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Zatwierdzam: | |
Dyrektor Generplf
Stuzby Zagranity
Parafuja: i
Dyrektor Biura  §

Dyrektora Generalgego M

Dyrektor W
Biura Prawnego i Zamowien Publicznych )

Dyrektor 2-ce
Biura Spraw Osobowych i Szkolenia 26 . 06.0P

Dyrektor . \
Departamentu Konsularnego

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 § 16 ust. 2 regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowiacego zatgcznik 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. z 2009 r. Nr 2 poz.
12), zatwierdza si¢ wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Konsularnego, o
tre$ci nastgpujacej:

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DEPARTAMENTU KONSULARNEGO

§ 1.

1. Departament Konsularny, zwany dalej ,.departamentem” wykonuje zadania okreslone w
§ 34 i 44 regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanego dalej
,,Ministerstwem”.

2. Departament wspoldziata z Departamentem Wspélpracy z Polonia w odniesieniu do
polonijnych aspektow dzialalnosci konsularnej w tym  biezacego nadzoru urzedow
konsularnych, planowania, spraw kadrowych i szkolenia kandydatéw do pracy na
stanowiskach konsularnych.

3. Departament wspéipracuje z Centrum Operacyjnym w zakresie zarzadzania kryzysowego
oraz szkolenia pracownikéw Centrum w zakresie problematyki konsularne;.

4. We wspélpracy z Departamentem Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej, przygotowuje,
umieszcza i aktualizuje materialy informacyjne z przeznaczeniem do publikacji w systemie
stron internetowych ministerstwa, w zakresie swoich kompetencji;

§2.
1. W sktad departamentu wchodza:



1) Dyrektor;

2) Zastgpey dyrektora;

3) Wydziat Organizacyjny (K-I);

4) Wydziat Europy (K-II);

5) Wydziat Wschodni (K-IIT);

6) Wydziat Ameryk, Afryki, Azjii Australii (K-IV);

7) Wydzial Prawny i Wspolpracy Europejskiej (K-V);

8) Wydziat Informatycznych Procedur Konsularnych (K-VI);

9) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania opieka konsularna w sytuacjach
nadzwyczajnych

10) Samodzielne stanowisko ds. migracji, azylu i problematyki granic;
11) Samodzielne stanowisko ds. problematyki wyboréw za granica;

12) Samodzielne stanowisko ds. koordynowania wspélpracy 2z systemami
informacyjnymi Schengen;

13) Sekretariat;
14) Kancelaria.

2. Strukture organizacyjno — etatowa departamentu przedstawia zalacznik do niniejszego
regulaminu.

3. Liczba stanowisk w sekretariacie i kancelarii jawnej ustalana jest przez dyrektora komérki
organizacyjnej wlasciwej w sprawach osobowych, po uzyskaniu opinii dyrektora
departamentu.

§3.

1. Dyrektor departamentu zwany dalej ,dyrektorem” wykonuje zadania okreslone
w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa.

2. Dyrektor, kieruje departamentem przy pomocy zastgpcéw dyrektora i naczelnikow
wydzialéw.

3. Dyrektor ustala zakresy obowiazkéw pracownikéw, w tym zastgpcy dyrektora, na
podstawie opisoéw stanowisk pracy i w porozumieniu z komérka organizacyjna wiasciwa w
sprawach osobowych.

4. W ramach realizacji obowiazku, o ktorym mowa w § 31 ust. 1 regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa, dyrektor moze organizowaé spotkania informacyjne z udzialem przedstawicieli
komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach osobowych.

§4.
Zastepca dyrektora:

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

2) zastgpuje dyrektora;



3) nadzoruje realizacje okres§lonych mu przez dyrektora zadan problemowych oraz
koordynuje prace wydziatéw w zakresie tych zadan;

4) nadzoruje prace wydziatow;

5) wykonuje inne zadania powierzone przez dyrektora.

