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2)  inicjowanie zmian i aktualizacji funkcjonujących 
procedur i procesów, będących właściwością in-
nych podmiotów.

3.  Każdorazowo wraz z samooceną, a także na wnio-
sek dyrektora komórki organizacyjnej właściwej 
w sprawach obsługi dyrektora generalnego służby 
zagranicznej, dyrektorzy komórek organizacyjnych 
oraz kierownicy jednostek organizacyjnych przesy-
łają informację na temat stwierdzonych problemów 
w zakresie funkcjonowania kontroli zarządczej wraz 
z planem wdrożenia adekwatnych środków zarad-
czych i usprawniających, a także wykazem już pod-
jętych działań, w terminie określonym przez dyrek-
tora komórki organizacyjnej właściwej w sprawach 
obsługi dyrektora generalnego służby zagranicznej.

4.  Plan wdrożenia środków zaradczych i usprawniają-
cych podlega zatwierdzeniu przez dyrektora gene-
ralnego służby zagranicznej lub upoważnioną przez 
niego osobę, po uprzedniej konsultacji z właściwym 
członkiem Kierownictwa Ministerstwa.

5.  Informacje, o których mowa w § 6 ust. 3, § 7 ust. 3, 
§ 8, § 9 ust. 1 i § 11 ust. 3, podlegają analizie, moni-
torowaniu i gromadzeniu w komórce organizacyj-
nej właściwej w sprawach obsługi dyrektora gene-
ralnego służby zagranicznej. 

6.  Komórka organizacyjna właściwa w sprawach ob-
sługi dyrektora generalnego służby zagranicznej 
sporządza sprawozdanie z wykonania planu wdro-
żenia środków zaradczych i usprawniających 2 razy 
w roku: do 15 sierpnia według stanu na dzień 31 
lipca oraz do 15 lutego według stanu na dzień 31 
grudnia, a także każdorazowo na wniosek Ministra 
Spraw Zagranicznych.

§ 12

1.  Komórka organizacyjna właściwa w sprawach ob-
sługi dyrektora generalnego służby zagranicznej, na 

podstawie źródeł wymienionych w § 5, w terminie 
do dnia 31 marca, przygotowuje projekt oświadcze-
nia o stanie kontroli zarządczej za rok poprzedni 
oraz harmonogram wdrożenia ewentualnych dzia-
łań usprawniających wskazanych w projekcie 
oświadczenia.

2.  Komórka organizacyjna właściwa w sprawach ob-
sługi dyrektora generalnego służby zagranicznej 
przekazuje projekt oświadczenia oraz harmono-
gram, o którym mowa w ust. 1, do Komitetu Audytu 
w celu zaopiniowania.

3.  Komitet Audytu przekazuje do komórki organizacyj-
na właściwej w sprawach obsługi dyrektora gene-
ralnego służby zagranicznej opinię na temat projek-
tu oświadczenia oraz harmonogramu, o którym 
mowa w ust. 1, w terminie 2 tygodni od ich otrzy-
mania.

4.  Komórka organizacyjna właściwa w sprawach ob-
sługi dyrektora generalnego służby zagranicznej 
przekazuje projekt oświadczenia o stanie kontroli 
zarządczej oraz harmonogram, o którym mowa 
w ust. 1, wraz z opinią Komitetu Audytu Ministrowi 
Spraw Zagranicznych, za pośrednictwem dyrektora 
generalnego służy zagranicznej. 

5.  Harmonogram wdrożenia działań usprawniających 
wskazanych w projekcie oświadczenia podlega za-
twierdzeniu przez Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 13

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, 
z mocą od dnia 1 stycznia 2011 r. 

Minister Spraw Zagranicznych

Radosław Sikorski
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ZARZĄDZENIE Nr 9 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1)

z dnia 18 lutego 2011 r.

zmieniające zarządzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, 
poz. 199, z późn. zm.2)) oraz w związku z § 1 ust. 2 roz-
porządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 23 grud-

nia 2009 r. w sprawie szczegółowego zakresu działa-
nia Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, 
poz. 1725) zarządza się, co następuje:

1)  Minister Spraw Zagranicznych kieruje działami administracji rządowej — członkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii 
Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 23 grudnia 
2009 r. w sprawie szczegółowego zakresu działania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725).

