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Zarzadzenie Nr 7Y 7
z dniau2 listopada 2009 r.
Ministra Spraw Zagranicznych”
w sprawie planowania i sprawozdawczosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
przedstawicielstwach dyplematycznych, stalych przedstawicielstwach przy erganizacjach

mig¢dzynaroedowych, urz¢dach konsularnych i instytutach pelskich.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r.
Nr 24, poz. 199 z pbdin. zm.z)), oraz w zwiazku z § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z 16 listopada 2007 r. w sprawie szczegolowego zakresu dzialama Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. U. Nr 216, poz. 1605) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Zasady ogélne

§1.
1. W  Ministerstwie  Spraw  Zagranicznych, zwanym  dalej , ministerstwem”,
przedstawicielstwach dyplomatycznych, stalych przedstawicielstwach przy organizacjach
migdzynarodowych, urzedach konsulamych i instytutach polskich wprowadza si¢ obowiazek
sporzadzania dokumentéw planistycznych 1 sprawozdawczych o charakterze strategicznym i

operacyjnym.

2. Za prawidlowe, terminowe 1 zgodne z przepisami o ochronie informacji niejawnych
wykonywanie zadan zwiazanych z planowaniem 1 sprawozdawczoscia odpowiedzialni sa
dyrektorzy komorek organizacyjnych ministerstwa oraz kierownicy placowek zagranicznych,
kazdy w =zakresie swojej wlasciwosci, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym
zarzadzeniu. W procesie opracowywania dokumentéw planistycznych i1 sprawozdawczych
cztonkowie kierownictwa i dyrektorzy wlasciwych komorek organizacyjnych ministerstwa
konsultujag swoje stanowisko z wilasciwymi pelmomocnikami i1 specjalnymi wystannikami
Ministra Spraw Zagranicznych.

3. Nadzor nad zarzadzaniem strategicznym i operacyjnym w ministerstwie i placowkach
zagranicznych w zakresie organizacji pracy sprawuje dyrektor generalny shuzby zagranicznej, a
w zakresie zapewnienia spojnosci 1 zgodno$ci merytorycznej sporzadzanych dokumentow z
celami i priorytetami polskiej polityki zagranicznej - dyrektor komdrki organizacyjnej
ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii 1 planowania polityki zagraniczne;.

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatem administracji rzadowej — sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 listopada 2007r. w sprawie szczegOiowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 216, poz. 1605).

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz.
2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 42, poz. 337 i Nr 98, poz. 817.



Definicje

§2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) departamencie kierunkowym - rozumie si¢ przez to wiasciwa terytorialnie lub
problemowo komoérke organizacyjna ministerstwa;

2) wiasciwym czlonku kierownictwa — rozumie si¢ przez to sekretarza stanu,
podsekretarza stanu lub dyrektora generalnego stuzby zagranicznej, nadzorujacego
prace departamentu kierunkowego lub obszar dziatania;

3) placowce zagranicznej — rozumie si¢ przez to przedstawicielstwo dyplomatyczne, state
przedstawicielstwo przy organizacjach miedzynarodowych, urzad konsularny, instytut

polski;

4) zarzadzaniu strategicznym — rozumie si¢ przez to zarzadzanie wykraczajace poza okres
dwoch lat;

5) zarzadzaniu operacyjnym — rozumie si¢ przez to zarzadzanie obejmujace okres jednego-
dwoch lat.

Zarzadzanie strategiczne

§ 3.

1. Zarzadzanie strategiczne w ministerstwie, przedstawicielstwach dyplomatycznych, statych
przedstawicielstwach przy organizacjach miedzynarodowych, urzedach  konsularnych i
instytutach polskich ma na celu formulowanie strategicznych celow i zadan polskiej polityki
zagranicznej, optymalne wykorzystanie zasobow ludzkich i materialnych do ich realizacji,
dostosowanie struktury i zasad funkcjonowania ministerstwa i placoéwek zagranicznych do
dziatania w dynamicznie zmieniajacych si¢ uwarunkowaniach migdzynarodowych oraz
rozwijanie mechanizméw wspétdzialania z partnerami krajowymi i zagranicznymi.

2. Zarzadzanie strategiczne odbywa si¢ przy pomocy wieloletnich strategii i programéw
dziatania oraz kontroli i oceny ich realizacji.

Planowanie strategiczne

§ 4.

