Warszawa, dnia 1 sierpnia 2022 r.

Poz. 43

ZARZADZENIE NR 32
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCHD?Y
z dnia 29 lipca 2022 r.

w sprawie planowania i sprawozdawczo$ci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

i w placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2022 r.
poz.1188) zarzadza sig, co nastepuje:

DZIAL 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym dalej ,,ministerstwem”, 1 w placowkach
zagranicznych wprowadza si¢ obowiazek sporzadzania dokumentow:
1) planistycznych o charakterze strategicznym;

2) planistycznych o charakterze operacyjnym;
3) sprawozdawczych o charakterze operacyjnym.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, moga zosta¢ opatrzone klauzulg ,,zastrzezone” lub
wyzsza, jezeli ich nieuprawnione ujawnienie spowoduje lub moze spowodowac skutki, o ktérych mowa
w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742
oraz z 2022 r. poz. 655).

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, sporzadza si¢ w perspektywie roczne;.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, stuzg zapewnieniu mechanizmoéow skutecznego

nadzoru i kontroli nad efektywnoscig realizacji planow w uktadzie zadaniowym.

D Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialem administracji rzadowej — sprawy zagraniczne, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 sierpnia 2020 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 1469).



5. Nadzoér nad planowaniem i sprawozdawczo$cig operacyjng w ministerstwie 1 w placowkach

zagranicznych sprawuje dyrektor generalny stuzby zagranicznej w zakresie organizacji pracy, a w

zakresie planowania 1 realizacji zalozen polskiej polityki zagranicznej — dyrektor komorki

organizacyjnej wtasciwej do spraw strategii i planowania polityki zagranicznej.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

ambasadorze wizytujagcym — oznacza to pelnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej
w innym panstwie, rezydujacego w Rzeczpospolitej Polskiej, niebedacego kierujacym placowka
zagraniczng;

cztonku kierownictwa — o0znacza to Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu,
podsekretarza stanu, Szefa Stuzby Zagranicznej albo dyrektora generalnego stuzby zagranicznej;
departamencie funkcjonalnym — oznacza to komorke organizacyjng sprawujaca nadzor, w
zakresie obszaru problemowego, nad stalym przedstawicielstwem przy organizacji
migdzynarodowej, konsulatem generalnym, konsulatem, wicekonsulatem, agencja konsularna,
wydzialem konsularnym, wyodrgbniong w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego
komorka obstugujacg konsula oraz cztonkiem personelu dyplomatycznego wyznaczonym do
wykonywania funkcji  konsularnych w przedstawicielstwie —dyplomatycznym, statym
przedstawicielem przy organizacji mig¢dzynarodowej niebedacym kierujacym placowka
zagraniczng lub instytutem polskim;

departamencie nadzorujagcym — oznacza to komoérke organizacyjng, ktoéra sprawuje nadzor nad
placowka zagraniczng, ambasadorem wizytujacym, statym przedstawicielem przy organizacji
migdzynarodowej niebedacym kierujacym placowka zagraniczng, zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym Ministerstwa Spraw Zagranicznych, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr
31 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 30 wrzesnia 2015 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2020 r. poz.
72, z pézn. zm.?);

departamencie terytorialnym — oznacza to komoérke organizacyjng sprawujaca nadzor w zakresie
obszaru geograficznego nad przedstawicielstwem dyplomatycznym, Biurem Polskim w Tajpej,
Biurem Przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej przy Palestynskiej Wtadzy Narodowej z
siedzibg w Ramallah lub ambasadorem wizytujacym;

kierujagcym placowka zagraniczng — oznacza to pelnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej
Polskiej w innym panstwie lub przy organizacji migdzynarodowej, kierownika konsulatu
generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji konsularnej, dyrektora instytutu polskiego oraz

inng osobg wyznaczong do kierowania placowka zagraniczna;

2)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionego zarzadzenia zostaty ogloszone w Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2021 r. poz. 1,
13, 14, 31, 51 oraz z 2022 r. poz. 21.



7)  komorce organizacyjnej — oznacza to komorke organizacyjng wymieniong w statucie
Ministerstwa Spraw Zagranicznych, wydanym na podstawie art. 39 ust. 5 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow;

8)  ministrze — oznacza to Ministra Spraw Zagranicznych;

9) placowce zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej, zwanej dalej ,,placowka zagraniczng” —
oznacza to placowke zagraniczng w rozumieniu art. 7 pkt 7 ustawy z dnia 21 stycznia 2021 r. o
stuzbie zagranicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1076 1 1283);

10) planie dziatalno$ci ministra — oznacza to plan dzialalno$ci dla dziatu administracji rzadowe;j
sprawy zagraniczne, o ktorym mowa w art. 70 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z poézn. zm. );

11) platformie pracy grupowej — oznacza to platforme ,,SharePoint” w czesci dotyczacej planowania i
sprawozdawczosci, shuzaca do udostepniania dyrektorom komorek organizacyjnych dokumentéw
planistycznych i sprawozdawczych w czg$ci jawne;j;

12) uktadzie zadaniowym — oznacza to zestawienie, w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

13) zalozeniach polskiej polityki zagranicznej — 0znacza to dokument, o ktorym mowa w art. 32 ust. 2
pkt 1 ustawy z dnia 4 wrze$nia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej (Dz. U. z 2021 r. poz.

1893 oraz z 2022 r. poz. 2368 i 2469).

§ 3. 1. Wprowadzenie innych, niz okres§lone w § 1 zarzadzenia, obowigzkéw 0 charakterze
planistycznym i sprawozdawczym, niewynikajacych z aktow prawnych powszechnie obowigzujacych
lub wewngetrznych aktow prawnych ministra lub dyrektora generalnego stuzby zagranicznej, wymaga
zgody dyrektora generalnego stuzby zagraniczne;.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej moze okresli¢ w wytycznych, w zakresie swojej wtasciwosci
1 po uzyskaniu zgody dyrektora generalnego stuzby zagranicznej, tryb i sposoby opracowania planow 1

sprawozdan z ich realizacji, wynikajacych z przepisOw odrebnych.

§ 4. Dyrektor komorki organizacyjnej oraz kierujacy placowka zagraniczng, kazdy w zakresie
swojej wlasciwosci, za nieprawidlowe, nieterminowe lub niezgodne z zasadami okre§lonymi w
zarzadzeniu oraz z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem 1 sprawozdawczos$cig, ponosza odpowiedzialno$¢

wynikajacg z odrebnych przepisoéw.

§ 5. 1. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ do ambasadora wizytujacego, o ktéorym mowa w

regulaminie wewnetrznym departamentu terytorialnego oraz do stalego przedstawiciela przy

®  Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1236, 1535, 1773, 1927,
1981, 2054, 2270 oraz z 2022 r. poz. 583, 655, 1079, 1283.



organizacji mi¢dzynarodowej niebedacego kierujacym placowka zagraniczng, o ktorym mowa w
zalaczniku do regulaminu wewnetrznego departamentu funkcjonalnego.

2. Przepisy dotyczace przedstawicielstwa dyplomatycznego stosuje si¢ odpowiednio do Biura
Polskiego w Tajpej oraz Biura Przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej przy Palestynskiej Wiadzy

Narodowe;j z siedzibg w Ramallah.

§ 6. 1. Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie finansowym, w ukladzie tradycyjnym i
zadaniowym, regulujg odrebne przepisy.

2. Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie obronnos$ci reguluja odrebne przepisy.

3. Tre$¢ i form¢ sprawozdania o ochronie informacji niejawnych oraz o stanie bezpieczenstwa
placowki zagranicznej regulujg odrebne przepisy.

4. Zarzadzanie ryzykiem w ministerstwie i w placowkach zagranicznych reguluja odrebne
przepisy.

5. Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie audytu wewngtrznego reguluja odrgbne przepisy.
DZIAL 2
Planowanie strategiczne

§ 7. W procesie planowania strategicznego:
1)  sporzadza sig¢ strategie w zakresie spraw zagranicznych;
2) mozna sporzadzaé strategie lub wieloletnie programy dzialania w odniesieniu do obszaréw

geograficznych lub problemowych, zwane dalej ,,strategie lub wieloletnie programy dziatania”.

§ 8. 1. Strategia w zakresie spraw zagranicznych jest podstawowym dokumentem okres§lajacym
zatozenia polityki zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej 1 sposoby jej realizacji w perspektywie kilku
lat.

2. Decyzje o opracowaniu strategii w zakresie spraw zagranicznych podejmuje minister, ktory
przekazuje swoje wytyczne kierunkowe i1 powierza opracowanie projektu dyrektorowi komorki
organizacyjne] wilasciwej do spraw strategii 1 planowania polityki zagranicznej we wspolpracy z
dyrektorami innych komorek organizacyjnych oraz kierujgcymi placoéwkami zagranicznymi.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej witasciwej do spraw strategii i planowania polityki
zagranicznej odpowiada za przeprowadzenie niezbednych konsultacji projektu dokumentu z innymi
ministerstwami 1 urzedami centralnymi wiasciwymi dla problematyki, ktorej dotycza priorytety
polskiej polityki zagranicznej.

4. Strategie¢ w zakresie spraw zagranicznych zatwierdza minister, po uprzednim uzgodnieniu jej

przez cztonkéw kierownictwa, 1 przedktada ja Radzie Ministrow.



5. Dyrektor komorki organizacyjnej witasciwej do spraw strategii i planowania polityki
zagraniczne] niezwlocznie przekazuje zatwierdzong przez ministra strategie¢ w zakresie spraw
zagranicznych dyrektorom komorek organizacyjnych oraz kierujgcym placoéwkami zagranicznymi.

6. Dyrektor komorki organizacyjnej witasciwej do spraw strategii i planowania polityki
zagranicznej odpowiada za monitorowanie realizacji strategii w zakresie spraw zagranicznych.

7. Decyzje w sprawie modyfikacji 1 aktualizacji strategii w zakresie spraw zagranicznych moze
podja¢ minister z urzgdu albo na wniosek wiasciwego czlonka kierownictwa lub dyrektora komorki

organizacyjnej wtasciwej do spraw strategii i planowania polityki zagraniczne;.

§ 9. 1. Strategia lub wieloletni program dziatania okresla szczegdtowe cele polityki zagraniczne;j i
sposoby jej realizacji w odniesieniu do tego obszaru.

2. Projekt strategii lub wieloletniego programu dzialania przygotowuje, na wniosek wlasciwego
cztonka kierownictwa, dyrektor departamentu nadzorujacego we wspoélpracy z dyrektorem komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw strategii i planowania polityki zagranicznej, konsultujac projekt z
dyrektorami komoérek organizacyjnych oraz kierujacymi placoéwkami zagranicznymi. Dyrektor
departamentu nadzorujacego odpowiada za zgodno$¢ merytoryczng przygotowywanego dokumentu z
wieloletnimi priorytetami polskiej polityki zagranicznej.

3. Dyrektor departamentu nadzorujacego odpowiada za przeprowadzenie niezbednych
konsultacji z innymi ministerstwami i urz¢dami centralnymi, wtasciwymi dla problematyki, ktorej
dotyczy strategia lub wieloletni program dzialania.

4. Strategi¢ lub wieloletni program dziatania zatwierdza minister, po uprzedniej akceptacji przez
wlasciwego cztonka kierownictwa, oraz w uzgodnieniu z pozostalymi cztonkami kierownictwa, i
przedktada Radzie Ministrow.

5. Dyrektor departamentu nadzorujacego niezwlocznie przekazuje zatwierdzong przez ministra
strategie lub wieloletni program dziatania, dyrektorom komorek organizacyjnych oraz kierujacym
placowkami zagranicznymi.

6. Dyrektor departamentu nadzorujacego odpowiada za biezace monitorowanie realizacji strategii
lub wieloletniego programu dziatania bedacego w zakresie jego wlasciwosci. W przypadku
stwierdzenia zagrozenia w realizacji strategii lub wieloletniego programu dziatania lub istotnej zmiany
ich uwarunkowan informuje dyrektora komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw strategii i
planowania polityki zagranicznej oraz wtasciwego cztonka kierownictwa, ktory nastepnie powiadamia
ministra.

7. Decyzje w sprawie modyfikacji 1 aktualizacji strategii lub wieloletniego programu dziatania
podejmuje minister z urzgdu albo na wniosek wilasciwego czlonka kierownictwa, dyrektora
departamentu nadzorujgcego lub dyrektora komoérki organizacyjnej wlasciwej do spraw strategii i

planowania polityki zagranicznej.



