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Zagranicznych przepisow prawnych w zakresie kwalifikacji pracownikow
stuzby dyplomatyczno-konsularnej zatrudnionych w MSZ. i placowkach
zagranicznych

Nr ewid. 30/1997/P/97025/DGI

I. CZESC OGOLNA

1. Charakterystyka kontroli

1.1. Nr kontroli P/96/025

Temat kontroli:

Przestrzeganie przez Ministra Spraw Zagranicznych przepisow prawnych w
zakresie  kwalifikacji  pracownikow  sluzby  dyplomatyczno-konsularnej
zatrudnionych w  Ministerstwie  Spraw  Zagranicznych 1 placowkach
zagranicznych.

1.2. Kontrola zostata podjeta z inicjatywy Najwyzszej Izby Kontroli.

1.3.Celem kontroli bylo dokonanie oceny przestrzegania przepisow okreslajacych
wymagania w zakresie kwalifikacji pracownikow stuzby dyplomatyczno-
konsularnej, zatrudnianych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach
zagranicznych, atakze zasad kwalifikowania pracownikéw do pracy w

placowkach i odbywania praktyk przedwyjazdowych.
1.4. Tematyka kontroli dotyczyla przede wszystkim:

1) przestrzegania przepisOw okreslajacych poziom wyksztatcenia, dlugosé
stazu pracy 1 znajomos$¢ jezykow obcych wymaganych przy zatrudnianiu na
poszczegolnych stanowiskach,

2) stosowania w praktyce zasad kwalifikowania pracownikow do pracy
w placowkach zagranicznych podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych,
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3) stosowania  przepisow  dotyczacych  praktyk  przedwyjazdowych
pracownikow skierowanych do pracy w placowkach.

Dla szerszego zobrazowania badanych zagadnien zebrano dane o:

- planowanej 1 rzeczywistej wielko$ci zatrudnienia 1 wydatkach na
wynagrodzenia w Centrali Ministerstwa i placowkach zagranicznych,

- zmianach obsady kadrowej i etatyzacji placoéwek zagranicznych.

Kontrola przeprowadzona zostala w Departamencie Personalnym Ministerstwa
Spraw Zagranicznych w czasie od 22.08.1996 r. do 29.11.1996 r..

1.5. Badaniami kontrolnymi objeto okres od 1990 r. do 1996 r. (I pétrocze).

Kontrole przeprowadzit Departament Handlu Zagranicznego 1 Stuzby
Zagranicznej.

Byla to pierwsza kontrola dotyczaca kwalifikacji (wyksztalcenie, staz pracy,
znajomo$¢ jezykow obcych) pracownikdw resortu spraw zagranicznych
zatrudnionych w Centrali Ministerstwa i1 podleglych placoéwkach zagranicznych na
stanowiskach dyplomatycznych 1 konsularnych. Kontrola dotyczyla tez
pracownikow placowek zagranicznych zatrudnionych w stuzbie administracyjno-
finansowej - odpowiedzialnych za gospodarke finansowa 1 materiatlowa
(kierownicy administracyjni, kierownicy administracyjno-finansowi, glowni
ksiggowi) - na stanowiskach dyplomatycznych i konsularnych.

1.6. Specyfika resortu spraw zagranicznych powoduje koniecznos$¢ dokonywania
licznych zmian obsady stanowisk w Centrali Ministerstwa 1 placowkach
zagranicznych. Wynika to z ustalonego”? czteroletniego okresu pracy w
placowkach 1 obsady kadrowej tych placéwek w wigkszosci pracownikami
Centrali Ministerstwa Spraw Zagranicznych. Rotacja ta objetych jest ponad 1000
pracownikow etatowych placowek zagranicznych, w tym ponad potowe stanowia
pracownicy Centrali. Pozostali pracownicy etatowi pozyskiwani sa spoza resortu
spraw zagranicznych. W przypadku braku kandydatéw sposrod pracownikow
Centrali do wyjazdu na placéwki zagraniczne, MSZ powiadamiato wybrane
ministerstwa, urzedy centralne 1 inne instytucje o mozliwosci zglaszania
kandydatow do pracy w tych placowkach. Wg stanu na 30 czerwca 1996 r. na

! Zarzadzenie nr 21 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 1 wrzesnia 1994 r. w sprawie kwalifikowania do
pracy, okresu pobytu i odwolywania pracownikow w polskich przedstawicielstwach dyplomatycznych i
podlegtych MSZ (Informator MSZ Nr 130).

? Zarzadzenie nr 25 MSZ z dnia 24 pazdziernika 1995 r. w sprawie kwalifikowania do pracy, okresu pobytu i
odwotywania pracownikow w polskich przedstawicielstwach dyplomatycznych i urzgdach konsularnych,
instytutach polskich i innych placowkach podlegtych MSZ (Informator MSZ Nr 133).
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1034 pracownikow etatowych zatrudnionych w placowkach zagranicznych, 533
bylo pracownikami MSZ, a 501 - spoza MSZ. W przekroju zawodowym, z 1000
pracownikow etatowych objetych rotacja, ponad 560 osob byto pracownikami
stuzby dyplomatyczno-konsularnej, okoto 200 o0s6b - pracownikami stuzby
administracyjno-finansowej, odpowiedzialnymi za gospodarke finansowa i
materiatowa  (kierownicy administracyjni lub  administracyjno-finansowi,
gh. ksiggowi) placowek =zagranicznych. Kwalifikacje zawodowe tych grup
pracowniczych byly przedmiotem badan prowadzonych w ramach niniejszej
kontroli.

Nadmieni¢ nalezy, iz w placoéwkach zagranicznych zatrudniano ponadto ca 240
pracownikow etatowych na stanowiskach technicznych (operatorzy tacznosci,
szyfranci 1 pracownicy ochrony placowek) i obstugi (kierowcy, intendenci itp.),
podlegajacych rotacji, a takze okoto 1.250 ryczattowych pracownikéw krajowych
(obywateli polskich przebywajacych za granica - gléwnie czlonkéw rodzin
pracownikow dyplomatycznych, konsularnych) oraz miejscowych
(obcokrajowcow lub obywateli polskich zamieszkalych na stale za granica)
przyjmowanych na stanowiska pomocnicze (kierowcy, sprzataczki, rzemieslnicy
itp.) przez kierownikow placowek zagranicznych. Kwalifikacje zawodowe tych
grup pracowniczych nie byly przedmiotem niniejszej kontroli.

2. Svynteza ustalen kontroli

2.1. Z ustalen kontroli wynika, ze w latach 1990-1996 (I pétrocze) Ministrowie

Spraw Zagranicznych nie przestrzegali w pelni przepisow prawnych®-">
okreslajacych kwalifikacje zawodowe wymagane od osob zatrudnianych w
Centrali MSZ i placowkach zagranicznych na stanowiskach dyplomatyczno-
konsularnych oraz administracyjno-finansowych zwigzanych z

odpowiedzialno$cia za gospodarke finansowa i materiatlowa.

’ Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 24 marca 1983 r. w sprawie niektorych praw i obowiazkéw
pracownikéw shuzby dyplomatyczno-konsularnej (Dz.U. nr 20, poz. 80).

* Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 wrze$nia 1984 r. w sprawie wymagan kwalifikacji osobistych i
zawodowych o0s6b kierowanych do pracy za granica (Dz.U. nr 45, poz. 243).

> Zarzadzenie nr 12 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 grudnia 1988 r. w sprawie szczegétowych
wymagan w zakresie wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych i1 znajomos$ci jgzykow obcych pracownikow
stuzby dyplomatyczno-konsularnej (Informator MSZ Nr 117).
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2.1.1. Kontrola dokumentacji personalnej 349 pracownikow, przyjetych w badanym
okresie do pracy w Centrali MSZ na stanowiska zaliczane do dyplomatyczno-
konsularnych wykazata, ze:

e 334 osoby (96%) posiadaly wymagane wyzsze wyksztalcenie, a pozostale 15
0s0b (4%) - srednie wyksztalcenie i nie spelniato ustalonych w tym zakresie
wymagan,

e 214 oséb (61%) posiadato staz pracy zgodny z przepisami prawnymi,
a pozostate 135 0s6b (39%) legitymowalo si¢ krotszym okresem pracy niz
wymagany,

e 124 osoby (36%) posiadaty w aktach personalnych dokumenty
potwierdzajace znajomo$¢ jezykow obcych (1 Iub 2 - zaleznie od
zajmowanego stanowiska), 94 osoby (27%) - znajomo$¢ jednego jezyka
obcego chociaz stosownie do zajmowanego stanowiska winny wykazac si¢
znajomos$cia dwoch jezykdéw obcych, a pozostale 131 os6b (37%) nie
udokumentowaty znajomosci zadnego jezyka obcego (str. 16-17).

2.1.2. Kontrola dokumentacji personalnej 486 pracownikow, przyjetych w badanym
okresie do pracy w placowkach zagranicznych na stanowiska dyplomatyczne i
konsularne wykazata, ze:

e 481 o0so6b (99%) posiadato wyksztalcenie wyzsze, a 5 osob (1%) -
wyksztatcenie $rednie i nie spetniato wymagan w zakresie wyksztatcenia,

e 433 osoby (89%) posiadaly staz pracy zgodny z przepisami, a 53 osoby
(11%) legitymowaly si¢ krotszym okresem pracy niz wymagany,

e 288 0sdb (60%) posiadato w aktach dokumenty potwierdzajace znajomos$¢ co
najmniej 2 jezykdéw obcych, 129 osob (26%) - znajomos¢ jednego jezyka
obcego, chociaz powinni wykaza¢ si¢ znajomos$cia co najmniej 2 jezykow
obcych, a pozostate 69 o0sob (14%) nie udokumentowaly znajomosci
jakiegokolwiek jezyka obcego (str. 18-20).

