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ZARZ¥DZENIE NR 11
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1

z dnia 28 czerwca 2006 r.

w sprawie utworzenia Zespo³u Roboczego przy Ministrze Spraw Zagranicznych do spraw
przygotowania Programu Dzia³añ Rz¹du w sprawie wykonywania wyroków Europejskiego

Trybuna³u Praw Cz³owieka wobec Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8
sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199 i Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr
273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz.
2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319) zarz¹dza siê, co
nastêpuje:

§ 1. 1. Tworzy siê Zespó³ Roboczy do spraw przygo-
towania Programu Dzia³añ Rz¹du w sprawie wykonywania
wyroków Europejskiego Trybuna³u Praw Cz³owieka wo-

bec Rzeczypospolitej Polskiej, zwany dalej „Zespo³em”.

2. Zespó³ jest organem pomocniczym Ministra Spraw
Zagranicznych.

§ 2. Do zadañ Zespo³u nale¿y przygotowanie pro-
pozycji dzia³añ Rz¹du, które uzna za niezbêdne:

1) do zapewnienia wykonania wyroków wydanych prze-
ciwko Rzeczypospolitej Polskiej przez Europejski
Trybuna³ Praw Cz³owieka, w których Komitet Mi-
nistrów Rady Europy nakaza³ podjêcie dzia³añ o

charakterze ogólnym;

2) do zapobie¿enia kierowaniu do Trybuna³u skarg
przeciwko Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach
podobnych do tych, w których Trybuna³ stwierdzi³ ju¿
naruszenie Konwencji z dnia 4 listopada 1950 r. o
ochronie praw cz³owieka i podstawowych wolnoœci
(Dz. U. z 1993 r. Nr 61, poz. 284 z póŸn. zm.) b¹dŸ
zakomunikowa³ liczne skargi;

3) do upowszechniania wœród organów stosuj¹cych
prawo wiedzy na temat Konwencji o ochronie praw
cz³owieka i podstawowych wolnoœci oraz wymogów
prawid³owego dzia³ania organów w³adzy publicznej,
wskazanych przez orzecznictwo Trybuna³u w spra-
wach dotycz¹cych Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 3. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy – Pe³nomocnik Ministra Spraw Za-
granicznych do spraw postêpowañ przed Euro-

pejskim Trybuna³em Praw Cz³owieka;

2) cz³onkowie wyznaczeni przez:

a) Ministra Budownictwa,

b) Ministra – Cz³onka Rady Ministrów, Koordynatora
ds. S³u¿b Specjalnych,

c) Ministra Edukacji Narodowej,

d) Ministra Finansów,

e) Ministra Gospodarki Morskiej,

f) Ministra Nauki i Szkolnictwa Wy¿szego,

g) Ministra Pracy i Polityki Spo³ecznej,

h) Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi,

i) Ministra Skarbu Pañstwa,

j) Ministra Spraw Wewnêtrznych i Administracji,

k) Ministra Spraw Zagranicznych,

l) Ministra Sprawiedliwoœci,

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 232 — Poz. 238

1)
Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzia³em administracji rz¹dowej – sprawy zagraniczne na podstawie § l ust. 2

rozporz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 31 paŸdziernika 2005 r. w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1898).



m) Ministra Transportu,

n) Ministra Zdrowia.

§ 4. Minister Spraw Zagranicznych mo¿e zaprosiæ
innych ministrów ni¿ wymienieni w § 3 do wyznaczenia
swych przedstawicieli, jeœli w toku prac Zespo³u wyniknie
taka potrzeba.

§ 5. Przewodnicz¹cy:

1) zwo³uje posiedzenia Zespo³u;

2) przewodniczy posiedzeniom i kieruje pracami
Zespo³u;

3) wyznacza osobê prowadz¹c¹ posiedzenia Zespo³u
w przypadku swojej nieobecnoœci.

§ 6. Zespó³ przedstawi projekt Programu Dzia³añ
Rz¹du w terminie do dnia 29 wrzeœnia 2006 r. 

§ 7. 1. W celu realizacji zadañ Zespo³u Przewodni -
cz¹cy mo¿e okreœlaæ sposoby i terminy wykonania prac
maj¹cych na celu przygotowanie projektu dokumentu
rz¹dowego oraz wskazywaæ osoby odpowiedzialne za
jego wykonanie.

2. Przewodnicz¹cy mo¿e zlecaæ sporz¹dzenie eks -
pertyz i opinii niezbêdnych do realizacji zadañ Zespo³u.

3. Koszt zleceñ, o których mowa w ust. 3, jest
finansowany ze œrodków bud¿etowych przeznaczonych
na realizacjê zadañ Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

4. Obs³ugê prac Zespo³u zapewnia Departament
Prawno-Traktatowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych. 

§ 8. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem og³oszenia.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH wz. Barbara Tuge-Ereciñska
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ZARZ¥DZENIE NR 12
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1)

z dnia 18 lipca 2006 r.

w sprawie ustanowienia i zadañ Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw ochrony i promocji wizerunku Polski w œwiecie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199, Nr 80, poz.717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104
oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319) oraz w zwi¹zku z § l ust. 2
rozporz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 31
paŸdziernika 2005 r. w sprawie szczegó³owego zakresu
dzia³ania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1898) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ l. l. Ustanawia siê Pe³nomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw ochrony i promocji wizerunku
Polski w œwiecie, zwanego dalej „Pe³nomocnikiem”.

2. Pe³nomocnika wyznacza i odwo³uje Minister Spraw
Zagranicznych w drodze decyzji.

3. Pe³nomocnik podlega bezpoœrednio Ministrowi
Spraw Zagranicznych.

§ 2. Do zadañ Pe³nomocnika nale¿y:

l) opracowywanie strategii ochrony i promocji wize run -
ku Polski w œwiecie, we wspó³pracy z Departa men -
tem Promocji i Departamentem Systemu Informacji;

2) wdra¿anie strategii, o których mowa w pkt l, przy
pomocy komórek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych;

3) monitorowanie prasy krajowej i zagranicznej oraz
podejmowanie dzia³añ niezbêdnych do zapobiegania 
naruszeniom dobrego imienia Polski w Œwiecie, we
wspó³pracy z Rzecznikiem Prasowym Ministra
Spraw Zagranicznych;

4) utrzymywanie kontaktów z instytucjami pañ stwo -
wymi, œrodowiskami naukowymi oraz organizacjami
pozarz¹dowymi i biurami korespondentów akre dyto -
wanych w Polsce w zakresie niezbêdnym do wyko -
ny wania swoich zadañ;

5) kierowanie pracami Zespo³u Pe³nomocnika Ministra
Spraw Zagranicznych do spraw ochrony i promocji
wizerunku Polski w œwiecie.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 233 — Poz. 239

1) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzia³em administracji rz¹dowej – sprawy zagraniczne na podstawie § l ust. 2
rozporz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 31 paŸdziernika 2005 r. w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1898).



§ 3. l. Pe³nomocnik wykonuje powierzone zadania przy 
pomocy Zespo³u Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagra -
nicz nych do spraw ochrony i promocji wizerunku Polski
w œwiecie, zwanego dalej „Zespo³em”.

2. Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej, na
wniosek Pe³nomocnika i w porozumieniu z Dyrektorem
De partamentu Promocji i Dyrektorem Departamentu
Syste mu Informacji wyznaczy podleg³ych im pracow -
ników, którzy wejd¹ w sk³ad Zespo³u.

3. Pracownicy, o których mowa w ust. 2 s¹ zwolnieni
z obowi¹zku wykonywania zadañ w komórce orga -
nizacyjnej, w której s¹ zatrudnieni, na czas wyznaczenia
do wykonywania zadañ w Zespole.

§ 4. Pe³nomocnik wspó³pracuje z Dyrektorem Depar -
tamentu Promocji i Dyrektorem Departamentu Systemu
Informacji, oraz w zakresie niezbêdnym do realizacji

zadañ, o których mowa w ust. 2, koordynuje dzia³ania pro -
wadzone przez te komórki organizacyjne.

§ 5.Pe³nomocnik mo¿e opracowaæ roczny plan pracy,
zatwierdzany przez Ministra Spraw Zagranicznych, po
akceptacji dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej.

§ 6. Dla potrzeb protokolarnych Pe³nomocnikowi
przys³uguje miejsce równe ambasadorowi tytularnemu.

§ 7. 1. Obs³ugê merytoryczn¹, organizacyjno -tech -
nicz n¹ i kancelaryjno-biurow¹ Pe³nomocnika zapewnia
Sekretariat Ministra.

2. Wydatki zwi¹zane z dzia³alnoœci¹ Pe³nomocnika,
w tym koszty podró¿y s³u¿bowych, pokrywane s¹ ze œrod -
ków przydzielonych do dyspozycji Sekretariatu Ministra.

§8. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem og³oszenia.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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ZARZ¥DZENIE NR 13
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1)

z dnia 18 lipca 2006 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199, Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104
oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319) oraz w zwi¹zku z § 1 ust. 2
rozporz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 31
paŸdziernika 2005 r. w sprawie szczegó³owego zakresu
dzia³ania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1898) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§1. W za³¹czniku do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie na da -
nia Regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Za -
granicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1,
poz. 6, z 2005 r. Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72 oraz z 2006 r.
Nr 1, poz. 6) wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:

1) w § 33 po pkt 11 kropkê zastêpuje siê œrednikiem
i dodaje siê pkt 12 w brzmieniu: 

,,12) ustalanie dalszych adresatów w ministerstwie,
innych urzêdach oraz instytucjach krajowych (ustalanie
rozdzielników) szyfrogramów przychodz¹cych do Minis -
ter stwa Spraw Zagranicznych.”;

2) w § 40a pkt 8 otrzymuje brzmienie: ,,8) opracowuje
technicznie i z zastrze¿eniem § 33 pkt 12 ekspediuje szyf -
ro gramy, clarisy oraz notatki informacyjne do adresatów
w ministerstwie, innych urzêdach oraz instytucjach
krajowych;”.

§ 2. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem og³oszenia.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 234 — Poz. 239 i 240

1) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzia³em administracji rz¹dowej – sprawy zagraniczne na podstawie § l ust. 2
rozporz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 31 paŸdziernika 2005 r. w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1898).
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DECYZJA NR 191
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 19 lipca 2006 r.

w sprawie zmiany Zastêpców Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw postêpowañ przed Europejskim Trybuna³em Praw Cz³owieka

Na podstawie § 3 ust. 2 w zwi¹zku z § l ust. 2
zarz¹dzenia Nr 7 z dnia 27 paŸdziernika 2003 r. w sprawie
ustanowienia i zadañ Pe³nomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw postêpowañ przed Europejskim
Trybuna³em Praw Cz³owieka postanawia siê, co
nastêpuje:

§ l. Odwo³uje siê Pani¹ Renatê Kowalsk¹ – I
Sekretarza w Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w
Hadze z funkcji Zastêpcy Pe³nomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw postêpowañ przed Europejskim
Trybuna³em Praw Cz³owieka.

§ 2. Wyznacza siê Pani¹ Elizê Sucho¿ebrsk¹ – III
Sekretarza w Departamencie Prawno- Traktatowym na
Zastêpcê Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do 
spraw postêpowañ przed Europejskim Trybuna³em Praw
Cz³owieka.

§ 3. Wyznacza siê Pani¹ Justynê Chrzanowsk¹ – III
Sekretarza w Departamencie Prawno- Traktatowym na
Zastêpcê Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do 
spraw postêpowañ przed Europejskim Trybuna³em Praw
Cz³owieka.

§ 4. Zastêpca Pe³nomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw postêpowañ przed Europejskim
Trybuna³em Praw Cz³owieka zastêpuje Pe³nomocnika we
wszystkich sprawach, okreœlonych w § 2 ust. l–3
zarz¹dzenia Nr 7 z dnia 27 paŸdziernika 2003 r. w sprawie
ustanowienia i zadañ Pe³nomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw postêpowañ przed Europejskim
Trybuna³em Praw Cz³owieka.

§ 5. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem powziêcia.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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DECYZJA NR 192
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 19 lipca 2006 r.

w sprawie odwo³ania Zastêpcy Pe³nomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Na podstawie art. 18 ust. 2a ustawy z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r.
Nr 196, poz. 1631) postanawia siê, co nastêpuje:

§1. Pana Edwarda Bia³kowskiego, radcê w Biurze
Pe³nomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

odwo³uje siê z dniem 31 lipca 2006 r. z pe³nienia funkcji
Zastêpcy Pe³nomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH wz. Stanis³aw Komorowski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 235 — Poz. 241 i 242
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DECYZJA NR 35
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 22 maja 2006 r.

w sprawie przeprowadzenia szkolenia doskonal¹cego 
dla ratowników zak³adowych formacji OC Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 94 pkt 4 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z
póŸn. zm.1) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Organizacjê i przeprowadzenie szkolenia dosko -
na l¹cego dla ratowników zak³adowych formacji OC
z nieruchomoœci u¿ytkowanych przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych powierza siê Zarz¹dowi Obs³ugi Mi -
nisterstwa Spraw Zagranicznych. 

§ 2. 1. Program czterogodzinnego szkolenia, dla
trzech grup szkoleniowych, przewidzianego do

zrealizowania w terminie 5–14 czerwca 2006 r. okreœla
za³¹cznik nr 1 do decyzji.

2. Wykaz imienny uczestników szkolenia okreœla
za³¹cznik nr 2 do decyzji.

§ 3. Nadzór nad przygotowaniem organizacyjnym oraz 
sprawnym przebiegiem szkolenia powierza siê Dyrek to -
rowi Zarz¹du Obs³ugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych
– Szefowi Zespo³u Kierowania Obron¹ Cywiln¹ Minis -
terstwa Spraw Zagranicznych.

§ 4. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Jerzy Pomianowski

Za³¹cznik nr 1

do Decyzji Nr 35 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 22 maja 2006 r.

w sprawie przeprowadzenia szkolenia doskonal¹cego dla ratowników zak³adoych formacji OC

Ministerstwa Spraw Zagranicznych

PROGRAM SZKOLENIA DOSKONAL¥CEGO
ratowników zak³ad ow ych for mac ji OC Mi nis terst wa Spraw Za gran iczny ch 

w za kres ie pierw szej po mocy me dyczn ej przedle kars kiej

I. Se min ari um:

1. Podstawy prawne udzielania pierwszej pomocy (art.
164 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny).

2. Obowi¹zki w zakresie udzielania pierwszej pomocy
osobom potrzebuj¹cym:
– £añcuch prze¿ycia,

Zasady wzywania pomocy medycznej (numery
alarmowe, sposób przekazywania informacji, itp.).

3. Sposoby sprawdzania stanu przytomnoœci u osoby
ratowanej: 
– reakcja na g³os,

– reakcja na dotyk,
– reakcja na ból.

4. Ratowany przytomny – postêpowanie (zapewnienie
komfortu psychicznego, termicznego itp.)

5. Sposoby sprawdzania oddechu.

6. Sposoby i miejsca sprawdzania têtna.

7. Ratowany nieprzytomny z obecnym oddechem i
têtnem – postêpowanie.

8. Ratowany nieprzytomny z zachowanym têtnem –
bez oddechu – postêpowanie.

9. Ratowany nieprzytomny bez oddechu i têtna – nag³e
zatrzymanie kr¹¿enia – zasada ABC:
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1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zosta³y og³oszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z 1999 r. 
Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz.
301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74,
poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 
2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407 oraz z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86,
poz. 732 i Nr 167, poz. 1398.



– A (airway) – zaburzenia oddychania – przyczyny, metody udra¿niania dróg oddechowych:

a) cia³a obce w jamie ustnej i tchawicy - sposoby usuwania (rêkoczyn Heimlicha) – wskazania i powik³ania,

b) zapadanie siê jêzyczka – sposoby zapobiegania.

– B (breathing) – sztuczna wentylacja, metody:

a) usta – usta,

b) usta – nos,

c) usta – usta – nos,

d) wentylacja przyrz¹dowa (za pomoc¹ maski twarzowej typ LERDAL),

– C (circulation) – masa¿ poœredni serca:

a) znalezienie miejsca ucisku na mostku,

b) technika wykonywania (u³o¿enie r¹k, prowadzenia masa¿u).

10. Kiedy podejmujemy resuscytacjê kr¹¿eniowo-oddechow¹.

11. Kiedy mo¿na przerwaæ resuscytacjê kr¹¿eniowo-oddechow¹.

12. Zasady prowadzenia resuscytacji kr¹¿eniowo-oddechowej:

a) jeden ratownik,

b) zespó³ ratowników.

13. Postêpowanie i organizacja udzielania pierwszej pomocy w miejscu wypadku :

a) ocena sytuacji,

b) zabezpieczenie miejsca wypadku,

c) ocena wstêpna poszkodowanego,

d) powiadomienie profesjonalnych s³u¿b ratowniczych.

14. Zasady u¿ycia sprzêtu medycznego do udzielenia pierwszej pomocy przedlekarskiej:

a) prawid³owe za³o¿enie ko³nierza SHANCA,

b) sposoby u¿ycia deski ortopedycznej:
– u³o¿enie pacjenta na desce ortopedycznej,
– prawid³owe zapiêcie pasów zabezpieczaj¹cych poszkodowanego w czasie transportu.

c) metody zabezpieczenia z³amania koñczyn przy pomocy szyny KRAMERA,

d) technika prawid³owego za³o¿enia kamizelki KED,

e) sposób segregacji oraz umiejêtnoœæ prowadzenia ewakuacji poszkodowanych z miejsc zagro¿onych.

II. Æwiczen ia:

1. Ocena stanu przytomnoœci poszkodowanego.

2. Pozycja boczna ustalona.

3. Sposoby sprawdzania oddychania (wzrok, s³uch, czucie).

4. Udra¿nianie dróg oddechowych.

5. Prowadzenie sztucznej wentylacji bez przyrz¹dowej.

6. Wykonywanie masa¿u poœredniego serca, w zale¿noœci od wieku ratowanego.

7. Resuscytacja kr¹¿eniowo-oddechowa (na manekinach).

8. Sposoby zabezpieczania urazów w zale¿noœci od miejsca wystêpowania:

a) krwotoki zewnêtrzne,

b) z³amania,

c) zwichniêcia,

d) skrêcenia.

9. Udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanemu w wypadku wyst¹pienia:

a) omdlenia,

b) epilepsji,

c) oparzenia,
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d) zach³yœniêcia i zad³awienia.

Za³¹cznik nr 2

do Decyzji Nr 35 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 22 maja 2006 r.

 w sprawie przeprowadzenia szkolenia doskonal¹cego dla ratowników zak³adowych formacji OC

Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Wy kaz uc zestników szko len ia do skon al¹cego
dla ra town ików zak³ad ow ych for mac ji OC MSZ

I Grupa: 6 czerwca 2006 r., godz. 12.00–16.00

Lp. Imiê i nazwisko Komórka organizacyjna MSZ Przydzia³ organizacyjny

1 Wojciech Ostrowski Zarz¹d Obs³ugi Komendant Zak³adowej Formacji OC

2 Dariusz Narajczuk Zarz¹d Obs³ugi Zastêpca Komendanta Zak³adowej Formacji OC

3 Marcin Go³êbiowski Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Ratownictwa Ogólnego

4 Magdalena Owczarek Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Ratownictwa Ogólnego

5 Piotr Tkaczyk Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Ratownictwa Ogólnego

6 Maciej Marszalec Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Ratownictwa Ogólnego

7 £ukasz Bartoszewicz Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Ratownictwa Ogólnego

8 Maciej Bogdañski Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Ratownictwa Ogólnego

9 Mieczys³aw Umiñski Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Ratownictwa Ogólnego

10 Janusz Witt Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Ratownictwa Ogólnego

11 Grzegorz Siatkowski Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Ratownictwa Ogólnego

12 Damian D¹browski Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Ratownictwa Ogólnego

13 Tomasz Piwek Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Ratownictwa Ogólnego

14 Piotr Nowakowski Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Ratownictwa Ogólnego

15 Anna Ratyñska Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Porz¹dkowo-Ochronna

II Grupa: 8 czerwca 2006 r. , godz. 12.00–16.00

Lp. Imiê i nazwisko Komórka organizacyjna MSZ Przydzia³ organizacyjny

1 Marzena £¹czyñska-Owerko Zarz¹d Obs³ugi 1. Dru¿yna Sanitarna

2 Hanna Majewska Zarz¹d Obs³ugi 1. Dru¿yna Sanitarna

3 Anna Dêbecka Zarz¹d Obs³ugi 1. Dru¿yna Sanitarna

4 Pawe³ Ko³odziej Biuro Informatyki 1. Dru¿yna Sanitarna

5 Agnieszka Czerwiñska Zarz¹d Obs³ugi 1. Dru¿yna Sanitarna

6 Aleksandra Duda Zarz¹d Obs³ugi 1. Dru¿yna Sanitarna

7 Tomasz ¯uk Biuro Informatyki 1. Dru¿yna Sanitarna

8 Gra¿yna Pawlak Zarz¹d Obs³ugi 1. Dru¿yna Sanitarna

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 238 — Poz. 243



Lp. Imiê i nazwisko Komórka organizacyjna MSZ Przydzia³ organizacyjny

9 Ma³gorzata Ko³akowska-Kazubek Zarz¹d Obs³ugi 1. Dru¿yna Sanitarna

10 Artur Wiœniowski Zarz¹d Obs³ugi 1. Dru¿yna Sanitarna

11 Iwona Nowak Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Porz¹dkowo-Ochronna

12 Tadeusz Szewczak Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Zaopatrzenia

13 Dariusz Janaszek Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Zaopatrzenia

14 Robert Zieliñski Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Zaopatrzenia

15 Sylwester Pamiêta Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Zaopatrzenia

III Grupa: 13 czerwca 2006 r., godz. 12.00–16.00

Lp. Imiê i nazwisko Komórka organizacyjna MSZ Przydzia³ organizacyjny

1 Anna Bogusz Biuro Kadr i Szkolenia 2. Dru¿yna Sanitarna

2 Ewa Wrzochalska Biuro Kadr i Szkolenia 2. Dru¿yna Sanitarna

3 Katarzyna Nestorowicz Biuro Kadr i Szkolenia 2. Dru¿yna Sanitarna

4 Barbara Sala Biuro Kadr i Szkolenia 2. Dru¿yna Sanitarna

5 Dorota Mamaj Biuro Administracji i Finansów 2. Dru¿yna Sanitarna

6 Ewa Mierzwa Biuro Administracji i Finansów 2. Dru¿yna Sanitarna

7 Beata O³owska Biuro Administracji i Finansów 2. Dru¿yna Sanitarna

8 Monika Marczak Biuro Administracji i Finansów 2. Dru¿yna Sanitarna

9 Magdalena Waszczak Departament Promocji 2. Dru¿yna Sanitarna

10 Edyta Oporska Departament Afryki i Bliskiego
Wschodu

2. Dru¿yna Sanitarna

11 Urszula Cieœlak Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Porz¹dkowo-Ochronna

12 Agata Porêbska Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Porz¹dkowo-Ochronna

13 Wojciech Samborski Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Porz¹dkowo-Ochronna

14 Piotr No¿ykowski Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Zaopatrzenia

15 Eryk Wyrzykowski Zarz¹d Obs³ugi Dru¿yna Zaopatrzenia
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DECYZJA NR 36
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 12 czerwca 2006 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw konkursu
Ministra Spraw Zagranicznych na organizacyjne przygotowanie konferencji

„European Union’s Policy towards its eastern neighbours: what kind of future relationship?”
(Warszawa, 3–6 lipca 2006 r.)

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za -
³¹cznik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagra -
nicznych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1,
poz. 6, z 2005 r. Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72 oraz z 2006 r.
Nr 1, poz. 4 i 6) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do spraw konkursu Ministra
Spraw Zagranicznych na organizacyjne przygotowanie
konferencji „European Union’s Policy towards its eastern
neighbours: what kind of future relationship?” (Warszawa,
3–6 lipca 2006 r.), zwany dalej „Zespo³em”.

§ 2. 1. Zadaniem Zespo³u jest:

1) przygotowanie i przeprowadzenie procedury
konkursowej;

2) wy³onienie podmiotu realizuj¹cego zadanie;

3) przygotowanie umowy dotacji na realizacjê zadania;

4) nadzorowanie realizacji zadania przez podmiot, z
którym zawarto umowê dotacji na realizacjê zadania.

2. Wy³onienie podmiotu realizuj¹cego zadanie nast¹pi
na podstawie kryteriów okreœlonych w Regulaminie
konkursu ofert dla podmiotów niezaliczanych do sektora
finansów publicznych i niedzia³aj¹cych w celu osi¹gniêcia
zysku na realizacjê zadania: organizacja konferencji
miêdzynarodowej na temat: „The European Union’s policy
towards its eastern neighbours: what kind of future
relationship?”.

