Warszawa, dnia 27 kwietnia 2012 r.
Poz. 11

ZARZADZENIE NR 12
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 27 kwietnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia i stosowania systemu zarzgdzania jakoscia i systemu przeciwdziatania
zagrozeniom korupcyjnym w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i w placéwkach zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr
24, poz. 199, z pdzn. zm.z)) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogodlne

§ 1.1. W celu realizacji misji oraz zapewnienia wysokich standardéw dziatania Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placowek zagranicznych, jak réwniez budowania trwatej kultury organizacyjnej
opartej na filozofii zarzadzania jakoscig i wartosciach etycznych stosuje sie system zarzgdzania
jakoscig i system przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Ministrze — oznacza to Ministra Spraw Zagranicznych;
2) Ministerstwie — oznacza to Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

3) jakosci — oznacza to spetnienie wymagan majgcych zastosowanie do dziatania Ministerstwa;

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzgdowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej
oraz sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie
szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1492).

A Zmiany tekstu jednolitego wymienione]j 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, 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) doskonaleniu — oznacza to dziatania majgce na celu zwiekszenie zdolnosci do spetnienia
wymagan;

5) Kierownictwie Ministerstwa — oznacza to Ministra, sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu i
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej, zwanego dalej ,, dyrektorem generalnym”;

6) Ksiedze Jakosci — oznacza to dokument opisujgcy system zarzadzania jakoscig i system
przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia;

7) podejsciu procesowym — oznacza to systematyczng identyfikacje proceséw oraz odpowiednie
zarzadzanie tymi procesami i ich wzajemnymi powigzaniami;

8) procedurze — oznacza to ustalony sposéb postepowania;

9) placéwce zagranicznej — oznacza to przedstawicielstwo dyplomatyczne, state przedstawicielstwo
przy organizacji miedzynarodowej, urzagd konsularny, instytut polski lub inng placéwke podlegta
Ministrowi, majgca siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

10) regulaminie — oznacza to regulamin organizacyjny Ministerstwa;

11) Systemie Zarzgdzania Jakosciag — oznacza to system zgodny z wymaganiami normy PN-EN ISO
9001:2009;

12) Systemie Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym — oznacza to system zgodny
w wymaganiami dodatkowymi do PN-EN ISO 9001:2009;

13) wymaganiach — oznacza to wymagania wynikajgce z: przepisdw prawa oraz z mozliwych do
realizacji potrzeb i oczekiwan stron zainteresowanych dziataniem Ministerstwa oraz placowek
zagranicznych, jak rowniez wymagania wtasne ustanowione przez Ministerstwo.

Rozdziat 2

System Zarzadzania Jakoscia

§ 3.1. System Zarzadzania Jakoscig to zestaw wzajemnie powigzanych lub wzajemnie na siebie
oddziatujgcych elementdw stuzgcych kierowaniu, koordynowaniu
i nadzorowaniu dziatan zapewniajgcych osigganie zaktadanych celéw Ministerstwa
i placéwek zagranicznych dotyczgcych jakosci.

2. Zakres Systemu Zarzadzania JakoScig zostat okreslony w Ksiedze Jakosci.

3. System Zarzadzania Jakoscig funkcjonuje zgodnie z zasadami i procedurami okreslonymi w
Ksiedze Jakosci.

4. System Zarzadzania Jakoscig oparty jest na podejéciu procesowym.

5. Stosowanie zasad i procedur Systemu Zarzadzania Jakoscig jest obowigzkiem pracownikéw
Ministerstwa i placowek zagranicznych objetych tym systemem.

Rozdziat 3

System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym
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§ 4.1. System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym to czes$¢ systemu zarzadzania
ukierunkowana na zapewnienie zaufania, ze Ministerstwo i placéwki zagraniczne wdrozyty
rozwigzania eliminujace lub w znacznym stopniu ograniczajgce mozliwos¢ wystepowania zjawisk
korupcyjnych.

2. Zakres i zasady Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym zostaty okreslone w
Ksiedze Jakosci.

3. Stosowanie zasad i procedur Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym jest
obowigzkiem pracownikéw Ministerstwa i placowek zagranicznych objetych tym systemem.

Rozdziat 4

Petnomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscig

§ b5.1. Ustanawia sie Petnomocnika Systemu Zarzadzania Jakoscia, zwanego dalej
"Petnomocnikiem SZJ".

2. Petnomocnika SZJ wyznacza i odwotuje Minister w drodze decyzji.

§ 6.1. Zakres dziatania Petnomocnika SZJ obejmuje opracowanie, wdrozenie, stosowanie i ciggte
doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscig.

