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ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 19 lipca 2002 r.

w sprawie organizacji aplikacji dyplomatyczno-konsularnej, sposobu dokumentowania znajomosci jezykow
obcych oraz szczegétowych zasad przeprowadzania egzaminu dyplomatyczno-konsularnego.

Na podstawie art. 41 ust. 4 ustawy z dnia 27 lipca
2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403)
zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. Rozporzadzenie okresla:
1) organizacje aplikacji dyplomatyczno-konsularnej,

2) szczegotowe zasady i tryb dopuszczenia do egzami-
nu dyplomatyczno-konsularnego oraz zakres tego
egzaminu i sposob jego przeprowadzania,

3) sposdb powotywania cztonkéw komisji egzamina-
cyjnej i wysokos$¢ ich wynagrodzenia,

4) sposdb dokumentowania znajomosci jezykdw ob-
cych.

8 2. 1. Dniem rozpoczecia aplikacji dyplomatyczno-
-konsularnej, zwanej dalej , aplikacjg”, jest dzien okre-
slony w umowie o prace na czas okreslony aplikanta
dyplomatyczno-konsularnego, zwanego dalej ,apli-
kantem”.

2. Aplikacja rozpoczyna sie nie pdzniej, niz po upty-
wie 3 miesiecy od dnia ustalenia wynikow konkursu na
aplikacje.

3. Termin rozpoczecia aplikacji moze by¢ przesunie-
ty, nie dtuzej jednak niz o kolejne 3 miesigce.

8§ 3. Aplikacja sktada sie z czes$ci teoretycznej i cze-
$ci praktyczne;j.

§ 4. Czes$¢ teoretyczna aplikacji obejmuje szkolenie
specjalistyczne, majgce na celu przygotowanie apli-
kanta do wykonywania obowigzkoéw cztonka persone-
lu dyplomatyczno-konsularnego, w wymiarze co naj-
mniej 260 godzin wyktadéw i konwersatoriéw, oraz
program stuzby przygotowawczej, w rozumieniu prze-
pisow o stuzbie cywilne;j.

8 5. 1. Czes$¢ praktyczna aplikacji ma na celu przy-
gotowanie aplikanta do wtasciwego wykonywania za-
dan w stuzbie zagranicznej, w szczegoélnosci jej celem
jest rozwijanie umiejetnosci analizy i syntezy, doskona-
lenie techniki zawodowej oraz sprecyzowanie zatozen
indywidualnej $ciezki kariery w stuzbie zagranicznej.

2. Czes$¢ praktyczna aplikacji obejmuje odbycie
przez aplikanta stazu zawodowego w wyznaczonych
komadrkach organizacyjnych urzedu obstugujacego mi-
nistra wtasciwego do spraw zagranicznych oraz w pla-
cowce zagranicznej.

3. Staz zawodowy w placéwece zagranicznej trwa do
9 miesiecy.

§ 6. 1. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej wy-
znacza sposrod cztonkdw personelu dyplomatyczno-
-konsularnego kierownika aplikacji w stopniu dyplo-
matycznym nie nizszym niz radca.

2. Kierownik aplikacji opracowuje plan szkolenia
specjalistycznego czesci teoretycznej aplikacji, plan
czesci praktycznej aplikacji oraz wyznacza aplikantowi
temat pracy pisemnej, o ktérej mowa w 8§ 9.

3. Kierownik aplikacji, opracowujgc oddzielnie dla
kazdego aplikanta plan czesci praktycznej aplikacji,
uwzglednia potrzeby stuzby zagranicznej, wyksztatce-
nie aplikanta i jego dotychczasowe doswiadczenia za-
wodowe.

4. Plan szkolenia specjalistycznego powinien obej-
mowac nastepujace zagadnienia:

1) organizacja stuzby zagranicznej,
2) elementy historii polskiej dyplomacji,

3) prawo miedzynarodowe publiczne, w tym prawo
dyplomatyczne i konsularne,

4) elementy prawa Unii Europejskiej,

5) protokdt i korespondencja dyplomatyczna,

6) polityka zagraniczna Rzeczypospolitej Polskiej,

7) miedzynarodowe stosunki polityczne i gospodarcze,
8) organizacje miedzynarodowe i ponadnarodowe,
9) zagraniczna promocja Polski,

10) wspotpraca gospodarcza z zagranica.

