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ZARZADZENIE NR 11
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH'

z dnia 28 czerwca 2006 r.

w sprawie utworzenia Zespotu Roboczego przy Ministrze Spraw Zagranicznych do spraw
przygotowania Programu Dziatan Rzadu w sprawie wykonywania wyrokéw Europejskiego
Trybunatu Praw Cziowieka wobec Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8
sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (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) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. 1. Tworzy sie Zespdt Roboczy do spraw przygo-
towania Programu Dziatan Rzgdu w sprawie wykonywania
wyrokéw Europejskiego Trybunatu Praw Cziowieka wo-
bec Rzeczypospolitej Polskiej, zwany dalej ,Zespotem”.

2. Zespot jest organem pomocniczym Ministra Spraw
Zagranicznych.

§ 2. Do zadan Zespotu nalezy przygotowanie pro-
pozycji dziatan Rzadu, ktére uzna za niezbedne:

1) do zapewnienia wykonania wyrokéw wydanych prze-
ciwko Rzeczypospolitej Polskiej przez Europejski
Trybunat Praw Czlowieka, w ktérych Komitet Mi-
nistrow Rady Europy nakazat podjecie dziatan o
charakterze ogélnym;

2) do zapobiezenia kierowaniu do Trybunatu skarg
przeciwko Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach
podobnych do tych, w ktérych Trybunat stwierdzit juz
naruszenie Konwencji z dnia 4 listopada 1950 r. o
ochronie praw cztowieka i podstawowych wolnosci
(Dz. U. 21993 r. Nr 61, poz. 284 z p6zn. zm.) badz
zakomunikowat liczne skargi;

3) do upowszechniania wsrod organow stosujgcych
prawo wiedzy na temat Konwencji o ochronie praw
cztowieka i podstawowych wolnosci oraz wymogow
prawidtowego dziatania organéw wiadzy publicznej,
wskazanych przez orzecznictwo Trybunatu w spra-
wach dotyczacych Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 3. W skiad Zespotu wchodza:

1) przewodniczacy — Petnomocnik Ministra Spraw Za-
granicznych do spraw postepowan przed Euro-
pejskim Trybunatem Praw Cztowieka;

2) cztonkowie wyznaczeni przez:

a) Ministra Budownictwa,

b) Ministra — Cztonka Rady Ministréw, Koordynatora
ds. Stuzb Specjalnych,

c) Ministra Edukacji Narodowej,

d) Ministra Finansow,

e) Ministra Gospodarki Morskiej,

f) Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

g) Ministra Pracy i Polityki Spotecznej,

h) Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi,

i) Ministra Skarbu Panstwa,

i) Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji,
k) Ministra Spraw Zagranicznych,

[) Ministra Sprawiedliwosci,

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatem administracji rzadowej — sprawy zagraniczne na podstawie § | ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 31 pazdziernika 2005 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Spraw

Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1898).
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m) Ministra Transportu,

n) Ministra Zdrowia.

§ 4. Minister Spraw Zagranicznych moze zaprosi¢
innych ministréw niz wymienieni w § 3 do wyznaczenia
swych przedstawicieli, jesli w toku prac Zespotu wyniknie
taka potrzeba.

§ 5. Przewodniczacy:
1) zwoluje posiedzenia Zespotu;

2) przewodniczy posiedzeniom i
Zespotu;

kieruje pracami
3) wyznacza osobe prowadzacg posiedzenia Zespotu
w przypadku swojej nieobecnosci.

§ 6. Zespdt przedstawi projekt Programu Dziatan
Rzadu w terminie do dnia 29 wrzesnia 2006 r.

§ 7. 1. W celu realizacji zadan Zespotu Przewodni-
czacy moze okresla¢ sposoby i terminy wykonania prac
majacych na celu przygotowanie projektu dokumentu
rzagdowego oraz wskazywaé osoby odpowiedzialne za
jego wykonanie.

2. Przewodniczacy moze zlecaC sporzadzenie eks-
pertyz i opinii niezbednych do realizacji zadan Zespotu.

3. Koszt zlecen, o ktéorych mowa w ust. 3, jest
finansowany ze s$rodkéw budzetowych przeznaczonych
na realizacje zadan Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

4. Obstuge prac Zespotu zapewnia Departament
Prawno-Traktatowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

§ 8. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH wz. Barbara Tuge-Erecirniska
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ZARZADZENIE NR 12
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 18 lipca 2006 .

w sprawie ustanowienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw ochrony i promocji wizerunku Polski w swiecie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (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 zwigzku z § | ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 31
pazdziernika 2005 r. w sprawie szczegoétowego zakresu
dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1898) zarzadza sie, co nastepuje:

§ I. I. Ustanawia sie Petnomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw ochrony i promocji wizerunku
Polski w $wiecie, zwanego dalej ,Petnomocnikiem”.

2. Petnomocnika wyznacza i odwotuje Minister Spraw
Zagranicznych w drodze decyzji.

3. Petnomocnik podlega bezposrednio Ministrowi
Spraw Zagranicznych.

§ 2. Do zadan Petnomocnika nalezy:

I) opracowywanie strategii ochrony i promocji wizerun-
ku Polski w swiecie, we wspotpracy z Departamen-
tem Promociji i Departamentem Systemu Informaciji;

2) wdrazanie strategii, o kiérych mowa w pkt |, przy
pomocy komorek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placéwek zagranicznych;

3) monitorowanie prasy krajowej i zagranicznej oraz
podejmowanie dziatah niezbednych do zapobiegania
naruszeniom dobrego imienia Polski w Swiecie, we
wspotpracy z Rzecznikiem Prasowym Ministra
Spraw Zagranicznych;

4) utrzymywanie kontaktéw z instytucjami panstwo-
wymi, srodowiskami naukowymi oraz organizacjami
pozarzadowymi i biurami korespondentéw akredyto-
wanych w Polsce w zakresie niezbednym do wyko-
nywania swoich zadan;

5) kierowanie pracami Zespotu Petnomocnika Ministra
Spraw Zagranicznych do spraw ochrony i promoc;ji
wizerunku Polski w swiecie.

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatem administracji rzadowej — sprawy zagraniczne na podstawie § | ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 31 pazdziernika 2005 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Spraw

Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1898).
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§ 3. I. Petnomocnik wykonuje powierzone zadania przy
pomocy Zespotu Petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw ochrony i promocji wizerunku Polski
w Swiecie, zwanego dalej ,Zespotem”.

2. Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej, na
wniosek Petnomocnika i w porozumieniu z Dyrektorem
Departamentu Promocji i Dyrektorem Departamentu
Systemu Informacji wyznaczy podlegtych im pracow-
nikow, ktérzy wejdg w sktad Zespotu.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 sg zwolnieni
z obowigzku wykonywania zadan w komodrce orga-
nizacyjnej, w ktorej sg zatrudnieni, na czas wyznaczenia
do wykonywania zadah w Zespole.

§ 4. Petnomocnik wspétpracuje z Dyrektorem Depar-
tamentu Promociji i Dyrektorem Departamentu Systemu
Informaciji, oraz w zakresie niezbednym do realizacji

zadan, o ktérych mowa w ust. 2, koordynuje dziatania pro-
wadzone przez te komorki organizacyjne.

§ 5.Petnomocnik moze opracowac roczny plan pracy,
zatwierdzany przez Ministra Spraw Zagranicznych, po
akceptacji dyrektora generalnego stuzby zagranicznej.

§ 6. Dla potrzeb protokolarnych Petnomocnikowi
przystuguje miejsce rowne ambasadorowi tytularnemu.

§ 7. 1. Obstuge merytoryczng, organizacyjno-tech-
niczng i kancelaryjno-biurowg Petnomocnika zapewnia
Sekretariat Ministra.

2. Wydatki zwigzane z dziatalnoscig Petnomocnika,
w tym koszty podrdzy stuzbowych, pokrywane sg ze $rod-
kéw przydzielonych do dyspozycji Sekretariatu Ministra.

§8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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ZARZADZENIE NR 13
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

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 Ministréw (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 zwigzku z § 1 ust. 2
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 31
pazdziernika 2005 r. w sprawie szczegétowego zakresu
dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1898) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1. W zataczniku do zarzgadzenia Nr 3 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nada-
nia Regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Za-
granicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1,
poz.6,z2005r. Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72 oraz z 2006 r.
Nr 1, poz. 6) wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 33 po pkt 11 kropke zastepuje sie srednikiem
i dodaje sie pkt 12 w brzmieniu:

,»12) ustalanie dalszych adresatow w ministerstwie,
innych urzedach oraz instytucjach krajowych (ustalanie
rozdzielnikdw) szyfrograméw przychodzacych do Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych.”;

2) w § 40a pkt 8 otrzymuje brzmienie: ,,8) opracowuje
technicznie i z zastrzezeniem § 33 pkt 12 ekspediuje szyf-
rogramy, clarisy oraz notatki informacyjne do adresatéw
w ministerstwie, innych urzedach oraz instytucjach
krajowych;”.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatem administracji rzadowej — sprawy zagraniczne na podstawie § | ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 31 pazdziernika 2005 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania 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 Zastepcow Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw postepowan przed Europejskim Trybunatem Praw Cztowieka

Na podstawie § 3 ust. 2 w zwigzku z § | ust. 2
zarzadzenia Nr 7 z dnia 27 pazdziernika 2003 r. w sprawie
ustanowienia i zadah Peinomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw postepowan przed Europejskim
Trybunatem Praw Cziowieka postanawia sie, co
nastepuje:

§ |. Odwoluje sie Panig Renate Kowalskg — |
Sekretarza w Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w
Hadze z funkcji Zastepcy Petnomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw postepowan przed Europejskim
Trybunatem Praw Cztowieka.

§ 2. Wyznacza sie Panig Elize Suchozebrska — llI
Sekretarza w Departamencie Prawno- Traktatowym na
Zastepce Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do
spraw postepowan przed Europejskim Trybunatem Praw
Cziowieka.

§ 3. Wyznacza sie Panig Justyne Chrzanowska — llI
Sekretarza w Departamencie Prawno- Traktatowym na
Zastepce Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do
spraw postepowan przed Europejskim Trybunatem Praw
Czlowieka.

§ 4. Zastepca Pelnomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw postepowan przed Europejskim
Trybunatem Praw Czlowieka zastepuje Petnomocnika we
wszystkich sprawach, okresSlonych w § 2 ust. -3
zarzadzenia Nr 7 z dnia 27 pazdziernika 2003 r. w sprawie
ustanowienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw postepowan przed Europejskim
Trybunatem Praw Cziowieka.

§ 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem powzigcia.

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

z dnia 19 lipca 2006 .

w sprawie odwotania Zastepcy Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

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

§1. Pana Edwarda Biatkowskiego, radce w Biurze
Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

odwotuje sie z dniem 31 lipca 2006 r. z petnienia funkcji
Zastepcy Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH wz. Stanistaw Komorowski
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DECYZJA NR 35
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 22 maja 2006 r.

w sprawie przeprowadzenia szkolenia doskonalgcego
dla ratownikéw zaktadowych 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
pdzn. zm." postanawia sie, co nastepuije:

§ 1. Organizacje i przeprowadzenie szkolenia dosko-
nalagcego dla ratownikéow zaktadowych formacji OC
z nieruchomosci uzytkowanych przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych powierza sie Zarzadowi Obstugi Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych.

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

zrealizowania w terminie 5-14 czerwca 2006 r. okresla
zatacznik nr 1 do decyzji.

2. Wykaz imienny uczestnikéw szkolenia okresla
zatacznik nr 2 do decyzji.

§ 3. Nadzér nad przygotowaniem organizacyjnym oraz
sprawnym przebiegiem szkolenia powierza sie Dyrekto-
rowi Zarzadu Obstugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych
— Szefowi Zespotu Kierowania Obrong Cywilng Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych.

§ 4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Jerzy Pomianowski

Zatacznik nr 1

do Decyzji Nr 35 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 22 maja 2006 r.
w sprawie przeprowadzenia szkolenia doskonalacego dla ratownikéw zakladoych formacji OC

Ministerstwa Spraw Zagranicznych

PROGRAM SZKOLENIA DOSKONALACEGO
ratownikow zaktadowych formacji OC Ministerstwa Spraw Zagranicznych
w zakresie pierwszej pomocy medycznej przedlekarskiej

|. Seminarium:

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

2. Obowiagzki w zakresie udzielania pierwszej pomocy
osobom potrzebujgcym:
— tancuch przezycia,

Zasady wzywania pomocy medycznej (numery
alarmowe, sposob przekazywania informaciji, itp.).

3. Sposoby sprawdzania stanu przytomnosci u osoby
ratowane;:
— reakcja na gtos,

— reakcja na dotyk,
— reakcja na bal.

4. Ratowany przytomny — postepowanie (zapewnienie
komfortu psychicznego, termicznego itp.)

5. Sposoby sprawdzania oddechu.
6. Sposoby i miejsca sprawdzania tetna.

7. Ratowany nieprzytomny z obecnym oddechem i
tetnem — postepowanie.

8. Ratowany nieprzytomny z zachowanym tetnem —
bez oddechu — postepowanie.

9. Ratowany nieprzytomny bez oddechu i tetna — nagte
zatrzymanie krgzenia — zasada ABC:

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717,z 1999r.

Nr 99, poz. 1152, 22000 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.
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— A (airway) — zaburzenia oddychania — przyczyny, metody udrazniania drog oddechowych:
a) ciala obce w jamie ustnej i tchawicy - sposoby usuwania (rekoczyn Heimlicha) — wskazania i powikfania,
b) zapadanie sie jezyczka — sposoby zapobiegania.
— B (breathing) — sztuczna wentylacja, metody:
a) usta — usta,
b) usta — nos,
c) usta — usta — nos,
d) wentylacja przyrzadowa (za pomocag maski twarzowej typ LERDAL),

— C (circulation) — masaz posredni serca:
a) znalezienie miejsca ucisku na mostku,
b) technika wykonywania (utozenie rak, prowadzenia masazu).
10. Kiedy podejmujemy resuscytacje krgzeniowo-oddechows.
11. Kiedy mozna przerwac resuscytacje krgzeniowo-oddechowa.
12. Zasady prowadzenia resuscytacji krgzeniowo-oddechowe;j:
a) jeden ratownik,
b) zespot ratownikow.
13. Postepowanie i organizacja udzielania pierwszej pomocy w miejscu wypadku :
a) ocena sytuacji,
b) zabezpieczenie miejsca wypadku,
c) ocena wstepna poszkodowanego,
d) powiadomienie profesjonalnych stuzb ratowniczych.
14. Zasady uzycia sprzetu medycznego do udzielenia pierwszej pomocy przedlekarskiej:
a) prawidtowe zatozenie kotnierza SHANCA,
b) sposoby uzycia deski ortopedycznej:
— utozenie pacjenta na desce ortopedycznej,
— prawidtowe zapiecie pasoéw zabezpieczajgcych poszkodowanego w czasie transportu.

c) metody zabezpieczenia ztamania konczyn przy pomocy szyny KRAMERA,
d) technika prawidtowego zatozenia kamizelki KED,
e) sposob segregacji oraz umiejetno$¢ prowadzenia ewakuacji poszkodowanych z miejsc zagrozonych.

Il. Cwiczenia:
1. Ocena stanu przytomnosci poszkodowanego.
2. Pozycja boczna ustalona.
3. Sposoby sprawdzania oddychania (wzrok, stuch, czucie).
4. Udraznianie drog oddechowych.
5. Prowadzenie sztucznej wentylacji bez przyrzadowe;j.
6. Wykonywanie masazu posredniego serca, w zalezno$ci od wieku ratowanego.
7. Resuscytacja krgzeniowo-oddechowa (na manekinach).
8. Sposoby zabezpieczania urazéw w zalezno$ci od miejsca wystepowania:

a) krwotoki zewnetrzne,
b) ztamania,
c) zwichniecia,
d) skrecenia.
9. Udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanemu w wypadku wystgpienia:
a) omdlenia,
b) epilepsji,
C) oparzenia,



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych

— 238 —

Poz. 243

d) zachlysniecia i zadtawienia.

Zatacznik nr 2

do Decyzji Nr 35 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 22 maja 2006 r.
w sprawie przeprowadzenia szkolenia doskonalgcego dla ratownikéw zakladowych formacji OC
Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Wykaz uczestnikéw szkolenia doskonalacego
dla ratownikéw zaktadowych formacji OC MSZ

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

Lp. | Imig i nazwisko Komérka organizacyjna MSZ Przydziat organizacyjny
1 | Wojciech Ostrowski Zarzad Obstugi Komendant Zaktadowej Formacji OC
2 | Dariusz Narajczuk Zarzad Obstugi Zastepca Komendanta Zaktadowej Formacji OC
3 | Marcin Gotebiowski Zarzad Obstugi Druzyna Ratownictwa Ogdlnego
4 | Magdalena Owczarek Zarzad Obstugi Druzyna Ratownictwa Ogélnego
5 | Piotr Tkaczyk Zarzad Obstugi Druzyna Ratownictwa Ogdlnego
6 | Maciej Marszalec Zarzad Obstugi Druzyna Ratownictwa Ogélnego
7 | Ltukasz Bartoszewicz Zarzad Obstugi Druzyna Ratownictwa Ogélnego
8 | Maciej Bogdanski Zarzad Obstugi Druzyna Ratownictwa Ogélnego
9 | Mieczystaw Uminski Zarzad Obstugi Druzyna Ratownictwa Ogélnego
10 | Janusz Witt Zarzad Obstugi Druzyna Ratownictwa Ogolnego
11 | Grzegorz Siatkowski Zarzad Obstugi Druzyna Ratownictwa Ogélnego
12 | Damian Dgbrowski Zarzad Obstugi Druzyna Ratownictwa Ogdélnego
13 | Tomasz Piwek Zarzad Obstugi Druzyna Ratownictwa Ogélnego
14 | Piotr Nowakowski Zarzad Obstugi Druzyna Ratownictwa Ogdlnego
15 | Anna Ratynska Zarzad Obstugi Druzyna Porzgadkowo-Ochronna
Il Grupa: 8 czerwca 2006 r. , godz. 12.00-16.00
Lp. | Imig i nazwisko Komérka organizacyjna MSZ Przydziat organizacyjny
1 | Marzena kaczynska-Owerko Zarzad Obstugi 1. Druzyna Sanitarna
2 | Hanna Majewska Zarzad Obstugi 1. Druzyna Sanitarna
3 | Anna Debecka Zarzad Obstugi 1. Druzyna Sanitarna
4 | Pawet Kotodziej Biuro Informatyki 1. Druzyna Sanitarna
5 | Agnieszka Czerwinska Zarzad Obstugi 1. Druzyna Sanitarna
6 | Aleksandra Duda Zarzad Obstugi 1. Druzyna Sanitarna
7 | Tomasz Zuk Biuro Informatyki 1. Druzyna Sanitarna
8 | Grazyna Pawlak Zarzad Obstugi 1. Druzyna Sanitarna
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Lp. | Imig i nazwisko Komérka organizacyjna MSZ Przydziat organizacyjny
9 | Matgorzata Kotakowska-Kazubek | Zarzad Obstugi 1. Druzyna Sanitarna
10 | Artur Wisniowski Zarzad Obstugi 1. Druzyna Sanitarna
11 | lwona Nowak Zarzad Obstugi Druzyna Porzgdkowo-Ochronna
12 | Tadeusz Szewczak Zarzad Obstugi Druzyna Zaopatrzenia
13 | Dariusz Janaszek Zarzad Obstugi Druzyna Zaopatrzenia
14 | Robert Zielinski Zarzad Obstugi Druzyna Zaopatrzenia
15 | Sylwester Pamieta Zarzad Obstugi Druzyna Zaopatrzenia
Il Grupa: 13 czerwca 2006 r., godz. 12.00-16.00
Lp. | Imig i nazwisko Komoérka organizacyjna MSZ Przydziat organizacyjny
1 | Anna Bogusz Biuro Kadr i Szkolenia 2. Druzyna Sanitarna
2 | Ewa Wrzochalska Biuro Kadr i Szkolenia 2. Druzyna Sanitarna
3 | Katarzyna Nestorowicz Biuro Kadr i Szkolenia 2. Druzyna Sanitarna
4 | Barbara Sala Biuro Kadr i Szkolenia 2. Druzyna Sanitarna
5 | Dorota Mamaj Biuro Administracji i Finansow 2. Druzyna Sanitarna
6 | Ewa Mierzwa Biuro Administracji i Finansow 2. Druzyna Sanitarna
7 | Beata Otowska Biuro Administracji i Finansow 2. Druzyna Sanitarna
8 | Monika Marczak Biuro Administracji i Finansow 2. Druzyna Sanitarna
9 | Magdalena Waszczak Departament Promocji 2. Druzyna Sanitarna
10 | Edyta Oporska Departament Afryki i Bliskiego 2. Druzyna Sanitarna
Wschodu
11 | Urszula Cie$lak Zarzad Obstugi Druzyna Porzadkowo-Ochronna
12 | Agata Porebska Zarzad Obstugi Druzyna Porzgdkowo-Ochronna
13 | Wojciech Samborski Zarzad Obstugi Druzyna Porzadkowo-Ochronna
14 | Piotr Nozykowski Zarzad Obstugi Druzyna Zaopatrzenia
15 | Eryk Wyrzykowski Zarzad Obstugi Druzyna Zaopatrzenia
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DECYZJA NR 36
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 12 czerwca 2006 r.

w sprawie powotania Zespotu 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 stanowigcego za-
tacznik do zarzadzenia 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 sie, co nastepuje:

§ 1. Powotuje sie Zespdt 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 ,Zespotem”.

§ 2. 1. Zadaniem Zespotu jest:

1) przygotowanie i przeprowadzenie procedury

konkursowej;
2) wytonienie podmiotu realizujgcego zadanie;
3) przygotowanie umowy dotacji na realizacje zadania;

4) nadzorowanie realizacji zadania przez podmiot, z
ktérym zawarto umowe dotacji na realizacje zadania.

2. Wytonienie podmiotu realizujacego zadanie nastgpi
na podstawie kryteridw okreslonych w Regulaminie
konkursu ofert dla podmiotéw niezaliczanych do sektora
finansoéw publicznych i niedziatajacych w celu osiggniecia
zysku na realizacje zadania: organizacja konferenciji
miedzynarodowej na temat: ,The European Union’s policy
towards its eastern neighbours: what kind of future
relationship?”.

§ 3. 1. W sktad Zespotu wchodza;

1) Przewodniczacy Zespotu — Beata Kotecka, Zastepca
Dyrektora DUE;

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

3) Czilonek — Andrzej Cieszkowski, Naczelnik Wydziatu
Polityki Sgsiedztwa w DUE.

2. Przewodniczacy odpowiada za terminowe wykona-
nie zadan Zespotu.

3. Przewodniczacy Zespotu moze zaprasza¢ do
udziatu w jego pracach przedstawicieli innych komoérek
organizacyjnych MSZ, urzedéw, instytucji lub organizaciji.

4. Przewodniczacy Zespotu moze zleca¢ przygoto-
wanie opinii i innych materiatébw niezbednych do prac
Zespotu.

§ 4. 1. Posiedzenia Zespotu zwotuje Przewodniczacy
Zespotu z wiasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka
Zespotu.

2. Przewodniczacy Zespotu na czas swojej nieobec-
nosci wyznacza zastepce sposréd osob wchodzacych
w sktad Zespotu.

§ 5. 1. Obstuge Zespotu zapewnia Departament Unii
Europejskiej.

2. Obstuge prawng prac Zespotu zapewnia Zespot
Radcéw Prawnych Biura Dyrektora Generalnego.

3. Koszty obstugi dziatalnosci Zespotu, w tym koszty
Zlecen, o ktérych mowa w § 3 ust. 4, pokrywane sg ze
srodkéw budzetowych MSZ, ktérych dysponentem jest
Departament Unii Europejskiej.

§ 6. 1. Zespot rozpocznie prace po 20 czerwca 2006 r.,
ti. po uptywie terminu skiadania ofert na realizacje
zadania.