2.1.3. Ustalenia kontroli w zakresie przestrzegania kwalifikacji 106 pracownikow
shuzby administracyjno-finansowej, odpowiedzialnych za gospodarke finansowa
i materialowa 1 zatrudnionych na stanowiskach dyplomatycznych lub
konsularnych wykazaty, ze:

e 80 0sob (81%) posiadatlo wymagane wyzsze wyksztatcenie, a 26 0sob (19%) -
srednie wyksztalcenie i nie spetnialo ustalonych w tym zakresie wymagan,



Temat kontroli nr P/96/025

Przestrzeganie przez Ministra Spraw Zagranicznych przepisow prawnych w zakresie kwalifikacji pracownikow stuzby
dyplomatyczno-konsularnej zatrudnionych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych

e 101 os6b (95%) posiadato staz pracy zgodny z przepisami, a pozostate 5 0séb
(5%) legitymowato sig krotszym okresem pracy niz wymagany,

® 55 0s6b (52%) speliato wymogi w zakresie jezykow obcych, 11, tj. 10%,
posiadalo w aktach dokumenty potwierdzajace znajomos$¢ 1 jezyka , chociaz
zgodnie z zajmowanym stanowiskiem winni zna¢ 2 jezyki, a pozostate 40
0s6b (38%) nie udokumentowato znajomosci jakiegokolwiek jezyka obcego,
aczkolwiek winni zna¢ 1 lub 2 jezyki obce stosownie do zajmowanego
stanowiska (str. 20-21).

2.2.Wyniki kontroli wskazuja, ze w okresie badanym w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych stosowane byly rézne sposoby kwalifikowania kandydatéw do
pracy w placowkach zagranicznych na stanowiska merytoryczne w stuzbach
dyplomatyczno-konsularnych, administracyjno-finansowych i1 technicznych. Do
1994 r. zakwalifikowanie kandydata do pracy w tych placowkach nastgpowato na
podstawie decyzji Ministra Spraw Zagranicznych. Natomiast rotacja kadry
placowek zagranicznych w 1995r. i w 1996r. odbywata si¢ na podstawie
zarzadzen Ministra Spraw Zagranicznych okreslajacych na dany rok tryb
postepowania w zakresie kwalifikowania do pracy, okresu pobytu i odwotywania
pracownikow w polskich przedstawicielstwach dyplomatycznych, urzedach
konsularnych i innych placowkach zagranicznych podlegtych Ministrowi (przypisy
1 1 2 ze str.2). Z ustalen kontroli wynika, ze ustalony w tych przepisach tryb
postgpowania byt w latach 1995-1996 (I poirocze) w peini przestrzegany w
odniesieniu  do  pracownikéw  sluzby  dyplomatyczno-konsularnej oraz
administracyjno-finansowej. Natomiast przepisy te nie byly stosowane w stosunku
do pracownikow shuzby lacznosci (operatorow taczno$ci, szyfrantdw i
pracownikow ochrony placéwek), chociaz omawiane zarzadzenia MSZ nie
ustalaty takich wytaczen (str. 22-23).

2.3.7Z ustalen kontroli wynika, ze w Ministerstwie Spraw Zagranicznych byly
przestrzegane  przepisy® dotyczace praktyk przedwyjazdowych,  ktoére
obowigzywaly kandydatow zakwalifikowanych do pracy w placowkach
zagranicznych. Odbycie takiej praktyki byto warunkiem zatrudnienia w placowce
zagranicznej. Nie stwierdzono przypadku zatrudnienia pracownikdéw stuzby
dyplomatyczno-konsularnej i stuzby  administracyjno-finansowej  bez

6 Zarzadzenie nr 7 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 maja 1991r. w sprawie praktyk
przedwyjazdowych pracownikéw skierowanych do pracy w polskich przedstawicielstwach dyplomatycznych,
urzgdach konsularnych oraz innych placéwkach podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych (Informator
MSZ z 1991 r. Nr 124).
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potwierdzenia odbycia praktyki przedwyjazdowej i zdania wymaganych
egzaminow (str. 23-24).

2.4. W toku kontroli stwierdzono prowadzenie w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

2.5.

tzw. listy pracownikow w dyspozycji Departamentu Personalnego, obejmujacej
glownie pracownikow powracajacych z placowek i urlopow bezptatnych lub
odbywajacych praktyki przedwyjazdowe. Lista obejmowata od 23 do 49
0s6b a zasady jej prowadzenia nie zostaty okre$lone. Zadne przepisy nie okreslaly
tez warunkéw umieszczania pracownikow na liscie dyspozycyjnej ani okresu
pozostawania w dyspozycji Departamentu Personalnego. Z ustalen kontroli
wynika, ze okres ten wynosit od 1 miesiagca do 48 miesiecy. Wigkszos¢
pracownikow byla w tym czasie =zatrudniona w rdéznych komoérkach
organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych. Stwierdzono réwniez, iz trzy
osoby pobieraty wynagrodzenie nie $wiadczac pracy (str. 25 Informac;ji).

Kontrola przestrzegania zasad gromadzenia i ewidencji akt osobowych”*

wykazata, ze zgodnie z przepisami akta personalne gromadzone byty w trzech
tematycznych zbiorach obejmujacych cato$¢ dokumentacji osobowej pracownika.
Nie zostal natomiast wdrozony, wynikajacy z ww. przepisOw, obowiazek
prowadzenia spisoOw (wykazow) akt zgromadzonych w teczkach personalnych i ich
numerowania. Zaniedbanie to utrudnialo Departamentowi Personalnemu MSZ
sprawne rozeznanie zawarto$ci teczek personalnych i wyegzekwowanie od
pracownikow obowiazku dostarczenia dokumentéw potwierdzajacych ich
kwalifikacje, w szczegdlnosci poziom wyksztatcenia i znajomos$¢ jezykdéw obcych
(str. 25-26).

3. Wnios ki

Wyniki kontroli wskazuja na istotny problem, wystgpujacy w calym

kontrolowanym okresie, jakim jest pozyskanie do pracy w stuzbie zagranicznej

pracownikow posiadajacych kwalifikacje okreslone przepisami.

Zarzadzenie nr 12 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 19 listopada 1982 r. w sprawie instrukcji o

prowadzeniu ewidencji osobowej pracownikoéw i sprawozdawczosci o ruchu osobowym w resorcie spraw
zagranicznych (Informator MSZ z 1982 r. Nr 95).

Zarzadzenie nr 14 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 grudnia 1988 r. w sprawie uzupelnienia

ewidencji osobowej pracownikow Ministerstwa Spraw Zagranicznych, przedstawicielstw dyplomatycznych,
urzedow konsularnych i obowiazku deponowania paszportow urzedowych (Informator MSZ z 1988 r.
Nr 117).
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Dziatania podejmowane przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych w kierunku
zainteresowania praca w placowkach pracownikdéw innych ministerstw i urzedéw nie
przyniosty zadowalajacych efektow. Przyczyna tego, wedlug wyjasnien Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, jest niski poziom wynagrodzen - nieadekwatny do wysokich
wymagan kwalifikacyjnych. Dotyczy to zardowno Centrali Ministerstwa jak i placowek
zagranicznych, gdzie realny poziom dochodow ulegt obnizeniu w zwiazku ze
zmniejszeniem sity nabywczej walut wymienialnych. Srednia miesieczna ptaca w MSZ
w I potroczu 1996 r. wynosita 1.200 zt, a perspektywa kandydowania do wyjazdu na
placowke po przepracowaniu 2-3 lat stwarzala mozliwo$¢ wzrostu zarobku do
przecigtnego poziomu ok. 3.020 zt miesigcznie. Takie relacje ekonomiczne nie
stwarzaty dostatecznej zachety do zainteresowania praca w stuzbie zagranicznej -
wymagajacej udokumentowanej znajomosci jezykdéw obcych, wyzszego wyksztatcenia
i stazu pracy 2 do 8 lat - jak to okreslaja obowiazujace przepisy.

Ustalenia kontroli wskazuja na potrzebe realizacji nastgpujacych wnioskow:

1. Skierowanie wniosku do Rady Ministrow o ponowne uregulowanie praw i
obowiazkow pracownikéw stuzby dyplomatyczno-konsularne;.

2. Dokonanie przez Ministra Spraw Zagranicznych przegladu wydanych przez siebie
aktow normatywnych z punktu widzenia ich zgodnosci z prawem powszechnie
obowigzujacym oraz w celu ich uaktualnienia.

3. Dostosowanie zasad prowadzenia akt osobowych do obowiazujacych przepisow’.

4. Podjecie dziatan zapewniajacych przestrzeganie przepiséw dotyczacych wymagan
w zakresie kwalifikacji pracownikéw poprzez:

- opracowanie zasad i trybu zatrudniania pracownikow Centrali MSZ,

- rozszerzenie zakresu dziatan w kierunku pozyskania pracownikéw posiadajacych
kwalifikacje wymagane przepisami,
- zobowiazanie Departamentu Personalnego do przedkladania Kierownictwu MSZ

okresowych analiz kwalifikacji kadr dyplomatyczno-konsularnych.

5. Okreslenie warunkéw 1 trybu potwierdzania znajomosci jezykow obcych przez
pracownikow stuzby dyplomatyczno-konsularnej, deklarujacych biegla znajomosé
jezykow obcych bez formalnego jej udokumentowania.

W sprawie prowadzenia ewidencji osobowej od dnia 2.06.1996 r. obowiazuje Rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika - Dz.U.
Nr 62, poz. 286. Z tresci § 11 rozporzadzenia wynika, ze w okresie 6 miesigcy od dnia wejScia w zycie
rozporzadzenia pracodawcy dostosowuja prowadzona dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikoéw do przepiséw tego rozporzadzenia.
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6. Okreslenie podstaw prawnych prowadzenia tzw. dyspozycyjnej listy plac z
uwzglednieniem kryteriow umieszczania pracownikow na tej liscie, czasu
pozostawania w dyspozycji oraz wysokosci wynagrodzen' .