§5.
Naczelnik wydziatu:

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

2) wykonuje bezposrednio prace wynikajace z indywidualnego podziatu zadan
nalezacych do zakresu wiasciwosci wydzialu;

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

4) wspéldziala z naczelnikami innych wydziatbw w sprawach wymagajacych
opracowania wspolnej opinii lub stanowiska;

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

6) wystepuje do dyrektora z wnioskami w sprawach osobowych;
7) zatatwia inne sprawy polecone przez dyrektora lub zastepce dyrektora;

8) naczelnika wydzialu zastepuje, w razie jego nieobecnosci inny pracownik wydziahu,
wyznaczony w uzgodnieniu z dyrektorem.

§ 6.

Wydziaty w zakresie swoich kompetencji:

1) realizuja polityke wspolpracy europejskiej w  zakresie  organizacji
i funkcjonowania stuzby konsularnej;

2) analizuja i oceniaja roczne sprawozdania urzgdéw konsularnych, w tym réwniez
konsulatow kierowanych przez konsuléw honorowych;

3) uczestnicza w procesie szkolenia kandydatéw na stanowiska konsularne w
placéwkach zagranicznych, opracowuja stosowne matetiaty w tym zakresie;

4) zalatwiaja skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania stuzby konsularnej;

5) przygotowuja odpowiedzi na interpelacje, zapytania oraz dezyderaty
parlamentarne;

6) opracowuja materialy problemowe, programowe, informacyjne i inne z zakresu
spraw konsularnych, w tym na potrzeby wizyt, konsultacji, narad regionalnych itp.

§7.
‘Wydzialy K-II, KIII i KIV wykonuja zadania wymienione w § 6, prowadza bezposrednio
oraz koordynuja prowadzenie spraw konsularnych w stosunkach

z poszczegdlnymi panstwami wehodzacymi w zakres ich kompetencji, a w szczeg6lnosci:



1) nadzorujg prace urzedéw konsularnych w zakresie opieki 1 pomocy konsularnej
w tym w sprawach zwiazanych z pozbawieniem obywateli polskich wolnosci za
granica, zagrozeniem zycia i zdrowia obywateli polskich, przypadkami
Josowymi, nieszcze$liwymi wypadkami, zgonami, poszukiwaniem zaginionych;

2) oceniaja sytuacje i podejmuja interwencje w zakresie ochrony praw i interesow
panstwa oraz polskich 0séb fizycznych i prawnych za granica;

3) analizuja spos6b wykonywania dwustronnych i wielostronnych umow
w zakresie spraw konsularnych, a w przypadkach naruszefi postanowien tych
umow przygotowuja interwencje;

4) wspoldzialaja w realizacji indywidualnych wnioskow obywateli polskich
o odszkodowania za krzywdy i straty poniesione w wyniku represji wojennych i
okresu powojennego oraz udzielaja pomocy w wydobywaniu z zagranicy
materiatéw dokumentujacych roszczenia;

5) rozpatruja wnioski urzedéw konsularnych w sprawach udzielania pomocy
finansowej obywatelom polskim przebywajacym czasowo za granica;

6) opiniuja plany placowek w zakresie rozdzielania $rodkow budzetowych
przeznaczonych na opieke konsularna;

7) sprawujg nadzér nad pracg urzgdéw konsularnych w zakresie wydawania wiz
i paszportéw oraz w zakresie spraw obywatelstwa polskiego i dokumentoéw stanu
cywilnego;

8) monitoruja przebieg ruchu osobowego migdzy Polska a poszczegdlnymi
panstwami oraz gromadza analizy i informacje na temat polityki wizowej,
migracyjnej i paszportowej innych panstw;

9) oceniaja stosowanie przez urzedy konsularne przepisow i procedur Schengen
oraz inicjuja wprowadzanie usprawnien w tym zakresie;

10) nadzorujq i koordynuja problematyke repatriacji;

11)na wniosek sadow lub innych wiasciwych organow polskich i zagranicznych
uczestnicza W wykonywaniu czynnosci z zakresu obrotu prawnego
Z zagranica;

12) sprawuja nadzér nad praca urzedow konsularnych w zakresie spraw prawnych;
czynno$ci  legalizacyjnych, notarialnych, sporzadzania i poswiadczania
thumaczen, czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz wynikajacych
z kodeksu morskiego. :

§ 8.

