Warszawa, dnia 14 lipca 2021 r.

Poz. 31

ZARZADZENIE NR 10
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?Y
z dnia 13 lipca 2021 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw

Zagranicznych

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2021 r.
poz. 178 1 1192) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zataczniku do zarzadzenia nr 31 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 30 wrze$nia 2015 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. z 2020 r. poz. 72 oraz z 2021 r. poz. 1, 13 i 14) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) w§2:
a) pkt2 otrzymuje brzmienie:
,»2) Kierownictwo MSZ — Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarzy stanu, podsekretarzy
stanu, Szefa Shuzby Zagranicznej i dyrektora generalnego;”,
b)  pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,»4) komorka organizacyjna — komorke organizacyjng wymieniong w statucie ministerstwa,
wydanym na podstawie art. 39 ust. 5 ustawy o Radzie Ministréw;”,
c)  pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,»8) dyrektor — dyrektora komorki organizacyjnej lub kierujacego Akademia
Dyplomatyczna;”;

D Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatem administracji rzadowej — sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 27 sierpnia 2020 r. w sprawie szczegolowego zakresu dziatania Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 1469).
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2)

3)

4)

S)

6)

7)

w § 4 w ust. 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,»1) zakres czynnosci sekretarzy stanu i podsekretarzy stanu, Szefa Stuzby Zagranicznej i
dyrektora generalnego oraz porzadek zastepstw w przypadku nieobecnosci Ministra Spraw
Zagranicznych;”;

w § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Do wykonania okreslonego zadania Szef Shuzby Zagranicznej albo dyrektor generalny, a
w przypadku gdy zadanie dotyczy problematyki pozostajacej w zakresie kompetencji innego
cztonka Kierownictwa MSZ po uzyskaniu jego akceptacji, moga, w drodze decyzji, ustanowié
zespot 1 okresli¢ jego zadania, wyznaczy¢ koordynujaca komoérke organizacyjng i okresli¢ zakres
uprawnien jej dyrektora albo powota¢ komitet do nadzorowania realizacji zadania.”;

w § 8 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,» 1. W komorce organizacyjnej albo w placowce zagranicznej pracownicy moga wykonywacé
swoje obowiazki w ramach wyodrgbnionych struktur wewnetrznych, tj. wydziatow i referatow
albo na samodzielnych stanowiskach pracy, a w placowkach zagranicznych na stanowiskach
personelu obstugi.”;

w § 9 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Samodzielne stanowisko w komorce organizacyjnej albo w placowce zagranicznej
tworzy si¢ dla prowadzenia zagadnien dajacych sie¢ wyodrgbni¢ z zadan komorki organizacyjne;j
albo placoOwki zagranicznej, nie prowadzonych przez wydziaty lub referaty.”;

w § 10 ust. 2-4 otrzymuja brzmienie:

»2. W placowce zagraniczne] mozna utworzy¢ wydzial obejmujacy przynajmniej pigciu
pracownikow, w tym kierownika wydziatu, przy czym co najmniej dwaj pracownicy wydziatu sa
cztonkami personelu dyplomatyczno-konsularnego.

3. W przedstawicielstwie dyplomatycznym wydzial konsularny i1 Polonii obejmuje
przynajmniej trzech pracownikéw, w tym kierownika wydziatu.

4. Naczelnik, o ktérym mowa w ust. 1, oraz kierownicy, o ktorych mowa w ust. 2 i 3,
odpowiadajg za prawidtowe wykonywanie zadan wydziatu.”;

w§1l:

a) ust. 112 otrzymujg brzmienie:

,»1. W komorce organizacyjnej referat mozna utworzy¢ poza wydziatem albo w ramach
wydziatu liczacego co najmniej osmiu pracownikow.

2. W placéwce zagranicznej referat mozna utworzy¢ poza wydziatem albo w ramach
wydzialu liczacego co najmniej szesciu pracownikoéw.”,

b) dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:

,»J. Kierownik referatu odpowiada za prawidlowe wykonywanie jego zadan.”;



8)

9)

§ 12 otrzymuje brzmienie:

»$ 12. 1. Pracownik wykonujacy obowigzki na samodzielnym stanowisku w komorce
organizacyjnej albo w placoOwce zagranicznej podlega bezposrednio dyrektorowi albo zastgpcy
dyrektora wskazanemu w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym komorki organizacyjnej, a
w przypadku placowki zagranicznej kierownikowi placéwki zagraniczne;.

