicznej rozpatruje i odpowiedzi na nie podpisuje Mi- Ministrowi Spraw Zagranicznych do dnia 15 marca
nister Spraw Zagranicznych. kazdego roku.

16. Kopie udzielanych odpowiedzi na skargi i wnioski, z Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym
wytaczeniem skarg i wnioskéw, o ktérych mowa w  ze rejestry, o ktérych mowa w pkt 2 i 4, prowadzi sie od

punkcie 13 przekazywane sg do BDG.

dnia 1 stycznia 2003 r.

Minister Spraw Zagranicznych Wtodzimierz Cimoszewicz
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(wzor)

Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 16.12.2002 r.
w sprawie przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku

Skarzacego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwiania skarg i wnioskéw.

(podpis skarzacego/wnioskodawcy) (podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek)
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DECYZJA NR 5
DYREKTORA GENERALNEGO St.UZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 27 listopada 2002 r.

w sprawie ustalenia trybu pracy komisji egzaminacyjnej do spraw przeprowadzenia
egzaminu konsularnego.

Na podstawie § 5 ust. 4 rozporzgdzenia Ministra 2) wzér protokotu z czeéci pisemnej egzaminu konsular-

Spraw Zagranicznych z dnia 22 lipca 2002 r. w sprawie nego, stanowiagcy zatgcznik Nr 2 do decyzji,
zakresu egzaminu konsularnego oraz sposobu jedo 3y wzor protokotu z czesci ustnej egzaminu konsulame-
przeprowadzania (Dz. U. Nr 136, poz. 1149) postanawia go, stanowiacy zatgcznik Nr 3 do decyz;ji,

sig, co nastepuje: 4) wzér karty obiegowej kandydata, stanowigcy zatgcz-

§ 1. Ustala sie: nik Nr 4 do decyzji.

1) tryb pracy komisji egzaminacyjnej do spraw przepro-
wadzenia egzaminu konsularnego, stanowigcy za-
tacznik Nr 1 do decyziji,

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski

Zalacznik Nr 1 do decyzji Nr 5
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
z dnia 27 listopada 2002 r.

Tryb pracy komisji egzaminacyjnej do spraw przeprowadzenia egzaminu konsularnego.

1. Do zadan komisji egzaminacyjnej do spraw przeprowadzenia egzaminu konsularnego, zwanej dalej ,komisjg” nalezy:
1) ustalenie listy kandydatéw, ktérzy majg przystapi¢ do egzaminu konsularnego, oraz sprawdzenie potwierdzo-
nych podpisami zaliczeh w karcie obiegowej, ktérg kandydaci otrzymuja w Departamencie Konsularnym i
Polonii w dniu rozpoczecia praktyki,
2) opracowanie testu wyboru,
3) przeprowadzenie egzaminu konsularnego,
4) ustalenie wynikow egzaminu konsularnego.

2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do ktérego zadan nalezy:
1) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
2) wyznaczanie terminéw egzaminu konsularnego,
3) podziat zadan pomiedzy poszczegdinych czionkdw komisji w zakresie opracowania testu wyboru,
4) wyznaczanie cztonkéw komisji do udziatu w cze$ci pisemnej egzaminu konsularnego (przynajmniej dwdch
czlonkéw) i w czesci ustnej egzaminu konsularnego (przynajmniej czterech cztonkéw).

3. Z czesci pisemnej i ustnej egzaminu sporzgdzane sg protokoty, w ktérych dokumentuje sie podstawowe czynnosci
pracy komisji. Protokoty podpisujg: przewodniczacy, sekretarz, wszyscy czionkowie komisji, ktorzy brali udziat w jej
pracach, oraz osoby, o ktérych mowa w pkt 4.

4. W czesci ustnej egzaminu konsularnego biorg udziat wyznaczeni przez dyrektora generalnego stuzby zagraniczne;j
przedstawiciele Biura Kadr i Szkolenia oraz komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych wiasciwej
w sprawach panstwa przyjmujacego.
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Zatacznik Nr 2 do decyzji Nr 5
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
z dnia 27 listopada 2002 r.

(Wzér protokotu z czesci pisemnej egzaminu konsularnego)

Protokoét z czesci pisemnej egzaminu konsularnego

Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22 lipca 2002 r. w sprawie zakresu egzaminu kon-
sularnego oraz sposobu jego przeprowadzania, w dnil .........ccceeeennee przeprowadzono cze$¢ pisemng egzaminu
konsularnego. Kazdy z kandydatéw otrzymat przygotowany przez komisje test wyboru sktadajacy sie z 50 pytan.

