DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Warszawa, dnia 31 sierpnia 2016 r.

Poz. 37

ZARZADZENIE NR 30
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCHDY
z dnia 31 sierpnia 2016 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw

Zagranicznych

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 r.
poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia nr 31 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 30 wrzesnia 2015 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. poz. 33 oraz z 2016 poz. 18 i 23) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) § 11 otrzymuje brzmienie:
»$ 11. 1. W komorce organizacyjnej referat moze zosta¢ utworzony poza wydziatem albo
w ramach wydziatu liczacego co najmniej o$miu pracownikow.
2. W placowce zagranicznej referat moze zosta¢ utworzony poza wydzialem albo
w ramach wydziatu liczacego przynajmniej sze$ciu pracownikow.
3. Referat obejmuje przynajmniej:
1)  trzech pracownikéw, w tym kierownika referatu, 0 ile zostat wyznaczony — w przypadku
referatu utworzonego w komorce organizacyjne;j;
2) dwoch pracownikéw, w tym kierownika referatu, o ile zostal wyznaczony — w przypadku

referatu utworzonego w placoOwce zagraniczne;.

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej — sprawy zagraniczne oraz czlonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
17 listopada 2015 r. w sprawie szczegbtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 1899 oraz
z 2016 r. poz. 131).
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2)

3)

4)

5)

4. W referacie utworzonym w ramach wydziatu liczagcego co najmniej 10 pracownikoéw
mozna wyznaczy¢ kierownika referatu, ktory podlega bezposrednio naczelnikowi wydzialu lub
kierownikowi wydziatu w przypadku referatu utworzonego w placéwce zagraniczne;j.”;

§ 12 otrzymuje brzmienie:

,»312. 1. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku w komorce organizacyjnej lub
placéwce zagranicznej podlega bezposrednio dyrektorowi albo zastepcy dyrektora wskazanemu
W wewngtrznym regulaminie organizacyjnym komorki organizacyjnej, a w przypadku placowki
zagranicznej kierownikowi placéwki zagranicznej.

2. Bezposrednim przetozonym pracownika zatrudnionego w wydziale lub referacie poza
wydziatem jest osoba kierujaca wydziatem lub referatem.

3. Bezposrednim przelozonym pracownika zatrudnionego w referacie, o ktérym mowa
w § 11 ust. 4, jest kierownik tego referatu.”;
po § 12 dodaje si¢ § 12a w brzmieniu:

»812a. 1. W strukturze departamentu terytorialnego, jako samodzielne stanowisko pracy,
moze funkcjonowac ambasador wizytujacy.

2. Ambasador wizytujacy jest przedstawicielem dyplomatycznym Rzeczypospolitej Polskiej
w randze ambasadora nadzwyczajnego i pelnomocnego w panstwie przyjmujagcym, w ktoérym
Minister Spraw Zagranicznych nie ustanowil przedstawicielstwa dyplomatycznego. Ambasador
wizytujacy rezyduje na state w Warszawie.

3. Nadzor nad dziatalno$cia ambasadora wizytujacego sprawuje Minister Spraw
Zagranicznych, w ktérego imieniu moze dziata¢ wlasciwy terytorialnie sekretarz albo
podsekretarz stanu albo dyrektor wlasciwego departamentu terytorialnego.”;

w § 14:

a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Dyrektor komorki organizacyjnej albo kierownik placowki zagranicznej przedktada
projekt wewnetrznego regulaminu organizacyjnego do zatwierdzenia dyrektorowi generalnemu za
posrednictwem komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach obstugi dyrektora generalnego.”;

b) po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 i 5w brzmieniu:

,»4. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach obstugi dyrektora generalnego
moze wystapi¢ do dyrektora generalnego z propozycja zmiany regulaminu organizacyjnego
komorki organizacyjnej lub placowki zagraniczne;.

