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Warszawa, dnia 2 lutego 2012 r. 

Poz. 4 

 
ZARZĄDZENIE NR 4 

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH 1) 

 
 z dnia 2 lutego 2012 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)) zarządza się, co następuje: 
 

 
§ 1. W załączniku do zarządzenia nr 42 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 17 grudnia 2010 r. w 

sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. 
Spraw Zagr. z 2011 r. Nr 1, poz. 1, Nr 3, poz. 20, Nr 7, poz. 52 oraz Nr 9, poz. 64 i poz. 67) wprowadza 
się następujące zmiany: 

 
 1) § 60 otrzymuje brzmienie:  
 

„§ 60 Biuro Bezpieczeństwa Dyplomatycznego (BBD) 

1) opracowuje i aktualizuje politykę bezpieczeństwa dyplomatycznego;  

2) określa wymagania funkcjonalne dla systemów ochrony funkcjonujących w ministerstwie i 
placówkach zagranicznych;  

3) odpowiada za współpracę ze służbami specjalnymi (AW, ABW, SKW, SWW, Centrum 
Antyterrorystyczne ABW) oraz BOR i innymi instytucjami krajowymi w sprawach angażujących 
ministerstwo w zakresie bezpieczeństwa dyplomatycznego; koordynuje służbę BOR w 
placówkach zagranicznych;  

 

                                                      
1 )

 Minister Spraw Zagranicznych kieruje działami administracji rządowej - sprawy zagraniczne i członkostwo 
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § 1 ust. 2 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów  
z dnia 18  listopada 2011 r. w sprawie szczegółowego zakresu działania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, 
poz. 1492). 
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,  Nr 
220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 oraz Nr 161, poz. 
1277, z 2010 r. Nr 57, poz. 354 oraz z 2011 r. Nr 117, poz. 676 i Nr 185, poz. 1092.  
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4) monitoruje zagrożenia dla bezpieczeństwa placówek i ich personelu; występuje  
z wnioskami o podjęcie działań mających na celu ich skuteczne eliminowanie lub ograniczanie;  

5) opracowuje i aktualizuje kategoryzację placówek zagranicznych według standardów 
bezpieczeństwa; zleca właściwym komórkom organizacyjnym i placówkom zagranicznym 
podejmowanie działań adekwatnych do zmieniającej się sytuacji  
w zakresie bezpieczeństwa;  

6) określa standardy pozwalające zapewnić placówkom zagranicznym, ich personelowi  
i członkom rodzin pracowników placówek właściwy poziom bezpieczeństwa oraz kontroluje 
wykonanie przez inne komórki ministerstwa i placówki zagraniczne zadań, inwestycji, zakupów 
środków specjalnych i transportu w zakresie bezpieczeństwa;  

7) kontroluje przestrzeganie standardów bezpieczeństwa przez komórki organizacyjne 
ministerstwa i placówki zagraniczne;  

8) koordynuje planowanie działań podejmowanych przez komórki organizacyjne ministerstwa i 
placówki zagraniczne z zakresu bezpieczeństwa dyplomatycznego; bierze udział w pracach nad 
tworzeniem systemów łączności specjalnej;  

9) podejmuje działania planowe i doraźne w sytuacjach kryzysowych w obszarze bezpieczeństwa 
dyplomatycznego;  

10) określa wymogi bezpieczeństwa w zakresie polityki zatrudniania przez placówki personelu 
miejscowego; określa zakres szkoleń dotyczących bezpieczeństwa dyplomatycznego;  

11) utrzymuje kontakty z komórkami do spraw bezpieczeństwa dyplomatycznego w ministerstwach 
spraw zagranicznych i spraw wewnętrznych państw obcych oraz  
z komórkami odpowiedzialnymi za bezpieczeństwo;  

12) realizuje zadania dotyczące obronności i bezpieczeństwa resortu, wynikające z przepisów 
powszechnie obowiązującego prawa, w szczególności z ustawy o powszechnym obowiązku 
obrony RP, ustawy o zarządzaniu kryzysowym oraz ustawy o ochronie osób  
i mienia; 

13) uczestniczy w monitorowaniu przestrzegania przez pracowników w ministerstwie  
i placówkach zagranicznych zasad etyki służby cywilnej i pragmatyki służbowej; 

14) uczestniczy w monitorowaniu procesów i projektów prowadzonych w ministerstwie  
i placówkach zagranicznych, w tym w zakresie zamówień publicznych i gospodarki 
nieruchomościami, pod względem zagrożeń dla bezpieczeństwa dyplomatycznego; 

15) uczestniczy w procesach naboru na stanowiska w ministerstwie i w placówkach; 

16) prowadzi sprawy związane z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, analizowaniem, 
przechowywaniem i udostępnianiem oświadczeń o stanie majątkowym;” 

 

2) § 69 otrzymuje brzmienie: 

 

„§ 69 Biuro Spraw Osobowych (BSO) 

1) zapewnia realizację decyzji personalnych podjętych przez Ministra Spraw Zagranicznych; 

2) zapewnia obsługę dyrektora generalnego w zakresie wykonywanych przez niego czynności z  
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zakresu prawa pracy i wykonuje czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników, w 
szczególności w zakresie wynagrodzeń i innych świadczeń pieniężnych wynikających ze stosunku 
pracy, a także świadczeń przysługujących członkom ich rodzin; 

3) opracowuje projekt i realizuje program zarządzania zasobami ludzkimi; 

4) planuje i organizuje procedury naboru na stanowiska pracy w komórkach organizacyjnych oraz 
placówkach zagranicznych; 

5) uczestniczy w procesie naboru i przygotowania kandydatów do pracy w instytucjach  
i organizacjach międzynarodowych oraz Europejskiej Służbie Działań Zewnętrznych;   

6) koordynuje działania związane ze sporządzaniem i aktualizacją opisów stanowisk pracy oraz ich 
wartościowaniem, a także z przeprowadzaniem ocen okresowych; 

7) współpracuje z Biurem Dyrektora Generalnego w sprawie kategoryzacji placówek zagranicznych 
pod kątem warunków życia; 

8) realizuje zadania związane z zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunków pracy; 

9) podejmuje działania z zakresu ochrony zdrowia pracowników i członków ich rodzin; 

10) realizuje zadania związane z działalnością socjalną pracodawcy, w tym planuje budżet 
zakładowego funduszu świadczeń socjalnych oraz gospodaruje tym funduszem; 

11) prowadzi sprawy związane z wydawaniem, ewidencjonowaniem i przechowywaniem 
paszportów dyplomatycznych oraz służbowych, załatwia sprawy wizowe związane  
z wyjazdami służbowymi pracowników ministerstwa oraz innych uprawnionych osób; 

12)  utrzymuje, ukierunkowaną na korzystanie z potencjału  intelektualnego, współpracę  
z doświadczonymi dyplomatami emerytowanymi w służbie zagranicznej; 

13) odpowiada za współpracę ministerstwa ze Stowarzyszeniem Rodzin Dyplomatów 
Rzeczypospolitej Polskiej.” 

 

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lutego 2012 r. 
 

Minister Spraw Zagranicznych: R. Sikorski 

 