2. Bezposrednim przetozonym pracownika wykonujacego obowiazki w wydziale albo w
referacie utworzonym w wydziale albo poza wydzialem jest osoba kierujagca odpowiednio
wydziatem albo referatem, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Bezposrednim przetozonym pracownika wykonujacego obowiazki w referacie, o ktorym
mowa w § 11 ust. 4, jest kierownik tego referatu.”;

§ 13 otrzymuje brzmienie:

»$ 13. 1. W komorkach organizacyjnych tworzy si¢ sekretariaty.

2. W placowkach zagranicznych mozna utworzy¢ sekretariaty 1 punkty kancelaryjne.

3. W placowkach zagranicznych mozna utworzy¢ punkt obstugi dokumentéw niejawnych
lub kancelari¢ tajng miedzynarodows.

4. W uzasadnionych przypadkach sekretariatowi w placéwce zagranicznej mozna powierzy¢
prowadzenie punktu kancelaryjnego.

5. Obstuge kancelaryjng ministerstwa w zakresie korespondencji jawnej zapewnia komorka
organizacyjna wlasciwa do spraw archiwum 1 zarzadzania informacja, z wylaczeniem obshugi
kancelaryjnej Biura Ministra.

6. Obsluge ministerstwa w zakresie poczty dyplomatycznej zapewnia komorka
organizacyjna wtasciwa do spraw ochrony informacji niejawnych, a w zakresie spedycji przesylek
jawnych w obrocie zagranicznym komorka wtasciwa do spraw administracji.

7. Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie sekretariatu lub punktu kancelaryjnego
odpowiada za prawidlowe wykonywanie obowiazkéw w tym zakresie bezposrednio przed
dyrektorem albo kierownikiem placéwki zagraniczne;.

8. W uzasadnionych przypadkach sekretariatowi w placoéwce zagranicznej mozna powierzyc
prowadzenie kancelarii jawne;.

9. Podstawowe czynnosci zwigzane z obstugg kancelaryjng wykonywane przez sekretariaty i
punkty kancelaryjne okres$laja przepisy kancelaryjne ministerstwa.

10. Zasady funkcjonowania kancelarii tajnych mie¢dzynarodowych oraz punktéw obstlugi

dokumentow niejawnych w placéwkach zagranicznych reguluja przepisy odrebne.”;



10) w§ 14:
a) ust. 112 otrzymuja brzmienie:

»1. Wewnetrzny regulamin organizacyjny komorki organizacyjnej albo placoéwki
zagranicznej okresla:

1) strukture komorki organizacyjnej albo placowki zagranicznej;

2) zadania dyrektora komoérki organizacyjnej i zastgpcy lub zastepcéw dyrektora oraz

naczelnika wydziatu i kierownika referatu — w przypadku komorki organizacyjnej;

3) zadania kierownika placowki zagranicznej, jego zastepcow i zastepcy, o ktorym mowa

w art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 21 stycznia 2021 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. poz. 464

1 1003) oraz kierownika wydziatu i referatu — w przypadku placéwki zagranicznej;

4) zadania wydzialow, referatéw, samodzielnych stanowisk pracy oraz sekretariatu.

2. Wewnetrzny regulamin organizacyjny komorki organizacyjnej moze zawiera¢ wykaz
nadzorowanych placéwek zagranicznych.”,

b) ust. 5 otrzymuje brzmienie:

,»J. Przedlozenie poprzedza si¢ konsultacjami z wtasciwymi merytorycznie komérkami
organizacyjnymi lub placowkami zagranicznymi oraz komodrka organizacyjng wtasciwg do
spraw osobowych.”,

c) dodaje si¢ ust. 6 w brzmieniu:

,»0. W przypadku nowo tworzonych placowek zagranicznych dyrektor komorki
organizacyjnej wiasciwej do spraw nadzoru nad placoéwka zagraniczng opracowuje projekt
regulaminu organizacyjnego placowki zagranicznej i, po konsultacjach z wilasciwymi
merytorycznie komorkami organizacyjnymi, za posrednictwem komorki organizacyjnej
wlasciwej do spraw obstugi dyrektora generalnego, przekazuje dyrektorowi generalnemu do
zatwierdzenia.”;