Do czesci pisemnej egzaminu konsularnego przystapili nastepujacy kandydaci:

imie nazwisko kandydat do pracy w Ambasadzie RP/ Konsulacie RP

Egzamin rozpoczat sie o godzinie ............ . Trwat 50 minut. Egzamin przeprowadzono z zachowaniem zasady ano-
nimowoéci. Komisja zebrala prace oraz zaklejone koperty z nazwiskami oséb zdajacych. Po sprawdzeniu i dokonaniu
oceny testéw nastapito otwarcie kopert.

Decyzjg komisji egzaminacyjnej nastepujacy kandydaci uzyskali co najmniej 42 punkty, zaficzajac cze$¢ pisemng eg-
zaminu:

imie nazwisko kandydat do pracy w Ambasadzie RP/Konsuiacie RP ilos¢ uzyskanych punktow
Nastepujacy kandydaci decyzjg komisji egzaminacyjnej nie zaliczyli czesci pisemnej egzaminu, uzyskujac ponizej
wymaganych 42 punktéw:

(podpisy przewodniczacego, sekretarza
i cztonkdw komisji egzaminacyijnej)
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Zatacznik Nr 3 do decyzji Nr 5
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
z dnia 27 listopada 2002 r.

(Wzér protokotu z czeéci ustnej egzaminu konsularnego)

Protokoét z cze$ci ustnej egzaminu konsularnego

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22 lipca 2002 r. w sprawie zakresu egzaminu kon-
sularnego oraz sposobu jego przeprowadzania, w dniu ................. odbyta sie czes¢ ustna egzaminu konsularnego.
Do czedci ustnej egzaminu konsularnego przystgpili nastepujacy kandydaci, ktérzy z wynikiem pozytywnym zaliczyli
cze$é pisemng egzaminu:

imie nazwisko kandydat do pracy w Ambasadzie RP/Konsulacie RP

Decyzjg komisji egzaminacyjnej nastepujacy kandydaci zaliczyli cze$¢ ustng egzaminu konsularnego:

imige nazwisko kandydat do pracy w Ambasadzie RP/Konsulacie RP

Decyzja komisji egzaminacyjnej nastepujacy kandydaci nie zaliczyli czesci ustnej egzaminu konsularnego:

imie nazwisko kandydat do pracy w Ambasadzie RP/ Konsulacie RP

W wyniku przeprowadzonego egzaminu konsularnego nastepujacy kandydaci uzyskali pozytywny wynik z czesci pi-
semnej egzaminu konsularnego oraz zaliczyli cze$€ ustng egzaminu konsularnego i tym samym zdali egzamin kon-
sularny:

imie nazwisko kandydat do pracy w Ambasadzie RP/ Konsulacie RP

Komisja rozstrzygneta o wyniku egzaminu konsularnego jednomysinie/w drodze gtosowania’

(podpisy przewodniczacego, sekretarza
i czlonkow komisji egzaminacyjnej)

' Niepotrzebne skreslié. W przypadku gdy rozstrzygniecie Komisji zostato podjgte w drodze glosowania, w protokole nalezy podaé wynik gtosowa-
nia.
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Zatgcznik Nr 4 do decyzji Nr 5
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
z dnia 27.11.2002 r.

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
DEPARTAMENT KONSULARNY | POLONII

N,
KARTA OBIEGOWA PRAKTYKI PRZEDWYJAZDOWEJ
dla kandydata na urzednika konsularnego
1. NazwisKo.......ccooo i IMHQ e
N €= 1o |V o k- e (o B o] = on YA OOV SO U ORI UPUPRTO
(nazwa placéwki)
NA STANOWISKO TO SPIAW ...eeiiiiiiiiiriiiiii e et st s e e s et s e s et e s n et s st e s st e s nmeee s mre e e e s amreess
3 (stanowisko lub stopien stuzbowy) (przewidywany zakres zadarn)
| 3. Data roZpOCZECIA PrAKIYKI.....ceiiiiiiiii ittt ettt et e s e s s b reratr et e s et se s e e n e see e e s e aasnar e e e e anbbaeaeeaeaanaan
4. Kandydat ubiega sie o nastepujace uprawnienia do wykonywania czynnos$ci konsularnych:
PRAWNE « PASZPORTOWE « WIZOWE
(niepotrzebne skresli¢)
5. Konsultacje w Departamencie Konsularnym i Polonii
Komérka oraanizacvina i dziat oroblemo Nazwisko konsultujacego Potwierdzenie
9 vl P wy i data naczelnika wydziatu
I Wydziat Programowania i Organizacji - K |
— sprawozdania roczne i plany pracy placowki —
kancelaria; p. 298
— budzet oraz rejestry i optaty konsularne; p. 283
— organizacja i wyposazenie techniczne placéwki;
wzory podpisow, pieczecie. p. 287, p. 288a
il Wydziat Opieki Konsularnej - K|l p. 281
. Wydziat Integracji Europejskiej — K Il
— problematyka Schengen i UE; p. 294, p. 293