DZIAL 3
Planowanie i sprawozdawczo$¢ operacyjna
Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 10. W procesie planowania operacyjnego sporzadza sig¢:

1)  zalozenia polskiej polityki zagranicznej;

2)  plan dziatalno$ci ministra, zwany dalej ,,planem dziatalnos$ci”;

3) informacj¢ ministra o zadaniach polskiej polityki zagranicznej;

4)  zadania komorki organizacyjne;j;

5)  zadania przedstawicielstwa dyplomatycznego;

6) zadania stalego przedstawicielstwa przy organizacji migdzynarodowej;

7)  zadania konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji konsularnej;

8)  zadania instytutu polskiego;

9) zadania ambasadora wizytujacego;

10) zadania statego przedstawiciela przy organizacji mig¢dzynarodowej niebg¢dacego kierujacym
placowka zagraniczna;

11) zadania wydzialu konsularnego, wyodrgbnionej w  strukturze przedstawicielstwa
dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula oraz cztonka personelu dyplomatycznego

wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnych w przedstawicielstwie dyplomatycznym.

§ 11. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw strategii 1 planowania polityki
zagraniczne] przygotowuje, na podstawie wytycznych cztonkéw kierownictwa oraz sugestii
dyrektoréw innych komorek organizacyjnych, projekt zatozen polskiej polityki zagranicznej, o ktorych
mowa w § 10 pkt 1.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw strategii i planowania polityki
zagranicznej, po uzgodnieniu dokumentu z cztonkami kierownictwa, przedstawia projekt zalozen
polskiej polityki zagranicznej do zatwierdzenia ministrowi do 15 wrze$nia.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw strategii i planowania polityki
zagranicznej niezwtocznie przekazuje cztonkom kierownictwa, dyrektorom komorek organizacyjnych
oraz kierujagcym placowkami zagranicznymi, zatwierdzony przez ministra projekt zatozen polskiej
polityki zagraniczne;j.

4. Minister niezwlocznie przedstawia projekt zalozen polskiej polityki zagranicznej do
uzgodnienia i rozpatrzenia przez Rad¢ Ministrow.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw strategii i planowania polityki

zagranicznej niezwlocznie, w terminie umozliwiajgcym opracowanie zadan, o ktérych mowa w § 10 pkt



4-11, przekazuje czlonkom kierownictwa, dyrektorom komoérek organizacyjnych oraz kierujacym

placowkami zagranicznymi, przyjete przez Rade Ministrow zatozenia polskiej polityki zagraniczne;.

§ 12. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej witasciwej do spraw opracowywania czesci
sprawnosciowej budzetu zadaniowego, we wspolpracy z dyrektorem komorki organizacyjnej wtasciwej
do spraw strategii planowania polityki zagranicznej, przygotowuje projekt planu dziatalnosci, o ktorym
mowa w § 10 pkt 2.

2. Projekt planu dziatalnos$ci jest sporzadzany z uwzglednieniem katalogu funkcji, zadan,
podzadan i dziatan oraz celow 1 miernikow ujetych w projekcie budzetu ministerstwa.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw opracowywania cze$ci sprawnosciowej
budzetu zadaniowego przedstawia projekt planu dziatalno$ci ministrowi do podpisu.

4. Minister przedstawia Prezesowi Rady Ministréw projekt planu dziatalno$ci niezwtocznie, nie
p6zniej niz do 31 pazdziernika.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw opracowywania czegsci sprawnosciowej
budzetu zadaniowego niezwlocznie publikuje plan dziatalnosci w Biuletynie Informacji Publicznej

Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz intranecie, nie pozniej niz do 30 listopada.

§ 13. Dyrektor komoérki organizacyjnej wiasciwej do spraw strategii 1 planowania polityki
zagranicznej, we wspolpracy z wlasciwymi cztonkami kierownictwa, opracowuje w pierwszym

kwartale projekt informacji, o ktorej mowa w § 10 pkt 3.

§ 14. W procesie sprawozdawczos$ci operacyjnej sporzadza sig:

1)  raport z realizacji zatozen polskiej polityki zagranicznej;

2)  sprawozdanie z wykonania planu dziatalnos$ci;

3)  sprawozdanie z realizacji zadan komorki organizacyjnej;

4)  sprawozdanie z realizacji zadan przedstawicielstwa dyplomatycznego;

5)  sprawozdanie z realizacji zadan statego przedstawicielstwa przy organizacji migdzynarodowej;

6) sprawozdanie z realizacji zadan konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji
konsularnej;

7)  sprawozdanie z realizacji zadan instytutu polskiego;

8)  sprawozdanie z realizacji zadan ambasadora wizytujacego;

9) sprawozdanie z realizacji zadan stalego przedstawiciela przy organizacji miedzynarodowej
niebedacego kierujagcym placowka zagraniczna,

10) sprawozdanie z realizacji zadan wydzialu konsularnego, wyodrgbnionej w  strukturze
przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula oraz czlonka personelu
dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnych

w przedstawicielstwie dyplomatycznym.



§ 15. Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw strategii i planowania polityki
zagranicznej, we wspolpracy z dyrektorami innych komoérek organizacyjnych oraz kierujacymi
placowkami zagranicznymi, opracowuje projekt raportu z realizacji zatozen polskiej polityki
zagranicznej, o ktorym mowa w § 14 pkt 1. Projekt raportu uzgodniony z czlonkami kierownictwa

przedstawia do zatwierdzenia ministrowi do 31 marca.

§ 16. 1. Dyrektor komoérki organizacyjnej wiasciwej do spraw opracowywania czeSci
sprawnosciowej budzetu zadaniowego, we wspotpracy z dyrektorami innych komorek
organizacyjnych, niezwlocznie opracowuje i przedstawia ministrowi do podpisu projekt sprawozdania
z wykonania planu dziatalnosci, o ktorym mowa w § 14 pkt 2.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw opracowywania czes$ci sprawnosciowe;j
budzetu zadaniowego niezwlocznie publikuje zatwierdzone sprawozdanie z wykonania planu
dziatalno$ci w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz intranecie, nie
p6zniej niz do 30 kwietnia.

Rozdziat 2

Planowanie i sprawozdawczo$¢ operacyjna w komoérkach organizacyjnych

§ 17. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej, uwzgledniajac strategic w zakresie spraw
zagranicznych, zatwierdzone przez ministra zatozenia polskiej polityki zagranicznej oraz dostgpne w
intranecie w zakladce ,.Budzet zadaniowy” zatwierdzone przez dyrektora generalnego shluzby
zagranicznej cele 1 mierniki na dany rok w planie w ukltadzie zadaniowym, a takze dostgpny w
intranecie zatwierdzony przez ministra projekt planu dziatalnos$ci opracowuje zadania podlegte; mu
komorki organizacyjnej, o ktorych mowa w § 10 pkt 4, 1 przedstawia je do zatwierdzenia wiasciwemu
cztonkowi kierownictwa do 30 listopada.

2. Wiasciwy cztonek kierownictwa niezwlocznie zatwierdza zadania komorki organizacyjne;.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej niezwlocznie zamieszcza zatwierdzone zadania komorki
organizacyjnej na platformie pracy grupowe;j.

4. W przypadku zmiany zadan komorki organizacyjnej lub utworzenia nowej komorki
organizacyjnej, dyrektor tej komorki, w ciagu 30 dni od wejscia w zycie regulaminu wewnetrznego
komorki organizacyjnej, aktualizuje badz opracowuje zadania. Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢
odpowiednio.

5. Wzor zadan komorki organizacyjnej zostal okreslony w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 18. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej sporzadza sprawozdanie z realizacji zadan komorki
organizacyjnej, o ktérym mowa w § 14 pkt 3, i przedstawia je do zatwierdzenia wtasciwemu cztonkowi

kierownictwa do 20 stycznia.



2. Wlasciwy cztonek kierownictwa niezwlocznie zatwierdza sprawozdanie z realizacji zadan
komorki organizacyjnej, co jest rownoznaczne z okresleniem stopnia realizacji celow w planie w
uktadzie zadaniowym ,,na poziomie oczekiwan”.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej niezwlocznie zamieszcza zatwierdzone sprawozdanie z
realizacji zadan komorki organizacyjnej na platformie pracy grupowe;.

4. W przypadku likwidacji komoérki organizacyjnej, dyrektor tej komorki sporzadza
sprawozdanie z realizacji zadan komorki organizacyjnej, wedlug stanu na dzien likwidacji, i
przedstawia je do zatwierdzenia witasciwemu czlonkowi kierownictwa w terminie 14 dni od dnia
likwidacji. Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzor sprawozdania z realizacji zadan komorki organizacyjnej zostal okreslony w zaltgczniku

nr 2 do zarzadzenia.
Rozdziat 3
Planowanie operacyjne w placowkach zagranicznych

§ 19. 1. Dyrektor departamentu nadzorujacego, uwzgledniajac strategic w zakresie spraw
zagranicznych, zatwierdzone przez ministra zatozenia polskiej polityki zagranicznej oraz dostepne w
intranecie w zakladce ,,Budzet zadaniowy” zatwierdzone przez dyrektora generalnego shuzby
zagranicznej cele i mierniki na dany rok w planie w uktadzie zadaniowym, a takze dostepny w
intranecie zatwierdzony przez ministra projekt planu dzialalnosci, opracowuje, w uzgodnieniu z
dyrektorami komorek organizacyjnych — oraz w razie potrzeby z ministerstwami 1 urz¢dami
centralnymi - zadania, o ktorych mowa w § 10 pkt 5-11.

2. Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zadania, o ktorych mowa w § 10 pkt 5-10, do
zatwierdzenia wlasciwemu cztonkowi kierownictwa, przy czym dyrektor departamentu terytorialnego
do zadan, o ktorych mowa w § 10 pkt 5 — jezeli dotyczy — dotacza zadania, o ktorych mowa w ust. 3 1 4.

3. Dyrektor departamentu funkcjonalnego przekazuje do 5 listopada dyrektorowi departamentu
terytorialnego zatwierdzone zadania, o ktérych mowa w § 10 pkt 10, celem dolgczenia ich do zadan
przedstawicielstwa dyplomatycznego.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw konsularnych przekazuje do 5 listopada
dyrektorowi departamentu terytorialnego zadania niepodlegajace zatwierdzeniu przez wilasciwego
cztonka kierownictwa, o ktorych mowa w § 10 pkt 11, celem dotgczenia ich do zadan

przedstawicielstwa dyplomatycznego.

§ 20. 1. Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje do 20 listopada zatwierdzone zadania,
o ktérych mowa w:
1) § 10 pkt 5-8, kierujgcemu placowka zagraniczng, a w przypadku zadan z pkt 7-8 — takze
ambasadorowi w przedstawicielstwie dyplomatycznym;

2)  § 10 pkt 9, ambasadorowi wizytujacemu,



3) § 10 pkt 10, stalemu przedstawicielowi przy organizacji mig¢dzynarodowej niebgdacemu
kierujgcym placéwka zagraniczng oraz ambasadorowi w przedstawicielstwie dyplomatycznym.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw konsularnych przekazuje do 20 listopada
zadania, o ktorych mowa w § 10 pkt 11, kierownikowi wydziatu konsularnego, kierownikowi
wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula oraz
cztonkowi personelu dyplomatycznego wyznaczonemu do wykonywania funkcji konsularnych w
przedstawicielstwie dyplomatycznym oraz ambasadorowi w przedstawicielstwie dyplomatycznym.

3. Dyrektor departamentu nadzorujacego niezwlocznie zamieszcza zatwierdzone zadania, 0
ktérych mowa w ust. 1, oraz zadania, o ktorych mowa w ust. 2, na platformie pracy grupowej, z
zastrzezeniem ust. 4.

4. Dyrektor departamentu terytorialnego do zatwierdzonych zadan, o ktorych mowa w § 10 pkt 5,
dotacza na platformie pracy grupowej réwniez zadania, o ktorych mowa

w § 10 pkt 10-11.

§ 21. W przypadku zmiany zadan, o ktorych mowa w § 10 pkt 5-11, utworzenia nowej placowki
zagranicznej, stanowiska ambasadora wizytujacego, stanowiska stalego przedstawiciela przy
organizacji mig¢dzynarodowej niebedacego kierujacym placowka zagraniczng lub wydzialu
konsularnego, wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki obstugujace;j
konsula oraz czlonka personelu dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania funkcji
konsularnych w przedstawicielstwie dyplomatycznym, dyrektor departamentu nadzorujacego
odpowiednio aktualizuje albo opracowuje te zadania nie p6zniej niz w ciggu 30 dni od wejScia w zycie
regulaminu wewnetrznego placowki zagranicznej lub departamentu nadzorujgcego. Przepisy rozdziatu

3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 22. 1. Wz6r zadan, o ktérych mowa w § 10 pkt 5, 6, 91 10, zostat okre§lony w zataczniku nr 3 do
zarzadzenia.

