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3.  Kontakty z rodzinami obywateli polskich uczestni-
czących w zdarzeniu:
—  udzielanie informacji na temat sytuacji uczestni-

czących w zdarzeniu członków rodzin,
—  uzgadnianie niektórych działań podejmowanych 

w stosunku do uczestniczących w zdarzeniu 
członków rodzin,

—  w miarę możliwości, należy uruchomić oddzielną 
linię telefoniczną, przeznaczoną wyłącznie dla 
prowadzenia rozmów z członkami rodzin obywa-
teli polskich uczestniczących w zdarzeniu.

4. Kontakty z mediami:
—  informowanie przedstawicieli mediów o charak-

terze zdarzenia i bieżącym rozwoju sytuacji.

Działania w tym zakresie powinny być na bieżąco ko-
ordynowane z Biurem Rzecznika Prasowego MSZ.

5. Informacja publiczna:
—  uaktualnianie strony internetowej placówki nt. 

rozwoju sytuacji nadzwyczajnej,
—  udzielanie informacji telefonicznych dla osób za-

interesowanych rozwojem sytuacji nadzwyczaj-
nej (specjalna linia telefoniczna).

6.  Współpraca z urzędami konsularnymi państw Unii 
Europejskiej:
—  należy dążyć do maksymalnego wykorzystania 

potencjału urzędów konsularnych innych państw 
Unii Europejskiej w działaniach na rzecz udziele-
nia pomocy obywatelom polskim, uczestniczą-
cym w sytuacji nadzwyczajnej (pozyskiwanie in-
formacji, pomoc przy ewakuacji itp.),

—  należy pamiętać, że zgodnie z art. 23 Traktatu 
o Funkcjonowaniu Unii Europejskiej, każdy oby-
watel Unii korzysta na terytorium państwa trzecie-
go, gdzie Państwo Członkowskie, którego jest 
obywatelem, nie ma swojego przedstawicielstwa, 

z ochrony dyplomatycznej i konsularnej każdego 
z pozostałych Państw Członkowskich na takich sa-
mych warunkach jak obywatele tego państwa,

—  postanowienia art. 23 Traktatu o Funkcjonowa-
niu Unii Europejskiej należy stosować z uwzględ-
nieniem zasady wzajemności, tzn. obywatel pań-
stwa Unii Europejskiej, które nie udziela pomocy 
finansowej swoim obywatelom, a tym samym 
nie udzieli jej również Polakom, nie uzyska po-
mocy finansowej ze strony polskiego konsula. 
Wynika to stąd, że w systemach konsularnych 
niektórych państw członkowskich Unii Europej-
skiej, opieka konsularna traktowana jest jako 
prawo obywatela i obowiązek państwa, nato-
miast w innych jako świadczenie (niekiedy od-
płatne) ze strony państwa na rzecz obywatela.

Jeśli pozwalają na to możliwości kadrowe urzędu, na-
leży dążyć do rozdzielenia między różne osoby zadań 
w obszarze reagowania operacyjnego od zadań w in-
nych obszarach (zwłaszcza obsługi medialnej), aby za-
pewnić pracownikom zaangażowanym w bezpośred-
nie udzielanie pomocy ofiarom sytuacji nadzwyczajnej 
warunki umożliwiające skoncentrowanie się na swojej 
pracy.

Istotną sprawą w rozwiązywaniu sytuacji nadzwyczaj-
nych w zakresie opieki konsularnej jest zasada jedno-
osobowego kierownictwa i wyraźnego podziału obo-
wiązków, a także utrzymywanie drożnej łączności po-
między wszystkimi uczestnikami zaangażowanymi 
w udzielanie pomocy w ramach placówki, między pla-
cówką i osobami poszukującymi informacji, a także 
między placówką i Centralą. 

