Warszawa, dnia 3 czerwca 2026 r.

Poz. 27

ZARZADZENIE NR 16
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?Y
z dnia 2 czerwca 2026 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie planowania i sprawozdawczosci w Ministerstwie Spraw

Zagranicznych i w placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2025 r.
poz. 780 oraz z 2026 r. poz. 160) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 32 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 29 lipca 2022 r. w sprawie
planowania i sprawozdawczo$ci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placowkach zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 43,z 2023 r. poz. 37 oraz z 2025 r. poz. 45) wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) w§ 5ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ do ambasadora wizytujacego, o ktorym mowa w
regulaminie wewngtrznym departamentu terytorialnego oraz do statego przedstawiciela przy
organizacji migdzynarodowej niebedacego kierujacym placoéwka zagraniczng, o ktorym mowa w
zalaczniku do regulaminu wewngtrznego departamentu nadzorujacego, z wylaczeniem
przedstawicieli bedacych dyplomatami delegowanymi.”;

2) w§l19:

a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zadania, o ktérych mowa w § 10 pkt

5-10, do zatwierdzenia wlasciwemu czlonkowi kierownictwa, przy czym dyrektor

D Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej — sprawy zagraniczne i czlonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 25
lipca 2025 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 993).



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

departamentu terytorialnego do zadan, o ktérych mowa w § 10 pkt 5 — jezeli dotyczy —
dolacza zadania, o ktorych mowa w ust. 4.”,
b) uchyla si¢ ust. 3;
w § 20 w ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) § 10 pkt 10, statemu przedstawicielowi przy organizacji mi¢dzynarodowej niebedacemu
kierujacym placéwka zagraniczng.”;
w § 20 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

,»4. Dyrektor departamentu terytorialnego do zatwierdzonych zadan, o ktorych mowa w § 10
pkt 5, dotacza na platformie pracy grupowej réwniez odpowiednio zatwierdzone zadania, o
ktorych mowa w § 10 pkt 11.”;

w § 23 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Staty przedstawiciel przy organizacji mi¢dzynarodowej niebgdacy kierujacym placowka
zagraniczng sporzadza sprawozdanie, o ktérym mowa w § 14 pkt 9, oraz przesyta je do 20 stycznia
dyrektorowi departamentu nadzorujacego.”;

w § 24. ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Dyrektor departamentu nadzorujacego statego przedstawiciela przy organizacji
migdzynarodowej niebedacego kierujacym placoéwka zagraniczng, sporzadza — w razie potrzeby
uzgodniong z dyrektorami komoérek organizacyjnych — oceng pracy statego przedstawiciela przy
organizacji mig¢dzynarodowej niebgdacego kierujacym placowka zagraniczng, stanowiaca
zalacznik do sprawozdania, o ktorym mowa w § 14 pkt 9.”;

w § 25 ust. 1 otrzymujg brzmienie:

,»1. Ambasador w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub stalym przedstawicielstwie przy
organizacji migdzynarodowej, lub staly przedstawiciel przy organizacji mig¢dzynarodowe;j
niebedacy kierujacym placowka zagraniczng sporzadza ocene wspolpracy z departamentem
nadzorujacym, ktorg przedstawia do zatwierdzenia wlasciwemu czlonkowi kierownictwa do 15
lutego.”;

w § 27 w ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) § 14 pkt 9, statemu przedstawicielowi przy organizacji mi¢dzynarodowej niebg¢dacemu
kierujacym placéwka zagraniczng.”;
w § 30 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Wzor oceny wspotpracy z departamentem nadzorujacym, o ktorej mowa w § 25, zostat
okreslony w zataczniku nr 9 do zarzadzenia.”;
zalacznik nr 6 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1;
zalacznik nr 8a do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 2;
zatgcznik nr 9 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okre§lone w zalaczniku nr 3;

zatgcznik nr 11 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 4.



§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogloszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: R. Sikorski



Zalaczniki do zarzadzenia
nr 16 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 2
czerwca 2026 r. (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. poz. 27)

Zalacznik nr 1
(nazwa przedstawicielstwa dyplomatycznego / statego przedstawicielstwa
dyplomatycznego przy organizacji mi¢dzynarodowej / ambasadora
wizytujacego / stalego przedstawiciela przy organizacji mi¢edzynarodowej
niebedacego kierujagcym placowka zagraniczng)
(miejscowosc, data)

(imig¢ 1 nazwisko kierujgcego placowka zagraniczng)

(wlasciwy cztonek kierownictwa)

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN
PRZEDSTAWICIELSTWA DYPLOMATYCZNEGO / STALEGO
PRZEDSTAWICIELSTWA DYPLOMATYCZNEGO PRZY ORGANIZACII
MIEDZYNARODOWE]J / AMBASADORA WIZYTUJACEGO / STALEGO
PRZEDSTAWICIELA PRZY ORGANIZACJI MIEDZYNARODOWEJ NIEBEDACEGO
KIERUJACYM PLACOWKA ZAGRANICZNA

WROKU ........ooenein.
(objetos¢ do 6 stron") + informacja analityczna dotyczaca panstwa akredytacji lub organizacji
miedzynarodowej?)