Wydzial Organizacyjny (K-I) wykonuje zadania wymienione w § 6 oraz wyszczegdlnione
ponizej:
1) formuluje wnioski o utworzenie, zawieszenie dziatalnosci, likwidacje

i przeksztatcenie polskich urzedéw konsularnych, a takze opiniuje wnioski
o utworzenie urzedéw konsularnych panstw obcych w Rzeczypospolitej Polskiej;

2) zajmuje si¢ problematyka kontroli urzedow konsularnych, wspdtpracujac przy
wykonywaniu tych zadaf z komorka organizacyjng wlasciwa w sprawach
kontroli;



3) uczestniczy, we wspdlpracy z Departamentem Wspoipracy z Polonig oraz innymi
instytucjami, w procesie szkolenia kandydatéw na stanowiska konsularne w
placowkach zagranicznych, a takze zapewnia obstugg komisji egzaminacyjnej
przeprowadzajacej egzaminy konsularne;

4) wystepuje z wnioskami o udzielenie upowaznien do wykonywania funkcji
konsularnych i prowadzi ich ewidencjg;

5) prowadzi sprawy zwiazane z powolywaniem i odwolywaniem konsulow
honorowych Rzeczypospolitej Polskiej i prowadzi ich ewidencje;

6) koordynuje zalatwianie przez departament skarg i wnioskow;

7) koordynuje zaopatrywanie konsulatéw w pieczgcie urzgdowe oraz materialy
niezbedne do funkcjonowania, w tym druki $cistego zarachowania;

8) przygotowuje narady konsularne;

9) wspolpracuje z whasciwymi komorkami organizacyjnymi Ministerstwa przy
ocenie dzialalnoéci finansowej urzedéw konsularnych, sprawuje nadzér nad
wykorzystaniem funduszy konsularnych;

10)analizuje i nadzoruje prawidtowos¢ wymierzania i inkasowania oplat
konsularnych;

11) analizuje stan funkcjonowania sieci urzedéw konsularnych, dokonuje przegladu
jej sytuacji kadrowej, lokalowej i teleinformatycznej oraz przygotowuje oceny i
wnioski w tym zakresie;

12) koordynuje przygotowanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania parlamentarne;
13) prowadzi staty punkt informacji konsularnej;

15) wykonuje inne zadania z zakresu planowania i organizacji pracy.

§9.

Wydzial Europy (K-1I) wykonuje zadania wymienione w § 6 1 7 w odniesieniu do panstw
Europy.

§ 10.

Wydzial Wschodni (K-III) wykonuje zadania wymienione w § 6 i 7 w odniesieniu do Rosji,
Biatorusi i Ukrainy, panstw Kaukazu i Azji Srodkowe;.

§ 11.

Wydziat Ameryk, Afryki, Azji i Australii (K-IV) ‘wykonuje zadania wymienione w § 6 1 7
w odniesieniu do: Ameryki P6tnocnej, Ameryki Srodkowej, Ameryki Potudniowe;, Afryki,
Bliskiego Wschodu, Azji Wschodniej, Azji Potudniowo-Wschodniej, Australii i Oceanii.

§ 12.

