Warszawa, dnia 21 grudnia 2012 r.

Poz. 36

ZARZADZENIE NR 40
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 11 grudnia 2012 r.

w sprawie planowania i sprawozdawczo$ci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w

placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (tekst jedn. Dz. U.
22012 r. poz. 392), w zwiazku z § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 listopada
2011 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248,
poz. 1492) zarzadza sig, co nastgpuje:

Przepisy ogdlne

§ 1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

ministerstwo — Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

minister — Ministra Spraw Zagranicznych;

dyrektor generalny — dyrektora generalnego stuzby zagranicznej;

komorka organizacyjna — komorke wymieniong w zarzadzeniu Nr 54 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 21 czerwca 2012 r. w sprawie nadania statutu Ministerstwu Spraw Zagranicznych (M.

P., poz. 443);
dyrektor — dyrektora komorki organizacyjnej;
wlasciwy cztonek kierownictwa — Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu,

podsekretarza stanu lub dyrektora generalnego stuzby zagranicznej, nadzorujacego prace
wlasciwej terytorialnie lub problemowo komorki organizacyjneyj;

departament nadzorujacy — wilasciwa terytorialnie lub problemowo komorke organizacyjna;
placowka zagraniczna — przedstawicielstwo dyplomatyczne, state przedstawicielstwo przy
organizacji migdzynarodowej, konsulat generalny, agencj¢ konsularna, instytut polski lub inna
placowke podlegla Ministrowi Spraw Zagranicznych, majaca siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

urzad konsularny — konsulat generalny, konsulat, wicekonsulat, agencj¢ konsularna, wydziat
lub referat do spraw konsularnych przedstawicielstwa dyplomatycznego oraz cztonka personelu
dyplomatycznego wykonujacego funkcje konsularne w przedstawicielstwie dyplomatycznym;

10) kierownik placowki zagranicznej — pelnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej

w innym panstwie lub przy organizacji migdzynarodowej, kierownika konsulatu generalnego,
agencji konsularnej, dyrektora instytutu polskiego oraz inng osobg wyznaczona do kierowania
placowka zagraniczna.

§ 2. Do stalych przedstawicieli RP przy organizacjach migdzynarodowych, nie bgdacych
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kierownikami placéwek zagranicznych, stosuje si¢ odpowiednio zapisy dotyczace kierownikdéw

placowek zagranicznych, z wyjatkiem § 71§ 11.

§ 3. 1. W ministerstwie i w placowkach zagranicznych wprowadza si¢ obowiazek sporzadzania
dokumentoéw planistycznych i sprawozdawczych o charakterze strategicznym
I operacyjnym.

2. Za prawidtowe, terminowe 1 zgodne z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. nr 182, poz. 1228) wykonywanie zadan zwiazanych z planowaniem i
sprawozdawczos$cia odpowiedzialni sa dyrektorzy komorek organizacyjnych oraz kierownicy placowek
zagranicznych, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym
zarzadzeniu. W procesie opracowywania dokumentdéw planistycznych i sprawozdawczych cztonkowie
kierownictwa i dyrektorzy wtasciwych komorek organizacyjnych konsultuja, w razie potrzeby, swoje
stanowisko z wtasciwymi petnomocnikami i specjalnymi wystannikami ministra.

3. Nadzér nad planowaniem strategicznym i operacyjnym w ministerstwie i w placowkach
zagranicznych w zakresie organizacji pracy sprawuje dyrektor generalny, a w zakresie realizacji
priorytetow 1 zatozen polskiej polityki zagranicznej - dyrektor komoérki organizacyjnej wlasciwej w
sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej.

Planowanie strategiczne
§ 4. W procesie planowania strategicznego w ministerstwie sporzadza sig:

1) wieloletnie priorytety polskiej polityki zagranicznej (Strategia polskiej polityki zagranicznej i
polityki RP w ramach Unii Europejskiej);

2) strategie i wieloletnie programy dziatania w odniesieniu do obszaréw geograficznych lub
problemowych;

3) program dziatania kierownika placowki zagraniczne;.

Wieloletnie priorytety polskiej polityki zagranicznej

§ 5. 1. Wieloletnie priorytety polskiej polityki zagranicznej sa podstawowym dokumentem
okreslajacym zatozenia polityki zagranicznej RP 1 sposoby jej realizacji w perspektywie kilku lat.

2. Decyzjg o opracowaniu Wieloletnich priorytetdéw polskiej polityki zagranicznej podejmuje
minister, ktory przekazuje swoje wytyczne kierunkowe i powierza opracowanie projektu dyrektorowi
komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej we
wspotpracy z dyrektorami innych komorek organizacyjnych oraz kierownikami placowek
zagranicznych.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki
zagranicznej odpowiada za przeprowadzenie niezbgdnych konsultacji projektu dokumentu z
wlasciwymi ministerstwami 1 instytucjami centralnymi.

4. Wieloletnie priorytety polskiej polityki zagranicznej zatwierdza minister po uprzednim ich
uzgodnieniu przez cztonkow kierownictwa ministerstwa i przedklada go Radzie Ministrow.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej wilasciwej w sprawach strategii i planowania politykKi
zagranicznej odpowiada za monitorowanie realizacji Wieloletnich priorytetow polskiej polityki
zagranicznej. W przypadku stwierdzenia zagrozenia w realizacji sformutowanych celéw lub istotnej
zmiany zaktadanych w dokumencie uwarunkowan informuje o tym ministra.

6. Decyzje w sprawie modyfikacji i aktualizacji Wieloletnich priorytetow polskiej polityki
zagranicznej moze podja¢ minister z urzedu, a takze na wniosek cztonka kierownictwa ministerstwa lub
dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej.

Strategie terytorialne i problemowe

§ 6. 1. Strategia lub wieloletni program dziatania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub
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problemowego okresla szczegotowe cele polityki zagranicznej 1 sposoby jej realizacji w odniesieniu do
tego obszaru. W uzasadnionych przypadkach moga one obejmowaé okres dtuzszy niz Wieloletnie
priorytety polskiej polityki zagranicznej.

2. Projekt strategii lub wieloletniego programu dziatania w odniesieniu do obszaru geograficznego
lub problemowego przygotowuje, na wniosek wlasciwego czlonka kierownictwa, dyrektor
departamentu nadzorujacego we wspoélpracy z dyrektorem komorki organizacyjnej wlasciwe] w
sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej, konsultujac projekt z dyrektorami wlasciwych
komorek organizacyjnych oraz kierownikami wiasciwych placowek zagranicznych. Dyrektor
departamentu nadzorujacego odpowiada za zgodno$¢ merytoryczna przygotowywanego dokumentu z
Wieloletnimi priorytetami polskiej polityki zagranicznej.

3. Dyrektor departamentu nadzorujacego odpowiada za przeprowadzenie niezbednych
konsultacji z ministerstwami i instytucjami centralnymi, wiasciwymi dla problematyki, ktérej dotyczy
strategia lub wieloletni program dziatania.

4. Strategi¢c lub wicloletni program dziatania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub
problemowego zatwierdza minister, po uprzedniej akceptacji przez wiasciwego cztonka kierownictwa
oraz w uzgodnieniu z pozostatymi czlonkami kierownictwa ministerstwa, 1 przedklada je Radzie
Ministrow.

5. Dyrektor departamentu nadzorujacego odpowiada za biezace monitorowanie realizacji strategii
lub wieloletniego programu dziatania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub problemowego
bedacego w zakresie jego wlasciwosci. W przypadku stwierdzenia zagrozenia w realizacji strategii lub
wieloletniego programu dziatania lub istotnej zmiany ich uwarunkowan informuje o tym dyrektora
komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach strategii 1 planowania polityki zagranicznej oraz
wlasciwego cztonka kierownictwa, ktory nastgpnie powiadamia o tym ministra.

6. Decyzje w sprawie modyfikacji i aktualizacji strategii lub wieloletniego programu dzialania w
odniesieniu do obszaru geograficznego lub problemowego podejmuje minister z urzedu, a takze na
wniosek wilasciwego cztonka kierownictwa, dyrektora departamentu nadzorujacego lub dyrektora
komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagraniczne;j.

Program dzialania kierownika placowki

§ 7. 1. Program dziatania kierownika placowki jest dokumentem okreslajacym cele jego misji i
najwazniejsze zadania, ktore zamierza podja¢ podczas swojej kadencji, a takze podstawowe metody 1
przedsigwzigcia stuzace osiagnigciu tych celow 1 realizacji podjetych zadan.

2. Wstgpny projekt programu dzialania kandydat na kierownika placowki zagranicznej
przygotowuje we wspodlpracy z dyrektorem departamentu nadzorujacego i konsultuje go z dyrektorami
wlasciwych komorek organizacyjnych ministerstwa, w oparciu migdzy innymi o Wieloletnie priorytety
polskiej polityki zagranicznej oraz wlasciwe strategie i wieloletnie programy w odniesieniu do
obszarow geograficznych lub problemowych.

3. Kandydaci na pelnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w innych panstwach i
przy organizacjach migdzynarodowych oraz konsula generalnego przedkladaja wstgpny projekt
programu dziatania wiasciwemu czlonkowi kierownictwa, najpdzniej na tydzien przed spotkaniem z
wlasciwa komisja Sejmu lub Senatu RP.