2. Zespot zakonczy prace po przedtozeniu Ministrowi
Spraw Zagranicznych protokotu z wynikami prac Zespotu.

§ 7. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Jerzy Pomianowski
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DECYZJA NR 37
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 12 czerwca 2006 r.

w sprawie powotania Zespotu do przeprowadzenia konkursu ofert/wnioskéw
o przyznanie dotacji na realizacje zadania publicznego

»Promocja wiedzy o Polsce —

2006, Polska wspotczesna”

oraz na realizacje zadania publicznego ,,Promocja wiedzy o Polsce — 2006, Historia”

Na podstawie §5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatacz-
nik do zarzadzenia 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.35iNr4, poz.42,z2003r.Nr2, poz. 3,z2004 r. Nr 1,
poz.1,z2005r. Nr2, poz. 33iNr 4, poz. 72 oraz z 2006 r.
Nr 1, poz. 4 i Nr 1, poz. 6) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. Powotuje sie Zespdt do przeprowadzenia
konkursu ofert na realizacje zadania publicznego pt.
~Promocja wiedzy o Polsce — 2006, Polska wspétczesna”
oraz na realizacje zadania publicznego pt. ,Promocja
wiedzy o Polsce — 2006, Historia”, zwany dalej ,Komisjg
Konkursowg”.

§2. 1. W sktad Komisji Konkursowej wchodza:

1) przewodniczacy — Agnieszka Wielowieyska, dyrektor
Departamentu Promocji;

2) przedstawiciel Biura Dyrektora Generalnego;

3) przedstawiciel Departamentu Strategii i Planowania
Polityki Zagranicznej; 4) przedstawiciel Departamen-
tu Systemu Informacji;

5) Joanna Stachyra, Departament Promocji;
6) Sylwia Golonka, Departament Promogiji.

2. Przewodniczacy Komisji Konkursowej moze zapra-
sza¢ do udziatu w jego pracach z gtosem doradczym
przedstawicieli innych komodrek organizacyjnych, urze-
dow, instytucji lub organizacji.

3. W razie nieobecnosci ktéregos z cztonkéw Komisiji
Konkursowej Dyrektor komorki organizacyjnej tego czton-
ka Komisji Konkursowej moze wyznaczy¢ innego pra-
cownika do zastepstwa w pracach Komisji Konkursowe;.

§3. Nadzor nad pracami Komisji Konkursowej sprawu-
je podsekretarz stanu nadzorujgcy prace Departamentu
Promociji.

§4. Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:

1. Wybdr, w oparciu o wczesniej ustalone kryteria,
najkorzystniejszych projektéw i rekomendowania podmio-
tu (lub podmiotéw) do realizacji zadania, o ktérym mowa
w § 1, w terminie do 14 lipca 2006 r.

2. Nadzorowanie realizacji zadan przez podmioty,
z ktérymi zawarto umowe o dotacje na realizacje zadania,
w okresie od 17 lipca 2006 r. do 31 grudnia 2006 r.

§5. Przewodniczacy Komisji Konkursowej moze zle-
cac przygotowanie opinii i innych materiatéw niezbednych
do prac Zespotu.

§6. 1. Posiedzenia Komisji Konkursowej zwotuje Prze-
wodniczacy z wtasnej inicjatywy lub na wniosek czionka
Zespotu.

2. Przewodniczacy na okres nieobecnosci wyznacza
zastepce sposrod cztonkow Komisji Konkursowej.

3. Pracownicy powotani w sktad Komisji Konkursowej
zostajg zwolnieni z obowigzkéw stuzbowych wykonywa-
nych przez nich w komérkach organizacyjnych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych na czas niezbedny do wyko-
nywania obowigzkéw w Komisji Konkursowe;j.

§7. 1. Obstuge organizacyjng Komisji Konkursowej za-
pewnia Departament Promocji.

2. Koszt obstugi dziatalnosci Komisji Konkursowej,
w tym koszty zlecen, o ktérych mowa w § 5, pokrywane sg
ze srodkéw budzetowych przeznaczonych na finansowa-
nie zadan Departamentu Promocji.

§8. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Jerzy Pomianowski
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DECYZJA NR 38
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 19 czerwca 2006 r.

w sprawie powotania Zespotu do spraw posrednictwa
w normalizacji stosunkéw turecko-ormianskich

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatacz-
nik do zarzadzenia 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
22005 r. Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72) postanawia sie¢, co
nastepuje:

§ 1. Powotuje sie Zespdt do spraw posrednictwa
w normalizacji stosunkdw turecko-ormianskich, zwany
dalej ,Zespotem”.

§ 2. 1. Do zakresu dziatania Zespotu nalezg sprawy

dotyczace:

a) inicjowania dziatan majgcych na celu zblizenie
stanowisk Turcji i Armenii w zakresie przetamywa-
nia historycznych zasztosci miedzy tymi krajami,

b) inicjowania idei dialogu i wspotpracy miedzy
Turcja i Armenig w oparciu o standardy demokra-
tyczne,

c) dzielenia sie polskimi doswiadczeniami w zakresie
tworzenia atmosfery sprzyjajgcej pojednaniu,

d) sprzyjania stabilizacji w regionie,

e) koordynacji dziatania komoérek organizacyjnych
MSZ i polskich placowek zagranicznych w Turciji

i Armenii w sferze dziatan zmierzajacych do nor-
malizacji stosunkéw miedzy tymi panstwami.

2. Zadaniem Zespotu jest sporzadzanie opiséw i ocen
biezgcej sytuacji, przedstawianie propozycji dziatah oraz
projektdw stanowisk Ministerstwa Spraw Zagranicznych w
sprawach nalezacych do zakresu dziatania Zespotu.

§ 3. W sktad Zespotu wchodza:
1) Przewodniczacy — Stefan Meller, starszy radca
ministra w DPW,
2) Cztonkowie:
a) Piotr lwaszkiewicz, zastepca dyrektora w DPW,
b) Jarostaw Lindenberg, ambasador tytularny w DE;
3) Sekretarz — Tomasz Ortowski, attaché w DPW.

§ 4. Komorkg organizacyjng Ministerstwa Spraw Za-
granicznych, wiasciwg w sprawach nalezacych do za-
kresu dziatania Zespotu, jest Departament Polityki
Wschodniej, zwany dalej ,komodrkg wtasciwg”.

§ 5. 1. Przewodniczacy przedktada dyrektorowi ko-
morki wtasciwej i cztonkowi kierownictwa Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, wlasciwemu w sprawach z zakresu
dziatania Zespotu, program dziatania Zespotu.

2. Program dziatania zawiera wykaz szczegétowych
zadan Zespotu.

3. Zmiany i uaktualnienia w programie dziatania
wprowadzane sg ha wniosek dyrektora komorki wiasciwe;j,
cztonka kierownictwa Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
wiasciwego w sprawach z zakresu dziatania Zespotu, lub
Przewodniczacego.

4. Program dziatania oraz jego zmiany i uaktualnienia
wymagajg akceptacji Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej.

§ 6. 1. Przewodniczacy kieruje pracami Zespotu i od-
powiada za terminowe wykonywanie zadan Zespotu.

2. Przewodniczacy przedkfada dokumenty sporzadzo-
ne przez Zespot, o ktérych mowa w § 2 ust. 2, dyrektorowi
komorki wtasciwej i cztonkowi kierownictwa Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, wlasciwemu w sprawach nale-
zacych do zakresu dziatania Zespotu.

3. Dyrektor komorki wiasciwej decyduje o zakresie
i formie wykorzystania dokumentow, o ktérych mowa w § 2
ust. 2.

4. Przewodniczacy moze wydawaé polecenia Czton-
kom Zespolu w sprawach zwigzanych z zadaniami
Zespotu.

5. Przewodniczacy moze zapraszaé do udziatu w pra-
cach Zespotu osoby niebedace jego Cztonkami.

6. Przewodniczacy powiadamia Dyrektora General-
nego Stuzby Zagranicznej o zamiarze zaproszenia do
udziatu w pracach Zespotu 0séb, o ktérych mowa w ust. 5.

§ 7. 1. Posiedzenia Zespotu zwotuje Przewodniczacy
€O najmniej dwa razy w miesigcu.

2. Przewodniczgcy wyznacza na czas nieobecnosci
zastepce sposrod cztonkow Zespotu.

§ 8. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej i technicznej prac Zespotu, w szcze-
golnosci:

1) sporzadzanie protokotow z posiedzen Zespotu;
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2) zapewnienie witasciwego przeptywu dokumentaciji
miedzy osobami wchodzacymi w sktad Zespotu;

3) prowadzenie listy obecnosci oséb wchodzacych
w skiad Zespotu.

§ 9. 1. Obecnos¢ na posiedzeniach Zespotu jest obo-
wigzkowa dla os6b wchodzacych w sklad Zespotu.

2. Osoba, ktéra byla nieobecna na posiedzeniu
Zespotu, jest obowigzana przedtozyé Przewodniczgcemu
pisemne usprawiedliwienie swojej nieobecnosci.

§ 10. Wydatki zwigzane z pracami Zespotu moga by¢
pokryte z budzetu Ministerstwa Spraw Zagranicznych
z czesci, ktérej dysponentem jest komérka wiasciwa.

§ 11. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych udzielg Zespotowi wszelkiej
pomocy niezbednej dla realizacji zadan Zespotu.

§ 12. Zespét dziata do dnia wejScia w zycie decyzji
uchylajgcej niniejszg decyzje.

§ 13. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 39
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 czerwca 2006 r.

zmieniajaca decyzje w sprawie powotania Zespotu 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 stanowigcego zatgcz-
nik do zarzadzenia 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 sie, co
nastepuje:

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

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

»1) Przewodniczacy Zespolu — Malgorzata Banat,
Zastepca Dyrektora DUE;”.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 40
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 czerwca 2006 r.

w sprawie powotania Zespotu zadaniowego do przygotowania Narady Ambasadoréw,
ktora odbedzie sie w dniach 4-8 wrzesnia 2006 roku

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatgcz-
nik do zarzadzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 200 | r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego. Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr |, poz. 6, z 2005 .

Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72 oraz z 2006 r. Nr |, poz. 4 i 6)
postanawia sie, co nastepuje:

§1. Powotuje sie Zespot zadaniowy do przygotowania
narady Ambasadorow, zwany dalej ,Zespotem”.
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§ 2. 1. Do zakresu dziatania Zespotu nalezg sprawy do-
tyczace:

a) koordynacji przygotowania szczegotowego pro-
gramu narady,

b) logistycznego przygotowania narady,

¢) koordynaciji przygotowania list uczestnikow i gosci
oraz wysytki zaproszen,,

d) dystrybucji materiatéw informacyjnych i promocyj-
nych,

e) bstugi organizacyjnej i technicznej narady,

f) bstugi medialnej narady.

2. W realizacji zadan Zespot wspétpracuje z Centrum
Konferencyjnym MON, z wlasciwymi komdrkami organi-
zacyjnymi resortu oraz instytucjami wspétpracujacymi.

§ 3. 1. W skitad Zespotu wchodza;

[) Przewodniczacy —Jézef Domagalski, radca-minister
w Sekretariacie Ministra;

2) Cztonkowie:
a) Michat Biera, attaché w DS,

b) Agnieszka Reszke, Naczelnik Wydziatu Placowek
w BKS,

c) Zbigniew Stepniewski, kierownik Dziatu Recepgciji
w Z0,

d) Antoni Wrega, Il Sekretarz w DSIP;
3) Sekretarz — Aleksandra Krystek, attaché w SM.

§ 4. Komorkg organizacyjng Ministerstwa Spraw Za-
granicznych, wilasciwg w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania Zespotu, jest Sekretariat Ministra,
zwany dalej ,komorkag wtasciwg”.

§ 5. I. Przewodniczacy kieruje pracami Zespotu i odpo-
wiada za terminowe wykonywanie zadan Zespotu.

2. Przewodniczacy przedkiada na biezgco sprawo-
zdania z pracy Zespotu dyrektorowi komorki wiasciwej
i cztonkom kierownictwa Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych, wtasciwym w sprawach nalezgcych do zakresu
dziatania Zespotu.

3. Przewodniczgacy moze wydawaé polecenia Czion-
kom Zespotu, w sprawach zwigzanych z zadaniami
Zespotu.

4. Przewodniczgcy moze zapraszac¢ do udziatu w pra-
cach Zespotu inne osoby niebedace jego Czlonkami.

5. Przewodniczacy powiadamia Dyrektora komorki
wiasciwej o zamiarze zaproszenia do udziatu w pracach
Zespotu oséb, o ktérych mowa w ust. 5, z wyjatkiem oséb
wymienionych w § 11 pkt 2.

6. Przewodniczacy wyznacza na czas nieobecnosci
zastepce sposrod cztonkow Zespotu.

§ 7. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej i technicznej prac Zespotu, w szczegol-
nosci:

1) prowadzenie korespondencij;

2) sporzadzanie list i innych materiatow dotyczacych
Narady Ambasadoréw, zapewnienie wilasciwego
przeptywu dokumentac;ji miedzy osobami
wchodzacymi w skiad Zespotu;

3) prowadzenie harmonogramu i monitorowanie przy-
gotowan do narady, udzielanie informacji telefo-
niczne;.

§ 8. Obecnos¢ na posiedzeniach Zespotu jest obo-
wigzkowa dla oséb wchodzgcych w sktad Zespotu.

§ 9. Przewodniczacemu i Sekretarzowi przyznaje sie
dodatek specjalny w zwigzku z petnionymi funkcjami
w Zespole — na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

§ 10. Wydatki zwigzane z pracami Zespotu mogqg by¢
pokryte z budzetu Ministerstwa Spraw Zagranicznych
z czesci, ktorej dysponentem jest komérka wiasciwa.

§11. 1. Dyrektorzy komérek organizacyjnych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych udzielg Zespotowi wszelkiej
pomocy niezbednej dla realizacji zadan Zespotu.

2. Dyrektorzy Departamentdw i Biur, ktérych przed-
stawiciele nie wchodza w sktad Zespotu, wyznacza osoby
kontaktowe do biezacej wspétpracy z Zespotem w spra-
wach zwigzanych z przygotowaniem Narady.

§ 12. Zespot dziata do dnia wejscia w zycie decyzji
uchylajacej niniejszg decyzje.

§ 13. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 41
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 czerwca 2006 r.

w sprawie powotania Zespotu do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego
na stanowisko pracownika zarzadzajacego placéwka zagraniczng — Instytutem Polskim w Paryzu

§1. 1. Powoluje sie Zespodt w celu przeprowadzenia
postepowania kwalifikacyjnego na stanowisko pracownika
zarzadzajgcego placéwkg zagraniczng - Instytutem
Polskim w Paryzu, zwany dalej ,Zespotem” .

2. W sktad Zespotu wchodza;

1) przewodniczacy — Mieczystaw Karczmarczyk,
zastepca dyrektora Biura Kadr i Szkolenia MSZ oraz

2) Marcin Nawrot, p.o. zastepcy dyrektora Departamen-
tu Promocji MSZ;

3) Anna Niewiadomska, dyrektor Departamentu Wspot-
pracy Miedzynarodowej MKIiDN;

4) Barbara Sosnicka, | radca w Departamencie Europy
MSZ;

5) Andrzej Stolarczyk, zastepca dyrektora Departa-
mentu Wspédtpracy Miedzynarodowej i Integraciji
Europejskiej MNiSW — jako cztonkowie;

6) sekretarz — Wtodzimierz Wykrota, | radca w Biurze
Kadr i Szkolenia MSZ.

§ 2. Obstuge administracyjno-biurowa Zespotu zapew-
nia Biuro Kadr i Szkolenia.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 42
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 14 lipca 2006 .

w sprawie powolania Zespotu do spraw przygotowania propozycji
rozwigzania problemu siedziby Ambasady RP w Berlinie

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia 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 p6zn. zm.) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. Powoluje sie Zespdt do spraw przygotowania
propozycji rozwigzania problemu siedziby Ambasady RP
w Berlinie, zwany dalej ,zespotem”.

§ 2. 1. Do zadan Zespotu nalezy:

1) uzgodnienie z zainteresowanymi komérkami organi-
zacyjnymi MSZ oraz Ambasadg RP w Berlinie pod-
stawowych parametrow placéwki (funkcji, metrazu,
wykorzystania pomieszczen), uwzgledniajgc mozli-
wosci wykorzystania innych nieruchomosci polskich
w Berlinie;

2) sporzadzenie analizy porownawczej realizacji
inwestycji w dotychczas rozpatrywanych wariantach:

a) budowy nowego budynku ambasady w oparciu
o0 nowy projekt wedtug ustalen, o ktérych mowa
w pkt 1,

b) budowy nowego budynku ambasady w oparciu
o zmodyfikowany projekt BBK ,Architekci”, wedtug
ustalen, o ktérych mowa w pkt 1,

c) remontu istniejgcego budynku Ambasady, wedtug
zatozen przyjetych w trakcie planowania budzetu
MSZ na 2006 rok,

uwzgledniajgcej w szczegolnosci takie parametry

oceny, jak:

a) koszt realizacji inwestycji,

b) wykorzystania dotychczas wykonanego projektu,

c) funkcjonalno$¢ obiektu i jego prestizowy
charakter,
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d) perspektywe czasowa zakonczenia inwestycji;

3) wybor dwoch najbardziej optymalnych wariantéw
realizacji inwestycji, wskazujac na zalety i wady
kazdego oraz sporzadzenie wstepnych kosztorysow
inwestycji wraz z propozycjq jej finansowania ze

Srodkow budzetowych oraz propozycjami
przeprowadzenia witasciwych procedur zamoéwienh
publicznych.

2. Zespot zakonczy zadania, o ktérych mowa w ust. 1,
wedtug nastepujgcego harmonogramu:

1) zadanie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 — do dnia 18
lipca 2006 .

2) zadanie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 — nie pézniej
niz z uptywem 30 dni od dnia akceptacji rezultatow
wykonania zadania, o ktérym mowa w pkt 1,

3) zadanie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 — nie pozniej
niz z uptywem 10 dni od dnia otrzymania
kosztorysow realizacji inwestycji w wariantach, o
ktorych mowa w ust 1 pkt 2.

3. Rezultaty wykonania zadan, o ktérych mowa w ust.
1, beda kazdorazowo przedktadane do akceptacji
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej.

§ 3. W sktad Zespotu wchodza:
1) Pan Mariusz Skoérko — Przewodniczacy;

2) Pan Przemystaw Czyz — Zastepca Przewodni-
czacego;

3
4) Pan Tadeusz Michatowicz — Cztonek;

) Pan Sebastian Szatadzinski — Czitonek;
)
5) Pan Piotr Nowotniak — Czlonek;
)

6) Pani Joanna Wielgus — Sekretarz Zespotu.

§ 4. Posiedzenia Zespotu zwotuje Przewodniczacy,
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Zespotu.

§ 5. 1. Obstuge organizacyjna i techniczna prac zespo-
tu zapewnia Biuro Administracji i Finansow.

2. Przewodniczacy, w uzgodnieniu z Dyrektorem Biura
Administracji i Finanséw, moze zlecaé sporzadzenie eks-
pertyz lub analiz dotyczacych zadan zespotu. Koszt tych
Zlecen bedzie pokrywany ze srodkéw Biura Administracji
i Finanséw.

§ 6. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 43
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 21 lipca 2006 .

w sprawie powotania Zespotu do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego na stanowiska
do spraw ekonomicznych w przedstawicielstwach dyplomatycznych, urzedach konsularnych oraz
statych przedstawicielstwach przy organizacjach miedzynarodowych

§ 1. Powoluje sie Zespot do przeprowadzenia poste-
powania kwalifikacyjnego oraz wytonienia kandydatéw na
stanowiska do spraw ekonomicznych w przedstawi-
cielstwach dyplomatycznych, urzedach konsularnych oraz
statych przedstawicielstwach przy organizacjach mie-
dzynarodowych, zwany dalej ,Zespotem” .

§ 2. 1. Przewodniczacym Zespotu jest pani Katarzyna
Skoérzynska, starszy radca ministra w Departamencie
Zagranicznej Polityki Ekonomicznej — p.o. dyrektora
Departamentu.

2. Na cztonkoéw Zespotu wyznacza sie:

1) panig Beate Brzywczy, radce ministra—p.o. zastepcy
dyrektora Biura Kadr i Szkolenia;

2) pana Wiodzimierza Wykrote, | radce w Biurze Kadr
i Szkolenia;

3) pana Andrzeja Swiezaczynskiego, gtéwnego specja-
liste — p.o. naczelnika Wydziatu Dwustronnej Wspot-
pracy Gospodarczej w Departamencie Zagranicznej
Polityki Ekonomicznej;

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

5) przedstawiciela Ministerstwa Gospodarki.

§ 3. Zespot przeprowadzi postepowanie kwalifikacyjne
na stanowiska do spraw ekonomicznych w nastepujacych
przedstawicielstwach dyplomatycznych i urzedach
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;

I0) Ambasada RP w Bratystawie
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 Dzakarcie;

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 Mumbaiju;

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

31) Ambasada RP w Ottawie 32)Ambasada RP w Pary-
2u (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 Thilisi;

41) Ambasada RP w Tiranie;

42) Ambasada RP w Tokio;

43) Ambasada RP w Trypolisie;

44) Ambasada RP w Utan Bator;

45) Ambasada RP w Waszyngtonie (2 stanowiska);
46) Ambasada RP w Wiedniu;

47) State Przedstawicielstwo RP przy ONZ w Nowym
Jorku.