7. Podjecie przez Ministra Spraw Zagranicznych dzialan majacych na celu stworzenie
korzystniejszych warunkoéw pracy 1 ksztalcenia dla pracownikow stuzby
dyplomatyczno-konsularne;j.

II. CZESC SZCZEGOLOWA

1. Analiza stanu prawnego

1.1.Ustawa z dnia 29 maja 1974 r. o urzedzie Ministra Spraw Zagranicznych
powotano Ministra Spraw Zagranicznych, jako naczelny organ administracji
panstwowej w dziedzinie polityki zagranicznej' . Minister Spraw Zagranicznych
m.in. ustala organizacjg i kieruje dziatalno$cia przedstawicielstw dyplomatycznych
1 urzedéw konsularnych (art. 3). Szczegdlowy zakres dziatania Ministra Spraw
Zagranicznych okre$la rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 31 maja 1974 r. w
sprawie szczegOtowego zakresu dzialania Ministra Spraw Zagranicznych"
Zgodnie z trescia § 13 pkt4 ww. rozporzadzenia w dziedzinie organizacji i
funkcjonowania resortu Minister Spraw Zagranicznych prowadzi polityke kadrowa
i zatrudnienia oraz ustala kwalifikacje wymagane od oséb zatrudnionych w
resorcie. Z § 12 pkt 5 niniejszego rozporzadzenia wynika m.in., iz Minister Spraw
Zagranicznych  mianuje 1 odwoluje  pracownikéw  przedstawicielstw
dyplomatycznych i urzedéw konsularnych, z zastrzezeniem przepisow o stuzbie
dyplomatyczno-konsularnej oraz ustala wytyczne doskonalenia zawodowego i
szkolenia specjalistycznego pracownikow stuzby zagranicznej (§ 12 pkt 7).
Ponadto z tresci § 15 tegoz rozporzadzenia wynika, iz Minister Spraw
Zagranicznych opracowuje projekty i wydaje akty prawne w powierzonym
zakresie dziatania.

10 Ustawa z dnia 5 lipca 1996 r. o stuzbie cywilnej - Dz.U. Nr 89, poz. 402 w art. 40 w zw. z art. 3 wprowadzila
pojecie przeniesienia urzgdnika stuzby cywilnej ,,w stan nieczynny” na okres do 1 roku (ust. 1), a ust. 2 tegoz
artykutu okreslit, iz w stanie nieczynnym urze¢dnik stuzby cywilnej nie $wiadczy pracy, zachowujac prawo do
wynagrodzenia. Art. 3 - przepisom ustawy podlegaja urze¢dnicy stuzby cywilnej zatrudnieni w urzgdach
administracji rzadowej, zwanych urzgdami” - ustawa obowiazuje od 1 stycznia 1997 r.

""Dz.U. Nr 21, poz. 115 ze zm.

2 Dz.U. Nr 21, poz. 121 ze zm.
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Ustawa z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych"”,
zkolei okresla obowiazki i prawa urzednikow panstwowych oraz innych
pracownikow zatrudnionych m.in. w urzedach naczelnych, centralnych i
terenowych organdéw administracji (art. 1 pkt1). Z tresci art. 47 ww. ustawy
wynika, ze do urzednikoéw stuzby dyplomatyczno-konsularnej oraz urzednikow
administracji celnej, przepisy niniejszej ustawy stosuje si¢ ze zmianami i
uzupetieniami, ktoére okresla - w drodze rozporzadzenia - Rada Ministréw w
zakresie, jaki jest konieczny ze wzgledu na szczegdlny charakter pracy tych
pracownikow.

1.2.Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedow
panstwowych Rada Ministrow wydala rozporzadzenie z dnia 24 marca 1983 r. w
sprawie niektorych praw i obowiazkow pracownikow stuzby dyplomatyczno-
konsularnej*. Rada Ministrow w ww. rozporzadzeniu okreslita m.in., ze
pracownikami stuzby dyplomatyczno-konsularne;j, zwanymi dalej
,pracownikami”, sa w rozumieniu rozporzadzenia osoby zatrudnione w
Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w polskich przedstawicielstwach
dyplomatycznych i urzedach konsularnych (§ 1). Pracownikiem moze by¢ osoba,
ktéra spelnia wymagania przewidziane dla urz¢dnika panstwowego, a ponadto
posiada wysokie walory polityczne i moralne, gwarantujace wtasciwa postawe w
stuzbie dyplomatyczno-konsularnej i odpowiednie wyksztalcenie, kwalifikacje
zawodowe oraz znajomos¢ jezykow obcych potwierdzona egzaminem, niezbedne
do pracy w stuzbie dyplomatyczno-konsularnej (§ 2 ust. 1 pkt 11 2). Ponadto Rada
Ministrow w niniejszym rozporzadzeniu okreslita m.in. prawa i obowiazki
pracownikow oraz rodzaje stopni stuzbowych.

Z tresci § 2 ust. 2 rozporzadzenia wynika m.in., ze Minister Spraw Zagranicznych
w porozumieniu z wlasciwymi ministrami okresli szczegdlowo wymagania w
zakresie wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych 1 znajomos$ci jezykow obcych,
jakim powinien odpowiada¢ pracownik na kazdym stanowisku stuzbowym.

Odestanie przez Rad¢ Ministréw do normowania ww. kwestii w zarzadzeniu przez
Ministra Spraw Zagranicznych nastgpito niezgodnie z art. 42 ust. 2 Konstytucji
PRL (tekst jednolity Dz.U. z 1976 r. Nr 7, poz.36 ze zm.), ktory dopuszcza
wydawanie przez ministrOw zarzadzen wykonawczych jedynie na podstawie ustaw
i w celu ich wykonania. Podobna regulacje zawiera przepis art. 56 ust. 3 ustawy
konstytucyjnej z dnia 17 pazdziernika 1992 r. o wzajemnych stosunkach migdzy

" Dz.U. Nr 31 poz. 21 ze zm.
' Dz.U. Nr 20 poz. 90.
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wladza ustawodawcza 1 wykonawcza Rzeczypospolitej Polskiej oraz o
samorzadzie terytorialnym (Dz.U. Nr 84, poz. 426 ze zm.) oraz niezgodnie z
art. 47 ustawy o pracownikach urzedow panstwowych, ktéra nie upowaznita Rady
Ministrow do przekazania innemu organowi ww. regulacji.

Zakres kwalifikacji osobistych i zawodowych 0s6b kierowanych za granicg, Rada
Ministrow okreslita w rozporzadzeniu z dnia 3 wrze$nia 1984 r. - wydanym na
podstawie art. 298 kodeksu pracy' - w sprawie wymagan w zakresie kwalifikacji
osobistych 1 zawodowych o0s6b kierowanych do pracy za granicg'®.
Rozporzadzenie to okreslito m.in. wymagania w zakresie kwalifikacji osobistych i
zawodowych o0sob, zwanych dalej ,,pracownikami”, kierowanych do pracy za
granica przez urz¢dy panstwowe (§ 1 ust. 1). Zgodnie z trescia § 2 ust. 1 pkt. 1-6
pracownik moze by¢ skierowany do pracy za granica jesli:

1) jest obywatelem polskim,
2) ukonczyt 18 lat zycia i ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
w pelni z praw publicznych,

3)ma odpowiednie wyksztatcenie i przygotowanie zawodowe konieczne do
wykonywania pracy, w tym udokumentowana znajomo$¢ j¢zyka obcego w
stopniu niezbednym do wykonywania pracy,

4) swoja postawa obywatelska oraz poziomem etyczno-moralnym daje r¢kojmig
nalezytego reprezentowania i ochrony interesow Polskiej Rzeczypospolitej
Ludowe;,

5) daje rekojmi¢ zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, zgodnie z ustawa
z dnia 4 grudnia 1982 r. o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej (Dz.U.
Nr 40, poz. 271) oraz przepisami wydanymi na jej podstawie,

6) posiada co najmniej pigcioletni staz pracy zawodowej w kraju.

" Dz.U. 2z 1974 r. Nr 24 poz. 141 ze zm. Przepis art. 298 § 1 § 2 kodeksu pracy brzmi:

§ 1. Rada Ministréw po porozumieniu z Centralng Rada Zwiazkow Zawodowych moze okresli¢c w
drodze rozporzadzenia w sposdb szczegdlny niektore prawa i obowiazki pracownikéw zatrudnionych w
urzedach panstwowych, w innych dzialach stuzby panstwowej, w zaktadach stuzby zdrowia, w jednostkach
wojskowych 1 w innych zakladach pracy na stanowiskach zwiazanych ze stuzba zagraniczng lub z
obronnoscia kraju, a takze zatrudnionych za granica przez polskie przedsigbiorstwa.

§ 2. Rada Ministrow moze w szczegolnosci w stosunku do pracownikow, o ktorych mowa w § 1,
ustali¢ specjalne wymagania w zakresie kwalifikacji osobistych i zawodowych, zasady i tryb przenoszenia na
inne stanowiska, zasady odpowiedzialno$ci stuzbowej i zawieszania w czynno$ciach, niezbgdne odstgpstwa
od przepisow kodeksu w zakresie czasu pracy u wynagradzania za godziny nadliczbowe.

' Dz.U. Nr 45 poz. 243.

10



Temat kontroli nr P/96/025

Przestrzeganie przez Ministra Spraw Zagranicznych przepisow prawnych w zakresie kwalifikacji pracownikow stuzby
dyplomatyczno-konsularnej zatrudnionych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych

1.3.

1.4.