W procesie planowania strategicznego w ministerstwie sporzadza si¢:

1) wieloletni program dzialania Ministerstwa Spraw Zagranicznych (Strategia
Ministerstwa Spraw Zagranicznych);

2) wieloletnie strategie i programy dziatania w odniesieniu do obszaréw geograficznych i
problemowych (Strategie terytorialne i problemowe);

3) program dziatania kierownika placowki zagraniczne;.

Strategia Ministerstwa Spraw Zagranicznych

§ 5.

1. Wieloletni program dzialania Ministerstwa Spraw Zagranicznych jest podstawowym
dokumentem formutujacym cele i zadania ministerstwa i placowek zagranicznych
i okreslajacym sposoby ich realizacji w perspektywie kilku lat.



2. Decyzj¢ o opracowaniu wieloletniego programu dzialania ministerstwa podejmuje Minister
Spraw Zagranicznych, ktory przekazuje swoje wytyczne kierunkowe i powierza opracowanie
projektu dyrektorowi komoérki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i
planowania polityki zagranicznej we wspolpracy z dyrektorami innych komoérek
organizacyjnych ministerstwa oraz kierownikami placéwek zagranicznych.

3. Dyrektor komoérki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej w sprawach strategii i planowania
polityki zagranicznej odpowiada za przeprowadzenie niezbgdnych konsultacji projektu
wieloletniego programu dzialania ministerstwa z innymi ministerstwami i instytucjami
centralnymi.

4. Wieloletni program dziatania ministerstwa zatwierdza Minister Spraw Zagranicznych po
uprzednim jego uzgodnieniu przez czionkéw kierownictwa ministerstwa i przedktada go Radzie
Ministréw.

5. Dyrektor komérki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania
polityki zagranicznej odpowiada za monitorowanie realizacji wieloletniego programu dziatania
ministerstwa. W przypadku stwierdzenia zagrozenia w realizacji wieloletniego programu
dzialania ministerstwa lub istotnej zmiany jego uwarunkowan informuje o tym Ministra Spraw
Zagranicznych.

6. Decyzj¢ w sprawie modyfikacji i aktualizacji wieloletniego programu dzialania ministerstwa
moze podjaé¢ Minister Spraw Zagranicznych z urzedu, a takze na wniosek czlonka kierownictwa
lub dyrektora komoérki organizacyjnej ministerstwa wiasciwej w sprawach strategii i planowania
polityki zagraniczne;.

Strategie terytorialne i problemowe

§ 6.

1. Wieloletnia strategia lub program dziatania w odniesieniu do obszaru geograficznego
i problemowego okresla zatozenia polityki i sposoby jej realizacji przez ministerstwo w
odniesieniu do okreslonego obszaru geograficznego lub do okreslonej problematyki z zakresu
jego kompetencji. W uzasadnionych przypadkach moga one obejmowaé okres dituzszy niz
wieloletni programu dziatania ministerstwa.

2. Projekt wieloletniej strategii lub programu dzialania w odniesieniu do obszaru
geograficznego lub problemowego przygotowuje dyrektor departamentu kierunkowego we
wspétdziataniu z dyrektorem komorki organizacyjnej ministerstwa wlasciwe] w sprawach
strategii i planowania polityki zagranicznej i we wspdlpracy z dyrektorami innych komoérek
organizacyjnych ministerstwa oraz kierownikami wilasciwych placéwek zagranicznych, na
wniosek wlasciwego cztonka kierownictwa. Dyrektor departamentu kierunkowego odpowiada za
zgodno$¢ merytoryczng przygotowywanego dokumentu z wieloletnim programem dziatania
ministerstwa.

3. Dyrektor departamentu kierunkowego odpowiada za przeprowadzenie niezbgdnych
konsultacji z innymi ministerstwami i instytucjami centralnymi, wiasciwymi dla problemu,
ktérego dotyczy wieloletnia strategia lub program dziatania.



4. Wieloletnig strategi¢ lub program dziatania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub
problemowego zatwierdza Minister Spraw Zagranicznych po uprzedniej ich akceptacji przez
wlasciwego czlonka kierownictwa lub dyrektora generalnego stuzby zagranicznej i przedkiada je
Radzie Ministrow.

