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Warszawa, dnia ?/0// 2010 r.

Zatwierdzam:
Dyrektor General
Stuzby Zagraniczrgj

Parafuja:
Dyrektor Departamentih Wschodniego

Dyrektor Biura i
Prawnego i Zaméwigh™Publicznych
Dyrektor Biura -
we o
Spraw Osobowych
Dyrektor Biura MML
Dyrektora Generalnego
Na podstawie art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow
(Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199, z pézn. zm.) oraz § 17 regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 30 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 31 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 7, poz. 111)

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych,
zatwierdza sie

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AMBASADY RZECZYPOSPOLITE] POLSKIE] NA UKRAINIE

o treéci nastepujacej:

81

1. Ambasada RP na Ukrainie wykonuje zadania okreslone w § 36 regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

§2
1. W skiad ambasady wchodza:
1) Ambasador — kierownik placéwki zagranicznej,
2) Zastepca kierownika placowki zagranicznej,
3) Wydziat Polityczny (WP),
a) Referat ds. Wspoélpracy Naukowo-Oswiatowej (RWNO),

5) Wydziat Konsularny (WK),

a) Referat ds. Wspotpracy z Polakami na Ukrainie (RWPU),

b) Referat ds. Ruchu Osobowego (RRO),



6) Wydziat Ekonomiczny (WE),

7) Wydzial Administracyjno-Finansowy (WAF),
a) Referat ds. Finansowych (RF),
b) Referat ds. Administracyjnych (RA),

c) Referat ds. Informatyki, Telekomunikacji i Dokumentacji (RITD),

8) Sekretariat.

2. Schemat organizacyjny stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. W strukturze placowki dziala Wydzial Promocji Handlu i Inwestycji (WPHI), bedacy
odrebng jednostka organizacyjna, podlegta Ministrowi Gospodarki.
4. W strukturze placéwki dziala Attachat Obrony. Zadania, organizacj¢ i funkcjonowanie

Attachatu Obrony okreslaja odrebne przepisy.

§3

1. Ambasador Rzeczypospolitej Polskiej na Ukrainie, zwany dalej ,ambasadorem”, kieruje praca
Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej na Ukrainie, zwanej dalej ,ambasada”, przy pomocy
zastepcy kierownika placowki zagranicznej oraz kierownikéw wydzialéw.

2. Ambasador wykonuje zadania okreslone w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz innych wtasciwych przepisach.

3. Ambasador, na zasadach okreslonych w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, nadzoruje dzialalnoé¢ Instytutu Polskiego w Kijowie, Konsulatu Generalnego
RP we Lwowie, Konsulatu Generalnego RP w tucku, Konsulatu Generalnego RP w Odessie,
Konsulatu Generalnego w Winnicy, Konsulat Generalnego w Sewastopolu oraz Konsulatu
Generalnego RP w Charkowie, Attachatu Obrony oraz Wydziatu Promocji Handlu i Inwestycji.

4. Ambasador, na czas swojej nieobecnosci w panstwie przyjmujacym, wyznacza do kierowania
urzedem, zastepujacego go chargé d’affaires, ktérym jest zastepca kierownika placowki
zagranicznej, a w przypadku jego nieobecnosci, kierownik Wydziatu Politycznego,
a w przypadku jego nieobecnosci, inny czlonek personelu dyplomatyczno-konsularnego.
O wyznaczeniu powiadamia notg Ministra Spraw Zagranicznych panstwa przyjmujacego oraz
pisemnie dyrektora Sekretariatu Ministra, dyrektora Biura Spraw Osobowych oraz dyrektora
Departamentu Wschodniego.

§4
Zastepca kierownika placoéwki zagranicznej:

1) podlega bezposrednio kierownikowi placéwki i odpowiada przed nim za wykonanie
powierzonych mu zadarn;
2) zastepuje ambasadora w czasie jego nieobecnosci;



3) z upowaznienia ambasadora nadzoruje prace wydzialéw placéwki oraz koordynuje
realizacje powierzonych placowce zadan;

4) z upowaznienia ambasadora, w porozumieniu z kierownikiem Wydzialu Politycznego
monitoruje stanowisko kraju urzedowania w wybranych obszarach polityki zagranicznej,
koordynuje dzialalnoé¢ analityczng placéwki oraz realizacj¢ programoéw pomocy
rOZWOjOwej;

5) z upowaznienia ambasadora nadzoruje prace Wydzialu Administracyjno-Finansowego
oraz administratora systemow teleinformacyjnych;

6) wykonuje inne zadania polecone przez ambasadora.