2)  Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogłoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 
i Nr 273, poz. 2703 z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, 
poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, 
poz. 354.
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§ 1

W załączniku do zarządzenia Nr 42 Ministra Spraw Za-
granicznych z dnia 17 grudnia 2010 r. w sprawie nada-
nia regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw 
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2011 r. 
Nr 1, poz. 1), wprowadza się następujące zmiany:

1)  w § 21 ust. 2 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
„8)  planowanie środków, monitorowanie ich wyko-

rzystania oraz wnioskowanie o zmianę planów 
finansowych dysponenta głównego i/lub dys-
ponenta III stopnia, umożliwiające efektywne 
wydatkowanie środków — w zakresie zadań ko-
mórki;”; 

2) w § 21 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
„3.  Dyrektorzy komórek organizacyjnych są upo-

ważnieni do składania oświadczeń woli, w tym 
do zawierania umów, w zakresie wynikającym 
z ustawy budżetowej lub planu finansowego 
dysponenta III stopnia, zgodnie z przepisami do-
tyczącymi poszczególnych rodzajów wydatków, 
w ramach limitów określonych przez dysponen-
ta głównego i dysponenta III stopnia (Minister-
stwo Spraw Zagranicznych) na realizację zadań 
komórki organizacyjnej.”;

3) w § 21 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
„6.  Dyrektorzy komórek organizacyjnych odpowia-

dają za wykonywanie zadań określonych w ust. 1 
i 2 oraz § 35, a także, odpowiednio, zadań okre-
ślonych w niniejszym regulaminie dla kierowa-
nej komórki organizacyjnej.”;

4) w § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
„2.  Zastępca dyrektora lub pracownik, o którym 

mowa w ust. 1 oraz zastępca dyrektora lub pra-
cownik wyznaczony do kierowania komórką or-
ganizacyjną przez dyrektora generalnego 
w przypadku nieobsadzenia stanowiska dyrek-
tora, wykonuje czynności przewidziane dla dy-
rektora w niniejszym regulaminie, w tym jest 
upoważniony do składania oświadczeń woli, 
o których mowa w § 21 ust. 3 i 4.”; 

5) § 42 otrzymuje brzmienie:
„Departament Komitetu do Spraw Europejskich 
(DKSE)
1)  koordynuje udział organów administracji rządo-

wej w pracach Rady Europejskiej oraz Rady (UE) 
i jej ciał pomocniczych, a także Komisji Europej-
skiej, w tym w szczególności współpracuje 
z właściwymi komórkami organizacyjnymi mi-
nisterstwa oraz organami administracji rządo-
wej w przygotowywaniu stanowiska Polski na 
Radę Europejską, instrukcji na posiedzenia po-
szczególnych formacji Rady (UE) i jej ciał po-
mocniczych oraz uczestniczy w ich pracach; 

2)  uczestniczy we współpracy z właściwymi ko-
mórkami organizacyjnymi ministerstwa w roz-
poznawaniu, analizowaniu, programowaniu 
i realizacji działań, które organy administracji 
rządowej podejmują w zakresie związanym 
z członkostwem Polski w Unii Europejskiej, 
w szczególności w związku z opracowaniem 
projektów stanowisk w sprawach związanych 

z bieżącymi politykami Unii Europejskiej oraz 
projektów inicjatyw związanych z przyszłością 
tych polityk; 

3)  współuczestniczy w opracowaniu strategii poli-
tyki Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europej-
skiej oraz współdziała z organami administracji 
rządowej w celu zapewnienia spójności ich dzia-
łań ze strategią polityki Rzeczypospolitej Pol-
skiej w Unii Europejskiej; 

4)  prowadzi sprawy związane ze współpracą ze 
Stałym Przedstawicielstwem RP przy UE w spra-
wach związanych z koordynacją udziału orga-
nów administracji rządowej w pracach Rady UE 
i jej ciał pomocniczych oraz Komisji Europej-
skiej, a także sprawuje merytoryczny nadzór, 
w tym koordynuje i nadzoruje wymianę infor-
macji, a także programowanie i ocenę pracy 
placówki zagranicznej; 

5)  obsługuje posiedzenia Komitetu do Spraw Eu-
ropejskich, w tym przygotowuje projekty po-
rządku obrad, dokumenty, rozstrzygnięcia i pro-
tokoły z posiedzeń oraz rozpowszechnia doku-
menty; 