§ 7. 1. Aplikantom umozliwia sig¢ uczestniczenie
w szkoleniach i kursach, w tym zwtaszcza w kursach je-
zykéw obcych organizowanych dla cztonkow stuzby
zagranicznej.

2. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej, na wnio-
sek kierownika aplikacji, moze skierowaé aplikanta do
odbycia szkolenia poza urzedem obstugujgcym mini-
stra wtasciwego do spraw zagranicznych.

8§ 8. 1. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej wy-
znacza aplikantowi patronéw sposréd pracownikéw
komorek organizacyjnych lub placowki zagranicznej,
w ktorej aplikant odbywa staz zawodowy.

2. Ten sam patron moze byé wyznaczony maksy-
malnie 3 aplikantom.
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3. Patronem moze by¢ cztonek personelu dyploma-
tyczno-konsularnego, ktéry posiada stopien dyploma-
tyczny co najmniej | sekretarza.

4. Patronem nie moze byé¢ osoba, ktdéra pozostaje
z aplikantem w stosunku faktycznym lub prawnym, mo-
gacym wywotaé watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Zadaniem patrona jest udzielenie aplikantowi
pomocy w rozwigzywaniu zadan objetych programem
aplikacji oraz czuwanie nad jej prawidtowym przebie-
giem, w tym sprawowanie bezposredniego nadzoru
nad wtasciwym wypetnianiem obowigzkéw stuzbo-
wych przez aplikanta.

6. Po zakonczeniu aplikacji w komdrce organizacyj-
nej lub w placéwce zagranicznej patron sporzadza pi-
semng ocene aplikanta, wedtug wzoru stanowiagcego
zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.

8 9. 1. Aplikant jest obowigzany przedstawié prace
pisemna na zadany temat, w terminie okres$lonym
w programie aplikacji.

2. Kierownik aplikacji moze poleci¢ aplikantowi
sporzadzenie pracy pisemnej w jezyku obcym, ktérego
znajomosé potwierdzajg dokumenty dotgczone przez
aplikanta do wniosku o przyjecie na aplikacje.

3. Prace pisemng ocenia dwoch wyznaczonych
przez dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
cztonkéw personelu dyplomatyczno-konsularnego.

4. Kryteria oceny pracy pisemnej obejmuja: zwie-
zto$é, jasnosé i poprawnosé jezykowa, trafnosé propo-
nowanych rozwigzan lub trafno$é wyboru istotnych in-
formacji z materiatéw, z ktorych aplikant korzystat
w trakcie tworzenia pracy pisemne;.

5. Kryterium oceny pracy pisemnej sporzadzonej
w jezyku obcym jest takze poprawnosé postugiwania
sie jezykiem obcym w pismie przez aplikanta.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, prace pi-
semng ocenia takze specjalista w zakresie nauki jezy-
kéw obcych (lektor).

8 10. 1. W celu przeprowadzenia egzaminu dy-
plomatyczno-konsularnego, zwanego dalej , egzami-
nem”, dyrektor generalny stuzby zagranicznej powotu-
je komisje egzaminacyjna, zwang dalej ,komisja”, do
ktérej zadan nalezy:

1) rozstrzygniecie o dopuszczeniu lub odmowie do-
puszczenia do egzaminu,

2) przygotowanie tematdéw i zadah egzaminacyjnych,
3) przeprowadzenie egzaminu,
4) ustalenie wynikéw egzaminu.
2. W sktad komisji wchodzi przewodniczacy oraz
5 cztonkdw wyznaczonych przez dyrektora generalnego
stuzby zagranicznej sposrdd cztonkéw personelu dyplo-

matyczno-konsularnego posiadajgcych stopien dyplo-
matyczny co najmniej | sekretarza, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze
osobiscie przewodniczy¢ komisiji.

4. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze
wyznaczy¢ cztonkéw komisji sposrod osdb niebeda-
cych cztonkami stuzby zagraniczne;j.

5. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze za-
prosi¢ do udziatu w pracach komisji, bez prawa gtosu,
specjalistéw w zakresie nauki jezykdw obcych (lekto-
row).