2. Wzér zadan, o ktérych mowa w § 10 pkt 8, zostat okreslony w zataczniku nr 4 do zarzadzenia.

3. Wzér zadan, o ktorych mowa w § 10 pkt 7 1 11, zostat okres§lony w zatgczniku nr 5 do

zarzadzenia.
Rozdziat 4
Sprawozdawczos$¢ operacyjna w placowkach zagranicznych

§ 23. 1. Kierujacy placowka zagraniczng sporzadza sprawozdanie, o ktorym mowa w § 14 pkt
4-7,1przekazuje je dyrektorowi departamentu nadzorujacego do 20 stycznia, przy czym sprawozdanie z
realizacji zadan, o ktorych mowa w § 14 pkt 6-7, podlega opinii ambasadora w przedstawicielstwie

dyplomatycznym.



2 Ambasador wizytujacy sporzadza sprawozdanie, o ktorym mowa w § 14 pkt 8, i przekazuje je
dyrektorowi departamentu nadzorujgcego do 20 stycznia.

3. Staly przedstawiciel przy organizacji mig¢dzynarodowej niebgdacy kierujacym placowka
zagraniczng sporzadza i1 przedstawia do opinii ambasadorowi w przedstawicielstwie dyplomatycznym
sprawozdanie, o ktorym mowa w § 14 pkt 9, oraz przesylta je do 20 stycznia dyrektorowi departamentu
funkcjonalnego.

4. Kierownik wydziatu konsularnego, kierownik wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa
dyplomatycznego komoérki obstugujacej konsula oraz cztonek personelu dyplomatycznego wyznaczony
do wykonywania funkcji konsularnych w przedstawicielstwie dyplomatycznym sporzadza i
przedstawia do opinii ambasadorowi w przedstawicielstwie dyplomatycznym sprawozdanie, o ktorym
mowa w § 14 pkt 10, oraz przesyta je do 20 stycznia dyrektorowi komorki organizacyjnej wlasciwej do

spraw konsularnych.

§ 24. 1. Dyrektor departamentu funkcjonalnego, nadzorujacego statego przedstawiciela przy
organizacji miedzynarodowej niebedacego kierujacym placowka zagraniczng, sporzadza — W razie
potrzeby uzgodniong z dyrektorami komorek organizacyjnych — ocene pracy, stanowiaca zatacznik do
sprawozdania, o ktorym mowa w § 14 pkt 9. Zatwierdzong przez wlasciwego czlonka kierownictwa
oceng pracy wraz ze sprawozdaniem przesyta do 10 lutego dyrektorowi departamentu terytorialnego,
celem dolaczenia do sprawozdania z realizacji zadan przedstawicielstwa dyplomatycznego.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw konsularnych, nadzorujacy wydziat
konsularny, wyodrgbniong w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorke obstugujaca
konsula oraz czlonka personelu dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania funkcji
konsularnych w przedstawicielstwie dyplomatycznym, sporzadza oceng pracy, stanowiacg zatagcznik do
sprawozdania, o ktérym mowa w § 14 pkt 10. Oceng pracy wraz ze sprawozdaniem, ktore nie podlegaja
zatwierdzeniu przez wlasciwego cztonka kierownictwa, przesyta do 10 lutego dyrektorowi
departamentu terytorialnego, celem dotaczenia do sprawozdania z realizacji zadan przedstawicielstwa
dyplomatycznego.

3. Dyrektor departamentu nadzorujacego sporzadza — w razie potrzeby uzgodniong z dyrektorami
komorek organizacyjnych — oceng pracy, stanowiacg zatacznik do sprawozdania, o ktérym mowa w §
14 pkt 4-8. Oceng pracy wraz ze sprawozdaniem przedstawia — jesli dotyczy, rowniez z zatwierdzonym
sprawozdaniem 1 oceng pracy, o ktérych mowa w ust. 1, oraz sprawozdaniem 1 oceng pracy, o ktorych

mowa w ust. 2 — do zatwierdzenia wlasciwemu cztonkowi kierownictwa do 25 lutego.

§ 25. 1. Ambasador w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub stalym przedstawicielstwie przy
organizacji migdzynarodowej sporzadza ocen¢ wspdlpracy z departamentem nadzorujacym, ktorg

przedstawia do zatwierdzenia wlasciwemu cztonkowi kierownictwa do 15 lutego.



2. W przypadku braku zatwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 1, oceny wspotpracy z

departamentem nadzorujgcym dokonuje wlasciwy cztonek kierownictwa.

§ 26. 1. Ocena pracy, stanowiagca zatacznik do sprawozdania, o ktorym mowa w § 14 pkt 4-10
moze by¢ przyznana na poziomie:

1)  znacznie powyzej oczekiwan — w przypadku wzorowej i terminowej realizacji zadan,
wartosciowych inicjatyw wtasnych, wybitnych osiggnie¢, wysokiej skutecznosci dziatan oraz
samodzielnosci;

2) powyzej oczekiwan — w przypadku bardzo dobrej, rzetelnej, terminowej i skutecznej realizacji
zadan, osiggania wyznaczonych celow i priorytetow w sposdb wyrdzniajacy, nienagannej
wspotpracy oraz samodzielnosci;

3)  oczekiwan — w przypadku prawidlowej, rzetelnej i terminowej realizacji zadan , rozwigzywania
probleméw, dziatan zgodnych z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami;

4)  ponizej oczekiwan — w przypadku nieefektywnej realizacji zadan, drobnych bledow
formalnoprawnych oraz ograniczonej samodzielnosci;

5)  znacznie ponizej oczekiwan — w przypadku nagannej realizacji zadan, wystepowania btedow
formalnoprawnych, braku zaangazowania oraz braku wspoétpracy.

2. Ocena wspotpracy z departamentem nadzorujgcym moze by¢ przyznana na poziomie:

1) znacznie powyzej oczekiwan;

2) powyzej oczekiwan;

3) oczekiwan;

4)  ponizej oczekiwan;

5)  znacznie ponizej oczekiwan.

3. Zatwierdzenie przez wlasciwego cztonka kierownictwa sprawozdania wraz z oceng pracy, o
ktérej mowa w ust. 1, jest rownoznaczne z okresleniem poziomu realizacji celow w planie w uktadzie

zadaniowym.

4. Od przyznanej oceny pracy i oceny wspélpracy z departamentem nadzorujagcym nie

przystuguje odwotanie.

§ 27. 1. Dyrektor departamentu nadzorujacego niezwlocznie przekazuje zatwierdzone

sprawozdanie wraz z oceng pracy, o ktérym mowa w:

1)  § 14 pkt 4-7, kierujacemu placowka zagraniczng, a w przypadku pkt 6-7 — takze ambasadorowi w
przedstawicielstwie dyplomatycznym;

2)  § 14 pkt 8, ambasadorowi wizytujacemu,

3) § 14 pkt 9, stalemu przedstawicielowi przy organizacji miedzynarodowej niebedgcemu
kierujacym placéwka zagraniczng oraz ambasadorowi W przedstawicielstwie dyplomatycznym.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw konsularnych niezwlocznie przekazuje



sprawozdanie wraz z oceng pracy, o ktorym mowa w § 14 pkt 10, kierownikowi wydziatu
konsularnego, kierownikowi wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego
komorki obstugujacej konsula oraz czionkowi personelu dyplomatycznego wyznaczonemu do
wykonywania funkcji konsularnych w przedstawicielstwie dyplomatycznym oraz ambasadorowi w
przedstawicielstwie dyplomatycznym.

3. Dyrektor departamentu nadzorujacego niezwlocznie zamieszcza odpowiednio zatwierdzone
sprawozdanie wraz z oceng pracy, o ktéorym mowa w ust. 1, oraz sprawozdanie wraz z oceng pracy, o
ktérym mowa w ust. 2, na platformie pracy grupowej, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Dyrektor departamentu terytorialnego do zatwierdzonego sprawozdania, o ktorym mowa w §
14 pkt 4, wraz z oceng pracy, dotacza na platformie pracy grupowej rOwniez sprawozdanie, o ktorym
mowa w § 14 pkt 9-10, wraz z oceng pracy.

5. Obowigzek zamieszczenia sprawozdan, o ktorych mowa w ust. 1 i1 2, nie dotyczy informacji
analitycznej w zakresie panstwa akredytacji lub organizacji miedzynarodowej, statystyk oraz innych

zatacznikéw do sprawozdan.

§ 28. W przypadku likwidacji placowki zagranicznej, stanowiska ambasadora wizytujacego,
stanowiska statego przedstawiciela przy organizacji miedzynarodowej niebedacego kierujacym
placowka zagraniczng lub wydzialu konsularnego, wyodrgbnionej w strukturze przedstawicielstwa
dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula oraz stanowiska cztonka personelu dyplomatycznego
wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnych w przedstawicielstwie dyplomatycznym,
kierujacy placowka zagraniczng sporzadza sprawozdanie z realizacji zadan, o ktorych mowa w § 14 pkt
4-10, wedtug stanu na dzien likwidacji, 1 przekazuje je dyrektorowi departamentu nadzorujacego w

terminie 14 dni od dnia likwidacji. Przepisy rozdziatu 4 w dziale 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 29. 1. Wzor sprawozdania z realizacji zadan, o ktérych mowa w § 14 pkt 4, 5, 8 1 9, zostal
okreslony w zataczniku nr 6 do zarzadzenia.

2. Wzér sprawozdania z realizacji zadan, o ktorych mowa w § 14 pkt 7, zostat okreslony w
zalgczniku nr 7 do zarzadzenia.

3. Wzor sprawozdania z realizacji zadan, o ktorych mowa w § 14 pkt 6 i1 10, zostat okreSlony w
zatgczniku nr 8 do zarzadzenia.

§ 30. Wzor oceny wspdlpracy z departamentem nadzorujagcym, o ktérej mowa w § 25, zostal

okreslony w zatgczniku nr 9 do zarzadzenia.

§ 31. 1. Ambasador w przedstawicielstwie dyplomatycznym sporzadza oceng¢ pracy konsula
honorowego, wedtug skali okreslonej w zataczniku nr 10 do zarzadzenia, i dotacza jg do sprawozdania z
realizacji zadan przedstawicielstwa dyplomatycznego.

2. Wz6r oceny pracy konsula honorowego zostat okre§lony w zatgczniku nr 10 do zarzadzenia.



§ 32. Harmonogram dziatan w zakresie planowania i sprawozdawczosci operacyjnej zostat

okreslony w zatgczniku nr 11 do zarzadzenia.
DZIAL 4
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 33. 1. Sporzadzone w procesiec planowania strategicznego na podstawie przepisow
dotychczasowych:

1)  wieloletnie priorytety polskiej polityki zagranicznej,

2)  strategie i wieloletnie programy dziatania w odniesieniu do obszarow geograficznych lub
problemowych

—obowigzuja do dnia sporzadzenia strategii w zakresic spraw zagranicznych oraz polityki

Rzeczypospolitej Polskiej w ramach Unii Europejskiej oraz strategii lub wieloletnich programow

dziatania w odniesieniu do obszarow geograficznych lub problemowych, o ktorych mowa w § 7 pkt 1 i

2 zarzadzenia.

2. Sporzadzone w procesie planowania operacyjnego na rok 2022 na podstawie dotychczasowych
przepisow:

1)  zalozenia polskiej polityki zagranicznej;

2)  plan dziatalnosci ministra;

3) informacja ministra o zadaniach polskiej polityki zagranicznej;

4)  plany dziatania komorek organizacyjnych;

5)  zadania dla placowek zagranicznych;

6) zadania dla wydzialow konsularnych, wyodrebnionych w strukturach przedstawicielstw
dyplomatycznych komoérek obslugujacych konsuli Rzeczypospolitej Polskiej, oraz cztonkow
personelu dyplomatycznego wykonujacego funkcje konsularne w przedstawicielstwie
dyplomatycznym

— s3 podstawg do sporzadzenia raportu i sprawozdan za rok 2022, o ktérych mowa w § 14 pkt 1-10

zarzadzenia.

