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ZARZ¥DZENIE NR 2
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 19 lutego 2004 r.

w sprawie powo³ania i trybu prac Zespo³u do spraw przygotowania
i organizacji III Szczytu Rady Europy.

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Powo³uje siê Zespó³ do spraw przygotowania i
organizacji III Szczytu Rady Europy, zwany dalej „Ze-
spo³em”.

2. Zadaniem Zespo³u jest przygotowanie merytorycz-
ne i organizacyjne III Szczytu Rady Europy w czasie prze-
wodnictwa w Radzie Europy Rzeczypospolitej Polskiej,
zwanego dalej „Szczytem”, a w szczególnoœci:

1) opracowanie programu merytorycznego i organiza-
cyjnego Szczytu;

2) oszacowanie kosztów organizacji Szczytu w Rzeczy-
pospolitej Polskiej i skutków dla bud¿etu Pañstwa;

3) przeprowadzenie procedur o udzielenie zamówieñ
publicznych, s³u¿¹cych obs³udze Szczytu;

4) zadania promocyjne, w tym przygotowanie strony in-
ternetowej oraz znaku graficznego Szczytu;

5) prowadzenie bie¿¹cej korespondencji w sprawach
dotycz¹cych Szczytu;

6) opracowanie, we wspó³pracy z w³aœciwymi komór-
kami organizacyjnymi Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych oraz innymi instytucjami, za³o¿eñ do stanowiska
strony polskiej na Szczyt;

7) nadzór nad przebiegiem prac przygotowawczych wy-
konywanych przez komórki organizacyjne Minister-
stwa Spraw Zagranicznych.

§ 2. 1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy Zespo³u, którym jest Pe³nomocnik
Ministra Spraw Zagranicznych do spraw przygotowa-
nia i organizacji III Szczytu Rady Europy w Polsce,
powo³any na podstawie odrêbnej decyzji Ministra
Spraw Zagranicznych;

2) zastêpca przewodnicz¹cego;

3) cz³onkowie;

4) sekretarz Zespo³u.

2. Zastêpcê przewodnicz¹cego, cz³onków Zespo³u
oraz sekretarza Zespo³u wyznacza i odwo³uje w drodze
decyzji dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej, na wnio-
sek przewodnicz¹cego.

3. Przewodnicz¹cy Zespo³u oraz osoby wyznaczone w
jego sk³ad na czas wykonywania zadañ okreœlonych w
zarz¹dzeniu s¹ zwolnione z obowi¹zku wykonywania in-
nych zadañ s³u¿bowych.

§ 3. 1. Przewodnicz¹cy kieruje pracami Zespo³u i re-
prezentuje go na zewn¹trz.

2. Przewodnicz¹cy mo¿e zapraszaæ do udzia³u w pra-
cach Zespo³u osoby niebêd¹ce jego cz³onkami.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 38 — Poz. 9
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ZARZ¥DZENIE NR 3
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 15 marca 2004 r.

w sprawie akredytacji korespondentów zagranicznych.

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. Zarz¹dzenie okreœla tryb akredytacji cudzoziem-
ców i obywateli polskich prowadz¹cych zawodow¹ dzia³al-
noœæ dziennikarsk¹ na terytorium Rzeczypospolitej Pol-
skiej dla potrzeb podmiotu zagranicznego, zwanych dalej
„korespondentami zagranicznymi”.

§ 2. W rozumieniu zarz¹dzenia:

1) „podmiotem zagranicznym” jest: agencja informacyj-
na, dziennik, czasopismo, stacja radiowa, telewizyjna
lub elektroniczny serwis informacyjny, których siedzi-
ba znajduje siê poza granicami Rzeczypospolitej Pol-
skiej oraz ich oddzia³y lub przedstawicielstwa, maj¹ce
siedzibê na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) „listem upowa¿niaj¹cym” jest pisemne wyst¹pienie o
akredytacjê w³adz podmiotu zagranicznego, podpisa-
ne przez osobê upowa¿nion¹ do reprezentowania
tego podmiotu, zawieraj¹ce dane korespondenta za-
granicznego, informacje o zakresie jego zadañ wyko-
nywanych na rzecz podmiotu zagranicznego, wska-
zanie okresu, na który ma byæ wydana akredytacja
oraz stwierdzenie, ¿e bêdzie on wykonywa³ wy³¹cznie
dzia³alnoœæ dziennikarsk¹;

3) „akredytacj¹” jest upowa¿nienie wydawane kore-
spondentowi zagranicznemu prowadz¹cemu biuro na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, uprawniaj¹ce
do pos³ugiwania siê tytu³em „korespondent zagranicz-
ny akredytowany przy Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych” w wykonywaniu dzia³alnoœci dziennikar-
skiej.

§ 3. Akredytacji udziela z upowa¿nienia Ministra
Spraw Zagranicznych dyrektor w³aœciwej w sprawach pra-
sowych komórki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Za-
granicznych.

§ 4. 1. Akredytacji udziela siê na wniosek podmiotu za-
granicznego, po przed³o¿eniu przez osobê ubiegaj¹c¹ siê
o jej uzyskanie:

1) kopii paszportu lub dowodu osobistego;

2) dwóch fotografii;

3) ¿yciorysu;

4) listu upowa¿niaj¹cego;

5) wype³nionego formularza w jêzyku polskim, wed³ug
wzoru stanowi¹cego za³¹cznik Nr 1 do zarz¹dzenia.

2. Do udzielenia akredytacji wymagane jest ustano-
wienie biura korespondenta zagranicznego pod okreœlo-
nym adresem na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; fakt
ten mo¿e byæ potwierdzony w formie oœwiadczenia sk³ada-
nego przez osobê ubiegaj¹c¹ siê o uzyskanie akredytacji

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 39 — Poz. 10

3. W ramach przyznanych œrodków przewodnicz¹cy
mo¿e zlecaæ wykonanie prac i zadañ, niezbêdnych do
w³aœciwego przygotowania Szczytu.

§ 4. Obs³ugê techniczno-organizacyjn¹ Zespo³u za-
pewnia sekretariat Zespo³u.

§ 5. 1. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych oraz dyrektor Zarz¹du Obs³ugi
MSZ udziel¹ Zespo³owi pomocy niezbêdnej dla jego
dzia³alnoœci.

2. Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia na wniosek prze-
wodnicz¹cego Zespo³u zapewni obsadê sekretariatu Ze-
spo³u.

3. Dyrektor Zarz¹du Obs³ugi MSZ przydzieli do dyspo-
zycji Zespo³u pomieszczenie wyposa¿one w sprzêt i
urz¹dzenia niezbêdne do wykonywania zadañ Zespo³u.

§ 6. Zespó³ zakoñczy prace po z³o¿eniu Ministrowi
Spraw Zagranicznych sprawozdania z przebiegu i wyni-
ków Szczytu.

§ 7. Koszty funkcjonowania Zespo³u zostan¹ pokryte
ze œrodków bud¿etu pañstwa przeznaczonych na organi-
zacjê Szczytu.

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



w imieniu podmiotu zagranicznego w chwili sk³adania
przez ni¹ wniosku o udzielenie akredytacji.

3. Dyrektor w³aœciwej w sprawach prasowych komórki
organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych mo¿e
za¿¹daæ od osoby ubiegaj¹cej siê o uzyskanie akredytacji
listy publikacji, których jest autorem lub wspó³autorem ze
wskazaniem miejsca i czasu ich publikacji (emisji).

4. Dokumenty, o których mowa w ust. 1, nale¿y z³o¿yæ
w polskim przedstawicielstwie dyplomatycznym, w³aœci-
wym ze wzglêdu na siedzibê podmiotu zagranicznego – w
przypadku podmiotów zagranicznych maj¹cych siedzibê
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, albo w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych – w przypadku oddzia³ów lub
przedstawicielstw podmiotów zagranicznych maj¹cych
siedzibê na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

5. W uzasadnionych przypadkach dyrektor w³aœciwej
w sprawach prasowych komórki organizacyjnej Minister-
stwa Spraw Zagranicznych mo¿e wyraziæ zgodê na z³o¿e-
nie dokumentów, o których mowa w ust. 1, z pominiêciem
trybu okreœlonego w ust. 4.

6. Przedstawicielstwo dyplomatyczne opiniuje wnio-
sek o udzielenie akredytacji:

1) z urzêdu – w przypadku z³o¿enia wniosku bezpoœred-
nio w przedstawicielstwie dyplomatycznym;

2) na polecenie dyrektora w³aœciwej w sprawach praso-
wych komórki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Za-
granicznych – w przypadku z³o¿enia wniosku w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych.

§ 5. 1. Akredytacji udziela siê lub odmawia siê jej
udzielenia w terminie 30 dni od dnia z³o¿enia przez osobê
ubiegaj¹c¹ siê o jej uzyskanie dokumentów, o których
mowa w § 4. W uzasadnionych przypadkach termin ten
mo¿e zostaæ przed³u¿ony, nie d³u¿ej jednak ni¿ o kolejne
30 dni.

2. Udzielenie akredytacji nie zwalnia korespondenta
zagranicznego, który jest cudzoziemcem od obowi¹zku

spe³nienia wymogów zwi¹zanych z pobytem cudzo-
ziemców na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
okreœlonych w odrêbnych przepisach.

§ 6. 1. Akredytacji udziela siê na czas okreœlony do 12
miesiêcy.

2. Wniosek o przed³u¿enie akredytacji nale¿y z³o¿yæ w
formie pisemnej na co najmniej 30 dni przed up³ywem jej
wa¿noœci; § 4 ust. 1 pkt 4 stosuje siê odpowiednio.

§ 7. Udzielenie akredytacji potwierdza karta akredyta-
cyjna korespondenta zagranicznego, której wzór okreœla
za³¹cznik Nr 2 do zarz¹dzenia.

§ 8. Akredytacji nie udziela siê lub udzielonej nie
przed³u¿a w przypadku:

1) niespe³nienia przez osobê ubiegaj¹c¹ siê o jej wyda-
nie lub przed³u¿enie warunków uzyskania lub
przed³u¿enia pozwolenia na pobyt na terytorium Rze-
czypospolitej Polskiej, lub w przypadku naruszenia
przez tê osobê prawa;

2) braku publikacji (emisji) dokumentuj¹cych prowa-
dzenie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej dzia-
³alnoœci dziennikarskiej przez korespondenta zagra-
nicznego;

3) stwierdzenia prowadzenia przez korespondenta za-
granicznego dzia³alnoœci niezgodnej z etyk¹ dzienni-
karsk¹;

4) niespe³nienia wymogu okreœlonego w § 4 pkt 2;

5) gdy udzielenie lub przed³u¿enie akredytacji nie le¿y w
interesie publicznym.

§ 9. Lista akredytowanych korespondentów zagranicz-
nych jest publikowana na stronie internetowej Minister-
stwa Spraw Zagranicznych oraz drukiem, w formie infor-
matora.

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

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 40 — Poz. 10
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Za³¹cznik Nr 1 do Zarz¹dzenia
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3 z dnia 15 marca 2004 r.

Wzór formularza

1. Nazwisko: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Imiona: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. Data urodzenia: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Miejsce urodzenia: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. Obywatelstwo: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Poprzednie obywatelstwo (jeœli zmienione):. . . . . . . . . . . . . . . . . . .

4. Paszport (rodzaj i numer) /Dowód osobisty (seria i numer): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

5. Redakcja (agencja), któr¹ reprezentuje: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

6. Dok³adny adres, telefon, fax, e-mail redakcji (agencji): . .

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

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

7. Redakcje (agencje) , z którymi dodatkowo wspó³pracuje, b¹dŸ które wykorzystuj¹ materia³y korespondenta:

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

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

8. Wykszta³cenie: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

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

9. Znajomoœæ jêzyków: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

10. Przebieg pracy dziennikarskiej: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

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

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

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

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

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

11. Pseudonimy dziennikarskie dotychczas u¿ywane i których zamierza u¿ywaæ w korespondencji z Polski:

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

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

12. Tytu³y wa¿niejszych publikacji (podaæ tytu³y, daty publikacji, medium, w którym dokonano publikacji):

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

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

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

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

13. Czy wykonywa³ wczeœniej zawód dziennikarza w Polsce (podaæ daty, nazwê medium, pañstwo macierzyste redakcji):

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

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 41 — Poz. 10



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

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

14. Dok³adny adres, telefon, fax miejsca sta³ego zamieszkania za granic¹: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

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

15. Dok³adny adres, telefon, fax, e-mail biura korespondenta w Polsce: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

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

16. Dok³adny adres, telefon prywatny w Polsce: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

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

17. Uwagi i ew. dodatkowe informacje: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

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

Wyra¿am zgodê na udostêpnianie adresu oraz numerów telefonu, faksu i adresu poczty elektronicznej biura korespon-
denta zagranicznego w Polsce:

Adres biura korespondenta zagranicznego w Polsce: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

Adres e-mail: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Fax: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Telefon: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Telefon kom: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

osobom trzecim, a tak¿e na publikacjê powy¿szych danych w wydawnictwie „Korespondenci zagraniczni akredytowani
w Polsce” opracowanym przez Departament Systemu Informacji Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

dnia ..........................................Podpis: ....................................................

Za³¹cznik Nr 2 do Zarz¹dzenia
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3 z dnia 15 marca 2004 r.

Wzór karty akredytacyjnej korespondenta zagranicznego

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 42 — Poz. 10



11

ZARZ¥DZENIE NR 4
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 29 marca 2004 r.

zmieniaj¹ce zarz¹dzenie w sprawie Zarz¹du Obs³ugi
Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

12

DECYZJA NR 5
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 30 stycznia 2004 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej
w San Francisco (Stany Zjednoczone Ameryki).

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 43 — Poz. 11 i 12

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199, Nr 80, poz. 717) zarz¹dza siê co nastêpuje:

§ 1. W zarz¹dzeniu Nr 4 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie Zarz¹du Obs³ugi
Ministerstwa Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw
Zagr. z 2002 r. Nr 1, poz. 2 i z 2003 r. Nr 2, poz. 4) w § 2 ust.

2 po pkt 11 kropkê zastêpuje siê przecinkiem i dodaje siê
pkt 12 w brzmieniu:

”12) zapewnienie funkcjonowania lub prowadzenie
Oœrodka Wypoczynkowego „Sadyba” w Karpaczu.”;

§ 2. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od
dnia og³oszenia.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Tworzy siê urz¹d konsularny pod nazw¹ „Kon-
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w San Francisco”, kiero-
wany przez konsula honorowego.

2. Siedzib¹ urzêdu konsularnego, o którym mowa w
ust. 1, jest San Francisco.

§ 2. Okrêg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej w San Francisco obejmuje terytorium pó³nocnej

czêœci stanu Kalifornia, w sk³ad której wchodz¹ nastê-
puj¹ce jednostki administracyjne: Alameda, Alpine,
Amador, Butte, Calaveras, Colusa, Contra Costa, Del Nor-
te, El Dorado, Fresno, Glenn, Humboldt, Inyo, Kings,
Lake, Lassen, Madera, Marin, Mariposa, Mendocino, Mer-
ced, Modoc, Mono, Monterey, Napa, Nevada, Placer, Plu-
mas, Sacramento, San Benito, San Francisco, San Joaqu-
in, San Mateo, Santa Clara, Santa Cruz, Shasta, Sierra,
Siskiyou, Solano, Sonoma, Stanislaus, Sutter, Tehama,
Trinity, Tulare, Tuolumne, Yolo, Yuba.

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.
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DECYZJA NR 6
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 19 lutego 2004 r.

w sprawie ustanowienia Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw przygotowania i organizacji III Szczytu Rady Europy.

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

14

DECYZJA NR 7
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 lutego 2004 r.

w sprawie zmiany okrêgu konsularnego Wydzia³u Konsularnego Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Abud¿y.

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 44 — Poz. 13 i 14

Na podstawie § 14 ust 2. Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu or-
ganizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz.
Urz. Min. Spraw Zagr. z 2002 r. Nr 1, poz. 1, Nr 3, poz. 35,
Nr 4, poz.42 i z 2003 r. Nr 2, poz. 3) postanawia siê, co na-
stêpuje:

§ 1. 1. Ustanawia siê Pe³nomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw przygotowania i organizacji III
Szczytu Rady Europy, zwanego dalej „Pe³nomocnikiem”.

2. Na Pe³nomocnika powo³uje siê pana Jerzego Po-
mianowskiego – ambasadora tytularnego.

§ 2. 1. Pe³nomocnik reprezentuje Ministra Spraw Za-
granicznych wobec Rady Europy i jej instytucji oraz innych
organów, instytucji i osób zwi¹zanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem III Szczytu Rady Europy.

2. Pe³nomocnik nadzoruje wykonywanie zadañ zwi¹-
zanych z przygotowaniem merytorycznym i organizacyj-
nym oraz z przeprowadzeniem III Szczytu Rady Europy.

3. Pe³nomocnik podpisuje korespondencje urzêdow¹
w zakresie swojego dzia³ania.

§ 3. Nadzór nad dzia³alnoœci¹ Pe³nomocnika sprawuje
dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej.

§ 4. Pe³nomocnik przedstawia Ministrowi Spraw Za-
granicznych, za poœrednictwem dyrektora generalnego
s³u¿by zagranicznej:

1) analizy, oceny, wnioski, plany dotycz¹ce zakresu jego
dzia³ania;

2) okresowe informacje;

3) sprawozdanie z przebiegu III Szczytu Rady Europy.

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

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199, Nr 80, poz.717) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Okrêg konsularny Wydzia³u Konsularnego Amba-
sady Rzeczypospolitej Polskiej w Abud¿y obejmuje:
pó³nocn¹ czêœæ Federalnej Republiki Nigerii (Sto³eczne

Terytorium Federalne i stany: Niger, Kogi, Nassarawa, Ta-
raba, Plateau, Adamawa, Gombe, Bauchi, Kaduna,
Zamfara, Kebbi, Sokoto, Katsina, Kano, Jigawa, Yobe,
Borno) oraz Republikê Nigru.

§ 2. Decyzja wchodzi z dniem podpisania.
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DECYZJA NR 8
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 lutego 2004 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej w Lagos.

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

16

DECYZJA NR 9
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 4 marca 2004 r.

uchylaj¹ca decyzjê Ministra Spraw Zagranicznych
w sprawie powo³ania Rady do spraw Afryki.

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

17

DECYZJA NR 10
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 8 marca 2004 r.

zmieniaj¹ca decyzjê w sprawie ustanowienia pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw wyborów i referendum.

Na podstawie § 14 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do Zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z

dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu orga-
nizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. z 2002 r. Nr 1, poz. 1, Nr 3, poz. 35, Nr 4

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 45 — Poz. 15, 16 i 17

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Tworzy siê urz¹d konsularny pod nazw¹ „Kon-
sulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej w Lagos”.

2. Siedzib¹ urzêdu konsularnego, o którym mowa w
ust. 1 jest Lagos.

§ 2. Okrêg konsularny Konsulatu Generalnego Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Lagos obejmuje: po³udniow¹ czêœæ
Federalnej Republiki Nigerii (stany: Lagos, Oyo, Ogun,
Osun, Ondo, Edo, Enugu, Ebonyi, Cross River, Abia, Akwa
Ibom, Imo, Rivers, Bayelsa, Anambra, Kwara, Benue), Re-
publikê Ghany, Republikê Togijsk¹, Republikê Beninu, Re-
publikê Kamerunu, Republikê Gwinei Równikowej.

§ 3. Decyzja wchodzi z dniem podpisania.

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Uchyla siê decyzjê Nr 3 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 18 maja 2001 r. w sprawie powo³ania

Rady do spraw Afryki (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2001 r.
Nr 1, poz. 3).

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



Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

18

DECYZJA NR 11
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 15 marca 2004 r.

w sprawie wyznaczenia cz³onka zespo³u spo³ecznych doradców
Ministra Spraw Zagranicznych.

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

19

DECYZJA NR 3
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 1 marca 2004 r.

w sprawie wyznaczenia kierownika aplikacji dyplomatyczno-konsularnej.

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 46 — Poz. 18 i 19

poz. 42 oraz z 2003 r. Nr 2, poz. 3) postanawia siê, co na-
stêpuje:

§ 1. W decyzji Nr 17 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 24 kwietnia 2003 r. w sprawie ustanowienia pe³no-
mocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw wybo-
rów i referendum § 2 ust.1 otrzymuje brzmienie:

„Pe³nomocnik reprezentuje Ministra Spraw Zagranicz-
nych wobec Pañstwowej Komisji Wyborczej, Krajowego

Biura Wyborczego oraz innych organów i instytucji w spra-
wach zwi¹zanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wyborów do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, wyborów Prezydenta Rzeczy-
pospolitej Polskiej, wyborów do Parlamentu Europejskie-
go oraz referendum ogólnokrajowego w obwodach g³oso-
wania utworzonych dla wyborców przebywaj¹cych za
granic¹.”

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

Na podstawie § 3 zarz¹dzenia Nr 6 Ministra Spraw Za-
granicznych z dnia 22 paŸdziernika 2003 r. w sprawie
powo³ania zespo³u spo³ecznych doradców Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2003 r. Nr 4,
poz. 52) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Na cz³onka zespo³u spo³ecznych doradców Mini-
stra Spraw Zagranicznych wyznaczam pana Tadeusza
Strulaka.

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

Na podstawie § 6 ust. 1 rozporz¹dzenia Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 19 lipca 2002 r. w sprawie or-
ganizacji aplikacji dyplomatyczno-konsularnej, sposobu
dokumentowania znajomoœci jêzyków obcych oraz szcze-
gó³owych zasad przeprowadzania egzaminu dyploma-
tyczno-konsularnego (Dz. U. Nr 121, poz. 1042), postana-
wiam co nastêpuje:

§ 1. Wyznaczam na kierownika aplikacji dyplomatycz-
no-konsularnej pana Juliana Sutora, ambasadora tytular-
nego.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.
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DECYZJA NR 4
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 1 marca 2004 r.

w sprawie powo³ania komisji egzaminacyjnej do oceny umiejêtnoœci praktycznego stosowania
przez kandydata do pracy w s³u¿bie cywilnej wiedzy zdobytej podczas s³u¿by przygotowawczej.

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski

21

DECYZJA NR 5
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 3 marca 2004 r.

w sprawie powo³ania komisji egzaminacyjnej do przeprowadzenia egzaminu
dyplomatyczno-konsularnego oraz wyznaczenia terminów egzaminu dyplomatyczno-konsularnego.

Na podstawie § 10 oraz § 11 rozporz¹dzenia Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 19 lipca 2002 r. w sprawie or-
ganizacji aplikacji dyplomatyczno-konsularnej, sposobu
dokumentowania znajomoœci jêzyków obcych oraz szcze-
gó³owych zasad przeprowadzania egzaminu dyploma-
tyczno-konsularnego (Dz. U. z 2002 r. Nr 121, poz. 1042),
postanawiam, co nastêpuje:

§ 1. 1. Powo³ujê komisjê egzaminacyjn¹ do przepro-
wadzenia egzaminu dyplomatyczno-konsularnego, zwan¹
dalej „komisj¹”.

2. Na cz³onków komisji wyznaczam:

1) pana Jacka Bylicê – ambasadora tytularnego;

2) pana Romana KuŸniara – ambasadora tytularnego;

3) pana Janusza Niesyto – ambasadora tytularnego;

4) pana Juliana Sutora – ambasadora tytularnego;

5) pana Kazimierza Romañskiego – I radcê.

3. Przewodnicz¹cym komisji jest dyrektor generalny
s³u¿by zagranicznej.

§ 2. Wyznaczam terminy przeprowadzania egzaminu
dyplomatyczno-konsularnego:

1) czêœci pisemnej – w dniu 5 kwietnia 2004 r.;

2) czêœci ustnej – w dniach 8–9 kwietnia 2004 r.

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

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 47 — Poz. 20 i 21

Na podstawie art. 25 ust. 3 Ustawy z dnia 18 grudnia
1998 r. o s³u¿bie cywilnej (Dz. U. Nr 240, poz. 2052), po-
stanawiam, co nastêpuje:

§ 1. Do oceny umiejêtnoœci praktycznego stosowania
przez kandydata wiedzy zdobytej podczas s³u¿by przygo-
towawczej powo³ujê komisjê egzaminacyjn¹ w sk³adzie:

1) przewodnicz¹cy – pan Przemys³aw Czy¿ – zastêpca
dyrektora BDG;

2) Cz³onkowie:

– pan Piotr Malinowski – zastêpca dyrektora Biura
Kadr i Szkolenia,

– pani Wanda Kaliñska – naczelnik Wydzia³u Szkole-
nia, BKiS,

– pan Grzegorz Morawski – I sekretarz, BKiS.

§ 2. Terminy egzaminów koñcz¹cych s³u¿bê przygoto-
wawcz¹ wyznaczam na 1–2 kwietnia br. dla aplikantów dy-
plomatyczno-konsularnych zatrudnionych w 2002 r. oraz
na 15–16 czerwca br. dla pozosta³ych pracowników resor-
tu odbywaj¹cych s³u¿bê przygotowawcz¹.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 6
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 8 marca 2004 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw wyborów do Parlamentu Europejskiego.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego
za³¹cznik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regula-
minu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2002 r. Nr 1, poz. 1, Nr 3, poz.
35, Nr 4, poz. 42 oraz z 2003 r. Nr 2, poz. 3) postanawia
siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Powo³uje siê Zespó³ do spraw wyborów do Par-
lamentu Europejskiego, zwany dalej „Zespo³em”.

2. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy;

2) I zastêpca przewodnicz¹cego;

3) II zastêpca przewodnicz¹cego;

4) sekretarz;

5) cz³onkowie,

wyznaczeni przez dyrektora generalnego s³u¿by za-
granicznej w odrêbnym trybie.

§ 2. Do zadañ Zespo³u nale¿y przygotowanie i koordy-
nacja przeprowadzenia wyborów do Parlamentu Europej-
skiego, zwanych dalej „wyborami” w obwodach g³osowa-
nia utworzonych dla wyborców przebywaj¹cych za
granic¹, a w szczególnoœci:

1) przygotowanie projektów aktów prawnych niezbêd-
nych do utworzenia obwodów g³osowania za granic¹ i
wyznaczenia siedzib komisji obwodowych;

2) wspó³praca z Pañstwow¹ Komisj¹ Wyborcz¹, Krajo-
wym Biurem Wyborczym oraz innymi organami i in-
stytucjami w sprawach wyborów;

3) opracowywanie instrukcji i innych dokumentów o po-
dobnym charakterze w sprawie organizacji wyborów
dla przedstawicielstw dyplomatycznych i urzêdów
konsularnych Rzeczypospolitej Polskiej;

4) przekazywanie przedstawicielstwom dyplomatycz-
nym i urzêdom konsularnym Rzeczypospolitej Pol-
skiej rozporz¹dzeñ i instrukcji Ministra Spraw Zagra-
nicznych, a tak¿e innych urzêdowych dokumentów
zwi¹zanych z wyborami;

5) udzielanie informacji i wyjaœnieñ w zwi¹zku z przygo-
towaniem i przeprowadzeniem wyborów za granic¹;

6) udzielanie pomocy w kontaktach organów krajowych
z przedstawicielstwami dyplomatycznymi i urzêdami
konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej oraz komisja-
mi obwodowymi za granic¹ w sprawach zwi¹zanych z
organizacj¹ wyborów.

§ 3. 1. Przewodnicz¹cy Zespo³u wyznacza obowi¹zki i
wydaje polecenia s³u¿bowe zastêpcom przewodnicz¹ce-
go, sekretarzowi i cz³onkom Zespo³u.

2. Pracownicy powo³ani w sk³ad Zespo³u zostaj¹ zwol-
nieni z obowi¹zków s³u¿bowych wykonywanych przez
nich w komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych na czas niezbêdny do wykonywania obo-
wi¹zków w zespole.

§ 4. 1. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych udziel¹ Zespo³owi, zgodnie z
w³aœciwoœci¹, wszelkiej pomocy niezbêdnej w jego
bie¿¹cej dzia³alnoœci.

2. Dyrektor Biura £¹cznoœci zapewni niezbêdne tech-
niczne œrodki ³¹cznoœci z przedstawicielstwami dyploma-
tycznymi i urzêdami konsularnymi Rzeczypospolitej Pol-
skiej dla potrzeb Zespo³u.

3. Dyrektor Zarz¹du Obs³ugi przydzieli do dyspozycji
przewodnicz¹cego Zespo³u pomieszczenie odpowiednio
wyposa¿one w niezbêdne urz¹dzenia techniczne (telefon,
fax, komputer).

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

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 48 — Poz. 22

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 7
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 18 marca 2004 r.

w sprawie wyznaczenia sk³adu Zespo³u do spraw wyborów do Parlamentu Europejskiego.

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 49 — Poz. 23 i 24

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do Zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu or-
ganizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz.
Urz. Min. Spraw Zagr. z 2002 r. Nr 1, poz. 1, Nr 3, poz. 35,
Nr 4, poz. 42 oraz z 2003 r. Nr 2, poz. 3) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. W sk³ad Zespo³u do spraw wyborów do Parlamen-
tu Europejskiego, powo³anego decyzj¹ Nr 5 dyrektora ge-
neralnego s³u¿by zagranicznej z dnia 16 kwietnia 2003 r. w
sprawie powo³ania Zespo³u do spraw wyborów do Parla-
mentu Europejskiego, wyznaczam nastêpuj¹ce osoby:

1) na przewodnicz¹cego – pana Witolda Rybczyñskiego;

2) na I zastêpcê przewodnicz¹cego – pani¹ Annê Pogo-
rzelec;

3) na II zastêpcê przewodnicz¹cego – pana S³awomira
Pyla;

4) na sekretarza – pana Aleksandra Wasilewskiego;

5) na cz³onków:

a) pana Czes³awa Barañskiego,

b) pani¹ Jolantê Bartosiewicz,

c) pana Paw³a Bogdziewicza,

d) pana Marka Borkowskiego,

e) pana Mariusza Brymorê,

f) pana Wojciecha Butryna,

g) pana £ukasza Chimiaka,

h) pani¹ Mariê Czechowicz,

i) pani¹ Monikê Domañsk¹,

j) pani¹ Paulinê Kapuœciñsk¹,

k) pana Ireneusza Kotarskiego,

l) pana Mariana Koz³owskiego,

m) pana Marcina Kubiaka,

n) pani¹ Agnieszkê Kuciñsk¹,

o) pana Andrzeja £upinê,

p) pana Janusza Mantykiewicza,

q) pani¹ El¿bietê Ma³eck¹,

r) pana Ryszarda Sosiñskiego,

s) pana Filipa Szymañskiego,

t) pani¹ Agnieszkê Wójcik-Mokrzyck¹.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.
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DECYZJA NR 8
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 marca 2004 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw Zagranicznych
i placówek zagranicznych.

Na podstawie art. 1042, § 1 Kodeksu pracy postana-
wia siê, co nastêpuje:

§ 1. Ustala siê regulamin pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placówek zagranicznych, stanowi¹cy
za³¹cznik do decyzji.



Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski

Za³¹cznik do decyzji Nr 8 Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.

