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Zar~dzenie Nr ...
 

z dnia.1 ~ Iistopada 2009 r,
 
Ministra Spraw Zagranieznych'!
 

w sprawie planowania i sprawozdawezosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
 
przedstawicielstwacb dyplomatyczoych, stalych przedstawicielstwach przy organizacjacb
 

miedzynarodowych, urzedach konsularnycb i instytutacb polskich.
 

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. 
Nr 24, poz. 199 z pozn. zm."), oraz w zwiazku z § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady 
Ministrow z 16 listopada 2007 r. w sprawie szczegolowego zakresu dzialania Ministra Spraw 
Zagranicznych (Dz. U. Nr 216, poz. 1605) zarzadza sie, eo nastepuje: 

Zasady og61ne 

§l. 
1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym dalej ,,ministerstwem", 
przedstawicielstwach dyplomatycznych, stalych przedstawicielstwach przy organizacjach 
miedzynarodowych, urzedach konsulamych i instytutach polskich wprowadza sie obowiazek 
sporzadzania dokumentow planistycznych i sprawozdawczych 0 charakterze strategicznym i 
operacyjnym. 

2. Za prawidlowe, tenninowe i zgodne z przepisami 0 ochronie infonnacji niejawnych 
wykonywanie zadan zwiazanych z planowaniem i sprawozdawczoscia odpowiedzialni sa 
dyrektorzy kornorek organizacyjnych ministerstwa oraz kierownicy placowek zagranicznych, 
kazdy w zakresie swojej wlasciwosci, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszyrn 
zarzadzeniu. W procesie opracowywania dokumentow planistycznych i sprawozdawczych 
czlonkowie kierownictwa i dyrektorzy wlasciwych komorek organizacyjnych ministerstwa 
konsultuja swoje stanowisko z wlasciwymi pelnomocnikami i specjalnymi wyslannikami 
Ministra Spraw Zagranicznych. 

3. Nadzor nad zarzadzaniem strategicznym i operacyjnym w ministerstwie i placowkach 
zagranicznych w zakresie organizacji pracy sprawuje dyrektor generalny sluzby zagranicznej , a 
w zakresie zapewnienia spojnosci i zgodnosci merytorycznej sporzadzanych dokumentow z 
celami i priorytetami polskiej polityki zagranicznej - dyrektor komorki organizacyjnej 
ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej. 

I) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialern administracji rzadowej - sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2
 
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 16 listopada 2007r. w sprawie szczegolowego zakresu dzialania
 
Ministra Spraw Zagranicznych (Oz . U. Nr 216, poz. 1605).
 
2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogJoszone 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.
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Definicje 

§ 2. 
Ilekroc w zarzadzeniu jest mowa 0 : 

1) departamencie kierunkowym - rozumie sie przez to wlasciwa terytorialnie lub 
problemowo komorke organizacyjna ministerstwa; 

2) wlasciwym czlonku kierownictwa - rozumie sie przez to sekretarza stanu, 
podsekretarza stanu lub dyrektora generalnego sluzby zagranicznej, nadzorujacego 
prace departamentu kierunkowego lub obszar dzialania; 

3) plac6wce zagranicznej - rozumie sie przez to przedstawicielstwo dyplomatyczne, stale 
przedstawicielstwo przy organizacjach miedzynarodowych, urzad konsularny, instytut 
polski; 

4) zarzadzaniu strategicznym - rozumie sie przez to zarzadzanie wykraczajace poza okres 
dw6ch lat; 

5) zarzadzaniu operacyjnym - rozumie sie przez to zarzadzanie obejmujace okres jednego
dw6ch lat. 

Zarzadzanie strategiczne 

§ 3. 
1. Zarzadzanie strategiczne w ministerstwie, przedstawicielstwach dyplomatycznych, stalych 
przedstawicielstwach przy organizacjach miedzynarodowych, urzedach konsularnych i 
instytutach polskich ma na celu formulowanie strategicznych celow i zadan polskiej polityki 
zagranicznej, optymalne wykorzystanie zasob6w ludzkich i materialnych do ich realizacji, 
dostosowanie struktury i zasad funkcjonowania ministerstwa i plac6wek zagranicznych do 
dzialania w dynamicznie zmieniajacych sie uwarunkowaniach miedzynarodowych oraz 
rozwijanie mechanizm6w wspoldzialania z partnerami krajowymi i zagranicznymi. 