| — dwustronny ruch osobowy.

| IV. |Zesp6t Ruchu Osobowego — K IV
-~  sprawy wizowe; . 293, p. 295
— problematyka paszportowa. . 292

V. Wydziat ds. Polonii - KV p. 14
— og6lne problemy wspdipracy z Polonig w kraju

‘ urzedowania;

| — rekrutacja na studia w Polsce oraz kursy i kolonie;

| — opieka nad miejscami pamieci narodowe;j.

T T

VL. Zespot Prawno-Konsularny — K VI
— problematyka obywatelstwa i repatriacji. p. 286, p. 280

VL. Zesp6t Spadkéw — K'VII
— realizacja spadkow zagranicznych na rzecz oby-
wateli polskich ul. Tyniecka 15/17

VIIl. |Problematyka konsuléw honorowych p. 290
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6. Konsultacje w instytucjach poza MSZ

Instytucja i adres

Data konsultacji

Potwierdzenie

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administraciji

— Departament Rozwoju Informatyki i Systemu Re-
jestrow Panstwowych
Warszawa, ul. Pawifiskiego 17/21
Wydziat XI (paszportowy), tel. 825 37 99

Urzad ds. Repatriacji i Cudzoziemcow

— Departament Legalizacji Pobytu Cudzoziemcéw
Warszawa, ul. Koszykowa 16, tel. 601 43 64

Komenda Gtéwna Strazy Granicznej
Zarzad Graniczny
— Woydziat ds. Migracji tel. 60 29 157 (484)
Warszawa, al. Niepodlegto$ci 100

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci
Warszawa, al. Ujazdowskie 1

— Wydziat Obrotu Prawnego z Zagranicg

—  Wydziat Prawa Miedzynarodowego
tel. 521 28 88

V. Biuro Rent Zagranicznych ZUS
Warszawa, ul. Senatorska 10, tel. 826 05 53
V. Biuro Rozliczen Miedzynarodowych
Warszawa, ul. Chatubinskiego 8, tel. 830 04 20
VI. Ministerstwo Edukacji i Sportu

Biuro Uznawalno$ci Wyksztatcenia i Wymiany Miedzy-
narodowej, Warszawa, ul. Smolna 40, ill pietro
tel. 826 40 45, 826 74 34, 826 60 59

7. Szkolenie komputerowe

Nazwa kursu

Termin

Potwierdzenie
ukonczenia

Obstuga ,Systemu informatycznego KONSUL”

Obstuga systemu wydruku paszportéw

Obstuga wydruku wiz oraz wykazu ,330"

Lol RSl BN

Obstuga komputera

Uwaga: osoby, ktére posiadajg umiejetnosé postugiwania sig¢ komputerem (pkt 4), powinny przedtozyé zasdwiadczenie ukoficzenia
kursu albo uzyskaé potwierdzenie tego faktu przez Wydziat Szkolenia BKiS lub Wydziat Informatyki Biura Informatyki i aczno$ci

MSZ.

8. Znajomos$é jezykéw obcych

Jezyk obcey (BKiS)

Potwierdzenie

Kandydat zdat w dnil ......ceoveveeeiiniininincn e egzamin konsularny i uzyskat uprawnienia do wykonywania
czynnosci konsularnych:

PRAWNYCH ¢« PASZPORTOWYCH » WIZOWYCH

(podpis przewodniczgcego komisji)
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DECYZJANR 6
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 23 grudnia 2002 r.

w sprawie utworzenia i organizacji Gtéwnej Kancelarii Tajnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

W zwigzku z § 7 ust. 2 Zarzadzenia Nr 16 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 28 czerwca 2000 r. w spra-
wie szczegdlnych zasad organizacji kancelarii tajnych,
stosowania $rodkéw ochrony fizycznej oraz obiegu in-
formaciji niejawnych w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych, przedstawicielstwach dyplomatycznych, statych
przedstawicielstwach przy organizacjach migdzynarodo-
wych, urzedach konsularnych i instytutach polskich po-
stanawia, co nastepuje:

§ 1. 1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych tworzy
sie Gtéwng Kancelarie Tajna.