4. Wstegpny projekt programu dzialania uzgodniony z dyrektorem departamentu nadzorujacego
jest przedstawiany przez:

1) kandydata na pelnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w innym panstwie i
przy organizacji migdzynarodowej - podczas prezentacji jego kandydatury na posiedzeniu Komisji
Spraw Zagranicznych Sejmu RP;

2) kandydata na konsula generalnego - podczas prezentacji jego kandydatury na posiedzeniu
wlasciwej komisji Sejmu lub Senatu RP.

5. Kandydaci na dyrektora instytutu polskiego przedktadaja wstgpny projekt programu dzialania
wilasciwemu cztonkowi kierownictwa na trzy miesiace przed planowanym terminem wyjazdu.
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6. Ostateczna wersj¢ programu dziatania kandydat na kierownika placéwki zagranicznej
opracowuje 1 przekazuje dyrektorowi departamentu nadzorujacego najpdzniej na trzy tygodnie przed
planowanym wyjazdem na placowke zagraniczna. W ciagu tygodnia — po niezbgdnych konsultacjach i
korektach — dyrektor departamentu nadzorujacego placowke zagraniczng przedktada program dziatania
wraz ze swoja opinia do akceptacji przez wlasciwego cztonka kierownictwa i zatwierdzenia przez
ministra.

7. Dyrektor departamentu nadzorujacego informuje niezwlocznie kierownika placowki
zagranicznej o decyzji ministra. Zatwierdzony program dziatania kierownika placowki zagranicznej
wyznacza jego kierunkowe zadania na czas pelnienia misji.

8. Dyrektor departamentu nadzorujacego monitoruje realizacj¢ programu dziatania kierownika
placowki zagranicznej. W przypadku stwierdzenia zagrozenia lub niezgodnos$ci w jego realizacji
informuje o tym wilasciwego cztonka kierownictwa.

9. Decyzje w sprawie modyfikacji i1 aktualizacji programu dziatania kierownika placowki
zagranicznej podejmuje wiasciwy cztonek kierownictwa na wniosek kierownika placéwki zagraniczne;j
lub dyrektora departamentu nadzorujacego.

SprawozdawczoS$¢ strategiczna

§ 8. W procesie sprawozdawczosci strategicznej sporzadza sig:

1) okresowa oceng realizacji Wieloletnich priorytetow polskiej polityki zagranicznej (Strategii
polskiej polityki zagranicznej i polityki RP w ramach Unii Europejskiej);

2) okresowa oceng realizacji strategii lub wieloletniego programu dziatania w odniesieniu do
obszaru geograficznego i problemowego;

3) raport z realizacji programu dziatania kierownika placowki zagraniczne;.

Okresowa ocena realizacji Wieloletnich priorytetow polskiej polityki zagranicznej

§ 9. 1. Okresowa ocena realizacji Wieloletnich priorytetow polskiej polityki zagranicznej
sporzadzana jest na wniosek ministra, ktory okresla jej cel 1 zakres.

2. Projekt okresowej oceny przygotowuje dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach
strategii 1 planowania polityki zagranicznej we wspOlpracy z dyrektorami innych komorek
organizacyjnych oraz kierownikami placéwek zagranicznych. W uzasadnionych przypadkach projekt
oceny konsultowany jest z wtasciwymi ministerstwami 1 instytucjami centralnymi.

3. Okresowa oceng realizacji Wieloletnich priorytetow polskiej polityki zagranicznej zatwierdza
minister po uprzednim jej uzgodnieniu przez cztonkow kierownictwa.

Okresowa ocena realizacji Strategii terytorialnej lub problemowej

§ 10. 1. Okresowej oceny realizacji strategii lub wieloletniego programu dziatania w odniesieniu do
obszaru geograficznego lub problemowego dokonuje si¢ na wniosek ministra lub wlasciwego cztonka
kierownictwa, okreslajac jej cel i zakres.

2. Projekt okresowej oceny realizacji wieloletniego programu dziatania w odniesieniu do obszaru
geograficznego lub problemowego przygotowuje dyrektor departamentu nadzorujacego, konsultujac go
z dyrektorem komorki organizacyjnej wilasciwej w sprawach strategii i planowania polityki
zagranicznej, z dyrektorami wlasciwych komorek organizacyjnych ministerstwa oraz kierownikami
wlasciwych placowek zagranicznych. W uzasadnionych przypadkach projekt oceny konsultowany jest
z wlasciwymi ministerstwami 1 instytucjami centralnymi.

3. Okresowa oceng realizacji strategii lub wieloletniego programu dziatania w odniesieniu do
obszaru geograficznego lub problemowego zatwierdza minister po uprzedniej akceptacji przez
wlasciwego cztonka kierownictwa w uzgodnieniu z innymi cztonkami kierownictwa ministerstwa.

Raport z realizacji programu dzialania kierownika placowki
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§ 11. 1. Kierownik placowki zagranicznej przesyta do dyrektora departamentu nadzorujacego lub
dyrektoréw departamentdw nadzorujacych raport z realizacji swojego programu dziatania w terminie
do 7 dni od dnia zakonczenia kierowania placowka zagraniczna.

2. Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje bezzwlocznie raport, o ktorym mowa w ust. 1,
dyrektorom witasciwych komorek organizacyjnych z prosba o sporzadzenie opinii w terminie do 7 dni.

3. Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje raport z realizacji programu dziatania
kierownika placowki zagranicznej, wraz ze swoja ocena i ewentualnymi rekomendacjami, do akceptacji
przez wlasciwego cztonka kierownictwa w ciagu dwoch tygodni od daty jego otrzymania, a nast¢pnie
do wiadomosci ministrowi, wtasciwym cztonkom kierownictwa oraz dyrektorom wiasciwych komorek
organizacyjnych.

4. Raport 1 jego oceng wiacza si¢ do akt personalnych pracownika.

Planowanie operacyjne

§ 12. W procesie planowania operacyjnego sporzadza sig:

1) projekt dokumentu rzadowego okreslajacego kierunki i cele polskiej polityki zagranicznej oraz
promocji interesdw Rzeczypospolitej Polskiej na nastgpny rok , zatwierdzany przez Radg Ministrow na
wniosek ministra (Zatozenia polskiej polityki zagranicznej na nastgpny rok);

2) informacje¢ ministra o zadaniach polskiej polityki zagranicznej;

3) plan dziatania komorki organizacyjnej ministerstwa;

4) zadania dla placowki zagraniczne;j;

5) zadania dla urz¢du konsularnego.

Zalozenia polskiej polityki zagranicznej

§ 13. 1.Projekt zatozen polskiej polityki zagranicznej przygotowuje dyrektor komorki
organizacyjnej wlasciwe] w sprawach strategii 1 planowania polityki zagranicznej, na podstawie
wytycznych od kierownictwa, sugestii dyrektorow innych komorek organizacyjnych oraz z
uwzglednieniem wnioskow z corocznej narady ambasadoréw oraz regionalnych i problemowych narad
kierownikow placowek zagranicznych.

2. Po uzgodnieniu dokumentu z czlonkami kierownictwa ministerstwa, dyrektor komorki
organizacyjnej wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej przedstawia projekt
Zalozen polskiej polityki zagranicznej do zatwierdzenia ministrowi do 15 wrze$nia kazdego roku.

3. Dyrektor komoérki organizacyjnej wilasciwej w sprawach strategii 1 planowania polityki
zagranicznej niezwlocznie przesyta projekt Zatozen polskiej polityki zagranicznej, zatwierdzony przez
ministra, dyrektorom komorek organizacyjnych oraz kierownikom placowek zagranicznych.

4. Do 10 pazdziernika kazdego roku minister przedstawia Zatozenia polskiej polityki zagranicznej
do uzgodnienia i rozpatrzenia przez Radg Ministrow.

5. Po przyjeciu dokumentu przez Rad¢ Ministréw, dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w
sprawach strategii 1 planowania polityki zagranicznej przesyta niezwtocznie ostateczna wersje¢ Zalozen
polskiej polityki zagranicznej dyrektorom komoérek organizacyjnych oraz kierownikom placowek
zagranicznych.

Informacja ministra o zadaniach polskiej polityki zagranicznej
§ 14. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach strategii 1 planowania polityki
zagranicznej, we wspOtpracy z cztonkami kierownictwa ministerstwa, opracowuje w [ kwartale projekt

corocznej Informacji ministra o zadaniach polskiej polityki zagranicznej.

Plan dzialania komoérki organizacyjnej ministerstwa
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§ 15. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej, uwzgledniajac Wieloletnie priorytety polskiej polityki
zagranicznej oraz Zatozenia polskiej polityki zagranicznej, opracowuje roczny plan dziatania podlegte;
mu komorki organizacyjnej i przedstawia go do akceptacji przez dyrektora generalnego i zatwierdzenia
przez wlasciwego cztonka kierownictwa do 30 listopada kazdego roku.

2. Wiasciwy cztonek kierownictwa zatwierdza roczny plan dziatania komorki organizacyjnej w
ciagu 14 dni od przedtozenia go przez dyrektora tej komorki.

