Warszawa, dnia 22 marca 2021 r.

Poz. 11

ZARZADZENIE NR 2
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCHDY
z dnia 18 marca 2021 r.

w sprawie zasad wykorzystywania danych teleadresowych w Ministerstwie Spraw

Zagranicznych i placowkach zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2021 r.

poz. 178) zarzadza si¢, co nastepuje:

1)

2)

3)

4)

S)

§ 1. Zarzadzenie okresla:

zasady udostgpniania, wprowadzania, modyfikacji, aktualizacji 1iusuwania danych
teleadresowych;

zadania realizowane przez pracownikow komorek organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, zwanego dalej ,,ministerstwem” oraz placowek zagranicznych Rzeczypospolitej
Polskiej, zwanych dalej ,,placowkami”, w zakresie pkt 1;

zadania realizowane przez podmioty zewngetrzne wykonujace obstuge ministerstwa lub placowek,
zwane dalej ,,podmiotami zewnetrznymi wykonujgcymi obstuge”, w zakresie pkt 1;

obowigzki pracownikow ministerstwa i placowek odpowiedzialnych za zarzadzanie danymi
teleadresowymi;

poziomy dostepu do danych teleadresowych w ministerstwie i w placéwkach.

iy

Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialem administracji rzadowej — sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 sierpnia 2020 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 1469).



§2. 1. Wrozumieniu zarzadzenia danymi teleadresowymi sa informacje dotyczace
w szczegolnosci:

1) komorek organizacyjnych ministerstwa, placowek oraz podmiotow zewngtrznych wykonujacych
obsluge w zakresie: nazwa, siedziba, adres, numer telefonu, numer faksu oraz adres
instytucjonalny poczty elektronicznej;

2) czlonkow Kierownictwa ministerstwa, kierownikow placowek, pracownikéw ministerstwa
1 placowek, a takze pracownikéw podmiotow zewnetrznych wykonujacych obstuge, pozwalajace
na identyfikacj¢ osoby ipelnionej przez nig funkcji, atakze informacje wystarczajace do
nawigzania kontaktu sluzbowego, w szczegdlnosci w zakresie: imi¢, nazwisko, adres miejsca
pracy, stanowisko stuzbowe, miejsce w strukturze urz¢du, pelniona funkcja, numer stuzbowego
telefonu stacjonarnego, numer stuzbowego telefonu komoérkowego, adres stuzbowy poczty
elektronicznej oraz inne informacje wiasciwe dla wykorzystywanych srodkéw tacznosci;

3) konsulow honorowych w zakresie: imi¢ i nazwisko, adres urzedowania, adres do korespondencji,
numer telefonu kontaktowego oraz adres poczty elektroniczne;.

2. Dane teleadresowe, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig wlasno$¢ ministerstwa.

3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o podmiotach zewngtrznych wykonujacych obstuge nalezy
przez to rozumie¢ podmioty realizujace zadania na rzecz ministerstwa lub placowek na podstawie
odrgbnych przepiséw lub umow dotyczacych wykorzystania infrastruktury teleinformatycznej,
w szczegblnosci z zakresu:

1) opieki zdrowotnej — Przychodnia Lekarska Stuzby Zagranicznej;

2) ochrony — Stuzba Ochrony Panstwa;

3) obstugi podrozy stuzbowych oraz rezerwacji i wykupu biletoéw lotniczych oraz kolejowych,
a takze rezerwacji i zakupu ustug hotelowych w kraju i1 za granicg;

4) pomocy teleinformatycznej — Centrum Wsparcia Technicznego.

§ 3. Zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w ramach danych teleadresowych

okreslajg przepisy prawa o ochronie danych osobowych, w tym obowigzujace przepisy wewngtrzne.

§ 4. 1. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do danych dotyczacych podmiotdw zewnetrznych innych niz
podmioty zewngtrzne wykonujace obstuge, przetwarzanych na wlasne potrzeby przez komorki
organizacyjne ministerstwa lub przez placowki.

2. Dane, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja ochronie na podstawie odrgbnych przepisow.

§5. 1. Administratorem danych teleadresowych jest dyrektor komorki organizacyjnej

ministerstwa wlasciwej do spraw zarzadzania informacja.