6. Sktad komisji jest podawany kandydatom do
wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety w stuzbie
zagranicznej na 14 dni przed terminem egzaminu.

7. Cztonkiem komisji nie moze byé osoba, ktéra po-
zostaje z aplikantem w stosunku faktycznym lub praw-
nym, mogacym wywotaé¢ watpliwosci co do jej bez-
stronnosci.

8. Do egzaminu nie moga by¢ dopuszczone osoby
biorace udziat w jego przygotowaniu i przeprowadzeniu.

9. Tryb pracy komisji egzaminacyjnej okresla regu-
lamin zatwierdzony przez dyrektora generalnego stuz-
by zagraniczne,j.

§ 11. Egzamin jest przeprowadzany w terminach
wyznaczonych przez dyrektora generalnego stuzby za-
granicznej.

8 12. Aplikanta dopuszcza sie do egzaminu na pod-
stawie ocen wystawionych przez patronéw zgodnie
z § 8 ust. 6 oraz oceny z pracy pisemne;j.

§ 13. Cztonkom komisji, uczestniczagcym w przygoto-
waniu lub przeprowadzeniu egzaminu i niebedgcym
cztonkami stuzby zagranicznej przystuguje jednorazowe
wynagrodzenie w wysokosci 10% kwoty bazowej, okre-
$lonej dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, ktérej wy-
sokosé ustalong wedtug odrebnych zasad okres$la usta-
wa budzetowa.

8 14. Podczas egzaminu sprawdza sie wiedze teore-
tyczng i praktyczng w zakresie objetym programem
aplikacji, ze szczegdlnym uwzglednieniem zakresu te-
matycznego szkolenia specjalistycznego okreslonego
w 8§ 6 ust. 4.

§ 15. 1. Egzamin sktada sie z czesci pisemnej i ustnej.

2. Czes¢ pisemna egzaminu sktada sie z testu wy-
boru oraz zadania praktycznego.

3. Test wyboru obejmuje 80 pytan. Za kazda prawi-
dtowa odpowiedz komisja przyznaje jeden punkt; za
brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidtowg — ze-
ro punktow.

4. Zadanie praktyczne polega na sporzadzeniu w je-
zyku polskim lub w jezyku obcym, ktérego znajomosé
udokumentowata osoba przystepujgca do egzaminu,
projektu dokumentu lub notatki, w szczegdlnosci z za-
kresu praktyki i korespondencji dyplomatycznej. Za za-
danie praktyczne komisja przyznaje do 20 punktow.
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5. Do oceny wykonania zadania praktycznego sto-
suje sie odpowiednio 8 9 ust. 4—6.

6. Czas trwania testu wyboru nie moze przekroczyé
80 minut, a czas przeznaczony na wykonanie zadania
praktycznego nie moze przekroczyé 120 minut.

7. Czas, o ktérym mowa w ust. 6, okresla przewod-
niczacy komisiji.

8 16. 1. Czes$é pisemna egzaminu odbywa sie w spe-
cjalnie wydzielonym do tego celu pomieszczeniu.

2. Przed rozpoczeciem czesci pisemnej egzaminu
cztonek komisji nadzorujgcy bezposrednio jej przebieg
informuje osoby przystepujagce do egzaminu o warun-
kach przeprowadzenia egzaminu oraz zasadach oceny
odpowiedzi.

3. Osoby przystepujgce do egzaminu otrzymuja
niezbedne materiaty egzaminacyjne i arkusze odpo-
wiedzi opatrzone pieczecig Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych. Komisja uwzglednia wytgcznie odpowiedzi
udzielone na tych arkuszach.

4. Osoby przystepujace do egzaminu, ktére postu-
guja sie innymi materiatami niz te, o ktérych mowa
w ust. 3, porozumiewaja sie z innymi zdajagcymi lub za-
ktécaja przebieg egzaminu, sa wykluczane z udziatu
w egzaminie przez cztonka komisji nadzorujgcego bez-
posrednio przebieg czesci pisemnej egzaminu.

5. Opuszczenie przez osobe przystepujaca do egza-
minu pomieszczenia, w ktéorym odbywa sie cze$é pi-
semna egzaminu, jest rdwnoznaczne z zakonczeniem
udziatu w danej czesci egzaminu; przed opuszczeniem
pomieszczenia nalezy zwrdéci¢é otrzymane materiaty
i arkusz odpowiedzi.