V. Postanowienia końcowe

Z dniem wejścia w życie niniejszej instrukcji przestają 
obowiązywać zasady postępowania w sytuacjach kry-
zysowych z udziałem obywateli polskich, przekazane 
clarisem Departamentu Konsularnego nr 2507 
z 24 grudnia 2008 r.
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ZARZĄDZENIE Nr 14
DYREKTORA GENERALNEGO SŁUŻBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 25 maja 2010 r.

w sprawie danych teleadresowych wykorzystywanych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 10 w związku z ust. 4 ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. 
Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1247 
i Nr 219, poz. 1706) zarządza się, co następuje:

§ 1

1. Zarządzenie określa: 
1)  kategorie i sposób organizacji zbiorów danych 

teleadresowych wykorzystywanych w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych i w placówkach za-
granicznych; 

2)  zadania komórek organizacyjnych Ministerstwa 
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicz- 
nych oraz obowiązki zatrudnionych w nich pra-
cowników związane z tworzeniem, aktualizacją 
i zarządzaniem zbiorami danych teleadresowych 
MSZ;

3)  zakres danych wchodzących w skład zbiorów da-
nych teleadresowych MSZ; 

4)  zasady udostępniania i ochrony danych, zawar-
tych w zbiorach danych teleadresowych MSZ.
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2.  Przepisy zarządzenia stosuje się także do gromadze-
nia, przetwarzania i aktualizacji danych teleadreso-
wych podmiotów zewnętrznych, w tym konsulów 
honorowych, w zbiorach danych teleadresowych 
MSZ. Dane te są organizowane w zbiorze danych, 
prowadzonym przez każdą komórkę i jednostkę or-
ganizacyjną oddzielnie od danych teleadresowych 
MSZ. 

3.  Zarządzenie nie dotyczy odrębnych baz danych pro-
wadzonych na własne potrzeby przez jednostki or-
ganizacyjne.

4.  Przepisy zarządzenia odnoszące się do zadań komó-
rek organizacyjnych oraz obowiązków zatrudnio-
nych w nich pracowników związanych z tworze-
niem, aktualizacją i zarządzaniem zbiorami danych 
teleadresowych MSZ stosuje się odpowiednio do 
zadań oraz obowiązków pracowników gospodar-
stwa pomocniczego — Zarząd Obsługi Ministerstwa 
Spraw Zagranicznych. 

5.  Dane teleadresowe MSZ oraz dane podmiotów ze-
wnętrznych, o których mowa w ust. 2 stanowią 
własność pracodawcy, podlegającą ochronie. Kie-
rownicy komórek organizacyjnych i jednostek orga-
nizacyjnych mają obowiązek zapewnienia takiej or-
ganizacji pracy, aby dane te zabezpieczyć przed 
utratą, zwłaszcza w przypadku zmian na stanowi-
skach pracy w kierowanych przez nich komórkach 
lub jednostkach organizacyjnych. 

§ 2

W rozumieniu zarządzenia:

1)  „danymi teleadresowymi MSZ” są informacje, do-
tyczące Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz 
placówek zagranicznych, które pozwalają na identy-
fikację osoby i pełnionej przez nią funkcji oraz infor-
macje umożliwiające nawiązanie kontaktu z taką 
osobą. W szczególności do danych teleadresowych 
należą: adres miejsca pracy, stanowisko służbowe 
zajmowane przez daną osobę, jej miejsce w struk-
turze urzędu, pełniona funkcja, numer telefonu sta-
cjonarnego, numer telefonu komórkowego, numer 
faksu, adres poczty elektronicznej, adres miejsca 
zamieszkania oraz inne informacje właściwe dla 
wykorzystywanych środków łączności;

2)  „zbiorami danych teleadresowych MSZ” są upo-
rządkowane i zarządzane przez administratora bazy 
danych w postaci elektronicznej oraz drukowanej, 
służące gromadzeniu, przetwarzaniu i wyszukiwa-
niu informacji umożliwiających kontakt służbowy.

§ 3

Ustala się cztery kategorie danych teleadresowych. 
Zakres danych każdego poziomu dostępu przedsta-
wiony został w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 4

1.  Dane zawarte w zbiorach danych teleadresowych 
MSZ przeznaczone są wyłącznie do komunikacji 
służbowej dla potrzeb Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych i placówek zagranicznych, zarówno w re-

lacjach wewnętrznych, jak i relacjach z podmiotami 
zewnętrznymi. Ich ujawnienie podmiotom zewnętrz-
nym może nastąpić wyłącznie z racji wykonywania 
obowiązków służbowych z zachowaniem należytej 
dbałości o zapobieganie ich wykorzystaniu w celach 
innych niż służbowe.

2.  Dane teleadresowe publikowane na stronach inter-
netowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych i pla-
cówek zagranicznych przeznaczone są do użytku 
zewnętrznego i są ogólno dostępne. 