REGULAMIN PRACY
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych

Rozdzia³ I
Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej „Regulaminem”,
ustala organizacjê i porz¹dek w procesie pracy w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych i placówkach zagranicznych
oraz zwi¹zane z nimi prawa i obowi¹zki pracowników i pra-
codawców.

§ 2. W rozumieniu regulaminu:

1) pracodawc¹ jest:

a) w odniesieniu do cz³onków s³u¿by zagranicznej i
pracowników Gabinetu Politycznego Ministra – Mi-
nisterstwo Spraw Zagranicznych,

b) w odniesieniu do pracowników niebêd¹cych cz³on-
kami s³u¿by zagranicznej – placówka zagraniczna,
w której s¹ zatrudnieni;

2) pracownikiem jest osoba zatrudniona w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych lub w placówce zagra-
nicznej, bez wzglêdu na podstawê nawi¹zania sto-
sunku pracy;

3) osob¹ dokonuj¹c¹ za pracodawcê czynnoœci w spra-
wach z zakresu prawa pracy jest:

a) w odniesieniu do cz³onków s³u¿by zagranicznej –
dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej lub osoba
pisemnie przez niego upowa¿niona,

b) w odniesieniu do pracowników niebêd¹cych cz³on-
kami s³u¿by zagranicznej – kierownik placówki za-
granicznej, w której s¹ zatrudnieni,

c) w odniesieniu do pracowników Gabinetu Politycz-
nego Ministra – Minister Spraw Zagranicznych lub
osoba pisemnie przez niego upowa¿niona.

§ 3. Dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej ustala re-
gulamin wynagradzania pracowników placówek zagra-
nicznych niebêd¹cych cz³onkami s³u¿by zagranicznej.

§ 4. 1. Ka¿demu pracownikowi przed rozpoczêciem
przez niego pracy nale¿y udostêpniæ Regulamin.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie siê z treœci¹ Re-
gulaminu poprzez podpisanie oœwiadczenia, którego wzór
stanowi za³¹cznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Regulamin jest dostêpny do wgl¹du w komórce or-
ganizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych w³aœci-
wej w sprawach zatrudnienia oraz u kierowników placó-
wek zagranicznych.

Rozdzia³ II
Wyp³ata wynagrodzenia, dodatków i zasi³ków

§ 5. 1. Wynagrodzenie wyp³aca siê:

1) cz³onkowi s³u¿by zagranicznej zajmuj¹cemu stanowi-
sko w Ministerstwie Spraw Zagranicznych – z do³u w
ostatnim dniu roboczym ka¿dego miesi¹ca, do r¹k
pracownika w kasie Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych lub w inny sposób zgodny z uprzedni¹ dyspozy-
cj¹ pracownika;

2) cz³onkowi s³u¿by zagranicznej zajmuj¹cemu stanowi-
sko w placówce zagranicznej – z do³u w ostatnim dniu
roboczym ka¿dego miesi¹ca:

a) w z³otych polskich – zgodnie z uprzednim wnios-
kiem pracownika – przelewem na wskazany ra-
chunek bankowy w Polsce lub w kasie Minister-
stwa Spraw Zagranicznych do r¹k ustanowionego
pe³nomocnika, albo

b) w walucie pañstwa przyjmuj¹cego – w przypadku
z³o¿enia przez pracownika wniosku, o którym mo-
wa w art. 29 ust 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o
s³u¿bie zagranicznej – w kasie placówki do r¹k

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 50 — Poz. 24

§ 2. W terminie trzech miesiêcy od dnia wejœcia w ¿y-
cie decyzji Komisja do spraw rozwoju zawodowego opra-
cuje projekt Programu Rozwoju Zawodowego S³u¿by Za-
granicznej i przed³o¿y go dyrektorowi generalnemu s³u¿by
zagranicznej do zatwierdzenia.

§ 3. W terminie dwóch miesiêcy od dnia wejœcia w ¿y-
cie decyzji kierownicy placówek zagranicznych i dyrekto-
rzy komórek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagra-

nicznych dokonaj¹ analizy rozk³adu czasu pracy w kiero-
wanych przez nich placówkach zagranicznych i komór-
kach organizacyjnych oraz w razie potrzeby przedstawi¹
dyrektorowi generalnemu s³u¿by zagranicznej wnioski o
ustalenie rozk³adu czasu pracy.

§ 4. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
podania jej do wiadomoœci pracownikom Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych.



pracownika lub ustanowionego przez niego pe³no-
mocnika;

3) pracownikowi niebêd¹cemu cz³onkiem s³u¿by zagra-
nicznej – z do³u w ostatnim dniu roboczym ka¿dego
miesi¹ca do r¹k pracownika w kasie placówki lub w
kasie Ministerstwa Spraw Zagranicznych albo za jego
uprzedni¹ pisemn¹ zgod¹ na wskazany rachunek
bankowy w Polsce.

2. W rozumieniu Regulaminu walut¹ pañstwa przyj-
muj¹cego s¹ znaki pieniê¿ne bêd¹ce w pañstwie przyj-
muj¹cym prawnym œrodkiem p³atniczym.

§ 6. 1. Wniosek, o którym mowa w § 5 ust. 1 pkt. 2 lit. b
pracownik sk³ada przed wyjazdem na placówkê zagra-
niczn¹.

2. W trakcie pobytu w placówce zagranicznej pracow-
nik mo¿e z³o¿yæ wniosek o wyp³acanie wynagrodzenia w
walucie pañstwa przyjmuj¹cego od dnia 1 lipca lub 1 stycz-
nia ka¿dego roku. Wniosek powinien byæ z³o¿ony z przy-
najmniej miesiêcznym wyprzedzeniem.

§ 7. 1. Dodatek zagraniczny przys³uguj¹cy cz³onkowi
s³u¿by zagranicznej wykonuj¹cemu obowi¹zki s³u¿bowe w
placówce zagranicznej oraz dodatek walutowy przys³u-
guj¹cy pracownikowi placówki zagranicznej niebêd¹cemu
cz³onkiem s³u¿by zagranicznej wyp³aca siê z góry w pierw-
szym dniu roboczym miesi¹ca do r¹k pracownika w kasie
placówki zagranicznej lub za jego uprzedni¹, pisemn¹
zgod¹ przelewem na wskazany przez pracownika rachu-
nek bankowy w pañstwie przyjmuj¹cym.

2. Inne nale¿ne pracownikowi dodatki oraz zasi³ki
wyp³aca siê wraz z wynagrodzeniem.

§ 8. 1. Z wynagrodzenia za pracê wolno potr¹caæ na-
stêpuj¹ce nale¿noœci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytu³ów wykonawczych
na zaspokojenie œwiadczeñ alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytu³ów wykonawczych
na pokrycie nale¿noœci innych ni¿ œwiadczenia ali-
mentacyjne;

3) zaliczki pieniê¿ne udzielone pracownikowi na poczet
wynagrodzenia;

4) kary pieniê¿ne na³o¿one na pracownika za nieprze-
strzeganie porz¹dku i dyscypliny pracy, zgodnie z Re-
gulaminem;

5) inne potr¹cenia za uprzedni¹ pisemn¹ zgod¹ pracow-
nika.

2. Odliczenia i potr¹cenia z wynagrodzenia mog¹ byæ
dokonywane jedynie zgodnie z przepisami Kodeksu pra-
cy.

§ 9. 1. Wynagrodzenie pracownik pobiera osobiœcie, a
w przypadku choroby, urlopu lub innej przeszkody, wy-

p³ata mo¿e nast¹piæ do r¹k innej osoby na podstawie pi-
semnego pe³nomocnictwa z podpisem urzêdowo po-
œwiadczonym.

2. Pracownik lub ustanowiony przez niego pe³nomoc-
nik odbieraj¹cy wynagrodzenie w kasie obowi¹zany jest
pokwitowaæ to podpisem na liœcie p³ac.

3. Ma³¿onek pracownika mo¿e odebraæ nale¿ne pra-
cownikowi wynagrodzenie z zachowaniem warunków
okreœlonych w przepisach Kodeksu rodzinnego i opiekuñ-
czego.

Rozdzia³ III
Obowi¹zki pracodawcy i pracownika

§ 10. 1. Pracodawca obowi¹zany jest w szczególnoœci:

1) organizowaæ pracê w sposób zapewniaj¹cy pe³ne wy-
korzystanie czasu pracy i osi¹ganie przez pracow-
ników, przy wykorzystaniu ich uzdolnieñ i kwalifikacji,
wysokiej wydajnoœci i nale¿ytej jakoœci pracy;

2) przekazaæ pracownikowi na piœmie zakres obo-
wi¹zków wykonywanych na obejmowanym przez pra-
cownika stanowisku;

3) zapewniæ sprawny obieg dokumentacji i korespon-
dencji wewnêtrznej oraz jej przechowywanie w spo-
sób gwarantuj¹cy ochronê informacji niejawnych;

4) zapewniæ bezpieczne, higieniczne i estetyczne wa-
runki pracy;

5) opracowaæ program rozwoju zawodowego okreœ-
laj¹cy wymagania stawiane w s³u¿bie zagranicznej
dla poszczególnych stanowisk i stopni oraz zasady
awansu zawodowego w s³u¿bie;

6) u³atwiaæ pracownikom podnoszenie kwalifikacji i
umiejêtnoœci przydatnych w s³u¿bie zagranicznej,
zw³aszcza zgodnie z programem rozwoju zawodo-
wego;

7) szanowaæ godnoœæ i prawa pracownika;

8) prowadziæ dokumentacjê w sprawach zwi¹zanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników;

9) terminowo wyp³acaæ wynagrodzenie za pracê, dodat-
ki i zasi³ki, o których mowa w przepisach Regulaminu,

10) wyposa¿yæ stanowiska pracy w urz¹dzenia niezbêd-
ne do wykonywania obowi¹zków przez pracowników.

2. Pracodawca obowi¹zany jest wyposa¿yæ pracow-
ników zatrudnionych na niektórych stanowiskach w
odzie¿ i obuwie ochronne oraz œrodki ochrony indywidu-
alnej i higieny osobistej, okreœlone w za³¹czniku Nr 2 do
regulaminu.

§ 11. Pracownicy maj¹ równe prawa z tytu³u jednako-
wego wype³niania takich samych obowi¹zków; dotyczy to
w szczególnoœci równego traktowania kobiet i mê¿czyzn w

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 51 — Poz. 24



zatrudnieniu, z poszanowaniem uprawnieñ pracowników
zwi¹zanych z rodzicielstwem.

§ 12. Pracownik obowi¹zany jest w szczególnoœci:

1) przestrzegaæ i efektywnie wykorzystywaæ ustalony
czas pracy;

2) wykonywaæ obowi¹zki i powierzone zadania staran-
nie i terminowo, zgodnie ze swoj¹ najlepsz¹ wiedz¹ i
kwalifikacjami zawodowymi;

3) przestrzegaæ przepisów prawa pracy i przepisów Re-
gulaminu;

4) dbaæ o mienie i estetykê miejsca pracy, dobr¹ atmos-
ferê i poprawne relacje ze wspó³pracownikami;

5) rzetelnie wykonywaæ polecenia prze³o¿onych, o ile
nie s¹ sprzeczne z prawem;

6) doskonaliæ warsztat pracy;

7) dbaæ o schludny wygl¹d, stosowny do zajmowanego
stanowiska i wykonywanych obowi¹zków, zgodny z
protoko³em dyplomatycznym i dobrymi obyczajami;

8) przestrzegaæ przepisów o ochronie informacji niejaw-
nych oraz innych przepisów dotycz¹cych ochrony ta-
jemnicy prawem chronionej;

9) nie wykonywaæ zajêæ, które pozostawa³yby w
sprzecznoœci z obowi¹zkami s³u¿bowymi albo
mog³yby wywo³aæ podejrzenie o stronniczoœæ lub
chêæ uzyskania korzyœci osobistej lub maj¹tkowej;

10) informowaæ w³aœciw¹ w sprawach zatrudnienia ko-
mórkê organizacyjn¹ Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych o zmianie danych personalnych, zw³aszcza do-
tycz¹cych:

a) wykszta³cenia,

b) stanu cywilnego i rodzinnego, zw³aszcza zawarcia
i ustania zwi¹zku ma³¿eñskiego, urodzenia dziec-
ka, zgonu cz³onka najbli¿szej rodziny,

c) karalnoœci pracownika w wyniku postêpowania
karnego,

d) miejsca zamieszkania;

11) stosownie do obowi¹zuj¹cych przepisów sk³adaæ
oœwiadczenie o swoim stanie maj¹tkowym;

12) w przypadku zakoñczenia pracy na dotychczas zaj-
mowanym stanowisku pracy zdaæ je bezpoœredniemu
prze³o¿onemu oraz – w przypadku wydania przez
bezpoœredniego prze³o¿onego takiego polecenia –
sporz¹dziæ w formie pisemnej wykaz spraw w toku re-
alizacji.

§ 13. Pracownik zajmuj¹cy stanowisko dyrektora ko-
mórki organizacyjnej lub kierownika placówki zagranicznej

w przypadku zakoñczenia pracy na tym stanowisku obo-
wi¹zany jest sporz¹dziæ protokó³ zdawczo-odbiorczy, o
którym mowa w § 13 regulaminu organizacyjnego Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych, stanowi¹cego za³¹cznik
do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu organi-
zacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6), wed³ug wzoru i
zgodnie z instrukcjami stanowi¹cymi za³¹cznik Nr 3 do Re-
gulaminu.

Rozdzia³ IV
Porz¹dek wewnêtrzny w zak³adzie pracy

§ 14. 1. Pracownicy wchodz¹ do budynków Minister-
stwa Spraw Zagranicznych na podstawie kart identyfika-
cyjnych.

2. Zasady wchodzenia i poruszania siê w budynkach
Ministerstwa Spraw Zagranicznych okreœla instrukcja dy-
rektora generalnego s³u¿by zagranicznej.

§ 15. Zasady wchodzenia i poruszania siê w budynku
placówki zagranicznej ustalaj¹ ich kierownicy w porozu-
mieniu z pe³nomocnikiem do spraw ochrony informacji nie-
jawnych.

§ 16. 1. Palenie tytoniu w budynkach Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placówek zagranicznych dozwolone jest
wy³¹cznie w miejscach do tego celu wyznaczonych.

2. Wprowadzanie zwierz¹t do budynków Ministerstwa
Spraw Zagranicznych lub placówek zagranicznych jest
dozwolone wy³¹cznie za zgod¹ administratora budynku.

Rozdzia³ V
Organizacja i czas pracy

§ 17. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik po-
zostaje w dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie lub in-
nym wyznaczonym miejscu. Wykorzystywanie tego czasu
na zajêcia niemaj¹ce zwi¹zku z zadaniami s³u¿bowymi
jest naruszeniem dyscypliny pracy.

§ 18. 1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w pla-
cówkach zagranicznych obowi¹zuje 8-godzinny dzieñ pra-
cy od poniedzia³ku do pi¹tku w godzinach od 8.15 do
16.15.

2. Dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej mo¿e usta-
liæ w drodze decyzji inny ni¿ okreœlony w ust.1 rozk³ad cza-
su pracy, w tym inne godziny rozpoczêcia i zakoñczenia
pracy dla wszystkich lub dla czêœci pracowników Minister-
stwa Spraw Zagranicznych lub placówek zagranicznych,
je¿eli jest to uzasadnione potrzeb¹ zorganizowania spraw-
nej obs³ugi interesantów lub wymaga tego szczególny
charakter wykonywanych zadañ.

3. Rozk³ad czasu pracy w placówce zagranicznej po-
winien uwzglêdniaæ specyfikê pañstwa przyjmuj¹cego, w
tym miejscowe zwyczaje, warunki klimatyczne, a tak¿e po-
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trzebê poszanowania œwi¹t pañstwowych i religijnych pañ-
stwa przyjmuj¹cego.

4. W odniesieniu do pracowników ³¹cznoœci rozk³ad
czasu pracy ustalany jest w porozumieniu z dyrektorem
w³aœciwej w sprawach ³¹cznoœci komórki organizacyjnej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

5. Ustalenie rozk³adu czasu pracy, o którym mowa w
ust. 2 dokonuje siê w formie pisemnej w drodze decyzji,
która wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia podania
jej do wiadomoœci pracownikom w sposób zwyczajowo
przyjêty.

6. Dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej mo¿e upo-
wa¿niæ kierownika placówki zagranicznej do ustalenia
rozk³adu czasu pracy dla czêœci lub dla wszystkich
pracowników kierowanej przez niego placówki zagranicz-
nej. Ust. 5 stosuje siê odpowiednio.

§ 19. Za pracê w porze nocnej uwa¿a siê zatrudnienie
w godzinach od 22.00 do 6.00.

§ 20. 1. Dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej mo¿e
ustaliæ w drodze decyzji zmianowy system pracy dla
wszystkich lub dla czêœci pracowników Ministerstwa
Spraw Zagranicznych lub placówek zagranicznych z za-
chowaniem dziennego wymiaru czasu pracy dla poszcze-
gólnych pracowników.

2. Rozk³ad czasu pracy pracowników zatrudnionych w
systemach zmianowych ustala siê przy zachowaniu czter-
dziestogodzinnego tygodniowego wymiaru czasu pracy w
przyjêtym okresie rozliczeniowym nie d³u¿szym ni¿ 3 mie-
si¹ce.

§ 21. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i
jej organizacj¹, dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej
mo¿e wprowadziæ dla niektórych pracowników Minister-
stwa Spraw Zagranicznych lub placówek zagranicznych
rozk³ad czasu pracy, w których jest dopuszczalne
przed³u¿enie czasu pracy do 12 godzin na dobê. W tych
rozk³adach czas pracy nie mo¿e jednak przekraczaæ œred-
nio 40 godzin na tydzieñ w przyjêtym okresie rozliczenio-
wym nie d³u¿szym ni¿ jeden miesi¹c.

§ 22. Dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej mo¿e
ustaliæ w drodze decyzji w komórkach organizacyjnych Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych, placówkach zagranicz-
nych lub na niektórych stanowiskach pracy harmonogram
pracy w dni tygodnia niebêd¹ce dniami pracy, je¿eli praca
w te dni jest niezbêdna ze wzglêdu na szczególny charak-
ter wykonywanych zadañ lub interes spo³eczny. § 18 ust. 6
stosuje siê odpowiednio.

§ 23. 1. Pracownicy potwierdzaj¹ przybycie do pracy
przez osobiste podpisanie listy obecnoœci, a tak¿e reje-
stracjê za pomoc¹ pracowniczej karty identyfikacyjnej, je-
¿eli w miejscu pracy s¹ zainstalowane odpowiednie
urz¹dzenia.

2. Lista obecnoœci po zakoñczeniu miesi¹ca kalenda-
rzowego sk³adana jest odpowiednio we w³aœciwej w spra-
wach zatrudnienia komórce organizacyjnej Ministerstwa
Spraw Zagranicznych lub w kancelarii placówki zagra-
nicznej.

§ 24. 1. Czas pracy nie mo¿e przekraczaæ przeciêtnie
40 godzin na tydzieñ w przyjêtym okresie rozliczeniowym.

2. Je¿eli wymagaj¹ tego potrzeby s³u¿by zagranicznej,
cz³onek s³u¿by zagranicznej wykonuje pracê poza normal-
nymi godzinami pracy, w wyj¹tkowych przypadkach tak¿e
w niedziele i œwiêta bez prawa do oddzielnego wynagro-
dzenia i prawa do czasu wolnego w zamian za czas prze-
pracowany.

3. Przepisu ust.1 nie stosuje siê do kobiet w ci¹¿y i
cz³onków s³u¿by zagranicznej sprawuj¹cych pieczê nad
osobami niepe³nosprawnymi wymagaj¹cymi sta³ej opieki
lub dzieæmi w wieku do 8 lat, chyba ¿e na tak¹ pracê wy-
ra¿¹ zgodê.

§ 25. Dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej ustala
organizacjê systemu dy¿urów zapewniaj¹c¹ przep³yw in-
formacji oraz ci¹g³oœæ wykonywania podstawowych zadañ
s³u¿by zagranicznej poza godzinami pracy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, w dni wolne od pracy oraz w sytu-
acjach wyj¹tkowych.

§ 26. Kierownik placówki zagranicznej mo¿e zarz¹dziæ
pe³nienie dy¿urów przez pracownika placówki w dni wolne
od pracy, w zakresie niezbêdnym do zapewnienia w³aœci-
wego funkcjonowania placówki zagranicznej. Dy¿ur
pe³niony jest przez pracownika osobiœcie w siedzibie pla-
cówki, a w uzasadnionych przypadkach w domu – przy
u¿yciu œrodków ³¹cznoœci telefonicznej.

Rozdzia³ VI
Urlopy wypoczynkowe i urlopy bezp³atne

§ 27. 1. Pracownikowi przys³uguje prawo do coroczne-
go nieprzerwanego p³atnego urlopu wypoczynkowego,
zwanego dalej urlopem.

2. Nabycie prawa do urlopu i jego wymiar okreœlaj¹ od-
rêbne przepisy.

§ 28. 1. Pracownicy zatrudnieni w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych kieruj¹ wniosek o wyra¿enie zgody na wy-
korzystanie urlopu wypoczynkowego do dyrektora w³aœci-
wej w sprawach zatrudnienia komórki organizacyjnej Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych po uzyskaniu akceptacji
dyrektora komórki organizacyjnej, w której wykonuj¹ obo-
wi¹zki.

2. Pracownicy zatrudnieni w placówkach zagranicz-
nych wystêpuj¹ z wnioskiem o wyra¿enie zgody na wyko-
rzystanie urlopu wypoczynkowego do kierownika placówki
po uzyskaniu akceptacji bezpoœredniego prze³o¿onego.

3. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i kierownicy placówek zagranicz-
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nych wystêpuj¹ z wnioskiem o wyra¿enie zgody na wyko-
rzystanie urlopu wypoczynkowego do dyrektora general-
nego s³u¿by zagranicznej lub upowa¿nionej przez niego
osoby.

§ 29. 1. Urlopy wypoczynkowe s¹ udzielane pracowni-
kom zgodnie z planem urlopów. Zmiana terminu urlopu
wypoczynkowego mo¿e nast¹piæ z powodu szczegól-
nych potrzeb pracodawcy, je¿eli nieobecnoœæ pracowni-
ka spowodowa³aby powa¿ne zak³ócenia toku pracy, a
tak¿e na wniosek pracownika umotywowany wa¿nymi
przyczynami.

2. Urlop niewykorzystany powinien byæ udzielony pra-
cownikowi najpóŸniej do koñca pierwszego kwarta³u na-
stêpnego roku kalendarzowego.

§ 30. 1. Dyrektorzy komórek organizacyjnych i kierow-
nicy placówek zagranicznych sporz¹dzaj¹ plany urlopów
wypoczynkowych pracowników na dany rok kalendarzowy
i przekazuj¹ go do w³aœciwej w sprawach zatrudnienia ko-
mórki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych
do dnia 31 stycznia.

2. Dyrektor w³aœciwej w sprawach zatrudnienia ko-
mórki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych
sporz¹dza plany urlopów wypoczynkowych dyrektorów
komórek organizacyjnych i ich zastêpców oraz kierowni-
ków placówek i przedk³ada je dyrektorowi generalnemu
s³u¿by zagranicznej do dnia 31 stycznia.

§ 31. 1. Plan urlopów powinien uwzglêdniaæ wnioski
pracowników oraz koniecznoœæ zapewnienia niezak³óco-
nego wykonywania zadañ komórki organizacyjnej lub pla-
cówki zagranicznej.

2. Plan urlopów nale¿y podaæ do wiadomoœci pracow-
nikom komórki organizacyjnej lub placówki zagranicznej.

§ 32. Pracownik mo¿e byæ odwo³any z urlopu tylko
wówczas, gdy zajd¹ nieprzewidziane okolicznoœci, je¿eli
nieobecnoœæ pracownika spowodowa³aby powa¿ne za-
k³ócenia toku pracy. Pracodawca jest wówczas obo-
wi¹zany zwróciæ pracownikowi koszty spowodowane
odwo³aniem go z urlopu.

§ 33. Na wniosek pracownicy nale¿y udzieliæ jej urlopu
wypoczynkowego bezpoœrednio po urlopie macierzyñ-
skim.

§ 34. 1. Urlopu bezp³atnego cz³onkom s³u¿by zagra-
nicznej udziela dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej.

2. Urlop bezp³atny udzielany jest na pisemny wniosek
pracownika.

3. Decyzjê o udzieleniu urlopu bezp³atnego dorêcza
siê pracownikowi na piœmie. Bieg terminu urlopu bezp³at-
nego nie rozpoczyna siê przed otrzymaniem decyzji.

Rozdzia³ VII
Zasady usprawiedliwiania nieobecnoœci w pracy

i spóŸnieñ do pracy

§ 35. W przypadku spóŸnienia siê do pracy pracownik
obowi¹zany jest wyjaœniæ przyczyny spóŸnienia dyrektoro-
wi komórki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych lub kierownikowi placówki zagranicznej, w której jest
zatrudniony.

§ 36. 1. Niestawienie siê do pracy wymaga niezw³ocz-
nego zawiadomienia dyrektora komórki organizacyjnej Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych lub kierownika placówki
zagranicznej, w której pracownik jest zatrudniony o przy-
czynie nieobecnoœci i przewidywanym czasie jej trwania,
nie póŸniej jednak ni¿ w drugim dniu nieobecnoœci w pra-
cy, osobiœcie, przez inne osoby lub przez pocztê.

2. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 1,
jest usprawiedliwione, je¿eli pracownik ze wzglêdu na
szczególne okolicznoœci nie móg³ dope³niæ obowi¹zku
okreœlonego w tym przepisie.

§ 37. Zaœwiadczenie lekarskie wymagane do wyp³aty
zasi³ku chorobowego, macierzyñskiego lub opiekuñczego
winno byæ dorêczone nie póŸniej ni¿ w ci¹gu 7 dni od daty
jego wystawienia. Niedope³nienie wymienionego obo-
wi¹zku powoduje obni¿enie o 25% wysokoœci zasi³ku
przys³uguj¹cego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolno-
œci do pracy do dnia dostarczenia zaœwiadczenia lekar-
skiego.

§ 38. Przyczyny i dowody usprawiedliwiaj¹ce nieobec-
noœæ w pracy okreœla rozporz¹dzenie wydane na podsta-
wie art. 298 (2) Kodeksu pracy, z którego wyci¹g stanowi
za³¹cznik Nr 4 do Regulaminu.

Rozdzia³ VIII
Zwolnienia od pracy

§ 39. 1. Czas pracy powinien byæ w pe³ni wykorzystany
na pracê zawodow¹. Za³atwianie spraw spo³ecznych, oso-
bistych i innych niezwi¹zanych z prac¹ zawodow¹ powin-
no odbywaæ siê w czasie wolnym od pracy. Za³atwianie ta-
kich spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko
w razie koniecznoœci, w granicach i na zasadach okreœlo-
nych w niniejszym Regulaminie i w przepisach szczegó-
³owych.

2. Pracownik mo¿e byæ zwolniony od pracy na czas
niezbêdny do za³atwienia wa¿nych spraw osobistych lub
rodzinnych, gdy zachodzi nieunikniona i nale¿ycie uza-
sadniona potrzeba takiego zwolnienia. Udzielenie takiego
zwolnienia na wniosek zainteresowanego pracownika, na-
le¿y do kierownika komórki organizacyjnej lub placówki
zagranicznej, w której pracownik jest zatrudniony. Za czas
tego zwolnienia wynagrodzenie przys³uguje tylko w przy-
padku odpracowania czasu zwolnienia na zasadach usta-
lonych przez prze³o¿onego udzielaj¹cego zwolnienia.
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3. Ka¿dorazowe opuszczenie miejsca pracy w czasie
godzin pracy powinno byæ poœwiadczone w³asnorêcznym
podpisem pracownika w ksi¹¿ce wyjœæ.

§ 40. Przypadki, w których pracodawca jest obo-
wi¹zany zwolniæ od pracy pracownika okreœla rozpo-
rz¹dzenie wydane na podstawie art. 298 (2) Kodeksu pra-
cy, którego wyci¹g stanowi za³¹cznik Nr 4 do Regulaminu.

Rozdzia³ IX
Awanse i wyró¿nienia

§ 41. Cz³onkowie s³u¿by zagranicznej podlegaj¹ okre-
sowym ocenom s³u¿bowym na zasadach okreœlonych we
w³aœciwych przepisach.

§ 42. Cz³onkowi s³u¿by zagranicznej, który uzyska³ po-
zytywn¹ ocenê s³u¿bow¹, dyrektor generalny s³u¿by za-
granicznej mo¿e nadaæ wy¿szy stopieñ dyplomatyczny,
zwiêkszyæ wynagrodzenie lub wyznaczyæ inne stanowisko
pracy po³¹czone ze zwiêkszeniem przys³uguj¹cego mu
wynagrodzenia.

§ 43. 1. Dyrektorzy komórek organizacyjnych i kierow-
nicy placówek zagranicznych sporz¹dzaj¹ wnioski w spra-
wach, o których mowa w § 42 i przedk³adaj¹ je dyrektorowi
generalnemu s³u¿by zagranicznej w terminach do 30
czerwca oraz 31 grudnia ka¿dego roku.

2. Wnioski analizuje i opiniuje Komisja do spraw roz-
woju zawodowego, kieruj¹c siê Programem Rozwoju Za-
wodowego S³u¿by Zagranicznej zatwierdzonym przez dy-
rektora generalnego s³u¿by zagranicznej.

§ 44. 1. Dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej wy-
znacza cz³onków Komisji do spraw rozwoju zawodowego
spoœród cz³onków personelu dyplomatyczno-konsularne-
go posiadaj¹cych stopieñ dyplomatyczny nie ni¿szy ni¿
radca.

2. Zasady dzia³ania oraz tryb pracy Komisji do spraw
rozwoju zawodowego okreœla regulamin nadany przez dy-
rektora generalnego s³u¿by zagranicznej.

§ 45. Za szczególnie staranne wykonywanie obo-
wi¹zków pracowniczych, wybitne osi¹gniêcia w pracy za-
wodowej oraz wzorow¹ postawê zawodow¹ pracownik
mo¿e zostaæ wyró¿niony:

1) nagrod¹ pieniê¿n¹;

2) listem pochwalnym.

§ 46. 1. Wyró¿nienia przyznaje dyrektor generalny s³u¿-
by zagranicznej na wniosek kierownika w³aœciwej komórki
organizacyjnej lub kierownika placówki zagranicznej.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wy-
ró¿nienia sk³ada siê do akt osobowych pracownika.

Rozdzia³ X
Kary za naruszenie porz¹dku i dyscypliny pracy

§ 47. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika usta-
lonego porz¹dku i dyscypliny pracy, przepisów bezpieczeñ-

stwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpo¿arowych
pracodawca mo¿e stosowaæ:

1) karê upomnienia;

2) karê nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów
bezpieczeñstwa i higieny pracy lub przepisów przeciw-
po¿arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie siê do pracy w stanie nietrzeŸwym lub spo¿ywa-
nie alkoholu w czasie pracy pracodawca mo¿e równie¿
stosowaæ karê pieniê¿n¹.