11) § 151 16 otrzymuja brzmienie:

,»$ 15. 1. Minister Spraw Zagranicznych kieruje, nadzoruje i kontroluje prace¢ ministerstwa 1
placowek zagranicznych. Sekretarze stanu, podsekretarze stanu, dziatajac zgodnie z ustalonym
przez Ministra Spraw Zagranicznych zakresem czynnosci, wyznaczajag komorkom
organizacyjnym i placowkom zagranicznym szczegdlowe zadania merytoryczne, a Szef Shuzby
Zagranicznej 1 dyrektor generalny wyznaczaja zadania komérkom organizacyjnym i placowkom
zagranicznym w zakresie swojej wlasciwosci.

2. Dyrektor generalny, z zastrzezeniem ust. 3, odpowiada za sprawne funkcjonowanie
ministerstwa, sprawuje bezposredni nadzor nad komorkami organizacyjnymi oraz zapewnia

prawidlowe wykonywanie zadan okreslonych przez Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarzy
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12)

13)

stanu, podsekretarzy stanu i Szefa Stluzby Zagranicznej, a takze wykonuje inne zadania okreslone
w regulaminie oraz w przepisach odrgbnych.

3. Szef Stuzby Zagranicznej realizuje zadania okre§lone w ustawie o stuzbie zagraniczne;.

§ 16. 1. Minister Spraw Zagranicznych, Szef Stuzby Zagranicznej i dyrektor generalny,
kazdy w zakresie swojej wlasciwosci, moze upowazni¢ pracownikOw ministerstwa do zatatwiania
spraw w jego imieniu w ustalonym =zakresie, w szczegdlnosci do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i za§wiadczen.

2. Minister Spraw Zagranicznych, Szef Stuzby Zagranicznej 1 dyrektor generalny, kazdy w
zakresie swojej wiasciwosci, moze udziela¢ pelnomocnictw osobom fizycznym i prawnym do
dokonywania okreslonych czynnosci cywilnoprawnych i faktycznych.

3. Akty ustanawiajgce pelnomocnictwa i upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, oraz
akty ich odwotania lub stwierdzenia wygasnigcia z innych przyczyn pelnomocnictw i upowaznien,
o ktorych mowa w ust. 1 1 2, podlegaja ewidencji prowadzonej przez komodrke organizacyjng
wiasciwg do spraw obstugi dyrektora generalnego.

4. Wniosek o udzielenie pelnomocnictwa albo upowaznienia przez Ministra Spraw
Zagranicznych, przed przedlozeniem Ministrowi Spraw Zagranicznych, powinien by¢
zaakceptowany przez sekretarza stanu, podsekretarza stanu lub Szefa Stuzby Zagranicznej
zgodnie z ustalonym zakresem czynnos$ci oraz przez dyrektora generalnego.”;

w § 17 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Pelnomocnik Ministra Spraw Zagranicznych 1 specjalny wystannik Ministra Spraw
Zagranicznych podlegaja bezposrednio Ministrowi Spraw Zagranicznych, z zastrzezeniem, ze akt
ustanawiajacy moze okres$li¢ sposob sprawowania nadzoru nad nim przez sekretarza stanu,
podsekretarza stanu, Szefa Stluzby Zagranicznej, dyrektora generalnego albo dyrektora komorki
organizacyjnej.”;

w § 18:
a) wust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) W imieniu Ministra Spraw Zagranicznych korespondencji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1
12, zgodnie z porzadkiem zastgpstw okreslonym w przepisach, o ktorych mowa w § 4
ust. 3 pkt 17,
b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Do kompetencji podsekretarzy stanu 1 Szefa Stuzby Zagranicznej nalezy

odpowiednio podpisywanie korespondencji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2.”,



d)

ust. 51 6 otrzymujg brzmienie:

»d. Sekretarze stanu, podsekretarze stanu, Szef Stuzby Zagranicznej oraz dyrektor
generalny, kazdy w zakresie swojej wtasciwosci, akceptuja korespondencje przedktadang do
podpisu Ministra Spraw Zagranicznych.