§ 4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Piotr Wojtczak
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INSTRUKCJA NR 6
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 11 maja 2006 r.

w sprawie ruchu osobowego, materiatlowego i pojazdéw
w obiektach Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

DZIAL |
Postanowienia ogdine

§ 1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) ,obiektach MSZ” nalezy przez to rozumiec¢
nieruchomosci MSZ w Warszawie przy Al. J. Szucha
21, Al. J. Szucha 23, Al. J. Szucha 23 A, ul. Litewskiej
2/4, a takze obiekty ,Grabow”, ,Dabréwka” i ,Archi-
wum”;

2) ,Grabow” — nalezy przez to rozumie¢ nieruchomos$é
MSZ potozong przy ul. Tanecznej 67, bedaca
w dyspozycji Biura Lacznosci;

3) ,Dabrowka” nalezy przez to rozumie¢ nie-
ruchomosé MSZ potozong przy ul. Karmazynowej 1,
bedaca w dyspozycji Biura tacznosci;

4) ,Archiwum” — nalezy przez to rozumie¢ nierucho-
mos$¢ MSZ potozong przy ul. Tanecznej 67, bedaca
w dyspozycji Archiwum;

5) ,kierownictwie resortu” — nalezy przez to rozumie¢
ministra wtasciwego do spraw zagranicznych, sek-
retarzy i podsekretarzy stanu wtasciwych do spraw
zagranicznych oraz dyrektora generalnego stuzby
zagranicznej;

6) ,kierownikach komoérek organizacyjnych” — nalezy
przez to rozumie¢ dyrektoréow kierujacych departa-
mentami i biurami w MSZ oraz dyrektora Zarzadu
Obstugi;

7) ,petnomocniku” — nalezy przez to rozumie¢ Petno-
mocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych MSZ;

8) ,pracownikach” — nalezy przez to rozumie¢ osoby
zatrudnione w MSZ lub Zarzadzie Obstugi;

9) ,gosciach” — nalezy przez to rozumie¢ interesantéw
przybytych do lub zaproszonych przez pracownikow,
a takze osoby wykonujace prace w ramach
zawartych uméw;

10) ,sktadnikach majatkowych” — nalezy przez to rozu-
mie¢ $rodki trwate, wyposazenie oraz materiaty
stanowigce wtasnos¢ MSZ;

11) ,kontroli ruchu osobowego, samochodowego i ma-
teriatowego” — nalezy przez to rozumie¢ kontrole
uprawnien wchodzenia, wjezdzania i przebywania na
terenie obiektow MSZ pracownikéw i gosci oraz ich
wychodzenia, wyjezdzania, a takze kontrole
wwozenia, wywozenia, wnoszenia i wynoszenia

przez pracownikow i gosci sktadnikow majatkowych
do lub z obiektow MSZ;

12) ,dziedzincach wewnetrznych” — nalezy przez to
rozumie¢  tereny  wewnetrzne ograniczone
budynkami przy Al. J. Szucha 23 i ul. Litewskiej 2/4
oraz niezabudowane tereny ,,Grabowa”, ,Dabrowki” i
LArchiwum?”;

13) ,dziedzincu zewnetrznym” — nalezy przez to
rozumie¢ dziedziniec przylegajacy do budynku przy
Al. J. Szucha 21;

14),garazach” — nalezy przez to rozumie¢ garaze
samochodowe w budynkach przy Al. Szucha 21, 23 i
23 A;

15),karcie identyfikacyjnej” — nalezy przez to rozumieé
karte stanowigcq element elektronicznego systemu
kontroli dostepu;

16),profilu dostepu karty identyfikacyjnej” — nalezy przez
to rozumie¢ zespdt indywidualnych uprawnien do
otwierania poszczegdlnych bramek i przejsé
objetych systemem kontroli dostepu w okreslonym
czasie;

17) ,systemie kontroli dostepu” — nalezy przez to rozu-
mie¢ elektroniczny zestaw sprzetowy zapewniajacy
kontrole i rejestracje ruchu osobowego w strefach
administracyjnych i bezpieczenstwa MSZ;

18) ,czytniku kontroli dostepu” — nalezy przez to rozu-
mie¢ element elektronicznego systemu kontroli
dostepu, zapewniajgcy identyfikacje karty i jej profilu
dostepu;

19) ,bramce” — nalezy przez to rozumie¢ urzadzenie
umozliwiajgce kontrolowane przejscie posiadacza
karty identyfikacyjnej;

20) ,windach samochodowych” — nalezy przez to rozu-
mie¢ windy samochodowe w budynku przy Al
J. Szucha 21;

21) ,strefie dostepu” — nalezy przez to rozumieé
wydzielony, zamkniety obszar budynku, do ktérego
dostep jest mozliwy przy uzyciu karty identy-
fikacyjnej;

22) ,systemie klucza generalnego” — nalezy przez to
rozumie¢ zbiér zasad organizacyjnych oraz
urzadzen i sprzetu stuzacych do zabezpieczania
kluczy od pomieszczen objetych tym systemem;
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23) ,depozytorze kluczy” — nalezy przez to rozumiec
urzadzenie mechaniczno-elektroniczne stuzgce do
bezpiecznego deponowania kluczy od pomieszczen
objetych systemem klucza generalnego;

24) ,stuzbie ochrony” — nalezy przez to rozumiec
funkcjonariuszy Biura Ochrony Rzadu petnigcych
catodobowg stuzbe w ochranianych obiektach MSZ.

§ 2. Instrukcja okresla zasady kontroli ruchu osobo-
wego, materiatowego i pojazdéw w obiektach MSZ
z wytgczeniem obiektow wymienionych w § 40.

§ 3. Przepisy instrukcji obowigzujg wszystkich pracow-
nikbw oraz gosci przebywajgcych na terenie obiektéw
MSZ.

§ 4. 1. Kontrole os6b, dokumentéw, pojazdéw oraz ba-
gazu i przedmiotéw wnoszonych lub wwozonych dokonuje
stuzba ochrony =z uzyciem technicznych urzadzen
kontrolnych.

2. Kontrolg pirotechniczng objete sg osoby wchodzace
na teren obiektéw MSZ na podstawie karty identyfikacyjnej
~Wizyta”, karty identyfikacyjnej ,Ambulatorium”, listy
imiennej. W uzasadnionych przypadkach kontrolg takg
moga by¢ objeci pracownicy MSZ.

3. Kazda osoba wchodzaca na teren obiektéw MSZ
zobowigzana jest do okazania stuzbie ochrony dokumentu
uprawniajgcego do wejscia, o ktérym mowa w § 16 ust. 1
pkt 1-6.

4. Osoby wchodzace do obiektéw MSZ zobowigzane
sq do deponowania przedmiotéow zakwestionowanych
przez stuzbe ochrony w szafkach depozytowych, znaj-
dujacych sie w szatniach przy wejsciu ,A” i ,B”. Przed-
mioty, o ktérych mowa wyzej, wtasciciel odbiera przy
wyjsciu.

5. Stuzba ochrony ma prawo uniemozliwi¢ wejscie na
teren obiektow MSZ:

1) osobie odmawiajgcej okazania dokumentu upraw-
niajgcego do wejscia na teren obiektéw MSZ;

2) osobie, ktorej tozsamos¢ jest trudna do ustalenia;
3) osobie odmawiajgcej poddania sie kontroli pirotech-

nicznej;

4) osobie odmawiajacej poddania kontroli wnoszonego
bagazu;

5) osobie  naruszajgcej swoim  strojem lub

zachowaniem powage urzedu;
6) osobie zaktécajacej porzadek publiczny.

6. Stuzba ochrony ma prawo nakaza¢ osobie lub
grupie o0s6b opuszczenie terenu obiektow MSZ w
przypadku niepodporzadkowania  sie  przepisom
porzadkowym obowigzujgcym na terenie obiektow MSZ.

7. Stuzba ochrony w przypadku stwierdzenia, ze
osoba kontrolowana stwarza zagrozenie zycia lub zdrowia

ludzkiego oraz mienia MSZ, postepuje zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 16 marca 2001 r. o Biurze
Ochrony Rzadu (Dz. U. z 2004 r. Nr 163, poz. 1712 i Nr
210, poz. 2135). Pracownicy zobowigzani sg do
podporzgdkowania sie poleceniom stuzby ochrony
lezgcym w zakresie jej wlasciwosci.

§ 5. Wejscie oraz wyjscie oséb do lub z obiektéw MSZ
odbywa sie wylgcznie przy uzyciu kart identyfikacyjnych
systemu kontroli dostepu z zastrzezeniem § 28.

§ 6. 1. W obiektach MSZ ustala sie nastepujace strefy
dostepu:

1) strefa administracyjna —to obszar budynkéw i ciggéw
komunikacyjnych, do ktérych dostep i poruszanie sie
mozliwe jest dla wszystkich oséb posiadajgcych
karty identyfikacyjne oraz oséb wymienionych w §
28;

2) strefa bezpieczenstwa — to obszary obejmujace
pomieszczenia, w ktorych
sg wytwarzane, przetwarzane i przechowywane
urzgdzenia i materiaty niejawne,
do ktérych dostep majg upowaznione osoby.

2. Obiekt ,Grabow” stanowi strefe bezpieczenstwa.
3. Obiekt ,Dabréwka” stanowi strefe bezpieczenstwa.

DZIAL I
Rozmieszczenie i korzystanie z wejs¢ i bram

§ 7. 1. Wprowadza sie nastepujace oznaczenia wejsc i
bram wjazdowych oraz czas ich otwarcia:

1) ,A” —wejscie od Al. Szucha 23, czynne we wszystkie
dni tygodnia przez catg dobe;

2) ,B” — wejscie od ul. Litewskiej 2/4, czynne w dni
robocze catg dobe;

3) ,C'— wejscie do budynku Al. Szucha 23 od strony
wewnetrznej drogi osiedlowej, czynne w dni robocze
w godzinach 7.00-19.00;

4) ,D” — wejscie od Al. Szucha 23 A, od strony
wewnetrznej drogi osiedlowej, czynne
w dni robocze w godzinach 7.00-19.00;

5) ,E1” — wejscie od Al. Szucha 21, czynne we
wszystkie dni tygodnia przez catg dobe;

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

7) ,E3” —wejscie gospodarcze dla potrzeb restauracji w
budynku przy Al. Szucha 21;

8) ,F1”—wejscie do budynku obiektu ,Grabow”, czynne
w dni robocze w godzinach 8.15-16.15;

9) ,F2” - wejscie boczne do budynku obiektu ,,Grabow”,
czynne w dni robocze w godzinach 8.15-16.15;

10) ,G”—wejscie do ,Archiwum”, czynne w dni robocze w
godzinach 8.15-16.15;
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11) ,H” — wejscie do budynku obiektu ,Dabrowka”,
czynne we wszystkie dni tygodnia catg dobe;

12) ,W1” — brama wjazdowa na wewnetrzny dziedziniec
ministerstwa od Al. Szucha 23 od strony Ministerstwa
Edukacji i Nauki, czynna we wszystkie dni tygodnia
catg dobe;

13) ,W2” — brama wjazdowa na dziedziniec wewnetrzny
od Al. Szucha 23, od strony obiektu Al. Szucha 21,
czynna we wszystkie dni tygodnia catg dobe;

14) ,W3” — brama wjazdowa do garazu podziemnego
budynku przy Al. Szucha 23, czynna we wszystkie
dni tygodnia catg dobe;

15) ,W4” — brama wjazdowa do garazu przy Al. Szucha
23 A, czynna we wszystkie dni tygodnia catg dobe;

16) ,W5” —awaryjna brama garazowa przy Al. Szucha 23
z wyjazdem na ul. Litewska, otwierana w przypad-
kach alarmu przeciwpozarowego lub ewakuac;ji;

17) ,W6” — windy samochodowe w budynku przy Al.
Szucha 21, czynne we wszystkie dni tygodnia calg
dobe;

18) ,W7”—brama wjazdowa na obiekt ,Grabdéw”, czynna
we wszystkie dni tygodnia catg dobe;

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

20) ,W9” —brama wjazdowa na obiekt ,Dgbréwka”, czyn-
na we wszystkie dni tygodnia catg dobe.

2. Plany sytuacyjne wejs¢ i bram wjazdowych przed-
stawiajg zataczniki nr 15, 16 i 17 do niniejszej instrukcji.

§ 8. Systemem kontroli dostepu obejmuje sie przejscia
do wydzielonych stref, o ktérych mowa w § 6, oraz bramy
zewnetrzne umozliwiajace wjazd na dziedzince wewnetrz-
ne obiektu, windy samochodowe oraz bramy garazowe.

§ 9. Bramy wjazdowe zewnetrzne przeznaczone sg
wytacznie do obstugi ruchu samochodowego. Prawo
wjazdu ma wytgcznie uprawniony kierujgcy pojazdem
oraz pasazerowie po okazaniu stuzbie ochrony karty
identyfikacyjne;j.

§ 10. Bramy umozliwiajagce wjazd na dziedzince
wewnetrzne oraz windy samochodowe pozostajg zamk-
niete. Ich otwieranie przez uprawnionych uzytkownikéw
pojazdéw mozliwe jest jedynie przy pomocy karty iden-
tyfikacyjnej o okreslonym profilu, zblizonej do czytnika
kontroli dostepu, lub przez stuzbe ochrony.

§ 11. 1. Prawo korzystania z wejscia ,A” posiadaja:
kierownictwo resortu, kierownicy komodrek organizacyj-
nych i ich zastepcy, osoby wymienione w § 28.

2. Prawo korzystania z wejscia ,A”, w dni wolne od
pracy, posiadajg posiadacze kart identyfikacyjnych pra-
cowniczych po uprzednim przestaniu stuzbie ochrony,
przez kierownika komorki organizacyjnej, imiennego

wykazu osob upowaznionych
do przebywania na terenie obiektéw MSZ.

3. Prawo korzystania z wejs¢ ,B”, ,C*, ,D” i ,E1”
posiadajg wszyscy pracownicy oraz osoby wymienione w
§ 28.

4. Wejscie ,C” przeznaczone jest dodatkowo dla
obstugi emerytowanych pracownikéw udajacych sie do
ambulatorium.

5. Wejscie ,E2” przeznaczone jest dla interesantéw
Departamentu Konsularnego i Polonii MSZ (legalizacja).
Ze wzgledow bezpieczenstwa wejscie ,E2” moze byc¢
okresowo zamykane dla interesantéw ww. komorki
organizacyjnej. W takich przypadkach ruch osobowy do
pomieszczen Departamentu Konsularnego i Polonii MSZ
na parterze obiektu przy Al. J. Szucha 21, w ktoérych
obstugiwani sg interesanci odbywac sie bedzie wejsciem
.E1”, po wczesniejszej rejestracji osoby przez biuro
przepustek i wydaniu karty identyfikacyjnej ,Wizyta”.

§ 12. Zabezpieczenie wszystkich bram i drzwi prowa-
dzacych z zewnatrz do obiektéw nalezy do obowigzkéw
stuzby ochrony.

DZIAL 11l
System klucza generalnego

§ 13. 1. Klucze od pomieszczen objetych systemem
klucza generalnego przechowywane sg w depozytorach
kluczy rozmieszczonych na korytarzach obiektéw MSZ.

2. Zabrania sie wynoszenia z obiektéw MSZ kluczy,
o ktérych mowa w ust. 1.

3. Po wykorzystaniu, w szczegdlnosci po zamknieciu
pomieszczenia, klucz powinien zosta¢ zdeponowany
w depozytorze kluczy.

§ 14. 1. Pobieranie i deponowanie kluczy do pomiesz-
czen stuzbowych nastepuje po uprzednim zblizeniu do
czytnika karty identyfikacyjnej pracownicze;.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych MSZ wyz-
naczajg osoby upowaznione do pobierania kluczy sposrod
podlegtych im pracownikow.

3. Wykazy osdb upowaznionych do pobierania kluczy
z depozytoréw przekazywane sg do Wydziatu Admi-
nistratoréw Technicznej Ochrony Biura tacznosci celem
nadania okreslonych uprawnien w systemie. Wykazy te
winny byé aktualizowane przez kierownikow komérek
organizacyjnych na biezaco.

4. Zasady udostepniania pomieszczen w celu wykona-
nia prac porzadkowych okresla dyrektor Zarzadu Obstugi
w porozumieniu z kierownikami wiasciwych komérek
organizacyjnych.

§ 15. 1. W przypadku zagubienia klucza, o ktérym
mowa w § 13 ust. 1, nalezy niezwtocznie powiadomic



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych

— 251 —

Poz. 252

Wydziat Administratorow Technicznej Ochrony Biura
tacznosci i stuzbe ochrony.

2. Pobierajac klucz z depozytora kluczy, pracownik
przejmuje za niego odpowiedzialno$¢ na zasadach
okre$lonych w przepisach prawa pracy, dotyczgcych
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

DZIAL IV
Dokumenty stosowane w kontroli ruchu osobowego,
materiatlowego i pojazdow

Rozdziat |
Rodzaje dokumentow

§ 16. 1. W zakresie ruchu osobowego stosowane sg
nastepujace rodzaje dokumentow:

1) karta identyfikacyjna pracownicza (wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1
do instrukcji);

2) karta identyfikacyjna okresowa ,0” (wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do instrukcji);

3) karta identyfikacyjna zastepcza ,Z” (wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do instrukgciji);

4) karta identyfikacyjna ,WIZYTA” (wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 4 do instrukciji);

5) karta identyfikacyjna ,AMBULATORIUM” (wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do instrukgc;ji);

6) karta identyfikacyjna okresowa na obiekty ,Grabow” i
,Dabrowka” (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 6 do instrukcji);

7) karta identyfikacyjna funkcjonariusza stuzby ochrony
,BOR” (wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 7
do instrukcji).

2. W zakresie ruchu materiatowego stosowane sg
nastepujace rodzaje dokumentow:

1) upowaznienia — dla dokumentéw bez wzgledu na
forme zapisu (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 8 do instrukcji);

2) przepustka materiatowa — dla sktadnikow majatko-
wych (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 9 do
instrukcji) lub dokumenty stosowane w magazyno-
wym obrocie materiatowym: ,W — magazyn wyda” lub
,P — magazyn przyjmie”;

3) dowdd zakupu —faktury, na ktérej strong jest MSZ lub
Zarzad Obstugi za przekazaniem stuzbie ochrony
kserokopii z faktury — dotyczy tylko wnoszenia lub
wwozenia.

3. W zakresie ruchu samochodowego stosowane sg
nastepujace rodzaje dokumentow:

1) przepustka dla samochoddéw stuzbowych (wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 11 do instrukcji);

2) przepustka dla samochodow prywatnych upowaznia-
jaca do wjazdu do obiektéw MSZ ,Grabow”

i ,Dabrowka” (wedlug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 12 do instrukgciji);

3) przepustka dla samochodéw prywatnych z okresle-
niem miejsca wjazdu i parkowania (wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 13 do instrukciji);

4) przepustka dla samochoddéw prywatnych — w wers;ji
taczonej (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr
14 do instrukcji).

Rozdziat Il
Ewidencja wydanych dokumentéw

§ 17. 1. Rejestr wytworzonych i wydanych kart identy-
fikacyjnych okreslonych w § 16 ust. 1 pkt 1 i 2 prowadzi
Wydziat Administratoréw Technicznej Ochrony Biura
Lacznosci.

2. Rejestr wydanych kart identyfikacyjnych okreslo-
nych w § 16 ust. 1 pkt 3-5 prowadza biura przepustek
w formie zapisow elektronicznych.

3. Rejestr wytworzonych i wydanych kart identyfika-
cyjnych okreslonych w § 16 ust. 1 pkt 6 prowadzi Wydziat
Techniki Biura Lacznosci.

4. Rejestr wytworzonych naklejek na karty identyfika-
cyjne dla obiektow MSZ prowadzi Wydziat Administra-
torow Technicznej Ochrony Biura tacznosci.

5. Rejestr wytworzonych i wydanych przepustek
samochodowych okreslonych w § 16 ust. 3 prowadzi Dziat
Ochrony Obiektéw Krajowych Zarzadu Obstugi.

6. Przepustki samochodowe okre$lone w § 16 ust. 3
pkt 2 sg przechowywane i wydawane przez dyzurnego
MSZ dla oséb potrzebujacych w pilnych sprawach stuz-
bowych skorzysta¢ z prawa wjazdu na obiekty ,,Grabow”
i ,Dabréwka”. Dyzurny MSZ prowadzi rejestr wydanych
przepustek odnotowujgc imie i nazwisko pobierajacego,
komoérke organizacyjng, telefon kontaktowy, cel wydania
przepustki, nazwe obiektu. Osoba pobierajgca przepustke
zobowigzana jest, po jej wykorzystaniu, do bezzwtocz-
nego zwrotu do dyzurnego MSZ.

Rozdziat Il
Postepowanie z dokumentami

§ 18. 1. Pracownicy oraz goscie, ktérym wydano doku-
menty, o ktérych mowa w § 16, obowigzani sg chronic¢ te
dokumenty przed zgubieniem, kradziezg lub zniszcze-
niem.

2. Zabrania sie odstepowania osobom trzecim doku-
mentow, o ktérych mowa w § 16.

§ 19. Pracownicy i goscie przebywajacy na terenie
obiektow MSZ obowigzani s3 stale nosi¢ wydane im karty
identyfikacyjne w widocznym miejscu.

§ 20. 1. O utracie dokumentoéw, o ktérych mowa w § 16
ust. 1 pkt 1-5 oraz pkt 7, nalezy niezwtocznie zawiadomié
Wydziat Administratorow Technicznej Ochrony Biura
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tacznosci celem uniewaznienia

uprawnienia.

natychmiastowego

2. O utracie dokumentéw, o ktérych mowa w § 16 ust.
1 pkt 6, nalezy niezwtocznie zawiadomi¢ Wydziat Techniki
Biura Lacznosci, celem natychmiastowego uniewaznienia
uprawnienia.

3. O utracie dokumentéw, o ktérych mowa w § 16 ust.
2 i 3, nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Dziat Ochrony
Obiektow Krajowych Zarzadu Obstugi, celem natych-
miastowego uniewaznienia uprawnienia.

4. Wydziat Administratoréw Technicznej Ochrony,
Wydziat Techniki Biura kacznosci oraz Dziat Ochrony
Obiektow Krajowych Zarzadu Obstugi powiadamia stuzbe
ochrony o utracie dokumentéw wymienionych w § 16 ust.
1-3, celem uniemozliwienia ich wykorzystania przez
osoby nieuprawnione.

5. Z chwilg pokwitowania odbioru karty identy-
fikacyjnej pracownik przejmuje za nig odpowiedzialnos¢
na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy,
dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

§ 21. Pracownik, z ktérym nastepuje rozwigzanie
stosunku pracy, oraz pracownik skierowany do pracy za
granicg zobowigzany jest do zwrdcenia, nie pdzniej niz w
ostatnim dniu pracy do Wydziatlu Administratoréw Tech-
nicznej Ochrony Biura tgcznosci oraz Dziatu Ochrony
Obiektow Krajowych Zarzadu Obstugi dokumentéw
uprawniajacych do wejscia lub wjazdu na teren obiektow
MSZ. Ponowne wejscie do obiektéw MSZ nastepuje na
zasadach okreslonych w § 24-26.

Rozdziat IV
Karty identyfikacyjne pracownicze

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

2. Na Kkarcie identyfikacyjnej
btekitnym tle, znajduja sie:

1) zdjecie posiadacza karty;

pracowniczej, na

2) imie i nazwisko;
3) numer karty;
4) data wystawienia karty;
5) numery techniczne.
3. Karty identyfikacyjne pracownicze wykonuje i wy-
daje Wydziat Administratoréw Technicznej Ochrony Biura

tacznosci na podstawie wykazéw nazwisk przekazanych
przez Biuro Kadr i Szkolenia oraz Zarzad Obstugi.

4. Kartom wydanym pracownikom komoérek organiza-
cyjnych MSZ nadaje sie profil dostepu do strefy admi-
nistracyjne;.

5. Nadanie profilu umozliwiajacego dostep do strefy
bezpieczenstwa nastepuje na wniosek kierownika
komorki organizacyjnej.

6. Karty identyfikacyjne pracownicze na obiekty
,Grabow” i ,Dabrowka” wykonuje
i nadaje im profil dostepu Wydziat Techniki Biura
tacznosci na podstawie imiennego wykazu przekazanego
przez Biuro Kadr i Szkolenia i zatwierdzonego przez
Zastepce Dyrektora Biura tacznosci.

7. Posiadacze kart identyfikacyjnych pracowniczych
majg prawo zapraszania do obiektéw MSZ gosci, w
zakresie wczesniej uzyskanego od wlasciwego kierownika
komorki organizacyjnej upowaznienia.

Rozdziat V
Karty identyfikacyjne okresowe ,,0”

§ 23. 1. Karty identyfikacyjne okresowe wydaje sie
osobom, ktére nie sg pracownikami, a z uwagi na koniecz-
nos$¢ odbycia okresowego: stazu, aplikacji, przeszkolenia,
¢wiczen miedzyresortowych, utrzymywania statych kon-
taktow stuzbowych, wykonywania prac na rzecz MSZ
i Zarzadu Obstugi itp. muszg posiada¢ uprawnienia do
przebywania na terenie obiektéw MSZ.

2. Karty identyfikacyjne okresowe wykonuje i wydaje
Wydziat Administratorow Technicznej Ochrony Biura
tacznosci na okres do szesciu miesiecy i przedtuza okres
ich waznosci na podstawie wykazéw osob przekazanych
przez Biuro Kadr i Szkolenia oraz Zarzad Obstugi.

3. Karty identyfikacyjne okresowe na obiekty ,Grabow”
i ,Dabréwka” wykonuje i wydaje Wydziat Techniki Biura
Lacznosci.

4. Na karcie identyfikacyjnej okresowej, na szarym,
marmurkowym tle, znajdujg sie:

1) duza litera ,0”;

2) zdjecie posiadacza karty;

3) imie i nazwisko;

4) numer karty;

5) napis ,Wazna:” oraz data w systemie kontroli

dostepu;
6) data wystawienia;
7) numery techniczne.

5. Karty identyfikacyjne okresowe, po uptywie nada-
nego okresu waznosci, podlegajg zwrotowi do Wydziatu
Administratoréow Technicznej Ochrony Biura tacznosci.