2. Do zadan Petnomocnika SZJ nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie opracowaniem, wdrozeniem i doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoscig;
2) przygotowanie Systemu Zarzadzania Jakoscig do certyfikacji;

3) upowszechnienie  znajomosci polityki jakosci i polityki antykorupcyjnej, prawidtowego
rozumienia pojecia jakosci, jak réwniez stosowania zasad i procedur systemu zarzgdzania
jakoscig, o ktérych mowa w Ksiedze Jakosci;

4) planowanie i nadzér nad realizacjg audytow jakosci zgodnie z wtasciwg procedurg okreslong w
Ksiedze Jakosci;

5) nadzorowanie skutecznosci wdrozenia dziatan korekcyjnych, korygujgcych
i zapobiegawczych dotyczgcych Systemu Zarzadzania Jakoscig, zgodnie
z wilasciwymi procedurami okreslonymi w Ksiedze Jakosci, utrzymywanie kontaktéw
zewnetrznych w sprawach zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscig, z zachowaniem zasad
wynikajacych z regulaminu;

6) przedstawianie, co najmniej raz w roku, Kierownictwu Ministerstwa sprawozdania
z dziatania Systemu Zarzadzania Jakos$cig, jego skutecznosci oraz potrzeb, w tym
w zakresie niezbednych zasobow, zwigzanych z jego doskonaleniem;

7) przygotowywanie i organizowanie przeglagddéw zarzgdzania zgodnie z wtasciwg procedurg
okreslong w Ksiedze Jakosci;

8) nadzorowanie dokumentacji Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z wifasciwg procedurg
okreslong w Ksiedze Jakosci;

3. W zakresie okreslonym w ust 1 i 2 Petnomocnik SZJ moze wydawaé polecenia stuzbowe
dyrektorom komaérek organizacyjnych oraz kierownikom placdwek zagranicznych objetych tym
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systemem.

§ 7. 1. Petnomocnik SZJ moze powierzy¢ wykonanie dziatan, o ktérych mowa w § 6 osobie

podlegajgcej mu stuzbowo.

2. Petnomocnik SZJ wspétpracuje z Przedstawicielem Kierownictwa ds. systemu przeciwdziatania

zagrozeniom korupcyjnym oraz Petnomocnikiem Ministra Spraw Zagranicznych ds. Procedur
Antykorupcyjnych.

Rozdziat 5

Przedstawiciel kierownictwa Ministerstwa ds. systemu przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym

§ 8.1. Powotuje sie Przedstawiciela Kierownictwa Ministerstwa ds. systemu przeciwdziatania

zagrozeniom korupcyjnym zwanego dalej Przedstawicielem Kierownictwa.

2. Przedstawiciela Kierownictwa, z grona Kierownictwa Ministerstwa, wyznacza

i odwotuje Minister w drodze decyzji.

§ 9.1. Zakres dziatania Przedstawiciela Kierownictwa obejmuje: opracowanie, wdrozenie,

stosowanie i ciggte doskonalenie systemu przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

2. Do zadan Przedstawiciela Kierownictwa nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie opracowaniem, wdrozeniem i doskonaleniem systemu przeciwdziatania zagrozeniom
korupcyjnym;

wspotdziatanie z Petnomocnikiem SZJ w zakresie certyfikacji SZJ i SPZK;

zapewnienie upowszechniania w Ministerstwie i placdwkach zagranicznych wiedzy
o zagrozeniach korupcyjnych oraz rozwigzaniach im przeciwdziatajgcym;

nadzorowanie przestrzegania zasad i procedur systemu przeciwdziatania zagrozeniom
korupcyjnym okreslonych w Ksiedze Jakosci;

nadzorowanie realizacji audytéw jakosci w zakresie dotyczagcym systemu przeciwdziatania
zagrozeniom korupcyjnym, zgodnie z wtasciwg procedurg okreslong w Ksiedze Jakosci;

nadzorowanie skutecznosci wdrozenia dziatan korygujacych i zapobiegawczych dotyczacych
systemu przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym.

2. W zakresie okreslonym w ust 1 i 2 Przedstawiciel Kierownictwa moze wydawac polecenia

stuzbowe dyrektorom komérek organizacyjnych oraz kierownikom placéwek zagranicznych objetych
tym systemem.

§ 10.1. Przedstawiciel Kierownictwa wspotpracuje z Petnomocnikiem SZJ oraz Petnomocnikiem

Ministra Spraw Zagranicznych ds. Procedur Antykorupcyjnych.

2. Przedstawiciel Kierownictwa moze upowaznié¢ Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych ds.

Procedur Antykorupcyjnych do wykonywania w jego imieniu zadan okreslonych w § 9.
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§ 11. 1. Ksiega Jakosci stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zmiana zatgcznika nr 2 do Ksiegi Jakosci - ,Wykaz podstawowych aktéw prawnych
regulujacych funkcjonowanie Ministerstwa w obszarach objetych SZJ i SPZK, w ktérych mogg
wystepowac zagrozenia korupcyjne”, nie wymaga zmiany zarzadzenia.

3. Upowaznionym do zmiany i zatwierdzania zatgcznika nr 2 do Ksiegi Jakosci jest Petnomocnik
Ministra Spraw Zagranicznych ds. Procedur Antykorupcyjnych.

4. Zmiana organigramu funkcjonalnego MSZ zawartego w Ksiedze Jakosci nie wymaga zmiany
zarzadzenia.

5. Upowaznionym do zmiany i zatwierdzania organigramu funkcjonalnego MSZ jest Petnomocnik
SZJ.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2012 r.

Minister Spraw Zagranicznych: R. Sikorski



