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ZARZADZENIE Nr 15
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 27 maja 2010 r.

w sprawie trybu opracowywania aktow prawnych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. k w zwigzku
z ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 orazz 2009 r. Nr 157,
poz. 1247 i Nr 219, poz. 1706) zarzgdza sie, co naste-
puje:

§1

1. Zarzadzenie okresla:

1) tryb opracowywania projektow aktéw prawnych
bedacych aktami normatywnymi powszechnie
obowigzujgcymi, tj. ustaw, rozporzadzehn Rady
Ministrow, rozporzadzen Prezesa Rady Ministrow
i rozporzadzehn Ministra Spraw Zagranicznych
oraz bedacych aktami normatywnymi o charak-
terze wewnetrznym tj. uchwat Rady Ministrow
i zarzgdzen Prezesa Rady Ministrow, a takze pro-
jektow zatozen do projektow ustaw;

2) tryb opracowywania zarzadzen Ministra Spraw
Zagranicznych wydawanych na podstawie ustaw
oraz innych aktow prawnych wydawanych przez
Ministra Spraw Zagranicznych oraz dyrektora ge-

neralnego stuzby zagranicznej w celu wykonania 4.

kompetencji kierowniczych, nadzorczych i kon-
trolnych, w szczegélnosci:

a) zarzgdzen,

b) aktéw ustalajgcych organizacje placowek za-
granicznych,

c) instrukgji,
d) wytycznych;

3) zasady rejestracji i ogtaszania aktéw, o ktérych
mowa w pkt 2.

2. Przepisow zarzadzenia nie stosuje sie do:
1) projektéw umoéw miedzynarodowych;
2) projektow aktéw prawnych Unii Europejskiej;

3) projektéw aktow prawnych, do wydawania kto-
rych stosuje sie przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§2

1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym da-
lej ,ministerstwem”, opracowanie projektéw aktow
prawnych, o ktérych mowa w & 1 ust. 1 pkt 1i 2,
zwanych dalej ,,aktami” inicjuje:

1) wtasciwy cztonek kierownictwa ministerstwa;

2) dyrektor wtasciwej komoérki organizacyjnej po
uzyskaniu akceptacji wtasciwego cztonka kierow-
nictwa ministerstwa;

3) wtasciwy petnomocnik Ministra Spraw Zagra-
nicznych.

. Inicjatywa opracowania projektow aktow prawnych,

o ktorej mowa w ust. 1, wynika w szczegdlnosci z:
1) programu prac legislacyjnych;

2) zarzadzen i decyzji przewidujgcych wydanie okre-
$lonych aktéw prawnych.

. Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1, wnioskuje do

dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach prawnych o koordynacje opracowania projek-
tu aktu pod wzgledem prawnym i redakcyjnym
i okresla, z uwzglednieniem wymagan okreslonych
w dokumentach, o ktérych mowa w ust. 2:

1) komorke organizacyjng albo petnomocnika wtas-
ciwych rzeczowo do opracowania projektu aktu
pod wzgledem merytorycznym;

2) zatozenia projektu aktu;
3) planowany czas wejscia w zycie aktu.

W uzasadnionych przypadkach, zwtaszcza wobec
koniecznos$ci opracowania projektu aktu o szczegol-
nie skomplikowanej lub obszernej tresci, dyrektor
generalny stuzby zagranicznej moze powotac do je-
go opracowania zespo6t lub zleci¢ opracowanie pro-
jektu aktu ekspertowi zewnetrznemu na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu w sprawie
zasad zlecania specjalistycznej obstugi prawnej.

§3

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-

wach prawnych wyznacza pracownika odpowie-
dzialnego za opracowanie projektu aktu pod wzgle-
dem prawnym i redakcyjnym, zwanego dalej ,le-
gislatorem”, oraz przekazuje sprawe przygotowania
projektu aktu do dyrektora komorki organizacyjnej
albo petnomocnika, ktorzy zostali wskazani jako
wiasciwi rzeczowo do opracowania projektu aktu
pod wzgledem merytorycznym.