2. Zarzadzanie strategiczne odbywa sie przy pomocy wieloletnich strategii i program6w 
dzialania oraz kontroli i oceny ich realizacji. 

Planowanie strategiczne 

§ 4. 
W procesie planowania strategicznego w ministerstwie sporzadza sie: 

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

2) wieloletnie strategie i programy dzialania w odniesieniu do obszar6w geograficznych i 
problemowych (Strategie terytorialne i problemowe); 

3) program dzialania kierownika plac6wki zagranicznej. 

Strategia Ministerstwa Spraw Zagranicznych 

§ 5. 
1. Wieloletni program dzialania Ministerstwa Spraw Zagranicznych jest podstawowym 
dokumentem formulujacyrn cele i zadania ministerstwa i plac6wek zagranicznych 
i okreslajacym sposoby ich realizacji w perspektywie kilku lat. 
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2. Decyzje 0 opracowaniu wieloletniego programu dzialania ministerstwa podejmuje Minister 
Spraw Zagranicznych, kt6ry przekazuje swoje wytyczne kierunkowe i powierza opracowanie 
projektu dyrektorowi kom6rki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i 
planowania polityki zagranicznej we wspolpracy z dyrektorami innych kom6rek 
organizacyjnych ministerstwa oraz kierownikami plac6wek zagranicznych. 

3. Dyrektor kom6rki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania 
polityki zagranicznej odpowiada za przeprowadzenie niezbednych konsultacji projektu 
wieloletniego programu dzialania ministerstwa z innymi ministerstwami i instytucjami 
centralnymi . 

4. Wieloletni program dzialania ministerstwa zatwierdza Minister Spraw Zagranicznych po 
uprzednim jego uzgodnieniu przez czlonkow kierownictwa ministerstwa i przedklada go Radzie 
Ministr6w. 

5. Dyrektor kom6rki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania 
polityki zagranicznej odpowiada za monitorowanie realizacji wieloletniego programu dzialania 
ministerstwa. W przypadku stwierdzenia zagrozenia w realizacji wieloletniego programu 
dzialania ministerstwa lub istotnej zmiany jego uwarunkowan infonnuje 0 tym Ministra Spraw 
Zagranicznych. 

6. Decyzje w sprawie modyfikacji i aktualizacji wieloletniego programu dzialania ministerstwa 
rnoze podjac Minister Spraw Zagranicznych z urzedu, a takze na wniosek czlonka kierownictwa 
lub dyrektora kom6rki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania 
polityki zagranicznej. 

Strategie terytorialne i problemowe 

§ 6. 
1. Wieloletnia strategia lub program dzialania w odniesieniu do obszaru geograficznego 
i problemowego okresla zalozenia 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 obejmowac okres dluzszy niz 
wieloletni programu dzialania ministerstwa. 

2. Projekt wieloletniej strategii lub programu dzialania w odniesieniu do obszaru 
geograficznego lub problemowego przygotowuje dyrektor departamentu kierunkowego we 
wspoldzialaniu z dyrektorem kom6rki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach 
strategii i planowania polityki zagranicznej i we wspolpracy z dyrektorami innych kom6rek 
organizacyjnych ministerstwa oraz kierownikami wlasciwych plac6wek zagranicznych, na 
wniosek wlasciwego czlonka kierownictwa. Dyrektor departamentu kierunkowego odpowiada za 
zgodnosc merytoryczna przygotowywanego dokumentu z wieloletnim programem dzialania 
ministerstwa. 

3. Dyrektor departamentu kierunkowego odpowiada za przeprowadzenie niezbednych 
konsultacji z innymi ministerstwami i instytucjami centralnymi, wlasciwymi dla problemu, 
kt6rego dotyczy wieloletnia strategia lub program dzialania. 
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4. Wieloletnia strategic lub program dzialania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub 
problemowego zatwierdza Minister Spraw Zagranicznych po uprzedniej ich akceptacji przez 
wlasciwego czlonka kierownictwa lub dyrektora generalnego sluzby zagranicznej i przedklada je 
Radzie Ministr6w. 

