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2.  Obsługę merytoryczną, organizacyjno-techniczną, 
w tym w zakresie udostępniania informacji niejaw-
nych oraz kancelaryjno-biurową Pełnomocnika za-
pewnia Departament Wschodni.

3.  Dyrektor Sekretariatu Ministra wyznaczy spośród 
podległych sobie pracowników jedną osobę odpo-
wiedzialną za obsługę asystencką Pełnomocnika.

4.  Pełnomocnikowi przysługuje obsługa sekretarska 
w systemie zmianowym.

5.  Wydatki związane z działalnością Pełnomocnika, 
w tym koszty podróży służbowych, pokrywane są ze 
środków przydzielonych do dyspozycji Sekretariatu 
Ministra.

§ 6.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radosław Sikorski
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ZARZĄDZENIE Nr 1
DYREKTORA GENERALNEGO SŁUŻBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 stycznia 2010 r.

zmieniające zarządzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamówień objętych tajemnicą 
państwową albo służbową oraz dotyczących istotnego interesu bezpieczeństwa państwa

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopa-
da 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, 
z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 oraz Nr 219, poz. 1706) za-
rządza się, co następuje:

§ 1.

W zarządzeniu Nr 10 Dyrektora Generalnego Służby 
Zagranicznej z dnia 9 listopada 2009 r. w sprawie 
wprowadzenia regulaminu udzielania zamówień obję-
tych tajemnicą państwową albo służbową oraz doty-
czących istotnego interesu bezpieczeństwa państwa, 
w załączniku nr 1 wprowadza się następujące zmiany:

1)  w § 11 w ust. 7 po wyrazach „w postępowaniu.” 
dodaje się zdanie drugie i trzecie w brzmieniu: „Je-
żeli warunki udziału w postępowaniu spełnia wy-
łącznie jeden wykonawca zamawiający jednokrot-
nie powtarza procedurę zaproszenia do składania 
wniosków, kierując zaproszenia do nie mniej niż 
trzech innych wykonawców. Kierując zaproszenia 
zamawiający może zmienić warunki udziału w po-
stępowaniu, w takim przypadku zamawiający kieru-
je zaproszenie także do wykonawcy który spełnił 
warunki udziału w postępowaniu.”;

2)  w § 11 po ust. 14 dodaje się pkt 14a w brzmieniu: 

„14a)  W przypadku złożenia tylko jednej oferty nie 
podlegającej odrzuceniu zamawiający prowa-
dzi z wykonawcą negocjacje dotyczące złożo-
nej oferty, a uznanie przez zamawiającego, że 
doszło do porozumienia w sprawie wszyst-
kich istotnych postanowień umowy, które by-
ły przedmiotem negocjacji w rozumieniu 
art. 72 § 1 Kodeksu cywilnego odbywa się 
w drodze zatwierdzenia protokołu z postępo-
wania przez dyrektora generalnego służby za-
granicznej.”.

§ 2.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania 
z mocą od 1 stycznia 2010 r. 

Dyrektor Generalny Służby Zagranicznej

Rafał Wiśniewski
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ZARZĄDZENIE Nr 2
DYREKTORA GENERALNEGO SŁUŻBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 4 lutego 2010 r.

w sprawie ustanowienia struktury organizacyjnej dla projektu budowy nowej siedziby
Stałego Przedstawicielstwa Rzeczpospolitej Polskiej przy Unii Europejskiej w Brukseli przy Rue Stevin 139

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopa-
da 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, 
z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1706) w związ-
ku z § 6 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Minister-
stwa Spraw Zagranicznych stanowiącego załącznik do 

zarządzenia nr 30 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 
31 grudnia 2009 r. w sprawie nadania regulaminu or-
ganizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych 
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 7, poz. 111) zarządza się, 
co następuje:
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§ 1.

Ustanawia się strukturę organizacyjną dla projektu 
budowy nowej siedziby Stałego Przedstawicielstwa 
Rzeczpospolitej Polskiej przy Unii Europejskiej, dalej 
zwanego „Projektem”, w skład której wchodzą Komi-
tet Sterujący, Kierownik Projektu, Koordynator — Peł-
nomocnik oraz Zespół Projektowy.

§ 2.