§ 5

1.  Dyrektor komórki organizacyjnej oraz kierownik pla-
cówki zagranicznej jest obowiązany bez zbędnej 
zwłoki spowodować wprowadzanie, aktualizowanie 
oraz okresową weryfikację danych teleadresowych 
dotyczących kierowanej przez siebie komórki organi-
zacyjnej lub placówki zagranicznej oraz dane tele-
adresowe podmiotów zewnętrznych, z którymi utrzy-
muje kontakt służbowy, w tym zapewnić usuwanie 
danych osób, które zakończyły pracę w Ministerstwie 
Spraw Zagranicznych lub w placówce zagranicznej.

2.  W odniesieniu do danych teleadresowych konsu-
lów honorowych obowiązki związane z aktualizacją 
zbioru nadzoruje dyrektor komórki realizującej spra-
wy konsularne.

3.  Dyrektorzy komórek organizacyjnych oraz kierowni-
cy placówek zagranicznych wyznaczają spośród 
podległych im pracowników sekretariatu osobę od-
powiedzialną za wprowadzanie i aktualizowanie da-
nych teleadresowych, o których mowa w ust. 1 za 
pomocą właściwego oprogramowania dostarczo-
nego przez komórkę właściwą do spraw teleinfor-
matycznych oraz zgodnie z wytycznymi dotyczący-
mi jego stosowania.

4.  Osoby wyznaczone zgodnie z ust. 3 mają obowiązek 
prowadzenia wykazów najważniejszych danych te-
leadresowych w formie papierowej.

5.  Za niedopełnienie obowiązków, o których mowa 
w ust. 1—3 dyrektorzy komórek organizacyjnych, 
kierownicy placówek zagranicznych, a także wyzna-
czone przez nich osoby ponoszą odpowiedzialność 
służbową.

§ 6

1.  Każdy pracownik jest obowiązany dbać o aktual-
ność danych teleadresowych dotyczących jego 
osoby.

2.  W przypadku zmiany w stosunku pracy pracownika 
lub innej zmiany skutkującej koniecznością aktuali-
zacji danych teleadresowych pracownik jest obo-
wiązany niezwłocznie zgłosić osobie, o której mowa 
w § 5 ust. 3 lub dyrektorowi komórki organizacyjnej 
albo kierownikowi placówki zagranicznej, w której 
jest zatrudniony potrzebę aktualizacji danych tele-
adresowych. 

3.  Za niedopełnienie obowiązków określonych w ust. 1 
i 2 pracownik ponosi odpowiedzialność służbową. 
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§ 7

1.  W Ministerstwie Spraw Zagranicznych tworzy się 
funkcję głównego administratora danych teleadre-
sowych MSZ, którego zadaniem jest nadzór nad 
funkcjonowaniem zbiorów danych teleadresowych 
MSZ oraz przestrzeganiem przepisów niniejszego 
zarządzenia.

2.  Główny administrator danych teleadresowych MSZ 
monitoruje wykonywanie obowiązków określonych 
w niniejszym zarządzeniu oraz wydaje wytyczne 
i polecenia dyrektorom komórek organizacyjnych 
oraz kierownikom placówek zagranicznych.

3.  Funkcję głównego administratora danych teleadre-
sowych MSZ pełni dyrektor komórki właściwej do 
spraw zarządzania informacją zgodnie z regulami-
nem organizacyjnym MSZ.

4.  Dyrektor komórki właściwej do spraw teleinforma-
tycznych jest odpowiedzialny za zapewnienie infra-
struktury teleinformatycznej, mechanizmów aktua-
lizacji oraz oprogramowania niezbędnego do funk-
cjonowania zbiorów danych teleadresowych MSZ.

5.  Dyrektor komórki właściwej do zarządzania kadrami 
odpowiada za nadzór nad aktualizacją danych tele-
adresowych zawartych w informatycznym systemie 
właściwym dla obsługi kadrowo-płacowej resortu 
spraw zagranicznych oraz jest odpowiedzialny za 
udostępnianie aktualnego i uporządkowanego wyka-
zu stanowisk służbowych dla potrzeb synchronizacji 
wszystkich zbiorów danych teleadresowych MSZ.