Ponadto z tresci § 4 wynika, iz pracownika skierowanego do pracy za granica
odwotuje sig, jezeli utracit kwalifikacje okreslone w § 2 lub uzyskatl negatywna
oceng kwalifikacyjna albo z uwagi na szczeg6lny interes panstwa.

Na podstawie § 2 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 marca 1983 r.
w sprawie niektorych praw i obowiazkéw pracownikow shuzby dyplomatyczno-
konsularnej, Minister Spraw Zagranicznych wydat Zarzadzenie Nr 12 z dnia 31
grudnia 1988 r. w sprawie szczegdétowych wymagan w zakresie wyksztalcenia
kwalifikacji zawodowych i znajomosci jezykdéw obcych pracownikéw stuzby
dyplomatyczno-konsularnej (przypis 5 ze str. 3).

W  zarzadzeniu tym Minister Spraw Zagranicznych ustalit szczegoétowe
wymagania w zakresie wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych i znajomosci
jezykow obcych, jakim powinien odpowiada¢ pracownik na kazdym stanowisku w
shuzbie dyplomatyczno-konsularnej (§ 1 ust. 1).

Szczegotowe wymagania w zakresie wyksztatcenia 1 kwalifikacji zawodowych
oraz w zakresie znajomosci jezykéw obcych pracownikow stuzby dyplomatyczno-
konsularnej zawieraja zataczniki Nr 1, Nr 2 i Nr 3 do ww. zarzadzenia.

Z tresci zalacznikéw do zarzadzenia Nr 12 wynika, iz dla pracownikow stuzby
dyplomatyczno-konsularnej stawiane wymagania kwalifikacyjne to: wyksztatcenie
wyzsze 1 w zaleznosci od stanowiska w shuzbie dyplomatyczno-konsularnej staz
pracy od 2 do 8 lat i znajomo$¢ jednego lub dwoch jezykow obcych. Natomiast
wymagania kwalifikacyjne od pracownikdéw stuzby administracyjnej i techniczne;j
to w zaleznosci od zajmowanego stanowiska, wyksztalcenie zasadnicze
zawodowe, Srednie lub wyzsze, okreslony staz pracy i znajomos¢ jednego jezyka
obcego. Ponadto od pracownikow stuzby dyplomatyczno-konsularnej wymagany
jest odpowiedni staz pracy zawodowej, odbyty w shluzbie zagranicznej lub
,zblizonej dziatalno$ci panstwowej lub politycznej”.

W dniu 1 wrze$nia 1994 r. Minister Spraw Zagranicznych zatwierdzit ,,Regulamin
Egzaminéw Resortowych z Jgzykow Obcych” (wprowadzony bez zarzadzenia
Ministra Spraw Zagranicznych). Przepis § 1 ust. 1 regulaminu wskazuje, iz
regulamin ustala tryb, zasady organizowania i przeprowadzania egzaminow ze
znajomos$ci jezykéw obcych w resorcie spraw zagranicznych przez Komisje
Egzaminacyjne = Ministerstwa Spraw  Zagranicznych. Zdanie egzaminu
potwierdzone jest zaswiadczeniem, a Wydziat Naboru i Szkolenia prowadzi
rejestr wydanych zaswiadczen (§ 10 ust. 11 2).
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1.5.

Zatacznik nr 7 do ww. regulaminu okresla zasady uznawania dokumentow
swiadczacych o znajomos$ci danego jezyka na rowni z zaswiadczeniem Komisji.
Wedlug niniejszego zatacznika takimi dokumentami réwnorzednymi sa m.in.:
dyplom ukonczenia studiow filologicznych, Wyzszego Studium Jgzykow Obcych
lub lingwistyki stosowanej, dyplom ukonczenia studiow wyzszych za granica,
dyplom ukonczenia Instytutu Spraw Miedzynarodowych w Moskwie, Akademii
Dyplomatycznej w Wiedniu, zaswiadczenie o zlozeniu egzaminu panstwowego
lub resortowego przed wtasciwa komisja.

Minister Spraw Zagranicznych na podstawie § 13 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 31 maja 1974 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatlania Ministra
Spraw Zagranicznych w zwiazku z § 2 ust. 211 § 6 ust. 3,4 1 5 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 24 marca 1983 r. w sprawie niektorych praw i obowiazkow
pracownikow shuzby dyplomatyczno-konsularnej w dniu 1 wrze$nia 1994 r. wydat
Zarzadzenie Nr 21 w sprawie kwalifikowania do pracy, okresu pobytu i
odwotywania pracownikéw w polskich przedstawicielstwach dyplomatycznych,
urzedach konsularnych, Instytutach Polskich i innych placéwkach podlegtych
Ministrowi Spraw Zagranicznych (przypis 1 ze str. 2).

Z tresci § 3 tego Zarzadzenia wynika, iz nabor pracownikéw na stanowiska w
placowkach jest przeprowadzany przez Departament Personalny w drodze
weryfikacyjnego  konkursu, sposrod pracownikow  Ministerstwa  Spraw
Zagranicznych (ust. 1). Prawo zglaszania swoich kandydatur na stanowiska w
placowkach maja osoby, ktorym w dniu planowanego wyjazdu uplyna co najmnie;j
3 lata od powrotu z placowki lub 2 lata od zatrudnienia w MSZ (ust. 2). W
przypadku braku kandydatow lub osob spetniajacych wymagane kryteria sposrod
pracownikow Ministerstwa Spraw Zagranicznych, Departament Personalny
powiadamia ministerstwa i urzedy centralne o mozliwosci zgtaszania kandydatur
na wolne stanowiska w placoéwkach (ust. 4).

Z przepisu § 4 ww. Zarzadzenia wynika, iz wnioski kandydatow na stanowiska w
placowkach rozpatrywane sa przez komisje kwalifikacyjne, powotywane przez
Ministra Spraw Zagranicznych; w sklad komisji wchodza trzej dyrektorzy
departamentoéw i cztonek Kierownictwa (ust. 1). Komisje kwalifikacyjne dokonuja
wyboru kandydata na dane stanowisko oraz ewentualnego kandydata rezerwowego
1 przedstawiaja wnioski do decyzji Ministrowi Spraw Zagranicznych (ust. 2).
Zarzadzenie to zostalo wuchylone Zarzadzeniem Nr 25 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 24 pazdziernika 1995 r. w sprawie kwalifikowania do pracy,
okresu pobytu i odwolywania pracownikow w polskich przedstawicielstwach
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dyplomatycznych, urzedach konsularnych, Instytutach Polskich i innych
placowkach podleglych Ministrowi Spraw Zagranicznych (przypis 2 ze str. 2).
W zarzadzeniu tym, w § 3 Minister Spraw Zagranicznych okreslit m.in., iz nabor
pracownikow na stanowiska w placowkach jest przeprowadzany przez
Departament Personalny w drodze wewngtrznego postgpowania kwalifikacyjnego,
sposrod pracownikow Ministerstwa Spraw Zagranicznych (ust. 1), a w przypadku
braku kandydatéw lub 0sob spetniajacych wymagane kryteria wérod pracownikow
Ministerstwa Spraw Zagranicznych, Departament Personalny powiadamia
wybrane ministerstwa, urz¢dy centralne i inne instytucje (ust. 5).

Przepis § 4 ust. 1 Zarzadzenia wskazuje, ze wnioski kandydatoéw na stanowiska w
placowkach rozpatrywane sa przez Komisje Kwalifikacyjna powotywana przez
Ministra Spraw Zagranicznych na wniosek Dyrektora Departamentu Personalnego.
Komisja Kwalifikacyjna rekomenduje kandydatow na dane stanowiska i
przedstawia wnioski do ostatecznej decyzji Ministrowi Spraw Zagranicznych lub
cztonkom Kierownictwa w randze podsekretarza stanu lub dyrektora generalnego
(§ 4 ust. 2).

W uzasadnionych przypadkach Minister Spraw Zagranicznych —moze
zakwalifikowa¢ do wyjazdu osoby z pominigciem trybu przewidzianego
niniejszym zarzadzeniem (§ 5 ust. 2).

Pracownik moze zosta¢ odwotany, jezeli w czasie zatrudnienia w placowce
otrzymal ujemna oceng kwalifikacyjna (§ 1 ust. 4).

Ww. zarzadzenie zostalo uchylone Zarzadzeniem Nr 20 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 22 sierpnia 1996 r. w sprawie kierowania do pracy i
odwoltywania pracownikoéw polskich przedstawicielstw dyplomatycznych,
urzedow konsularnych, misji 1 instytutow polskich za granica'.

W zarzadzeniu tym Minister Spraw Zagranicznych okreslil, iz pracownik zostaje
odwotany, jezeli w czasie zatrudnienia na placowce otrzymal ujemna oceng
kwalifikacyjna (§ 3) oraz jezeli wymagaja tego potrzeby stuzby. W szczegdlnosci
z uwagi na interes panstwa, pracownik moze by¢ w kazdym czasie odwotany do
kraju (§ 2). W przepisie § 5 ust. | wprowadzono zapis, ze do pracy kierowane sa
osoby wylonione w drodze postepowania kwalifikacyjnego, za$ szczegdtowe
zasady 1 tryb przeprowadzania postgpowania zawiera Regulamin postgpowania
kwalifikacyjnego do pracy na placéwkach, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia
(ust. 2).