6)  koordynuje prace ministerstwa oraz monitoruje 
prace w ministerstwach i urzędach centralnych 
w zakresie przygotowywania dokumentów na 
posiedzenia Komitetu do Spraw Europejskich; 

7)  współpracuje z sekretariatami Rady Ministrów 
i komitetów Rady Ministrów w zakresie realiza-
cji zadań Komitetu; 

8)  monitoruje realizację rozstrzygnięć i zadań wy-
nikających z prac Komitetu do Spraw Europej-
skich; 

9)  identyfikuje tematy znajdujące się w agendzie 
instytucji UE celem ich uwzględnienia w bieżą-
cych pracach Komitetu; 

10)  przygotowuje projekt instrukcji dla przedstawi-
ciela Polski na posiedzenia Komitetu Stałych 
Przedstawicieli COREPER I i II oraz posiedzenia 
Rady do Spraw Ogólnych; 

11)  przygotowuje — we współpracy z komórkami 
ministerstwa oraz właściwymi dla tematyki ob-
rad organami administracji rządowej — infor-
macje o stanowisku Polski na posiedzenie Rady 
Europejskiej, stanowisko Polski na Radę Euro-
pejską oraz informację o przebiegu i wynikach 
posiedzenia; 

12)  koordynuje przygotowania i opracowuje mate-
riały merytoryczne związane z udziałem przed-
stawicieli RP w posiedzeniach Rady Europejskiej 
i Rady do Spraw Ogólnych oraz zapewnia 
wsparcie merytoryczne przedstawicieli RP 
uczestniczących w posiedzeniu; 

13)  koordynuje prace ministerstwa oraz współpracę 
instytucji administracji rządowej z Sejmem i Se-
natem w sprawach związanych z członkostwem 
RP w UE w zakresie udziału Polski w pracach 
Rady Europejskiej oraz Rady, w tym przygoto-
wuje półroczne informacje o udziale Polski 
w pracach Unii Europejskiej; 

14)  współdziała przy wdrażaniu projektu „Wzmoc-
nienie aktywnego udziału Polski w procesie sta-
nowienia prawa w Unii Europejskiej”; 
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15)  koordynuje prace platformy tematycznej II 
ds. integracji gospodarczej i konwergencji z po-
litykami UE w ramach Partnerstwa Wschodnie-
go oraz współdziała z Departamentem Wschod-
nim i innymi komórkami organizacyjnymi w ce-
lu spójnego prezentowania stanowiska i efek-
tywnej realizacji Partnerstwa Wschodniego;

16)  przygotowuje projekty rozstrzygnięć Rady Mini-
strów w sprawach dotyczących członkostwa 
w UE; 

17)  zarządza oficjalnymi dokumentami przesyłany-
mi z Sekretariatu Generalnego Rady Unii Euro-
pejskiej w celu zapewnienia właściwej ich dys-
trybucji do ministerstwa i instytucji administra-
cji rządowej, odpowiedzialnych za przygotowa-
nie instrukcji na posiedzenia poszczególnych 
formacji Rady (UE) i jej ciał pomocniczych;

18)  przygotowuje we współpracy z ministerstwami 
i urzędami centralnymi oraz właściwymi komór-
kami ministerstwa stanowiska Rzeczypospolitej 
Polskiej w odniesieniu do planu pracy Komisji 
Europejskiej i sześciomiesięcznych programów 
prac Przewodnictwa RP w Radzie UE; 

19)  współdziała z Departamentem Polityki Europej-
skiej w kontaktach z departamentami ds. euro-
pejskich ministerstw spraw zagranicznych 
państw członkowskich; 

20)  opiniuje pod kątem zgodności z polską polityką 
europejską rządowe projekty aktów prawnych 
i dokumenty pozalegislacyjne rozpatrywane 
przez stały Komitet Rady Ministrów, Komitet 
Rady Ministrów do Spraw Informatyzacji i Łącz-
ności oraz Radę Ministrów; 

21)  współdziała w odniesieniu do prac programo-
wych i analitycznych dla Przewodnictwa RP 
w Radzie UE; 

22)  prowadzi bazę danych „Stanowiska”.”; 

