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Dyrektor -'~ ; 
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Na podstawie art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministr6w (Dz. U. z 
2003 r. Nr 24, poz. 199 z pozn, zm.) oraz § 16 ust. 2 regulaminu organizacyjnego 
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 8 Ministra 
Spraw Zagranicznych z dnia 24 marca 2009 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego 
Ministerstwu Spraw Zagranicznych oraz zmiany i uchylenia niekt6rych zarzadzen Ministra 
Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. nr 2, poz. 12 z pozn, zm.), zatwierdza sie 
wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Wsp61pracy z Polonia 0 tresci 
nastepujacej: 

WEWNF;TRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

DEPARTAMENTU WSPOLPRACY Z POLONIJ\ 

§ 1 

1. Departament Wspolpracy z Polonia, zwany dalej .Departamentem" wykonuje zadania 
okreslone w § 34 i 45 regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych, 
zwanego dalej "ministerstwem". 

2. Departament wspoldziala z Departamentem Konsularnym w zakresie spraw konsularnych 
oraz biezacego nadzoru nad urzedami konsularnymi, planowania, spraw kadrowych i 
szkolenia kandydat6w do pracy na stanowiska konsularne. 

3. We wspolpracy z Departamentem Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej, Departament 
przygotowuje, umieszcza i aktualizuje materialy infonnacyjne z przeznaczeniem do 
publikacji w systemie stron intemetowych ministerstw. 

4. Departament wspolpracuje z Departamentem Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej w 
zakresie merytorycznego opracowywania program6w promocyjnych dotyczacych kraj6w w 
ramach swoich kompetencji. 



§2
 

1.	 W sklad Departamentu wchodza: 

1) Dyrektor; 

2) Zastepca Dyrektora; 

3) Wydzial ds. Polonii i Polak6w za Granica; 

4) Wydzial ds. programowych; 

5) Sekretariat; 

6) Kancelaria jawna. 

2. Strukture organizacyjno - etatowa Departamentu przedstawia zalacznik do niniejszego 
regulaminu. 

3. Liczba stanowisk w Sekretariacie i Kancelarii jawnej ustalana jest przez dyrektora 
kom6rki organizacyjnej wlasciwej w sprawach osobowych, po uzyskaniu opinii dyrektora 
Departamentu. 

§ 3. 

1. Dyrektor Departamentu zwany dalej "dyrektorem" wykonuje zadania okreslone 
w regulaminie organizacyjnym ministerstwa oraz niniejszym regulaminie. 

2. Dyrektor kieruje Departamentem przy pomocy zastepcy dyrektora i naczelnik6w 
wydzialow, 

3. Dyrektor nadzoruje prace Wydzialu ds. Polonii i Polak6w za Granica, 

4. Dyrektor ustala zakresy obowiazkow pracownik6w, w tym zastepcy dyrektora, na 
podstawie opis6w stanowisk pracy i w porozumieniu z komorka organizacyjna wlasciwa w 
sprawach osobowych. 

5. W ramach realizacji obowiazku, 0 kt6rym mowa w § 31 ust. 1 regulaminu organizacyjnego 
ministerstwa, dyrektor moze organizowac spotkania informacyjne z udzialem przedstawicieli 
kom6rki organizacyjnej wlasciwej w sprawach osobowych. 

§ 4. 

Zastepca dyrektora: 

1) podlega bezposrednio dyrektorowi odpowiada przed nim za wykonanie 
powierzonych mu zadan; 

2) zastepuje dyrektora; 

3) nadzoruje realizacje okreslonych przez dyrektora zadan problemowych oraz nadzoruje 
prace Wydzialu ds. programowych, samodzielne stanowisko ds. integracji i 
mobilizacji srodowisk polskich za granica oraz samodzielne stanowisko ds. 
wspolpracy ze srodowiskami polskojezycznymi za granica; 

4) wykonuje inne zadania powierzone przez dyrektora.
 

§ s.
 
1.	 Naczelnik wydzialu: 

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

2) wykonuje bezposrednio prace wynikajace z indywidualnego podzialu zadan 
nalezacych do zakresu wlasciwosci wydzialu; 



3) nadzoruje wykonywanie przez pracownikow wydzialu zadan nalezacych do zakresu 
wlasciwosci wydzialu; 

4) wystepuje do dyrektora z inicjatywa zmiany lub wydania nowych przepisow 
prawnych oraz poprawy organizacji i techniki pracy, 

5) wystepuje do dyrektora z wnioskami w sprawach osobowych pracownikow wydzialu; 

6) zalatwia inne sprawy polecone przez dyrektora lub zastepce dyrektora. 