§ 3. 1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) Przewodnicz¹cy Zespo³u – Beata Ko³ecka, Zastêpca
Dyrektora DUE;

2) Sekretarz – Andrzej Jankowski, Radca Ministra w
DUE;

3) Cz³onek – Andrzej Cieszkowski, Naczelnik Wydzia³u
Polityki S¹siedztwa w DUE.

2. Przewodnicz¹cy odpowiada za terminowe wyko na -
nie zadañ Zespo³u.

3. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zapraszaæ do
udzia³u w jego pracach przedstawicieli innych komórek
organizacyjnych MSZ, urzêdów, instytucji lub organizacji. 

4. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zlecaæ przy goto -
wanie opinii i innych materia³ów niezbêdnych do prac
Zespo³u.

§ 4. 1. Posiedzenia Zespo³u zwo³uje Przewodnicz¹cy
Zespo³u z w³asnej inicjatywy lub na wniosek cz³onka
Zespo³u.

2. Przewodnicz¹cy Zespo³u na czas swojej nie obec -
noœci wyznacza zastêpcê spoœród osób wchodz¹cych
w sk³ad Zespo³u.

§ 5. 1. Obs³ugê Zespo³u zapewnia Departament Unii
Europejskiej.

2. Obs³ugê prawn¹ prac Zespo³u zapewnia Zespó³
Radców Prawnych Biura Dyrektora Generalnego.

3. Koszty obs³ugi dzia³alnoœci Zespo³u, w tym koszty
zleceñ, o których mowa w § 3 ust. 4, pokrywane s¹ ze
œrodków bud¿etowych MSZ, których dysponentem jest
Departament Unii Europejskiej.

§ 6. 1. Zespó³ rozpocznie prace po 20 czerwca 2006 r., 
tj. po up³ywie terminu sk³adania ofert na realizacjê
zadania.

2. Zespó³ zakoñczy prace po przed³o¿eniu Ministrowi
Spraw Zagranicznych protoko³u z wynikami prac Zespo³u.

§ 7. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY  S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Jerzy Pomianowski
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DECYZJA NR 37
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ 

z dnia 12 czerwca 2006 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia konkursu ofert/wniosków
o przyznanie dotacji na realizacjê zadania publicznego

„Promocja wiedzy o Polsce – 2006, Polska wspó³czesna”
oraz na realizacjê zadania publicznego „Promocja wiedzy o Polsce – 2006, Historia”

Na podstawie §5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz -
nik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2002 r. Nr 1, poz. 1, Nr 3,
poz. 35 i Nr 4, poz. 42, z 2003 r. Nr 2, poz. 3, z 2004 r. Nr 1,
poz. 1, z 2005 r. Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72 oraz z 2006 r.
Nr 1, poz. 4 i Nr 1, poz. 6) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do przeprowadzenia
konkursu ofert na realizacjê zadania publicznego pt.
„Promocja wiedzy o Polsce – 2006, Polska wspó³czesna”
oraz na realizacjê zadania publicznego pt. „Promocja
wiedzy o Polsce – 2006, Historia”, zwany dalej „Komisj¹
Konkursow¹”.

§2. 1. W sk³ad Komisji Konkursowej wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy – Agnieszka Wielowieyska, dyrektor 
Departamentu Promocji;

2) przedstawiciel Biura Dyrektora Generalnego;

3) przedstawiciel Departamentu Strategii i Planowania
Po lityki Zagranicznej; 4) przedstawiciel Departa men -
tu Systemu Informacji;

5) Joanna Stachyra, Departament Promocji;

6) Sylwia Golonka, Departament Promocji.

2. Przewodnicz¹cy Komisji Konkursowej mo¿e zapra -
szaæ do udzia³u w jego pracach z g³osem doradczym
przed stawicieli innych komórek organizacyjnych, urzê -
dów, instytucji lub organizacji.

3. W razie nieobecnoœci któregoœ z cz³onków Komisji
Konkursowej Dyrektor komórki organizacyjnej tego cz³on -
ka Komisji Konkursowej mo¿e wyznaczyæ innego pra -
cownika do zastêpstwa w pracach Komisji Konkursowej.

§3. Nadzór nad pracami Komisji Konkursowej spra wu -
je podsekretarz stanu nadzoruj¹cy prace Departamentu
Promocji.

§4. Do zadañ Komisji Konkursowej nale¿y:

1. Wybór, w oparciu o wczeœniej ustalone kryteria,
najkorzystniejszych projektów i rekomendowania pod mio -
tu (lub podmiotów) do realizacji zadania, o którym mowa
w § 1, w terminie do 14 lipca 2006 r.

2. Nadzorowanie realizacji zadañ przez podmioty,
z którymi zawarto umowê o dotacjê na realizacjê zadania,
w okresie od 17 lipca 2006 r. do 31 grudnia 2006 r.

§5. Przewodnicz¹cy Komisji Konkursowej mo¿e zle -
caæ przygotowanie opinii i innych materia³ów niezbêdnych
do prac Zespo³u.

§6. 1. Posiedzenia Komisji Konkursowej zwo³uje Prze -
wodnicz¹cy z w³asnej inicjatywy lub na wniosek cz³onka
Zespo³u.

2. Przewodnicz¹cy na okres nieobecnoœci wyznacza
zastêpcê spoœród cz³onków Komisji Konkursowej.

3. Pracownicy powo³ani w sk³ad Komisji Konkursowej
zostaj¹ zwolnieni z obowi¹zków s³u¿bowych wyko ny wa -
nych przez nich w komórkach organizacyjnych Minister -
stwa Spraw Zagranicznych na czas niezbêdny do wyko -
nywania obowi¹zków w Komisji Konkursowej.

§7. 1. Obs³ugê organizacyjn¹ Komisji Konkursowej za -
pewnia Departament Promocji.

2. Koszt obs³ugi dzia³alnoœci Komisji Konkursowej,
w tym koszty zleceñ, o których mowa w § 5, pokrywane s¹
ze œrodków bud¿etowych przeznaczonych na finanso wa -
nie zadañ Departamentu Promocji.

§8. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Jerzy Pomianowski
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DECYZJA NR 38
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 19 czerwca 2006 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw poœrednictwa
w normalizacji stosunków turecko-ormiañskich

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz -
nik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6 oraz
z 2005 r. Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do spraw poœrednictwa
w normalizacji stosunków turecko-ormiañskich, zwany
dalej „Zespo³em”.

§ 2. 1. Do zakresu dzia³ania Zespo³u nale¿¹ sprawy
dotycz¹ce:

a) inicjowania dzia³añ maj¹cych na celu zbli¿enie
stanowisk Turcji i Armenii w zakresie prze³a my wa -
nia historycznych zasz³oœci miedzy tymi krajami,

b) inicjowania idei dialogu i wspó³pracy miêdzy
Turcj¹ i Arme ni¹ w oparciu o standardy demo kra -
tyczne,

c) dzielenia siê polskimi doœwiadczeniami w zakresie 
tworzenia atmosfery sprzyjaj¹cej pojednaniu,

d) sprzyjania stabilizacji w regionie,

e) koordynacji dzia³ania komórek organizacyjnych
MSZ i polskich placówek zagranicznych w Turcji
i Armenii w sferze dzia³añ zmierzaj¹cych do nor -
malizacji stosunków miêdzy tymi pañstwami. 

2. Zadaniem Zespo³u jest sporz¹dzanie opisów i ocen
bie¿¹cej sytuacji, przedstawianie propozycji dzia³añ oraz
projektów stanowisk Ministerstwa Spraw Zagranicznych w 
sprawach nale¿¹cych do zakresu dzia³ania Zespo³u.

§ 3. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) Przewodnicz¹cy – Stefan Meller, starszy radca
ministra w DPW,

2) Cz³onkowie:

a) Piotr Iwaszkiewicz, zastêpca dyrektora w DPW,

b) Jaros³aw Lindenberg, ambasador tytularny w DE;

3) Sekretarz – Tomasz Or³owski, attaché w DPW.

§ 4. Komórk¹ organizacyjn¹ Ministerstwa Spraw Za -
gra nicznych, w³aœciw¹ w sprawach nale¿¹cych do za -
kresu dzia³ania Zespo³u, jest Departament Polityki
Wschodniej, zwany dalej „komórk¹ w³aœciw¹”.

§ 5. 1. Przewodnicz¹cy przedk³ada dyrektorowi ko -
mórki w³aœciwej i cz³onkowi kierownictwa Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, w³aœciwemu w sprawach z zakresu 
dzia³ania Zespo³u, program dzia³ania Zespo³u.

2. Program dzia³ania zawiera wykaz szczegó³owych
zadañ Zespo³u.

3. Zmiany i uaktualnienia w programie dzia³ania
wprowadzane s¹ na wniosek dyrektora komórki w³aœciwej, 
cz³onka kierownictwa Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
w³aœciwego w sprawach z zakresu dzia³ania Zespo³u, lub
Przewodnicz¹cego.

4. Program dzia³ania oraz jego zmiany i uaktualnienia
wymagaj¹ akceptacji Dyrektora Generalnego S³u¿by
Zagranicznej.

§ 6. 1. Przewodnicz¹cy kieruje pracami Zespo³u i od -
po wiada za terminowe wykonywanie zadañ Zespo³u. 

2. Przewodnicz¹cy przedk³ada dokumenty sporz¹ dzo -
ne przez Zespó³, o których mowa w § 2 ust. 2, dyrektorowi
komórki w³aœciwej i cz³onkowi kierownictwa Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, w³aœciwemu w sprawach nale -
¿¹cych do zakresu dzia³ania Zespo³u.

3. Dyrektor komórki w³aœciwej decyduje o zakresie
i for mie wykorzystania dokumentów, o których mowa w § 2 
ust. 2.

4. Przewodnicz¹cy mo¿e wydawaæ polecenia Cz³on -
kom Zespo³u w sprawach zwi¹zanych z zadaniami
Zespo³u.

5. Przewodnicz¹cy mo¿e zapraszaæ do udzia³u w pra -
cach Zespo³u osoby niebêd¹ce jego Cz³onkami.

6. Przewodnicz¹cy powiadamia Dyrektora Gene ral -
nego S³u¿by Zagranicznej o zamiarze zaproszenia do
udzia³u w pracach Zespo³u osób, o których mowa w ust. 5.

§ 7. 1. Posiedzenia Zespo³u zwo³uje Przewodnicz¹cy
co najmniej dwa razy w miesi¹cu.

2. Przewodnicz¹cy wyznacza na czas nieobecnoœci
zastêpcê spoœród cz³onków Zespo³u.

§ 8. Do zadañ Sekretarza nale¿y zapewnienie obs³ugi
organizacyjnej i technicznej prac Zespo³u, w szcze -
gólnoœci:

1) sporz¹dzanie protoko³ów z posiedzeñ Zespo³u;
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2) zapewnienie w³aœciwego przep³ywu dokumentacji
miêdzy osobami wchodz¹cymi w sk³ad Zespo³u;

3) prowadzenie listy obecnoœci osób wchodz¹cych
w sk³ad Zespo³u.

§ 9. 1. Obecnoœæ na posiedzeniach Zespo³u jest obo -
wi¹zkowa dla osób wchodz¹cych w sk³ad Zespo³u.

2. Osoba, która by³a nieobecna na posiedzeniu
Zespo³u, jest obowi¹zana przed³o¿yæ Przewodnicz¹cemu
pisemne usprawiedliwienie swojej nieobecnoœci. 

§ 10. Wydatki zwi¹zane z pracami Zespo³u mog¹ byæ
pokryte z bud¿etu Ministerstwa Spraw Zagranicznych
z czêœci, której dysponentem jest komórka w³aœciwa.

§ 11. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Minis ter -
stwa Spraw Zagranicznych udziel¹ Zespo³owi wszelkiej
pomocy niezbêdnej dla realizacji zadañ Zespo³u.

§ 12. Zespó³ dzia³a do dnia wejœcia w ¿ycie decyzji
uchylaj¹cej niniejsz¹ decyzjê.

§ 13. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak

247

DECYZJA NR 39
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 czerwca 2006 r.

zmieniaj¹ca decyzjê w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw konkursu
Ministra Spraw Zagranicznych na organizacyjne przygotowanie konferencji

„European Union’s Policy towards its eastern neighbours: what kind of future relationship?” 
(Warszawa, 3–6 lipca 2006 r.)

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz -
nik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu
orga nizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6 oraz
z 2005 r. Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. W decyzji Dyrektora Generalnego S³u¿by
Zagranicznej Nr 36 z dnia 12 czerwca 2006 r. w sprawie

powo³ania Zespo³u do spraw konkursu Ministra Spraw
Zagranicznych na organizacyjne przygotowanie
konferencji „European Union’s Policy towards its eastern
neighbours: what kind of future relationship?” (Warszawa,
3–6 lipca 2006 r.), § 3 ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

„1) Przewodnicz¹cy Zespo³u – Ma³gorzata Banat,
Zastêpca Dyrektora DUE;”.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 40
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 czerwca 2006 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u zadaniowego do przygotowania Narady Ambasadorów,
która odbêdzie siê w dniach 4–8 wrzeœnia 2006 roku

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz -
nik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagra nicznych
z dnia 28 grudnia 200 l r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego. Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr l, poz. 6, z 2005 r.

Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72 oraz z 2006 r. Nr l, poz. 4 i 6)
postanawia siê, co nastêpuje:

§1. Powo³uje siê Zespó³ zadaniowy do przygotowania
narady Ambasadorów, zwany dalej „Zespo³em”.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 243 — Poz. 246, 247 i 248



§ 2. l. Do zakresu dzia³ania Zespo³u nale¿¹ sprawy do -
ty cz¹ce:

a) koordynacji przygotowania szczegó³owego pro -
gra mu narady,

b) logistycznego przygotowania narady,

c) koordynacji przygotowania list uczestników i goœci
oraz wysy³ki zaproszeñ,,

d) dystrybucji materia³ów informacyjnych i promocyj -
nych,

e) bs³ugi organizacyjnej i technicznej narady,

f) bs³ugi medialnej narady.

2. W realizacji zadañ Zespó³ wspó³pracuje z Centrum
Kon ferencyjnym MON, z w³aœciwymi komórkami orga ni -
zacyjnymi resortu oraz instytucjami wspó³pracuj¹cymi.

§ 3. 1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

l) Przewodnicz¹cy –Józef Domagalski, radca-minister
w Sekretariacie Ministra; 

2) Cz³onkowie:

a) Micha³ Biera, attaché w DSI,

b) Agnieszka Reszke, Naczelnik Wydzia³u Placówek
w BKS,

c) Zbigniew Stêpniewski, kierownik Dzia³u Recepcji
w ZO,

d) Antoni Wrêga, II Sekretarz w DSIP;

3) Sekretarz – Aleksandra Krystek, attaché w SM.

§ 4. Komórk¹ organizacyjn¹ Ministerstwa Spraw Za -
gra nicznych, w³aœciw¹ w sprawach nale¿¹cych do
zakresu dzia³ania Zespo³u, jest Sekretariat Ministra,
zwany dalej „komórk¹ w³aœciw¹”.

§ 5. l. Przewodnicz¹cy kieruje pracami Zespo³u i od po -
wiada za terminowe wykonywanie zadañ Zespo³u.

2. Przewodnicz¹cy przedk³ada na bie¿¹co spra wo -
zdania z pracy Zespo³u dyrektorowi komórki w³aœciwej
i cz³onkom kierownictwa Ministerstwa Spraw Zagra nicz -
nych, w³aœciwym w sprawach nale¿¹cych do zakresu
dzia³ania Zespo³u.

3. Przewodnicz¹cy mo¿e wydawaæ polecenia Cz³on -
kom Zespo³u, w sprawach zwi¹zanych z zadaniami
Zespo³u.

4. Przewodnicz¹cy mo¿e zapraszaæ do udzia³u w pra -
cach Zespo³u inne osoby niebêd¹ce jego Cz³onkami.

5. Przewodnicz¹cy powiadamia Dyrektora komórki
w³aœciwej o zamiarze zaproszenia do udzia³u w pracach
Zespo³u osób, o których mowa w ust. 5, z wyj¹tkiem osób
wymienionych w § 11 pkt 2.

6. Przewodnicz¹cy wyznacza na czas nieobecnoœci
zastêpcê spoœród cz³onków Zespo³u.

§ 7. Do zadañ Sekretarza nale¿y zapewnienie obs³ugi
organizacyjnej i technicznej prac Zespo³u, w szcze gól -
noœci:

1) prowadzenie korespondencji;

2) sporz¹dzanie list i innych materia³ów dotycz¹cych
Narady Ambasadorów, zapewnienie w³aœciwego
przep³ywu dokumentacji miêdzy osobami
wchodz¹cymi w sk³ad Zespo³u;

3) prowadzenie harmonogramu i monitorowanie przy -
go towañ do narady, udzielanie informacji tele fo -
nicznej.

§ 8. Obecnoœæ na posiedzeniach Zespo³u jest obo -
wi¹zkowa dla osób wchodz¹cych w sk³ad Zespo³u.

§ 9. Przewodnicz¹cemu i Sekretarzowi przyznaje siê
do datek specjalny w zwi¹zku z pe³nionymi funkcjami
w Zespole – na zasadach okreœlonych w odrêbnych
przepisach.

§ 10. Wydatki zwi¹zane z pracami Zespo³u mog¹ byæ
pokryte z bud¿etu Ministerstwa Spraw Zagranicznych
z czêœci, której dysponentem jest komórka w³aœciwa.

§11. 1. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Mini ster -
stwa Spraw Zagranicznych udziel¹ Zespo³owi wszelkiej
pomocy niezbêdnej dla realizacji zadañ Zespo³u.

2. Dyrektorzy Departamentów i Biur, których przed -
stawiciele nie wchodz¹ w sk³ad Zespo³u, wyznacz¹ osoby
kontaktowe do bie¿¹cej wspó³pracy z Zespo³em w spra -
wach zwi¹zanych z przygotowaniem Narady.

§ 12. Zespó³ dzia³a do dnia wejœcia w ¿ycie decyzji
uchylaj¹cej niniejsz¹ decyzjê.

§ 13. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 41
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 czerwca 2006 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia postêpowania kwalifikacyjnego
na stanowisko pracownika zarz¹dzaj¹cego placówk¹ zagraniczn¹ – Instytutem Polskim w Pary¿u

§1. 1. Powo³uje siê Zespó³ w celu przeprowadzenia
postê powania kwalifikacyjnego na stanowisko pracownika 
zarz¹dzaj¹cego placówk¹ zagraniczn¹ – Instytutem
Polskim w Pary¿u, zwany dalej „Zespo³em” .

2. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy – Mieczys³aw Karczmarczyk,
zastêpca dyrektora Biura Kadr i Szkolenia MSZ oraz

2) Marcin Nawrot, p.o. zastêpcy dyrektora Departa men -
tu Promocji MSZ;

3) Anna Niewiadomska, dyrektor Departamentu Wspó³- 
pracy Miêdzynarodowej MKiDN;

4) Barbara Soœnicka, I radca w Departamencie Europy
MSZ;

5) Andrzej Stolarczyk, zastêpca dyrektora Departa -
mentu Wspó³pracy Miêdzynarodowej i Integracji
Europejskiej MNiSW – jako cz³onkowie;

6) sekretarz – W³odzimierz Wykrota, I radca w Biurze
Kadr i Szkolenia MSZ.

§ 2. Obs³ugê administracyjno-biurow¹ Zespo³u zapew -
nia Biuro Kadr i Szkolenia.

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 42
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 14 lipca 2006 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw przygotowania propozycji 
rozwi¹zania problemu siedziby Ambasady RP w Berlinie

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego
za³¹cznik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2002 r. Nr 1,
poz. 1, z póŸn. zm.) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do spraw przygotowania
propozycji rozwi¹zania problemu siedziby Ambasady RP
w Berlinie, zwany dalej „zespo³em”.

§ 2. 1. Do zadañ Zespo³u nale¿y: 

1) uzgodnienie z zainteresowanymi komórkami orga ni -
zacyjnymi MSZ oraz Ambasad¹ RP w Berlinie pod -
stawowych parametrów placówki (funkcji, metra¿u,
wykorzystania pomieszczeñ), uwzglêdniaj¹c mo¿li -
woœci wykorzystania innych nieruchomoœci polskich
w Berlinie; 

2) sporz¹dzenie analizy porównawczej realizacji
inwestycji w dotychczas rozpatrywanych wariantach:

a) budowy nowego budynku ambasady w oparciu
o nowy projekt wed³ug ustaleñ, o których mowa
w pkt 1,

b) budowy nowego budynku ambasady w oparciu
o zmodyfikowany projekt BBK „Architekci”, wed³ug 
ustaleñ, o których mowa w pkt 1,

c) remontu istniej¹cego budynku Ambasady, wed³ug
za³o¿eñ przyjêtych w trakcie planowania bud¿etu
MSZ na 2006 rok, 

uwzglêdniaj¹cej w szczególnoœci takie parametry
oceny, jak:

a) koszt realizacji inwestycji,

b) wykorzystania dotychczas wykonanego projektu,

c) funkcjonalnoœæ obiektu i jego presti¿owy
charakter,
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d) perspektywê czasow¹ zakoñczenia inwestycji;

3) wybór dwóch najbardziej optymalnych wariantów
realizacji inwestycji, wskazuj¹c na zalety i wady
ka¿dego oraz sporz¹dzenie wstêpnych kosztorysów
inwestycji wraz z propozycj¹ jej finansowania ze
œrodków bud¿etowych oraz propozycjami
przeprowadzenia w³aœciwych procedur zamówieñ
publicznych.

2. Zespó³ zakoñczy zadania, o których mowa w ust. 1,
wed³ug nastêpuj¹cego harmonogramu:

1) zadanie, o którym mowa w ust. 1 pkt 1 – do dnia 18
lipca 2006 r. 

2) zadanie, o którym mowa w ust. 1 pkt 2 – nie póŸniej
ni¿ z up³ywem 30 dni od dnia akceptacji rezultatów
wykonania zadania, o którym mowa w pkt 1,

3) zadanie, o którym mowa w ust. 1 pkt 3 – nie póŸniej
ni¿ z up³ywem 10 dni od dnia otrzymania
kosztorysów realizacji inwestycji w wariantach, o
których mowa w ust 1 pkt 2.

3. Rezultaty wykonania zadañ, o których mowa w ust.
1, bêd¹ ka¿dorazowo przedk³adane do akceptacji
dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej. 

§ 3. W sk³ad Zespo³u wchodz¹: 

1) Pan Mariusz Skórko – Przewodnicz¹cy; 

2) Pan Przemys³aw Czy¿ – Zastêpca Przewodni -
cz¹cego; 

3) Pan Sebastian Sza³adziñski – Cz³onek; 

4) Pan Tadeusz Micha³owicz – Cz³onek; 

5) Pan Piotr Nowotniak – Cz³onek;

6) Pani Joanna Wielgus – Sekretarz Zespo³u. 

§ 4. Posiedzenia Zespo³u zwo³uje Przewodnicz¹cy,
z w³as nej inicjatywy lub na wniosek cz³onka Zespo³u. 

§ 5. 1. Obs³ugê organizacyjn¹ i techniczn¹ prac zespo -
³u zapewnia Biuro Administracji i Finansów.

2. Przewodnicz¹cy, w uzgodnieniu z Dyrektorem Biura 
Administracji i Finansów, mo¿e zlecaæ sporz¹dzenie eks -
pertyz lub analiz dotycz¹cych zadañ zespo³u. Koszt tych
zleceñ bêdzie pokrywany ze œrodków Biura Administracji
i Finansów. 

§ 6. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 43
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 21 lipca 2006 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia postêpowania kwalifikacyjnego na stanowiska
do spraw ekonomicznych w przedstawicielstwach dyplomatycznych, urzêdach konsularnych oraz

sta³ych przedstawicielstwach przy organizacjach miêdzynarodowych

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do przeprowadzenia postê -
powania kwalifikacyjnego oraz wy³onienia kandydatów na
stanowiska do spraw ekonomicznych w przedsta wi -
cielstwach dyplomatycznych, urzêdach konsularnych oraz 
sta³ych przedstawicielstwach przy organizacjach miê -
dzynarodowych, zwany dalej „Zespo³em” .

§ 2. 1. Przewodnicz¹cym Zespo³u jest pani Katarzyna
Skórzyñska, starszy radca ministra w Departamencie
Zagranicznej Polityki Ekonomicznej – p.o. dyrektora
Departamentu.

2. Na cz³onków Zespo³u wyznacza siê:

1) pani¹ Beatê Brzywczy, radcê ministra – p.o. zastêpcy 
dyrektora Biura Kadr i Szkolenia; 

2) pana W³odzimierza Wykrotê, I radcê w Biurze Kadr
i Szkolenia;

3) pana Andrzeja Œwie¿aczyñskiego, g³ównego spec ja -
listê – p.o. naczelnika Wydzia³u Dwustronnej Wspó³-
pracy Gospodarczej w Departamencie Zagranicznej
Polityki Ekonomicznej;

4) pana Macieja Grabowskiego, I sekretarza w
Departamencie Zagranicznej Polityki Ekonomicznej;

5) przedstawiciela Ministerstwa Gospodarki.