5. Dyrektor departarnentu kierunkowego odpowiada za biezace rnonitorowanie 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 dzialania lub istotnej zmiany ich uwarunkowafJ. 
informuje 0 tym wlasciwego czlonka kierownictwa, kt6ry nastepnie powiadamia 0 tym Ministra 
Spraw Zagranicznych. 

6. Decyzje w sprawie modyfikacji i aktualizacji wieloletniej strategii lub programu dzialania 
w odniesieniu do obszaru geograficznego lub problemowego podejrnuje Minister Spraw 
Zagranicznych z urzedu, a takze na wniosek wlasciwego czlonka kierownictwa, dyrektora 
departamentu kierunkowego lub dyrektora korn6rki organizacyjnej rninisterstwa wlasciwej w 
sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej. 

Program dzialania kierownika placowkl 

§ 7. 
1. Program dzialania kierownika plac6wki jest dokumentern okreslajacym cele jego misji i 
najwazniejsze zadania, kt6re zamierza podjac podczas swojej kadencji, a takze podstawowe 
metody i przedsiewziecia sluzace osiagnieciu tych cel6w i realizacji podjetych zadan, 

2. Wstepny projekt programu dzialania kandydat na kierownika plac6wki zagranicznej 
przygotowuje we wspolpracy z dyrektorem departamentu kierunkowego i w konsultacji z 
dyrektorami innych kom6rek organizacyjnych ministerstwa, w oparciu miedzy innymi 0 

wieloletni program dzialania ministerstwa oraz wlasciwe strategie i programy wieloletnie w 
odniesieniu do obszar6w geograficznych lub problemowych. 

3. Kandydaci na pelnornocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w innych panstwach 
i przy organizacjach miedzynarodowych oraz konsula generalnego przedkladaja wstepny projekt 
programu dzialania wlasciwemu czlonkowi kierownictwa, najp6iniej na tydzien przed 
spotkaniem z wlasciwa kornisja Sejmu lub Senatu RP , a kandydaci na dyrektora instytutu 
polskiego - na trzy miesiace przed planowanym terminern wyjazdu. 

4. Wstepny projekt prograrnu dzialania uzgodniony z dyrektorern departarnentu kierunkowego 
jest przedstawiany przez: 

1)	 kandydata na pelnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w innych 
pafJ.stwach i przy organizacjach miedzynarodowych - podczas prezentacji jego 
kandydatury na posiedzeniu Kornisji Spraw Zagranicznych Sejrnu RP; 

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

5. Ostateczna wersje programu dzialania kierownik plac6wki zagranicznej opracowuje i 
przekazuje dyrektorowi departamentu kierunkowego najpozniej na trzy tygodnie przed 
planowanym wyjazdem na placowke, kt6ry/kt6rzy w ciagu tygodnia - po niezbednych 
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konsultacjach i korektach - przedklada j'l wraz ze swoja opinia do akceptacji wlasciwego 
czlonka kierownictwa i zatwierdzenia przez Ministra Spraw Zagranicznych. 

6. Dyrektor departamentu kierunkowego infonnuje niezwlocznie kierownika placowki 
zagranicznej 0 decyzji Ministra Spraw Zagranicznych. Zatwierdzony program dzialania 
kierownika placowki zagranicznej wyznacza jego kierunkowe zadania na czas pelnienia misji. 

7. Dyrektor departamentu kierunkowego - w zakresie swojej wlasciwosci - odpowiada za 
monitorowanie realizacji programu dzialania kierownika placowki zagranicznej. W przypadku 
stwierdzenia zagrozenia lub niezgodnosci w jego realizacji infonnuje 0 tym wlasciwego czlonka 
kierownictwa. 

8. Dccyzje w sprawie modyfikacji i aktualizacji programu dzialania kierownika placowki 
zagranicznej podejmuje wlasciwy czlonek kierownictwa na wniosek kierownika placowki lub 
dyrektora departamentu kierunkowego. 

Sprawozdawczosc strategiczna 

§ 8. 
W procesie sprawozdawczosci strategicznej sporzadza sie: 

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

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

3) raport z realizacji programu dzialania kierownika placowki zagranicznej. 