6. Karty identyfikacyjne okresowe na obiekty ,Grabow”
i ,Dabrowka”, po uptywie nadanego okresu waznosci,
podlegajg zwrotowi do Wydziatu Techniki Biura tgcznosci.

7. Kartom identyfikacyjnym okresowym nadaje sie pro-
fil umozliwiajgcy poruszanie sie po strefie administra-
cyjnej.
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8. O nadaniu profilu dostepu okreslonego w § 6 ust. 2
decyduje kierownik komérki organizacyjnej w porozu-
mieniu z petnomocnikiem.

9. Stuzba ochrony odbiera osobom karty identyfika-
cyjne okresowe, ktore utracity swojg waznos¢. Karty prze-
kazywane sg do Wydzialu Administratorow Technicznej
Ochrony Biura tacznosci.

10. Posiadacze kart identyfikacyjnych okresowych nie
moga wprowadzac ani zapraszac na teren obiektow MSZ
gosci.

Rozdziat VI
Karty identyfikacyjne zastepcze ,,Z”

§ 24. 1. Na karcie identyfikacyjnej zastepczej, na
bragzowym tle, znajduje sie:

1) litera ,Z%;

2) napis ,Ministerstwo Spraw Zagranicznych”;
3) numer karty;

4) numery techniczne.

2. Karta identyfikacyjna zastepcza umozliwia porusza-
nie sie wytgcznie w strefie administracyjne;j.

3. Karte identyfikacyjng zastepczg otrzymujg pracow-
nicy, ktérzy z réznych przyczyn nie posiadajg przy sobie
karty pracowniczej. Karty identyfikacyjne zastepcze wy-
dajg biura przepustek na podstawie dowodu tozsamosci
pracownika oraz powiadomienia lub zlecenia okreslonego
w § 25 ust. 1 pkt 2 i 3 z sekretariatu komérki orga-
nizacyjnej.

4. Dla pracownikow polskich przedstawicielstw za
granica biura przepustek wydajg wyzej wymienione karty
bez koniecznosci powiadamiania, na podstawie paszportu
dyplomatycznego lub stuzbowego MSZ.

Rozdziat VII
Karty identyfikacyjne ,,Wizyta”

§ 25. 1. Karty identyfikacyjne ,Wizyta” wydajq biura
przepustek na podstawie:

1) wykazéw osob dostarczonych przez poszczegdlne
komérki organizacyjne centrali MSZ (w przypadkach
organizowania na terenie obiektu narad, spotkan,
konferencji, wizyt delegaciji, itp.);

2) elektronicznego powiadomienia biura przepustek lub
stuzby ochrony;

3) przekazanego zlecenia na wydanie karty identyfika-
cyjnej (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 10
do instrukcji).

2. Karta identyfikacyjna ,Wizyta® wazna jest tylko
w dniu wydania.

3. Na karcie identyfikacyjnej ,Wizyta”, na czerwonym
tle, znajdujq sie:

1) napis ,Ministerstwo Spraw Zagranicznych”;
2) napis ,WIZYTA”;
3)
4)

numer karty;
numery techniczne.

4. Karty identyfikacyjne ,Wizyta” posiadajg profil
dostepu umozliwiajacy jedynie wejscie
do MSZ przez wejscie ,A”, ,B”, ,C"i ,E1”.

5. Osoby, ktorym wydano karty ,Wizyta”, moga
poruszac sie po obiektach MSZ wytacznie w towarzystwie
pracownika MSZ.

6. Przed wydaniem karty identyfikacyjnej ,Wizyta”
pracownik biura przepustek wpisuje do bazy systemu
kontroli dostepu nastepujgce dane osoby, dla ktérej wyda-
wana jest karta identyfikacyjna ,Wizyta”: imie i nazwisko,
numer karty, numer i rodzaj dokumentu tozsamosci, imie
i nazwisko pracownika wprowadzajgcego.

7. Osoba otrzymujgca karte identyfikacyjng ,Wizyta”
pozostawia w biurze przepustek dowdd tozsamosci ze
zdjeciem.

8. W trakcie wychodzenia interesant oddaje karte
identyfikacyjng ,Wizyta” w biurze przepustek i odbiera do-
kument tozsamo$ci, na podstawie ktérego wydano karte.

9. Stuzba ochrony kontroluje prawidtowos¢ postepo-
wania z kartg identyfikacyjna ,Wizyta”.

Rozdziat VIII
Karty identyfikacyjne ,Ambulatorium”

§ 26. 1. Na karcie identyfikacyjnej ,Ambulatorium”, na
z06ttym tle, znajduje sie:

1) napis ,Ministerstwo Spraw Zagranicznych”;

2) napis ,Ambulatorium”;

3) numer karty;
)

4) numery techniczne.

2. Karty identyfikacyjne ,Ambulatorium” wydaje sie
emerytowanym pracownikom ministerstwa, udajacym sie
z wizytg do lekarzy.

3. Wejscie wyzej wymienionych osdb odbywa sie
wytgcznie wejsciem ,C”.

4. Biuro przepustek przy wejsciu ,C” wydaje karty
identyfikacyjne ,Ambulatorium” na podstawie legitymac;ji
emeryta MSZ bez konieczno$ci powiadamiania biura
przepustek przez stuzbe zdrowia.

5. Profil, nadany kartom identyfikacyjnym ,Ambula-
torium”, umozliwia poruszanie sie z wykorzystaniem ciagu
komunikacyjnego obejmujgcego parter oraz klatke
schodowg prowadzaca na | pietro do pomieszczen
ambulatorium.
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6. Biuro przepustek udziela instruktazu osobom odbie-
rajacym karty identyfikacyjne ,Ambulatorium” w zakresie
mozliwosci poruszania sie po obiektach.

7. Emerytowanym pracownikom ministerstwa zamie-
rzajgcym zatatwiac inne sprawy niz wymienione w ust. 2
niniejszego paragrafu, wydaje sie karty identyfikacyjne
~Wizyta” na zasadach okreslonych w § 24.

Rozdziat IX
Karty identyfikacyjne w obiektach ,,Grabow” i
»Dabrowka”

§ 27.

1. W obiektach ,Grabéw” i ,Dabréwka” obowigzujg
karty identyfikacyjne pracownicze, o ktérych mowa w § 22.

2. Na kartach okresowych na obiekty ,Grabdw” i
,Dabrowka”, na szaro-sinym tle, znajduje sie:

1) imie i nazwisko;

2) informacja: ,Przepustka wazna tgcznie z dowodem
tozsamosci nr,............. "

Rozdziat X
Wstep na teren obiektow MSZ bez kart identyfikacyjnych

§ 28. 1. Prawo wejscia bez karty identyfikacyjnej
posiadaja:

1) Prezydent RP;
2) Marszatkowie Sejmu i Senatu;

3) Prezes i Wiceprezesi Rady Ministrow oraz czion-
kowie Rady Ministréw;

4) Goscie kierownictwa resortu, Protokotu Dyploma-
tycznego oraz Sekretariatu Ministra, po wczes$niej-
szym zgtoszeniu do stuzby ochrony;

5) Funkcjonariusze policji wypetniajagcy obowigzki
stuzbowe w zwigzku z zaistniatym wypadkiem wta-
mania, kradziezy, napadu, ataku terrorystycznego
lub innych podobnych zdarzen;

6) Funkcjonariusze Panstwowej Strazy Pozarnej
wypetniajgcy obowigzki stuzbowe w zwigzku
z powstatym pozarem lub kleskg zywiotows;

7) Ekipy pogotowia ratunkowego wezwane w zwigzku
z wypadkiem lub nagta chorobg pracownika lub
osoby z zewnatrz;

8) Specjalistyczne stuzby wezwane przez stuzbe
ochrony.

2. Po okazaniu legitymacji stuzbowej i bez doko-
nywania kontroli pirotechnicznej uprawnione do wejscia
na obiekty MSZ sg nastepujace osoby:

1) Wicemarszatkowie Sejmu i Senatu, Szefowie Kan-
celarii Sejmu, Senatu oraz ich zastepcy, postowie
i senatorowie;

2) Szef Kancelarii Prezydenta;
3) Szef Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;

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

5) Szefowie: Biura Ochrony Rzadu, Agencji Bezpie-
czenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Woj-
skowych Stuzb Informacyjnych i ich zastepcy,
pracownicy stuzby ochrony panstwa wykonujacy
funkcje kontrolne;

6) Szef Sztabu Generalnego Wojska Polskiego;

7) Komendanci Gtéwni: Policji, Strazy Granicznej,
Panstwowej Strazy Pozarnej i ich zastepcy;

8) | Prezes Sadu Najwyzszego — Przewodniczacy Try-
bunatu Stanu, Prezes Trybunatlu Konstytucyjnego,
Prezes Naczelnego Sadu Administracyjnego, Wice-
prezesi Sadu Najwyzszego, Wiceprezes Trybunatu
Konstytucyjnego, Wiceprezesi Naczelnego Sadu
Administracyjnego;

9) Prezes Najwyzszej Izby Kontroli, Wiceprezesi Naj-
wyzszej Izby Kontroli oraz pracownicy Najwyzszej
Izby Kontroli wykonujacy funkcje kontrolne;

10) Rzecznik Praw Obywatelskich oraz Rzecznik Praw
Dziecka;

11) Przewodniczacy Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji;

12) Prezes Narodowego Banku Polskiego oraz Wicepre-
zesi Narodowego Banku Polskiego;

13) Prezes Polskiej Akademii Nauk, Wiceprezesi Pol-
skiej Akademii Nauk oraz Przewodniczacy Wy-
dziatéw PAN;

14) Giéwny Inspektor
Inspektora Pracy;

15) Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych
oraz jego zastepca;

16) Prezes Instytutu Pamieci Narodowej;
17) Postowie Parlamentu Europejskiego.

Pracy, Zastepca Gtéwnego

§ 29. 1. Wejscie i przebywanie na terenie obiektu MSZ
0os6b wymienionych w § 28 ust. 1 pkt 1 — 4 oraz ust. 2
wymaga towarzyszenia tym osobom ze strony
pracownikow MSZ.

2. Wejscie i przebywanie na terenie obiektu MSZ oséb
wymienionych w § 28 ust. 1 pkt 5 — 8 wymaga
towarzyszenia tym osobom i nadzoru wykonywanych
czynnosci przez stuzbe ochrony.

Rozdziat XI
Przepustki samochodowe

§ 30. 1. Na przepustkach samochodowych okreslo-
nych w § 16 ust. 3 pkt 1, na brazowym tle, znajduje sie:
1) w lewym gérnym rogu napis ,na okaziciela”;
2) w gornej czesci srodkowej: numer telefonu uzytko-
wnika i sekretariatu Zarzadu Obstugi;
3) w prawym gornym rogu: numer miejsca parkin-
gowego;
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4) w centralnej czesci: numer rejestracyjny pojazdu,
marka pojazdu;

5) w lewym dolnym rogu: okres waznosci przepustki
oraz numer przepustki;

6) w prawym dolnym rogu: pieczatka i podpis wysta-
wiajacego przepustke.

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

1) w srodkowej gérnej czesci: numer telefonu dyzur-
nego centrali;

2) w prawym gérnym rogu napis: ,nie upowaznia do
parkowania”;

3) w srodkowej czesci napis: ,na okaziciela” oraz litera
M

4) w lewym dolnym rogu: data waznosci ,beztermi-
nowo” i numer przepustki;

5) w prawym dolnym rogu: pieczatka i podpis wystawia-
jacego przepustke.

3. Na przepustkach okreslonych w § 16 ust. 3 pkt 3, na
biatym tle, znajduje sie:

1) w lewym gérnym rogu: numer karty identyfikacyjnej;

2) w gornej czesci srodkowej: numer telefonu uzytkow-
nika/uzytkownikéw;

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

4) w centralnej czeéci: imie i nazwisko wiasciciela po-
jazdu, numer rejestracyjny pojazdu (w kolorze nie-
bieskim), oznaczenie literowo-cyfrowe wskazujgce
prawo korzystania z miejsca wjazdu, marka pojazdu;

5) w lewym dolnym rogu: okres waznosci przepustki
oraz numer przepustki;

6) w prawym dolnym rogu: pieczatka i podpis wysta-
wiajgcego przepustke.

4. Na przepustkach okreslonych w § 16 ust. 2 pkt 4, na
biatym tle, znajduje sie:
1) w lewym gérnym rogu: numer karty identyfikacyjnej;
2) w gornej czesci srodkowej: numer telefonu uzytkow-
nika/uzytkownikéw;
3) w prawym goérnym rogu: numer miejsca parkin-
gowego;
4) w centralnej czesci: imie i nazwisko wiasciciela po-
jazdu, numer rejestracyjny pojazdu (w kolorze nie-

bieskim), oznaczenie literowo-cyfrowe wskazujace
prawo korzystania z miejsc wjazdu, marka pojazdu;

5) w lewym dolnym rogu: okres waznosci przepustki
oraz numer przepustki;

6) w prawym dolnym rogu: pieczatka i podpis wysta-
wiajgcego przepustke.

5. Na rewersie kazdej przepustki znajduje sie poucze-
nie w brzmieniu:

,1. W czasie parkowania na terenie obiektéw MSZ
przepustke nalezy wytozyé pod przednig szybe, w widocz-
nym miejscu.

2. MSZ nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody po-
wstate w pojazdach w czasie parkowania oraz pozo-
stawione w nich rzeczy.

3. Parkowanie na miejscu innym niZz wyznaczone grozi
odholowaniem pojazdu.”

Rozdziat XII
Zezwolenie na wjazd i parkowanie

§ 31. 1. Wjazd na dziedzince wewnetrzne obiektéw
oraz do garazy odbywa sie bramami windami samocho-
dowymi okreslonymi w § 7 pkt 12—20.

2. Prawo wjazdu i parkowania posiadajg osoby, ktore
otrzymaty uprawnienie w postaci aktywacji karty iden-
tyfikacyjnej, umozliwiajacej otwarcie okreslonej bramy czy
przywotywania windy samochodowej, oraz przepustki
samochodowe;j.

3. Prawo wjazdu do wszystkich obiektow posiadajg
samochody stuzbowe na podstawie przepustek
okreslonych w § 16 ust. 3 pkt 1.

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

§ 32. 1. Przyznanie przepustki samochodowej i upraw-
nienia do wjazdu wraz z parkowaniem na terenie obiektow
MSZ, garazach lub innych wyznaczonych miejscach
nastepuje na wniosek zainteresowanego skierowany do
Zarzadu Obstugi. Decyzje w sprawie przyznania lub
odmowy przyznania uprawnienia podejmuje Dyrektor
Zarzadu Obstugi.

2. Przyznanie przepustki samochodowej i uprawnienia
do wjazdu wraz z parkowaniem na terenie obiektéw
,Dabrowka” i ,Graboéw” dla samochodéw prywatnych
nastepuje na wniosek zainteresowanego skierowany do
Dyrektora Biura Lgcznosci.

§ 33. 1. Parkowanie na terenie obiektow MSZ odbywa
sie w godzinach pracy uprawnionego wytacznie w miejs-
cach okreslonych na przepustce samochodowe;.

2. Parkowanie pojazdéw mechanicznych na dzie-
dzincu zewnetrznym mozliwe jest wytgcznie za zgodg
szefa stuzby ochrony.

3. Osoba uprawniona do wjazdu i parkowania na tere-
nie obiektow MSZ ma obowigzek okazywaé¢ do kontroli,
bez wezwania stuzby ochrony, dokumenty wykazujace
posiadane uprawnienia.
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4. W trakcie parkowania na terenie obiektow MSZ
przepustka samochodowa powinna by¢é umieszczona w
miejscu widocznym za przednig szyba.

5. Osoby posiadajgce uprawnienia do parkowania i
pozostawiajace samochdd na okres diuzszy niz okreslony
w ust. 1 niniejszego paragrafu lub w dni wolne od pracy
zobowigzane sg do:

1) otrzymania zgody od Dyrektora Zarzadu Obstugi,

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

6. Stuzba ochrony ma prawo nie wpusci¢ na teren
obiektéow MSZ ,,Grabow” i ,Dgbrowka”:

1) pojazdu nieposiadajgcego waznego dokumentu
uprawniajgcego do wjazdu i parkowania;

2) pojazdu, w ktérym przebywajg osoby nieposiadajace
waznego dokumentu uprawniajgcego do wejscia.

§ 34. 1. Samochody dostawcze i inne, nieobjete syste-
mem przepustek samochodowych, mogg uzyskac¢ zezwo-
lenie na wjazd na podstawie listy sporzadzonej przez zain-
teresowang komérke organizacyjng i przekazanej stuzbie
ochrony po akceptacji przez Zarzad Obstugi.

2. Zgloszenia moga byé przyjmowane za posred-
nictwem stuzby ochrony.

3. Pojazdy, okreslone w ust. 1 niniejszego paragrafu,
poddawane sg kontroli pirotechniczne;.

Rozdziat Xl
Przepustki materialowe

§ 35. 1. Ruch materiatowy odbywa sie na podstawie
dokumentéw wymienionych w § 16 ust. 2.

2. Ruch materiatowy pomiedzy obiektami MSZ odby-
wa sie tak, jak w gmachu MSZ z tym, ze nadzér w tym wy-
padku sprawuje wyznaczony pracownik Zarzadu Obstugi
lub Biura Informatyki w zalezno$ci od kompetenc;ji.

§ 36. Przepustki materiatowe wystawia sie w dwadch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat — dla osoby wynoszgcej lub wywozacej
przedmioty lub materiaty;

2) kopia — pozostaje w bloczku wystawiajgcego prze-
pustke.

§ 37. Do wydawania i podpisywania przepustek ma-
teriatowych na sktadniki majatkowe upowaznieni sg
kierownicy komorek organizacyjnych, w ktérych dyspo-
zycji znajduja sie sktadniki majatkowe.

Rozdziat XIV
Kontrola ruchu materiatowego

§ 38. 1. Kontrole ruchu materiatowego prowadzi
stuzba ochrony.

2. Kontrola ruchu materiatowego polega na:

1) sprawdzeniu, czy osoba wynoszgca lub wywozaca
sktadniki majgtkowe posiada dokumenty uprawnia-
jace do wyniesienia lub wywiezienia oraz czy
spetniajg one wymogi okreslone w instrukcji;

2) sprawdzeniu dokumentow pod wzgledem formal-
nym, w szczegoélnosci daty wystawienia, waznosci
i identyfikacji podpiséw, pieczatek, czytelnosci
dokumentu;

3) sprawdzeniu danych zawartych w dokumencie,
w szczegolnosci ilosci i rodzaju przedmiotéw i ma-
teriatébw wyszczegolnionych w dokumencie z iloscig
i rodzajem przedmiotéw oraz materiatéw faktycznie
wynoszonych lub wywozonych.

DZIAL V
Postanowienia porzadkowe

§ 39. Na terenie obiektéw MSZ zabrania sie:
1) prowadzenia handlu obnosnego;

2) wprowadzania do pomieszczen pojazdow jednosla-
dowych oraz zwierzat;

3) wnoszenia broni, amunicji, ich atrap, chemicznych
Srodkéw obezwtadniajgcych, zracych, ostrych na-
rzedzi, innych niebezpiecznych materiatéw i przed-
miotdw oraz rzeczy cuchnacych lub budzacych
powszechng odraze.

§ 40. Odrebne przepisy wydane przez Zarzad Obstugi
regulujg ruch osobowy, materiatowy i pojazdéw w naste-
pujacych nieruchomosciach MSZ:

1) magazyny centralne MSZ w Warszawie, ul. Tanecz-
na73;

2) dom Dzieci Pracownikow Stuzby Zagranicznej MSZ
w Warszawie, ul. Tyniecka 15/17;

3) lokale (Biuro Ttumaczy, Zwiazek Zawodowy PSZ,
specjalisci ochrony przeciwpozarowej, BHP, OC)
w budynku w Warszawie, Al. J. Szucha 16;

4) patacyk reprezentacyjny w Warszawie, ul. Foksal 6;
5) osrodek wypoczynkowy ,Sadyba” w Karpaczu,
ul. Karkonoska 18.

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

§ 42. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Jerzy Pomiannowski
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materiatowego i pojazdéw w obiektach

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Zdjecie
35 mm x 45 mm

WZOR

Nazwisko i Imie

Nr -XXXX
Data Numery
wystawienia techniczne

=

Zatacznik nr 2

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materiatowego i pojazdow w obiektach

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Zdiecie | k-
30 mm x 40 mm' i

Nazwisko i Imig

‘Wazna: dataw systemie
A _kontroli dostepu
Bt ey NumEry :

wystawienia techniczne




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 258 — Poz. 252

Zatacznik nr 3

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materiatowego i pojazdéw w obiektach

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Zatacznik nr 4

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materiatowego i pojazdow w obiektach

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

MINISTERSTWO SPRAW
ZAGRANICZNYCH

WIZYTA

Nr -XXX

Numery
techniczne
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Zatacznik nr 5

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materiatowego i pojazdéw w obiektach

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

MINISTERSTWO SPRAW
ZAGRANICZNYCH

WZOR

AMBULATORIUM

Nr - XXX

Numery
techniczne

Zatacznik nr 6

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materiatowego i pojazdow w obiektach

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Nazwisko i Imig

WZOR

Nr-XXX

Karta wazna z dowodem
tozsamosci nr

XXX XXXXXXX

Numery

_ techniczne
N o R R &
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Zatacznik nr 7

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materiatowego i pojazdéw w obiektach

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie
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Zatacznik 8
do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.

w sprawie ruchu osobowego, materialowego i pojazdéw w obiektach
Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Stempel nagtdéwkowy
komorki organizacyjnej

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

UPOWAZNIENIE Nr

Niniejszym upowaznia si¢ Pana(ia)

pracownika

(nazwa komorki/jednostki organizacyjnej)

do wynoszenia i wywozenia z obiektu centrali MSZ

Upowaznienie wazne jest w 20dz. od ........ccccceveeeneenne. do

Wraz z karta identyfikacyjna (dowodem osobistym) nr

Stempel imienny i podpis dyrektora
komorki organizacyjnej lub osoby
przez niego upowaznionej

*) podac¢ rodzaj wynoszonych materiatdw np.: poczta, taSmy magnetyczne, wydruki, sprzgt.

W przypadku sprzegtu podaé ilos$¢ i cechy identyfikacyjne, nr fabryczny, inwentarzowy itp.
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Zatacznik nr 9

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materiatowego i pojazdéw w obiektach
Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Stempel nagtdéwkowy
komorki organizacyjnej

Warszawa, dnia

PRZEPUSTKA MATERIALOWA

Zezwala si¢ Panu/i
Posiadajacemu kartg identyfikacyjna nr
na wWywoOz — Wyniesienie W dnill ........ccveeverieevieiieieenieeie e godz. od
dla potrzeb

nastgpujacych przedmiotow i materiatow:

L.p. Nazwa materiatu Jednostka miary

llosé

1

2

Niniejsza przepustka upowaznia do wywiezienia (wyniesienia) cze$ci lub cato$ci wymienionego materiatu

Wystawiajacy przepustke

imi¢ i nazwisko oraz podpis

Prawidtowos$¢ powyzszych danych potwierdzam

imig i nazwisko, podpis funkcjonariusza BOR
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Zatacznik nr 10

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materialowego i pojazdéw w obiektach

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie.

Stempel nagtdéwkowy
komorki organizacyjnej
Warszawa, dnia ..........cceevvveeeeennnn. 200......r.