2. Administrator danych teleadresowych nadzoruje zgodno$¢ wykorzystania danych

teleadresowych z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

nadzoruje proces nadawania uprawnien w zakresie dostepu do danych teleadresowych
pracownikow ministerstwa oraz placowek;

nadzoruje wykonywanie obowigzkow przez dyrektorow komorek organizacyjnych ministerstwa,
kierownikow placowek oraz dyrektora Przychodni Lekarskiej Stuzby Zagranicznej, w zakresie
stosowania przepisow zarzadzenia,

wydaje instrukcje lub wytyczne dotyczace technicznych zasad tworzenia lub redagowania danych
teleadresowych w teleinformatycznej sieci ministerstwa i placowek.

3. Obstluge zadan administratora danych teleadresowych zapewnia komoérka wiasciwa do spraw

zarzadzania informacja.

4. W celu zapewnienia biezacej realizacji zadan administrator danych teleadresowych moze

wyznaczy¢ sposréd pracownikdw komorki organizacyjnej ministerstwa wiasciwej do spraw

zarzadzania informacja osobe, ktora:

1)

2)

3)

4)

S)

realizuje biezace sprawdzanie dostgpu do odpowiedniego poziomu danych teleadresowych,
a takze wnioskéw o zmian¢ poziomu tych uprawnien;

nadaje stosowne uprawnienia pracownikom realizujgcym zadania edytoréw danych
teleadresowych w portalu Intranet oraz prowadzi ewidencje w tym zakresie;

monitoruje prawidlowo$¢ wykonywania obowigzkéw w zakresie aktualizacji danych
teleadresowych przez dyrektoréw komorek organizacyjnych ministerstwa, kierownikow placowek
oraz dyrektora Przychodni Lekarskiej Stuzby Zagranicznej;

monitoruje  prawidlowo$¢  udostgpniania, wprowadzania, modyfikacji, aktualizacji
danych teleadresowych przez pracownikow realizujacych zadania edytorow danych
teleadresowych oraz dostepnos¢ danych teleadresowych kierownikéw placowek i ich zastgpcow
w zakresie numeru stuzbowego telefonu komorkowego aktualizowanego przez RAST;
aktualizuje dane teleadresowe dotyczace Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarzy stanu,
podsekretarzy stanu, petnomocnikoéw Ministra Spraw Zagranicznych, Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej, Dyrektora Politycznego oraz Szefa Gabinetu Politycznego Ministra
w zakresie przypisania lokalizacji. Dane w zakresie imienia inazwiska (nazwa wyswietlana)
pochodzg z systemu Active Directory, natomiast dane dotyczace struktury, stanowiska, stopnia
stuzbowego, bezposredniego przetozonego (podlegitosci) pochodza z systemu informatycznego
wykorzystywanego do obstugi kadrowo-ptacowej. Dane w zakresie numerow telefonéw pochodza
zbazy numerdéw telefonéw prowadzonej w komoérce wiasciwe] do spraw informatyki
1 telekomunikacji.

5. Administrator danych teleadresowych raz na miesigc tworzy w formie elektronicznej, na

podstawie ksigzki teleadresowej portalu Intranet kopie zapasowa danych w zakresie: imi¢ i nazwisko



pracownika, stanowisko stuzbowe, miejsce w strukturze organizacyjnej ministerstwa lub placowki,
rodzaju zatrudnienia, bezposredniego przetozonego, lokalizacji i numerow telefonéw oraz numeréw

telefondw wszystkich sekretariatdw w ministerstwie 1 w placowkach.

§ 6. Pracownik ministerstwa, placowki oraz Przychodni Lekarskiej Stuzby Zagranicznej jest

zobowigzany do ochrony danych teleadresowych przed dostepem 0s6b nieuprawnionych.

§ 7. 1. Dane teleadresowe przeznaczone sg wylacznie do uzytku stuzbowego pracownikow
ministerstwa lub placowek oraz podmiotow zewngtrznych wykonujgcych obstuge.