6. Dyrektorzy uprawnieni sa do podpisywania korespondencji kierowanej do Ministra
Spraw Zagranicznych, sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu, Szefa Shuzby Zagranicznej,
dyrektora generalnego, Dyrektora Politycznego, Rzecznika Prasowego MSZ, dyrektorow
innych komorek organizacyjnych i kierownikoéw placowek zagranicznych oraz szefow
przedstawicielstw dyplomatycznych innych panstw w sprawach pozostajacych we
wlasciwosci kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych oraz do podpisywania
korespondencji zewngtrznej w zakresie spraw okreslonych w regulaminie dla kierowanych
przez nich komorek.”,
ust. 9 otrzymuje brzmienie:

»9. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych oraz jego zastepca podpisuja
korespondencj¢ w zakresie swojej wtasciwosci okreslonej w przepisach o ochronie

informacji niejawnych.”;

14) w§19:

a)

b)

w ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) zarzadzanie zasobami ludzkimi, w szczegdlnosci okreslanie zakresu czynnosci
pracownikow, wystepowanie z wnioskami w sprawach personalnych oraz wspotpraca z
komorka wlasciwa do spraw rozwoju zawodowego pracownikow, udzial w planowaniu
procedur szkoleniowych 1 rekrutacyjnych na stanowiska w ministerstwie 1 w
placowkach zagranicznych, w zakresie wilasciwosci komorki organizacyjnej oraz
sporzadzanie ocen okresowych;”,

ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,»0. W ramach wykonywania nadzoru nad dziatalno$cig dyrektoréw komorek
organizacyjnych Minister Spraw Zagranicznych formutuje wniosek o odwotanie dyrektora z
zajmowanego stanowiska. W zakresie okreslonym przez Ministra Spraw Zagranicznych i za
jego zgoda sekretarze stanu, podsekretarze stanu i Szef Stuzby Zagranicznej moga kierowac
do dyrektora generalnego wnioski w sprawach kadrowych, za§ w przypadkach
uzasadnionych negatywna oceng pracy dyrektora komorki organizacyjnej — wniosek o

odwotanie dyrektora z zajmowanego stanowiska.”;



15)

16)

17)

w § 20 dodaje si¢ ust. 3 1 4 w brzmieniu:

,»3. Kierownik placéwki zagranicznej moze upowazni¢ swojego zastepce do wykonywania
zadan w obszarze ochrony danych osobowych, zgodnie z zakresem wskazanym w imiennym
upowaznieniu.

4. Powierzenie zadan, o ktorym mowa w ust. 3, nie zwalnia kierownika placoéwki
zagranicznej z pelnienia funkcji wykonujacego obowiazki administratora danych osobowych,
ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje przepisow prawa i regulacji wewnetrznych w tym
zakresie.”;

w § 21 dodaje si¢ ust. 6 w brzmieniu:

,0. Tryb postgpowania w przypadku nieobecnosci kierownika urzedu konsularnego i
instytutu polskiego reguluja wewnetrzne regulaminy organizacyjne urz¢dow konsularnych i
instytutow polskich.”;

§ 23 otrzymuje brzmienie:

»$ 23. 1. Pelnomocny przedstawiciel Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie przyjmujacym:
1) realizuje zadania okreslone w art. 35 ust. 4, art. 36 oraz odpowiednio w art. 37 albo 38 ustawy

o stuzbie zagranicznej;

2) czuwa nad zgodnoscia dziatalnosci placowek zagranicznych w panstwie przyjmujacym,
innych niz stale przedstawicielstwa przy organizacjach mi¢dzynarodowych z interesami 1
celami polskiej polityki zagranicznej; w tym zakresie kierownik przedstawicielstwa
dyplomatycznego wydaje kierownikom placowek zagranicznych wigzace ich polecenia i
wytyczne;

3) wykonuje w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych i stosownie do jego polecen czynnosci
nadzoru 1 koordynacji wobec jednostek innych niz placoéwka zagraniczna, majacych siedzibe
W panstwie przyjmujacym, a takze wobec przedstawicieli urzedoéw 1 instytucji delegowanych
z kraju, w szczegolnosci:

a) uczestniczy w rozmowach, uzgodnieniach i spotkaniach prowadzonych przez te
jednostki 1 przedstawicieli urzedéw 1 instytucji delegowanych w panstwie
przyjmujacym,

b) analizuje i przekazuje Ministrowi Spraw Zagranicznych informacje o dziatalnos$ci
jednostek oraz przedstawicieli urzgdow 1 instytucji delegowanych z kraju,

c) wskazuje lub zaleca okreslony sposdb postgpowania, jednoczesnie informujac o tym
wlasciwy organ nadzorujacy, urzad lub instytucje delegujaca;