5. Dyrektor departamentu kierunkowego odpowiada za biezace monitorowanie realizacji
wieloletniej strategii lub programu dzialania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub
problemowego bedacego w zakresie jego wlasciwosci. W przypadku stwierdzenia zagrozenia w
realizacji wieloletniej strategii lub programu dziatania lub istotnej zmiany ich uwarunkowan
informuje o tym wiasciwego cztonka kierownictwa, ktory nastepnie powiadamia o tym Ministra
Spraw Zagranicznych.

6. Decyzj¢ w sprawie modyfikacji i aktualizacji wieloletniej strategii lub programu dziatania
w odniesieniu do obszaru geograficznego lub problemowego podejmuje Minister Spraw
Zagranicznych z urz¢du, a takze na wniosek wilasciwego czlonka kierownictwa, dyrektora
departamentu kierunkowego lub dyrektora komoérki organizacyjnej ministerstwa wiasciwej w
sprawach strategii i planowania polityki zagraniczne;.

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 i przedsigwzigcia stuzace osiagnieciu tych celéw i realizacji podjetych zadan.

2. Wstepny projekt programu dziatania kandydat na kierownika placéwki zagranicznej
przygotowuje we wspolpracy z dyrektorem departamentu kierunkowego i w konsultacji z
dyrektorami innych komoérek organizacyjnych ministerstwa, w oparciu migdzy innymi o
wieloletni program dziatania ministerstwa oraz wilasciwe strategie i programy wieloletnie w
odniesieniu do obszaréw geograficznych lub problemowych.

3. Kandydaci na pelnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w innych panstwach
i przy organizacjach migdzynarodowych oraz konsula generalnego przedktadaja wstepny projekt
programu dzialania wilasciwemu cztonkowi kierownictwa, najpdézniej na tydzien przed
spotkaniem z wiasciwg komisja Sejmu lub Senatu RP, a kandydaci na dyrektora instytutu
polskiego - na trzy miesigce przed planowanym terminem wyjazdu.

4, Wstepny projekt programu dzialania uzgodniony z dyrektorem departamentu kierunkowego
jest przedstawiany przez:

1) kandydata na pelnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w innych
panstwach 1 przy organizacjach mi¢dzynarodowych - podczas prezentacji jego
kandydatury na posiedzeniu Komisji Spraw Zagranicznych Sejmu RP;

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

5. Ostateczng wersj¢ programu dziatania kierownik placowki zagranicznej opracowuje i
przekazuje dyrektorowi departamentu kierunkowego najpdzniej na trzy tygodnie przed
planowanym wyjazdem na placowke, ktory/ktérzy w ciagu tygodnia — po niezbgdnych
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konsultacjach i korektach — przedklada ja wraz ze swoja opinia do akceptacji wiasciwego
cztonka kierownictwa i zatwierdzenia przez Ministra Spraw Zagranicznych.

6. Dyrektor departamentu kierunkowego informuje niezwlocznie kierownika placowki
zagraniczne] o decyzji Ministra Spraw Zagranicznych. Zatwierdzony program dziatania
kierownika placéwki zagranicznej wyznacza jego kierunkowe zadania na czas petnienia misji.

7. Dyrektor departamentu kierunkowego — w zakresie swojej wiasciwosci - odpowiada za
monitorowanie realizacji programu dziatania kierownika placéwki zagranicznej. W przypadku
stwierdzenia zagrozenia lub niezgodnosci w jego realizacji informuje o tym wiasciwego cztonka
kierownictwa.

8. Decyzj¢ w sprawie modyfikacji i aktualizacji programu dziatania kierownika placowki
zagranicznej podejmuje wiasciwy cztonek kierownictwa na wniosek kierownika placowki lub
dyrektora departamentu kierunkowego.

Sprawozdawczo$¢ strategiczna

§ 8.

W procesie sprawozdawczosci strategicznej sporzadza sig:

1) okresowa oceng realizacji wieloletniego programu dzialania ministerstwa (Strategii
Ministerstwa Spraw Zagranicznych);

2) okresowa oceng realizacji wieloletniej strategii lub programu dziatania w odniesieniu do
obszaru geograficznego i problemowego (Strategii terytorialnej i problemowej);

3) raport z realizacji programu dziatania kierownika placéwki zagraniczne;j.

Okresowa ocena realizacji Strategii Ministerstwa Spraw Zagranicznych

§9.