Okresowa ocena realizacji Strategii Ministerstwa Spraw Zagranicznych 

§ 9. 

1. Okresowej oceny realizacji wieloletniego programu dzialania ministerstwa dokonuje sie na 
wniosek Ministra Spraw Zagranicznych. Projekt okresowej oceny realizacji wieloletniego 
programu dzialania ministerstwa przygotowuje dyrektor kornorki organizacyjnej ministerstwa 
wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej we wspolpracy z dyrektorami 
innych kornorek organizacyjnych ministerstwa oraz kierownikami placowek zagranicznych. 

2. Okresowa ocene realizacji wieloletniego programu dzialania ministerstwa zatwierdza 
Minister Spraw Zagranicznych po uprzedniej jej uzgodnieniu przez czlonkow 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 sie na wniosek Ministra Spraw 
Zagranicznych lub wlasciwego czlonka kierownictwa resortu. Projekt okresowej oceny realizacji 
wieloletniego programu dzialania w odniesieniu do obszaru geograficznego lub problemowego 
przygotowuje dyrektor departamentu kierunkowego we wspoldzialaniu z dyrektorem kornorki 
organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej i 
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we wsp6lpracy z dyrektorami innych kom6rek organizacyjnych ministerstwa oraz kierownikami 
wlasciwych plac6wek zagranicznych. 

2. Okresowa ocene realizacji strategii lub wieloletniego programu dzialania w odniesieniu do 
obszaru geograficznego lub problemowego zatwierdza Minister Spraw Zagranicznych po 
uprzedniej jej akceptacji przez wlasciwego czlonka kierownictwa. 

Raport z realizacji programu dzialania kierownika placowki 

§11. 
1. Kierownik plac6wki przesyla do dyrektora departamentu kierunkowego/dyrektor6w 
departament6w kierunkowych raport z realizacji swojego programu dzialania w terminie 7 dni 
od dnia zakonczenia kierowania placowka, 

2. Dyrektor departamentu kierunkowego przekazuje raport z realizacji programu dzialania 
kierownika plac6wki wraz ze swoja ocena i ewentualnymi rekomendacjami do akceptacji przez 
wlasciwego czlonka kierownictwa w ciagu dw6ch tygodni od daty jego otrzymania, a nastepnie 
do wiadornosci Ministrowi Spraw Zagranicznych. 

Zarzadzanie operacyjne 

§ 12. 
1. Zarzadzanie operacyjne sluzy konkretyzacji i weryfikacji ce16w i zadan ujetych w 
wieloletnich strategiach i programach ministerstwa i sposob6w ich realizacji, a takze okresleniu 
ce16w, zadan i sposob6w realizacji w odniesieniu do problem6w szczegolowych, kt6re nie 
zostaly ujete w dokumentach strategicznych, w perspektywie roku - dw6ch lat. 

2. Zarzadzanie operacyjne odbywa sie przy pomocy corocznych dokument6w programowych 
oraz kontroli i oceny ich realizacji. 

Planowanie operacyjne 

§ 13. 
W procesie planowania operacyjnego sporzadza sie: 

1) projekt dokumentu rzadowego okreslajacego kierunki i cele polskiej polityki 
zagranicznej oraz promocji interes6w Rzeczypospolitej Polskiej na nastepny rok, 
zatwierdzanego przez Rade Ministr6w na wniosek Ministra Spraw Zagranicznych 
(Zalozenia polskiej polityki zagranicznej na nastepny rok); 
2) Informacje Ministra Spraw Zagranicznych 0 zadaniach polskiej polityki 

zagranicznej;
 
3) plan dzialania kom6rki organizacyjnej ministerstwa;
 
4) zadania dla plac6wki zagranicznej.
 