7 Informator MSZ z 1996 r. Nr 135.
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1.6.

Wedhug tego Regulaminu w postepowaniu kwalifikacyjnym moga uczestniczy¢
osoby, ktorym w dniu planowanego wyjazdu uplyna co najmniej 2 lata od
zatrudnienia w Ministerstwie Spraw Zagranicznych lub od powrotu z placéwki
(§ 3). Wnioski w sprawie kandydatur do pracy na placoéwkach zglaszaja
dyrektorzy  departamentow 1 rownorzednych komorek organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych (§ 5), a w przypadku braku kandydatow
sposréd pracownikdw  Ministerstwa Spraw Zagranicznych, Departament
Personalny kierujac si¢ potrzebami stluzby zagranicznej, powiadamia Szefa Stuzby
Cywilnej i inne instytucje o mozliwosci zglaszania kandydatur na wolne
stanowiska na placowkach (§ 7 ust. 1). Wprowadzono tutaj zapis w § 8, ze w
przypadku braku kandydatow sposrod pracownikéw Ministerstwa Spraw
Zagranicznych lub innych instytucji - w postgpowaniu kwalifikacyjnym
rozpatrywane moga by¢ rowniez wnioski zglaszane do Ministerstwa Spraw
Zagranicznych w trybie indywidualnego ubiegania si¢ obywateli R.P. o przyjgcie
do stuzby dyplomatyczno-konsularnej. W regulaminie tym, bedacym zatacznikiem
do zarzadzenia Nr 20 zmieniono zapis, dotyczacy Komisji Kwalifikacyjnej. W
sktad Komisji Kwalifikacyjnej, powotanej przez Ministra Spraw Zagranicznych,
na wniosek Dyrektora Departamentu Personalnego wchodza: wiasciwy sekretarz
stanu (podsekretarz stanu lub dyrektor generalny), dyrektor (wicedyrektor)
Departamentu  Personalnego,  dyrektorzy  (wicedyrektorzy)  wlasciwych
departamentow (§ 9 ust. 1). Minister Spraw Zagranicznych moze ponadto powota¢
inne osoby w sklad Komisji (§ 9 ust. 2). Z treSci § 10 regulaminu wynika, iz
utrzymana zostala procedura przedstawiania przez Komisje Kwalifikacyjna
wnioskéw do decyzji Ministrowi Spraw Zagranicznych.

Minister Spraw Zagranicznych w dniu 15 maja 1991 r. wydal Zarzadzenie Nr 7 w
sprawie praktyk przedwyjazdowych pracownikéw skierowanych do pracy w
polskich przedstawicielstwach dyplomatycznych i urzedach konsularnych oraz
innych polskich placoéwkach podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych
(przypis 6 ze str. 5) - uchylajace zarzadzenie nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 19 kwietnia 1981 r., ktére wprowadzito obowiazek odbycia praktyki
przedwyjazdowej). W wydanym zarzadzeniu tym Minister Spraw Zagranicznych
okreslit, ze osoby kierowane do pracy w polskich przedstawicielstwach
dyplomatycznych i urzgdach konsularnych oraz innych placéwkach podleglych
Ministrowi Spraw Zagranicznych zobowiazane sa do odbycia praktyki
przedwyjazdowej w odpowiednich departamentach (réwnorz¢dnych komorkach
organizacyjnych) Ministerstwa Spraw Zagranicznych (§ 1 ust. 1). Czas trwania
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1.7.

praktyki zostat okreslony na okres od jednego do szesciu miesiecy z mozliwoscia
skrocenia lub przedtuzenia (§ 2).

Z tresci § 5 ust. | ww. zarzadzenia wynika, ze po zakonczeniu praktyki osoby
skierowane do pracy w urzedach konsularnych, a takze osoby skierowane do pracy
na stanowiska kierownikow administracyjnych 1 ksiggowych poddawane sa
egzaminowi koncowemu. Natomiast osoby przewidziane na stanowiska
kierownikow placowek po uzyskaniu pozytywnej oceny z przebiegu praktyki,
opracowuja pod kierunkiem dyrektora wlasciwego departamentu program
dzialania na placowce. Program przedstawiany jest do aprobaty Ministrowi Spraw
Zagranicznych (§ 9).

Zasady prowadzenia ewidencji osobowej pracownikoOw Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, Minister Spraw Zagranicznych okreslit w Instrukcji, stanowiace;
zatacznik do Zarzadzenia Nr 12 z dnia 19 listopada 1982 r. w sprawie Instrukcji o
prowadzeniu ewidencji osobowej pracownikow i1 sprawozdawczosci o ruchu
osobowym w resorcie spraw zagranicznych (przypis 7 ze str. 5).

Z tresci § 1 ust. 1 Instrukcji wynika, ze ewidencja osobowa jest ,aktualnym
zbiorem wiadomosci i dokumentéw odnoszacych si¢ do pracownikow resortu
spraw zagranicznych”. Ewidencja prowadzona jest przez Departament Kadr i
Szkolenia a jej celem jest przygotowanie i dostarczenie kierownictwu resortu
danych osobowych, dotyczacych pracownika. Elementami ewidencji m.in. sa
wiadomosci oparte na dokumentach, mogacych mie¢ wpltyw na przebieg pracy
pracownika. Wiadomosci te powinny by¢ odnotowane w teczkach osobowych, a
dokumenty dotaczone w uwierzytelnionych kopiach do teczki osobowej
pracownika (§ 1 ust. 3). Zgodnie z ww. Instrukcja do prowadzenia ewidencji
osobowej shuza: teczka osobowa pracownika resortu spraw zagranicznych i
skorowidze. Z przepisu § 2 ust. 1 i ust. 5 wynika, iz teczka osobowa przeznaczona
jest do zbierania w niej dokumentéw dotyczacych danego pracownika, istotnych
dla stosunku stuzbowego. W teczce przechowuje si¢ m.in.: podanie wraz z
zyciorysem, odpis $wiadectwa stwierdzajacego cenzus naukowy oraz ewentualnie
Swiadectwo nabycia wiadomosci specjalistycznych, kart¢ informacyjna
pracownika z wyzszym wyksztalceniem, wypelniona zgodnie z systemem
informacyjnym ,,Magister”, a takze oceny kwalifikacyjne 1 $wiadectwa z kurséw
oraz materialy odnoszace si¢ do kwalifikacji pracownika oraz dowody
przeszkolenia na kursach, w ramach akcji szkoleniowej, organizowanej przez
resort.
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W dniu 31 grudnia 1988 r. Minister Spraw Zagranicznych wydal Zarzadzenie Nr
14 w sprawie uzupetienia ewidencji osobowej pracownikdw Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, przedstawicielstw dyplomatycznych, urzedéw konsularnych i
obowigzku deponowania paszportow urzedowych (przypis 8 ze str. 8).
Zarzadzenie to uzupehito w kwestiach ewidencji osobowej Zarzadzenie Nr 12
(przypis 8 ze str. 6). Zarzadzenie powyzsze wprowadzito dla pracownikow
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz czasowo skierowanych do pracy w
przedstawicielstwach dyplomatycznych 1 urzedach konsularnych obowiazek
pisemnego zgloszenia do Departamentu Kadr i Szkolenia zmian powstatych po
ztozeniu kwestionariuszy osobowych, m.in. dotyczacych wyksztalcenia. Wymaga
si¢ zlozenia kopii oraz okazania oryginalu §wiadectwa lub dyplomu ukonczenia
szkoly wyzszej, a w przypadku ukonczenia uczelni wyzszej za granica - dyplomu
przettumaczonego na j¢zyk polski przez ttumacza przysiggltego (§ 1 ust. 1 pkt 1).

2. Istotne ustalenia kontroli

2.1. Przestrzeganie przepisow okreslajgcych kwalifikacje wymagane od pracownikow

zatrudnionych w  Centrali MSZ na stanowiskach Zzaliczanych do

dyplomatycznych i konsularnych.

W dniu 30 czerwca 1996 r. w Ministerstwie Spraw Zagranicznych zatrudnionych
bylo 648 pracownikow, z tego 354 pracownikow zajmowato stanowiska
zaliczane - na podstawie zarzadzenia nr 12 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
31 grudnia 1988 r. w sprawie szczegotowych wymagan w zakresie wyksztatcenia,
kwalifikacji zawodowych i znajomosci jezykdéw obcych pracownikéw stuzby
dyplomatyczno-konsularnej - do dyplomatycznych i konsularnych (dyrektorzy i
wicedyrektorzy departamentdw, doradcy ministra, naczelnicy wydziatow,
eksperci, radcy, inspektorzy), 143 pracownikéw - stanowiska w stuzbie
administracyjnej (m.in. ksiggowi, referenci, sekretarki, maszynistki) oraz
pozostalych 151 pracownikow - stanowiska w sluzbie technicznej (m.in.
operatorzy, monterzy 1 mechanicy, kierowcy, rzemieslnicy). Kwalifikacje
pracownikow stuzb administracyjnej i technicznej nie byly przedmiotem niniejsze;j
kontroli.

Sposrod 354 pracownikow dyplomatycznych i1 konsularnych, zwanych tez
pracownikami  merytorycznymi, zatrudnionych w  Ministerstwie = Spraw
Zagranicznych w dniu 30 czerwca 1996 r., 351 oséb, tj. 99%, posiadato
wyksztatcenie wyzsze, 237 osob, tj. 67%, pracowato w MSZ co najmniej 3 lata, a
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235, tj. 66% posiadato w aktach dokumenty potwierdzajace znajomos$¢ co
najmniej jednego jezyka obcego.

W latach 1990-1996 (I potrocze) przyjeto do pracy w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych 484 osoby na stanowiska dyplomatyczne i konsularne.

Kontrola wykazata, ze w badanym okresie przy przyjmowaniu pracownikéw do
pracy w Centrali Ministerstwa Spraw Zagranicznych wykazywano dbato$¢ o
zatrudnianie o0s6b z wyzszym wyksztalceniem na stanowiska merytoryczne,
zaliczane do dyplomatycznych 1 konsularnych (dyrektorzy i wicedyrektorzy
departamentow, naczelnicy wydzialow, doradcy i radcy ministra, eksperci radcy 1
inspektorzy). Dokonana w toku kontroli analiza kwalifikacji 349 pracownikoéw
zatrudnionych na ww. stanowiskach i przyjetych w ww. okresie do pracy w
Centrali MSZ wykazala, ze 334 (96%) - posiadalo wyzsze wyksztatcenie.