3. W przypadku zmian zakresu kompetencji lub powotlania nowej komorki organizacyjne;j,
dyrektor komorki organizacyjnej zobowiazany jest odpowiednio zaktualizowa¢ badz opracowaé
dokument, o ktorym mowa w ust. 1, w ciagu 30 dni od wprowadzenia wyzej wymienionych zmian i
przedstawi¢ go do akceptacji przez dyrektora generalnego i1 zatwierdzenia przez wlasciwego czlonka
kierownictwa.

Zadania dla placowki zagranicznej

§ 16. 1. Kierownik placowki zagranicznej, uwzgledniajac Wieloletnie priorytety polskiej polityki
zagranicznej oraz projekt Zalozen polskiej polityki zagranicznej, opracowuje sugestie zadan dla
placowki zagranicznej i przesyta je dyrektorowi departamentu nadzorujacego do 20 pazdziernika
kazdego roku. Kierownik placowki zagranicznej, innej niz przedstawicielstwo dyplomatyczne 1 state
przedstawicielstwo przy organizacji migdzynarodowej, uzyskuje wczesniej pisemna/elektroniczna
opini¢ kierownika witasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego na temat sugestii zadan dla
kierowanej przez niego placéwki zagranicznej.

2. Kierownik przedstawicielstwa dyplomatycznego oraz stalego przedstawicielstwa przy
organizacji miedzynarodowej, przesyta propozycje wizyt panstwowych, rzadowych i resortowych oraz
sugestie w sprawach konsultacji resortowych i negocjacji z okresleniem, w miar¢ mozliwosci,
proponowanego tematu, terminu oraz miejsca tych konsultacji i negocjacji — do 20 listopada kazdego
roku.

3. Dyrektor departamentu nadzorujacego, uwzgledniajac Wieloletnie priorytety polskiej polityki
zagranicznej, projekt Zatozen polskiej polityki zagranicznej zatwierdzony przez ministra oraz sugestie
kierownika placowki zagranicznej, opracowuje zadania dla placowki zagranicznej na kolejny rok, w
uzgodnieniu z dyrektorami wiasciwych komorek organizacyjnych oraz - w razie potrzeby — z
wlasciwymi ministerstwami i instytucjami centralnymi.

4. Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje uzgodniony projekt zadan dla placéwki
zagranicznej na rok nastgpny do akceptacji dyrektora generalnego 1 zatwierdzenia przez wlasciwego
cztonka kierownictwa. W przypadku rozbiezno$ci dyrektor departamentu nadzorujacego zatacza do
projektu protokot rozbiezno$ci do rozstrzygnigcia przez wlasciwego cztonka kierownictwa.

5. Zatwierdzone zadania dla placowki zagranicznej przesytane sa do 15 listopada kazdego roku do
kierownika placowki zagranicznej oraz — W przypadku urzedu konsularnego i instytutu polskiego — do
kierownika nadzorujacego przedstawicielstwa dyplomatycznego, a takze do wiadomosci dyrektorom
komorek organizacyjnych uczestniczacym w procesie opracowywania zadan dla placowki
zagranicznej.

6. W przypadku zadan dla statych przedstawicieli przy organizacjach mig¢dzynarodowych,
obslugiwanych przez przedstawicielstwa dyplomatyczne, stosowana jest procedura jak w ust. 1-5.

Zadania dla urzedu konsularnego

§ 17. 1. Kierownik urzedu konsularnego lub cztonek personelu dyplomatycznego wykonujacy
funkcje konsularne w przedstawicielstwie dyplomatycznym opracowuje sugestie zadan dla urzedu
konsularnego i przesyta je dyrektorowi komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach konsularnych do
20 pazdziernika kazdego roku, po uzyskaniu pisemnej lub elektronicznej opinii kierownika wtasciwego
przedstawicielstwa dyplomatycznego.

2. Dyrektor komorki organizacyjne; wilasciwej w sprawach konsularnych opracowuje w
uzgodnieniu z dyrektorami wlasciwych komorek organizacyjnych zadania na rok nastgpny i1 przekazuje
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do 15 listopada kazdego roku kierownikowi urzedu konsularnego, wydziatlu lub referatu konsularnego
przedstawicielstwa dyplomatycznego lub czlonkowi personelu dyplomatycznego wykonujacego
funkcje konsularne w przedstawicielstwie dyplomatycznym oraz do wiadomosci kierownika
nadzorujacego przedstawicielstwa dyplomatycznego, a takze do wiadomosci dyrektorom komorek
organizacyjnych uczestniczacych w procesie opracowywania zadan dla urzgdu.

3. W przypadku zadan dla konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu i agencji konsularnej
stosowana jest procedura jak w §16, ust. 1-5.

Sprawozdawczo$¢ operacyjna
§ 18. W procesie sprawozdawczosci operacyjnej sporzadza sig:

1) roczny raport z realizacji zalozen polskiej polityki zagraniczne;j;
2) sprawozdanie z realizacji planu dziatania komorki organizacyjnej;
3) sprawozdanie z realizacji zadan placéwki zagranicznej;

4) sprawozdanie z realizacji zadan urzedu konsularnego;

5) sprawozdanie z dziatalno$ci w zakresie dyplomacji publiczne;j.

Roczny raport na temat realizacji zalozen polskiej polityki zagranicznej

§ 19. Projekt rocznego raportu z realizacji zatozen polskiej polityki zagranicznej opracowuje
dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej we
wspolpracy z dyrektorami innych komodrek organizacyjnych oraz kierownikami placowek
zagranicznych i - po jego uzgodnieniu z czlonkami kierownictwa - przedstawia dokument do
zatwierdzenia ministrowi do 31 marca kazdego roku.

Sprawozdanie z realizacji planu dzialania komérki organizacyjnej

§ 20. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej sporzadza sprawozdanie z realizacji jej planu dzialania w
poprzednim roku i przedstawia je do akceptacji przez dyrektora generalnego i zatwierdzenia przez
wlasciwego czlonka kierownictwa do 20 stycznia kazdego roku.

2. Wiasciwy cztonek kierownictwa zatwierdza sprawozdanie z realizacji planu dzialania komorki
organizacyjnej do 10 lutego kazdego roku.

3. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, dyrektor tej komorki w ciagu 14 dni
zobowiazany jest sporzadzi¢ sprawozdanie z realizacji jej planu dziatania do dnia likwidacji.

Sprawozdanie z realizacji zadan placowki zagranicznej

§ 21. 1. Kierownik placowki zagranicznej sporzadza sprawozdanie z realizacji zadan placowki w
poprzednim roku i przesyta je do dyrektora departamentu nadzorujacego/ dyrektorow departamentéw
nadzorujacych do 15 stycznia kazdego roku. Kierownik placowki zagranicznej, innej niz
przedstawicielstwo dyplomatyczne i stale przedstawicielstwo przy organizacji migdzynarodowej,
uzyskuje przed wystaniem swojego sprawozdania pisemna lub elektroniczna opinig¢ kierownika
wlasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego.

2. Dyrektor departamentu nadzorujacego przedstawia sprawozdanie z realizacji zadan placowki
zagranicznej, wraz z zataczona ocena pracy placowki zagranicznej w poprzednim roku — uzgodniong z
dyrektorami wlasciwych komorek organizacyjnych - do akceptacji przez dyrektora generalnego i
zatwierdzenia przez wlasciwego czlonka kierownictwa do 15 lutego kazdego roku.

3. Dyrektor departamentu nadzorujacego niezwlocznie informuje kierownika placowki
zagranicznej o ocenie dziatalno$ci placowki w poprzednim roku.

4. W przypadku sprawozdania z realizacji zadan placowki zagranicznej, innej niz
przedstawicielstwo dyplomatyczne i stale przedstawicielstwo przy organizacji migdzynarodowe;j
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dyrektor departamentu nadzorujacego informuje dodatkowo o ocenie dzialalnosci placowki w
poprzednim roku kierownika wlasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego.

5. Kierownik przedstawicielstwa dyplomatycznego sporzadza oceng pracy urzedéw konsularnych
kierowanych przez konsulow honorowych w formie zatacznika do sprawozdania z realizacji zadan
placowki w poprzednim roku.

Sprawozdanie z realizacji zadan urze¢du konsularnego

§ 22. 1. Kierownik urzedu konsularnego lub cztonek personelu dyplomatycznego wykonujacy
funkcje konsularne w przedstawicielstwie dyplomatycznym sporzadza sprawozdanie z realizacji zadan
urzedu konsularnego w poprzednim roku i przesyta je dyrektorowi komorki organizacyjnej wiasciwej w
sprawach konsularnych do 15 stycznia kazdego roku, po uzyskaniu opinii kierownika witasciwego
przedstawicielstwa dyplomatycznego.

2. W przypadku sprawozdan konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu i agencji
konsularnej stosowana jest procedura jak w § 21 ust.1-5.

3. Sprawozdania z realizacji zadan pozostalych urzedow konsularnych akceptowane sa przez
dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach konsularnych w terminie do 15 lutego.
Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach konsularnych informuje niezwlocznie
kierownika urzedu konsularnego lub czlonka personelu dyplomatycznego wykonujacy funkcje
konsularne w przedstawicielstwie dyplomatycznym oraz kierownika wlasciwego przedstawicielstwa
dyplomatycznego o ocenie dziatalnosci urzedu w poprzednim roku.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej wilasciwej w sprawach konsularnych przekazuje kopig
sprawozdania urzedu konsularnego i jego oceny dyrektorowi wlasciwego departamentu terytorialnego.