1. W skiad Giéwnej Kancelarii Tajnej wchodza:

1) Centralny Oddziat Gtéwnej Kancelarii Tajnej;

2) | Oddziat Gtéwnej Kancelarii Tajnej w Sekretariacie
Ministra,

3) Il Oddziat Gtéwnej Kancelarii Tajnej w Biurze Kadr i
Szkolenia,

4) Il Oddziat Giownej Kancelarii Tajnej w Biurze In-
formatyki i kacznosci,

5) IV Oddziat Gtdéwnej Kancelarii Tajnej w Protokole
Dyplomatycznym,

6) V Oddziat Gtéwnej Kancelarii Tajnej w obiekcie

,Grabow”,

7) VI Oddziat Gtéwnej Kancelarii Tajnej w obiekcie
»Tyniecka”,

8) VH Oddziat Giéwnej Kancelarii Tajnej w Biurze Ad-
ministracii.

3. Giéwna Kancelaria Tajna stanowi czesé struktury
organizacyjnej Biura Bezpieczenistwa Dyplomatycznego.

§ 2. Giéwna Kancelaria Tajna wykonuje zadania kan-
celarii tajnej, okreslone w przepisach o ochronie infor-
macji niejawnych oraz w Zarzadzeniu Nr 16 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 28 czerwca 2000 r. w spra-
wie szczegblnych zasad organizacji kancelarii tajnych,
stosowania érodkdw ochrony fizycznej oraz obiegu in-
formaciji niejawnych w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych, przedstawicielstwach dyplomatycznych, statych
przedstawicielstwach przy organizacjach miedzynarodo-
wych, urzedach konsularnych i instytutach polskich.

§ 3. Dyrektor Biura Bezpieczenstwa Dyplomatyczne-
go wykonuje zadania zwigzane z utworzeniem i funkcjo-
nowaniem Giéwnej Kancelarii Tajnej, a w szczegélnosci:

1) ustala szczegdtowe zadania Gtéwnej Kancelarii Taj-
nej zwigzane z obstuga komdrek organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

2) organizuje prace Giownej Kancelarii Tajnej, w tym
ustala zakresy dziatania jej oddziatéw,

3) okreéla zakresy obowigzkéw pracownikoéw zatrud-
nionych na stanowiskach pracy w Gtéwnej Kancela-
rii Tajne;.

§ 4. 1. Dyrektor Zarzgdu Obstugi, w porozumieniu
z dyrektorami wlasciwych komorek organizacyjnych, wy-
znacza pomieszczenia dla potrzeb oddziatéw Gtéwnej
Kancelarii Tajnej oraz zapewnia ich zabezpieczenie i
wyposazenie.

2. Lokalizacja, zabezpieczenie i wyposazenie po-
mieszczen, o ktérych mowa w ust. 2, wymagajg uzgod-
nienia z dyrektorem Biura Bezpieczenstwa Dyploma-
tycznego.

§ 5. Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia, po uzgodnieniu
z dyrektorem Biura Bezpieczehstwa Dyplomatycznego,
w terminie 10 dni od wej$cia w zycie decyzji zapewni ob-
sade personalng Gtéwnej Kancelarii Tajnej.

§ 6. 1. Dyrektorzy komérek organizacyjnych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych w terminie 30 dni od dnia
wejscia w zycie decyzji przeprowadzg inwentaryzacje
dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w kierowa-
nych przez nich komérkach organizacyjnych i przekazg
je do Gtownej Kancelarii Tajne;.

2. Dyrektorzy komérek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych w terminie 10 dni od wykonania
zadan, o ktérych mowa w ust. 1, przedstawia dyrektorowi
generalnemu stuzby zagranicznej za parafg dyrektora
Biura Bezpieczenstwa Dyplomatycznego informacje o wy-
nikach inwentaryzaciji, w tym w szczegdlnosci o ewentu-
alnych brakach dokumentéw niejawnych.

§ 7. Traci moc decyzja nr 4 dyrektora generalnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych z dnia 20. 07. 2001 r.
w sprawie utworzenia i organizacji Giéwnej Kancelarii
Tajnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

§ 8. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 31 grudnia
2002r.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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