5. Przedlozenie powinno by¢ poprzedzone konsultacjami z wilasciwymi merytorycznie
komorkami organizacyjnymi lub placéwkami zagranicznymi oraz komodrka organizacyjna
wlasciwg w sprawach osobowych.”;

w § 42 w pkt 12 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt 13 w brzmieniu:
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6)

7)

8)

,13) sprawuje 0go6lng koordynacj¢ problematyki kosmicznej w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych.”;

w § 46 pkt 12 otrzymuje brzmienie:

,12) jest departamentem wiodgcym w sprawach wspélpracy ministerstwa z krajowymi
| zagranicznymi osrodkami naukowymi i instytutami badawczymi oraz analitycznymi, w tym
w zakresie realizacji porozumienia o statej wspotpracy z Fundacja Centrum Europejskie —
Natolin.”;

w § 48 w pkt 11 kropke zastepuje si¢ $rednikiem i dodaje si¢ pkt 12 w brzmieniu:

,12) wspolpracuje z Departamentem Polityki Bezpieczenstwa w realizacji zadan dot.
problematyki kosmicznej w zakresie promocji polskich interesow gospodarczych
w odniesieniu do tego sektora oraz wsparcia polskich podmiotow za granica.”;

po § 50 dodaje si¢ § 50a w brzmieniu:

»§ 50a. Akademia Dyplomatyczna MSZ (AD MSZ):

1) przygotowuje i realizuje strategi¢ szkoleniowa w ministerstwie i placowkach zagranicznych;

2) uczestniczy w procesie analizy luk kompetencyjnych i wynikajacych z nich potrzeb
rozwojowych pracownikéw ministerstwa i placowek zagranicznych, prowadzonym przez
Biuro Spraw Osobowych;

3) organizuje szkolenia i inne formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w tym dla
kandydatéw na stanowiska w placoéwkach zagranicznych, niebedacych pracownikami MSZ;

4) dokonuje ewaluacji prowadzonych szkolen i1 innych form podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

5) we wspolpracy z Biurem Spraw Osobowych wspiera rozwdj zawodowy pracownikow
ministerstwa i placowek zagranicznych, w tym koordynuje ich udziat w szkoleniach, stazach
1 innych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych w kraju 1 za granicg;

6) organizuje ksztalcenie jezykowe, egzamin resortowy z jezykéw obcych oraz potwierdza
znajomos¢ jezykow obcych;

7) organizuje i przeprowadza konkurs na aplikacj¢ dyplomatyczno-konsularng we wspotpracy
z Biurem Spraw Osobowych;

8) organizuje i przeprowadza aplikacje dyplomatyczno-konsularna;

9) organizuje i przeprowadza egzamin dyplomatyczno-konsularny;

10) organizuje i przeprowadza shuzbe przygotowawczg dla nowozatrudnionych pracownikow;

11) analizuje praktyke szkoleniowa ministerstw spraw zagranicznych innych panstw oraz
organizacji mi¢dzynarodowych pod katem potrzeb ministerstwa i placowek zagranicznych;

12) odpowiada za wspoélprace ministerstwa z instytucjami edukacyjnymi i szkoleniowymi

w kraju 1 za granicg, ministerstwami spraw zagranicznych innych panstw, organizacjami
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9

10)
11)

12)

migdzynarodowymi, w szczegolnosci w zakresie realizacji uméw i porozumien dotyczacych
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow ministerstwa 1 placéwek
zagranicznych oraz programow wymiany urzednikow;

13) realizuje nabor i koordynuje wspotprace ministerstwa z Kolegium Europejskim w Brugii
i Natolinie;

14) organizuje i przeprowadza procedury wytaniania i kwalifikowania polskich kandydatow do
udzialu w szkoleniach 1 stazach zagranicznych oferowanych pracownikom polskiej
administracji publicznej przez zagraniczne instytucje edukacyjne i szkoleniowe, organizacje
migdzynarodowe oraz ministerstwa spraw zagranicznych;

15) koordynuje konkurs Ministra Spraw Zagranicznych na najlepsza prac¢ magisterskg z zakresu
wspotczesnych stosunkow miedzynarodowych.”;

w§51:

a) pkt 15 otrzymuje brzmienie:

,,15) prowadzi sprawy w zakresie konserwacji nieruchomosci krajowych ministerstwa;”,

b) uchyla si¢ pkt 161 17,

c) w pkt 19 kropke zastepuje si¢ $rednikiem i dodaje si¢ pkt 20 w brzmieniu:

"20) kontynuuje realizacje spraw i rozliczenie zadan wynikajacych z przygotowania
I organizacji  Szczytu NATO w  Warszawie; pracownicy zaangazowani
W przygotowanie i organizacje¢ Szczytu NATO w Warszawie zobowigzani sg do
udzielania wszelkich informacji zwigzanych z przygotowaniem i organizacja Szczytu
NATO w Warszawie na zadanie dyrektora BA.”;

uchyla si¢ § 53;

w § 58 w pkt 13 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt 14—16 w brzmieniu:

,»14) prowadzi sprawy w zakresie inwestycji 1 remontow nieruchomosci krajowych ministerstwa;

15) realizuje wnioski komorki wiasciwej do spraw bezpieczenstwa w zakresie budowy,
modernizacji i utrzymania systemow zabezpieczenia technicznego w nieruchomosciach
w Kraju;

16) realizuje wnioski komoérki wlasciwej do spraw teleinformatycznych, w zakresie budowy,
modernizacji i utrzymania sieci strukturalnych w nieruchomos$ciach ministerstwa.”;

§ 62 otrzymuje brzmienie:
,,§ 62. Biuro Spraw Osobowych (BSO):

1) zapewnia realizacj¢ decyzji personalnych podjetych przez Ministra Spraw Zagranicznych;

2) zapewnia obshuge dyrektora generalnego w zakresie wykonywanych przez niego czynnosci
Z zakresu prawa pracy 1 wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow,

W szczegdlnosci w zakresie nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy, planowania
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

I wyptaty wynagrodzen i innych §wiadczen pieni¢znych wynikajgcych ze stosunku pracy,
a takze Swiadczen przystugujacych cztonkom ich rodzin;

przygotowuje i realizuje program zarzadzania zasobami ludzkimi;

planuje rozwo6j zawodowy pracownikow ministerstwa i placowek zagranicznych;
koordynuje dziatania zwigzane z opisywaniem 1 warto§ciowaniem stanowisk pracy, a takze
zZ przeprowadzaniem ocen pracowniczych;

planuje i organizuje procedury naboru na stanowiska pracy w komoérkach organizacyjnych
oraz w placowkach zagranicznych,;

uczestniczy w procesie oOrganizacji 1 przeprowadzania konkursu na aplikacje
dyplomatyczno-konsularna;

opiniuje wnioski w sprawie dopuszczenia do egzaminu dyplomatyczno-konsularnego bez
koniecznosci odbycia aplikacji dyplomatyczno-konsularnej lub przy jej skroceniu;

prowadzi proces badania i analizy luk kompetencyjnych pracownikéw i wynikajacych z nich
potrzeb rozwojowych;

przeprowadza kwalifikacj¢ kandydatow z ministerstwa i placowek zagranicznych do udziatu
w szkoleniach, stazach i innych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych w kraju i za
granicg;

rozpatruje indywidualne wnioski pracownikéw ministerstwa 1 placowek zagranicznych
w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

wspoélpracuje z Akademig Dyplomatyczng MSZ w sprawach dotyczacych szkolen i innych
dziatah rozwojowych pracownikéw ministerstwa i placowek zagranicznych oraz
kandydatow na stanowiska w placowkach zagranicznych, niebgdacych pracownikami
ministerstwa;

organizuje praktyki, staze, z wyjatkiem stazy wynikajacych z programoéw wymiany
urzednikow, oraz wolontariat na rzecz ministerstwa i placowek zagranicznych;

prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem, ewidencjonowaniem i przechowywaniem
paszportow dyplomatycznych oraz stuzbowych, zatatwia sprawy wizowe zwigzane
Z wyjazdami shuzbowymi pracownikow ministerstwa oraz innych uprawnionych osob;
podejmuje dziatania z zakresu ochrony zdrowia pracownikéw i1 cztonkéw ich rodzin;
realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;
realizuje zadania zwigzane z dzialalno$cig socjalng pracodawcy, w tym planuje budzet
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz gospodaruje tym funduszem;

opracowuje i aktualizuje kategoryzacje placoéwek pod wzgledem jakosci zycia;

odpowiada za wspoOtprace ministerstwa ze Stowarzyszeniem Rodzin Dyplomatow

Rzeczypospolitej Polskiej.”.
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2016 r.

Minister Spraw Zagranicznych: Witold Waszczykowski