Sprawozdanie z dzialalnosci w zakresie dyplomacji publicznej

§ 23. 1. Sprawozdanie z dzialalno$ci w zakresie dyplomacji publicznej placéwki zagraniczne
sporzadzaja do dnia 15 stycznia kazdego roku i przesytaja do departamentéw nadzorujacych.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach dyplomacji publicznej i kulturalnej w
terminie do 15 lutego kazdego roku przesyla placoéwce zagranicznej oceng jej dzialalnosci w zakresie
dyplomacji publicznej, uzgodniona z dyrektorem komorki organizacyjnej wilasciwej w sprawach
wspolpracy z Polonia i Polakami za granica oraz z dyrektorem Biura Rzecznika Prasowego. W
przypadku placéwki innej niz przedstawicielstwo dyplomatyczne informuje o ocenie jej dziatalnosci w
poprzednim roku rowniez kierownika wiasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego. Kopig
sprawozdania placowki wraz z oceng przekazuje dyrektorowi wtasciwego departamentu terytorialnego.

Przepisy koncowe

§ 24. Wprowadzenie innych obowiazkéw o charakterze planistycznym i sprawozdawczym, nie
wynikajacych z obowiazujacych aktow normatywnych oraz wewngtrznych aktow prawnych
wydawanych przez ministra oraz dyrektora generalnego, wymaga kazdorazowo zgody dyrektora
generalnego.

§ 25. 1. Planowanie 1 sprawozdawczo$¢ finansowa reguluja odrebne przepisy.

2. Planowanie i sprawozdawczo$¢ w sprawach z zakresu obronnosci reguluja odrebne przepisy.
3. Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie audytu wewngetrznego reguluja odrebne przepisy.
4. Tre$¢ 1 formg sprawozdania o ochronie informacji niejawnych reguluja odrgbne przepisy.

5. Tres¢ 1 forme sprawozdania o stanie bezpieczenstwa placéwki reguluja odrgbne przepisy.
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§ 26. Dyrektor generalny okresli schematy, charakter i szczegdtowa procedurg¢ opracowywania
dokumentow sporzadzanych w procesie planowania i sprawozdawczo$ci w ministerstwie oraz w
placéwkach zagranicznych.

§ 27.Planowanie operacyjne do dnia 31 grudnia 2012 r. odbywa si¢ na podstawie utrzymanych w
mocy przepisow, o ktorych mowa w § 28 ust. 1.

§ 28. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 25 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 23 listopada 2009
roku w sprawie planowania 1 sprawozdawczosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
przedstawicielstwach  dyplomatycznych, stalych przedstawicielstwach przy organizacjach
migdzynarodowych, urz¢dach konsularnych i instytutach polskich (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 6,
poz. 89), z zastrzezeniem przepisow § 14, § 15, § 16 1 § 17 ktére zachowuja moc do dnia 31 grudnia
2012 .

2. Traci moc Instrukcja Nr 3 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 14 grudnia 2010 r.
w sprawie dokumentéw sporzadzanych w procesie planowania i sprawozdawczosci w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych, przedstawicielstwach dyplomatycznych przy organizacjach migdzynarodowych,
urzg¢dach konsularnych i instytutach polskich.

3. W zarzadzeniu Nr 19 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 maja 2010 r. w sprawie
planowania, realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci placowek zagranicznych w czgsci dotyczace;j
dziatalnoséci w zakresie dyplomacji publicznej i kulturalnej uchyla si¢ przepisy § 12 ust. 1 pkt 2 i ust. 3,
§ 13, a takze zalacznik nr 8 do tego zarzadzenia.

§ 29. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem przepisow § 15, § 16, § 17,
ktére wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.

Minister Spraw Zagranicznych: Radostaw Sikorski
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji nr 2
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 13 grudnia 2012 r.

(miejsce, data)

Imig 1 nazwisko kierownika placéwki zagranicznej:

(wlasciwy cztonek Kierownictwa MSZ)

Schemat*
PROGRAM DZIALANIA KIEROWNIKA PLACOWKI ZAGRANICZNEJ
nalata ..........
(objetos¢ do 8 stron)®

Wytyczne dla placowki zagranicznej wynikajace z gtdwnych dokumentow strategicznych (np.
wieloletnich priorytetow polskiej polityki zagranicznej, strategii lub wieloletnich programow
dziatania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub problemowego) oraz Zalozen polskiej
polityki zagraniczne;j.

. @) Pelnomocni przedstawiciele RP w innych panstwach: analiza sytuacji wewngtrznej i

miedzynarodowe] panstwa akredytacji oraz jego relacji z RP w kontek$cie gléwnych
dokumentow strategicznych oraz Zafozen polskiej polityki zagranicznej, z uwzglednieniem
wizerunku Polski (media, stereotypy) (do 2 stron);

Pelnomocni przedstawiciele RP przy organizacjach migdzynarodowych: analiza sytuacji w
organizacji migdzynarodowej w kontekscie gldownych dokumentow strategicznych oraz Zalozen
polskiej polityki zagranicznej z uwzglgdnieniem pozycji Polski w organizacji (do 2 stron).

b) Konsulowie generalni: analiza sytuacji w okregu konsularnym, z uwzglednieniem sytuacji
Polonii i Polakéw w nim zamieszkalych, ruchu osobowego oraz wymiany kulturalne;,
gospodarczej i naukowej z Polska oraz uwzglednieniem wizerunku Polski w konteksScie
gtownych dokumentow strategicznych oraz Zatozen polskiej polityki zagranicznej (do 2 stron).
c¢) Dyrektorzy instytutow polskich: Analiza sytuacji w panstwie pobytu, w kontekscie gtownych
dokumentéw strategicznych oraz Zalozen polskiej polityki zagranicznej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wizerunku Polski w mediach 1 $rodowiskach opiniotworczych, w tym

! Dokument mozna opatrzyé klauzula ,,zastrzezone™ lub wyzsza, jezeli uzasadniaja to tresci w nim zawarte.
2 W szczegblnych i uzasadnionych przypadkach objetosé moze by¢ wicksza.
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stereotypdw, stopnia znajomosci polskiej kultury i jej obecnosci w najwazniejszych instytucjach
i mediach (do 2 stron).
I1l. Opis i charakterystyka celow misji kierownika placowki zagranicznej oraz wynikajace z nich

najwazniejsze zadania, a takze podstawowe metody i przedsigwzigcia stuzace ich osiagnigciu.

IV. Cele dla placowki zagranicznej w okresie sprawowania misji kierownika placowki

zagranicznej oraz zadania z nich wynikajace (w formie tabelarycznej):

1 2 3 4

Lp. Cel Tytut zadania Opis zadania
Zadanie 1.1

1. Cel 1 -
Zadanie 1.2
Zadanie 1.3
Zadanie 2.1

2. Cel 2 Zadanie 2.2
Zadanie 2.3

V. Uwagi i wnioski kierownika placowki zagraniczne;.

Program byt konsultowany z: ..................co (nazwy komorek organizacyjnych)
Prezentacja kandydatury kierownika placowki zagranicznej w Sejmie/Senacie RP odbyta si¢ na
POSICAZENIU ...vviiiiii i WAniu®: oo

(kierownik placowki zagranicznej)
Opinia i podpis dyrektora departamentu nadzorujacego:

(dyrektor departamentu nadzorujacego)

% Nie dotyczy dyrektorow IP.
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji nr 2
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 13 grudnia 2012 r.

(miejsce, data)

Imig 1 nazwisko kierownika placéwki zagranicznej:

(wlasciwy cztonek Kierownictwa MSZ)
Schemat*

RAPORT Z REALIZACJI PROGRAMU DZIALANIA KIEROWNIKA PLACOWKI
ZAGRANICZNEJ
w latach..........

(objetos¢ do 15 stron)

Wytyczne dla placowki zagranicznej wynikajace z gtdéwnych dokumentoéw strategicznych oraz
Zatozen polskiej polityki zagranicznej (np. wieloletnich priorytetdow polskiej polityki
zagranicznej, strategii lub wieloletnich programoéw dziatania w odniesieniu do obszaru
geograficznego lub problemowego).