§5

Kierownicy wydzialéw, z zastrzezeniem § 14 ust. 1, 3 i 4 podlegaja bezposrednio ambasadorowi.

§6
1. Kierownik wydziatu, z zastrzezeniem ust. 4/:

1) kieruje wydzialem, w tym planuje i organizuje jego prace;

2) nadzoruje prace referatéw utworzonych w obrebie wydziatu;

3) wykonuje bezposrednio prace wynikajace z indywidualnego podziatu zadan nalezacych do
zakresu wiasciwosci wydziaty;

4) wspoldziata z kierownikami innych wydziatéw w sprawach wymagajacych opracowania
wspoélnej opinii lub stanowiska;

5) wystepuje do ambasadora z wnioskiem w sprawach osobowych pracownikéw wydziatu;

6) realizuje inne sprawy polecone przez ambasadora.

2. W czasie nieobecnosci kierownika wydziatu jego obowiazki pelni pracownik wyznaczony
przez ambasadora, z zastrzezeniem, Ze obowigzki nieobecnego kierownika Wydzialu
Konsularnego moze pelni¢ pracownik posiadajacy upowaznienie do wykonywania

wszystkich czynnosci konsularnych.

3. Obowigzki nieobecnego kierownika Wydziatu Promocji Handlu i Inwestycji, zwanego dalej
~WPHI" pelni pracownik tego wydziatu wyznaczony uprzednio przez jego kierownika.

4. Szczegdlne zasady wykonywania zadan przez Kierownika WPHI okreéla § 13-14 niniejszego
regulaminu oraz Regulamin organizacyjny WPHI zatwierdzony przez Ministra Gospodarki
1 stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§7
1. Wydziat Polityczny (WP):

1) prowadzi sprawy dotyczace caloksztaltu stosunkéw  dwustronnych miedzy
Rzeczgpospolitg Polskg oraz Ukraing;

2) prowadzi analize caloksztaltu spraw zwigzanych z sytuacja wewnetrzng i polityka
zagraniczng Ukrainy;



3) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z monitorowaniem mediéw w zakresie sytuacji
wewnetrznej 1 polityki zagranicznej Ukrainy oraz jej stosunkdéw dwustronnych z RP;

4) koordynacja dziatalnosci informacyjnej placéwki

5) organizacja konferencji prasowych

6) prowadzenie obstugi medialnej i prasowej wizyt oficjalnych;

7) monitoring obrazu Polski w mediach;

8) wspolpraca z mediami w celu ksztaltowania wiasciwego wizerunku Polski;

9) zajmuje sie aspektem politycznym stosunkéw Ukrainy z UE;

10)dokonuje analiz problematyki bezpieczenstwa, polityki obronnej 1 procesow
rozbrojeniowych oraz stosunkéw z NATO;

11) monitoruje sytuacje w regionach, prowadzi sprawy dotyczace dwustronnej wspdtpracy
transgranicznej i miedzyregionalnej;

12) uczestniczy w realizacji polskiej pomocy rozwojowej i dziataniach promocyjnych;

13)realizuje zadania protokotu dyplomatycznego, koordynuje dziatania wszystkich komoérek
organizacyjnych ambasady w organizacji wizyt panistwowych;

14)utrzymuje stale kontakty z wladzami i $rodowiskami politycznymi Ukrainy oraz
z korpusem dyplomatycznym.

2. W ramach wydziatu funkcjonuje Referat ds. Wspétpracy Naukowo-Oswiatowej (RWNO),
ktory:

1) koordynuje dziatalnos¢ promocyjna;

2) dba o rozwoj wspdtpracy dwustronnej w dziedzinie nauki i oswiaty;

3) przygotowuje oficjalne i robocze wizyty przedstawicieli resortéw edukacji i nauki;

4) utrzymuje state kontakty ze srodowiskami opiniotwérczymi Ukrainy;

5) organizuje podréze studyjne oséb ze srodowisk opiniotwdérczych;

6) wspiera programy wymiany mlodziezy;

7) gromadzi i upowszechnia informacje dotyczace wspolpracy dwustronnej w dziedzinie
nauki, oswiaty i kultury

8) promuje nauke polska i nauczanie jezyka polskiego w szkolach wyzszych i $rednich;