3. Przyznanie oceny ,,znacznie powyzej oczekiwan”, ,powyzej oczekiwan” lub ,,na poziomie

oczekiwan” jest rownoznaczne z oceng pozytywng w zakresie stopnia realizacji celow w planie w

uktadzie zadaniowym.

§ 34. Traci moc zarzadzenie nr 44 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 20 grudnia 2019 r. w
sprawie planowania i sprawozdawczo$ci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placowkach

zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2019 r. poz. 53 oraz z 2020 r. poz. 36).

§ 35. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 lipca 2022 r.



Minister Spraw Zagranicznych: Zbigniew Rau



Zataczniki do zarzadzenia nr 32
Ministra Spraw Zagranicznych

z dnia 29 lipca 2022 r.

(Dz. U. Min. Spraw Zagr. poz. 43)

Zalacznik nr 1

(Nazwa komorki organizacyjnej)
(miejscowos¢, data)

(wlasciwy cztonek kierownictwa)

ZADANIA KOMORKI ORGANIZACYJNE]

(objetos¢ do 4 stron)

l. Uwarunkowania dziatalno$ci komorki organizacyjnej, gtowne wyzwania w ..... 1.
w zakresie jej wlasciwos$ci merytorycznej oraz potencjalne zagrozenia dla realizacji zadan (do 1
strony).

Il. Zadania priorytetowe dla komorki organizacyjnej wynikajace z gléwnych dokumentow
programowych dotyczacych polskiej polityki zagraniczne;.

Lp. Zadania? Sposob realizacji zadan/termin Uwagi:

I1l. Zadania o charakterze statym (do 1 strony).
IV. Inne zadania o charakterze szczegélowym (do 1 strony).

V. Zadania kadrowe, organizacyjne i infrastrukturalne.

(podpis dyrektora komorki organizacyjnej)

D Zadanie powinno zostaé sformutowane ze wskazaniem celu/rezultatu do osiggniecia. Zadanie moze mie¢ charakter

wieloletni. W takiej sytuacji nalezy okresli¢ etap (i cel etapowy) do realizacji w danym roku kalendarzowym.



Zalacznik nr 2

(Nazwa komorki organizacyjnej)
(miejscowos¢, data)

Zatwierdzam: ...........coooiiiiiiiiiiii
(wlasciwy czlonek kierownictwa)

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

(objetos¢ do 6 stron)

I.  Uwarunkowania dziatalno$ci komorki organizacyjnej, gtdéwne wyzwania w ..... r. w zakresie jej
wlasciwos$ci merytorycznej oraz zagrozenia, ktore miaty wplyw na realizacj¢ zadan (do 1 strony).

Il. Realizacja zadan priorytetowych dla komorki organizacyjnej wynikajacych z glownych
dokumentéw programowych dotyczacych polskiej polityki zagraniczne;j.

Lp. Zadania® Opis realizacji zadafn/termin Uwagi:

1.

2.

I1l. Realizacja zadan o charakterze statym.
IV. Realizacja innych zadan o charakterze szczegélowym.
V. Zadania kadrowe, organizacyjne i infrastrukturalne.

VI. Uwagi, wnioski, sugestie dotyczace przysztych zadan komoérki organizacyjne;.

(podpis dyrektora komorki organizacyjnej)

D' Na podstawie tabeli zawartej w zadaniach komérki organizacyjne;.



Zalacznik nr 3

(Nazwa departamentu nadzorujgcego) (miejscowosc, data)

(wlasciwy cztonek kierownictwa)

ZADANIA

PRZEDSTAWICIELSTWA DYPLOMATYCZNEGO / STALEGO PRZEDSTAWICIELSTWA
PRZY ORGANIZACJI MIEDZYNARODOWE] / AMBASADORA WIZYTUJACEGO / STALEGO
PRZEDSTAWICIELA PRZY ORGANIZACJI MIEDZYNARODOWEJ
NIEBEDACEGO KIERUJIACYM PLACOWKA ZAGRANICZNA

(objetos¢ do 5 stron?)

l. Uwarunkowania dziatalnos$ci placoéwki zagranicznej, glowne wyzwania wynikajace
z dokumentéw programowych dotyczacych polskiej polityki zagranicznej oraz potencjalne
zagrozenia dla realizacji zadan (do 0,5 strony).

Il.  Zadania priorytetowe (do 2 stron - brak mozliwosci ingerencji w uktad tabeli,
w przypadku, gdy zapis nie ma zastosowania, nalezy wpisac ,,nie dotyczy”).

Lp. Zadania? Sposob realizacji Uwagi:
zadan/termin

w dziedzinie politycznej:

w dziedzinie dyplomacji ekonomicznej:

w innych dziedzinach (np. w dziedzinie dyplomacji publicznej i kulturalnej oraz wsparcia
przez MSZ promocji Polski w innych obszarach; w dziedzinie wspotpracy rozwojowej
I pomocy humanitarnej)

1.

D" Objetos¢ moze ulec zwickszeniu w przypadku dodatkowej liczby panstw akredytacji.
2 Zadanie powinno zostaé sformutowane ze wskazaniem celu/rezultatu do osiagniecia. Nalezy okresli¢ zadania tylko w
odniesieniu do dziedzin wtasciwych dla profilu danej placowki. Realizacja zadan moze mie¢ charakter wieloletni.



I1l. Zadania o charakterze statym.

IV. Inne zadania o charakterze szczegdélowym.

V. Zadania w zakresie dyplomacji publicznej i kulturalnej (do 0,5 strony).
V1. Zadania w zakresie aktywnosci medialnej (do 0,5 strony).

VII. Zadania kadrowe, organizacyjne i infrastrukturalne (do 0,5 strony).

W procesie formutowania zadan (nazwa departamentu nadzorujgcego) zwroécit si¢ o ich propozycje do
nastepujacych komorek organizacyjnych: (nazwy komorek organizacyjnych oraz, ewentualnie, innych
ministerstw 1 urzedow centralnych).

Wkiady otrzymano z: (nazwy komorek organizacyjnych oraz innych ministerstw 1 urzedow
centralnych).

(podpis dyrektora departamentu nadzorujacego)



Zalacznik nr 4

(Nazwa departamentu nadzorujgcego) (miejscowosc, data)

(wlasciwy cztonek kierownictwa)

ZADANIA INSTYTUTU POLSKIEGO
(objetos¢ do 5 stron)

l. Uwarunkowania dziatalnos$ci instytutu polskiego, gtéwne wyzwania w $wietle obowigzujacych
celow wynikajacych z gldéwnych dokumentow programowych polskiej polityki zagranicznej oraz
potencjalne zagrozenia dla realizacji zadan (do 0,5 strony).

Il.  Zadania priorytetowe (brak mozliwos$ci ingerencji w uktad tabeli, w przypadku, gdy zapis nie ma
zastosowania, nalezy wpisac ,,nie dotyczy”).

Lp. Zadania® ‘ Sposob realizacji zadan/termin ‘ Uwagi

w dziedzinie dyplomacji publicznej i kulturalnej:

1.

2.

3.

4.

w innych dziedzinach (np. politycznej, dyplomacji ekonomicznej, wspdipracy
rozwojowej) w wymiarze promocji RP:
1.

2.

l1l. Zadania o charakterze statym?.

IV. Inne zadania o charakterze szczeg6towym z uwzglednieniem uwarunkowan kraju urzgdowania.
V. Zadania w zakresie aktywnos$ci medialnej ze szczegbélnym uwzglednieniem mediow
spotecznosciowych (do 0,5 strony).

VI. Zadania kadrowe, organizacyjne i infrastrukturalne.

W procesie formulowania zadan (nazwa departamentu nadzorujacego) zwrdcit sie o ich propozycje do
nastepujacych komorek organizacyjnych: (nazwy komorek organizacyjnych oraz, ewentualnie, innych
ministerstw 1 urzgdow centralnych).

D Zadanie powinno zostaé sformutowane ze wskazaniem celu/rezultatu do osiagniecia. Realizacja zadan moze mieé

charakter wieloletni.
2 Zadania stale ujete sa w regulaminie organizacyjnym instytutu polskiego.



Wkiady otrzymano z: (nazwy komorek organizacyjnych oraz innych ministerstw i urzedow
centralnych).

(podpis dyrektora departamentu nadzorujacego)



Zalacznik nr 5

(Nazwa departamentu nadzorujacego)
(miejscowos¢, data)

Zatwierdzam...............coiiiiii
(whasciwy cztonek kierownictwa — tylko w przypadku konsulatu generalnego, konsulatu,
wicekonsulatu i agencji konsularnej)

ZADANIA
KONSULATU GENERALNEGO / KONSULATU / WICEKONSULATU / AGENCIJI
KONSULARNEJ / WYDZIALU KONSULARNEGO / WYODREBNIONEJ W STRUKTURZE
PRZEDSTAWICIELSTWA DYPLOMATYCZNEGO KOMORKI OBSLUGUJACEJ
KONSULA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ / CZLONKA PERSONELU
DYPLOMATYCZNEGO WYZNACZONEGO DO WYKONYWANIA FUNKCJI
KONSULARNYCH W PRZEDSTAWICIELSTWIE DYPLOMATYCZNYM

(objetos¢ do 5 stron)

l. Uwarunkowania dziatalnos$ci konsulatu generalnego / konsulatu / wicekonsulatu / agencji
konsularnej / wydzialu konsularnego / wyodrgbnionej w strukturze przedstawicielstwa
dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula / czlonka personelu dyplomatycznego
wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnych w przedstawicielstwie, gldwne wyzwania
w swietle obowigzujacych celow wynikajacych z gtownych dokumentéw programowych polskiej
polityki zagranicznej oraz potencjalne zagrozenia dla realizacji zadan (do 0,5 strony).

Il.  Zadania priorytetowe (brak mozliwo$ci ingerencji w uktad tabeli, w przypadku, gdy zapis nie ma
zastosowania, nalezy wpisac ,,nie dotyczy”).

Lp. | Zadania? | Sposéb realizacji zadan/termin Uwagi:
w dziedzinie konsularnej:
1.
2.
w dziedzinie wspotpracy z Polonig/Polakami:
1.
2.

w innych dziedzinach (np. w dziedzinie politycznej, w dziedzinie dyplomacji ekonomicznej,
w dziedzinie dyplomacji publicznej i kulturalne;j, a takze wsparcia przez MSZ promocji RP w
innych obszarach):

D) Zadanie powinno zosta¢ sformutowane ze wskazaniem celu/rezultatu do osiagniecia. Realizacja zadah moze mieé¢

charakter wieloletni. W odniesieniu do wydzialu konsularnego, wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa
dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula Rzeczypospolitej Polskiej, oraz cztonka personelu dyplomatycznego
wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnych w przedstawicielstwie dyplomatycznym — zadania ograniczone
do dziedziny konsularnej, wspotpracy z Polonig oraz statystyk.



1.

2.

Informacje statystyczne w ramach sprawozdawczosci w systemie Wiza - Konsul

Ill. Zadania o charakterze statym.
1. Analiza i monitorowanie najistotniejszych zjawisk, tendencji i probleméw konsularnych
w dziedzinie:
a) pomocy konsularnej, w tym podczas kryzysoéw konsularnych,
b) spraw paszportowych, obywatelskich i prawnych,
¢) ruchu osobowego.
2. Ksztattowanie i realizacja wspodlnej dla UE polityki wizowej 1 migracyjnej oraz lokalnej wspotpracy
konsularnej.
3. Zadania w dziedzinie problematyki polonijnej:
a) wspolpracy ze srodowiskami polonijnymi,
b) wspierania o$wiaty polonijnej i kultury,
C) wspolpracy z mtodzieza polonijng (w tym rekrutacja na studia, kolonie i imprezy w Kraju),
d) inspirowania Polonii i Polakow za granica do dziatan na rzecz promocji Polski,
e) inspirowania i wspierania dziatan gospodarczych Polonii i Polakow za granica,
f) wspotpracy z duchowienstwem polonijnym,
g) opieki nad miejscami pamigci narodowe;j,
h) utrzymywania kontaktow z instytucjami krajowymi.
4. Zadania w innych dziedzinach:
a) politycznej, informacyjnej oraz opracowywania materiatow analitycznych,
b) dyplomacji ekonomicznej,
c) dyplomacji publicznej i kulturalnej,
d) medialnej.
5. Monitorowanie dziatalno$ci konsuléw honorowych.
Utrzymywanie kontaktow z wtadzami miejscowymi.
7. Przygotowywanie i aktualizacja notatek i innych materiatow informacyjnych:
a) aktualizacja notatki bazowej dot. okregu konsularnego,
b) aktualizacja notatki nt. Polonii i Polakéw w danym okrggu konsularnym,
c) aktualizacja tre$ci zaktadki ”Informacje dla podrézujacych” na stronie internetowej MSZ, w
tym takze ostrzezen dla podrdzujacych,
d) sporzadzanie i aktualizacja Konsularnych Planow Kryzysowych.

o

8. Wykonywanie zobowigzan traktatowych.

Analiza wykonywania dwustronnych i wielostronnych uméw w zakresie spraw konsularnych oraz
prawa miejscowego pod katem zapewnienia realizacji praw i interesow Polski i jej obywateli,
podejmowanie interwencji w przypadku ich naruszen.