. a) Pelnomocni przedstawiciele RP w innych panstwach: ocena sytuacji wewngtrznej i

migdzynarodowej panstwa akredytacji oraz jego relacji z RP, w kontekécie gtownych
dokumentow strategicznych oraz Zalozen polskiej polityki zagranicznej, z uwzglednieniem
wizerunku Polski (media, stereotypy) (do 2 stron);

Pelnomocni przedstawiciele RP przy organizacjach migdzynarodowych: ocena sytuacji w
organizacji migdzynarodowej w kontekscie glownych dokumentow strategicznych oraz Zatozen
polskiej polityki zagranicznej z uwzglednieniem pozycji Polski w organizacji (do 2 stron).

b) Konsulowie generalni: ocena sytuacji w okrggu konsularnym, z uwzglednieniem sytuacji
Polonii i Polakéw w nim zamieszkatych, ruchu osobowego, wymiany kulturalnej, gospodarczej
1 naukowej z Polska oraz z uwzglednieniem wizerunku Polski w konteks$cie gtownych
dokumentow strategicznych oraz Zalozen polskiej polityki zagranicznej (do 2 stron);

c) Dyrektorzy instytutow polskich: ocena sytuacji w panstwie pobytu, w konteksécie glownych

* Dokument mozna opatrzy¢ klauzula ,,zastrzezone” lub wyzsza, jezeli uzasadniaja to tresci w nim zawarte.
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dokumentéw strategicznych oraz Zalozen polskiej polityki zagranicznej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wizerunku Polski w mediach 1 $rodowiskach opiniotworczych, w tym
stereotypOw, stopnia znajomosci polskiej kultury i jej obecno$ci w najwazniejszych instytucjach
i mediach (do 2 stron).

I1l. Opis realizacji celow misji kierownika placowki zagranicznej oraz wynikajacych z nich
najwazniejszych zadan, a takze podstawowych metod i przedsigwzige¢ shuzacych ich
osiagnigciu.

IV. Stopien realizacji celow oraz wynikajacych z nich zadan podczas kadencji kierownika
placéwki zagraniczne;j:

1 2 3 4

Lp. Cel Zadanie Opis / stopien realizacji zadania
Zadanie 1.1

1. Cell Zadanie 1.2
Zadanie 1.3
Zadanie 2.1

2. Cel 2 Zadanie 2.2
Zadanie 2.3

V. Uwagi, wnioski, sugestie dotyczace przyszlej roli panstwa przyjmujacego w realizacji celow
polskiej polityki zagranicznej.

(kierownik placowki zagranicznej)
Ocena i rekomendacje dyrektora departamentu nadzorujacego:

(dyrektor departamentu nadzorujacego)
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji nr 2
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

z dnia 13 grudnia 2012 r.

(miejsce, data)

Nazwa komorki organizacyjnej:

(Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej)

Schemat®

ROCZNY PLAN DZIALANIA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ MSZ

(objetos¢ do 4 stron)

l. Uwarunkowania dziatalno$ci komorki organizacyjnej MSZ i gtéwne wyzwania w roku w
zakresie jej wtasciwos$ci merytorycznej (do 1 strony).

Il.  Zadania priorytetowe dla pracy komorki organizacyjnej wynikajace z gldownych dokumentdéw
strategicznych oraz Zafozen polskiej polityki zagranicznej (np. wieloletnich priorytetow polskiej
polityki zagranicznej, strategii lub wieloletnich programéw dzialania w odniesieniu do obszaru
geograficznego lub problemowego).

1 2 3 4
Lp. Zadanie® Forma realizacji/termin’ Uwagi:
1.

2.

% Dokument mozna opatrzyé klauzula ,,zastrzezone” lub wyzsza, jesli uzasadniaja to tresci w nim zawarte.

6 Zadanie powinno zosta¢ sformutowane ze wskazaniem celu/rezultatu do osiagniecia.

" Realizacja zadan moze mie¢ charakter wieloletni. W takiej sytuacji nalezy dazyé¢ do mozliwie precyzyjnego okreslenia etapu (i celu
etapowego), do realizacji w danym roku kalendarzowym.
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I1l. Zadania o charakterze stalym i/lub szczegdétowym (do 2 stron).

IV. Inne dziatania (np. sprawy infrastrukturalno-kadrowe itd.).

Opracowal:

Podpis dyrektora komorki organizacyjnej
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji nr 2
Dyrektora Generalnego Stluzby Zagraniczne;j

z dnia 13 grudnia 2012 r.

(miejsce, data)

(Nazwa departamentu nadzorujacego)

Zatwierdzam..................coeeennn (podpis)
(wlasciwy cztonek Kierownictwa MSZ)

Akceptujg....oovvieiiiiiiiii, (podpis)
(Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej)

Schemat®

ZADANIA DLA PLACOWKI ZAGRANICZNE]

(przedstawicielstwa dyplomatycznego, statego przedstawicielstwa / stalego przedstawiciela przy
organizacji migdzynarodowej, instytutu polskiego)

(objetosé do 4 stron®)

V. Uwarunkowania dziatalno$ci placowki zagranicznej 1 gldwne wyzwania w §wietle
obowiazujacych celow 1 Zalozen polskiej polityki zagranicznej w roku ........... (do 0,5 strony).

VI. Zadania priorytetowe (do 2 stron).

1 2 3 4
Lp. Zadania™ Sposob realizacji Uwagi:
zadaf/termin

w dziedzinie politycznej:

1.

2.

w dziedzinie ekonomicznej:

Dokument moze by¢ opatrzony klauzulg ,zastrzezone” lub wyzsza, jesli uzasadniajg to tresci w nim zawarte.

Objetos¢ moze ulec zwiekszeniu w zaleznosci od kategorii i liczby panstw dodatkowej akredytacji.

0 Zadanie powinno zosta¢ sformutowane ze wskazaniem celu/rezultatu do osiagnigcia. Nalezy okresli¢ zadania tylko w odniesieniu do dziedzin
wiasciwych dla profilu danej placéwki. Realizacja zadan moze mie¢ charakter wieloletni.
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1.

2.

w innych dziedzinach

1.

2.

VII. Zadania o charakterze statym i/lub szczegétowym.

VIIl. Zadania organizacyjno — administracyjne (m.in. w dziedzinie struktury placowki, infrastruktury
itp.).

W procesie formutowania zadan ... (nazwa departamentu nadzorujacego) zwrocit sig¢ o ich propozycje
do nastgpujacych komoérek organizacyjnych: (nazwy komorek organizacyjnych MSZ oraz,
ewentualnie, innych ministerstw i instytucji centralnych).

Wkiady otrzymano z: (nazwy komoérek organizacyjnych oraz, ewentualnie, innych ministerstw i
instytucji centralnych).

Konsultacje z kierownikiem placowki zagranicznej odbyly si¢ w formie (nalezy poda¢ forme
konsultacji, np. konferencji telefonicznej, wideo-konferencji, wizyty, wymiany informacji przy uzyciu
srodkow komunikacji jawnej lub niejawnej itd.).

Opracowat:

Podpis dyrektora departamentu nadzorujacego
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Zatacznik nr 5 do Instrukcji nr 2
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagraniczne;j

z dnia 13 grudnia 2012 r.

(miejsce, data)
DEPARTAMENT KONSULARNY

Zatwierdzam™........................... (podpis)
(wlasciwy cztonek Kierownictwa MSZ)

(Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej)

Schemat®®

ZADANIA DLA URZEDU KONSULARNEGO™

(objetos¢ do 4 stron)

IX. Uwarunkowania dziatalnosci urzedu konsularnego 1 gldwne wyzwania w §wietle obowiazujacych
Zatozen polskiej polityki zagranicznej w roku ......... (do 0,5 strony).

X.  Zadania priorytetowe ™

1 2 3 4

Lp. Zadania Sposoéb realizacji zadan/termin Uwagi:

w dziedzinie konsularnej:

w dziedzinie wspolpracy z Polonia/Polakami:

1 Wrasciwy cztonek kierownictwa zatwierdza wytacznie zadania dla konsulatu generalnego, konsulatu, wice-konsulatu i agencji konsularnej.

Dyrektor Generalny Stuzby zagranicznej akceptuje wytgcznie zadania dla konsulatu generalnego, konsulatu, wice-konsulatu i agencji konsularne;j.
Dokument mozna opatrzy¢ klauzulg ,zastrzezone” lub wyzsza, jesli uzasadniajg to tresci w nim zawarte.

Konsulatu generalnego, konsulatu, wice-konsulatu, agencji konsularnej, wydzialu lub referatu do spraw konsularnych przedstawicielstwa
dyplomatycznego, cztonka personelu dyplomatycznego wykonujacego funkcje konsularne w przedstawicielstwie dyplomatycznym.
5 Indywidualne zadania zalezne od specyfiki konkretnego urzedu konsularnego. W odniesieniu do wydziatow, referatéw i stanowisk konsularnych —
zadania ograniczone do dziedziny konsularnej, wspolpracy z Polonig oraz statystyk.

13
14
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w dziedzinie dyplomacji konsularnej:

1.

Informacje statystyczne w ramach Systemu Sprawozdawczosci Placowek — droga
elektroniczna

Xl. Zadania o charakterze statym i/lub szczegdétowym.

1. Analiza i monitorowanie najistotniejszych zjawisk, tendencji i problemow konsularnych:
e W dziedzinie opieki konsularnej, w tym w sytuacjach nadzwyczajnych,
e W dziedzinie spraw paszportowych, obywatelskich i prawnych,
e W dziedzinie ruchu osobowego.

