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ZARZĄDZENIE Nr 21 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1)

z dnia 29 czerwca 2011 r.

zmieniające zarządzenie w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt  
dla Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 i art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2 
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, 
z późn. zm.2)) zarządza się co następuje:

§ 1

Załącznik do zarządzenia Nr 31 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie wprowa-
dzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Minister-
stwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych 
(Dz. Urz. Min. Spraw. Zagr. z 2010 r. Nr 1, poz. 2, z późn. 
zm.) otrzymuje brzmienie określone w załączniku do 
niniejszego zarządzenia.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radosław Sikorski

1)  Minister Spraw Zagranicznych kieruje działami administra-
cji rządowej — sprawy zagraniczne oraz członkostwo Rzecz-
pospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1 
ust. 2 pkt 1 i 2 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 
22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegółowego zakresu dzia-
łania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz.  U. Nr  220, 
poz. 1725).

2)  Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy została 
ogłoszona w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170, 
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, 
z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166, 
poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 47, poz. 278 
i Nr 182, poz. 1228.
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Załącznik do zarządzenia Nr 21 Ministra Spraw 
Zagranicznych z dnia 29 czerwca 2011 r. (poz. 49)

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych

Wykaz Haseł Klasyfikacyjnych pierwszego i drugiego rzędu

0 Zarządzanie 

00 Organy kolegialne

01 Organizacja i zarządzanie

02 Legislacja. Opinie i porady prawne

03 Planowanie i sprawozdawczość. Statystyka

04 Informatyka/Informatyzacja. Bezpieczeństwo teleinformatyczne

05 Obsługa prasowa. Zarządzanie informacją

06 Wydawnictwa. Prace naukowo-badawcze

07 Skargi i wnioski

08 Kontrola

09 Audyt

1 Protokół dyplomatyczny

10 Akredytowanie i odwoływanie przedstawicieli dyplomatycznych i konsularnych

11 Uroczystości, przyjęcia, imprezy

12 Ordery i odznaczenia

13 Przywileje i immunitety dyplomatyczne i konsularne

14 Ułatwienia dla zagranicznych i polskich przedstawicielstw dyplomatycznych

15 Nieruchomości zagranicznych przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych w RP

16 Opieka lekarska i ubezpieczenia pracowników przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych

17 Sprawy policyjne

18 Legitymacje pracowników przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych

2 Polityka zagraniczna RP

20 Założenia polityki zagranicznej

21 Współpraca z krajowymi jednostki organizacyjnymi

22 Konsultacje polityczne. Umowy międzynarodowe

23 Współpraca transgraniczna i międzyregionalna

24 Stosunki gospodarcze RP z zagranicą

25 Polityka bezpieczeństwa

26 Sprawy Polonii

3 Służba Konsularna

30 Organizacja służby konsularnej

31 Pomoc prawna obywatelom polskim za granicą

32 Obywatelstwo polskie. Paszporty

33 Wizy. Cudzoziemcy

34 Repatriacje

35 Aresztowania, wydalenia, deportacje. Nieszczęśliwe wypadki i zgony

36 Sprawy komunikacyjne i celne

37 Opieka nad miejscami pamięci narodowej, cmentarzami, ekshumacje
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38 Opieka społeczna i zdrowotna obywateli polskich

39 Pośrednictwo w przekazywaniu informacji o charakterze prywatnym. Depozyty

4 Udział Polski w pracach instytucji i organizacji międzynarodowych

40 Organizacje i instytucje międzynarodowe

41 Organizacje i instytucje wyznaniowe

42 Organizacja Narodów Zjednoczonych

43 Współpraca z organizacjami pozarządowymi

44 Prawa człowieka

45 Pomoc humanitarna i rozwojowa

46 Organizacje i stowarzyszenia dla popierania rozwoju stosunków między RP a innymi krajami

47 Międzynarodowe kongresy, konferencje, sympozja i imprezy

5 Dyplomacja kulturalna

50 Organizacja dyplomacji kulturalnej

51 Współpraca kulturalno-naukowa

52 Pośrednictwo naukowe

53 Promocja

54 Działalność promocyjna

55 Obchody, uroczystości

56 Wydawnictwa

57 Sport i turystyka

6 Kadry 

60 Zasady pracy i płacy

61 Zatrudnienie i wynagradzanie pracowników

62 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracowników

63 Wykorzystanie czasu pracy

64 Sprawy socjalno-bytowe

65 Emerytury, renty, ubezpieczenia

66 Bezpieczeństwo i higiena pracy

67 Ochrona danych osobowych

7 Finanse

70 Podstawowe zasady gospodarki finansowej

71 Planowanie i wykonanie budżetu

72 Rachunkowość, księgowość, obsługa kasowa

73 Świadczenia z tytułu ubezpieczeń społecznych

74 Inwentaryzacja 

75 Zamówienia publiczne, przetargi, oferty

76  Dyscyplina finansów publicznych

8 Administracja 

80 Podstawowe zasady gospodarki nieruchomościami

81 Administrowanie nieruchomości

82 Utrzymanie lokali i pomieszczeń

83 Bezpieczeństwo dyplomatyczne. Ochrona obiektów i mienia

84 Transport i łączność
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85 Zaopatrzenie 

86 Inwestycje i remonty

87 Ewidencja majątku 

88 Ubezpieczenia majątku

89 Intendentura

9 Unia Europejska

90 Programy i koordynacja polityki integracyjnej

91 Dokumentacja procesu integracyjnego

92 Dostosowanie prawa polskiego do prawa UE

93 Koordynacja współpracy z instytucjami i organami UE

94 Polityki UE

95 Relacje z państwami członkowskimi UE, inicjatywy europejskie o charakterze wewnętrznym

96 Sprawy zagraniczne UE

97 Wdrażanie programów i wykorzystanie środków finansowych z UE

98 Działalność informacyjno-edukacyjna dotycząca UE

99 Współpraca z Fundacją Fundusz Współpracy
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