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ZARZADZENIE Nr 10
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 8 kwietnia 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie szczegolnych zasad organizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkow
ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
przedstawicielstwach dyplomatycznych, statych przedstawicielstwach przy organizacjach
miedzynarodowych, urzedach konsularnych i instytutach polskich

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2005, Nr 196, poz. 1631, z pdzn. zm.2)) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 16 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 czerwca 2000 roku w sprawie szczegdlnych
zasad organizacji kancelarii tajnych, stosowania $rod-
kow ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejaw-

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej
w Unii Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podsta-
wie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegotowego zakre-
su dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149,
poz. 1078, Nr 220, poz. 1600 i Nr 218, poz. 1592 oraz
z 2008 r. Nr 171, poz. 1056.

nych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, przedsta-
wicielstwach dyplomatycznych, statych przedstawi-
cielstwach przy organizacjach miedzynarodowych,
urzedach konsularnych i instytutach polskich wpro-
wadza sie nastepujgce zmiany:

1) w 8 3 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Placowki zagraniczne, w ktorych nie utworzono
kancelarii tajnej moga rejestrowac i przechowy-
wac¢ dokumenty niejawne oznaczone klauzulg
,zastrzezone” wytgcznie za zgoda petnomocni-
ka ds. ochrony informacji niejawnych, zwanego
dalej petnomocnikiem ochrony, na zasadach
przez niego okreslonych.”;

2) § 4 otrzymuje brzmienie:

.8 4. 1. Szyfrogramy, pilne notatki, notatki informa-
cyjne, biuletyny informacyjne i briefy, za-
wierajgce informacje niejawne oznaczone
klauzulg ,tajne” obstuguje kancelaria tajna.
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2. Szyfrogramy, pilne notatki, notatki informa-
cyjne, biuletyny informacyjne i briefy, za-
wierajgce informacje niejawne oznaczone
klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne” obstugu-
ja sekretariaty komodrek organizacyjnych
Ministerstwa zwane dalej ,punktami kon-
trolnymi”, ktére w postepowaniu z nimi sto-
sujg zasady okreslone dla kancelarii tajne;j.

3. Po godzinach pracy kancelarii tajnej doku-
menty wymienione w ust. 1 mogg by¢ reje-
strowane i czasowo przechowywane w punk-
tach kontrolnych, ktére sg zobowigzane do
ich niezwtocznego przekazania nastepnego
dnia roboczego do kancelarii tajnej.

4. W szczegodlnych sytuacjach, na wniosek kie-
rownika komérki organizacyjnej, petnomoc-
nik ochrony moze wyrazi¢ zgode na inny
obieg dokumentéw wymienionych w ust. 1
i2.7;

3) § 13 otrzymuje brzmienie:

.8 13. 1. Kancelaria tajna prowadzi rejestry zgodnie
z 8 10 ust. 1 rozporzgdzenia Rady Ministrow

z dnia 18 pazdziernika 2005 roku w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii taj-
nych (Dz. U. Nr 208, poz. 1741).

2. W przypadkach uzasadnionych organizacjg
ochrony informacji niejawnych kancelaria
tajna moze prowadzi¢ takze inne rejestry niz
wymienione w ust. 1, w tym odrebne reje-
stry dla dokumentéw oznaczonych réznymi
klauzulami tajnosci.”;

4) w § 41 dodaje sie ust. 8 w brzmieniu:

8. W przypadku uzasadnionym wzgledami organi-
zacyjnymi, petnomocnik ochrony moze wyrazi¢
zgode na zastosowanie innych $srodkéw ochro-
ny fizycznej informacji niejawnych z uwzgled-
nieniem ich klauzuli tajnos$ci.”.

§ 2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

ZARZADZENIE Nr 31
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 31 grudnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Ministerstwa Spraw Zagranicznych
i placowek zagranicznych

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 i art. 6 ust. 1 pkt 11i 2
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97,
poz. 673, z p6zn. zm.2)) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placowkach
zagranicznych wprowadza sie jednolity rzeczowy
wykaz akt, stanowiagcy zatgcznik do zarzgdzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednolitg,
rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej
Ministerstwa i placéwek zagranicznych, klasyfika-
cje dokumentacji powstajgcej w toku dziatalnosci.
Zawiera rowniez kwalifikacje archiwalng, ktéra

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej
w Unii Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podsta-
wie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczeg6towego zakre-
su dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426,
z 2008 r. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 39, poz. 307
Nr 166, poz. 1317.

okresla okresy obligatoryjnego przechowywania
danej grupy rzeczowej dokumentacji bez wzgledu
na status dostepu.

§ 2.

Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych oraz kierownicy placowek za-
granicznych sprawujg nadzér nad stosowaniem jed-
nolitego rzeczowego wykazu akt, a w szczegdlnosci
nad prawidtowym klasyfikowaniem i kwalifikowaniem
powstajgcej dokumentacji.

§ 3.

Do czasu wejscia w zycie nowych przepisow okresla-
jacych zasady obiegu dokumentéw dyrektor komorki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum i za-
rzgdzania informacjg jest upowazniony do wydania
instrukcji, wytycznych i polecen w celu wdrozenia sy-
stemu elektronicznego zapewniajgcego jednolita reje-
stracje i znakowanie spraw.

§ 4.

Akta spraw nie zakohczonych przed wejsciem w zycie
niniejszego zarzadzenia ulegajg przeklasyfikowaniu
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt wpro-
wadzonym zarzadzeniem.
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§ 5.

Uchyla sie zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 25 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 22 grudnia 2000 r. w spra-
wie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz jedno-
litego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych, przedstawicielstwach dyplomatycz-
nych, misjach dyplomatycznych, urzedach konsular-
nych oraz instytutach polskich.

8 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia
2010 roku.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

(Zatgcznik do zarzgdzenia jest zawarty w oddzielnym zatgczniku do niniejszego numeru)

ZARZADZENIE Nr 32
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 31 grudnia 2009 r.

w sprawie zmiany zarzgdzenia w sprawie stuzbowych kart ptatniczych uzywanych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, placéwkach zagranicznych oraz w Zarzadzie Obstugi

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 pdzn. zm.?)) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Ministra Spraw Zagranicznych Nr 16
z dnia 31 lipca 2009 r. w sprawie stuzbowych kart ptat-

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialem administra-
cji rzgdowej — sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 listopa-
da 2007 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Mi-
nistra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 216, poz. 1605).

2) Zmiany tekstu jednolitego ogtoszono w Dz. U. z 2003 r.
Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 273, poz. 2703 i Nr 238,
poz. 2390, 22005 r. Nr 169, 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 oraz z 2009 r. Nr 42, poz. 337,
Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277.

niczych uzywanych w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych, placowkach zagranicznych oraz w Zarzgdzie Ob-
stugi (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4, poz. 49, z pozn.
zm.) w § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, Dy-
rektor Generalny Stuzby Zagranicznej, kierownik
placéwki zagranicznej albo dyrektor Zarzadu Ob-
stugi, moga udzieli¢ zgody na korzystanie ze stuz-
bowych kart ptatniczych innym pracownikom od-
powiednio Ministerstwa, placowki zagranicznej
albo Zarzadu Obstugi.”.

§ 2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

ZARZADZENIE Nr 1
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 6 stycznia 2010 r.

w sprawie ustanowienia nagrody Ministra Spraw Zagranicznych za zwyciestwo
w Miedzynarodowym Konkursie Chopinowskim Akademii Letniej Uniwersytetu Mozarteum

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 pdzn. zm.2)) w zwigzku z § 1 ust. 2 rozporza-

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

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
ogtoszone w Dz. U. z 2003 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 oraz z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817,
Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277.

dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
2009 r. w sprawie szczegbétowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725) oraz art. 114 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierp-
nia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. Ustanawia si¢ nagrode Ministra Spraw Zagranicz-
nych za zwyciestwo w Miedzynarodowym Konkur-
sie Chopinowskim Akademii Letniej Uniwersytetu
Mozarteum w Salzburgu, organizowanym wspdlnie
z Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Wiedniu,
zwang dalej ,,nagrodg”.
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. Nagroda jest przyznawana w trzech klasach mi-
strzowskich, po jednej w kazdej klasie, w wysokosci
5000 EURO.

. Laureatami nagrody sg pianisci, ktdrzy uzyskaja naj-
wyzszg ocene jury w poszczegolnych klasach mi-
strzowskich.

§ 2.
W sktad jury wchodzi przedstawiciel wyznaczony przez

Ambasadora Nadzwyczajnego i Petnomocnego Rze-
czypospolitej Polskiej w Republice Austrii.

5

§ 3.

Koszt nagrody pokrywany jest ze srodkéw funduszu
dyspozycyjnego Ministra Spraw Zagranicznych.

84,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

ZARZADZENIE Nr 2
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 8 stycznia 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie powotania Zespotu zarzagdzania kryzysowego
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 12 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 26 kwiet-
nia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. Nr 89,
poz. 590, z pézn. zm. 2)) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 14 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 31 lipca 2009 r. w sprawie powotania Zespotu
zarzgdzania kryzysowego w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w 8 1 po ust. 2 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:

.3. Zespot dziata w kazdej sytuacji wymagajgcej od
wtasciwych kompetencyjnie komoérek resortu
dziatan w trybie calodobowym, z uwzglednie-
niem takze dni ustawowo wolnych od pracy.”

2) w § 2 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:

4. Przewodniczgcy moze rezygnowac z udziatu nie-
ktorych sposréd oséb wymienionych w § 2
w ust. 1 pkt 3 w zarzadzaniu sytuacjg kryzysowg,
w zaleznosci od jej charakteru.”;

3) w § 5 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

3. W przypadkach nie cierpigcych zwtoki przewod-
niczacy moze zarzadzi¢ natychmiastowe sta-
wiennictwo Zespotu albo poszczegdlnych oséb
wchodzacych w jego sktad.”;

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow 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. z 2009 r. Nr 11, poz. 59, Nr 85, poz. 716
i Nr 131, poz. 1076.

4) w § 5 ust. 8 otrzymuje brzmienie:

»8. Obstuge prac Zespotu zapewnia Centrum Ope-
racyjne oraz, pod wzgledem merytorycznym,
komorka kierujgca w zakresie sytuacji kryzyso-
wej wyznaczona zgodnie z § 6 ust. 1.”;

5) &8 6 otrzymuje brzmienie:

.8 6. 1. Przewodniczacy wyznacza komorke kieruja-
ca w danej sytuacji kryzysowej, ktora przej-
muje koordynacje dziatan merytorycznych
podejmowanych przez komoérki organiza-
cyjne Ministerstwa Spraw Zagranicznych

i placowki zagraniczne.

. Przewodniczacy moze wyznaczyé komorki
wspierajgce komorke, o ktoérej mowa
w ust. 1.

. Dyrektor komorki kierujacej oraz dyrektor
komorki wspierajgcej wechodzg automatycz-
nie w sktad Zespotu.

. W terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie
zarzgdzenia, dyrektorzy komorek organiza-
cyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych
wyznaczg co najmniej po jednej osobie
(oraz osobie zastepujacej), bezposrednio
wspotpracujacej z Zespotem w zakresie po-
zostajagcym we wtasciwosci komorki orga-
nizacyjnej oraz za kontakty z Zespotem.

. Dyrektor komoérki organizacyjnej jest obo-
wigzany niezwtocznie wyznaczy¢ inng oso-
be odpowiedzialng za wspotprace z Zespo-
tem w przypadku gdy osoby, o ktérych mo-
wa w ust. 4 zaprzestaly wykonywania obo-
wigzkéw w kierowanej przez niego komorce
organizacyjnej.
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6. Przewodniczacy moze upowaznié¢ Sekreta-
rza Zespotu do wyznaczania zadah osobom,
o ktérych mowa w ust. 4 oraz do koordyno-
wania realizacji tych zadan.”;

6) po § 6 dodaje sie §8 6a—6¢c w brzmieniu:
.6a.

1. Dyrektor komorki kierujgcej lub osoba go zaste-
pujaca niezwlocznie ustala z koordynatorem za-
rzgdzania kryzysowego szczegoty wspétpracy,
w szczegoblnosci w dziedzinie przeptywu informa-
cji krytycznej.

2. Dyrektor komorki kierujacej lub osoba go zaste-
pujaca wyznacza, w razie potrzeby pracownikow
do petnienia dyzuréw i ustala harmonogram
tych dyzuréw az do zakonhczenia dziatan kryzyso-
wych.

3. Dyrektor komorki kierujgcej lub osoba go zaste-
pujaca, w porozumieniu z koordynatorem zarzg-
dzania kryzysowego, wnioskuje do przewodni-
czacego Zespotu o zakohczenie dziatan kryzyso-
wych w momencie, gdy sytuacja nie uzasadnia
juz dalszego ich prowadzenia.

6

6b.

1. Przewodniczgcy Zespotu wyznacza rowniez ko-
morki wspierajgce, ktére pozostajg zaangazowa-
ne w dziatania kryzysowe na caty okres ich pro-
wadzenia.

2. Dyrektorzy komorek wspierajgcych lub osoby ich
zastepujgce wyznaczajg co najmniej po jednej
osobie (oraz osobie zastepujgcej) bezposrednio
wspotpracujgcej z koordynatorem zarzgdzania
kryzysowego oraz z osobg wymieniong w 8§ 6a
ust. 3. Wspoétpraca obejmuje zakres pozostajacy
we wiasciwosci danej komorki wspierajace;j.

3. Osobom, o ktérych mowa w punkcie 2, zadania
moze wyznacza¢ osoba wymieniona w § 6a ust. 3,
w porozumieniu z koordynatorem zarzadzania
kryzysowego.

6¢.

Dyrektor Centrum Operacyjnego odpowiada za
opracowanie procedur wspotpracy wewnatrzresor-
towej. Procedury te aktualizuje sie w miare potrzeb
i zmieniajgcych sie warunkow wspotpracy.”.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

ZARZADZENIE Nr 3
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 18 stycznia 2010 r.

w sprawie konkursu otwartego dla Regionalnych Centréw Informacji Europejskiej

~Informacja europejska w

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

§1.

Zarzadzenie okresla: 1

1) sktad i zasady dziatania Komisji Konkursowej do
spraw rozpatrywania ofert o udzielanie dotacji celo-
wych na realizacje zadan zgtoszonych w ramach
konkursu otwartego dla Regionalnych Centréow In-
formacji Europejskiej , Informacja europejska w re-
gionach — 20107;

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie
8 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow 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 zostaly
ogtoszone w Dz. U. 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
oraz z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157,
poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277.

regionach — 2010”

regulamin konkursu otwartego dla Regionalnych
Centréow Informacji Europejskiej ,Informacja euro-
pejska w regionach — 2010".

§ 2.

. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych tworzy sie

Komisje Konkursowg do spraw rozpatrywania ofert
0 udzielanie dotacji celowych na realizacje zadan
zgltoszonych w ramach konkursu otwartego dla Re-
gionalnych Centrow Informacji Europejskiej , Infor-
macja europejska w regionach — 2010”, zwang da-
lej ,Komisjg”.

. W sktad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji — Agnieszka Kudlinska;
2) Wiceprzewodniczacy Komisji — Anna Tuz;

3) Sekretarz Komisji — Ewa Zamiar;

4) Cztonek komisji — Marta Jakubiuk;

5) Cztonek komisji — Marzena Kepowicz;

6) Cztonek komisji — Justyna Kosmala;

7) Cztonek komisji — Justyna Laszuk;
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8) Cztonek komisji — Aleksandra Milczarek;

9) Cztonek komisji — Justyna Tyburczy.

. Przewodniczacy Komisji lub w jego zastepstwie Wi-
ceprzewodniczgcy Komisji moze, stosownie do po-
trzeb, zapraszac¢ do wspotpracy osoby spoza sktadu
Komisiji.

§3.

. Komisja dziata zgodnie z przepisami zawartymi
w regulaminie konkursu otwartego dla Regional-
nych Centrow Informacji Europejskiej , Informacja
europejska w regionach — 2010”, stanowigcym za-
tagcznik do zarzadzenia.

. Komisja dziata w sposo6b bezstronny, zapewniajgcy
obiektywizm przy ocenie i wyborze ofert, stosujgc
zasade wyboru najlepszej oferty realizacji zadania
publicznego.

. Komisja sprawdza oferty na realizacje zadan pub-
licznych pod wzgledem formalnym, a nastegpnie
rozpatruje oferty pod wzgledem merytorycznym.

. Komisja przy rozpatrywaniu ofert:

1) ocenia mozliwos¢ realizacji zadania przez organi-
zacje pozarzadowsg;

2) ocenia przedstawiong kalkulacje kosztow realiza-
cji zadania, w tym w odniesieniu do zakresu rze-
czowego zadania;

3) uwzglednia wysokos$¢ srodkow publicznych prze-
znaczonych na realizacjg zadania.

. Komisja przygotowuje projekty umow o dotacje.

. Komisja informuje o rozstrzygnieciu konkursu wraz
z podaniem uzasadnienia decyzji.

§4.

. Komisja obraduje na posiedzeniach.

. Posiedzenia Komisji zwotuje Przewodniczacy lub
w jego zastepstwie Wiceprzewodniczacy lub Sekre-
tarz Komis;ji.

. Z posiedzen Komisji sporzadza sie protokot.

. Ostateczne wyniki prac Komisji, w formie protokotu
podpisanego przez cztonkéw Komisji obecnych na
posiedzeniu, przedktada sie osobie upowaznionej
przez Zleceniodawce, w celu podjecia decyzji
o udzieleniu lub odmowie udzielenia dotacji w za-
kresie oferty.

. Pisma informujace o decyzji, o ktérej mowa w ust. 4,
podpisuje Przewodniczagcy Komisji lub w jego za-
stepstwie Wiceprzewodniczgcy Komisiji.

. Dokumentacje z posiedzen Komisji oraz protokoty
z jej posiedzen przechowuje Sekretarz Komis;ji.

. Szczegotowy tryb pracy Komisji okresla regulamin
uchwalony przez Komisje.

§ b,

1. Komisja moze zasiggac¢ opinii wtasciwych komorek

organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych oraz ekspertow zewnetrznych.

. Obstuge organizacyjng Komisji zapewnia departa-

ment wtasciwy do obstugi punktow Regionalnych
Centréw Informacji Europejskie;j.

8 6.

. Komisja dziata zgodnie z przepisami o finansach

publicznych z uwzglednieniem przepiséow o dziatal-
nosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

. Wz6ér oferty, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 zarzadzenia,

ramowy wzdr umowy i sprawozdania z wykonania
zadania okres$la rozporzadzenie Ministra Pracy i Po-
lityki Spotecznej z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie
wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramo-
wego wzoru umowy o wykonanie zadania publicz-
nego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zada-
nia (Dz. U. Nr 264, poz. 2207).

87.

. Komisja przejmuje obowigzki i dokumentacje oraz

kontynuuje czynnosci Komisji Konkursowej do
spraw rozpatrywania ofert o udzielanie dotacji celo-
wych na realizacje zadan zgtoszonych w ramach
konkursu otwartego dla Regionalnych Centréw In-
formacji Europejskiej , Informacja europejska w re-
gionach — 2010 utworzonej zarzgdzeniem nr 6/2009
Przewodniczacego Komitetu Integracji Europejskiej
z dnia 3 grudnia 2009 r. w sprawie Komisji Konkur-
sowej do spraw rozpatrywania ofert o udzielanie
dotacji celowych na realizacje zadan zgtoszonych
w ramach konkursu otwartego dla Regionalnych
Centrow Informacji Europejskiej , Informacja euro-
pejska w regionach — 2010”.

. Postepowanie konkursowe wszczete przed dniem

wejscia w zycie zarzgdzenia przeprowadza sie na za-
sadach ustalonych w regulaminie konkursu otwar-
tego dla Regionalnych Centrow Informacji Europej-
skiej ,Informacja europejska w regionach — 2010”,
okreslonym w zarzadzeniu nr 6/2009 Przewodnicza-
cego Komitetu Integracji Europejskiej z dnia 3 grud-
nia 2009 r. w sprawie Komisji Konkursowej do
spraw rozpatrywania ofert o udzielanie dotacji celo-
wych na realizacje zadah zgtoszonych w ramach
konkursu otwartego dla Regionalnych Centréw In-
formacji Europejskiej ,Informacja europejska w re-
gionach — 2010” stanowigcym zatacznik do niniej-
szego zarzadzenia.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
z mocg od 1 stycznia 2010 r.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 3 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 18 stycznia 2010 r. (poz. 6)

REGULAMIN

konkursu otwartego dla Regionalnych Centréw Informacji Europejskiej
~Informacja europejska w regionach — 2010”

Urzad Komitetu Integracji Europejskiej ogtasza konkurs otwarty dla Regionalnych Centréw Informacji Europej-
skiej ,Informacja europejska w regionach — 2010”.

I. CELE KONKURSU

Celem konkursu jest upowszechnianie wiedzy o Unii Europejskiej i cztonkostwie Polski w Unii Europejskiej, ze
szczego6lnym uwzglednieniem priorytetéw komunikacyjnych instytucji europejskich na rok 2010, oraz z zakresu
polskiego przewodnictwa w Radzie UE, poprzez prowadzenie otwartego punktu informacyjnego dla spoteczno-
Sci regionu, zgodnie z wytycznymi opisanymi w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu konkursu.

Il. WARUNKI UCZESTNICTWA W KONKURSIE

1. UCZESTNICY KONKURSU

Uczestnikami konkursu moga by¢ organizacje spetniajgce warunki okreslone w ustawie z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873, z pézn. zm.), ktére posiada-
ja z Urzedem Komitetu Integracji Europejskiej podpisane i pozostajgce w mocy porozumienie o wspotpracy,
dotyczace prowadzenia Regionalnego Centrum Informacji Europejskie;j.

2. PRZEDMIOT DOTACJI

Przedmiotem dotacji bedzie zadanie polegajace na wsparciu prowadzenia punktu informacyjnego dla miesz-
kancow regionu, zgodnie z wytycznymi opisanymi w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. TERMIN REALIZACJI ZADANIA
Zadanie moze by¢ realizowane od dnia 1 lutego 2010 r. do dnia 31 grudnia 2010 r.
Zadne koszty poniesione przed dniem 1 lutego 2010 r. nie moga by¢ przedmiotem dotacji.

lll. FINANSOWANIE ZADANIA:

1. ZRODLO FINANSOWANIA KONKURSU

Konkurs jest finansowany ze $rodkdéw budzetowych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z p6zn. zm.).

Pula srodkow finansowych przeznaczonych na wsparcie realizacji zadania, o ktorym mowa w pkt. Il. 2., wynosi
1900 000,00 PLN.

2. WYSOKOSC WKLADU WEASNEGO OFERENTA

Wktad wtasny oferenta musi stanowi¢ co najmniej 20% wnioskowanej kwoty dotacji.

3. KOSZTY KWALIFIKOWANE
Za koszty kwalifikowane uznaje sie koszty wyszczegolnione w pkt. IV.3.7. a)—j).
Za koszty mozliwe do sfinansowania z dotacji uznaje sie koszty wyszczegolnione w pkt. IV.3.7. a)—g).

4. TERMIN PRZEKAZANIA DOTACJI
Dotacja bedzie przekazana w catosci w ciggu 30 dni od dnia podpisania umowy.

5. REGULACJE KONCOWE DOTYCZACE WYSOKOSCI | PRZEZNACZENIA DOTACJI
Komisja Konkursowa ma prawo przyznaé dotacje w wysokos$ci odpowiadajacej catosci lub czesci kwoty, o jaka
sie ubiegajg oferenci.

W przypadku podjecia decyzji o zredukowaniu wnioskowanej kwoty dotacji, Komisja Konkursowa moze wska-
zac¢ pozycje kosztorysu oferty, na sfinansowanie ktorych przeznacza dotacje oraz okresli¢ wysokos¢ dofinanso-
wania poszczegolnych pozycji.
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IV. ZASADY ZGLASZANIA OFERT

1. REGULACJE WSTEPNE
Jeden oferent moze ztozy¢ w konkursie tylko jedng oferte.
Po zakonczeniu konkursu oferty nie bedg zwracane.

2. TERMIN, MIEJSCE | SPOSOB SKLADANIA OFERT
2.1. Termin sktadania ofert
Termin sktadania ofert uptywa dnia 8 stycznia 2010 r. o godz. 12.00.
Oferty ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.
2.2. Sposob i miejsce sktadania ofert
Oferty nalezy nadsytaé pocztg na adres:
Urzad Komitetu Integracji Europejskiej/Ministerstwo Spraw Zagranicznych,

Departament Informacji Europejskiej
Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa

lub sktada¢ osobiscie na adres:
Urzad Komitetu Integracji Europejskiej/Ministerstwo Spraw Zagranicznych,

Departament Informacji Europejskiej
ul. Bagatela 14, pok. 304, 00-585 Warszawa

3. WYMAGANIA DOTYCZACE FORMY ORAZ TRESCI OFERT

3.1. Jezyk oferty

Oferty nalezy opracowaé w jezyku polskim.

3.2. Liczba egzemplarzy oferty

Oferty wraz z zatgcznikami powinny by¢ nadestane w 4 egzemplarzach (oryginatach) lub kopiach poswiadczo-

nych za zgodnos¢ z oryginatem przez oferenta lub osobe przez niego upowazniona.

Oferty powinny byé zszyte w sposob uniemozliwiajacy ich dekompletacje.