4)  sprawuje kierownictwo i jest przelozonym pracownikoéw wszystkich placowek i delegatow w
panstwie przyjmujacym w zakresie realizacji zadan i wykonywania przepisow i instrukcji w

zakresie bezpieczenstwa dyplomatycznego, prowadzenia prac obronnych, w wypadku
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18)

19)

20)

sytuacji kryzysowej, konfliktu zbrojnego lub innego zagrozenia w panstwie przyjmujacym,

wydajac w tym celu polecenia i zarzadzenia porzadkowe;

5) zapewnia ochrong¢ informacji niejawnych stosownie do obowigzujacych przepisow.

2. Nadzor, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, nie dotyczy wykonywania funkcji konsularnych.

3. Postanowienia ust. 1 pkt 3 1 5 stosuje si¢ odpowiednio do statego przedstawiciela
Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacji mi¢dzynarodowej, kierownika urzedu konsularnego,
dyrektora instytutu polskiego oraz innej osoby wyznaczonej do kierowania placéwka
zagraniczng.”;
po § 23 dodaje si¢ § 23a w brzmieniu:

,»§ 23a. Zastepca kierujacego placoéwka zagraniczng realizuje zadania okre§lone w
wewnetrznym regulaminie organizacyjnym placoéwki zagranicznej, zakresie obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci wskazanych w upowaznieniach wydanych na podstawie art. 36
ust. 2 ustawy o stuzbie zagranicznej oraz innych przepisach prawa.”;

w § 27 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Sekretarze stanu, podsekretarze stanu, Szef Stuzby Zagranicznej oraz dyrektor generalny
moga zwotywacé spotkania:

1) koordynacyjne z udzialem innych czltonkéw Kierownictwa MSZ oraz wskazanych
dyrektorow komorek organizacyjnych w sprawach nalezacych do ich zakresu kompetencji;

2) koordynacyjne z udziatem dyrektoréw nadzorowanych komorek organizacyjnych w celu
zapewnienia wzajemnej wymiany informacji oraz niezbgdnej koordynacji prac tych komoérek
organizacyjnych;

3) z dyrektorem 1 zastgpcami dyrektora podlegtych im komorek organizacyjnych w celu
omoOwienia kwestii zwigzanych z realizacjg 1 planowaniem zadan;

4) informacyjno-koordynacyjne =~z  udzialem  dyrektorow  wszystkich =~ komorek
organizacyjnych.”;

w § 29:

a) ust. 112 otrzymujg brzmienie:

,1. Dyrektor departamentu nadzorujacego placéwki zagraniczne, po uzyskaniu
akceptacji wtasciwego cztonka Kierownictwa MSZ 1 dyrektora generalnego, moze zwotaé
narade kontynentalna, makroregionalng lub problemowa kierownikow nadzorowanych
placowek zagranicznych w celu oceny realizacji planoéw dzialania w roku poprzednim,
weryfikacji planow biezacych oraz sformutowania sugestii programowych na rok nastepny.

2. Dyrektor departamentu nadzorujacego placowki zagraniczne przygotowuje
syntetyczny raport z wnioskami i rekomendacjami z narady, ktory przekazuje wiasciwemu

cztonkowi Kierownictwa MSZ oraz Szefowi Stuzby Zagranicznej, dyrektorowi generalnemu
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21)

22)

23)

24)

1 dyrektorowi komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw strategii polityki zagranicznej w
terminie dziesi¢ciu dni od dnia zakonczenia narady.”,

b) wust. 3 zdanie drugie otrzymuje brzmienie:
»Za koordynacje przygotowan do narady odpowiada Szef Stuzby Zagraniczne;j.”,

w § 37:

a) pkt 12 otrzymuje brzmienie:

,,12) realizuje dziatania na rzecz rozwoju w Rzeczpospolitej Polskiej bezposredniego dialogu
miedzynarodowego z udziatem wspolnot samorzadowych, regionalnych i obywateli, a
takze na rzecz wzmocnienia zaplecza merytorycznego wspdlpracy migdzynarodowe;j
regionow i wspolnot lokalnych;”,

b) uchyla si¢ pkt 13,
c) pkt 17 otrzymuje brzmienie:

,»17) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zespolu do spraw promocji Polski za
granicg, na zasadach okreslonych w akcie ustanawiajacym zespot;”;

w § 42:
a) pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,»2) prowadzi sprawy dotyczace dziatan Rzeczypospolitej Polskiej w ramach NATO i
OBWE, z wylaczeniem spraw realizowanych przez Biuro do spraw organizacji
Przewodnictwa Polskie w OBWE 1 z zastrzezeniem § 41 pkt 1, oraz umacniania roli
Rzeczypospolitej Polskiej w tych organizacjach, w tym poprzez udzial w ksztattowaniu
ich polityki, strategii i zaangazowania operacyjnego;”,

b) w pkt 13 kropke zastgpuje si¢ Srednikiem i1 dodaje sie¢ pkt 14 w brzmieniu:

,»14) prowadzi sprawy zwigzane z koordynacja politycznych aspektow zaangazowania
Rzeczypospolitej Polskiej w miedzynarodowa wspotprace w dziedzinie bezpieczenstwa
cybernetycznego i technologicznego.”;

w § 46:
a) uchylasig¢ pkt 14115,
b) wuchyla si¢ pkt 17;
w § 50a:
a) wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,LAkademia Dyplomatyczna (AD):”,
b) pkt 3 i3a otrzymujg brzmienie:
,»3) organizuje szkolenia i inne formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w tym dla

kandydatow na stanowiska w placoéwkach zagranicznych, niebedacych pracownikami
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d)

g)

MSZ, réwniez przy merytorycznym wsparciu 1 udziale pracownikéw pozostatych
komorek organizacyjnych;

,»3a) W szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach organizuje szkolenia dla pracownikow
innych instytucji przy merytorycznym wsparciu i udziale pracownikow pozostalych
komorek organizacyjnych;”,

pkt 5 otrzymuje brzmienie:

»J) planuje 1 wspiera rozwdj zawodowy pracownikéw ministerstwa 1 placowek
zagranicznych m.in. w oparciu o indywidualne programy rozwoju zawodowego (IPRZ),
w tym koordynuje ich udziat w szkoleniach, stazach i innych formach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych w kraju i za granica;”,

po pkt 6 dodaje si¢ pkt 6a i 6b w brzmieniu:

,,0a) prowadzi proces badania i analizy luk kompetencyjnych pracownikow i wynikajacych z
nich potrzeb rozwojowych;

6b) przygotowuje i realizuje program zarzadzania zasobami ludzkimi;”,

po pkt 9 dodaje si¢ pkt 9a w brzmieniu:

,9a) prowadzi seminarium dyplomatyczno-konsularne;”,

uchyla si¢ pkt 16;

w pkt 18 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt 20-24 w brzmieniu:

,20) realizuje dziatania na rzecz rozwoju w Rzeczpospolitej Polskiej debaty publicznej na
temat polskiej polityki zagranicznej oraz planuje zadania 1 koordynuje prace
Regionalnych O$rodkéw Debaty Miedzynarodowej;

21) bada prawidlowo$¢ sprawozdan merytorycznych z wykonania dotacji celowych
udzielanych przez Ministra Spraw Zagranicznych w zakresie wlasciwosci komorki
organizacyjnej;

22) gromadzi, ewidencjonuje i zarzadza zasobem bibliotecznym ministerstwa, nadzoruje
zbiory biblioteczne w placowkach zagranicznych oraz dokonuje rozwoju zasobu
bibliotecznego;

23) przygotowuje roczng narade, o ktorej mowa w § 29 ust. 3;

24) wspiera merytorycznie i organizacyjne przygotowanie narad, o ktérych mowa w § 29

ust. 1.”;

25) w § 51 uchyla si¢ pkt 20;
26) w § 52 uchyla si¢ pkt 10;
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27) po § 52 dodaje si¢ § 52a w brzmieniu:

28)

1y

2)

3)
4)

5)

6)