ZLECENIE JEDNORAZOWE DLA BIURA PRZEPUSTEK CENTRALI MSZ
NA WYDANIE KARTY IDENTYFIKACYJINEJ ,,WIZYTA”

nr pomieszczenia, do ktérego osoba si¢ udaje osoba bedzie przebywac na terenie w godz. od—do

nr telef. shuz. osoby wystawiajacej zlecenie

Podpis
dyrektora komorki organizacyjnej,
/ kierownika jednostki organizacyjnej/
lub osoby upowaznionej

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 11

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materialowego i pojazdéw w obiektach

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie
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Zatacznik nr 12

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materiatowego i pojazdéw w obiektach

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie
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Zatacznik nr 13

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materiatowego i pojazdéw w obiektach

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Nr telefonu uzytkownika pojazdu
XXXX

Nr karty identyfikacyjnej Nr miejsca parkingowego
Imie i nazwisko

AAA XX XXX im

Numer rejestracyjny
Marka pojazdu ’
XR-KH-XKKK
Data waznosci Pieczatka 1 podpis wystawiajacego

Nr przepustki XXxxX XXX XXX RNKE
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Zatacznik nr 14

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materiatowego i pojazdéw w obiektach

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Nr telefomu uzytkownika pojazdu
XXX

Nr karty identyfikacyjnej Nr miejsca parkingowego
Pierwsza osoba
Druga Osoba
Imig 1 nazwisko

AAA XX XXX numer bramy
Numer rejestracyjny

Marka pojazdu ’

WZO

Data waznosci Pieczatka i podpis wystawiajgcego

N1 przepustki XXXXX XXX KEXXKK
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Zatacznik nr 15

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materiatowego i pojazdéw w obiektach

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

LACZNIK

W67 E37

DZIEDZINIEC If

MINISTERSTWO EDUKACJI
NARODOWEJ I NAUKI

JE1” W2 Rk

Al J. Szucha 23
/7 AN
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Zatacznik nr 16

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materiatowego i pojazdéw w obiektach

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Plan obiektu ,,Grabow”
przy ul. Tanecznej 67 w Warszawie

Tl Lalewicza

ul. Menueta

Garaze

Budynek mieszkalny

Podstacja TRAFO

Wiata

do ul. Poloneza

) ul. Samsonowska
2 —— W8 do ul. Pulawskief

Archiwum MSZ |8 G
ul. Taneczna 67
™

ul. Biatej Wody

Budynek Gtowny
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Zatacznik nr 17

do Instrukcji nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 11 maja 2006 r.
w sprawie ruchu osobowego, materiatowego i pojazdéw w obiektach

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie

Plan obicktu ,.Dabréwka”
przy ul. Karmazynowej 1 w Warszawie
Las Kabacki

BUDYNEK GEOWNY

~N
Ul KARMAZYNOWA DROGA EWAKUAﬂH

BRAMA EWAKUACYJNA

OBIEKT ZAMKNIETY STRZEZONY

BUDYNEK
MIESZKALNY

WARTOWNMIA | GARAZE
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INSTRUKCJA NR 7
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 9 maja 2006 r.

w sprawie zasad gospodarowania srodkami na podréze stuzbowe cztonkéw stuzby zagranicznej
i innych pracownikéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek zagranicznych
oraz trybu postepowania przy wydawaniu polecenia podrézy stuzbowej

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Proces wydawania polecen podrézy stuzbo-
wych, ich planowania oraz akceptowania w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych obstugiwany jest przy pomocy
elektronicznego systemu ,Delegacje”.

2. Wydanie polecenia podrdzy stuzbowej powinno by¢
poprzedzone doktadng analizg
w zakresie celowosci i kosztow zwigzanych z pobytem
pracownika w podrézy stuzbowej oraz skutkow jego
nieobecnosci na zajmowanym stanowisku pracy.

3. Wydanie polecenia podrozy stuzbowej poza granice
kraju pracownikowi zatrudnionemu w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych moze nastapi¢ wylgcznie w przypadku,
gdy osobisty udziat pracownika w zatatwieniu okreslone;j
sprawy poza granicami kraju jest niezbedny, a w szcze-
golnosci, gdy zadan zwigzanych z zatatwieniem tej sprawy
nie moze wykonaé pracownik witasciwej terytorialnie
placéwki zagraniczne;j.

§ 2. Osoba upowazniona do wydania polecenia podré-
zy stuzbowej odpowiada za:

1) sprawdzenie czy pracownik posiada kwalifikacje
niezbedne do wykonania zadania zwigzanego z pod-
rézg stuzbowa;

2) zapewnienie zastepstwa pracownika w trakcie jego
pobytu w podrézy stuzbowej, jezeli zastepstwo to nie
wynika z odrebnych przepiséw lub postanowierh we-
wnetrznego regulaminu organizacyjnego komorki
organizacyjnej, w ktérej pracownik wykonuje obo-
wigzki stuzbowe.

§ 3. Pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej osoby nie-
bedacej cztonkiem stuzby zagranicznej wymaga szczego-
lowego uzasadnienia i akceptacji Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagraniczne;.

§ 4. Planujac podréz stuzbowg nalezy dgzy¢ do obni-
zenia jej kosztow, w taki sposadb, aby zapewnié efektywne
wykorzystanie limitu srodkow budzetowych przyznanego
komorce organizacyjnej na podréze stuzbowe w danym
roku budzetowym.

Rozdziat Il
Tryb wydawania polecenia podrézy stuzbowej

§ 5. 1. Wydanie polecenia podrozy stuzbowej moze
nastapi¢ wytgcznie wéwczas, gdy w ramach limitu $rod-
kéw budzetowych przyznanego komdérce organizacyjnej
na podréze stuzbowe w danym roku budzetowym znajdujg,
sie wystarczajgce srodki na pokrycie jej kosztow.

2. Po wydaniu polecenia odbycia podrozy stuzbowej
przez osobe do tego upowazniong nastepuje
uruchomienie proceséw obstugiwanych przez system
.Delegacje”.

§ 6. Opis procesdow obstugiwanych przez system
,Delegacje”, a w szczegdlnosci: wnioskowanie o zaakcep-
towanie odbycia podrézy stuzbowej, rezerwacja srodkéw
transportu, okreslenie kosztéw podrézy oraz zatwier-
dzenie delegacji, stanowi zatgcznik nr 1 do instrukciji.

§ 7. 1. Podroz stuzbowa Sekretarza Stanu, Podsekre-
tarza Stanu oraz Petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych wymaga akceptacji Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagraniczne.

2. Podroz stuzbowa dyrektora i zastepcy dyrektora
komorki  organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych, z zastrzezeniem ust. 3, wymaga zatwierdzenia
przez whasciwego Sekretarza lub Podsekretarza Stanu, po
uprzedniej akceptacji Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagraniczne;.

3. Podroz stuzbowa dyrektora i zastepcy dyrektora
komérki  organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych, nadzorowanej przez Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej, wymaga wytacznie akceptacji
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagraniczne;j.

4. Podréz stuzbowa pracownika komorki organiza-
cyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych wymaga
zatwierdzenia przez dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych, w ktérej wykonuje
obowigzki stuzbowe.

5. W przypadku, gdy koszty podrézy stuzbowej pra-
cownika obcigzajg inng komoérke organizacyjng, wyma-
gane jest zatwierdzenie tych kosztéw przez dyrektora
obcigzanej komaorki organizacyjne;.
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6. Podroz stuzbowa, w wyniku ktorej pracownik bedzie
nieobecny w pracy przez co najmniej 7 dni, wymaga za-
twierdzenia Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej.

Rozdziat llI
Planowanie kosztow podroézy stuzbowych

§ 8. 1. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych do dnia 31 pazdziernika
kazdego roku przekazujg do Biura Administracji i Finan-
s6w informacje o planowanych podrézach stuzbowych,
okreslajac w przyblizeniu ich cel, liczbe pracownikéw,
ktérzy je odbeda, miejsce docelowe podrdzy oraz czas ich
trwania.

2. Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej do dnia
31 grudnia kazdego roku okresla limity kosztéw podrozy
stuzbowych dla poszczegdlnych komoérek organiza-
cyjnych na rok nastepny.

3. Dyrektorzy komorek organizacyjnych obowigzani sg
do statego nadzoru nad wydatkowaniem Srodkéw budze-
towych w ramach limitu przyznanego komérce organiza-
cyjnej na podréze stuzbowe w danym roku budzetowym.

4. Koszty podrézy stuzbowej Ministra Spraw Zagra-
nicznych, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu i Dy-
rektora Generalnego Stuzby Zagranicznej pokrywane sg
w ramach limitu okreslonego dla Sekretariatu Ministra.

§ 9. 1. W przypadku, gdy wydanie polecenia podrozy
stuzbowej skutkuje przekroczeniem limitu srodkéw budze-
towych przyznanego komaérce organizacyjnej na podréze
stuzbowe w danym roku budzetowym, osoba upowaz-
niona do wydania tego polecenia informuje o tym pisemnie
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagraniczne;.

2. Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej na pisem-
ny wniosek dyrektora komorki organizacyjnej moze
zwiekszy¢ limit Srodkéw budzetowych przyznany komérce
organizacyjnej na podréze stuzbowe w danym roku bud-
zetowym zobowigzujac dyrektora tej komorki do przedto-

zenia szczegoOtowego planu podrozy  stuzbowych
niezbednych do realizaciji jej zadah.
Rozdziat IV

Szczegobtowe postanowienia dotyczace planowania
podrézy stuzbowych

§ 10. 1. Osoby udajace sie w zagraniczng podroz stuz-
bowg do miejscowosci, w ktérej siedzibe ma polska
placéwka zagraniczna dysponujgca pokojami goscinnymi,
powinny by¢ zakwaterowane, jezeli jest to mozliwe,
w pokojach goscinnych tej placéwki.

2. Przekroczenie limitu hotelowego wymaga akcep-
tacji Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej i moze
mie¢ miejsce wylgcznie wowczas, gdy przemawiajg za
tym szczegodlne okolicznosci, w szczegdlnosci takie, jak
potrzeba zakwaterowania pracownika w hotelu wska-
zanym przez organizatora spotkania lub konferenciji.

§ 11. 1. Okreslajac srodek transportu wiasciwy do
odbycia podrozy stuzbowej, nalezy kierowac sie kryterium
wyboru najbardziej ekonomicznego $rodka transportu.

2. W przypadku podrézy stuzbowych odbywanych
samolotem nalezy wykorzysta¢ mozliwosci zastosowania
taryf znizkowych zwigzanych z wczes$niejszym zakupem
biletu oraz taryf promocyjnych.

§ 12. 1. Z zastrzezeniem ust. 2, zakup biletu lotniczego
w klasie wyzszej niz klasa ekonomiczna (w klasie biznes)
moze mie¢ miejsce wytgcznie na trasie, na ktorej podréz
trwa dtuzej niz 8 godzin, a takze, jezeli przemawiajg za tym
szczegolne okolicznosci i wylgcznie po uzyskaniu akcep-
tacji Dyrektora Generalnego Stuzby Zagraniczne;.

2. Pelnomocnemu Przedstawicielowi Rzeczypospo-
litej Polskiej w panstwie przyjmujacym lub przy organizaciji
miedzynarodowej oraz czionkom jego rodziny, podrézu-
jacym jednoczesnie z nim, przystuguje bilet w klasie
wyzszej niz ekonomiczna (w klasie biznes) podczas
pierwszej podrozy do panstwa przyjmujgcego lub siedziby
organizacji miedzynarodowej w celu objecia stanowiska
oraz podczas ostatniej podrdzy z panstwa przyjmujacego
lub siedziby organizacji miedzynarodowej w celu powrotu
do kraju.

§ 13. 1. W przypadku krajowych podrézy stuzbowych
oraz zagranicznych podrézy stuzbowych do stolic i innych
miejscowosci potozonych w poblizu granic Rzeczypos-
politej Polskiej, takich jak Brzes¢, Wilno, Ryga, Kalinin-
grad, Ostrawa, Praga, Lipsk lub Berlin, nalezy korzystac
z transportu kolejowego.

2. Odbycie podrozy stuzbowej samolotem do
miejscowosci, o ktéorych mowa w ust. 1, jezeli koszt
podrdzy koleja jest nizszy od kosztu przelotu samolotem,
wymaga szczegdlnego uzasadnienia oraz akceptacji
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagraniczne;.

§ 14. 1. Osoba wystepujaca o akceptacje odbycia
podrézy stuzbowej obowigzana jest sprawdzic, czy koszty
podrozy stuzbowej mogg zosta¢ zrefundowane ze $rod-
kéw zewnetrznych (pozabudzetowych), w tym w szczegol-
nosci z budzetu Unii Europejskie;.

2. W przypadku mozliwosci refundacji kosztow pod-
rézy stuzbowej nalezy zaznaczy¢ ten fakt na formularzu
delegacyjnym.

3. Osoba udajgca sie w podroz stuzbowa, ktorej koszty
sg refundowane, obowigzana jest dopetni¢ formalnosci
umozliwiajacych refundacje kosztéw, w tym w szczegolno-
Sci podpisaé liste obecnosci i ztozy¢ stosowne oswiad-
czenie.
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Rozdziat V
Rozliczenie kosztéw podroézy stuzbowej
i zatwierdzenie sprawozdania

§ 15. 1. Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej
powinno nastgpi¢ bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak
niz przed uptywem 7 dni od dnia jej zakonczenia.

2. Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej dokonuje
sie po zatwierdzeniu przez osobe wydajacg polecenie
podrézy stuzbowej sprawozdania, ktdrego schemat okres-
la zatgcznik nr 2 do instrukcji.

3. Formularz podrézy stuzbowej nalezy ztozy¢é w Wy-
dziale Rozliczen Kosztéw Podrézy w celu sprawdzenia
rozliczenia kosztow podrézy pod wzgledem formalnym i

rachunkowym. Do formularza nalezy dotaczy¢é dowody
ksiegowe optaty za hotel, jezeli wyptacono limity hotelowe.

§ 16. Sprawozdanie z podrézy stuzbowej nalezy
sporzadzi¢ w ciggu 5 dni od dnia jej zakonczenia.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 17. Wylgcznie w szczegdlnych przypadkach,
a zwtaszcza gdy specyfika planowanej podrézy stuzbowe;j
uniemozliwia wykorzystanie funkcjonalno$ci systemu
.Delegacje”, moze by¢ wykorzystany formularz delegacji
stuzbowej stanowiacy zatgcznik nr 3 do instrukc;ji.

§ 18. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Jerzy Pomianowski

Zatacznik nr 1 do instrukcji Nr 7 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 9 maja 2006 r.
w sprawie zasad gospodarowania srodkami na podréze stuzbowe czlonkéw stuzby zagranicznej

i innych pracownikéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek zagranicznych oraz trybu
postepowania przy wydawaniu polecenia podrézy stuzbowej

Procesy obstugiwane przez system ,,Delegacje”

Zadaniem uzytkownika systemu ,Delegacje” jest wypetnienie wniosku o wystawienie delegacji stuzbowej. Kazdy
wniosek po zapisaniu w systemie ma nadawany unikalny numer identyfikacyjny. System ,Delegacje” dostepny jest po
uruchomieniu przegladarki internetowej i wpisaniu w pasku adresowym przy uzyciu matych liter stowa: http://delegacje.
Po wykonaniu ww. czynnosci, a nastepnie wcisnieciu przycisku Enter nastepuje uruchomienie systemu. Pierwszg
czynno$¢, jakg musi wykonaé¢ uzytkownik, jest zalogowanie sie do systemu.

Logowanie Czesc A

dane personalne

Czesc B
specyfikacja planowanych kosztéw podrozy
(rezerwacja przez ORBIS — brak)

Nowa delegacja

Czesc B
specyfikacja planowanych kosztéw podrozy
(rezerwacja przez ORBIS — isnigje)

Podaj swidj login i hasto:

Lagin:

Hasto:
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1. Logowanie do systemu.

Kazdy pracownik Ministerstwa Spraw Zagranicznych posiada konto w systemie ,Delegacje” sktadajace sie
Z petnego brzmienia nazwiska, np. ,kowalski”, ktére nalezy wpisaé w polu ,Login”. W polu ,login” nie wpisujemy polskich
znakow diakrytycznych. Nastepnie w polu ,Hasto” nalezy wpisac¢ cigg znakéw bedacych indywidualnym hastem dostepu
do systemu dla kazdego uzytkownika. Wyjatek stanowi pierwsze logowanie, podczas ktérego system wymusza wprowa-
dzenie nowego hasta. Nowe hasto wpisujemy w pole ,Nowe hasto”, a nastepnie ponownie wpisujemy je w pole ,Powtérz
nowe hasto”. Pole ,Stare hasto” przy pierwszym logowaniu do systemu nalezy pozostawi¢ puste. Nastepnie naciskamy
przycisk Zmien hasto.

Edycja hasta

Stare hasto:

Mowe hasto:

Powtdrz nowe hasto:

Kazde ponowne logowanie powinno by¢ zakornczone wcisnieciem przycisku Zaloguj, ktéry umozliwia przejscie do
nastepnego okna. W razie wystgpienia probleméw podczas pierwszego logowania do systemu istnieje mozliwosé
konsultacji z administratorem systemu ,Delegacje”. Aktualna informacja dotyczgca kontaktu z administratorem znajduje
sie w Intranecie MSZ w zakfadce ,System Delegacije”.

2. Moje delegacje.

Okno ,Moje delegacje” umozliwia przejscie do arkusza wniosku o wystawienie delegacji, a takze do historii kazdego
z poprzednich wnioskéw delegacyjnych realizowanych przy pomocy systemu ,Delegacje”.

W celu uruchomienia procesu rejestracji wniosku delegacyjnego wybieramy opcje ,Nowa delegacja”.

N

Ministerstwo Spraw Zagranicznych .
Rzeczypospolite) Polskie) TR o !

Moje delegacie [ Zmiana hasta ([ Wyloguj zalogowano: NG

Moje delegacije

Wryjazd Powrdt | Kraj | Miasto Etap | Stan |

Nowa delegacja

3. Wniosek o wystawienie delegacji — Czes¢ A (dane personalne).

Logowanie Czes¢ A

dane personalne Czesc B
specyfikacja planowanych kosztéw podrozy
(rezerwacja przez ORBIS — brak)

Nowa delegacja

Czesc B
specyfikacja planowanych kosztéw podrozy
(rezerwacja przez ORBIS — isnigje)
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Whniosek o wystawienie delegacji zagranicznej {(0)

Dane personalne = Szczegdoty delegacyi =-» Potwierdzenie

Czesc A (dane personalne)

Cepartament Linii Europejskiej

Komoarka organizacyjna:

Dsoba delegowana jest
pracownikiem MSZ:

Nazwisko i imie: [

Telefon kontaktowy: Email: I, = < i1

Inne osoby wchodzace w sklad
tej samej delegacji:

Cel podrozy stuzbowej: | =='viyhiez 7 listy ==

Opis:

Zakup biletu w klasie wyzZszej niz "]
ekonomiczna:

Koniecznosc przekroczenia limitu 1
hotelowego:

Cepartament Linii Europejskiej

DUE- 750.75001.442017

Koszty podrozy z limitu komorki:

Paragraf:

Refundacja kosztow podroZy ze "]
srodkow pozabudzetowych:

Uwagi: (Malezy wpisac wszystkie niestandardowe informacie doczyace delegacii.)

Tresc:

|W1,r|:z1,r§é| | | | Dalej | | |

Czes¢ A wniosku o wystawienie delegacji nalezy wypetni¢ wedtug nastepujacych zasad:

Komoérka organizacyjna:

Domysinie wybierana jest komdrka organizacyjna osoby zalogowanej w systemie. Istnieje mozliwos¢ manualnej zmiany
nazwy komorki organizacyjnej. Jest to mozliwe w dwéch przypadkach: btednego przypisania komoérki organizacyjnej do
uzytkownika (w takim przypadku nalezy niezwtocznie powiadomi¢ administratora systemu) lub gdy osoba logujaca sie

do systemu i wypetniajgca formularze wnioskuje o delegacje innej osoby.

Osoba delegowana jest pracownikiem MSZ:

System domysinie ma zaznaczong te opcje. Oznacza to, ze delegowana osoba jest pracownikiem MSZ.

Osoba delegowana jest
pracownikiem MSZ:

Nazwisko i imie: | N

Email: | I ' <2 00v. 0|

Telefon kontaktowy: |
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W przypadku delegowania osoby spoza MSZ odznaczamy te opcje i wypetniamy przedstawione ponizej pola.

Osoba delegowana jest
pracownikiem MSZ:

Nazwisko i imie: |

Uzasadnienie:

Telefon kontaktowy: Email: ﬁ@msz.gav.pl

W polu ,Uzasadnienie” nalezy poda¢ uzasadnienie wyjazdu dla osoby niebedacej pracownikiem MSZ. W pole
»Telefon kontaktowy” nalezy wpisa¢ numer telefonu osoby odpowiedzialnej za nadzér nad wnioskiem delegacyjnym.
W przypadku delegowania pracownika MSZ osoba ta jest zazwyczaj osoba wypetniajaca wniosek. Jezeli osoba delego-
wana nie jest pracownikiem MSZ, nalezy podac¢ kontakt do osoby odpowiedzialnej za nadzér nad wnioskiem
delegacyjnym ze strony MSZ.

Inne osoby wchodzace w skitad tej samej delegacii:

Inne osoby wchodzace w sklad
tej samej delegacji:

Pole to nalezy wypetni¢ w sytuacji, gdy w ta samg delegacje jedzie wiecej niz jedna osoba. Nalezy pamietac, ze
wypeitnienie tego pola nie spowoduje wystawienia delegacji osobie, ktéra wchodzi w skiad delegacji osoby
wypetniajgcej. Pole ma charakter informacyjny. Informacja ta dostepna jest dla osoby zatwierdzajacej. Osoba
towarzyszaca powinna indywidualnie, logujac sie na swoje konto, wypetni¢ wniosek i analogicznie uzupetni¢ pole ,Inne
osoby wchodzace w skiad tej samej delegac;ji”.

Cel podrézy stuzbowe;j:

Opis:

Cel podrozy stuzbowej: | == YWyhigrz 7 listy == L

Opis:

Pole ,Cel podrézy stuzbowej” jest polem rozwijanym, ktére posiada kilka wariantéw do wybrania.

==Whhierz z listy == w
== Wyhierz z listy = '
konferencja
Fosiedzenie
kontrola
Seminarium
Srkolenie
MHegocjacje
kKonsultacje
nne
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Po rozwinieciu nalezy wybra¢ jedng z dostepnych opcji. Jezeli cel podrdzy jest inny niz wymienione w tym polu
nalezy wybrac¢ inne. W polu ,,Opis” wpisujemy informacje o celu wyjazdu.

Zakup biletu w klasie wyzszej niz ekonomiczna:

Koniecznos$¢ przekroczenia limitu hotelowego:

Zakup biletu w klasie wyzszej niz
ekonomiczna:

Koniecznosi przekroczenia limitu
hotelowego:

Domyslnie oba pola sg odznaczone. Oznacza to, ze system wysyta do biura Orbisu informacje o zarezerwowanie
biletu w klasie ekonomicznej. Analogicznie wysle informacje do Referatu Kosztéw Podrézy z adnotacjg, ze osoba
delegowana nie przekroczy limitu hotelowego. W sytuacji wymagajacej rezerwacji biletu w klasie wyzszej niz
ekonomiczna i w razie koniecznosci przekroczenia dostepnego limitu hotelowego nalezy zaznaczyc¢ pole znajdujace sie
obok opisu. Po zaznaczeniu pojawi sie dodatkowe pole ,Uzasadnienie”. W pole to nalezy wpisa¢ uzasadnienie
koniecznosci przekroczenia limitu hotelowego i/lub zakupu biletu w klasie wyzszej niz ekonomiczna.

Zakup biletu w klasie wyZszej niz
ekonomiczna:

Uzasadnienie:

Koniecznosd przekroczenia limitu
hotelowego:

Uzasadnienie:

Koszty podrézy z limitu komorki:
Paragraf:

Koszty podrozy z limitu komdrki: | Departament Unii Europejskiej -

Paragraf: DUE- 750.75001.442017 -

Domyslinie wybierana jest komérka organizacyjna i paragraf ze srodkami przeznaczonymi na podréze stuzbowe
osoby zalogowanej do systemu. W przypadku zmiany komorki organizacyjnej w pierwszym kroku po zalogowaniu
system automatycznie dokona zmiany nazwy komorki i paragrafu. Jezeli komérka organizacyjna posiada wiecej niz
jeden paragraf, osoba wypetniajgca powinna dokonaé wyboru wtasciwego paragrafu po rozwinieciu pola ,Paragraf”.
Wybranie innej komérki organizacyjnej spowoduje wystanie delegacji do akceptaciji do dyrektora wybranej komorki, ktory
jest dysponentem tych srodkow.