3.3. Koperty

Oferty powinny by¢ sktadane w kopertach zaadresowanych w nastepujgcy sposob:

Urzad Komitetu Integracji Europejskiej/Ministerstwo Spraw Zagranicznych

Departament Informacji Europejskiej

Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa
~Konkurs otwarty — Informacja europejska w regionach — 2010”

3.4. Formularz oferty

Oferty powinny by¢ przygotowane zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Gospodarki, Pra-
cy i Polityki Spotecznej z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramo-
wego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U.
Nr 264, poz. 2207), stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3.5. Zalgczniki obowigzkowe wchodzace w skiad oferty

Do oferty nalezy zatgczy¢ nastepujace zatgczniki:

— aktualny odpis z rejestru (wystawiony nie wczesniej niz 3 miesigce przed datg ztozenia oferty), za date ztoze-
nia oferty rozumie sie date stempla Kancelarii Ogolnej UKIE/Dziennika Podawczego,

— sprawozdanie merytoryczne za ostatni rok,
— ostatnie zatwierdzone sprawozdanie finansowe,
— umowe lub statut podmiotu,

— os$wiadczenie oferenta o niepodleganiu wykluczeniu z tytutu wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznacze-
niem (wg wzoru zatgczonego do niniejszego regulaminu i stanowigcego zatagcznik nr 5 do oferty ztozonej
w ramach konkursu otwartego dla Regionalnych Centréw Informacji Europejskiej ,Informacja europejska
w regionach — 2010"),

— petnomocnictwo udzielone przez podmiot, zgodnie z reprezentacjg wykazang w wypisie z rejestru lub innych
odpowiednich do podmiotu dokumentach rejestrowych w przypadku, gdy osobg reprezentujgcg podmiot
jest osoba inna niz osoby wykazane w wypisie z rejestru lub innych odpowiednich dla podmiotu dokumen-
tach rejestrowych,

— zyciorysy konsultantow majacych obstugiwaé punkt RCIE w roku 2010 (wg wzoru zatagczonego do niniejsze-
go regulaminu i stanowigcego zatacznik nr 8 do oferty ztozonej w ramach konkursu otwartego dla Regional-
nych Centréw Informacji Europejskiej ,Informacja europejska w regionach — 2010”),
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— plan pracy RCIE uwzgledniajgcy liczbe, tematyke, grupy odbiorcow planowanych wyktadow w siedzibie RCIE
oraz w regionie (wg wzoru zatagczonego do niniejszego regulaminu i stanowigcego zatgczniki nr 9—19 do
oferty ztozonej w ramach konkursu otwartego dla Regionalnych Centrow Informacji Europejskiej , Informa-
cja europejska w regionach — 2010"),

— opis planowanych dziatah dotyczacych wspotpracy z partnerami w regionie.

Dodatkowo do oferty zatgczy¢ mozna ewentualne referencje dotyczgce oferenta lub przedstawionego w ofercie
projektu.

3.6. Sposadb podpisywania ofert

Oferty powinny byé podpisane czytelnie przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczenia woli w imieniu
oferenta.

Wszystkie kopie dokumentéw zatgczonych do oferty powinny by¢ na kazdej stronie poswiadczone czytelnie za
zgodnosé z oryginatem przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczenia woli w imieniu oferenta.

3.7. Sposdb opracowania kosztorysu oferty

Przy kalkulacji kosztow zadania nalezy bezwzglednie ujgé nastepujgce planowane koszty zwigzane z funkcjono-
waniem punktu informacyjnego RCIE:

a) koszt obstugi punktu informacyjnego przez konsultantow, z zastrzezeniem mozliwosci zawierania przez ofe-
renta umow o prace oraz umow zlecenie,

b) delegacje w regionie (rozumianym jako wojewédztwo wtasciwe dla siedziby RCIE oferenta, z wykluczeniem
miast, w ktorych dziatajg inne RCIE lub CIE UKIE), w celu udziatu w szkoleniach i spotkaniach sieci RCIE or-
ganizowanych przez UKIE oraz w przypadku, gdy zadanie realizowane bedzie na terenie wojewddztwa war-
minsko-mazurskiego lub pomorskiego lub dolnoslgskiego,

c) zakup materiatéw eksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek oraz innych materiatéw biurowych (wraz
z wyszczegOlnieniem tych materiatéw, okresleniem planowanej liczby i orientacyjnymi kosztami jednostko-
wymi),

d) zakup publikacji z zakresu problematyki Unii Europejskiej do biblioteczki podrecznej RCIE (bez prenumeraty
gazet i czasopism),

e) aktualizacja strony internetowej RCIE dokonywana w zaleznosci od potrzeb, ale nie rzadziej niz raz na dwa
tygodnie (wraz z podaniem miesiecznej wysokosci tych kosztow); strona internetowa powinna by¢ aktualizo-
wana w oparciu o informacje dotyczace biezacej dziatalnosci punktu oraz informacje przekazywane przez
UKIE,

f) produkcja materiatow informacyjnych RCIE wraz z wyszczegolnieniem tych materiatow, okresleniem plano-
wanej liczby materiatdow i orientacyjnymi kosztami jednostkowymi,

g) promocja dziatan punktu RCIE poprzez np. produkcje materiatéw promocyjnych punktu RCIE, artykuty w pra-
sie, itp.) wraz z wyszczegolnieniem tych dziatan, okresleniem planowanej ich liczby oraz orientacyjnymi
kosztami jednostkowymi),

h) utrzymanie pomieszczen i sprzetu przeznaczonego wytacznie na dziatalno$¢ punktu informacyjnego RCIE
(wraz z podaniem miesiecznej wysokosci tych kosztow),

i) koszty pocztowe, utrzymania domeny strony internetowej RCIE i utrzymania tgcza internetowego na potrzeby
punktu informacyjnego RCIE (wraz z podaniem miesiecznej wysokosci tych kosztéw),

j) inne koszty administracyjne (wraz z ich wyszczegdlnieniem i miesieczng wysokoscig).

| V. PROCEDURA OCENY | WYBORU OFERT

1. ODRZUCENIE OFERTY

Oferty, ktore nie beda spetniaty kryteriow formalnych okreslonych w pkt. Il. 1—3 i lll. 2—3, IV. 1—3, a w szcze-

golnosci gdy:

— oferta zostata dostarczona po uptywie wyznaczonego terminu,

— oferta jest niekompletna lub w inny sposdb niezgodna z wymogami formalnymi, okreslonymi w pkt. IV. 3.5
regulaminu konkursu, pomimo wezwania do uzupetnienia w trakcie oceny ofert,

— oferent jest nieuprawniony do ubiegania sie o dotacje,

— zgtoszone zadanie jest niezgodne z warunkami udziatu w konkursie (np. proponowane dziatania nie wchodzg
w zakres konkursu, realizacja zadania wykracza poza wyznaczony limit czasowy, etc.),

zostang odrzucone i nie bedg rozpatrzone.

Od decyzji o odrzuceniu oferty lub odmowie udzielenia dotacji przystuguje odwotanie. Odwotanie mozna zto-

zy¢ w terminie podanym w harmonogramie w formie pisemnej na adres: Ministerstwo Spraw Zagranicznych

Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa, faksem: (22) 455 54 89. Odwotania zostang ostatecznie rozpatrzone
w terminie podanym w harmonogramie. Informacje o rozpatrzeniu odwotania oferenci otrzymajg faksem.
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2. ORGANIZACJA | SKEAD KOMISJI KONKURSOWEJ
Oferty bedg analizowane i oceniane przez Komisje Konkursowg ztozong z 9 oséb.

3. SPOSOB | KRYTERIA OCENY OFERT

Komisja dokona oceny ofert, przyznajgc okreslong liczbe punktéw poszczegdlnym ofertom wg nastepujacych

kryteriow:

— ocena mozliwosci realizacji zadania przez organizacje spoza sektora finanséw publicznych (w skali 0—10),
np. doswiadczenie oferenta w realizacji podobnego zadania,

— ocena przedstawionej kalkulacji kosztow realizacji zadania, w tym w odniesieniu do zakresu rzeczowego za-
dania, (w skali 0—10) — stosunek wartosci dotacji do sposobu realizacji zadania,

— uwzglednienie wysokosci srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje zadania (w skali 0—10).

Oceny merytorycznej projektu dokonuje kazdy cztonek Komisji osobno przyznajac punkty w ramach powyz-
szych kryteriow. Kryteria te sg zapisane w postaci tabeli, ktéra jest dokumentem oceny kazdej oferty.

Ostateczny wynik oceny merytorycznej oferty ustala sie w ten sposob, ze wyciaga sie srednig arytmetyczng
z sumy punktow przyznanych ofercie przez cztonkow Komisji.

Dofinansowane zostang oferty, ktore otrzymajg co najmniej 23 punkty, stanowigce srednig arytmetyczng z su-
my punktow przyznanych ofercie przez cztonkdow komisji w ramach ustalonej punktacji.

VI. HARMONOGRAM REALIZACJI KONKURSU

Lp. Dziatanie Termin

|| Qoo konkursu w presie sgblnorcl| g gruania 205

2 Skiadanie ofert ggdiﬂazgogrudnia 2009 r. do dnia 8 stycznia 2010 r. do
3 Rozpatrywanie ofert od dnia 8 stycznia 2010 r. do dnia 21 stycznia 2010 r.

4 Ogtoszenie wynikow dnia 22 stycznia 2010 r.

5 Sktadanie odwotan od dnia 22 stycznia 2010 r. do dnia 25 stycznia 2010 r.

6 Rozpatrywanie odwotan od dnia 26 stycznia 2010 r. do dnia 27 stycznia 2010 r.

7 Sporzadzenie i podpisanie umoéw od dnia 28 stycznia 2010 r. do dnia 29 stycznia 2010 r.

8 Realizacja zadania od dnia 1 lutego 2010 r. do dnia 31 grudnia 2010 r.

VII. REGULACJE KONCOWE

1. PUBLIKACJA WYNIKOW KONKURSU

Lista oferentow, ktdrzy ubiegali sie o dotacje, zostanie opublikowana wraz z uzasadnieniem udzielenia dotacji
poszczegolnym oferentom, odrzucenia ofert lub odmowy udzielenia dotacji, dnia 22 stycznia 2010 r. na stronie
internetowej Urzedu Komitetu Integracji Europejskiej: www.ukie.gov.pl

2. REGULACJE DOTYCZACE UMOW O DOTACJE

2.1. Termin podpisywania umoéw

Podpisywanie uméw odbywac sig bedzie w terminach uzgodnionych przez Sekretarza konkursu z poszczegol-
nymi oferentami.

2.2. Informowanie beneficjentéw zadania o zrédle pochodzenia srodkéw finansowych

Oferenci, ktorzy otrzymajg dotacje sg zobowigzani do informowania beneficjentow zadania o zrédle pochodze-
nia srodkéw finansowych, zgodnie z warunkami umowy.

2.3. Wydatkowanie srodkéw pochodzacych z dotacji

Oferent otrzymujgcy dotacje zobowigzany jest przy jej wydatkowaniu do stosowania ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z p6zn. zm.).
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Zatgczniki do regulaminu konkursu otwartego dla
Regionalnych Centrow Informacji Europejskiej
,Informacja europejska w regionach — 2010”

Zatacznik nr 1

Wytyczne dotyczace prowadzenia punktu informacyjnego dla uczestnikéw konkursu otwartego
dla Regionalnych Centrow Informacji Europejskiej ,Informacja europejska w regionach — 2010”

Sie¢ Regionalnych Centrow Informacji Europejskiej
(RCIE) powstata w 1999 r. Wtedy tez powotano RCIE
w obecnych miastach wojewddzkich. W kwietniu
2000 r. powotano RCIE w wybranych bytych miastach
wojewddzkich.

Wybédr organizacji prowadzacych RCIE przeprowadzo-
ny zostat w ramach konkursu otwartego. O wyborze
organizacji decydowaty wzgledy:

— techniczne — potozenie w centrum miasta, dobra
dostepnosé lokalu dla odwiedzajacych, odpowied-
nie zaplecze techniczne i wyposazenie,

— organizacyjne — doswiadczenie w prowadzeniu
dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej i promocyj-
nej, takze z zakresu integracji europejskiej,

— merytoryczne — odpowiednio przygotowana kadra
konsultantow posiadajacych wiedze z zakresu prob-
lematyki Unii Europejskiej i obstugi klienta.

Organizacje prowadzace RCIE wspodtpracujg z Urze-
dem Komitetu Integracji Europejskiej na bazie porozu-
mienia o wspotpracy, okreslajgcego wzajemne zobo-
wigzania stron.

Podstawowym zadaniem kazdego RCIE jest prowa-
dzenie otwartego punktu informacyjnego, w ktéorym
gromadzone i udostepniane sg materiaty informacyj-
ne, analizy, opracowania i publikacje z zakresu prob-
lematyki Unii Europejskiej. Osrodek powinien by¢
czynny w godzinach umozliwiajgcych klientom swo-
bodny dostep do informacji, co najmniej 5 dni w ty-
godniu.

Organizacja prowadzaca powinna, w celu wtasciwej
realizacji zadan RCIE, zapewni¢:

— wyraznie wydzielony lokal dostepny dla odwiedza-
jacych, ktéry powinien posiadac:

— cze$¢ recepcyjna,

— stanowiska informacyjne,

— miejsca do pracy dla odwiedzajgcych osrodek,
— czes$¢ ekspozycyjna na publikacje i inne materiaty,

— cze$¢ magazynowa na publikacje i inne materiaty,

biblioteke podreczng,

— szatnie (wieszaki) i wezet sanitarny dostepny dla
odwiedzajgcych;

— odpowiedni sprzet umozliwiajgcy obstuge odwie-
dzajacych RCIE, m.in.:

— komputery (co najmniej 2; jeden do pracy dla
0sob obstugujacych RCIE, drugi do dyspozycji
odbiorcéw) z dostepem do Internetu,

— drukarki, telefony, fax, kserokopiarka (lub swo-
bodny dostep w celu kopiowania materiatéw do-
tyczacych UE uzyskanych w RCIE),

— meble i inne wyposazenie biurowe (z uwzgled-
nieniem miejsca do pracy dla odwiedzajacych),

— szafy biblioteczne i ekspozycyjne na publikacje
i materiaty informacyjne.

Obstuge RCIE powinny zapewni¢ minimum dwie oso-
by. Osoby obstugujace RCIE powinny posiada¢ dosta-
teczne przygotowanie merytoryczne z zakresu proble-
matyki zwigzanej z funkcjonowaniem Unii Europej-
skiej, w stopniu umozliwiajgcym udzielanie odbior-
com informacji z tego zakresu. Obstuga RCIE powinna
tez posiadaé wiedze z zakresu obstugi klienta.

Konsultanci RCIE na biezgco powinni udziela¢ odpo-
wiedzi na pytania zwigzane z kwestiami europejskimi,
osobiscie lub za posrednictwem telefonu, faksu, pocz-
ty tradycyjnej i elektronicznej. Ponadto do obowigz-
kow konsultantow nalezy:

— udzielanie klientom RCIE informacji oraz pomocy
w poszukiwaniu materiatow informacyjnych i ak-
téw prawnych, dotyczacych funkcjonowania Unii
Europejskiej oraz cztonkostwa Polski w UE, ze
szczegolnym uwzglednieniem informacji dotycza-
cych polskiego przewodnictwa w Radzie UE,

— uwzglednianie w udzielanej informacji i w realizo-
wanych przez punkt RCIE projektach tematow
szczegoOlnie waznych dla funkcjonowania Unii Eu-
ropejskiej, zgodnych z priorytetami informacyjnymi
instytucji europejskich w danym okresie,

— pozyskiwanie i dystrybucja materiatéw informacyj-
nych, dotyczacych funkcjonowania Unii Europej-
skiej oraz cztonkostwa Polski w UE,

— opracowywanie materiatow szkoleniowych,

— merytoryczne przygotowywanie informacji na stro-
ny internetowe RCIE,

— wspotpraca z regionalnymi i lokalnymi partnerami
(w tym administracjg rzadowa i samorzgdowg oraz
jednostkami im podlegtymi, organizacjami poza-
rzgdowymi, placéwkami edukacyjnymi) w zakresie
prowadzenia dziatan informacyjnych, edukacyjnych
i promocyjnych,
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— koordynacja programéw i projektéw informacyj-
nych, edukacyjnych i promocyjnych skierowanych
do wybranych grup odbiorcow,

— prace organizacyjne zwigzane z realizacjg progra-
moéw i projektow informacyjnych, edukacyjnych
i promocyjnych skierowanych do wybranych grup
odbiorcow,

— organizacja oraz udziat w spotkaniach srodowisko-
wych dotyczacych funkcjonowania Unii Europej-
skiej oraz cztonkostwa Polski w UE, w siedzibie
RCIE oraz w regionie,

— przygotowywanie raportéw miesiecznych dotyczg-
cych zrealizowanych dziatan RCIE,

— sporzgdzanie sprawozdan merytorycznych dotycza-
cych programoéw i projektéw realizowanych w ra-
mach dotacji UKIE,

— udziat w szkoleniach i spotkaniach dla przedstawi-
cieli sieci RCIE organizowanych przez Zlecenio-
dawce.

Kazde z Centrow powinno prowadzi¢ wtasny serwis
internetowy, gdzie zamieszczane bedg informacje do-
tyczace biezacej dziatalnosci punktu RCIE.

Ponadto Regionalne Centra powinny organizowac
w swoich siedzibach, w wyznaczonych dniach tygo-
dnia:

— wyktady otwarte dla mieszkancow regionu,

— spotkania dla grup zorganizowanych w postaci tzw.
Jlekcji europejskich” lub warsztatéw dla nauczycie-
li, samorzadowcow czy przedsiebiorcow oraz przed-
stawicieli mediow,

— dyzury ekspertow z instytucji specjalizujgcych sie
w tematyce europejskiej,

— debaty, kluby dyskusyjne, konkursy i konferencje
prasowe.

Regionalne Centra Informacji Europejskiej powinny
Scisle wspotpracowac z réznymi partnerami w regio-
nie (np. z organizacjami pozarzagdowymi, samorzada-
mi, szkotami) przy realizacji przedsiewzie¢ o charakte-
rze informacyjnym, edukacyjnym czy promocyjnym.

Wspotpraca z partnerami powinna opierac sie na tak-
ze na wzajemnej wymianie informacji i doswiadczen
przy organizacji:

— wzajemnych dyzurow ekspertéw,
— ,dni otwartych” w punktach informacyjnych,

czy poprzez dystrybucje publikacji i materiatow infor-
macyjnych.

Z realizacji zadan osrodki powinny skiada¢ comie-
sieczne sprawozdania merytoryczne w formie elektro-
nicznej, zgodnie ze wzorem bedacym zatgcznikiem do
umowy. Termin sktadania sprawozdan ustalono na
kazdy pierwszy poniedziatek kolejnego miesigca.
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Zatacznik nr 2

(pieczeé organizacji pozarzadowej*/ (data i miejsce ztozenia oferty)
podmiotu*/jednostki organizacyjnej*)

OFERTA

ORGANIZACJI POZARZADOWEJ*/PODMIOTU*/
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ*

REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

(rodzaj zadania)

w okresie od 1 lutego 2010 r. do 31 grudnia 2010 r.

sktadana na podstawie przepiséw dziatu Il
rozdziatu 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. Nr 96, poz. 873, z p6zn. zm.)

W FORMIE

POWIERZENIA WYKONYWANIA ZADANIA*
WSPIERANIA WYKONANIA ZADANIA*

PRZEZ

URZAD KOMITETU INTEGRACJI EUROPEJSKIEJ

(nazwa organu zlecajgcego)

WRAZ Z2
WNIOSKIEM O PRZYZNANIE DOTACJI ZE SRODKOW PUBLICZNYCH

W KWOCIE
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I. Dane na temat organizacji pozarzadowej*/podmiotu”/jednostki organizacyjnej”
1) petna nazwa
2) forma prawna
3) numer w Krajowym Rejestrze Sgdowym lub w innym rejestrze”

4) data wpisu, rejestracji lub utworzenia

5) nr NIP nr REGON

6) doktadny adres: miejscowosé ul.
gmina powiat
wojewoddztwo

7) tel. faks
e-mail: http:/

8) nazwa banku i numer rachunku
9) nazwiska i imiona os6b upowaznionych do podpisywania umowy o wykonanie zadania publicznego
10) nazwa, adres i telefon kontaktowy jednostki bezposrednio wykonujgcej zadanie, o ktorym mowa w ofercie

11) osoba upowazniona do sktadania wyjasnien i uzupetnien dotyczacych oferty (imie i nazwisko oraz nr telefo-
nu kontaktowego)

12) przedmiot dziatalnosci statutowe;j:
a) dziatalno$¢ statutowa nieodptatna
b) dziatalno$¢ statutowa odptatna

13) jezeli organizacja pozarzadowa*/podmiot*/jednostka organizacyjna” prowadzi dziatalno$é gospodarcza
a) numer wpisu do rejestru przedsiebiorcow,

b) przedmiot dziatalnosci gospodarczej

Il. Opis zadania

1) Nazwa zadania

2) Miejsce wykonywania zadania

3) Cel zadania

4) Szczegodtowy opis zadania (spojny z kosztorysem)

5) Harmonogram planowanych dziatan (z podaniem terminéw ich rozpoczecia i zakonczenia) wraz z liczbowym

okresleniem skali dziatan planowanych przy realizacji zadania (nalezy uzy¢ miar adekwatnych dla danego
zadania, np. liczba $wiadczen udzielanych tygodniowo, miesiecznie, liczba adresatow)

6) Zaktadane rezultaty realizacji zadania
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lll. Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania

1) Catkowity koszt zadania

2) Kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztéw

Lp.

Rodzaj kosztow
(koszty merytoryczne i administracyjne
zwigzane z realizacjg zadania)

llos¢ jednostek

Koszt jednostkowy

Rodzaj miary

Koszt catkowity (w zt)

Z tego z wnioskowanej
dotacji (w zt)

Z tego z finansowych
srodkéw wiasnych, srodkow
z innych zrodet oraz wptat

*

i optat adresatow (w zt)

koszt obstugi punktu informacyjnego
przez konsultantow

miesigc

delegacje w regionie (rozumianym jako
wojewodztwo wiasciwe dla siedziby
RCIE oferenta, z wykluczeniem miast,
w ktorych dziatajg inne RCIE Iub CIE
UKIE), w celu udziatu w szkoleniach
i spotkaniach sieci RCIE organizowa-
nych przez UKIE oraz w przypadku, gdy
zadanie realizowane bedzie na terenie
wojewoddztwa warminsko-mazurskiego
lub pomorskiego lub dolnoslgskiego

miesigc

zakup materiatéw eksploatacyjnych do
drukarek i kserokopiarek, oraz innych
materiatow biurowych

zakup publikacji z zakresu problematyki
Unii Europejskiej do biblioteczki pod-
recznej RCIE (bez prenumeraty gazet
i czasopism)

produkcja materiatéw informacyjnych
RCIE

promocja dziatan punktu RCIE

aktualizacja strony internetowej RCIE

miesigc

utrzymanie pomieszczen i sprzetu prze-
znaczonego wytacznie na dziatalno$é
punktu informacyjnego RCIE

miesigc

koszty pocztowe, utrzymania domeny
strony internetowej RCIE i utrzymania
tacza internetowego na potrzeby punktu
informacyjnego RCIE

miesigc

10

inne koszty administracyjne

ogotem

3) Uwagi mogace miec¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu:
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IV. Przewidywane zrodta finansowania zadania:

1)

Zrédto finansowania zt %

Whnioskowana kwota dotacji

Finansowe s$rodki wtasne, srodki z innych zrodet oraz
wplaty i optaty adresatow”
(z tego wptaty i optaty adresatow zadania zt)

Ogotem 100%

2) Informacja o uzyskanych przez organizacje od sponsorow srodkach prywatnych lub publicznych, ktorych
kwota zostata uwzgledniona w ramach $rodkéw wtasnych.”

3) Rzeczowy (np. lokal, sprzet, materiaty) oraz osobowy (np. wolontariusze) wktad wtasny w realizacje zadania
z orientacyjng wycena.

V. Inne wybrane informacje dotyczace zadania

1) Partnerzy bioracy udziat w realizacji zadania (ze szczegélnym uwzglednieniem administracji publicznej).

2) Zasoby kadrowe — przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania (informacje o kwalifikacjach
0s06b, ktore bedg zatrudnione przy realizacji zadan oraz o kwalifikacjach wolontariuszy).

3) Dotychczasowe doswiadczenia w realizacji zadan podobnego rodzaju (ze wskazaniem, ktére z tych zadan
realizowane byty we wspotpracy z administracjg publiczna.

4) Informacja o tym, czy oferent przewiduje korzystanie przy wykonaniu zadania z podwykonawcow (okreslenie
rodzaju podwykonawcéw wraz ze wskazaniem zakresu, w jakim bedg uczestniczy¢ w realizacji zadania).
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Oswiadczam(-my), ze:

1) proponowane zadanie w cato$ci miesci sie w zakresie dziatalnoséci naszej organizacji pozarzagdowej*/podmio-

tu”/jednostki organizacyjnej”,

2) w ramach sktadanej oferty przewidujemy pobieranie*/niepobieranie” optat od adresatéw zadania,

3) organizacja pozarzgdowa"/podmiot*/jednostka organizacyjna” jest zwigzana(-ny) niniejszg ofertg przez okres

do dnia,

4) wszystkie podane w ofercie informacje sg zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym.

(pieczeé organizacji pozarzadowej”/podmiotu’/jednostki organizacyjnej”)

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy oséb upowaznionych

do sktadania oswiadczer woli w imieniu organizacji
pozarzadowej /podmiotu’/jednostki organizacyjnej”)

Zatgczniki i ewentualne referencje:

1.

o1

Aktualny odpis z rejestru lub odpowiednio wyciag z ewidencji lub inne dokumenty potwierdzajgce status
prawny oferenta i umocowanie osdb go reprezentujgcych wystawiony nie wczesniej niz 3 miesigce przed
datg sktadania ofert.

. Sprawozdanie merytoryczne za ostatni rok.”
. Sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek wynikéw lub rachunek zyskoéw i strat, informacja dodatkowa) za

ostatni rok.”

. Umowa partnerska lub oéwiadczenie partnera (w przypadku wskazania w pkt. V. 1. partnera)”.
. Oswiadczenie oferenta o niepodleganiu wykluczeniu z tytutu wykorzystania dotacji niezgodnie z przezna-

czeniem.