L. Realizacja zadan priorytetowych.

Lp. Zadanie® Termin Opis realizacji zadania® Uwagi

1.

2.
II.  Realizacja innych zadan®.
IlI.  Realizacja zadan kadrowych, organizacyjnych i infrastrukturalnych®.
Opracowal/a:...........ccooeiiiiiiiiiiiinns,

(podpis)

D" Objetos¢ moze ulec zwigkszeniu do 10 stron w przypadku wiekszej liczby panstw dodatkowej akredytacji lub placowek

zagranicznych o szczegdlnym znaczeniu dla realizacji zatozen polskiej polityki zagraniczne;.

Informacja powinna zosta¢ sporzadzona zgodnie z wytycznymi departamentu nadzorujgcego.

3 Zdefiniowane w zadaniach przedstawicielstwa dyplomatycznego/statego przedstawicielstwa dyplomatycznego przy
organizacji miedzynarodowej/ambasadora wizytujacego/stalego przedstawiciela przy organizacji mi¢dzynarodowej
niebedacego kierujacym placowka zagraniczna.

4 Jezeli zadanie nie zostalo zrealizowane, nalezy zamiesci¢ krotkie wyjasnienie powstatych op6znien oraz nowa planowang
date jego wykonania.

3 Cz 111 Il majg charakter fakultatywny i wynikajg z przyjecia w tych czeSciach zadan do realizacji.

2)



Zalacznik nr 2
(nazwa departamentu nadzorujgcego)
(miejscowosc, data)

Akceptujel: ...
(wlasciwy cztonek kierownictwa)

OCENA PRACY
PRZEDSTAWICIELSTWA DYPLOMATYCZNEGO / URZEDU KONSULARNEGO / INSTYTUTU POLSKIEGO / AMBASADORA
WIZYTUJACEGO / STALEGO PRZEDSTAWICIELSTWA PRZY ORGANIZACII MIEDZNARODOWEJ / STALEGO
PRZEDSTAWICIELA PRZY ORGANIZACJI MIEDZYNARODOWEJ NIEBEDACEGO KIERUJACYM PLACOWKA ZAGRANICZNA
SPORZADZONA PRZEZ DYREKTORA (nazwa departamentu nadzorujacego)

ZAROK .....
I. REALIZACJA ZADAN PRIORYTETOWYCH
OCENA CZASTKOWA
znacznie onizei na owviei znacznie
ponizej pon J,z) poziomie powyzey powyzej
Zadanie | ,czekiwan? oczekiwan oczekiwan oczekiwan oczekiwan?
UWAGI / UZASADNIENIE
1 3 5 7 9
punkt punkty punktow punktow punktow
1.
2.
3.

" Akceptacja na poziomie cztonka kierownictwa nie jest wymagana w odniesieniu do oceny pracy wydziatéw konsularnych i wyodrebnionych w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego

komorek obstugujacych konsula / cztonka personelu dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnej w przedstawicielstwie dyplomatycznym.
2 Uzasadnienie obligatoryjne.




1I. REALIZACJA INNYCH ZADANY
OCENA CZASTKOWA
. . znacznie ee s na . . znacznie
Zadanie i .o s ponizej . powyzej . .
komorka ponize oczekiwan? poziomie oczekiwan POWYZE)
oceniajaca oczekiwan? oczekiwan oczekiwan? UWAGI/UZASADNIENIE
1 3 5 7 9
punkt punkty punktow punktow punktow
Eg::li;-la arytmetyczna z ocen czgstkowych przyznanych za poszczegolne kryteria WPISAC SREDNIL 4
I11. Zadania kadrowe, organizacyjne i infrastrukturalne
OCENA CZASTKOWA
znacznie e . na . . znacznie
e . ponizej . . powyzej . .
Zadanie i POIZE] | oczekiwan? | POEOMIC 1 ekiwan powyZe
komérka oczekiwan oczekiwan oczekiwan UWAGI/UZASADNIENIE
oceniajgca 1 3 5 7 9
punkt punkty punktow punktow punktow

D

2)

Czgse 11 jest obligatoryjna w odniesieniu do Instytutéw Polskich oraz w zakresie zadan konsularnych/polonijnych na wszystkich poziomach organizacyjnych: konsulatu generalnego/ konsulatu/
wicekonsulatu/ agencji konsularnej/ wydzialu konsularnego/ wyodrgbnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula/ cztonka personelu
dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnej w przedstawicielstwie dyplomatycznym. W odniesieniu do pozostatych placowek zagranicznych punkt ten ma charakter
fakultatywny.

Uzasadnienie obligatoryjne.




Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegélne kryteria oceny:

WPISAC SREDNIA

OCENA KONCOWA

OCENA CZASTKOWA z pkt I I1, i I1I

OCENIANY OBSZAR

LICZBA PRZYZNANYCH PUNKTOW / SREDNIA

Zadanie priorytetowe nr 1

Zadanie priorytetowe nr 2

Zadanie priorytetowe nr 3

Inne zadania

Zadania kadrowe, organizacyjne i infrastrukturalne

Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych
przyznanych za poszczegolne kryteria oceny:

WPISAC SREDNI4 OCEN KOLOREM CZERWONYM

OCENA OGOLNA: ....ccovvniiiiniiiiinieennnnee
Nalezy wstawi¢ znak Liczba punktow stanowiaca Srednia arytmetyczna , . S e
X W odpowiednie pole ze wszystkich ocen czastkowych DA T TN )6 BT 1007 (16T

od 1 punktu do 2 punktow

znacznie ponizej oczekiwan

powyzej 2 punktow do 4 punktow

ponizej oczekiwan

powyzej 4 punktéw do 6 punktow

na poziomie oczekiwan




powyzej 6 punktow do 8 punktow powyzej oczekiwan
powyzej 8 punktow do 9 punktow znacznie powyzej oczekiwan

KOMENTARZ

W procesie oceny sprawozdania z realizacji zadan przedstawicielstwa dyplomatycznego / urzedu konsularnego / instytutu polskiego /
ambasadora wizytujacego / stalego przedstawicielstwa przy organizacji miedzynarodowej / stalego przedstawiciela przy organizacji
miedzynarodowej niebedacego kierujacym placowka zagraniczng ......... (wpisac oficjalng nazwe placowki i kraju jak w tytule) za ........
rok uczestniczyly ponizsze komorki organizacyjne MSZ:

WPISAC SKROTY KOMOREK UCZESTNICZACYCH W PROCESIE OCENY PLACOWKI — tylko te biura i departamenty, ktére przekazaly wiiady

Parafuje!) .. ...

(dyrektor departamentu wiasciwego ds. wspoipracy z Poloniq i Polakami za granicq w zakresie oceny realizacji zadan polonijnych realizowanych w urzedach
konsularnych)

Parafowat:

(podpis dyrektora departamentu nadzorujacego)

Skala ocen:

1. znacznie powyzej oczekiwan — w przypadku wzorowej i terminowej realizacji zadan, warto§ciowych inicjatyw wlasnych, wybitnych
osiggnie¢, wysokiej skutecznos$ci dziatan oraz samodzielnosci; wymaga uzasadnienia;

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

) Parafa jest wymagana wylgcznie w odniesieniu do oceny pracy w zakresie wspotpracy z Polonig w odniesieniu do: (1) konsulatu generalnego, (2) konsulatu, (3) wicekonsulatu, (4) agencji
konsularnej, (5) wydzialu konsularnego, (6) wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula lub (7) cztonka personelu dyplomatycznego
wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnej w przedstawicielstwie dyplomatycznym.



na poziomie oczekiwan — w przypadku prawidlowej, rzetelnej i terminowe;j realizacji zadan, rozwigzywania problemow, dziatan zgodnych
z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami;
ponizej oczekiwan — w przypadku nieefektywnej realizacji zadan, drobnych btedow formalnoprawnych oraz ograniczonej samodzielnosci;

wymaga uzasadnienia;
znacznie ponizej oczekiwan — w przypadku nagannej realizacji zadan, wystepowania bledow formalnoprawnych, braku zaangazowania oraz

braku wspotpracy; wymaga uzasadnienia.




Zalacznik nr 3
(nazwa przedstawicielstwa dyplomatycznego / statego przedstawicielstwa
przy organizacji miedzynarodowej / stalego przedstawiciela przy
organizacji migdzynarodowej niebedacego kierujacym placéwka
zagraniczng)
(miejscowos¢, data)

Zatwierdzam / Nie zatwierdzam®: ...........................
(wlasciwy cztonek kierownictwa)

OCENA WSPOLPRACY Z DEPARTAMENTEM NADZORUJACYM
WROKU ..............

(podpis ambasadora w przedstawicielstwie dyplomatycznym /
ambasadora w statym przedstawicielstwie przy organizacji
migdzynarodowej, statego przedstawiciela przy organizacji

migdzynarodowej niebgdacego kierujacym placowka zagraniczna)

KOMENTARZ DOTYCZACY OCENY WSPOLPRACY Z DEPARTAMENTEM
NADZORUJACYM
W ROKU ....»

(podpis wlasciwego cztonka kierownictwa)

" Niepotrzebne skreslic.
2 Whiesienie komentarza przez wlasciwego cztonka kierownictwa ma charakter fakultatywny.



Zalacznik nr 4
Harmonogram dzialan w zakresie planowania i sprawozdawczosci operacyjnej
Planowanie
Dokument Inicjatywa Termin
Zalozenia polskiej polityki 1. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach strategii

zagranicznej (zwane dalej
zatozeniami)

i planowania polityki zagranicznej przygotowuje, na podstawie
wytycznych czlonkéw kierownictwa oraz sugestii dyrektoréw innych
komorek organizacyjnych, projekt zatozen.