2. Dane teleadresowe dotyczace Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarzy stanu i podsekretarzy
stanu, Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej, Rzecznika Prasowego, Szefa Gabinetu
Politycznego Ministra, dyrektorow komorek organizacyjnych, kierownikow placowek, konsuléw oraz
konsulow honorowych, w zakresie: imi¢, nazwisko, pelniona funkcja oraz numer telefonu
kontaktowego, jak réwniez dane jednostek organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez
Ministra Spraw Zagranicznych w zakresie: adres, numer telefonu, fax, adres email, strona www, moga
by¢ publikowane na stronach internetowych w domenie gov.pl.

3. Udostepnienie danych teleadresowych innych, niz wskazane w ust. 2, osobom lub podmiotom
zewnetrznym, moze nastgpi¢ wylacznie w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych
1 z zachowaniem nalezytej starannosci.

4. Dopuszcza si¢ publikacje na stronach internetowych w domenie gov.pl danych teleadresowych
innych pracownikéw ministerstwa lub placowki niz okre§lonych w ust. 2 w zakresie: imi¢, nazwisko,
stanowisko stuzbowe, nazwa komorki organizacyjnej ministerstwa lub placowki, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, oraz numer telefonu kontaktowego, adres stuzbowej poczty elektronicznej — o ile jest

to konieczne w celu umozliwienia kontaktu osobom i podmiotom zewngtrznym.

§ 8. Pracownik ministerstwa, placowki oraz Przychodni Lekarskiej Stuzby Zagranicznej jest
zobowigzany dba¢ o aktualno$¢ wilasnych danych teleadresowych 1w przypadku ich zmiany
zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ edytorowi danych teleadresowych na adres

administrator.danych@msz.gov.pl konieczno$¢ ich aktualizacji.

§ 9. Biezacy nadzér nad zgodno$cig danych teleadresowych ze stanem faktycznym sprawuje:

1) dyrektor komorki organizacyjnej ministerstwa wilasciwej do spraw zarzadzania informacja —
w zakresie danych teleadresowych dotyczacych Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarzy stanu,
podsekretarzy stanu, petnomocnikéw Ministra Spraw Zagranicznych, Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej, Dyrektora Politycznego oraz Szefa Gabinetu Politycznego Ministra;

2) dyrektor komorki organizacyjnej ministerstwa, kierownik placowki oraz dyrektor Przychodni
Lekarskiej Stuzby Zagranicznej — w zakresie danych dotyczacych kierowanej przez siebie

komorki organizacyjnej ministerstwa, placowki lub jednostki;


mailto:administrator.danych@msz.gov.pl

3) dyrektor komorki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw bezpieczenstwa — w zakresie
dotyczacym funkcjonariuszy Stuzby Ochrony Panstwa;

4) dyrektor komoérki organizacyjnej ministerstwa wilasciwej do kontroli realizacji przez podmiot
zewnetrzny postanowien umowy dotyczacej obslugi podroézy stuzbowych oraz rezerwacji
1 wykupu biletow lotniczych i kolejowych, a takze rezerwacji i zakupu ustug hotelowych, w kraju
1 za granicg — w zakresie danych dotyczacych tego podmiotu, jego siedziby oraz pracownikow;

5) dyrektor komorki organizacyjnej ministerstwa wilasciwej do spraw redagowania stron
internetowych — w zakresie udostepnianych na gléwnej stronie internetowej ministerstwa danych
teleadresowych dotyczacych cztonkéw Kierownictwa ministerstwa oraz danych komorek
organizacyjnych ministerstwa w zakresie: nazwa, siedziba, adres, numer telefonu, numer faksu
oraz adres instytucjonalny poczty elektronicznej;

6) kierownik przedstawicielstwa dyplomatycznego Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie

przyjmujacym, w zakresie danych teleadresowych podlegtego stuzbowo konsula honorowego.

§ 10. Dyrektor komorki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej do spraw osobowych odpowiada
za aktualizacj¢ danych teleadresowych pracownikdw ministerstwa oraz placéwek, zawartych
w systemie informatycznym wykorzystywanym do obstugi kadrowo-ptacowej w zakresie: stanowisko
stuzbowe, miejsce w strukturze organizacyjnej ministerstwa lub placowki, rodzaju zatrudnienia,
bezposredniego przetozonego, numeru ID osoby oraz udostgpnia administratorowi danych
teleadresowych aktualny i uporzadkowany wykaz stanowisk stuzbowych na potrzeby realizacji jego
zadan. Dane wprowadzone lub zmodyfikowane w systemie informatycznym wykorzystywanym do
obstugi kadrowo-ptacowej w powyzszym zakresie widoczne sg w systemach, wtym w ksigzce

teleadresowej, po pelnej synchronizacji.