2.	 Naczelnika wydzialu zastepuje, w razie jego nieobecnosci, inny pracownik wydzialu, 
wyznaczony w uzgodnieniu z dyrektorem lub zastepca dyrektora. 

§6. 

Wydzial w zakresie swoich kompetencji: 

1) rozpatruje i ocenia roczne sprawozdania urzedow konsularnych; 

2) zalatwia skargi i wnioski z zakresu swojej kompetencji; 

3) przygotowuje odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie oraz dezyderaty 
komisji sejmowych i senackich; 

4) opracowuje materialy problemowe, programowe, informacyjne i inne z zakresu 
problematyki wydzialu i referatow, w tym na potrzeby wizyt, konsultacji, narad 
regionalnych, itp. 

§ 7. 

Wydzial ds. Polonii i Polakow za Granica wykonuje zadania wymienione w § 6, a takze: 

1) analizuje sytuacje oraz przedstawia wnioski dotyczace Polonii i Polakow za granica, w 
tym mniejszosci polskich; 

2) realizuje zadania wynikajace z Ustawy 0 Karcie Polaka; 

3) analizuje prawo miedzynarodowe pod katern zmian w systemie ochrony praw 
mniejszosci narodowych oraz ich wplywu na sytuacje mniejszosci polskich za granica; 

4) monitoruje problematyke mniejszosci polskich w dzialalnosci instytucji europejskich 
(Rada Europy - realizacja Konwencji Ramowej RE 0 Ochronie Mniejszosci 
Narodowych, Wysoki Komisarz OBWE ds. Mniejszosci Narodowych, Europejski 
Trybunal Praw Czlowieka w Strasburgu); 

5) realizuje sprawy zwiazane z migracja Polakow w kontekscie problematyki polonijnej 
(edukacja i kultura); 

6) analizuje akty prawne DE pod katem finansowania projektow istotnych dla Polonii i 
Polakow za granica (edukacj a, migranci, kultura, mniej szosci narodowe) oraz 
przedstawia stosowne wnioski w tym zakresie; 

7) wspolpracuje z krajowymi organizacjami pozarzadowymi wspolpracujacymi z Polonia 
i Polakami za granica; 

8) prowadzi sprawy dotyczace Fundacji .Pomoc Polakom na Wschodzie''; 

9) zapewnia obsluge rnerytoryczna i organizacyjna Miedzyresortowego Zespolu ds. 
Polonii i Polakow za granica; 

10) analizuje dzialalnosc Kosciola rzymskokatolickiego na terenach zamieszkanych przez 
ludnosc pochodzenia polskiego; 

11) prowadzi szkolenia kandydatow do pracy na stanowiska konsularne. 



i 

§ 8.
 

Wydzial ds. programowych wykonuje zadania wymienione w § 6, a takze: 

1) odpowiada za planowanie pracy i sprawozdawczosc departamentu; 

2) koordynuje dzialania oraz wspoldziala z instytucjami i organizacjami krajowymi 
prowadzacymi dzialalnosc w nastepujacych obszarach wspolpracy z Polonia 
Polakami za granica: 

a) edukacja polonijna, 

b) kultura polonijna, 

c) polskie dziedzictwo kulturalne za granica, 

d) media polonijne, 

e) srodowiska i organizacje kombatanckie za granica; 

3) prowadzi analizy problemowe oraz przedklada rekomendacje dotyczace obszar6w 
wspolpracy z Polonia i Polakami wymienionych w pkt. 1; 

4) dokonuje ocen realizacji .Rzadowego Programu Wspolpracy z Polonia i Polakami za 
Granica" przez jednostki administracji rzadowej, koordynuje wspolprace w tym 
zakresie z plac6wkami, opracowuje projekty stosownych zmian w Programie; 

5) odpowiada za wspolprace z TV POLONIA, w tym za kwestie merytoryczne 
i finansowe zwiazane z finansowaniem TV POLONIA; 