Refundacja kosztow podrézy ze srodkéw pozabudzetowych:

Refundacja kosztow podrizy ze
srodkow pozabudietowych:

W sytuacji, gdy delegacja jest finansowana z budzetu MSZ, pozostawiamy te opcje z ustawieniami domysinymi.
Jezeli finansowanie delegacji odbywa sie ze srodkéw pozabudzetowych, nalezy zaznaczyc¢ pole i dokona¢ stosownego
wyboru formy finansowania.

Refundacja kosztow podrozy ze
srodkdw pozabudzetowych:

Metoda:  Koperta -

KPWPZ v

Dpis:
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System udostepnia mozliwos¢ wyboru metody finansowania: Koperta (KPWPZ, KPO) oraz Przelew na konto MSZ.
Po wybraniu opcji przelew na konto MSZ nalezy wypetni¢ pole ,Opis”.

Uwaagi:

Uwagi: (Malezy wpisad wszystkie niestandardowe informacje doczyace delegacji.)
Tresc:

W pole ,Uwagi” osoba wypeiniajgca wniosek wpisuje wszystkie niestandardowe informacje dotyczace delegac;i.

Po wypetnieniu czesci A wniosku o wystawienie delegaciji stuzbowej przechodzimy do czes$ci B naciskajac przycisk
Dalej.

|W1,'|:zy§f:| | | | Dalej | | |

Po nacisnieciu Wyczys¢ system automatycznie wyczysci formularz (czes¢ A) i umozliwi ponowne wypetnienie
wszystkich pal.

UWAGA

Pola wymagane w czesci A to:
1. Telefon kontaktowy

2. Cel podrézy stuzbowe

3. Opis

Niewypetnienie wymienionych powyzej pdl w czesci A spowoduje zablokowanie procesu wypetniania wniosku o
delegacje stuzbowa. System poinformuje uzytkownika komunikatem . Komunikat przedstawiony na rysunku oznacza
pole wymagane. Pozostate pola sg nieobowigzkowe. Ich wypetnienie spowoduje okreslenie kolejnyc1h warunkow, jakie
mozemy natozy¢ na nowo tworzong delegacje stuzbowa. Po wypetnieniu poprawnie wszystkich pél wymaganych i
dodatkowych uzytkownik moze przejs¢ do kolejnego etapu.

4. Specyfikacja planowanych kosztéw podrézy — rezerwacja przez ORBIS - brak.

Logowanie Czesc A

dane personalne - Czes¢ B
specyfikacja planowanych kosztéw podrozy
(rezerwacja przez ORBIS — brak)

Nowa delegacja

Czesc B
specyfikacja planowanych kosztéw podrozy
(rezerwacja przez ORBIS — isnigje)

Po zakonczeniu wypetniania Czesci A system zaprezentuje podsumowanie zawierajgce podstawowe informacje
o delegaciji.

Czesc A (dane personalne)

Nazwisko i imie: | EGTNG

Komorka organizacyjna: Departament Unii Europejskiej

Cel podrdZy: Posiedzenie
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Jezeli osoba wypetniajgca zauwazy btad w podsumowaniu wniosku, istnieje mozliwo$¢ powrotu. W tym celu nalezy
nacisna¢ przycisk z napisem Wro¢. Opcja ta przekieruje osobe wypetniajgca do poprzedniego ekranu gdzie mozliwa
bedzie edycja wniosku.

|W1,'l:z1,r§é| | Wric | | Dalej | | |

Jezeli Czes¢ A zostata wypetniona poprawnie nalezy przej$s¢ do Czesci B naciskajac przycisk z napisem Dalej.

Czesc B (specyfikacja planowanych kosztow podrozy )

Mie dodano jeszcze zadnych szoczegotdw delegacii

Nowy odcinek

PODROZ DEtap podrozy wieloetapowej

Srodek transportu: | Samolot rejsowy % | [¥|Rezerwacja biletu przez Orbis
Kraj wyjazdu: |Polska " Kraj przeznaczenia: | ==vwyhierz zlisty == w
Miasto wyjazdu: |Warszawa Miasto przeznaczenia: |

Przvjazd przed Ii 2 . 2 Wryjazd po ’7 . . 2
P aa 7 oon w| 2] e FE [ooo  w| 7]

Uwagi dotyczace
biletu:

H

W czesci B podajemy informacje o trasie przelotu oraz zakwaterowaniu i przystugujgcych dietach.

PoDROZ [ |Etap podrézy wicloetapowej

Jezeli opcja ,Etap podrézy wieloetapowej” jest odznaczona, oznacza to, ze osoba udaje sie w delegacje do danego
miejsca i nastepnie wraca z powrotem do kraju, np. Warszawa—Bruksela—Warszawa. Jezeli zaznaczymy tg opcje, sys-
tem pozwoli na wypetnienie delegacji wieloetapowej sktadajgcej sie z kilku odcinkéw na trasie, np. Warszawa—Bruksela
—Londyn—Paryz—Warszawa. Podr6z wieloetapowa opisana zostata w punkcie 6.

Srodek transportu

Rezerwacja biletu przez Orbis

Srodek transportu: | Samolot rejsowy +| [v]Rezerwacja biletu przez Orbis

W polu ,Srodek transportu” nalezy wybraé: Samolot rejsowy lub Samolot specjalny. Domyslnie w systemie jest
zaznaczona opcja ,Rezerwacja biletu przez Orbis”. Pozostawienie powyzszej opcji zaznaczonej wymaga podania przez
osobe wypetniajacg wniosek ram czasowych dotyczacych daty i godziny wylotu, jak i przylotu. Rezerwacja biletu jest
dokonywana przez biuro Orbis na podstawie podanych danych.

Kraj wyjazdu: | Polska w Kraj przeznaczenia: | ==wyhierz Z listy == w

Miasto wyjazdu: |Warszawa Miasto przeznaczenia: |

W systemie krajem i miastem wyjazdu domysinie jest odpowiednio Polska i Warszawa (istnieje mozliwos¢ zmiany),
natomiast ,Kraj przeznaczenia” i ,Miasto przeznaczenia” odpowiada miejscu docelowemu wypetnianej delegaciji.
Wyboru kraju dokonujemy z listy.
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Belgia L

Belgia
Belize
Benin
Bermudy

Bhutan

Biatorus

Birma

Boliwia

Bosnia i Hercegowing
Botswana

Brazylia

Brunei

Miasto natomiast nalezy wpisa¢ samodzielnie.

Przvjazd przed ’7 2 . 2 Wryjazd po ’7 2 . 2
P 7 (oo |« 7] o T (000 v 2

Przyjazd przed [do Bruksela]: — nalezy podac datg i godzing, PRZED ktorg musimy przyby¢ do Brukseli. Nalezy
interpretowaé to jako informacje NIE PO NIEJ NIZ. PowyZsza informacja ta jest wykorzystywana przez Orbis MSZ
podczas rezerwac;ji biletu.

Wyjazd po [z Bruksela]: — nalezy podac date i godzing, PO ktorej planujemy powrét z Brukseli. Nalezy interpretowac
to jako informacje NIE WCZESNIEJ NIZ. Powyzsza informacja jest wykorzystywana przez Orbis MSZ podczas
rezerwaciji biletu.

Przykfad
Kraj wyjazdu: |Polska w Kraj przeznaczenia: | Belgia w
Miasto wyjazdu: |War5:{awa Miasto przeznaczenia: |Elruksela
Przyjazd przed T . 2 Wryjazd po T . 2
Tae rekatay: [12-06-2008 B 1000 |~ 7] [z Brckealoy |14-06-2008 7 1700 |~ 7]

Sposob interpretacji konkretnego przyktadowego wniosku delegacyjnego.

Przyjazd do Brukseli ma nastgpi¢ 12-06-2006 PRZED (nie pdzniej niz) godzing 10.00 rano, natomiast wylot
Z Brukseli do Warszawy na nastgpi¢ 14-06-2006 PO (nie wcze$nigj niz) godzinie 17.00.

Uwagi dotyczace biletu.

Uwagi dotyczace
biletu:

7]

W ww. pole osoba wypetniajgca wniosek wpisuje wszystkie niestandardowe informaciji dotyczace biletu.

Optacenie nadbagazu.

Optacenie
nadbagazu: []
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Powyzsza opcja dotyczy ewentualnego przewozenia nadbagazu. DomysSlnie system zakiada, Ze bagaz osoby
delegowanej miesci sie w przyznanym limicie. W momencie wystgpienia konieczno$ci posiadania nadbagazu nalezy
zaznaczyc¢ te opcje.

Optacenie
nadbagazu: Ll

Jezeli delegowana osoba przewozi nadbagaz tylko w jedng strone, to opcje ,W dwie strony:” pozostawiamy
odznaczona. Natomiast jezeli sytuacja wymaga przewozenia nadbagazu w obie strony, nalezy zaznaczy¢ opcje ,W dwie
strony:”. W polu ,Opis (w tym ilos¢ kg)’ nalezy poda¢ uzasadnienie celowosci przewozenia nadbagazu, co
automatycznie podnosi koszty delegaciji.

Pobyt

poBYT Y]

Opcja ta okresla, czy delegowana osoba wrécita w dniu przyjazdu, tzn. nie korzystata z noclegu. Jezeli podréz ma
by¢ z noclegiem, to pozostawiamy powyzsza opcje zaznaczong, natomiast w sytuacji delegacji bez noclegu nalezy
odznaczy¢ pole znajdujgce sie przy stowie POBYT.

POBYT Wyptata zaliczki na limity hotelowe [

Zakwaterowanie: | Pokoje goscinne MSZ na placowce w Liczba noclegdw: [0

Opcja ,Zakwaterowanie” jest polem, ktére prezentuje mozliwe sposoby zakwaterowania podczas podrézy
stuzbowej. Osoba wypetniajgca delegacje powinna wybrac¢ jedng z czterech opcji lub opcje ,inne”, jezeli na liscie nie ma
formy zakwaterowania, jaka ma mieé¢ miejsce w planowanej podrézy.

Pokoje goscinne MSZ na placiwce

Hotel na koszt MSE

Hotel na koszt organizatora

Mocled we wiasnym Zakresie
‘Pakaje goscinne MSZ na placdwee
Inne

Jezeli jedng z wybranych opciji jest ,Hotel na koszt MSZ” i delegowana osoba chce przed wyjazdem pobra¢ z MSZ
zaliczke na optacenie hotelu, powinna zaznaczy¢ opcje ,Wyptata zaliczki na limity hotelowe”.

Wyptata zaliczki na limity hotelowe :

Diety
DIETY | Wyplata zaliczki na diety
Liczba diet 100% : 0 DDietv inne niz 100%?

W systemie jest domysinie zaznaczona opcja ,Wyptata zaliczki na diety”. Liczbe diet 100% system automatycznie
okresla po dokonaniu rezerwacji przez Orbis MSZ. Osoba delegowana ma réwniez mozliwosé wpisania konkretnej
liczby diet w polu ,Liczba diet 100%”. Jezeli specyfika delegacji wymaga okreslenia innych diet niz 100%, nalezy
zaznaczy¢ pole ,Diety inne niz 100%”.
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DIETY | Wyplata zaliczki na diety
Liczba diet 100% : Iiﬂ Diet'r inne niz 100%?
Wysokosc: | == wyhierzzlisty == v Liczba diet: I—EI
Wysokosc: | == wyhierz zlisty == A Liczba diet: I_D
Wysokosc: | == wyhierzz listy == v Liczba diet: I_EI
Wysokosc: | == wyhierzzlisty == v Liczba diet: I—EI
Wysokosi: IDi s Liczba diet: I_EI

Po zaznaczeniu pola ,Diety inne niz 100%” uaktywnia sie okno umozliwiajgce dokonanie wyboru jednej z
nastepujacych opciji okreslajacej wysokos¢ nietypowej diety.

== yyhierz 7 listy == v
== wyhierz  listy ==

0% - brak diety

25% - kieszonkowe

40% - kieszonkowe | Sniadanie

59% - kieszonkowe i obiad f kolacja

T0% - kieszonkowe i Sniadanie i ohiadikolacja
85% - kieszonkowe i obiad i kolacja

Jezeli warto$¢ procentowa diety nie znajduje sie na liScie wyboru, nalezy wpisa¢ recznie w ostatnim polu zgdang
liczbe, ktéra bedzie okreslata faktyczng procentowg warto$¢ zadanej diety.

Inne wydatki.

INMNE WYDATKI [ | | Wyplata zaliczki na inne wydatki [ ]

Opcja ,INNE WYDATKI” pozwala na wyszczegdlnienie innych nietypowych wydatkéw, jakie osoba delegowana
bedzie musiata ponies¢ podczas delegacji. Po zaznaczeniu opcji ,INNE WYDATKI” uaktywni sie pole, ktére umozliwia
okreslenie wartos¢ (kwote), jaka delegat powinien dosta¢ w celu optaty poniesionych ewentualnych innych wydatkéw.

INME WYDATET ‘ Wyplata zaliczki na inne wydatki [ |
Kwota: |0 PLM  w
Opis: |

Podczas okreslania kwoty mozna wybra¢ walute, w jakiej ma byé wyptacona zaliczka (domysinie PLN). W polu
,Opis” nalezy podac¢ uzasadnienie dotyczace wyptaty zaliczki na ewentualne poniesione inne wydatki. Zaznaczenie pola
~Wyptata zaliczki na inne wydatki” umozliwi wyptate zgdanej zaliczki przed rozpoczeciem delegacii.

UWAGI

Po zaznaczeniu pola ,UWAGI” uaktywnia sie okno umozliwiajace wpisanie wszystkich niestandardowych uwag
osoby wypetniajgcej wniosek. Uwagi mogq dotyczy¢ jedynie danej delegacji.
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UWAGA

Pola wymagane w Czesci B (,Rezerwacja biletu przez Orbis” — NIE) to:
1. Kraj przeznaczenia

2. Miasto przeznaczenia

3. Przyjazd przed [do]:

4. Wyjazd po [z]:

Niewypetnienie wymienionych powyzej pol w czesci B spowoduje zablokowanie procesu wypetniania wniosku o de-
legacje stuzbowg. System poinformuje uzytkownika komunikatem . Komunikat przedstawiony na rysunku oznacza pole
wymagane. Pozostate pola sg nieobowigzkowe. Ich wypetnienie spowoduje okreslenie kolejnych warunkow, jakie moze-
my natozy¢ na nowo tworzong delegacje stuzbowa. Po wypetnieniu poprawnie wszystkich pél wymaganych i dodatko-
wych uzytkownik moze przejs¢ do kolejnego etapu.

5. Specyfikacja planowanych kosztéw podrozy — rezerwacja przez ORBIS - istnieje.

Logowanie Czesc A

dane personalne Czesc B
specyfikacja planowanych kosztéw podrozy
(rezerwacja przez ORBIS — brak)

Nowa delegacja

Czes¢ B
specyfikacja planowanych kosztéw podrozy
(rezerwacja przez ORBIS — isnieje)

W czesci B mozna poda¢ informacje o wykonanej przez siebie rezerwaciji.

Srodek transportu: | Samolot rejsowy % | [JRrRezerwacja biletu przez Orbis
Kraj wyjazdu: |Polska W Kraj przeznaczenia: | ==wyhierz zlisty == -
Miasto wyjazdu: |Warszawa Miasto przeznaczenia: |

Dat jazd li i Dat jazdu d li
R = % | 0ifoo 2] ¥ 7 | o:foo] 2]
Data[\ﬂgl.:sr:;:::i:: Ii “‘;‘ I_D . m iJ Data wyjazdl.ll:]:.: Ii :-ﬂl I_D . Iﬁ iJ

Status biletu: | =='Wyhierzz listy => v ?] Cena biletu: |0 PLM »| 7]
Mumer rezerwacji: | iJ Waznosd ceny: I:-:|:| i]

Aby wypetni¢ poprawnie wszystkie pola dotyczace konkretnej rezerwacji nalezy odznaczy¢ pole ,Rezerwacja biletu
przez Orbis”.

Krajem i miastem wyjazdu domysinie jest Polska i Warszawa (istnieje mozliwo$¢ zmiany), natomiast ,Kraj
przeznaczenia” i ,Miasto przeznaczenia” odpowiada miejscu docelowemu wypetnianej delegacji. Wyboru kraju
dokonujemy z listy.
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Miasto natomiast nalezy wpisa¢ samodzielnie.

Belgia W

Belize
Benin
Bermudy
Bhutan
Biatorus
Birtna
Baliwia
Bosnia i Hercegowing
Botswana
Brazylia
Brunei

Wszystkie daty i godziny zwigzane z przelotem nalezy przepisaé poprawnie z rezerwaciji.

Przyktad

Data wyjazdu z I_i T . 2 Data przyjazdu do T a2
[warszawal: |'205-2006 5 [10: 00| 2] [ruksela]: |'2-06-2006 &3 11 :[45 2]
Data powrotu do IW “‘ul Iﬁ . ’E lJ Dat%éﬂr{lj;sz;g]z. IW ==n| E . IE lJ

[Warszawal:

Wypetnianie daty nalezy dokonac poprzez uzycie ,kalendarza”. Kalendarz dostepny jest po nacisnieciu ikony =-=|
Kalendarz obstugujemy za pomoca kliknie¢ myszkg na wybranym dniu. .

x|

Pn Wt Sr Cz Pt 5o Nd

1 2z 3 4
5 6 7 & 9 10 11
12| 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

Dzisiaj jest S+, 7 Cze 2006

Po wypetnieniu szczegotowych danych dotyczacych terminu przelotu nalezy wypetni¢ opcje, takie jak: ,Status
biletu”, ,Cena biletu”, ,Numer rezerwaciji’, ,Waznos¢ ceny”.

Status biletu: | =< Vawyhierzz listy == | 7] Cena biletu: [0 PLM | 7]
Numer rezerwmacji: | iJ Waznosi ceny: Etul l]




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 285 — Poz. 253

~Status biletu” — nalezy dokona¢ wyboru jednej z trzech mozliwych opciji.

== Whvhierz 7 listy == W

LSAreTernona Yy

Wik piomny
Mie dotycay

~,Cena biletu” — wartos¢ ceny nalezy podaé¢, wpisujac konkretng kwote, np. 2400 i wybra¢ stosowng walute
(domysinie PLN). Informacje o cenie biletu uzytkownik uzyskuje podczas dokonywania rezerwacji w biurze Orbis MSZ.

-.Numer rezerwacji” — pole, w ktére nalezy wpisa¢ numer danej rezerwacji, np. ZS23Q4.

~Waznos¢ ceny” — okreslana jest przez pracownika Orbis MSZ i oznacza termin wykupu, ktéry utrzymuje dang cene.
Przekroczenie tego terminy moze spowodowac podniesienie kosztu delegacji.

UWAGA

Pola wymagane w Czesci B (,Rezerwacja biletu przez orbis” — TAK) to:

—_

. Kraj przeznaczenia

2. Miasto przeznaczenia

3. Data wyjazdu z [Warszawal:

4. Data przyjazdu do []:

5. Data wyjazdu z []:

6. Data powrotu do [Warszawal:

Pozostate pola wypetniamy analogicznie jak podczas opcji ,Rezerwacja biletu przez Orbis”.

Niewypetnienie wymienionych powyzej p6l w czesci B spowoduje zablokowanie procesu wypetniania wniosku o de-
legacje stuzbowa. System informuje uzytkownika komunikatem . Komunikat przedstawiony na rysunku oznacza pole
wymagane. Pozostate pola sg nieobowigzkowe. Ich wypetnienie spowoduje okreslenie kolejnych warunkoéw, jakie moze-
my natozy¢ na nowo tworzong delegacje stuzbowa. Po wypetnieniu poprawnie wszystkich pél wymaganych i dodatko-
wych uzytkownik moze przejs¢ do kolejnego etapu.

6. Podréz wieloetapowa.

Jezeli osoba delegowana wyjezdza w delegacje stuzbowg sktadajgca sie z kilku odcinkéw, np. Warszawa—Brukse-
la—Londyn—Warszawa, powinna zaznaczy¢ opcje ,Etap podrézy wieloetapowej”.

PODROZ Etap podrozy wieloetapowej

Po wybraniu tej opcji wypetniamy specyfikacje dotyczgcg konkretnych odcinkéw. Sposéb wypetnienia bez posiada-
nej rezerwacji jest przedstawiony w punkcie 4. Sposéb wypetnienia w momencie juz posiadania rezerwacji przed-
stawiono w punkcie 5. W celu dodania kolejnego odcinka podrézy nalezy wcisng¢ przycisk Nowy odcinek.

Opcja ta znajduje sie w prawej dolnej czesci ekranu.

| HNowy odcinek |
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7. Anulowanie delegacji.

Kazda delegacje utworzong w systemie mozna anulowac. Wszystkie zmiany zwigzane z zapisang juz delegacjg
mozna edytowac jedynie poprzez anulowanie istniejgcej juz delegacji i wypetnienie poprawnie nowej. Aby anulowaé
delegacje nalezy:

1. Zatogowac¢ sie do systemu (punkt 1)

2. Wejs¢ w szczegoty delegacji przeznaczonej do anulowania. Aby wejs¢ w szczegoty delegaciji, nalezy klikngé na
ikone . Ikona ta znajduje sie w prawej czesci ekranu.

Moje delegacje

Wyjazd Powrdt Kraj Miasto Etap Stan

MNowa delegacja

3. Na samym dole ekranu znajduje sie opcja ,Anuluj delegacje”.

| Nowy odcinek |

Aby anulowaé delegacje, nalezy nacisnaé przycisk| Anuluj delegacje |

8. Kolory wystepujace w systemie.
Podstawowe kolory, jakie wystepujg w systemie w oknie moje delegacje.

Delegacja w toku. Oznacza, ze delegacja znajduje sie na etapie zatwierdzania ewentualnie wprowadzania
przez komorke biorgca udziat w procesie wystawiania delegac;i.

B Delegacja odbyta. Oznacza, ze delegacja zostata wprowadzona do systemu poprawnie i zakonczyta sie w
terminie.

O Delegacja anulowana. Oznacza, ze delegacja zostata anulowana przez osobe wypetniajgca.
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Zatacznik nr 2 do instrukcji Nr 7 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 9 maja 2006 r. w
sprawie zasad gospodarowania srodkami na podréze stuzbowe cztonkoéw stuzby zagranicznej i
innych pracownikéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek zagranicznych oraz trybu
postepowania przy wydawaniu polecenia podrézy stuzbowej

Schemat sprawozdania z delegacji stuzbowej

Sprawozdanie z podrozy stuzbowej
1. Imig i nazwisko, stanowisko/stopien dyplomatyczny.
2. Miejsce i termin.
3. Cel podrézy/zadania, jakie mialy by¢ osiagnigte.

4. Inne osoby uczestniczace w tej samej podrozy stuzbowe;.
a. imig inazwisko — obowiazki w trakcie podrozy stuzbowe;j'.
b.

C.

5. Osoby, z ktéorymi nawiazywano kontakt stuzbowy w celu wykonania celu podrézy/zadania. (Dotyczy to zwlaszcza przedstawicieli
wladz miejscowych, funkcjonariuszy organizacji migdzynarodowych, korpusu dyplomatycznego, przedstawicieli organizacji polo-
nijnych, pozarzadowych, innych podmiotow itd.... W miarg mozliwosci nalezy podac¢ takze doktadne dane o stanowisku stuzbowym
i danych teleadresowych tych osob.)