2. Ksztaltowanie i realizacja wspolnej dla UE polityki wizowej i migracyjnej oraz lokalnej wspotpracy
konsularnej.

3. Realizacja zadan w dziedzinie problematyki polonijnej w zakresie:
e wspolpracy ze srodowiskami polonijnymi,
e wspierania o$wiaty polonijnej i kultury,
e wspotpracy z mlodzieza polonijna (w tym rekrutacja na studia, kolonie i imprezy w kraju),
e inspirowania Polonii i Polakoéw za granica do dzialan na rzecz promocji Polski,
e inspirowania i wspierania dziatah gospodarczych Polonii i Polakow za granica,
e wspotpracy z duchowienstwem polonijnym,
e opieki nad miejscami pamigci narodowej,
e utrzymywania kontaktéw z instytucjami krajowymi.
4. Realizacja zadan w sferze dyplomacji konsularnej 1e.
e W dziedzinie politycznej, informacyjnej oraz opracowywania materiatow analitycznych ,
e W dziedzinie ekonomicznej,
e W dziedzinie dyplomacji publiczne;j.
5. Monitorowanie dziatalno$ci konsuléw honorowych.

6. Utrzymywanie kontaktéw z wladzami miejscowymi.

18 Na podstawie zadan wyznaczonych przez departamenty nadzorujace wymieniong ponizej problematyke.
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7. Przygotowywanie i aktualizacja notatek i innych materiatéw informacyjnych:
e aktualizacja notatki bazowej dot. okregu konsularnego,
e aktualizacja notatki nt. Polonii i Polakéw w danym okrggu konsularnym,
e aktualizacja tresci poradnika ,,Polak za granica”,

e redagowanie 1 aktualizacja ostrzezen dla podrézujacych, zamieszczanych na stronie
internetowej MSZ w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnych,

e sporzadzenie planow ewakuacji obywateli polskich - wyznaczone placowki (zgodnie z pismem
nr DK-354-40-11-168723).

8. Wykonywanie zobowiazan traktowych:

e analiza wykonywania dwustronnych i wielostronnych uméw w zakresie spraw konsularnych
oraz prawa miejscowego pod katem zapewnienia realizacji praw i interesow Polski i jej
obywateli, podejmowanie interwencji w przypadku ich naruszen.

IV. Inne zadania (m.in. w sferze infrastruktury, organizacji, kadr, w tym: analiza mozliwoS$ci
kadrowo-rzeczowych placowki pod katem ich optymalizacji, inicjatywno$¢ i innowacyjno$é w
realizacji funkcji konsularnych).

W procesie formutowania zadan Departament Konsularny zwrocil sig¢ o ich propozycje do
nastepujacych komorek organizacyjnych: ....(nazwy komorek organizacyjnych MSZ oraz,
ewentualnie, innych ministerstw i instytucji centralnych).

Wktady otrzymano z: .... ....(nazwy komoérek organizacyjnych oraz, ewentualnie, innych ministerstw i
instytucji centralnych).

Konsultacje z kierownikiem placowki zagranicznej odbyly si¢ w formie ... (nalezy poda¢ forme
konsultacji, np. konferencji telefonicznej, wideo-konferencji, wizyty, wymiany informacji przy uzyciu
srodkow komunikacji jawnej lub niejawnej itd.).

Opracowal:

Podpis Dyrektora Departamentu Konsularnego
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Zatacznik nr 6 do Instrukcji nr 2
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagraniczne;j
z dnia 13 grudnia 2012 r.

(miejsce, data)

Nazwa komorki organizacyjnej:

Zatwierdzam..................c.oeennn (podpis)
(wlasciwy cztonek Kierownictwa MSZ)

(Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej)

Schemat'’
SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU DZIALANIA
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ MSZ
(objetosc do 4 stron)
XIl.  Opis uwarunkowan jakie miaty wplyw na realizacj¢ zadan komorki organizacyjnej MSZ w roku
sprawozdawczym (do 3/4 stron).
XIIl. Realizacja zadah wynikajacych z gtownych dokumentoéw strategicznych oraz Zafozen polskiej

polityki zagranicznej (np. wieloletnich priorytetow polskiej polityki zagranicznej, strategii lub
wieloletnich programow dziatania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub problemowego).

1 2 3 4 5
Lp. Zadanie™ Forma realizacji Stopien realizacji/ Uwagi:
zakonczone
1.
2.

7 Dokument mozna opatrzyé klauzula ,,zastrzezone™ lub wyzsza, jesli uzasadniaja to tresci w nim zawarte.
18 Na podstawie tabeli zawartej w rocznym planie dzialania komoérki organizacyjnej MSZ.
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XIV.Realizacja zadan o charakterze statym i/lub szczegdétowych.

XV. Sprawozdanie z wykonywania innych dziatan (np. spraw organizacyjno- kadrowych,
infrastrukturalnych, itp.).

XVI. Uwagi, wnioski, sugestie dotyczace przysztych dziatan komoérki organizacyjne;.

Opracowal:

Podpis dyrektora komorki organizacyjnej
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Zatacznik nr 7 do Instrukcji nr 2
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 13 grudnia 2012 r.

(miejsce, data)

Imig i Nazwisko kierownika placowki:
Nazwa placowki zagranicznej, siedziba:

Zatwierdzam..................coeennnn (podpis)
(wlasciwy cztonek Kierownictwa MSZ)

AKCeptUj€. ..o (podpis)
(Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej)

Schemat®®
SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN PLACOWKI ZAGRANICZNEJ

(przedstawicielstwa dyplomatycznego, stalego przedstawicielstwa/statego przedstawiciela przy
organizacji migdzynarodowej, instytutu polskiego)20

(objgtos¢ do 5 stron? + informacja analityczna dotyczaca panstwa akredytacji lub organizacji
migdzynarodowej)?

XVIl.Uwarunkowania dziatalnos$ci placowki zagranicznej majace wplyw na realizacje zaplanowanych

zadan (do 1 strony)23.

XVIIL. Realizacja priorytetowych zadan (do 3 stron).
1 2 3 4
Lp. Zadania™ Opis realizacji zadan® Uwagi
w dziedzinie politycznej:

9 Dokument mozna opatrzy¢ klauzulg ,zastrzezone” lub wyzsza, jesli uzasadniajg to tresci w nim zawarte.
20 Dyrektor instytutu polskiego przekazuje sprawozdanie zaopiniowane przez kierownikowi placéwki dyplomatyczne;j.
2t Objetos¢ moze ulec zwiekszeniu w zaleznosci od kategorii i liczby panstw dodatkowej akredytacji.

2 Informacja powinna zostac sporzadzona zgodnie z wytycznymi departamentu nadzorujacego.

Ze szczegblnym uwzglednieniem nowych tendencji i zmian jakie pojawity sie w okresie sprawozdawczym.

24 - . P . .
Zdefiniowane w zadaniach dla placéwki zagranicznej.
% Jezeli zadanie nie zostato zrealizowane, w kolumnie ,,uwagi” nalezy zamie$ci¢ krotkie wyjasnienie powstatych opdznien oraz nowa planowana data jego

wykonania.
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1.

2.

w dziedzinie ekonomicznej:

1.

2.

w innych dziedzinach:

1.

2.

XIX. Realizacja zadan o charakterze stalym i/lub szczegétowym.

XX.Realizacja zadan organizacyjno-administracyjnych (m.in. w sferze struktury placéwki,
infrastruktury itp.).

XXI. Uwagi, wnioski, sugestie dotyczace przysztej dziatalnosci placowki.

Opracowal:

Podpis dyrektora departamentu nadzorujacego

Zatacznik: Ocena pracy placowki zagranicznej sporzadzona przez dyrektora departamentu
nadzorujacego .

Podpis dyrektora departamentu nadzorujacego

Skala ocen:
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1. powyzej oczekiwan - wzorowa realizacja zadan strategicznych, warto§ciowe inicjatywy wilasne,
wysoka skutecznos¢ dziatan, samodzielno$¢ udokumentowana pozytywnymi opiniami
podmiotdéw zewngtrznych;

2. zgodnie z oczekiwaniami — prawidtowa realizacja zadan i rozwiazywanie problemow;
dziatania zgodne z obowiazujacymi przepisami i instrukcjami,

3. ponizej oczekiwan — odnotowane przypadki dziatan niezgodnych z obowiazujacymi przepisami

1 instrukcjami, btedy w funkcjonowaniu placowki.
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Zatacznik nr 8 do Instrukcji nr 2
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 13 grudnia 2012 r.

(miejsce, data)

Imig i Nazwisko kierownika urzedu konsularnego/ konsula RP.
Nazwa placowki, siedziba.

Zatwierdzam®...............cccoeeeil (podpis)
(wlasciwy cztonek Kierownictwa MSZ

AKCeptuje® ... (podpis)
(Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej)

Schemat
SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN
URZEDU KONSULARNEGO?®

29

(objeto$¢ do 5 stron + statystyki) *°

I. Uwarunkowania dziatalnos$ci urzedu konsularnego majace wptyw na realizacj¢ zaplanowanych zadan
(do 1 strony) 3.

Il. Wykonanie priorytetowych zadan. %

1 2 3 5
Lp. Zadanie Sposob realizacji zadania/termin Uwagi:
w dziedzinie konsularnej:
1.

w dziedzinie wspolpracy z Polonia/Polakami:
1.

w dziedzinie dyplomacji konsularnej:
1.

Informacje statystyczne w ramach Systemu Sprawozdawczosci Placowek — tylko droga elektroniczna

I11. Ocena wykonywanych zadan o charakterze statym i/ lub szczegélowym.
1. Informacja i ocena zadan dotyczacych najistotniejszych, nowych zjawisk, tendencji i problemow

% \Wtasciwy cztonek kierownictwa zatwierdza wytacznie sprawozdania konsulatu generalnego, konsulatu, wice-konsulatu i agencji konsularnej.