6) wykonuje zadania dotyczace finans6w polonijnych, kt6rych dysponentem jest 
departament, a ponadto zamowien publicznych i spraw organizacyjnych departamentu; 

7) realizuje zadania zwiazane z udzialern ministerstwa w procesie legislacyjnym w 
zakresie projekt6w regulujacych problematyke odnoszaca silt do Polonii i Polak6w za 
grarnca; 

8) redaguje Biuletyn Polonijny MSZ;
 

9) opracowuje raport ministerstwa na temat sytuacji Polonii i Polak6w za granica;
 

10) redaguje broszury i informatory przeznaczone dla Polonii i Polak6w za granica;
 

11) prowadzi sprawy obejmujace problematyke naukowa (organizacja konferencji
 
i seminari6w, inicjowanie i wspieranie projekt6w dotyczacych badari nad Polonia i 
Polakami za granica); 

12) wypracowuje propozycje integracji srodowisk student6w polskich i polskiego 
pochodzenia za granica oraz wspolpracy z klubami student6w polskich dzialajacyrni 
na zagranicznych uczelniach; 

13) zajmuje silt problematyka mobilizacji, integracji i lobbingu srodowisk polskich za 
granica; 

14) programuje dzialania w zakresie inspirowania Polonii i Polak6w za granica do 
aktywnego udzialu w procesach politycznych zachodzacych w panstwach 
zamieszkania (wybory, partie polityczne, organizacje spoleczne); 

15) analizuje stan wspolpracy lokalnych osrodkow w Polsce (miasta, gminy, powiaty, 
wojew6dztwa) z partnerami za granica - jednostkami administracyjnymi 
zamieszkanymi w znaczacyrn stopniu przez Polonie i Polak6w za granica oraz 
przygotowuje i realizuje program zdynamizowania takiej wspolpracy; 



16) wypracowuje propozycje dzialan skierowanych do os6b i podrniot6w istotnych z 
punktu widzenia polskiej polityki zagranicznej, takichjak: 

a) cudzoziernc6w - absolwent6w polskich ucze1ni; 

b) parlamentarzyst6w polskiego pochodzenia za granica; 

c) os6b polskiego pochodzenia - pracownik6w samorzadow, przedstawicieli cial 
regionalnych oraz adrninistracji szczebla lokalnego i regionalnego; 

d)	 pracownik6w instytucji i organizacji miedzynarodowych - Polakow i os6b 
polskiego pochodzenia oraz cudzoziernc6w zwiazanych zawodowo z Polska 
lub w Polsce wczesniej pracujacych; 

e) zagranicznych student6w, kt6rzy przebywali w Polsce na stazach, w rarnach 
wyrniany miedzyuczelnianej tub program6w unijnych. 

§ 9. 

I. Do zadan Sekretariatu nalezy: 

I) przyjrnowanie korespondencji przychodzacej i czuwanie nad jej prawidlowym 
obiegiern; 

2) przedkladanie korespondencji do podpisu i wysylanie poczty, a w razie potrzeby 
rowniez doreczanie jej w rninisterstwie; 

3) rejestrowanie, przekazywanie, przechowywanie i archiwizowanie dokurnent6w 
niejawnych do poziornu "poufne"; 

4) grornadzenie niezbednych informacji 0 urzedach, instytucjach i organizacjach, 
z kt6ryrni departarnent pozostaje w kontakcie; 

5) kierowanie interesant6w zglaszajacych sie bezposrednio i telefonicznie do wlasciwych 
pracownik6w departamentu; 

6) biezaca aktualizacja danych teleadresowych departamentu i jego pracownik6w; 

7) dokonywanie polaczen telefonicznych; 

8) organizowanie i obsluga konferencji i narad w departarnencie; 

9) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora oraz jego zastepcow; 

IO)prowadzenie spraw zwiazanych z rejestrowaniern obecnosci w pracy oraz 
opracowywanie plan6w urlop6w pracownik6w departamentu; 

11 )przepisywanie tekst6w; 

12)sporzadzanie fotokopii; 

13)zapewnianie malej recepcji; 

14)wykonywanie innych prac na polecenie dyrektora, jego zastepcy oraz innych 
pracownik6w upowaznionych przez dyrektora; 

l Sjzastepowanie pracownika Kancelarii jawnej w czasie jego nieobecnosci. 