§ 3. Zespó³ przeprowadzi postêpowanie kwalifikacyjne 
na stanowiska do spraw ekonomicznych w nastêpuj¹cych
przedstawicielstwach dyplomatycznych i urzêdach
konsularnych:
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1) Ambasada RP w Ammanie; 

2) Ambasada RP w Bagdadzie; 

3) Ambasada RP w Baku;

4) Ambasada RP w Bangkoku;

5) Konsulat Generalny RP w Barcelonie ;

6) Ambasada RP w Berlinie (2 stanowiska);

7) Ambasada RP w Bernie;

8) Ambasada RP w Bogocie;

9) Ambasada RP w Brasilii;

l0)  Ambasada RP w Bratys³awie 

11) Ambasada RP w Budapeszcie;

12) Ambasada RP w Buenos Aires;

13) Ambasada RP w Bukareszcie;

14) Ambasada RP w Caracas;

15) Ambasada RP w Dublinie;

16) Ambasada RP w D¿akarcie;

17) Ambasada RP w Erewaniu;

18) Ambasada RP w Hawanie;

19) Ambasada RP w Islamabadzie; 

20) Ambasada RP w Kairze;

21) Konsulat Generalny RP w Karachi;

22) Ambasada RP w Kijowie;

23) Ambasada RP w Kuala Lumpur;

24) Ambasada RP w Limie;

25) Ambasada RP w Londynie;

26) Ambasada RP w Madrycie;

27) Ambasada RP w Meksyku;

28) Ambasada RP w Moskwie;

29) Konsulat Generalny RP w Mumbaju;

30) Ambasada RP w New Delhi (2 stanowiska);

31) Ambasada RP w Ottawie 32)Ambasada RP w Pa ry -
¿u (2 stanowiska);

33) Ambasada RP w Pekinie (2 stanowiska);

34) Ambasada RP w Phenianie;

35) Ambasada RP w Pradze;

36) Ambasada RP w Sarajewie;

37) Ambasada RP w Skopje 

38) Ambasada RP w Sofii;

39) Ambasada RP w Teheranie;

40) Ambasada RP w Tbilisi;

41) Ambasada RP w Tiranie;

42) Ambasada RP w Tokio;

43) Ambasada RP w Trypolisie;

44) Ambasada RP w U³an Bator;

45) Ambasada RP w Waszyngtonie (2 stanowiska);

46) Ambasada RP w Wiedniu;

47) Sta³e Przedstawicielstwo RP przy ONZ w Nowym
Jorku.

§ 4. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Piotr Wojtczak
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IN STRUKC JA NR 6
DY REKT ORA GE NER ALNE GO S£U¯BY ZA GRAN ICZNEJ

z dnia 11 maja 2006 r.

w spra wie ru chu osob owe go, ma ter ia³owego i poja zdów 
w obiekt ach Mi nis terst wa Spraw Za gran iczny ch w Warszawie

DZIA£ I
Postanowienia ogólne

§ 1. Ilekroæ w instrukcji jest mowa o:

1) „obiektach MSZ” – nale¿y przez to rozumieæ
nieruchomoœci MSZ w Warszawie przy Al. J. Szucha
21, Al. J. Szucha 23, Al. J. Szucha 23 A, ul. Litewskiej
2/4, a tak¿e obiekty „Grabów”, „D¹brówka” i „Archi -
wum”;

2) „Grabów” – nale¿y przez to rozumieæ nieruchomoœæ
MSZ po³o¿on¹ przy ul. Tanecznej 67, bêd¹c¹
w dyspozycji Biura £¹cznoœci;

3) „D¹brówka” – nale¿y przez to rozumieæ nie -
ruchomoœæ MSZ po³o¿on¹ przy ul. Karmazynowej 1,
bêd¹c¹ w dys pozycji Biura £¹cznoœci;

4) „Archiwum” – nale¿y przez to rozumieæ nierucho -
moœæ MSZ po³o¿on¹ przy ul. Tanecznej 67, bêd¹c¹
w dyspozycji Archiwum;

5) „kierownictwie resortu” – nale¿y przez to rozumieæ
ministra w³aœciwego do spraw zagranicznych, sek -
retarzy i podsekretarzy stanu w³aœciwych do spraw
zagranicznych oraz dyrektora generalnego s³u¿by
zagranicznej;

6) „kierownikach komórek organizacyjnych” – nale¿y
przez to rozumieæ dyrektorów kieruj¹cych departa -
mentami i biurami w MSZ oraz dyrektora Zarz¹du
Obs³ugi;

7) „pe³nomocniku” – nale¿y przez to rozumieæ Pe³no -
mocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych  MSZ;

8) „pracownikach” – nale¿y przez to rozumieæ osoby
zatrudnione w MSZ lub Zarz¹dzie Obs³ugi;

9) „goœciach” – nale¿y przez to rozumieæ interesantów
przyby³ych do lub zaproszonych przez pracowników,
a tak¿e osoby wykonuj¹ce prace w ramach
zawartych umów;

10) „sk³adnikach maj¹tkowych” – nale¿y przez to rozu -
mieæ œrodki trwa³e, wyposa¿enie oraz materia³y
stanowi¹ce w³asnoœæ MSZ;

11) „kontroli ruchu osobowego, samochodowego i ma -
teria³owego” – nale¿y przez to rozumieæ kontrolê
uprawnieñ wchodzenia, wje¿d¿ania i przebywania na 
terenie obiektów MSZ pracowników i goœci oraz ich
wychodzenia, wyje¿d¿ania, a tak¿e kontrolê
wwo¿enia, wywo¿enia, wnoszenia i wynoszenia

przez pracowników i goœci sk³adników maj¹tkowych
do lub z obiektów MSZ;

12) „dziedziñcach wewnêtrznych” – nale¿y przez to
rozumieæ tereny wewnêtrzne ograniczone
budynkami przy Al. J. Szu cha 23 i ul. Litewskiej 2/4
oraz niezabudowane tereny „Grabowa”, „D¹brówki” i
„Archiwum”;

13) „dziedziñcu zewnêtrznym” – nale¿y przez to
rozumieæ dziedziniec przylegaj¹cy do budynku przy
Al. J. Szucha 21;

14)„gara¿ach” – nale¿y przez to rozumieæ gara¿e
samochodowe w budynkach przy Al. Szucha 21, 23 i
23 A;

15)„karcie identyfikacyjnej” – nale¿y przez to rozumieæ
kartê stanowi¹c¹ element elektronicznego systemu
kontroli dostêpu;

16)„profilu dostêpu karty identyfikacyjnej” – nale¿y przez
to rozumieæ zespó³ indywidualnych uprawnieñ do
otwierania poszczególnych bramek i przejœæ
objêtych systemem kontroli dostêpu w okreœlonym
czasie;

17) „systemie kontroli dostêpu” – nale¿y przez to rozu -
mieæ elektroniczny zestaw sprzêtowy zapewniaj¹cy
kontrolê i rejestracjê ruchu osobowego w strefach
administracyjnych i bezpieczeñstwa MSZ;

18) „czytniku kontroli dostêpu” – nale¿y przez to rozu -
mieæ element elektronicznego systemu kontroli
dostêpu, zapewniaj¹cy identyfikacjê karty i jej profilu
dostêpu;

19) „bramce” – nale¿y przez to rozumieæ urz¹dzenie
umo¿liwiaj¹ce kontrolowane przejœcie posiadacza
karty identyfikacyjnej;

20) „windach samochodowych” – nale¿y przez to rozu -
mieæ windy samochodowe w budynku przy Al.
J. Szucha 21;

21) „strefie dostêpu” – nale¿y przez to rozumieæ
wydzielony, zamkniêty obszar budynku, do którego
dostêp jest mo¿liwy przy u¿yciu karty identy -
fikacyjnej;

22) „systemie klucza generalnego” – nale¿y przez to
rozumieæ zbiór zasad organizacyjnych oraz
urz¹dzeñ i sprzêtu s³u¿¹cych do zabezpieczania
kluczy od pomieszczeñ objêtych tym systemem; 
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23) „depozytorze kluczy” – nale¿y przez to rozumieæ
urz¹dzenie mechaniczno-elektroniczne s³u¿¹ce do
bezpiecznego deponowania kluczy od pomieszczeñ
objêtych systemem klucza generalnego;

24) „s³u¿bie ochrony” – nale¿y przez to rozumieæ
funkcjonariuszy Biura Ochrony Rz¹du pe³ni¹cych
ca³odobow¹ s³u¿bê w ochranianych obiektach MSZ.

§ 2. Instrukcja okreœla zasady kontroli ruchu osobo -
wego, materia³owego i pojazdów w obiektach MSZ
z wy³¹czeniem obiektów wymienionych w § 40. 

§ 3. Przepisy instrukcji obowi¹zuj¹ wszystkich pracow -
ników oraz goœci przebywaj¹cych na terenie obiektów
MSZ.

§ 4. 1. Kontrolê osób, dokumentów, pojazdów oraz ba -
ga¿u i przedmiotów wnoszonych lub wwo¿onych dokonuje 
s³u¿ba ochrony z u¿yciem technicznych urz¹dzeñ
kontrolnych.

2. Kontrol¹ pirotechniczn¹ objête s¹ osoby wchodz¹ce 
na teren obiektów MSZ na podstawie karty identyfikacyjnej 
„Wizyta”, karty identyfikacyjnej „Ambulatorium”, listy
imien nej. W uzasadnionych przypadkach kontrol¹ tak¹
mog¹ byæ objêci pracownicy MSZ.

3. Ka¿da osoba wchodz¹ca na teren obiektów MSZ
zobowi¹zana jest do okazania s³u¿bie ochrony dokumentu 
uprawniaj¹cego do wejœcia, o którym mowa w § 16 ust. 1
pkt 1–6.

4. Osoby wchodz¹ce do obiektów MSZ zobowi¹zane
s¹ do deponowania przedmiotów zakwestionowanych
przez s³u¿bê ochrony w szafkach depozytowych, znaj -
duj¹cych siê w szatniach przy wejœciu „A” i „B”. Przed -
mioty, o których mowa wy¿ej, w³aœciciel odbiera przy
wyjœciu.

5. S³u¿ba ochrony ma prawo uniemo¿liwiæ wejœcie na
teren obiektów MSZ:

1) osobie odmawiaj¹cej okazania dokumentu upraw -
niaj¹cego do wejœcia na teren obiektów MSZ;

2) osobie, której to¿samoœæ jest trudna do ustalenia;

3) osobie odmawiaj¹cej poddania siê kontroli pirotech -
nicznej;

4) osobie odmawiaj¹cej poddania kontroli wnoszonego
baga¿u;

5) osobie naruszaj¹cej swoim strojem lub
zachowaniem powagê urzêdu;

6) osobie zak³ócaj¹cej porz¹dek publiczny.

6. S³u¿ba ochrony ma prawo nakazaæ osobie lub
grupie osób opuszczenie terenu obiektów MSZ w
przypadku niepodporz¹dkowania siê przepisom
porz¹dkowym obowi¹zuj¹cym na terenie obiektów MSZ.

7. S³u¿ba ochrony w przypadku stwierdzenia, ¿e
osoba kontrolowana stwarza zagro¿enie ¿ycia lub zdrowia 

ludzkiego oraz mienia MSZ, postêpuje zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 16 marca 2001 r. o Biurze
Ochrony Rz¹du (Dz. U. z 2004 r. Nr 163, poz. 1712 i Nr
210, poz. 2135). Pracownicy zobowi¹zani s¹ do
podporz¹dkowania siê poleceniom s³u¿by ochrony
le¿¹cym w zakresie jej w³aœciwoœci.

§ 5. Wejœcie oraz wyjœcie osób do lub z obiektów MSZ
odbywa siê wy³¹cznie przy u¿yciu kart identyfikacyjnych
systemu kontroli dostêpu z zastrze¿eniem § 28.

§ 6. 1. W obiektach MSZ ustala siê nastêpuj¹ce strefy
dostêpu:

1) strefa administracyjna – to obszar budynków i ci¹gów 
komunikacyjnych, do których dostêp i poruszanie siê
mo¿liwe jest dla wszystkich osób posiadaj¹cych
karty identyfikacyjne oraz osób wymienionych w §
28;

2) strefa bezpieczeñstwa – to obszary obejmuj¹ce
pomieszczenia, w których 
s¹ wytwarzane, przetwarzane i przechowywane
urz¹dzenia i materia³y niejawne, 
do których dostêp maj¹ upowa¿nione osoby.

2. Obiekt „Grabów” stanowi strefê bezpieczeñstwa.

3. Obiekt „D¹brówka” stanowi strefê bezpieczeñstwa.

DZIA£ II
Rozmieszczenie i korzystanie z wejœæ i bram

§ 7. 1. Wprowadza siê nastêpuj¹ce oznaczenia wejœæ i 
bram wjazdowych oraz czas ich otwarcia:

1) „A” – wejœcie od Al. Szucha 23, czynne we wszystkie
dni tygodnia przez ca³¹ dobê;

2) „B” – wejœcie od ul. Litewskiej 2/4, czynne w dni
robocze ca³¹ dobê;

3) „C”– wejœcie do budynku Al. Szucha 23 od strony
wewnêtrznej drogi osiedlowej, czynne w dni robocze
w godzinach 7.00–19.00;

4) „D” – wejœcie od Al. Szucha 23 A, od strony
wewnêtrznej drogi osiedlowej, czynne 
w dni robocze w godzinach 7.00–19.00;

5) „E1” – wejœcie od Al. Szucha 21, czynne we
wszystkie dni tygodnia przez ca³¹ dobê;

6) „E2” – wejœcie do budynku przy Al. Szucha nr 21 (od
ul. Litewskiej), czynne w dni robocze w godzinach
9.00–13.00;

7) „E3” – wejœcie gospodarcze dla potrzeb restauracji w
budynku przy Al. Szucha 21;

8) „F1” – wejœcie do budynku obiektu „Grabów”, czynne
w dni robocze w godzinach 8.15–16.15;

9) „F2” – wejœcie boczne do budynku obiektu „Grabów”,
czynne w dni robocze w godzinach 8.15–16.15;

10) „G” – wejœcie do „Archiwum”, czynne w dni robocze w 
godzinach 8.15–16.15;
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11) „H” – wejœcie do budynku obiektu „D¹brówka”,
czynne we wszystkie dni tygodnia ca³¹ dobê;

12) „W1” – brama wjazdowa na wewnêtrzny dziedziniec
ministerstwa od Al. Szucha 23 od strony Ministerstwa 
Edukacji i Nauki, czynna we wszystkie dni tygodnia
ca³¹ dobê;

13) „W2” – brama wjazdowa na dziedziniec wewnêtrzny
od Al. Szucha 23, od strony obiektu Al. Szucha 21,
czynna we wszystkie dni tygodnia ca³¹ dobê;

14) „W3” – brama wjazdowa do gara¿u podziemnego
budynku przy Al. Szucha 23, czynna we wszystkie
dni tygodnia ca³¹ dobê;

15) „W4” – brama wjazdowa do gara¿u przy Al. Szucha
23 A, czynna we wszystkie dni tygodnia ca³¹ dobê;

16) „W5” – awaryjna brama gara¿owa przy Al. Szucha 23 
z wyjazdem na ul. Litewsk¹, otwierana w przy pad -
kach alarmu przeciwpo¿arowego lub ewakuacji;

17)  „W6” – windy samochodowe w budynku przy Al.
Szucha 21, czynne we wszystkie dni tygodnia ca³¹
dobê;

18)  „W7” – brama wjazdowa na obiekt „Grabów”, czynna 
we wszystkie dni tygodnia ca³¹ dobê;

19) „W8” – brama wjazdowa do „Archiwum”, czynna
w dni robocze w 8.15–16.15;

20) „W9” – brama wjazdowa na obiekt „D¹brówka”, czyn -
na we wszystkie dni tygodnia ca³¹ dobê.

2. Plany sytuacyjne wejœæ i bram wjazdowych przed -
stawiaj¹ za³¹czniki nr 15, 16 i 17 do niniejszej instrukcji.

§ 8. Systemem kontroli dostêpu obejmuje siê przejœcia 
do wydzielonych stref, o których mowa w § 6, oraz bramy
ze wnêtrzne umo¿liwiaj¹ce wjazd na dziedziñce we wnêtrz -
ne obiektu, windy samochodowe oraz bramy gara¿owe.

§ 9. Bramy wjazdowe zewnêtrzne przeznaczone s¹
wy³¹cznie do obs³ugi ruchu samochodowego. Prawo
wjazdu ma wy³¹cznie uprawniony kieruj¹cy pojazdem
oraz pasa¿erowie po okazaniu s³u¿bie ochrony karty
identyfikacyjnej.

§ 10. Bramy umo¿liwiaj¹ce wjazd na dziedziñce
wewnêtrzne oraz windy samochodowe pozostaj¹ zamk -
niê te. Ich otwieranie przez uprawnionych u¿ytkowników
po jaz dów mo¿liwe jest jedynie przy pomocy karty iden -
tyfikacyjnej o okreœlonym profilu, zbli¿onej do czytnika
kontroli dostêpu, lub przez s³u¿bê ochrony.

§ 11. 1. Prawo korzystania z wejœcia „A” posiadaj¹:
kierownictwo resortu, kierownicy komórek organi za cyj -
nych i ich zastêpcy, osoby wymienione w § 28.

2. Prawo korzystania z wejœcia „A”, w dni wolne od
pracy, posiadaj¹ posiadacze kart identyfikacyjnych pra -
cow niczych po uprzednim przes³aniu s³u¿bie ochrony,
przez kierownika komórki organizacyjnej, imiennego

wykazu osób upowa¿nionych 
do przebywania na terenie obiektów MSZ.

3. Prawo korzystania z wejœæ „B”, „C”, „D” i „E1”
posiadaj¹ wszyscy pracownicy oraz osoby wymienione w
§ 28.

4. Wejœcie „C” przeznaczone jest dodatkowo dla
obs³ugi emerytowanych pracowników udaj¹cych siê do
ambulatorium.

5. Wejœcie „E2” przeznaczone jest dla interesantów
Departamentu Konsularnego i Polonii MSZ (legalizacja).
Ze wzglêdów bezpieczeñstwa wejœcie „E2” mo¿e byæ
okresowo zamykane dla interesantów ww. komórki
organizacyjnej. W takich przypadkach ruch osobowy do
pomieszczeñ Departamentu Konsularnego i Polonii MSZ
na parterze obiektu przy Al. J. Szucha 21, w których
obs³ugiwani s¹ interesanci odbywaæ siê bêdzie wejœciem
„E1”, po wczeœniejszej rejestracji osoby przez biuro
przepustek i wydaniu karty identyfikacyjnej „Wizyta”.

§ 12. Zabezpieczenie wszystkich bram i drzwi prowa -
dz¹cych z zewn¹trz do obiektów nale¿y do obowi¹zków
s³u¿by ochrony.

DZIA£ III
System klucza generalnego

§ 13. 1. Klucze od pomieszczeñ objêtych systemem
klucza generalnego przechowywane s¹ w depozytorach
kluczy rozmieszczonych na korytarzach obiektów MSZ.

2. Zabrania siê wynoszenia z obiektów MSZ kluczy,
o których mowa w ust. 1.

3. Po wykorzystaniu, w szczególnoœci po zamkniêciu
pomieszczenia, klucz powinien zostaæ zdeponowany
w depozytorze kluczy.

§ 14. 1. Pobieranie i deponowanie kluczy do po miesz -
czeñ s³u¿bowych nastêpuje po uprzednim zbli¿eniu do
czytnika karty identyfikacyjnej pracowniczej.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych MSZ wyz -
naczaj¹ osoby upowa¿nione do pobierania kluczy spoœród 
podleg³ych im pracowników.

3. Wykazy osób upowa¿nionych do pobierania kluczy
z depozytorów przekazywane s¹ do Wydzia³u Admi -
nistratorów Technicznej Ochrony Biura £¹cznoœci celem
nadania okreœlonych uprawnieñ w systemie. Wykazy te
winny byæ aktualizowane przez kierowników komórek
organizacyjnych na bie¿¹co.

4. Zasady udostêpniania pomieszczeñ w celu wyko na -
nia prac porz¹dkowych okreœla dyrektor Zarz¹du Obs³ugi
w porozumieniu z kierownikami w³aœciwych komórek
organizacyjnych.

§ 15. 1. W przypadku zagubienia klucza, o którym
mowa w § 13 ust. 1, nale¿y niezw³ocznie powiadomiæ

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 250 — Poz. 252



Wydzia³ Administratorów Technicznej Ochrony Biura
£¹cznoœci i s³u¿bê ochrony.

2. Pobieraj¹c klucz z depozytora kluczy, pracownik
przejmuje za niego odpowiedzialnoœæ na zasadach
okreœlonych w przepisach prawa pracy, dotycz¹cych
odpowiedzialnoœci materialnej pracowników.

DZIA£ IV
Dokumenty stosowane w kontroli ruchu osobowego, 

materia³owego i pojazdów

Rozdzia³ I
Rodzaje dokumentów

§ 16. 1. W zakresie ruchu osobowego stosowane s¹
nastêpuj¹ce rodzaje dokumentów: 

1) karta identyfikacyjna pracownicza (wed³ug wzoru
stanowi¹cego za³¹cznik nr 1 
do instrukcji);

2) karta identyfikacyjna okresowa „O” (wed³ug wzoru
stanowi¹cego za³¹cznik nr 2 do instrukcji);

3) karta identyfikacyjna zastêpcza „Z” (wed³ug wzoru
stanowi¹cego za³¹cznik nr 3 do instrukcji);

4) karta identyfikacyjna „WIZYTA” (wed³ug wzoru
stanowi¹cego za³¹cznik nr 4 do instrukcji);

5) karta identyfikacyjna „AMBULATORIUM” (wed³ug
wzoru stanowi¹cego za³¹cznik nr 5 do instrukcji);

6) karta identyfikacyjna okresowa na obiekty „Grabów” i
„D¹brówka” (wed³ug wzoru stanowi¹cego za³¹cznik
nr 6 do instrukcji);

7) karta identyfikacyjna funkcjonariusza s³u¿by ochrony 
„BOR” (wed³ug wzoru stanowi¹cego za³¹cznik nr 7
do instrukcji).

2. W zakresie ruchu materia³owego stosowane s¹
nastêpuj¹ce rodzaje dokumentów: 

1) upowa¿nienia – dla dokumentów bez wzglêdu na
formê zapisu (wed³ug wzoru stanowi¹cego za³¹cznik
nr 8 do instrukcji);

2) przepustka materia³owa – dla sk³adników maj¹tko -
wych (wed³ug wzoru stanowi¹cego za³¹cznik nr 9 do
instrukcji) lub dokumenty stosowane w magazy no -
wym obrocie materia³owym: „W – magazyn wyda” lub 
„P – magazyn przyjmie”;

3) dowód zakupu – faktury, na której stron¹ jest MSZ lub 
Zarz¹d Obs³ugi za przekazaniem s³u¿bie ochrony
kserokopii z faktury – dotyczy tylko wnoszenia lub
wwo¿enia.

3. W zakresie ruchu samochodowego stosowane s¹
nastêpuj¹ce rodzaje dokumentów:

1) przepustka dla samochodów s³u¿bowych (wed³ug
wzoru stanowi¹cego za³¹cznik nr 11 do instrukcji);

2) przepustka dla samochodów prywatnych upowa¿ nia -
j¹ca do wjazdu do obiektów MSZ „Grabów”

i „D¹ brów ka” (wed³ug wzoru stanowi¹cego za³¹cznik
nr 12 do instrukcji);

3) przepustka dla samochodów prywatnych z okreœle -
niem miejsca wjazdu i parkowania (wed³ug wzo ru
stanowi¹cego za³¹cznik nr 13 do instrukcji);

4) przepustka dla samochodów prywatnych – w wersji
³¹czonej (wed³ug wzoru stanowi¹cego za³¹cznik nr
14 do instrukcji).

Rozdzia³ II
Ewidencja wydanych dokumentów

§ 17. 1. Rejestr wytworzonych i wydanych kart identy -
fikacyjnych okreœlonych w § 16 ust. 1 pkt 1 i 2 prowadzi
Wydzia³ Administratorów Technicznej Ochrony Biura
£¹cznoœci.

2. Rejestr wydanych kart identyfikacyjnych okreœlo -
nych w § 16 ust. 1 pkt 3–5 prowadz¹ biura przepustek
w formie zapisów elektronicznych.

3. Rejestr wytworzonych i wydanych kart identy fika -
cyjnych okreœlonych w § 16 ust. 1 pkt 6 prowadzi Wydzia³
Techniki Biura £¹cznoœci.