W zakresie wymaganego przepisami (przypis 5 ze str. 3) stazu pracy kontrola
stwierdzita liczniejsze naruszenia. Sposrod 349 os6b objetych badaniem,
zatrudnionych w latach 1990-1996 (I potrocze) w Centrali MSZ staz pracy zgodny
z przepisami posiadato 214 osob, tj. 61%, a pozostate 135 oséb (tj. 39%) - w
momencie zatrudnienia - legitymowato si¢ krotszym okresem pracy niz
wymagany. Przepisy w tym zakresie nie byly przestrzegane w calym
kontrolowanym okresie, a udzial pracownikéw posiadajacych (w momencie
zatrudnienia w MSZ) staz pracy krotszy od wymaganego wynosit od 31% w
1993 1. do 48% w I potroczu 1996 r. Na stanowiskach od dyrektora departamentu
do doradcy ministra, dla ktorych wymagany byt 8-letni staz pracy, kryterium tego
nie spetiato 25% pracownikow, ktérych akta objgto kontrola.

Przepisy o stazu pracy naruszane byly najczesciej przy przyjmowaniu do pracy
pracownikow na stanowiska z wymaganym 2-letnim stazem pracy. W tej grupie
pracownikow wymogu tego (W momencie zatrudnienia) nie spetnitlo 54% oséb
objetych badaniem.

Z ustalen kontroli wynika, ze réwniez niezadawalajaca byta sytuacja w zakresie
przestrzegania wymaganej przepisami znajomosci j¢zykow obcych. Brak
dokumentow potwierdzajacych wymagana przepisami znajomo$¢ jezykow
obcych - jednego lub dwoch, zaleznie od stanowiska - stwierdzono w aktach
personalnych 225 pracownikow, tj. 63% badanych. Sposrdod tych osob, 94
pracownikow potwierdzito znajomo$¢ jednego jezyka obcego, chociaz zgodnie z
zajmowanym stanowiskiem winni si¢ wykaza¢ znajomoscia co najmniej 2
jezykéw obcych, a 131 pozostatych o0s6éb nie potwierdzito znajomosci
jakiegokolwiek jezyka obcego. Wskaznik udziatu osob, ktore nie potwierdzity
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znajomos$ci zadnego jezyka obcego wahal si¢ w badanym okresie od 25% w
1992 r. do 58% w 1995 1.

Badajac akta personalne 108 pracownikow przyjetych w kontrolowanym okresie
na stanowiska od dyrektora departamentu do doradcy ministra, brak dokumentow
potwierdzajacych znajomos$¢ dwoéch jezykdéw obcych wymagana na tych
stanowiskach stwierdzono w aktach 82 pracownikéw (76%), w tym akta 40 osob
(37%) nie zawieraly udokumentowanej znajomosci zadnego j¢zyka obcego.

2.2. Przestrzeganie przepisow okreslajgcych kwalifikacje pracownikow placowek

zagranicznych.

W dniu 30 czerwca 1996 r. w placowkach zagranicznych zatrudniano ogdétem
2.260 pracownikéw, w tym 1.035 pracownikdéw etatowych, 686 krajowych
pracownikow ryczaltowych oraz 539 pracownikow miejscowych. Sposrod ogdlnej
liczby pracownikow etatowych 727, tj. 70%, posiadalo wyzsze wyksztatcenie, 439
pracownikow (42,5%) potwierdzito znajomos$¢ jezykow obcych, a 235 (23%)
deklarowato biegla znajomo$¢ jednego lub wigcej jezykdéw obcych. Z ogolnej
liczby 141 kierownikow przedstawicielstw dyplomatycznych, urzedow
konsularnych i innych placoéwek zagranicznych, 80 (tj. 56%) posiadalo w aktach
dokumenty potwierdzajace znajomos$¢ jezykow obcych, a 61 (44%) pozostatych
deklarowato biegta znajomos$¢ co najmniej jednego jezyka obcego.

2.2.1. W latach 1990-1996 (I potrocze) przyjeto do pracy w placowkach zagranicznych
w shuzbie dyplomatyczno-konsularnej 708 pracownikow na stanowiska
dyplomatyczne i konsularne, z tego:

- 74 ambasadorow,

- 634 radcow, konsuldéw, I, II i1 III sekretarzy oraz attache konsularnych i
innych.
Kontrola objgto akta personalne 486 pracownikéw, zatrudnionych w badanym
okresie na ww. stanowiskach merytorycznych, w tym:

- 74 ambasadorow,

-412 pozostatych pracownikow merytorycznych stuzby dyplomatyczno-
konsularnej (losowo wybranych).

Z ustalen kontroli wynika, ze z ogélnej liczby pracownikéw merytorycznych
stuzby dyplomatyczno-konsularnej, w badanym okresie przyjeto do pracy 481
os6b  (99%) zwyzszym wyksztalceniem 1 5 o0s6b (1%) ze Srednim
wyksztatceniem.
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W toku kontroli akt osobowych stwierdzono, iz deklarowane w
kwestionariuszach osobowych wyzsze wyksztatcenie byto potwierdzone odpisem
dyplomu ukonczenia studiéw. Takie dokumenty znajdowatly si¢ w aktach
pracownikow merytorycznych, nie bedacych kierownikami placéwek. Natomiast
w aktach personalnych 13 ambasadorow brak bylo dokumentow
potwierdzajacych deklarowane w aktach personalnych wyzsze wyksztatcenie.

Analizujac staz pracy pracownikow placowek pod katem spetniania wymogow
okreslonych przepisami przyjeto jako kryterium 2-8 lat (zaleznie od stanowiska)
pracy zawodowej. Takie wymagania zostaly ustalone w zataczniku Nr 1 do
zarzadzenia Nr 12 Ministra Spraw Zagranicznych z 31 grudnia 1988 r. w sprawie
szczegotowych wymagan w zakresie wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych i
znajomosci jezykdéw obeych pracownikow stuzby dyplomatyczno-konsularne;.

Stosowany w Ministerstwie Spraw Zagranicznych komputerowy program
ewidencji danych o przebiegu pracy zawodowej pracownikow placowek nie
przewidywal rozgraniczenia tych danych wg. kryteriow okreslonych przez
Ministra w wymienionym wyzej zalaczniku tj. na staz pracy “w sluzbie
zagranicznej lub zblizonej dziatalnosci panstwowej lub politycznej, w tym co
najmniej 4 lata na stanowisku samodzielnym lub kierowniczym” i pozostaly staz
pracy zawodowej nie zaliczany do stazu wg. kryteriow wymienionych wyzej.

Sporzadzajac zatem w toku kontroli statystyk¢ naruszenia przepisow
odnoszacych si¢ do stazu pracy, przyjeto iz wymogoéw tych nie spetniaty osoby,
ktérych staz pracy ogdtem (niezaleznie od miejsca zatrudnienia) byl krétszy niz
2-8 lat - zaleznie od stanowiska.

Wyniki kontroli wykazaty, ze z 486 badanych pracownikow merytorycznych
stuzby dyplomatyczno-konsularnej 53 pracownikow, tj. 11%, nie posiadato
wymaganego stazu pracy. W poszczegdlnych latach badanego okresu wskaznik
naruszen z tego tytutu ksztattowal si¢ w przedziale od 7,6% w 1994 r. do 16% w
1990r.  Sposrod 74 ambasadorow, ktorych akta objgto analiza, tylko 1,
zatrudniony w 1992 r., posiadat krotszy staz pracy od wymaganego. Natomiast na
412 pracownikéw merytorycznych stuzby dyplomatyczno-konsularnej, przyjeto
do pracy 52 osoby, tj. 12%, ktore posiadaly staz pracy krotszy od wymaganego.

Brak dokumentéw potwierdzajacych wymagana przepisami znajomos$¢ jezykow
obcych (jednego Ilub dwdch) stwierdzono w aktach osobowych 198
pracownikow, tj. 40% badanych, w tym:

- 43 (58%) ambasadorow,
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- 155 (37%) pracownikéw merytorycznych.

Analizujac kwestionariusze osobowe stwierdzono, ze wielu pracownikow
podawato w tych dokumentach, iz posiada biegla znajomos¢ jezykow obcych,
natomiast w ich aktach osobowych brak byto dokumentow potwierdzajacych te
kwalifikacje.

Na przyktad, wedlug komputerowej ewidencji danych osobowych
odzwierciedlajacej znajomo$¢ jezykdéw obcych podawana w kwestionariuszach
osobowych kierownikow placowek, z ogolnej liczby 141 zatrudnionych na tych
stanowiskach( wg. stanu na 30 czerwca 1996 r.), 61 oséb deklarowalo biegla
znajomos¢ jezykow obcych. W ich aktach jednakze nie bylo wymaganych przez
MSZ dokumentdéw potwierdzajacych te kwalifikacje. W gtownej mierze byli to
pracownicy, ktérzy przed wyjazdem do pracy w placowkach, nie pracowali w
resorcie spraw zagranicznych (53 z wymienionych wyzej 61 oséb).

W kontrolowanym okresie 1990 r. - 1996 r. (I pdirocze) udziat pracownikow,
ktérzy rozpoczeli prace na stanowiskach z wymagana znajomoscia 1-2 jezykow
obcych, a ktorych akta nie zawieraty potwierdzenia znajomosci zadnego jezyka
obcego, przedstawiat si¢ nastgpujaco:

-w 1990 r. - 23% ogolnej liczby badanych
-w 1991 1. - 11%,
-w 1992 r. - 19%,

-w 1993 1. - 4%,
-w 1994 1. - 4%,
-w 1995 1. - 5%,

-w 1996 r. (I potrocze) - 2,5%.