Zalozenia polskiej polityki zagranicznej 

§ 14. 
1. Wstepny projekt zalozen polskiej polityki zagranicznej przygotowuje dyrektor kom6rki 
organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej, 
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na podstawie wytycznych od kierownictwa Ministerstwa Spraw Zagranicznych, sugestii 
dyrektor6w innych kom6rek organizacyjnych ministerstwa oraz z uwzglednieniem wniosk6w z 
narad kierownik6w przedstawicielstw dyplomatycznych i stalych przedstawicielstw przy 
organizacjach miedzynarodowych przeprowadzanych z reguly w 11 kwartale kazdego roku. Po 
zaakceptowaniu przez czlonka kierownictwa wlasciwego dla kom6rki organizacyjnej 
ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej i dyrektora 
generalnego sluzby zagranicznej i zatwierdzeniu przez Ministra Spraw Zagranicznych, wstepny 
projekt zalozen polskiej polityki zagranicznej prezentowany jest w trakcie corocznej narady 
ambasador6w RP. 

2. Dyrektor korn6rki organizacyjnej rninisterstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania 
polityki zagranicznej opracowuje projekt zalozen polskiej polityki zagranicznej z 
uwzglednieniem uwag przedstawionych na corocznej naradzie ambasador6w RP i po jego 
uzgodnieniu przez czlonkow kierownictwa rninisterstwa przedstawia go do zatwierdzenia 
Ministrowi Spraw Zagranicznych do 15 wrzesnia kazdego roku. Po zatwierdzeniu projektu 
zalozen przez Ministra Spraw Zagranicznych dyrektor korn6rki organizacyjnej wlasciwej w 
sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej przesyla go dyrektororn korn6rek 
organizacyjnych w rninisterstwie. 

3. Minister Spraw Zagranicznych przedstawia zalozenia polskiej polityki zagranicznej do 
uzgodnienia i rozpatrzenia przez Rade Ministr6w do 15 pazdziernika kazdego roku. 

Informacja Ministra Spraw Zagranicznych 0 zadaniach polskiej polityki zagranicznej 

§ 15. 
1. Dyrektor korn6rki organizacyjnej rninisterstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania 
polityki zagranicznej, we wspolpracy z dyrektorern Gabinetu Politycznego Ministra, opracowuje 
projekt Informacji Ministra Spraw Zagranicznych 0 zadaniach polskiej polityki zagranicznej i 
przedstawia go Ministrowi Spraw Zagranicznych do 30 listopada kazdego roku . 

2. Minister Spraw Zagranicznych wystepuje z wnioskiem do Marszalka Sejrnu 0 

przedstawienie Informacji 0 zadaniach polskiej polityki zagranicznej w Sejmie do konca stycznia 
kazdego roku. 

Plan dzialania komorki organizacyjnej ministerstwa 

§ 16. 
1. Dyrektor korn6rki organizacyjnej rninisterstwa opracowuje roczny plan dzialania podleglej 
mu korn6rki i przedstawia go, po uzyskaniu wczesniejszej akceptacji dyrektora korn6rki 
organizacyjnej rninisterstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej, 
do zatwierdzenia przez wlasciwego czlonka kierownictwa lub dyrektora generalnego sluzby 
zagranicznej do 30 listopada kazdego roku. 

2. Wlasciwy czlonek kierownictwa lub dyrektor generalny sluzby zagranicznej zatwierdzaja 
roczny plan dzialania korn6rki organizacyjnej rninisterstwa w ciagu 14 dill od przedlozenia go 
przez dyrektora tej korn6rki . 

Zadania dla placowki zagranicznej 
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§ 17.
 
1. Dyrektor kom6rki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania 
polityki zagranicznej przygotowuje syntetyczne wytyczne do pracy plac6wek zagranicznych w 
nastepnyrn roku i po uzyskaniu akceptacji czlonka kierownictwa wlasciwego dla kom6rki 
organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej i 
dyrektora generalnego sluzby zagranicznej przekazuje je kierownikom plac6wek zagranicznych, 
oraz - do wiadomosci - dyrektorom kom6rek organizacyjnych w ministerstwie, do 25 wrzesnia 
kazdego roku. Konkretne syntetyczne wytyczne z zakresu wlasnych kompetencji moga 
przekazac plac6wkom zagranicznym dyrektorzy innych komorek organizacyjnych i przeslac je 
placowkom 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 wlasciwego czlonka kierownictwa. 