1. Okresowej oceny realizacji wieloletniego programu dziatania ministerstwa dokonuje si¢ na
wniosek Ministra Spraw Zagranicznych. Projekt okresowej oceny realizacji wieloletniego
programu dzialania ministerstwa przygotowuje dyrektor komoérki organizacyjnej ministerstwa
wilasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej we wspolpracy z dyrektorami
innych komérek organizacyjnych ministerstwa oraz kierownikami placoéwek zagranicznych.

2. Okresowa ocene¢ realizacji wieloletniego programu dziatania ministerstwa zatwierdza
Minister Spraw Zagranicznych po uprzedniej jej uzgodnieniu przez czionkéw kierownictwa
ministerstwa.

Okresowa ocena realizacji Strategii terytorialnej i problemowej

§ 10.
1. Okresowej oceny realizacji wieloletniej strategii lub programu dzialania w odniesieniu do
obszaru geograficznego lub problemowego dokonuje si¢ na wniosek Ministra Spraw
Zagranicznych lub wiasciwego czlonka kierownictwa resortu. Projekt okresowej oceny realizacji
wieloletniego programu dzialania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub problemowego
przygotowuje dyrektor departamentu kierunkowego we wspoldziataniu z dyrektorem komérki
organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej i



we wspoélpracy z dyrektorami innych komorek organizacyjnych ministerstwa oraz kierownikami
wlasciwych placowek zagranicznych.

2. Okresowg oceng realizacji strategii lub wieloletniego programu dziatania w odniesieniu do
obszaru geograficznego lub problemowego zatwierdza Minister Spraw Zagranicznych po
uprzedniej jej akceptacji przez wlasciwego cztonka kierownictwa.

Raport z realizacji programu dzialania kierownika placowki

§11.
1. Kierownik placowki przesyla do dyrektora departamentu kierunkowego/dyrektoréw
departamentéw kierunkowych raport z realizacji swojego programu dziatania w terminie 7 dni
od dnia zakonczenia kierowania placoéwka.

2. Dyrektor departamentu kierunkowego przekazuje raport z realizacji programu dzialania
kierownika placoéwki wraz ze swoja oceng i ewentualnymi rekomendacjami do akceptacji przez
wlasciwego cztonka kierownictwa w ciggu dwoch tygodni od daty jego otrzymania, a nastg¢pnie
do wiadomosci Ministrowi Spraw Zagranicznych.

Zarzadzanie operacyjne

§ 12.
1. Zarzadzanie operacyjne stluzy konkretyzacji i weryfikacji celow i zadan ujgtych w
wieloletnich strategiach i programach ministerstwa i sposobdw ich realizacji, a takze okresleniu
celow, zadan i sposobow realizacji w odniesieniu do probleméw szczegélowych, ktére nie
zostaty ujete w dokumentach strategicznych, w perspektywie roku - dwoéch lat.

2. Zarzadzanie operacyjne odbywa si¢ przy pomocy corocznych dokumentéw programowych
oraz kontroli i oceny ich realizacji.

Planowanie operacyjne

§13.
W procesie planowania operacyjnego sporzadza si¢:
1) projekt dokumentu rzadowego okreslajacego kierunki i cele polskiej polityki
zagranicznej oraz promocji interesow Rzeczypospolitej Polskiej na nastgpny rok,
zatwierdzanego przez Rade¢ Ministrow na wniosek Ministra Spraw Zagranicznych
(Zatozenia polskiej polityki zagranicznej na nastepny rok);
2) Informacje Ministra Spraw Zagranicznych o zadaniach polskiej polityki
zagranicznej;
3) plan dziatania komorki organizacyjnej ministerstwa;
4) zadania dla placowki zagranicznej.

Zalozenia polskiej polityki zagranicznej
§ 14.

1. Wstepny projekt zatozen polskiej polityki zagranicznej przygotowuje dyrektor komorki
organizacyjnej ministerstwa wiasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej,