3. Kara pieniê¿na za jedno przekroczenie, jak i za ka¿-
dy dzieñ nieusprawiedliwionej nieobecnoœci, nie mo¿e byæ
wy¿sza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
³¹cznie kary pieniê¿ne nie mog¹ przewy¿szaæ dziesi¹tej
czêœci wynagrodzenia przypadaj¹cego pracownikowi do
wyp³aty, po dokonaniu potr¹ceñ, o których mowa w art. 87
§ 1 pkt. 1–3 Kodeksu pracy.

4. Wp³ywy z kar pieniê¿nych przeznacza siê na popra-
wê warunków bezpieczeñstwa i higieny pracy.

§ 48. Zasady stosowania kar i odwo³ywania siê od nich
okreœla Kodeks pracy, z którego wyci¹g stanowi za³¹cznik
Nr 5 do Regulaminu.

§ 49. Cz³onkowie s³u¿by zagranicznej podlegaj¹ odpo-
wiedzialnoœci dyscyplinarnej okreœlonej w odrêbnych
przepisach.

Rozdzia³ XI
Odpowiedzialnoœæ pracownika za szkodê

wyrz¹dzon¹ pracodawcy

§ 50.1. Pracownik, który wskutek niewykonania lub
nienale¿ytego wykonania obowi¹zków pracowniczych ze
swej winy wyrz¹dzi³ pracodawcy szkodê, ponosi odpowie-
dzialnoœæ materialn¹ wed³ug zasad okreœlonych w Kodek-
sie pracy.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnoœæ za szkodê w
granicach rzeczywistej straty pracodawcy i tylko za nor-
malne nastêpstwa dzia³ania lub zaniechania, z którego
wynik³a szkoda. Odszkodowanie ustala siê w wysokoœci
wyrz¹dzonej szkody, jednak nie mo¿e ono przewy¿szaæ
kwoty trzymiesiêcznego wynagrodzenia pracownika.

§ 51. Pracodawca jest obowi¹zany wykazaæ okolicz-
noœci uzasadniaj¹ce odpowiedzialnoœæ pracownika oraz
wysokoœæ poniesionej szkody.

§ 52. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnoœci za
szkodê w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna
osoba przyczyni³a siê do jej powstania albo zwiêkszenia.

§ 53. 1. Je¿eli naprawienie szkody nastêpuje na pod-
stawie ugody pomiêdzy pracodawc¹ i pracownikiem, wy-
sokoœæ odszkodowania mo¿e byæ obni¿ona, najwy¿ej jed-
nak o jedn¹ trzeci¹, przy uwzglêdnieniu wszystkich oko-
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Za³¹cznik Nr 1 do Regulaminu pracy
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych

Wzór oœwiadczenia pracownika o zapoznaniu siê z treœci¹ regulaminu pracy

Ja, ni¿ej podpisana(y). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ,

oœwiadczam, ¿e zapozna³am(em) siê z treœci¹ regulaminu pracy Ministerstwa Spraw Zagranicznych
i placówek zagranicznych.

Data . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Podpis . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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licznoœci sprawy, a w szczególnoœci stopnia winy pracow-
nika i jego stosunku do obowi¹zków pracowniczych.

2. Pracodawca na wniosek pracownika mo¿e nale-
¿noœæ przys³uguj¹c¹ odroczyæ co do terminu zap³aty lub
roz³o¿yæ sp³atê na raty.

§ 54. Je¿eli pracownik dopuœci³ siê zagarniêcia mie-
nia pracodawcy albo w inny sposób umyœlnie wyrz¹dzi³
szkodê, jest obowi¹zany do jej naprawienia w pe³nej wy-
sokoœci.

§ 55. Pracownik, któremu powierzono mienie z obo-
wi¹zkiem zwrotu albo do wyliczenia siê odpowiada w
pe³nej wysokoœci za szkodê powsta³¹ w tym mieniu.

Rozdzia³ XII
Bezpieczeñstwo i higiena pracy

§ 56. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca
zobowi¹zany jest do przeszkolenia pracownika w zakresie
ogólnych zasad i przepisów BHP, jak równie¿ w zakresie
szczególnych zasad i przepisów dotycz¹cych ochrony
zdrowia i bezpieczeñstwa pracy obowi¹zuj¹cych na da-
nym stanowisku pracy oraz uprzedzenia pracownika o ry-
zyku zawodowym, które wi¹¿e siê z wykonywan¹ prac¹.

2. Zaœwiadczenie o przeszkoleniu przechowuje siê w
aktach osobowych pracownika.

§ 57. W trosce o bezpieczne i higieniczne warunki pra-
cy, pracownik obowi¹zany jest:

1) znaæ przepisy i zasady bezpieczeñstwa i higieny pra-
cy, braæ udzia³ w szkoleniu i instrukta¿u z tego zakre-

su oraz poddawaæ siê wymaganym egzaminom
sprawdzaj¹cym;

2) wykonywaæ pracê w sposób zgodny z przepisami i za-
sadami bezpieczeñstwa i higieny pracy oraz prze-
strzegaæ wydawanych w tym zakresie zarz¹dzeñ i
wskazówek prze³o¿onych;

3) dbaæ o nale¿yty stan maszyn, urz¹dzeñ, narzêdzi i
sprzêtu oraz o porz¹dek i ³ad w miejscu pracy;

4) u¿ywaæ przydzielonej mu odzie¿y ochronnej i robo-
czej oraz sprzêtu ochrony osobistej zgodnie z nich
przeznaczeniem;

5) poddawaæ siê badaniom lekarskim wstêpnym, okre-
sowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarz¹dza-
nym przez w³aœciwe organy i stosowaæ siê do zaleceñ
lekarskich;

6) niezw³ocznie zawiadomiæ prze³o¿onego o zauwa-
¿onym w miejscu pracy wypadku albo zagro¿eniu ¿y-
cia lub zdrowia ludzkiego;

7) niezw³ocznie zawiadomiæ s³u¿bê BHP o zaistnia³ym
wypadku przy pracy.

Rozdzia³ XIII
Przepisy koñcowe

§ 58. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem
maj¹ zastosowanie przepisy ustawy z dnia 27 lipca 2001 r.
o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403) oraz
ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o s³u¿bie cywilnej (Dz. U.
Nr 49, poz.483, z póŸn. zm.) oraz Kodeksu pracy.

§ 59. Zgodnie z art. 1042 Kodeksu pracy Regulamin
zosta³ uzgodniony z Komisj¹ Zak³adow¹ Nr 2878 Pracow-
ników S³u¿by Zagranicznej RP w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych Niezale¿nego Samorz¹dnego Zwi¹zku Za-
wodowego „Solidarnoœæ” Region Mazowsze.



Za³¹cznik Nr 2 do Regulaminu pracy
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych

Tabela wyposa¿enia pracowników zatrudnionych na niektórych stanowiskach
w odzie¿ i obuwie robocze, œrodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej

Lp. Stanowisko
Wyposa¿enie w odzie¿

i obuwie robocze
Liczba sztuk i okres u¿ywalnoœci

1. Sprz¹taczka

WoŸny

Fartuch tekstylny

Trzewiki tekstylne

Rêkawice ochronne gumowe

1 szt. na 18 miesiêcy

1 para na 9 miesiêcy

9 szt. na 12 miesiêcy

2. Intendent

Magazynier

Mechanik

Rzemieœlnik

Technik

Fartuch tekstylny

Rêkawice ochronne tekstylne

1 szt. na 18 miesiêcy

do zu¿ycia

3. Palacz Fartuch drelichowy

Trzewiki przemys³owe

Rêkawice ochronne brezentowe

Okulary ochronne

1 szt. na 12 miesiêcy

1 para na 18 miesiêcy

do zu¿ycia

do zu¿ycia

4. Ogrodnik Fartuch drelichowy

Trzewiki przemys³owe

Rêkawice ochronne tekstylne

Kurtka przeciwdeszczowa

1 szt. na 12 miesiêcy

1 para na 18 miesiêcy

do zu¿ycia

1 szt. na 24 miesi¹ce

5. Archiwista

Maszynistka

Fartuch tekstylny 1 szt. na 18 miesiêcy

6. Kierowca

Kierowca-intendent

Ubiór reprezentacyjny (garnitur, 2
koszule bia³e, krawat)

Fartuch przedni wodochronny

Fartuch tekstylny

Rêkawice ochronne gumowe

Rêkawice ochronne tekstylne

Buty gumowe

1 garnitur na 24 miesi¹ce,
2 koszule na 12 miesiêcy,
1 krawat na 24 miesi¹ce

do dyspozycji

1 szt. na 18 miesiêcy

do zu¿ycia

do zu¿ycia

1 para na 24 miesi¹ce
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Za³¹cznik Nr 3 do Regulaminu pracy
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych

Wzór protoko³u zdawczo-odbiorczego stanowiska

Protokó³ zdawczo-odbiorczy stanowiska

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(nazwa stanowiska pracy)

sporz¹dzony w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . przez . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(imiê, nazwisko, stopieñ dyplomatyczny)

Data objêcia stanowiska pracy przez sporz¹dzaj¹cego protokó³ . . . . . . . . . . . . . . . . r.

I.1. Nastêpuj¹ce zadania1 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . wynikaj¹ce z planu pracy na rok . . . . .
nazwa komórki organizacyjnej lub placówki zagranicznej

zosta³y wykonane do dnia sporz¹dzenia niniejszego protoko³u:

1)

2)

2. W trakcie realizacji s¹ nastêpuj¹ce zadania:

1)

2)

3. Realizacja nastêpuj¹cych zadañ nie zosta³a rozpoczêta do dnia sporz¹dzenia niniejszego protoko³u:

1)

2)

II. (wype³nia kierownik komórki organizacyjnej MSZ)

W bie¿¹cym roku bud¿etowym do dyspozycji . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . przydzielono œrodki bud¿etowe w
nazwa komórki organizacyjnej

wysokoœci . . . . . . . . . . . . . . . Do dnia . . . . . . . . . . . wykorzystano . . . . . . . . . . . . . . . . to jest . . . . . . . . . %. Do koñca roku

bud¿eowego pozostaje do wykorzystania . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

III. (wype³nia kierownik placówki zagranicznej)

Stan œrodków finansowych placówki na dzieñ . . . . . . . . . . . wynosi . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . ., w tym w kasie . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .,

w banku . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. Razem: . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , w tym œrodków bud¿etowych . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .,

œrodka specjalnego . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Wykonanie bud¿etu placówki za . . . . . . . . . . wynosi . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . , co stanowi . . . . . . . % rocznego planu finansowego.

Inwentarz placówki (œrodki podstawowe) stanowi wartoœæ . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . (œrodki podstawowe) , w tym samochody o

wartoœci ewidencyjnej . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . wed³ug za³¹czonego spisu2 oraz . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . nieruchomoœci stanowi¹cych

w³asnoœæ Skarbu Pañstwa o wartoœci ewidencyjnej . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . wed³ug za³¹czonego spisu3.
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1 W protokole nie nale¿y wpisywaæ zadañ komórek organizacyjnych i placówek zagranicznych okreœlonych w regulaminie
organizacyjnym MSZ. Nale¿y natomiast uwzglêdniæ zadania przewidziane do realizacji w danym roku, które wynikaj¹ z planu pracy,
przyjêtych programów, strategii zaleceñ Najwy¿szej Izby Kontroli oraz dokumentów rz¹dowych.

2 Nale¿y do³¹czyæ spis samochodów z wyszczególnieniem ich marki, roku produkcji i przebiegu.
3 Nale¿y do³¹czyæ spis nieruchomoœci, z wyszczególnieniem ich powierzchni, krótkiego opisu oraz podaniem numeru ksiêgi

wieczystej, je¿eli jest za³o¿ona.



Placówka dysponuje . . . . . . . . . . . . . . . . . nieruchomoœciami i mieszkaniami wynajêtymi, wed³ug za³¹czonego spisu4.

IV. Przekazujê nastêpuj¹ce pieczêcie urzêdowe5: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . sztuk . . . . .
(opis pieczêci)

V. Inne informacje niezbêdne do prawid³owego funkcjonowania komórki organizacyjnej lub placówki zagranicznej6.

Sporz¹dzaj¹cy protokó³ oœwiadcza, ¿e niniejszy protokó³ zosta³ sporz¹dzony rzetelnie, obejmuje ca³oœæ spraw podlegaj¹cych przeka-
zaniu oraz potwierdza zgodnoœæ opisanego wy¿ej stanu ze stanem faktycznym.

Przejmuj¹cy obowi¹zki oœwiadcza, ¿e ca³oœæ spraw podlegaj¹cych przekazaniu przejmuje i z chwil¹ podpisania niniejszego protoko³u
bierze pe³n¹ odpowiedzialnoœæ za ich stan.

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
podpis sporz¹dzaj¹cego protokó³

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
podpis przejmuj¹cego obowi¹zki
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Za³¹cznik Nr 4 do Regulaminu pracy
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych

Usprawiedliwianie nieobecnoœci w pracy

§ 1. Przyczynami usprawiedliwiaj¹cymi nieobecnoœæ
w pracy s¹ zdarzenia i okolicznoœci okreœlone przepisami
prawa pracy, które uniemo¿liwiaj¹ stawienie siê pracowni-
ka do pracy i jej œwiadczenie, a tak¿e inne przypadki nie-
mo¿noœci wykonywania pracy wskazane przez pracowni-
ka i uznane przez pracodawcê za usprawiedliwiaj¹ce
nieobecnoœæ w pracy.

§ 2. 1. Pracownik powinien uprzedziæ pracodawcê o
przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnoœci w pra-
cy, je¿eli przyczyna nieobecnoœci jest z góry wiadoma lub
mo¿liwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemo¿liwiaj¹cych
stawienie siê do pracy, pracownik jest obowi¹zany
niezw³ocznie zawiadomiæ pracodawcê o przyczynie swojej
nieobecnoœci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
póŸniej jednak ni¿ w drugim dniu nieobecnoœci w pracy.
(...) zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiœcie lub
przez inn¹ osobê telefonicznie lub za poœrednictwem inne-
go œrodka ³¹cznoœci albo drog¹ pocztow¹, przy czym za
datê zawiadomienia uwa¿a siê wtedy datê stempla pocz-
towego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1
mo¿e byæ usprawiedliwione szczególnymi okolicznoœcia-
mi uniemo¿liwiaj¹cymi terminowe dope³nienie przez pra-
cownika obowi¹zku okreœlonego w tym przepisie, zw³asz-
cza jego ob³o¿n¹ chorob¹ po³¹czon¹ z brakiem lub

nieobecnoœci¹ domowników albo innym zdarzeniem loso-
wym. Przepis ust. 2 stosuje siê odpowiednio po ustaniu
przyczyn uniemo¿liwiaj¹cych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnoœci pracow-
nika w pracy.

§ 3. Dowodami usprawiedliwiaj¹cymi nieobecnoœæ w
pracy s¹:

1) zaœwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoœci do
pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnoœci do pracy;

2) decyzja w³aœciwego pañstwowego inspektora sani-
tarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorób zakaŸnych – w razie odosobnienia pracowni-
ka z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oœwiadczenie pracownika – w razie zaistnienia oko-
licznoœci uzasadniaj¹cych koniecznoœæ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego za-
mkniêcia ¿³obka, przedszkola lub szko³y, do której
dziecko uczêszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawie-
nia siê wystosowane przez organ w³aœciwy w spra-
wach powszechnego obowi¹zku obrony, organ admi-
nistracji rz¹dowej lub samorz¹du terytorialnego, s¹d,
prokuraturê, policjê lub organ prowadz¹cy postêpo-
wanie w sprawach o wykroczenia – w charakterze
strony lub œwiadka w postêpowaniu prowadzonym

4 Patrz przypis nr 3. Ponadto nale¿y zaznaczyæ, na jaki okres i z kim zosta³a zawarta umowa najmu.
5 Pieczêci¹ urzêdow¹ jest metalowa, t³oczona pieczêæ okr¹g³a zawieraj¹ca poœrodku wizerunek or³a ustalony dla god³a a w otoku

napis odpowiadaj¹cy nazwie jednostki organizacyjnej uprawnionej do u¿ywania pieczêci urzêdowej. W przypadku gdy sporz¹dzaj¹cy
protokó³ nie dysponowa³ pieczêciami urzêdowymi nale¿y to w treœci protoko³u wyraŸnie zaznaczyæ.

6 Stosownie do potrzeb w protokole zdawczo-odbiorczym nale¿y zamieœciæ inne niezbêdne informacje dla prawid³owego
funkcjonowania komórki organizacyjnej lub placówki zagranicznej, które bêd¹ przydatne dla osoby obejmuj¹cej stanowisko.



przed tymi organami, zawieraj¹ce adnotacjê potwier-
dzaj¹c¹ stawienie siê pracownika na to wezwanie;

5) oœwiadczenie pracownika potwierdzaj¹ce odbycie
podró¿y s³u¿bowej w godzinach nocnych, zakoñczo-
nej w takim czasie, ¿e do rozpoczêcia pracy nie
up³ynê³o 8 godzin, w warunkach uniemo¿liwiaj¹cych
odpoczynek nocny.

Zwolnienia z pracy

§ 4. Pracodawca jest obowi¹zany zwolniæ pracownika
od pracy, je¿eli obowi¹zek taki wynika z Kodeksu pracy, z
przepisów wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisów prawa.

§ 5. Pracodawca jest obowi¹zany zwolniæ od pracy
pracownika wezwanego do osobistego stawienia siê
przed organem w³aœciwym w zakresie powszechnego
obowi¹zku obrony na czas niezbêdny w celu za³atwienia
sprawy bêd¹cej przedmiotem wezwania.

§ 6. Pracodawca jest obowi¹zany zwolniæ pracownika
od pracy na czas niezbêdny do stawienia siê na wezwanie
organu administracji rz¹dowej lub samorz¹du terytorialne-
go, s¹du, prokuratury, policji albo organu prowadz¹cego
postêpowanie w sprawach o wykroczenia.

§ 7. Pracodawca jest obowi¹zany zwolniæ od pracy
pracownika wezwanego w celu wykonywania czynnoœci
bieg³ego w postêpowaniu administracyjnym, karnym przy-
gotowawczym, s¹dowym lub przed kolegium do spraw wy-
kroczeñ; ³¹czny wymiar zwolnieñ z tego tytu³u nie mo¿e
przekraczaæ 6 dni w ci¹gu roku kalendarzowego.

§ 8. Pracodawca jest obowi¹zany zwolniæ od pracy
pracownika na czas niezbêdny do wziêcia udzia³u w posie-
dzeniu komisji pojednawczej w charakterze cz³onka tej ko-
misji. Dotyczy to tak¿e pracownika bêd¹cego stron¹ lub
œwiadkiem w postêpowaniu pojednawczym.

§ 9. Pracodawca jest obowi¹zany zwolniæ od pracy
pracownika na czas niezbêdny do przeprowadzenia obo-
wi¹zkowych badañ lekarskich i szczepieñ ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaŸ-
nych, gruŸlicy i o zwalczaniu chorób wenerycznych.

§ 10. Pracodawca jest obowi¹zany zwolniæ od pracy
pracownika wezwanego w charakterze œwiadka w postê-
powaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwy¿sz¹ Izbê
Kontroli i pracownika powo³anego do udzia³u w tym postê-
powaniu w charakterze specjalisty.

§ 11. 1. Pracodawca jest obowi¹zany zwolniæ od pracy
pracownika:

1) bêd¹cego cz³onkiem ochotniczej stra¿y po¿arnej – na
czas niezbêdny do uczestniczenia w dzia³aniach ra-
towniczych i do wypoczynku koniecznego po ich za-
koñczeniu, a tak¿e – w wymiarze nieprzekraczaj¹cym
³¹cznie 6 dni w ci¹gu roku kalendarzowego – na szko-
lenie po¿arnicze;

2) bêd¹cego ratownikiem Górskiego Ochotniczego Po-
gotowia Ratunkowego – na czas niezbêdny do
uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakoñczeniu;

3) na czas wykonywania obowi¹zku œwiadczeñ osobi-
stych, w trybie i na warunkach przewidzianych w od-
rêbnych przepisach.

2. Zwolnienie pracownika od pracy w razie konieczno-
œci udzia³u w akcji ratowniczej nastêpuje w trybie przyjê-
tym przez s³u¿bê ratownicz¹ odpowiedni¹ do organizowa-
nia takich akcji, natomiast w celu uczestniczenia w szkole-
niu po¿arniczym – na podstawie wniosku w³aœciwej teryto-
rialnie jednostki organizacyjnej Pañstwowej Stra¿y Po¿ar-
niczej. Czas koniecznego wypoczynku pracownika po za-
koñczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, która kierowa³a
tak¹ akcj¹.

§ 12. Pracodawca jest obowi¹zany zwolniæ od pracy
pracownika bêd¹cego krwiodawc¹ na czas oznaczony
przez stacjê krwiodawstwa w celu oddania krwi. Praco-
dawca jest równie¿ obowi¹zany zwolniæ od pracy pracow-
nika bêd¹cego krwiodawc¹ na czas niezbêdny do przepro-
wadzenia zaleconych przez stacjê krwiodawstwa
okresowych badañ lekarskich, je¿eli nie mog¹ one byæ wy-
konane w czasie wolnym od pracy.

§ 13. 1. Pracodawca jest obowi¹zany zwolniæ od pracy
pracownika w celu przeprowadzenia zajêæ dydaktycznych
w szkole zawodowej, w szkole wy¿szej, w placówce na-
ukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej; ³¹czny
wymiar zwolnieñ z tego tytu³u nie mo¿e przekraczaæ 6 go-
dzin w tygodniu lub 24 godzin w miesi¹cu.

2. Przepis ust.1 stosuje siê odpowiednio do pracowni-
ka w razie prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym.

§ 14. Pracodawca jest obowi¹zany zwolniæ od pracy
pracownika bêd¹cego cz³onkiem rady nadzorczej,
dzia³aj¹cej u zatrudniaj¹cego go pracodawcy, na czas nie-
zbêdny do uczestniczenia w posiedzeniu tej rady.

§ 15. Pracodawca jest obowi¹zany zwolniæ od pracy
pracownika na czas obejmuj¹cy:

1) 2 dni – w razie œlubu pracownika lub urodzenia siê
jego dziecka albo zgonu i pogrzebu ma³¿onka pra-
cownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

2) 1 dzieñ – w razie œlubu dziecka pracownika albo zgo-
nu i pogrzebu jego siostry, brata, teœciowej, teœcia,
babki, dziadka, a tak¿e innej osoby pozostaj¹cej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpoœredni¹
opiek¹.

§ 16. 1. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w
§ 8 zdanie drugie, § 9, § 11 ust.1 pkt. 2, § 12 oraz § 15, pra-
cownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w
sposób okreœlony w przepisach wydanych na podstawie
art. 297 Kodeksu pracy.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 60 — Poz. 24



Za³¹cznik Nr 5 do Regulaminu pracy
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 61 — Poz. 24

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnie-
nia od pracy, o którym mowa w § 5–7, 10 oraz w § 11 ust. 1
pkt 1 i 3, pracodawca wydaje zaœwiadczenie okreœlaj¹ce
wysokoœæ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwol-
nienia w celu uzyskania przez pracownika od w³aœciwego

organu rekompensaty pieniê¿nej z tego tytu³u – w wysoko-
œci i na warunkach przewidzianych w odrêbnych
przepisach, chyba ¿e obowi¹zuj¹ce u danego pracodawcy
przepisy prawa pracy przewiduj¹ zachowanie przez pra-
cownika prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia.

Zasady stosowania kar i odwo³ywania siê od nich
(wyci¹g z Kodeksu pracy)

Art. 109 § 1. Kara nie mo¿e byæ zastosowana po
up³ywie 2 tygodni od powziêcia wiadomoœci o naruszeniu
obowi¹zku pracowniczego i po up³ywie 3 miesiêcy od do-
puszczenia siê tego naruszenia.

§ 2. Kara mo¿e byæ zastosowana tylko po uprzednim
wys³uchaniu pracownika.

§ 3. Je¿eli z powodu nieobecnoœci w zak³adzie pracy
pracownik nie mo¿e byæ wys³uchany, bieg dwutygodnio-
wego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna siê, a
rozpoczêty ulega zawieszeniu do dnia stawienia siê pra-
cownika do pracy.

Art. 110. O zastosowanej karze pracodawca zawiada-
mia pracownika na piœmie, wskazuj¹c rodzaj naruszenia
obowi¹zków pracowniczych i datê dopuszczenia siê przez
pracownika tego naruszenia oraz informuj¹c go o prawie
zg³oszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis za-
wiadomienia sk³ada siê do akt osobowych pracownika.

Art. 111. Przy stosowaniu kary bierze siê pod uwagê w
szczególnoœci rodzaj naruszenia obowi¹zków pracowni-
czych, stopieñ winy pracownika i jego dotychczasowy sto-
sunek do pracy.

Art. 112 § 1. Je¿eli zastosowanie kary nast¹pi³o z na-
ruszeniem przepisów prawa, pracownik mo¿e w ci¹gu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieœæ sprzeciw.

O uwzglêdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pra-
codawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentuj¹cej
pracownika zak³adowej organizacji zwi¹zkowej. Nie od-
rzucenie sprzeciwu w ci¹gu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest równoznaczne z uwzglêdnieniem sprzeciwu.

§ 2. Pracownik, który wniós³ sprzeciw, mo¿e w ci¹gu
14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeci-
wu wyst¹piæ do s¹du pracy o uchylenie zastosowanej wo-
bec niego kary.

§ 3. W razie uwzglêdnienia sprzeciwu wobec zastoso-
wanej kary pieniê¿nej lub uchylenia tej kary przez s¹d pra-
cy, pracodawca jest obowi¹zany zwróciæ pracownikowi
równowartoœæ kwoty tej kary.

Art. 113 § 1. Karê uwa¿a siê za nieby³¹, a odpis zawia-
domienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca mo¿e, z w³asnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentuj¹cej pracownika
zak³adowej organizacji zwi¹zkowej, uznaæ karê za nieby³¹
przed up³ywem tego terminu.

§ 2. Przepis § 1 zdanie pierwsze stosuje siê odpowied-
nio w razie uwzglêdnienia sprzeciwu przez pracodawcê
albo wydania przez s¹d pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.
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DECYZJA NR 9
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 1 kwietnia 2004 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracowników placówek zagranicznych
niebêd¹cych cz³onkami s³u¿by zagranicznej.

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski

Za³¹cznik do decyzji Nr 9 Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej z dnia 1 kwietnia 2004 r.

Regulamin wynagradzania pracowników placówek zagranicznych
niebêd¹cych cz³onkami s³u¿by zagranicznej

I. Przepisy wstêpne

§ 1. Regulamin wynagradzania pracowników placó-
wek zagranicznych niebêd¹cych cz³onkami s³u¿by zagra-
nicznej, zwany dalej „regulaminem” okreœla warunki wyna-
gradzania za pracê i przyznawania innych œwiadczeñ
zwi¹zanych z prac¹ pracownikom zatrudnionym w pla-
cówkach zagranicznych podleg³ych Ministrowi Spraw Za-
granicznych, zwanych dalej „placówkami”, niebêd¹cym
cz³onkami s³u¿by zagranicznej.

§ 2. Ilekroæ w regulaminie jest mowa o placówce za-
granicznej nale¿y przez to rozumieñ placówkê zagra-
niczn¹ Rzeczypospolitej Polskiej, o której mowa w art. 4
pkt 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej
(Dz. U. Nr 128, poz. 1403).

II. Warunki wynagradzania za pracê

§ 3. Wynagrodzenie za pracê ustala siê w wysokoœci
odpowiadaj¹cej rodzajowi wykonywanej pracy, kwalifika-
cjom pracownika wymaganym przy jej wykonywaniu z
uwzglêdnieniem iloœci i jakoœci wykonywanej pracy.

§ 4. Wynagrodzenie za pracê w pe³nym wymiarze cza-
su pracy nie mo¿e byæ ni¿sze od najni¿szego wynagrodze-
nia, okreœlonego w rozporz¹dzeniu Rady Ministrów w spra-
wie minimalnego wynagrodzenia za pracê, wydawanym na
podstawie ustawy z dnia 10 paŸdziernika 2002 r. o minimal-
nym wynagrodzeniu za pracê (Dz. U. Nr 200, poz. 1679).

§ 5. Pracownikowi zatrudnionemu w niepe³nym wy-
miarze czasu pracy przys³uguj¹ sk³adniki wynagrodzenia
oraz œwiadczenia zwi¹zane z prac¹ w wysokoœci propor-
cjonalnej do wymiaru czasu wykonywanej pracy, ustalone-
go w umowie o pracê.

§ 6. Stawki godzinowe oblicza siê dziel¹c kwotê mie-
siêcznego wynagrodzenia zasadniczego, przys³uguj¹ce-
go za pe³ny wymiar czasu pracy w miesi¹cu, przez nomi-
nalny czas pracy w danym miesi¹cu.

§ 7. 1. Pracownikowi przys³uguj¹ nastêpuj¹ce sk³adni-
ki wynagrodzenia:

1) wynagrodzenie zasadnicze;

2) dodatek za wys³ugê lat.

2. Pracownikowi przys³uguj¹ nastêpuj¹ce œwiadczenia
zwi¹zane z prac¹:

1) dodatek walutowy;

2) jednorazowa odprawa pieniê¿na w zwi¹zku z przejœ-
ciem pracownika na rentê lub emeryturê;

3) odprawa poœmiertna dla cz³onków rodziny zmar³ego
pracownika;

4) wynagrodzenie za czas niezdolnoœci do pracy pra-
cownika wskutek choroby;

5) œwiadczenie urlopowe.
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Na podstawie art. 772 § 1 Kodeksu pracy postanawia
siê, co nastêpuje:

§ 1. Ustala siê regulamin wynagradzania pracowników
placówek zagranicznych niebêd¹cych cz³onkami s³u¿by
zagranicznej, stanowi¹cy za³¹cznik do decyzji.

§ 2. Traci moc regulamin wynagradzania pracowników
placówek zagranicznych niebêd¹cych cz³onkami s³u¿by
zagranicznej (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2003 r. Nr 2,
poz. 23).

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
podania jej do wiadomoœci pracownikom placówek zagra-
nicznych.



3. Za szczególne osi¹gniêcia w pracy lub wzorowe wy-
konywanie obowi¹zków pracownikowi mo¿e byæ przyzna-
na, nie czêœciej ni¿ dwa razy w roku, uznaniowa nagroda
pieniê¿na.

§ 8. 1. Wynagrodzenie zasadnicze ustala siê przy za-
stosowaniu mno¿ników kwoty bazowej przyjêtej do ustala-
nia wynagradzania cz³onków s³u¿by zagranicznej, okreœ-
lonej w odrêbnych przepisach.

2. Pracodawca ustala wynagrodzenie zasadnicze
uwzglêdniaj¹c kwalifikacje i umiejêtnoœci zawodowe, do-
tychczasowe doœwiadczenie w pracy oraz jakoœæ, iloœæ,
terminowoœæ pracy wykonywanej przez pracownika.