4. Rejestr wytworzonych naklejek na karty identy fi ka -
cyjne dla obiektów MSZ prowadzi Wydzia³ Administra -
torów Technicznej Ochrony Biura £¹cznoœci.

5. Rejestr wytworzonych i wydanych przepustek
samochodowych okreœlonych w § 16 ust. 3 prowadzi Dzia³
Ochrony Obiektów Krajowych Zarz¹du Obs³ugi.

6. Przepustki samochodowe okreœlone w § 16 ust. 3
pkt 2 s¹ przechowywane i wydawane przez dy¿urnego
MSZ dla osób potrzebuj¹cych w pilnych sprawach s³u¿ -
bowych skorzystaæ z prawa wjazdu na obiekty „Grabów”
i „D¹brówka”. Dy¿urny MSZ prowadzi rejestr wydanych
przepustek odnotowuj¹c imiê i nazwisko pobieraj¹cego,
komórkê organizacyjn¹, telefon kontaktowy, cel wydania
przepustki, nazwê obiektu. Osoba pobieraj¹ca przepustkê 
zobowi¹zana jest, po jej wykorzystaniu, do bez zw³ocz -
nego zwrotu do dy¿urnego MSZ.

Rozdzia³ III
Postêpowanie z dokumentami

§ 18. 1. Pracownicy oraz goœcie, którym wydano doku -
menty, o których mowa w § 16, obowi¹zani s¹ chroniæ te
dokumenty przed zgubieniem, kradzie¿¹ lub znisz cze -
niem. 

2. Zabrania siê odstêpowania osobom trzecim doku -
mentów, o których mowa w § 16.

§ 19. Pracownicy i goœcie przebywaj¹cy na terenie
obiektów MSZ obowi¹zani s¹ stale nosiæ wydane im karty
identyfikacyjne w widocznym miejscu.

§ 20. 1. O utracie dokumentów, o których mowa w § 16
ust. 1 pkt 1–5 oraz pkt 7, nale¿y niezw³ocznie zawiadomiæ
Wydzia³ Administratorów Technicznej Ochrony Biura
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£¹cznoœci celem natychmiastowego uniewa¿nienia
uprawnienia.

2. O utracie dokumentów, o których mowa w § 16 ust.
1 pkt 6, nale¿y niezw³ocznie zawiadomiæ Wydzia³ Techniki
Biura £¹cznoœci, celem natychmiastowego uniewa¿nienia
uprawnienia.

3. O utracie dokumentów, o których mowa w § 16 ust.
2 i 3, nale¿y niezw³ocznie zawiadomiæ Dzia³ Ochrony
Obiektów Krajowych Zarz¹du Obs³ugi, celem natych -
miastowego uniewa¿nienia uprawnienia.

4. Wydzia³ Administratorów Technicznej Ochrony,
Wydzia³ Techniki Biura £¹cznoœci oraz Dzia³ Ochrony
Obiektów Krajowych Zarz¹du Obs³ugi powiadamia s³u¿bê
ochrony o utracie dokumentów wymienionych w § 16 ust.
1–3, celem uniemo¿liwienia ich wykorzystania przez
osoby nieuprawnione.

5. Z chwil¹ pokwitowania odbioru karty identy -
fikacyjnej pracownik przejmuje za ni¹ odpowiedzialnoœæ
na zasadach okreœlonych w przepisach prawa pracy,
dotycz¹cych odpowiedzialnoœci materialnej pracowników.

§ 21. Pracownik, z którym nastêpuje rozwi¹zanie
stosunku pracy, oraz pracownik skierowany do pracy za
granic¹ zobowi¹zany jest do zwrócenia, nie póŸniej ni¿ w
ostatnim dniu pracy do Wydzia³u Administratorów Tech -
nicznej Ochrony Biura £¹cznoœci oraz Dzia³u Ochrony
Obiektów Krajowych Zarz¹du Obs³ugi dokumentów
uprawniaj¹cych do wejœcia lub wjazdu na teren obiektów
MSZ. Ponowne wejœcie do obiektów MSZ nastêpuje na
zasadach okreœlonych w § 24–26.

Rozdzia³ IV
Karty identyfikacyjne pracownicze

§ 22. 1. Karty identyfikacyjne pracownicze wydaje siê
wszystkim pracownikom.

2. Na karcie identyfikacyjnej pracowniczej, na
b³êkitnym tle, znajduj¹ siê:

1) zdjêcie posiadacza karty;

2) imiê i nazwisko;

3) numer karty;

4) data wystawienia karty;

5) numery techniczne.

3. Karty identyfikacyjne pracownicze wykonuje i wy -
daje Wydzia³ Administratorów Technicznej Ochrony Biura
£¹cznoœci na podstawie wykazów nazwisk przekazanych
przez Biuro Kadr i Szkolenia oraz Zarz¹d Obs³ugi.

4. Kartom wydanym pracownikom komórek organi za -
cyj nych MSZ nadaje siê profil dostêpu do strefy admi -
nistracyjnej.

5. Nadanie profilu umo¿liwiaj¹cego dostêp do strefy
bezpieczeñstwa nastêpuje na wniosek kierownika
komórki organizacyjnej.

6. Karty identyfikacyjne pracownicze na obiekty
„Grabów” i „D¹brówka” wykonuje 
i nadaje im profil dostêpu Wydzia³ Techniki Biura
£¹cznoœci na podstawie imiennego wykazu przekazanego 
przez Biuro Kadr i Szkolenia i zatwierdzonego przez
Zastêpcê Dyrektora Biura £¹cznoœci. 

7. Posiadacze kart identyfikacyjnych pracowniczych
maj¹ prawo zapraszania do obiektów MSZ goœci, w
zakresie wczeœniej uzyskanego od w³aœciwego kierownika 
komórki organizacyjnej upowa¿nienia.

Rozdzia³ V 
Karty identyfikacyjne okresowe „O”

§ 23. 1. Karty identyfikacyjne okresowe wydaje siê
oso bom, które nie s¹ pracownikami, a z uwagi na koniecz -
noœæ odbycia okresowego: sta¿u, aplikacji, przeszkolenia,
æwiczeñ miêdzyresortowych, utrzymywania sta³ych kon -
taktów s³u¿bowych, wykonywania prac na rzecz MSZ
i Zarz¹du Obs³ugi itp. musz¹ posiadaæ uprawnienia do
przebywania na terenie obiektów MSZ.

2. Karty identyfikacyjne okresowe wykonuje i wydaje
Wydzia³ Administratorów Technicznej Ochrony Biura
£¹cznoœci na okres do szeœciu miesiêcy i przed³u¿a okres
ich wa¿noœci na podstawie wykazów osób przekazanych
przez Biuro Kadr i Szkolenia oraz Zarz¹d Obs³ugi. 

3. Karty identyfikacyjne okresowe na obiekty „Grabów” 
i „D¹brówka” wykonuje i wydaje Wydzia³ Techniki Biura
£¹cznoœci.

4. Na karcie identyfikacyjnej okresowej, na szarym,
marmurkowym tle, znajduj¹ siê:

1) du¿a litera „O”;

2) zdjêcie posiadacza karty;

3) imiê i nazwisko;

4) numer karty;

5) napis „Wa¿na:” oraz data w systemie kontroli
dostêpu;

6) data wystawienia;

7) numery techniczne.

5. Karty identyfikacyjne okresowe, po up³ywie nada -
nego okresu wa¿noœci, podlegaj¹ zwrotowi do Wydzia³u
Administratorów Technicznej Ochrony Biura £¹cznoœci.

6. Karty identyfikacyjne okresowe na obiekty „Grabów” 
i „D¹brówka”, po up³ywie nadanego okresu wa¿noœci,
podlegaj¹ zwrotowi do Wydzia³u Techniki Biura £¹cznoœci.

7. Kartom identyfikacyjnym okresowym nadaje siê pro -
fil umo¿liwiaj¹cy poruszanie siê po strefie admi ni stra -
cyjnej. 
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8. O nadaniu profilu dostêpu okreœlonego w § 6 ust. 2
decyduje kierownik komórki organizacyjnej w porozu -
mieniu z pe³nomocnikiem.

9. S³u¿ba ochrony odbiera osobom karty identy fika -
cyjne okresowe, które utraci³y swoj¹ wa¿noœæ. Karty prze -
ka zywane s¹ do Wydzia³u Administratorów Technicznej
Ochrony Biura £¹cznoœci.

10. Posiadacze kart identyfikacyjnych okresowych nie
mog¹ wprowadzaæ ani zapraszaæ na teren obiektów MSZ
goœci.

Rozdzia³ VI
Karty identyfikacyjne zastêpcze „Z”

§ 24. 1. Na karcie identyfikacyjnej zastêpczej, na
br¹zowym tle, znajduje siê:

1) litera „Z”;

2) napis „Ministerstwo Spraw Zagranicznych”;

3) numer karty;

4) numery techniczne.

2. Karta identyfikacyjna zastêpcza umo¿liwia poru sza -
nie siê wy³¹cznie w strefie administracyjnej.

3. Kartê identyfikacyjn¹ zastêpcz¹ otrzymuj¹ pracow -
nicy, którzy z ró¿nych przyczyn nie posiadaj¹ przy sobie
karty pracowniczej. Karty identyfikacyjne zastêpcze wy -
daj¹ biura przepustek na podstawie dowodu to¿samoœci
pracownika oraz powiadomienia lub zlecenia okreœlonego
w § 25 ust. 1 pkt 2 i 3 z sekretariatu komórki orga -
nizacyjnej.

4. Dla pracowników polskich przedstawicielstw za
granic¹ biura przepustek wydaj¹ wy¿ej wymienione karty
bez koniecznoœci powiadamiania, na podstawie paszportu 
dyplomatycznego lub s³u¿bowego MSZ.

Rozdzia³ VII
Karty identyfikacyjne „Wizyta”

§ 25. 1. Karty identyfikacyjne „Wizyta” wydaj¹ biura
przepustek na podstawie:

1) wykazów osób dostarczonych przez poszczególne
komórki organizacyjne centrali MSZ (w przypadkach
organizowania na terenie obiektu narad, spotkañ,
konferencji, wizyt delegacji, itp.);

2) elektronicznego powiadomienia biura przepustek lub 
s³u¿by ochrony;

3) przekazanego zlecenia na wydanie karty iden ty fika -
cyjnej (wed³ug wzoru stanowi¹cego za³¹cznik nr 10
do instrukcji).

2. Karta identyfikacyjna „Wizyta” wa¿na jest tylko
w dniu wydania.

3. Na karcie identyfikacyjnej „Wizyta”, na czerwonym
tle, znajduj¹ siê:

1) napis „Ministerstwo Spraw Zagranicznych”;

2) napis „WIZYTA”;

3) numer karty;

4) numery techniczne.

4. Karty identyfikacyjne „Wizyta” posiadaj¹ profil
dostê pu umo¿liwiaj¹cy jedynie wejœcie 
do MSZ przez wejœcie „A”, „B”, „C” i „E1”. 

5. Osoby, którym wydano karty „Wizyta”, mog¹
poruszaæ siê po obiektach MSZ wy³¹cznie w towarzystwie
pracownika MSZ.

6. Przed wydaniem karty identyfikacyjnej „Wizyta”
pracownik biura przepustek wpisuje do bazy systemu
kontroli dostêpu nastêpuj¹ce dane osoby, dla której wyda -
wana jest karta identyfikacyjna „Wizyta”: imiê i nazwisko,
numer karty, numer i rodzaj dokumentu to¿samoœci, imiê
i nazwisko pracownika wprowadzaj¹cego.

7. Osoba otrzymuj¹ca kartê identyfikacyjn¹ „Wizyta”
pozostawia w biurze przepustek dowód to¿samoœci ze
zdjêciem.

8. W trakcie wychodzenia interesant oddaje kartê
iden tyfikacyjn¹ „Wizyta” w biurze przepustek i odbiera do -
kument to¿samoœci, na podstawie którego wydano kartê.

9. S³u¿ba ochrony kontroluje prawid³owoœæ postêpo -
wania z kart¹ identyfikacyjn¹ „Wizyta”.

Rozdzia³ VIII
Karty identyfikacyjne „Ambulatorium”

§ 26. 1. Na karcie identyfikacyjnej „Ambulatorium”, na
¿ó³tym tle, znajduje siê:

1) napis „Ministerstwo Spraw Zagranicznych”;

2) napis „Ambulatorium”;

3) numer karty;

4) numery techniczne.

2. Karty identyfikacyjne „Ambulatorium” wydaje siê
emerytowanym pracownikom ministerstwa, udaj¹cym siê
z wizyt¹ do lekarzy.

3. Wejœcie wy¿ej wymienionych osób odbywa siê
wy³¹cznie wejœciem „C”.

4. Biuro przepustek przy wejœciu „C” wydaje karty
identyfikacyjne „Ambulatorium” na podstawie legitymacji
emeryta MSZ bez koniecznoœci powiadamiania biura
przepustek przez s³u¿bê zdrowia.

5. Profil, nadany kartom identyfikacyjnym „Ambula -
torium”, umo¿liwia poruszanie siê z wykorzystaniem ci¹gu
komunikacyjnego obejmuj¹cego parter oraz klatkê
schodow¹ prowadz¹c¹ na I piêtro do pomieszczeñ
ambulatorium.
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6. Biuro przepustek udziela instrukta¿u osobom odbie -
raj¹cym karty identyfikacyjne „Ambulatorium” w zakresie
mo¿liwoœci poruszania siê po obiektach.

7. Emerytowanym pracownikom ministerstwa zamie -
rzaj¹cym za³atwiaæ inne sprawy ni¿ wymienione w ust. 2
niniejszego paragrafu, wydaje siê karty identyfikacyjne
„Wizyta” na zasadach okreœlonych w § 24.

Rozdzia³ IX
Karty identyfikacyjne w obiektach „Grabów” i

„D¹brówka”

§ 27.

1. W obiektach „Grabów” i „D¹brówka” obowi¹zuj¹
karty identyfikacyjne pracownicze, o których mowa w § 22.

2. Na kartach okresowych na obiekty „Grabów” i
„D¹brówka”, na szaro-sinym tle, znajduje siê:

1) imiê i nazwisko;

2) informacja: „Przepustka wa¿na ³¹cznie z dowodem
to¿samoœci nr „.............”

Rozdzia³ X
Wstêp na teren obiektów MSZ bez kart identyfikacyjnych

§ 28. 1. Prawo wejœcia bez karty identyfikacyjnej
posiadaj¹:

1) Prezydent RP;

2) Marsza³kowie Sejmu i Senatu;

3) Prezes i Wiceprezesi Rady Ministrów oraz cz³on -
kowie Rady Ministrów;

4) Goœcie kierownictwa resortu, Protoko³u Dyplo ma -
tycz nego oraz Sekretariatu Ministra, po wczeœniej -
szym zg³oszeniu do s³u¿by ochrony;

5) Funkcjonariusze policji wype³niaj¹cy obowi¹zki
s³u¿bowe w zwi¹zku z zaistnia³ym wypadkiem w³a -
mania, kradzie¿y, napadu, ataku terrorystycznego
lub innych podobnych zdarzeñ;

6) Funkcjonariusze Pañstwowej Stra¿y Po¿arnej
wype³niaj¹cy obowi¹zki s³u¿bowe w zwi¹zku
z powsta³ym po¿arem lub klêsk¹ ¿ywio³ow¹;

7) Ekipy pogotowia ratunkowego wezwane w zwi¹zku
z wypadkiem lub nag³¹ chorob¹ pracownika lub
osoby z zewn¹trz;

8) Specjalistyczne s³u¿by wezwane przez s³u¿bê
ochrony.

2. Po okazaniu legitymacji s³u¿bowej i bez doko -
nywania kontroli pirotechnicznej uprawnione do wejœcia
na obiekty MSZ s¹ nastêpuj¹ce osoby:

1) Wicemarsza³kowie Sejmu i Senatu, Szefowie Kan -
celarii Sejmu, Senatu oraz ich zastêpcy, pos³owie
i senatorowie;

2) Szef Kancelarii Prezydenta;

3) Szef Kancelarii Prezesa Rady Ministrów;

4) Kierownicy Urzêdów Centralnych, Sekretarz Stanu,
Podsekretarze Stanu;

5) Szefowie: Biura Ochrony Rz¹du, Agencji Bezpie -
czeñ stwa Wewnêtrznego, Agencji Wywiadu, Woj -
skowych S³u¿b Informacyjnych i ich zastêpcy,
pracownicy s³u¿by ochrony pañstwa wykonuj¹cy
funkcje kontrolne;

6) Szef Sztabu Generalnego Wojska Polskiego;

7) Komendanci G³ówni: Policji, Stra¿y Granicznej,
Pañstwowej Stra¿y Po¿arnej i ich zastêpcy;

8) I Prezes S¹du Najwy¿szego – Przewodnicz¹cy Try -
bu na³u Stanu, Prezes Trybuna³u Kon sty tu cyjnego,
Prezes Naczelnego S¹du Administra cyjnego, Wice -
prezesi S¹du Najwy¿szego, Wiceprezes Trybuna³u
Konstytucyjnego, Wiceprezesi Naczelnego S¹du
Administracyjnego;

9) Prezes Najwy¿szej Izby Kontroli, Wiceprezesi Naj -
wy¿szej Izby Kontroli oraz pracownicy Najwy¿szej
Izby Kontroli wykonuj¹cy funkcje kontrolne;

10) Rzecznik Praw Obywatelskich oraz Rzecznik Praw
Dziecka;

11) Przewodnicz¹cy Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji;

12) Prezes Narodowego Banku Polskiego oraz Wice pre -
zesi Narodowego Banku Polskiego;

13) Prezes Polskiej Akademii Nauk, Wiceprezesi Pol -
skiej Akademii Nauk oraz Przewodnicz¹cy Wy -
dzia³ów PAN;

14) G³ówny Inspektor Pracy, Zastêpca G³ównego
Inspektora Pracy;

15) Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych
oraz jego zastêpca;

16) Prezes Instytutu Pamiêci Narodowej;

17) Pos³owie Parlamentu Europejskiego.

§ 29. 1. Wejœcie i przebywanie na terenie obiektu MSZ
osób wymienionych w § 28 ust. 1 pkt 1 – 4 oraz ust. 2
wymaga towarzyszenia tym osobom ze strony
pracowników MSZ.

2. Wejœcie i przebywanie na terenie obiektu MSZ osób
wymienionych w § 28 ust. 1 pkt 5 – 8 wymaga
towarzyszenia tym osobom i nadzoru wykonywanych
czynnoœci przez s³u¿bê ochrony.

Rozdzia³ XI
Przepustki samochodowe

§ 30. 1. Na przepustkach samochodowych okreœlo -
nych w § 16 ust. 3 pkt 1, na br¹zowym tle, znajduje siê:

1) w lewym górnym rogu napis „na okaziciela”;

2) w górnej czêœci œrodkowej: numer telefonu u¿yt ko -
wnika i sekretariatu Zarz¹du Obs³ugi;

3) w prawym górnym rogu: numer miejsca parkin -
gowego;
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4) w centralnej czêœci: numer rejestracyjny pojazdu,
marka pojazdu;

5) w lewym dolnym rogu: okres wa¿noœci przepustki
oraz numer przepustki;

6) w prawym dolnym rogu: piecz¹tka i podpis wysta -
wiaj¹cego przepustkê.

2. Na przepustkach samochodowych okreœlonych w §
16 ust. 3 pkt 2, na czerwonym tle, znajduje siê:

1) w œrodkowej górnej czêœci: numer telefonu dy ¿ur -
nego centrali;

2) w prawym górnym rogu napis: „nie upowa¿nia do
parkowania”;

3) w œrodkowej czêœci napis: „na okaziciela” oraz litera
„M”;

4) w lewym dolnym rogu: data wa¿noœci „bezter mi -
nowo” i numer przepustki;

5) w prawym dolnym rogu: piecz¹tka i podpis wystawia -
j¹cego przepustkê.

3. Na przepustkach okreœlonych w § 16 ust. 3  pkt 3, na 
bia³ym tle, znajduje siê:

1) w lewym górnym rogu: numer karty identyfikacyjnej;

2) w górnej czêœci œrodkowej: numer telefonu u¿ytkow -
ni ka/u¿ytkowników;

3) w prawym górnym rogu: numer miejsca parkin -
gowego;

4) w centralnej czêœci: imiê i nazwisko w³aœciciela po -
jaz du, numer rejestracyjny pojazdu (w kolorze nie -
bies kim), oznaczenie literowo-cyfrowe wskazuj¹ce
prawo korzystania z miejsca wjazdu, marka pojazdu;

5) w lewym dolnym rogu: okres wa¿noœci przepustki
oraz numer przepustki;

6) w prawym dolnym rogu: piecz¹tka i podpis wysta -
wiaj¹cego przepustkê.

4. Na przepustkach okreœlonych w § 16 ust. 2 pkt 4, na
bia³ym tle, znajduje siê:

1) w lewym górnym rogu: numer karty identyfikacyjnej;

2) w górnej czêœci œrodkowej: numer telefonu u¿ytkow -
nika/u¿ytkowników;

3) w prawym górnym rogu: numer miejsca parkin -
gowego;

4) w centralnej czêœci: imiê i nazwisko w³aœciciela po -
jazdu, numer rejestracyjny pojazdu (w kolorze nie -
bieskim), oznaczenie literowo-cyfrowe wskazuj¹ce
prawo korzystania z miejsc wjazdu, marka pojazdu;

5) w lewym dolnym rogu: okres wa¿noœci przepustki
oraz numer przepustki;

6) w prawym dolnym rogu: piecz¹tka i podpis wy sta -
wiaj¹cego przepustkê.

5. Na rewersie ka¿dej przepustki znajduje siê pou cze -
nie w brzmieniu:

„1. W czasie parkowania na terenie obiektów MSZ
przepustkê nale¿y wy³o¿yæ pod przedni¹ szybê, w widocz -
nym miejscu.

2. MSZ nie ponosi odpowiedzialnoœci za szkody po -
wsta ³e w pojazdach w czasie parkowania oraz pozo -
stawione w nich rzeczy.

3. Parkowanie na miejscu innym ni¿ wyznaczone grozi 
odholowaniem pojazdu.”

Rozdzia³ XII
Zezwolenie na wjazd i parkowanie

§ 31. 1. Wjazd na dziedziñce wewnêtrzne obiektów
oraz do gara¿y odbywa siê bramami windami samo cho -
dowymi okreœlonymi w § 7 pkt 12–20.

2. Prawo wjazdu i parkowania posiadaj¹ osoby, które
otrzyma³y uprawnienie w postaci aktywacji karty iden -
tyfikacyjnej, umo¿liwiaj¹cej otwarcie okreœlonej bramy czy
przywo³ywania windy samochodowej, oraz przepustki
samochodowej.

3. Prawo wjazdu do wszystkich obiektów posiadaj¹
samochody s³u¿bowe na podstawie przepustek
okreœlonych w § 16 ust. 3 pkt 1.

4. Prawo wjazdu samochodu prywatnego na wszyst -
kie obiekty nastêpuje na podstawie zasad okreœlonych
w § 17 ust. 6.

§ 32. 1. Przyznanie przepustki samochodowej i upraw -
nienia do wjazdu wraz z parkowaniem na terenie obiektów
MSZ, gara¿ach lub innych wyznaczonych miejscach
nastêpuje na wniosek zainteresowanego skierowany do
Zarz¹du Obs³ugi. Decyzjê w sprawie przyznania lub
odmowy przyznania uprawnienia podejmuje Dyrektor
Zarz¹du Obs³ugi.

2. Przyznanie przepustki samochodowej i uprawnienia 
do wjazdu wraz z parkowaniem na terenie obiektów
„D¹brówka” i „Grabów” dla samochodów prywatnych
nastêpuje na wniosek zainteresowanego skierowany do
Dyrektora Biura £¹cznoœci.

§ 33. 1. Parkowanie na terenie obiektów MSZ odbywa
siê w godzinach pracy uprawnionego wy³¹cznie w miejs -
cach okreœlonych na przepustce samochodowej.

2. Parkowanie pojazdów mechanicznych na dzie -
dziñcu zewnêtrznym mo¿liwe jest wy³¹cznie za zgod¹
szefa s³u¿by ochrony.

3. Osoba uprawniona do wjazdu i parkowania na tere -
nie obiektów MSZ ma obowi¹zek okazywaæ do kontroli,
bez wezwania s³u¿by ochrony, dokumenty wykazuj¹ce
posiadane uprawnienia. 
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4. W trakcie parkowania na terenie obiektów MSZ
przepustka samochodowa powinna byæ umieszczona w
miejscu widocznym za przedni¹ szyb¹. 