6. W wyjatkowych wypadkach uzasadnionych sta-
nem zdrowia osoby przystepujacej do egzaminu czto-
nek komisji, o ktdrym mowa w ust. 4, moze wyrazi¢
zgode na opuszczenie przez nig pomieszczenia, w kto-
rym odbywa sie cze$¢ pisemna egzaminu. W takim
przypadku osoba ta pozostawia otrzymane materiaty
i arkusze odpowiedzi w pomieszczeniu.

8 17. 1. Cze$¢ pisemng egzaminu przeprowadza sie
z zachowaniem zasady anonimowosci.

2. Osoba przystepujaca do egzaminu wpisuje swo-
je imie i nazwisko na oddzielnej kartce papieru, ktorg
nastepnie zakleja w nieprzezroczystej kopercie. Czto-
nek komisji nadzorujacy bezposrednio przebieg czesci
pisemnej egzaminu wpisuje te sama liczbe na kopercie
i arkuszach odpowiedzi.

3. Otwarcie kopert zawierajacych imiona i nazwiska
osob przystepujacych do egzaminu nastepuje po
sprawdzeniu i dokonaniu przez komisje oceny odpo-
wiedzi udzielonych na arkuszach odpowiedzi.

4. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, sporzadza
sie protokot.

8 18. Do czesci ustnej egzaminu dopuszczane sg
osoby, ktére uzyskaty co najmniej 60 punktéw w cze-

$ci pisemnej egzaminu, w tym co najmniej 10 punk-
téw z zadania praktycznego oraz 50 punktow z testu
wyboru.

§ 19. 1. Cze$¢ ustng egzaminu przeprowadza sig
w formie rozmowy komisji z osobg przystepujaca do
egzaminu.

2. W czesci ustnej egzaminu ocenia sie wiedze oso-
by przystepujacej do egzaminu, w zakresie okreslo-
nym w § 14, a takze jej ogdlne predyspozycje, takie jak
umiejetnos¢ prowadzenia dyskusji, wyrazania mysli
w sposoOb precyzyjny i logiczny, trafno$¢ doboru argu-
mentéw, znajomosé stownictwa przydatnego w stuz-
bie zagranicznej oraz elegancje zachowania sige i pre-
zencje.

3. Czesc¢ ustna moze by¢ przeprowadzona w jezyku
obcym, ktérego znajomosé zostata udokumentowana
przez osobe przystepujacg do egzaminu. W takim przy-
padku ocenia sie takze stopien znajomosci jezyka ob-
cego przez osobe przystepujacag do egzaminu.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, przewod-
niczacy zapewnia udziat w pracach komisji specjalisty
w zakresie nauki jezykow obcych (lektora).

§ 20. 1. Komisja rozstrzyga o wyniku egzaminu zto-
zonego przez osobe do niego przystepujaca jedno-
myslnie, biorgc pod uwage liczbe punktéw uzyskanych
przez osobe przystepujacg do egzaminu w czesci pi-
semnej egzaminu oraz ocene uzyskang w czesci ustnej
egzaminu.

2. W przypadku braku jednomyslnosci przewodni-
czacy zarzadza gtosowanie. Rozstrzygniecie komisji za-
pada wowczas wiekszos$cig gtosow, przy czym w przy-
padku réwnej ich liczby rozstrzyga gtos oddany przez
przewodniczacego.

3. Do waznosci rozstrzygnieé komisji jest wymaga-
na obecnos$é przynajmniej 3 jej cztonkéw oraz prze-
wodniczacego.

8 21. 1. Osoba, ktéra nie ztozyta egzaminu z wyni-
kiem pozytywnym, moze do niego przystgpi¢ ponow-
nie, jednak nie wczesniej niz po uptywie szesciu mie-
siecy i nie pdzniej niz przed uptywem dwéch lat od dnia
zakonczenia egzaminu.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, jezeli eg-
zamin odbywa sie nie pozniej niz przed uptywem roku
od dnia zakonczenia poprzedniego egzaminu, dyrektor
generalny stuzby zagranicznej, na wniosek osoby przy-
stepujacej ponownie do egzaminu, moze uznaé oceny
dotychczas uzyskane przez te osobe w czesci pisemne;.