. Oryginat (lub potwierdzony notarialnie odpis) petnomocnictwa (jezeli jest wymagany).
. Umowa lub statut podmiotu.

. Zyciorysy konsultantéw majacych obstugiwaé punkt w roku 2010.

. Plan pracy RCIE na luty 2010 r.

. Plan pracy RCIE na marzec 2010 r.

. Plan pracy RCIE na kwiecien 2010 r.

. Plan pracy RCIE na maj 2010 r.

. Plan pracy RCIE na czerwiec 2010 r.

. Plan pracy RCIE na lipiec 2010 r.

. Plan pracy RCIE na sierpien 2010 r.

. Plan pracy RCIE na wrzesien 2010 r.

. Plan pracy RCIE na pazdziernik 2010 r.

. Plan pracy RCIE na listopad 2010 r.

. Plan pracy RCIE na grudzien 2010 r.

. Opis planowanych dziatan dotyczacych wspoétpracy z partnerami w regionie

Poswiadczenie ztozenia oferty

Adnotacje urzedowe (nie wypetniaé)

* Niepotrzebne skresli¢.
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Zatacznik nr 5

Warszawa, dn. .....cceeeennnens 20 r.

OSWIADCZENIE

Oferent oswiadcza, iz nie podlega wykluczeniu z tytutu wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem
w rozumieniu ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z pozn.
zm.).

Oferent



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 1 — 20 — Poz. 6

Zatacznik nr 8

ZYCIORYS KONSULTANTA PUNKTU INFORMACYJNEGO RCIE

Nazwisko:
Imie:

Data urodzenia:

Wyksztatcenie

uczelnia:

kierunek studiow:

Znajomosc¢ jezykow obceych w skali od 1 (stabo) do 5 (biegle):

Jezyk czytanie mowa pisanie

PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

data:

firma:

stanowisko:

zakres obowigzkow:

Informacje dodatkowe:

Publikacje:

Szkolenia:
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PLAN PRACY
REGIONALNEGO CENTRUM INFORMACJI EUROPEJSKIEJ

miesigc | |

siedziba RCIE | |

1. Spotkania srodowiskowe w siedzibie RCIE

Ip. grupa odbiorcow* temat spotkania

2. Wyktady otwarte w siedzibie RCIE

Ip. grupa odbiorcow* temat spotkania

3. Spotkania srodowiskowe w regionie

Ip. grupa odbiorcow* temat spotkania

4. Wyktady otwarte w regionie

Ip. grupa odbiorcow* temat spotkania

5. Dyzury ekspertow z organizacji/instytucji wspoétpracujacych z RCIE

Ip. instytucja/organizacja

Zataczniki nr 9
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6. Dyzury konsultantéw RCIE w siedzibie organizacji/instytucji wspoétpracujacych z RCIE

Ip.

Siedziba instytucja/organizacja

7. Dziatania edukacyjne, informacyjne i promocyjne realizowane przez RCIE w regionie

Ip. miejsce wspotorganizator grupa odbiorcow” rodzaj dziatania™”
* wybrac¢ z ponizszych
1 mtodziez (poda¢ przedziat wiekowy)
2 nauczyciele
3 samorzgdowcy
4 przedsiebiorcy (jezeli mozliwe poda¢ grupe zawodowa)
5 rolnicy
6 stuzby mundurowe
7 duchowni i przedstawiciele zwigzkéw wyznaniowych
8 dziennikarze (poda¢ jakich rodzajow mediow)
9 spotecznosé lokalna
10 bezrobotni
11 emeryci/rencisci
12 inne (podac jakie)
** wybra¢ z ponizszych
1 edukacyjne (szkolenia, warsztaty, konkursy wiedzy itp.)
2 informacyjne (konferencje, seminaria itp.)
3 promocyjne (festyny, pikniki, targi itp.)
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ZARZADZENIE Nr 4
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 18 stycznia 2010 r.

w sprawie konkursu ogtoszonego w ramach programu ,, Moja szkota w Unii Europejskiej
— edycja Powrot do szkoty”

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 sie, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla:

1) sktad i zasady dziatania Komisji Oceniajgcej do
spraw oceny projektow zgtoszonych w Konkursie
ogtoszonym w ramach programu ,Moja szkota
w Unii Europejskiej — edycja Powrét do szkoty”;

2) regulamin Konkursu ogtoszonego w ramach pro-
gramu ,Moja szkota w Unii Europejskiej — edycja
Powrot do szkoty”.

§ 2.

1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych tworzy sie
Komisje Oceniajagcg do spraw oceny projektow
zgtoszonych w Konkursie ogtoszonym w ramach
programu ,,Moja szkota w Unii Europejskiej — edy-
cja Powrét do szkoty”, zwang dalej ,,Komisjg”.

2. W sktad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy — Agnieszka Kudlinska;

2) Sekretarz — Renata tukianczuk;

3)

4) dwoch przedstawicieli Ministerstwa Edukacji Na-
rodowej;

cztonek — Ewa Szydtowska;

5) przedstawiciel Przedstawicielstwa Komisji Euro-
pejskiej w Polsce;

6) przedstawiciel Biura Informacyjnego Parlamentu
Europejskiego w Polsce;

. Osoby, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 4 wskazuje Mi-
nister Edukacji Narodowe;.

. Osoby, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 5 i 6 wskazujg
dyrektorzy tych instytucji.

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie
8 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow 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 zostaly
ogtoszone w Dz. U. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390, Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414,
Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170,
poz. 1217, Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505,
22009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241
oraz Nr 161, poz. 1277.

5. Do sktadu Komisji, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznos$ci, moga zostac¢ zaproszone osoby spoza
sktadu Komisji.

§ 3.

1. Komisja dziata zgodnie z postanowieniami Regula-
minu Konkursu ogtoszonego w ramach programu
~Moja szkota w Unii Europejskiej — edycja Powrot
do szkoty”, ktéry to Regulamin stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

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

. Do zadan Komisji nalezy:

1) ocena zgodnosci nadestanych projektow z wy-
mogami formalnymi Konkursu;

2) ocena projektow pod katem:

a) wartosci merytorycznej (znajomosé problema-
tyki, spojnosc pracy, logika argumentow),

b) wartosci wizualnej
estetyka wykonania),

(poprawnosé jezykowa,

c¢) inwencji (oryginalno$¢ pracy),

d) samodzielnosci
pracy.

ucznibw w przygotowaniu
3) przedstawienie wynikéw prac Komisji Ministrowi
Spraw Zagranicznych w celu akceptac;ji;

4) zamieszczenie wynikow Konkursu na stronie in-
ternetowej MSZ oraz w serwisie programu pod
adresem: www.mojaszkola.ukie.gov.pl.

84,

Do zadan Przewodniczgcego Komisji nalezy:
1) zwotywanie posiedzen Komisji;
2) przewodniczenie posiedzeniom Komisji;

3) powotywanie do sktadu Komisji oséb, o ktérych
mowa w § 2 ust. 3i4;

4) zapraszanie do wspotpracy oséb, o ktérych mowa
w § 2 ust. 5;

5) podpisywanie pism informujgcych o decyzji Mini-
stra Spraw Zagranicznych;

6) wyznaczenie osoby do prowadzenia posiedzen Ko-
misji w przypadku nieobecnos$ci Przewodniczacego
Komisji.
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§ 5.
1. Komisja obraduje na posiedzeniach.

2. Posiedzenia Komisji zwotuje Przewodniczacy Ko-
misji.

3. Komisja obraduje zgodnie z Regulaminem prac
Komisji uchwalonym na pierwszym posiedzeniu
Komisji.

4. Z posiedzen Komisji sporzadza sie protokét.

5. Dokumentacje oraz protokoty z posiedzen Komisji
przechowuje Sekretarz Komisji.

§ 6.

Wyniki prac Komisji w formie protokotu podpisanego
przez Przewodniczacego, Sekretarza oraz cztonkéw
Komisji przedktada sie¢ Ministrowi Spraw Zagranicz-
nych w celu akceptacji wynikow prac Komis;ji.

§7.

Obstuge organizacyjng Komisji zapewnia departament
wtasciwy do spraw realizacji programu ,Moja szkota
w Unii Europejskiej — edycja Powrét do szkoty”.

§ 8.

1. Komisja przejmuje obowigzki i dokumentacje oraz
kontynuuje czynnosci Komisji Oceniajgcej do spraw
oceny projektow zgtoszonych w Konkursie ogtoszo-

nym w ramach programu ,Moja szkota w Unii Eu-
ropejskiej — edycja Powrot do szkoty”, utworzonej
zarzadzeniem nr 7/2009 Przewodniczacego Komite-
tu Integracji Europejskiej z dnia 14 grudnia 2009 r.
w sprawie Komisji Oceniajgcej do spraw oceny pro-
jektow zgtoszonych w Konkursie ogtoszonym w ra-
mach programu ,Moja szkota w Unii Europejskiej
— edycja Powrét do szkoty”.

2. Postepowanie konkursowe wszczete przed dniem
wejscia w zycie zarzadzenia przeprowadza sie na
zasadach ustalonych w regulaminie Konkursu
ogtoszonego w ramach programu ,Moja szkota
w Unii Europejskiej — edycja Powrdt do szkoty”,
okreslonym w zarzgdzeniu nr 7/2009 Przewodni-
czacego Komitetu Integracji Europejskiej z dnia
14 grudnia 2009 r. w sprawie Komisji Oceniaja-
cej do spraw oceny projektow zgtoszonych w Kon-
kursie ogtoszonym w ramach programu ,Moja
szkota w Unii Europejskiej — edycja Powrét do
szkoty” stanowigcym zatgcznik do niniejszego za-
rzgdzenia.

§09.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
z moca od 1 stycznia 2010 r.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

Zatgcznik do zarzadzenia Nr 4 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 18 stycznia 2010 r. (poz. 7)

Regulamin konkursu projektow zgtoszonych w ramach programu
~Moja szkota w Unii Europejskiej — edycja Powroét do szkoty”

§1.

Cele konkursu

Celem konkursu w ramach programu ,Moja szkota w Unii Europejskiej — edycja Powrot do szkoty” jest wyto-
nienie i nagrodzenie tych uczniow i nauczycieli, ktérzy przygotowali najciekawsze opracowania pisemne zgod-
nie z podanymi w 8 3 tematami oraz przygotowali najciekawsze sprawozdanie dokumentujace przebieg wizyty
wysokiego ranga urzednika Komisji Europejskiej lub posta Parlamentu Europejskiego w szkole.

§ 2.

Uczestnicy konkursu

Uczestnikami konkursu mogg by¢ uczniowie szkét gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych, zaréwno publicznych,

jak i niepublicznych.

§ 3.

Projekty

1. Konkurs sktada sie z dwoch etapow | — wojewoddzkiego i Il — ogdlnopolskiego.

2. Warunkiem udziatu szkoty gimnazjalnej w | etapie konkursu, jest napisanie przez grupe uczniéw eseju na je-

den wybrany temat spos$réd podanych ponizej:

1) Co robimy w szkole, regionie i kraju by chroni¢ energig?

2) Petycje o jakiej tresci skierowatby$ do Parlamentu Europejskiego obecnej kadenc;ji i dlaczego?
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3. Warunkiem udziatu szkoty ponadgimnazjalnej w | etapie konkursu jest napisanie przez grupe uczniéw eseju
na jeden wybrany temat spo$réd podanych ponize;j:

1) Jak Twoj styl zycia wptywa na stan srodowiska naturalnego?

2) W ktoérej komisji statej Parlamentu Europejskiego obecnej kadencji chciatby$ uczestniczy¢ i jakie zmiany
komisja z Twoim udziatem miataby przeprowadzi¢?

4. Esej napisany przez uczniow szkoét gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych nie moze by¢ krotszy niz 5 stron
w formacie A-4.

5. Kazda szkota moze ztozyé grupowo tylko jeden esej. Za grupe uwaza sie trzech ucznidéw oraz jednego nauczy-
ciela.

6. Do projektu nalezy dotgczy¢ wypetniong i podpisang karte zgtoszenia projektu na konkurs, dostepng pod
adresem www.mojaszkola.ukie.gov.pl/informacje o programie.

§ 4,

Komisje oceniajgce

1. W kazdym wojewodztwie za zgodg Wojewody powotywana jest Wojewddzka Komisja Oceniajgca (WKO),
ktorej zadaniem jest ocena projektéw nadestanych na konkurs w regionie. W sktad Komisji (WKO) liczacej od
4 do 5 0os6b wchodza: przedstawiciel Wojewody, przedstawiciel Kuratorium Os$wiaty, przedstawiciel Marszat-
ka wojewodztwa, przedstawiciel Regionalnego Centrum Informacji Europejskiej lub innej wskazanej przez
UKIE instytucji partnerskiej.

2. W sktad Komisji Wojewddzkiej (WKO), w zaleznosci od potrzeb, Wojewoda moze powota¢ dodatkowo dorad-
ce metodycznego, eksperta ds. integracji europejskiej itp.

3. Posiedzenia Komisji sg protokotowane, a protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji. Komisja podejmu-
je decyzje wiekszoscig gtoséw, przy obecnosci co najmniej potowy sktadu Komisji. Decydujgcy gtos ma Prze-
wodniczgcy Komisiji.

4. Powotaniem sktadu Wojewodzkich Komisji Oceniajgcych zajmujg sie wtasciwe Urzedy Wojewddzkie. Za
sprawy organizacyjne zwigzane z organizacjg pracy Komisji, wstepng oceng projektow oraz przekazaniem
wynikow eliminacji wojewddzkich do CKO odpowiadajg wtasciwe Regionalne Centra Informacji Europej-
skiej, lub inne wskazane przez UKIE instytucje partnerskie.

5. Centralng Komisje Oceniajgcg (CKO) powotuje Przewodniczacy Komitetu Integracji Europejskiej. Zadaniem
Komisji (CKO) jest ocena projektow zakwalifikowanych do etapu ogodlnopolskiego (ocenie tgcznej poddany
zostanie esej i sprawozdanie z przeprowadzonej wizyty w szkole).

6. Za powotanie CKO oraz sprawy zwigzane z pracami tej Komisji odpowiedzialny jest Urzad Komitetu Integra-
cji Europejskie;j.

7. Centralng Komisje Oceniajgcg (CKO) sktada sie z przedstawicieli Urzedu Komitetu Integracji Europejskiej,
Ministerstwa Edukacji Narodowej, Przedstawicielstwa Komisji Europejskiej w Polsce oraz Biura Informacyj-
nego Parlamentu Europejskiego w Polsce. W sktad CKO mogg wchodzi¢ takze eksperci ds. edukacji wskazani
przez odpowiednie instytucje. Komisja podejmuje decyzje wiekszoscig gtosow, przy obecnosci co najmniej
potowy sktadu Komisji. Decydujgcy gtos ma Przewodniczacy Komis;ji.

§ b,

Przebieg konkursu
1. Warunkiem uczestnictwa w konkursie jest:

1) wypetnienie przez szkote w terminie do 15 lutego 2010 r., ankiety zgtoszeniowej zamieszczonej na stronie
internetowej UKIE, pod adresem www.mojaszkola.ukie.gov.pl i tym samym zadeklarowanie checi udziatu
w Programie ,Moja szkota w Unii Europejskiej — edycja Powrot do szkoty”;

2) ztozenie w terminie do 02 kwietnia 2010 roku do Wojewodzkiej Komisji Oceniajacej jednego grupowego
eseju (zgodnie z § 3 regulaminu konkursu);

3) w przypadku zakwalifikowania sie szkoty do Il etapu konkursu (ogélnopolskiego), ztozenie do dnia 3 listo-
pada 2010 roku do Centralnej Komisji Oceniajgcej sprawozdania dokumentujgcego przebieg wizyty
w szkole wysokiego ranga urzednika KE lub posta do Parlamentu Europejskiego.

2. Szkota przekazuje jedno opracowanie pisemne wraz z kartg informacyjng do Wojewddzkiej Komisji Ocenia-
jacej, na adres instytucji przyjmujacej projekty konkursowe. Adresy instytucji przyjmujgcych projekty znaj-
duja sie na stronie internetowej programu pod adresem: www.mojaszkola.ukie.gov.pl. O zakwalifikowaniu
projektu do oceny decyduje data stempla pocztowego.
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3. Wojewddzka Komisja Oceniajagca wybiera po trzy najlepsze projekty w kazdej z dwu kategorii: szkoty gimna-
zjalne i szkoty ponadgimnazjalne.

4. Zwyciezcami konkursu wojewoddzkiego zostaje 18 ucznidw i 6 nauczycieli (6 druzyn), ktérych projekty zajety
trzy najwyzsze miejsca w konkursie.

5. Do 2 etapu konkursu przechodzg te szkoty, ktore zajety 1 miejsca w kazdej kategorii: szkoty gimnazjalne
i szkoty ponadgimnazjalne w kazdym wojewddztwie. Szkoty te zostajg zakwalifikowane do Il ogélnopolskie-
go etapu konkursu, w ktérym zadaniem jest przygotowanie wizyty przedstawiciela instytucji europejskich
w szkole i sporzagdzenie sprawozdania z jej przebiegu.

6. WKO do 4 maja 2010 roku (decyduje data stempla pocztowego) przekazuje projekty z obydwu kategorii, ktore
zajely pierwsze miejsce i zakwalifikowane zostaty do 2 etapu konkursu, do Centralnej Komisji Oceniajacej, na
adres:

Urzad Komitetu Integracji Europejskiej/Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Departament Informacji Europejskiej
al. J. Ch. Szucha 21
00-580 Warszawa

7. Szkoty zakwalifikowane do 2 etapu konkursu przekazujg do CKO na adres podany w pkt 6 sprawozdanie
z przeprowadzonej wizyty w szkole, do dnia 3 listopada 2010 roku.

8. CKO wybiera po trzy najlepsze projekty z kazdej kategorii, biorgc pod uwage przy ocenie kazdej szkoty punk-
tacje uzyskang tacznie: za esej i sprawozdanie i ogtasza do dnia 15 listopada 2010 r. na stronie internetowej
UKIE liste laureatow.

9. Zwyciezcami konkursu zostaje 18 ucznidéw i 6 nauczycieli, reprezentantéw 6 szkot, ktére w obu etapach kon-
kursu uzyskaty najwyzsza liczbe punktow.

8 6.
Kryteria oceny projektow

1. Punkty uzyskane za prace pisemng zsumowane z punktami za sprawozdanie decydujg o koncowej punktaciji,
jaka szkota uzyska w etapie ogdlnopolskim.

2. Komisja ocenia¢ bedzie opracowania pisemne wg nastepujacych kryteriow:
— ocena merytoryczna (znajomos$c¢ problematyki, spojnos¢ pracy, logika argumentow);
— ocena wizualna (poprawnos$é jezykowa, estetyka wykonania);
— ocena inwencji (oryginalnos¢ pracy);

— ocena samodzielnos$ci ucznidw w przygotowaniu pracy.

3. Komisje ocenia¢ bedzie sprawozdanie z wizyty przedstawiciela instytucji europejskich w szkole wg nastepu-
jacych kryteriéw:

— tematyke i przebieg spotkania;
— forme przeprowadzenia spotkania (np. debata europejska, akademia, lekcja europejska, wyktad itp.);

— sposob sporzadzenia sprawozdania dokumentujgcego przebieg wizyty w szkole.

§7.
Nagrody

1. Laureaci etapu wojewodzkiego (18 ucznidéw i 6 nauczycieli z kazdego wojewodztwa), otrzymajg nagrody rze-
czowe od MSZ/UKIE i miejscowych organizatorow.

2. Uroczysty finat konkursu projektow zgtoszonych w ramach Programu ,Moja szkota w Unii Europejskiej —
edycja Powrét do szkoty” z udziatem laureatow etapu ogolnopolskiego odbedzie sie w Warszawie.

3. Dla 24 osoéb (18 uczniéw i 6 nauczycieli, laureatéw etapu centralnego konkursu), zostanie zorganizowany
wyjazd studyjny do instytucji europejskich w Brukseli.
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ZARZADZENIE Nr 5
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 15 lutego 2010 .

w sprawie ustanowienia i realizacji projektu ,,wdrozenie nowego portalu w domenie msz.gov.pl”

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 sie, co nastepuje:

Ustanowienie projektu

§1.

1. Ustanawia sie projekt ,wdrozenie nowego portalu
w domenie msz.gov.pl”, zwany dalej , projektem”.

. Celem projektu jest zapewnienie najwyzszej jakosci
komunikacji zewnetrznej Ministerstwa Spraw Za-
granicznych oraz placowek zagranicznych za po-
Srednictwem zintegrowanego systemu stron inter-
netowych.

. Strukture organizacyjng projektu tworzg:
1) Komitet Sterujacy;
2) Kierownik Projektu;
3) Kierownicy Zespotéw Projektowych;

4) Zespoty Projektowe.
Zakres projektu

§ 2.

Projekt obejmuje wykonanie zadah zwigzanych z:

1) wdrozeniem zintegrowanego systemu stron inter-
netowych resortu spraw zagranicznych zapewniajg-
cych komunikacje zewnetrzng w zakresie zadan mi-
nistra witasciwego do dziatéw administracji rzado-
wej: ,sprawy zagraniczne” i ,cztonkostwo Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Unii Europejskiej”;

2) budowg zintegrowanego $rodowiska hostingowe-
go Ministerstwa Spraw Zagranicznych:

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

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2003 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 oraz z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817,
Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277.

3) przeniesieniem danych do zintegrowanego syste-
mu stron internetowych resortu spraw zagranicz-
nych z obecnie funkcjonujacych stron interneto-
wych resortu spraw zagranicznych;

okreslonych w harmonogramie realizacji projektu,
o ktorym mowa w § 5 ust. 1.

Komitet Sterujacy
§ 3.

. Tworzy sie Komitet Sterujgcy, ktérego zadaniem
jest:

1) podejmowanie strategicznych decyzji dotycza-
cych projektu;

2) zatwierdzenie sktadu Zespotow Projektowych,
zaproponowanych przez Kierownika Projektu;

3) opiniowanie przedtozonych przez Kierownika
Projektu propozycji rozwigzan;

4) zatwierdzenie wynikow wykonanych prac projek-
towych;

5) zapewnienie komunikacji z kierownictwem Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych w istotnych spra-
wach zwigzanych z projektem;

6) nadzor nad realizacjg projektu, w tym przekazy-
wanie Kierownikowi Projektu polecen i wytycz-
nych;

7) ocena pracy Kierownika Projektu.

. W sktad Komitetu Sterujgcego wchodzg:

1) Przewodniczacy — Sekretarz Stanu w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych wtasciwy do spraw
dyplomacji publicznej;

2) Cztonkowie:

a) Dyrektor Biura Informatyki i telekomunikacji;

b) Dyrektor Departamentu Dyplomacji Publicznej
i Kulturalnej;

b) Dyrektor Departamentu Informacji Europej-
skiej;
c) Dyrektor Biura Rzecznika Prasowego MSZ.

. Pracami Komitetu Sterujgcego kieruje Przewodni-
czacy.

. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komitetu Steru-
jacego nalezy:

1) zwotywanie statych i doraznych posiedzen Komi-
tetu Sterujacego;
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2) ustalenie harmonogramu prac Komitetu Sterujg- 5. Obstuge organizacyjng Kierownika Projektu, Kie-

cego;

3) koordynowanie przebiegu spotkan Komitetu Ste-
rujgcego, w tym przygotowanie i akceptacja
agendy spotkania;

4) nadzorowanie prawidtowosci przebiegu spotkan
Komitetu Sterujgcego oraz prawidtowosci podej-
mowanych przez Komitet Sterujgcy decyzji;

5) powotywanie biegtych i ekspertow;

6) reprezentowanie projektu wobec Dyrektora Ge-
neralnego Stuzby Zagranicznej i na forum ze-
wnetrznym;

7) wnioskowanie do Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej o odwotanie Kierownika Projektu
w przypadku niewywigzywania sie przez niego
z obowigzkow okreslonych w zarzadzeniu.

. W posiedzeniach Komitetu Sterujgcego biorg udziat
Kierownik Projektu, Kierownik Zespotu Roboczego
oraz inne osoby zaproszone przez Przewodnicza-
cego.

. Obstuge Komitetu Sterujacego zapewnia komoérka
organizacyjna wtasciwa do spraw dyplomacji pub-
licznej i kulturalnej.

Kierownik Projektu, Kierownik Zespotu
Projektowego, Zespoty Projektowe

84,

. Kierownika Projektu wyznacza w drodze decyzji Dy-
rektor Generalny Stuzby Zagranicznej.

. Kierownik Projektu odpowiada za cato$¢ prac zwia-
zanych z realizacjg projektu i jego przeprowadzenie.

. Kierownik Projektu:

1) inicjuje  utworzenie Zespotéw Projektowych,
w tym proponuje Komitetowi Sterujgcemu ich
sktad;

2) w porozumieniu z dyrektorami wtasciwych ko-
morek organizacyjnych wyznacza Kierownikéw
i cztonkow Zespotdéw Projektowych;

3) wydaje wigzgce polecenia Kierownikom Zespo-
tow Projektowych;

4) w zakresie niezbednym do realizacji projektu,
a w szczegolnosci w zakresie uzyskiwania zaso-
béw do realizacji projektu, wspodtpracuje z dyrek-
torami komorek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych oraz kierownikami placo-
wek zagranicznych.

. Kierownik Zespotu Projektowego:
1) kieruje praca Zespotu projektowego;

2) zapewnia sprawny obieg informacji miedzy Kie-
rownikiem Projektu, Zespotem Roboczym, ko-
moérkami organizacyjnymi Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i Komitetem Sterujacym;

3) tworzy, w miare potrzeb, w ramach Zespotu Pro-
jektowego grupy robocze.

rownika Zespotu Roboczego i Zespotu Roboczego

zapewnia komorka organizacyjna witasciwa do

spraw informatyki i telekomunikacji.
Harmonogram projektu

§ b,

. W terminie 7 dni od wejscia zarzagdzenia w zycie

Kierownik Projektu przedtozy Komitetowi Steruja-
cemu do zatwierdzenia harmonogram realizacji
projektu.