2. W oparciu 0 otrzymane wytyczne do pracy placowek zagranicznych, kierownik placowki 
opracowuje sugestie zadan dla placowki zagranicznej na kolejny rok i przesyla je dyrektorowi 
departarnentu kierunkowego/dyrektorom departamentow kierunkowych do 15 pazdziernika 
kazdego roku. Kierownik urzedu konsularnego i instytutu polskiego uzyskuje wczesniej pisemna 
opinie kierownika wlasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego na temat sugestii zadan dla 
kierowanej przez niego placowki zagranicznej. Kierownik przedstawicielstwa dyplomatycznego 
oraz stalego przedstawicielstwa przy organizacjach miedzynarodowych przesyla ponadto 
propozycje wizyt panstwowych, rzadowych i resortowych oraz sugestie w sprawach konsultacji 
resortowych i negocjacji z okresleniem, w rniare mozliwosci, proponowanego tematu, terminu i 
miejsca tych konsultacji i negocjacji. 

3. Dyrektor departamentu kierunkowego dokonuje miedzy 15 pazdziernika a 30 listopada 
kazdego roku uzgodnienia zadan dla placowki zagranicznej z dyrektorarni innych kornorek 
organizacyjnych ministerstwa oraz - w razie potrzeby - z innymi resortarni. W procesie 
uzgadniania zadan uczestnicza przedstawiciele plac6wki. 

4. Dyrektor departarnentu kierunkowego/dyrektorzy departament6w kierunkowych przekazuja 
uzgodniony projekt zadan dla placowki zagranicznej na rok nastepny, po uzyskaniu 
wczesniejszej akceptacji dyrektora kom6rki organizacyjnej wlasciwej w sprawach strategii i 
planowania polityki zagranicznej, do zatwierdzenia przez wlasciwego czlonka 
kierownictwa/wlasciwych czlonkow kierownictwa w terminie do 15 grudnia kazdego roku. W 
przypadku rozbieznosci dyrektor departamentu kierunkowego/dyrektorzy departamentow 
kierunkowych zalaczaja do projektu protokol rozbieznosci do rozstrzygniecia przez wlasciwego 
czlonka/wlasciwych czlonkow kierownictwa. 

5. Zatwierdzone zadania dla placowki zagranicznej przesylane sa niezwlocznie do kierownika 
plac6wki oraz - w przypadku urzedu konsulamego i instytutu polskiego - do kierownika 
nadzorujacego przedstawicielstwa dyplomatycznego, a takze do wiadornosci dyrektorom innych 
kom6rek organizacyjnych ministerstwa. 

6. Kierownik przedstawicielstwa dyplomatycznego moze zorganizowac narade, ktorej celem 
jest okreslenie planow na rok nastepny lub przewidywanego sposobu realizacji zadan placowek 
zagranicznych na terytoriurn panstwa przyjmujacego. Protokol z narady kierownik 
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przedstawicielstwa dyplomatycznego przesyla w ciagu tygodnia dyrektorowi departamentu 
kierunkowego/dyrektorom departament6w kierunkowych. 

Sprawozdawczosc operacyjna 

§ 18. 
W procesie sprawozdawczosci operacyjnej sporzadza sie: 

l) roczny raport na temat polskiej polityki zagranicznej; 
2) sprawozdanie z realizacji planu dzialania kom6rki organizacyjnej ministerstwa; 
3) sprawozdanie z realizacji zadan plac6wki zagranicznej; 
4) zbiorcza ocene dzialalnosci plac6wek zagranicznych. 

Roczny raport na temat polskiej polityki zagranicznej 

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

2. Projekt rocznego raportu na temat polskiej polityki zagranicznej opracowuje dyrektor 
kom6rki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki 
zagranicznej we wspolpracy z dyrektorami innych kom6rek organizacyjnych ministerstwa i 
kierownikami plac6wek zagranicznych i po jego uzgodnieniu przez czlonkow kierownictwa 
przedstawia go do zatwierdzenia Ministrowi Spraw Zagranicznych do 31 marca kazdego roku . 

Sprawozdanie z realizacji planu dzialania kom6rki organizacyjnej ministerstwa 

§ 20. 
1. Dyrektor kom6rki organizacyjnej ministerstwa sporzadza sprawozdanie z realizacji jej planu 
dzialania w poprzednim roku i przedstawia je do zatwierdzenia przez wlasciwego czlonka 
kierownictwa lub dyrektora generalnego sluzby zagranicznej oraz do wiadomosci dyrektorowi 
kom6rki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki 
zagranicznej do 20 stycznia kazdego roku. 