Dyrektor komérki organizacyjnej wlasciwej w sprawach strategii
i planowania polityki zagranicznej, po uzgodnieniu dokumentu
z cztonkami kierownictwa, przedstawia projekt zalozen do zatwierdzania
ministrowi.

Dyrektor komérki organizacyjnej wlasciwej w sprawach strategii
i planowania polityki zagranicznej przekazuje cztonkom kierownictwa,
dyrektorom komorek organizacyjnych oraz kierujacym placowkami
zagranicznymi zatwierdzone przez ministra zatozenia.

Minister przedstawia zatozenia do uzgodnienia i rozpatrzenia przez Rade
Ministrow.

Dyrektor komérki organizacyjnej wlasciwej w sprawach strategii
i planowania polityki zagranicznej przekazuje cztonkom kierownictwa,
dyrektorom komorek organizacyjnych oraz kierujagcym placowkami
zagranicznymi, przyjete przez Rade Ministrow zatozenia.

do 15 wrzes$nia

Niezwlocznie

Niezwlocznie

Niezwlocznie

(w terminie umozliwiajacym
opracowanie zadan

w ministerstwie i w placowkach
zagranicznych)

Plan dzialalno$ci ministra (zwany
dalej planem dziatalno$ci)

Dyrektor komérki organizacyjnej wlasciwej do spraw kontroli
zarzadczej, we wspotpracy z dyrektorem komorki organizacyjnej
wilasciwe] do spraw strategii i planowania polityki zagranicznej,
przygotowuje projekt planu dziatalnosci.

Dyrektor komérki organizacyjnej wlasciwej do spraw Kkontroli
zarzadczej przedstawia projekt planu dziatalno$ci ministrowi do podpisu.
Minister przedstawia Prezesowi Rady Ministrow projekt planu
dziatalnosci.

niezwlocznie, nie pdzZniej niz do 31
pazdziernika




—9_

Dyrektor komérki organizacyjnej wlasciwej do spraw kontroli
zarzgdczej publikuje plan dziatalno$ci w Biuletynie Informacji Publicznej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz intranecie.

niezwlocznie, nie pézniej niz do
30 listopada

Informacja ministra o zadaniach
polskiej polityki zagranicznej
(zwana dalej informacja)

Dyrektor komdrki organizacyjnej wlasciwej do spraw strategii
i planowania polityki zagranicznej, we wspolpracy z wilasciwymi
cztonkami kierownictwa, opracowuje projekt informacji.

w pierwszym kwartale danego
roku

Zadania komorki organizacyjnej
(zalacznik nr 1)

Dyrektor komérki organizacyjnej opracowuje zadania podleglej mu
komorki organizacyjnej i przedstawia je do zatwierdzenia wlasciwemu
cztonkowi kierownictwa.

Wiasciwy czlonek Kkierownictwa zatwierdza zadania komorki
organizacyjne;j.

Dyrektor komérki organizacyjnej zamieszcza zatwierdzone zadania
komorki organizacyjnej na platformie pracy grupowe;.

do 30 listopada

Niezwlocznie

Niezwlocznie

Zadania przedstawicielstwa
dyplomatycznego
(zalgcznik nr 3)

Dyrektor departamentu nadzorujacego / terytorialnego opracowuje,
w uzgodnieniu z dyrektorami komorek organizacyjnych oraz w razie
potrzeby z ministerstwami 1 urzedami centralnymi — zadania
przedstawicielstwa dyplomatycznego.

Dyrektor departamentu funkcjonalnego przekazuje dyrektorowi
departamentu terytorialnego zatwierdzone zadania wydziatu konsularnego,
wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki
obstugujacej konsula oraz czlonka personelu dyplomatycznego
Wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnych
w przedstawicielstwie dyplomatycznym, celem dotaczenia ich do zadan
przedstawicielstwa dyplomatycznego.

Dyrektor departamentu terytorialnego przekazuje do zatwierdzenia
wihasciwemu czlonkowi kierownictwa zadania przedstawicielstwa
dyplomatycznego — jes$li dotyczy — wraz z zatwierdzonymi zadaniami
wydzialu konsularnego, wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa
dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula oraz cztonka personelu
dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnych
w przedstawicielstwie dyplomatycznym.

Dyrektor departamentu nadzorujgcego / terytorialnego przekazuje
ambasadorowi w przedstawicielstwie dyplomatycznym zatwierdzone
zadania przedstawicielstwa dyplomatycznego.

do 5 listopada
jesli dotyczy

do 20 listopada
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Dyrektor departamentu nadzorujacego / terytorialnego zamieszcza
zatwierdzone zadania przedstawicielstwa dyplomatycznego — jesli dotyczy
— wraz zzatwierdzonymi zadaniami wydziatlu  konsularnego,
wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki
obslugujacej konsula oraz czlonka personelu dyplomatycznego
Wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnych
w przedstawicielstwie dyplomatycznym na platformie pracy grupowe;.