2. Pracownik Sekretariatu podlega organizacyjnie dyrektorowi korn6rki organizacyjnej 
wlasciwej w sprawach osobowych, zas w zakresie realizacji zadan - dyrektorowi 
Departamentu. 

§ 10. 

1. Do zadan Kancelarii jawnej, obslugujacej rowniez Departament Konsularny, nalezy 



1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie wedlug wlasciwosci 
korespondencji jawnej; 

2) przekazywanie przechowywanych dokumentow do Biura Archiwum i Zarzadzania 
Informacja, stosownie do obowiazujacych przepisow; 

3) prowadzenie terminarza zalatwianej korespondencji; 

4) wykonywanie fotokopii dokumentow w celu przekazania tych dokumentow zgodnie 
z rozdzieInikiem; 

5) zamawianie oraz gromadzenie materialow biurowych dla potrzeb wszystkich 
pracownikow departamentu; 

6) udostepnianie dokumentow na polecenie pracownikow departamentu pracownikom 
innych kornorek organizacyjnych ministerstwa; rejestrowanie takiego udostepnienia 
stosowna wzmianka pod numerem sprawy; 

7) prowadzenie rejestru i przechowywanie dokumentacji spraw osobowych pracownikow 
departamentu i urzednikow konsularnych w placowkach zagranicznych; 

8) prowadzenie elektronicznej przychodzacej i wychodzacej korespondencji 
departamentu oraz rejestrow tej korespondencji; 

9) wykonywanie innych czynnosci poleconych przez dyrektora, jego zastepcow oraz 
innych pracownikow upowaznionych przez dyrektora; 

1Ojzastepowanie pracownika Sekretariatu podczas jego nieobecnosci. 

2. Pracownicy kancelarii jawnej podlegaja organizacyjnie dyrektorowi kornorki 
organizacyjnej wlasciwej w sprawach osobowych, zas w zakresie realizacji zadaiJ. ­
dyrektorowi Departamentu. 

§ 11. 

1. Do podpisu dyrektora zastrzezone sa szyfrogramy oraz korespondencja 
adresowana do: 

1) ministerstw, urzedow i instytucji centralnych w sprawach nalezacych do 
kompetencji Departamentu; 

2) Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu, podsekretarza stanu i dyrektora 
generalnego sluzby zagranicznej; 

3) dyrektorow komorek organizacyjnych ministerstwa;
 

4) kierownikow placowek zagranicznych.
 

2. Podczas nieobecnosci dyrektora, pisma wymienione w ust. 1 podpisuje zastepca dyrektora, 
a w razie jednoczesnej nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora pracownik wyznaczony 
przez dyrektora Departamentu. 

3. Zastepca dyrektora, naczelnik wydzialu oraz kierownik referatu podpisuja korespondencje 
nalezaca do zakresu ich dzialania, a niezastrzezona do podpisu dyrektora. 

§ 12. 

Prowadzacy moze zostac upowazniony, w zakresie jego wlasciwosci, przez dyrektora 
Departamentu do: 

1) podpisywania notatek i materialow informacyjnych, ktore sa kierowane do sekretarza i 
podsekretarzy stanu, dyrektorow innych komorek organizacyjnych i kierownikow 
placowek zagranicznych; 



2) podpisywania pism, notatek i material6w informacyjnych, kt6re sa kierowane na 
szczebel nie wyzszy niz dyrektor departamentu lub jego odpowiednik w innych 
urzedach administracj i rzadowej i samorzadowej; 

3) reprezentowania kom6rki organizacyjnej w trakcie wizyt panstwowych i rzadowych, 
rozm6w, spotkan i konferencji miedzynarodowych; 

4) sprawowania merytorycznego nadzoru nad plac6wkami zagranicznymi; 

5) uczestnictwa w posiedzeniach komisji parlamentamych; 

6) uczestnictwa i prezentowania stanowiska na posiedzeniach komisji i zespol6w 
miedzyresortowych; 

7) reprezentowania kom6rki organizacyjnej w kontaktach z organizacjami 
pozarzadowymi, 

§ 13. 

Korespondencje przekazywana poczta dyplomatyczna parafuje dyrektor, zastepca dyrektora 
lub, w przypadku ich nieobecnosci, inny wyznaczony pracownik. 

§ 14. 

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