§ 9. 1. Dodatek za wys³ugê lat ustala siê w wysokoœci
wynosz¹cej po 5 latach pracy 5% miesiêcznego wynagro-
dzenia zasadniczego. Wysokoœæ ta wzrasta o 1% za ka¿-
dy nastêpny rok pracy, a¿ do osi¹gniêcia 20% miesiêczne-
go wynagrodzenia.

2. Do okresu pracy, od którego zale¿y prawo do dodat-
ku za wys³ugê lat, wlicza siê wszystkie poprzednie zakoñ-
czone okresy zatrudnienia, bez wzglêdu na przerwy w za-
trudnieniu oraz sposób ustania stosunku pracy, przy czym
je¿eli pracownik by³ zatrudniony równoczeœnie w ramach
wiêcej ni¿ jednego, zakoñczonego stosunku pracy, do
okresu uprawniaj¹cego do dodatku za wys³ugê lat wlicza
siê jeden z tych okresów zatrudnienia.

3. Dodatek za wys³ugê lat wyp³aca siê w terminie
wyp³aty wynagrodzenia zasadniczego:

1) pocz¹wszy od pierwszego dnia miesi¹ca kalendarzo-
wego nastêpuj¹cego po miesi¹cu, w którym pracow-
nik naby³ prawo do dodatku lub wy¿szej stawki dodat-
ku, je¿eli nabycie tego prawa nast¹pi³o w ci¹gu
miesi¹ca;

2) za dany miesi¹c, je¿eli nabycie prawa do dodatku lub
prawa do wy¿szej stawki dodatku nast¹pi³o pierwsze-
go dnia miesi¹ca.

4. Dodatek za wys³ugê lat przys³uguje pracownikowi
za dni, za które otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nie-
obecnoœci w pracy z powodu niezdolnoœci do pracy wsku-
tek choroby b¹dŸ koniecznoœci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym cz³onkiem rodziny, za
które pracownik otrzymuje z tego tytu³u zasi³ek z ubezpie-
czenia spo³ecznego.

III. Œwiadczenia zwi¹zane z prac¹

§ 10. 1. Wysokoœæ dodatku walutowego ustala siê przy
zastosowaniu mno¿ników dodatku zagranicznego bazo-
wego, przyjêtego do ustalania wysokoœci dodatku zagra-
nicznego cz³onków s³u¿by zagranicznej, którego wyso-
koœæ okreœlaj¹ odrêbne przepisy.

2. Dodatek walutowy wyp³aca siê z góry, w pierwszym
dniu roboczym miesi¹ca.

3. Wyp³ata pierwszego dodatku walutowego nastêpuje
w dniu podjêcia wykonywania obowi¹zków w placówce za-
granicznej przez pracownika, a je¿eli dzieñ ten przypada w
dniu wolnym od pracy, w nastêpnym dniu roboczym.

§ 11. Za okres czasowej niezdolnoœci do pracy spowo-
dowanej chorob¹ pracownikowi przys³uguje wynagrodze-
nie na zasadach i w wysokoœci przewidzianej w art. 92 Ko-
deksu pracy oraz dodatek walutowy pomniejszony o 20%.

§ 12. 1. Pracownikowi przys³uguje jednorazowa odpra-
wa emerytalna lub rentowa w zwi¹zku z przejœciem na
emeryturê lub rentê inwalidzk¹ na zasadach i w wysokoœci
przewidzianej w art. 921 Kodeksu pracy.

2. Cz³onkom rodziny zmar³ego pracownika przys³ugu-
je odprawa poœmiertna na zasadach i w wysokoœci przewi-
dzianej w art. 93 Kodeksu pracy.

§ 13. 1. Ustala siê nastêpuj¹ce zasady wyp³acania wy-
nagrodzenia:

1) przy wyp³acie wynagrodzenia potr¹ca siê nale¿n¹ za-
liczkê na podatek dochodowy od osób fizycznych we-
d³ug zasad okreœlonych w przepisach podatkowych;

2) w razie przyznania pieniê¿nej nagrody uznaniowej
dokonuje siê wyp³aty w terminie ustalonym przez pra-
codawcê.

2. Za zgod¹ pracownika z wynagrodzenia mog¹ byæ
potr¹cane nale¿noœci przewidziane w art. 87 Kodeksu pra-
cy i inne nale¿noœci.

§ 14. Tabelê stanowisk pracowników i odpowiadaj¹-
cych im mno¿ników kwoty bazowej oraz mno¿ników do-
datku walutowego bazowego okreœla za³¹cznik do regula-
minu.

IV. Przepisy koñcowe

§ 15. 1. Zmiana regulaminu nastêpuje w formie pi-
semnej pod rygorem niewa¿noœci i mo¿e wejœæ w ¿ycie
nie wczeœniej, ni¿ po up³ywie 14 dni od podania do wiado-
moœci pracowników w sposób przyjêty w placówce zagra-
nicznej.

2. Korzystniejsze dla pracowników przepisy regulami-
nu, z dniem jego wejœcia w ¿ycie, zastêpuj¹ z mocy prawa
wynikaj¹ce z dotychczasowych przepisów warunki umowy
o pracê.

3. Przepisy regulaminu mniej korzystne dla pracowni-
ków wprowadza siê w drodze wypowiedzenia pracowni-
kom dotychczasowych warunków umowy o pracê.

4. W przypadku gdy w regulaminie wprowadza siê
przepisy mniej korzystne dla pracowników od obo-
wi¹zuj¹cych dotychczas, mog¹ byæ one wprowadzone w
¿ycie po up³ywie okresu wypowiedzenia pracownikom do-
tychczasowych warunków wynagradzania i pracy.
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5. Okreœlone w za³¹czniku do regulaminu mno¿niki do-
datku walutowego bazowego stosuje siê od dnia 1 stycz-
nia 2004 r.

§ 16. 1. Regulamin zosta³ uzgodniony z zak³adow¹ or-
ganizacj¹ zwi¹zkow¹.

2. Tekst regulaminu zosta³ udostêpniony zak³adowej
organizacji zwi¹zkowej i jest udostêpniony do wgl¹du pra-

cownikom w kancelariach placówek zagranicznych oraz w
Biurze Kadr i Szkolenia Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych.

3. Wyjaœnieñ dotycz¹cych treœci regulaminu udziela
Biuro Kadr i Szkolenia Ministerstwa Spraw Zagranicznych.



Za³¹cznik do Regulaminu wynagradzania pracowników placówek zagranicznych
niebêd¹cych cz³onkami s³u¿by zagranicznej

Tabela stanowisk pracowników i odpowiadaj¹cych im mno¿ników kwoty bazowej
oraz mno¿ników dodatku walutowego

Stanowisko Mno¿nik kwoty bazowej Mno¿nik dodatku walutowego bazowego

Radca prawny od 0,540 do 7,154 od 1,5 do 4,7

Kierownik kancelarii tajnej

Starszy ekspert od 0,476 do 4,340 od 1,2 do 4,5

Ekspert

Starszy specjalista

Starszy programista

Specjalista

Programista

Specjalista do spraw legislacji

Starszy inspektor

Referendarz

Referent prawny

Inspektor od 0,462 do 2,713 od 1,0 do 4,3

Podreferendarz

Starszy ksiêgowy

Starszy referent

Ksiêgowy

Referent

Sekretarz kierownika placówki

Sekretarz od 0,462 do 2,500 od 0,9 do 4,0

Kierownik kancelarii

Kancelista

Intendent

Kierowca

Kierowca-intendent

T³umacz

Rzeczoznawca

Radiooperator

Kasjer

Maszynistka

Informator

Telefonista

Recepcjonista

Technik

Mechanik

Archiwista

WoŸny

Ogrodnik

Palacz

Rzemieœlnik

Magazynier

Sprz¹taczka
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INSTRUKCJA NR 1
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 2 marca 2004 r.

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

Dzia³aj¹c na podstawie art. 20 ust. 2, pkt 1 lit. d i e usta-
wy z dnia 18 grudnia 1998 r. o s³u¿bie cywilnej (Dz. U. z
1999 r. Nr 49, poz. 483, z póŸn. zm.) oraz w zwi¹zku z art.
6 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicz-
nej (Dz. U. z 2001 r. Nr 128, poz. 1403) ustala siê, co na-
stêpuje:

Rozdzia³ I
Postanowienia ogólne

§ 1. Przepisy niniejszej Instrukcji stosuje siê do udzie-
lania zamówieñ publicznych na us³ugi, dostawy lub roboty
budowlane, o których mowa w ustawie z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamówieñ publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr
19, poz. 177).

2. U¿yte w Instrukcji okreœlenia oznaczaj¹:

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

2) zamówienia publiczne – umowy odp³atne zawierane
miêdzy zamawiaj¹cym a wykonawc¹, których przed-
miotem s¹ us³ugi, dostawy lub roboty budowlane;

3) Ministerstwo – Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

4) komórka organizacyjna – jedna z komórek wymienio-
nych w za³¹czniku do Zarz¹dzenia Nr 81 Prezesa
Rady Ministrów z dnia 1 lipca 2002 r. w sprawie nada-
nia statutu Ministerstwu Spraw Zagranicznych (M. P.
Nr 28, poz. 456, z póŸn. zm.);

5) placówka zagraniczna – przedstawicielstwo dyploma-
tyczne, przedstawicielstwo przy organizacji miêdzy-
narodowej, urz¹d konsularny, instytut polski lub inna
placówka podleg³a Ministrowi Spraw Zagranicznych,
maj¹ca siedzibê poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej;

6) komisja przetargowa – komisja powo³ana przez dy-
rektora generalnego s³u¿by zagranicznej b¹dŸ kie-
rownika placówki do przygotowania i przeprowadzenia
postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 2. Postêpowania o udzielenie zamówienia publicz-
nego prowadzone s¹ na podstawie ustawy z dnia 29 stycz-
nia 2004 r. Prawo zamówieñ publicznych oraz przepisów
wykonawczych wydanych na jej podstawie (teksty odnoœ-
nych przepisów prawnych mo¿na w szczególnoœci uzy-

skaæ na stronie internetowej Urzêdu Zamówieñ Publicz-
nych pod adresem: www.uzp.gov.pl).

§ 3. 1. Szczegó³owe zadania komisji przetargowych
dzia³aj¹cych w Ministerstwie w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia postêpowania wynikaj¹ z postanowieñ
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych, stanowi¹cego za³¹cznik Nr 1 do ni-
niejszej Instrukcji.

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

§ 4. Biuro Dyrektora Generalnego (BDG):

1) prowadzi rejestr prowadzonych w Ministerstwie po-
stêpowañ w sprawach zamówieñ publicznych;

2) zapewnia konsultacje w zakresie zamówieñ publicz-
nych;

3) obs³uguje dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej
w zakresie podejmowanych przez niego czynnoœci
odnosz¹cych siê do udzielania, realizowania i nadzo-
rowania zamówieñ publicznych w Ministerstwie lub na
placówkach zagranicznych;

4) prowadzi korespondencjê merytoryczn¹ z Urzêdem
Zamówieñ Publicznych (UZP).

Rozdzia³ II
Planowanie zamówieñ publicznych

§ 5. 1. Kierownik ka¿dej komórki organizacyjnej Mini-
sterstwa w terminie do 1 grudnia, obowi¹zany jest
sporz¹dziæ i przekazaæ do BDG w formie elektronicznej, a
nastêpnie w postaci podpisanego przez siebie wydruku
plan zamówieñ publicznych obejmuj¹cy wszystkie przy-
padki, w których przewiduje wszczêcie postêpowania o
udzielenie zamówienia publicznego w nadchodz¹cym
roku bud¿etowym. Wzór planu nale¿y wype³niæ na stronie
http://servernt7:81/rzp/. Wydruku dokonuje siê poprzez
opcjê dostêpn¹ w systemie.

2. W przypadku koniecznoœci póŸniejszych zmian w
planie, o którym mowa w ust. 1, kierownik odpowiedniej
komórki organizacyjnej dokonuje stosownej korekty pod
wskazanym wy¿ej adresem, a nastêpnie dokonuje wydru-
ku kompletnego planu w nowej wersji i przekazuje skory-
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gowany i podpisany przez siebie dokument do BDG. Ko-
rekty dokonuje siê za pomoc¹ formularza edycyjnego
znajduj¹cego siê na wskazanej w ust. 1 stronie. Wydruku
dokonuje siê poprzez opcjê dostêpn¹ w systemie.

3. Obowi¹zki zwi¹zane z przygotowaniem planu za-
mówieñ publicznych odnosz¹ siê odpowiednio do pla-
cówek zagranicznych z wyj¹tkiem koniecznoœci nadsy-
³ania do BDG planów oraz ich korekt. Sformu³owanie „od-
powiednio” nale¿y rozumieæ w ten sposób, ¿e plan spo-
rz¹dza siê z wykorzystaniem wzoru stanowi¹cego za³¹cz-
nik Nr 2 do niniejszej Instrukcji, dokonuj¹c we w³asnym za-
kresie jego póŸniejszych korekt lub uzupe³nieñ.

4. Wskazane w ust. 1 i 2 obowi¹zki odnosz¹ siê odpo-
wiednio do dyrektora Zarz¹du Obs³ugi (z uwzglêdnieniem
postanowieñ Regulaminu Organizacyjnego ZO) i dyrekto-
ra Akademii Dyplomatycznej MSZ.

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

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

Rozdzia³ III
Wszczêcie postêpowania o udzielenie zamówienia

publicznego przez Ministerstwo

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

2. Przy zamówieniach, których wartoœæ szacunkowa
nie przekracza równowartoœci 60 000 euro dyrektor gene-
ralny s³u¿by zagranicznej, na podstawie wniosku kierowni-
ka zainteresowanej komórki organizacyjnej, mo¿e odst¹-
piæ od wskazania lub powo³ania komisji przetargowej, po-
wierzaj¹c prowadzenie takiego postêpowania wniosko-
dawcy.

§ 8. 1. Decyzjê o wszczêciu konkretnego postêpowa-
nia o udzielenie zamówienia publicznego ujêtego w planie,
o którym mowa w § 5 ust. 1, ze wskazaniem komisji prze-
targowej w³aœciwej do jego przeprowadzenia, podejmuje
dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej w odpowiedzi na
przekazany za poœrednictwem BDG wniosek komórki or-
ganizacyjnej, w której w³aœciwoœci z uwagi na przedmiot
oraz przyznane œrodki finansowe znajduje siê dane zamó-
wienie. Formularz wniosku zawiera za³¹cznik Nr 3 do ni-
niejszej Instrukcji.

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

1) pisemne wyst¹pienie do wskazanej komisji przetargo-
wej o rozpoczêcie procedury udzielenia zamówienia
w terminie umo¿liwiaj¹cym realizacjê zadania i z
uwzglêdnieniem czasu niezbêdnego na przeprowa-
dzenie postêpowania;

2) przekazanie komisji przetargowej informacji i doku-
mentów wymaganych przez ustawê i koniecznych do
wszczêcia postêpowania o udzielenie zamówienia
publicznego, a dotycz¹cych w szczególnoœci:

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

b) szacunkowej wartoœci zamówienia ze wskazaniem
osoby, daty oraz sposobu dokonania szacunku,

c) potwierdzenia przez Biuro Bud¿etu i Finansów fak-
tu posiadania przez wnioskodawcê œrodków umo-
¿liwiaj¹cych realizacjê zamówienia publicznego
(potwierdzenie to bêdzie wydawane po wskazaniu
przez dysponenta pozycji klasyfikacji bud¿etowej,
z której dokonana bêdzie p³atnoœæ),

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

e) warunków stawianych przez zamawiaj¹cego wy-
konawcom,

f) innych informacji niezbêdnych do sporz¹dzenia
specyfikacji istotnych warunków zamówienia
(SIWZ), zaproszenia do sk³adania ofert, zaprosze-
nia do negocjacji,

3) sporz¹dzenie, we wspó³pracy z Zespo³em Radców
Prawnych BDG, projektu umowy o udzielenie zamó-
wienia publicznego;

4) wykonywanie praw wynikaj¹cych z umowy o udziele-
nie zamówienia publicznego oraz czuwanie nad
w³aœciw¹ realizacj¹ zawartej z kontrahentem umowy.

3. Wnioskodawca w trakcie postêpowania wspó³pra-
cuje z prowadz¹c¹ postêpowanie komisj¹ przetargow¹
oraz BDG w trybie uzgodnieñ i konsultacji.

4. Postanowienie § 6 stosuje siê odpowiednio.

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

1) propozycji wyboru trybu udzielenia zamówienia;

2) specyfikacji istotnych warunków zamówienia (SIWZ),
zaproszenia do sk³adania ofert lub zaproszenia do ne-
gocjacji.

2. Formularz wniosku zawiera za³¹cznik Nr 4 do niniej-
szej Instrukcji.
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Rozdzia³ IV
Wszczêcie postêpowania o udzielenie zamówienia

publicznego przez placówkê zagraniczn¹

§ 10. 1. Decyzjê o wszczêciu postêpowania o udziele-
nie zamówienia publicznego ujêtego w planie, o którym
mowa w § 5 ust. 3, po uprzednim uzyskaniu pozytywnej
opinii komórki organizacyjnej Ministerstwa, której zakre-
su dzia³ania dotyczy przedmiot zamówienia w zakresie:
gospodarnoœci, celowoœci oraz zgodnoœci z normami, li-
mitami i standardami przyjêtymi w realizacji okreœlonych
zadañ, z zastrze¿eniem ust. 3, podejmuje kierownik pla-
cówki.

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

1) przedmiot zamówienia publicznego;

2) szacunkow¹ wartoœæ przedmiotu zamówienia wyra-
¿on¹ w z³otych i euro;

3) uzasadnienie koniecznoœci udzielenia zamówienia;

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

3. Decyzjê o wszczêciu postêpowania o udzielenie
zamówienia publicznego na zasadach szczególnych wy-
daje na wniosek kierownika placówki zawieraj¹cy opiniê, o
której mowa w ust. 1, Minister Spraw Zagranicznych lub
osoba imiennie przez niego w tym zakresie upowa¿niona.

4. Wniosek, o którym mowa w ust. 3, powinien zawie-
raæ elementy wskazane w treœci art. 137 ust. 2 ustawy.

5. Postanowienie § 6 stosuje siê odpowiednio.

§ 11. 1. Przygotowanie i przeprowadzenie postêpowa-
nia o udzielenie zamówienia publicznego nale¿y do zadañ
komisji przetargowej powo³anej w tym celu przez kierowni-
ka placówki.

2. Komisja w szczególnoœci:

1) wystêpuje do kierownika placówki z propozycj¹ zasto-
sowania w postêpowaniu jednego z trybów przewi-
dzianych w ustawie (z wyj¹tkiem postêpowañ prowa-
dzonych na zasadach szczególnych – vide § 10 ust. 4
Instrukcji);

2) przygotowuje: specyfikacjê istotnych warunków za-
mówienia (SIWZ), zaproszenie do sk³adania ofert lub
zaproszenie do negocjacji.

3. Dokumenty, o których mowa w ust. 2, zatwierdza
kierownik placówki.

§ 12. 1. Kierownik placówki:

1) dokonuje wyboru trybu udzielenia zamówienia pu-
blicznego (samodzielnie w przypadku postêpowañ
prowadzonych na zasadach szczególnych lub usto-

sunkowuj¹c siê do wniosku komisji przetargowej w
pozosta³ych przypadkach);

2) zatwierdza specyfikacjê istotnych warunków zamó-
wienia, zaproszenie do sk³adania ofert lub zaprosze-
nie do negocjacji;

3) zatwierdza treœæ og³oszeñ wymaganych ustaw¹;

4) odrzuca na wniosek komisji prowadz¹cej postêpowa-
nie ofertê w przypadkach przewidzianych w ustawie;

5) wyklucza na wniosek komisji prowadz¹cej postêpo-
wanie dostawcê lub wykonawcê w przypadkach prze-
widzianych w ustawie;

6) zatwierdza propozycjê wyboru oferty najkorzystniej-
szej b¹dŸ uniewa¿nia postêpowanie;

7) zatwierdza protokó³ postêpowania;

8) przygotowuje wnioski do w³aœciwego organu o wyda-
nie decyzji wymaganych ustaw¹;

9) podpisuje umowê w sprawie zamówienia publicznego.

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

1) opracowanie zgodnie z przepisami prawa miejscowe-
go projektów umów w sprawach zamówieñ publicz-
nych;

2) dokonywanie t³umaczeñ dokumentów na jêzyk polski i
obcy w zakresie niezbêdnym do przeprowadzenia po-
stêpowania;

3) wykonywanie praw wynikaj¹cych z umowy o udziele-
nie zamówienia publicznego oraz czuwanie nad
w³aœciwym wykonywaniem obowi¹zków przez kontra-
henta.

§ 13.1. W przypadku gdy placówka planuje przepro-
wadzenie postêpowania o udzielenie zamówienia publicz-
nego, którego wartoœæ szacunkowa przekracza 60 000
euro w trybie innym ni¿ tryb zamówienia z wolnej rêki, kie-
rownik placówki o zamiarze udzielenia takiego zamówie-
nia obowi¹zany jest powiadomiæ dyrektora generalnego
s³u¿by zagranicznej nie póŸniej ni¿ na 30 dni przed podjê-
ciem pierwszej czynnoœci zwi¹zanej z tym postêpowa-
niem. W trakcie przygotowywania i prowadzenia postêpo-
wania dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej mo¿e
zwróciæ siê o przekazanie okreœlonych przez siebie infor-
macji zwi¹zanych z postêpowaniem.

2. W przypadku gdy placówka planuje przeprowadze-
nie postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego,
którego wartoœæ szacunkowa wynosi powy¿ej 60 000 euro
w trybie zamówienia z wolnej rêki, kierownik placówki nie-
zale¿nie od obowi¹zku informacyjnego, o którym mowa w
ust. 1, przekazuje po zakoñczonym postêpowaniu do wia-
domoœci dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej kopiê
wniosku do Prezesa Urzêdu Zamówieñ Publicznych o wy-
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danie decyzji wymaganej ustaw¹ i otrzymanej odpowiedzi
oraz protoko³u z przeprowadzonego postêpowania. W
trakcie przygotowywania i prowadzenia postêpowania dy-
rektor generalny s³u¿by zagranicznej mo¿e zwróciæ siê o
przekazanie okreœlonych przez siebie informacji zwi¹za-
nych z postêpowaniem.

3. Obowi¹zek przekazania kopii wniosku i decyzji Pre-
zesa UZP, o którym mowa w ust. 2, nie dotyczy przy-
padków okreœlonych w art. 136 ust. 1 ustawy, tj. gdy zgoda
taka nie jest wymagana.

Rozdzia³ V
Udzielanie zamówieñ publicznych przez Zarz¹d
Obs³ugi MSZ i Akademiê Dyplomatyczn¹ MSZ

§ 14. 1. Zamówienia publiczne realizowane przez Aka-
demiê Dyplomatyczn¹ MSZ i Zarz¹d Obs³ugi MSZ podle-
gaj¹ kontroli dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej w
ramach ogólnego nadzoru.

2. Dyrektor Zarz¹du Obs³ugi oraz dyrektor Akademii
Dyplomatycznej, ka¿dy odpowiednio do swojej w³aœciwo-
œci, ustala zasady udzielania zamówieñ publicznych w
podleg³ej sobie jednostce.

Rozdzia³ VI
Dokumentowanie postêpowania

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

2. W przypadku prowadzenia postêpowania w Mini-
sterstwie protokó³, o którym mowa w ust. 1, zatwierdza dy-
rektor generalny s³u¿by zagranicznej.

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

§ 16. 1. Podstawê do zawarcia umowy z wybranym
oferentem stanowi zatwierdzony protokó³ postêpowania.

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

Rozdzia³ VII
Sprawozdawczoœæ

w zakresie zamówieñ publicznych

§ 17.1. Kierownicy komórek organizacyjnych, dyrektor
ZO, dyrektor Akademii Dyplomatycznej oraz kierownicy
placówek, ka¿dy w swoim zakresie, przedstawiaj¹ dyrek-
torowi generalnemu s³u¿by zagranicznej w terminach od-
powiednio do 31 lipca za okres od 1 stycznia do 30 czerw-
ca i do 31 stycznia roku nastêpnego za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia roku poprzedniego sprawozdanie zawie-
raj¹ce informacje o udzielonych w danym okresie zamó-
wieniach publicznych.

2. Sprawozdanie, o którym mowa w ust. 1, nale¿y
sporz¹dziæ zgodnie z za³¹cznikiem Nr 5 do niniejszej In-
strukcji.

3. Niezale¿nie od obowi¹zku okreœlonego powy¿ej
podmioty wskazane w ust. 1 (z wyj¹tkiem kierowników
komórek organizacyjnych) przekazuj¹ Prezesowi UZP w
terminie do 1 marca roczne sprawozdanie, o którym mowa
w art. 98 ust. 2 ustawy – z zastrze¿eniem ust. 4.

4. Sprawozdania, o których mowa w ust. 3, sporz¹dza-
ne przez kierowników placówek nie zawieraj¹ informacji o
postêpowaniach prowadzonych na zasadach szczegól-
nych. Kierownicy placówek przedstawiaj¹ dyrektorowi ge-
neralnemu s³u¿by zagranicznej odrêbne roczne sprawoz-
dania obejmuj¹ce informacje o postêpowaniach prowa-
dzonych na zasadach szczególnych do 31 stycznia.

5. Sprawozdania, o których mowa w ust. 3 i 4,
sporz¹dzane s¹ w formie okreœlonej przez rozporz¹dzenie
wydane na podstawie art. 98 ust. 4 ustawy (tekst roz-
porz¹dzenia jest dostêpny na stronie internetowej Urzêdu
Zamówieñ Publicznych pod adresem: www.uzp.gov.pl).

Rozdzia³ VIII
Odpowiedzialnoœæ za naruszenie przepisów

w zakresie zamówieñ publicznych

§ 18. 1. Zgodnie z postanowieniami ustawy o finan-
sach publicznych (art. 138) z dnia 26 listopada 1998 r. (
Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148, z póŸn. zm.) pope³nienie
przez zamawiaj¹cego czynu powoduj¹cego naruszenie
zasady lub trybu postêpowania przy udzieleniu zamówie-
nia publicznego ustalonych przepisami, o których mowa w
art. 28 ust. 4 ustawy o finansach publicznych, jest ró-
wnoznaczne z naruszeniem dyscypliny finansów publicz-
nych.

2. Kierownik jednostki lub inny prze³o¿ony pracownika
ponosi odpowiedzialnoœæ za naruszenie dyscypliny finan-
sów publicznych tak¿e w przypadku dopuszczenia do na-
ruszenia tej dyscypliny przez zaniedbanie obowi¹zków w
zakresie nadzoru.

3. Odpowiedzialnoœæ za naruszenie dyscypliny finan-
sów publicznych jest ponoszona zarówno za umyœlne, jak i
nieumyœlne dzia³ania i zaniechania.

4. Karami za naruszenie dyscypliny finansów publicz-
nych s¹:

1) upomnienie;

2) nagana;

3) kara pieniê¿na;

4) zakaz pe³nienia funkcji kierowniczych zwi¹zanych z
dysponowaniem œrodkami publicznymi na okres od
roku do 5 lat od dnia uprawomocnienia orzeczenia.
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Rozdzia³ IX
Udzielanie zamówieñ objêtych tajemnic¹ pañstwow¹
i dotycz¹cych istotnych interesów bezpieczeñstwa

pañstwa

§ 19. 1. Zamówienia objête tajemnic¹ pañstwow¹
zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych
albo je¿eli wymaga tego istotny interes bezpieczeñstwa
pañstwa, podlegaj¹ ogólnemu nadzorowi dyrektora gene-
ralnego s³u¿by zagranicznej.

2. Z informacj¹ o zamiarze udzielenia zamówieñ, o
których mowa w ust. 1, wystêpuje do dyrektora generalne-
go s³u¿by zagranicznej dyrektor komórki organizacyjnej
lub kierownik placówki zainteresowanej udzieleniem
zamówienia.

3. Informacja powinna zawieraæ wskazanie przedmio-
tu zamówienia, jego wartoœæ, uzasadnienie koniecznoœci
udzielenia zamówienia oraz opiniê potwierdzaj¹c¹ wy-
st¹pienie ustawowych przes³anek wydan¹ odpowiednio
do w³aœciwoœci przez Departament Polityki Bezpieczeñ-
stwa lub Biuro Bezpieczeñstwa Dyplomatycznego.

4. Formê nadzoru, o którym mowa w ust. 1, dyrektor
generalny s³u¿by zagranicznej okreœli indywidualnie dla
ka¿dego przypadku takiego zamówienia na podstawie
otrzymanej informacji o zamiarze jego udzielenia.

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

Rozdzia³ X
Przepisy koñcowe

§ 21. Zamówienia o szacunkowej wartoœci nieprzekra-
czaj¹cej 6 000 euro, do których nie stosuje siê przepisów
ustawy oraz niniejszej instrukcji, udzielane s¹ samodziel-
nie przez kierownika zainteresowanej komórki organiza-
cyjnej lub kierownika placówki.

§ 22. Udzielanie zamówieñ, których przedmiotem jest
nabycie w³asnoœci i innych praw do nieruchomoœci, odby-
wa siê pod ogólnym nadzorem Biura Bud¿etu i Finansów
oraz Biura Administracji w zale¿noœci od w³aœciwoœci wyni-
kaj¹cej z okolicznoœci faktycznych sprawy.

§ 23. Do postêpowañ wszczêtych przed dniem wejœ-
cia w ¿ycie niniejszej Instrukcji stosuje siê postanowienia
Instrukcji Nr 1 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicz-
nej z dnia 20 paŸdziernika 2003 r. w sprawie zasad udzie-
lania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ, Akademii Dyplo-
matycznej MSZ oraz na placówkach zagranicznych.

§ 24. 1. Uchyla siê Instrukcjê Nr 1 Dyrektora General-
nego S³u¿by Zagranicznej z dnia 20 paŸdziernika 2003 r. w
sprawie zasad udzielania zamówieñ publicznych w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ,
Akademii Dyplomatycznej MSZ oraz na placówkach za-
granicznych.

2. Instrukcja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.
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Za³¹cznik Nr 1 do Instrukcji Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej z dnia 2 marca 2004 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH

Postanowienia ogólne

§ 1. Niniejszy Regulamin okreœla zasady pracy komisji
przetargowych dzia³aj¹cych w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych (komisje) w zwi¹zku z przygotowywaniem i prze-
prowadzaniem postêpowania o udzielenie zamówienia
publicznego.

§ 2. Komisja do wykonywanych przez siebie czynnoœci
stosuje w szczególnoœci, postanowienia ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamówieñ publicznych (zwanej da-
lej ustaw¹) oraz przepisy wydane na jej podstawie, a tak¿e
Instrukcjê Nr 1 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicz-
nej z dnia 2 marca 2004 r. w sprawie zasad udzielania
zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ, Akademii Dyplomatycznej
MSZ oraz na placówkach zagranicznych.