Niezwlocznie

Zadania stalego
przedstawicielstwa przy
organizacji miedzynarodowej
(zalgcznik nr 3)

Dyrektor departamentu nadzorujacego opracowuje, w uzgodnieniu
z dyrektorami komorek organizacyjnych — oraz w razie potrzeby
z ministerstwami i urzedami centralnymi — zadania statego
przedstawicielstwa przy organizacji mi¢edzynarodowe;.

Dyrektor departamentu nadzorujgcego przekazuje zadania statego
przedstawicielstwa przy organizacji migdzynarodowej do zatwierdzenia
wlasciwemu czlonkowi kierownictwa.

Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zatwierdzone
zadania stalego przedstawicielstwa przy organizacji mig¢dzynarodowej
kierujgcemu placowka zagraniczng.

Dyrektor departamentu nadzorujgcego zamieszcza odpowiednio
zatwierdzone zadania stalego przedstawicielstwa przy organizacji
migdzynarodowej na platformie pracy grupowe;j.

do 20 listopada

Niezwlocznie

Zadania instytutu polskiego
(zalgcznik nr 4)

Dyrektor departamentu nadzorujacego opracowuje, w uzgodnieniu
z dyrektorami komorek organizacyjnych — oraz w razie potrzeby
z ministerstwami i urzegdami centralnymi — zadania instytutu polskiego.
Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zadania instytutu
polskiego do zatwierdzenia wtasciwemu czlonkowi kierownictwa.
Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zatwierdzone
zadania kierujacemu placowka zagraniczng (dyrektorowi instytutu
polskiego) oraz  kierujacemu  wilasciwym  przedstawicielstwem
dyplomatycznym.

Dyrektor departamentu nadzorujacego zamieszcza zatwierdzone
zadania instytutu polskiego na platformie pracy grupowe;.

do 20 listopada

niezwlocznie

Zadania konsulatu generalnego,
konsulatu, wicekonsulatu, agencji

Dyrektor departamentu nadzorujacego opracowuje, w uzgodnieniu
z dyrektorami komorek organizacyjnych — oraz w razie potrzeby
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konsularnej
(zalacznik nr 5)

z ministerstwami i urzgdami centralnymi — zadania konsulatu generalnego,
konsulatu, wicekonsulatu, agencji konsularne;.

Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zadania konsulatu
generalnego,  konsulatu, = wicekonsulatu,  agencji = konsularnej
do zatwierdzenia wtasciwemu cztonkowi kierownictwa.

Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zatwierdzone
zadania konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji
konsularnej  kierownikowi  konsulatu = generalnego,  konsulatu,
wicekonsulatu, agencji konsularnej oraz ambasadorowi
w przedstawicielstwie dyplomatycznym.

Dyrektor departamentu nadzorujacego =zamieszcza zatwierdzone
zadania konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji
konsularnej na platformie pracy grupowe;.

do 20 listopada

niezwlocznie

Zadania ambasadora
wizytujacego
(zalacznik nr 3)

Dyrektor departamentu nadzorujacego opracowuje, w uzgodnieniu

z dyrektorami komorek organizacyjnych — oraz w razie potrzeby
z ministerstwami 1 urzedami centralnymi — zadania ambasadora
wizytujacego.

Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zadania ambasadora
wizytujacego do zatwierdzenia wlasciwemu cztonkowi kierownictwa.
Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zatwierdzone
zadania ambasadorowi wizytujagcemu.

Dyrektor departamentu nadzorujacego zamieszcza zatwierdzone
zadania ambasadora wizytujacego na platformie pracy grupowe;.

do 20 listopada

niezwlocznie

Zadania stalego przedstawiciela
przy organizacji
miedzynarodowej niebedacego
kierujacym placowka
zagraniczng (zwane dalej
zadaniami stalego przedstawiciela)
(zalgcznik nr 3)

Dyrektor departamentu nadzorujacego opracowuje, w uzgodnieniu

z dyrektorami komorek organizacyjnych — oraz w razie potrzeby
z ministerstwami i urzedami centralnymi — zadania statego
przedstawiciela.

Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zadania statego
przedstawiciela do zatwierdzenia wtasciwemu cztonkowi kierownictwa.
Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zatwierdzone
zadania stalemu przedstawicielowi przy organizacji mi¢dzynarodowej
niebedacemu kierujgcym placowka zagraniczng.

Dyrektor departamentu nadzorujacego zamieszcza zatwierdzone
zadania statego przedstawiciela na platformie pracy grupowe;j.

do 5 listopada

do 20 listopada

niezwlocznie
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Zadania wydzialu konsularnego,
wyodrebnionej w strukturze
przedstawiciela dyplomatycznego
komérki obstugujacej konsula
oraz czlonka personelu
dyplomatycznego wyznaczonego

Dyrektor departamentu nadzorujacego opracowuje, w uzgodnieniu
z dyrektorami komorek organizacyjnych — oraz w razie potrzeby
z ministerstwami i urzedami centralnymi — zadania.

Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw konsularnych
przekazuje  dyrektorowi  departamentu  terytorialnego  zadania
niepodlegajace zatwierdzeniu przez wiasciwego czionka kierownictwa

do 5 listopada

do wykonywania funkcji celem dotaczenia ich do zadan przedstawicielstwa dyplomatycznego.
konsularnych Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw konsularnych | do 20 listopada
w przedstawicielstwie przekazuje zadania kierownikowi wydziatu konsularnego, wyodrebnionej
dyplomatycznym (zwane dalej w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki obstugujacej
zadaniami) konsula oraz cztonkowi personelu dyplomatycznego wyznaczonemu
(zalgcznik nr 5) do wykonywania  funkcji ~ konsularnych ~w  przedstawicielstwie
dyplomatycznym oraz kierujacemu wilasciwym przedstawicielstwem
dyplomatycznym.
Dyrektor departamentu nadzorujgcego zamieszcza zadania | niezwlocznie
na platformie pracy grupowe;.
Dyrektor departamentu terytorialnego do zatwierdzonych zadan | niezwlocznie
przedstawicielstwa dyplomatycznego, dotagcza na platformie pracy
grupowej rowniez zadania.
Sprawozdawczo$¢
Dokument Inicjatywa Termin
Raport z realizacji zalozen Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw strategii | do 31 marca
polskiej polityki zagranicznej i planowania polityki zagranicznej, we wspotpracy z dyrektorami innych

(zwany dalej raportem)

komorek organizacyjnych oraz kierujagcymi placowkami zagranicznymi,
opracowuje projekt raportu. Projekt raportu uzgodniony z cztonkami
kierownictwa przedstawia do zatwierdzenia ministrowi.

Sprawozdanie z wykonania planu
dzialalno$ci

Dyrektor komoérki organizacyjnej wlasciwej do spraw kontroli
zarzadczej, we wspoOlpracy z dyrektorami innych komorek
organizacyjnych, opracowuje i przedstawia ministrowi do podpisu projekt
sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci.

Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw kontroli
zarzadczej publikuje zatwierdzone sprawozdanie z wykonania planu
dziatlalno$ci w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz intranecie.

niezwlocznie

niezwlocznie, nie po6zniej niz do
30 kwietnia
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Sprawozdanie z realizacji zadan
komérki organizacyjnej
(zalgcznik nr 2)

Dyrektor komorki organizacyjnej sporzadza sprawozdanie z realizacji
zadan komorki organizacyjnej 1 przedstawia je do zatwierdzenia
wlasciwemu cztonkowi kierownictwa.

Wiasciwy czlonek kierownictwa zatwierdza sprawozdanie z realizacji
zadan komorki organizacyjnej, co jest rownoznaczne z okresleniem stopnia
realizacji celow w planie w ukladzie zadaniowym ,na poziomie
oczekiwan".

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

do 20 stycznia

niezwlocznie

niezwlocznie

Sprawozdanie z realizacji zadan
przedstawicielstwa
dyplomatycznego

(zalacznik nr 6)

Kierujacy placowka zagraniczng / ambasador w przedstawicielstwie
dyplomatycznym sporzadza  sprawozdanie  przedstawicielstwa
dyplomatycznego i przekazuje je dyrektorowi departamentu
nadzorujacego.

Dyrektor departamentu nadzorujacego sporzadza — w razie potrzeby
uzgodniong z dyrektorami komorek organizacyjnych — ocen¢ pracy
przedstawicielstwa dyplomatycznego wg wzoru okreslonego w zatgczniku
nr 8a).

Dyrektor departamentu funkcjonalnego przekazuje dyrektorowi
departamentu terytorialnego — jesli dotyczy — zatwierdzong oceng wraz
ze sprawozdaniem 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, celem  dolaczenia ich
do sprawozdania przedstawicielstwa dyplomatycznego.

Dyrektor departamentu nadzorujacego ocen¢ pracy wraz
ze sprawozdaniem przedstawicielstwa dyplomatycznego przedstawia —
jesli dotyczy, réwniez z zatwierdzonym sprawozdaniem i oceng pracy
wydzialu konsularnego, wyodrebnionej w strukturze przedstawicielstwa
dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula oraz cztonka personelu
dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania funkcji konsularnych
w przedstawicielstwie dyplomatycznym — do zatwierdzenia wlasciwemu
cztonkowi kierownictwa.

do 20 stycznia

do 10 lutego

25 lutego
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Dyrektor departamentu nadzorujacego ocen¢ pracy wraz
ze sprawozdaniem  stalego  przedstawiciela =~ przy  organizacji
migdzynarodowej niebedacego kierujacym placowka zagraniczng
przedstawia do zatwierdzenia wlasciwemu cztonkowi kierownictwa.
Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zatwierdzone
sprawozdanie przedstawicielstwa dyplomatycznego wraz z oceng pracy,
ambasadorowi w przedstawicielstwie dyplomatycznym.

Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zatwierdzone
sprawozdanie wraz z oceng pracy przedstawiciela przy organizacji
migdzynarodowej niebedacego kierujagcym placowka zagraniczng osobie
wyznaczonej do petnienia tych funkc;ji.