5. Osoby posiadaj¹ce uprawnienia do parkowania i
pozostawiaj¹ce samochód na okres d³u¿szy ni¿ okreœlony
w ust. 1 niniejszego paragrafu lub w dni wolne od pracy
zobowi¹zane s¹ do:

1) otrzymania zgody od Dyrektora Zarz¹du Obs³ugi,

2) zdeponowania kluczyków od samochodu na Stano -
wisku Kierowania s³u¿by ochrony (kluczyki oddaje
siê w zaklejonej kopercie z opisem: imiê i nazwisko,
marka i nr rejestracyjny samochodu, nr miejsca
parkingowego, telefon kontaktowy, informacja o cza -
sie pozostawienia pojazdu).

6. S³u¿ba ochrony ma prawo nie wpuœciæ na teren
obiektów MSZ „Grabów” i „D¹brówka”:

1) pojazdu nieposiadaj¹cego wa¿nego dokumentu
uprawniaj¹cego do wjazdu i parkowania;

2) pojazdu, w którym przebywaj¹ osoby nieposiadaj¹ce
wa¿nego dokumentu uprawniaj¹cego do wejœcia.

§ 34. 1. Samochody dostawcze i inne, nieobjête syste -
mem przepustek samochodowych, mog¹ uzyskaæ zezwo -
lenie na wjazd na podstawie listy sporz¹dzonej przez zain -
teresowan¹ komórkê organizacyjn¹ i przekazanej s³u¿bie
ochrony po akceptacji przez Zarz¹d Obs³ugi.

2. Zg³oszenia mog¹ byæ przyjmowane za poœred -
nictwem s³u¿by ochrony.

3. Pojazdy, okreœlone w ust. 1 niniejszego paragrafu,
poddawane s¹ kontroli pirotechnicznej.

Rozdzia³ XIII
Przepustki materia³owe 

§ 35. 1. Ruch materia³owy odbywa siê na podstawie
dokumentów wymienionych w § 16 ust. 2.

2. Ruch materia³owy pomiêdzy obiektami MSZ odby -
wa siê tak, jak w gmachu MSZ z tym, ¿e nadzór w tym wy -
padku sprawuje wyznaczony pracownik Zarz¹du Obs³ugi
lub Biura Informatyki w zale¿noœci od kompetencji.

§ 36. Przepustki materia³owe wystawia siê w dwóch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) orygina³ – dla osoby wynosz¹cej lub wywo¿¹cej
przedmioty lub materia³y; 

2) kopia – pozostaje w bloczku wystawiaj¹cego prze -
pustkê.

§ 37. Do wydawania i podpisywania przepustek ma -
teria³owych na sk³adniki maj¹tkowe upowa¿nieni s¹
kierow nicy komórek organizacyjnych, w których dyspo -
zycji znajduj¹ siê sk³adniki maj¹tkowe.

Rozdzia³ XIV
Kontrola ruchu materia³owego

§ 38. 1. Kontrolê ruchu materia³owego prowadzi
s³u¿ba ochrony.

2. Kontrola ruchu materia³owego polega na:

1) sprawdzeniu, czy osoba wynosz¹ca lub wywo¿¹ca
sk³adniki maj¹tkowe posiada dokumenty uprawnia -
j¹ce do wyniesienia lub wywiezienia oraz czy
spe³niaj¹ one wymogi okreœlone w instrukcji;

2) sprawdzeniu dokumentów pod wzglêdem for mal -
nym, w szczególnoœci daty wystawienia, wa¿noœci
i identyfikacji podpisów, piecz¹tek, czytelnoœci
dokumentu;

3) sprawdzeniu danych zawartych w dokumencie,
w szcze gólnoœci iloœci i rodzaju przedmiotów i ma -
teria³ów wyszczególnionych w dokumencie z iloœci¹
i rodzajem przedmiotów oraz materia³ów faktycznie
wynoszonych lub wywo¿onych.

DZIA£ V
Postanowienia porz¹dkowe

§ 39. Na terenie obiektów MSZ zabrania siê:

1) prowadzenia handlu obnoœnego;

2) wprowadzania do pomieszczeñ pojazdów jedno œla -
dowych oraz zwierz¹t;

3) wnoszenia broni, amunicji, ich atrap, chemicznych
œrod ków obezw³adniaj¹cych, ¿r¹cych, ostrych na -
rzêdzi, innych niebezpiecznych materia³ów i przed -
mio tów oraz rzeczy cuchn¹cych lub budz¹cych
powszechn¹ odrazê.

§ 40. Odrêbne przepisy wydane przez Zarz¹d Obs³ugi
reguluj¹ ruch osobowy, materia³owy i pojazdów w nastê -
puj¹cych nieruchomoœciach MSZ:

1) magazyny centralne MSZ w Warszawie, ul. Tanecz -
na 73;

2) dom Dzieci Pracowników S³u¿by Zagranicznej MSZ
w Warszawie, ul. Tyniecka 15/17;

3) lokale (Biuro T³umaczy, Zwi¹zek Zawodowy PSZ,
specjaliœci ochrony przeciwpo¿arowej, BHP, OC)
w budynku w Warszawie, Al. J. Szucha 16;

4) pa³acyk reprezentacyjny w Warszawie, ul. Foksal 6;

5) oœrodek wypoczynkowy „Sadyba” w Karpaczu,
ul. Karkonoska 18.

§ 41. Traci moc instrukcja w sprawie ruchu osobowego 
i materia³owego w centrali MSZ w Warszawie przy Al.
J.Ch. Szucha 23 z dnia 6 lutego 2002 r.

§ 42. Instrukcja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Jerzy Pomiannowski
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Za³¹cznik nr 1
 do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Za³¹cznik nr 2
 do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Dziennik Urzêdowy
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Za³¹cznik nr 3
 do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Za³¹cznik nr 4
 do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie
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Za³¹cznik nr 5
 do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Za³¹cznik nr 6
 do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie
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Za³¹cznik nr 7
 do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie
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Za³¹cznik 8
do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Stempel nag³ówkowy
komórki organizacyjnej

Warszawa, dnia ............................200......r.

UPOWA¯NIENIE Nr ............

Niniejszym upowa¿nia siê Pana(i¹)........................................................................................................................................................
                                                                                                                           (imiê i nazwisko)
pracownika ............................................................................................................................................................................................
                                                                 (nazwa komórki/jednostki organizacyjnej)                             

do wynoszenia i wywo¿enia z obiektu centrali MSZ ..............................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................*)

Upowa¿nienie wa¿ne jest w godz. od ............................. do ............................. w okresie od ............................. do .............................

Wraz z kart¹ identyfikacyjn¹ (dowodem osobistym) nr .........................................................................................................................

Stempel imienny i podpis dyrektora
komórki organizacyjnej lub osoby 
przez niego upowa¿nionej

*) podaæ rodzaj wynoszonych materia³ów np.: poczta, taœmy magnetyczne, wydruki, sprzêt.

    W przypadku sprzêtu podaæ iloœæ i cechy identyfikacyjne, nr fabryczny, inwentarzowy itp.
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Za³¹cznik nr 9
do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Stempel nag³ówkowy
komórki organizacyjnej 

Warszawa, dnia ............................200......r.

PRZEPUSTKA MATERIA£OWA

Zezwala siê Panu/i .................................................................................................................................................................................

Posiadaj¹cemu kartê identyfikacyjn¹ nr ................................................................................................................................................

na wywóz – wyniesienie w dniu ................................................................ godz. od .................................... do .................................... 

dla potrzeb .............................................................................................................................................................................................

nastêpuj¹cych przedmiotów i materia³ów:

L.p. Na zwa ma ter ia³u Jed nostka mia ry Ilo œæ

1

2

Niniejsza przepustka upowa¿nia do wywiezienia (wyniesienia) czêœci lub ca³oœci wymienionego materia³u

   Wystawiaj¹cy przepustkê                               Prawid³owoœæ powy¿szych danych potwierdzam

................................................ ............................................................................
   imiê i nazwisko oraz podpis    imiê i nazwisko, podpis funkcjonariusza BOR  
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Za³¹cznik nr 10
 do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie.

Stempel nag³ówkowy
komórki organizacyjnej

Warszawa, dnia ............................200......r.

ZLECENIE JEDNORAZOWE DLA BIURA PRZEPUSTEK CENTRALI MSZ
NA WYDANIE KARTY IDENTYFIKACYJNEJ „WIZYTA”

Pan(i) .....................................................................................................................................................................................................
                                                                                                   imiê i nazwisko

Udaje siê do/ jest pracownikiem komórki organizacyjnej* ....................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................

Rodzaj karty identyfikacyjnej – „Wizyta”/„Zastêpcza”*
                                          
W dniu .............................................................................

.......................................................................                         ...............................................................................
nr pomieszczenia, do którego osoba siê udaje                              osoba bêdzie przebywaæ na terenie w godz. od–do

.......................................................................
nr telef. s³u¿. osoby wystawiaj¹cej zlecenie

Podpis
dyrektora komórki organizacyjnej,

/ kierownika jednostki organizacyjnej/
lub osoby upowa¿nionej

* niepotrzebne skreœliæ

Dziennik Urzêdowy
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Za³¹cznik nr 11

 do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach

 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 264 — Poz. 252



Za³¹cznik nr 12
 do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 265 — Poz. 252



Za³¹cznik nr 13
 do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 266 — Poz. 252



Za³¹cznik nr 14
 do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 267 — Poz. 252



Za³¹cznik nr 15
 do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 268 — Poz. 252



Za³¹cznik nr 16
 do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 269 — Poz. 252



Za³¹cznik nr 17
 do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

 w sprawie ruchu osobowego, materia³owego i pojazdów w obiektach
 Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 270 — Poz. 252
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INSTRUKCJA NR 7
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia  9 maja 2006 r.

w sprawie zasad gospodarowania œrodkami na podró¿e s³u¿bowe cz³onków s³u¿by zagranicznej
i innych pracowników Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych

oraz trybu postêpowania przy wydawaniu polecenia podró¿y s³u¿bowej

Rozdzia³ 1
Postanowienia ogólne

§ 1. 1. Proces wydawania poleceñ podró¿y s³u¿bo -
wych, ich planowania oraz akceptowania w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych obs³ugiwany jest przy pomocy
elektronicznego systemu „Delegacje”.

2. Wydanie polecenia podró¿y s³u¿bowej powinno byæ
poprzedzone dok³adn¹ analiz¹ 
w zakresie celowoœci i kosztów zwi¹zanych z pobytem
pracownika w podró¿y s³u¿bowej oraz skutków jego
nieobecnoœci na zajmowanym stanowisku pracy. 

3. Wydanie polecenia podro¿y s³u¿bowej poza granice 
kraju pracownikowi zatrudnionemu w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych mo¿e nast¹piæ wy³¹cznie w przypadku,
gdy osobisty udzia³ pracownika w za³atwieniu okreœlonej
sprawy poza granicami kraju jest niezbêdny, a w szcze -
gólnoœci, gdy zadañ zwi¹zanych z za³atwieniem tej sprawy 
nie mo¿e wykonaæ pracownik w³aœciwej terytorialnie
placówki zagranicznej. 

§ 2. Osoba upowa¿niona do wydania polecenia podró -
¿y s³u¿bowej odpowiada za:

1) sprawdzenie czy pracownik posiada kwalifikacje
niezbêdne do wykonania zadania zwi¹zanego z pod -
ró¿¹ s³u¿bow¹;

2) zapewnienie zastêpstwa pracownika w trakcie jego
pobytu w podró¿y s³u¿bowej, je¿eli zastêpstwo to nie
wy nika z odrêbnych przepisów lub postanowieñ we -
wnêtrz nego regulaminu organizacyjnego komórki
orga niza cyj nej, w której pracownik wykonuje obo -
wi¹zki s³u¿bowe.

§ 3. Pokrycie kosztów podró¿y s³u¿bowej osoby nie -
bêd¹cej cz³onkiem s³u¿by zagranicznej wymaga szcze gó -
³owego uzasadnienia i akceptacji Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej.

§ 4. Planuj¹c podró¿ s³u¿bow¹ nale¿y d¹¿yæ do obni -
¿enia jej kosztów, w taki sposób, aby zapewniæ efektywne
wykorzystanie limitu œrodków bud¿etowych przyznanego
komórce organizacyjnej na podró¿e s³u¿bowe w danym
roku bud¿etowym.

Rozdzia³ II
Tryb wydawania polecenia podró¿y s³u¿bowej 

§ 5. 1. Wydanie polecenia podro¿y s³u¿bowej mo¿e
nast¹piæ wy³¹cznie wówczas, gdy w ramach limitu œrod -
ków bud¿etowych przyznanego komórce organizacyjnej
na podró¿e s³u¿bowe w danym roku bud¿etowym znajduj¹ 
siê wystarczaj¹ce œrodki na pokrycie jej kosztów. 

2. Po wydaniu polecenia odbycia podró¿y s³u¿bowej
przez osobê do tego upowa¿nion¹ nastêpuje
uruchomienie procesów obs³ugiwanych przez system
„Delegacje”.

§ 6. Opis procesów obs³ugiwanych przez system
„Delegacje”, a w szczególnoœci: wnioskowanie o zaak cep -
towanie odbycia podró¿y s³u¿bowej, rezerwacja œrodków
transportu, okreœlenie kosztów podró¿y oraz zatwier -
dzenie delegacji, stanowi za³¹cznik nr 1 do instrukcji.

§ 7. 1. Podró¿ s³u¿bowa Sekretarza Stanu, Podsekre -
ta rza Stanu oraz Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagra -
nicznych wymaga akceptacji Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej.

2. Podró¿ s³u¿bowa dyrektora i zastêpcy dyrektora
komórki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagra -
nicznych, z zastrze¿eniem ust. 3, wymaga zatwierdzenia
przez w³aœciwego Sekretarza lub Podsekretarza Stanu, po 
uprzedniej akceptacji Dyrektora Generalnego S³u¿by
Zagranicznej. 

3. Podró¿ s³u¿bowa dyrektora i zastêpcy dyrektora
komórki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagra -
nicznych, nadzorowanej przez Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej, wymaga wy³¹cznie akceptacji
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej.

4. Podró¿ s³u¿bowa pracownika komórki organiza -
cyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych wymaga
zatwierdzenia przez dyrektora komórki organizacyjnej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych, w której wykonuje
obowi¹zki s³u¿bowe.

5. W przypadku, gdy koszty podró¿y s³u¿bowej pra -
cow nika obci¹¿aj¹ inn¹ komórkê organizacyjn¹, wyma -
gane jest zatwierdzenie tych kosztów przez dyrektora
obci¹¿anej komórki organizacyjnej. 
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6. Podró¿ s³u¿bowa, w wyniku której pracownik bêdzie 
nieobecny w pracy przez co najmniej 7 dni, wymaga za -
twier dzenia Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej.

Rozdzia³ III
Planowanie kosztów podró¿y s³u¿bowych

§ 8. 1. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Minis -
terstwa Spraw Zagranicznych do dnia 31 paŸdziernika
ka¿dego roku przekazuj¹ do Biura Administracji i Finan -
sów informacjê o planowanych podró¿ach s³u¿bowych,
okreœlaj¹c w przybli¿eniu ich cel, liczbê pracowników,
którzy je odbêd¹, miejsce docelowe podró¿y oraz czas ich
trwania.

2. Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej do dnia
31 grudnia ka¿dego roku okreœla limity kosztów podró¿y
s³u¿bowych dla poszczególnych komórek organiza -
cyjnych na rok nastêpny.

3. Dyrektorzy komórek organizacyjnych obowi¹zani s¹ 
do sta³ego nadzoru nad wydatkowaniem œrodków bud¿e -
towych w ramach limitu przyznanego komórce organi za -
cyjnej na podró¿e s³u¿bowe w danym roku bud¿etowym.

4. Koszty podró¿y s³u¿bowej Ministra Spraw Zagra -
nicz nych, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu i Dy -
rektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej pokrywane s¹
w ramach limitu okreœlonego dla Sekretariatu Ministra.

§ 9. 1. W przypadku, gdy wydanie polecenia podró¿y
s³u¿bowej skutkuje przekroczeniem limitu œrodków bud¿e -
towych przyznanego komórce organizacyjnej na podró¿e
s³u¿bowe w danym roku bud¿etowym, osoba upowa¿ -
niona do wydania tego polecenia informuje o tym pisemnie 
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej. 

2. Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej na pisem -
ny wniosek dyrektora komórki organizacyjnej mo¿e
zwiêkszyæ limit œrodków bud¿etowych przyznany komórce 
organizacyjnej na podró¿e s³u¿bowe w danym roku bud -
¿e towym zobowi¹zuj¹c dyrektora tej komórki do przed³o -
¿e nia szczegó³owego planu podró¿y s³u¿bowych
niezbêdnych do realizacji jej zadañ.

Rozdzia³ IV
Szczegó³owe postanowienia dotycz¹ce planowania

podró¿y s³u¿bowych

§ 10. 1. Osoby udaj¹ce siê w zagraniczn¹ podró¿ s³u¿ -
bow¹ do miejscowoœci, w której siedzibê ma polska
placówka zagraniczna dysponuj¹ca pokojami goœcinnymi, 
powinny byæ zakwaterowane, je¿eli jest to mo¿liwe,
w pokojach goœcinnych tej placówki.

2. Przekroczenie limitu hotelowego wymaga akcep -
tacji Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej i mo¿e
mieæ miejsce wy³¹cznie wówczas, gdy przemawiaj¹ za
tym szczególne okolicznoœci, w szczególnoœci takie, jak
potrzeba zakwaterowania pracownika w hotelu wska -
zanym przez organizatora spotkania lub konferencji. 

§ 11. 1. Okreœlaj¹c œrodek transportu w³aœciwy do
odbycia podró¿y s³u¿bowej, nale¿y kierowaæ siê kryterium
wyboru najbardziej ekonomicznego œrodka transportu.

2. W przypadku podró¿y s³u¿bowych odbywanych
samolotem nale¿y wykorzystaæ mo¿liwoœci zastosowania
taryf zni¿kowych zwi¹zanych z wczeœniejszym zakupem
biletu oraz taryf promocyjnych.

§ 12. 1. Z zastrze¿eniem ust. 2, zakup biletu lotniczego 
w klasie wy¿szej ni¿ klasa ekonomiczna (w klasie biznes)
mo¿e mieæ miejsce wy³¹cznie na trasie, na której podró¿
trwa d³u¿ej ni¿ 8 godzin, a tak¿e, je¿eli przemawiaj¹ za tym 
szczególne okolicznoœci i wy³¹cznie po uzyskaniu akcep -
tacji Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej.

2. Pe³nomocnemu Przedstawicielowi Rzeczy pospo -
litej Polskiej w pañstwie przyjmuj¹cym lub przy organizacji
miêdzynarodowej oraz cz³onkom jego rodziny, podró¿u -
j¹cym jednoczeœnie z nim, przys³uguje bilet w klasie
wy¿szej ni¿ ekonomiczna (w klasie biznes) podczas
pierwszej podró¿y do pañstwa przyjmuj¹cego lub siedziby
organizacji miêdzynarodowej w celu objêcia stanowiska
oraz podczas ostatniej podró¿y z pañstwa przyjmuj¹cego
lub siedziby organizacji miêdzynarodowej w celu powrotu
do kraju. 

§ 13. 1. W przypadku krajowych podró¿y s³u¿bowych
oraz zagranicznych podró¿y s³u¿bowych do stolic i innych
miejscowoœci po³o¿onych w pobli¿u granic Rzeczy pos -
politej Polskiej, takich jak Brzeœæ, Wilno, Ryga, Kalinin -
grad, Ostrawa, Praga, Lipsk lub Berlin, nale¿y korzystaæ
z transportu kolejowego.

2. Odbycie podró¿y s³u¿bowej samolotem do
miejscowoœci, o których mowa w ust. 1, je¿eli koszt
podró¿y kolej¹ jest ni¿szy od kosztu przelotu samolotem,
wymaga szczególnego uzasadnienia oraz akceptacji
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej.

§ 14. 1. Osoba wystêpuj¹ca o akceptacjê odbycia
podró¿y s³u¿bowej obowi¹zana jest sprawdziæ, czy koszty
podró¿y s³u¿bowej mog¹ zostaæ zrefundowane ze œrod -
ków zewnêtrznych (pozabud¿etowych), w tym w szczegól -
noœci z bud¿etu Unii Europejskiej. 

2. W przypadku mo¿liwoœci refundacji kosztów pod -
ró¿y s³u¿bowej nale¿y zaznaczyæ ten fakt na formularzu
delegacyjnym.

3. Osoba udaj¹ca siê w podró¿ s³u¿bow¹, której koszty 
s¹ refundowane, obowi¹zana jest dope³niæ formalnoœci
umo¿ liwiaj¹cych refundacjê kosztów, w tym w szcze gól no -
œci podpisaæ listê obecnoœci i z³o¿yæ stosowne oœwiad -
czenie.
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Rozdzia³ V
Rozliczenie kosztów podró¿y s³u¿bowej

i zatwierdzenie sprawozdania

§ 15. 1. Rozliczenie kosztów podró¿y s³u¿bowej
powin no nast¹piæ bez zbêdnej zw³oki, nie póŸniej jednak
ni¿ przed up³ywem 7 dni od dnia jej zakoñczenia.

2. Rozliczenia kosztów podró¿y s³u¿bowej dokonuje
siê po zatwierdzeniu przez osobê wydaj¹c¹ polecenie
podró¿y s³u¿bowej sprawozdania, którego schemat okreœ -
la za³¹cznik nr 2 do instrukcji.

3. Formularz podró¿y s³u¿bowej nale¿y z³o¿yæ w Wy -
dziale Rozliczeñ Kosztów Podró¿y w celu sprawdzenia
rozliczenia kosztów podró¿y pod wzglêdem formalnym i

rachunkowym. Do formularza nale¿y do³¹czyæ dowody
ksiêgowe op³aty za hotel, je¿eli wyp³acono limity hotelowe.

§ 16. Sprawozdanie z podró¿y s³u¿bowej nale¿y
sporz¹dziæ w ci¹gu 5 dni od dnia jej zakoñczenia.

Rozdzia³ VI
Postanowienia koñcowe 

§ 17. Wy³¹cznie w szczególnych przypadkach,
a zw³aszcza gdy specyfika planowanej podró¿y s³u¿bowej
uniemo¿liwia wykorzystanie funkcjonalnoœci systemu
„Delegacje”, mo¿e byæ wykorzystany formularz delegacji
s³u¿bowej stanowi¹cy za³¹cznik nr 3 do instrukcji.

§ 18. Instrukcja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania. 

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Je rzy Po mian owski

Za³¹cznik nr 1 do instrukcji Nr 7 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 9 maja 2006 r.
w sprawie zasad gospodarowania œrodkami na podró¿e s³u¿bowe cz³onków s³u¿by zagranicznej

i innych pracowników Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych oraz trybu
postêpowania przy wydawaniu polecenia podró¿y s³u¿bowej

Pro cesy obs³ugiw ane przez sys tem „De leg acje”

Zadaniem u¿ytkownika systemu „Delegacje” jest wype³nienie wniosku o wystawienie delegacji s³u¿bowej. Ka¿dy
wniosek po zapisaniu w systemie ma nadawany unikalny numer identyfikacyjny. System „Delegacje” dostêpny jest po
uruchomieniu przegl¹darki internetowej i wpisaniu w pasku adresowym przy u¿yciu ma³ych liter s³owa: http://delegacje.
Po wykonaniu ww. czynnoœci, a nastêpnie wciœniêciu przycisku Enter nastêpuje uruchomienie systemu. Pierwsz¹
czynnoœæ, jak¹ musi wykonaæ u¿ytkownik, jest zalogowanie siê do systemu.
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1. Logowanie do systemu.

Ka¿dy pracownik Ministerstwa Spraw Zagranicznych posiada konto w systemie „Delegacje” sk³adaj¹ce siê
z pe³nego brzmienia nazwiska, np. „kowalski”, które nale¿y wpisaæ w polu „Login”. W polu „login” nie wpisujemy polskich
znaków diakrytycznych. Nastêpnie w polu „Has³o” nale¿y wpisaæ ci¹g znaków bêd¹cych indywidualnym has³em dostêpu
do systemu dla ka¿dego u¿ytkownika. Wyj¹tek stanowi pierwsze logowanie, podczas którego system wymusza wpro wa -
dzenie nowego has³a. Nowe has³o wpisujemy w pole „Nowe has³o”, a nastêpnie ponownie wpisujemy je w pole „Powtórz
nowe has³o”. Pole „Stare has³o” przy pierwszym logowaniu do systemu nale¿y pozostawiæ puste. Nastêpnie naciskamy
przycisk Zmieñ has³o.

Ka¿de ponowne logowanie powinno byæ zakoñczone wciœniêciem przycisku Zaloguj, który umo¿liwia przejœcie do
nastêpnego okna. W razie wyst¹pienia problemów podczas pierwszego logowania do systemu istnieje mo¿liwoœæ
konsultacji z administratorem systemu „Delegacje”. Aktualna informacja dotycz¹ca kontaktu z administratorem znajduje
siê w Intranecie MSZ w zak³adce „System Delegacje”.