Wydziat Prawny i Wspdlpracy Europejskiej (K-V) wykonuje zadania wymienione w § 6 oraz
wyszczegolnione ponizej:



1) prowadzi obstuge prawna departamentu, w tym koordynuje przygotowanie
projektow aktéw prawnych dotyczacych problematyki konsularnej;

2) analizuje spos6b wykonywania dwustronnych i wielostronnych umoéw
miedzynarodowych w zakresie problematyki konsularnej; prowadzi prace studyjne
nad wielostronnymi umowami migdzynarodowymi dotyczacymi problematyki
konsularnej, ktérej strona ma by¢ Rzeczpospolita Polska ;

3) przygotowuje opinie prawne z zakresu problematyki konsularnej;

4) uczestniczy w opracowywaniu zatozen polityki w zakresie obywatelstwa polskiego
i zwigzanych z tym przepiséw prawnych;

5) analizuje polityke panstw obcych w zakresie obywatelstwa 1 jej wplyw na sytuacje
obywateli polskich;

6) przygotowuje postanowienia ministra spraw zagranicznych w  sprawach
o udzielanie azylu na podstawie przepiséw ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku
o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

7) opracowuje decyzje ministra spraw zagranicznych, jako organu wyZszego stopnia,
w sprawach zwigzanych z oceng prawng decyzji administracyjnych wydawanych
przez konsuléw RP;

8) wspolpracuje z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Kancelarii Prezydenta,
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, Ministerstwa Sprawa Wewngtrznych
i Administracji, Ministerstwa Sprawiedliwosci 1 Urzedu do Spraw Cudzoziemcow
w zakresie kompetencji wydziatu;

9) wystawia apostille, wykonuje legalizacje, uwierzytelnienia dokumentow
publicznych przeznaczonych do obrotu prawnego za granica, udziela informacji
Z tego zakresu;

10) analizuje polityke wizowa, inicjuje i bierze udzial w negocjowaniu umoéw o ruchu
bezwizowym, uczestniczy w negocjowaniu uméw o matym ruchu granicznym
i w spotkaniach grupy roboczej zajmujacej si¢ polityka wizowa (VISA),
wspolpracuje z odpowiednimi jednostkami Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji, Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej i Urzedu do Spraw
Cudzoziemcéw w celu wypracowywania wspdlnych stanowisk prezentowanych
partnerom unijnym;

11)uczestniczy w opracowywaniu zatozen i kierunkoéw wspolpracy z panstwami
Grupy Schengen w dziedzinie polityki wizowej;

12) wypracowuje tre$¢ umow o reprezentacji wizowej z poszczegdlnymi panstwami
UE, wymienia informacje i analizuje propozycje podpisania takich umow,
przeprowadza konsultacje z konsulami na temat mozliwosci placéwek do
reprezentowania unijnych partneréw w zakresie wydawania jednolitych wiz
Schengen;

13) koordynuje przygotowanie i realizacj¢ programow pomocowych Unii Europejskiej
przeznaczonych dla stuzby konsularnej oraz analizuje polityke Unii Europejskiej w
sprawach dotyczacych problematyki konsularnej;

14) uczestniczy w posiedzeniach grupy roboczej do spraw wizowych (VISA);
przedstawia sprawozdania z posiedzen VISA i wynikajace z nich zadania oraz
zalecenia dla departamentu oraz urzed6w konsularnych;

15) zapewnia przeptyw dokumentéw w kwestiach bedacych przedmiotem prac VISA, -
a wykraczajacych poza kompetencje MSZ, opracowan, analiz oraz ustalenn do
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kompetentnych urzedéw i instytucji oraz uzyskuje od nich stosowne merytoryczne
stanowiska, materialy i informacje dla VISA;

16) prowadzi i archiwizuje dokumentacj¢ dotyczaca wspétpracy konsularnej pafistw
UE;

17)koordynuje i realizuje przeplyw informacji, dokumentéw i materialow
dotyczacych spraw konsularnych w systemie ACN/ CORTESY;

§ 13.
Wydziat Informatycznych Procedur Konsularnych (K-VI) wykonuje nastgpujace zadania:

1) zapewnia informatyczna obstuge urzedéw konsularnych, w kontekscie zobowiazan
wynikajacych z wejscia Polski do strefy Schengen, w zakresie ruchu osobowego;