§ 22. Osoba przystepujaca do egzaminu dokumen-
tuje znajomosé jezykdw obceych, przedstawiajgc doku-
menty okreslone w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia.

8 23. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: w z. A. Rotfeld
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Zataczniki do rozporzadzenia Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 19 lipca 2002 r. (poz. 1042)

Zatacznik nr 1

WZOR OCENY APLIKANTA

Nazwisko i imig aplKanta ......cevvvierierericeeitescv oot nsaan,
Nazwa komoérki organizacyjnej lub placéwki zagranicznej
Okres odbywania stazu zawodowego

--------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------

Ocena stazu zawodowego
Zakres obowiazkéw aplikanta

Stopien obciazenia praca

-------------------------------------------------------------------------------------------------

Ocena wykonania obowigzkéw

---------------------------------------------------------------------------------------

Szczegolne osiagnigcia w pracy lub wykazane predyspozycje

-----------------------------------------

----------------------------------------

Ogblna ocena przygotowania zawodowego i wiedzy og6lne;j

Podpis patrona
Miejscowos¢ i data wystawienia oceny
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1)

2)

3)

Zatacznik nr 2

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Znajomosé jezykow obcych potwierdzaja:

dyplom ukonczenia studidow wyzszych na kierunku
filologia lub Wyzszego Studium Jezykéw Obcych;

dyplom ukonhczenia za granicg magisterskich stu-
didow wyzszych lub co najmniej 4-semestralnych
stacjonarnych studiéw podyplomowych — w od-
niesieniu do jezyka wyktadowego, a takze w odnie-
sieniu do innych jezykéw obcych, ktérych znajo-
mos$é potwierdzona zostata w trakcie studiéw zda-
niem egzaminu, traktowanego w panstwie, w kté-
rym odbywaty sie studia, jako egzamin panstwowy;

dyplom ukonczenia Krajowej Szkoty Administracji
Publicznej;

zaswiadczenie o zdaniu egzaminu resortowego
przed komisjami:

— Komisjg Kontrolng Jezykéw Obcych Ministra
Gospodarki,

— Komisjag Egzaminacyjng Ministerstwa Obrony
Narodowej, na poziomie 3i 4,

— Komisjg Agencji Wywiadu, Agencji Bezpieczen-
stwa Wewnetrznego oraz Komisjg Urzedu
Ochrony Panstwa,

— Komisjg Egzaminacyjng w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych;

5) zaswiadczenia:

— Certificate in Advanced English (CAE),

— Dipléme Supérieur d’Etudes Frangaises Moder-
nes (DS),

— Das Kleine Deutsche Sprachdiplom (KDS),

6)

— Certificazione d'ltaliano come lingua Straniera
(CILS) od poziomu 4,

— Certificazione di Conoscenza della Lingua ltalia-
na (CELI) od poziomu 4 — wydawane przez uni-
wersytety dla cudzoziemcédw w Sienie, Perugii
i Rzymie,

— Certificate of Proficiency in English (CPE),

— Test of English as a Foreign Language (TOEFL)
— powyzej 600 pkt, w systemie komputerowym
powyzej 250 pkt,

— International English Language Testing System
(IELTS), powyzej 7 pkt,

— Diplome Approfondi
(DALF),

— Dipléme de Hautes Etudes Francaises (DHEF),
du

de Langue Francaise

— Dipléme d’Aptitude a I'Enseignement
Francais Langue Etrangére (DAEFLE),

— Certificazione di Conoscenza della Lingua ltalia-
na, Livello 5 (CELI),

— Diploma Superior de Espanol (DSE),
— Diploma de Lingua Portugesa (DILP),
— Danskprgve 2,

— Staatsexamen Nederlands als Tweede Taal, Exa-
men Il (NT2-11),

— Das Grosse Deutsches Sprachdiplom (GDS);

certyfikaty wydane przez Krajowa Szkote Admini-
stracji Publicznej potwierdzajgce znajomos¢ jezyka
obcego na poziomie zaawansowanym i $rednio za-
awansowanym.