2. Moje delegacje.

Okno „Moje delegacje” umo¿liwia przejœcie do arkusza wniosku o wystawienie delegacji, a tak¿e do historii ka¿dego
z poprzednich wniosków delegacyjnych realizowanych przy pomocy systemu „Delegacje”.

W celu uruchomienia procesu rejestracji wniosku delegacyjnego wybieramy opcjê „Nowa delegacja”.

3. Wniosek o wystawienie delegacji – Czêœæ A (dane personalne).
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Czêœæ A wniosku o wystawienie delegacji nale¿y wype³niæ wed³ug nastêpuj¹cych zasad:

Komórka organizacyjna:
Domyœlnie wybierana jest komórka organizacyjna osoby zalogowanej w systemie. Istnieje mo¿liwoœæ manualnej zmiany
nazwy komórki organizacyjnej. Jest to mo¿liwe w dwóch przypadkach: b³êdnego przypisania komórki orga nizacyjnej do
u¿ytkownika (w takim przypadku nale¿y niezw³ocznie powiadomiæ administratora systemu) lub gdy osoba loguj¹ca siê
do systemu i wype³niaj¹ca formularze wnioskuje o delegacjê innej osoby.

Osoba delegowana jest pracownikiem MSZ:
System domyœlnie ma zaznaczon¹ tê opcjê. Oznacza to, ¿e delegowana osoba jest pracownikiem MSZ.
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W przypadku delegowania osoby spoza MSZ odznaczamy tê opcjê i wype³niamy przedstawione poni¿ej pola.

W polu „Uzasadnienie” nale¿y podaæ uzasadnienie wyjazdu dla osoby niebêd¹cej pracownikiem MSZ. W pole
„Telefon kontaktowy” nale¿y wpisaæ numer telefonu osoby odpowiedzialnej za nadzór nad wnioskiem delegacyjnym.
W przypadku delegowania pracownika MSZ osob¹ t¹ jest zazwyczaj osoba wype³niaj¹ca wniosek. Je¿eli osoba dele go -
wana nie jest pracownikiem MSZ, nale¿y podaæ kontakt do osoby odpowiedzialnej za nadzór nad wnioskiem
delegacyjnym ze strony MSZ.

Inne osoby wchodz¹ce w sk³ad tej samej delegacji:

Pole to nale¿y wype³niæ w sytuacji, gdy w t¹ sam¹ delegacjê jedzie wiêcej ni¿ jedna osoba. Nale¿y pamiêtaæ, ¿e
wype³nienie tego pola nie spowoduje wystawienia delegacji osobie, która wchodzi w sk³ad delegacji osoby
wype³niaj¹cej. Pole ma charakter informacyjny. Informacja ta dostêpna jest dla osoby zatwierdzaj¹cej. Osoba
towarzysz¹ca powinna indywidualnie, loguj¹c siê na swoje konto, wype³niæ wniosek i analogicznie uzupe³niæ pole „Inne
osoby wchodz¹ce w sk³ad tej samej delegacji”.

Cel podró¿y s³u¿bowej:

Opis:

Pole „Cel podró¿y s³u¿bowej” jest polem rozwijanym, które posiada kilka wariantów do wybrania.
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Po rozwiniêciu nale¿y wybraæ jedn¹ z dostêpnych opcji. Je¿eli cel podró¿y jest inny ni¿ wymienione w tym polu
nale¿y wybraæ inne. W polu „Opis” wpisujemy informacjê o celu wyjazdu.

Zakup biletu w klasie wy¿szej ni¿ ekonomiczna:

Koniecznoœæ przekroczenia limitu hotelowego:

Domyœlnie oba pola s¹ odznaczone. Oznacza to, ¿e system wysy³a do biura Orbisu informacjê o zarezerwowanie
biletu w klasie ekonomicznej. Analogicznie wyœle informacjê do Referatu Kosztów Podró¿y z adnotacj¹, ¿e osoba
delegowana nie przekroczy limitu hotelowego. W sytuacji wymagaj¹cej rezerwacji biletu w klasie wy¿szej ni¿
ekonomiczna i w razie koniecznoœci przekroczenia dostêpnego limitu hotelowego nale¿y zaznaczyæ pole znajduj¹ce siê
obok opisu. Po zaznaczeniu pojawi siê dodatkowe pole „Uzasadnienie”. W pole to nale¿y wpisaæ uzasadnienie
koniecznoœci przekroczenia limitu hotelowego i/lub zakupu biletu w klasie wy¿szej ni¿ ekonomiczna.

Koszty podró¿y z limitu komórki:

Paragraf:

Domyœlnie wybierana jest komórka organizacyjna i paragraf ze œrodkami przeznaczonymi na podró¿e s³u¿bowe
osoby zalogowanej do systemu. W przypadku zmiany komórki organizacyjnej w pierwszym kroku po zalogowaniu
system automatycznie dokona zmiany nazwy komórki i paragrafu. Je¿eli komórka organizacyjna posiada wiêcej ni¿
jeden paragraf, osoba wype³niaj¹ca powinna dokonaæ wyboru w³aœciwego paragrafu po rozwiniêciu pola „Paragraf”.
Wybranie innej komórki organizacyjnej spowoduje wys³anie delegacji do akceptacji do dyrektora wybranej komórki, który 
jest dysponentem tych œrodków.

Refundacja kosztów podró¿y ze œrodków pozabud¿etowych:

W sytuacji, gdy delegacja jest finansowana z bud¿etu MSZ, pozostawiamy tê opcjê z ustawieniami domyœlnymi.
Je¿eli finansowanie delegacji odbywa siê ze œrodków pozabud¿etowych, nale¿y zaznaczyæ pole i dokonaæ stosownego
wyboru formy finansowania.
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System udostêpnia mo¿liwoœæ wyboru metody finansowania: Koperta (KPWPZ, KPO) oraz Przelew na konto MSZ.
Po wybraniu opcji przelew na konto MSZ nale¿y wype³niæ pole „Opis”.

Uwagi:

W pole „Uwagi” osoba wype³niaj¹ca wniosek wpisuje wszystkie niestandardowe informacje dotycz¹ce delegacji.

Po wype³nieniu czêœci A wniosku o wystawienie delegacji s³u¿bowej przechodzimy do czêœci B naciskaj¹c przycisk

Dalej.

Po naciœniêciu Wyczyœæ system automatycznie wyczyœci formularz (czêœæ A) i umo¿liwi ponowne wype³nienie
wszystkich pól.

UWAGA

Pola wymagane w czêœci A to:

1. Telefon kontaktowy

2. Cel podró¿y s³u¿bowe

3. Opis

Niewype³nienie wymienionych powy¿ej pól w czêœci A spowoduje zablokowanie procesu wype³niania wniosku o
delegacjê s³u¿bow¹. System poinformuje u¿ytkownika komunikatem . Komunikat przedstawiony na rysunku oznacza
pole wymagane. Pozosta³e pola s¹ nieobowi¹zkowe. Ich wype³nienie spowoduje okreœlenie kolejnyc1h warunków, jakie
mo¿emy na³o¿yæ na nowo tworzon¹ delegacjê s³u¿bow¹. Po wype³nieniu poprawnie wszystkich pól wymaganych i
dodatkowych u¿ytkownik mo¿e przejœæ do kolejnego etapu.

4. Specyfikacja planowanych kosztów podró¿y – rezerwacja przez ORBIS – brak.

Po zakoñczeniu wype³niania Czêœci A system zaprezentuje podsumowanie zawieraj¹ce podstawowe informacje
o delegacji.
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Je¿eli osoba wype³niaj¹ca zauwa¿y b³¹d w podsumowaniu wniosku, istnieje mo¿liwoœæ powrotu. W tym celu nale¿y
nacisn¹æ przycisk z napisem Wróæ. Opcja ta przekieruje osobê wype³niaj¹c¹ do poprzedniego ekranu gdzie mo¿liwa
bêdzie edycja wniosku.

Je¿eli Czêœæ A zosta³a wype³niona poprawnie nale¿y przejœæ do Czêœci B naciskaj¹c przycisk z napisem Dalej.

W czêœci B podajemy informacje o trasie przelotu oraz zakwaterowaniu i przys³uguj¹cych dietach.

Je¿eli opcja „Etap podró¿y wieloetapowej” jest odznaczona, oznacza to, ¿e osoba udaje siê w delegacjê do danego
miejsca i nastêpnie wraca z powrotem do kraju, np. Warszawa–Bruksela–Warszawa. Je¿eli zaznaczymy t¹ opcje, sys -
tem pozwoli na wype³nienie delegacji wieloetapowej sk³adaj¹cej siê z kilku odcinków na trasie, np. Warszawa–Bruk sela
–Londyn–Pary¿–Warszawa. Podró¿ wieloetapowa opisana zosta³a w punkcie 6.

Œrodek transportu

Rezerwacja biletu przez Orbis

W polu „Œrodek transportu” nale¿y wybraæ: Samolot rejsowy lub Samolot specjalny. Domyœlnie w systemie jest
zaznaczona opcja „Rezerwacja biletu przez Orbis”. Pozostawienie powy¿szej opcji zaznaczonej wymaga podania przez
osobê wype³niaj¹c¹ wniosek ram czasowych dotycz¹cych daty i godziny wylotu, jak i przylotu. Rezerwacja biletu jest
dokonywana przez biuro Orbis na podstawie podanych danych.

W systemie krajem i miastem wyjazdu domyœlnie jest odpowiednio Polska i Warszawa (istnieje mo¿liwoœæ zmiany),
natomiast „Kraj przeznaczenia” i „Miasto przeznaczenia” odpowiada miejscu docelowemu wype³nianej delegacji.
Wyboru kraju dokonujemy z listy.
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Miasto natomiast nale¿y wpisaæ samodzielnie.

Przyjazd przed [do Bruksela]: – nale¿y podaæ datê i godzinê, PRZED któr¹ musimy przybyæ do Brukseli. Nale¿y
interpretowaæ to jako informacjê NIE PÓ•NIEJ NI¯. Powy¿sza informacja ta jest wykorzystywana przez Orbis MSZ
podczas rezerwacji biletu.

Wyjazd po [z Bruksela]: – nale¿y podaæ datê i godzinê, PO której planujemy powrót z Brukseli. Nale¿y interpretowaæ
to jako informacjê NIE WCZEŒNIEJ NI¯. Powy¿sza informacja jest wykorzystywana przez Orbis MSZ podczas
rezerwacji biletu.

Przyk³ad

Sposób interpretacji konkretnego przyk³adowego wniosku delegacyjnego.

Przyjazd do Brukseli ma nast¹piæ 12-06-2006 PRZED (nie póŸniej ni¿) godzin¹ 10.00 rano, natomiast wylot
z Brukseli do Warszawy na nast¹piæ 14-06-2006 PO (nie wczeœniej ni¿) godzinie 17.00.

Uwagi dotycz¹ce biletu.

W ww. pole osoba wype³niaj¹ca wniosek wpisuje wszystkie niestandardowe informacji dotycz¹ce biletu.

Op³acenie nadbaga¿u.
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Powy¿sza opcja dotyczy ewentualnego przewo¿enia nadbaga¿u. Domyœlnie system zak³ada, ¿e baga¿ osoby
delegowanej mieœci siê w przyznanym limicie. W momencie wyst¹pienia koniecznoœci posiadania nadbaga¿u nale¿y
zaznaczyæ tê opcjê.

Je¿eli delegowana osoba przewozi nadbaga¿ tylko w jedn¹ stronê, to opcjê „W dwie strony:” pozostawiamy
odznaczon¹. Natomiast je¿eli sytuacja wymaga przewo¿enia nadbaga¿u w obie strony, nale¿y zaznaczyæ opcjê „W dwie 
strony:”. W polu „Opis (w tym iloœæ kg)” nale¿y podaæ uzasadnienie celowoœci przewo¿enia nadbaga¿u, co
automatycznie podnosi koszty delegacji.

Pobyt

Opcja ta okreœla, czy delegowana osoba wróci³a w dniu przyjazdu, tzn. nie korzysta³a z noclegu. Je¿eli podró¿ ma
byæ z noclegiem, to pozostawiamy powy¿sz¹ opcjê zaznaczon¹, natomiast w sytuacji delegacji bez noclegu nale¿y
odznaczyæ pole znajduj¹ce siê przy s³owie POBYT.

Opcja „Zakwaterowanie” jest polem, które prezentuje mo¿liwe sposoby zakwaterowania podczas podró¿y
s³u¿bowej. Osoba wype³niaj¹ca delegacjê powinna wybraæ jedn¹ z czterech opcji lub opcjê „inne”, je¿eli na liœcie nie ma
formy zakwaterowania, jaka ma mieæ miejsce w planowanej podró¿y.

Je¿eli jedn¹ z wybranych opcji jest „Hotel na koszt MSZ” i delegowana osoba chce przed wyjazdem pobraæ z MSZ
zaliczkê na op³acenie hotelu, powinna zaznaczyæ opcjê „Wyp³ata zaliczki na limity hotelowe”.

Diety

W systemie jest domyœlnie zaznaczona opcja „Wyp³ata zaliczki na diety”. Liczbê diet 100% system automatycznie
okreœla po dokonaniu rezerwacji przez Orbis MSZ. Osoba delegowana ma równie¿ mo¿liwoœæ wpisania konkretnej
liczby diet w polu „Liczba diet 100%”. Je¿eli specyfika delegacji wymaga okreœlenia innych diet ni¿ 100%, nale¿y
zaznaczyæ pole „Diety inne ni¿ 100%”.
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Po zaznaczeniu pola „Diety inne ni¿ 100%” uaktywnia siê okno umo¿liwiaj¹ce dokonanie wyboru jednej z
nastêpuj¹cych opcji okreœlaj¹cej wysokoœæ nietypowej diety.

Je¿eli wartoœæ procentowa diety nie znajduje siê na liœcie wyboru, nale¿y wpisaæ rêcznie w ostatnim polu ¿¹dan¹

liczbê, która bêdzie okreœla³a faktyczn¹ procentow¹ wartoœæ ¿¹danej diety.

Inne wydatki.

Opcja „INNE WYDATKI” pozwala na wyszczególnienie innych nietypowych wydatków, jakie osoba delegowana
bêdzie musia³a ponieœæ podczas delegacji. Po zaznaczeniu opcji „INNE WYDATKI” uaktywni siê pole, które umo¿liwia
okreœlenie wartoœæ (kwotê), jak¹ delegat powinien dostaæ w celu op³aty poniesionych ewentualnych innych wydatków.

Podczas okreœlania kwoty mo¿na wybraæ walutê, w jakiej ma byæ wyp³acona zaliczka (domyœlnie PLN). W polu
„Opis” nale¿y podaæ uzasadnienie dotycz¹ce wyp³aty zaliczki na ewentualne poniesione inne wydatki. Zaznaczenie pola 
„Wyp³ata zaliczki na inne wydatki” umo¿liwi wyp³atê ¿¹danej zaliczki przed rozpoczêciem delegacji.

Po zaznaczeniu pola „UWAGI” uaktywnia siê okno umo¿liwiaj¹ce wpisanie wszystkich niestandardowych uwag
osoby wype³niaj¹cej wniosek. Uwagi mog¹ dotyczyæ jedynie danej delegacji.
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UWAGA

Pola wymagane w Czêœci B („Rezerwacja biletu przez Orbis” – NIE) to:

1. Kraj przeznaczenia

2. Miasto przeznaczenia

3. Przyjazd przed [do]:

4. Wyjazd po [z]:

Niewype³nienie wymienionych powy¿ej pól w czêœci B spowoduje zablokowanie procesu wype³niania wniosku o de -
legacjê s³u¿bow¹. System poinformuje u¿ytkownika komunikatem . Komunikat przedstawiony na rysunku oznacza pole
wymagane. Pozosta³e pola s¹ nieobowi¹zkowe. Ich wype³nienie spowoduje okreœlenie kolejnych warunków, jakie mo ¿e -
my na³o¿yæ na nowo tworzon¹ delegacjê s³u¿bow¹. Po wype³nieniu poprawnie wszystkich pól wymaganych i dodatko -
wych u¿ytkownik mo¿e przejœæ do kolejnego etapu.

5. Specyfikacja planowanych kosztów podró¿y – rezerwacja przez ORBIS – istnieje.

W czêœci B mo¿na podaæ informacjê o wykonanej przez siebie rezerwacji.

Aby wype³niæ poprawnie wszystkie pola dotycz¹ce konkretnej rezerwacji nale¿y odznaczyæ pole „Rezerwacja biletu
przez Orbis”.

Krajem i miastem wyjazdu domyœlnie jest Polska i Warszawa (istnieje mo¿liwoœæ zmiany), natomiast „Kraj
przeznaczenia” i „Miasto przeznaczenia” odpowiada miejscu docelowemu wype³nianej delegacji. Wyboru kraju
dokonujemy z listy.
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Logowanie Czêœæ A
dane personalne Czêœæ B

specyfikacja planowanych kosztów podró¿y
(rezerwacja przez ORBIS – brak)

Nowa delegacja

Czêœæ B
specyfikacja planowanych kosztów podró¿y

(rezerwacja przez ORBIS – isnieje)



Miasto natomiast nale¿y wpisaæ samodzielnie.

Wszystkie daty i godziny zwi¹zane z przelotem nale¿y przepisaæ poprawnie z rezerwacji.

Przyk³ad

Wype³nianie daty nale¿y dokonaæ poprzez u¿ycie „kalendarza”. Kalendarz dostêpny jest po naciœniêciu ikony  .
Kalendarz obs³ugujemy za pomoc¹ klikniêæ myszk¹ na wybranym dniu.

Po wype³nieniu szczegó³owych danych dotycz¹cych terminu przelotu nale¿y wype³niæ opcje, takie jak: „Status
biletu”, „Cena biletu”, „Numer rezerwacji”, „Wa¿noœæ ceny”.
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„Status biletu” – nale¿y dokonaæ wyboru jednej z trzech mo¿liwych opcji.

„Cena biletu” – wartoœæ ceny nale¿y podaæ, wpisuj¹c konkretn¹ kwotê, np. 2400 i wybraæ stosown¹ walutê
(domyœlnie PLN). Informacjê o cenie biletu u¿ytkownik uzyskuje podczas dokonywania rezerwacji w biurze Orbis MSZ.

„Numer rezerwacji” – pole, w które nale¿y wpisaæ numer danej rezerwacji, np. ZS23Q4.

„Wa¿noœæ ceny” – okreœlana jest przez pracownika Orbis MSZ i oznacza termin wykupu, który utrzymuje dan¹ cenê.
Przekroczenie tego terminy mo¿e spowodowaæ podniesienie kosztu delegacji.

UWAGA

Pola wymagane w Czêœci B („Rezerwacja biletu przez orbis” – TAK) to:

1. Kraj przeznaczenia

2. Miasto przeznaczenia

3. Data wyjazdu z [Warszawa]:

4. Data przyjazdu do []:

5. Data wyjazdu z []:

6. Data powrotu do [Warszawa]:

Pozosta³e pola wype³niamy analogicznie jak podczas opcji „Rezerwacja biletu przez Orbis”.

Niewype³nienie wymienionych powy¿ej pól w czêœci B spowoduje zablokowanie procesu wype³niania wniosku o de -
le gacjê s³u¿bow¹. System informuje u¿ytkownika komunikatem . Komunikat przedstawiony na rysunku oznacza pole
wy magane. Pozosta³e pola s¹ nieobowi¹zkowe. Ich wype³nienie spowoduje okreœlenie kolejnych warunków, jakie mo¿e -
my na³o¿yæ na nowo tworzon¹ delegacjê s³u¿bow¹. Po wype³nieniu poprawnie wszystkich pól wymaganych i dodat ko -
wych u¿ytkownik mo¿e przejœæ do kolejnego etapu.

6. Podró¿ wieloetapowa.

Je¿eli osoba delegowana wyje¿d¿a w delegacjê s³u¿bow¹ sk³adaj¹ca siê z kilku odcinków, np. Warszawa–Bruk se -
la–Londyn–Warszawa, powinna zaznaczyæ opcjê „Etap podró¿y wieloetapowej”.

Po wybraniu tej opcji wype³niamy specyfikacjê dotycz¹c¹ konkretnych odcinków. Sposób wype³nienia bez posia da -
nej rezerwacji jest przedstawiony w punkcie 4. Sposób wype³nienia w momencie ju¿ posiadania rezerwacji przed -

stawiono w punkcie 5. W celu dodania kolejnego odcinka podró¿y nale¿y wcisn¹æ przycisk Nowy odcinek.

Opcja ta znajduje siê w prawej dolnej czêœci ekranu.
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7. Anulowanie delegacji.

Ka¿d¹ delegacjê utworzon¹ w systemie mo¿na anulowaæ. Wszystkie zmiany zwi¹zane z zapisan¹ ju¿ delegacj¹
mo¿na edytowaæ jedynie poprzez anulowanie istniej¹cej ju¿ delegacji i wype³nienie poprawnie nowej. Aby anulowaæ

delegacjê nale¿y:

1. Za³ogowaæ siê do systemu (punkt 1)

2. Wejœæ w szczegó³y delegacji przeznaczonej do anulowania. Aby wejœæ w szczegó³y delegacji, nale¿y klikn¹æ na
ikonê . Ikona ta znajduje siê w prawej czêœci ekranu.

3. Na samym dole ekranu znajduje siê opcja „Anuluj delegacjê”.

Aby anulowaæ delegacjê, nale¿y nacisn¹æ przycisk .

8. Kolory wystêpuj¹ce w systemie.

Podstawowe kolory, jakie wystêpuj¹ w systemie w oknie moje delegacje.

Delegacja w toku. Oznacza, ¿e delegacja znajduje siê na etapie zatwierdzania ewentualnie wprowadzania
przez komórkê bior¹ca udzia³ w procesie wystawiania delegacji.

Delegacja odbyta. Oznacza, ¿e delegacja zosta³a wprowadzona do systemu poprawnie i zakoñczy³a siê w
terminie.

Delegacja anulowana. Oznacza, ¿e delegacja zosta³a anulowana przez osobê wype³niaj¹c¹.
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Za³¹cznik nr 2 do instrukcji Nr 7 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 9 maja 2006 r. w 
sprawie zasad gospodarowania œrodkami na podró¿e s³u¿bowe cz³onków s³u¿by zagranicznej i

innych pracowników Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych oraz trybu
postêpowania przy wydawaniu polecenia podró¿y s³u¿bowej

Schemat sprawozdania z delegacji s³u¿bowej

Sprawozdanie z podró¿y s³u¿bowej

1. Imiê i nazwisko, stanowisko/stopieñ dyplomatyczny.

2. Miejsce i termin. 

3. Cel podró¿y/zadania, jakie mia³y byæ osi¹gniête.

4. Inne osoby uczestnicz¹ce w tej samej podró¿y s³u¿bowej. 

     a.   imiê i nazwisko   – obowi¹zki w trakcie podró¿y s³u¿bowej1.

     b.

     c. 

5. Osoby, z którymi nawi¹zywano kontakt s³u¿bowy w celu wykonania celu podró¿y/zadania. (Dotyczy to zw³aszcza przedstawicieli 
w³adz miejscowych, funkcjonariuszy organizacji miêdzynarodowych, korpusu dyplomatycznego, przedstawicieli organizacji polo -
nijnych, pozarz¹dowych, innych podmiotów itd.... W miarê mo¿liwoœci nale¿y podaæ tak¿e dok³adne dane o stanowisku s³u¿bowym
i danych teleadresowych tych osób.)

6. Wykonanie celu podró¿y/zadania – szczegó³owy opis.

7. Wnioski. 

8. Podpis. 
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1 Dotyczy tak¿e uczestników delegacji niebêd¹cych cz³onkami s³u¿by zagranicznej, w szczególnoœci pracowników innych
resortów i instytucji, ekspertów towarzysz¹cych delegacji na zlecenie MSZ.



Za³¹cznik nr 3
 do instrukcji Nr 7 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 9 maja 2006 r.

 w sprawie zasad gospodarowania œrodkami na podró¿e s³u¿bowe cz³onków s³u¿by zagranicznej
i innych pracowników Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych

 oraz trybu postêpowania przy wydawaniu polecenia podró¿y s³u¿bowej
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254

INSTRUKCJA NR 8
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 21 czerwca 2006 r.

w sprawie zasad udzielania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ oraz w placówkach zagranicznych

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamówieñ publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr
19, poz. 177, z póŸn. zm.) postanawia siê, co nastêpuje:

Rozdzia³ I 
Postanowienia ogólne

§ 1. 1.Postanowienia niniejszej instrukcji stosuje siê do 
udzie lania zamówieñ publicznych na us³ugi, dostawy lub
ro boty bu dowlane, o których mowa w ustawie z dnia
29 stycz nia 2004 r. Prawo zamówieñ publicznych (Dz. U.
z 2004 r. Nr 19, poz. 177, z póŸn. zm.).