. Zakonczenie realizacji projektu powinno nastgpic¢

nie pozniej niz do dnia 31 lipca 2010 r.

. Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego jest upowaz-

niony do modyfikacji termindw, okreslonych w har-
monogramie, przy czym jezeli modyfikacja opdznia
realizacje projektu o wiecej niz 30 dni, obowigzany
jest uzyskac¢ na nig pisemng zgode Ministra Spraw
Zagranicznych.

Warunki realizacji projektu

§ 6.

. Przewodniczacy Komitetu Sterujacego sktada Dy-

rektorowi Generalnemu Stuzby Zagranicznej okre-
sowe raporty z realizacji projektu, zgodnie z harmo-
nogramem, o ktorym mowa w 8 5 ust. 1, oraz infor-
muje go o zagrozeniach dla realizacji projektu.

. W terminie 30 dni od zakonhczenia projektu Prze-

wodniczgcy Komitetu Sterujgcego przedstawi Mini-
strowi Spraw Zagranicznych oraz Dyrektorowi Ge-
neralnemu Stuzby Zagranicznej sprawozdanie z je-
go realizacji.

. Kierownik Zespotu Projektowego prowadzi wyod-

rebniony zbiér dokumentéw powstatych w wyniku
prac nad projektem. Dokumentacja zakonczonych
prac przekazywana jest do komorki organizacyjnej
wtasciwej do spraw informatyki i telekomunikac;ji,
gdzie podlega archiwizacji, stosownie do obowig-
zujacych przepisow, z wytgczeniem dokumentacji
finansowej, ktora przekazywana jest do komaérki or-
ganizacyjnej wtasciwej do spraw finansow.

Przepisy koncowe

87.

. Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej wyznaczy

Kierownika Projektu na wniosek Petnomocnika Mi-
nistra Spraw Zagranicznych do spraw Informatyza-
cji w terminie trzech dni do wejscia zarzgdzenia
w zycie.

. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 10 lutego

2010 roku.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 6
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 23 lutego 2010 .

w sprawie Komitetu Audytu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 288 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym da-
lej ,Ministerstwem”, powotuje sie Komitet Audytu
wspolny dla dziatéw administracji rzagdowej — spra-
wy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczypospolitej Pol-
skiej w Unii Europejskiej, kierowanych przez Mini-
stra Spraw Zagranicznych, zwanego dalej ,Mini-
strem”.

. W sktad Komitetu Audytu wchodza:

1) przewodniczacy komitetu — Pawet Wojciechow-
ski — podsekretarz stanu w Ministerstwie;

2) cztonkowie niezalezni:
a) Matgorzata Tarnowska,
b) Grzegorz Gotebiowski.

§ 2.

Celem Komitetu Audytu jest doradztwo Swiadczone
na rzecz Ministra w zakresie zapewnienia funkcjono-
wania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli za-
rzadczej oraz skutecznego audytu wewnetrznego
w kierowanych przez Ministra dziatach administracji
rzgdowe;j.

§ 3.

1. Do zadan Komitetu Audytu nalezy w szczegdlnosci:
1) sygnalizowanie istotnych ryzyk;

2) sygnalizowanie istotnych stabosci kontroli za-
rzagdczej oraz proponowanie jej usprawnien;

3) wyznaczanie priorytetéw do rocznych i strate-
gicznych planéw audytu wewnetrznego;

4) przeglad istotnych wynikéw audytu wewnetrzne-
go oraz monitorowanie ich wdrozenia;

5) przeglad sprawozdan z wykonania planu audytu
wewnetrznego oraz ocen kontroli zarzagdczej;

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie
8 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzia-
tania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

6) monitorowanie efektywnosci pracy audytu we-
wnetrznego, w tym przegladanie wynikow we-
wnetrznych i zewnetrznych ocen pracy audytu
wewnetrznego;

7) wyrazenie zgody na rozwigzanie stosunku pracy
oraz zmiany warunkéw ptacy i pracy kierownika
komorki audytu wewnetrznego.

. Do konca lutego kazdego roku Komitet Audytu skta-
da Ministrowi oraz Ministrowi Finanséw sprawo-
zdanie z realizacji zadan w roku poprzednim, w tym
w szczegOlnosci zadan, o ktéorych mowa w ust. 1.
Sprawozdanie z realizacji zadahn podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 4,

1. Cztonkowie niezalezni wykonujg swoje zadania za
wynagrodzeniem.

. Wynagrodzenia cztonkéw niezaleznych ustalane sa
na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu Mini-
stra Finanséw z dnia 29 grudnia 2009 r. w sprawie
komitetu audytu (Dz. U. Nr 226, poz. 1826), zwanym
dalej ,rozporzgdzeniem”, i wyptacane kwartalnie.

§ 5.
1. Organizacje i tryb pracy Komitetu Audytu okresla

regulamin nadany przez Ministra, na wniosek prze-
wodniczgcego komitetu.

. Regulamin, o ktdrym mowa w ust. 1, powinien spet-
nia¢ wymogi okreslone w rozporzadzeniu.

§ 6.
Obstuge Komitetu Audytu, w zakresie okreslonym
w art. 291 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finan-
sach publicznych, zapewnia komérka organizacyjna

witasciwa w sprawach audytu wewnetrznego utworzo-
na w Ministerstwie.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 7
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 24 lutego 2010 .

w sprawie uchylenia zarzgdzenia w sprawie ustanowienia i zadan Petnomocnika Ministra
Spraw Zagranicznych do spraw wyboréw do Parlamentu Europejskiego w 2009 r.

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 p6zn. zm.?)) oraz § 20 ust. 1 pkt 1 regula-
minu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia
Nr 30 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 grud-
nia 2009 r. w sprawie nadania regulaminu organiza-

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzadzenia 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 zostaly
ogtoszone w Dz. U. z 2003 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 oraz z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817,
Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277.

1

cyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 7, poz. 111) zarzadza sie, co na-
stepuje:

§1.
Uchyla sie zarzadzenie Nr 4 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 17 lutego 2009 r. w sprawie ustanowienia
i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw wyboréw do Parlamentu Europejskiego
w 2009 r. (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 1, poz. 4).

§ 2,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

ZARZADZENIE Nr 8
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 24 lutego 2010 .

w sprawie uchylenia zarzagdzenia w sprawie ustanowienia i zadan Peinomocnika Ministra
Spraw Zagranicznych do spraw przegladu polskiej polityki bezpieczenstwa

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.?) oraz § 20 ust. 1 pkt 1 regulami-
nu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 30 Mi-

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzgdowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podsta-
wie § 1 ust. 2 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Mini-
stréw z dnia 22 grudnia 2009 r. r. w sprawie szczegotowe-
go zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U.
Nr 220, poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
ogtoszone w Dz. U. z 2003 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 oraz z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817,
Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277.

nistra Spraw Zagranicznych z dnia 31 grudnia 2009 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Mini-
sterstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw
Zagr. Nr 7, poz. 111), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Uchyla sie zarzadzenie Nr 9 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 9 kwietnia 2009 r. w sprawie ustanowienia
i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw przegladu polskiej polityki bezpieczenstwa.
§ 2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE NR 9
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 24 lutego 2010 .

w sprawie ustanowienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw wspoétdziatania
z Ministerstwem Obrony Narodowej w pracach nad strategicznym przeglagdem obronnym (SPO)

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 p6zn. zm.?)) oraz § 20 ust. 1 pkt 1 regulami-
nu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Nr 30 Mi-
nistra Spraw Zagranicznych z dnia 31 grudnia 2009 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Mini-
sterstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw
Zagr. Nr 7, poz. 111), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

1. Ustanawia sie Petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw wspoétdziatania z Ministerstwem
Obrony Narodowej w pracach nad strategicznym
przegladem obronnym (SPO), zwanego dalej ,Pet-
nomocnikiem”.

2. Petnomocnika wyznacza i odwotuje Minister Spraw
Zagranicznych w drodze decyzji.

§ 2.

1. Zakres dziatan Petnomocnika obejmuje udziat
w pracach i wspieranie procesu SPO w Minister-
stwie Obrony Narodowej, w szczegdlnosci w odnie-
sieniu do prognozy trendow rozwoju $rodowiska
bezpieczenstwa i ocen zagrozen bezpieczenstwa
panstwa poprzez udziat w pracach Grupy Roboczej
SPO.

2. Do zadan Petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zgodnosci ocen, analiz i wnioskow
zawartych w SPO z przegladem polityki bezpie-
czenstwa prowadzonym w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych;

2) wykonanie zalecen i realizacja uwag Ministra
Spraw Zagranicznych w odniesieniu do raportu
z przegladu polskiej polityki bezpieczenstwa
(PPB), w tym w odniesieniu do jego ew. upo-
wszechnienia;

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej
w Unii Europejskiej oraz sprawy zagraniczne na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow 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 zostaly
ogtoszone w Dz. U. z 2003 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 oraz z 2009 r. Nr 42, poz. 337 oraz Nr 98, poz. 817,
Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277.

3) zapewnienie zgodnosci inicjatyw i dziatan podej-
mowanych w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych z dziataniami wynikajacymi z SPO w odnie-
sieniu do potrzeb obronnych panstwa;

4) udziat w przedsiewzieciach zwigzanych z popula-
ryzacjg polskiej polityki bezpieczenstwa, takze
w kontekscie procesu SPO;

5) udziat, na polecenie lub za odrebng zgodg Mini-
stra Spraw Zagranicznych, w krajowych i mie-
dzynarodowych przedsiewzieciach zwigzanych
z realizacjg zadania, o ktérym mowa w ust. 1;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Mi-
nistra Spraw Zagranicznych, w zakresie okreslo-
nym w ust. 1.

§ 3.

Komorki organizacyjne Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych oraz placéwki zagraniczne udostepniajg nie-
zwtocznie Petnomocnikowi wszelkie informacje i do-
kumenty zwigzane z realizacjg zadah Petnomocnika,
przy zachowaniu procedur okreslonych ustawa
o ochronie informacji niejawnych i innymi wtasciwy-
mi przepisami.

§ 4,

1. W zakresie wykonywanych zadan Petnomocnik pod-
lega bezposrednio Ministrowi Spraw Zagranicznych,
ktory sprawuje nadzér nad jego dziatalnoscia.

2. Petnomocnik raz na miesigc przedstawia Ministrowi
Spraw Zagranicznych sprawozdanie o postepie
prac i stopniu realizacji zadan zwigzanych z SPO,
ktére jest przekazywane do wiadomosci dyrektora
Departamentu Polityki Bezpieczenstwa.

§ b,

1. Obstuge merytoryczng, organizacyjno-techniczna
i kancelaryjno-biurowag Petnomocnika zapewnia De-
partament Polityki Bezpieczenstwa.

2. Wydatki zwigzane z dziatalnoscig Petnomocnika,
w tym koszty podrézy stuzbowych, pokrywane sg ze
Ssrodkow biezacych przydzielonych do dyspozycji
Departamentu Polityki Bezpieczenstwa, chyba ze
ustalenia dotyczace danego dziatania/projektu prze-
widujg inaczej.

8 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 11
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 12 kwietnia 2010 r.

w sprawie ustanowienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw panstwowych uroczystosci zatobnych

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 p6zn. zm.?)) oraz § 19 ust. 1 pkt 1 regula-
minu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia
Nr 30 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 grud-
nia 2009 r. w sprawie nadania regulaminu organiza-
cyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 7, poz. 111) zarzadza sig, co na-
stepuje:

§1.

1. Ustanawia sie Petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw panstwowych uroczystosci za-
tobnych, zwanego dalej ,,Petnomocnikiem”.

2. Do petnienia funkcji Petnomocnika wyznacza sie
ambasadora tytularnego Pana Tomasza Ortowskie-
go — Ambasadora Nadzwyczajnego i Petnomocne-
go Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Francu-
skiej.

3. Na czas niezbedny do wykonywania zadan okreslo-
nych w zarzadzeniu Petnomocnik jest zwolniony
z wykonywania innych obowigzkéw stuzbowych.

§ 2.

1. Do zadan Petnomocnika nalezy koordynowanie
dziatan Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz za-
pewnienie wspobtpracy z innymi urzedami i instytu-
cjami w sprawach zwigzanych z panstwowymi uro-
czystosciami zatobnymi upamietniajgcymi ofiary
katastrofy lotniczej 10 kwietnia 2010 roku.

2. Do zadan Petnomocnika, w zakresie o ktérym mowa
w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestniczenie i reprezentowanie Ministra Spraw
Zagranicznych w zespotach roboczych, komite-
tach i innych przedsiewzieciach;

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzgdowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podsta-
wie 8 1 ust. 2 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Mini-
strow z dnia 22 grudnia 2009 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. z 2003 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 oraz z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817
i Nr 161, poz. 1277.

2) wspoétpraca z wtasciwymi komorkami organiza-
cyjnymi Ministerstwa Spraw Zagranicznych i in-
stytucjami krajowymi oraz utrzymywanie kontak-
tow z wtasciwymi instytucjami zagranicznymi;

3) koordynowanie dziatan podejmowanych przez
Protokét Dyplomatyczny;

4) wykonywanie innych zadan poleconych przez
Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 3.

Komorki organizacyjne Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych oraz placéwki zagraniczne przekazujg Petno-
mocnikowi wszelkie informacje i dokumenty niezbed-
ne do realizacji jego zadan.

§ 4,

1. W zakresie wykonywanych zadan Petnomocnik
podlega bezposrednio Ministrowi Spraw Zagranicz-
nych, ktory sprawuje nadzér nad jego dziatalnos-
cia.

2. Petnomocnik przedstawia Ministrowi Spraw Zagra-
nicznych opinie i rekomendacje w zakresie swojej
wtasciwosci.

§ 5,

1. Dla celéow protokolarnych Petnomocnikowi przystu-
guje miejsce po podsekretarzach stanu w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych

2. Obstuge merytoryczng, organizacyjno-techniczna,
w tym w zakresie udostepniania informacji niejaw-
nych oraz kancelaryjno-biurowg Petnomocnika za-
pewnia Protokot Dyplomatyczny.

3. Dyrektor Protokotu Dyplomatycznego wyznaczy
sposrod podlegtych sobie pracownikéw jedng oso-
be odpowiedzialng za obstuge asystencka Petno-
mocnika.

4. Wydatki zwigzane z dziatalnoscig Petnomocnika,
w tym koszty podrozy stuzbowych, pokrywane sa ze
$§rodkéw przydzielonych do dyspozycji Protokotu
Dyplomatycznego.

8 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 12
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 12 kwietnia 2010 r.

w sprawie ustanowienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw koordynacji problematyki wschodniej i konsularnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

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 p6zn. zm.?)) oraz § 20 ust. 1 pkt 1 regula-
minu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia
Nr 30 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 grud-
nia 2009 r. w sprawie nadania regulaminu organiza-
cyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 7, poz. 111) zarzadza sig, co na-
stepuje:

§1.

1. Ustanawia sie Petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw koordynacji problematyki
wschodniej i konsularnej w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych, zwanego dalej ,Petnomocnikiem”.

2. Do petnienia funkcji Petnomocnika wyznacza sie
ambasadora tytularnego Pana Henryka Litwina —
Ambasadora Nadzwyczajnego i Petnomocnego
Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Biatorusi.

3. Na czas niezbedny do wykonywania zadan okreslo-
nych w zarzagdzeniu Petnomocnik jest zwolniony
z wykonywania innych obowigzkow stuzbowych.

§ 2.

1. Do zadan Petnomocnika nalezy koordynacja, w imie-
niu wiasciwych cztonkéw Kierownictwa Minister-
stwa Spraw Zagranicznych, problematyki wschod-
niej i konsularnej w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych oraz opracowanie rekomendacji dziatan mini-
sterstwa w zakresie tych problematyk.

2. Do zadanh Petnomocnika, w zakresie o ktérym mowa
w ust. 1 nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie i reprezentowanie wtasciwych
cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa Spraw Za-

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzgdowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podsta-
wie § 1 ust. 2 pkt 1i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Mini-
stréow z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegotowego
zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U.
Nr 220, poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2003 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 oraz z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817
i Nr 161, poz. 1277.

granicznych oraz Ministra Spraw Zagranicznych
w zespotach roboczych, komitetach i innych
przedsiewzieciach;

2) wspotpraca z wtasciwymi komérkami organiza-
cyjnymi Ministerstwa Spraw Zagranicznych i in-
stytucjami krajowymi oraz utrzymywanie kontak-
tow z wtasciwymi instytucjami zagranicznymi;

3) koordynowanie dziatan podejmowanych przez
Departament Wschodni oraz Departament Kon-
sularny;

4) wykonywanie innych zadan poleconych przez
Ministra Spraw Zagranicznych.

3. Petnomocnik parafuje pisma przedktadane do pod-
pisu Ministrowi Spraw Zagranicznych oraz czton-
kom Kierownictwa Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych wtasciwym do spraw wschodnich i konsular-
nych w zakresie swojej wtasciwosci.

4. Petnomocnik uczestniczy w posiedzeniach Kierow-
nictwa Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

5. Petnomocnik we wspétpracy z wtasciwymi czton-
kami Kierownictwa Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych przedstawia Ministrowi Spraw Zagranicz-
nych opinie i rekomendacje w zakresie swojej wtas-
ciwosci.

6. Petnomocnik podpisuje w imieniu wtasnym pisma
w powierzonym mu zakresie dziatania.

§ 3.

Komérki organizacyjne Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych oraz placéwki zagraniczne przekazuja Petno-
mocnikowi wszelkie informacje i dokumenty niezbed-
ne do realizacji jego zadan.

84,

W zakresie wykonywanych zadan Petnomocnik podle-
ga Ministrowi Spraw Zagranicznych, ktéry sprawuje
nadzor nad jego dziatalnoscig, za posrednictwem pod-
sekretarzy stanu wtasciwych do spraw wschodnich
i konsularnych.

§ 5.
1. Dla celéw protokolarnych Petnomocnikowi przystu-

guje miejsce po podsekretarzach stanu w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych.
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2. Obstuge merytoryczng, organizacyjno-techniczng,
w tym w zakresie udostepniania informacji niejaw-
nych oraz kancelaryjno-biurowg Petnomocnika za-
pewnia Departament Wschodni.

3. Dyrektor Sekretariatu Ministra wyznaczy sposrod
podlegtych sobie pracownikéw jedng osobe odpo-
wiedzialng za obstuge asystencka Petnomocnika.

4. Petnomocnikowi przystuguje obstuga sekretarska
w systemie zmianowym.

5. Wydatki zwigzane z dziatalnoscig Petnomocnika,
w tym koszty podrézy stuzbowych, pokrywane sg ze
srodkow przydzielonych do dyspozycji Sekretariatu
Ministra.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 1
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 stycznia 2010 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien objetych tajemnicag
panstwowa albo stuzbowa oraz dotyczacych istotnego interesu bezpieczenstwa panstwa

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopa-
da 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505,
z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 oraz Nr 219, poz. 1706) za-
rzgdza sie, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 10 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 9 listopada 2009 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zamodwien obje-
tych tajemnicg panstwowg albo stuzbowg oraz doty-
czacych istotnego interesu bezpieczenstwa panstwa,
w zatgczniku nr 1 wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)w & 11 w ust. 7 po wyrazach ,w postepowaniu.”
dodaje sie zdanie drugie i trzecie w brzmieniu: ,Je-
zeli warunki udziatu w postepowaniu spetnia wy-
tacznie jeden wykonawca zamawiajgcy jednokrot-
nie powtarza procedure zaproszenia do sktadania
whnioskow, kierujgc zaproszenia do nie mniej niz
trzech innych wykonawcow. Kierujgc zaproszenia
zamawiajgcy moze zmieni¢ warunki udziatu w po-
stepowaniu, w takim przypadku zamawiajacy kieru-
je zaproszenie takze do wykonawcy ktory spetnit
warunki udziatu w postepowaniu.”;

2) w § 11 po ust. 14 dodaje sie pkt 14a w brzmieniu:

»14a) W przypadku ztozenia tylko jednej oferty nie
podlegajacej odrzuceniu zamawiajgcy prowa-
dzi z wykonawcg negocjacje dotyczace zlozo-
nej oferty, a uznanie przez zamawiajgcego, ze
doszto do porozumienia w sprawie wszyst-
kich istotnych postanowien umowy, ktére by-
ty przedmiotem negocjacji w rozumieniu
art. 72 8 1 Kodeksu cywilnego odbywa sig
w drodze zatwierdzenia protokotu z postepo-
wania przez dyrektora generalnego stuzby za-
granicznej.”.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
z moca od 1 stycznia 2010 r.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski
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ZARZADZENIE Nr 2
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 4 lutego 2010 r.

w sprawie ustanowienia struktury organizacyjnej dla projektu budowy nowej siedziby
Statego Przedstawicielstwa Rzeczpospolitej Polskiej przy Unii Europejskiej w Brukseli przy Rue Stevin 139

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopa-
da 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505,
z22009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1706) w zwigz-
ku z 8 6 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Minister-
stwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatgcznik do

zarzadzenia nr 30 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
31 grudnia 2009 r. w sprawie nadania regulaminu or-
ganizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 7, poz. 111) zarzadza sie,
co nastepuje:
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§1.

Ustanawia sie strukture organizacyjng dla projektu
budowy nowej siedziby Statego Przedstawicielstwa
Rzeczpospolitej Polskiej przy Unii Europejskiej, dalej
zwanego ,Projektem”, w sktad ktorej wchodza Komi-
tet Sterujacy, Kierownik Projektu, Koordynator — Pet-
nomocnik oraz Zespot Projektowy.

§ 2.
Komitet Sterujacy

1. Do zadan Komitetu Sterujgcego nalezy:

1) nadzorowanie i kontrola postepu prac nad Pro-
jektem w odniesieniu do warunkoéw dotyczacych
programu funkcjonalno-uzytkowego, specyfikacji
warunkoéw technicznych, harmonogramu realiza-
cji, budzetu i jakosci Projektu;

2) akceptowanie na wniosek Kierownika Projektu
0s6b do petnienia funkcji w Zespole Projektowym;

3) ocena pracy Kierownika Projektu i oséb wcho-
dzacych w sktad zespotu Projektowego oraz reko-
mendowanie ewentualnych zmian;

4) rozstrzyganie krytycznych probleméw dotycza-
cych Projektu;

5) podejmowanie kluczowych decyzji dotyczacych
Projektu;

6) zatwierdzenie wymaganej formy i zawartosci ra-
portow przedktadanych przez Kierownika Projek-
tu dotyczgcych postepu prac nad Projektem;

7) weryfikacja rezultatéw i plandéw prezentowanych
przez Kierownika Projektu;

8) reprezentowanie Projektu oraz podejmowanie
decyzji dotyczacych kontynuacji, wstrzymania al-
bo zakonczenia Projektu.

2. Przewodniczacym Komitetu Sterujgcego jest Dyrek-
tor Generalny Stuzby Zagranicznej.

3. W sktad Komitetu Sterujagcego wyznacza sie:

1) kierujgcego Biurem Infrastruktury i Logistyki —
Pana Andrzeja NiedZzwieckiego — na Zastepce
Przewodniczacego Komitetu Sterujgcego;

2) na cztonkéw Komitetu Sterujgcego:

a) zastepce kierownika Statego Przedstawiciel-
stwa Rzeczypospolitej Polskiej przy Unii Euro-
pejskiej — Pana Jerzego Drozdza,

b) dyrektora Biura Bezpieczenstwa Dyplomatycz-
nego — Pana Grzegorza Poznanskiego,

c) zastepce Dyrektora Biura Informatyki i Teleko-
munikacji — Pana Dariusza Matyska.

4. Komitet Sterujacy bedzie realizowat swoje zadania
na podstawie dokumentéw zatwierdzonych w od-
rebnym trybie przez Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej, dla potrzeb realizacji Projektu oraz ra-
portow i wnioskow przedktadanych przez Kierowni-
ka Projektu.

5. Przewodniczacy kieruje pracami Komitetu Steruja-
cego.

6. Spotkania Komitetu Sterujacego odbywajg sie sto-
sownie do potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz w mie-
sigcu.

§ 3.

Wykonujgc zadania okreslone w § 2 Komitet Sterujgcy
wspotpracuje z dyrektorami komérek organizacyjnych
i kierownikami placowek zagranicznych jezeli ich
udziat w wykonaniu szczegotowego zadania jest ko-
nieczny.

84,

1. Obstuge organizacyjno-techniczng Komitetu Steru-
jacego zapewnia Biuro Infrastruktury i Logistyki.

2. Osoby wchodzace w sktad Komitetu Sterujacego
zwolnione sg z wykonywania innych obowigzkéw
stuzbowych na czas niezbedny do prac nad Projek-
tem.

§ 5,
Kierownik Projektu

1. Kierownik Projektu odpowiada za cato$é prac zwig-
zanych z realizacjg projektu i jego przeprowadze-
nie.

2. Do zadan kierownika projektu nalezy:

1) przygotowanie planu Projektu oraz procedur za-
rzgdzania;

2) przygotowanie i dotrzymanie terminéw harmo-
nogramu projektu;

3) przygotowanie i zarzagdzanie budzetem i kosztami
Projektu;

4) zatwierdzanie wraz z Koordynatorem — Petno-
mocnikiem (kontrasygnata) ptatnosci dla wyko-
nawcoéw w ramach realizacji prac budowlanych,
projektowych i innych zgodnie z uprawnieniami
otrzymanymi od Komitetu Sterujgcego;

5) zarzgdzanie komunikacjg pomiedzy komorkami
organizacyjnymi Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych i placowkami zagranicznymi zaangazowa-
nymi w realizacje Projektu;

6) zapewnienie odpowiedniej wspodtpracy i wspot-
dziatania miedzy komodrkami organizacyjnymi
i Statym Przedstawicielstwem Rzeczypospolitej
Polskiej przy Unii Europejskiej;

7) przygotowywanie miesiecznych raportow dla Ko-
mitetu Sterujacego;

8) dokonywanie odbioréw po przeprowadzeniu te-
stow i uruchomien;

9) zarzgdzanie wszelkimi zmianami harmonogramu,
budzetu, dokumentacji projektowej oraz ryzykiem.