IV. Inne zadania o charakterze szczegdétowym.
V. Zadania kadrowe organizacyjne i infrastrukturalne.
W procesie formulowania zadan (nazwa departamentu nadzorujacego) zwrdcit sie o ich propozycje do

nastepujacych komorek organizacyjnych: (nazwy komorek organizacyjnych oraz innych ministerstw i
urzedow centralnych).



Wkiady otrzymano z: (nazwy komorek organizacyjnych oraz innych ministerstw i urzedow
centralnych).

(podpis dyrektora departamentu nadzorujacego)



Zalacznik nr 6

(nazwa przedstawicielstwa dyplomatycznego/ statego (miejscowosc, data)
przedstawicielstwa przy organizacji mi¢dzynarodowej/ambasadora

wizytujacego/statego przedstawiciela przy organizacji

miedzynarodowej niebedacego kierujacym placowka zagraniczng)

(imi¢ 1 nazwisko kierujacego placowka zagraniczng)

ZatwierdzZam: .......ouiei i,

(wlasciwy cztonek kierownictwa)

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN
PRZEDSTAWICIELSTWA DYPLOMATYCZNEGO / STALEGO PRZEDSTAWICIELSTWA

PRZY ORGANIZACJI MIEDZYNARODOWE]J / AMBASADORA WIZYTUJACEGO / STALEGO

PRZEDSTAWICIELA PRZY ORGANIZACJI MIEDZYNARODOWEJ
NIEBEDACEGO KIERUJACYM PLACOWKA ZAGRANICZNA

(objetos¢ do 8 stron® + informacja analityczna dotyczaca panstwa akredytacji lub organizaciji
miedzynarodowej?)

Uwarunkowania dziatalno$ci oraz zagrozenia, ktore miaty wplyw na realizacj¢ zaplanowanych
zadan (do 1 strony)?.

I.  Realizacja priorytetowych zadan (do 3 stron - brak mozliwosci ingerencji w uktad tabeli, w
przypadku, gdy zapis nie ma zastosowania, nalezy wpisac ,,nie dotyczy”).

Lp. Zadania® Opis realizacji Uwagi
zadania/termin®

w dziedzinie politycznej:

1.

2.

w dziedzinie dyplomacji ekonomicznej:

1.

2.

w innych dziedzinach:

2)
3)
4)

Objetos¢ moze ulec zwigkszeniu w przypadku wyzszej kategorii placowki lub wigkszej liczby panstw dodatkowej
akredytacji.

Informacja powinna zosta¢ sporzadzona zgodnie z wytycznymi departamentu nadzorujgcego.

Ze szczegbdlnym uwzglednieniem nowych tendencji i zmian jakie pojawily si¢ w okresie sprawozdawczym.
Zdefiniowane w zadaniach przedstawicielstwa dyplomatycznego/stalego przedstawicielstwa przy organizacji
migdzynarodowej/ambasadora wizytujgcego/stalego przedstawiciela przy organizacji mi¢dzynarodowej niebgdacego
kierujacym placéwka zagraniczng.

Jezeli zadanie nie zostato zrealizowane, w kolumnie ,,uwagi” nalezy zamiesci¢ krétkie wyjasnienie powstatych op6znien
oraz nowa planowang data jego wykonania.



Ill. Realizacja zadan o charakterze statym.
IV. Realizacja innych zadan o charakterze szczegotowym.

V. Ocena efektywnosci dziatalno$ci w zakresie dyplomacji publicznej i1 kulturalnej w kontekscie
realizacji nalozonych zadan. Analiza efektywnosci wykorzystanych narzedzi, w tym wynikéw
zrealizowanych wizyt studyjnych, wplyw realizowanych przedsigwzie¢ na wzrost publikacji o
Polsce oraz ocena wynikdéw wspodtpracy z najwazniejszymi instytucjami w kraju urzedowania i w
Polsce (do 2 stron).

VI. Najwazniejsze wywiady, teksty, programy RTV; krétki opis dzialalnosci internetowe;,
w tym projekty internetowe, Twitter i inne media spotecznosciowe (do 1 strony).

VII. Realizacja zadan kadrowych, organizacyjnych 1 infrastrukturalnych.

VIII.  Uwagi, wnioski, sugestie dotyczace przysztej dziatalnosci placowki.

(podpis)



Zalacznik nr 7
(nazwa instytutu polskiego)
(miejscowosc, data)
(imi¢ 1 nazwisko dyrektora instytutu polskiego)
Zatwierdzam: ...,

(wlasciwy cztonek kierownictwa)

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN INSTYTUTU POLSKIEGOY

(objetos¢ do 8 stron? + informacja analityczna dotyczaca panstwa akredytaciji®)

I.  Uwarunkowania dziatalno$ci instytutu polskiego oraz zagrozenia, ktore miaty wplyw na
realizacje zadan statutowych oraz zadan zaplanowanych na dany rok (do 1 strony)?.

Il.  Realizacja zadan priorytetowych (do 3 stron - brak mozliwosci ingerencji w uktad tabeli, w
przypadku, gdy zapis nie ma zastosowania, nalezy wpisac ,,nie dotyczy”).

Lp. Zadania® Opis realizacji Uwagi
zadania/termin®

w dziedzinie dyplomacji publicznej i kulturalnej:
1.

2.
3.
4.

w innych dziedzinach (np. politycznej, dyplomacji ekonomicznej, wspotpracy
rozwojowej) w wymiarze promocji RP:
1.

2.

[Il.  Zadania o charakterze statym”.

D Dyrektor instytutu polskiego przekazuje sprawozdanie zaopiniowane przez ambasadora wlasciwego przedstawicielstwa
dyplomatycznego.

Objetos¢ moze ulec zmianie w przypadku wigkszej liczby panstw dodatkowej akredytacji.

Informacja powinna zosta¢ sporzadzona zgodnie z wytycznymi komoérki organizacyjnej wiasciwej do spraw dyplomacji
publicznej i kulturalne;j.

Ze szczegdlnym uwzglednieniem nowych tendencji i zmian, jakie pojawily si¢ w okresie sprawozdawczym.
Zdefiniowane w zadaniach instytutu polskiego.

Jezeli zadanie nie zostato zrealizowane, w kolumnie ,,uwagi” nalezy zamiesci¢ krétkie wyjasnienie powstatych op6znien
oraz nowa, planowang datg jego wykonania.

Zadania state ujete sa w regulaminie organizacyjnym instytutu polskiego.



IV. Inne zadania o charakterze szczegétowym z uwzglednieniem uwarunkowan kraju urzgdowania.

V. Analiza i ocena wlasna® dzialan w obszarze dyplomacji publicznej i kulturalnej. Analiza
efektywnosci wykorzystanych narzedzi, wynikow zrealizowanych wizyt studyjnych, wplywu
realizowanych przedsiewzie¢ w procesie ksztattowania wizerunku Polski oraz analiza i ocena
wspolpracy z instytucjami w kraju urzedowania i w Polsce (do 3 stron).

VI. Najwazniejsze wywiady, teksty, programy radiowo-telewizyjne inicjowane dzialalnoscia
instytutu polskiego, w tym wystgpienia w mediach; krétki opis wykorzystania narzedzi
internetowych, w tym mediéw spotecznosciowych (do 1 strony).

VIl.  Realizacja zadan kadrowych, organizacyjnych i infrastrukturalnych.
VIIl.  Uwagi, wnioski, sugestie dotyczace przysziej dziatalno$ci instytutu polskiego.
Opracowab/a:.........ocooiiiiiiii

(podpis dyrektora instytutu polskiego)

8 Z uwzglednieniem procesu ewaluacji wskazanego w Wytycznych dyrektora komorki organizacyjnej whasciwej do spraw

dyplomacji publicznej i kulturalnej.



Zalacznik nr 8

(nazwa konsulatu generalnego/ konsulatu/

(miejscowosc, data)

wicekonsulatu/ agencji konsularnej/ wydziatu konsularnego/
wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa
dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula/ cztonka
personelu dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania
funkcji konsularnej w przedstawicielstwie dyplomatycznym)

(Imie i nazwisko kierownika konsulatu generalnego / konsulatu /
wicekonsulatu / agencji konsularnej/ wydziatu konsularnego /
wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego
komorki obstugujacej konsula / cztonka personelu dyplomatycznego
wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnej

w przedstawicielstwie dyplomatycznym)

Zatwierdzam...........oeiiiiiiiann,

(wasciwy cztonek kierownictwa — tylko w przypadku konsulatu generalnego, konsulatu,
wicekonsulatu i agencji konsularnej)

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN
KONSULATU GENERALNEGO/ KONSULATU/ WICEKONSULATU/ AGENCJI
KONSULARNEJ/ WYDZIALU KONSULARNEGO/ WYODREBNIONEJ W STRUKTURZE
PRZEDSTAWICIELSTWA DYPLOMATYCZNEGO KOMORKI OBSLUGUJACEJ KONSULA/
CZELONKA PERSONELU DYPLOMATYCZNEGO WYZNACZONEGO DO WYKONYWANIA
FUNKCJI KONSULARNEJ W PRZEDSTAWICIELSTWIE DYPLOMATYCZNYM

(objetos¢ do 8 stron + statystyki)

Uwarunkowania dziatalno$ci konsulatu generalnego/ konsulatu/ wicekonsulatu/ agencji konsularnej/
wydziatu konsularnego/ wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki
obstugujacej konsula/ cztonka personelu dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania funkcji
konsularnej w przedstawicielstwie dyplomatycznym oraz zagrozenia, ktore miaty wptyw na realizacje
zaplanowanych zadan (do 1 strony)?.

D Ze szczegblnym uwzglednieniem nowych tendencji i zmian, jakie pojawity si¢ w okresie sprawozdawczym.



Il. Realizacja zadan priorytetowych (brak mozliwosci ingerencji w uktad tabeli, w przypadku, gdy zapis
nie ma zastosowania, nalezy wpisac ,,nie dotyczy”).

Lp. Zadanie? Opis realizacji zadania/termin Uwagi:

w dziedzinie konsularnej:

1.

w dziedzinie wspotpracy z Polonig/Polakami:

1.

w innych dziedzinach:

1.

Informacje statystyczne w ramach sprawozdawczosci w systemie Wiza-Konsul (do sprawozdania
zalacza sie statystyki wygenerowane z systemu Wiza - Konsul).

I1l.Realizacja zadan o charakterze stalym.

1. Informacja i ocena zadan dotyczacych najistotniejszych, nowych zjawisk, tendencji

1 problemo6w konsularnych, ktére zaobserwowano w roku sprawozdawczym

w dziedzinach:

a) pomocy konsularnej, w tym podczas kryzyséw konsularnych,

b) spraw paszportowych, obywatelskich i prawnych,

c) ruchu osobowego.
2. Realizacja wspolnej dla UE polityki wizowej 1 migracyjnej oraz lokalnej wspotpracy konsularne;.
3. Realizacja zadan w dziedzinie problematyki polonijnej w zakresie:

a) wspolpracy ze srodowiskami polonijnymi,

b) wspierania o$wiaty polonijnej 1 kultury,

2 Zdefiniowane w zadaniach konsulatu generalnego/ konsulatu/ wicekonsulatu/ agencji konsularnej/ wydziatu konsularnego/

wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula/ czlonka personelu
dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnej

w przedstawicielstwie dyplomatycznym. W odniesieniu do wydziatu konsularnego/ wyodrebnione;j

w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki obshugujacej konsula/ czlonka personelu dyplomatycznego
wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnej w przedstawicielstwie dyplomatycznym - sprawozdanie ograniczone jest do
realizacji zadan z dziedziny konsularnej, wspotpracy

z Polonig oraz statystyk.



c) wspoélpracy z mtodzieza polonijng (w tym rekrutacja na studia, kolonie i imprezy
w kraju),
d) inspirowania Polonii i Polakow za granicg do dziatan na rzecz promocji Polski,
e) inspirowania i wspierania dziatan gospodarczych Polonii i Polakow za granica,
f) wspotpracy z duchowienstwem polonijnym,
g) opieki nad miejscami pami¢ci narodowej,
h) utrzymywania kontaktow z instytucjami krajowymi.