na podstawie wytycznych od kierownictwa Ministerstwa Spraw Zagranicznych, sugestii
dyrektorow innych komoérek organizacyjnych ministerstwa oraz z uwzglgdnieniem wnioskow z
narad kierownikéw przedstawicielstw dyplomatycznych i statych przedstawicielstw przy
organizacjach migdzynarodowych przeprowadzanych z reguty w II kwartale kazdego roku. Po
zaakceptowaniu przez czlonka kierownictwa wilasciwego dla komorki organizacyjnej
ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej i dyrektora
generalnego stuzby zagranicznej i zatwierdzeniu przez Ministra Spraw Zagranicznych, wstgpny
projekt zalozen polskiej polityki zagranicznej prezentowany jest w trakcie corocznej narady
ambasadorow RP.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej w sprawach strategii i planowania
polityki zagranicznej opracowuje projekt zalozen polskiej polityki zagranicznej z
uwzglednieniem uwag przedstawionych na corocznej naradzie ambasadoréw RP i po jego
uzgodnieniu przez czlonkéw kierownictwa ministerstwa przedstawia go do zatwierdzenia
Ministrowi Spraw Zagranicznych do 15 wrzes$nia kazdego roku. Po zatwierdzeniu projektu
zalozen przez Ministra Spraw Zagranicznych dyrektor komoérki organizacyjnej whasciwej w
sprawach strategii 1 planowania polityki zagranicznej przesyla go dyrektorom komérek
organizacyjnych w ministerstwie.

3. Minister Spraw Zagranicznych przedstawia zalozenia polskiej polityki zagranicznej do
uzgodnienia i rozpatrzenia przez Rad¢ Ministréw do 15 pazdziernika kazdego roku.

Informacja Ministra Spraw Zagranicznych o zadaniach polskiej polityki zagranicznej

§ 15.
1. Dyrektor komorki organizacyjnej ministerstwa wiasciwej w sprawach strategii i planowania
polityki zagranicznej, we wspbipracy z dyrektorem Gabinetu Politycznego Ministra, opracowuje
projekt Informacji Ministra Spraw Zagranicznych o zadaniach polskiej polityki zagranicznej i
przedstawia go Ministrowi Spraw Zagranicznych do 30 listopada kazdego roku.

2. Minister Spraw Zagranicznych wystepuje z wnioskiem do Marszalka Sejmu o
przedstawienie Informacji o zadaniach polskiej polityki zagranicznej w Sejmie do kotica stycznia
kazdego roku.

Plan dzialania komorki organizacyjnej ministerstwa

§ 16.
1. Dpyrektor komorki organizacyjnej ministerstwa opracowuje roczny plan dzialania podlegle;j
mu komorki i przedstawia go, po uzyskaniu wczesniejszej akceptacji dyrektora komorki
organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej,
do zatwierdzenia przez wilasciwego czlonka kierownictwa lub dyrektora generalnego stuzby
zagranicznej do 30 listopada kazdego roku.

2. Wiasciwy czionek kierownictwa lub dyrektor generalny stuzby zagranicznej zatwierdzajq
roczny plan dziatania komorki organizacyjnej ministerstwa w ciagu 14 dni od przedlozenia go

przez dyrektora tej komorki.

Zadania dla placéwki zagranicznej



§17.

1. Dyrektor komorki organizacyjnej ministerstwa wiasciwej w sprawach strategii i planowania
polityki zagranicznej przygotowuje syntetyczne wytyczne do pracy placéwek zagranicznych w
nastgpnym roku i po uzyskaniu akceptacji czlonka kierownictwa wlasciwego dla komérki
organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej i
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej przekazuje je kierownikom placéwek zagranicznych,
oraz — do wiadomosci — dyrektorom komorek organizacyjnych w ministerstwie, do 25 wrzesnia
kazdego roku. Konkretne syntetyczne wytyczne z zakresu wilasnych kompetencji mogg
przekaza¢ placowkom zagranicznym dyrektorzy innych komérek organizacyjnych i przestaé je
placbwkom w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku po uprzednim uzgodnieniu ich z
dyrektorem komorki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania
polityki zagranicznej i zatwierdzeniu przez wiasciwego cztonka kierownictwa.

2. W oparciu 0 otrzymane wytyczne do pracy placéwek zagranicznych, kierownik placoéwki
opracowuje sugestie zadan dla placéwki zagranicznej na kolejny rok i przesyla je dyrektorowi
departamentu kierunkowego/dyrektorom departamentéw kierunkowych do 15 pazdziernika
kazdego roku. Kierownik urz¢du konsularnego 1 instytutu polskiego uzyskuje wczesniej pisemng
opini¢ kierownika wlasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego na temat sugestii zadan dla
kierowanej przez niego placdwki zagranicznej. Kierownik przedstawicielstwa dyplomatycznego
oraz stalego przedstawicielstwa przy organizacjach migedzynarodowych przesyla ponadto
propozycje wizyt panstwowych, rzadowych i resortowych oraz sugestie w sprawach konsultacji
resortowych i negocjacji z okresleniem, w miar¢ mozliwosci, proponowanego tematu, terminu i
miejsca tych konsultacji i negocjacji.