3. Do petnienia funkcji Kierownika Projektu wyznacza
sie Pana Dariusza Zebrowskiego.

4. Kierownik Projektu upowazniony jest do wydawa-
nia wigzacych polecen dyrektorom komérek organi-
zacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz
kierownikom placéwek zagranicznych, w zakresie
niezbednym do realizacji projektu.
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. Kierownik Projektu sktada Komitetowi Sterujagcemu
okresowe raporty z realizacji Projektu, oraz infor-
muje go niezwtocznie o zagrozeniach dla realizacji
Projektu.

. Kierownik Projektu podlega bezposrednio Komite-
towi Sterujgcemu.

§ 6.

Koordynator — Petnomocnik

. Koordynator — Petnomocnik w ramach struktury
Projektu petni role lidera obszaru i wspomaga Kie-
rownika Projektu w wypetnianiu jego zadan.

. Do zadan Koordynatora — Petnomocnika nalezy:

1) opiniowanie Planu Projektu i procedur zarzadza-
nia przygotowanych przez Kierownika Projektu;

2) zgtaszanie Kierownikowi Projektu propozycji
zmian do harmonograméw, struktury wydat-
kéw w ramach ustalonego budzetu, dokumen-
tacji projektowej;

3) konsultowanie propozycji zmian z przysztym
uzytkownikiem budynku;

4) zarzgdzanie zespotem specjalistow w Statym
Przedstawicielstwie Rzeczypospolitej Polskiej
przy Unii Europejskiej w Brukseli oraz przydzie-
laniem im obszaréw odpowiedzialnosci i biezg-
cych zadah w Projekcie okre$lajg szczegétowy
harmonogram realizacji, obszary odpowiedzial-

7) kontrola jakosci prowadzenia robot budowla-
nych i efektywnosci metod zarzgdzania stoso-
wanych podczas realizacji robét budowlanych
oraz inicjowanie dziatan naprawczych;

8) zatwierdzanie wraz z Kierownikiem Projektu
(kontrasygnata) ptatnosci dla wykonawcow
w ramach realizacji prac budowlanych, projek-
towych i innych zgodnie z uprawnieniami otrzy-
manymi od Komitetu Sterujgcego;

9) zatwierdzanie ptatnosci dla wykonawcéw do
kwot uzgodnionych z Kierownikiem Zamawiaja-
cego i Komitetem Sterujgcym w ramach udzie-
lonego upowaznienia;

10) biezgce sktadanie sprawozdan Kierownikowi
Zamawiajacego.

. Do petnienia funkcji Koordynatora — Petnomocnika

wyznacza sie Pana Richarda Pudlowskiego.
§87.
Zespot Projektowy

. Zadania zespotu projektowego okresla harmono-

gram realizacji projektu oraz biezgce polecenia wy-
dawane przez Kierownika Projektu.

. W sktad zespotu projektowego wchodzg osoby za-

akceptowane przez Komitet Sterujgcy na wniosek
Kierownika Projektu.

nosci; 3. Zespot Projektowy podlega Kierownikowi Projektu
. . . . . oraz — w zakresie okreslonym przez Kierownika
5) kontrola i monitorowanie zarzadzania przez fir- Projektu — Koordynatorowi— Petnomocnikowi.
me zarzadzajacg wykonawcami, projektantami,
ekspertami i innymi organizacjami bezposred- § 8.

nio realizujgcym lub zarzadzajagcymi wykonaw-
cami Projektu;
6) przygotowanie i uzgadnianie szczegdétowego

harmonogramu dokonywania odbioréow mie-
dzyoperacyjnych i koncowych;

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

Rafat Wisniewski

ZARZADZENIE Nr 3
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 8 lutego 2010 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw placowek zagranicznych
niebedacych cztonkami stuzby zagranicznej

z pézn. zm.") i art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,

Na podstawie art. 772 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94,

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717,
21999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11,
poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154,
poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r.
Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407,
22005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935,
Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288 i Nr 225,
poz. 1672,z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654 oraz z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 98,
poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958 i Nr 219, poz. 1704.
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poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219,
poz. 1706), zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Ustala sie regulamin wynagradzania pracowni-
kéw placowek zagranicznych niebedacych cztonkami
stuzby zagranicznej stanowigcy zatgcznik do zarzadze-
nia.

§ 2.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od
dnia podania do wiadomosci pracownikom placowek
zagranicznych.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

Zatacznik do zarzadzenia Nr 3 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 8 lutego 2010 r. (poz. 17)

Regulamin wynagradzania pracownikow placéwek zagranicznych niebedacych
cztonkami stuzby zagranicznej

Rozdziat 1
Przepisy wstepne
§1.

Regulamin wynagradzania pracownikow placéwek
zagranicznych niebedacych cztonkami stuzby zagra-
nicznej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla warunki
wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiad-
czen zwigzanych z pracg pracownikom zatrudnionym
w placéwkach zagranicznych podlegtych Ministrowi
Spraw Zagranicznych, zwanych dalej , placéwkami”
niebedacym cztonkami stuzby zagraniczne;.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o placowce zagra-
nicznej nalezy przez to rozumie¢ placowke zagranicz-
na Rzeczypospolitej Polskiej, o ktérej mowa w art. 4
pkt 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicz-
nej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403, z p6zn. zm.).

Rozdziat 2
Warunki wynagradzania za prace

§ 3.

Wynagrodzenie za prace ustala sie w wysokosci odpo-
wiadajgcej rodzajowi wykonywanej pracy, kwalifika-
cjom pracownika wymaganym przy jej wykonywaniu
z uwzglednieniem ilosci i jako$ci wykonywanej pracy.

84,

Wynagrodzenie za prace w petnym wymiarze czasu
pracy nie moze byé nizsze od najnizszego wynagro-
dzenia, ogtoszonego w Dzienniku Urzedowym Rzeczy-
pospolitej Polskiej ,Monitor Polski” w drodze ob-
wieszczenia Prezesa Rady Ministrow, wydawanego na
podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o mi-
nimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. Nr 200,
poz. 1679, z pézn. zm.).

§b.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze
czasu pracy przystugujg sktadniki wynagrodzenia oraz
Swiadczenia zwigzane z pracg w wysokosci proporcjo-
nalnej do wymiaru czasu wykonywanej pracy, ustalo-
nego w umowie o prace.

8 6.

Stawki godzinowe oblicza sie dzielgc kwote miesiecz-
nego wynagrodzenia zasadniczego, przystugujgcego
za petny wymiar czasu pracy w miesigcu, przez nomi-
nalny czas pracy w danym miesigcu.

§7.

1. Pracownikowi
wynagrodzenia:

przystugujg nastepujgce sktadniki

1) wynagrodzenie zasadnicze;
2) dodatek za wystuge lat.

2. Pracownikowi przystuguja nastepujgce $wiadczenia
zwigzane z praca:

1) dodatek walutowy;

2) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku
z przejsciem pracownika na rente lub emeryture;

3) odprawa posmiertna dla cztonkéw rodziny zmar-
tego pracownika;

4) wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy
pracownika wskutek choroby;

5) swiadczenie urlopowe.

3. Za szczegolne osiggniecia w pracy lub wzorowe wy-
konywanie obowigzkéw pracownikowi moze by¢
przyznana uznaniowa nagroda pieniezna.

§ 8.

1. Wynagrodzenie zasadnicze ustala sie przy zastoso-
waniu mnoznikow kwoty bazowej przyjetej do usta-
lania wynagradzania cztonkéw stuzby zagranicznej,
okreslonej w odrebnych przepisach.

2. Pracodawca ustala wynagrodzenie zasadnicze
uwzgledniajac kwalifikacje i umiejetnosci zawodo-
we, dotychczasowe dos$wiadczenie w pracy oraz
jakosé¢, ilos¢, terminowos$é pracy wykonywanej
przez pracownika.

§0.

1. Dodatek za wystuge lat ustala sie w wysokosci wy-
noszgcej po 5 latach pracy 5% miesiecznego wyna-
grodzenia zasadniczego. Wysoko$¢ ta wzrasta o 1%
za kazdy nastepny rok pracy, az do osiggniecia 20%
miesiecznego wynagrodzenia.
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2. Do okresu pracy, od ktérego zalezy prawo do dodat-
ku za wystuge lat, wlicza sie wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia, bez wzgledu na
przerwy w zatrudnieniu oraz sposob ustania sto-
sunku pracy, przy czym jezeli pracownik byt zatrud-
niony réwnoczesnie w ramach wiecej niz jednego,
zakonczonego stosunku pracy, do okresu uprawnia-
jacego do dodatku za wystuge lat wlicza sie jeden
z tych okresow zatrudnienia.

3. Dodatek za wystuge lat wyptaca sie w terminie wy-
ptaty wynagrodzenia zasadniczego:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalen-
darzowego nastepujgcego po miesigcu, w kto-
rym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyz-
szej stawki dodatku, jezeli nabycie tego prawa
nastgpito w ciggu miesigca;

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku
lub prawa do wyzszej stawki dodatku nastagpito
pierwszego dnia miesigca.

4. Dodatek za wystuge lat przystuguje pracownikowi za
dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni
nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pra-
cy wskutek choroby badz koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje
z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

Rozdziat 3
Swiadczenia zwigzane z pracg
§ 10.

1. Wysoko$¢é dodatku walutowego ustala sie przy za-
stosowaniu mnoznikéw dodatku zagranicznego ba-
zowego, przyjetego do ustalania wysokosci dodat-
ku zagranicznego cztonkéw stuzby zagranicznej,
ktérego wysokosé okreslajg odrebne przepisy.

2. Dodatek walutowy wyptaca sig z goéry, w pierwszym
dniu roboczym miesiaca.

3. Wyptata pierwszego dodatku walutowego nastepu-
je w dniu podjecia wykonywania obowigzkow
w placowce zagranicznej przez pracownika, a jezeli
dzien ten przypada w dniu wolnym od pracy, w na-
stepnym dniu roboczym.

§11.

Za okres czasowej niezdolnosci do pracy spowodowa-
nej chorobg pracownikowi przystuguje wynagrodze-
nie na zasadach i w wysokosci przewidzianej w art. 92
Kodeksu pracy oraz dodatek walutowy pomniejszony
0 20%.

§12.

1. Pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa
emerytalna lub rentowa w zwigzku z przejsciem na
emeryture lub rente inwalidzka na zasadach i w wy-
sokosci przewidzianej w art. 921 Kodeksu pracy.

2. Cztonkom rodziny zmartego pracownika przystugu-
je odprawa posmiertna na zasadach i w wysokosci
przewidzianej w art. 93 Kodeksu pracy.

§13.

1. Ustala sie nastepujgce zasady wyptacania wynagro-
dzenia:

1) przy wyptacie wynagrodzenia potraca sie nalez-
ng zaliczke na podatek dochodowy od oséb fi-
zycznych wedtug zasad okreslonych w przepi-
sach podatkowych;

2) w razie przyznania pienieznej nagrody uznanio-
wej dokonuje sie wyptaty w terminie ustalonym
przez pracodawce.

2. Za zgoda pracownika z wynagrodzenia mogg by¢
potrgcane naleznosci przewidziane w art. 87 Kodek-
su pracy i inne naleznosci.

§ 14.

Tabele stanowisk pracownikow i odpowiadajacych im
mnoznikow kwoty bazowej oraz mnoznikéw dodatku
walutowego bazowego okresla zatgcznik do regula-
minu.

Rozdziat 4
Przepisy koncowe
§ 15.

1. Zmiana regulaminu nastepuje w formie pisemnej
pod rygorem niewaznos$ci i moze wej$¢ w zycie nie
wczesniej, niz po uptywie 14 dni od podania do wia-
domosci pracownikdw w sposoéb przyjety w pla-
coéwce zagranicznej.

2. Korzystniejsze dla pracownikdéw przepisy regulami-
nu, z dniem jego wejscia w zycie, zastepujg z mocy
prawa wynikajgce z dotychczasowych przepiséw
warunki umowy o prace.

3. Przepisy regulaminu mniej korzystne dla pracowni-
kéw wprowadza sie w drodze wypowiedzenia pra-
cownikom dotychczasowych warunkéw umowy
o prace.

4. W przypadku, gdy w regulaminie wprowadza sie
przepisy mniej korzystne dla pracownikow od obo-
wigzujacych dotychczas, moga byé one wprowa-
dzone w zycie po uptywie okresu wypowiedzenia
pracownikom dotychczasowych warunkéw wyna-
gradzania i pracy.

§ 16.

1. Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowg organi-
zacjg zwigzkowa.

2. Tekst regulaminu zostat udostepniony zaktadowej
organizacji zwigzkowej i jest udostepniony do wgla-
du pracownikom w kancelariach placéwek zagra-
nicznych oraz w Biurze Spraw Osobowych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych.

3. Wyjasnien dotyczacych tresci regulaminu udziela
Biuro Spraw Osobowych Ministerstwa Spraw Za-
granicznych.
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Zatgcznik do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
placowek zagranicznych niebedgcych cztonkami stuzby

zagranicznej

Tabela stanowisk pracownikow i odpowiadajgcych im mnoznikow kwoty bazowej

oraz mnoznikéw dodatku walutowego

Stanowisko

Mnoznik kwoty bazowej

Mnoznik dodatku
walutowego bazowego

Radca prawny

od 0,540 do 7,154

Kierownik kancelarii tajnej

Starszy ekspert

Ekspert

od 1,5do 8,0

Starszy specjalista

od 0,476 do 4,340

Starszy programista

Specjalista

Programista

Specjalista do spraw legislacji

Starszy inspektor

Referendarz

Referent prawny

od 1,2do 4,7

Inspektor

od 0,462 do 2,713

Podreferendarz

Starszy ksiegowy

Starszy referent

Ksiggowy

Referent

Sekretarz kierownika placowki

od 1,0do 4,3

Sekretarz

od 0,462 do 2,500

Kierownik kancelarii

Kancelista

Intendent

Kierowca

Kierowca-intendent

Ttumacz

Rzeczoznawca

Radiooperator

Kasjer

Maszynistka

Informator

Telefonista

Recepcjonista

Technik

Mechanik

Archiwista

Wozny

Ogrodnik

Palacz

Rzemieslnik

Magazynier

Sprzataczka

0d 0,9 do 4,0
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ZARZADZENIE Nr 4
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 27 lutego 2010 .

w sprawie zasad dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej,
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2, w zwigzku z art. 84
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 i z 2009 r. Nr 157, poz. 1241
i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala sie ,,Zasady dokonywania opisow i wartoscio-
wania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej, w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych oraz w placowkach zagra-
nicznych”, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarza-
dzenia.

§ 2.

W sprawach nieuregulowanych w dokumencie ,Zasa-
dy dokonywania opiséw i wartoSciowania stanowisk

pracy w stuzbie cywilnej, w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych oraz w placowkach zagranicznych” maja
zastosowanie przepisy art. 84 ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505, z pdzn. zm.) oraz zarzadzenie Nr 81 Prezesa
Rady Ministrow z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie za-
sad dokonywania opisOw i wartosciowania stanowisk
pracy w stuzbie cywilnej (M. P. Nr 48, poz. 566, z pozn.
zm.).

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

Zatacznik do zarzadzenia Nr 4 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 27 lutego 2010 r. (poz. 18)

Zasady dokonywania opisdw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej,
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach zagranicznych

Zasady ogodlne
§1.

Zasady dokonywania opiséw i wartoSciowania stano-
wisk pracy w stuzbie cywilnej, w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych oraz w placowkach zagranicznych,
zwane dalej ,Zasadami”, dotycza:

1) dokonywania opiséw stanowisk pracy;

2) wartosciowania stanowisk pracy.
§ 2.

Komorka wtasciwa w sprawach osobowych w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych, zwana dalej komérka
wtasciwg w sprawach osobowych, jest odpowiedzial-
na za koordynacje procesu opisywania i warto$ciowa-
nia stanowisk pracy.

Zasady dokonywania opiséw stanowisk pracy
§ 3.
1. Za sporzadzenie opisu stanowiska pracy odpowia-

da osoba bezposrednio nadzorujgca dane stano-
wisko pracy.

2. Kierujgcy komorka organizacyjng lub placowka za-
graniczng nadzoruje proces sporzgdzania opiséw
stanowisk pracy w podlegtej mu komérce organi-
zacyjnej lub placowce zagraniczne;.

3. Opis stanowiska jest sporzadzany przez osobe bez-
posrednio nadzorujgcag stanowisko lub inne osoby
przeszkolone w tym zakresie w komorce organiza-
cyjnej lub w placéwce zagranicznej niezwtocznie
po jego utworzeniu, zgodnie ze wzorem okreslo-
nym w zatgczniku nr 1 do niniejszych Zasad oraz
wytycznymi okreslonymi w zatgczniku nr 2 do Za-
sad.

4. Opis stanowiska pracy podlega aktualizacji w przy-
padku zmian dotyczacych w szczegdlnosci gtéw-
nych zadan na stanowisku i zmian organizacyj-
nych.

5. Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowi-
sko pracy przekazuje projekt opisu stanowiska
pracy do weryfikacji komorce wtasciwej w spra-
wach osobowych w wersji elektronicznej na adres
opisy @msz.gov.pl.

6. Komodrka wtasciwa w sprawach osobowych doko-
nuje niezwtocznej weryfikacji projektu opisu sta-
nowiska pracy pod wzgledem formalnym i pod
wzgledem zgodnosci z regulaminem organizacyj-
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10.

11.

12.

13.

z

1.

2.

nym Ministerstwa i wewnetrznym regulaminem
organizacyjnym komorki organizacyjnej lub pla-
coéwki zagranicznej, a nastepnie przekazuje wynik
weryfikacji osobie bezposrednio nadzorujacej da-
ne stanowisko pracy.

. Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko
pracy przedstawia osobie upowaznionej przez Dy-
rektora Generalnego Stuzby Zagranicznej do za-
twierdzania opisow stanowisk pracy projekt opisu
stanowiska, podpisany przez osobe bezposrednio
nadzorujgcg dane stanowisko pracy oraz parafo-
wany przez kierujgcego komorka organizacyjng
lub placéwka zagraniczng wraz z uzasadnieniem
koniecznosci aktualizaciji.

. Do projektu opisu stanowiska, o ktorym mowa
w ust. 7, nalezy dotgczy¢ wniosek o zatwierdzenie
opisu oraz warto$ciowanie stanowiska pracy,
zgodnie ze wzorem okre$lonym w zatgczniku nr 3
do niniejszych Zasad.

. Pracownik jest kazdorazowo zapoznawany z opi-
sem zajmowanego stanowiska pracy, co potwier-
dza wtasnorecznym podpisem na karcie opisu.
W stosunku do cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
Ministerstwa odpowiedzialna za zapoznanie pra-
cownika z opisem stanowiska pracy jest komorka
wtasciwa w sprawach osobowych. W przypadku
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych
w placowkach zagranicznych potwierdzeniem za-
poznania sie z opisem stanowiska pracy jest pod-
pisany opis stanowiska pracy przestany faksem
lub w formie skanu do komérki wtasciwej w spra-
wach osobowych.

Obowigzek wynikajgcy z ust. 5—8 nie dotyczy opi-
soéw stanowisk kierujagcych komérkami organiza-
cyjnymi.

Opis podpisany przez osobe zatrudniong na stano-
wisku jest niezwtocznie przekazywany do komorki
wtasciwej w sprawach osobowych.

Komérka wtasciwa w sprawach osobowych prze-
chowuje i ewidencjonuje przekazane opisy stano-
wisk pracy oraz prowadzi dostepng dla wszystkich
pracownikéw Ministerstwa elektroniczng baze opi-
soéw stanowisk pracy.

O koniecznosci likwidacji stanowiska kierujacy ko-
morka organizacyjng lub placéwka zagranicznag
niezwtocznie zawiadamia Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej, przedstawiajgc stosowne
uzasadnienie.

asady i przebieg wartosciowania stanowisk pracy
§4.

W Ministerstwie powotuje sie Zespo6t wartosciujacy,
zwany dalej Zespotem.

W sktad Zespotu wchodza:

1) Przewodniczacy Zespotu;

2) Cztonkowie Zespotu.

3.

10.

11.

12.

Zespot przeprowadza wartosciowanie stanowisk
pracy w stuzbie cywilnej, w Ministerstwie oraz
w placowkach zagranicznych, zgodnie z zasadami
okreslonymi w zarzgdzeniu Nr 81 Prezesa Rady Mi-
nistréw z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie zasad
dokonywania opiséw i warto$ciowania stanowisk
pracy w stuzbie cywilnej (M. P. Nr 48, poz. 566,
z pézn. zm.).

§ b,

. Dyrektor komorki wtasciwej w sprawach osobo-

wych kieruje do Przewodniczacego Zespotu wnio-
sek o przeprowadzenie warto$ciowania stanowiska
pracy, zgodnie ze wzorem, o ktérym mowa w § 3
ust. 8.

. Wniosek o przeprowadzenie wartosSciowania stano-

wiska pracy moze ztozy¢ réwniez Dyrektor General-
ny Stuzby Zagranicznej.

§ 6.

. Przewodniczacy Zespotu co kwartat zwotuje posie-
dzenie Zespotu, na ktérym dokonywane jest war-
tosciowanie stanowisk pracy.

. W posiedzeniach Zespotu biorg udziat cztonkowie
Zespotu w liczbie nie mniejszej niz 4 osoby, wska-
zani kazdorazowo przez Przewodniczgcego Zespotu
lub upowaznionego przez niego cztonka Zespotu.

. Posiedzenia Zespotu zwotywane sg z co najmniej
jednodniowym wyprzedzeniem.

. Obecnos$¢ na posiedzeniach Zespotu dla wskaza-
nych cztonkéw Zespotu jest obowigzkowa, z za-
strzezeniem ust. 6.

. W przypadku braku mozliwosci wziecia udziatu
w posiedzeniu Zespotu wskazany cztonek Zespotu
niezwlocznie informuje o tym fakcie Przewodni-
czacego Zespotu.

. Cztonkowie Zespotu, ktorzy nie zostali wskazani
przez Przewodniczgcego Zespotu, sg powiadamia-
ni o posiedzeniu Zespotu i moga wzig¢ w nim
udziat.

. Dla waznosci rozstrzygnig¢ podejmowanych na
posiedzeniu Zespotu niezbedna jest obecnosé co
najmniej 4 cztonkéw Zespotu.

. Rozstrzygniecia Zespotu sg podejmowane jedno-
myslnie. W przypadku nieosiggniecia jednomysl-
nosci przez Zespo6t gtos decydujacy nalezy do Prze-
wodniczgcego Zespotu.

. Cztonek Zespotu, ktory nie zgadza sie z decyzjg
Przewodniczacego Zespotu, moze ztozy¢ zdanie
odrebne wraz z pisemnym uzasadnieniem, ktore
stanowi zatgcznik do protokotu, o ktérym mowa
w ust. 11.

Przewodniczacy Zespotu przedktada Dyrektorowi
Generalnemu Stuzby Zagranicznej do zatwierdze-
nia wyniki warto$ciowania w formie protokotow.

Protokoty z posiedzen Zespotu sg przechowywane
w komorce wtasciwej w sprawach osobowych.

Cztonkowie Zespotu sg obowigzani do nieujawnia-
nia informacji o przebiegu prac Zespotu osobom
trzecim.
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§7.

Po zatwierdzeniu wynikow wartosciowania przez Dy-
rektora Generalnego Stuzby Zagranicznej Przewodni-
czacy Zespotu udostepnia wyniki warto$ciowania sta-
nowiska pracy pracownikowi, ktéry zajmuje to stano-
wisko pracy, oraz osobie bezposrednio nadzorujacej
to stanowisko pracy.

§ 8.