§ 11. Dyrektor komorki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej do spraw informatyki

1 telekomunikacji zapewnia:

1) infrastrukture teleinformatyczng, mechanizmy aktualizacji systemoéw informatycznych,
oprogramowanie niezbedne do udostgpniania, wprowadzania, modyfikacji, aktualizacji
iusuwania danych teleadresowych oraz odpowiada za aktualizacj¢ danych teleadresowych
w zakresie numerow telefonow w teleinformatycznej sieci ministerstwa i placowek;

2) prowadzenie bazy numerdw telefondw i jej synchronizacj¢ do innych systemow w tym do ksigzki

teleadresowe;.

§ 12. 1. Ustala si¢ trzy poziomy dostepu do danych teleadresowych pracownikow ministerstwa
oraz placowek, okreslone w zataczniku do zarzadzenia.
2. Uprawnienie dostepu do danych teleadresowych na wyzszym poziomie oznacza prawo dostepu

do danych teleadresowych na poziomach nizszych.



3. Dostep do danych teleadresowych pracownikéw ministerstwa oraz placowek wymaga
posiadania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydanego na podstawie

obowigzujacych przepisOw prawa o ochronie danych osobowych, w tym przepisow wewnetrznych.

§ 13. 1. Cztonek Kierownictwa ministerstwa, dyrektor komorki organizacyjnej ministerstwa lub
kierownik placéwki, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, moze wystapi¢ do administratora
danych teleadresowych z wnioskiem o zmian¢ poziomu dostgpu do danych teleadresowych dla
podlegtego pracownika.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, sklada si¢ za posrednictwem systemu wspomagajacego

zarzadzaniem ustugami teleinformatycznymi w ministerstwie (ITSM).

§ 14. 1. Administrator danych teleadresowych, po uzyskaniu pozytywnej opinii dyrektora komorki
organizacyjnej ministerstwa wilasciwej do spraw bezpieczenstwa, moze wyda¢ zgode na zmiang
poziomu dostepu do danych teleadresowych.

2. Nie nadaje si¢ dostgpu do najwyzszego poziomu danych teleadresowych: praktykantom,
stazystom, wolontariuszom oraz pracownikom placéwek zatrudnionym w oparciu o umowe zawartg

z kierownikiem placowki.

§ 15. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w celu wykonania polecenia stuzbowego
i z zachowaniem zasad nalezytej starannos$ci, pracownik posiadajacy uprawnienia do dostepu do
najwyzszego poziomu danych teleadresowych moze przekaza¢ dane teleadresowe innemu

pracownikowi ministerstwa lub placowki.

§ 16. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej ministerstwa, kierownik placéwki oraz kierownik
Przychodni Lekarskiej Shluzby Zagranicznej wyznacza odpowiednio sposrod podlegtych
pracownikow, posiadajacych uprawnienia dostgpu do portalu Intranet, edytora danych teleadresowych,
ktéry po nadaniu uprawnien, o ktorych mowa w § 5 ust. 4 pkt 2, jest odpowiedzialny za aktualizowanie
danych teleadresowych w formie elektronicznej oraz przy wykorzystaniu oprogramowania
dostarczonego przez komorke organizacyjng ministerstwa wlasciwg do spraw informatyki
1 telekomunikacji oraz w oparciu o instrukcje wydawane przez administratora danych teleadresowych.

2.  Wprowadzanie, modyfikacja, aktualizacja iusuwanie danych teleadresowych
w teleinformatycznej sieci Internet jest realizowane w narzgdziach informatycznych dostarczanych
przez komorke organizacyjng ministerstwa wtasciwg do spraw informatyki 1 telekomunikacji lub przez
podmiot odpowiedzialny za obstuge informatyczng platformy dedykowanej dla administracji publiczne;j

»Zov.pl”.
§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia, z mocg od dnia 10 marca 2021 r.