,»$ 52a. Biuro do spraw organizacji Przewodnictwa Polski w OBWE (BOBWE):
opracowuje 1 realizuje plan dziatan przygotowawczych oraz koordynuje obstuge
merytoryczng i organizacyjng Przewodnictwa Rzeczypospolitej Polskiej w Organizacji
Bezpieczenstwa i Wspdlpracy w Europie w 2022 r.;

koordynuje zabezpieczenie 1 wykonanie budzetu przewodnictwa pozostajacego w
kompetencji Pelnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw organizacji
Przewodnictwa Rzeczypospolitej Polskiej w Organizacji Bezpieczenstwa i Wspolpracy w
Europie w 2022 r.;

koordynuje i uczestniczy w pracach grupy zadaniowej OBWE (ang. OSCE Task Force);
wspolpracuje ze Statym Przedstawicielstwem Rzeczypospolitej Polskiej przy Organizacji
Bezpieczenstwa 1 Wspotpracy w Europie w zakresie przygotowan organizacyjnych i
merytorycznych do Przewodnictwa;

utrzymuje kontakty oraz wymian¢ doswiadczen w ramach ,,Trojki” oraz z Sekretariatem
Organizacji Bezpieczenstwa i Wspotpracy w Europie;

zapewnia obsluge Pelnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw organizacji
Przewodnictwa Rzeczypospolitej Polskiej w Organizacji Bezpieczenstwa i Wspotpracy w

Europie w 2022 r. w realizacji jego zadan.”;

w § 54:

a)

b)

d)

pkt 8 otrzymuje brzmienie:

,»8) opracowuje ,,Obwieszczenie Ministra Spraw Zagranicznych w sprawie wykazu
jednostek organizacyjnych podlegltych Ministrowi Spraw Zagranicznych lub przez
niego nadzorowanych”;”,

pkt 16 otrzymuje brzmienie:

,16) analizuje procedury dotyczace planowania i sprawozdawczo$ci w ministerstwie 1 w
placowkach zagranicznych, przygotowuje propozycje rozwigzan w tym zakresie oraz
administruje platformg SharePoint ,,Planowanie i1 sprawozdawczos$¢”;”,

pkt 19 otrzymuje brzmienie:

,»19) prowadzi ewidencj¢ pelnomocnictw 1 upowaznien udzielonych przez Ministra Spraw
Zagranicznych, Szefa Stuzby Zagranicznej i dyrektora generalnego;”,

pkt 30 otrzymuje brzmienie:

,30) koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem cze$ci sprawnosciowej planu
wydatkéw dysponenta czgsci w uktadzie zadaniowym, dla ktérej dysponentem jest

Minister Spraw Zagranicznych;”,
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29)
30)
31)

e) w pkt 33 kropke zastepuje si¢ srednikiem 1 dodaje si¢ pkt 36 w brzmieniu:

,,360) realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow

pracy.”;

w § 55 uchyla si¢ pkt 13-17;
w § 59 uchyla si¢ pkt 14;

po § 61 dodaje si¢ § 61a w brzmieniu:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

»$ 61a. Biuro Szefa Stuzby Zagranicznej (BSSZ):

zapewnia obstuge Szefa Stuzby Zagranicznej, z zastrzezeniem § 62 pkt 11 2;

opiniuje projekty dokumentéw przedktadanych Szefowi Stuzby Zagranicznej do akceptacji
lub podpisu oraz przygotowuje projekty dokumentéw na polecenie Szefa Stuzby
Zagranicznej;

monitoruje, analizuje oraz sprawuje nadzor nad realizacja decyzji Szefa Stuzby Zagranicznej
wynikajacych z aktow prawa powszechnie obowigzujacego i wewnetrznego, polecen i
innych rozstrzygnie¢;

koordynuje organizacje wizyt i spotkan Szefa Stuzby Zagranicznej oraz przygotowanie
niezb¢dnych materiatow;

prowadzi obstuge organizacyjna Konwentu Stuzby Zagranicznej;

analizuje 1 opiniuje wnioski o wyrazenie zgody przez Szefa Stuzby Zagranicznej na
dodatkowe zatrudnienie 1 zarobkowanie czlonkow stuzby zagranicznej oraz ich
wspoimatzonkow;

prowadzi sprawy zwigzane z oglaszaniem przez czlonkow stuzby zagranicznej prac
naukowych i publicystycznych;

analizuje 1 gromadzi wiedz¢ na temat systemow organizacji stuzb zagranicznych innych
krajow;

