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ZARZADZENIE Nr 9 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"
z dnia 18 lutego 2011 r.
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia nia 2009 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziata-
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, nia Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 199, z pézn. zm.2)) oraz w zwigzku z § 1 ust. 2 roz- poz. 1725) zarzadza sie, co nastepuje:

porzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grud-

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podstawie 8 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia
2009 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone 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 zatgczniku do zarzgdzenia 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 sie nastepujgce zmiany:

1) w § 21 ust. 2 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

.8) planowanie srodkdw, monitorowanie ich wyko-
rzystania oraz wnioskowanie o zmiane planéw
finansowych dysponenta gtéwnego i/lub dys-
ponenta lll stopnia, umozliwiajgce efektywne
wydatkowanie srodkow — w zakresie zadan ko-
morki;”;

2) w § 21 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Dyrektorzy komérek organizacyjnych sg upo-
waznieni do sktadania oswiadczen woli, w tym
do zawierania umow, w zakresie wynikajgcym
z ustawy budzetowej lub planu finansowego
dysponenta lll stopnia, zgodnie z przepisami do-
tyczacymi poszczegodlnych rodzajow wydatkow,
w ramach limitéw okreslonych przez dysponen-
ta gtéwnego i dysponenta lll stopnia (Minister-
stwo Spraw Zagranicznych) na realizacje zadan
komorki organizacyjnej.”;

3) w § 21 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

.6. Dyrektorzy komérek organizacyjnych odpowia-
dajg za wykonywanie zadan okreslonych w ust. 1
i 2 oraz § 35, a takze, odpowiednio, zadan okre-
Slonych w niniejszym regulaminie dla kierowa-
nej komorki organizacyjnej.”;

4) w § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.2. Zastepca dyrektora lub pracownik, o ktérym
mowa w ust. 1 oraz zastepca dyrektora lub pra-
cownik wyznaczony do kierowania komérka or-
ganizacyjng przez dyrektora generalnego
w przypadku nieobsadzenia stanowiska dyrek-
tora, wykonuje czynnosci przewidziane dla dy-
rektora w niniejszym regulaminie, w tym jest
upowazniony do sktadania oswiadczen woli,
o ktérych mowa w § 21 ust. 3i4.”;

5) § 42 otrzymuje brzmienie:

~Departament Komitetu do Spraw Europejskich
(DKSE)

1) koordynuje udziat organéw administracji rzgdo-
wej w pracach Rady Europejskiej oraz Rady (UE)
i jej ciat pomocniczych, a takze Komisji Europej-
skiej, w tym w szczegolnosci wspodipracuje
z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi mi-
nisterstwa oraz organami administracji rzado-
wej w przygotowywaniu stanowiska Polski na
Rade Europejskg, instrukcji na posiedzenia po-
szczegolnych formacji Rady (UE) i jej ciat po-
mocniczych oraz uczestniczy w ich pracach;

2) uczestniczy we wspotpracy z wtasciwymi ko-
morkami organizacyjnymi ministerstwa w roz-
poznawaniu, analizowaniu, programowaniu
i realizacji dziatan, ktore organy administracji
rzgdowej podejmujg w zakresie zwigzanym
z cztonkostwem Polski w Unii Europejskiej,
w szczegodlnosci w zwigzku z opracowaniem
projektéw stanowisk w sprawach zwigzanych

z biezacymi politykami Unii Europejskiej oraz
projektow inicjatyw zwigzanych z przysztoscig
tych polityk;

3) wspodtuczestniczy w opracowaniu strategii poli-
tyki Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europej-
skiej oraz wspotdziata z organami administracji
rzagdowej w celu zapewnienia spojnosci ich dzia-
tan ze strategig polityki Rzeczypospolitej Pol-
skiej w Unii Europejskiej;

4) prowadzi sprawy zwigzane ze wspotpracy ze
Statym Przedstawicielstwem RP przy UE w spra-
wach zwigzanych z koordynacjg udziatu orga-
noéw administracji rzgdowej w pracach Rady UE
i jej ciat pomocniczych oraz Komisji Europej-
skiej, a takze sprawuje merytoryczny nadzor,
w tym koordynuje i nadzoruje wymiane infor-
macji, a takze programowanie i ocene pracy
placowki zagranicznej;