2) w przypadkach awaryjnych wspomaga prace urzedow konsularnych
eksploatujacych system Wiza-Konsul;

3) wykonuje obstuge urzedéw konsularnych nie eksploatujacych systemu Wiza-
Konsul, w zakresie przyjmowania i rejestracji w systemie centralnym danych
7 wnioskéw wizowych, sprawdzania tych danych w zbiorach Wykaz i SIS,
inicjowania konsultacji VISION, przekazywania konsulom uzyskanych rezultatow
sprawdzeni i konsultacji oraz rejestrowania w systemie centralnym podjetych przez
konsuléw decyzji wizowych;

4) przechowuje i archiwizuje dane elektroniczne przekazywane przez placowki;

5) sporzadza raporty, sprawozdania i analizy dotyczace informatycznych procedur
konsularnych;

6) przy wykorzystaniu dostepnych narzedzi informatycznych monitoruje dziatalnosé
placéwek pod wzgledem poprawnosci stosowania procedur konsularnych,
w szczegblnosei  informatycznych — procedur  konsularnych  okreSlonych
w obowiazujacych Wspélnych Instrukcjach Konsularnych;

7) $cisle wspélpracuje z Biurem Informatyki i Telekomunikacji jako wiasciwym
w MSZ w zakresie komputeryzacji stuzby konsularnej i zapewnienia transmisji
danych;

8) wspbldziata z Biurem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie wdrazania
w urzedach konsularnych systemu Wiza-Konsul;

9) dziala w zakresie dostosowania informatycznych systeméw konsularnych
do wydawania wiz biometrycznych oraz wypelniania zobowiazaf wynikajacych
ze wspolpracy z systemami informacyjnymi Schengen - SIS II oraz VIS;

10) wspélpracuje z innymi komérkami wewnetrznymi departamentu w zakresie
dostosowania urzedéw konsularnych do wydawania wiz biometrycznych oraz
wypelniania  zobowiazan  wynikajacych ze wspolpracy z  systemami
informacyjnymi Schengen - SIS II oraz VIS;

11) wspétdziata z Biurem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie wyboru sprzetu
do pobierania cech biometrycznych, jego instalacji w urzedach konsularnych;

12) opracowuje wytyczne i instrukcje dla urzedéw konsularnych, dotyczace
stosowania nowych rozwigzan w procesie wizowym, przygotowuje zalozenia
procesu szkolenia przysztych pracownikéw urzedéw konsularnych w zakresie
informatycznych procedur konsularnych;



13) uczestniczy w pracach zespoléw resortowych dotyczacych problematyki wizowej
oraz miedzyresortowych zespoltéw zajmujacych si¢ przygotowaniem polskiego
komponentu systemu SIS II i VIS;

14)dziala w zakresie dostosowania informatycznych systeméw konsularnych
do pobierania cech biometrycznych przy wydawaniu dokumentéw paszportowych,;

15) wspéldziata z Biurem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie instalacji
w urzedach konsularnych systemu paszportowego PS20;

16) uczestniczy w pracach zespoléw powotanych przez MSZ i MSWiA w celu
rozwoju paszportowych system6w informatycznych i dostosowywania ich do
pobierania cech biometrycznych;

17) opracowuje dla urzedéw konsularnych wytyczne i instrukcje, dotyczace
stosowania nowych rozwiazah w procesie paszportowym, przygotowuje zatozenia
procesu szkolenia przysztych pracownikéw urzedéw konsularnych w zakresie
pobierania cech biometrycznych przy wydawaniu dokumentéw paszportowych;

§ 14.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzqdzania opiekq konsularnq w sytuacjach
kryzysowych nalezy:
1) biezace monitorowanie stanu zagrozefi dla bezpieczenstwa obywateli polskich
przebywajacych za granica;
2) prowadzenie zaktualizowanej wizualizacji standéw zagrozefi konsularnych
w regionach (w skali 1-10),