przygotowuje propozycje rozwigzan w zakresie modernizacji, poprawy skutecznos$ci i
efektywnosci funkcjonowania ministerstwa i stuzby zagranicznej, nadzoruje ich realizacje;
koordynuje sprawy zwigzane z wypracowaniem 1 wdrozeniem strategii politycznej
obecnosci obywateli Rzeczypospolitej Polskiej w ESDZ oraz organizacjach 1 instytucjach
mie¢dzynarodowych, innych niz instytucje i organy Unii Europejskiej oraz sprawuje nadzor
nad jej realizacja;

planuje 1 organizuje procedury naboru oraz przygotowania kandydatow na stanowiska w
ESDZ oraz instytucjach i organizacjach migedzynarodowych, o ktorych mowa w pkt 10,
koordynuje dziatania promocyjne na rzecz kandydatow Rzeczypospolitej Polskiej oraz

monitoruje stan zatrudnienia obywateli Rzeczypospolitej Polskiej w ww. instytucjach;
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32)

12)

13)

14)

koordynuje 1 organizuje procedury zwigzane z naborem i delegowaniem pracownikow
ministerstwa oraz innych ministerstw i urzedow centralnej administracji rzadowej do ESDZ
oraz organizacji i instytucji miedzynarodowych, o ktérych mowa w pkt 10 w charakterze
ekspertow narodowych, w szczegodlnosci uczestniczy w procesie rekrutacji na stanowiska w
tych organizacjach i instytucjach;

prowadzi nabér kandydatow na misje obserwacyjne oraz nabér na szkolenia dla
obserwatorow;

prowadzi sprawy dotyczace wymiany popar¢ z panstwami Unii Europejskiej w ramach

Mechanizmu Wymiany Popar¢.”;

§ 62 otrzymuje brzmienie:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

,»$ 62. Biuro Spraw Osobowych (BSO):

zapewnia obstuge Szefa Stuzby Zagranicznej w zakresie:

a) koordynowania procesu zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie zagranicznej;
przygotowania sprawozdania o stanie shuzby zagranicznej i o realizacji zadan tej stuzby,

b) przetwarzania danych osobowych czlonkéw stuzby zagranicznej; zbierania i
przetwarzania szczegdtowych danych o stanie zatrudnienia i wynagrodzenia cztonkow
stuzby zagranicznej,

c) zbierania wykorzystywania i przetwarzania innych informacji w celu realizacji zadan
ustawowych;

zapewnia realizacje decyzji personalnych podjetych przez Ministra Spraw Zagranicznych

lub Szefa Stuzby Zagranicznej;

zapewnia obstuge dyrektora generalnego w zakresie wykonywanych przez niego czynnosci z

zakresu prawa pracy 1 wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow, w

szczegolnosci w zakresie nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy, planowania i

wyplaty wynagrodzen i1 innych $§wiadczen pieni¢znych wynikajacych ze stosunku pracy, a

takze $wiadczen przyshugujacych cztonkom ich rodzin;

wspiera realizacje zadan Konwentu Stuzby Zagranicznej;

koordynuje dziatania zwigzane z opisywaniem 1 wartosciowaniem stanowisk pracy, a takze z

przeprowadzaniem ocen pracowniczych;

planuje i organizuje procedury naboru na stanowiska pracy w komoérkach organizacyjnych

oraz w placowkach zagranicznych;

prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem, ewidencjonowaniem 1 przechowywaniem

paszportow dyplomatycznych oraz shuzbowych, zatatwia sprawy wizowe zwigzane z

wyjazdami stuzbowymi pracownikdéw ministerstwa oraz innych uprawnionych osob;

podejmuje dziatania z zakresu ochrony zdrowia pracownikéw i1 cztonkéw ich rodzin;
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9) realizuje zadania zwigzane z dziatalno$cig socjalng pracodawcy, w tym planuje budzet
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz gospodaruje tym funduszem;
10) organizuje praktyki, staze, z wyjatkiem stazy wynikajacych z programéw wymiany
urzednikow, oraz wolontariat na rzecz ministerstwa i placoéwek zagranicznych.”;
33) w § 64 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»2) planuje, przeprowadza i dokumentuje czynnosci sprawdzajace i wyjasniajace w zakresie

swoich kompetenc;ji;”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogloszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: Zbigniew Rau