9) uczestniczy w realizacji projektéw polskiej pomocy rozwojowej;

10) udziela pomocy obywatelom polskim ksztalcagcym sie na Ukrainie;

11) wspotdziata przy rekrutacji na studia obywateli Rzeczypospolitej Polskiej na Ukrainie
oraz obywateli Ukrainy w Rzeczypospolitej Polskiej, wspétdziala w organizacji
panstwowych egzaminéw z jezyka polskiego, organizuje i1 koordynuje praktyki
studentéw z Polski;

12) sprawuje nadzor nad Punktem Konsultacyjnym Szkoly Polskiej, sprawy zwigzane
z nauczaniem jezyka polskiego w szkotach i uczelniach Ukrainy;

13) opracowuje, aktualizuje materialy z zakresu swojej problematyki do wykorzystania na
stronie internetowej urzedu.

3. W ramach wydzialu zadania realizujg oficer tacznikowy Policji, ABW, AW, SG. Zadania
i funkcjonowanie oficeréw tacznikowych reguluja odrebne przepisy.



§8

Wydzial Konsularny (WK):

1. Prowadzi sprawy okre¢lone w ustawie z dnia 13 lutego 1984 r. o funkcjach konsulow

Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych wlasciwych przepisach, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

przyjmuje, rozpatruje wnioski i podejmuje decyzje w sprawach z zakresu ruchu
osobowego;

utrzymuje kontakty i wspolpracuje z miejscowymi wladzami w zakresie spraw ruchu
osobowego;

analizuje sposéb wykonywania dwustronnych i wielostronnych uméw zakresie spraw
konsularnych, a w przypadku naruszen postanowien tych umoéw przygotowuje
interwencje;

realizuje wnioski sagdéw i innych wiasciwych organéw RP o udzielenie pomocy
prawnej;

w tym na wniosek sadéw i prokuratury przestuchuje obywateli polskich;

prowadzi lokalng wspdtprace z urzedami konsularnymi panstw czlonkowskich UE
w zakresie ruchu osobowego, opieki konsularnej i spraw prawnych;

prowadzi wszystkie sprawy z zakresu opieki konsularnej nad obywatelami polskimi;
wykonuje czynnoséci legalizacyjne i notarialne, sporzadza i poswiadcza tlumaczenia
dokumentéw, wykonuje czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

udziela pomocy w zakresie dochodzenia roszczen alimentacyjnych od o0séb
zobowiazanych, zamieszkatych w okregu konsularnym;

prowadzi sprawy z zakresu obywatelstwa polskiego;

wykonuje czynnosci dotyczace zabezpieczenia i realizacji spadkéw lub innych
naleznosci przystugujacych Skarbowi panstwa lub — za zgoda Ministra Spraw
Zagranicznych —innym podmiotom,;

wykonuje czynnosci zwigzane z przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu i Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, na urzad Prezydenta RP oraz czynnosci zwigzane
z przeprowadzaniem referendéw;

prowadzi i ewidencjonuje dokumentacje oraz przygotowuje sprawozdania;

opracowuje, aktualizuje materiaty z zakresu swojej problematyki do wykorzystania na
stronie internetowej urzedu;

2. Realizuje zadania wynikajace z Rzagdowego Programu Wspoélpracy z Polonig i Polakami za

Granicg, a w szczegdlnosci:

)

podejmuje dzialania na rzecz umacniania wiezi pomiedzy i Polakami na Ukrainie a RP;

2) wspolpracuje z organizacjami polonijnymi w realizacji zadan umozliwiajacych polskiej

mniejszosci zachowanie wlasnej tozsamosci, jezyka, kultury i tradycji;

3) pomaga w nawigzywaniu i rozszerzaniu kontaktéw z organizacjami i instytucjami na

terenie RP;

4) planuje kalendarz imprez promujacych w srodowiskach polonijnych tradycje narodowe,

historie i jezyk polski oraz nauke polska;

5) udziela informacji o Polsce, polskiej kulturze i nauce, historii i wspoélczesnosci oraz

wydarzeniach kulturalnych i naukowych na terytorium RP.

3. W ramach wydziatu funkcjonuje Referat ds. Wspodtpracy z Polakami na Ukrainie (RWPU)
oraz Referat ds. Ruchu Osobowego (RRO).



3. W zakresie uzgodnionym z kierownikiem placowki kierownik oraz pracownicy wydziatu

uczestniczg takze w innych dzialaniach placéwki, o ile ich realizacja nie koliduje

z wykonywaniem zadan okreslonych w ust.1.