4. Realizacja zadan w innych dziedzinach:

a) politycznej, informacyjnej oraz opracowywania materiatow analitycznych,

b) dyplomacji ekonomicznej,

c) dyplomacji publicznej i kulturalnej — ocena efektywnosci dzialalnosci placowki w zakresie
dyplomacji publicznej i kulturalnej w kontek$cie realizacji nalozonych zadan. Analiza
efektywno$ci wykorzystanych narzedzi, w tym wynikéw zrealizowanych wizyt studyjnych,
wplyw realizowanych przedsiewzig¢ na wzrost publikacji o Polsce oraz ocena wynikoéw
wspolpracy z najwazniejszymi instytucjami w kraju urzgdowania i w Polsce (do 2 stron).

d) medialnej — najwazniejsze wywiady, teksty, programy RTV inicjowane przez placowke lub
w ktorych pracownicy placowki wystepuja; krotki opis dziatalnosci internetowej, w tym projekty
internetowe, Twitter 1 inne media spotecznosciowe (do 1 strony).

5. Dziatalnos$ci konsulatéw honorowych.
6. Utrzymywania i rozwoju kontaktow z wtadzami miejscowymi.

7. Przygotowywanie i aktualizacja notatek i innych informacji konsularnych:
a) notatki bazowej dotyczacej okregu konsularnego (zatacznik do sprawozdania),
b) notatki na temat Polonii i Polakow w danym okregu konsularnym (zalgcznik do sprawozdania),
c) aktualizacja tresci zaktadki ,,Informacje dla podrozujacych” na stronie internetowej MSZ, w tym
takze ostrzezen dla podrézujacych,
d) sporzadzanie i aktualizacja Konsularnych Planéw Kryzysowych (zatgcznik do sprawozdania).

8. Wykonywanie zobowigzan traktatowych.
Analiza wykonywania dwustronnych 1 wielostronnych umoéw w zakresie spraw konsularnych oraz
prawa miejscowego pod katem zapewnienia realizacji praw i interesow Polski i jej obywateli,
podejmowanie interwencji w przypadku ich naruszen.

IV. Realizacja innych zadah o charakterze szczegétowym.

V. Realizacja zadan kadrowych, organizacyjnych 1 infrastrukturalnych.

VI. Uwagi, wnioski 1 sugestie dotyczace przysztej dziatalnosci urzedu konsularnego.

(podpis kierownika konsulatu generalnego / konsulatu/
wicekonsulatu / agencji konsularnej / wydziatu konsularnego/
wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego
komorki obstugujacej konsula lub cztonka personelu
dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania funkcji
konsularnej w przedstawicielstwie dyplomatycznym)



Opinia ambasadora wlasciwego przedstawicielstwa dyplomatycznego
(sporzadzenie opinii jest obowigzkowe)

(podpis ambasadora w przedstawicielstwie dyplomatycznym)



Zalacznik do sprawozdania konsulatu generalnego / konsulatu / wicekonsulatu / agencji
konsularnej / wydzialu konsularnego / wyodr¢bnionej w strukturze przedstawicielstwa
dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula / czlonka personelu dyplomatycznego

wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnych w przedstawicielstwie dyplomatycznym

(nazwa departamentu nadzorujacego)

(miejscowosc, data)

OCENA PRACY
KONSULATU GENERALNEGO, KONSULATU, WICEKONSULATU, AGENCJI
KONSULARNEJ, WYDZIALU KONSULARNEGO, WYODREBNIONEJ W STRUKTURZE
PRZEDSTAWICIELSTWA DYPLOMATYCZNEGO KOMORKI OBSEUGUJACEJ KONSULA
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ ORAZ CZLONKA PERSONELU DYPLOMATYCZNEGO
WYKONUJACEGO FUNKCJE KONSULARNE W PRZEDSTAWICIELSTWIE
DYPLOMATYCZNYM SPORZADZONA PRZEZ DYREKTORA NADZORUJACEJ KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ

(podpis dyrektora departamentu nadzorujacego)



Zalacznik nr 9

(nazwa przedstawicielstwa dyplomatycznego (miejscowosc, data)
/ statego przedstawicielstwa przy
organizacji migdzynarodowe;j)

Zatwierdzam/Nie zatwierdzam?:

OCENA WSPOLPRACY Z DEPARTAMENTEM NADZORUJACYM

W ROKU....2

(podpis wlasciwego cztonka kierownictwa)

OCENA WSPOLPRACY Z DEPARTAMENTEM NADZORUJACYM

(podpis ambasadora w przedstawicielstwie dyplomatycznym /
ambasadora w statym przedstawicielstwie przy organizacji
mi¢dzynarodowej)

£y

2) Niepotrzebne skreslic.

Sporzadza wiasciwy czlonek kierownictwa w przypadku niezatwierdzenia oceny wspotpracy z departamentem

nadzorujacym sporzadzonej przez ambasadora w przedstawicielstwie dyplomatycznym Iub w stalym
przedstawicielstwie przy organizacji migdzynarodowe;j



(nazwa przedstawicielstwa dyplomatycznego)

Zalacznik nr 10

(miejscowos¢, data)

(imig¢ i nazwisko ambasadora w przedstawicielstwie dyplomatycznym)

(objetos¢ do 3 stron)

I. Krotka charakterystyka urzedu konsularnego kierowanego przez konsula honorowego (lokalizacja

siedziby, dostepnos$¢ dla interesantow, dni 1 godziny przyje¢, wskazanie, w ktorej z nizej
wymienionych dziedzin, dominowaly przedsiewzigcia realizowane przez konsula honorowego,

szczegolne zdarzenia majace miejsce w roku sprawozdawczym).

Zrealizowane przedsiewziecia:

Lp. | Przedsiewzigcie:

Termin realizacji

Ocena wykonania (nalezy
zaznaczy¢, czy przedsiewziecie
zostato zrealizowane z
inicjatywy konsula, czy tez byto
zainspirowane przez placowke
dyplomatyczng RP)

w dziedzinie konsularnej:

1.

2.

w dziedzinie polonijnej:

1.

2.

w dziedzinie dyplomacji publicznej:

1.

2.

w dziedzinie dyplomacji ekonomicznej:

1.




Inne:

I1. Ocena pracy konsula honorowego, w tym wspotdziatania z kierownikiem przedstawicielstwa
dyplomatycznego oraz Konsulem RP, ktoremu podlega w zakresie wykonywania funkcji
konsularnych.

Ocena? Uzasadnienie

IV.  Uwagi, wnioski, sugestie dotyczace mozliwosci wykorzystania pracy konsula honorowego w
realizacji celow polskiej polityki zagraniczne;j.

(podpis ambasadora w przedstawicielstwie dyplomatycznym)

1 Skala ocen:

1. powyzej oczekiwan - wzorowa i terminowa realizacja zadan, warto$ciowe inicjatywy wlasne, wysoka skuteczno$é
dzialan oraz samodzielnos¢;

2. zgodnie z oczekiwaniami — prawidtowa i terminowa realizacja zadan i rozwigzywanie problemow; dzialania zgodne z
obowigzujacymi przepisami i instrukcjami;

3. ponizej oczekiwan — niezadawalajacy stopien realizacji zadan i rozwiazywania problemow, stwierdzenie
w funkcjonowaniu placowki przypadkow dziatan niezgodnych z obowiazujacymi przepisami
i instrukcjami oraz btedy w funkcjonowaniu placowki.

4. Mozliwe jest przyznanie ocen powyzej oczekiwan z zastrzezeniem, zgodnie z oczekiwaniami
z zastrzezeniem, ponizej oczekiwan z zastrzezeniem; w takim przypadku nalezy opisa¢ powdd zastrzezen do oceny.



Zalacznik nr 11
Harmonogram dzialan w zakresie planowania i sprawozdawczos$ci operacyjnej

Planowanie
Dokument Inicjatywa Termin
Zalozenia polskiej polityki | 1. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach strategii
zagranicznej  (zwane dalej I planowania polityki zagranicznej (DSPZ) przygotowuje, na podstawie
zatozeniami) wytycznych czlonkéw kierownictwa oraz sugestii dyrektorow innych
komorek organizacyjnych, projekt zatozen.
2. Dyrektor komoérki organizacyjnej wlasciwej w sprawach strategii do 15 wrze$nia

I planowania polityki zagranicznej (DSPZ), po uzgodnieniu dokumentu
z cztonkami kierownictwa, przedstawia projekt zatozen do zatwierdzania
ministrowi.

3. Dyrektor komdérki organizacyjnej wlasciwej w sprawach strategii niezwlocznie
I planowania polityki zagranicznej (DSPZ), niezwlocznie przekazuje
cztonkom kierownictwa, dyrektorom komoérek organizacyjnych oraz
Kierujacym placowkami zagranicznymi zatwierdzone przez ministra

zatozenia.
4. Minister niezwltocznie przedstawia zatozenia do uzgodnienia niezwlocznie
1 rozpatrzenia przez Rad¢ Ministrow.
5. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach strategii niezwlocznie
i planowania polityki zagranicznej (DSPZ) niezwtocznie, w terminie | (w terminie umozliwiajagcym
umozliwiajacym opracowanie zadan w ministerstwie 1 w placowkach | opracowanie zadan w

zagranicznych, przekazuje cztonkom kierownictwa, dyrektorom komorek | ministerstwie i w placowkach
organizacyjnych oraz kierujacym placoéwkami zagranicznymi, przyjgte | zagranicznych)
przez Rad¢ Ministréw zalozenia.
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Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw opracowywania
czesci sprawnosciowej budzetu zadaniowego (BDG), we wspotpracy

z dyrektorem komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw strategii

i planowania polityki zagranicznej (DSPZ), przygotowuje projekt planu
dziatalno$ci.

Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw opracowywania
czesci sprawnosciowej budzetu zadaniowego (BDG) przedstawia projekt
planu dzialalno$ci ministrowi do podpisu.

Minister niezwtocznie przedstawia Prezesowi Rady Ministrow projekt
planu dziatalnosci.

Dyrektor komérki organizacyjnej wlasciwej do spraw opracowywania
czeSci sprawnosciowej budzetu zadaniowego (BDG) niezwlocznie
publikuje plan dziatalnosci w Biuletynie Informacji Publicznej MSZ oraz
intranecie.

niezwlocznie, nie pézniej niz do
31 pazdziernika

niezwlocznie, nie p6zniej niz do
30 listopada

Plan dzialalnosci ministra
(zwany dalej planem
dziatalnosci)

Informacja ministra 0

. Dyrektor komoérki organizacyjnej wlasciwej do spraw strategii

w pierwszym kwartale

zadaniach polskiej polityki I planowania polityki zagranicznej (DSPZ), we wspotpracy z wlasciwymi

zagranicznej  (zwana  dalej cztonkami kierownictwa, opracowuje w pierwszym kwartale projekt

informacja) informacji.

Zadania komorki | 1. Dyrektor komorki organizacyjnej opracowuje zadania podlegtej mu | do 30 listopada

organizacyjnej

(zalgcznik nr 1)

komorki organizacyjnej i przedstawia je do zatwierdzenia wilasciwemu
cztonkowi Kierownictwa.

. Wlasciwy czlonek kierownictwa niezwlocznie zatwierdza zadania

komorki organizacyjne;j.

. Dyrektor komorki organizacyjnej niezwlocznie zamieszcza odpowiednio

zatwierdzone zadania komorki organizacyjnej na platformie pracy
grupowej.

niezwlocznie

niezwlocznie

Zadania  przedstawicielstwa
dyplomatycznego

(zalacznik nr 3)

Dyrektor departamentu nadzorujacego / terytorialnego (DA, DAP,
DABW, DPE, DW) opracowuje, w uzgodnieniu z dyrektorami komorek
organizacyjnych — oraz w razie potrzeby z ministerstwami i urzedami
centralnymi — zadania przedstawicielstwa dyplomatycznego.

Dyrektor departamentu funkcjonalnego (DNZPC, DPB, DK)
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przekazuje dyrektorowi departamentu terytorialnego zatwierdzone zadania
stalego przedstawiciela przy organizacji mi¢dzynarodowej niebedacego
kierujacym placowka zagraniczng oraz zatwierdzone zadania wydzialu
konsularnego, = wyodrgbnionej w  strukturze  przedstawicielstwa
dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula oraz cztonka personelu
dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnych w
przedstawicielstwie dyplomatycznym, celem dotaczenia ich do zadan
przedstawicielstwa dyplomatycznego.