2 pyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej akceptuje wytacznie sprawozdania konsulatu generalnego, konsulatu, wice-konsulatu i agencji konsularnej.

% Konsulatu generalnego, konsulatu, wice-konsulatu, agencji konsularnej, wydziatu lub referatu do spraw konsularnych przedstawicielstwa
dyplomatycznego, cztonka personelu dyplomatycznego wykonujacego funkcje konsularne w przedstawicielstwie dyplomatycznym.

2 Dokument mozna opatrzy¢ klauzula ,,zastrzezone” lub wyzsza, jesli uzasadniaja to tresci w nim zawarte.

% W szczegdlnych i uzasadnionych przypadkach objetos¢ moze by¢ wigksza, w zaleznosci od kategorii placowki.

% Ze szczegdlnym uwzglednieniem nowych tendencji i zmian jakie pojawity si¢ w okresie sprawozdawczym.

* Indywidualne zadania zalezne od specyfiki konkretnego urzedu konsularnego. W odniesieniu do wydziatow, referatow i stanowisk konsularnych -
zadania ograniczone do dziedziny konsularnej, wspolpracy z Polonig oraz statystyk.
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konsularnych, ktére zaobserwowano w roku sprawozdawczym w dziedzinach:

o opieki konsularnej, w tym w sytuacjach nadzwyczajnych,
e spraw paszportowych, obywatelskich i prawnych,
e ruchu osobowego.

2. Realizacji wspolnej dla UE polityki wizowej i migracyjnej oraz lokalnej wspotpracy konsularne;.
3. Realizacji zadan w dziedzinie problematyki polonijnej w zakresie:

e wspotpracy ze srodowiskami polonijnymi,

e wspierania oswiaty polonijnej 1 kultury,

e wspoOtpracy z mtodzieza polonijna (w tym rekrutacja na studia, kolonie i imprezy w kraju),
e inspirowania Polonii i Polakow za granica do dziatan na rzecz promocji Polski,

e inspirowania i wspierania dziatan gospodarczych Polonii 1 Polakow za granica,

e wspotpracy z duchowienstwem polonijnym,

e opieki nad miejscami pamigci narodowe;j,

e utrzymywania kontaktow z instytucjami krajowymi.

4. Realizacji zadan z dziedziny dyplomacji konsularnej w dziedzinie®:

e politycznej, informacyjnej oraz opracowywania materialéw analitycznych,
e ekonomicznej,
e dyplomacji publicznej.

5. Dziatalnos$ci konsulatéw honorowych.
6. Utrzymywania 1 rozwoju kontaktow z wtadzami miejscowymi.
7. Przygotowywanie i aktualizacja notatek i innych informacji konsularnych:

notatki bazowej dotyczacej okregu konsularnego (zalacznik do sprawozdania),

notatki na temat Polonii i Polakow w danym okrggu konsularnym (zatacznik do sprawozdania),

aktualizacja tresci poradnika ,,Polak za granica”,

redagowanie i aktualizacja ostrzezen dla podrozujacych, zamieszczanych na stronie internetowe;j
MSZ w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnych,

e sporzadzenie planéw ewakuacji obywateli polskich - wyznaczone placowki (zgodnie z pismem nr

DK-354-40-11-168723).

8 . Wykonywanie zobowigzan traktowych.

Analiza wykonywania dwustronnych i wielostronnych uméw w zakresie spraw konsularnych oraz
prawa miejscowego pod katem zapewnienia realizacji praw i interesow Polski i1 jej obywateli,
podejmowanie interwencji w przypadku ich naruszen.

IV. Realizacja innych zadan (dotyczacych m.in. sfery infrastruktury, organizacji, kadr, spraw
administracyjno-finansowych, przeprowadzonych dzialan w zakresie optymalizacji zasobow
kadrowo-rzeczowych placowki, wdrozonych nowych rozwiazan organizacyjno-technicznych w
realizacji funkcji konsularnych itp.).

* Sprawozdanie z realizacji zadan wyznaczonych przez departamenty nadzorujace wymieniona ponizej problematyke, sporzadzane przez konsulaty
generalne i agencje konsularne.
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VI.  Uwagi, wnioski i1 sugestie dotyczace przysztej dziatalnosci urzedu konsularnego.

Opracowatl:

Podpis kierownika urzedu konsularnego/konsula RP

Opinia kierownika przedstawicielstwa dyplomatycznego

Podpis kierownika przedstawicielstwa dyplomatycznego

Zatacznik: Ocena pracy placoéwki zagranicznej sporzadzona przez dyrektora departamentu
nadzorujacego :

Podpis Dyrektora Departamentu Konsularnego

Skala ocen:

1. powyzej oczekiwan - wzorowa realizacja zadan strategicznych, warto§ciowe inicjatywy wilasne,

wysoka skuteczno$¢ dziatan, samodzielno$¢ udokumentowana pozytywnymi opiniami
podmiotéw zewngtrznych;

2. zgodnie z oczekiwaniami — prawidtowa realizacja zadan i rozwiazywanie problemow;
dziatania zgodne z obowiazujacymi przepisami 1 instrukcjami;

3. ponizej oczekiwan — odnotowane przypadki dziatah niezgodnych z obowiazujacymi przepisami
I instrukcjami; btedy w funkcjonowaniu placowki.
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Zatacznik nr 9 do Instrukcji nr 2
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

z dnia 13 grudnia 2012 r.

(miejsce, data)

Nazwa placowki, siedziba

Schemat®*
SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI
W ZAKRESIE DYPLOMACJI PUBLICZNE]

w roku.....

I. Wriasna ocena efektywnosci pracy z zakresu dyplomacji publicznej i kulturalnej placéwki
zagranicznej (w tym liczba przedsigwzig¢ promocyjnych z udzialem placowek zagranicznych), w
konteks$cie realizacji zadan postawionych przez ministerstwo, w odniesieniu do:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

promocji wiedzy o Polsce wspotczesnej,

promocji wiedzy o historii Polski,

promocji polskiej kultury i sztuki (humanistyki),

promocji innych dziedzin (edukacja, sport, turystyka, jezyk polski),

promocji sukcesu polskiej transformacji oraz Polski jako wiarygodnego partnera
gospodarczego, w tym atrakcyjnosci inwestycyjnej naszego kraju,

obraz Polski w $rodkach masowego przekazu, w tym liczba pozytywnych artykutow nt. Polski
w wyniku inicjatyw placéwek zagranicznych oraz wizyt studyjnych.

Wykorzystanie potencjalu Polonii 1 Polakoéw, zamieszkatych na terenie pozostajacym w

kompetencjach placowki zagranicznej, w pracy z zakresu dyplomacji publicznej. Ocena wspotpracy, w

tym liczba przedsigwzig¢ zrealizowanych przez placowke wspdlnie z organizacjami polonijnymi,
szacunkowy udziat Polonii wérdd odbiorcéw przedsiewzig¢¢ o charakterze promocyjnym etc.

III. Najwazniejsze wywiady, teksty, programy RTV inicjowane przez placowke lub w ktorych
pracownicy placowki wystepuja; krotki opis dzialalnosci internetowej, w tym projekty internetowe,
Twitter 1 media spolecznosciowe.

3 Sprawozdanie jest przesytane do DDPK, DWPPG i BRP.

Czg$¢ 1. jest oceniana przez DDPK, objgtos$¢ sprawozdania: instytuty polskie do 10 stron, pozostate placowki do 5 stron.
Czgs¢ II  sprawozdania jest oceniana przez DWPPG, objgtosé do 3 stron.

Czgs$¢ ITT sprawozdania jest oceniana przez BRP, objgtos¢ sprawozdania do 1 strony.
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IV. Wnioski do dalszego dziatania w zakresie pracy placoéwki zagranicznej 1 ministerstwa w zakresie
kompetencji DDPK, DWPPG i BRP.

Opracowal:

Podpis kierownika placowki zagranicznej

Zaltacznik: Ocena pracy placowki zagranicznej sporzadzona przez dyrektora DDPK (po uzgodnieniu z
dyrektorami DWPPG i BRP)

Podpis dyrektora departamentu nadzorujacego

Skala ocen:

4. powyzej oczekiwan - wzorowa realizacja zadan strategicznych, wartosciowe inicjatywy wiasne,
wysoka skuteczno$¢ dziatan, samodzielno$¢ udokumentowana pozytywnymi opiniami
podmiotow zewngtrznych;

5. zgodnie z oczekiwaniami — prawidtowa realizacja zadan i rozwiazywanie problemow,

dziatania zgodne z obowiazujacymi przepisami 1 instrukcjami;

6. ponizej oczekiwan — odnotowane przypadki dziatan niezgodnych z obowiazujacymi przepisami
1 instrukcjami; btedy w funkcjonowaniu placowki.
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Zatacznik nr 10 do Instrukcji nr 2
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

z dnia 13 grudnia 2012 r.