W analizowanym okresie dotyczyto to tacznie 69 pracownikow, tj. 14% ogolne;j
liczby badanych pracownikow merytorycznych stuzby dyplomatyczno-
konsularne;j.

2.2.2. W latach 1990-1996 (I potrocze) przyjeto do pracy w placowkach zagranicznych
w stuzbie administracyjno-finansowej 106 pracownikéw odpowiedzialnych za
gospodarke finansowa i materialowa na stanowiska dyplomatyczne i konsularne
(L IT i IIT sekretarzy, konsuléw, wicekonsulow, radcow). Z ustalen kontroli
wynika, ze z ogolnej liczby ww. pracownikow stuzby administracyjno-
finansowej, odpowiedzialnych za gospodarke finansowa i materiatowa, przyjeto
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do pracy 80 osdb, tj. 75%, posiadajacych wyzsze wyksztatcenie oraz 26 osob, tj.
25%, ze $rednim wyksztatceniem i nie speilniajacych wymagan przepisow
(przypis 5 ze str. 3). Wskaznik tych naruszen w okresie badanym wahat si¢ od
4% w 1991 r. (1 osoba bez wyzszego wyksztalcenia w stosunku do 27
przyjetych) do 48% w 1995 r. (12 0séb bez wyzszego wyksztatcenia w stosunku
do 25 przyjetych).

Analizujac  staz pracy, stwierdzono ze ze 106 pracownikow stuzby
administracyjno-finansowej, 101 o0sob, tj. 95%, posiada staz pracy zgodny z
wymogami, a 5 o0sob, tj. 5% - w momencie zatrudnienia w placéwce
zagranicznej - legitymowato si¢ krotszym okresem pracy niz wymagany.

Badajac udokumentowanie znajomosci jezykéw obcych pod katem zgodnosci z
przepisami okreslajacymi wymagania (przypis S ze str. 3) w tym zakresie
stwierdzono w aktach osobowych 51, tj. 48% pracownikow stuzby
administracyjno-finansowej placéwek zagranicznych, odpowiedzialnych za
gospodarke finansowa 1 materialowa, brak dokumentéw potwierdzajacych
znajomo$¢ jezykéw obcych, w tym 40, tj. 38% z tych pracownikow nie
potwierdzito znajomos$ci jakiegokolwiek jezyka obcego. W poszczegdlnych
latach badanego okresu udzial pracownikéw administracyjno-finansowych,
odpowiedzialnych za gospodarke finansowa 1 materiatowa, ktorzy nie
potwierdzili znajomos$ci zadnego jezyka obcego ksztaltowal si¢ od 16% w
1994 r. (2 osoby w stosunku do 12 przyjetych) do 50% w 1993 r. (6 os6b w
stosunku do 12 przyjetych).

2.3. Kwalifikacje kandydatow zatwierdzonych do pracy w placowkach zagranicznych

w I potroczu 1996 r.

Kontrole przestrzegania wymogéw kwalifikacyjnych przeprowadzono w
odniesieniu do kandydatow zatwierdzonych przez Ministra Spraw Zagranicznych
do pracy w stuzbie dyplomatyczno-konsularnej w I potroczu 1996 r. Pierwsza lista
kandydatow zostata zatwierdzona przez Ministra 19 kwietnia 1996 r. i osoby te w
kontrolowanym okresie I potrocza 1996 r. znajdowaly si¢ na etapie praktyk i
egzaminow przedwyjazdowych.

Kontrola objgto 31 sposrdd zatwierdzonych 94 kandydatéw na stanowiska
merytoryczne i stwierdzono popraw¢ wskaznikow odzwierciedlajacych spetnienie
wymogow  kwalifikacyjnych.  Wszyscy  badani  kandydaci  posiadali
udokumentowana znajomo$¢ przynajmniej jednego jezyka obcego.
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Zwigkszyt si¢ natomiast w tej grupie udzial osob nie posiadajacych wymaganego
stazu pracy. Wymogow tych nie spetniato 8 sposrdd 31 kandydatoéw, a wige 26%
(w latach poprzednich $rednio 12%); 4 z wym.wyze] 8 0s6b posiadato
udokumentowana znajomo$¢ dwoch i wigcej jezykow obcych.

Kontrola objeto réwniez 13 (sposrod 21) kandydatow na stanowiska
administracyjno-finansowe. Stwierdzono, ze 10 osob, a wigc 77% badanych
spelnialo wszystkie wymagania kwalifikacyjne, co wobec S$redniej 37% w
badanych 7 latach oznacza zdecydowana poprawe tego wskaznika. Wymagania w
zakresie wyksztalcenia spelnialo 12 o0s6b tj. 92% badanych, w zakresie
udokumentowanej znajomosci jezykodw obcych 11 0sob (84%), wobec S$redniej
52% z poprzedniego okresu.

2.4. Przestrzeganie _ zarzqdzen Ministra __Spraw _ Zagranicznych _w___sprawie
kwalifikowania do pracy, okresu pobytu i odwolywania pracownikow w polskich
przedstawicielstwach _dyplomatycznych, urzedach konsularnych i instytutach
polskich i innych placowkach podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych

Zarzadzeniem Nr 21 Ministra Spraw Zagranicznych z 1 wrzesnia 1994 1.
(przypis 1 ze str.2) i Nr 25 z 24 pazdziernika 1995r. w sprawie jak wyzej
(przypis 2 ze str. 2) okreSlone zostaly zasady, wedlug ktéorych komisje
powotywane przez Ministra przedkladaty listy kandydatow proponowanych na
konkretne stanowiska w placéwkach zagranicznych. W sktad komisji wchodzili
przedstawiciele kierownictwa Ministerstwa, dyrektorzy lub wicedyrektorzy
Departamentu Personalnego i departamentéw merytorycznych. Ostateczne decyzje
w sprawie obsady stanowisk podejmowat Minister.

W latach wcze$niejszych nie bylo takich uregulowan prawnych, a Minister
podejmowat decyzje w oparciu o wnioski dyrektora Departamentu Personalnego.

W toku kontroli stwierdzono, ze zasady postgpowania okreslone zarzadzeniem
byly stosowane w praktyce.

Komisje kwalifikacyjne zaproponowaty na 1995 r. wymiang 140 pracownikow
merytorycznych 1 78 administracyjno-finansowych oraz na 1996r. - 94
pracownikow merytorycznych i 53 administracyjno-finansowych. Minister
zatwierdzit listy kandydatéw na stanowiska merytoryczne oraz na stanowiska w
stuzbach administracyjno-finansowych i obstugi.
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2.5.

Wybér kandydatéw zostat poprzedzony wystaniem pism w listopadzie 1994 r. do
19 ministerstw i urzeddéw w sprawie mozliwosci ubiegania si¢ o pracg w
placowkach.

Wedtug danych Departamentu Personalnego MSZ w 1995r. cheé objgcia
stanowisk merytorycznych w placowkach zgtosito 117 kandydatéw spoza resortu,
z czego komisje zakwalifikowaly 54 osoby. W 1996 r. (I podirocze) komisja
zakwalifikowala 38 kandydatow sposrod 55 =zainteresowanych. Udziat
kandydatow spoza resortu stanowit odpowiednio 38% w 1995 r. 1 40% w 1996 r.
(I potrocze) ogodlnej liczby osob zakwalifikowanych do objgcia stanowisk
merytorycznych w stuzbie dyplomatyczno-konsularne;.

W stuzbach administracyjno-finansowych i obstugi w 1995 r. udziat ten wynosit
0,7% =z uwagi na niewielka liczb¢ zgloszonych wnioskow (10 o0so6b -
zakwalifikowanych 6). W 1996 r. (I poétrocze) sposrod 21 kandydatow spoza
resortu komisje zakwalifikowaly 14 (26% ogolnej liczby stanowisk objetych
rotacja).

Zarzadzenia te, jak wykazata kontrola, nie byty stosowane przy kwalifikowaniu
pracownikow do pracy w stuzbach tacznosci - mimo, iz omawiane zarzadzenia nie
zawieraja wzmianki o takich odstgpstwach. Obsada tych stanowisk dokonywana
byta przez Ministra w oparciu o wnioski dyrektora Departamentu t.acznosci.

Na podstawie komputerowej ewidencji danych osobowych ustalono, ze 76 (70%)
pracownikow zatrudnionych w shuzbach facznosci (na dzien 30.06.96) nie
posiadalo wyzszego wyksztalcenia, wymaganego na stanowiskach jakie
zajmowali.

Praktyki przedwyjazdowe

Obowiazki w tym zakresie ustalone zostaly zarzadzeniem Nr 7 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 15 maja 1991 r. (a wczesniej z 19 kwietnia 1981 1.) w
sprawie praktyk przedwyjazdowych pracownikéw skierowanych do pracy w
polskich przedstawicielstwach dyplomatycznych, urzedach konsularnych,
Instytutach Polskich iinnych placowkach podlegtych Ministrowi Spraw
Zagranicznych (przypis 6 ze str. 5).

Wedhug tego Zarzadzenia osoby kierowane do pracy w placowkach zobowiazane
sa do odbycia praktyki w odpowiednich departamentach, okreslonych w tzw.
“Karcie praktykanta”.
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Karta o ktorej mowa zawiera program praktyki i adnotacje o jej przebiegu.
Wedtug tego Zarzadzenia, osoby skierowane do pracy w urzedach konsularnych, a
takze osoby skierowane na stanowiska kierownikow administracyjnych i
ksiggowych po zakonczeniu praktyki poddawane sa egzaminom koncowym.
Osoby kierowane na stanowiska kierownikow placowek, po uzyskaniu pozytywnej
oceny przebiegu praktyki, opracowuja pod kierunkiem dyrektora wlasciwego
departamentu program dzialania na placowce, przedstawiany do aprobaty
Ministrowi Spraw Zagranicznych.