§9

1. Wydziat Ekonomiczny (WE):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

%)

prowadzi sprawy dotyczace dwustronnych stosunkéw ekonomicznych miedzy
Rzeczapospolitg Polska oraz krajem urzedowania;

analizuje sytuacje i polityke gospodarcza kraju urzedowania, perspektywy jej rozwoju na
tle koniunktury $wiatowej, gtéwnie pod katem wplywu na wspétprace z Rzeczapospolita
Polska;

analizuje stanowiska kraju urzedowania w odniesieniu do ekonomicznych probleméw
globalnych (polityka handlowa, bezpieczenstwo energetyczne) i promuje stanowiska
Polski w odpowiednich obszarach;

podejmuje dzialania na rzecz promocji i ochrony polskich intereséw gospodarczych
w kraju urzedowania, z uwzglednieniem polskich przedsiebiorstw o charakterze
strategicznym;

uczestniczy w przygotowaniu organizacyjnym i merytorycznym oficjalnych i roboczych
wizyt przedstawicieli resortéw gospodarczych;

przygotowuje materialy analityczne 1 informacyjne na potrzeby administracji
panistwowej z uwzglednieniem aktualnych priorytetéw gospodarczych RP, przygotowuje
1 aktualizuje , Informator Ekonomiczny” o kraju urzedowania;

w ramach wspotpracy na forum Unii Europejskiej pozyskuje informacje na temat polityk
wspodlnotowych oraz podejmuje dziatania dla uzyskania poparcia krajow cztonkowskich
UE dla rozwigzan proponowanych przez Polske, w szczegélnosci w zakresie polityki
handlowej i bezpieczenstwa energetycznego,

analizuje stosowane w krajach urzedowania regulacje prawne dotyczace problematyki
gospodarczej, w tym handlu, inwestycji, innowacyjnosci, rynku pracy oraz monitoruje
rozwigzania instytucjonalne w tym zakresie;

monitoruje kwestie programéw realizacji miedzynarodowej pomocy finansowej
i rozwojowej dla Ukrainy, w tym programéw UE,

10) uczestniczy w realizacji polskiej pomocy rozwojowej i dziataniach promocyjnych.

11) monitoruje przygotowania Ukrainy do mistrzostw Europy w pilce noznej w 2012 roku

2. W ramach wydziatlu zadania realizuje przedstawiciel Ministerstwa Infrastruktury. Zadania

i funkcjonowanie przedstawiciela MF reguluja odrebne przepisy.

§ 10

Wydzial Administracyjno-Finansowy (WAF):

1. Zapewnia obstuge administracyjno-finansowa ambasady oraz Instytutu Polskiego w Kijowie,

a w szczegolnosci:

1) prowadzi ewidencje kasowa i ksiegows;

2) realizuje budzet placéwki, opracowuje plany i sprawozdania w tym zakresie;

3) prowadzi racjonalng gospodarke i ewidencje majatku;



4) dba o estetyczny wyglad, stan techniczny i przeprowadzanie remontéw obiektéw
ambasady, rezydencji, instytutu i mieszkan pracowniczych oraz o ich wyposazenie;

5) prowadzi gospodarke samochodowa i dba o stan techniczny samochodéw;

6) zapewnia prawidlowg gospodarke finansowg placowki, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

7) uczestniczy w przygotowaniu i realizacji wizyt przedstawicieli instytucji panstwowych
RP, przygotowuje i organizuje przyjecia na terenie placéwki i rezydencji.

2. Zapewnia wykonywanie zadan kancelarii jawnej, a w szczegdlnosci:

1) przygotowuje, rejestruje oraz wysyta korespondencje jawna;

2) przyjmuje, rozdziela i wysyla poczte kapitariskg oraz kuriersks;

3) przesyla do wilasciwych komérek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
materialy majgce charakter archiwalny; uczestniczy w komisyjnym archiwizowaniu,
brakowaniu i niszczeniu akt;

4) prowadzi sprawy zwigzane z rejestrowaniem obecnosci w pracy, opracowuje plany
urlopéw pracownikéw ambasady;

5) wykonuje fotokopie dokumentéw w celu przekazania tych dokumentéw zgodnie
z rozdzielnikiem;

6) zamawia oraz gromadzi materiaty biurowe dla potrzeb pracownikéw ambasady.