3) aktualizowanie informacji MSZ o zagrozeniach (,Polak za granica”, biezace
komunikaty);

4) rozwinigcie i koordynowanie zarzadzania opieka konsularng w sytuacjach
nadzwyczajnych w ramach DK;

5) koordynowanie wspolpracy DK z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi
ministerstwa i placowkami zagranicznymi w sytuacjach nadzwyczajnych;

6) wspbdlpraca z CAT i innymi organami administracji publicznej w zakresie
zarzadzania opieka konsularng za granica w sytuacjach nadzwyczajnych;

7) wspéldziatanie z instytucjami zewnetrznymi, ktére moga udzieli¢ pomocy
w zakresie ostrzegania obywateli polskich o zagrozeniach lub ewakuacji (np. biura
podrdzy, przewoznicy lotniczy, sieci telefonii komérkowych).

§ 15.

Do zadah samodzielnego stanowiska ds. koordynowania wspdlpracy z systemami
informacyjnymi Schengen nalezy:
1) koordynacja wspélpracy w obszarze zagadnien zwiazanych z dostosowaniem do
wymagan systemow informatycznych Schengen.

2) wykonywanie zadan wynikajacych dla MSZ 2z Programu dostosowania
administracji panstwowej do wspélpracy z systemami informacyjnymi Schengen
SIS i VIS, MasterPlan SIS i VIS.

§ 16.



Do zadah samodzielnego stanowiska ds. problematyki wyboréw za granicq nalezy:

1) opiniowanie projektow aktéw  prawnych zwiazanych z  organizacja

i przeprowadzaniem wyboréw za granica;

2) wspbldziatanie z Pelnomocnikiem Ministra SZ ds. wyboréw za granicg przy
organizacji i przeprowadzaniu wyboréw, w tym biezaca wspolpraca z OKW

i PKW;

3) koordynowanie dziatan organizacyjnych zwiazanych z przygotowaniem

i przeprowadzeniem wybor6w za granica;

4) koordynowanie rozliczen placowek z OKW i PKW w zakresie dokumentow i

finanséw wyborczych;

5) koordynowanie problematyki skarg zglaszanych wobec resortu w zakresie

problematyki wyborczej oraz protestow wyborczych;

6) opracowanie i archiwizacja dokumentacji wyborczej.

§ 17.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. migracji, azylu i problematyki granic nalezy:

1) udziat w pracach migdzyresortowych instytucji zajmujacych si¢ problematyka
swobodnego przeptywu os6b w ramach UE, handlu ludZmi i program6w adaptacyjnych dla

emigrantow w Polsce;

2) wypracowywanie wnioskéw w zakresie wykorzystywania wynikoéw analiz rynku

pracy w Polsce dla aktualizowania praktyki wizowej;

3) koordynowanie wspolpracy z instytucjami partnerskimi w zakresie problematyki

azylowej i uchodzczej oraz readmisji;

4) udziat w pracach migdzyresortowych instytucji zajmujacych si¢ dostosowaniem

granic do wymogow wynikajacych z aquis Schengen.

§ 18.

Do zadan Sekretariatu nalezy:

1) przyjmowanie korespondencji przychodzacej i czuwanie nad jej prawidlowym

obiegiem;

2) przedktadanie korespondencji do podpisu i wysylanie poczty, a w razie potrzeby

rowniez doreczanie jej w Ministerstwie;

3) gromadzenie niezbednych informacji o urzedach, instytucjach i organizacjach,

z ktérymi departament pozostaje w kontakcie;

4) kierowanie interesantow zgltaszajacych si¢ bezposrednio i telefonicznie do

wiasciwych pracownikéw departamentu;

5) dokonywanie polaczen telefonicznych;

6) aktualizowanie danych teleadresowych departamentu i jego pracownikow;

7) organizowanie i obstuga konferencji i narad w departamencie;

8) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora oraz jego zastgpcow;



9) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestrowaniem obecnosci W pracy oraz
opracowywanie planéw urlopéw pracownikow departamentu;

10) przepisywanie tekstow;
11) sporzadzanie fotokopii;
12) zapewnianie malej recepcji;

13) wykonywanie innych prac na polecenie dyrektora, jego zastgpcow oraz innych
pracownikoéw upowaznionych przez dyrektora.