2. U¿yte w instrukcji oraz w za³¹cznikach do instrukcji
okreœlenia oznaczaj¹:

a) ustawa – oznacza ustawê z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zamówieñ publicznych (Dz. U. z 2004 r.
Nr 19, poz. 177, z póŸn. zm.),

b) zamówienia publiczne – umowy odp³atne
zawierane miêdzy zamawiaj¹cym a wykonawc¹,
których przedmiotem s¹ us³ugi, dostawy lub roboty 
budowlane,

c) Ministerstwo – Ministerstwo Spraw Zagra -
nicznych,

d) komórka organizacyjna – jedna z komórek
wymienionych w za³¹czniku do zarz¹dzenia Nr 59
Prezesa Rady Ministrów z dnia 11 lipca 2005 r.
w spra wie nadania statutu Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (M.P. Nr 41, poz. 551, z póŸn. zm.),

e) placówka zagraniczna – przedstawicielstwo
dyplo matyczne, przedstawicielstwo przy orga ni -
zacji miêdzynarodowej, urz¹d konsularny, instytut
polski lub inna placówka podleg³a Ministrowi
Spraw Zagranicznych maj¹ca siedzibê poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

f) komisja przetargowa – komisja powo³ana przez
dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej b¹dŸ
kierownika placówki do przygotowania i prze pro -
wadzenia postêpowania o udzielenie zamówienia
publicznego.

§ 2. Postêpowania o udzielenie zamówienia publicz -
nego prowadzone s¹ na podstawie ustawy oraz przepisów 
wykonawczych wydanych na jej podstawie (teksty odnoœ -
nych przepisów prawnych mo¿na w szczególnoœci uzys -
kaæ na stronie internetowej Urzêdu Zamówieñ Publicz -
nych pod adresem: www.uzp.gov.pl).

§ 3. Szczegó³owe zadania komisji przetargowych
dzia ³aj¹cych w Ministerstwie w zakresie przygotowania
i prze prowadzenia postêpowania okreœla Regulamin
Pracy Komisji Przetargowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych, stanowi¹cy za³¹cznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji.

2. Szczegó³owe zadania komisji przetargowej dzia³a -
j¹cej na placówce zagranicznej w zakresie przygotowania
i przeprowadzenia postêpowania okreœla regulamin pracy
komisji wydany przez w³aœciwego kierownika placówki.

§ 4. Biuro Dyrektora Generalnego (BDG):

1) prowadzi rejestr prowadzonych w Ministerstwie
postêpowañ w sprawach zamówieñ publicznych;

2) zapewnia konsultacje w zakresie zamówieñ
publicznych;

3) obs³uguje dyrektora generalnego s³u¿by zagra nicz -
nej w zakresie podejmowanych przez niego czyn -
noœci odnosz¹cych siê do udzielania, realizowania
i nadzorowania zamówieñ publicznych w Minister -
stwie lub na placówkach zagranicznych;

4) prowadzi korespondencjê merytoryczn¹ z Urzêdem
Za mówieñ Publicznych (UZP) oraz z Urzêdem Ofic -
jalnych Publikacji Wspólnot Europejskich (UOPWE).

Rozdzia³ II 
Planowanie zamówieñ publicznych

§ 5. 1. Kierownik ka¿dej komórki organizacyjnej Minis -
terstwa, w terminie do 1 grudnia ka¿dego roku, obo -
wi¹zany jest sporz¹dziæ i przekazaæ do BDG, w formie
elektronicznej, a nastêpnie w postaci podpisanego przez
siebie wydruku, plan zamówieñ publicznych obejmuj¹cy
wszystkie przypadki, w których przewiduje wszczêcie
postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego
w nadchodz¹cym roku bud¿etowym. Wzór planu nale¿y
wype³niæ na stronie http://servernt7.81/rzp/. Wydruku
dokonuje siê poprzez opcjê dostêpn¹ w systemie.

2. W przypadku koniecznoœci póŸniejszych zmian
w planie, o którym mowa w ust. 1, kierownik odpowiedniej
komórki organizacyjnej dokonuje stosownej korekty pod
wskazanym wy¿ej adresem, a nastêpnie przekazuje nie -
zw³ocznie informacjê o jej dokonaniu do BDG. Korekty
dokonuje siê za pomoc¹ formularza edycyjnego znajdu j¹-
cego siê na wskazanej w ust. 1 stronie. Wydruku dokonuje
siê poprzez opcjê dostêpn¹ w systemie.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 292 — Poz. 254 i 85



3. Obowi¹zki zwi¹zane z przygotowaniem planu
zamówieñ publicznych odnosz¹ siê odpowiednio do pla -
cówek zagranicznych, za wyj¹tkiem koniecznoœci nadsy -
³ania do BDG planów oraz ich korekt. Sformu³owanie
„odpowiednio” nale¿y rozumieæ w ten sposób, ¿e plan
sporz¹dza siê z wykorzystaniem wzoru stanowi¹cego
za³¹cznik nr 2 do niniejszej instrukcji, dokonuj¹c we w³as -
nym zakresie jego póŸniejszych korekt lub uzupe³nieñ.

4. Wskazane w ust. 1 i 2 obowi¹zki kierownika komórki 
organizacyjnej Ministerstwa odnosz¹ siê odpowiednio do
dyrektora Zarz¹du Obs³ugi.

5. Zmiany planów zamówieñ publicznych mog¹ byæ
dokonywane w ramach i do wysokoœci przyznanych na
dany cel œrodków finansowych (bud¿etowych, specjalnych 
lub z rezerw bud¿etu pañstwa).

§ 6. Przy sporz¹dzaniu planów nale¿y zwróciæ uwagê
na wynikaj¹cy z przepisu art. 32 ust. 2 ustawy zakaz dzie -
lenia zamówienia na czêœci oraz zani¿ania jego wartoœci.

Rozdzia³ III
Wszczêcie postêpowania o udzielenie

zamówienia publicznego przez Ministerstwo

§ 7. 1. Postêpowania o udzielenie zamówienia
publicznego prowadzone s¹ przez jedn¹ ze sta³ych,
powo³anych przez dyrektora generalnego s³u¿by
zagranicznej komisji przetargowych lub, w przypadku
gdy jest to uzasadnione wartoœci¹ zamówienia b¹dŸ jego
szczególnym charakterem, komisjê przetargow¹
powo³an¹ indywidualnie przez dyrektora generalnego
s³u¿by zagranicznej do przygotowania i przeprowadzenia
danego postêpowania.

2. Przy zamówieniach, których wartoœæ szacunkowa
nie przekracza równowartoœci 60 000 euro, dyrektor
generalny s³u¿by zagranicznej, na podstawie wniosku
kierownika zainteresowanej komórki organizacyjnej,
mo¿e odst¹piæ od wskazania lub powo³ania komisji prze -
targowej powierzaj¹c prowadzenie takiego postêpowania
wnioskodawcy.

§ 8. 1. Decyzjê o wszczêciu konkretnego postê po -
wania o udzielenie zamówienia publicznego ujêtego
w planie, o którym mowa w § 5 ust. 1, ze wskazaniem
komisji przetar gowej w³aœciwej do jego przygotowania i
prze prowadzenia, podejmuje dyrektor generalny s³u¿by
zagranicznej w odpowiedzi na przekazany za poœred -
nictwem BDG wniosek komórki organizacyjnej, w której
w³aœciwoœci, z uwagi na przedmiot oraz przyznane œrodki
finansowe, znajduje siê dane zamówienie. Formularz
wniosku zawiera za³¹cznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

2. Po uzyskaniu pozytywnej decyzji, o której mowa w
ust. 1, do wnioskodawcy nale¿y:

a) pisemne wyst¹pienie do wskazanej komisji prze -
targowej o rozpoczêcie procedury udzielenia
zamówienia w terminie umo¿liwiaj¹cym realizacjê

zadania, z uwzglêdnieniem czasu niezbêdnego na
przygotowanie i przeprowadzenie postêpowania,

b) przekazanie komisji przetargowej informacji i do -
ku mentów wymaganych przez ustawê i koniecz -
nych do wszczêcia postêpowania o udzielenie
zamówienia publicznego, a dotycz¹cych w szcze -
gólnoœci:

– iloœci i rodzaju zamawianej dostawy lub us³ugi,
a w odniesieniu do roboty budowlanej – rodzaju,
zakresu i lokalizacji budowy,

– szacunkowej wartoœci zamówienia ze wska za -
niem osoby, daty oraz sposobu dokonania
szacunku,

– potwierdzenia przez Biuro Administracji i Finan -
sów faktu posiadania przez wnioskodawcê
œrodków umo¿liwiaj¹cych realizacjê zamówienia
publicznego (potwierdzenie to bêdzie wydawane
po wskazaniu przez dysponenta, pozycji
klasyfikacji bud¿etowej, z której dokonana bêdzie
p³atnoœæ),

– po¿¹danego lub wymaganego terminu wykonania
przedmiotu zamówienia publicznego,

– warunków stawianych wykonawcom przez
zamawiaj¹cego,

– innych informacji niezbêdnych do sporz¹dzenia
spe cyfikacji istotnych warunków zamówienia
(SIWZ), zaproszenia do sk³adania ofert, zapro -
szenia do negocjacji, zaproszenia do dialogu,

c) sporz¹dzenie, we wspó³pracy z Zespo³em Rad -
ców Prawnych BDG, projektu umowy o udzielenie
zamówienia publicznego,

d) wykonywanie praw wynikaj¹cych z umowy
o udzie lenie zamówienia publicznego oraz czu wa -
nie nad w³aœciw¹ realizacj¹ zawartej z kontra -
hentem umowy.

3. Wnioskodawca wspó³pracuje w trakcie postêpo -
wania z prowadz¹c¹ postêpowanie komisj¹ przetargow¹
oraz BDG w trybie uzgodnieñ i konsultacji.

4. Postanowienie § 6 stosuje siê odpowiednio.

§ 9. 1. Komisja przetargowa wystêpuje do dyrektora
generalnego s³u¿by zagranicznej z wnioskiem o za -
twierdzenie:

a) propozycji wyboru trybu udzielenia zamówienia,

b) specyfikacji istotnych warunków zamówienia
(SIWZ), zaproszenia do sk³adania ofert, zapro -
szenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji.

3.Formularz wniosku zawiera za³¹cznik nr 4 do
niniejszej instrukcji.
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Rozdzia³ IV
Wszczêcie postêpowania o udzielenie zamówienia

publicznego przez placówkê zagraniczn¹

§ 10. 1. Kierownik placówki podejmuje decyzjê
o wszczê ciu postêpowania o udzielenie zamówienia
publicznego ujêtego w planie, o którym mowa w § 5 ust. 3,
po uprzednim uzyskaniu pozytywnej opinii komórki orga -
nizacyjnej Ministerstwa, której zakresu dzia³ania dotyczy
przedmiot zamówienia w zakresie: gospodarnoœci,
celowoœci oraz zgodnoœci z normami, limitami i stan -
dardami przyjêtymi w realizacji okreœlonych zadañ.

2. W uzasadnieniu decyzji, o której mowa w ust. 1,
nale¿y podaæ:

a) przedmiot zamówienia publicznego,

b) szacunkow¹ wartoœæ przedmiotu zamówienia
wyra¿on¹ w z³otych i euro,

c) uzasadnienie koniecznoœci udzielenia za mó wienia,

d) zapewnienie posiadania œrodków finansowych
w wy sokoœci umo¿liwiaj¹cej realizacjê zamówienia.

3. Postanowienie § 6 stosuje siê odpowiednio.

§ 11. 1. Przygotowanie i przeprowadzenie postêpo -
wania o udzielenie zamówienia publicznego nale¿y do
zadañ komisji przetargowej powo³anej w tym celu przez
kierownika placówki.

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, je¿eli
wartoœæ zamówienia nie przekracza równowartoœci kwoty
60 000 euro, kierownik placówki mo¿e odst¹piæ od powo -
³a nia komisji przetargowej, w szczególnoœci, gdy z przy -
czyn organizacyjnych brak jest mo¿liwoœci powo³ania
trzech osób w sk³ad komisji przetargowej.

3. W przypadku okreœlonym w ust. 2 kierownik pla -
cówki wyznacza osobê do przygotowania i przepro wa -
dzenia postêpowania.

4. Komisja w szczególnoœci:

a) wystêpuje do kierownika placówki z propozycj¹
zastosowania w postêpowaniu jednego z trybów
przewidzianych w ustawie,

b) przygotowuje specyfikacjê istotnych warunków
zamówienia (SIWZ), zaproszenie do sk³adania
ofert, zaproszenie do dialogu lub zaproszenie do
negocjacji.

5. Dokumenty, o których mowa w ust. 4, zatwierdza
kierownik placówki.

§ 12. 1. Kierownik placówki:

a) dokonuje wyboru trybu udzielenia zamówienia
pub licznego (ustosunkowuj¹c siê do wniosku
komisji przetargowej albo osoby wyznaczonej do
przygotowania i przeprowadzenia postêpowania),

b) zatwierdza specyfikacjê istotnych warunków za -
mó wienia, zaproszenie do sk³adania ofert,

zaproszenie do dialogu lub zaproszenie do negocjacji,

c) zatwierdza treœæ og³oszeñ wymaganych ustaw¹,

d) odrzuca ofertê na wniosek komisji przetargowej
albo osoby wyznaczonej do przygotowania i prze -
pro wadzenia postêpowania,

e) wyklucza wykonawcê na wniosek komisji prze -
targowej albo osoby wyznaczonej do przygoto wa -
nia i przeprowadzenia postêpowania,

f) zatwierdza propozycjê wyboru oferty najko rzyst -
niejszej b¹dŸ uniewa¿nia postêpowanie na wnio -
sek komisji przetargowej albo osoby wyznaczonej
do przygotowania i przeprowadzenia postêpo -
wania,

g) zatwierdza protokó³ postêpowania,

h) przygotowuje wnioski do w³aœciwego organu o wy -
danie decyzji wymaganych ustaw¹,

i) podpisuje umowê w sprawie zamówienia pub -
licznego,

j) w przypadkach okreœlonych w ustawie przekazuje
zawiadomienia do Prezesa Urzêdu Zamówieñ
Publicznych albo Urzêdu Oficjalnych Publikacji
Wspólnot Europejskich.

2. Do zadañ w zakresie zamówieñ publicznych wyko -
ny wanych przez kierownika placówki nale¿y ponadto:

a) opracowanie, zgodnie z przepisami prawa miej -
scowego, projektów umów w sprawach zamówieñ
publicznych,

b) dokonywanie t³umaczeñ dokumentów na jêzyk
pol ski i obcy w zakresie niezbêdnym do prze -
prowadzenia postêpowania,

c) wykonywanie praw wynikaj¹cych z umowy
o udzie lenie zamówienia publicznego oraz czuwa -
nie nad w³aœciwym wykonywaniem obowi¹zków
przez kontrahenta.

§ 13. 1. W przypadku gdy placówka planuje prze -
prowadzenie postêpowania o udzielenie zamówienia
publicznego, którego wartoœæ szacunkowa przekracza 60
000 euro, w trybie innym ni¿ tryb zamówienia z wolnej rêki,
kierownik placówki o zamiarze udzielenia takiego za -
mówienia obowi¹zany jest powiadomiæ dyrektora
generalnego s³u¿by zagranicznej nie póŸniej ni¿ na 30 dni
przed planowanym wszczêciem postêpowania. W trakcie
przygotowywania i prowadzenia postêpowania dyrektor
generalny s³u¿by zagranicznej mo¿e zwróciæ siê o prze -
kazanie okreœlonych przez siebie informacji zwi¹zanych z
postêpowaniem.

2. W przypadku gdy placówka planuje przepro -
wadzenie postêpowania o udzielenie zamówienia publicz -
nego, którego wartoœæ szacunkowa wynosi powy¿ej 60
000 euro, w trybie zamówienia z wolnej rêki, kierownik
placówki niezale¿nie od obowi¹zku infor ma cyjnego, o któ -
rym mowa w ust. 1, przekazuje, po zakoñ czonym postê -
powaniu, do wiadomoœci dyrektora generalnego s³u¿by
zagranicznej kopiê zawiadomienia Prezesa Urzêdu
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Zamówieñ Publicznych o wszczêciu postêpowania, je¿eli
takie zawiadomienie by³o wymagane zgodnie z przepi -
sami ustawy, oraz kopiê protoko³u z przeprowadzonego
postêpowania. W trakcie przygotowywania i prowadzenia
postêpowania dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej
mo¿e zwróciæ siê o przekazanie okreœlonych przez siebie
informacji zwi¹zanych z postêpowaniem.

Rozdzia³ V
Udzielanie zamówieñ publicznych przez Zarz¹d

Obs³ugi MSZ

§ 14. 1. Zamówienia publiczne realizowane przez
Zarz¹d Obs³ugi MSZ podlegaj¹ kontroli dyrektora gene -
ralnego s³u¿by zagranicznej w ramach ogólnego nadzoru.

2. Dyrektor Zarz¹du Obs³ugi ustala zasady udzielania
zamówieñ publicznych podleg³ej sobie jednostce.

Rozdzia³ VI
Dokumentowanie postêpowania

§ 15. 1. Z ka¿dego postêpowania o udzielenie za -
mówienia publicznego, niezale¿nie od jego wyniku,
sporz¹dza siê protokó³ postêpowania, zgodnie z art. 96
ustawy.

2. W przypadku prowadzenia postêpowania w Minis -
terstwie protokó³, o którym mowa w ust. 1, zatwierdza
dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej.

3.
W przypadku prowadzenia postêpowania przez placówkê
protokó³, o którym mowa w ust. 1, zatwierdza kierownik
placówki.

§ 16. 1. Podstawê do zawarcia umowy z wybranym
wy ko nawc¹ stanowi zatwierdzony protokó³ postêpo -
wania.

2. Niedopuszczalne jest zawarcie umowy w sprawie
zamówienia publicznego przed zatwierdzeniem protoko³u
postêpowania.

Rozdzia³ VII
Sprawozdawczoœæ w zakresie zamówieñ publicznych

§ 17. 1. Kierownicy komórek organizacyjnych, dyrek -
tor Zarz¹du Obs³ugi oraz kierownicy placówek, ka¿dy
w swoim zakresie, przedstawiaj¹ za poœrednictwem BDG
dyrektorowi generalnemu s³u¿by zagranicznej w ter -
minach odpowiednio do 31 lipca, za okres od 1 stycznia
do 30 czerwca, i do 31 stycznia roku nastêpnego, za
okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego,
sprawozdanie zawieraj¹ce informacje o udzielonych,
w danym okresie, zamówieniach publicznych.

2. Sprawozdania, o których mowa w ust. 1, nale¿y
sporz¹dziæ zgodnie z za³¹cznikiem nr 5 do niniejszej
instrukcji.

3. Niezale¿nie od obowi¹zku okreœlonego powy¿ej,
podmioty wskazane w ust. 1, za wyj¹tkiem kierowników

komórek organizacyjnych, przekazuj¹ Prezesowi UZP,
w terminie do 1 marca, roczne sprawozdanie, o którym 
mowa w art. 98 ust. 2 ustawy.

4. Sprawozdanie, o którym mowa w ust. 3, spo rz¹-
dzane jest w formie okreœlonej przez rozpo rz¹dzenie
Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 marca 2004 r. w spra -
wie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawo -
zdaniu o udzielonych zamówieniach publicznych oraz jego 
wzoru (Dz. U. Nr 50, poz. 479) (tekst rozporz¹dzenia jest
dostêpny na stronie internetowej Urzêdu Zamówieñ
Publicznych pod adresem: www.uzp.gov.pl).

Rozdzia³ VIII
Odpowiedzialnoœæ za naruszenie przepisów w

zakresie zamówieñ publicznych

§ 18. Osoby wykonuj¹ce czynnoœci zwi¹zane z przy -
gotowaniem i przeprowadzeniem postêpowania o udzie -
lenie zamówienia publicznego ponosz¹ odpowiedzialnoœæ 
na zasadach okreœlonych w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnoœci za naruszenie dyscypliny
finansów publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z
póŸn. zm.).

Rozdzia³ IX
Udzielanie zamówieñ objêtych tajemnic¹ pañstwow¹
i dotycz¹cych istotnych interesów bezpieczeñstwa

pañstwa

§ 19. 1. Udzielenie zamówienia objêtego tajemnic¹
pañstwow¹, zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych albo je¿eli wymaga tego istotny interes
bezpieczeñstwa pañstwa, wymaga, niezale¿nie od
wartoœci zamówienia, zgody dyrektora generalnego
s³u¿by zagranicznej.

2. Dyrektor komórki organizacyjnej lub kierownik
placówki zainteresowanej udzieleniem zamówienia, o któ -
rym mowa w ust. 1, wystêpuje do dyrektora generalnego
s³u¿by zagranicznej z wnioskiem o wyra¿enie zgody,
zawieraj¹cym:

a) okreœlenie przedmiotu zamówienia,

b) wartoœæ zamówienia,

c) uzasadnienie koniecznoœci udzielenia zamó -
wienia,

d) opiniê stwierdzaj¹c¹ wyst¹pienie przes³anek
okreœlonych w art. 4 pkt 5 ustawy z dnia 29 stycz -
nia 2004 r. – Prawo zamówieñ publicznych, wraz
z okreœleniem zakresu prac wymagaj¹cych nadzo -
ru i wymagañ odnosz¹cych siê do wykonawców
zamówienia, wydan¹ przez:

– Departament Polityki Bezpieczeñstwa albo Biuro
£¹cznoœci – w przypadku zamówieñ udzielanych
ze wzglêdu na istotny interes bezpieczeñstwa
pañstwa,

– Pe³nomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych – w przypadku zamówieñ objêtych
tajemnic¹ pañstwow¹.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 295 — Poz. 254



3. Wniosek, o którym mowa w ust. 2, wraz z projektem
umowy opracowanym w trybie, o którym mowa w § 8 ust. 2 
pkt 3, nale¿y przed³o¿yæ za poœrednictwem Biura
Dyrektora Generalnego.

4. Wykaz zamówieñ udzielonych w trybie, o którym
mowa w ust. 1, zawieraj¹cy informacjê o przedmiocie,
wartoœci i dacie zawarcia umowy, za³¹cza siê do spra wo -
zdania z udzielonych zamówieñ publicznych, przesy -
³anego za poœrednictwem BDG dyrektorowi generalnemu
s³u¿by zagranicznej.

§ 20. Do udzielania zamówieñ, o których mowa w § 19, 
nie stosuje siê przepisów ustawy oraz postanowieñ pozo -
sta³ych rozdzia³ów niniejszej instrukcji.

Rozdzia³ X
Przepisy koñcowe

§ 21. 1. Zamówienia o szacunkowej wartoœci nieprze -
kraczaj¹cej równowartoœci kwoty 6000 euro, do których
nie stosuje siê przepisów ustawy oraz niniejszej instrukcji,
z zastrze¿eniem wyj¹tku okreœlonego w § 19 ust. 1, udzie -
lane s¹ samodzielnie przez kierownika zainteresowanej
komórki organizacyjnej lub kierownika placówki z zacho -
waniem zasad okreœlonych w art. 7 ustawy.

2. Szacuj¹c wartoœæ zamówienia nale¿y przestrzegaæ
zakazu okreœlonego w art. 32 ust. 2 ustawy.

§ 22. Udzielanie zamówieñ, których przedmiotem jest
nabycie w³asnoœci i innych praw do nieruchomoœci, odby -

wa siê pod ogólnym nadzorem Biura Administracji i Fi -
nansów.

§ 23. Do postêpowañ wszczêtych przed dniem wejœcia 
w ¿ycie niniejszej instrukcji stosuje siê postanowienia
instrukcji Nr 1 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagra -
nicznej z dnia 2 marca 2004 r. w sprawie zasad udzielania
zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ, Akademii
Dyplomatycznej oraz na placówkach zagranicznych, oraz
postanowieñ instrukcji Nr 2 Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej z dnia 5 kwietnia 2005 r. zmieniaj¹cej 
instrukcjê w sprawie zasad udzielania zamówieñ
publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ, Akademii Dyplomatycznej oraz
na placówkach zagranicznych.

§ 24. 1. Uchyla siê:

a) instrukcjê Nr 1 Dyrektora Generalnego S³u¿by
Zagranicznej z dnia 2 marca 2004 r. w sprawie
zasad udzielania zamówieñ publicznych w Mi -
nisterstwie Spraw Zagranicznych, Zarz¹dzie
Obs³ugi MSZ, Akademii Dyplomatycznej oraz na
placówkach zagranicznych,

b) instrukcjê Nr 2 Dyrektora Generalnego S³u¿by
Zagranicznej z dnia 5 kwietnia 2005 r. zmieniaj¹c¹
instrukcjê w sprawie zasad udzielania zamówieñ
publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicz -
nych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ, Akademii Dyplo -
matycznej oraz na placówkach zagranicznych.