6)  § 58 otrzymuje brzmienie:
„Biuro Administracji (BA)
1)  wykonuje funkcje dysponenta III stopnia jednost-

ki budżetowej Ministerstwo Spraw Zagranicz-
nych (Centrala MSZ) — w ramach udzielonych 
upoważnień w tym: opracowywanie budżetu 
w układzie tradycyjnym i zadaniowym w zakresie 
finansowym, nadzór nad jego realizacją i przygo-
towywanie sprawozdań w tym zakresie, zgodnie 
z wymogami obowiązującego prawa; 

2)  prowadzi księgi rachunkowe jednostki budżeto-
wej Ministerstwo Spraw Zagranicznych (Centrala 
MSZ), realizuje dyspozycje wydatkowania środ-
ków pieniężnych; dokonuje kontroli zgodności 
operacji gospodarczych i finansowych z planem 
finansowym; dokonuje wstępnej kontroli kom-
pletności i rzetelności dokumentów dotyczących 
operacji gospodarczych i finansowych;

3)  prowadzi obsługę kasową i bankową, obsługę 
wynagrodzeń, ZFŚS, depozyty, obsługę kart 
służbowych i kontrolę formalno -rachunkową 
umów zlecenia;

4)  rozlicza podróże służbowe, urlopowe, przesied-
leniowe, kurierskie i losowe oraz świadczenia 
z nimi związane; 

5)  administruje powierzchnią użytkową w obiek-
tach krajowych ministerstwa, w tym w zakresie 
pielęgnacji i utrzymywania terenów zielonych, 
zapewnienia właściwego stanu porządkowego 
otoczenia obiektów administrowanych przez 
ministerstwo oraz utrzymywania właściwego 
stanu sanitarno -porządkowego przestrzeni we-
wnętrznych obiektów ministerstwa;

6)  prowadzi ewidencję składników majątku mini-
sterstwa oraz dokonuje jego inwentaryzacji;

7)  realizuje zaopatrzenie materiałowo -techniczne 
ministerstwa w zakresie środków trwałych, ni-
skocennych i wyposażenia oraz bieżących na-
praw i konserwacji sprzętu i wyposażenia w kra-
ju;

8)  realizuje zaopatrzenie materiałowo -techniczne 
placówek zagranicznych w wybranym asorty-
mencie wyposażenia;

9)  zabezpiecza potrzeby komórek organizacyjnych 
ministerstwa w zakresie logistycznym niezbęd-
nym do realizacji wykonywanych przez nie za-
dań, w tym dokonuje przemieszczeń majątku ru-
chomego w obiektach krajowych ministerstwa 
oraz realizuje obsługę w zakresie poligrafii; 

10)  realizuje obsługę logistyczną delegacji zagra-
nicznych, konferencji, narad i innych spotkań 
organizowanych w kraju, w tym zapewnia ob-
sługę teletechniczną delegacji, konferencji oraz 
innych spotkań organizowanych przez minister-
stwo w obiektach krajowych;

11)  prowadzi sprawy w zakresie bieżącego utrzyma-
nia wyposażenia (meble, urządzenia biurowe, 
RTV, AGD) w obiektach krajowych w celu za-
pewnienia należytego stanu technicznego, za-
wiera i zapewnia realizację umów z partnerami 
zewnętrznymi, w tym nadzoruje prace konser-
watorów zewnętrznych;

12)  zapewnia funkcjonowanie recepcji wewnętrz-
nej, obsługę sal konferencyjnych i szkolenio-
wych, poczty wewnętrznej oraz dystrybucję pra-
sy w obiektach ministerstwa;

13)  realizuje ochronę obiektów krajowych niechro-
nionych przez Biuro Ochrony Rządu oraz obsłu-
gę biur przepustek i parkingów ministerstwa;

14)  organizuje i zapewnia realizację zadań obrony 
cywilnej w ministerstwie;

15)  prowadzi gospodarkę samochodową w kraju 
oraz zarządza taborem samochodowym w kra-
ju;

16)  prowadzi gospodarkę magazynową minister-
stwa;

17)  organizuje i zapewnia realizację obowiązków 
wynikających z zakresu ochrony przeciwpożaro-
wej.”;

7)  § 63 otrzymuje brzmienie:

„Biuro Infrastruktury (BI)

1)  opracowuje i przedkłada do zatwierdzenia pro-
jekty rocznych i wieloletnich planów rzeczowo 
finansowych zarządzania i administrowania nie-
ruchomościami i majątkiem ruchomym w pla-
cówkach zagranicznych; 