Dyrektor departamentu terytorialnego (DA, DAP, DABW, DPE, DW)
przekazuje do zatwierdzenia wlasciwemu cztonkowi kierownictwa zadania
przedstawicielstwa dyplomatycznego — jesli dotyczy — wraz

z zatwierdzonymi zadaniami stalego przedstawiciela przy organizacji
miedzynarodowej niebgdacego kierujacym placowka zagraniczng oraz
zatwierdzonymi zadaniami wydzialu konsularnego, wyodrgbnionej w
strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komoérki obstugujacej
konsula oraz cztonka personelu dyplomatycznego wyznaczonego do
wykonywania funkcji konsularnych w przedstawicielstwie
dyplomatycznym.

Dyrektor departamentu nadzorujacego / terytorialnego (DA, DAP,
DABW, DPE, DW) przekazuje ambasadorowi w przedstawicielstwie
dyplomatycznym zatwierdzone zadania przedstawicielstwa
dyplomatycznego.

Dyrektor departamentu nadzorujacego / terytorialnego (DA, DAP,
DABW, DPE, DW) niezwlocznie zamieszcza odpowiednio zatwierdzone
zadania przedstawicielstwa dyplomatycznego — jesli dotyczy — wraz

z zatwierdzonymi zadaniami stalego przedstawiciela przy organizacji
miedzynarodowej niebedacego kierujacym placowka zagraniczng i
wydziatu konsularnego, wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa
dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula oraz cztonka personelu
dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnych
w przedstawicielstwie dyplomatycznym na platformie pracy grupowej.

do 05 listopada
jesli dotyczy

do 20 listopada

niezwlocznie
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Zadania stalego
przedstawicielstwa przy
organizacji mi¢dzynarodowej

(zalgcznik nr 3)

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB, DWE, BDP)

opracowuje, w uzgodnieniu z dyrektorami komorek organizacyjnych — oraz
w razie potrzeby z ministerstwami i urzgdami centralnymi — zadania statego
przedstawicielstwa przy organizacji mi¢dzynarodowe;j.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB, DWE, BDP)

przekazuje zadania stalego przedstawicielstwa przy organizacji
mig¢dzynarodowej do zatwierdzenia wtasciwemu cztonkowi kierownictwa.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB, DWE, BDP)

przekazuje zatwierdzone zadania stalego przedstawicielstwa przy
organizacji miedzynarodowej kierujacemu placowka zagraniczna.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB, DWE, BDP)

niezwlocznie zamieszcza odpowiednio zatwierdzone zadania statego
przedstawicielstwa przy organizacji miedzynarodowej na platformie pracy
grupowej.

do 20 listopada

niezwlocznie

Zadania instytutu polskiego

(zalacznik nr 4)

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DDPK) opracowuje, w

uzgodnieniu z dyrektorami komorek organizacyjnych — oraz w razie
potrzeby z ministerstwami i urzedami centralnymi — zadania instytutu
polskiego.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DDPK) przekazuje zadania

instytutu polskiego do zatwierdzenia wtasciwemu cztonkowi kierownictwa.

. Dyrektor  departamentu nadzorujacego (DDPK) przekazuje

zatwierdzone zadania kierujacemu placowka zagraniczng (dyrektorowi
instytutu) oraz ambasadorowi w przedstawicielstwie dyplomatycznym.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DDPK) niezwlocznie

zamieszcza odpowiednio zatwierdzone zadania instytutu polskiego na
platformie pracy grupowej.

do 20 listopada

niezwlocznie
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Zadania konsulatu
generalnego, konsulatu,
wicekonsulatu, agencji
konsularnej

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DK) opracowuje, w

uzgodnieniu z dyrektorami komoérek organizacyjnych — oraz w razie
potrzeby

Z ministerstwami i urzedami centralnymi — zadania konsulatu generalnego,
konsulatu, wicekonsulatu, agencji konsularnej.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DK) przekazuje zadania

konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji konsularnej do
zatwierdzenia wlasciwemu cztonkowi kierownictwa.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DK) przekazuje zatwierdzone

zadania konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji
konsularnej  kierownikowi  konsulatu  generalnego,  konsulatu,
wicekonsulatu,  agencji  konsularnej  oraz =~ ambasadorowi w
przedstawicielstwie dyplomatycznym.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DK) niezwlocznie zamieszcza

odpowiednio zatwierdzone zadania konsulatu generalnego, konsulatu,
wicekonsulatu, agencji konsularnej na platformie pracy grupowe;j.

do 20 listopada

niezwlocznie

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (jesli dot. DA, DAP, DABW,

DPE, DW) opracowuje, w uzgodnieniu z dyrektorami komorek
organizacyjnych — oraz w razie potrzeby z ministerstwami i urzedami
centralnymi — zadania ambasadora wizytujacego.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (jesli dot. DA, DAP, DABW,

DPE, DW) przekazuje zadania ambasadora wizytujacego do zatwierdzenia
wlasciwemu cztonkowi kierownictwa.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (jesli dot. DA, DAP, DABW,

DPE, DW) przekazuje zatwierdzone zadania ambasadorowi wizytujacemu.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (jesli dot. DA, DAP, DABW,

DPE, DW) niezwlocznie zamieszcza odpowiednio zatwierdzone zadania
ambasadora wizytujacego na platformie pracy grupowe;j.

do 20 listopada

niezwlocznie

(zalacznik nr 5)

Zadania ambasadora
wizytujacego

(zalacznik nr 3)

Zadania stalego
przedstawiciela przy
organizacji miedzynarodowej
niebedacego kierujacym

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB) opracowuje,

w uzgodnieniu z dyrektorami komorek organizacyjnych — oraz w razie
potrzeby z ministerstwami i urzedami centralnymi — zadania stalego
przedstawiciela.
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placowka zagraniczna (zwane

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB) przekazuje

dalej zadaniami stalego zadania statego przedstawicielstwa do zatwierdzenia wlasciwemu
przedstawiciela) cztonkowi kierownictwa.
. Dyrektor departamentu funkcjonalnego (DNZPC, DPB) przekazuje
(zalacznik nr 3) dyrektorowi departamentu terytorialnego zatwierdzone zadania stalego | do 05 listopada
przedstawiciela, celem dotaczenia ich do zadan przedstawicielstwa
dyplomatycznego.
. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB) przekazuje
zatwierdzone zadania stalemu przedstawicielowi przy organizacji | do 20 listopada
mi¢dzynarodowej niebedagcemu kierujacym placéwka zagraniczng oraz
ambasadorowi w przedstawicielstwie dyplomatycznym.
. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB) niezwlocznie
zamieszcza odpowiednio zatwierdzone zadania stalego przedstawiciela na | niezwlocznie
platformie pracy grupowej.
. Dyrektor departamentu terytorialnego (jesli dotyczy DA, DAP, DABW,
DPE, DW) do zatwierdzonych zadan przedstawicielstwa dyplomatycznego, | niezwlocznie
dotagcza na platformie pracy grupowej réwniez zadania stalego
przedstawiciela.
Zadania wydzialu | 1. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DK) opracowuje, w
konsularnego, wyodr¢bnionej uzgodnieniu z dyrektorami komorek organizacyjnych — oraz w razie
w strukturze potrzeby
przedstawicielstwa z ministerstwami i urzgdami centralnymi — zadania. do 05 listopada
dyplomatycznego komorki | 2. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw konsularnych
obslugujacej konsula oraz (DK) przekazuje dyrektorowi departamentu terytorialnego zadania
czlonka personelu niepodlegajace zatwierdzeniu przez wilasciwego cztonka kierownictwa
dyplomatycznego celem dotgczenia ich do zadan przedstawicielstwa dyplomatycznego. do 20 listopada
wyznaczonego do | 3. Dyrektor komeérki organizacyjnej wlasciwej do spraw konsularnych
wykonywania funkcji (DK) przekazuje zadania kierownikowi wydzialu konsularnego,
konsularnych w wyodrgbnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki

przedstawicielstwie
dyplomatycznym (zwane dalej
zadaniami)

obstugujacej konsula oraz czlonkowi personelu
wyznaczonemu do wykonywania funkcji konsularnych
w  przedstawicielstwie  dyplomatycznym oraz

dyplomatycznego

ambasadorowi w
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przedstawicielstwie dyplomatycznym. niezwlocznie
(zalacznik nr 5) . Dyrektor departamentu nadzorujacego (DK) niezwlocznie zamieszcza
zadania na platformie pracy grupowe;j. niezwlocznie
. Dyrektor departamentu terytorialnego (DA, DAP, DABW, DPE, DW)
do zatwierdzonych zadan przedstawicielstwa dyplomatycznego, dotacza na
platformie pracy grupowej rowniez zadania.
Sprawozdawczos¢
Dokument Inicjatywa Termin
Raport z realizacji zalozen | 1. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw strategii do 31 marca
polskiej polityki zagranicznej i planowania polityki zagranicznej (DSPZ), we wspoltpracy z dyrektorami
(zwany dalej raportem) innych komoérek organizacyjnych oraz kierujacymi  placowkami
zagranicznymi, opracowuje projekt raportu. Projekt raportu uzgodniony
z cztonkami kierownictwa przedstawia do zatwierdzenia ministrowi.
Sprawozdanie z wykonania | 1. Dyrektor komérki organizacyjnej wlasciwej do spraw opracowywania | niezwlocznie

planu dzialalnoSci

czesci sprawnosciowej budzetu zadaniowego (BDG), we wspotpracy

z dyrektorami innych komorek organizacyjnych, niezwlocznie opracowuje
I przedstawia ministrowi do podpisu projekt sprawozdania z wykonania
planu dziatalno$ci.

. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw opracowywania

czeSci sprawnos$ciowej budzetu zadaniowego (BDG) niezwlocznie
publikuje zatwierdzone sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci
w Biuletynie Informacji Publicznej MSZ oraz intranecie.

niezwlocznie, nie p6zniej niz do
30 kwietnia

Sprawozdanie z realizacji
zadan komorki organizacyjnej

(zalacznik nr 2)

. Dyrektor komorki organizacyjnej sporzadza sprawozdanie z realizacji

zadan komorki organizacyjnej 1 przedstawia je do zatwierdzenia

wlasciwemu cztonkowi kierownictwa.

. Wlasciwy czlonek kierownictwa niezwlocznie zatwierdza sprawozdanie

z realizacji zadan komorki organizacyjnej, co jest rtOwnoznaczne
z okresleniem stopnia realizacji celow w planie w uktadzie zadaniowym ,,na
poziomie oczekiwan”.

. Dyrektor komérki organizacyjnej niezwlocznie zamieszcza odpowiednio

zatwierdzone sprawozdanie z realizacji zadan komorki organizacyjnej na
platformie pracy grupowej.

do 20 stycznia

niezwlocznie

niezwlocznie
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Sprawozdanie z realizacji
zadan przedstawicielstwa
dyplomatycznego (zwane dalej
sprawozdaniem
przedstawicielstwa
dyplomatycznego)

(zalacznik nr 6)

. Kierujacy placéwka zagraniczng / ambasador w przedstawicielstwie

dyplomatycznym sporzadza sprawozdanie przedstawicielstwa
dyplomatycznego i przekazuje je dyrektorowi departamentu nadzorujacego
(terytorialnego).

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DA, DAP, DABW, DPE, DW)

sporzadza - W razie potrzeby uzgodniong z dyrektorami komorek
organizacyjnych — ocene¢ pracy, stanowigcg zalacznik do sprawozdania
przedstawicielstwa dyplomatycznego.

. Dyrektor departamentu funkcjonalnego (DNZPC, DPB, DK)

przekazuje dyrektorowi departamentu terytorialnego — jesli dotyczy -
zatwierdzong ocene¢ wraz ze sprawozdaniem stalego przedstawiciela oraz
zatwierdzong ocen¢ wraz ze sprawozdaniem z realizacji zadan wydziatu
konsularnego, = wyodrebnionej w  strukturze  przedstawicielstwa
dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula oraz cztonka personelu
dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnych

w przedstawicielstwie dyplomatycznym, celem dotaczenia ich do zadan
przedstawicielstwa dyplomatycznego.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DA, DAP, DABW, DPE, DW)

oceng pracy wraz ze sprawozdaniem przedstawicielstwa dyplomatycznego
przedstawia — jesli dotyczy, rowniez z zatwierdzonym sprawozdaniem

1 oceng pracy statego przedstawiciela przy organizacji mi¢dzynarodowej
niebedacego kierujacym placowka zagraniczng i wydzialu konsularnego,
wyodrgbnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki
obstugujacej konsula oraz czlonka personelu dyplomatycznego
wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnych

w przedstawicielstwie dyplomatycznym - do zatwierdzenia wlasciwemu
cztonkowi kierownictwa.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DA, DAP, DABW, DPE, DW)

niezwlocznie przekazuje zatwierdzone sprawozdanie przedstawicielstwa
dyplomatycznego wraz z oceng pracy, ambasadorowi w przedstawicielstwie
dyplomatycznym.

6. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DA, DAP, DABW, DPE, DW)

do 20 stycznia

do 10 lutego

25 lutego

niezwlocznie
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niezwlocznie zamieszcza odpowiednio zatwierdzone sprawozdanie wraz
z oceng pracy przedstawicielstwa dyplomatycznego na platformie pracy
grupowej.

. Dyrektor departamentu terytorialnego (DA, DAP, DABW, DPE, DW)

do zatwierdzonego sprawozdania wraz z oceng pracy przedstawicielstwa
dyplomatycznego, dotagcza na platformie pracy grupowej réwniez
sprawozdanie wraz z oceng pracy statego przedstawiciela przy organizacji
mi¢dzynarodowej niebedgcego kierujacym placowka zagraniczng i
wydziatu konsularnego, wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa
dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula oraz cztonka personelu
dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnych w
przedstawicielstwie dyplomatycznym.

niezwlocznie

niezwlocznie

Sprawozdanie z realizacji
zadan stalego
przedstawicielstwa przy

organizacji miedzynarodowej
(zwane dalej sprawozdaniem
statego przedstawicielstwa)

(zalacznik nr 6)

. Kierujacy

placowka zagraniczna / ambasador w stalym
przedstawicielstwie sporzadza sprawozdanie stalego przedstawicielstwa i
przekazuje je dyrektorowi departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB,
DWE, BDP).

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB, DWE, BDP)

sporzadza - w razie potrzeby uzgodniong z dyrektorami komorek
organizacyjnych — ocene¢ pracy, stanowigcg zalgcznik do sprawozdania
statego przedstawicielstwa.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB, DWE, BDP)

ocen¢ pracy wraz ze sprawozdaniem stalego przedstawicielstwa
przedstawia do zatwierdzenia wlasciwemu cztonkowi kierownictwa.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB, DWE, BDP)

niezwlocznie  przekazuje ~ zatwierdzone  sprawozdanie  stalego
przedstawicielstwa wraz z oceng pracy Kierujagcemu placéwka zagraniczng
(ambasadorowi w  stalym  przedstawicielstwie przy organizacji
migdzynarodowej).

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB, DWE, BDP)

niezwlocznie zamieszcza odpowiednio zatwierdzone sprawozdanie wraz z
oceng pracy statego przedstawicielstwa na platformie pracy grupowe;j.

do 20 stycznia

do 25 lutego

niezwlocznie

niezwlocznie
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Sprawozdanie z realizacji
zadan instytutu polskiego
(zwane dalej sprawozdaniem
instytutu)

(zalacznik nr 7)

. Dyrektor

. Dyrektor

. Kierujacy placowka zagraniczna / dyrektor instytutu polskiego

sporzadza 1 przedstawia do opinii ambasadorowi w przedstawicielstwie
dyplomatycznym sprawozdanie instytutu oraz przesyta je dyrektorowi
departamentu nadzorujgcego (DDPK).

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DDPK) sporzadza - w razie

potrzeby uzgodniong z dyrektorami komorek organizacyjnych — oceng
pracy, stanowigcg zatacznik do sprawozdania instytutu.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DDPK) ocene pracy wraz ze

sprawozdaniem instytutu przedstawia do zatwierdzenia wlasciwemu
cztonkowi kierownictwa.

departamentu nadzorujacego (DDPK) niezwlocznie
przekazuje zatwierdzone sprawozdanie instytutu wraz z oceng pracy,
Kierujacemu placowka zagraniczng (w tym przypadku dyrektorowi instytutu
polskiego) oraz ambasadorowi w przedstawicielstwie dyplomatycznym.
departamentu nadzorujacego (DDPK) niezwlocznie
zamieszcza odpowiednio zatwierdzone sprawozdanie instytutu wraz z oceng
pracy na platformie pracy grupowe;j.

do 20 stycznia

do 25 lutego

niezwlocznie

niezwlocznie

Sprawozdanie z realizacji
zadan konsulatu generalnego,
konsulatu, wicekonsulatu,
agencji  konsularnej (zwane
dalej sprawozdaniem konsulatu
generalnego, konsulatu,
wicekonsulatu, agencji
konsularnej)

(zalacznik nr 8)

. Kierownik konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji

konsularnej sporzadza i przedstawia do opinii ambasadorowi w
przedstawicielstwie dyplomatycznym sprawozdanie konsulatu generalnego,
konsulatu, wicekonsulatu, agencji konsularnej oraz przesyta je dyrektorowi
departamentu nadzorujacego (DK).

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DK) sporzadza - w razie

potrzeby uzgodniong z dyrektorami komorek organizacyjnych — oceng
pracy, stanowigcg zalgcznik do sprawozdania konsulatu generalnego,
konsulatu, wicekonsulatu, agencji konsularnej.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DK) oceng¢ pracy wraz ze

sprawozdaniem konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji
konsularnej przedstawia do zatwierdzenia wiasciwemu cztonkowi
Kierownictwa.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DK) niezwlocznie przekazuje

zatwierdzone sprawozdanie wraz z oceng pracy kierownikowi konsulatu

do 20 stycznia

do 25 lutego

niezwlocznie
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generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji
ambasadorowi w przedstawicielstwie dyplomatycznym.

konsularnej oraz

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DK) niezwlocznie zamieszcza

odpowiednio zatwierdzone sprawozdanie konsulatu generalnego, konsulatu,
wicekonsulatu, agencji konsularnej wraz z oceng pracy na platformie pracy
grupowej.

niezwlocznie

. Ambasador wizytujacy sporzadza sprawozdanie z realizacji zadan

i przekazuje je dyrektorowi departamentu nadzorujacego (jesli dotyczy DA,
DAP, DABW, DPE, DW).

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (jesli dotyczy DA, DAP,

DABW, DPE, DW) sporzadza - w razie potrzeby uzgodniong z dyrektorami
komoérek organizacyjnych — ocene pracy, stanowigca =zatacznik do
sprawozdania ambasadora wizytujacego.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (jesli dotyczy DA, DAP,

DABW, DPE, DW) ocen¢ pracy wraz ze sprawozdaniem ambasadora
wizytujacego przedstawia do zatwierdzenia wilasciwemu cztonkowi
kierownictwa.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (jesli dotyczy DA, DAP,

DABW, DPE, DW) niezwlocznie przekazuje zatwierdzone sprawozdanie
ambasadora wizytujacego wraz z oceng pracy ambasadorowi wizytujagcemu.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (jesli dotyczy DA, DAP,

DABW, DPE, DW) niezwtocznie zamieszcza odpowiednio zatwierdzone
sprawozdanie ambasadora wizytujacego wraz z oceng pracy na platformie
pracy grupowe;j.

do 20 stycznia

do 25 lutego

niezwlocznie

niezwlocznie

Sprawozdanie z realizacji
zadan ambasadora
wizytujacego (zwane dalej
sprawozdaniem ambasadora
wizytujacego)

(zalacznik nr 6)

Sprawozdanie z realizacji

zadan stalego przedstawiciela
przy organizacji
miedzynarodowej niebedacego
kierujacym placowka
zagraniczng  (zwane  dalej
sprawozdaniem statego
przedstawiciela)

. Staly przedstawiciel przy organizacji miedzynarodowej niebedacy

kierujacym placowka zagraniczna sporzadza i przedstawia do opinii
ambasadorowi w przedstawicielstwie dyplomatycznym sprawozdanie
stalego przedstawiciela oraz przesyta je dyrektorowi departamentu
funkcjonalnego (DNZPC, DPB).

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB) sporzadza -

w razie potrzeby uzgodniong z dyrektorami komorek organizacyjnych —
oceng pracy, stanowiacg zalacznik do sprawozdania statego przedstawiciela.

do 20 stycznia
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(zalacznik nr 6)

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB) oceng¢ pracy

wraz ze sprawozdaniem stalego przedstawiciela przedstawia do
zatwierdzenia wlasciwemu cztonkowi kierownictwa. Zatwierdzong oceng
pracy wraz ze sprawozdaniem przesyla dyrektorowi departamentu
terytorialnego, celem dotaczenia do sprawozdania z realizacji zadan
przedstawicielstwa dyplomatycznego.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB) niezwlocznie

przekazuje zatwierdzone sprawozdanie statego przedstawiciela wraz z
oceng pracy statemu przedstawicielowi przy organizacji mi¢dzynarodowej
nieb¢edgcemu Kierujagcym placowka zagraniczng oraz ambasadorowi w
przedstawicielstwie dyplomatycznym.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DNZPC, DPB) niezwlocznie

zamieszcza  odpowiednio  zatwierdzone  sprawozdanie
przedstawiciela wraz z oceng pracy na platformie pracy grupowej.

statego

. Dyrektor departamentu terytorialnego (jesli dotyczy DA, DAP, DABW,

DPE, DW) do =zatwierdzonego sprawozdania z realizacji zadan
przedstawicielstwa dyplomatycznego dotacza na platformie pracy grupowe;j
rowniez sprawozdanie statego przedstawiciela wraz z oceng pracy.

do 10 lutego

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

Sprawozdanie z realizacji
zadan wydzialu konsularnego,
wyodrebnionej w strukturze
przedstawicielstwa

dyplomatycznego komorki
obslugujacej konsula oraz
czlonka personelu
dyplomatycznego

wyznaczonego do
wykonywania funkcji
konsularnych w

przedstawicielstwie
dyplomatycznym (zwane dalej
sprawozdaniem)

. Kierownik wydzialu konsularnego, kierownik wyodrebnionej

w  strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki
obslugujacej konsula oraz czlonek personelu dyplomatycznego
wyznaczony do wykonywania funkcji konsularnych

w przedstawicielstwie dyplomatycznym sporzadza i przedstawia do opinii
ambasadora w przedstawicielstwie dyplomatycznym sprawozdanie oraz
przesyta je dyrektorowi komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw
konsularnych (DK).

. Dyrektor komérki organizacyjnej wlasciwej do spraw konsularnych

(DK) sporzadza oceng pracy, stanowiaca zatacznik do sprawozdania. Oceng
pracy wraz ze sprawozdaniem, ktére nie podlegaja zatwierdzeniu przez
wlasciwego cztonka kierownictwa, przesyla dyrektorowi departamentu
terytorialnego, celem dotaczenia do sprawozdania przedstawicielstwa
dyplomatycznego.

do 20 stycznia

do 10 lutego
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(zalacznik nr 8)

. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw konsularnych

(DK) niezwlocznie przekazuje sprawozdanie wraz z oceng pracy
kierownikowi wydziatu konsularnego, kierownikowi wyodrgbnionej

w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki obstugujacej
konsula oraz cztonkowi personelu dyplomatycznego wyznaczonemu do
wykonywania funkciji konsularnych w przedstawicielstwie
dyplomatycznym oraz  ambasadorowi  w  przedstawicielstwie
dyplomatycznym.

. Dyrektor departamentu nadzorujacego (DK) niezwlocznie zamieszcza

sprawozdanie wraz z oceng pracy na platformie pracy grupowe;j.

. Dyrektor departamentu terytorialnego (DA, DAP, DABW, DPE, DW)

do zatwierdzonego sprawozdania przedstawicielstwa dyplomatycznego
dotacza na platformie pracy grupowej roOwniez sprawozdanie wraz z oceng

pracy.

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

Ocena wspolpracy
z departamentem
nadzorujacym

(zalacznik nr 9)

. Ambasador w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub stalym

przedstawicielstwie przy organizacji miedzynarodowej sporzadza oceng
wspotpracy z departamentem nadzorujacym, ktérg przedstawia do
zatwierdzenia wlasciwemu czlonkowi kierownictwa.

. W przypadku braku zatwierdzenia oceny wspodtpracy z departamentem

nadzorujacym dokonuje wtasciwy czlonek kierownictwa.

do 15 lutego.
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