Sk³ad i zadania komisji

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

§ 4. 1. Do zadañ przewodnicz¹cego komisji nale¿y w
szczególnoœci:

1) odebranie oœwiadczeñ od osób wykonuj¹cych czyn-
noœci w postêpowaniu o udzielenie zamówienia pu-
blicznego zgodnie z treœci¹ art. 17 ust. 1 ustawy oraz
poinformowanie zamawiaj¹cego o istnieniu okolicz-
noœci, o których mowa w art. 17 ust. 1;

2) wyznaczanie terminów posiedzeñ komisji oraz ich
prowadzenie;

3) podzia³ pracy pomiêdzy cz³onków komisji;

4) nadzorowanie prawid³owego prowadzenia dokumen-
tacji postêpowania o udzielenie zamówienia publicz-
nego;

5) informowanie kierownika zamawiaj¹cego o proble-
mach zwi¹zanych z pracami komisji w toku postêpo-
wania o udzielenie zamówienia publicznego.

2. Przewodnicz¹cy reprezentuje komisjê wobec osób
trzecich oraz zamawiaj¹cego w zakresie, o którym mowa
w niniejszym regulaminie, a tak¿e kieruje pracami komisji i
zapewnia jej sprawny i zgodny z odpowiednimi przepisami
prawa i procedurami wewnêtrznymi przebieg w jednostce
zamawiaj¹cego.

3. W przypadku gdy przewodnicz¹cy z jakichkolwiek
powodów nie mo¿e braæ udzia³u w pracach komisji, komi-
sj¹ kieruje osoba imiennie przez niego upowa¿niona na

piœmie. Upowa¿nienie okreœla tak¿e zakres czynnoœci,
które mog¹ byæ wykonane przez osobê w nim wskazan¹.

§ 5. Sekretarz komisji niezale¿nie od wykonywania
prac powierzonych mu przez przewodnicz¹cego komisji
odpowiedzialny jest za prowadzenie dokumentacji postê-
powania o udzielenie zamówienia publicznego w zakresie
czynnoœci podejmowanych przez komisjê, w tym m. in. za
sporz¹dzanie protoko³ów z posiedzeñ komisji.

Zadania komisji w zakresie przygotowania
postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego

§ 6.1. W ramach przygotowania postêpowania o
udzielenie zamówienia publicznego komisja w szczegól-
noœci przygotowuje i przekazuje dyrektorowi generalnemu
s³u¿by zagranicznej do zatwierdzenia:

1) propozycjê wyboru trybu udzielenia zamówienia wraz
z uzasadnieniem;

2) projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia,
zaproszenia do sk³adania ofert lub zaproszenia do ne-
gocjacji;

3) projekty og³oszeñ wymagane dla danego trybu postê-
powania o udzielenie zamówienia publicznego;

4) projekty innych dokumentów, w szczególnoœci wnios-
ków zamawiaj¹cego do w³aœciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ustaw¹.

2. Za terminowe opracowanie i przekazanie odpowied-
nich dokumentów odpowiedzialny jest przewodnicz¹cy ko-
misji.

§ 7. Cz³onkowie komisji oraz osoby uczestnicz¹ce w
jej pracach zobowi¹zane s¹ do zachowania tajemnicy
s³u¿bowej w zakresie informacji zwi¹zanych z przygoto-
waniem i przebiegiem postêpowania o udzielenie zamó-
wienia publicznego, w tym szczególnie dotycz¹cych bada-
nia, oceny i porównywania treœci z³o¿onych ofert.

Sposób pracy komisji

§ 8. 1. Komisja pracuje na posiedzeniach.

2. Terminy posiedzeñ i ich przedmiot ustalane s¹
przez przewodnicz¹cego, który z odpowiednim wyprze-
dzeniem przekazuje stosown¹ informacjê pozosta³ym
cz³onkom komisji. Posiedzeniom przewodniczy przewod-
nicz¹cy komisji.

3. Komisja podejmuje decyzje w formie uchwa³. Dla
wa¿noœci uchwa³y konieczny jest udzia³ w g³osowaniu mi-
nimum 3 cz³onków komisji.
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4. Z ka¿dego posiedzenia w terminie nie d³u¿szym ni¿
3 dni sekretarz komisji sporz¹dza protokó³ zawieraj¹cy w
szczególnoœci wynik g³osowañ i treœæ podjêtych uchwa³
oraz ewentualne inne uzgodnienia. Protokó³ podpisuje
przewodnicz¹cy i sekretarz.

5. Wszystkie odnosz¹ce siê do danego postêpowania
ponumerowane wed³ug kolejnoœci i zszyte ze sob¹ proto-
ko³y z posiedzeñ komisji stanowi¹ odrêbny zbiór doku-
mentów.

Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia
postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego

§ 9. 1. W zakresie przeprowadzenia postêpowania o
udzielenie zamówienia publicznego komisja w szczegól-
noœci wykonuje nastêpuj¹ce czynnoœci:

1) udziela wyjaœnieñ dotycz¹cych treœci specyfikacji
istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do
sk³adania ofert, zaproszenia do negocjacji;

2) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku
gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocja-
cji;

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) ocenia spe³nianie warunków stawianych wykonaw-
com oraz wnioskuje do kierownika zamawiaj¹cego o
wykluczenie wykonawców w przypadkach okreœlo-
nych ustaw¹;

5) wnioskuje do kierownika zamawiaj¹cego o odrzuce-
nie ofert w przypadkach przewidzianych ustaw¹;

6) ocenia oferty niepodlegaj¹ce odrzuceniu;

7) przygotowuje propozycjê wyboru oferty najkorzyst-
niejszej b¹dŸ wystêpuje o uniewa¿nienie postêpowa-
nia;

8) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygo-
towuje projekty odpowiedzi na protesty.

2. Wszelkie wyjaœnienia dotycz¹ce treœci specyfikacji
istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do sk³ada-
nia ofert lub zaproszenia do negocjacji udzielane s¹ przez
komisjê na piœmie z podpisem przewodnicz¹cego.

3. Negocjacje z wykonawcami, w przypadkach gdy
ustawa przewiduje ich prowadzenie, prowadzone s¹ przez
przewodnicz¹cego i/lub imiennie wskazanych przez niego
cz³onków komisji. Stosowne upowa¿nienie, okreœlaj¹ce
tak¿e jego zakres, winno byæ udzielone w formie pisemnej.

Otwarcie ofert

§ 10. 1. Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert
w terminie i miejscu okreœlonym w specyfikacji istotnych
warunków zamówienia.

2. Przy otwarciu ofert konieczna jest obecnoœæ co naj-
mniej 3 cz³onków komisji przetargowej, w tym, obecnoœæ
przewodnicz¹cego komisji oraz sekretarza.

3. Postanowienia § 4 ust. 3 stosuje siê odpowiednio.

§ 11. 1. Przy otwarciu ofert stosuje siê nastêpuj¹c¹
procedurê.

1) w czêœci jawnej przewodnicz¹cy komisji podaje kwo-
tê, jak¹ zamawiaj¹cy zamierza przeznaczyæ na sfi-
nansowanie zamówienia oraz okazuje obecnym, ¿e
z³o¿one oferty s¹ nienaruszone, a nastêpnie:

a) dokonuje siê otwarcia kopert zewnêtrznych w ko-
lejnoœci ich wp³ywu do zamawiaj¹cego. Po otwar-
ciu ka¿dej z ofert przewodnicz¹cy komisji og³asza
obecnym nazwê (firmê) wykonawcy jego adres i
cenê oferty, a nastêpnie zawarte w ofercie dane
dotycz¹ce terminu wykonania zamówienia pub-
licznego, okresu gwarancji i warunków p³atnoœci,

b) bezpoœrednio po zakoñczeniu czêœci jawnej posie-
dzenia przewodnicz¹cy komisji przyjmuje od
wszystkich cz³onków komisji pisemne oœwiadcze-
nie, o którym mowa w art. 17 ustawy;

2) w czêœci niejawnej komisja:

a) dokonuje sprawdzenia wa¿noœci ka¿dej oferty,

b) weryfikuje zgodnoœæ oferty z postanowieniami
ustawy i warunkami zawartymi w specyfikacji istot-
nych warunków zamówienia (SIWZ),

c) poprawia w tekœcie oferty w sposób okreœlony prze-
pisami ustawy oczywiste omy³ki pisarskie oraz
omy³ki rachunkowe w obliczeniu ceny, nie-
zw³ocznie zawiadamiaj¹c o tym wszystkich wyko-
nawców, którzy z³o¿yli oferty,

d) dokonuje oceny ofert oraz ich porównania,

e) formu³uje wnioski w zakresie odrzucenia ofert oraz
wykluczenia wykonawców z ubiegania siê o udzie-
lenie zamówienia publicznego.

2. Z posiedzenia komisji sporz¹dza siê protokó³, który
podpisuj¹ wszyscy obecni na posiedzeniu cz³onkowie.

Wybór najkorzystniejszej oferty

§ 12. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty do-
konywana jest w trybie okreœlonym w art. 91 ustawy.

§ 13. Propozycjê wyboru najkorzystniejszej oferty w
formie protoko³u z przeprowadzonego postêpowania ko-
misja przedstawia dyrektorowi generalnemu s³u¿by zagra-
nicznej lub osobie przez niego w tym zakresie upowa¿nio-
nej w terminie nie d³u¿szym ni¿ 14 dni roboczych od daty
skompletowania niezbêdnej dokumentacji postêpowania.

§ 14. 1. O dokonanym przez dyrektora generalnego
s³u¿by zagranicznej wyborze najkorzystniejszej oferty (w
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postaci zatwierdzenia protoko³u z postêpowania) komisja
powiadamia kierownika komórki organizacyjnej bêd¹cej
bezpoœrednim wnioskodawc¹ i dla której wydzielone zo-
sta³y w bud¿ecie odpowiednie œrodki na realizacjê zamó-
wienia.

2. Kierownik komórki organizacyjnej, o której mowa w
ust. 1, niezw³ocznie przekazuje tê informacjê wszystkim
wykonawcom, którzy ubiegali siê o udzielenie zamówie-
nia, a w przypadkach gdy wartoœæ zamówienia przekracza
wyra¿on¹ w z³otych równowartoœæ kwoty 60 000 euro –
równie¿ Prezesowi UZP (za pomoc¹ formularza umiesz-
czonego na stronie internetowej UZP). W zawiadomieniu
kierowanym do wykonawców nale¿y podaæ nazwê (firmê)
oraz adres tego wykonawcy, którego ofertê wybrano oraz
jej cenê.

Uniewa¿nienie postêpowania

§ 15.1. W przypadku zaistnienia okolicznoœci uzasad-
niaj¹cych uniewa¿nienie postêpowania komisja wystêpuje
do dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej o jego unie-
wa¿nienie poprzez podjêcie decyzji w formie zatwierdze-
nia protoko³u.

2. O decyzji dyrektora generalnego komisja powiada-
mia niezw³ocznie kierownika komórki organizacyjnej
bêd¹cej bezpoœrednim wnioskodawc¹ i dla której wydzie-
lone zosta³y w bud¿ecie odpowiednie œrodki na realizacjê
zamówienia. Nastêpnie kierownik komórki zawiadamia o
uniewa¿nieniu postêpowania wszystkich wykonawców,
którzy ubiegali siê o udzielenie zamówienia, podaj¹c uza-
sadnienie faktyczne i prawne uniewa¿nienia.

Protesty

§ 16.1. W przypadku wniesienia przez dostawców lub
wykonawców protestu na czynnoœci dokonane przez za-
mawiaj¹cego przewodnicz¹cy komisji w terminie nie d³u¿-
szym ni¿ 3 dni przekazuje protest dyrektorowi generalne-
mu s³u¿by zagranicznej do rozpatrzenia wraz ze stanowi-
skiem komisji i propozycj¹ odpowiedzi.

2. O wniesieniu protestu oraz jego treœci i zarzutach
przewodnicz¹cy komisji zawiadamia niezw³ocznie wyko-
nawców uczestnicz¹cych w postêpowaniu.
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Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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Za³¹cznik Nr 3 do Instrukcji Nr 1
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 2 marca 2004 r.

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Nazwa komórki organizacyjnej

Warszawa. . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Dyrektor Generalny

S³u¿by Zagranicznej

za poœrednictwem:

Biura Dyrektora Generalnego

Zatwierdzam:

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
data, podpis

WNIOSEK
O WSZCZÊCIE POSTÊPOWANIA

O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

Na podstawie § 8 ust. 1 Instrukcji Nr 1 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 2 marca 2004 r. w sprawie

zasad udzielania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ, Akademii Dy-

plomatycznej MSZ oraz na placówkach zagranicznych proszê o zatwierdzenie niniejszego wniosku dotycz¹cego udzie-

lenia zamówienia publicznego na:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (przedmiot zamówienia publicznego z podaniem odpo-
wiedniego numeru pozycji Planu zamówieñ publicznych)

1. Szacunkowa wartoœæ przedmiotu zamówienia wyra¿ona w z³otych i euro wynosi:

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

2. Uzasadnienie koniecznoœci udzielenia zamówienia:

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

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
podpis

kierownika komórki organizacyjnej

Parafuje:

(potwierdzenie posiadania œrodków

na realizacjê zamówienia publicznego):

Dyr. Biura Bud¿etu i Finansów
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Za³¹cznik Nr 4 do Instrukcji Nr 1
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 2 marca 2004 r.

Komisja Przetargowa
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Warszawa, . . . . . . . . . . . .

Dyrektor Generalny

S³u¿by Zagranicznej

za poœrednictwem:

Biura Dyrektora Generalnego

WNIOSEK

W celu realizacji decyzji Pana Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej (nr . . . . . z dnia . . . . . .) dotycz¹cej

wszczêcia postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego na:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(przedmiot zamówienia publicznego)

na podstawie § 9 ust 1 lit. a Instrukcji Nr 1 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 2 marca 2004 r. w spra-

wie zasad udzielania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ, Akademii

Dyplomatycznej MSZ oraz na placówkach zagranicznych proszê o zgodê na zastosowanie w tym postêpowaniu trybu

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

Podstawa prawna wnioskowanego trybu:

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

Uzasadnienie zastosowania wnioskowanego trybu:

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

Jednoczeœnie na podstawie § 9 ust. 1 pkt b ww. Instrukcji proszê o zatwierdzenie za³¹czonego projektu specyfikacji
istotnych warunków zamówienia (SIWZ), zaproszenia do sk³adania ofert lub zaproszenia do negocjacji*.

Z uwagi na posiadan¹ wiedzê dotycz¹c¹ przedmiotu zamówienia proponujê udzia³ w pracach komisji przetargowej w
charakterze bieg³ego (rzeczoznawcy):

Pana/Pani . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

* – niepotrzebne skreœliæ

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
podpis

Przewodnicz¹cego Komisji Przetargowej
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INSTRUKCJA NR 2
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 4 marca 2004 r.

w sprawie gospodarowania sk³adnikami maj¹tkowymi u¿ytkowanymi przez placówki zagraniczne
podleg³e Ministrowi Spraw Zagranicznych.

Na podstawie:

1) rozporz¹dzenia Rady Ministrów z dnia 30 grudnia
1999 r. w sprawie Klasyfikacji Œrodków Trwa³ych (Dz.
U. Nr 112, poz. 1317, z póŸn. zm.);

2) ustawy z dnia 29 wrzeœnia 1994 r. o rachunkowoœci
(Dz. U. Nr 121, poz. 591, z póŸn. zm.);

3) rozporz¹dzenia Ministrów Gospodarki Przestrzennej i
Budownictwa oraz Rolnictwa i Gospodarki ¯ywno-
œciowej z dnia 17 grudnia 1996 r. w sprawie ewidencji
gruntów i budynków (Dz. U. Nr 158, poz. 813, z póŸn.
zm.);

4) rozporz¹dzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia
2001 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowo-
œci oraz planów kont dla bud¿etu pañstwa, bud¿etów
jednostek samorz¹du terytorialnego oraz niektórych
jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr
153, poz. 1752, z póŸn. zm.);

5) rozporz¹dzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 1997
r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Wyrobów i Us³ug
(PKWiU) (Dz. U. Nr 42, poz. 264, z póŸn. zm.);

6) rozporz¹dzenia Rady Ministrów z dnia 30 grudnia
1999 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Obiektów Bu-
dowlanych (PKOB) (Dz. U. Nr 112, poz. 1316);

7) rozporz¹dzenia Ministra Finansów z 13 marca 2001 r.
w sprawie sprawozdawczoœci bud¿etowej (Dz. U. Nr
24, poz. 279);

8) rozporz¹dzenia Rady Ministrów z dnia 5 paŸdziernika
1993 r. w sprawie zasad organizowania przetargu na
sprzeda¿ œrodków trwa³ych przez przedsiêbiorstwa
pañstwowe oraz warunków odst¹pienia od przetargu
(Dz. U. Nr 97, poz. 443, z póŸn. zm.);

9) ustawy z dnia 28 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.
U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94, z póŸn. zm.);

10) ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej
(Dz. U. z 2001 r. Nr 128, poz. 1403);

okreœla siê nastêpuj¹ce zasady gospodarowania
sk³adnikami maj¹tkowymi u¿ytkowanymi przez jednostki
organizacyjne maj¹ce siedzibê poza granicami Rzeczypo-
spolitej Polskiej.

Rozdzia³ I
Przepisy ogólne

§ 1. Zakres instrukcji.

1. Instrukcja okreœla zasady gospodarowania sk³adni-
kami maj¹tkowymi u¿ytkowanymi przez jednostki organi-
zacyjne podleg³e Ministrowi Spraw Zagranicznych maj¹ce
siedzibê poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwane
dalej placówkami.

2. Ilekroæ w instrukcji mowa o:

1) obiekcie budowlanym – nale¿y przez to rozumieæ kon-
strukcje po³¹czone z gruntem w sposób trwa³y, wyko-
nane z materia³ów budowlanych i elementów sk³ado-
wych, bêd¹ce wynikiem prac budowlanych;

2) nieruchomoœci gruntowej – nale¿y przez to rozumieæ
grunt wraz z czêœciami sk³adowymi, z wy³¹czeniem
budynków i lokali, je¿eli stanowi¹ odrêbny przedmiot
w³asnoœci;

3) dzia³ce gruntu – nale¿y przez to rozumieæ czêœæ nieru-
chomoœci wydzielon¹ w wyniku jej podzia³u albo sca-
lenia i podzia³u, a tak¿e odrêbnie po³o¿on¹ czêœæ tej
nieruchomoœci;

4) dzia³ce budowlanej – nale¿y przez to rozumieæ nieru-
chomoœæ gruntow¹ lub dzia³kê gruntu, której wielkoœæ,
cechy geometryczne, dostêp do drogi publicznej oraz
wyposa¿enie w urz¹dzenia infrastruktury technicznej
spe³niaj¹ wymogi realizacji obiektów budowlanych
wynikaj¹ce z odrêbnych przepisów i aktów prawa
miejscowego;

5) budynku – nale¿y przez to rozumieæ zadaszone
obiekty budowlane wraz z wbudowanymi instalacjami
i urz¹dzeniami technicznymi wykorzystywane do po-
trzeb sta³ych, przystosowane do przebywania ludzi,
zwierz¹t lub ochrony przedmiotów, w tym wiaty i sa-
modzielne podziemne obiekty budowlane przystoso-
wane do ochrony ludzi, zwierz¹t lub przedmiotów (np.
podziemne schrony, warsztaty, gara¿e);

6) obiekcie in¿ynierii l¹dowej i wodnej – nale¿y przez to
rozumieæ wszystkie obiekty budowlane nieklasyfiko-
wane jako budynki, tj. drogi ko³owe, drogi kolejowe,
mosty, autostrady, drogi lotniskowe, zapory wodne itp.;
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7) obiekcie ma³ej architektury – nale¿y przez to rozumieæ
niewielkie obiekty, a w szczególnoœci:

a) kultu religijnego, jak: kapliczki, krzy¿e przydro¿ne,
figury,

b) pos¹gi, wodotryski i inne obiekty architektury ogro-
dowej,

c) u¿ytkowe s³u¿¹ce rekreacji codziennej i utrzyma-
niu porz¹dku, jak: piaskownice, huœtawki, drabinki,
œmietniki;

8) lokalu mieszkalnym – nale¿y przez to rozumieæ wy-
dzielon¹ trwa³ymi œcianami w obrêbie budynku izbê
lub zespó³ izb przeznaczonych na sta³y pobyt ludzi,
które wraz z pomieszczeniami pomocniczymi s³u¿¹
zaspokajaniu ich potrzeb mieszkaniowych;

9) kierowniku administracyjnym – nale¿y przez to rozu-
mieæ pracownika odpowiedzialnego za kierowanie
wydzia³em/dzia³em administracyjnym placówki;

10) intendencie – nale¿y przez to rozumieæ pracownika
odpowiedzialnego za inwentarz placówki.

Rozdzia³ II
Klasyfikacja i definicja

§ 2. Klasyfikacja sk³adników maj¹tku placówki.

1. Sk³adniki maj¹tku placówki dzieli siê na:

1) œrodki bilansowe:

a) œrodki trwa³e – podlegaj¹ce ewidencji iloœciowej i
wartoœciowej (konto 011),

b) pozosta³e œrodki trwa³e w u¿ywaniu (wyposa¿enie
placówki) – podlegaj¹ce ewidencji iloœciowej i war-
toœciowej (konto 013),

c) dobra kultury,

d) wartoœci niematerialne i prawne;

2) œrodki pozabilansowe (pozaksiêgowe) podlegaj¹ce
wy³¹cznie ewidencji iloœciowej.

§ 3. Definicja œrodków bilansowych.

1. Do œrodków bilansowych zalicza siê:

1) œrodki trwa³e – rozumie siê przez to: grunty, budynki i
budowle (w tym mieszkania) oraz œrodki transporto-
we;

2) pozosta³e œrodki trwa³e w u¿ywaniu (wyposa¿enie
placówki) – rozumie siê przez to:

a) przedmioty o wartoœci stanowi¹cej równowartoœæ
od 500 euro i przewidywanym okresie u¿ywania
d³u¿szym ni¿ rok, stanowi¹ce trwa³e wyposa¿enie
placówki,

b) obrazy i dzie³a sztuki posiadaj¹ce wartoœæ zabyt-
kow¹ (w rozumieniu ustawy z dnia 23 lipca 2003 r.
o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami Dz. U.
z 2003 r., Nr 162, poz. 1568), zwane dalej dobrami
kultury, bez wzglêdu na aktualn¹ wartoœæ ewiden-
cyjn¹ i stan zachowania (stan techniczny przed-
miotu),

c) wartoœci niematerialne i prawne.

§ 4. Klasyfikacja rodzajowa œrodków bilansowych.

1. Œrodki bilansowe dziel¹ siê na nastêpuj¹ce grupy
rodzajowe:

1) GRUPA 00 – grunty (nieruchomoœci gruntowe, dzia³ki
gruntu, dzia³ki budowlane, prawo u¿ytkowania wie-
czystego gruntu);

2) GRUPA 01 – budynki i lokale (biurowe, mieszkalne,
magazynowe, szko³y, lokale mieszkalne we w³asno-
œci wspólnej, gara¿e i zadaszone parkingi);

3) GRUPA 02 – obiekty in¿ynierii l¹dowej i wodnej (spor-
towe i rekreacyjne, baseny, anteny i konstrukcje ante-
nowe radiostacji i telestacji sta³ych, drogi dojazdowe i
parkingi, ogrodzenia i parkany oraz obiekty ma³ej ar-
chitektury);

4) GRUPA 03 – kot³y i maszyny energetyczne (kot³y
grzejne wodne, parowe itp., silniki spalinowe, agrega-
ty pr¹dotwórcze);

5) GRUPA 04 – maszyny, urz¹dzenia i aparaty ogólnego
zastosowania (piece grzewcze, piece do spalania
dokumentów, wymienniki cieplne, maszyny i aparaty
do spawania, urz¹dzenia ch³odnicze, maszyny anali-
tyczno-kalkulacyjne, zespo³y komputerowe);

6) GRUPA 05 – specjalistyczne maszyny, urz¹dzenia i
aparaty (maszyny poligraficzne, pi³y tarczowe, pi³y do
ciêcia drzew, rozdrabniarki do drewna, no¿yce do ¿y-
wop³otów itp., kosiarki, odœnie¿arki, szczotki mecha-
niczne);

7) GRUPA 06 – urz¹dzenia techniczne (zbiorniki na-
ziemne, urz¹dzenia rozdzielcze pr¹du zmiennego i
sta³ego, stacje transformatorowe, urz¹dzenia i apara-
tura radionadawcza i radioodbiorcza, urz¹dzenia alar-
mowe i sygnalizacyjne, urz¹dzenia telefoniczne i tele-
graficzne, transformatory, prostowniki i zespo³y aku-
mulatorowe, dŸwigi osobowe i towarowe, urz¹dzenia
wentylacyjne i klimatyzacyjne, urz¹dzenia do oczysz-
czania wody i œcieków, urz¹dzenia przeciwpo¿arowe,
urz¹dzenia i aparaty projekcyjne, kontenery);

8) GRUPA 07 – œrodki transportu (motocykle, samocho-
dy osobowe, samochody ciê¿arowe, autobusy, na-
czepy i przyczepy, wózki podnoœnikowe bez wzglêdu
na charakter napêdu, motorowery i rowery, ³odzie mo-
torowe oraz pozosta³y tabor transportu œródl¹dowego
bez napêdu);
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9) GRUPA 08 – narzêdzia, przyrz¹dy, ruchomoœci i wy-
posa¿enie (elektronarzêdzia podrêczne, wyposa¿e-
nie techniczne biur np. fotokopiarki, telefaxy, maszy-
ny do niszczenia dokumentów, specjalistyczny sprzêt
kuchenny, meble, dywany, aparaty elektryczne, oœwie-
tleniowe itp.);

10) GRUPA 09 – dobra kultury (obrazy, tkaniny, grafika,
rzeŸba, szk³o artystyczne, wyroby ceramiczne, sre-
bra, meble, dywany, aparaty oœwietleniowe stacjonar-
ne: ¿yrandole, kinkiety, ample i przenoœne: lampy,
œwieczniki z zachowaniem kryteriów wynikaj¹cych z
aktów normatywnych wymienionych w § 3 ust. 1, pkt
2, lit. b);

11) GRUPA 10 – wartoœci niematerialne i prawne (nabyte
przez jednostkê, zaliczane do aktywów trwa³ych, pra-
wa maj¹tkowe nadaj¹ce siê do gospodarczego wyko-
rzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
u¿ytecznoœci d³u¿szym ni¿ rok, przeznaczone do u¿y-
wania na potrzeby jednostki, a w szczególnoœci:

a) autorskie prawa maj¹tkowe, prawa pokrewne, li-
cencje, koncesje,

b) prawa do wynalazków, patentów, znaków towaro-
wych, wzorów u¿ytkowych oraz zdobniczych,

c) know-how.

§ 5. Definicja œrodków pozabilansowych.

1. Do œrodków pozabilansowych zalicza siê przedmio-
ty d³ugotrwa³ego u¿ywania o wartoœci stanowi¹cej równo-
wartoœæ wy¿sz¹ od 25 euro i ni¿sz¹ od 500 euro.

2. Sk³adniki maj¹tku, które nie zosta³y zakwalifikowa-
ne do œrodków bilansowych lub pozabilansowych, zalicza
siê do grupy materia³ów.

§ 6. Klasyfikacja rodzajowa œrodków pozabilansowych.

1. Œrodki pozabilansowe dziel¹ siê na nastêpuj¹ce
grupy rodzajowe:

1) GRUPA 004 – maszyny, urz¹dzenia i aparaty ogólne-
go zastosowania (piece grzewcze, piece do spalania
dokumentów, wymienniki cieplne, maszyny i aparaty
do spawania, urz¹dzenia ch³odnicze, maszyny anali-
tyczno-kalkulacyjne, zespo³y komputerowe);

2) GRUPA 005 – specjalistyczne maszyny, urz¹dzenia i
aparaty (maszyny poligraficzne, pi³y tarczowe, pi³y do
ciêcia drzew, rozdrabniarki do drewna, no¿yce do ¿y-
wop³otów itp., kosiarki, odœnie¿arki, szczotki mecha-
niczne);

3) GRUPA 006 – urz¹dzenia techniczne (zbiorniki na-
ziemne, urz¹dzenia rozdzielcze pr¹du zmiennego i
sta³ego, stacje transformatorowe, urz¹dzenia i apara-
tura radionadawcza i radioodbiorcza, urz¹dzenia alar-
mowe i sygnalizacyjne, urz¹dzenia telefoniczne i tele-
graficzne, transformatory, prostowniki i zespo³y aku-

mulatorowe, urz¹dzenia wentylacyjne i klimatyzacyj-
ne, urz¹dzenia do oczyszczania wody i œcieków,
urz¹dzenia przeciwpo¿arowe, urz¹dzenia i aparaty
projekcyjne, kontenery oraz obiekty ma³ej architektu-
ry);

4) GRUPA 008 – narzêdzia, przyrz¹dy, ruchomoœci i wy-
posa¿enie (elektronarzêdzia podrêczne, wyposa¿e-
nie techniczne biur, np. fotokopiarki, telefaxy, maszy-
ny do niszczenia dokumentów, specjalistyczny sprzêt
kuchenny, meble, dywany, aparaty elektryczne,
oœwietleniowe itp.);

5) GRUPA 009 – przedmioty dekoracyjne (bêd¹ce re-
produkcjami, odbitkami faksymilowymi lub wspó³cze-
œnie wytworzonymi naœladownictwami wykonanymi w
innych ni¿ wy¿ej wymienione, technikach wielko-
nak³adowych, w tym równie¿ przedmioty sztuki u¿yt-
kowej wytworzone z zachowaniem cech stylowych
np. kopie, repliki lub naœladownictwa mebli historycz-
nych);

6) GRUPA 010 – wartoœci niematerialne i prawne (o war-
toœci poni¿ej 500 euro).

Rozdzia³ III
Zasady ewidencji

§ 7. Cel ewidencji oraz narzêdzia ewidencyjne.

1. Celem ewidencji jest iloœciowe i wartoœciowe lub tyl-
ko iloœciowe ujêcie maj¹tku placówki, bie¿¹ca kontrola sta-
nu i u¿ytkowania oraz okreœlenie odpowiedzialnoœci mate-
rialnej osób za powierzone im mienie.

2. Podstawowymi narzêdziami ewidencji s¹:

1) ksiêga inwentarzowa œrodków bilansowych (za³. nr 1);

2) ksiêga inwentarzowa œrodków pozabilansowych (za³.
nr 2);

3) karta inwentarzowa pomieszczenia (za³. nr 3);

4) karta wyposa¿enia indywidualnego (za³. nr 4);

5) karta wyposa¿enia mieszkania (za³. nr 5).

3. Ksiêgê inwentarzow¹ prowadzi siê z podzia³em na
grupy odpowiednio dla rodzaju sk³adników maj¹tku objê-
tych t¹ form¹ ewidencji.