(miejsce, data)

Imi¢ i nazwisko kierownika
przedstawicielstwa dyplomatycznego:

Schemat

OCENA PRACY URZEDU KONSULARNEGO KIEROWANEGO PRZEZ KONSULA
HONOROWEGO

(objetos¢ do 2 stron)

l. Krotka charakterystyka Konsulatu Honorowego.

1. Zrealizowane przedsigwzigcia:

1 2 3 4

Lp. | Przedsiewziecie: Termin realizacji Ocena wykonania:*>

w dziedzinie konsularnej:

1.

2.

w dziedzinie polonijnej:

% W tej kolumnie nalezy zaznaczy¢ czy przedsiewzigcie zostato zrealizowane z inicjatywy konsula czy tez bylo zainspirowane przez
placowke dyplomatyczna RP.
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1.

2.

w dziedzinie dyplomacji publicznej:

1.

2.

w dziedzinie wspotpracy gospodarcze;j:

M. Ocena opisowa wspoOlpracy przedstawicielstwa dyplomatycznego z konsulem honorowym.

V. Uwagi, wnioski, sugestie dotyczace mozliwosci wykorzystania pracy konsula honorowego
w realizacji celow polskiej polityki zagraniczne;.

Opracowat:

Podpis kierownika
Przedstawicielstwa dyplomatycznego
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Zatacznik nr 11 do Instrukcji nr 2

Dyrektora
Generalnego Stuzby
Zagranicznej

z dnia 13 grudnia 2012 r.

Harmonogram dzialan w ramach planowania i sprawozdawczosci operacyjnej

Instrument

Inicjatywa

Termin

Komorka wiodaca

Zalozenia polskiej
polityki
zagranicznej na
nastepny rok
(zwane dalej
Zalozeniami)

1. Dyrektor DSPZ przygotowuje wstepny
projekt w oparciu o: wytyczne
kierownictwa ministerstwa, sugestie
innych komorek organizacyjnych,
whnioski z corocznej narady
ambasadorow oraz regionalnych i
problemowych narad kierownikéw
placéwek zagranicznych.

2. Dyrektor DSPZ przedstawia projekt
wszystkim cztonkom kierownictwa
ministerstwa do uzgodnienia.

3. Uzgodniony projekt dyrektor DSPZ
przedktada ministrowi do
zatwierdzenia.

4.Dyrektor DSPZ niezwlocznie przekazuje
dyrektorom komorek organizacyjnych
oraz kierownikom placowek
zagranicznych Zatozenia zatwierdzone
przez ministra.

5.Minister przedktada projekt Radzie
Ministrow do uzgodnienia i
rozpatrzenia.

6.Dyrektor DSPZ niezwtocznie przekazuje
dyrektorom komorek organizacyjnych
oraz kierownikom placowek
zagranicznych Zalozenia przyjgcte
przez Radg Ministrow.

Do 15. 09.

kazdego
roku

Do 10. 10.

kazdego
roku

Komorka
organizacyjna
wlasciwa w
sprawach strategii i
planowania polityki
zagranicznej
(zwana dalej DSPZ)

Informacja
ministra o
zadaniach polskiej
polityki
zagranicznej.

1. Dyrektor DSPZ przygotowuje projekt
we wspolpracy z cztonkami
kierownictwa ministerstwa i
przedktada ministrowi.

W I
kwartale
kazdego
roku

DSPZ
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Plan dzialania 1. Dyrektor komorki organizacyjne;j Do 30.11 Komorka
komorki opracowuje projekt planu kazdego organizacyjna
organizacyjnej I przedstawia go do akceptacji dyrektorowi | roku
generalnemu oraz do zatwierdzenia
wlasciwemu cztonkowi kierownictwa. W ciagu 14
dni od
2.Wtasciwy cztonek kierownictwa otrzymania
zatwierdza plan.
Zadania dla 1. Kierownik placowki zagranicznej Do 20.10 Departament
placéw_ki ) opracowuje sugestie zadan i przesyta kazdego nadzorujacy
Zagranicznej na do dyrektora departamentu roku
rok nastepny .
nadzorujacego.
(kierownicy placowek zagranicznych
innych niz przedstawicielstwo
dyplomatyczne i state
przedstawicielstwo przy organizacji
miedzynarodowej przesylajq sugestie
zadan zaopiniowane przez kierownika
wlasciwego przedstawicielstwa
dyplomatycznego) Do 15.11
2. Dyrektor departamentu nadzorujacego lr{(;llfljlego

opracowuje zadania dla placowki
zagranicznej w uzgodnieniu z
dyrektorami wtasciwych komoérek
organizacyjnych oraz — w razie
potrzeby — z wlasciwymi
ministerstwami i instytucjami
centralnymi.

Uzgodniony projekt przedstawiany
jest do akceptacji dyrektora
generalnego i zatwierdzenia przez
wlasciwego cztonka kierownictwa.

Zatwierdzone zadania przesytane sa do
kierownika placéwki zagranicznej 1 —W
przypadku urzedu konsularnego 1
instytutu polskiego — do kierownika
nadzorujacego przedstawicielstwa
dyplomatyczne oraz do wiadomosci
dyrektorom komorek organizacyjnych
uczestniczacym w procesie
opracowywania zadan dla placowki
zagranicznej.

(W przypadku zadan dla statych
przedstawicieli przy organizacjach
miedzynarodowych, obstugiwanych
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przez przedstawicielstwa
dyplomatyczne, stosowana jest
procedura jak w pkt.1).

Roczny raport na
temat polskiej
polityki
zagranicznej

. Dyrektor DSPZ opracowuje roczny

raport we wspotpracy z dyrektorami
innych komorek organizacyjnych oraz
kierownikami placowek zagranicznych.

. Dyrektor DSPZ przedktada projekt do

uzgodnienia cztonkom kierownictwa
ministerstwa.

. Uzgodniony projekt dyrektor DSPZ

przedktada do zatwierdzenia
ministrowi.

Do 31.03
kazdego
roku

DSPZ

Sprawozdanie z
realizacji planu
dzialania komorki
organizacyjnej

. Sprawozdanie przygotowuje dyrektor

komorki organizacyjnej 1 przedstawia
do akceptacji dyrektorowi generalnemu
oraz zatwierdzenia wlasciwemu
cztonkowi kierownictwa.

. Wlasciwy cztonek kierownictwa

zatwierdza sprawozdanie.

Do 20.01
kazdego
roku

Do 10
lutego
kazdego
roku

Komorka
organizacyjna
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Sprawozdanie z
realizacji zadan
placowki
zagranicznej

1.Kierownik placéwki przygotowuje

sprawozdanie.

2.Kierownik placowki przesyta
sprawozdanie do departamentu
nadzorujacego.
(W przypadku placowek zagranicznych
innych niz przedstawicielstwo
dyplomatyczne i stale
przedstawicielstwo przy organizacji
miedzynarodowej sprawozdanie
opiniowane jest przez kierownika
wlasciwego przedstawicielstwa
dyplomatycznego).

3.Dyrektor departamentu nadzorujacego
przedstawia sprawozdanie wraz z
zalaczona ocena pracy placowki —
uzgodniona z dyrektorami wtasciwych
komorek organizacyjnych - do
akceptacji dyrektorowi generalnemu i
zatwierdzenia wlasciwemu cztonkowi
kierownictwa.

4.Dyrektor departamentu nadzorujacego
niezwlocznie informuje kierownika
placowki o ocenie jej dziatalnosci. W
przypadku placowki zagranicznej innej
niz przedstawicielstwo dyplomatyczne i
state przedstawicielstwo przy
organizacji mi¢dzynarodowej -
informuje dodatkowo o ocenie
kierownika wtasciwego
przedstawicielstwa dyplomatycznego.

6.Sprawozdania z realizacji zadan urzgdow

konsularnych nie bgdacych placowkami
zagranicznymi akceptowane sa przez
dyrektora komorki organizacyjnej
wlasciwej w sprawach konsularnych.
Dyrektor komorki organizacyjnej
informuje niezwtocznie kierownika
urzedu konsularnego lub cztonka

personelu dyplomatycznego wykonujacy

funkcje konsularne w
przedstawicielstwie dyplomatycznym
oraz kierownika wlasciwego
przedstawicielstwa dyplomatycznego o
ocenie dzialalnos$ci urzedu w
poprzednim roku. Kopi¢ sprawozdania
wraz z ocena przekazuje dyrektorowi
wlasciwego departamentu
terytorialnego.

7. Sprawozdania z dziatalno$ci w zakresie
dyplomacji publicznej
placowki zagraniczne przesytaja do

Do 15.01
kazdego
roku

Do 15.02
kazdego
roku

Do 15.02
kazdego
roku

Do 15.02
kazdego
roku

Departament
nadzorujacy
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departamentéw nadzorujacych.

8. Dyrektor komorki organizacyjnej
wlasciwe] w sprawach

dyplomacji publicznej i kulturalnej
przesyta placéwce

zagranicznej oceng jej dziatalnosci w
zakresie dyplomacji

publicznej, uzgodniona z dyrektorami
komorek

organizacyjnych wlasciwych w
sprawach wspolpracy z Polonia

oraz z Biurem Rzecznika Prasowego.
Kopig sprawozdania

wraz z oceng przekazuje dyrektorowi
wlasciwego

departamentu terytorialnego.