Minister Spraw Zagranicznych: Zbigniew Rau



Zatacznik do zarzadzenia nr 2 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 18 marca
2021 r. poz. 11

Poziomy dostepu do danych teleadresowych w ministerstwie i placowkach

Poziomy
dostepu do
danych
teleadresowych

Osoby uprawnione

Zakres dostepu do danych teleadresowych

1) pracownicy placowek
zatrudnieni na etatach
krajowych niekierowanych;
2) pracownicy placowek
zatrudnieni na etatach
miejscowych;

1. Dane dotyczgce sekretariatu czionka Kierownictwa
ministerstwa, komorki organizacyjnej ministerstwa bgdz placéwki
lub podmiotu zewnetrznego wykonujgcego obstuge
(Przychodnia Lekarska Stuzby Zagranicznej, Stuzba Ochrony
Panstwa, podmiot obstugujacy ministerstwo w zakresie podrozy
stuzbowych oraz rezerwaciji i wykupu biletow lotniczych oraz
kolejowych, a takze rezerwacji i zakupu ustug hotelowych, w
kraju i za granicg, Centrum Wsparcia Technicznego):

1) nazwa;

2) adres (np. adres korespondencyjny, adres siedziby);

3) numer (numery) telefonéw oraz fakséw umozliwiajgcych
kontakt z sekretariatem;

Poziom 0 3) stazysci, praktykanci, 4) adres instytucjonalny poczty elektronicznej sekretariatu;
wolontariusze; 5) numery telefonéw dedykowanych dla okreslonych zdarzen (np.
4) pracownicy zatrudnieni na | numer alarmowy, numer dyzurny).
umowe zlecenie; 2. Dane dotyczace czionkoéw Kierownictwa ministerstwa,

5) pracownicy zatrudnieni na | dyrektoréw i zastepcow dyrektorow komérek organizacyjnych
umowe o dzieto. ministerstwa, kierownikéw placéwek i ich zastepcow,
pracownikéw ministerstwa i placéwek oraz konsulow
honorowych:
1) imie i nazwisko;
2) adres stuzbowej poczty elektronicznej;
3) petniona funkcja;
4) lokalizacja;
5) jednostka organizacyjna;
6) numer stuzbowego telefonu stacjonarnego;
7) imie i nazwisko bezposredniego przetozonego.
1) pracownicy etatowi
ministerstwa;
2) pracownicy placowek
zatrudnieni na etatach
krajowych kierowanych;
3) aplikanci;
4) pracownicy podmiotow
zewnetrznych wykonujgcych ]
obstuge, z ktérymi Zakres dostepu do danych teleadresowych Poziomu |
ministerstwo podpisato obejmuje zakres okreslony dla Poziomu 0 poszerzony o dane
stosowne umowy dotyczace dotyczace pracownikéw ministerstwa i placowek:
Poziom | wykorzystania infrastruktury | 1) numer stuzbowego telefonu komérkowego (z wytaczeniem

teleinformatycznej (np.
Przychodnia Lekarska Stuzby
Zagranicznej, Stuzba
Ochrony Panstwa, podmiot
obstugujgcy ministerstwo w
zakresie podrézy stuzbowych
oraz rezerwacji i wykupu
biletow lotniczych oraz
kolejowych, a takze
rezerwacji i zakupu ustug
hotelowych, w kraju i za
granicg).

numerow stuzbowych telefondéw komérkowych cztonkéw
Kierownictwa ministerstwa);
2) stanowisko stuzbowe i stopien dyplomatyczny.




Poziom Il

1) dyrektorzy i zastepcy
dyrektorow komaorek
organizacyjnych ministerstwa;
2) kierownicy i zastepcy
kierownikéw placowek;

3) Rzecznik Prasowy MSZ;

4) Szef Gabinetu
Politycznego Ministra.

Zakres dostepu do danych teleadresowych Poziomu Il
obejmuje zakres okreslony dla Poziomu | poszerzony o dane
dotyczgce pracownikow ministerstwa i placowek:

1) numer stuzbowego telefonu komdrkowego (takze czionkéw
Kierownictwa ministerstwa).