4. Docelowo w ksiêdze inwentarzowej nale¿y przewi-
dzieæ nastêpuj¹ce rubryki:

1) kolejn¹ pozycjê ewidencyjn¹;

2) numer inwentarzowy (nastêpuj¹cy zawsze po nume-
rze kolejnym grupy rodzajowej, np. 00/1);

3) nazwê œrodka trwa³ego (lub odpowiednie okreœlenie
wartoœci niematerialnej lub prawnej) zapisan¹ czytel-
nie w sposób umo¿liwiaj¹cy identyfikacjê;
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4) datê zakupu lub wytworzenia;

5) datê przyjêcia do u¿ytkowania;

6) oznaczenie dowodu nabycia (pozyskania);

7) wartoœæ pocz¹tkow¹ œrodka trwa³ego (lub odpowied-
nio wartoœci niematerialnej lub prawnej);

8) zwiêkszenie wartoœci pocz¹tkowej w podziale na ak-
tualizacjê wyceny, ulepszenie, inne przyczyny;

9) inne adnotacje dotycz¹ce zmian w czasie u¿ytkowa-
nia;

10) datê wycofania z u¿ytkowania;

11) oznaczenie dowodów zbycia (sprzeda¿y ) lub likwida-
cji œrodka trwa³ego;

12) uwagi koñcowe.

5. Zapisy dotycz¹ce nabycia œrodków bilansowych,
œrodków pozabilansowych albo wartoœci niematerialnych i
prawnych powinny byæ dokonane w ksiêdze inwentarzo-
wej najpóŸniej w dniu przekazania ich do u¿ytkowania.

6. Do czasu wprowadzenia obligatoryjnego zapisu
ww. danych na elektronicznych noœnikach informacji pla-
cówki zobowi¹zane s¹ prowadziæ ewidencjê posiadanych
sk³adników maj¹tku w tradycyjnych ksiêgach inwentarzo-
wych. Ewidencjê mo¿na prowadziæ równie¿ w obu syste-
mach jednoczeœnie.

7. Pochodnymi zapisów w ksiêgach inwentarzowych
s¹: karta inwentarzowa pomieszczenia, karta wyposa¿e-
nia mieszkania oraz karta wyposa¿enia indywidualnego.
Karty winny zawieraæ spis wszystkich zgromadzonych w
danym pomieszczeniu lub mieszkaniu œrodków bilanso-
wych, pozabilansowych oraz materia³ów. Karta wyposa¿e-
nia indywidualnego winna zawieraæ spis wszystkich
sk³adników maj¹tku oddanych pracownikowi w indywidu-
alne u¿ytkowanie.

8. Karta inwentarzowa pomieszczenia winna zawieraæ
nastêpuj¹ce rubryki:

1) numer inwentarzowy;

2) datê zakupu (pozyskania);

3) nazwê.

9. Karta wyposa¿enia mieszkania winna zawieraæ na-
stêpuj¹ce rubryki:

1) numer inwentarzowy;

2) datê zakupu (pozyskania);

3) nazwê;

4) wartoœæ ewidencyjn¹ (dla œrodków trwa³ych);

5) cenê zakupu (dla pozabilansowych œrodków podsta-
wowych);

6) datê i miejsce przemieszczenia lub podstawê zdjêcia
z ewidencji.

10. Karta wyposa¿enia indywidualnego winna zawie-
raæ nastêpuj¹ce rubryki:

1) numer inwentarzowy;

2) datê zakupu (pozyskania);

3) nazwê;

4) model – typ;

5) numer fabryczny;

6) opis oprzyrz¹dowania;

7) wartoœæ ewidencyjn¹ œrodków trwa³ych lub cenê za-
kupu pozabilansowych œrodków podstawowych.

11. Pochodn¹ zapisu sk³adników maj¹tkowych, zapi-
sanych w ksiêdze inwentarzowej w grupach 01 i 02, jest
ksi¹¿ka obiektu budowlanego. Sposób prowadzenia ewi-
dencji w ksi¹¿ce obiektu budowlanego okreœla instrukcja w
sprawie inwestycji i remontów.

12. Ewidencjê sk³adników maj¹tku niebêd¹cych w³as-
noœci¹ placówki prowadzi siê w ksiêdze depozytów rze-
czowych (za³. nr 22).

13. Docelowo w ksiêdze depozytów rzeczowych nale-
¿y przewidzieæ nastêpuj¹ce rubryki:

1) data przejêcia w u¿ytkowanie;

2) nazwa i numer dowodu przekazania;

3) nazwa sk³adnika maj¹tku;

4) opis (cechy charakterystyczne, typ, numer fabryczny
itp.);

5) miejsce znajdowania siê sk³adnika maj¹tku;

6) nazwa w³aœciciela sk³adnika maj¹tku;

7) data zwrotu w³aœcicielowi;

8) nazwa i numer dowodu przekazania.

§ 8. Zasady ewidencji sk³adników maj¹tku placówki.

1. Ewidencjê sk³adników maj¹tku placówki prowadzi
siê wg ceny nabycia w dwóch niezale¿nych ksiêgach in-
wentarzowych oddzielnie dla:

1) œrodków bilansowych;

2) œrodków pozabilansowych.

2. Cena nabycia, o której mowa w ust. 1, to cena zaku-
pu sk³adnika aktywów, obejmuj¹ca kwotê nale¿n¹ sprze-
daj¹cemu, bez odliczenia podatku od towarów i us³ug oraz
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podatku akcyzowego, a w przypadku importu powiêkszo-
na o obci¹¿enia o charakterze publicznoprawnym oraz po-
wiêkszona o koszty bezpoœrednio zwi¹zane z zakupem i
przystosowaniem sk³adnika aktywów do stanu zdatnego
do u¿ywania lub wprowadzenia do obrotu, ³¹cznie z kosz-
tami transportu, za³adunku, wy³adunku, sk³adowania lub
wprowadzenia do obrotu, a obni¿ona o rabaty, upusty,
inne podobne zmniejszenia i odzyski.

3. Wszelkie zmiany dotycz¹ce sk³adników maj¹tku
(ulepszenie, przemieszczenia, likwidacja, przekazanie
itp.) winny byæ bezzw³ocznie dokumentowane w odpo-
wiednich ksiêgach inwentarzowych.

4. Oznakowanie sk³adników maj¹tku winno nastêpo-
waæ równoczeœnie z wpisem do ksiêgi inwentarzowej.

5. Karty inwentarzowe pomieszczeñ, karty wyposa¿e-
nia mieszkañ oraz karty wyposa¿enia indywidualnego
powinny byæ aktualizowane równolegle do dokonywanych
zmian i przemieszczeñ.

6. Skreœlenie z ewidencji mo¿e nast¹piæ na podstawie:

1) zatwierdzonych przez kierownika placówki proto-
ko³ów wymienionych w § 15 ust. 5;

2) protoko³ów wymienionych w § 19 ust. 2, § 20 ust. 2 i
§ 21 ust. 5, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru.

§ 9. Szczególne zasady ewidencji dóbr kultury i obiek-
tów zabytkowych.

1. Przedmioty okreœlone co do to¿samoœci, zwane da-
lej dobrami kultury (dzie³a sztuk plastycznych, przedmioty
sztuki u¿ytkowej oraz materia³y biblioteczne) s¹ ewiden-
cjonowane na zasadach okreœlonych dla œrodków trwa-
³ych bez wzglêdu na dotychczasow¹ wartoœæ ewiden-
cyjn¹.

2. Dobra kultury dziel¹ siê na w³asne i powierzone w
u¿ytkowanie.

3. Dobra kultury stanowi¹ce w³asnoœæ placówki ewi-
dencjonowane s¹ w grupie 09 ksiêgi inwentarzowej œrod-
ków bilansowych i ksiêgowane na koncie 013 (z wy³¹cze-
niem podgrupy 09/1).

4. Dobra kultury u¿yczone przez osoby fizyczne lub
osoby prawne inne ni¿ podleg³e Ministrowi Kultury i Sztuki
s¹ ewidencjonowane jako depozyty w ksiêdze depozytów
rzeczowych.

5. Wprowadza siê nastêpuj¹c¹ klasyfikacjê rodzajow¹
dóbr kultury:

1) podgrupa 09/1 – dobra kultury u¿yczone przez jed-
nostki podleg³e Ministrowi Kultury i Sztuki;

2) podgrupa 09/2 – dzie³a sztuk plastycznych wspó³cze-
sne – powsta³e po 1945 r.;

3) podgrupa 09/3 – dzie³a sztuk plastycznych dawne –
powsta³e przed 1945 r.;

4) podgrupa 09/4 – obiekty rzemios³a artystycznego –
powsta³e przed 1945 r.;

5) podgrupa 09/5 – materia³y biblioteczne;

6) podgrupa 09/6 – kopie malarstwa.

6. Saldo wartoœciowe podgrupy 09/1 – dobra kultury
u¿yczone przez jednostki podleg³e Ministrowi Kultury i
Sztuki – nie jest ksiêgowane na kontach w³aœciwych dla
ewidencji œrodków trwa³ych (011, 013).

7. Do podgrupy 09/2 – dzie³a sztuk plastycznych
wspó³czesne – zalicza siê powsta³e po roku 1945 obrazy,
rysunki, grafikê, rzeŸby wykonane w ró¿nych materia³ach
oraz przedmioty rzemios³a artystycznego (tkaniny, cerami-
kê, szk³o, wyroby z metali i drewna).

8. Do podgrupy 09/3 – dzie³a sztuk plastycznych daw-
ne – zalicza siê powsta³e przed rokiem 1945 obrazy, ry-
sunki, grafiki.

9. Do podgrupy 09/4 – obiekty rzemios³a artystyczne-
go – zalicza siê powsta³e przed 1945 rokiem: wyroby z me-
tali (np. sztuæce, tace, patery wykonane ze srebra oraz
metali srebrzonych, br¹zy itp.), szk³o artystyczne, cerami-
kê (wyroby z porcelany, fajansu itp.), zegary, broñ bia³¹,
przedmioty s³u¿¹ce oœwietleniu (lampy, ¿yrandole, ample,
kinkiety, kandelabry, œwieczniki), tkaniny, (dywany, kilimy,
gobeliny, makaty), meble, ramy ozdobne i inne przedmioty
wykonane z drewna o cechach artystycznych itp.

10. Do podgrupy 09/5 – materia³y biblioteczne – zali-
cza siê rêkopisy, starodruki, druki unikatowe, cymelia,
mapy, lany, nuty, instrumentaria, oprawy itp.

11. Do podgrupy 09/6 – kopie malarstwa – zalicza siê
wykonane wspó³czeœnie (tj. po 1945 roku), kopie obrazów
oraz inne malarskie kopie np. grafik.

12. Ka¿d¹ podgrupê nale¿y ewidencjonowaæ na osob-
nych kartach ksiêgi inwentarzowej œrodków trwa³ych, za-
czynaj¹c od nr 1.

13. Dla ka¿dego dobra kultury prowadzi siê zbiór doku-
mentów opatrzony numerem, pod którym dany obiekt ze-
widencjonowany jest w ksiêdze inwentarzowej œrodków
trwa³ych.

14. Zbiór, o którym mowa w ust. 13, winien w szcze-
gólnoœci zawieraæ zgromadzone w odrêbnej dla ka¿dego
obiektu teczce (segregatorze):

1) starannie wype³nion¹ kartê ewidencyjn¹ ze zdjêciem
umo¿liwiaj¹cym identyfikacjê dobra kultury oraz zdjê-
ciem sygnatur i cech okreœlaj¹cych jego to¿samoœæ
(za³. nr 6);

2) dokumentacjê historyczn¹ np. kopie przedwojennych
rejestrów, inwentarzy, opinie rzeczoznawców, stare
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fotografie, atrybucje, opisy i inne mo¿liwe materia³y
Ÿród³owe;

3) dokumentacjê prawn¹, w tym dokumenty przekaza-
nia, odprawy celne, akty w³asnoœci, jeœli istniej¹;

4) dane dotycz¹ce terminów i zakresów przeprowadzo-
nych prac konserwatorskich.

15. Zbiór, o którym mowa w ust. 13, winien byæ skata-
logowany, zarchiwizowany i przechowywany w kancelarii
placówki. Kopie wszystkich posiadanych dokumentów
oraz duplikaty zdjêæ przechowuje komórka organizacyjna
ministerstwa w³aœciwa do spraw nadzoru nad gospodark¹
inwentarzow¹ placówek.

16. Zbiór, o którym mowa w ust. 13, winien byæ syste-
matycznie uzupe³niany o wszystkie dane maj¹ce istotne
znaczenie dla zabytku.

17. Bez zgody komórki organizacyjnej ministerstwa
w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwenta-
rzow¹ placówek, ¿aden z obiektów wymienionych w niniej-
szym paragrafie nie mo¿e byæ zlikwidowany, sprzedany,
odst¹piony, u¿yczony lub poddawany pracom konserwa-
torskim. Nie mog¹ byæ równie¿ dokonywane zmiany w kla-
syfikacji tych obiektów.

18. Placówka zobowi¹zana jest bezzw³ocznie informo-
waæ komórkê organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do
spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek o
ka¿dym stwierdzonym uszkodzeniu dobra kultury w celu
podjêcia odpowiednich dzia³añ konserwatorskich.

19. Dobra kultury wytworzone przed rokiem 1945 nie
mog¹ byæ u¿ytkowane w mieszkaniach pracowniczych z
wy³¹czeniem czêœci reprezentacyjnej rezydencji kierownika
placówki pod warunkiem jej w³aœciwego zabezpieczenia.

20. Obiekty o szczególnej wartoœci materialnej lub hi-
storycznej (podgrupa 09/3) mog¹ byæ eksponowane lub
u¿ytkowane wy³¹cznie w budynkach urzêdów w pomiesz-
czeniach posiadaj¹cych ochronne instalacje mechaniczne
lub elektroniczne zamontowane przez komórkê organiza-
cyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do spraw bezpieczeñstwa
placówek.

§ 10. Ewidencja wartoœci niematerialnych i prawnych.

1. Przez wartoœci niematerialne i prawne rozumie siê
nabyte przez jednostkê prawa maj¹tkowe nadaj¹ce siê do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej u¿ytecznoœci d³u¿szym ni¿ rok, przeznaczo-
ne do u¿ywania na potrzeby jednostki, a w szczególnoœci:

1) autorskie prawa maj¹tkowe, prawa pokrewne, licencje,
koncesje;

2) prawa do wynalazków, patentów, znaków towarowych,
wzorów u¿ytkowych oraz zdobniczych;

3) programy komputerowe.

2. Wartoœci niematerialne i prawne (jeœli wystêpuj¹ na
placówce) ewidencjonuje siê w grupie 10 ksiêgi inwenta-
rzowej œrodków bilansowych, a jeœli ich wartoœæ nie prze-
kracza kwoty 500 euro w dziale 010 ksiêgi inwentarzowej
œrodków pozabilansowych.

§ 11. Zasady prowadzenia ksi¹g inwentarzowych.

1. Ksiêgi inwentarzowe prowadzi siê z podzia³em na
dzia³y.

2. Wszystkie wymienione w § 3 i 5 sk³adniki maj¹tku
placówki musz¹ byæ wpisane (czytelnie starannym pi-
smem), w zale¿noœci od klasyfikacji, do odpowiednich
dzia³ów odpowiednich ksi¹g inwentarzowych.

3. Ka¿dy sk³adnik maj¹tku powinien byæ wpisany do
ksiêgi inwentarzowej pod oddzieln¹ pozycj¹, z podaniem
cech charakterystycznych (np. model, typ, numer fabrycz-
ny, rok produkcji, numer silnika i podwozia samochodu
itp.).

4. Sk³adniki maj¹tku o podobnym wygl¹dzie i identycz-
nej cenie jednostkowej (np. krzes³a) mog¹ byæ zapisywane
do ksiêgi inwentarzowej grupowo. W takim wypadku pozy-
cji grupowej nadaje siê tyle kolejnych numerów inwenta-
rzowych, ile sk³adników znajduje siê w grupie (np. poz.
15–28 obejmuje 14 sk³adników maj¹tku). Wartoœæ grupy
nie mo¿e stanowiæ podstawy do klasyfikowania jej do œrod-
ków trwa³ych.

5. Przy wpisywaniu do ksiêgi inwentarzowej komple-
tów mebli lub zestawów komputerowych nale¿y podawaæ
liczbê czêœci sk³adowych kompletu lub zestawu oraz ce-
chy charakterystyczne, tj. rodzaj okleiny, kolor i materia³
tapicerki w przypadku mebli lub model, typ, numer fabrycz-
ny, rok produkcji poszczególnych elementów zestawu.

6. Komplet lub zestaw nale¿y wpisaæ pod jednym nu-
merem inwentarzowym, a czêœci sk³adowe oznaczyæ tym
samym numerem „prze³amanym” przez cyfrê arabsk¹ (np.
kpl. mebli wypoczynkowych w sk³adzie sofa i dwa fotele
oznacza siê nastêpuj¹co: gr. 08, poz. 1 – kpl. mebli wypo-
czynkowych, 08/1/1 sofa, 08/1/2 fotel, 08/1/3 fotel).

7. Wartoœæ kompletu lub zestawu stanowi suma cen
jednostkowych jego czêœci sk³adowych. Ceny jednostko-
we (je¿eli mo¿liwe jest ich ustalenie) powinny byæ wpisane
przy czêœciach sk³adowych kompletu lub zestawu.

8. Wartoœæ kompletu lub zestawu mo¿e byæ zmniej-
szona o cenê jednostkow¹ czêœci sk³adowych, które zo-
sta³y poddane likwidacji. W przypadku, gdy cena jednost-
kowa nie jest znana nale¿y przed likwidacj¹ czêœci
sk³adowej dokonaæ jej wyceny. Wyceny nale¿y dokonaæ w
oparciu o cenê porównywalnej czêœci sk³adowej innego
kompletu lub zestawu.

9. W odpowiednim dziale ksiêgi inwentarzowej œrod-
ków trwa³ych wprowadza siê saldo wartoœciowe dla ka¿de-
go dzia³u.
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10. Przy ka¿dej pozycji przychodu powo³uje siê kolejny
numer rozchodu i jednoczeœnie przy ka¿dej pozycji roz-
chodu powo³uje siê kolejny numer przychodu w momencie
dokonywania rozchodu.

11. W ksiêgach inwentarzowych musi byæ odnotowa-
ne (o³ówkiem) miejsce znajdowania siê sk³adników
maj¹tku zgodnie ze stanem faktycznym.

12. Wartoœæ œrodków bilansowych, ujêta w ksiêdze in-
wentarzowej, nie podlega zmniejszeniu w zwi¹zku ze
zmniejszeniem wartoœci rzeczywistej przedmiotu wskutek
zu¿ycia.

13. Ksiêgê inwentarzow¹ œrodków bilansowych pro-
wadzi siê w walucie planu finansowego placówki.

14. W ksiêdze obejmuj¹cej ewidencjê œrodków poza-
bilansowych nie wype³nia siê rubryki saldo wartoœciowe
oraz nie wyprowadza siê salda wartoœciowego dla ka¿de-
go dzia³u.

15. Przy ka¿dorazowym przekazaniu obowi¹zków,
osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksi¹g inwentarzo-
wych zobowi¹zana jest wpisaæ w raporcie administracyj-
nym lub inwentarzowym (o których mowa w rozdziale VI)
informacjê na temat stanu ksi¹g i zgodnoœci ich zapisów
ze stanem faktycznym. Osoba przyjmuj¹ca obowi¹zki po-
twierdza ten fakt w³asnorêcznym podpisem (lub zamiesz-
cza w odpowiednich rubrykach swoje uwagi, co do zgod-
noœci zapisu ze stanem faktycznym). W chwili z³o¿enia
podpisu osoba przejmuj¹ca obowi¹zki przejmuje odpowie-
dzialnoœæ.

§ 12. Zasady prowadzenia kart inwentarzowych po-
mieszczeñ i kart wyposa¿enia mieszkañ.

1. Oprócz ksi¹g inwentarzowych, placówki prowadz¹
karty inwentarzowe pomieszczenia, sporz¹dzane oddziel-
nie dla pomieszczeñ biurowych i reprezentacyjnych, gara-
¿y oraz innych pomieszczeñ w budynkach biurowych. Dla
rezydencji oraz poszczególnych mieszkañ pracowników,
placówki prowadz¹ karty wyposa¿enia mieszkania, które
jednoczeœnie stanowi¹ za³¹cznik do protoko³u zdaw-
czo-odbiorczego mieszkania (za³. nr 7).

2. Kartami inwentarzowymi pomieszczeñ i kartami wy-
posa¿enia mieszkañ powinny byæ objête wszystkie przed-
mioty wpisane do ksi¹g inwentarzowych oraz materia³y, z
wyj¹tkiem nieruchomoœci.

3. Jeden egzemplarz karty inwentarzowej pomiesz-
czenia i karty wyposa¿enia mieszkania powinien znajdo-
waæ siê w pomieszczeniu lub mieszkaniu, którego dotyczy,
drugi w administracji placówki.

4. Karty inwentarzowe pomieszczenia podpisuje pra-
cownik odpowiedzialny za inwentarz placówki oraz bezpo-
œredni u¿ytkownik sk³adników maj¹tku znajduj¹cych siê w
pomieszczeniu, dla którego dana karta inwentarzowa zo-
sta³a sporz¹dzona.

5. Przejêcie sk³adników maj¹tku znajduj¹cych siê w
rezydencji lub mieszkaniu odbywa siê komisyjnie. Komisjê
tworz¹: osoba zdaj¹ca, osoba przejmuj¹ca oraz pracow-
nik odpowiedzialny za inwentarz placówki.

6. Je¿eli rezydencja lub mieszkanie zostaje zwolnione,
a nastêpca osoby zdaj¹cej (przejmuj¹cy) nie przyby³ jesz-
cze na placówkê, a tak¿e w wypadkach zwalniania miesz-
kania i zabierania z niego inwentarza do magazynu pla-
cówki, osob¹ przejmuj¹c¹ powinien byæ pracownik odpo-
wiedzialny za inwentarz placówki. Osoba ta jest odpowie-
dzialna za inwentarz do czasu przekazania go nastêpnym
u¿ytkownikom.

7. Przy zmianie pracownika na stanowisku intendenta
odpowiedzialnego za inwentarz placówki, je¿eli jego na-
stêpca nie przyby³ jeszcze na placówkê, tymczasowego
przejêcia inwentarza oraz uzgodnienia ze stanem ewiden-
cyjnym na podstawie przed³o¿onego raportu inwentarzo-
wego dokonuje kierownik administracyjny.

8. Przy zmianie pracownika na stanowisku kierownika
administracyjnego, je¿eli jego nastêpca nie przyby³ jesz-
cze na placówkê, tymczasowego przejêcia inwentarza
oraz uzgodnienia ze stanem ewidencyjnym na podstawie
raportu administracyjnego dokonuje komisja powo³ana w
tym celu przez kierownika placówki.

§ 13. Zasady przekazywania sk³adników maj¹tku do
indywidualnego u¿ytkowania oraz prowadzenia kart wypo-
sa¿enia indywidualnego.

1. Sk³adniki maj¹tku przeznaczone do u¿ytkowania
poza urzêdem, typu telefon komórkowy, notebook, dykta-
fon, aparat fotograficzny, kamera video itp. wraz z
oprzyrz¹dowaniem, mog¹ byæ przekazane do indywidual-
nego u¿ytkowania tylko pracownikom skierowanym do
pracy w placówce.

2. W szczególnych i odpowiednio uzasadnionych wy-
padkach (na wniosek kierownika placówki) komórka or-
ganizacyjna ministerstwa w³aœciwa do spraw nadzoru
nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek mo¿e udzieliæ
zgody na u¿ytkowanie sk³adników maj¹tku wymienio-
nych w ust. 1 przez innych pracowników placówki, ni¿ wy-
mienieni w ust. 1.

3. Sk³adniki maj¹tku przekazane pracownikowi do in-
dywidualnego u¿ytkowania nale¿y wpisaæ do karty wypo-
sa¿enia indywidualnego, któr¹ sporz¹dza siê w dwóch eg-
zemplarzach.

4. Jeden egzemplarz karty wyposa¿enia indywidual-
nego otrzymuje pracownik, drugi przechowywany jest w
administracji placówki wraz z kart¹ wyposa¿enia miesz-
kania.

5. Pracownik przejmuj¹cy sk³adniki maj¹tku do indywi-
dualnego u¿ytkowania zobowi¹zany jest podpisaæ oœwiad-
czenie o odpowiedzialnoœci materialnej w przypadku ich
utraty w pe³nej wysokoœci.
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6. W przypadku utraty sk³adników maj¹tku, o których
mowa w ust. 1, na skutek napadu lub kradzie¿y z w³ama-
niem, pracownik zobowi¹zany jest do powiadomienia poli-
cji i sporz¹dzenia notatki s³u¿bowej.

7. Protokó³ z przeprowadzonego postêpowania oraz
notatka bêd¹ mog³y stanowiæ podstawê do zwolnienia pra-
cownika z odpowiedzialnoœci materialnej.

8. Decyzjê zwolnienia pracownika z odpowiedzialno-
œci materialnej podejmuje komórka organizacyjna mini-
sterstwa w³aœciwa do spraw nadzoru na gospodark¹ in-
wentarzow¹ placówek, po przes³aniu przez placówkê
dokumentacji.

9. Sk³adniki maj¹tku wymienione w ust. 1 niebêd¹ce w
u¿ytkowaniu indywidualnym powinny byæ przechowywane
w magazynie placówki.

§ 14. Wycena sk³adników maj¹tku placówki.

1. Œrodki trwa³e wycenia siê w wartoœci ceny nabycia
(zdefiniowanej w § 8 ust. 2 niniejszej instrukcji) lub ko-
sztów poniesionych na budowê lub ulepszenie œrodka
trwa³ego, lub wed³ug zasad okreœlonych przez dysponenta
czêœci bud¿etowej.

2. Œrodki trwa³e nie podlegaj¹ umorzeniu i amortyzacji.

3. Sk³adniki maj¹tku placówki otrzymane z kraju lub
zakupione za walutê inn¹ ni¿ waluta kraju urzêdowania,
nale¿y wyceniaæ (w dniu przejêcia w posiadanie) wed³ug
oficjalnych notowañ walut, podawanych przez Narodowy
Bank Polski wg kursu specjalnego (œredniego).

4. Sk³adniki maj¹tku otrzymane nieodp³atnie (darowi-
zny) nale¿y wyceniæ komisyjnie, wed³ug ich wartoœci ryn-
kowej, sporz¹dzaj¹c odpowiedni protokó³ wyceny (za³. nr 8
i 8a).

5. Podstawê weryfikacji wartoœci nieruchomoœci sta-
nowi¹cych w³asnoœæ placówki oraz sk³adników maj¹tku o
szczególnej wartoœci (np. dobra kultury i obiekty zabytko-
we), powinna stanowiæ wycena dokonana przy ich ubezpie-
czeniu przez miejscowe towarzystwo ubezpieczeniowe.

6. W przypadku stwierdzania znacznego odstêpstwa
wartoœci (nieruchomoœci i obiektów oraz sk³adników ma-
j¹tku o szczególnej wartoœci) ustalonej przy ubezpieczaniu
od wartoœci wpisanych do ksiêgi inwentarzowej œrodków
trwa³ych, placówka mo¿e skorzystaæ z us³ug miejscowego
rzeczoznawcy.

7. Skorzystanie z us³ug rzeczoznawcy musi byæ po-
przedzone uzyskaniem zgody od komórki organizacyjnej
ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹
inwentarzow¹ placówek.

Rozdzia³ III
Zasady obrotu sk³adnikami maj¹tku placówki

§ 15. Sprzeda¿ sk³adników maj¹tku placówki.

1. Sprzeda¿¹ mog¹ byæ objête sk³adniki maj¹tku pla-
cówki, które zosta³y wycofane z u¿ytkowania na placówce,
a ich przechowywanie jest niemo¿liwe (ze wzglêdu na
brak powierzchni magazynowych) lub niecelowe (ze
wzglêdu na ma³e prawdopodobieñstwo wykorzystania w
przysz³oœci).

2. Sprzeda¿y mo¿na dokonaæ:

1) na podstawie decyzji kierownika placówki:

a) w przypadkach sprzeda¿y œrodków trwa³ych (z
wy³¹czeniem wymienionych w pkt 2 lit. a),

b) w przypadkach sprzeda¿y pozabilansowych œrod-
ków podstawowych i materia³ów,

2) na podstawie zgody komórki organizacyjnej minister-
stwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹ in-
wentarzow¹ placówek:

a) w przypadkach sprzeda¿y nieruchomoœci, samo-
chodów i dóbr kultury.

3. Sprzeda¿ mo¿na przeprowadziæ w drodze publicz-
nego przetargu w nastêpuj¹cych formach:

1) przetarg ustny – licytacja;

2) przetarg pisemny – konkurs zg³oszonych ofert.

4. Sprzeda¿y dokonuje powo³ana przez kierownika
placówki (spoœród pracowników placówki) komisja prze-
targowa w sk³adzie co najmniej trzyosobowym.

5. Przed przyst¹pieniem do sprzeda¿y komisja
sporz¹dza protokó³ sprzeda¿y zawieraj¹cy:

1) szczegó³owe uzasadnienie koniecznoœci lub celowo-
œci sprzeda¿y;

2) dok³adne okreœlenie i charakterystykê sprzedawane-
go przedmiotu (datê jego nabycia);

3) cenê oszacowania, która nie mo¿e byæ ni¿sza ni¿ aktu-
alna wartoœæ rynkowa, ustalona na podstawie przeciêt-
nych cen stosowanych w danej miejscowoœci w obro-
cie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku z
uwzglêdnieniem ich stanu i stopnia zu¿ycia;

4) formê sprzeda¿y.

6. Zatwierdzony przez kierownika placówki protokó³
stanowi podstawê do dokonania sprzeda¿y.

7. Cena oszacowania jest cen¹ wywo³awcz¹. Sprzeda¿
nie mo¿e nast¹piæ za cenê ni¿sz¹ od ceny wywo³awczej,
chyba ¿e zachodzi przypadek przewidziany w ust. 12.

8. Cena oszacowania sk³adników maj¹tku, o których
mowa w ust. 2 pkt 2, musi byæ przed przyst¹pieniem do
przetargu zaakceptowana przez komórkê organizacyjn¹
ministerstwa w³aœciw¹ do spraw nadzoru nad gospodark¹
inwentarzow¹ placówek.
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9. Po dokonaniu sprzeda¿y komisja zobowi¹zana jest
do uzupe³nienia protoko³u o uzyskan¹ cenê. Orygina³ pro-
toko³u placówka zobowi¹zana jest przes³aæ do komórki or-
ganizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru
nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek. Kopia protoko³u
pozostaje w aktach placówki.

10. Przy sprzeda¿y nieruchomoœci (gruntów, budyn-
ków, lokali w budynkach, budowli) wymagany jest notarial-
ny akt kupna sprzeda¿y.

11. Je¿eli sk³adniki maj¹tku nie zosta³y sprzedane w
drodze przetargu po cenie wywo³awczej, placówka mo¿e
je sprzedaæ bez przeprowadzania kolejnego przetargu po
cenie najwy¿szej oferowanej.