Komitet Sterujący

1. Do zadań Komitetu Sterującego należy:

1)  nadzorowanie i kontrola postępu prac nad Pro-
jektem w odniesieniu do warunków dotyczących 
programu funkcjonalno-użytkowego, specyfikacji 
warunków technicznych, harmonogramu realiza-
cji, budżetu i jakości Projektu;

2)  akceptowanie na wniosek Kierownika Projektu 
osób do pełnienia funkcji w Zespole Projektowym;

3)  ocena pracy Kierownika Projektu i osób wcho-
dzących w skład zespołu Projektowego oraz reko-
mendowanie ewentualnych zmian;

4)  rozstrzyganie krytycznych problemów dotyczą-
cych Projektu;

5)  podejmowanie kluczowych decyzji dotyczących 
Projektu;

6)  zatwierdzenie wymaganej formy i zawartości ra-
portów przedkładanych przez Kierownika Projek-
tu dotyczących postępu prac nad Projektem;

7)  weryfikacja rezultatów i planów prezentowanych 
przez Kierownika Projektu;

8)  reprezentowanie Projektu oraz podejmowanie 
decyzji dotyczących kontynuacji, wstrzymania al-
bo zakończenia Projektu.

2.  Przewodniczącym Komitetu Sterującego jest Dyrek-
tor Generalny Służby Zagranicznej.

3.  W skład Komitetu Sterującego wyznacza się:

1)  kierującego Biurem Infrastruktury i Logistyki — 
Pana Andrzeja Niedźwieckiego — na Zastępcę 
Przewodniczącego Komitetu Sterującego;

2)  na członków Komitetu Sterującego:
a)  zastępcę kierownika Stałego Przedstawiciel-

stwa Rzeczypospolitej Polskiej przy Unii Euro-
pejskiej — Pana Jerzego Drożdża,

b)  dyrektora Biura Bezpieczeństwa Dyplomatycz-
nego — Pana Grzegorza Poznańskiego,

c)  zastępcę Dyrektora Biura Informatyki i Teleko-
munikacji — Pana Dariusza Matyska.

4.  Komitet Sterujący będzie realizował swoje zadania 
na podstawie dokumentów zatwierdzonych w od-
rębnym trybie przez Dyrektora Generalnego Służby 
Zagranicznej, dla potrzeb realizacji Projektu oraz ra-
portów i wniosków przedkładanych przez Kierowni-
ka Projektu.

5.  Przewodniczący kieruje pracami Komitetu Sterują-
cego.

6.  Spotkania Komitetu Sterującego odbywają się sto-
sownie do potrzeb, nie rzadziej jednak niż raz w mie-
siącu.

§ 3.

Wykonując zadania określone w § 2 Komitet Sterujący 
współpracuje z dyrektorami komórek organizacyjnych 
i kierownikami placówek zagranicznych jeżeli ich 
udział w wykonaniu szczegółowego zadania jest ko-
nieczny.

§ 4.

1.  Obsługę organizacyjno-techniczną Komitetu Steru-
jącego zapewnia Biuro Infrastruktury i Logistyki.

2.  Osoby wchodzące w skład Komitetu Sterującego 
zwolnione są z wykonywania innych obowiązków 
służbowych na czas niezbędny do prac nad Projek-
tem.

§ 5.

Kierownik Projektu

1.  Kierownik Projektu odpowiada za całość prac zwią-
zanych z realizacją projektu i jego przeprowadze-
nie.

2.  Do zadań kierownika projektu należy:
1)  przygotowanie planu Projektu oraz procedur za-

rządzania;
2)  przygotowanie i dotrzymanie terminów harmo-

nogramu projektu;
3)  przygotowanie i zarządzanie budżetem i kosztami 

Projektu;
4)  zatwierdzanie wraz z Koordynatorem — Pełno-

mocnikiem (kontrasygnata) płatności dla wyko-
nawców w ramach realizacji prac budowlanych, 
projektowych i innych zgodnie z uprawnieniami 
otrzymanymi od Komitetu Sterującego;

5)  zarządzanie komunikacją pomiędzy komórkami 
organizacyjnymi Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych i placówkami zagranicznymi zaangażowa-
nymi w realizację Projektu;

6)  zapewnienie odpowiedniej współpracy i współ-
działania między komórkami organizacyjnymi 
i Stałym Przedstawicielstwem Rzeczypospolitej 
Polskiej przy Unii Europejskiej;

7)  przygotowywanie miesięcznych raportów dla Ko-
mitetu Sterującego;

8)  dokonywanie odbiorów po przeprowadzeniu te-
stów i uruchomień;

9)  zarządzanie wszelkimi zmianami harmonogramu, 
budżetu, dokumentacji projektowej oraz ryzykiem.