Zesp6t pracuje na posiedzeniach, zgodnie z nastgpu-
jacymi wytycznymi:

1) stanowiska w stuzbie cywilnej wartosciuje sie me-
todg analityczno-punktowg, stanowigcg zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia Nr 81 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie zasad dokony-
wania opisoéw i wartosciowania stanowisk pracy
w stuzbie cywilnej (M. P. Nr 48, poz. 566);

2) ustalajac warto$c¢ stanowiska Zespot korzysta prze-
de wszystkim z informacji zawartych w opisie sta-
nowiska pracy. Uzupetnieniem moga by¢ informa-
cje uzyskane podczas rozmowy z kierujgcym ko-
morka organizacyjng lub placéwka zagraniczng,
ktéremu podlega stanowisko, badz z innymi oso-
bami, ktore posiadajg wiedze na temat zakresu
stanowiska, oraz informacje uzyskane z dodatko-
wych dokumentéw;

3) jezeli dokonanie wartosciowania stanowisk pracy
nie jest mozliwe na podstawie informacji zawar-
tych w opisie stanowiska pracy, Zespot moze
zwrocié sie o uzupetnienie bgdz poprawe istnieja-
cego opisu lub udzielenie dodatkowych wyjasnien
odnosnie stanowiska;

4) wartosciowaniu podlegaja niezbedne i dodatkowe
wymogi stanowiska;

5) w kazdym kryterium szczegétowym ustala sie je-
den poziom — minimalny poziom (z danego kryte-
rium), ktory zapewni poprawne wykonywanie za-
dahn na stanowisku, a warto$ciowania dokonuje
sie w oparciu o zadania dominujgce (najczesciej
wykonywane na stanowisku pracy);

6) zespot moze przeprowadzi¢ weryfikacje wynikow
wartosciowania przy zastosowaniu metody po-
rownania parami;

7) cztonek Zespotu zajmujgcy wartosciowane stano-
wisko pracy oraz cztonek Zespotu bedacy bezpo-

Srednim przetozonym osoby zajmujgcej wartos-
ciowane stanowisko pracy nie uczestniczg w war-
tosciowaniu, ale ich obecnos¢ jest uwzgledniana
przy ustalaniu kworum;

8) dokumentacje prac zespotu prowadzi i przechowu-
je Sekretarz Zespotu — osoba odpowiedzialna za
opisy i wartosciowanie w komorce wtasciwej
w sprawach osobowych. Sekretarz na biezgco spo-
rzadza protokot z kazdego posiedzenia Zespotu,
zawierajgcy informacje o podjetych rozstrzygnie-
ciach, osobach zaproszonych na posiedzenie, wy-
stgpieniach o udostepnienie informacji i doku-
mentow, wyltgczeniu cztonka Zespotu. Protokét
jest podpisywany przez cztonkéw Zespotu obec-
nych na posiedzeniu;

9) w procesie wartosciowania poszczegolnych kryte-
riow cztonkowie zespotu kierujg sie nastepujgcym
rozumieniem kryteriow warto$ciowania:

a) ,doswiadczenie zawodowe” w przypadku do-
Swiadczenia ,w obszarze” oznacza: dla poziomu
C — 1 rok lub mniej, poziom D: powyzej 1 roku
i ponizej 3 lat, poziom E: powyzej 3 lat i ponizej
5 lat, poziom F: powyzej 5 lat,

b) ,formalne upowaznienia” rozumie sie jako upo-
waznienia, ktore zwigzane sg z pracg wykony-
wang na danym stanowisku, np. upowaznienie
do wydawania decyzji w imieniu organu, upo-
waznienie do dysponowania $srodkami publicz-
nymi, upowaznienie do podpisywania doku-
mentéw w imieniu organu oraz uprawnienia
wynikajgce z mocy prawa (np. upowaznienie do
przeprowadzania kontroli, audytu wewnetrzne-
go),

c) kryterium ,odpowiedzialno$é za realizacje za-
dan przez wspoétpracownikéw lub podlegty per-
sonel” dotyczy oséb zatrudnionych w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach
zagranicznych;

10) praca w zespotach miedzyresortowych, udziat
w grupach roboczych, udziat w negocjacjach pod-
czas postepowan o udzielenie zamowienia pub-
licznego wymagaja posiadania umiejetnosci inter-
personalnych na poziomie D (umiejetno$¢ nego-
cjacji);

11) stanowiska kierujgcych wydziatami/referatami pet-
nig w Ministerstwie/placéwkach zagranicznych ro-
le polegajacg na kierowaniu pracownikami.
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Zatgczniki do Zasad

Zatacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY

1.1. NAZWA INSTYTUCJI

1.2. KOMORKA ORGANIZACYJNA URZEDU

1.3. AKTUALNE STANOWISKO PRACY

1.4. STANOWISKO DO SPRAW

1.5. SYMBOL OPISU STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

2.1. Stanowisko pracy posrednio nadzorujace

2.2. Stanowisko pracy bezposrednio nadzorujace

2.3. Liczba podleglych pracownikow

3.1. DATA SPORZADZENIA OPISU:

3.2. 0SOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA DANE STANOWISKO:

(imig i nazwisko, data oraz podpis)

33. ZATWIERDZIL: ... e

(imig¢ i nazwisko, data oraz podpis)

34. ZAPOZNAL SIE: oo

(imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)
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4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

(nie wigcej niz 3 zdania, bez podawania podstawy prawnej)

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
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6. DODATKOWE UPOWAZNIENIA

7. ZX.0OZONOSC / KREATYWNOSC
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O kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesiacu [ kilka razy w roku

O kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

O kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesiacu [ kilka razy w roku

9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA:

11. WYMAGANE KOMPETENCJE

KOMPETENCIJE WYMOGI NIEZBEDNE WYMOGI DODATKOWE

Wyksztatcenie

Przeszkolenie

Szczegblne uprawnienia

Znajomos¢ jezykow obeych | Jezyk obey: Poziom: Jezyk obcy: Poziom:
Lo, Lo,
2 2 i

Inne kompetencje, wiedza
lub umiejetnosci

12. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE WYMOGI NIEZBEDNE WYMOGI DODATKOWE
ZAWODOWE

Dlugos$é w miesigcach lub latach

Rodzaj doSwiadczenia
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Zatacznik nr 2

Wytyczne do sporzgdzenia opisu stanowiska pracy
(adnotacje zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zasad)

Ad. pkt 1.1. NAZWA INSTYTUCJI

Nalezy podaé¢ petng nazwe Ministerstwa lub placowki
zagraniczne;j.

Ad. pkt 1.2 KOMORKA ORGANIZACYJNA

Nalezy wpisaé nazwe komorki organizacyjnej/wydzia-
tu/referatu, w ktorej znajduje sie dane stanowisko
pracy.

Ad. pkt 1.3. AKTUALNE STANOWISKO PRACY

Nalezy poda¢ nazwe aktualnego stanowiska pracy
zgodnag z zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 16 stycznia 2007 r. w sprawie
okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych
kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzedni-
kow stuzby cywilnej, mnoznikéow do ustalania wyna-
grodzenia oraz szczegotowych zasad ustalania i wy-
ptacania innych swiadczen przystugujgcych cztonkom
korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 12, poz. 79).

Ad. pkt 1.4. STANOWISKO DS. ...

Nalezy poda¢ funkcjonalng nazwe stanowiska pracy -
skrotowo podac cel jego istnienia, wskazujgc obszar
lub zakres tematyczny zadan realizowanych na danym
stanowisku pracy (np. stanowisko ds. ...., petnomoc-
nik ds. ...., koordynator ds. .... itp.).

Ad. pkt 1.5. SYMBOL OPISU STANOWISKA PRACY

Nalezy podaé¢ skrét nazwy komoérki organizacyjnej,
skrot nazwy wydziatu/referatu (jesli istnieje), numer
stanowiska.

Ad. pkt 2.1. STANOWISKO PRACY POSREDNIO
NADZORUJACE

Ten punkt opisu stanowiska pracy odnosi sie jedynie
do podlegtosci wystepujacej w ramach Ministerstwa/
placowki zagranicznej. Wypetniajac to pole nalezy po-
da¢ nazwe stanowiska pracy, ktére bezposrednio nad-
zoruje prace bezposredniego przetozonego opisywa-
nego stanowiska pracy. W przypadku, gdy brak jest
takiego stanowiska pracy (np. bezposrednim przeto-
zonym jest Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej),
nalezy wpisaé , brak”.

Ad. pkt 2.2. STANOWISKO PRACY BEZPOSREDNIO
NADZORUJACE

Nalezy wpisaé nazwe stanowiska pracy bezposred-
nio nadzorujagcego. W przypadku, gdy stanowisko
pracy merytorycznie podlega jednemu stanowisku
pracy, a organizacyjnie innemu stanowisku pracy,
w opisie stanowiska pracy powinna sig znalez¢ infor-
macja na temat obydwu stanowisk pracy bezposred-
nio nadzorujgcych z zastrzezeniem jaki jest to rodzaj
podlegtosci.

Ad. pkt 2.3. LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW

Nalezy podac¢ liczbe formalnie podlegtych pracowni-
kow, bez wzgledu na fakt czy pracujg oni na peten, czy
na czes$é etatu. Jezeli stanowisku pracy nie podlegajg
pracownicy, nalezy wpisa¢ ,0".

Ad. pkt 3.1. DATA SPORZADZENIA OPISU

Pole to wypetnia osoba zatwierdzajgca opis stanowi-
ska pracy. Nalezy wpisa¢ dzien, miesigc i rok zatwier-
dzenia opisu stanowiska pracy. W razie aktualizacji
opisu stanowiska pracy nalezy podac¢ date zatwierdze-
nia zaktualizowanego opisu stanowiska pracy.

Ad. pkt 3.2. 0SOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA

Pole to wypetnia osoba bezposrednio nadzorujaca
opisywane stanowisko pracy, ktdra zajmuje stanowi-
sko pracy wymienione w pkt 2.2 danego opisu stano-
wiska pracy. Imie i nazwisko powinno by¢ wpisane
czytelnie, tak aby umozliwié¢ identyfikacje tej osoby.

Ad. pkt 3.3. POLE: ZATWIERDZIL

Pole to wypetnia Dyrektor Generalny Stuzby Zagra-
nicznej lub upowazniona przez niego osoba. Imig i na-
zwisko powinno by¢ wpisane czytelnie, tak aby umoz-
liwi¢ identyfikacje osoby zatwierdzajgcej opis stano-
wiska pracy.

Ad. pkt 3.4. POLE: ZAPOZNAL SIE

Pole to wypetnia pracownik zajmujgcy opisywane sta-
nowisko pracy. Imie i nazwisko powinno by¢ wpisane
czytelnie, tak aby umozliwi¢ identyfikacje tej osoby.
Nalezy podkreslié, ze podpis pracownika oznacza po-
twierdzenie faktu, ze zapoznat sie on z opisem stano-
wiska pracy. Dlatego powinien on podpisac¢ dany opis
stanowiska pracy, nawet w przypadku, gdy nie zgadza
sie z jego trescig. W przypadku, gdy stanowisko jest
zajmowane przez wigcej niz jednego pracownika
wszyscy pracownicy sktadajg czytelny podpis. W przy-
padku gdy stanowisko pracy stanowi wakat, pole to
pozostaje puste.

Ad. pkt 4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Nalezy okresli¢ w sposéb zwiezty (najlepiej w 1 zda-
niu, w przypadku stanowisk pracy bardzo réznorod-
nych — w maksymalnie 3 zdaniach) istote opisywane-
go stanowiska pracy. Cel istnienia stanowiska pracy
mozna okresli¢ jako cel zadan wykonywanych na opi-
sywanym stanowisku pracy. Cel istnienia stanowiska
pracy powinien wskazywac co stanowi o gtéwnej war-
tosci opisywanego stanowiska pracy dla Ministerstwa/
placowki zagranicznej oraz jak pracownik przyczynia
sie do realizacji misji i strategii Ministerstwa/placéwki
zagranicznej.

W tym polu nie opisuje sie wszystkich wykonywanych
na stanowisku pracy zadan, ale informacje tu zawarte
powinny stanowi¢ podsumowanie zadan wymienio-
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nych w pkt 5 opisu stanowiska pracy oraz wskazanie co
jest efektem pracy wykonanej na danym stanowisku
pracy. Dlatego sugeruje sie w pierwszej kolejnosci wy-
petni¢ pkt 5 opisu, a nastepnie uzupetnic¢ pkt 4 opisu.
Aby utatwié identyfikacje celu istnienia opisywanego
stanowiska pracy mozna sie postuzy¢ nastepujacymi
pytaniami pomocniczymi:

— Dlaczego to stanowisko pracy istnieje w Minister-
stwie/placowce zagranicznej?

— W jaki sposdéb praca na opisywanym stanowisku
pracy przyczynia sie do realizacji celéw catego Mi-
nisterstwa/placowki zagranicznej?

— Jaki jest efekt pracy wykonywanej na opisywanym
stanowisku pracy?

Ad. pkt 5. GROWNE ZADANIA REALIZOWANE NA
STANOWISKU PRACY

Zadania nalezy uszeregowac ze wzgledu na czestotli-
wos¢ ich wykonywania. Pierwsze trzy najczesciej wy-
konywane zadania nalezy uzna¢ za zadania dominuja-
ce. Pozostate zadania stanowig zadania poboczne.

Opis zadania powinien by¢ zwiezty i zawiera¢: czasow-
nik lub czasowniki, ktore wskazujg co musi by¢ zrobio-
ne + okreslenie co jest przedmiotem wykonywanego
zadania + krotki opis celu czynnosci.

Przyktadowe czasowniki stosowane przy formutowa-
niu zadan to:

planuje, organizuje, nadzoruje, kontroluje, koordynu-
je, zatwierdza, wykonuje, przygotowuje, dostarcza,
analizuje, projektuje, ewidencjonuje, ksieguje, udziela,
informuje, wydaje, opracowuje, przedstawia, monito-
ruje, wdraza, doradza, rozpatruje, zarzagdza, kompletu-
je, obstuguje, rozlicza, potwierdza, przyjmuje, przeka-
zuje, zabezpiecza, realizuje, prowadzi, tworzy, groma-
dzi, wspdlpracuje, zgtasza, uczestniczy, zapewnia,
protokotuje, archiwizuje, raportuje, inicjuje, weryfiku-
je, okresla, ustala, prognozuje, sprawdza, akceptuje,
przeprowadza, zleca, rozprowadza, ocenia, formutuje,
interpretuje, utrzymuje, obstuguje przetwarza, wnio-
skuje, zawiadamia.

Do kazdego zadania wymienionego w pkt 5 nalezy
wskazaé role stanowiska sposréd mozliwosci wymie-
nionych ponizej. W zaleznosci od zadania stanowisko
moze petni¢ rézne role. W przypadku gdy zadanie wy-
maga petnienia wiecej niz jednej roli, nalezy zakresli¢
kilka pozyc;ji.

A — samodzielna realizacja catego zadania,

B — rola wiodaca (wspétpracuje z innymi stanowiska-
mi w celu wypracowania efektu koncowego, ale
ponosi odpowiedzialnos$é za koncowy efekt prac,
nie wystepuje formalne zwierzchnictwo nad
wspotpracujgcymi stanowiskami, np. s to stano-
wiska w innych komoérkach organizacyjnych Mi-
nisterstwa lub w innych wydziatach/referatach na
placowkach),

C — stanowisko koordynujace prace innych (stanowi-
sko koordynuje prace innych, brak petnej podle-
gtosci stuzbowej, np. moze rozdziela¢ prace po-
miedzy pracownikéw, lecz nie moze ich oceniad),

D — stanowisko liniowe (ponosi wspoétodpowiedzial-
nosc¢ za okreslone aspekty merytoryczne zadania),

E — rola wspierajgca (wykonuje proste czynnosci po-
mocnicze w stosunku do innych stanowisk, cze-
sto sg to proste czynnosci administracyjne, for-
malne),

F — realizacja zadan jest wspomagana specjalistycz-
nym programem komputerowym,

G — rola kierownicza (praca wiaze sie z kierowaniem
pracg innych),

H — rola doradcza (nie wystepuje wytgczna odpowie-
dzialnos¢ za efekt pracy),

| — inna (nalezy opisac, jaka).

W miare mozliwosci wskazane jest poda¢ wskaznik
czestotliwosci zadan realizowanych na opisywanym
stanowisku pracy, np.:

— procentowy udziat poszczegdlnych zadan w czasie
pracy na danym stanowisku pracy (np. 20% czasu
pracy),

— okreslenie jak czesto zdarzajg sie poszczegdlne za-
dania, (np. raz w roku).

Ad. pkt 6. DODATKOWE UPOWAZNIENIA

W tym punkcie nalezy podac¢ wszystkie formalne upo-
waznienia jakie sg zwigzane z pracg wykonywang na
danym stanowisku pracy, np. upowaznienie do wyda-
wania decyzji w imieniu organu, upowaznienie do
dysponowania srodkami publicznymi, upowaznienie
do podpisywania dokumentow w imieniu organu. Na-
lezy wpisa¢ rowniez uprawnienia, ktére wynikajg
Z mocy prawa.

Ad. pkt 7. ZLtOZONOSC/KREATYWNOSC

W tym punkcie nalezy opisa¢ charakter wykonywa-

nych zadah na danym stanowisku pracy. Kierujac sie

przy tym pytaniami pomocniczymi zawartymi poni-

zej:

— czy przepisy i procedury szczegétowo okreslajg
sposob i tryb dziatania?

— czy dla kazdego wykonywanego zadania istnieje
tylko jedna procedura?

— czy istniejgce procedury/przepisy sg jednoznaczne,
czy wymagajg umiejetnosci ich interpretacji?

— czy zadania wigzg sie z podejmowaniem uznanio-
wych decyzji?

— czy czesto pojawiajg sie sytuacje bezprecedenso-
we?

— czy zadania wymagajg dziatania w sytuacjach braku
odpowiednich przepisow/zasad dziatania?

— czy zadania wymagajg tworzenia zupetnie nowych
procedur dziatania lub poprawiania istniejgcych?

Opis nalezy poprze¢ przyktadami sytuacji lub czynno-
Sci, ktore zilustrujg poziom ztozonosci prac i kreatyw-
nosci na stanowisku.
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Ad. pkt 8. KONTAKTY ZEWNETRZNE

Nalezy podac¢ jedynie kontakty z osobami/instytucjami
spoza Ministerstwa/placowek zagranicznych (kontakt
miedzy Ministerstwem a placowkami to kontakty we-
wnetrzne) uporzadkowane w zaleznosci od ich czesto-
tliwosci. W opisie uwzglednia sie rowniez zakres pod-
miotowy kontaktéw (z kim?) oraz ich cel (po co?).

Ad. pkt 9. SAMODZIELNOSC
I INICJATYWA

W tym punkcie nalezy okresli¢ stopien samodzielnosci
i inicjatywy, jakiego oczekuje sie¢ od osoby wykonuja-
cej prace na opisywanym stanowisku pracy. Nalezy
scharakteryzowacé stopien ingerencji bezposredniego
przetozonego w rozwigzywanie probleméw wynikaja-
cych z realizowanych zadan. Opis nalezy poprze¢ przy-
ktadami sytuacji lub czynnosci, ktore wymagajg poda-
nego poziomu samodzielnosci i inicjatywy.

NIEZBEDNA

Ad. pkt 10. WARUNKI PRACY

Nalezy wybraé z ponizszej listy czynniki utrudniajace
wykonywanie pracy na stanowisku pracy, ktére sa
rozne od czynnikdw wystepujgcych na typowych sta-
nowiskach urzedniczych.

— wysitek fizyczny,

— praca w terenie,

— praca w szczegdlnie trudnych warunkach,
— nietypowe godziny pracy (w tym dyzury),
— krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe,
— zagrozenie naciskami grup przestepczych,
— zagrozenie korupcja,

— stres zwigzany z reprezentowaniem urzedu na ze-
whnatrz,

— stres zwigzany z obstugg klientdw zewnetrznych
(spoza administracji) lub przeprowadzeniem kon-
troli w innych urzedach.

Ad. pkt 11. WYMAGANE KOMPETENCJE

Wymagane na stanowisku pracy kompetencje obej-
mujg rodzaj i poziom wymaganego wyksztatcenia,
znajomos$¢ jezykow obceych oraz szczegolne uprawnie-
nia, wiedze i umiejetnosci. Szczegdlnie wazne przy
wypetnianiu tego punktu jest abstrahowanie od kom-
petencji osoby zajmujgcej dane stanowisko pracy.

Aby poprawnie uzupetnié ten punkt opisu stanowiska
pracy nalezy przeanalizowac¢ informacje zawarte w po-
przednich punktach opisu stanowiska pracy, ze szcze-
goélnym uwzglednieniem pkt 5. GLOWNE ZADANIA
REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY. Wpisane
wymogi powinny zapewnia¢ realizacje zadan przypi-
sanych temu stanowisku pracy na poziomie okreslo-
nym w pozostatych punktach opisu stanowiska pracy
(np. ZLOZONOSC/KREATYWNOSC, NIEZBEDNA SA-
MODZIELNOSC | INICJATYWA). Dlatego okreslajac te
wymagania nalezy bra¢ pod uwage zadania dominu-
jace i najbardziej wymagajgce na danym stanowisku
pracy.

Wymogi niezbedne sg to wymogi konieczne do podje-
cia pracy na danym stanowisku pracy. Wymogi nie-
zbedne oraz dodatkowe sg to wymogi konieczne do
poprawnego wykonywania wszystkich zadan na da-
nym stanowisku pracy.

Profil wyksztatcenia nalezy wpisa¢ tylko w przypad-
kach, gdy wyksztatcenie profilowe jest konieczne do
prawidiowego wykonywania zadan na opisywanym
stanowisku pracy.
Ad. pkt 12 DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMAGANE

Nalezy podaé¢ doswiadczenie zawodowe, ktére gwa-
rantuje odpowiedni poziom realizacji powierzonych
zadan. Wymagania dotyczace poziomu doswiadcze-
nia zawodowego, podobnie jak w przypadku kompe-
tencji, zostaty podzielone na niezbedne i dodatkowe.

W wymaganiach niezbednych nalezy okresli¢ mini-
malne doswiadczenie zawodowe wymagane do za-
trudnienia osoby na opisywanym stanowisku pracy.
Aby poprawnie uzupetnié ten punkt opisu stanowiska
pracy nalezy przeanalizowac¢ informacje zawarte w po-
przednich punktach opisu stanowiska pracy, ze szcze-
goélnym uwzglednieniem pkt 5. GLOWNE ZADANIA
REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY. Wpisane
wymogi niezbedne powinny zapewnia¢ realizacje za-
dan przypisanych temu stanowisku pracy na poziomie
okre$lonym w pozostatych punktach opisu stanowi-
ska pracy (np. ZEOZONOSC/ KREATYWNOSC, NIE-
ZBEDNA SAMODZIELNOSC | INICJATYWA). Dlatego
okreslajac te wymagania nalezy bra¢ pod uwage zada-
nia dominujgce, najbardziej wymagajgce na danym
stanowisku pracy.

Nie wolno sugerowaé sie poziomem doswiadczenia
posiadanym przez pracownika zajmujgcego opisywa-
ne stanowisko pracy.
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Zatacznik nr 3

MINIETERSWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
Nazwa komoérki organizacyjnej lub placowki zagranicznej
Imig i nazwisko
Kierujgcy komadrka organizacyjng

Znak pisma ............ Warszawa, dn. ................

WNIOSEK O ZATWIERDZENIE OPISU
ORAZ WARTOSCIOWANIE STANOWISKA PRACY

Lo £

....................................................... (symbol .......c..cceniiill)
(nazwa i symbol stanowiska pracy zgodnie z pkt. 1.4 i 1.5 opisu stanowiska pracy)

SKLADANY DO:
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej lub osoby upowaznionej

Uzasadnienie wniosku:
(przyczyny utworzenia lub aktualizacji stanowiska, ilos¢ pracownikow, ktorzy sg lub beda zatrudnieni na stanowisku, zakres zmian
w opisie stanowiska w przypadku jego aktualizacji)

(podpis i pieczatka kierujgcego komorka organizacyjng)

Opinia komoérki wtasciwej w sprawach osobowych
(dotyczy: potwierdzenia przeprowadzenia weryfikacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 5 Zatgcznika do zarzadzenia Nr 4/2010 Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 27 lutego 2010 r.)

(data i podpis osoby wypetniajacej)

Decyzja Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej lub osoby upowaznionej
do zatwierdzania opiséw stanowisk pracy w Ministerstwie:
] Zatwierdzam opis stanowiska pracy

1 Nie zatwierdzam opisu stanowiska pracy i wnioskuje o wprowadzenie nastepujgcych zmian: .....................

WaArSZawa, NI ...uceeieiiiii e s e ee e e s earaenaans
(data i podpis osoby zatwierdzajacej opisy stanowisk pracy)
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ZARZADZENIE Nr 5
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 5 marca 2010 r.

w sprawie zasad i sposobu wykonywania w Ministerstwie Spraw Zagranicznych czynnosci zwigzanych
z nadzorem nad fundacjami i przedstawicielstwami fundacji 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 orazz 2009 r. Nr 157, poz. 1241
i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) ustawa — ustawe z dnia 6 kwietnia 1984 r. o funda-
cjach (Dz. U. z 1991 r. Nr 46, poz. 203, z p6zn. zm.);

2) rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Spra-
wiedliwosci z dnia 8 maja 2001 r. w sprawie ramo-
wego zakresu sprawozdania z dziatalnosci fundacji
(Dz. U. Nr 50, poz. 529, z p6zn. zm.);

3) fundacja — fundacje, dla ktérej Minister Spraw Za-
granicznych jest wiasciwym ministrem w rozumie-
niu przepiséw ustawy;

4) przedstawicielstwo fundacji zagranicznej — przed-
stawicielstwo fundacji zagranicznej, dla ktérego Mi-
nister Spraw Zagranicznych jest wtasciwym mini-
strem w rozumieniu przepiséw ustawy;

5) Minister — Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 2.

Zarzadzenie reguluje zasady i sposéb wykonywania
czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan Ministra okre-
Slonych w ustawie.

§ 3.

Komorka organizacyjna wtasciwa do spraw prawnych
zapewnia obstuge czynnosci, o ktorych mowa w § 2.

84,

W celu wykonania przez Ministra zadan ustawowych
w odniesieniu do fundacji komédrka organizacyjna
wtasciwa do spraw prawnych:

1) gromadzi i przechowuje dokumentacje kazdej fun-
dacji w postaci:

a) zawiadomienia sadu o wpisaniu fundacji do Kra-
jowego Rejestru Sgdowego,

b) statutu fundacji,

c) sprawozdan z dziatalnosci, ktére fundacja ma
obowigzek corocznie sktada¢ ministrowi,

d) innych materiatow;

2) prowadzi elektroniczny rejestr fundacji sporzadzo-
ny wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
zarzadzenia;

3) prowadzi elektroniczny wykaz sprawozdan sktada-
nych przez fundacje sporzadzony wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

4) monitoruje dziatalno$¢ fundacji pod katem jej zgod-
nosci z przepisami prawa, statutu i celem w jakim
fundacja zostata ustanowiona i w tym zwtaszcza za-
kresie egzekwuje sktadanie przez fundacje corocz-
nych sprawozdan zgodnych z wymogami rozporza-
dzenia, w razie potrzeby kierujgc do fundacji, ktore
nie wywigzaly sie z tego obowigzku, monity pisma-
mi poleconymi za potwierdzeniem odbioru, anali-
zuje sktadane sprawozdania i w razie potrzeby wy-
konuje czynnosci, o ktorych mowa w pkt 5;

5) w razie zaistnienia okolicznosci wymagajacych wy-
stapienia Ministra zwigzanego z realizacjg zadania
ustawowego przygotowuje i przedktada do podpisu
Ministra:

a) wniosek do sgdu o orzeczenie zgodnosci dziata-
nia fundacji z przepisami prawa, statutem i ce-
lem, w jakim fundacja zostata ustanowiona,

b) wystgpienie do sgdu o uchylenie uchwaty zarzg-
du fundacji, jezeli pozostaje ona w razacej
sprzecznosci z jej celem albo postanowieniami
statutu fundacji lub z przepisami prawa, wraz
z ewentualnym wnioskiem o wstrzymanie wyko-
nania uchwaty do czasu rozstrzygniecia sprawy,

¢) wyznaczenie zarzadowi fundacji odpowiedniego
terminu do usuniecia uchybien albo zgdanie do-
konania zmiany jego sktadu w wyznaczonym ter-
minie, w przypadku stwierdzenia, ze dziatanie za-
rzgdu w istotny sposéb narusza przepisy prawa
lub postanowienia statutu fundacji albo jest nie-
zgodne z jej celem,

d) wniosek do sadu o zawieszenie zarzadu fundacji
i wyznaczenie zarzgdcy przymusowego po bez-
skutecznym uptywie wyznaczonego terminu,
o ktéorym mowa w lit. ¢, albo w razie dalszego
uporczywego dziatania zarzadu fundacji w spo-
s6b niezgodny z prawem, statutem lub celem
fundacji,

e) wniosek do sadu o likwidacje fundacji, w przy-
padku kiedy statut nie przewiduje likwidacji fun-
dacji lub jego postanowienia w tym przedmiocie
nie sg wykonywane, a fundacja osiggneta cel, dla
ktérego zostata ustanowiona lub wyczerpaly sie
jej srodki finansowe i majatek.
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§ 5.