6. Wykonanie celu podrézy/zadania — szczegdtowy opis.
7. Wnioski.

8. Podpis.

! Dotyczy takze uczestnikow delegacji niebedacych czionkami stuzby zagranicznej, w szczegodlnosci pracownikéw innych
resortow i instytuciji, ekspertdw towarzyszacych delegacji na zlecenie MSZ.
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Zatacznik nr 3

do instrukcji Nr 7 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 9 maja 2006 r.

w sprawie zasad gospodarowania srodkami na podréze stuzbowe cztonkéw stuzby zagranicznej
i innych pracownikéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek zagranicznych

oraz trybu postepowania przy wydawaniu polecenia podrozy stuzbowej

Warszawa, dnlad S - 3 —
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
BIURO KADR | SZKOLENIA
Nr BKS-623/

DELEGACJA SLUZBOWA

Biuro Kadr i Szkolenia Ministerstwa Spraw Zagranicznych zawiadamia, 2e:
= ( — .
udaje sig w podroZz shuzbowg do
od dnid ..o o . do dnia e R A

Podréz odbedzie sie: pociggiem — samochodem — samolotem — statkiem.

Prosimy o dokenanie wyplaty przystugujacych dist wwys. ... % oraz poknycie kosztdw podrddy,
Otrzymujy DYREKTOR
Wdzial Paszpartowo-\Wizoey BIURA KADR | STKOLEMIA

Wydzial Rozliczen Koszidw Podrdzy

- - Rodzaj waluty
SPECYFIKACJA ZALICTKI — RYCZALTU - —

diely a

diety 4 .

2 - T (A . .
digty & ..
diety a
diety & .. o | [
...... rycz. na bagaz | dojazdy 4

limity hotelowe &

e — -

Razem:

Ministerstwo prosi o wyphacenie naleznych diet, nyczaktu na bagafowych i dojazdy, oplat lotniskowych Graz a:
aw hotelowych w ramach preyslugujacego limiiu

b endw w pomieszczeniach goscinnych placowki
LANMAGA: — przy wiyplacie nalezy uwzglednit poorang zaliczke w MEZ.

WYPELNIA PLACOWKA

Przyjazd dnia . godz Przyjazd dnia 2, godz.
Wyjazd dnia .. . v QOOZ. . Whyjazd dnia . . R

SPECYFIKACIA WYPLAT

Z bazplainags noclegqu w pomieszczeniach Z bazplatnago noclegu w pomisszereriach
shuzhowych placdmki korzysied - nie koreystat shuthowych plachwki korzystal < nie korzpslal
'.-.'—;Jpl.: ' : p-o'xl:-s .

Crule Crukarme Nr 1. D2-521 Warszees, Rakswiecka 37, el [0-22) B40-81-77, b S0-04-07, Tam, 2710403
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ROZLICZENIE Z KOSZTOW PODROZY StUZBOWE

Whjazd Proyazd
Praskroczanie granicy przy pod;{:za.cn
p ) y pociggiem lub samochadem
Skad Data i godzina Diokad Data | godzina
................................................................................ L 1041 4 e e o s PR A
..................................... | data - gods
....................................... Ll h e manseans s memn e e e e e e g ra Ry
................................................................................. data ey = -
- s e 0t U B R B0 800 s w0l e g TR0 0 8 B 5 84 6 0w b e e rm w0 w
................................. dala . o BT
WYSZCZE GOLNIENIE WYDATKOW il bl
....... . diety a e
L e, e S e i o AT (gl o e, S s e e, | Sttt | ——
Razam wydatkowano: .I
Otrzymano tyt, zaliczki a) z MSZ
b} z kasy placGwkl
Do zaptaty,
Do zwrotu;

Jednoczednia osdwiadczam, Ze korzystalem — nie korzystalemn z bezptatnego wyzywienia | zakwaterowania.

Warsrzawa, .. I e S —
[podpin mziczapenga =ig)
Stwigrdzam nalezyte wykonanis Sprawdzono pod wzgledem
polecenia stuzbowego formalnym i rachunkowym
KASA WYPLACI Zatwierdzono na surme l
B aseomn e S £ T
T [ PO

Shownie: ...

Data

{pockas irzymujagaga)

£ sum budetowych

‘Warszawa, dnia
Gléwmy Ksiggowy

Kierownik jednostki
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MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH et

BIURO KADR | SZKOLENIA

Nr BKS
SKIEROWANIE
Biuro Kadr | Szkolenia Ministerstwa Spraw Zagranicznych zawiadamia, 2e:
Panfi o, )
zostatia skierowanyfa do ... — et e R T A
od dnfg ;i do dnia ... SR

dla realizacji planu remontdw | inwestycji.
Podréz odbedzie sig: pociagiem — samochodem — samolotemn — statkiem.

Ministerstwo prosi o wyplacenie ryczaftu w wysokoSci .o amach kredytow
preewidzianych na remonty | inwestyce.

Otrzymujg
_ _ DYREKTOR
"Wydzial Paszporiowo-\Vizowy BIURA KADR | SZHOLENLA
Wydzial Rozliczeh Koszidw Podrdiy

Waluta

SPECYFIKACJA WYPLACONEJ ZALICZKI

Ministerstwa prosi o wyplacene
— zapawniene nodagdw w po
UWAGA: - przy wyplacie na

na bagadowych | dofazdy, optat lotniskowych oraz o
nych placdwki.
3 zaliczke wMSZ.

R
................ Przyjazd dnia ... gOdZ
........ QOAZ. e WYJBZD ANEE . DO, e
WALUTA

Dk Drskarrda Nr 1. 02-521 Warsrawa, Fakowiecks 37, il (0-22) 640-89-77, Tax B45-04-27, Tam, JTRONE
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ROZLICZENIE Z KOSZTOW PODROZY StUZBOWEJ

Wyjazd

Prayjazd

Skad Data i godzina

Dokad

Data i godzina

Prrzekroczenie granicy przy podraiach
pociagiem lub samochodem

W ..
data godE A L
i FEeeel AT ; .

i e godz ...

W

L= - godz

. doby &

.. FYEZ, N3 bagaz i dojazdy &

Razem wydathowana:

Otrzymano byt zalicaki a) z MSZ
b} z kasy plactwki

Do zaplaty.

Do zwrotu:

Jednoczesnie oswiadczam, #e korzystalem — nie korzystalem z bezplatnego wytywienia | zakwaterowania.

WErSZEWa, ..o R (= S A, - .. (o TP )
{podpis razloznjaceon sk )
Stwierdzam nalazyte wykonanie Sprawdzono pod wagledam
polecania shizbowego formalnym i rachurkowym
KASA WYPLACI Zatwlerdzono na suma
T T, EWIIEY ot b e
Kwote zl -
| [ SR RTINS || Z sum budzetowych
|
Dala | | Warszawa, dria oo
| Gliwny Ksiggowy Kierownik jednostki

e e il o
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INSTRUKCJA NR 8
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 21 czerwca 2006 r.

w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarzadzie Obstugi MSZ oraz w placéwkach zagranicznych

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr
19, poz. 177, z pdzn. zm.) postanawia sie, co nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1. 1.Postanowienia niniejszej instrukcji stosuje sie do
udzielania zamowien publicznych na ustugi, dostawy lub
roboty budowlane, o ktérych mowa w ustawie z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2004 r. Nr 19, poz. 177, z p6zn. zm.).

2. Uzyte w instrukcji oraz w zatgcznikach do instrukgciji
okredlenia oznaczaja:

a) ustawa — oznacza ustawe z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2004 r.
Nr 19, poz. 177, z pézn. zm.),

b) zamodwienia publiczne — umowy odpfatne
zawierane miedzy zamawiajagcym a wykonawca,
ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

c) Ministerstwo -
nicznych,

d) komérka organizacyjnpa — jedna z komoérek
wymienionych w zatgczniku do zarzgdzenia Nr 59
Prezesa Rady Ministrow z dnia 11 lipca 2005 r.
w sprawie nadania statutu Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (M.P.Nr 41, poz. 551, zp6zn. zm.),

e) placowka zagraniczna - przedstawicielstwo
dyplomatyczne, przedstawicielstwo przy organi-
zacji miedzynarodowej, urzad konsularny, instytut
polski lub inna placéwka podlegta Ministrowi
Spraw Zagranicznych majgca siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

f) komisja przetargowa — komisja powotana przez
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej badz
kierownika placéwki do przygotowania i przepro-
wadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

Ministerstwo Spraw Zagra-

§ 2. Postepowania o udzielenie zamdwienia publicz-
nego prowadzone sg na podstawie ustawy oraz przepiséw
wykonawczych wydanych na jej podstawie (teksty odnos-
nych przepiséw prawnych mozna w szczegoélnosci uzys-
ka¢ na stronie internetowej Urzedu Zamoéwien Publicz-
nych pod adresem: www.uzp.gov.pl).

§ 3. Szczegodtowe zadania komisji przetargowych
dziatajgcych w Ministerstwie w zakresie przygotowania
i przeprowadzenia postepowania okresla Regulamin
Pracy Komisji Przetargowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji.

2. Szczegotowe zadania komisji przetargowej dziata-
jacej na placéwce zagranicznej w zakresie przygotowania
i przeprowadzenia postepowania okresla regulamin pracy
komisji wydany przez wiasciwego kierownika placowki.

§ 4. Biuro Dyrektora Generalnego (BDG):

1) prowadzi rejestr prowadzonych w Ministerstwie
postepowan w sprawach zaméwien publicznych;
zamowien

2) zapewnia zakresie

publicznych;

konsultacie w

3) obstuguje dyrektora generalnego stuzby zagranicz-
nej w zakresie podejmowanych przez niego czyn-
nosci odnoszacych sie do udzielania, realizowania
i nadzorowania zaméwien publicznych w Minister-
stwie lub na placéwkach zagranicznych;

4) prowadzi korespondencje merytoryczng z Urzedem
Zamoéwien Publicznych (UZP) oraz z Urzedem Ofic-
jalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich (UOPWE).

Rozdziat I
Planowanie zamoéwien publicznych

§ 5. 1. Kierownik kazdej komérki organizacyjnej Minis-
terstwa, w terminie do 1 grudnia kazdego roku, obo-
wigzany jest sporzadzi¢ i przekaza¢ do BDG, w formie
elektronicznej, a nastepnie w postaci podpisanego przez
siebie wydruku, plan zamoéwien publicznych obejmujacy
wszystkie przypadki, w ktérych przewiduje wszczecie
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
w nadchodzgacym roku budzetowym. Wzér planu nalezy
wypetni¢ na stronie http://servernt7.81/rzp/. Wydruku
dokonuje sie poprzez opcje dostepng w systemie.

2. W przypadku koniecznosci pézniejszych zmian
w planie, o ktérym mowa w ust. 1, kierownik odpowiedniej
komorki organizacyjnej dokonuje stosownej korekty pod
wskazanym wyzej adresem, a nastepnie przekazuje nie-
zwtocznie informacje o jej dokonaniu do BDG. Korekty
dokonuje sie za pomocg formularza edycyjnego znajduja-
cego sie na wskazanej w ust. 1 stronie. Wydruku dokonuje
sie poprzez opcje dostepng w systemie.
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3. Obowigzki zwigzane z przygotowaniem planu
zamowien publicznych odnoszg sie odpowiednio do pla-
céwek zagranicznych, za wyjatkiem koniecznosci nadsy-
tania do BDG planéw oraz ich korekt. Sformutowanie
,odpowiednio” nalezy rozumie¢ w ten sposob, ze plan
sporzgdza sie z wykorzystaniem wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji, dokonujac we wias-
nym zakresie jego pdézniejszych korekt lub uzupetnien.

4. Wskazane w ust. 1i2 obowigzki kierownika komorki
organizacyjnej Ministerstwa odnoszg sie odpowiednio do
dyrektora Zarzgdu Obstugi.

5. Zmiany planéw zaméwieh publicznych moga by¢
dokonywane w ramach i do wysokosci przyznanych na
dany cel srodkéw finansowych (budzetowych, specjalnych
lub z rezerw budzetu panstwa).

§ 6. Przy sporzgdzaniu planéw nalezy zwréci¢ uwage
na wynikajacy z przepisu art. 32 ust. 2 ustawy zakaz dzie-
lenia zaméwienia na czesci oraz zanizania jego wartosci.

Rozdziat i
Wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego przez Ministerstwo

§ 7. 1. Postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego prowadzone sg przez jedng ze statych,
powotanych przez dyrektora generalnego stuzby
zagranicznej komisji przetargowych lub, w przypadku
gdy jest to uzasadnione wartoscig zamoéwienia badz jego
szczegbélnym  charakterem, komisje  przetargowg
powotang indywidualnie przez dyrektora generalnego
stuzby zagranicznej do przygotowania i przeprowadzenia
danego postepowania.

2. Przy zaméwieniach, ktérych wartosé szacunkowa
nie przekracza réwnowartosci 60 000 euro, dyrektor
generalny stuzby zagranicznej, na podstawie wniosku
kierownika zainteresowanej komorki organizacyjnej,
moze odstgpi¢ od wskazania lub powotania komisji prze-
targowej powierzajgc prowadzenie takiego postepowania
wnioskodawcy.

§ 8. 1. Decyzje o wszczeciu konkretnego postepo-
wania o udzielenie zaméwienia publicznego ujetego
w planie, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, ze wskazaniem
komisji przetargowej wtasciwej do jego przygotowania i
przeprowadzenia, podejmuje dyrektor generalny stuzby
zagranicznej w odpowiedzi na przekazany za posred-
nictwem BDG wniosek komorki organizacyjnej, w ktorej
wihasciwosci, z uwagi na przedmiot oraz przyznane srodki
finansowe, znajduje sie dane zamodwienie. Formularz
wniosku zawiera zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

2. Po uzyskaniu pozytywnej decyzji, o ktérej mowa w
ust. 1, do wnioskodawcy nalezy:
a) pisemne wystgpienie do wskazanej komisji prze-
targowej o rozpoczecie procedury udzielenia
zamowienia w terminie umozliwiajgcym realizacje

zadania, z uwzglednieniem czasu niezbednego na
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania,
przekazanie komisji przetargowej informac;ji i do-
kumentéw wymaganych przez ustawe i koniecz-
nych do wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, a dotyczgcych w szcze-
golnosci:
— ilosci i rodzaju zamawianej dostawy lub ustugi,
a w odniesieniu do roboty budowlanej — rodzaju,
zakresu i lokalizacji budowy,

— szacunkowej wartosci zamdwienia ze wskaza-
niem osoby, daty oraz sposobu dokonania
szacunku,

— potwierdzenia przez Biuro Administracji i Finan-
sow faktu posiadania przez wnioskodawce
Ssrodkéw umozliwiajgcych realizacje zamdwienia
publicznego (potwierdzenie to bedzie wydawane
po wskazaniu przez dysponenta, pozycji
klasyfikacji budzetowej, z ktérej dokonana bedzie
ptatnosc),

— pozadanego lub wymaganego terminu wykonania
przedmiotu zaméwienia publicznego,

— warunkéw  stawianych  wykonawcom
zamawiajgcego,

— innych informacji niezbednych do sporzadzenia
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia
(SIWZ), zaproszenia do sktadania ofert, zapro-
szenia do negocjacji, zaproszenia do dialogu,

c) sporzadzenie, we wspotpracy z Zespotem Rad-

céw Prawnych BDG, projektu umowy o udzielenie

zaméwienia publicznego,

wykonywanie praw wynikajacych z umowy

o udzielenie zamowienia publicznego oraz czuwa-

nie nad witasciwg realizacjq zawartej z kontra-

hentem umowy.

b

~

przez

d

~

3. Wnioskodawca wspoipracuje w trakcie postepo-
wania z prowadzgcq postepowanie komisjg przetargowg
oraz BDG w trybie uzgodnien i konsultacji.

4. Postanowienie § 6 stosuje sie odpowiednio.

§ 9. 1. Komisja przetargowa wystepuje do dyrektora
generalnego stuzby zagranicznej z wnioskiem o za-
twierdzenie:

a) propozycji wyboru trybu udzielenia zamowienia,

b) specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
(SIWZ), zaproszenia do sktadania ofert, zapro-
szenia do dialogu lub zaproszenia do negocjaciji.

3.Formularz wniosku zawiera zatgcznik nr 4 do
niniejszej instrukciji.
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Rozdziat IV
Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego przez placowke zagraniczng

§ 10. 1. Kierownik placowki podejmuje decyzje
0 wszczeciu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego ujetego w planie, o ktérym mowa w § 5 ust. 3,
po uprzednim uzyskaniu pozytywnej opinii komorki orga-
nizacyjnej Ministerstwa, ktorej zakresu dziatania dotyczy
przedmiot zamowienia w zakresie: gospodarnosci,
celowosci oraz zgodnosci z normami, limitami i stan-
dardami przyjetymi w realizacji okreslonych zadan.

2. W uzasadnieniu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1,
nalezy podac:

a) przedmiot zamdwienia publicznego,

b) szacunkowa wartos¢ przedmiotu zaméwienia
wyrazong w ztotych i euro,

c) uzasadnienie koniecznosci udzielenia zamowienia,

d) zapewnienie posiadania $rodkéw finansowych
w wysokosci umozliwiajgcej realizacje zamdwienia.

3. Postanowienie § 6 stosuje sie odpowiednio.

§ 11. 1. Przygotowanie i przeprowadzenie postepo-
wania o udzielenie zamowienia publicznego nalezy do
zadan komisji przetargowej powotanej w tym celu przez
kierownika placowki.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, jezeli
wartos¢ zamdwienia nie przekracza réwnowartosci kwoty
60 000 euro, kierownik placowki moze odstgpi¢ od powo-
tania komisji przetargowej, w szczegolnosci, gdy z przy-
czyn organizacyjnych brak jest mozliwosci powotania
trzech os6b w sktad komisji przetargowe.

3. W przypadku okre$lonym w ust. 2 kierownik pla-
cowki wyznacza osobe do przygotowania i przeprowa-
dzenia postepowania.

4. Komisja w szczegdlno$ci:

a) wystepuje do kierownika placéwki z propozycja
zastosowania w postepowaniu jednego z trybéw
przewidzianych w ustawie,

b) przygotowuje specyfikacje istotnych warunkow
zamowienia (SIWZ), zaproszenie do skfadania
ofert, zaproszenie do dialogu lub zaproszenie do
negocjaciji.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4, zatwierdza
kierownik placowki.

§ 12. 1. Kierownik placéwki:

a) dokonuje wyboru trybu udzielenia zamowienia
publicznego (ustosunkowujgc sie do wniosku
komisji przetargowej albo osoby wyznaczonej do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania),

b) zatwierdza specyfikacje istotnych warunkéw za-
mowienia, zaproszenie do skladania ofert,

zaproszenie do dialogu lub zaproszenie do negocjacii,
c) zatwierdza tres¢ ogtoszen wymaganych ustawa,

d) odrzuca oferte na wniosek komisji przetargowej
albo osoby wyznaczonej do przygotowania i prze-
prowadzenia postepowania,

e) wyklucza wykonawce na wniosek komisji prze-
targowej albo osoby wyznaczonej do przygotowa-
nia i przeprowadzenia postepowania,

f) zatwierdza propozycje wyboru oferty najkorzyst-
niejszej badz uniewaznia postepowanie na wnio-
sek komisji przetargowej albo osoby wyznaczonej
do przygotowania i przeprowadzenia postepo-
wania,

g) zatwierdza protokot postepowania,

h) przygotowuje wnioski do wiasciwego organu o wy-
danie decyzji wymaganych ustawa,

i) podpisuje umowe w sprawie zamowienia pub-
licznego,

j) w przypadkach okre$lonych w ustawie przekazuje
zawiadomienia do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych albo Urzedu Oficjalnych Publikaciji
Wspdlnot Europejskich.

2. Do zadan w zakresie zamowien publicznych wyko-
nywanych przez kierownika placéwki nalezy ponadto:
a) opracowanie, zgodnie z przepisami prawa miej-
scowego, projektow umow w sprawach zamowien
publicznych,

b) dokonywanie ttumaczen dokumentéw na jezyk
polski i obcy w zakresie niezbednym do prze-
prowadzenia postepowania,

c) wykonywanie praw wynikajacych z umowy
0 udzielenie zamdwienia publicznego oraz czuwa-
nie nad wiasciwym wykonywaniem obowigzkéw
przez kontrahenta.

§ 13. 1. W przypadku gdy placéwka planuje prze-
prowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, ktérego wartos¢ szacunkowa przekracza 60
000 euro, w trybie innym niz tryb zamdéwienia z wolnej reki,
kierownik placoéwki o zamiarze udzielenia takiego za-
mowienia obowigzany jest powiadomi¢ dyrektora
generalnego stuzby zagranicznej nie pozniej niz na 30 dni
przed planowanym wszczeciem postepowania. W trakcie
przygotowywania i prowadzenia postepowania dyrektor
generalny stuzby zagranicznej moze zwrdcic sie o prze-
kazanie okreslonych przez siebie informaciji zwigzanych z
postepowaniem.

2. W przypadku gdy placéwka planuje przepro-
wadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicz-
nego, ktérego wartos¢ szacunkowa wynosi powyzej 60
000 euro, w trybie zamdwienia z wolnej reki, kierownik
placéwki niezaleznie od obowigzku informacyjnego, o kt6-
rym mowa w ust. 1, przekazuje, po zakonczonym poste-
powaniu, do wiadomosci dyrektora generalnego stuzby
zagranicznej kopie zawiadomienia Prezesa Urzedu
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Zamowien Publicznych o wszczeciu postepowania, jezeli
takie zawiadomienie byto wymagane zgodnie z przepi-
sami ustawy, oraz kopie protokotu z przeprowadzonego
postepowania. W trakcie przygotowywania i prowadzenia
postepowania dyrektor generalny stuzby zagranicznej
moze zwrdcic sie o przekazanie okreslonych przez siebie
informacji zwigzanych z postepowaniem.

Rozdziat V
Udzielanie zamowien publicznych przez Zarzad
Obstugi MSZ

§ 14. 1. Zaméwienia publiczne realizowane przez
Zarzad Obstugi MSZ podlegajg kontroli dyrektora gene-
ralnego stuzby zagranicznej w ramach ogélnego nadzoru.

2. Dyrektor Zarzadu Obstugi ustala zasady udzielania
zamoéwien publicznych podlegtej sobie jednostce.

Rozdziat VI
Dokumentowanie postepowania

§ 15. 1. Z kazdego postepowania o udzielenie za-
mowienia publicznego, niezaleznie od jego wyniku,
sporzadza sie protokét postepowania, zgodnie z art. 96
ustawy.

2. W przypadku prowadzenia postepowania w Minis-
terstwie protokdt, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza
dyrektor generalny stuzby zagranicznej.

3.
W przypadku prowadzenia postepowania przez placéwke
protokét, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdza kierownik
placowki.

§ 16. 1. Podstawe do zawarcia umowy z wybranym
wykonawcg stanowi zatwierdzony protokét postepo-
wania.

2. Niedopuszczalne jest zawarcie umowy w sprawie
zamowienia publicznego przed zatwierdzeniem protokotu
postepowania.

Rozdziat VI
Sprawozdawczosé w zakresie zamoéwien publicznych

§ 17. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych, dyrek-
tor Zarzgdu Obstugi oraz kierownicy placowek, kazdy
w swoim zakresie, przedstawiajg za posrednictwem BDG
dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej w ter-
minach odpowiednio do 31 lipca, za okres od 1 stycznia
do 30 czerwca, i do 31 stycznia roku nastepnego, za
okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego,
sprawozdanie zawierajgce informacje o udzielonych,
w danym okresie, zamdwieniach publicznych.

2. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy
sporzadzi¢ zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do niniejszej
instrukciji.

3. Niezaleznie od obowigzku okreslonego powyzej,
podmioty wskazane w ust. 1, za wyjatkiem kierownikow

komérek organizacyjnych, przekazujg Prezesowi UZP,
w terminie do 1 marca, roczne sprawozdanie, o ktérym
mowa w art. 98 ust. 2 ustawy.

4. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3, sporza-
dzane jest w formie okreslonej przez rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 marca 2004 r. w spra-
wie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawo-
zdaniu o udzielonych zamdéwieniach publicznych oraz jego
wzoru (Dz. U. Nr 50, poz. 479) (tekst rozporzgdzenia jest
dostepny na stronie internetowej Urzedu Zaméwien
Publicznych pod adresem: www.uzp.gov.pl).

Rozdziat VIil
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw w
zakresie zamoéwien publicznych

§ 18. Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przy-
gotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego ponoszg odpowiedzialnosé
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z
pézn. zm.).

Rozdziat IX
Udzielanie zaméwien objetych tajemnica panstwowa
i dotyczacych istotnych intereséw bezpieczenstwa
panstwa

§ 19. 1. Udzielenie zaméwienia objetego tajemnicg
panstwowg, zgodnie z przepisami o ochronie informac;ji
niejawnych albo jezeli wymaga tego istotny interes
bezpieczenstwa panstwa, wymaga, niezaleznie od
wartosci zaméwienia, zgody dyrektora generalnego
stuzby zagraniczne;.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej lub kierownik
placowki zainteresowanej udzieleniem zamowienia, o kto-
rym mowa w ust. 1, wystepuje do dyrektora generalnego
stuzby zagranicznej z wnioskiem o wyrazenie zgody,
zawierajgcym:

a) okreslenie przedmiotu zamowienia,

b) warto$¢ zamowienia,

c) uzasadnienie koniecznosci

wienia,

d) opinie stwierdzajaca wystapienie przestanek
okreslonych w art. 4 pkt 5 ustawy z dnia 29 stycz-
nia 2004 r. — Prawo zamdéwien publicznych, wraz
z okresleniem zakresu prac wymagajacych nadzo-
ru i wymagan odnoszacych sie do wykonawcow
zamowienia, wydang przez:

— Departament Polityki Bezpieczernstwa albo Biuro
tacznosci — w przypadku zaméwien udzielanych
ze wzgledu na istotny interes bezpieczenstwa
panstwa,

— Petnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych — w przypadku zaméwien objetych
tajemnicag panstwowa.

udzielenia zamo-
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3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, wraz z projektem
umowy opracowanym w trybie, o ktbrym mowa w § 8 ust. 2
pkt 3, nalezy przedtozy¢é za posrednictwem Biura
Dyrektora Generalnego.

4. Wykaz zamoéwieh udzielonych w trybie, o ktorym
mowa w ust. 1, zawierajgcy informacje o przedmiocie,
wartosci i dacie zawarcia umowy, zalgcza sie do sprawo-
zdania z udzielonych zamowien publicznych, przesy-
tanego za posrednictwem BDG dyrektorowi generalnemu
stuzby zagraniczne;.

§ 20. Do udzielania zaméwien, o ktérych mowaw § 19,
nie stosuje sie przepiséw ustawy oraz postanowien pozo-
statych rozdziatéw niniejszej instrukciji.

Rozdziat X
Przepisy koncowe

§ 21. 1. Zamédwienia o szacunkowej wartosci nieprze-
kraczajgcej rownowartosci kwoty 6000 euro, do ktorych
nie stosuje sie przepisdw ustawy oraz niniejszej instrukcji,
z zastrzezeniem wyjatku okreslonego w § 19 ust. 1, udzie-
lane sg samodzielnie przez kierownika zainteresowanej
komorki organizacyjnej lub kierownika placoéwki z zacho-
waniem zasad okreslonych w art. 7 ustawy.

2. Szacujgc wartos¢ zamowienia nalezy przestrzegac
zakazu okreslonego w art. 32 ust. 2 ustawy.

§ 22. Udzielanie zamowien, ktérych przedmiotem jest
nabycie wtasnosci i innych praw do nieruchomosci, odby-

wa sie pod ogdélnym nadzorem Biura Administracji i Fi-
nanséw.

§ 23. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia
w zycie niniejszej instrukcji stosuje sie postanowienia
instrukcji Nr 1 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagra-
nicznej z dnia 2 marca 2004 r. w sprawie zasad udzielania
zamoéwien  publicznych w  Ministerstwie  Spraw
Zagranicznych, Zarzadzie Obstugi MSZ, Akademii
Dyplomatycznej oraz na placéwkach zagranicznych, oraz
postanowien instrukcji Nr 2 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 5 kwietnia 2005 r. zmieniajace;j
instrukcje w sprawie zasad udzielania zamowien
publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarzadzie Obstugi MSZ, Akademii Dyplomatycznej oraz
na placéwkach zagranicznych.

§ 24. 1. Uchyla sie:

a) instrukcje Nr 1 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 2 marca 2004 r. w sprawie
zasad udzielania zamodwien publicznych w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie
Obstugi MSZ, Akademii Dyplomatycznej oraz na
placéwkach zagranicznych,

b) instrukcje Nr 2 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 5 kwietnia 2005 r. zmieniajacq
instrukcje w sprawie zasad udzielania zamdéwien
publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych, Zarzadzie Obstugi MSZ, Akademii Dyplo-
matycznej oraz na placéwkach zagranicznych.

2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak

Zatacznik Nr 1

do instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r.
w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarzadzie Obstugi MSZ oraz w placéwkach zagranicznych

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH
§1.

Niniejszy Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowych
dziatajacych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych w zwigzku z przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

§2.

Do czynnosci wykonywanych przez komisje przetargowg stosuje sie przepisy ustawy oraz przepisy wydane na jej
podstawie, a takze instrukcje Nr 8 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie
zasad udzielania zamowienn publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Obstugi MSZ oraz w
placowkach zagranicznych.
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§ 3.

Czionkéw komisji przetargowej, w tym jej przewodniczacego i sekretarza, powotuje i odwotuje dyrektor generalny
stuzby zagraniczne;.

§ 4. 1. Do obowigzkéw przewodniczgcego komisji przetargowej nalezy:
a) organizowanie prac komisji przetargowej, w szczegdlnosci wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktére okreslono w decyzji o jej powotaniu,

b) podziat pracy pomiedzy cztonkéw komisji przetargowe;,
c) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy,

d) odebranie oswiadczen od osdb wykonujacych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
w trybie art. 17 ust. 1 ustawy,

e) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowan o udzielanie zaméwieh publicznych prowadzonej przez
sekretarza,

f) informowanie kierownika zamawiajacego za posrednictwem Biura Dyrektora Generalnego o problemach
zwigzanych z pracami komisji przetargowej,

g) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego za posrednictwem Biura Dyrektora Generalnego o wylgczeniu
cztonka komisji przetargowej z udziatu w jej pracach w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 17
ust. 1 ustawy lub odwotanie ze sktadu komisji z innych uzasadnionych powodéw (np. wyjazd na placowke
zagraniczng, absencja chorobowa),

h) w trakcie publicznej sesji otwarcia ofert:

— bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamédwienia,

— sprawdzenie, czy oferty zostaty ztozone w terminie, czy osoby reprezentujgce wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty,
posiadajg petnomocnictwa do skltadania oswiadczen w ich imieniu,

— udzielanie gtosu upowaznionym przedstawicielom wykonawcow obecnym na publicznej sesji otwarcia ofert
w przedmiocie skladania oswiadczen i wyjasnien,

i) sprawdzanie z czitonkami komisji przetargowej wazno$ci ofert, poprzez ustalanie, czy:

— Zzlozone oferty zostaty opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreslonymi w specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,

— wykonawca nie podlega wykluczeniu z postepowania,

— oferta nie podlega odrzuceniu,

j) konsultowanie z Biurem Dyrektora Generalnego watpliwosci w zakresie stosowania przepisow ustawy,

k) wykonywanie innych obowigzkéw i czynnosci wynikajgcych z ustawy, wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych, instrukcji oraz regulaminu.

2. Przewodniczgcy reprezentuje komisje przetargowg wobec oséb trzecich oraz zamawiajgcego w zakresie, o kté-
rym mowa w niniejszym regulaminie, a takze kieruje pracami komisji przetargowej, zapewniajac ich sprawny i zgodny
Z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, obowigzujacymi w jednostce zamawiajacego, przebieg.

3. Przewodniczacy nie moze po zakonczeniu postepowania wykonywac zadan, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 lit. d)
instrukcji.

4. W przypadku gdy przewodniczacy nie moze brac udziatu w pracach komisji przetargowej, komisjg kieruje osoba
imiennie przez niego upowazniona na pismie. Upowaznienie okresla takze zakres czynnosci, ktére moga by¢ wykonane
przez osobe w nim wskazana.

§ 5.
Do obowigzkéw sekretarza komisji przetargowej w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego nalezy:

1. dokumentowanie podstawowych czynnosci komisji przetargowych, w tym sporzadzenie protokotu oraz
zatgcznikéw;

2. udziat w opracowaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;
3. powiadamianie cztonkdéw komisji przetargowych o terminach posiedzen;
4. przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;
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czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji przetargowej przez cztonkéw komisji przetargowej;
przygotowywanie materiatéw z postepowania w celu ich udostepnienia na potrzeby biegtych oraz wykonawcow;
przygotowywanie materiatéw z postepowania do archiwizaciji;

®© N o u

przygotowanie materiatdbw z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego do ewentualnej kontroli
uprzedniej Prezesa UZP;

ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

©

10. wykonywanie innych zadan i czynno$ci w zakresie udzielania zamowien publicznych, wynikajgcych z ustawy i
wydanych na jej podstawie aktdw wykonawczych, instrukcji oraz regulaminu.

§ 6.
Do obowigzkdéw cztonka komisji przetargowej nalezy:
ztozenie oswiadczenia w zakresie okreSlonym w art. 17 ust. 1 ustawy;
wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji przetargowej;
uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji przetargowej;
dokonanie opisu przedmiotu zamowienia zgodnie z przepisami ustawy;

ok DN =

badanie ofert, w szczegdlnosci dokonanie oceny spetnienia przez oferty wymagan dotyczacych przedmiotu
zamowienia, ktore okreslono w specyfikaciji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszeniu do skfadania ofert;

6. wnioskowanie o powofanie biegtego w przypadku watpliwosci dotyczacych oceny ofert w zakresie przedmiotu
zaméwienia;

7. niezwtoczne informowanie przewodniczgcego komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udziat w pracach
komisji przetargowej;

8. wykonywanie innych zadanh i czynnosci w zakresie udzielania zaméwien publicznych, wynikajgcych z ustawy i
wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych, instrukcji oraz regulaminu.

§7.

1. W ramach przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja przetargowa w
szczegolnosci przygotowuje i przekazuje dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej do zatwierdzenia:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem,

b) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub
zaproszenia do negocjacji,

c) projekty ogtoszen wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, jezeli
wartos¢ zamowienia przekracza rownowartosé kwoty 60 000 euro,

d) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioskéw zamawiajgcego do witasciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ustawg oraz zawiadomien przewidzianych przepisami ustawy.

2. Za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich dokumentéw dyrektorowi generalnemu stuzby
zagranicznej, wykonawcom, Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich i Prezesowi Urzedu
Zamoéwieh Publicznych, a takze za skierowanie ich do publikacji na portalu internetowym UZP, na wtasnej stronie
internetowej i w siedzibie Zamawiajacego odpowiedzialny jest przewodniczacy komis;ji.

3. Skierowanie ogtoszen do publikacji na wtasnej stronie internetowej oraz w siedzibie zamawiajacego nalezy
poprzedzi¢ przedstawieniem ich do zatwierdzenia naczelnikowi Wydziatu Zamoéwien Publicznych w Biurze
Dyrektora Generalnego.

§ 8.

Czlonkowie komisji przetargowej oraz osoby uczestniczace w jej pracach zobowigzani sg do zachowania
tajemnicy stuzbowejw zakresie informacji zwigzanych z przygotowaniem i przebiegiem postepowania o udzie-
lenie zamdwienia publicznego, w tym informacji dotyczgcych badania, oceny i poréwnywania tresci ztozonych ofert.

§ 9.
1. Komisja przetargowa pracuje na posiedzeniach.

2. Terminy posiedzen i ich przedmiot ustalane sg przez przewodniczgcego, ktéry z odpowiednim wyprzedzeniem prze-
kazuje stosowng informacje pozostatym czionkom komisji. Posiedzeniom przewodniczy przewodniczacy komisiji.
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3. Komisja przetargowa podejmuje decyzje w formie uchwat. Dla waznosci uchwaty konieczny jest udziat w
gtosowaniu minimum 3 cztonkdéw komisji. Zadnemu z cztonkéw komisji nie przystuguje prawo do wstrzymania sie
od gtosu.

4. Z kazdego posiedzenia, w terminie nie dtuzszym niz 3 dni, sekretarz komisji przetargowej sporzadza protokét
zawierajgcy w szczegolnosci wyniki gtosowan i tre$¢ podjetych uchwat oraz ewentualne inne uzgodnienia. Protokot
podpisujg przewodniczacy i sekretarz.

5. Wszystkie odnoszace sie do danego postepowania, kolejno ponumerowane i zszyte ze sobg protokoty z posiedzen
komisji przetargowej stanowig odrebny zbiér dokumentow.

§ 10.

1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja przetargowa
w szczegoblnosci wykonuje nastepujgce czynnosci:
a) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do sktadania
ofert, zaproszenia do negocjacji,
b) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji,
c) dokonuje otwarcia ofert,

d) ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wyklu-
czenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa,

e) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa,

f) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

g) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie postepowania,
h) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekty odpowiedzi na protesty,

i) wnioskuje do wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta w przypadkach okreslonych ustawa,
j) wnioskuje do wykonawcow o przediuzenie okresu wazno$ci wadium w przypadkach okre$lonych ustawa,
k) informuje wykonawcédw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta,

1) przekazuje wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu kopie wnoszonych protestow i odwotan oraz
zamieszcza tre$¢ protestu na stronie internetowej w sytuacjach okreslonych w ustawie,

m) zamieszcza na stronie internetowej zatwierdzong specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ) lub
przekazuje wiasciwej komorce organizacyjnej MSZ tres¢ SIWZ z przeznaczeniem do umieszczenia na stronie
internetowe;,

n) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do uzupetnienia dokumentow
oraz do wyjasnienia dokumentow i oswiadczeh w trybie art. 26 ust. 3 i 4 ustawy.

2. Wszelkie wyjasnienia dotyczace tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia, zaproszenia do skfadania

ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji udzielane sg przez komisje przetargowg na pismie z

podpisem przewodniczacego.

3. Negocjacje i dialog z wykonawcami prowadzone sg przez komisje przetargowa.

§ 11.

1. Komisja przetargowa dokonuje publicznego otwarcia ofert w terminie i miejscu okreslonym w specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia.

2. Przy otwarciu ofert konieczna jest obecnos¢ co najmniej 3 cztonkéw komisji przetargowej w tym obecnos¢
przewodniczgcego komisji oraz sekretarza.

§ 12.

1. Przy otwarciu ofert stosuje sie nastepujaca procedure:
a) w czesci jawnej przewodniczgcy komisji przetargowej podaje kwote, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zamowienia (kwota brutto) oraz okazuje obecnym, ze ztozone oferty sg nienaruszone,
a nastepnie:

— dokonuje sie otwarcia kopert zewnetrznych w kolejnosci ich wptywu do zamawiajacego. Po otwarciu kazdej
z ofert przewodniczacy komisji ogtasza obecnym nazwe (firme) wykonawcy, jego adres i cene oferty, a nastepnie
zawarte w ofercie dane dotyczgce terminu wykonania zamowienia publicznego, okresu gwarancji i warunkow
ptatnosci,
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— bezposrednio po zakonczeniu czesci jawnej posiedzenia przewodniczacy komisji przyjmuje od wszystkich
cztonkow komisji pisemne oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 17 ustawy,

b) w czesci niejawnej komisja przetargowa:

— dokonuje sprawdzenia waznosci kazdej oferty,

— weryfikuje zgodnos¢ oferty z postanowieniami ustawy i warunkami zawartymi w specyfikaciji istotnych warunkow
zaméwienia (SIWZ),

— poprawia w tekscie oferty, w sposob okreslony przepisami ustawy, oczywiste omytki pisarskie oraz omytki ra-
chunkowe w obliczeniu ceny, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym wszystkich wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty,

— dokonuje oceny ofert oraz ich poréwnania,

— formutuje wnioski w zakresie odrzucenia ofert oraz wykluczenia wykonawcoéw z ubiegania sie o udzielenie
zaméwienia publicznego.

2. Z posiedzenia komisji przetargowej sporzadza sie protokdt, ktéry podpisujg wszyscy obecni na posiedzeniu
cztonkowie.

§ 13.
Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty dokonywana jest w trybie okreslonym w art. 91 ustawy.
§ 14.

Propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty, w formie protokotu z przeprowadzonego postepowania, komisja prze-
targowa przedstawia dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej lub osobie przez niego w tym zakresie upowaz-
nionej, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od daty skompletowania niezbednej dokumentacji postepowania.

§ 15.

1. O dokonanym przez dyrektora generalnego stuzby zagranicznej wyborze najkorzystniejszej oferty, odrzuceniu
ofert, wykluczeniu wykonawcéw (w postaci zatwierdzenia protokotu z postepowania) komisja przetargowa
powiadamia wykonawcow, ktorzy ztozyli oferte, oraz kierownika komorki organizacyjnej bedacej bezposrednim
wnioskodawcay i dla ktérej wydzielone zostaty w budzecie odpowiednie srodki na realizacje zamdéwienia.

2. W zawiadomieniu o wyborze najkorzystniejszej oferty kierowanym do wykonawcoéw nalezy poda¢ nazwe (firme)
oraz adres tego wykonawcy, ktérego oferte wybrano, oraz uzasadnienie wyboru.

3. Niezwiocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej komisja zamieszcza informacje o wyborze wraz z podaniem
nazwy (firmy) oraz adresu wykonawcy, ktérego oferte wybrano, oraz uzasadnienie wyboru na stronie internetowej
oraz w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie.

4. Kierownik komarki organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1, jest odpowiedzialny za przekazywanie ogtoszen o udzie-
leniu zamdwienia na podstawie art. 95 ustawy.

§ 16.

1. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych uniewaznienie postepowania, komisja wystepuje do dyrek-
tora generalnego stuzby zagranicznej o jego uniewaznienie poprzez podjecie decyzji w formie zatwierdzenia
protokotu.

2. O decyzji dyrektora generalnego komisja powiadamia niezwtocznie kierownika komorki organizacyjnej bedacej
bezposrednim wnioskodawcg i dla ktérej wydzielone zostaty w budzecie odpowiednie srodki na realizacje
zaméwienia. Nastepnie komisja przetargowa zawiadamia o uniewaznieniu postepowania wykonawcow.

§ 17.

1. W przypadku wniesienia przez wykonawcéw protestu na czynnosci dokonane przez zamawiajgcego,
przewodniczacy komisji niezwiocznie przekazuje protest dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej do
rozpatrzenia wraz ze stanowiskiem komisji i propozycja odpowiedzi.

2. Kopie wniesionego protestu przewodniczacy komisji niezwtocznie przekazuje wykonawcom uczestniczacym w
postepowaniu, a w przypadkach okreslonych w ustawie zamieszcza jg réwniez na wskazanej w ustawie stronie
internetowej, wzywajgc wykonawcow do wziecia udziatu w postepowaniu protestacyjnym.

3. Kopie odwotania przewodniczacy komisji przekazuje w terminie 2 dni od dnia jej otrzymania uczestnikom
postepowania protestacyjnego wraz z wezwaniem do uczestnictwa w postepowaniu odwotawczym.
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Zatacznik Nr 2

do instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r.

w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,

Zarzadzie Obstugi MSZ oraz w placéwkach zagranicznych

Jednostka organizacyjna

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH na rok

Lp.

Przedmiot zaméwienia publicznego

Szacunkowa wartos¢
zamowienia publicznego
netto wyrazona w PLN

i euro

Szacunkowa
wartos¢ zamoéwienia
publicznego brutto
wyrazona w PLN

Przewidywany
termin
wszczecia
postepowania

dostawy

uslugi

roboty
budowlane
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Zatacznik Nr 3

do instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r.
w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarzadzie Obstugi MSZ oraz w placéwkach zagranicznych

Nazwa komorki organizacyjnej Warszawa,

Dyrektor Generalny
Stuzby Zagranicznej

za posrednictwem:
Biura Dyrektora Generalnego

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Na podstawie § 8 ust. 1 instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego Stluzby Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
udzielania zamoéwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Obstugi MSZ oraz w placowkach
zagranicznych proszg o zatwierdzenie niniejszego wniosku dotyczacego udzielenia zamdowienia publicznego na:

............................... (przedmiot zamdéwienia publicznego z podaniem odpowiedniego numeru pozycji Planu zamowien publicznych)

1. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia netto wyrazona w ZtotyCh Wynosi .........ocveeveeierieniecieeienieieeie e , CO stanowi
roéwnowarto$¢ kwoty ........oceeveenee.e euro, ustalonej na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw wydanego na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy — Prawo zamowien publicznych.

2. Szacunkowa kwota zamowienia brutto wyrazona w ztotych wynosi:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Parafuje
(potwierdzenie posiadania srodkow na realizacje zamowienia publicznego):
Dyr. Biura Administracji i Finansow
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Zatacznik Nr 4

do instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r.
w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarzadzie Obstugi MSZ oraz w placéwkach zagranicznych

KOMIS]A PIZETATZOWE ...ttt ettt s b ettt e e e sae e bt et e eateeae e bt emeeeneeesee st enteeneeeneenseenteensenneens Warszawa,

Dyrektor Generalny
Stuzby Zagranicznej

za posrednictwem:
Biura Dyrektora Generalnego

WNIOSEK

W celu realizacji decyzji Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej (1 .......c.coeeevveeueeeennene Zdnia ...ocoeeeeveieniiiene ) dotyczacej
wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na:

.................................................................................................................................................... (przedmiot zamdéwienia publicznego)
na podstawie § 9 ust 1 lit. a instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
udzielania zaméwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Obshugi MSZ oraz w placéwkach
zagranicznych proszg o zgodg

na zastosowanie W tym POStEPOWANTU ETYDUL ....c..eiiiiuiiitieiieie ettt ettt ettt st et e bt et e satesh e e bt e bt eaeeeb e e st e et e eateeseenbeenbeentesneenseenseas

Podstawa prawna wnioskowanego trybu:

Jednoczesnie na podstawie § 9 ust. 1 lit. b ww. instrukcji prosz¢ o zatwierdzenie zalaczonego projektu ogloszenia, specyfikacji
istotnych warunkdéw zamowienia (SIWZ), zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji*.

Z uwagi na posiadang wiedzg¢ dotyczaca przedmiotu zamowienia proponuj¢ udzial w pracach komisji przetargowej w charakterze
biegtego (r1zeczoznawcy): Pana/Pani ..........ccoocoiiiiiiiiiiiiiieeee et

* niepotrzebne skresli¢

(podpis Przewodniczacego Komisji Przetargowe;j)
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Zatacznik Nr 5

do instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r.
w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarzadzie Obstugi MSZ oraz w placéwkach zagranicznych

Zamawiajacy
SPRAWOZDANIE Z UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W OKRESIE ...................
Tryb Podstawa | Przedmiot | Rodzaj udzielonego Szacunkowa Data zawarcia umowy, | Zawiadomienie
zamoOwienia prawna | zamoéwienia | zaméwienia (dosta- wartos¢ wartos¢ netto i brutto Prezesa UZP
publicznego wa, ustuga lub zamOwienia zawartej umowy w PLN, tak/nie
robota budowlana) | w euro (bez VAT) nazwa wykonawcy
Przetarg

nieograniczony

Przetarg
ograniczony

Negocjacje
z ogloszeniem

Negocjacje bez
ogloszenia

Zapytanie
o cene

Zamowienie
z wolnej reki

Licytacja
elektroniczna

Dialog
konkurencyjny
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