2. Wlasciwy czlonek kierownictwa lub dyrektor generalny sluzby zagranicznej zatwierdzaja 
sprawozdania z realizacji planu dzialania kom6rki organizacyjnej ministerstwa do 10 lutego 
kazdego roku. 

Sprawozdanie z realizacji zadan plac6wki zagranicznej 

§21. 
1. Kierownik plac6wki zagranicznej sporzadza sprawozdanie z realizacji zadan plac6wki w 
poprzednim roku i przesyla je do dyrektora departamentu kierunkowego do 15 stycznia kazdego 
roku. Kierownik plac6wki zagranicznej, innej niz przedstawicielstwo dyplomatyczne i stale 
przedstawicielstwo przy organizacjach miedzynarodowych, uzyskuje przed wyslaniem swojego 
sprawozdania pisemna opinie kierownika wlasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego. 

2. Dyrektor departamentu kierunkowego przedstawia ocene pracy plac6wki zagranicznej w 
poprzednim roku, wraz z zalaczonym sprawozdaniem z realizacji jej zadan, do zatwierdzenia 
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wlasciwemu czlonkowi kierownictwa i dyrektorowi generalnemu sluzby zagranicznej do 15 
lutego, po czyrn bezzwlocznie informuje kierownika plac6wki zagranicznej i - w przypadku 
urzedu konsularnego i instytutu polskiego -kierownika wlasciwego przedstawicielstwa 
dyplomatycznego 0 ocenie dzialalnosci plac6wki w poprzednim roku. Kopie sprawozdania 
plac6wki zagranicznej i jej oceny przekazuje jednoczesnie do wiadomosci dyrektora kom6rki 
organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej 
oraz - w przypadku innej plac6wki niz dyplomatyczna - dyrektorowi wlasciwego departamentu 
terytorialnego. 

3. Kierownik przedstawicielstwa dyplomatycznego sporzadza ocene pracy urzedow 
konsulamych kierowanych przez konsul6w honorowych w formie zalacznika do sprawozdania z 
realizacji zadan plac6wki w poprzednim roku . 

4. Kierownik plac6wki zagranicznej powoluje komisje w celu sporzadzenia protokolu kontroli 
ochrony informacji niejawnych w formie zalacznika do sprawozdania z realizacji zadan 
plac6wki. 

Zbiorcza ocena dzialalnosci nadzorowanych placowek zagranicznych 

§ 22. 
1. Dyrektor departamentu kierunkowego sporzadza zbiorcza ocene dzialalnosci 
nadzorowanych plac6wek zagranicznych za rok ubiegly i przesyla ja wlasciwemu czlonkowi 
kierownictwa, dyrektorowi generalnemu sluzby zagranicznej i dyrektorowi kom6rki 
organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej 
do 28 lutego kazdego roku . 

2. Dyrektor kom6rki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w sprawach strategii i planowania 
polityki zagranicznej sporzadza zbiorcza ocene plac6wek zagranicznych i po jej uzgodnieniu 
przez czlonkow kierownictwa przedstawia j't do zatwierdzenia Ministrowi Spraw Zagranicznych 
do 20 marca kazdego roku. 

Narady z kierownikami i pracownikami placowek 

§ 23. 
1. W II kwartale kazdego roku dyrektor departamentu kierunkowego, po uzyskaniu akceptacji 
wlasciwego czlonka kierownictwa i dyrektora generalnego sluzby zagranicznej , zwoluje narade 
kontynentalna/makroregionalna lub problemowa kierownik6w nadzorowanych 
przedstawicielstw dyplomatycznych, stalych przedstawicielstw przy organizacjach 
miedzynarodowych, urzedow konsularnych lub instytut6w polskich w celu oceny realizacji 
plan6w dzialania w roku poprzednim, weryfikacji plan6w biezacych oraz sformulowania sugestii 
programowych na rok nastepny, Dyrektor departamentu kierunkowego przygotowuje 
syntetyczny raport z wnioskami i rekomendacjami z narady , kt6ry przekazuje wlasciwernu 
czlonkowi kierownictwa, dyrektorowi generalnemu sluzby zagranicznej oraz dyrektorowi 
kom6rki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej 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 zwoluje - na podstawie 
przedlozenia czlonka kierownictwa wlasciwego dla kom6rki organizacyjnej ministerstwa 
wlasciwej w sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej i dyrektora generalnego 
sluzby zagranicznej - roczna narade kierownik6w przedstawicielstw dyplomatycznych i stalych 
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 koordynacje merytorycznych 
przygotowari do narady odpowiada dyrektor kom6rki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej w 
sprawach strategii i planowania polityki zagranicznej. 