3. Dyrektor departamentu kierunkowego dokonuje migdzy 15 pazdziernika a 30 listopada
kazdego roku uzgodnienia zadan dla placowki zagranicznej z dyrektorami innych komérek
organizacyjnych ministerstwa oraz - w razie potrzeby — z innymi resortami. W procesie
uzgadniania zadan uczestniczg przedstawiciele placowki.

4. Dyrektor departamentu kierunkowego/dyrektorzy departamentéw kierunkowych przekazuja
uzgodniony projekt zadan dla placéwki zagranicznej na rok nastgpny, po uzyskaniu
wczesniejszej akceptacji dyrektora komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach strategii i
planowania polityki zagranicznej, do zatwierdzenia przez wlasciwego czlonka
kierownictwa/wlasciwych cztonkéw kierownictwa w terminie do 15 grudnia kazdego roku. W
przypadku rozbieznosci dyrektor departamentu kierunkowego/dyrektorzy departamentéw
kierunkowych zalaczajg do projektu protokét rozbieznosci do rozstrzygnigcia przez wlasciwego
cztonka/wlasciwych cztonkéw kierownictwa.

5. Zatwierdzone zadania dla placowki zagranicznej przesylane sa niezwlocznie do kierownika
placowki oraz - w przypadku urzedu konsularnego i instytutu polskiego — do kierownika
nadzorujacego przedstawicielstwa dyplomatycznego, a takze do wiadomosci dyrektorom innych
komorek organizacyjnych ministerstwa.

6. Kierownik przedstawicielstwa dyplomatycznego moze zorganizowaé naradg, ktorej celem
jest okre$lenie planow na rok nastepny lub przewidywanego sposobu realizacji zadan placéwek
zagranicznych na terytorium panstwa przyjmujacego. Protokét z narady kierownik



przedstawicielstwa dyplomatycznego przesyta w ciagu tygodnia dyrektorowi departamentu
kierunkowego/dyrektorom departamentéw kierunkowych.

Sprawozdawczos$¢ operacyjna

§ 18.
W procesie sprawozdawczo$ci operacyjnej sporzadza sie:

1) roczny raport na temat polskiej polityki zagranicznej;

2) sprawozdanie z realizacji planu dziatania komorki organizacyjnej ministerstwa;
3) sprawozdanie z realizacji zadan placéwki zagranicznej;

4) zbiorcza oceng dziatalnosci placowek zagranicznych.

Roczny raport na temat polskiej polityki zagranicznej

§19.
1. Roczny raport na temat polskiej polityki zagranicznej stanowi oceng¢ realizacji zadan
polskiej polityki zagranicznej w poprzednim roku.

2. Projekt rocznego raportu na temat polskiej polityki zagranicznej opracowuje dyrektor
komorki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki
zagranicznej we wspolpracy z dyrektorami innych komoérek organizacyjnych ministerstwa i
kierownikami placowek zagranicznych i po jego uzgodnieniu przez czlonkéw kierownictwa
przedstawia go do zatwierdzenia Ministrowi Spraw Zagranicznych do 31 marca kazdego roku.

Sprawozdanie z realizacji planu dzialania komérki organizacyjnej ministerstwa

§ 20.
1. Dyrektor komérki organizacyjnej ministerstwa sporzadza sprawozdanie z realizacji jej planu
dziatania w poprzednim roku i przedstawia je do zatwierdzenia przez wlasciwego czlonka
kierownictwa lub dyrektora generalnego stuzby zagranicznej oraz do wiadomosci dyrektorowi
komorki organizacyjnej ministerstwa wilasciwej w sprawach strategii i planowania polityki
zagranicznej do 20 stycznia kazdego roku.

2. Wiasciwy czionek kierownictwa lub dyrektor generalny stuzby zagranicznej zatwierdzaja
sprawozdania z realizacji planu dzialania komorki organizacyjnej ministerstwa do 10 lutego
kazdego roku.