12. Placówka mo¿e odst¹piæ od przetargu w przypad-
ku, gdy przedmiotem sprzeda¿y s¹ œrodki pozabilansowe
lub materia³y.

13. Przy sprzeda¿y, o której mowa w ust. 12 obo-
wi¹zuj¹ przepisy ust. 3, 4 i 5.

§ 16. Remont (naprawa) œrodka podstawowego.

1. Wydatki poniesione na remonty i konserwacje bu-
dynków oraz innych nieruchomoœci ewidencjonowanych
jako œrodki trwa³e, których celem jest wykonanie w ist-
niej¹cym obiekcie budowlanym robót budowlanych pole-
gaj¹cych na odtworzeniu stanu pierwotnego, a nie stano-
wi¹cych bie¿¹cej konserwacji obiektu (ów) nie zwiêkszaj¹
z zasady ich wartoœci ewidencyjnej.

§ 17. Ulepszenie œrodka podstawowego.

1. Wartoœæ pocz¹tkow¹ œrodka trwa³ego powiêksza
siê o kwoty wydatkowane na jego ulepszenie, w tym tak¿e
o wydatki na zakup czêœci sk³adowych lub peryferyjnych,
których cena nabycia przekracza 500 euro.

2. Œrodki trwa³e uwa¿a siê za ulepszone, jeœli wydatki
poniesione na przebudowê, rozbudowê, rekonstrukcjê,
adaptacjê lub modernizacjê powoduj¹ wzrost ich wartoœci
u¿ytkowej w stosunku do tej wartoœci z dnia przyjêcia œrod-
ków trwa³ych w u¿ytkowanie mierzonej w szczególnoœci:

1) wyd³u¿eniem okresu u¿ytkowania;

2) oszczêdnoœci¹ kosztów ich eksploatacji;

3) podwy¿szeniem wartoœci rynkowej.

3. Wyjaœnienie pojêæ zwi¹zanych z ulepszeniem œrod-
ków trwa³ych:

1) przebudowa to zmiana istniej¹cego stanu œrodka
trwa³ego na lepszy, np. wyraŸnie poprawiaj¹cy walory
funkcjonalne obiektu;

2) rozbudowa to powiêkszenie (rozszerzenie) sk³adnika
maj¹tkowego, np. wyraŸne zwiêkszenie jego metra¿u;

3) rekonstrukcja to odtworzenie (odbudowanie) zu¿y-
tych ca³kowicie lub czêœciowo sk³adników maj¹tko-
wych;

4) adaptacja to przystosowanie (przerobienie) sk³adnika
maj¹tkowego do wykorzystania go w innym celu ni¿
by³o jego pierwotne przeznaczenie albo nadanie temu
sk³adnikowi nowych cech u¿ytkowych;

5) modernizacja to unowoczeœnienie œrodka trwa³ego,
np. poprzez zainstalowanie nowego, sprawniejszego i
tañszego w eksploatacji systemu ogrzewczego, kli-
matyzacyjnego itp.

§ 18. Likwidacja sk³adników maj¹tku placówki.

1. Likwidacja sk³adników maj¹tku placówki mo¿e
nast¹piæ:

1) w zwi¹zku z utrat¹ wartoœci u¿ytkowej;

2) w wyniku kradzie¿y lub zniszczenia.

2. Do przeprowadzenia likwidacji kierownik placówki
powo³uje komisjê (w sk³adzie co najmniej trzyosobowym),
która w sporz¹dzonym protokole podaje dok³adny opis i
charakterystykê likwidowanego sk³adnika, datê jego naby-
cia oraz szczegó³owe uzasadnienie likwidacji.

3. Przedmiot zlikwidowany powinien byæ usuniêty z te-
renu placówki przy najbli¿szej okazji.

4. Jeœli zajdzie koniecznoœæ komisja ustala stopieñ
winy i odpowiedzialnoœci materialnej osoby, która mia³a
powierzon¹ pieczê nad likwidowanym przedmiotem (za³.
nr 9 i 9a). Do ustalenia wysokoœci odszkodowania maj¹
zastosowanie przepisy § 36.

5. Zatwierdzony przez kierownika placówki protokó³
sporz¹dzony w dwóch egzemplarzach stanowi podstawê
do rozchodowania przedmiotu zlikwidowanego z ksiêgi in-
wentarzowej oraz do obci¹¿enia winnego pracownika
ustalon¹ kwot¹ odszkodowania.

6. W przypadku odmowy wp³aty odszkodowania kie-
rownik placówki wystêpuje do komórki organizacyjnej mi-
nisterstwa w³aœciwej do obs³ugi rzecznika dyscyplinarne-
go o przygotowanie wniosku do rzecznika dyscyplinarne-
go o wszczêcie postêpowania dyscyplinarnego.

7. Pracownikowi przys³uguje prawo odwo³ania od de-
cyzji kierownika placówki do rzecznika dyscyplinarnego.

8. Wp³ata odszkodowania do kasy placówki powinna
byæ dokonana w ci¹gu siedmiu dni od daty zatwierdzenia
protoko³u przez kierownika placówki.

9. W przypadku kiedy przyczyn¹ utraty œrodka
trwa³ego jest kradzie¿ dokonana przez osoby trzecie, pod-
staw¹ do jego likwidacji jest protokó³ sporz¹dzony przez
w³aœciwe instytucje kraju urzêdowania placówki.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 86 — Poz.27



10. Zniszczenie lub utrata œrodka trwa³ego powsta³e w
wyniku kradzie¿y, po¿aru lub zalania poci¹ga za sob¹ po-
stêpowanie odszkodowawcze w ramach polisy ubezpie-
czeniowej placówki.

§ 19. Odsy³anie sk³adników maj¹tku placówki do kraju.

1. Odes³anie sk³adników maj¹tku placówki do kraju
mo¿e nast¹piæ tylko na polecenie lub za uprzedni¹ zgod¹
komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw
nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek.

2. Dla przesy³anych do kraju sk³adników maj¹tku pla-
cówka sporz¹dza protokó³ zdawczo-odbiorczy (za³. nr 10),
w dwóch egzemplarzach, z których – po podpisaniu jako
strona przekazuj¹ca – jeden egzemplarz przesy³a do
komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw
nadzoru na gospodark¹ inwentarzow¹ placówek, a drugi
pozostawia w aktach placówki.

3. Rozchodowanie sk³adnika maj¹tku (odes³anego do
kraju) z ksiêgi inwentarzowej mo¿e nast¹piæ dopiero po
otrzymaniu potwierdzenia odbioru od adresata przesy³ki
lub z komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do
spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek.

§ 20. Przekazywanie sk³adników maj¹tku placówki in-
nej placówce.

1. Przekazywanie sk³adników maj¹tku innej polskiej
placówce odbywa siê tylko na polecenie lub za uprzedni¹
zgod¹ komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do
spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek.

2. Przekazanie nastêpuje na podstawie protoko³u
zdawczo-odbiorczego (za³. nr 10), sporz¹dzonego w
trzech egzemplarzach: dla placówki przejmuj¹cej, dla
placówki przekazuj¹cej oraz dla komórki organizacyjnej
ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹
inwentarzow¹ placówek.

3. Rozchodowanie przekazanych przedmiotów z ksiê-
gi inwentarzowej nastêpuje po otrzymaniu potwierdzenia
ich odbioru.

§ 21. Przekazywanie sk³adników maj¹tku placówki in-
nym podmiotom miejscowym.

1. Przez inne podmioty miejscowe rozumie siê: szko³y,
zwi¹zki wyznaniowe, organizacje polonijne, polonijne or-
ganizacje charytatywne dzia³aj¹ce na terenie kraju urzê-
dowania placówki.

2. Przekazywanie sk³adników maj¹tku podmiotom wy-
mienionym w ust. 1 mo¿e nast¹piæ wy³¹cznie na pisemny
wniosek zainteresowanego podmiotu.

3. Przekazywane mog¹ byæ tylko te sk³adniki maj¹tku,
które s¹ zbêdne dla placówki, podjêto w stosunku do nich
próbê sprzeda¿y (bez efektu), a ich dalsze przechowywa-
nie jest nieuzasadnione.

4. W przypadku, gdy wniosek podmiotu dotyczy œrod-
ka bilansowego, przekazanie musi byæ poprzedzone
zgod¹ komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do
spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹.

5. Przy przekazywaniu sk³adników maj¹tku podmio-
tom wymienionym w ust. 1 stosuje siê odpowiednio przepi-
sy § 20 ust. 2 i 3.

§ 22. Dokumentacja i jej przechowywanie.

1. Podstawê dokonania zapisów przychodu w ksiêdze
inwentarzowej stanowi¹ nastêpuj¹ce dokumenty:

1) faktury i rachunki;

2) protoko³y wyceny (³¹cznie z rachunkiem otrzymanym
z kraju);

3) protoko³y zdawczo-odbiorcze (przyjêcie sk³adnika
maj¹tku);

4) protoko³y stwierdzonych nadwy¿ek;

5) akty darowizn, listy intencyjne darczyñców.

2. Faktury i rachunki stanowi¹ podstawê wpisu do
ksiêgi inwentarzowej tych sk³adników maj¹tku, które zo-
sta³y zakupione przez placówkê. Na fakturze lub rachunku
wpisuje siê numer inwentarzowy, pod którym œrodek pod-
stawowy zosta³ wpisany do ksiêgi inwentarzowej.

3. Protokó³ wyceny (za³. nr 8) stanowi podstawê wpisu
do ksiêgi inwentarzowej sk³adników maj¹tku, otrzymanych
przez placówkê z kraju lub te¿ zakupionych dla placówki
przez ministerstwo w innych krajach (np. samochody).

4. Protokó³ zdawczo-odbiorczy wraz z protoko³em wy-
ceny stanowi podstawê wpisu do ksiêgi inwentarzowej
sk³adnika maj¹tku, przyjêtego nieodp³atnie od innej pla-
cówki zagranicznej lub w drodze rozliczenia miêdzy insty-
tucjami macierzystymi placówek (np. z Instytutu Polskiego
do Ambasady lub Konsulatu Generalnego).

5. Podstawê wpisu do ksiêgi inwentarzowej sk³adni-
ków maj¹tku, które nie zosta³y dotychczas w niej zaewi-
dencjonowane, stanowi zestawienie ró¿nic inwentaryza-
cyjnych – nadwy¿ki (za³. nr 21).

6. Przed wpisaniem do ksiêgi inwentarzowej sk³adni-
ków maj¹tku stanowi¹cych ustalone nadwy¿ki nale¿y
okreœliæ ich wartoœæ:

1) jeœli przedmioty zakupiono na miejscu – na podstawie
rachunku lub w razie braku rachunku – na podstawie
protokolarnej wyceny w oparciu o porównywalne
sk³adniki;

2) jeœli przedmioty otrzymano z kraju – w sposób okreœ-
lony w § 14.

7. Podstawê do rozchodowania sk³adników maj¹tku z
ksiêgi inwentarzowej stanowi¹ dokumenty wymienione w
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§ 8 ust. 6 oraz zestawienie ró¿nic inwentaryzacyjnych –
niedobory (za³. nr 21).

8. Zestawienie wymienione w ust. 7 stanowi podstawê
do rozchodowania z ksiêgi inwentarzowej tych sk³adników
maj¹tku, których brak na placówce stwierdzi³a komisja in-
wentaryzacyjna przy dokonywaniu spisów z natury.

9. Dokumenty wymienione w niniejszym paragrafie
winny byæ archiwizowane i przechowywane przez okres
minimum 5 lat.

Rozdzia³ IV
Materia³y

§ 23. Zasady gospodarki materia³owej.

1. Do materia³ów zalicza siê nastêpuj¹ce grupy przed-
miotów:

1) artyku³y na cele reprezentacyjne (trunki i inne artyku³y
konsumpcyjne oraz przedmioty przeznaczone na
upominki);

2) meble i przedmioty wyposa¿enia niezaliczone do
œrodków pozabilansowych;

3) materace, ko³dry, poduszki;

4) bielizna poœcielowa i sto³owa;

5) rêczniki i œcierki;

6) chodniki, firanki, zas³ony;

7) szk³o, porcelana (z wyj¹tkiem cennej);

8) ¿elazka, maszynki do miêsa, inne naczynia i sprzêt
kuchenny (z wyj¹tkiem zasilanego energi¹ elek-
tryczn¹);

9) nakrycia sto³owe (z wyj¹tkiem sreber i platerów);

10) narzêdzia (z wyj¹tkiem zasilanych energi¹ elek-
tryczn¹);

11) czêœci zapasowe do samochodów;

12) odzie¿ ochronna i robocza;

13) skóra, teczki itp.;

14) wyroby ludowe (z wyj¹tkiem dóbr kultury);

15) ksi¹¿ki, albumy, atlasy, tablice, mapy, globusy;

16) chor¹gwie, god³a pañstwowe, portrety;

17) artyku³y propagandowe, jak: filmy, przezrocza, taœmy
magnetofonowe, kasety wideofoniczne, muzyczne
itp., p³yty, partytury, nuty, albumy, artyku³y o charakte-
rze upominkowym i konsumpcyjnym oraz eksponaty
wystawowe.

2. Ewidencji materia³owej nie podlegaj¹:

1) druki i formularze;

2) materia³y piœmienne i biurowe;

3) materia³y do utrzymania czystoœci;

4) materia³y na potrzeby gospodarcze;

5) materia³y przeznaczone na dzia³alnoœæ propagan-
dow¹ i polonijn¹, tj. prasa codzienna, periodyki, bro-
szury, serwisy fotograficzne.

3. Za gospodarkê materia³ami odpowiedzialny jest kie-
rownik placówki, który wyznacza magazyniera zobowi¹za-
nego do prowadzenia wymaganej przepisami ewidencji
materia³ów oraz do zapewnienia nale¿ytego ich przecho-
wywania i zabezpieczenia.

4. Kierownik placówki mo¿e wyznaczyæ jednego lub
kilku magazynierów, powierzaj¹c im ró¿ne grupy mate-
ria³ów (np. reprezentacyjne, propagandowe).

5. Magazynier jest odpowiedzialny za iloœciowy i jako-
œciowy stan powierzonych mu materia³ów znajduj¹cych
siê w magazynie. Obejmuj¹cy obowi¹zki magazynier po-
winien podpisaæ i z³o¿yæ kierownikowi placówki deklaracjê
w dwóch egzemplarzach nastêpuj¹cej treœci: „Przyjmujê
do wiadomoœci, ¿e ponoszê materialn¹ odpowiedzialnoœæ
za powierzone mi materia³y i zobowi¹zujê siê do prze-
strzegania obowi¹zuj¹cych przepisów w zakresie prowa-
dzenia gospodarki materia³owej i ewidencji zapasów ma-
gazynowych”. Jeden egzemplarz deklaracji przechowuje
placówka, drugi nale¿y przes³aæ do komórki organizacyj-
nej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru na gospo-
dark¹ inwentarzow¹.

6. Dysponentem materia³ów jest kierownik placówki,
który mo¿e upowa¿niæ jednego lub wiêcej pracowników do
dysponowania w jego imieniu ca³oœci¹ lub czêœci¹ arty-
ku³ów podlegaj¹cych ewidencji materia³owej.

7. Ewidencja materia³owa prowadzona jest w ksiêgach
lub na kartach materia³owych (za³. nr 11). Dla ka¿dego ro-
dzaju i gatunku materia³u nale¿y prowadziæ osobn¹ kartê.

8. W razie zmiany na stanowisku magazyniera kierow-
nik placówki zarz¹dza przeprowadzenie inwentaryzacji
materia³ów znajduj¹cych siê w magazynie. Spis inwenta-
ryzacyjny przeprowadza siê w obecnoœci kierownika pla-
cówki lub wyznaczonego przez niego pracownika.

9. Przekazanie magazynu powinno byæ stwierdzone
protoko³em zdawczo-odbiorczym (za³. nr 12). Za³¹czni-
kiem do protoko³u jest spis inwentaryzacyjny podpisany
przez magazyniera zdaj¹cego, magazyniera przejmuj¹-
cego oraz obecnego przy przeprowadzaniu spisu kierow-
nika placówki lub wyznaczonego przez niego pracownika.

10. W razie koniecznoœci otwarcia magazynu oraz
przejêcia lub wydania materia³ów pod nieobecnoœæ maga-
zyniera, czynnoœci te powinny byæ dokonane komisyjnie.
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11. Jako magazyn traktuje siê ka¿de pomieszczenie,
w którym znajduj¹ siê przedmioty podlegaj¹ce ewidencji
materia³owej.

12. Podstawê do wydania materia³ów stanowi kwit
„magazyn wyda” (za³. nr 13) podpisany przez kierownika
placówki lub upowa¿nionego przez niego pracownika. Ma-
teria³y wydane bez wa¿nego zlecenia stanowi¹ niedobór
magazynowy obci¹¿aj¹cy magazyniera.

13. Pracownik otrzymuj¹cy materia³y z magazynu po-
twierdza ich odbiór na kwicie, który przechowywany jest
przez magazyniera.

14. Odbiór materia³ów, o których mowa w ust. 2 po-
twierdza na rachunku lub dowodzie dostawy pracownik
otrzymuj¹cy te materia³y do u¿ytku.

§ 24. Przyjmowanie materia³ów.

1. Przyjmowanie materia³ów do magazynu odbywa siê
na podstawie rachunków, specyfikacji lub dowodów dosta-
wy, a tak¿e na podstawie protoko³ów stwierdzonych ró¿nic
wymienionych w ust. 4.

2. Przedmioty i artyku³y zakupione lub otrzymane
przez placówkê, magazynier zobowi¹zany jest wpisaæ do
ewidencji materia³owej, a na rachunku lub dowodzie do-
stawy umieœciæ podpisan¹ przez siebie klauzulê:
„Przyj¹³em do magazynu i wpisa³em do ewidencji mate-
ria³owej pod poz. ..., nr ...”.

3. Przy przyjmowaniu materia³ów magazynier obo-
wi¹zany jest sprawdziæ iloœæ, rodzaj i jakoœæ przyjmowa-
nych materia³ów i porównaæ z dowodem dostawy.

4. W przypadku stwierdzenia ró¿nic iloœciowych w do-
starczonych materia³ach magazynier, wspólnie z kierowni-
kiem administracyjnym, intendentem, b¹dŸ innym pracow-
nikiem wyznaczonym przez kierownika placówki,
sporz¹dza komisyjny protokó³ niedoborów lub nadwy¿ek.

5. Je¿eli przyjmowane materia³y nasuwaj¹ zastrze¿e-
nia co do ich jakoœci, a tak¿e w wypadku przyjmowania
materia³ów nades³anych bez ¿adnych dokumentów awi-
zuj¹cych, przyjêcie do magazynu powinno odbyæ siê komi-
syjnie, na podstawie sporz¹dzonego protoko³u.

§ 25. Artyku³y na cele reprezentacyjne.

1. Za ca³oœæ gospodarki artyku³ami na cele reprezen-
tacyjne odpowiedzialny jest kierownik placówki. Do arty-
ku³ów na cele reprezentacyjne zalicza siê otrzymane z
kraju lub zakupione przez placówkê artyku³y przeznaczo-
ne na okolicznoœciowe przyjêcia, poczêstunki oraz na po-
darki i prezenty.

2. Ewidencji materia³owej nie podlegaj¹ artyku³y ¿yw-
noœciowe zakupione przez placówkê i przeznaczone na
cele reprezentacyjne do bezpoœredniego u¿ycia (z
wyj¹tkiem alkoholi i papierosów). Podstaw¹ wydania ich
do zu¿ycia jest pisemna dyspozycja kierownika placówki
lub osoby przez niego upowa¿nionej, umieszczona bezpo-

œrednio na fakturze lub rachunku za zakupione artyku³y o
treœci: „polecam wydanie do bezpoœredniego zu¿ycia”.
Odbiór artyku³ów potwierdza podpisem osoba przej-
muj¹ca.

3. Podstaw¹ wydania artyku³ów z magazynu reprezen-
tacyjnego jest kwit „magazyn wyda” podpisany przez kie-
rownika placówki lub pracownika upowa¿nionego przez
niego do dysponowania magazynem reprezentacyjnym.
W razie wydawania materia³ów poza teren placówki (np.
prezenty) odbiór potwierdza pracownik placówki, który
materia³y dorêczy³ lub wys³a³.

4. Zwrot do magazynu i ponowne zaewidencjonowa-
nie wydanych lecz czêœciowo niewykorzystanych arty-
ku³ów reprezentacyjnych (np. pozosta³e po przyjêciu trun-
ki), powinien byæ dokonany na podstawie komisyjnego
protoko³u przyjêcia tych artyku³ów.

5. Zrealizowane kwity „magazyn wyda” stanowi¹ce do-
wody rozchodu, przechowuje magazynier.

6. Magazyn reprezentacyjny powinien byæ protokolar-
nie przekazywany przy ka¿dorazowej zmianie kierownika
placówki oraz magazyniera. Przy przekazywaniu maga-
zynu reprezentacyjnego stosuje siê odpowiednio przepi-
sy § 23 ust. 8 i 9.

§ 26. Materia³y na cele propagandowe.

1. Za w³aœciwe gospodarowanie materia³ami propa-
gandowymi odpowiedzialny jest kierownik placówki, który
mo¿e upowa¿niæ pracownika do dysponowania tymi mate-
ria³ami w jego imieniu.

2. Ewidencji podlegaj¹:

1) wszelkie wystawy posiadane przez placówkê lub otrzy-
mane na pewien okres z kraju lub z innej placówki;

2) p³yty oraz kasety i taœmy magnetofonowe przezna-
czone do u¿ytku w placówce oraz wypo¿yczane na
zewn¹trz;

3) filmy przechowywane w placówce lub otrzymane na
okres przejœciowy z kraju lub z innej placówki;

4) artyku³y o charakterze upominkowym (trunki, papiero-
sy, albumy, wyroby sztuki ludowej itp.);

5) inne artyku³y wymienione w § 23, ust. 1, pkt 17.

3. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania i wyda-
wania materia³ów propagandowych okreœla komórka mini-
sterstwa w³aœciwa do spraw promocji.

§ 27. Biblioteka.

1. Zasady organizacji i funkcjonowania biblioteki w pla-
cówkach zagranicznych podleg³ych MSZ okreœla instruk-
cja dyrektora Departamentu Archiwum z 22 kwietnia
1976 r.
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2. Za ksiêgozbiór placówki odpowiedzialny jest pra-
cownik, wyznaczony przez kierownika placówki.

3. Ewidencj¹ materia³ow¹ powinny byæ objête wszel-
kie ksi¹¿ki przeznaczone do pracy zawodowej na placów-
ce, ksi¹¿ki naukowe i beletrystyczne oraz atlasy otrzymy-
wane z kraju lub zakupione przez placówkê. Do grupy
ksi¹¿ek zalicza siê równie¿ mapy, atlasy, wydawnictwa al-
bumowe oraz oprawione roczniki „Dziennika Ustaw”, „Mo-
nitora Polskiego” i innych wydawnictw, w tym edytowa-
nych na elektronicznych noœnikach danych.

4. Placówka zobowi¹zana jest do bie¿¹cego prowa-
dzenia ksiêgi inwentarzowej ksiêgozbioru dzie³ zwartych
(ksi¹¿ek) wed³ug wzorów ustalonych dla bibliotek (wg in-
strukcji resortowych). Ka¿da otrzymana lub zakupiona
przez placówkê ksi¹¿ka powinna byæ wpisana do ksiêgi in-
wentarzowej ksiêgozbioru i posiadaæ swój numer ewiden-
cyjny.

5. Placówka ka¿dorazowo potwierdza pisemnie Biblio-
tece G³ównej MSZ odbiór nades³anych ksi¹¿ek oraz infor-
muje o zakupie na miejscu, podaj¹c jednoczeœnie numery
ewidencyjne, pod którymi zosta³y one zapisane do ksiêgi
inwentarzowej ksiêgozbioru.

6. W razie zakupu ksi¹¿ki przez placówkê pracownik
prowadz¹cy bibliotekê potwierdza odbiór ksi¹¿ki na ra-
chunku, wpisuj¹c jednoczeœnie numer pozycji, pod któr¹
zosta³a ona zapisana do ksiêgi bibliotecznej.

7. Placówka prowadzi ponadto ewidencjê pomocnicz¹
dla ksi¹¿ek, znajduj¹cych siê poza bibliotek¹, np. w po-
mieszczeniach biurowych pracowników lub wypo¿yczo-
nych innym osobom. Ewidencja ta mo¿e byæ prowadzona
w formie kartoteki lub zeszytu.

8. W razie zmiany pracownika odpowiedzialnego za
ksiêgozbiór, przekazanie biblioteki powinno byæ dokonane
protokolarnie. W protokóle zdawczo-odbiorczym nale¿y
podaæ:

1) liczbê ksi¹¿ek wynikaj¹c¹ z ksiêgi inwentarzowej ksiê-
gozbioru;

2) liczbê ksi¹¿ek wed³ug stanu faktycznego;

3) liczbê ksi¹¿ek pozostaj¹cych w u¿ytkowaniu.

§ 28. Kontrola magazynu, niedobory i nadwy¿ki.

1. Kierownik placówki obowi¹zany jest przeprowadziæ
osobiœcie lub przez upowa¿nionego przez siebie pracow-
nika wyrywkow¹ kontrolê stanu magazynów oraz doku-
mentacji magazynowej, co najmniej raz w roku.

2. Z przeprowadzonej kontroli powinna byæ sporz¹-
dzona notatka, która wraz z kopi¹ wykazu materia³ów sta-
nowi protokó³ kontroli.

3. W razie stwierdzenia niezgodnoœci miêdzy stanem
faktycznym iloœci materia³u a jego stanem ewidencyjnym,
kierownik placówki powo³uje komisjê inwentaryzacyjn¹ i po-

leca jej dokonanie inwentaryzacji magazynu oraz szcze-
gó³owe ustalenie niedoborów i nadwy¿ek.

Rozdzia³ V
Sprawozdawczoœæ

§ 29. Cel sprawozdawczoœci i dokumentacja sprawoz-
dawcza.

1. Celem sprawozdawczoœci jest weryfikacja i ocena
funkcjonowania gospodarki inwentarzowej placówki.

2. Placówka zobowi¹zana jest przes³aæ do komórki or-
ganizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru
nad gospodark¹ inwentarzow¹ nastêpuj¹ce sprawozdania
roczne:

1) bilans w walucie dotowania placówki;

2) rozszyfrowanie salda konta 810.2;

3) sprawozdanie z wykonania planu wydatków WMP;

4) protokó³ wyceny otrzymanych œrodków trwa³ych i wy-
posa¿enia;

5) protokó³ przekazania wyposa¿enia;

6) protokó³ sprzeda¿y lub likwidacji wyposa¿enia;

7) zestawienie iloœciowe i wartoœciowe przychodów i
rozchodów œrodków trwa³ych i wyposa¿enia;

8) wykaz sald poszczególnych dzia³ów ksiêgi inwenta-
rzowej prowadzonej dla kont 011 i 013.

3. Przez sprawozdania roczne nale¿y rozumieæ spra-
wozdania sporz¹dzane za rok bud¿etowy.

4. Kierownicy placówek odpowiedzialni s¹ za
sporz¹dzenie sprawozdania rzetelnie i prawid³owo pod
wzglêdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

5. Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny byæ
zgodne z danymi wynikaj¹cymi z ewidencji ksiêgowej.

6. Sprawozdania roczne nale¿y przes³aæ do 31 stycz-
nia roku nastêpnego.

Rozdzia³ VI
Zakresy obowi¹zków pracowników dzia³ów
administracyjnych placówek oraz zasady

i dokumentacja przekazywania obowi¹zków
w zakresie wynikaj¹cym z niniejszej instrukcji

§ 30. Zakresy obowi¹zków pracowników administra-
cyjnych.

1. Dla okreœlenia zadañ pracowników dzia³ów admini-
stracyjnych placówek wprowadza siê:

1) ramowy zakres obowi¹zków, uprawnieñ i odpowie-
dzialnoœci kierownika administracyjnego (za³. nr 14);
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2) ramowy zakres obowi¹zków, uprawnieñ i odpowie-
dzialnoœci intendenta (za³. nr 15).

2. Kierownik placówki upowa¿niony jest do dostoso-
wania zakresów obowi¹zków do specyfiki i warunków
funkcjonowania placówki, jednak¿e wprowadzone zapisy
nie mog¹ wyeliminowaæ zapisów ujêtych w ramowych za-
kresach obowi¹zków.

3. Zakresy powinny zawieraæ równie¿ informacjê o pod-
porz¹dkowaniu funkcyjnym poszczególnych stanowisk.

§ 31. Zasady przekazania obowi¹zków pracowników
administracyjnych.

1. Dokumentem potwierdzaj¹cym przekazanie obo-
wi¹zków kierownika administracyjnego jest „Protokó³ prze-
kazania-przejêcia stanowiska pracy kierownika admini-
stracyjnego” (za³. nr 16). Natomiast dokumentem potwier-
dzaj¹cym przekazanie obowi¹zków intendenta jest „Proto-
kó³ przekazania-przejêcia stanowiska pracy intendenta”
(za³. nr 17).

2. Zmiany na stanowiskach, o których mowa w ust. 1,
powinny odbywaæ siê w okresie umo¿liwiaj¹cym przeka-
zanie obowi¹zków z nale¿yt¹ starannoœci¹ przy zacho-
waniu terminu 14–30 dni (w zale¿noœci od wielkoœci pla-
cówki).

3. Integraln¹ czêœæ protoko³u przekazania-przejêcia w
przypadku zmiany na stanowisku kierownika administra-
cyjnego stanowi raport administracyjny. Natomiast inte-
graln¹ czêœæ protoko³u przekazania-przejêcia w przypad-
ku zmiany na stanowisku intendenta jest raport
inwentarzowy.

4. Celem sporz¹dzania raportów wymienionych w
ust. 3 jest:

1) pe³na ocena pracowników pionów administracyjnych
za okres ich pracy na placówce;

2) sprawne i dok³adne przekazanie obowi¹zków na-
stêpcy;

3) szybkie i ³atwe wdro¿enie siê nowych pracowników do
pracy na placówce;

4) dok³adne poznanie stanu wyposa¿enia placówki, try-
bu i zasad realizacji zadañ placówki przez komórkê
organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do spraw nad-
zoru nad gospodark¹ administracyjn¹ placówek.

5. Protokó³ przekazania-przejêcia wraz z za³¹czonymi
raportami oraz ewentualnymi dodatkowymi oœwiadczenia-
mi pracowników stanowi dokumentacjê przekazania sta-
nowiska pracy.

6. Dokumentacja musi byæ podpisana przez przeka-
zuj¹cego i przejmuj¹cego w wyznaczonych miejscach
oraz parafowana na ka¿dej stronie.

7. Jedn¹ kopiê dokumentacji, o której mowa w ust. 5,
placówka zobowi¹zana jest przechowywaæ w kancelarii,
natomiast drug¹ kopiê wraz z kopi¹ zakresu obowi¹zków
przejmuj¹cego stanowisko, przes³aæ do komórki minister-
stwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwen-
tarzow¹ placówek.