6.  Dyrektor komórki właściwej do zarządzania kadrami 
odpowiada za archiwizację danych teleadresowych 
byłych pracowników Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych i placówek zagranicznych, przy czym kierowni-
cy placówek są obowiązani przekazywać te dane do 
komórki właściwej do zarządzania kadrami niezwłocz-
nie po ustaniu stosunku pracy pracownika, który był 
zatrudniony przez kierownika placówki zagranicznej. 

7.  Dyrektor komórki odpowiedzialnej za strony inter-
netowe MSZ odpowiada za nadzór nad aktualizacją 
oraz okresową weryfikacją ogólnych danych tele-
adresowych wszystkich placówek zagranicznych 
i komórek organizacyjnych na głównej stronie inter-
netowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz na 
lokalnych stronach placówek zagranicznych. Dyrek-
tor komórki odpowiedzialnej za strony internetowe 
MSZ może upoważnić redaktorów regionalnych 
w placówkach zagranicznych do weryfikowania da-
nych teleadresowych placówek zagranicznych.

§ 8

1.  Dostęp do danych poziomu zerowego mają pra-
cownicy miejscowi, o których mowa w art. 2 ust. 2 
pkt 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o służbie zagra-
nicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403, z późn. zm.) oraz 
obywatele polscy posiadający miejsce stałego lub 
tymczasowego pobytu w państwie przyjmującym 
i zatrudnieni w placówkach zagranicznych zgodnie 
z prawem polskim. 

2.  Każdy pracownik jest uprawniony do dostępu do 
danych teleadresowych poziomu pierwszego, z za-
strzeżeniem ust. 1. 

3.  Do dostępu do danych poziomu drugiego upraw-
nieni są dyrektorzy komórek organizacyjnych i kie-
rownicy placówek. 

4.  Do dostępu do danych poziomu trzeciego upraw-
nieni są członkowie Kierownictwa Ministerstwa 
Spraw Zagranicznych oraz użytkownicy wyznaczeni 
przez Ministra Spraw Zagranicznych lub Dyrektora 
Generalnego Służby Zagranicznej.

5.  Dyrektorzy komórek organizacyjnych oraz kierowni-
cy placówek zagranicznych mają prawo wystąpić 
o udzielenie drugiego poziomu dostępu wybranym 
pracownikom. Drugiego poziomu dostępu nie 
udziela się pracownikom miejscowym oraz obywa-
telom polskim posiadającym miejsce stałego lub 
tymczasowego pobytu w państwie przyjmującym.

6.  Dyrektorzy komórek organizacyjnych oraz kierowni-
cy placówek zagranicznych mają prawo wystąpić 
o rozszerzenie poziomu dostępu do dyrektora ko-
mórki pełniącej funkcję administratora danych tele-
adresowych. Po konsultacji z dyrektorami komórek 
właściwych do spraw bezpieczeństwa dyplomatycz-
nego i ochrony informacji niejawnych, dyrektor 
może udzielić zgody na rozszerzenie poziomu do-
stępu i przekazać do realizacji do dyrektora komórki 
właściwej do spraw teleinformatycznych.

7.  Osoba uprawniona do dostępu do danych drugiego 
lub trzeciego poziomu może przekazać określone 
dane innemu pracownikowi w celu jednorazowego 
służbowego wykorzystania. Osoba, której takie da-
ne zostały przekazane, odpowiada za ich ochronę 
przed nieuprawnionym ujawnieniem.

§ 9

Zakres i zasady ochrony danych osobowych zawar-
tych w zbiorach danych teleadresowych MSZ określa-
ją przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochro-
nie danych osobowych (tj. — Dz. U. z 2002 r. Nr 101, 
poz. 926, z późn. zm.) oraz akty wewnętrzne określone 
w zarządzeniu Nr 21 Ministra Spraw Zagranicznych 
z dnia 23 października 2009 r. w sprawie zasad ochro-
ny danych osobowych przetwarzanych w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych, placówkach zagranicz-
nych oraz gospodarstwie pomocniczym Ministerstwa 
Spraw Zagranicznych — Zarząd Obsługi.

§ 10

Traci moc zarządzenie Nr 1 Dyrektora Generalnego 
Służby Zagranicznej z dnia 30 stycznia 2009 r. w spra-
wie danych teleadresowych wykorzystywanych w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych i placówkach zagra-
nicznych.

§ 11

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Służby Zagranicznej

Rafał Wiśniewski
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