Sprawozdanie z realizacji zadan placowki zagranicznej

§21.
1. Kierownik placowki zagranicznej sporzadza sprawozdanie z realizacji zadan placéwki w
poprzednim roku i przesyla je do dyrektora departamentu kierunkowego do 15 stycznia kazdego
roku. Kierownik placéwki zagranicznej, innej niz przedstawicielstwo dyplomatyczne i stale
przedstawicielstwo przy organizacjach mi¢dzynarodowych, uzyskuje przed wyslaniem swojego
sprawozdania pisemng opini¢ kierownika wlasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego.

2. Dyrektor departamentu kierunkowego przedstawia oceng¢ pracy placéwki zagranicznej w
poprzednim roku, wraz z zataczonym sprawozdaniem z realizacji jej zadan, do zatwierdzenia
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wihasciwemu cztonkowi kierownictwa i dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej do 15
lutego, po czym bezzwlocznie informuje kierownika placowki zagranicznej i — w przypadku
urz¢du konsularnego i instytutu polskiego -kierownika wlasciwego przedstawicielstwa
dyplomatycznego o ocenie dziatalnosci placdwki w poprzednim roku. Kopie sprawozdania
placéwki zagranicznej i jej oceny przekazuje jednocze$nie do wiadomosci dyrektora komorki
organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej
oraz - w przypadku innej placéwki niz dyplomatyczna — dyrektorowi wiasciwego departamentu
terytorialnego.

3. Kierownik przedstawicielstwa dyplomatycznego sporzadza ocen¢ pracy urzedow
konsularnych kierowanych przez konsuléw honorowych w formie zatacznika do sprawozdania z
realizacji zadan placowki w poprzednim roku.

4. Kierownik placéwki zagranicznej powotuje komisje w celu sporzadzenia protokotu kontroli
ochrony informacji niejawnych w formie zalacznika do sprawozdania z realizacji zadan
placowki.

Zbiorcza ocena dzialalnosci nadzorowanych placéwek zagranicznych

§22.
1. Dyrektor departamentu kierunkowego sporzadza zbiorcza ocen¢ dziatalnosci
nadzorowanych placéwek zagranicznych za rok ubiegly i przesyla ja wiasciwemu czlonkowi
kierownictwa, dyrektorowi generalnemu stluzby =zagranicznej i dyrektorowi komorki
organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej
do 28 lutego kazdego roku.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii 1 planowania
polityki zagranicznej sporzadza zbiorcza ocene placéwek zagranicznych i po jej uzgodnieniu
przez czionkow kierownictwa przedstawia ja do zatwierdzenia Ministrowi Spraw Zagranicznych
do 20 marca kazdego roku.

Narady z kierownikami i pracownikami placéwek

§23.

1. W I kwartale kazdego roku dyrektor departamentu kierunkowego, po uzyskaniu akceptacji
wihasciwego czionka kierownictwa i dyrektora generalnego stuzby zagranicznej, zwotuje narade
kontynentalng/makroregionalng lub problemowa kierownikéw nadzorowanych
przedstawicielstw  dyplomatycznych, stalych  przedstawicielstw przy organizacjach
miedzynarodowych, urzedéw konsularnych lub instytutdéw polskich w celu oceny realizacji
plandw dziatania w roku poprzednim, weryfikacji planéw biezacych oraz sformulowania sugestii
programowych na rok nastepny. Dyrektor departamentu kierunkowego przygotowuje
syntetyczny raport z wnioskami i rekomendacjami z narady, ktdry przekazuje wiasciwemu
cztonkowi kierownictwa, dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej oraz dyrektorowi
komorki organizacyjnej ministerstwa wiasciwej w sprawach strategii i planowania polityki
zagranicznej w ciagu 10 dni od zakonczenia narady.
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2. W lipcu lub w sierpniu kazdego roku Minister Spraw Zagranicznych zwotuje - na podstawie
przediozenia czlonka kierownictwa wilasciwego dla komorki organizacyjnej ministerstwa
wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej i dyrektora generalnego
stuzby zagranicznej - roczng narade kierownikéw przedstawicielstw dyplomatycznych i statych
przedstawicielstw przy organizacjach miedzynarodowych w celu dokonania oceny realizacji
zadan polskiej polityki zagranicznej w biezacym roku i dyskusji nad wstepnym projektem
zalozen polskiej polityki zagranicznej na rok nastepny. Za koordynacj¢ merytorycznych
przygotowan do narady odpowiada dyrektor komorki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w
sprawach strategii i planowania polityki zagraniczne;j.