3.  Do pełnienia funkcji Kierownika Projektu wyznacza 
się Pana Dariusza Żebrowskiego.

4.  Kierownik Projektu upoważniony jest do wydawa-
nia wiążących poleceń dyrektorom komórek organi-
zacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz 
kierownikom placówek zagranicznych, w zakresie 
niezbędnym do realizacji projektu.
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5.  Kierownik Projektu składa Komitetowi Sterującemu 
okresowe raporty z realizacji Projektu, oraz infor-
muje go niezwłocznie o zagrożeniach dla realizacji 
Projektu.

6.  Kierownik Projektu podlega bezpośrednio Komite-
towi Sterującemu.

§ 6.

Koordynator — Pełnomocnik

1.  Koordynator — Pełnomocnik w ramach struktury 
Projektu pełni rolę lidera obszaru i wspomaga Kie-
rownika Projektu w wypełnianiu jego zadań.

2. Do zadań Koordynatora — Pełnomocnika należy:
 1)  opiniowanie Planu Projektu i procedur zarządza-

nia przygotowanych przez Kierownika Projektu;
 2)  zgłaszanie Kierownikowi Projektu propozycji 

zmian do harmonogramów, struktury wydat-
ków w ramach ustalonego budżetu, dokumen-
tacji projektowej;

 3)  konsultowanie propozycji zmian z przyszłym 
użytkownikiem budynku;

 4)  zarządzanie zespołem specjalistów w Stałym 
Przedstawicielstwie Rzeczypospolitej Polskiej 
przy Unii Europejskiej w Brukseli oraz przydzie-
laniem im obszarów odpowiedzialności i bieżą-
cych zadań w Projekcie określają szczegółowy 
harmonogram realizacji, obszary odpowiedzial-
ności;

 5)  kontrola i monitorowanie zarządzania przez fir-
mę zarządzającą wykonawcami, projektantami, 
ekspertami i innymi organizacjami bezpośred-
nio realizującym lub zarządzającymi wykonaw-
cami Projektu;

 6)  przygotowanie i uzgadnianie szczegółowego 
harmonogramu dokonywania odbiorów mię-
dzyoperacyjnych i końcowych;

 7)  kontrola jakości prowadzenia robót budowla-
nych i efektywności metod zarządzania stoso-
wanych podczas realizacji robót budowlanych 
oraz inicjowanie działań naprawczych;

 8)  zatwierdzanie wraz z Kierownikiem Projektu 
(kontrasygnata) płatności dla wykonawców 
w ramach realizacji prac budowlanych, projek-
towych i innych zgodnie z uprawnieniami otrzy-
manymi od Komitetu Sterującego;

 9)  zatwierdzanie płatności dla wykonawców do 
kwot uzgodnionych z Kierownikiem Zamawiają-
cego i Komitetem Sterującym w ramach udzie-
lonego upoważnienia;

10)  bieżące składanie sprawozdań Kierownikowi 
Zamawiającego.

3.  Do pełnienia funkcji Koordynatora — Pełnomocnika 
wyznacza się Pana Richarda Pudlowskiego.

§ 7.

Zespół Projektowy

1.  Zadania zespołu projektowego określa harmono-
gram realizacji projektu oraz bieżące polecenia wy-
dawane przez Kierownika Projektu.

2.  W skład zespołu projektowego wchodzą osoby za-
akceptowane przez Komitet Sterujący na wniosek 
Kierownika Projektu.

3.  Zespół Projektowy podlega Kierownikowi Projektu 
oraz — w zakresie określonym przez Kierownika 
Projektu — Koordynatorowi— Pełnomocnikowi.

§ 8.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Służby Zagranicznej

Rafał Wiśniewski
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ZARZĄDZENIE Nr 3
DYREKTORA GENERALNEGO SŁUŻBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 8 lutego 2010 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracowników placówek zagranicznych  
niebędących członkami służby zagranicznej

Na podstawie art. 772 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, 

z późn. zm.1)) i art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, 

1)  Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, 
z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, 
poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, 
poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. 
Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, 
z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, 
Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288 i Nr 225, 
poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654 oraz z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 98, 
poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958 i Nr 219, poz. 1704.