3. W IV lub I kwartale kazdego roku kierownicy przedstawicielstw dyplomatycznych moga 
organizowac po uzyskaniu akceptacji dyrektora departamentu kierunkowego, 
wlasciwego czlonka kierownictwa oraz dyrektora generalnego sluzby zagranicznej - spotkania 
regionalne i subregionalne kierownik6w plac6wek zagranicznych na temat praktycznych 
aspekt6w wspoldzialania w planowaniu i realizacji wsp6lnych zadan w nastepnym roku, a takze 
dla przedyskutowania aktualnych problem6w realizacji cel6w polskiej polityki zagranicznej w 
danym regionie swiata, 

§ 24. 
Minister Spraw Zagranicznych moze ustanowic inna strukture (grupa refleksyjna, grupa 
zadaniowa, zespol doradc6w, panel ekspert6w) dla dokonania oceny, sformulowania zalozeri i 
przygotowania dokument6w w odniesieniu do problem6w 0 charakterze strategicznym i 
operacyjnym. Podobne uprawnienie - z akceptacja Ministra Spraw Zagranicznych - przysluguje 
dyrektorowi generalnemu sluzby zagranicznej w zakresie zagadnien pozostajacych w jego 
obszarze kompetencji. 

§ 25. 

1.	 Planowanie i sprawozdawczosc finansowa reguluja odrebne przepisy. 

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

3.	 Planowanie i sprawozdawczosc w zakresie audytu wewnetrznego reguluja odrebne przepisy. 

4.	 Tresc i forme sprawozdania 0 ochronie informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy. 

5.	 Tresc i forme sprawozdania 0 stanie bezpieczenstwa plac6wki reguluja odrebne przepisy. 

§ 26. 
Dyrektor generalny sluzby zagranicznej okresli schematy, charakter i szczegolowa procedure 
opracowywania dokument6w sporzadzanych w procesie planowania i sprawozdawczosci w 
Ministerstwie Spraw Zagranicznych, przedstawicielstwach dyplomatycznych, stalych 
przedstawicielstwach przy organizacjach miedzynarodowych, urzedach konsularnych i 
instytutach polskich. 

§ 27. 
Dokumenty, 0 kt6rych mowa w §§ 7, 9, 10, 11 , 14, 16, 17, 20, 21 i 22 moga bye oznaczone w 
calosci lub w czesci klauzula .zastrzezone" lub wyzsza, jesli uzasadniaja to tresci zawarte w tych 
dokumentach. 
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Przepisy przejsciowe i uchylajace 

§ 28. 
Do planowania na 2010 r., ustala sie nastepujace tenniny do dokonania niekt6rych 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 - miedzy lOa 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 przedkladane do 
akceptacji Radzie Ministr6w 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 miedzynarodowych, urzedach konsularnych i 
instytutach polskich (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2007 r. Nr 5, poz. 178, z pozn. zm.). 

§ 30.� 
W 2010 r. nie stosuje sie § 20.� 

§31. 
Sprawozdawczosc plac6wek zagranicznych za 2009 r. odbywa sie na podstawie utrzymanych w 
mocy przepis6w, 0 kt6rych mowa w § 32. 

§ 32. 
Traci moc zarzadzenie 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 
miedzynarodowych, urzedach konsulamych i instytutach polskich (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 
2007 r. Nr 5, poz. 178, z pozn, zm.), z zastrzezeniem § 7-12, kt6re zachowuja moc do 1 maja 
2010 r. 

§33. 
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

J , 

~ -MIN ISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH 

/
./ 

12 