§ 19.
Do zadan Kancelarii, obshugujacej réwniez Departament Wspétpracy z Polonia, nalezy:

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

2) przekazywanie przechowywanych dokumentéw do Archiwum, stosownie do
obowiazujacych przepisow;

3) prowadzenie terminarza zatatwianej korespondencji;

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

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

6) udostepnianie dokumentéw na  polecenie pracownikoéw  departamentu
pracownikom innych komoérek organizacyjnych Ministerstwa; rejestrowanie takiego
udostepnienia stosowng wzmianka pod numerem sprawys;

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

8) prowadzenie elektronicznej przychodzacej 1 wychodzacej korespondencji
departamentu oraz rejestrow tej korespondencji;

9) wykonywanie innych czynnosci poleconych przez dyrektora, jego zastgpcOw oraz
innych pracownikéw upowaznionych przez dyrektora.

§19.
1. Dyrektor kieruje departamentem przy pomocy zastgpcow.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastosowanie maja postanowienia § 23 regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa.

3. Podleglosé shuzbowa pracownikéw uregulowana jest w sposob nastepujacy:

1) zastepca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi i odpowiada przed nim za
wykonanie powierzonych zadan;

2) pracownicy wydzialéw podlegaja dyrektorowi lub zastgpcy dyrektora oraz —
bezposrednio — naczelnikowi;

3) zastepcy prowadzacych podlegaja bezposrednio prowadzacym;

4) pracownicy sekretariatu i kancelarii jawnej podlegaja organizacyjnie dyrektorowi
komérki organizacyjnej wlasciwej w sprawach osobowych, za§ w zakresie
realizacji zadah — dyrektorowi departamentu.
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4. W czasie nieobecnosci pracownika jego obowiazki pelni osoba wyznaczona przez
dyrektora lub zastgpce dyrektora.

§ 20.
1. Do podpisu dyrektora zastrzezone s szyfrogramy oraz korespondencja adresowana do:

1) ministerstw, urzedéw i instytucji centralnych w sprawach nalezacych do kompetencji
departamentu;

2) ministra spraw zagranicznych, sekretarza stanu, podsekretarza stanu i dyrektora
generalnego stuzby zagranicznej;

3) dyrektoréw komoérek organizacyjnych Ministerstwa;
4) kierownikéw placéwek zagranicznych.

2. Podczas niecobecnoéci dyrektora, pisma wymienione w ust. 1 podpisuje zastgpca
dyrektora.

3. Zastepcy dyrektora oraz naczelnicy wydziatéw podpisuja korespondencj¢ nalezaca do
zakresu ich dziatania, a niezastrzezona do podpisu dyrektora.

4. Korespondencja przedkladana do podpisu dyrektora powinna by¢ parafowana przez
wlasciwego zastepcg dyrektora.

5. Prowadzacy — w zakresie swojej whasciwosci — moze zostaé upowazniony przez dyrektora
do podpisywania materiatow informacyjnych, ktére sa kierowane do sckretarza i
podsekretarzy stanu, dyrektorow innych komérek organizacyjnych i kierownikow placéwek
zagranicznych oraz do podpisywania pism, notatek i materiatow informacyjnych, ktore sa
kierowane na szczebel nie wyzszy niz dyrektor departamentu lub jego odpowiednik w
innych urzedach administracji rzadowej 1 samorzadowe;.

§21.

Korespondencje przekazywang pocztg dyplomatyczng parafuje dyrektor, zastgpca dyrektora
lub, w przypadku ich nieobecnosci, inny wyznaczony pracownik.

§ 22.

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