. Dyrektor komorki organizacyjnej wskazanej jako

wtasciwa rzeczowo do opracowania projektu aktu
pod wzgledem merytorycznym, wyznacza pracow-
nika odpowiedzialnego za przygotowanie projektu
aktu, zwanego dalej ,, prowadzacym projekt”.

. W przypadku, gdy opracowanie projektu aktu zosta-

to powierzone petnomocnikowi, prowadzacym pro-
jekt jest petnomocnik.

. W przypadku, gdy opracowanie projektu aktu zosta-

to powierzone zespotowi, o ktérym mowa w § 2
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10.

11.

ust. 4, prowadzgcym projekt jest przewodniczgcy
zespotu.

§4

. Prowadzacy projekt opracowuje projekt aktu wraz
z uzasadnieniem i uzgadnia go z wyznaczonym le-
gislatorem pod wzgledem prawnym i redakcyj-
nym.

. Uzasadnienie do projektéw aktow, o ktérych mo-
wa w § 1 ust. 1 pkt 1, powinno spetnia¢ wymaga-
nia okreslone w odrebnych przepisach.

. Prowadzacy projekt przesyta drogag elektroniczng
uzgodniony z legislatorem projekt aktu, wraz z uza-
sadnieniem i aktem aktualnie obowigzujgcym
w przypadku projektu aktu zmieniajgcego Ilub
uchylajgcego, do podmiotéw okreslonych w ust. 4
lub 5 celem zaopiniowania w wyznaczonym termi-
nie. W przypadku, gdy projekt aktu dotyczy dziata-
nia jednostek organizacyjnych podlegtych lub nad-
zorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych
powinien zostaé on rowniez przestany droga elek-
troniczng do wszystkich lub wybranych kierowni-
kéw tych jednostek.

. Projekty aktéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1
uzgadnia sie z cztonkami kierownictwa minister-
stwa i dyrektorami komorek organizacyjnych.

. Projekty aktéw, o ktérych mowa w § 1 ust.1 pkt 2
uzgadnia sie z cztonkami kierownictwa minister-
stwa nadzorujgcymi sprawy, ktérych projekt aktu
dotyczy oraz z wtasciwymi kompetencyjnie dla
dziedziny danego aktu dyrektorami komérek orga-
nizacyjnych i petnomocnikami Ministra Spraw Za-
granicznych.

. Opinia merytoryczna do projektu aktu powinna zo-
staé zgtoszona przez podmiot opiniujgcy drogg
elektroniczng w terminie wyznaczonym przez pro-
wadzgcego projekt, nie krétszym niz 3 dni robocze.
Nie zgtoszenie uwag w przewidzianym terminie
uznawane jest za akceptacje projektu.

. W celu uzgodnienia stanowisk prowadzacy projekt
moze zwota¢ konferencje uzgodnieniowg z udzia-
tem os6b opiniujgcych projekt oraz legislatora lub
prowadzi¢ uzgodnienia bilateralne.

. W przypadku wprowadzenia istotnych zmian pro-
jekt nalezy poddac¢ kolejnej rundzie uzgodnien.

. Jezeli w procesie uzgodnien nie zostaly usunigte
rozbieznos$ci stanowisk, prowadzacy projekt kieru-
je projekt aktu wraz z protokotem rozbieznosci do
rozstrzygniecia przez wtasciwego cztonka kierow-
nictwa ministerstwa.

Po rozstrzygnieciu rozbieznosci prowadzacy pro-
jekt uzgadnia ostateczng wersje projektu aktu z le-
gislatorem, ktory potwierdza zgodno$¢ projektu
pod wzgledem prawnym i redakcyjnym podpisem.

Dyrektor komorki organizacyjnej, petnomocnik
wtasciwy rzeczowo do opracowania projektu aktu

12.

13.

1.

lub przewodniczacy zespotu, o ktérym mowa w § 2
ust. 4, parafuje uzgodniony projekt aktu i po uzy-
skaniu parafy dyrektora komérki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach prawnych przedktada go do
parafowania wtasciwemu cztonkowi kierownictwa
ministerstwa.

Czynnosci zwigzane z przedtozeniem do podpisu
aktow okreslonych w 8 1 ust. 1 pkt 2 wykonuje
komodrka organizacyjna, petnomocnik wskazany
jako wtasciwy rzeczowo do opracowania projektu
aktu lub przewodniczacy zespotu, o ktérym mowa
w § 2 ust. 4.