5) obstuguje posiedzenia Komitetu do Spraw Eu-
ropejskich, w tym przygotowuje projekty po-
rzadku obrad, dokumenty, rozstrzygniecia i pro-
tokoty z posiedzen oraz rozpowszechnia doku-
menty;

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

7) wspotpracuje z sekretariatami Rady Ministrow
i komitetow Rady Ministrow w zakresie realiza-
cji zadan Komitetu;

8) monitoruje realizacje rozstrzygnie¢ i zadan wy-
nikajacych z prac Komitetu do Spraw Europej-
skich;

9) identyfikuje tematy znajdujace sie w agendzie
instytucji UE celem ich uwzglednienia w biezg-
cych pracach Komitetu;

10) przygotowuje projekt instrukcji dla przedstawi-
ciela Polski na posiedzenia Komitetu Statych
Przedstawicieli COREPER | i Il oraz posiedzenia
Rady do Spraw Ogodlnych;

11) przygotowuje — we wspodtpracy z komédrkami
ministerstwa oraz wtasciwymi dla tematyki ob-
rad organami administracji rzadowej — infor-
macje o stanowisku Polski na posiedzenie Rady
Europejskiej, stanowisko Polski na Rade Euro-
pejska oraz informacje o przebiegu i wynikach
posiedzenia;

12) koordynuje przygotowania i opracowuje mate-
riaty merytoryczne zwigzane z udziatem przed-
stawicieli RP w posiedzeniach Rady Europejskiej
i Rady do Spraw Ogodlnych oraz zapewnia
wsparcie merytoryczne przedstawicieli RP
uczestniczgcych w posiedzeniu;

13) koordynuje prace ministerstwa oraz wspotprace
instytucji administracji rzagdowej z Sejmem i Se-
natem w sprawach zwigzanych z cztonkostwem
RP w UE w zakresie udziatu Polski w pracach
Rady Europejskiej oraz Rady, w tym przygoto-
wuje potroczne informacje o udziale Polski
w pracach Unii Europejskiej;

14) wspoétdziata przy wdrazaniu projektu ,Wzmoc-
nienie aktywnego udziatu Polski w procesie sta-
nowienia prawa w Unii Europejskiej”;
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15) koordynuje prace platformy tematycznej Il
ds. integracji gospodarczej i konwergencji z po-
litykami UE w ramach Partnerstwa Wschodnie-
go oraz wspoétdziata z Departamentem Wschod-
nim i innymi komaérkami organizacyjnymi w ce-
lu spdéjnego prezentowania stanowiska i efek-
tywnej realizacji Partnerstwa Wschodniego;

16) przygotowuje projekty rozstrzygnie¢ Rady Mini-
strow w sprawach dotyczacych cztonkostwa
w UE;

17) zarzadza oficjalnymi dokumentami przesytany-
mi z Sekretariatu Generalnego Rady Unii Euro-
pejskiej w celu zapewnienia wtasciwej ich dys-
trybucji do ministerstwa i instytucji administra-
cji rzgdowej, odpowiedzialnych za przygotowa-
nie instrukcji na posiedzenia poszczegdlnych
formacji Rady (UE) i jej ciat pomocniczych;

18) przygotowuje we wspotpracy z ministerstwami
i urzedami centralnymi oraz wtasciwymi komor-
kami ministerstwa stanowiska Rzeczypospolitej
Polskiej w odniesieniu do planu pracy Komisji
Europejskiej i szesciomiesiecznych programow
prac Przewodnictwa RP w Radzie UE;

19) wspoétdziata z Departamentem Polityki Europej-
skiej w kontaktach z departamentami ds. euro-
pejskich ministerstw spraw zagranicznych
panstw cztonkowskich;

20) opiniuje pod katem zgodnosci z polska polityka
europejska rzadowe projekty aktow prawnych
i dokumenty pozalegislacyjne rozpatrywane
przez staty Komitet Rady Ministréw, Komitet
Rady Ministrow do Spraw Informatyzacji i tacz-
nosci oraz Rade Ministrow;

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

22) prowadzi baze danych ,Stanowiska”."”;

6) § 58 otrzymuje brzmienie:

»Biuro Administracji (BA)

1) wykonuje funkcje dysponenta lll stopnia jednost-
ki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicz-
nych (Centrala MSZ) — w ramach udzielonych
upowaznienh w tym: opracowywanie budzetu
w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym w zakresie
finansowym, nadzér nad jego realizacjg i przygo-
towywanie sprawozdan w tym zakresie, zgodnie
z wymogami obowigzujgcego prawa;

2) prowadzi ksiegi rachunkowe jednostki budzeto-
wej Ministerstwo Spraw Zagranicznych (Centrala
MSZ), realizuje dyspozycje wydatkowania $rod-
kow pienieznych; dokonuje kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym; dokonuje wstepnej kontroli kom-
pletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

3) prowadzi obstuge kasowa i bankowa, obstuge
wynagrodzen, ZFSS, depozyty, obstuge kart
stuzbowych i kontrole formalno-rachunkowg
umow zlecenia;

4) rozlicza podroze stuzbowe, urlopowe, przesied-
leniowe, kurierskie i losowe oraz $wiadczenia
z nimi zwigzane;

5) administruje powierzchnig uzytkowg w obiek-
tach krajowych ministerstwa, w tym w zakresie
pielegnacji i utrzymywania terenéw zielonych,
zapewnienia witasciwego stanu porzadkowego
otoczenia obiektow administrowanych przez
ministerstwo oraz utrzymywania wtasciwego
stanu sanitarno-porzadkowego przestrzeni we-
wnetrznych obiektéw ministerstwa;

6) prowadzi ewidencje sktadnikdw majatku mini-
sterstwa oraz dokonuje jego inwentaryzac;ji;

7) realizuje zaopatrzenie materialowo-techniczne
ministerstwa w zakresie srodkéw trwatych, ni-
skocennych i wyposazenia oraz biezgcych na-
praw i konserwacji sprzetu i wyposazenia w kra-
ju;

8) realizuje zaopatrzenie materialowo-techniczne
placowek zagranicznych w wybranym asorty-
mencie wyposazenia;

9) zabezpiecza potrzeby komoérek organizacyjnych
ministerstwa w zakresie logistycznym niezbed-
nym do realizacji wykonywanych przez nie za-
dan, w tym dokonuje przemieszczen majatku ru-
chomego w obiektach krajowych ministerstwa
oraz realizuje obstuge w zakresie poligrafii;

10) realizuje obstuge logistyczng delegacji zagra-
nicznych, konferencji, narad i innych spotkan
organizowanych w kraju, w tym zapewnia ob-
stuge teletechniczng delegacji, konferencji oraz
innych spotkan organizowanych przez minister-
stwo w obiektach krajowych;

11) prowadzi sprawy w zakresie biezgcego utrzyma-
nia wyposazenia (meble, urzadzenia biurowe,
RTV, AGD) w obiektach krajowych w celu za-
pewnienia nalezytego stanu technicznego, za-
wiera i zapewnia realizacje umow z partnerami
zewnetrznymi, w tym nadzoruje prace konser-
watoréw zewnetrznych;

12) zapewnia funkcjonowanie recepcji wewnetrz-
nej, obstuge sal konferencyjnych i szkolenio-
wych, poczty wewnetrznej oraz dystrybucje pra-
sy w obiektach ministerstwa;

13) realizuje ochrone obiektéw krajowych niechro-
nionych przez Biuro Ochrony Rzadu oraz obstu-
ge biur przepustek i parkingdéw ministerstwa;

14) organizuje i zapewnia realizacje zadahn obrony
cywilnej w ministerstwie;

15) prowadzi gospodarke samochodowg w kraju
oraz zarzgdza taborem samochodowym w kra-
ju;

16) prowadzi gospodarke magazynowg minister-
stwa;

17) organizuje i zapewnia realizacje obowigzkéw
wynikajgcych z zakresu ochrony przeciwpozaro-
wej.”;

7) 8 63 otrzymuje brzmienie:

»Biuro Infrastruktury (BI)

1) opracowuje i przedktada do zatwierdzenia pro-
jekty rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo
finansowych zarzadzania i administrowania nie-
ruchomosciami i majatkiem ruchomym w pla-
coéwkach zagranicznych;