W celu wykonania przez Ministra ustawowych zadan
w odniesieniu do przedstawicielstw fundacji zagra-
nicznych komédrka organizacyjna wtasciwa do spraw
prawnych:

1) analizuje wnioski o wydanie zezwolenia na utwo-
rzenie przedstawicielstwa fundacji zagranicznej na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) przygotowuje i przedktada Ministrowi do podpisu
projekt decyzji w sprawie zezwolenia badz odmowy
zezwolenia na utworzenie na terytorium Rzeczypo-
spolitej Polskiej przedstawicielstwa fundacji zagra-
nicznej, oznaczajgce jednoczes$nie zgode na podje-
cie przez przedstawicielstwo dziatalno$ci w nim
okres$lonej;

3) prowadzi elektroniczny rejestr przedstawicielstw
fundacji zagranicznych sporzadzony wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia;

4) monitoruje dziatalno$¢ przedstawicielstw fundacji
zagranicznych pod katem zgodnos$ci z warunkami
zezwolen, przepisami obowigzujagcego prawa oraz
przestrzeganiem bezpieczenstwa i innych waznych
interesdow panstwa;

5) przygotowuje i przedktada Ministrowi do podpisu
projekt decyzji o cofnieciu przedstawicielstwu fun-
dacji zagranicznej zezwolenia, o ktéorym mowa
w pkt 1, jezeli nie dotrzymuje ono warunkow okre-
$lonych w zezwoleniu lub w istotny sposdb narusza
przepisy prawa obowigzujgcego na terytorium Rze-
czypospolitej Polskiej albo interes panstwa;

6) przygotowuje i przedktada Ministrowi do podpisu
projekt decyzji o zawieszeniu zezwolenia, jezeli
przedstawicielstwo lub reprezentowana przez nie

fundacja naraza na szkode bezpieczenstwo lub inny
wazny interes panstwa. Zawieszenie zezwolenia —
do czasu podjecia decyzji w sprawie cofniecia ze-
zwolenia — powoduje bezzwioczne zaprzestanie
dziatalnos$ci objetej zezwoleniem bez odszkodowa-
nia z tego tytutu.

8 6.

Wystgpienia i decyzje, o ktorych mowa w § 4 pkt 5
i § b przedktadane sg Ministrowi do podpisu po para-
fowaniu przez radce prawnego, dyrektora komorki or-
ganizacyjnej wtasciwej do spraw prawnych, Petno-
mocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw re-
formy systemu kontroli wewnetrznej, zapobiegania
naduzyciom i procedur antykorupcyjnych oraz — sto-
sownie do potrzeb — wtasciwego cztonka kierowni-
ctwa Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

§7.

Przy realizacji zadan z zakresu nadzoru nad dziatalnos-
cig fundacji oraz przedstawicielstw fundacji zagranicz-
nych wymagajgcych konsultacji, uzyskania informac;ji
lub przekazania w celach kontrolnych posiadanej do-
kumentacji komérka organizacyjna wtasciwa do spraw
prawnych wspétpracuje z wtasciwymi komérkami or-
ganizacyjnymi Ministerstwa, instytucjami i organami
panstwa, a w szczegolnosci: wymiaru sprawiedliwosci
i porzadku publicznego, kontroli skarbowej oraz wtas-
ciwymi ze wzgledu na siedziby fundacji starostami.

§ 8.

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

Rafat Wisniewski
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ZARZADZENIE Nr 6
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 11 marca 2010 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji wspotdziatania komadrek organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz wspoétpracy z podmiotami zewnetrznymi
w przypadku wystgpienia sytuacji krytycznej

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 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 sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie do stosowania instrukcje wspétdziata-
nia komorek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Za-
granicznych oraz wspétpracy z podmiotami zewnetrz-

nymi w przypadku wystgpienia sytuacji krytycznej,
stanowigcg zatagcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

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

Rafat Wisniewski

Zatacznik do zarzadzenia Nr 6 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 11 marca 2010 r. (poz. 20)

Instrukcja
w sprawie wspotdziatania komoérek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz wspétpracy
z podmiotami zewnetrznymi w przypadku wystgpienia sytuacji krytycznej

§1.

Dla celow niniejszej instrukcji sytuacja kryzysowa
oznacza wszelkie sytuacje nadzwyczajne wymagajgce
od wszystkich wtasciwych kompetencyjnie komorek
Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanego dalej
Ministerstwem, dziatan lub gotowosci do dziatania
w trybie catodobowym.

§ 2.

Za odbior informacji o sytuacjach kryzysowych ze zro-
det zewnetrznych (media, serwisy informacyjne, in-
stytucje panstwowe, inne osoby prawne i fizyczne)
i wewnetrznych Ministerstwa (placowki, komorki or-
ganizacyjne w Centrali) odpowiada Stuzba Dyzurna
Centrum Operacyjnego Ministerstwa, zwana dalej
.~Stuzbg Dyzurng”.

§3.

O wystgpieniu sytuacji kryzysowej pracownik Stuzby
Dyzurnej powiadamia koordynatora zarzadzania kry-
zysowego w Centrum Operacyjnym, zwanego dalej
.Koordynatorem” lub jego zastepce. W razie braku
kontaktu z Koordynatorem lub jego zastepca, Stuzba
Dyzurna powiadamia dyrektora Centrum Operacyjne-
go i z nim ustala wstepny rozdzielnik komunikatu,
o ktérym mowa w § 4 ust. 2.

§4.

1. W zaleznosci od zrédta informacji, pracownik Stuz-
by Dyzurnej ustala wiarygodnos¢ i szczegoty:

1) w dostepnych zrédtach otwartych;

2) poprzez kontakt z wtasciwymi polskimi przedsta-
wicielstwami za granicg odpowiednimi do sytua-
cji kanatami tgcznosci, wg kolejnosci: witasciwy
kompetencyjnie pracownik merytoryczny, za-
stepca szefa placowki, szef placéwki.

2. Na podstawie zebranych danych, pracownik Stuzby
Dyzurnej sporzadza komunikat zawierajgcy podsta-
wowe informacje o mozliwosci wystgpienia kryzysu
i przesyta go poczta elektroniczng lub w razie po-
trzeby innymi kanatami tgcznosci:

1) dyrektorowi Centrum Operacyjnego;
2) Koordynatorowi;
3) zastepcy koordynatora;

4) komoérkom organizacyjnym Ministerstwa wtasci-
wym kompetencyjnie do dziatan w danej sytuacji
kryzysowe;j.

3. Jezeli informacje zawarte w komunikacie wskazujg
na mozliwos$é wystapienia kryzysu, Koordynator lub
jego zastepca zawiadamia przewodniczacego Zespo-
tu Zarzadzania Kryzysowego Ministerstwa, zwanego
dalej ,,Przewodniczacym Zespotu” i wystepuje z pro-
pozycja uruchomienia dziatan kryzysowych.

4. Przewodniczgcy Zespotu:

1) decyduje o rozpoczeciu dziatan kryzysowych lub
poleca Centrum Operacyjnemu ustalenie dodat-
kowych okolicznosci;
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2) w przypadku decyzji o rozpoczeciu dziatan kryzy-
sowych wyznacza sposrod komorek organizacyj-
nych Ministerstwa komorke kierujaca i, o ile za-
chodzi taka potrzeba, komdrke wspierajacy lub
komorki wspierajace;

3) ustala tryb wspotpracy z Rzecznikiem Prasowym
Ministerstwa;

4) moze zwotaé, zaleznie od oceny uzyskanych in-
formacji, zebranie Zespotu Zarzadzania Kryzyso-
wego Ministerstwa, zwanego dalej ,,Zespotem”
albo poszczegolnych oséb wchodzacych w sktad
Zespotu;

5) zleca Koordynatorowi zwotanie zebrania osob -
wyznaczonych, zgodnie z 8 6 ust. 4 zarzadzenia
Nr 14 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 lip-
ca 2009 r. w sprawie powotania zespotu zarza-
dzania kryzysowego w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4,
poz. 47,z pézn. zm.), z komorki kierujgcej i komo-
rek wspierajacych do wspoétpracy z Koordynato-
rem — zwanych dalej ,grupa roboczg”;

6) w miare potrzeb powotuje ekspertéw, w tym spo-
za Ministerstwa, w celu wsparcia dziatan kryzy-
sowych resortu;

7) decyduje o ewentualnym uruchomieniu kryzyso-
wego call centre, obstugiwanego przez przeszko-
lonych cztonkéw rezerwy konsularnej Minister-
stwa;

8) decyduje o ewentualnym wystaniu w rejon kryzy-
su przeszkolonych pracownikéw rezerwy konsu-
larnej Ministerstwa;

9) podejmuje, na wniosek dyrektora komoérki kieru-
jacej i Koordynatora, decyzje o zakonczeniu dzia-
tan w trybie kryzysowym.

5. Koordynator w szczegolnosci:

1) ustala z dyrektorem komorki kierujgcej procedu-
re dziatan dla danej sytuacji i nadzoruje jej reali-
zacjg;

2) ustala rozdzielnik dla wszystkich dalszych infor-
macji dotyczacych sytuacji kryzysowej, przesyta-
nych w obrebie Ministerstwa;

3) okresla podmioty zewnetrzne, ktore bedg odbior-
cami informacji;

4) informuje cztonkéw Zespotu i grupy roboczej
o trybie dalszych dziatan kryzysowych;

6. Dyrektor komorki kierujgcej w szczegdlnosci:

1) wyznacza, na wniosek Koordynatora, pracowni-
kow komorki kierujacej do wsparcia Stuzby Dy-
zurnej oraz ustala i podaje do wiadomosci Koor-
dynatora tryb dyzuréw zmianowych swoich pra-
cownikéw, wspierajgcych Stuzbe Dyzurna;

2) zapewnia wsparcie merytoryczne w sprawie;

3) odpowiada za sporzgdzanie przez komorke kieru-
jaca, w miare rozwoju sytuacji kryzysowej, analiz
merytorycznych, przesytanych przez Stuzbe Dy-
zurng wiasciwym kompetencyjnie adresatom
w formie komunikatéw mailowych;

4) wnioskuje, w porozumieniu z Koordynatorem, do
Przewodniczagcego o zakonczenie dziatah kryzy-
sowych, kiedy sytuacja juz nie uzasadnia dalsze-
go prowadzenia tych dziatan.

§ 5.

Centrum Operacyjne zapewnia:
1) koordynacje dziatan kryzysowych;

2) przeptyw informacji, w formie komunikatow mailo-
wych, potgczen telefonicznych lub innych;

3) utrzymywanie tgcznosci z podmiotami zewnetrzny-
mi oraz placéwkami;

4) organizacje przyjazdu do Ministerstwa oraz zapew-
nienie miejsca pracy dla oséb spoza resortu, wspot-
pracujacych z Zespotem zgodnie z decyzjg Prze-
wodniczgcego Zespotu;

5) kontakty robocze z instytucjami zewnetrznymi w za-
leznosci od charakteru sytuacji kryzysowej.

8§ 6.

Centrala Ministerstwa kontaktuje sie z placéwkami
w rejonie kryzysu za posrednictwem Stuzby Dyzurne;j.
Placowka podaje bezposrednie numery telefonéw do
swoich pracownikéw, wyznaczonych do prowadzenia
dziatan kryzysowych. W porozumieniu z Rzecznikiem
Prasowym Ministerstwa, Stuzba Dyzurna kieruje
przedstawicieli mediow wprost do danej placowki lub
dziata w inny wskazany przez Rzecznika Prasowego
Ministerstwa sposob.

§7.

O przekazaniu informacji o sytuacji kryzysowej do
Rzgdowego Centrum Bezpieczenstwa decyduje Prze-
wodniczacy Zespotu, o czym powiadamia Stuzbe Dy-
zurng.

§ 8.

1. Stuzba Dyzurna przekazuje komunikat zawierajacy
podstawowe informacje o mozliwosci wystapienia
kryzysu do Rzagdowego Centrum Bezpieczenstwa:

1) droga elektroniczna, jezeli tres¢ informacji jest
jawna;

2) systemem OPAL, jezeli tres¢ informacji ma klau-
zule ,zastrzezone”;

3) z wykorzystaniem tgcznosci szyfrowej obstugi-
wanej przez Biuro Informatyki i Telekomunikacji,
jezeli tresé informacji ma klauzule wyzsza.

2. We wszystkich przypadkach Stuzba Dyzurna nawia-
zuje takze tacznosé telefoniczng przez tzw. linie rzg-
dowa z dyzurnym Rzadowego Centrum Bezpieczen-
stwa.

§9.

W zaleznosci od rozwoju sytuacji Przewodniczacy,
w porozumieniu z Koordynatorem w trybie § 2, ust. 2
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zarzadzenia Nr 14 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 31 lipca 2009 r., decyduje o nawigzaniu kontak-
tu z witasciwymi kompetencyjnie podmiotami ze-
wnetrznymi poza Rzgdowym Centrum Bezpieczen-
stwa i okresla forme wspotpracy (tgcznosé, spotkania,
wymiana danych teleadresowych, czestotliwosé i for-
ma informacji). Informacje beda przekazywane we-
dtug schematu opisanego w § 8.

§10.

Stuzba Dyzurna informuje Rzagdowe Centrum Bezpie-
czenstwa o podjeciu wspétdziatania z podmiotami ze-
wnetrznymi oraz informuje o rozdzielniku, na ktory
bedzie przekazywata informacje w trakcie dziatan kry-
zysowych.

21

8§ 11.

O ile sytuacja tego wymaga, Przewodniczgcy Zespotu
zwraca sie do Ministra Spraw Zagranicznych, propo-
nujac wystgpienie z wnioskiem do Prezesa Rady Mini-
strow o zwotanie posiedzenia Rzagdowego Zespotu
Zarzagdzania Kryzysowego.

§12.

W przypadku uruchomienia dziatan kryzysowych na
szczeblu Rzadowego Zespotu Zarzagdzania Kryzysowe-
go tryb wymiany informacji miedzy Stuzbg Dyzurna,
a wiasciwymi kompetencyjnie komdérkami organiza-
cyjnymi w innych instytucjach administracji panstwo-
wej — pozostaje jak w § 8.

ZARZADZENIE Nr 7
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 22 marca 2010 r.

w sprawie zamieszczania tresci informacyjnych w sieci Internet oraz funkcjonowania
i redagowania portali Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopa-
da 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:

Przepisy ogolne
§ 1.

Zarzadzenie okresla:

1) zasady i tryb wspotpracy komorek organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placéwek
zagranicznych w sprawach przygotowywania i ak-
tualizowania materiatéw informacyjnych publiko-
wanych w portalach internetowych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych;

2) zasady administrowania i redagowania portali in-
ternetowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych
oraz tryb publikowania materiatow informacyjnych
w portalach internetowych Ministerstwa Spraw Za-
granicznych;

3) zasady i tryb tworzenia nowych podstron tematycz-
nych w portalach internetowych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych;

4) zasady wykorzystania w celu promocyjno-informa-
cyjnym zewnetrznych serwisow spotecznosciowych;

5) zadania komorek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych zwigzane z funkcjonowaniem
portali internetowych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych.

§ 2.
W rozumieniu zarzadzenia:

1) ,portale internetowe Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych”, zwane dalej ,portalami internetowymi
MSZ"” — oznacza portale, ktérych koszt finansowa-
nia pokrywany jest ze srodkéw 45 czesci budzetu
Panstwa — , sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej”, w tym
portale znajdujace sie w domenie, ktérej wtascicie-
lem jest Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

2) ,zewnetrzne serwisy spotecznos$ciowe” — oznacza
serwisy internetowe tworzone lub wspoéttworzone
przez spotecznosé internautow, nienalezace do por-
tali internetowych MSZ, umozliwiajgce publikowa-
nie informacji bez koniecznosci ich zatwierdzania
przez redakcje tych serwiséw;

3

Rt

,redaktor naczelny” — oznacza pracownika komor-
ki organizacyjnej wtasciwej do spraw redagowania
portali internetowych MSZ, ktéry nadzoruje prace
redakcyjne i administracyjne w portalach interneto-
wych MSZ, a takze koordynuje prace redaktorow
lokalnych;

4

-

.redaktor prowadzacy” — oznacza prowadzgcego
pracownika komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw redagowania portali internetowych MSZ,
ktory nadzoruje prace redakcyjne w przydzielonym
portalu internetowym MSZ;
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5)

6)

7)

8)

Lredaktor pomocniczy” — oznacza zastepce prowa-
dzagcego w komorce organizacyjnej witasciwej do
spraw redagowania portali internetowych MSZ,
ktéry wspiera prace redaktora prowadzacego
w przydzielonym portalu internetowym MSZ;

,redaktor lokalny” — oznacza pracownika wyzna-
czonego przez dyrektora komorki organizacyjnej
lub kierownika placowki zagranicznej, ktory jest od-
powiedzialny za wspétprace z komédrka organizacyj-
ng witasciwag do spraw redagowania portali interne-
towych MSZ w ramach przygotowywania i aktuali-
zacji materiatéw informacyjnych publikowanych
w portalach internetowych MSZ;

,redaktor dyzurujgcy” — oznacza pracownika ko-
morki organizacyjnej wtasciwej do spraw redago-
wania portali internetowych MSZ, wyznaczonego
przez Redaktora Naczelnego, ktory wykonuje prace
redakcyjne poza godzinami pracy urzedu;

»,zautomatyzowany system zarzadzania trescig” —
oznacza dedykowane narzedzie informatyczne stu-
zace do zarzadzania tre$cig materiatow informacyj-
nych publikowanych w portalach internetowych
MSZ (CMS — Content Management System).

Cele portali internetowych MSZ
§3.

. Portale internetowe MSZ stuzg udostepnianiu infor-

macji publicznej, a w szczegdlnosci komunikacji ze-
wnetrznej, to jest:

1) informowaniu o biezacych, istotnych wydarze-
niach z zakresu polityki zagranicznej oraz spraw
zwigzanych z obecnoscig Rzeczypospolitej Pol-
skiej w strukturach wspotpracy wielostronne;j
i organizacjach miedzynarodowych;

2) informowaniu o priorytetach polskiej polityki za-
granicznej, w tym w szczegodlnosci o polityce eu-
ropejskiej Rzeczypospolitej Polskiej;

3) informowaniu o pracy Ministerstwa Spraw Za-
granicznych i placéwek zagranicznych;

4) promocji Polski w kraju i na $wiecie;

5) archiwizowaniu i udostepnianiu drogg elektro-
niczng dokumentow waznych z punktu widzenia
polityki zagranicznej panstwa oraz informacji
przetworzonych;

6) udostepnianiu informacji konsularnych.

. Cele zawarte w pkt 1. mogq by¢ realizowane z wy-

korzystaniem zewnetrznych serwiséw spotecznos$-
ciowych.

Zadania komérek organizacyjnych
i placéwek zagranicznych

§ 4.

Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej do spraw
dyplomacji publicznej w porozumieniu z komorka or-
ganizacyjng wtasciwg do spraw technicznego utrzyma-
nia portali internetowych wydaje instrukcje i wytyczne
przy kazdorazowym wdrazaniu nowego portalu albo
podstrony, okreslajace szczegdtowe zasady wdrozenia,
utrzymywania i zarzadzania portalem albo podstrong
oraz publikowania w nich materiatéw informacyjnych.

§ b,

1. Przygotowanie, aktualizacja oraz zatwierdzanie pod

wzgledem merytorycznym informacji publikowa-
nych w portalach internetowych MSZ jest zadaniem
komorek organizacyjnych MSZ i placowek zagra-
nicznych, a takze innych podmiotéw w zakresie
okreslonym w przepisach odrebnych. Ponoszg one,
stosownie do wtasciwosci, wytaczng odpowiedzial-
no$¢ za merytoryczne brzmienie tresci publikowa-
nych w portalach internetowych MSZ.

. Obowigzkiem komorek organizacyjnych i placowek

zagranicznych jest inicjowanie przygotowania ma-
teriatu informacyjnego, a takze aktualizacja juz ist-
niejacego, bedacego w zakresie ich wtasciwosci
merytorycznej.

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych, kierownicy

placowek zagranicznych albo inne podmioty w za-
kresie wynikajgcym z przepiséw odrebnych sg od-
powiedzialni za prowadzenie dziatalnosci informa-
cyjnej w portalach internetowych MSZ oraz w ze-
wnetrznych serwisach spotecznosciowych w zakre-
sie wtasciwosci merytorycznej kierowanej przez
nich komorki organizacyjnej albo placowki zagra-
nicznej zgodnie z § 21 ust. 2 pkt 4 regulaminu orga-
nizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Nr 8 Mini-
stra Spraw Zagranicznych z dnia 24 marca 2009 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Ministerstwu Spraw Zagranicznych oraz zmiany
i uchylenia niektérych zarzgdzen Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 2,
poz. 12, z pdézn. zm.) i w tym zakresie:

1) polecajg podlegtym sobie pracownikom przygo-
towanie okreslonej informacji i zatwierdzaja ja
pod wzgledem merytorycznym;

2) sprawujg nadzor nad jakoscig informacji, w tym
w szczegoblnosci nad:

a) jej wiarygodnoscig;

b) zgodnoscig opublikowania przygotowanej in-
formacji z przepisami prawa;

c) terminowoscig przygotowania i aktualizacji
informacji.

. W przypadku tworzenia lub aktualizacji materiatu

informacyjnego bedacego we witasciwosci kilku ko-
morek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych lub placéwek zagranicznych, dyrektor ko-
morki wiodacej jest odpowiedzialny za merytorycz-
na koordynacje i spojnos¢ materiatu i jego publiko-
wanie w portalach internetowych MSZ.

. Obowiagzki okreslone w ust. 3 moga by¢ wykony-

wane przez innego pracownika na podstawie upo-
waznienia udzielonego w wewnetrznym regulami-
nie organizacyjnym komorki organizacyjnej Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych lub placowki zagra-
nicznej, albo w zakresie obowigzkéw pracownika,
badz w inny sposob, pod warunkiem pisemnego
potwierdzenia przyjecia tych obowigzkéw do wyko-
nania.
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6. Dyrektorzy komérek organizacyjnych oraz kierowni- 3. Nadzor redakeyjny redaktora lokalnego ambasady

cy placowek zagranicznych wyznaczajg sposrod
podlegtych sobie pracownikéw osobe Ilub osoby
petnigce funkcje redaktorow lokalnych, odpowie-
dzialnych za koordynowanie przygotowywania in-
formacji oraz ich redakcje w zakresie wtasciwosci

polega na weryfikacji pod wzgledem merytorycz-
nym i redakcyjnym przygotowywanych materiatow
informacyjnych za pomocg zautomatyzowanego
systemu zarzgdzania trescig.

merytorycznej komorki organizacyjnej Ministerstwa Redaktorzy
Spraw Zagranicznych lub placéwki zagranicznej.
Redaktor lokalny jest upowazniony do formutowa- 87.

nia wskazowek dotyczgcych sposobu redakcji infor-
macji oraz ponosi odpowiedzialnos$é przed dyrekto-
rem komorki organizacyjnej lub kierownikiem pla-
coéwki zagranicznej za sprawne, rzetelne oraz regu-
larne przygotowywanie materiatow informacyjnych,
a takze aktualizowanie juz opublikowanych, z cze-
stotliwoscig uzgodniong z redaktorem naczelnym
portali internetowych MSZ. Funkcje redaktora lokal-
nego moze petni¢ kierownik placowki zagraniczne;.

. Kazdy pracownik komorki organizacyjnej lub pla-
cowki zagranicznej w zakresie obszaru tematyczne-
go, za ktory jest odpowiedzialny, albo co do ktérego
posiada wiedze ekspercka, jest obowigzany przygo-
towaé informacje przeznaczong do umieszczenia
w portalach internetowych MSZ oraz w zewnetrz-
nych serwisach spotecznos$ciowych z wtasnej inicja-
tywy, na polecenie dyrektora lub kierownika pla-
cowki, albo osoby przez nich upowaznionej,
w szczegolnosci redaktora lokalnego. Kazdy pra-
cownik jest obowigzany postepowaé zgodnie ze
wskazowkami redaktora lokalnego co do formy
i treSci przygotowywanej informacji.

. Szczegotowy zakres informacji podlegajacej opubli-
kowaniu w portalach internetowych MSZ, za przy-
gotowanie ktérej odpowiada komorka organizacyj-
na lub placéwka zagraniczna okres$laja:

1) przepisy prawa powszechnie obowigzujacego,
w tym w szczegdlnosci przepisy dotyczace za-
wartosci Biuletynu Informacji Publicznej;

2) Regulamin organizacyjny Ministerstwa Spraw
Zagranicznych;

3) polecenia dyrektora komérki organizacyjnej lub
kierownika placowki zagranicznej wydawane
w trybie okreslonym w ust. 3 pkt 1;

4) mapy stron internetowych;

5) polecenia wydawane przez: redaktora naczelne-
go, dyrektora komoérki organizacyjnej wtasciwej
do spraw dyplomacji publicznej oraz Kierowni-
ctwo MSZ.