Dyrektor departamentu nadzorujacego zamieszcza zatwierdzone
sprawozdania wraz z oceng pracy przedstawicielstwa dyplomatycznego
i statego przedstawiciela na platformie pracy grupowe;.

Dyrektor  departamentu  terytorialnego do  zatwierdzonego
sprawozdania wraz z oceng pracy przedstawicielstwa dyplomatycznego,
dotacza na platformie pracy grupowej rowniez sprawozdanie wraz z oceng
pracy  wydzialu  konsularnego, = wyodrgbnionej w  strukturze
przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki obstugujacej konsula oraz
cztonka personelu dyplomatycznego wyznaczonego do wykonywania
funkcji konsularnych w przedstawicielstwie dyplomatycznym.

niezwlocznie

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 statego przedstawicielstwa
i przekazuje je dyrektorowi departamentu nadzorujacego.

Dyrektor departamentu nadzorujacego sporzadza — w razie potrzeby
uzgodniong z dyrektorami komorek organizacyjnych — oceng pracy stalego
przedstawicielstwa wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 8a).

Dyrektor departamentu nadzorujacego ocen¢ pracy wraz
ze sprawozdaniem statego przedstawicielstwa przedstawia
do zatwierdzenia wlasciwemu cztonkowi kierownictwa.

Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zatwierdzone
sprawozdanie stalego przedstawicielstwa wraz z oceng pracy kierujagcemu
placowka zagraniczna.

do 20 stycznia

do 25 lutego

niezwlocznie
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Dyrektor departamentu nadzorujacego zamieszcza zatwierdzone
sprawozdanie wraz z oceng pracy stalego przedstawicielstwa na platformie
pracy grupowej.

niezwlocznie

Sprawozdanie z realizacji zadan
Instytutu Polskiego (zwane dalej
sprawozdaniem instytutu)
(zalgcznik nr 7)

Kierujacy placowka zagraniczna / dyrektor Instytutu Polskiego
sporzadza 1 przedstawia do opinii kierujacemu  wlasciwym
przedstawicielstwem dyplomatycznym sprawozdanie Instytutu oraz
przesyla je dyrektorowi departamentu nadzorujgcego.

Dyrektor departamentu nadzorujacego sporzadza — w razie potrzeby
uzgodniong z dyrektorami komorek organizacyjnych — ocen¢ pracy
Instytutu wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 8a).

Dyrektor departamentu nadzorujacego ocen¢ pracy wraz
ze sprawozdaniem Instytutu przedstawia do zatwierdzenia wiasciwemu
cztonkowi kierownictwa.

Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zatwierdzone
sprawozdanie Instytutu wraz z oceng pracy, kierujagcemu placowka
zagraniczng oraz kierujagcemu  wlasciwym  przedstawicielstwem
dyplomatycznym.

Dyrektor departamentu nadzorujacego =zamieszcza zatwierdzone
sprawozdanie Instytutu wraz z oceng pracy na platformie pracy grupowe;.

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 kierujgcemu wiasciwym
przedstawicielstwem  dyplomatycznym  sprawozdanie  konsulatu
generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji konsularnej i przesyla
je dyrektorowi departamentu nadzorujgcego oraz w zakresie spraw
polonijnych do wtasciwego dla tego obszaru dyrektora.

Dyrektor departamentu nadzorujacego sporzadza — w razie potrzeby
uzgodniong z dyrektorami komorek organizacyjnych i po uzyskaniu
akceptacji/parafy dyrektora wlasciwego ds. wspotpracy z Polonig
w zakresie jego odpowiedzialno$ci — oceng pracy konsulatu generalnego,
konsulatu,  wicekonsulatu, agencji  konsularnej, = wyodrebniongj
w strukturze przedstawicielstwa dyplomatycznego komorki obstugujacej
konsula lub czltonka personelu dyplomatycznego wyznaczonego
do wykonywania  funkcji ~ konsularnej w  przedstawicielstwie
dyplomatycznym wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 8a.

do 20 stycznia
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Dyrektor departamentu nadzorujacego ocen¢ pracy wraz
ze sprawozdaniem konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu,
agencji konsularnej przedstawia do zatwierdzenia wlasciwemu cztonkowi
kierownictwa.

Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zatwierdzone
sprawozdanie wraz z oceng pracy kierownikowi konsulatu generalnego,
konsulatu, wicekonsulatu, agencji konsularnej oraz kierujacemu
wiasciwym przedstawicielstwem dyplomatycznym.

Dyrektor departamentu nadzorujacego zamieszcza zatwierdzone
sprawozdanie konsulatu generalnego, konsulatu, wicekonsulatu, agencji
konsularnej wraz z ocena pracy na platformie pracy grupowe;j.

do 25 lutego

niezwlocznie

niezwlocznie

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

(zalacznik nr 6)

Ambasador wizytujacy sporzadza sprawozdanie z realizacji zadan
i przekazuje je dyrektorowi departamentu nadzorujacego.