3. Zapewnia wykonywanie zadan Regionalnego Administratora Systemow
Teleinformatycznych (RAST), a w szczegdlnosci:
1) nadzoruje i administruje systemami teleinformatycznymi placowki;
2) odpowiada za konserwacje i obstuge sprzetu komputerowego i systemu telefonicznego
ambasady;
3) planuje i realizuje zakupy i1 dostawy sprzetu oraz prowadzi ewidencje urzadzen
wchodzacych w sktad systemow.

4. W ramach wydzialu funkcjonuje Referat ds. Finansowych (RF), Referat ds.
Administracyjnych (RA) oraz Referat ds. Informatyki, Telekomunikacji i Dokumentacji
(RITD):

8§11

1. Zadania kancelarii tajnej reguluja odrebne przepisy.
2. Zadania stanowiska ds. 3cznosci niejawnej reguluja odrebne przepisy.

§12
Do zadan Sekretariatu nalezy:

1) przyjmowanie korespondencji kierowanej do ambasady i czuwanie nad jej prawidlowym
obiegiem;

2) przedkladanie korespondencji do podpisu i wysylanie poczty;

3) gromadzenie niezbednych informacji o urzedach, instytucjach i organizacjach, z ktérymi
ambasada pozostaje w kontakcie, prowadzenie listy wysytkowej w formie elektronicznej;

4) dokonywanie polagczen telefonicznych;



5) kierowanie interesantow zglaszajacych si¢ bezposrednio i telefonicznie do wiasciwych
pracownikéw ambasady;

6) organizowanie i obstuga spotkan ambasadora i narad wewnetrznych, zapewnienie matej
recepcji;

7) prowadzenie terminarza spotkan ambasadora;

8) prowadzenie listy gosci na imprezy organizowane przez placowke oraz drukowanie
1 wysylanie zaproszen;

9) przepisywanie tekstéw i sporzadzanie fotokopii;

10) aktualizowanie danych teleadresowych ambasady i pracownikéw;

11) wykonywanie innych prac na polecenie ambasadora oraz innych upowaznionych przez
niego pracownikow placowki.

§13

. WPHI realizuje zadania wyznaczone przez Ministra Gospodarki

Szczegotowe zadania WPHI okresla Regulamin organizacyjny WPHI, stanowigcy zalacznik
do niniejszego Regulaminu.

. W zakresie realizacji zadart WPHI wspdtpracuje z Wydzialem Ekonomicznym. W zakresie
uzgodnionym z kierownikiem placéwki, WPHI oraz jego kierownik uczestniczg takze w
innych dziataniach placowki, z tym ze udzial WPHI w ich realizacji nie moze przynies¢
uszczerbku dla zadan okreslonych w ust. 11 2.

§ 14

. WPHI podlega Ministrowi Gospodarki w zakresie merytorycznym, finansowym
i kadrowym.

Pracami Wydziatu kieruje kierownik WPHI.

Kierujacy WPHI podlega Ministrowi Gospodarki i odpowiada przed Ministrem Gospodarki
za wlasciwg realizacje zadan merytorycznych jednostki, realizacje planu finansowego
jednostki oraz zarzadzanie zasobami kadrowymi WPHI.

Kierownik placéwki sprawuje nadzér nad WPHI pod wzgledem zgodnosci dziatan wydziatu
z kierunkami polskiej polityki zagranicznej oraz pod wzgledem protokolarnym.

Kierownik WPHI przedkiada kierownikowi placéwki kopie rocznego sprawozdania
z dziatalnosci wydziatu, przesytanego do Ministerstwa Gospodarki.

Kierownik WPHI informuje kierownika placowki z odpowiednim wyprzedzeniem
o zamierzonych dziataniach, ktére mogg miec istotny wplyw na realizacje interesow
polityki zagranicznej RP w danym panstwie. W sytuacji, gdy kierownik placowki uzna, ze
realizacja tych dzialann moze zagraza¢ interesom RP moze zglosi¢ Ministrowi Gospodarki
swoje umotywowane zastrzezenia na pismie. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
kierownik placéwki moze ztozy¢ do Ministra Gospodarki wniosek o wstrzymanie tych
dziatan wraz z uzasadnieniem.

W zakresie wiasciwosci Wydziatu Promocji Handlu i Inwestycji do wytacznej kompetencji
kierownika placéwki nalezy podpisywanie urzedowej korespondencji z organami
administracji centralnej Rzeczypospolitej Polskiej.