Kontrola wykazata, ze przepisy zarzadzenia z nielicznymi jedynie wyjatkami byty
stosowane w praktyce.

Nie stwierdzono przypadku rozpoczgcia pracy w stuzbach konsularnych bez
ztozenia egzaminu przed komisja kwalifikacyjna powolana przez dyrektora
Departamentu Konsularnego i Wychodzstwa. Potwierdzenie zlozenia egzaminow
zawieraly réwniez wszystkie wybrane do kontroli akta osobowe pracownikow,
zatrudnionych na stanowiskach kierownikow administracyjnych i ksiggowych.

Kontrolujac akta 12 (sposrod 16) kierownikow placowek, ktorzy rozpoczeli prace
na tych stanowiskach w 1 potroczu 1996 r. we wszystkich stwierdzono
udokumentowanie odbycia praktyki przedwyjazdowej. W departamentach
merytorycznych znajdowaly si¢ tez opracowane przez kierownikow placéwek
programy dziatania, zatwierdzone przez Ministra.

Badajac akta 10 sposrdéd 13 kierownikow placowek, ktorzy pracg na tych
stanowiskach rozpoczeli w 1995 r. w aktach jednego ambasadora stwierdzono
brak potwierdzenia odbycia praktyki przedwyjazdowe;.

Badajac akta 19 ambasadoréw, ktorzy stanowiska te objeli w latach 1990-1994, w
3 przypadkach (1992r. i 1993 r.) stwierdzono brak potwierdzenia odbycia
praktyki przed objeciem stanowiska ambasadora i brak programéw dzialania, a w
dalszych dwoch przypadkach (1992 r. i 1994 r.) brak programoéw dziatania na
placowce.

Doda¢ nalezy, iz zarzadzenie Ministra nie okreslato departamentu wlasciwego do
przechowywania programow dzialania opracowywanych przez kierownikow
placowek, co ograniczyto mozliwosci odnalezienia tych dokumentow, zwlaszcza
opracowanych w latach wcze$niejszych.

Odpowiedni zapis w tej sprawie zostal wprowadzony zarzadzeniem Nr 27
Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 18 grudnia 1996 r. zmieniajacym omawiane
zarzadzenie w sprawie praktyk przedwyjazdowych pracownikéw skierowanych do
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pracy w polskich przedstawicielstwach dyplomatycznych, urzedach konsularnych,
Instytutach Polskich i innych placowkach podleglych Ministrowi Spraw
Zagranicznych, ktorym ustalono miejsce przechowywania tych programéow.

2.6. Pracownicy pozostajgcy w dyspozycji Departamentu Personalnego

Z ustalen kontroli wynika, ze w centrali Ministerstwa poza wymienionym juz
planowanym zatrudnieniem niektdérzy pracownicy, gltownie powracajacy z
placowek, pozostawali w dyspozycji Departamentu Personalnego. Osoby te byty
wprowadzane na tzw. list¢ dyspozycyjna.

Np. w czerwcu 1995 1. lista pracownikéw w dyspozycji obejmowata 49 o0sob, w
grudniu 1995 r. - 33 osoby, w czerwcu 1996 r. - 23 osoby.

Dokonana w toku kontroli analiza listy z czerwca 1996r. wykazata, ze
pracownicy pozostawali w dyspozycji przez okres od 1 miesiaca do 24 m-cy, a w
skrajnym przypadku 48 m-cy. Wigkszos¢ tych pracownikow byta zatrudniona w
réznych komorkach organizacyjnych MSZ (13 osob). Pozostate osoby przebywaty
na dlugotrwatych zwolnieniach lekarskich lub odbywaty praktyki przed wyjazdem
na placéwke. Trzy osoby z listy obejmujacej 23 pracownikdéw, nie $wiadczytly
pracy przez okres od 1 m-ca do 10 m-cy, pobierajac wynagrodzenie od 702 zt do
1.375 zt miesigcznie. Byli to pracownicy, ktéorzy po powrocie z urlopow
bezptatnych oczekiwali na zatrudnienie planowane w okresie czerwiec -
pazdziernik 1996 r.

Ogoélna kwota wynagrodzen pracownikow z listy dyspozycyjnej wynosita w
czerwcu 1996 r. 28,2 tys. zt. Stanowito to 3,6% wydatkow na wynagrodzenia
pozostatych pracownikéw centrali Ministerstwa w kontrolowanym m-cu czerwcu
1996 r. Zasad tej formy wynagradzania pracownikéw nie regulowaly zadne
przepisy. Wedlug wyjasnien Ministerstwa Spraw Zagranicznych omawiana lista
dyspozycyjna ma w resorcie spraw zagranicznych dlugoletnia tradycje. Do 1975 r.
miata tez swoja podstawe prawna w ustawie z 1922 r. o panstwowe] shuzbie
cywilnej, uchylonej w 1975 r. ustawa Kodeks pracy.

2.7. Przestrzeganie przepisow dotyczqgcych prowadzenia ewidencji o ruchu
osobowym

Z ustalen kontroli wynika, ze przepisy dotyczace prowadzenia ewidencji i
sprawozdawczosci o ruchu osobowym w resorcie spraw zagranicznych (przypisy
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7 18 ze str. 51 6) nie byly w pelni przestrzegane. Zgodnie z tymi przepisami
dokumenty personalne winny by¢ gromadzone w teczce osobowej pracownika.
Wedlug tych przepisow dokumenty w teczce osobowej uklada si¢
w poszczegolnych czeéciach (A, B, C) chronologicznie oraz szczegdtowo opisuje
w spisach dokumentow prowadzonych odrgbnie dla kazdej czg$ci, oznaczajac
kolejnos¢ w prawym gérnym rogu dokumentu kolejnymi liczbami.

Kontrola wykazala, ze zgodnie z ww. zasadami akta personalne grupowane byty
w trzech ww. czgs$ciach (A, B, C). Stwierdzono natomiast, ze nie wdrozony
zostal obowiazek prowadzenia spisow akt zgromadzonych w teczkach
osobowych pracownika, jak tez nie oznaczano poszczegdlnych dokumentoéw
kolejnymi numerami. Utrudnialo to rozeznanie zawartosci teczek, zwlaszcza
ustalenie jakie dokumenty byty lub sa w teczkach zgromadzone.

Badajac udokumentowanie wyksztalcenia 1 znajomos$ci j¢zykéw obcych
stwierdzono zaréwno przypadki braku odpisow dyploméw ukonczenia studiow
(odnosito si¢ to gtownie do ambasadorow), jak rowniez brak zaswiadczen o
zdaniu egzaminoéw z jezyka obcego, mimo zlozenia takich egzaminow.

Kontrola akt osobowych ambasadorow, ktorzy stanowiska te objeli w latach
1991-1996 (I potrocze) wykazata brak dyplomoéw potwierdzajacych wyzsze
wyksztalcenie w aktach 13 osob, zatrudnionych na stanowiskach ambasadorow w
latach 1991-1995.

Kontrola akt osobowych 40 pracownikow placowek, ktorzy ztozyli egzaminy ze
znajomosci jezykow obcych przed komisja resortowa wykazata, ze w aktach 4
os6b brak bylo dokumentéw potwierdzajacych te kwalifikacje.

W zwiazku z tym wyniki kontroli uzupetniono w oparciu o dane, zgromadzone w
wydziale Naboru i Szkolenia Departamentu Personalnego, prowadzacym rejestr
pracownikow, ktorzy ztozyli egzaminy z jezyka obcego przed komisja resortowa.

Prace nad kompletowaniem i ewidencjonowaniem akt osobowych zostaty w MSZ
rozpoczete w zwiazku z wydanym przez Ministra Pracy i1 Polityki Socjalne;
rozporzadzeniem z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.
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3. Opis przebiegu kontroli

Kontrola ulegta przedtuzeniu w stosunku do terminu ustalonego w programie,
w zwiazku z rozszerzeniem okresu objetego kontrola na lata 1990-1994, wobec
zatozonego w programie okresu 1995r. - 1996 r. (I potrocze). Poszukiwania
dokumentow z tak odlegltego okresu wymagaty siggania do archiwum, zwlaszcza w
przypadku akt pracownikdéw placéwek - objetych systemem rotacji co 4 lata.

Wyniki kontroli zostaly opisane w protokole i omdwione na naradzie
pokontrolnej z udzialem Ministra Spraw Zagranicznych. Protokoél kontroli zostat
podpisany bez zastrzezen. Minister przyjat tez do realizacji wnioski NIK wynikajace z
ustalen kontroli, przedstawione w wystapieniu pokontrolnym. Do wystapienia
pokontrolnego Minister Spraw Zagranicznych nie zglosit zastrzezen.

Catos¢ dokumentacji kontrolnej zostala opatrzona klauzula “Poufne”, poniewaz
akta osobowe pracownikow stuzby dyplomatyczno-konsularnej, na ktéorych oparte
zostaly wustalenia kontroli, objete sa taka klauzula w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych. Wynika to z zalacznika Nr 1 do zarzadzenia Nr 8 Ministra Spraw
Zagranicznych z 27 czerwca 1990 r. w sprawie ustalenia wykazoéw rodzajow
wiadomosci stanowiacych tajemnice panstwowa i stuzbowa, wystepujaca w zakresie
dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Informator MSZ Nr 122 z 1990 r.).

p.o. Dyrektor Departamentu
Gospodarki i Integracji Europejskie;j
( Janusz Gradowski)

Akceptuje:

Wiceprezes
Najwyzszej [zby Kontroli

(Jacek Uczkiewicz)
Warszawa, 1997-05- Zatwierdzam:
PREZES
Najwyzszej [zby Kontroli

(Janusz Wojciechowski)

Warszawa, 1997-05-28
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