3. W IV lub I kwartale kazdego roku kierownicy przedstawicielstw dyplomatycznych moga
organizowa¢ — po uzyskaniu akceptacji dyrektora departamentu kierunkowego,
wlasciwego czlonka kierownictwa oraz dyrektora generalnego stluzby zagranicznej - spotkania
regionalne i1 subregionalne kierownikéw placowek zagranicznych na temat praktycznych
aspektéw wspdldziatania w planowaniu i realizacji wspolnych zadan w nastepnym roku, a takze
dla przedyskutowania aktualnych problemoéw realizacji celow polskiej polityki zagranicznej w
danym regionie swiata.

§ 24.
Minister Spraw Zagranicznych moze ustanowi¢ inng struktur¢ (grupa refleksyjna, grupa
zadaniowa, zesp6} doradcéw, panel ekspertow) dla dokonania oceny, sformulowania zalozen i
przygotowania dokumentow w odniesieniu do probleméw o charakterze strategicznym i
operacyjnym. Podobne uprawnienie — z akceptacja Ministra Spraw Zagranicznych - przystuguje
dyrektorowi generalnemu shuzby zagranicznej w zakresie zagadnien pozostajacych w jego
obszarze kompetencji.

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

2. Planowanie i sprawozdawczos¢ w sprawach z zakresu obronnosci reguluja odrebne
przepisy.

3. Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie audytu wewnetrznego reguluja odrebne przepisy.

4. Tresé i forme sprawozdania o ochronie informacji niejawnych reguluja odrgbne przepisy.

Tresé i forme sprawozdania o stanie bezpieczefistwa placdwki reguluja odrebne przepisy.

§ 26.
Dyrektor generalny stuzby zagranicznej okresli schematy, charakter i szczegélowa procedure
opracowywania dokumentow sporzadzanych w procesie planowania i sprawozdawczosci w
Ministerstwie Spraw  Zagranicznych, przedstawicielstwach dyplomatycznych, stalych
przedstawicielstwach przy organizacjach mig¢dzynarodowych, urzedach konsularnych i
instytutach polskich.

§27.
Dokumenty, o ktorych mowa w §§ 7, 9, 10, 11, 14, 16, 17, 20, 21 i 22 moga by¢ oznaczone w
catosci lub w czesci klauzulg ,,zastrzezone lub wyzsza, jesli uzasadniajg to tresci zawarte w tych
dokumentach.
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Przepisy przejSciowe i uchylajace

§28.

Do planowania na 2010 r., ustala si¢ nastgpujace terminy do dokonania niektorych czynnosci
okreslonych w zarzadzeniu:

1) w § 16 ust. 1 —do 15 grudnia 2009 r.;

2) w § 17 ust. 1 — odpowiednio do 30 listopada 2009 r. oraz 5 grudnia 2010 r.;

3)w § 17 ust. 2 —do 10 grudnia 2009 r.;

4) w § 17 ust. 3 —migdzy 10 a 31 grudnia 2009 r.;

5)w § 17 ust. 4 —do 15 stycznia 2010 r.

§ 29.
Zalozenia polskiej polityki zagranicznej na 2010 r. sa opracowywane oraz przedkiadane do
akceptacji Radzie Ministréw zgodnie z odpowiednimi przepisami zarzadzenia nr 47 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 22 grudnia 1998 roku w sprawie planowania i sprawozdawczosci w
Ministerstwie Spraw  Zagranicznych, przedstawicielstwach dyplomatycznych, stalych
przedstawicielstwach przy organizacjach mi¢dzynarodowych, urz¢dach konsularnych i
instytutach polskich (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2007 r. Nr 5, poz. 178, z p6Zn. zm.).

§ 30.
W 2010 r. nie stosuje si¢ § 20.

§ 31.
Sprawozdawczos¢ placowek zagranicznych za 2009 r. odbywa si¢ na podstawie utrzymanych w
mocy przepisoéw, o ktéorych mowa w § 32.

§ 32.
Traci moc zarzadzenie nr 47 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22 grudnia 1998 roku w
sprawie planowania i sprawozdawczo$ci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
przedstawicielstwach dyplomatycznych, stalych przedstawicielstwach przy organizacjach
migdzynarodowych, urzedach konsularnych i instytutach polskich (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z
2007 r. Nr 5, poz. 178, z péZn. zm.), z zastrzezeniem § 7-12, ktére zachowuja moc do 1 maja
2010,

§ 33.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH

Ton
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