Kierownik placéwki moze upowazni¢ kierownika WPHI, a w razie jego nieobecnosci
wyznaczonego przez Kierownika WPHI zastepujacego go pracownika, do podpisywania
korespondencji o ktérej mowa w ust. 7.



9. Kierownik placéwki oraz kierownik WPHI udostepniajg sobie nawzajem informacje
i materiaty istotne z uwagi na wykonywane przez nich zadania. Kierownik WPHI jest
obowigzany do informowania kierownika placowki o kontaktach z przedstawicielami
administracji kraju urzedowania na szczeblu krajowym, powyzej odpowiednika polskiego
dyrektora departamentu.

§15

1. Korespondencje podpisuje ambasador lub upowazniony przez niego pracownik ambasady.

2. Podczas nieobecnoséci ambasadora korespondencje podpisuje zastepujacy go charge d’affaires.

3. W przypadku nieobecnosci ambasadora i przebywania w kraju urzedowania korespondencje
podpisuje wyznaczony przez niego pracownik.

4. Kierownik wydzialu podpisuje korespondencje w zakresie wlasciwosci wydzialu na
podstawie upowaznienia ambasadora, z zastrzezeniem ust. 8.

5. Kierownik WPHI podpisuje w imieniu wiasnym korespondencje¢ w zakresie wlasciwosci tego
Wydziatu, z uwzglednieniem § 14 ust. 7.

7. Attache obrony podpisuje korespondencje w zakresie wlasciwosci attachatu obrony.

8. Kierownik Wydzialu Konsularnego podpisuje korespondencje w sprawach wynikajacych
z realizacji ustawy z dnia 13 lutego 1984 roku o funkcjach konsuléw Rzeczypospolitej
Polskiej i innych wtasciwych przepiséw.

§ 16

Korespondencja dotyczaca spraw nalezacych do wlasciwoéci wigcej niz jednego
wydziatu/referatu  wymaga uprzedniego parafowania przez kierownikéw wlasciwych
wydziatow/referatéow.

§17

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kancelarii tajnej, ds. acznosci niejawnej, ds. RAST
pod wzgledem organizacyjnym podlega kierownikowi Wydziatu Administracyjno-
Finansowego, natomiast w zakresie wykonywanych zadan bezposrednio kierownikowi
placéwki zagranicznej.

§18

Pracownicy ambasady sktadaja ambasadorowi, w terminie 5 dni sprawozdania z odbytych
podrézy stuzbowych.
§19

Interesantéw zgtaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje w godzinach pracy
ambasador lub upowazniony przez niego pracownik ambasady.

§ 20

1. Kierownicy polskich placéwek zagranicznych, o ktérych mowa w § 3 ust. 3:
1) przekazuja ambasadorowi materiaty i opracowania istotne z punktu widzenia realizacji
zadan polskiej polityki zagranicznej;
2) informujg ambasadora o:

a) kontaktach, ktére moga by¢ wykorzystywane w realizacji zadan ambasady,



b) przedsiewzieciach, zdarzeniach i problemach w dzialalnosci placowek, istotnych
z punktu widzenia interesow i wizerunku RP,

c) planowanych przyjazdach delegacji z kraju i ich zadaniach,

d) wszystkich kwestiach mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczeristwa panstwa oraz

placowki i jej personelu.

§21

1. Ambasador jest upowazniony do ustalenia innego niz okres$lony w § 18 ust. 1 Regulaminu
Pracy Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek Zagranicznych rozktadu czasu pracy
dla czesci lub dla wszystkich pracownikéw placéwki, z uwzglednieniem postanowien § 18
Regulaminu Pracy Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatacznik do Decyzji Nr
8 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r. w sprawie ustalenia
regulaminu pracy Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placowek zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. z dnia 20 kwietnia 2004 r., z pézn.zm.).

2. O wprowadzeniu rozktadu czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1. ambasador informuje
dyrektora Biura Spraw Osobowych, dyrektora Departamentu Wschodniego, dyrektora
Departamentu Konsularnego oraz dyrektora Departamentu Wspdtpracy z Polonia.

§ 22

Traci moc regulamin organizacyjny Ambasady RP na Ukrainie z dnia 14 czerwca 2005 roku.

§23

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej'.

! Tre$¢ regulaminu zostala uzgodniona z kierownikiem placéwki w dniu 17 listopada 2009 1.