§ 6.

. W panstwach, w ktorych ma siedzibe wiecej niz jed-
na placéwka zagraniczna redaktor lokalny w amba-
sadzie sprawuje nadzor redakcyjny w stosunku do
pozostatych placowek zagranicznych w danym pan-
stwie. Petni on role nadrzedng wobec redaktoréw
lokalnych w pozostatych placéwkach zagranicznych.

. Zadaniem redaktora lokalnego ambasady jest dba-
to$¢ o spdjnosé informacji publikowanych na pod-
stronach serwisow internetowych prowadzonych
przez placowki zagraniczne w danym panstwie.

1

5.

1.

. Redaktor naczelny koordynuje oraz sprawuje nad-

z6r nad praca redaktorow prowadzacych, pomocni-
czych i redaktorow lokalnych w zakresie realizowa-
nia celow portali internetowych MSZ oraz jakosci
przygotowywanych materiatéw informacyjnych
publikowanych w portalach internetowych MSZ
oraz w zewnetrznych serwisach spotecznosciowych
wykorzystywanych przez komorki organizacyjne
i placéwki zagraniczne, a takze sprawuje nadzoér nad
spojnoscig tresci informacji publikowanych w ra-
mach tych portali i serwisow.

. Redaktor naczelny wykonuje zadania zwigzane z re-

dagowaniem portali internetowych MSZ za pomocg
pracownikéw komaorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw redagowania portali internetowych MSZ.

. Redaktor naczelny, w porozumieniu z dyrektorami

komorek organizacyjnych oraz kierownikami placo-
wek zagranicznych, przyznaje i rejestruje uprawnie-
nia dostepu redaktorow lokalnych do okreslonych
funkcji zautomatyzowanego systemu zarzgdzania
trescig w portalach internetowych MSZ (funkcjonal-
nosci systemu), w tym do publikowania informacji
w portalach internetowych MSZ.

. Redaktor prowadzacy odpowiada za redakcyjng ja-

kos¢ i terminowos¢ realizowanych zadan w zakresie
redagowania przypisanego zakresem obowigzkéw
portalu internetowego MSZ. W tym zakresie $cisle
wspotpracuje z redaktorami lokalnymi.

Redaktor pomocniczy wspiera redaktora prowadza-
cego w wykonywaniu jego obowigzkow, w zakresie
ustalonym przez redaktora naczelnego.

. Obowigzkiem kazdego redaktora prowadzacego, re-

daktora pomocniczego i lokalnego jest podejmowa-
nie inicjatyw i prowadzenie prac koncepcyjnych nad
rozwojem zakresu tematycznego w portalach inter-
netowych MSZ, za ktory ponosi odpowiedzialno$¢
wobec redaktora naczelnego oraz wtasciwego dy-
rektora komorki organizacyjnej lub kierownika pla-
céwki zagranicznej.

Publikacja informacji
§ 8.

Publikowanie (podejmowanie decyzji o udostepnie-
niu w otwartej sieci informatycznej) informacji
w portalach internetowych MSZ oraz w zewnetrz-
nych serwisach spotecznosciowych jest wytgczng
kompetencja:

1) w odniesieniu do informacji wytworzonych w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych — redaktora
naczelnego;
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2) w odniesieniu do informacji wytworzonych
w placowce zagranicznej — redaktora naczelne-
go lub redaktora lokalnego upowaznionego
w trybie okreslonym w 8 5 ust. b.

. Rzecznik prasowy MSZ, w zakresie swoich zadan
okreslonych w przepisach odrebnych oraz w celu
wykonania polityki informacyjnej Rzadu przekazu-
je redaktorowi naczelnemu wigzace go polecenia
dotyczace tresci publikowanych w portalach inter-
netowych MSZ oraz w zewnetrznych serwisach
spotecznosciowych.

. Rzecznik prasowy MSZ moze okresli¢ rodzaje in-
formacji przeznaczonych do publikacji w portalach
internetowych MSZ oraz w zewnetrznych serwi-
sach spotecznosciowych, ktérych udostepnienie
moze nastgpi¢ wylgcznie po jego akceptaciji.

. Portale internetowe MSZ oraz informacje w nich
publikowane sg redagowane (weryfikowane pod
wzgledem stylistycznym, ortograficznym oraz
zgodnosci z zasadami i regutami redakcji informa-
cji, zdefiniowanymi w zautomatyzowanym syste-
mie zarzadzania trescig) przez redaktorow, o kto-
rych mowa w § 2.

. Informacje publikowane w portalach interneto-
wych MSZ sg archiwizowane zgodnie z zasadami
okreslonymi w zarzadzeniu.

. Publikacja materiatu nastgpuje za pomocg dedyko-
wanego oprogramowania udostepnionego przez
komorke organizacyjng wtasciwg do spraw infor-
matyki.

. Informacja przeznaczona do publikacji w portalach
internetowych MSZ przekazywana jest niezwtocz-
nie do redaktora lokalnego, ktory dokonuje jej we-
ryfikacji pod wzgledem redakcyjnym.

. Redaktor lokalny przekazuje zweryfikowang infor-
macje dyrektorowi komorki organizacyjnej lub kie-
rownikowi placowki zagranicznej albo osobie wy-
znaczonej w trybie okreslonym w 8 5 ust. 5 do za-
twierdzenia pod wzgledem merytorycznym.

. Dyrektor komorki organizacyjnej lub kierownik
placowki zagranicznej albo osoba wyznaczona
w trybie okreslonym w 8§ 5 ust. 5 przekazuje za-
twierdzong pod wzgledem merytorycznym infor-
macje redaktorowi lokalnemu, ktéry przesyta jg
redaktorowi naczelnemu.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dyrek-
tor komorki organizacyjnej lub kierownik placowki
zagranicznej, przesytajgc zatwierdzong pod wzgle-
dem merytorycznym informacje redaktorowi na-
czelnemu, moze przesta¢ jg réwnolegle odpo-
wiednio do dyrektora komérki organizacyjnej
nadzorujacej prace placowki lub cztonka kierowni-
ctwa MSZ w celu jej ponownego zatwierdzenia
pod wzgledem merytorycznym, o ile poinformuje
o tym redaktora naczelnego. Redaktor naczelny
wstrzymuje publikacje takiej informacji do czasu
otrzymania informacji o jej ponownym zatwier-
dzeniu.

11. Redaktor naczelny weryfikuje pod wzgledem re-

dakcyjnym informacje zatwierdzong pod wzgledem
merytorycznym, w trybie okreslonym w ust. 8 i 9
i zweryfikowang informacje publikuje w portalach
internetowych MSZ badz przekazuje jg do publika-
cji upowaznionemu redaktorowi lokalnemu.

Rozstrzyganie kwestii spornych

§09.

1. W przypadku braku porozumienia miedzy redakto-

rem naczelnym, a dyrektorem komoérki organizacyj-
nej badz kierownikiem placéwki zagranicznej
w sprawie zawartosci portali internetowych MSZ,
a szczegolnie w sprawie aktualizacji zawartych tam
informacji, strona bedzie tymczasowo redagowana
zgodnie ze wskazowkami redaktora naczelnego.
W takiej sytuacji w ciggu 12 godzin redaktor naczel-
ny ma obowigzek uzyskania pisemnej akceptacji dy-
rektora komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw
dyplomacji publicznej dla podjetej przez siebie de-
cyzji. Brak stosownej akceptacji w powyzszym cza-
sie skutkuje powrotem do zawartosci odnosnej
podstrony internetowej w formie przewidzianej
przez dyrektora komorki organizacyjnej badz kie-
rownika placowki zagranicznej. W zaleznosci od
charakteru publikowanego materiatu informacyjne-
go redaktor naczelny moze konsultowac sie w okre-
$lonej sprawie bezposrednio z Rzecznikiem Praso-
wym MSZ oraz dyrektorami komodrek organizacyj-
nych i kierownikami placéwek zagranicznych.

. Redaktor naczelny moze usung¢ z portali interneto-

wych MSZ podstrone tematyczng nie odpowiadajg-
cg randze i prestizowi Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych. W takiej sytuacji stosuje sie procedure
akceptacji opisang w ust. 1.

. Redaktor naczelny moze wnioskowa¢ do dyrektora

komorki organizacyjnej lub kierownika placéwki za-
granicznej, w porozumieniu z dyrektorem komorki
organizacyjnej wtasciwej do spraw dyplomacji pub-
licznej o zmiane osoby petnigcej funkcje redaktora
lokalnego. Wniosek taki musi zawieraé szczegotowe
uzasadnienie.

§10.

. Redaktor naczelny wyznacza spos$réd pracownikow

komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw reda-
gowania portali internetowych MSZ pracownika
petnigcego dyzur redakcyjny poza godzinami urze-
dowania wydziatu, ktory zobowigzany jest do pozo-
stawania w dyspozycyjnosci pod wskazanym adre-
sem poczty elektronicznej i numerem telefonu.

. Centrum Operacyjne jest obowigzane do catodobo-

wego monitorowania informacji i raportowania na
wskazany adres poczty elektronicznej komérki or-
ganizacyjnej wtasciwej do spraw redagowania por-
tali internetowych MSZ o wydarzeniach wymagajg-
cych natychmiastowej aktualizacji w portalach in-
ternetowych resortu.

. Komoérka organizacyjna wtasciwa do spraw redago-

wania portali internetowych MSZ jest zobowigzana
do s$cistej wspotpracy z Rzecznikiem Prasowym MSZ
w zakresie weryfikowania pod katem merytorycz-
nym publikowanych materiatow informacyjnych.
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Tworzenie nowych podstron tematycznych

§11.

1. Redaktor naczelny prowadzi korespondencje bezpo-

Srednio z dyrektorami komorek organizacyjnych
i kierownikami placowek zagranicznych w zakresie
niezbednym do wykonania niniejszego zarzadzenia.

2. Redaktor naczelny koordynuje dziatania zwigzane

z tworzeniem nowych podstron w ramach portali in-
ternetowych MSZ oraz kont tworzonych przez ko-
morki organizacyjne i placowki zagraniczne w ze-
wnetrznych serwisach spotecznosciowych, w tym
odpowiada za spojnos¢ realizacji zadan komérek or-
ganizacyjnych i placéwek zagranicznych z realizowa-
nymi zadaniami komérki wtasciwej do spraw tech-
nicznego utrzymania portali internetowych MSZ.

. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych i kierownicy
placowek zagranicznych moga inicjowac i wniosko-
wac powstawanie nowych podstron. Powstanie no-
wych podstron nastepuje w ramach wspotpracy
danej komoérki organizacyjnej lub placéwki zagra-
nicznej z komorka wiasciwg do spraw redagowania
portali internetowych MSZ oraz z komérka wtasci-
wa do spraw technicznego utrzymania portali lub
firma zewnetrzng. Wniosek dyrektora lub kierowni-
ka o utworzenie nowej podstrony zawiera uzasad-
nienie oraz cel strategiczny, spojny z zatozeniami
polskiej polityki zagranicznej, uwzgledniajagcy moz-
liwosci  finansowo-organizacyjne  Ministerstwa
Spraw Zagranicznych.

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw dyplomacji publicznej i kulturalnej wyraza
zgode na utworzenie nowych podstron po uprzed-
niej analizie merytorycznej zawartosci projektu
przedstawionego przez dang komorke organizacyj-
ng lub placéwke zagraniczng, biorgc pod uwage
priorytety polityki informacyjnej MSZ oraz mozli-
wosci finansowe i organizacyjne MSZ.

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw dyplomacji publicznej i kulturalnej sprawuje
nadzér nad wizualizacjg portali internetowych MSZ
z zasadami okreslonymi w Ksiedze Identyfikacji Wi-
zualnej, okreslonej w odrebnym trybie.

. Redaktor naczelny wyznacza pracownika komérki

organizacyjnej wiasciwej do spraw redagowania
portali internetowych MSZ, a dyrektor komorki or-
ganizacyjnej lub kierownik placowki zagranicznej
wyznacza pracownikéw podlegtej mu jednostki do
przygotowania architektury nowej podstrony, za-
kresu materiatu informacyjnego i aktualizacji okre-
$lonych zasobéw informacyjnych.

. W przypadku tworzenia nowej podstrony, gdzie ma-
teriat informacyjny jest przygotowywany przez kilka
komorek organizacyjnych lub placowek zagranicz-
nych koordynatorem tego projektu jest pracownik
komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw reda-
gowania portali internetowych MSZ wskazany przez
Redaktora naczelnego, w porozumieniu z dyrekto-
rem komorki organizacyjnej lub kierownikiem pla-
cowki zagranicznej, zaakceptowany przez dyrektora
komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw dyplo-
macji publicznej.

Administrowanie portalami MSZ

§12.

. Portale internetowe MSZ sg administrowane (utrzy-

mywanie w stanie technicznym, umozliwiajgcym
ich sprawne funkcjonowanie) przez komorke orga-
nizacyjng wtasciwg do spraw informatyki lub przez
zewnetrzne wsparcie techniczne, zlecone przez te
komorke albo placéwke zagranicznag.

. Dyrektor komorki wtasciwej do spraw technicznego

utrzymania portali internetowych MSZ odpowiada
za techniczne utrzymywanie tych portali bezposred-
nio lub wykorzystujgc zewnetrzne wsparcie technicz-
ne przez catg dobe, réwniez w dni wolne od pracy.

. Dyrektor komorki wtasciwej do spraw technicznego

utrzymania portali internetowych MSZ wyznacza
pracownikéw podlegtej mu komorki do petnienia
zadan administratorow portali internetowych MSZ
i przesyta taka informacje dyrektorowi komorki or-
ganizacyjnej wtasciwej do spraw dyplomacji pub-
licznej oraz redaktorowi naczelnemu.

. Do obowigzkow administratorow portali interneto-

wych MSZ nalezy:

1) zapewnienie sprawnego, nieprzerwanego i bez-
piecznego funkcjonowania portali internetowych
MSZ;

2) $wiadczenie pomocy technicznej ad hoc redakto-
rom portali internetowych MSZ;

3) $wiadczenie pomocy technicznej redaktorom lo-
kalnym;

4) zapewnienie $srodkéw technicznych redaktorom
w celu umozliwienia sprawnej aktualizacji portali
internetowych;

5) utrzymywanie kontaktow z dostawcg ustug host-
ingowych i internetowych w celu zapewnienia
niezawodnosci funkcjonowania portali interneto-
wych oraz diagnostyki i eliminowania awarii
w ich funkcjonowaniu;

6) zapewnienie wsparcia technicznego w konsulta-
cjach z firmami zewnetrznymi;

7) biezace $ledzenie rynku technologii interneto-
wych w celu ich wykorzystania w serwisach Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych.
Bezpieczenstwo portali internetowych MSZ

§13.

. Kazdy pracownik komérki organizacyjnej wiasciwej

do spraw redagowania portali internetowych MSZ
oraz redaktorzy lokalni sg uprawnieni do dostepu
do portali internetowych MSZ przez szyfrowane po-
tagczenia w celu dokonywania zmian w ich zawar-
tosci.

. Wszystkie logowania w portalach internetowych

MSZ sg rejestrowane, gromadzone i przechowywa-
ne przez komérke wtasciwg do spraw technicznego
utrzymania portali internetowych MSZ.
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3. Pracownicy komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw redagowania portali internetowych MSZ oraz
redaktorzy lokalni sg obowigzani:

1) uzywaé i przechowywaé hasta dostepu do porta-
li internetowych MSZ zgodnie z polityka bezpie-
czenstwa teleinformatycznego, opracowang
przez komorke witasciwg do spraw bezpieczen-
stwa teleinformatycznego;

2) zgtaszania zauwazonego nieuprawnionego do-
stepu do catosci lub czesci sytemu portali inter-
netowych MSZ (ataku hakerskiego) pracownikom
okreslonym w 8 12 pkt 4.

Archiwizacja danych

§14.

1. Dane publikowane w portalach internetowych MSZ
sg archiwizowane, w sposdéb umozliwiajacy dostep
do nich uzytkownikom sieci Internet.

2. Za archiwizowanie danych publikowanych w porta-
lach internetowych MSZ odpowiedzialni sa, w za-
kresie swoich zadan, redaktorzy lokalni oraz pra-
cownicy komérki organizacyjnej wtasciwej do spraw
redagowania portali internetowych MSZ.

3. Redaktor naczelny moze wydawacé polecenia doty-
czace terminow oraz sposobu i szczegoétowych za-
sad zwigzanych z archiwizowaniem danych archi-
walnych.

Szkolenia

§ 15.

1. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw szkoleh odpowiada za organizacje szkolen
dla redaktoréw portali internetowych MSZ, obej-
mujacych, w szczegolnosci:

1) przepisy niniejszego zarzadzenia;
2) zagadnienia ochrony informacji niejawnych;

3) zagadnienia prawne zwigzane w szczegolnosci
z ochrong danych osobowych oraz praw osobi-
stych, a takze prawa prasowego.

2. Plan szkolen, o ktérych mowa w ust. 1 przygotowu-
je dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej
w sprawach szkolen na podstawie wniosku oraz
wytycznych redaktora naczelnego, ktéry po przygo-
towaniu planu szkolen akceptuje go.

3. Do zadan komaorki wtasciwej do spraw szkolen w za-
kresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ko-
morki organizacyjnej wtasciwej do spraw redago-
wania portali internetowych MSZ nalezy:

1) uwzglednienie w planach rotacyjnych stanowisk
na placowkach zagranicznych, ktére wymagac
bedg od kandydatow wiedzy w zakresie admini-
strowania trescig strony internetowej placéwki
zagranicznej, do ktérej osoba jest skierowana;

2) przeprowadzanie szkolenia i egzaminu uprawnia-
jacego do administrowania podstrong interneto-
wa placowki;

3) przygotowanie materiatow szkoleniowych dla
0s6b pracujacych na placéwkach zagranicznych.
Przepisy przejsciowe

§ 16.

Nie pozniej niz przed uptywem 3 miesiecy od wejscia
zarzadzenia w zycie redaktor naczelny, na podstawie
danych przygotowanych przez komérki organizacyj-
ne oraz w porozumieniu z Dyrektorem Protokotu
Dyplomatycznego stworzy zbior zasad redagowania
informacji publikowanych w portalach interneto-
wych MSZ, obejmujacy miedzy innymi wytyczne do-
tyczace:

1) stosowania nazw panstw oraz innych podmiotow
prawa miedzynarodowego, a takze ich skrotéw;

2) stosowania zwrotow charakterystycznych dla sto-
sunkow miedzynarodowych;

3) stosowania oficjalnej tytulatury gtow panstw, sze-
fow rzadéw oraz innych osobistosci;

4) sposobu i formy przekazywania informaciji.
§17.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski
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Standardy akredytacyjne w zakresie udzielania swiadczen zdrowotnych
oraz funkcjonowania szpitali
Zatgcznik do Dziennika Urzedowego Ministra Zdrowia z 2010 r. Nr 2, poz. 24

Program badan statystycznych statystyki publicznej na rok 2010
Zatgcznik do Dziennika Ustaw z 2010 r. Nr 3, poz. 14

Zatacznik do regulaminu miedzynarodowego przewozu kolejami towaréw
niebezpiecznych (RID), stanowigcego zatacznik C do konwencji
o miedzynarodowym przewozie kolejami (COTIF)
Zatgcznik do Dziennika Ustaw z 2009 r. Nr 167, poz. 1318
TOM | — wersja polska
TOM Il — werska angielska

Urzedowy Wykaz Produktéw Leczniczych Dopuszczonych do Obrotu
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Stan na dzien 31 stycznia 2009 r.
Zatgcznik do Dziennika Urzedowego Ministra Zdrowia z 2009 r. Nr 4, poz. 22

Wzory formularzy sprawozdawczych, kwestionariuszy i ankiet statystycznych
stosowanych w badaniach statystycznych na 2009 r. (3 tomy)
Zatgcznik do Dziennika Ustaw z 2009 r. Nr 85, poz. 717

Umowa Europejska dotyczaca miedzynarodowego przewozu drogowego
towarow niebezpiecznych (ADR)
Zatgcznik do Dziennika Ustaw z 2009 r. Nr 27, poz. 162

Wersja polska 2 tomy

Wersja angielska 2 tomy

Struktura logiczna deklaracji i podan
Zatgcznik do Dziennika Ustaw z 2009 r. Nr 2, poz. 9

Polska Klasyfikacja Wyrobow i Ustug (PKWiU)
Zatgcznik do Dziennika Ustaw z 2008 r. Nr 207, poz. 1293

Ochrona Obszaréw Specjalnej Ochrony Ptakéw NATURA 2000
Zatgcznik do Dziennika Ustaw z 2008 r. Nr 198, poz. 1226
Wersja elektroniczna NATURA 2000 ptyta DVD

Zmiany do wzoréw formularzy sprawozdawczych, kwestionariuszy i ankiet
statystycznych stosowanych w badaniach statystycznych na 2008 r.
Zatgcznik do Dziennika Ustaw z 2008 r. Nr 85, poz. 518

Polska Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD)
Zatgcznik do Dziennika Ustaw z 2007 r. Nr 251, poz. 1885

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 (PROW 2007-2013)
Zatgcznik do Monitora Polskiego z 2007 r. Nr 94, poz. 1035

Standardy Ksztalcenia — 2 tomy
Zatgcznik do Dziennika Ustaw z 2007 r. Nr 164, poz. 1166

Wymagania dobrej praktyki wytwarzania
Zatgeznik do Dziennika Ustaw z 2006 r. Nr 194, poz. 1436

Krajowy Plan Gospodarki Odpadami 2010
Zatgcznik do Monitora Polskiego z 2006 r. Nr 90, poz. 946

Zakres badan, informacji i danych dotyczacych srodka ochrony roslin
Zatgeznik do Dziennika Ustaw z 2005 r. Nr 100, poz. 839

Szczegotowe warunki techniczne dla znakéw i sygnatéw drogowych oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego i warunki ich umieszczania na drogach
Zalgcznik do Dziennika Ustaw z 2003 r. Nr 220, poz. 2181

STRONA INTERNETOWA: www.wydawnictwa.cokprm.gov.pl

cen ru

151,30 zt

137,80 zt

105,00 zt
113,40 zt

1307.,80 zi

314,50 zt

146,00 zt
152,10 zt

42,40 zt

271,60 zt

343,20 zt
56,00 zt

82,90 zt

270,70 zt

504,00 zt

600,30 zt

100,40 zt

62,30 zt

244,50 zt
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PRENUMERATA 2010

(Ceny brutto — stawka VAT 7 %)

Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej — 1611 zt

Dziennik Urzedowy Rzeczypospolitej Polskiej Monitor Polski — 524 zt
Dziennik Urzedowy Rzeczypospolitej Polskiej Monitor Polski ,,B” — 3913 zt
Dziennik Urzedowy Ministra Edukacji Narodowej — 17 zt

Dziennik Urzedowy Ministra Finansow — 182 zi

Dziennik Urzedowy Ministra Infrastruktury — 362 zt

Dziennik Urzedowy Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego — 155 zt
Dziennik Urzedowy Ministra Skarbu Panstwa — 31 zt

Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji — 104 zt
Dziennik Urzedowy Ministra Srodowiska i Gtéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska — 47 zt
Dziennik Urzedowy Ministra Zdrowia — 140 zt

Dziennik Urzedowy Gtéwnego Urzedu Miar — 73 zt

Dziennik Urzedowy Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej — 88 zi
Dziennik Urzedowy Urzedu Komunikacji Elektronicznej — 959 zt

(Ceny brutto — stawka VAT 0 %)

Dziennik Urzedowy Komisji Nadzoru Finansowego — 144 zt
Stuzba Pracownicza — 96 zt
Polityka Spoteczna — 100 zt
Przeglad Legislacyjny — 316 zt
Cena prenumeraty nie obejmuje zatgcznikow
Zamowienia na prenumerate prosimy sktadac:

¢ dokonujgc wptaty na konto bankowe:

Bank Handlowy w Warszawie S.A.
81 1030 1508 0000 0005 0311 8017
(podac¢ nazwe, adres, NIP prenumeratora)
¢ poczta elektroniczng: wydawnictwa@cokprm.gov.pl
¢ poprzez strone internetowg: www.wydawnictwa.cokprm.gov.pl
¢ faksem 22 694-60-48
¢ listownie pod adresem:

CENTRUM OBStUGI KANCELARII PREZESA RADY MINISTROW
WYDZIAL WYDAWNICTW | POLIGRAFII
ul. Powsinska 69/71, 02-903 Warszawa

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerami telefonow:
22 694-67-52, bezptatna infolinia 800 287 581 (czynna w godz. 730-1530)

PELNA OFERTA: www.wydawnictwa.cokprm.gov.pl

Wydaweca: Minister Spraw Zagranicznych
Redakcja: Ministerstwo Spraw Zagranicznych, Biuro Prawne i Zamoéwien Publicznych,
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Sktad i druk: Centrum Obstugi Kancelarii Prezesa Rady Ministrow — Wydziat Wydawnictw i Poligrafii,
ul. Powsinska 69/71, 02-903 Warszawa, tel. 22 694-67-52; faks 22 694-62-06
Bezptatna infolinia: 800 287 581 (czynna w godz. 730-1530)
www.cokprm.gov.pl
e-mail: dziust@cokprm.gov.pl, wydawnictwa @ cokprm.gov.pl

Ttoczono z polecenia Ministra Spraw Zagranicznych w Centrum Obstugi Kancelarii Prezesa Rady Ministrow — Wydziat Wydawnictw i Poligrafii,
ul. Powsinska 69/71, 02-903 Warszawa

Zam. 1116/W/C/2010 ISSN 1644-0080