Dyrektor departamentu nadzorujacego sporzadza — w razie potrzeby
uzgodniona z dyrektorami komorek organizacyjnych ocen¢ pracy
ambasadora wizytujgcego wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 8a).
Dyrektor departamentu nadzorujacego ocen¢ pracy wraz
ze sprawozdaniem ambasadora wizytujacego przedstawia do zatwierdzenia
wiasciwemu cztonkowi kierownictwa.

Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zatwierdzone
sprawozdanie ambasadora wizytujacego wraz z oceng pracy ambasadorowi
wizytujacemu.

Dyrektor departamentu nadzorujacego =zamieszcza zatwierdzone
sprawozdanie ambasadora wizytujacego wraz z oceng pracy na platformie
pracy grupowej.

do 20 stycznia

do 25 lutego

niezwlocznie

niezwlocznie

Sprawozdanie z realizacji zadan
stalego przedstawiciela przy
organizacji miedzynarodowej
niebedacego kierujacym
placowka zagraniczna (zwane
dalej sprawozdaniem stalego
przedstawiciela)

(zalgcznik nr 6)

Staly przedstawiciel przy organizacji miedzynarodowej niebedacy
kierujacym placowka zagraniczng sporzadza sprawozdanie i przekazuje
je dyrektorowi departamentu nadzorujacego.

Dyrektor departamentu nadzorujacego sporzadza — w razie potrzeby
uzgodniong z dyrektorami komorek organizacyjnych oceng pracy statego
przedstawiciela wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 8a).

Dyrektor departamentu nadzorujacego ocen¢ pracy wraz
ze sprawozdaniem stalego przedstawiciela przedstawia do zatwierdzenia
wiasciwemu cztonkowi kierownictwa.

do 20 stycznia

do 10 lutego
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Dyrektor departamentu nadzorujacego przekazuje zatwierdzone
sprawozdanie wraz z oceng pracy, o ktorym jest mowa w pkt 3 statemu
przedstawicielowi przy organizacji mig¢dzynarodowej niebedacemu
kierujacym placéwka zagraniczna.

Dyrektor departamentu nadzorujacego zamieszcza zatwierdzone
sprawozdanie stalego przedstawiciela wraz z oceng pracy na platformie
pracy grupowej.

niezwlocznie

niezwlocznie

Sprawozdanie z realizacji zadan
wydzialu konsularnego,
wyodrebnionej w strukturze
przedstawicielstwa
dyplomatycznego komorki
obshugujacej konsula oraz
czlonka personelu
dyplomatycznego wyznaczonego
do wykonywania funkcji
konsularnych

w przedstawicielstwie
dyplomatycznym (zwane dalej
sprawozdaniem)

(zalacznik nr 8)

Kierownik wydzialu konsularnego, kierownik wyodrebnionej
w strukturze  przedstawicielstwa  dyplomatycznego  komorki
obstlugujacej konsula oraz czlonek personelu dyplomatycznego
wyznaczony do wykonywania funkcji konsularnych

w przedstawicielstwie dyplomatycznym sporzadza 1 przedstawia
do opinii kierujacemu wilasciwym przedstawicielstwem dyplomatycznym
sprawozdanie oraz przesyta je dyrektorowi komorki organizacyjnej
wiasciwej do spraw konsularnych oraz w zakresie spraw polonijnych
do wiasciwego dla tego obszaru dyrektora.

Dyrektor komoérki organizacyjnej wlasciwej do spraw konsularnych
iw zakresie spraw polonijnych do spraw wspélpracy z Polonia
i Polakami za granica sporzadzaja ocen¢ pracy wg wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 8a). Ocene pracy wraz ze sprawozdaniem, ktore
nie podlegaja zatwierdzeniu przez wlasciwego czlonka kierownictwa,
przesyla dyrektorowi departamentu terytorialnego, celem dotaczenia
do sprawozdania przedstawicielstwa dyplomatycznego.

Dyrektor komoérki organizacyjnej wlasciwej do spraw konsularnych
przekazuje sprawozdanie wraz z oceng pracy 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.

Dyrektor departamentu nadzorujacego zamieszcza sprawozdanie wraz
z oceng pracy na platformie pracy grupowe;.

Dyrektor  departamentu  terytorialnego do  zatwierdzonego
sprawozdania przedstawicielstwa dyplomatycznego dotgcza na platformie
pracy grupowej rowniez sprawozdanie wraz z oceng pracy.

do 20 stycznia

do 15 lutego

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie
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Ocena wspolpracy
z departamentem nadzorujacym
(zalgcznik nr 9)

1.

Ambasador w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub stalym
przedstawicielstwie przy organizacji miedzynarodowej lub staly
przedstawiciel przy organizacji miedzynarodowej niebedacy
kierujacym placéwka zagraniczna sporzadza oceng wspolpracy
z departamentem nadzorujagcym, ktoéra przedstawia do zatwierdzenia
wlasciwemu cztonkowi kierownictwa.

Po zatwierdzeniu lub odmowie zatwierdzenia (wraz z komentarzem) oceny
przez wlasciwego czlonka kierownictwa jest ona przekazywana
do dyrektora departamentu nadzorujacego.

do 15 lutego