2. Instrukcja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak

Za³¹cznik Nr 1
 do instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r.

 w sprawie zasad udzielania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ oraz w placówkach zagranicznych

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH

§1.

Niniejszy Regulamin okreœla organizacjê, tryb pracy oraz zakres obowi¹zków cz³onków komisji przetargowych
dzia³aj¹cych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych w zwi¹zku z przygotowywaniem i przeprowadzaniem postêpowania
o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 2.

Do czynnoœci wykonywanych przez komisjê przetargow¹ stosuje siê przepisy ustawy oraz przepisy wydane na jej
podstawie, a tak¿e instrukcjê Nr 8 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie
zasad udzielania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ oraz w
placówkach zagranicznych.
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§ 3.

Cz³onków komisji przetargowej, w tym jej przewodnicz¹cego i sekretarza, powo³uje i odwo³uje dyrektor generalny
s³u¿by zagranicznej.

§ 4. 1. Do obowi¹zków przewodnicz¹cego komisji przetargowej nale¿y:
a) organizowanie prac komisji przetargowej, w szczególnoœci wyznaczanie terminów posiedzeñ oraz zapewnienie

sprawnego przebiegu wykonywanych zadañ, które okreœlono w decyzji o jej powo³aniu,

b) podzia³ pracy pomiêdzy cz³onków komisji przetargowej,

c) z³o¿enie oœwiadczenia w zakresie okreœlonym w art. 17 ust. 1 ustawy,

d) odebranie oœwiadczeñ od osób wykonuj¹cych czynnoœci w postêpowaniu o udzielenie zamówienia publicznego
w trybie art. 17 ust. 1 ustawy,

e) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postêpowañ o udzielanie zamówieñ publicznych prowadzonej przez
sekretarza,

f) informowanie kierownika zamawiaj¹cego za poœrednictwem Biura Dyrektora Generalnego o problemach
zwi¹zanych z pracami komisji przetargowej,

g) wnioskowanie do kierownika zamawiaj¹cego za poœrednictwem Biura Dyrektora Generalnego o wy³¹czeniu
cz³onka komisji przetargowej z udzia³u w jej pracach w przypadku zaistnienia okolicznoœci okreœlonych w art. 17
ust. 1 ustawy lub odwo³anie ze sk³adu komisji z innych uzasadnionych powodów (np. wyjazd na placówkê
zagraniczn¹, absencja chorobowa),

h) w trakcie publicznej sesji otwarcia ofert:

– bezpoœrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jak¹ zamawiaj¹cy zamierza przeznaczyæ na sfinansowanie
zamówienia,

– sprawdzenie, czy oferty zosta³y z³o¿one w terminie, czy osoby reprezentuj¹ce wykonawców, którzy z³o¿yli oferty, 
posiadaj¹ pe³nomocnictwa do sk³adania oœwiadczeñ w ich imieniu,

– udzielanie g³osu upowa¿nionym przedstawicielom wykonawców obecnym na publicznej sesji otwarcia ofert
w przedmiocie sk³adania oœwiadczeñ i wyjaœnieñ,

i) sprawdzanie z cz³onkami komisji przetargowej wa¿noœci ofert, poprzez ustalanie, czy:

– z³o¿one oferty zosta³y opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreœlonymi w specyfikacji istotnych
warunków zamówienia lub zaproszeniu do sk³adania ofert,

– wykonawca nie podlega wykluczeniu z postêpowania,

– oferta nie podlega odrzuceniu,

j) konsultowanie z Biurem Dyrektora Generalnego w¹tpliwoœci w zakresie stosowania przepisów ustawy,

k) wykonywanie innych obowi¹zków i czynnoœci wynikaj¹cych z ustawy, wydanych na jej podstawie aktów
wykonawczych, instrukcji oraz regulaminu.

2. Przewodnicz¹cy reprezentuje komisjê przetargow¹ wobec osób trzecich oraz zamawiaj¹cego w zakresie, o któ -
rym mowa w niniejszym regulaminie, a tak¿e kieruje pracami komisji przetargowej, zapewniaj¹c ich sprawny i zgodny
z przepisami prawa i procedurami wewnêtrznymi, obowi¹zuj¹cymi w jednostce zamawiaj¹cego, przebieg.

3. Przewodnicz¹cy nie mo¿e po zakoñczeniu postêpowania wykonywaæ zadañ, o których mowa w § 8 ust. 2 lit. d)
instrukcji.

4. W przypadku gdy przewodnicz¹cy nie mo¿e braæ udzia³u w pracach komisji przetargowej, komisj¹ kieruje osoba
imiennie przez niego upowa¿niona na piœmie. Upowa¿nienie okreœla tak¿e zakres czynnoœci, które mog¹ byæ wykonane
przez osobê w nim wskazan¹.

§ 5.

Do obowi¹zków sekretarza komisji przetargowej w postêpowaniu o udzielenie zamówienia publicznego nale¿y:

1. dokumentowanie podstawowych czynnoœci komisji przetargowych, w tym sporz¹dzenie protoko³u oraz
za³¹czników;

2. udzia³ w opracowaniu treœci wniosków, odpowiedzi i wyst¹pieñ zwi¹zanych z prowadzonym postêpowaniem;

3. powiadamianie cz³onków komisji przetargowych o terminach posiedzeñ;

4. przestrzeganie zasady pisemnoœci w zakresie okreœlonym ustaw¹;
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5. czuwanie nad prawid³owym wype³nianiem dokumentacji przetargowej przez cz³onków komisji przetargowej;

6. przygotowywanie materia³ów z postêpowania w celu ich udostêpnienia na potrzeby bieg³ych oraz wykonawców;

7. przygotowywanie materia³ów z postêpowania do archiwizacji;

8. przygotowanie materia³ów z postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego do ewentualnej kontroli
uprzedniej Prezesa UZP;

9. z³o¿enie oœwiadczenia w zakresie okreœlonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

10. wykonywanie innych zadañ i czynnoœci w zakresie udzielania zamówieñ publicznych, wynikaj¹cych z ustawy i
wydanych na jej podstawie aktów wykonawczych, instrukcji oraz regulaminu.

§ 6.

Do obowi¹zków cz³onka komisji przetargowej nale¿y:

1. z³o¿enie oœwiadczenia w zakresie okreœlonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

2. wykonywanie zadañ wyznaczonych przez przewodnicz¹cego komisji przetargowej;

3. uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji przetargowej;

4. dokonanie opisu przedmiotu zamówienia zgodnie z przepisami ustawy;

5. badanie ofert, w szczególnoœci dokonanie oceny spe³nienia przez oferty wymagañ dotycz¹cych przedmiotu
zamówienia, które okreœlono w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszeniu do sk³adania ofert;

6. wnioskowanie o powo³anie bieg³ego w przypadku w¹tpliwoœci dotycz¹cych oceny ofert w zakresie przedmiotu
zamówienia;

7. niezw³oczne informowanie przewodnicz¹cego komisji o okolicznoœciach, które uniemo¿liwiaj¹ udzia³ w pracach
komisji przetargowej;

8. wykonywanie innych zadañ i czynnoœci w zakresie udzielania zamówieñ publicznych, wynikaj¹cych z ustawy i
wydanych na jej podstawie aktów wykonawczych, instrukcji oraz regulaminu.

§ 7.

1. W ramach przygotowania postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego komisja przetargowa w
szczególnoœci przygotowuje i przekazuje dyrektorowi generalnemu s³u¿by zagranicznej do zatwierdzenia:

a) propozycjê wyboru trybu udzielenia zamówienia wraz z uzasadnieniem,

b) projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do sk³adania ofert, zaproszenia do dialogu lub 
zaproszenia do negocjacji,

c) projekty og³oszeñ wymagane dla danego trybu postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego, je¿eli
wartoœæ zamówienia przekracza równowartoœæ kwoty 60 000 euro,

d) projekty innych dokumentów, w szczególnoœci wniosków zamawiaj¹cego do w³aœciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ustaw¹ oraz zawiadomieñ przewidzianych przepisami ustawy.

2. Za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich dokumentów dyrektorowi generalnemu s³u¿by
zagranicznej, wykonawcom, Urzêdowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich i Prezesowi Urzêdu
Zamówieñ Publicznych, a tak¿e za skierowanie ich do publikacji na portalu internetowym UZP, na w³asnej stronie
internetowej i w siedzibie Zamawiaj¹cego odpowiedzialny jest przewodnicz¹cy komisji.

3. Skierowanie og³oszeñ do publikacji na w³asnej stronie internetowej oraz w siedzibie zamawiaj¹cego nale¿y
poprzedziæ przedstawieniem ich do zatwierdzenia naczelnikowi Wydzia³u Zamówieñ Publicznych w Biurze
Dyrektora Generalnego.

§ 8.

Cz³onkowie komisji przetargowej oraz osoby uczestnicz¹ce w jej pracach zobowi¹zani s¹ do zachowania
tajemnicy s³u¿bowej w zakresie informacj i  zwi¹zanych z przygotowaniem i przebiegiem postêpowania o udzie -
lenie zamówienia publicznego, w tym informacji dotycz¹cych badania, oceny i porównywania treœci z³o¿onych ofert.

§ 9.

1. Komisja przetargowa pracuje na posiedzeniach.

2. Terminy posiedzeñ i ich przedmiot ustalane s¹ przez przewodnicz¹cego, który z odpowiednim wyprzedzeniem prze -
kazuje stosown¹ informacjê pozosta³ym cz³onkom komisji. Posiedzeniom przewodniczy przewodnicz¹cy komisji.
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3. Komisja przetargowa podejmuje decyzje w formie uchwa³. Dla wa¿noœci uchwa³y konieczny jest udzia³ w
g³osowaniu minimum 3 cz³onków komisji. ¯adnemu z cz³onków komisji nie przys³uguje prawo do wstrzymania siê
od g³osu.

4. Z ka¿dego posiedzenia, w terminie nie d³u¿szym ni¿ 3 dni, sekretarz komisji przetargowej sporz¹dza protokó³
zawieraj¹cy w szczególnoœci wyniki g³osowañ i treœæ podjêtych uchwa³ oraz ewentualne inne uzgodnienia. Protokó³ 
podpisuj¹ przewodnicz¹cy i sekretarz.

5. Wszystkie odnosz¹ce siê do danego postêpowania, kolejno ponumerowane i zszyte ze sob¹ protoko³y z posiedzeñ 
komisji przetargowej stanowi¹ odrêbny zbiór dokumentów.

§ 10.

1. W zakresie przeprowadzenia postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego komisja przetargowa
w szczególnoœci wykonuje nastêpuj¹ce czynnoœci:

a) udziela wyjaœnieñ dotycz¹cych treœci specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do sk³adania
ofert, zaproszenia do negocjacji,

b) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji,

c) dokonuje otwarcia ofert,

d) ocenia spe³nianie warunków stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do kierownika zamawiaj¹cego o wy klu -
czenie wykonawców w przypadkach okreœlonych ustaw¹,

e) wnioskuje do kierownika zamawiaj¹cego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustaw¹,

f) ocenia oferty niepodlegaj¹ce odrzuceniu,

g) przygotowuje propozycjê wyboru oferty najkorzystniejszej b¹dŸ wystêpuje o uniewa¿nienie postêpowania,

h) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekty odpowiedzi na protesty,

i) wnioskuje do wykonawców o przed³u¿enie terminu zwi¹zania ofert¹ w przypadkach okreœlonych ustaw¹,

j) wnioskuje do wykonawców o przed³u¿enie okresu wa¿noœci wadium w przypadkach okreœlonych ustaw¹,

k) informuje wykonawców o zawieszeniu biegu terminu zwi¹zania ofert¹,

1) przekazuje wykonawcom uczestnicz¹cym w postêpowaniu kopie wnoszonych protestów i odwo³añ oraz
zamieszcza treœæ protestu na stronie internetowej w sytuacjach okreœlonych w ustawie,

m) zamieszcza na stronie internetowej zatwierdzon¹ specyfikacjê istotnych warunków zamówienia (SIWZ) lub
przekazuje w³aœciwej komórce organizacyjnej MSZ treœæ SIWZ z przeznaczeniem do umieszczenia na stronie
internetowej,

n) wnioskuje do kierownika zamawiaj¹cego o zatwierdzenie wezwania wykonawców do uzupe³nienia dokumentów
oraz do wyjaœnienia dokumentów i oœwiadczeñ w trybie art. 26 ust. 3 i 4 ustawy.

2. Wszelkie wyjaœnienia dotycz¹ce treœci specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do sk³adania
ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji udzielane s¹ przez komisjê przetargow¹ na piœmie z
podpisem przewodnicz¹cego.

3. Negocjacje i dialog z wykonawcami prowadzone s¹ przez komisjê przetargow¹.

§ 11.

1. Komisja przetargowa dokonuje publicznego otwarcia ofert w terminie i miejscu okreœlonym w specyfikacji istotnych
warunków zamówienia.

2. Przy otwarciu ofert konieczna jest obecnoœæ co najmniej 3 cz³onków komisji przetargowej w tym obecnoœæ
przewodnicz¹cego komisji oraz sekretarza.

§ 12.

1. Przy otwarciu ofert stosuje siê nastêpuj¹c¹ procedurê:

a) w czêœci jawnej przewodnicz¹cy komisji przetargowej podaje kwotê, jak¹ zamawiaj¹cy zamierza przeznaczyæ
na sfinansowanie zamówienia (kwota brutto) oraz okazuje obecnym, ¿e z³o¿one oferty s¹ nienaruszone,
a nastêpnie:

– dokonuje siê otwarcia kopert zewnêtrznych w kolejnoœci ich wp³ywu do zamawiaj¹cego. Po otwarciu ka¿dej
z ofert przewodnicz¹cy komisji og³asza obecnym nazwê (firmê) wykonawcy, jego adres i cenê oferty, a nastêpnie 
zawarte w ofercie dane dotycz¹ce terminu wykonania zamówienia publicznego, okresu gwarancji i warunków
p³atnoœci,
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– bezpoœrednio po zakoñczeniu czêœci jawnej posiedzenia przewodnicz¹cy komisji przyjmuje od wszystkich
cz³onków komisji pisemne oœwiadczenie, o którym mowa w art. 17 ustawy,

b) w czêœci niejawnej komisja przetargowa:

– dokonuje sprawdzenia wa¿noœci ka¿dej oferty,

– weryfikuje zgodnoœæ oferty z postanowieniami ustawy i warunkami zawartymi w specyfikacji istotnych warunków
zamówienia (SIWZ),

– poprawia w tekœcie oferty, w sposób okreœlony przepisami ustawy, oczywiste omy³ki pisarskie oraz omy³ki ra -
chunkowe w obliczeniu ceny, niezw³ocznie zawiadamiaj¹c o tym wszystkich wykonawców, którzy z³o¿yli oferty,

– dokonuje oceny ofert oraz ich porównania,

– formu³uje wnioski w zakresie odrzucenia ofert oraz wykluczenia wykonawców z ubiegania siê o udzielenie
zamówienia publicznego.

2. Z posiedzenia komisji przetargowej sporz¹dza siê protokó³, który podpisuj¹ wszyscy obecni na posiedzeniu
cz³onkowie.

§ 13.

Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty dokonywana jest w trybie okreœlonym w art. 91 ustawy.

§ 14.

Propozycjê wyboru najkorzystniejszej oferty, w formie protoko³u z przeprowadzonego postêpowania, komisja prze -
targowa przedstawia dyrektorowi generalnemu s³u¿by zagranicznej lub osobie przez niego w tym zakresie upo wa¿ -
nionej, w terminie nie d³u¿szym ni¿ 14 dni roboczych od daty skompletowania niezbêdnej dokumentacji postêpowania.

§ 15.

1. O dokonanym przez dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej wyborze najkorzystniejszej oferty, odrzuceniu
ofert, wykluczeniu wykonawców (w postaci zatwierdzenia protoko³u z postêpowania) komisja przetargowa
powiadamia wykonawców, którzy z³o¿yli ofertê, oraz kierownika komórki organizacyjnej bêd¹cej bezpoœrednim
wnioskodawc¹ i dla której wydzielone zosta³y w bud¿ecie odpowiednie œrodki na realizacjê zamówienia.

2. W zawiadomieniu o wyborze najkorzystniejszej oferty kierowanym do wykonawców nale¿y podaæ nazwê (firmê)
oraz adres tego wykonawcy, którego ofertê wybrano, oraz uzasadnienie wyboru.

3. Niezw³ocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej komisja zamieszcza informacjê o wyborze wraz z podaniem
nazwy (firmy) oraz adresu wykonawcy, którego ofertê wybrano, oraz uzasadnienie wyboru na stronie internetowej
oraz w miejscu publicznie dostêpnym w swojej siedzibie.

4. Kierownik komórki organizacyjnej, o której mowa w ust. 1, jest odpowiedzialny za przekazywanie og³oszeñ o udzie -
leniu zamówienia na podstawie art. 95 ustawy.

§ 16.

1. W przypadku zaistnienia okolicznoœci uzasadniaj¹cych uniewa¿nienie postêpowania, komisja wystêpuje do dy rek -
tora generalnego s³u¿by zagranicznej o jego uniewa¿nienie poprzez podjêcie decyzji w formie zatwierdzenia
protoko³u.

2. O decyzji dyrektora generalnego komisja powiadamia niezw³ocznie kierownika komórki organizacyjnej bêd¹cej
bezpoœrednim wnioskodawc¹ i dla której wydzielone zosta³y w bud¿ecie odpowiednie œrodki na realizacjê
zamówienia. Nastêpnie komisja przetargowa zawiadamia o uniewa¿nieniu postêpowania wykonawców.

§ 17.

1. W przypadku wniesienia przez wykonawców protestu na czynnoœci dokonane przez zamawiaj¹cego,
przewodnicz¹cy komisji niezw³ocznie przekazuje protest dyrektorowi generalnemu s³u¿by zagranicznej do
rozpatrzenia wraz ze stanowiskiem komisji i propozycj¹ odpowiedzi.

2. Kopiê wniesionego protestu przewodnicz¹cy komisji niezw³ocznie przekazuje wykonawcom uczestnicz¹cym w
postêpowaniu, a w przypadkach okreœlonych w ustawie zamieszcza j¹ równie¿ na wskazanej w ustawie stronie
internetowej, wzywaj¹c wykonawców do wziêcia udzia³u w postêpowaniu protestacyjnym.

3. Kopiê odwo³ania przewodnicz¹cy komisji przekazuje w terminie 2 dni od dnia jej otrzymania uczestnikom
postêpowania protestacyjnego wraz z wezwaniem do uczestnictwa w postêpowaniu odwo³awczym.
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Za³¹cznik Nr 2
 do instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r.

 w sprawie zasad udzielania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ oraz w placówkach zagranicznych

Jednostka organizacyjna

PLAN ZAMÓWIEÑ PUBLICZNYCH na rok ...............

Lp. Przedmiot zamówienia publicznego Szacunkowa wartoœæ
zamówienia publicznego 
netto wyra¿ona w PLN
i euro

Szacunkowa
wartoœæ zamówienia 
publicznego brutto
wyra¿ona w PLN

Przewidywany
termin
wszczêcia
postêpowania

dostawy

us³ugi

roboty
budowlane
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Za³¹cznik Nr 3
 do instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r.

w sprawie zasad udzielania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ oraz w placówkach zagranicznych

Nazwa komórki organizacyjnej Warszawa,
...................................................
...................................................

Dyrektor Generalny
S³u¿by Zagranicznej

za poœrednictwem:
Biura Dyrektora Generalnego

WNIOSEK
O WSZCZÊCIE POSTÊPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

Na podstawie § 8 ust. 1 instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
udzielania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ oraz w placówkach
zagranicznych proszê o zatwierdzenie niniejszego wniosku dotycz¹cego udzielenia zamówienia publicznego na:
............................... (przedmiot zamówienia publicznego z podaniem odpowiedniego numeru pozycji Planu zamówieñ publicznych)

1. Szacunkowa wartoœæ przedmiotu zamówienia netto wyra¿ona w z³otych wynosi ........................................................., co stanowi
równowartoœæ kwoty ........................euro, ustalonej na podstawie rozporz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów wydanego na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy – Prawo zamówieñ publicznych.

2. Szacunkowa kwota zamówienia brutto wyra¿ona w z³otych wynosi:
    ...................................................

3. Uzasadnienie koniecznoœci udzielenia zamówienia:
     ...................................................

4. Kod(y) CPV (Wspólnego S³ownika Zamówieñ)
    ...................................................

..........................................................................
(podpis kierownika komórki organizacyjnej)

Parafuje
(potwierdzenie posiadania œrodków na realizacjê zamówienia publicznego):
Dyr. Biura Administracji i Finansów
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Za³¹cznik Nr 4
do instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r.

 w sprawie zasad udzielania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ oraz w placówkach zagranicznych

Komisja Przetargowa ...........................................................................................................................................................Warszawa,

Dyrektor Generalny
S³u¿by Zagranicznej

za poœrednictwem:
Biura Dyrektora Generalnego

WNIOSEK

 
W celu realizacji decyzji Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej (nr ................................. z dnia ...........................) dotycz¹cej
wszczêcia postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego na:

....................................................................................................................................................(przedmiot zamówienia publicznego)
na podstawie § 9 ust 1 lit. a instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
udzielania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ oraz w placówkach
zagranicznych proszê o zgodê
na zastosowanie w tym postêpowaniu trybu ..........................................................................................................................................

Podstawa prawna wnioskowanego trybu: 
...................................................

Uzasadnienie zastosowania wnioskowanego trybu:
...................................................

Jednoczeœnie na podstawie § 9 ust. 1 lit. b ww. instrukcji proszê o zatwierdzenie za³¹czonego projektu og³oszenia, specyfikacji
istotnych warunków zamówienia (SIWZ), zaproszenia do sk³adania ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji*.

Z uwagi na posiadan¹ wiedzê dotycz¹c¹ przedmiotu zamówienia proponujê udzia³ w pracach komisji przetargowej w charakterze
bieg³ego (rzeczoznawcy): Pana/Pani ......................................................................................................

* niepotrzebne skreœliæ

......................................................................................................
(podpis Przewodnicz¹cego Komisji Przetargowej)
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Za³¹cznik Nr 5
do instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r.

 w sprawie zasad udzielania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ oraz w placówkach zagranicznych

Zamawiaj¹cy

SPRAWOZDANIE Z UDZIELONYCH ZAMÓWIEÑ PUBLICZNYCH W OKRESIE ...................

Tryb
zamówienia

Podstawa
prawna

Przedmiot
zamówienia 
publicznego

Rodzaj udzielonego
zamówienia  (dosta- 

wa, us³uga lub
robota budowlana)

Szacunkowa
wartoœæ

zamówienia
w euro (bez VAT)

Data zawarcia umowy,
wartoœæ netto i brutto
zawartej umowy w PLN, 

nazwa wykonawcy

Zawiadomienie
Prezesa UZP

tak/nie

Przetarg
nieograniczony

Przetarg
ograniczony

Negocjacje 
z og³oszeniem

Negocjacje bez
og³oszenia

Zapytanie
o cenê

Zamówienie
z wolnej rêki

Licytacja
elektroniczna

Dialog
konkurencyjny
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Wy daw ca: Mi ni ster Spraw Za gra nicz nych

Re dak cja: Biu ro Dy rek to ra Ge ne ral ne go Mi ni ster stwa Spraw Za gra nicz nych
00-580 War sza wa, Al. J. Ch. Szu cha 23; tel. (022) 523 97 87

Ad res pocz ty elek tro nicz nej: dzien nik@msz.gov.pl 

Sk³ad: Dorota Do³êgowska, Polski Instytut Spraw Miêdzynarodowych

Roz po wszech nia nie: Biuro Informacji Publicznej
Polski Instytut Spraw Miêdzynarodowych

00-950 War sza wa, ul. Warecka 1a, tel. (022) 556 80 00

Dzien nik Urzêd owy Mi nis tra Spraw Za gran iczny ch jest do stêp ny w pre num era cie. Pi semne pr oœby w tej spra wie pros zê prze sy³aæ pod adresem PISM

Zbi ór Dzien nika Urzêd owe go Mi nis tra Spraw Za gran iczny ch wraz ze sko row idz ami znaj duje siê do wgl¹du w czy telni Bi bliot eki G³ów nej Mi nis terst wa Spraw Za gran iczny ch,
00-580 War szawa, Al. J. Ch. Szu cha 23, tel. (022) 523 93 85.

T³oczo no z po le ce nia Mi ni stra Spraw Za gra nicz nych w  ERGO BTL s.c., ul. Szko³y Orl¹t 4, 03-984 Warszawa