Projekty aktéw prawnych przedktada sie do podpi-
su przynajmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych
jeden zawiera parafy, o ktorych mowa w ust. 11.

§5

Uzgodnienia zewnetrzne, ktérych obowigzek prze-
prowadzenia wynika z odrebnych przepiséw, prze-
prowadza komérka organizacyjna wtasciwa w spra-
wach prawnych w uzgodnieniu z komérkg organiza-
cyjna, petnomocnikiem wskazanym jako wtasciwy
rzeczowo do opracowania projektu aktu lub z prze-
wodniczgcym zespotu, o ktorym mowa w § 2 ust. 4.

.Komoédrka organizacyjna wtasciwa w sprawach

prawnych:

1) opracowuje programy prac legislacyjnych Mini-
stra Spraw Zagranicznych i publikuje je w Biule-
tynie Informacji Publicznej;

2) publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej pro-
jekty ustaw i rozporzgdzen oraz wszelkie doku-
menty dotyczgce prac nad projektem;

3) organizuje wystuchania publiczne dotyczace pro-
jektow ustaw i rozporzadzen.

§6

. Akty, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2, podlegajg

rejestracji niezwtocznie po ich podpisaniu.

. Rejestr prowadzony jest przez komorke organizacyj-

na witasciwg w sprawach prawnych w formie elek-
tronicznej. Wzor rejestru zostat okreslony w zatgcz-
niku do zarzadzenia.

. Rejestracja polega na nadaniu numeru rejestracyj-

nego, wpisaniu danych dotyczgcych aktu w odpo-
wiednie rubryki rejestru oraz wpisaniu numeru reje-
stracyjnego w tytule aktu.

. Kazdy akt tego samego rodzaju rejestruje sie po-

czawszy od dnia 1 stycznia kazdego roku rosngco,
pod kolejnym numerem rejestrowym. Numer reje-
strowy wpisuje sie w tytule aktu.

. Kopie zarejestrowanego aktu przekazuje sie prowa-

dzacemu, ktory informuje o wydaniu aktu zaintere-
sowane podmioty.

. Zarejestrowane oryginaty aktow, w tym egzempla-

rze z parafami, deponowane sg w komorce organi-
zacyjnej wtasciwej w sprawach prawnych.
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. Komérka organizacyjna wtasciwa w sprawach in-
formatycznych zabezpieczy rejestr przed nieupraw-
niong badz przypadkowg zmiana.

87

. Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Zagranicznych
redaguje komorka organizacyjna wtasciwa w spra-
wach prawnych.

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach prawnych podejmuje decyzje o publikacji
w Dzienniku Urzedowym Ministra Spraw Zagranicz-
nych informacji, komunikatéw, obwieszczen i ogto-
szen, ktérych publikacja nie jest obowigzkowa.

. Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Zagranicznych
jest wydawany przynajmniej raz na kwartat.

. Akty prawne wymienione w 8§ 1 ust. 1 pkt 2 umiesz-
cza sie w intranetowym systemie informacji praw-
nej ministerstwa.

§8

Do aktow prawnych, o ktérych mowa w 8§ 1 ust. 1
pkt 2, opracowywanych w ministerstwie stosuje sie

odpowiednio zasady okres$lone w dziale VI zatgcznika
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
20 czerwca 2002 r. w sprawie ,, Zasad techniki prawo-
daweczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

§9

1. Dyrektor komorki wtasciwej w sprawach infor-
matycznych wprowadzi do globalnej listy adre-
sowej poczty elektronicznej MSZ zbiorczy adres
legislacja@msz.gov.pl, do korespondencji w spra-
wach legislacyjnych.

2. Prowadzacy s zobowigzani do archiwizowania
poczty elektronicznej oraz pozostatej dokumentac;ji
papierowej i elektronicznej zwigzanej z opracowa-
niem aktu, w tym kolejnych jego wersji i zgtasza-
nych uwag.

8§10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

Zatacznik do zarzadzenia Nr 15 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 27 maja 2010 r. (poz. 40)
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