§ 32. Raport administracyjny.

1. Raport administracyjny sporz¹dza kierownik pionu
administracyjnego placówki. Raport sk³ada siê z:

1) czêœci organizacyjnej:

a) struktura organizacyjna dzia³u administracji pla-
cówki (stanowiska, grupy zaszeregowañ, okres
przebywania na placówce),

b) pracownicy miejscowi zatrudnieni w pionie admini-
stracyjnym (stanowiska, wynagrodzenie, okres za-
trudnienia),

c) ostatnia inwentaryzacja (data wykonania, data
rozliczenia przez komórkê organizacyjn¹ minister-
stwa w³aœciw¹ do spraw nadzoru nad gospodark¹
administracyjn¹ placówek, wykonanie wniosków
komisji inwentaryzacyjnej),

d) ocena funkcjonowania dzia³u administracyjnego
placówki;

2) czêœci administracyjnej:

a) gospodarka mieszkaniowa:

– struktura mieszkañ (w³asne, wynajmowane),

– rezydencja (stan prawny, planowane remonty,
odnowienia),

– mieszkania (planowane remonty, odnowienia),

– warunki wynajmu,

– uzasadnienie posiadania wolnych mieszkañ i
propozycje sposobów ich wykorzystania,

b) urz¹d (stan prawny, stan techniczny, warunki
pracy),

c) system ubezpieczeñ:

– nieruchomoœci (wysokoœæ op³at, wartoœæ polisy),

– samochody (wysokoœæ op³at, wartoœæ polisy),

d) opis sposobu za³atwiania spraw oraz wykaz kon-
taktów administracyjnych miêdzy innymi w za-
kresie:

– napraw i konserwacji (obiekty i urz¹dzenia),

– remontów i inwestycji,

– ubezpieczeñ,
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– prenumeraty prasy,

– zakupów sprzêtu, urz¹dzeñ i materia³ów,

– op³at (telefony, energia elektryczna, gaz itp.),

– inne (np. organizacji przyjêæ),

e) problematyka gospodarki samochodowej:

– liczba samochodów w stosunku do potrzeb,

– mo¿liwoœci i ewentualne propozycje w zakresie
sprzeda¿y i zakupu samochodów,

– adresy autoryzowanych zak³adów napraw i ser-
wisów,

– rycza³ty samochodowe, benzyna,

f) ocena stosunku miejscowych w³adz do placówki
oraz kontaktów placówki z przedstawicielami tych
w³adz w zakresie spraw administracyjnych;

3) problemy, propozycje, wnioski;

4) uwagi przejmuj¹cego obowi¹zki do zapisów raportu.

2. Integraln¹ czêœci¹ raportu administracyjnego jest
raport inwentarzowy.

3. Na placówkach, na których stanowisko kierownika
administracyjnego jest po³¹czone ze stanowiskiem ksiê-
gowego placówki, raport administracyjny stanowi inte-
graln¹ czêœæ raportu administracyjno-finansowego.

§ 33. Raport inwentarzowy.

1. Raport inwentarzowy sporz¹dza intendent placówki
ka¿dorazowo przy zmianie na stanowisku kierownika ad-
ministracyjnego lub intendenta. Raport sk³ada siê z:

1) czêœci organizacyjnej:

a) struktura organizacyjna (podleg³oœci i zwierzchno-
œci),

b) pracownicy miejscowi (opis stanowisk),

2) czêœci administracyjnej:

a) gospodarka inwentarzowa:

– stan ksi¹g inwentarzowych (prawid³owoœæ wpi-
sów i klasyfikacji, stan pieczêci, prawid³owoœæ
z³o¿onych podpisów, liczba stron),

– stan sk³adników maj¹tku (prawid³owoœæ oznako-
wania, stan techniczny),

– dokumentacja inwentarzowa (karty inwentarzo-
we pomieszczeñ, karty wyposa¿enia mieszkañ i
wyposa¿enia indywidualnego),

– stan magazynów (dokumentacja, warunki i za-
sadnoœæ przechowywania),

– pokoje goœcinne (stan wyposa¿enia, dokumen-
tacja),

– inwentaryzacja (wnioski komisji inwentaryzacyj-
nej, zalecenia ministerstwa, opis wykonania),

b) opis sposobu za³atwiania spraw oraz wykaz kon-
taktów administracyjnych w zakresie:

– dokonywania bie¿¹cych zakupów,

– odbioru przesy³ek pocztowych i celnych,

– dokonywania bie¿¹cych serwisów samochodów,

– dokonywania bie¿¹cych konserwacji maszyn i
urz¹dzeñ placówki,

– dokonywania rezerwacji miejsc hotelowych oraz
biletów lotniczych, kolejowych itp.,

c) uwagi przejmuj¹cego obowi¹zki do zapisów ra-
portu.

2. Raport inwentarzowy stanowi integraln¹ czêœæ ra-
portu administracyjnego.

3. Na placówkach, na których nie ma stanowiska inten-
denta, raport inwentarzowy sporz¹dza kierownik admini-
stracyjny.

Rozdzia³ VII
Odpowiedzialnoœæ pracowników wykonuj¹cych
funkcje w zakresie gospodarki inwentarzowej

§ 34. Zasady odpowiedzialnoœci.

1. Kieruj¹cy placówk¹ zagraniczn¹:

1) jest prze³o¿onym wszystkich cz³onków s³u¿by zagra-
nicznej w kierowanej przez niego placówce zagra-
nicznej;

2) odpowiada przed dyrektorem generalnym s³u¿by za-
granicznej za prawid³owe gospodarowanie mieniem,
przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych,
przestrzeganie przepisów, w szczególnoœci prze-
pisów prawa pracy oraz przepisów dotycz¹cych ta-
jemnic ustawowo chronionych (art. 16 ustawy o
s³u¿bie zagranicznej).

§ 35. Zasady przejmowania odpowiedzialnoœci pra-
cowników dzia³ów administracyjnych.

1. Kierownik administracyjny placówki przejmuje obo-
wi¹zki oraz odpowiedzialnoœæ za gospodarkê administra-
cyjn¹ placówki w momencie z³o¿enia podpisu w rubryce
„przejmuj¹cy” na dokumencie „Protokó³ zdawczo-odbior-
czy stanowiska pracy kierownika administracyjnego.”

2. Intendent placówki przejmuje obowi¹zki oraz odpo-
wiedzialnoœæ za gospodarkê inwentarzow¹ placówki w
momencie z³o¿enia podpisu w rubryce „przejmuj¹cy” na
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dokumencie „Protokó³ zdawczo-odbiorczy stanowiska
pracy intendenta”.

3. Przed z³o¿eniem podpisu pracownik przejmuj¹cy
zobowi¹zany jest dok³adnie sprawdziæ zgodnoœæ zapisów
w dokumentach przekazania obowi¹zków i zamieœciæ
uwagi w odpowiednich rubrykach. Brak uwag w dokumen-
tach jest równoznaczny z potwierdzeniem zgodnoœci ze
stanem faktycznym i przejêciem pe³nej odpowiedzialnoœci
za stwierdzone w przysz³oœci nieprawid³owoœci.

§ 36. Odpowiedzialnoœæ materialna.

1. Za szkodê spowodowan¹ przez niewykonanie lub
nienale¿yte wykonanie obowi¹zków pracowniczych do
wysokoœci spowodowanej straty, nie wiêcej jednak ni¿
kwota trzymiesiêcznego wynagrodzenia stosuje siê art.
114 i 119 Kodeksu Pracy.

2. Za szkodê powsta³¹ w mieniu placówki oraz w mie-
niu powierzonym w pe³nej wysokoœci stosuje siê art. 124
Kodeksu Pracy.

§ 37. Odpowiedzialnoœæ porz¹dkowa i dyscyplinarna.

1. Za prawid³owoœæ podejmowanych decyzji przy reali-
zacji zadañ i dokonywaniu zakupów itp.

2. Za prawid³ow¹ gospodarkê maj¹tkiem placówki,
jego stanem technicznym, odpowiednim oznakowaniem
itp.

3. Za nieprawid³owe niesolidne i nieterminowe wyko-
nywanie obowi¹zków.

Rozdzia³ VIII
Inwentaryzacja

§ 38. Cel inwentaryzacji.

1. Celem inwentaryzacji jest sprawdzenie prawid³owo-
œci dzia³añ wykonywanych przez komórki: administracyjn¹
i finansow¹ lub komórkê administracyjno-finansow¹ pla-
cówki w zakresie gospodarowania sk³adnikami maj¹tko-
wymi i finansami pozostaj¹cymi w jej dyspozycji.

2. Inwentaryzacja polega na:

1) ustaleniu na podstawie spisu z natury rzeczywistego
stanu iloœciowego wszelkich rzeczowych i pieniê¿-
nych sk³adników maj¹tkowych pozostaj¹cych w dys-
pozycji placówki;

2) wycenie rzeczowych sk³adników maj¹tkowych;

3) ustaleniu, wyjaœnieniu i ewidencyjnym ujêciu iloœcio-
wych i wartoœciowych ró¿nic pomiêdzy rzeczywistym
stanem sk³adników maj¹tkowych a stanem wyni-
kaj¹cym z ewidencji ksiêgowej placówki;

4) ustaleniu i uzgodnieniu nale¿noœci i zobowi¹zañ pla-
cówki;

5) ustaleniu stanu druków œcis³ego zarachowania.

3. Placówka zobowi¹zana jest do przeprowadzenia in-
wentaryzacji:

1) co najmniej raz na 3 lata;

2) na polecenie ministerstwa lub kierownika placówki (w
dowolnym terminie);

3) na uzasadniony wniosek g³ównego ksiêgowego (w
dowolnym terminie).

4. Odpowiedzialnoœæ za prawid³owe i terminowe wyko-
nanie inwentaryzacji ponosi kierownik placówki.

5. Zaniechanie przeprowadzenia i rozliczenia inwenta-
ryzacji w terminie lub dokonanie inwentaryzacji w sposób
niezgodny ze stanem rzeczywistym skutkuje odpowie-
dzialnoœci¹ z tytu³u naruszenia dyscypliny finansów pu-
blicznych (art. 138 ust. 1 pkt 13 ustawy o finansach pu-
blicznych).

§ 39. Zasady powo³ywania komisji inwentaryzacyjnej.

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik pla-
cówki powo³uje komisjê inwentaryzacyjn¹ w sk³adzie co
najmniej trzyosobowym.

2. Kierownik placówki zobowi¹zany jest do takiego
zorganizowania pracy w urzêdzie w czasie trwania inwen-
taryzacji, aby komisja mog³a swobodnie wykonywaæ swoje
zadanie.

3. Na czele komisji inwentaryzacyjnej stoi wyznaczony
przez kierownika placówki przewodnicz¹cy, którym nie
mo¿e byæ g³ówny ksiêgowy, kierownik administracyjny, in-
tendent ani inny pracownik odpowiedzialny za inwentarz.

4. Pracownicy wymienieni w ust. 3 nie mog¹ równie¿
wchodziæ w sk³ad komisji, ale zobowi¹zani s¹ do
wspó³pracy z komisj¹ w zakresie przez ni¹ okreœlonym
(przedk³adanie wymaganych dokumentów, udzielanie wy-
jaœnieñ, bie¿¹ca likwidacja uchybieñ itp.).

5. Kierownik placówki ustala czas trwania oraz termin
zakoñczenia prac inwentaryzacyjnych, wydaj¹c w tym
celu zarz¹dzenie wewnêtrzne.

6. W sk³ad komisji mog¹ wchodziæ osoby niebêd¹ce
pracownikami placówki, jednak oko³o 50% jej sk³adu po-
winni stanowiæ pracownicy etatowi. W przypadku komisji
trzyosobowej przynajmniej jedna osoba (przewodnicz¹cy)
winna byæ pracownikiem etatowym.

7. Kierownicy placówek, którzy nie mog¹ powo³aæ ko-
misji (zbyt ma³a obsada etatowa placówki), obowi¹zani s¹
wyst¹piæ z wnioskiem o udzielenie pomocy do komórki or-
ganizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru
nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek, w terminie do 30
listopada roku poprzedzaj¹cego termin wykonania inwen-
taryzacji.

§ 40. Zasady inwentaryzacji.
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1. Praca komisji inwentaryzacyjnej polega na sporz¹-
dzeniu spisu z natury œrodków bilansowych, pozabilanso-
wych oraz materia³ów znajduj¹cych siê w dyspozycji pla-
cówki.

2. Komisja mo¿e przeprowadziæ spis z natury w dwoja-
ki sposób, tzn. na uniwersalnych arkuszach spisowych
(za³. nr 23), lub na arkuszach wymienionych w pkt 4.

3. Spis z natury nale¿y sporz¹dziæ wed³ug pomiesz-
czeñ, spisuj¹c wszystkie sk³adniki maj¹tku placówki znaj-
duj¹ce siê w ka¿dym pomieszczeniu placówki i ka¿dym
mieszkaniu (aktualna podpisana przez u¿ytkownika karta
wyposa¿enia mieszkania mo¿e byæ uznana jako arkusz
spisowy mieszkania) oraz wszystkie materia³y znajduj¹ce
siê w magazynach. Spis z natury mo¿e byæ wykonywany
za pomoc¹ komputera.

4. Po dokonaniu spisu na arkuszach uniwersalnych
komisja sporz¹dza oddzielne arkusze dla:

1) nieruchomoœci (za³. nr 18);

2) dóbr kultury (za³. nr 18);

3) œrodków bilansowych z wy³¹czeniem wymienionych w
pkt. 1, 2 i 6 (za³. nr 18 );

4) œrodków pozabilansowych (za³. nr 18a);

5) przedmiotów niebêd¹cych w³asnoœci¹ placówki (za³.
23);

6) wartoœci niematerialnych i prawnych o wartoœci powy-
¿ej 500 euro (za³. nr 18).

5. Inwentaryzacjê sk³adników znajduj¹cych siê przejœ-
ciowo poza placówk¹ (np. wypo¿yczone, oddane do na-
prawy), przeprowadza siê w oparciu o odpowiednie doku-
menty oraz – w miarê mo¿liwoœci – przez uzyskanie
potwierdzenia od ich aktualnego u¿ytkownika.

6. Ka¿dy sk³adnik maj¹tku powinien byæ zapisany w
arkuszu spisowym pod oddzieln¹ pozycj¹. Sk³adniki za-
ewidencjonowane w ksiêdze inwentarzowej grupowo, mo-
¿na analogicznie uj¹æ w arkuszach spisowych, je¿eli
wszystkie znajduj¹ siê w jednym pomieszczeniu.

7. Komisja inwentaryzacyjna wype³nia wszystkie ru-
bryki arkuszy spisowych, z tym ¿e rubryki „cena” oraz „war-
toœæ” komisja wype³nia w arkuszach dotycz¹cych œrodków
bilansowych (ust. 4 pkt 1, 2, 3 i 6) dopiero po zakoñczeniu
spisu z natury, na podstawie danych z ksiêgi inwentarzo-
wej. Dla sk³adników maj¹tku spisanych na arkuszach spi-
sowych obejmuj¹cych „œrodki pozabilansowe” (ust. 4 pkt
4) w ksiêdze inwentarzowej przy ka¿dej pozycji w rubryce
„adnotacje” nale¿y wpisaæ numer strony i pozycji arkusza
spisowego, w którym zosta³ on ujêty.

8. Po zakoñczeniu spisu z natury i ca³kowitym wy-
pe³nieniu arkuszy spisowych, komisja sporz¹dza zesta-
wienie arkuszy spisowych inwentarza (za³. nr 19).

9. Suma rubryk „wartoœæ” wszystkich arkuszy spiso-
wych powinna pokrywaæ siê:

1) z ogóln¹ wartoœci¹ œrodków bilansowych wynikaj¹c¹
z ksiêgi inwentarzowej (za³. nr 20);

2) z saldem konta nr 011 i 013 wynikaj¹cym z ksiêgi
„Dziennik tabelaryczny”.

10. Przedmioty niebêd¹ce w³asnoœci¹ placówki nale¿y
obj¹æ oddzielnymi arkuszami spisowymi sporz¹dzonymi
wed³ug jednostek bêd¹cych w³aœcicielami tych œrodków.
Rubryki „cena” i „wartoœæ” nie wype³nia siê. Wykazy przed-
miotów powinny byæ wys³ane w³aœcicielom tych œrodków
podstawowych celem poœwiadczenia zgodnoœci. Je¿eli w
dzier¿awionych przez placówkê pomieszczeniach znaj-
duj¹ siê meble lub inne wyposa¿enie nale¿¹ce do w³aœci-
cieli lokalu, wykaz tych przedmiotów nale¿y porównaæ z
protoko³em, wed³ug którego zosta³y one przyjête. Fakt
sprawdzenia i uzgodnienia z protokó³em komisja inwenta-
ryzacyjna odnotowuje na odpowiednim arkuszu spisowym
oraz stwierdza w sprawozdaniu.

§ 41. Zasady inwentaryzacji nieruchomoœci.

1. Placówki posiadaj¹ce nieruchomoœci stanowi¹ce
w³asnoœæ Skarbu Pañstwa (grunty, budynki, mieszkania)
przechowuj¹ podstawow¹ dokumentacjê prawn¹ i tech-
niczn¹ tych obiektów. Placówka obowi¹zana jest posiadaæ
wykaz (wymaganej wg prawa miejscowego) dokumentacji
potwierdzaj¹cej w³asnoœæ nieruchomoœci, uzgodniony z
miejscowymi w³adzami.

2. Przy ka¿dorazowej inwentaryzacji maj¹tku placówki
komisja inwentaryzacyjna sprawdza stan posiadanych
przez placówkê dokumentacji poprzez porównanie z wy-
kazem wymienionym w ust. 1.

3. W razie stwierdzenia, ¿e podstawowe dokumenta-
cje: prawna i techniczna nie s¹ kompletne komisja inwen-
taryzacyjna umieszcza w swoim sprawozdaniu wnioski w
sprawie ich uzupe³nienia.

§ 42. Zasady inwentaryzacji materia³ów.

1. Inwentaryzacjê materia³ów podlegaj¹cych ewidencji
przeprowadza siê wed³ug poszczególnych magazynów
lub te¿ wed³ug grup materia³ów.

2. Dla ka¿dego magazynu lub grupy materia³ów
sporz¹dza siê oddzielny arkusz spisowy.

3. Inwentaryzacjê materia³ów przeprowadza siê:

1) przy zmianie pracownika odpowiedzialnego za ma-
gazyn;

2) przy pe³nej inwentaryzacji maj¹tku placówki.

§ 43. Zasady inwentaryzacji œrodków pieniê¿nych,
druków œcis³ego zarachowania oraz nale¿noœci i zobo-
wi¹zañ placówki.
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1. Inwentaryzacjê gotówki w kasie oraz papierów i zna-
ków wartoœciowych przeprowadza siê przez komisyjne
sprawdzenie ich stanu rzeczywistego ze stanem wyni-
kaj¹cym z ewidencji ksiêgowej oraz wyjaœnienie niedobo-
rów i nadwy¿ek.

2. Inwentaryzacjê sald rachunków bankowych oraz
nale¿noœci i zobowi¹zañ przeprowadza siê przez ustale-
nie ich stanu, wynikaj¹cego z ewidencji ksiêgowej placów-
ki oraz w oparciu o wyci¹gi z rachunków bankowych.
Czynnoœci te wykonuje g³ówny ksiêgowy placówki.

3. Inwentaryzacjê druków œcis³ego zarachowania
przeprowadza siê przez komisyjne sprawdzenie i porów-
nanie z ewidencj¹ tych druków.

4. Wymienionych czynnoœci dokonuje siê przy pe³nej
inwentaryzacji maj¹tku placówki. Informacjê na temat
zgodnoœci lub niezgodnoœci stanu faktycznego ze stanem
ksiêgowym i ewidencyjnym komisja inwentaryzacyjna za-
mieszcza w sprawozdaniu.

§ 44. Ró¿nice inwentaryzacyjne.

1. Przez ró¿nice inwentaryzacyjne nale¿y rozumieæ
ró¿nice iloœciowe miêdzy rzeczywistym stanem œrodków
bilansowych, pozabilansowych i materia³ów, uwidocznio-
nym w arkuszach spisowych w dniu dokonywania spisu a
stanem ewidencyjnym na ten sam dzieñ, wynikaj¹cym z
ksiêgi inwentarzowej lub ewidencji materia³owej.

2. Komisja inwentaryzacyjna zobowi¹zana jest ustaliæ
ró¿nice inwentaryzacyjne i przyczyny ich powstania,
sprawdzaj¹c wszystkie pozycje ujête w arkuszach spiso-
wych z zapisami w ksiêdze inwentarzowej i na kartach ma-
teria³owych.

3. Ustalone ró¿nice nale¿y uj¹æ w „zestawieniu ró¿nic
inwentaryzacyjnych” (za³. nr 21), które sporz¹dza siê od-
dzielnie dla œrodków bilansowych oraz drugim zestawieniu
dla œrodków pozabilansowych i materia³ów.

4. W razie stwierdzenia niedoborów komisja inwenta-
ryzacyjna ¿¹da pisemnych wyjaœnieñ od osób odpowie-
dzialnych materialnie za inwentarz placówki i po ich rozpa-
trzeniu sporz¹dza protokó³ dochodzeñ wskazuj¹cy
przyczyny powstania niedoborów, a tak¿e wskazuje oso-
by, które nale¿y obci¹¿yæ odpowiedzialnoœci¹ za niedobo-
ry nieusprawiedliwione. Protokó³ wraz z wyjaœnieniami
stanowi za³¹cznik do sprawozdania komisji inwentaryza-
cyjnej.

5. Przy stwierdzeniu nadwy¿ek komisja inwentaryza-
cyjna bada i ustala przyczyny ich powstania, sporz¹dza
odpowiedni protokó³, w którym zamieszcza informacje na
temat ustaleñ oraz dokonuje wyceny przedmiotów stano-
wi¹cych nadwy¿ki. Przy wycenie maj¹ zastosowanie prze-
pisy § 22 ust. 6.

6. Protokó³ po zatwierdzeniu przez kierownika placów-
ki stanowi podstawê do wpisania nadwy¿ek do ksiêgi in-
wentarzowej lub karty materia³owej.

§ 45. Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej.

1. Po zakoñczeniu prac inwentaryzacyjnych (ustaleniu
ró¿nic i przeprowadzeniu postêpowania wyjaœniaj¹cego
przyczyny ich powstania), komisja inwentaryzacyjna
sporz¹dza pisemne sprawozdanie o przebiegu i wynikach
inwentaryzacji (w dwóch egzemplarzach), przedk³adaj¹c
je wraz z dokumentacj¹ kierownikowi placówki.

2. Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej powinno
zawieraæ opis wszystkich wykonanych przez komisjê
czynnoœci (od § 39 do § 44) oraz:

1) ocenê gospodarki placówki w zakresie gospodarowa-
nia œrodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup
wyposa¿enia;

2) ocenê gospodarki placówki w zakresie eksploatacji,
magazynowania, dokumentacji, konserwacji i zabez-
pieczenia sk³adników maj¹tku;

3) ocenê stanu i sposobu prowadzenia ksi¹g inwenta-
rzowych;

4) wnioski w sprawie uzupe³nienia dokumentacji praw-
nej i technicznej;

5) wnioski w sprawie likwidacji lub sprzeda¿y zbêdnych
sk³adników maj¹tku;

6) wskazanie stwierdzonych niedoborów i nadwy¿ek z
podaniem przyczyn ich powstania;

7) wnioski w sprawie uznania niedoborów za zawinione
lub niezawinione;

8) wnioski w sprawie ewidencyjnego rozchodowania
ustalonych niedoborów lub wpisania nadwy¿ek;

9) wnioski w sprawie wyceny roszczeñ z tytu³u niedobo-
rów nieusprawiedliwionych oraz obci¹¿enia nimi osób
materialnie odpowiedzialnych za te niedobory.

3. Wnioski komisji inwentaryzacyjnej podlegaj¹ za-
twierdzeniu przez kierownika placówki. Administracja pla-
cówki jest zobowi¹zana do pe³nego i terminowego zreali-
zowania zatwierdzonych przez kierownika placówki
wniosków komisji.

4. W przypadku stwierdzenia niedoborów nieuspra-
wiedliwionych kierownik placówki wystêpuje do komórki
organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do obs³ugi rzeczni-
ka dyscyplinarnego o przygotowanie wniosku do rzeczni-
ka dyscyplinarnego o wszczêcie postêpowania dyscypli-
narnego w stosunku do osób winnych powstania tych
niedoborów. Za³¹cznikiem do wyst¹pienia jest protokó³, o
którym mowa w § 44 ust. 4.

5. Jeden egzemplarz zatwierdzonego przez kierowni-
ka placówki sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej
(wraz z dokumentacj¹ inwentaryzacyjn¹), jako egzem-
plarz Ÿród³owy, placówka obowi¹zana jest przechowywaæ
w kancelarii. Egzemplarz Ÿród³owy powinien byæ udostêp-
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niany w celach porównawczych komisji przeprowa-
dzaj¹cej inwentaryzacjê w przysz³oœci, ka¿dorazowo na jej
wniosek.

6. Placówka zobowi¹zana jest do przesy³ania do
komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw
nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek nastê-
puj¹c¹ dokumentacjê:

1) drugi egzemplarz zatwierdzonego sprawozdania ko-
misji inwentaryzacyjnej z informacj¹ o wyznaczonym
przez kierownika placówki terminie realizacji wnios-
ków komisji;

2) kopiê zarz¹dzenia kierownika placówki powo³uj¹cego
komisjê;

3) wykaz sald poszczególnych grup ksiêgi inwentarzo-
wej œrodków bilansowych;

4) arkusze spisowe œrodków bilansowych;

5) zestawienie arkuszy spisowych œrodków bilanso-
wych;

6) zestawienie ró¿nic inwentaryzacyjnych œrodków bi-
lansowych;

7) zestawienie ró¿nic inwentaryzacyjnych œrodków po-
zabilansowych;

8) wyjaœnienia w sprawie powsta³ych niedoborów;

9) kopiê wyst¹pienia o wszczêcie postêpowania dyscy-
plinarnego;

10) stan gotówki w kasie, papierów i znaków wartoœcio-
wych (protokó³ kontroli kasy z dnia rozliczenia inwen-
taryzacji);

11) stan nale¿noœci i zobowi¹zañ (zestawienie sald sub-
kont na koncie 200);

12) stan œrodków pieniê¿nych na rachunkach banko-
wych;

13) wykaz posiadanych dokumentacji; prawnej i technicz-
nej nieruchomoœci;

14) stan druków œcis³ego zarachowania.

7. Po otrzymaniu dokumentacji komórka organizacyj-
na ministerstwa w³aœciwa do spraw nadzoru nad gospo-
dark¹ inwentarzow¹ placówek dokonuje jej analizy i for-
mu³uje ewentualne zalecenia.

8. Inwentaryzacja zostaje uznana za zakoñczon¹ i roz-
liczon¹ po akceptacji jej wyników przez komórkê organiza-
cyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do spraw nadzoru nad gospo-
dark¹ inwentarzow¹ placówek.

9. Kierownik placówki obowi¹zany jest poinformowaæ
komórkê organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do spraw
nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek o wyko-

naniu przez administracjê placówki wniosków zawartych w
sprawozdaniu komisji inwentaryzacyjnej.

Rozdzia³ IX

§ 46. Przepisy przejœciowe i wykonawcze.

1. Instrukcja wchodzi w ¿ycie od dnia 1 lipca 2004 r.

2. W terminie do dnia 30 czerwca 2004 r. placówki zo-
bowi¹zane s¹ do:

1) dokonania przegl¹du ksi¹g inwentarzowych placówki
pod k¹tem prawid³owoœci klasyfikacji poszczególnych
sk³adników maj¹tku;

2) dokonania przeniesienia do œrodków bilansowych
wszystkich sk³adników maj¹tku, które spe³niaj¹ wy-
magania § 3 i § 9 niniejszej instrukcji oraz dokonania
stosownych ksiêgowañ;

3) dokonania przeniesienia do œrodków pozabilanso-
wych wszystkich sk³adników maj¹tku, które spe³niaj¹
wymagania § 5 niniejszej instrukcji;

4) dokonania stosownych ksiêgowañ;

5) uporz¹dkowania ksiêgi inwentarzowej œrodków bilan-
sowych (ewentualnie za³o¿enia nowej) wg klasyfikacji
okreœlonej w § 4 niniejszej instrukcji, przesznurowanie
i zalakowanie oraz podpisanie przez kierownika pla-
cówki i kierownika administracyjnego;

6) dokonania przegl¹du posiadanych dokumentów w³as-
noœci nieruchomoœci pod k¹tem obowi¹zuj¹cych w
tym zakresie przepisów miejscowych oraz ich ewen-
tualne uzupe³nienie;

7) dokonania przegl¹du dokumentacji posiadanych dóbr
kultury oraz uzupe³nienie ich o brakuj¹ce dokumenty
wynikaj¹ce z niniejszej instrukcji;

8) uaktualnienia lub za³o¿enia kart inwentarzowych po-
mieszczenia, kart wyposa¿enia mieszkania i kart wy-
posa¿enia indywidualnego.

3. Przy przenoszeniu sk³adników maj¹tku z ksiêgi in-
wentarzowej œrodków pozabilansowych do ksiêgi inwenta-
rzowej œrodków bilansowych nale¿y:

1) sporz¹dziæ protokó³ skreœlenia z ewidencji œrodków
pozabilansowych (za³. nr 9a), jako przyczynê skreœle-
nia podaj¹c fakt przeniesienia do œrodków bilanso-
wych;

2) wykreœliæ dany sk³adnik w ksiêdze inwentarzowej
œrodków pozabilansowych, wpisuj¹c w rubryce uwagi
numer inwentarzowy, pod który zosta³ wpisany w
ksiêdze inwentarzowej œrodków bilansowych;

3) dokonaæ wpisu przenoszonego sk³adnika do odpo-
wiedniej grupy rodzajowej œrodków bilansowych (§ 4
niniejszej instrukcji), przy czym w kolumnie 4 (data
przychodu) ksiêgi inwentarzowej œrodków bilanso-
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wych nale¿y wpisaæ faktyczn¹ datê przychodu, zaœ w
kolumnie 12 (uwagi) umieœciæ adnotacjê o przeniesie-
niu ze œrodków pozabilansowych oraz numer inwen-
tarzowy z ksiêgi inwentarzowej œrodków pozabilanso-
wych;

4) dokonaæ stosownych ksiêgowañ;

5) ka¿dy przeniesiony sk³adnik maj¹tku nale¿y oznako-
waæ nowym numerem inwentarzowym.

4. Podobnie nale¿y post¹piæ przy przenoszeniu
sk³adników maj¹tku z ksiêgi inwentarzowej œrodków bilan-
sowych do ksiêgi inwentarzowej œrodków pozabilanso-
wych.

5. Wykaz sald poszczególnych grup ksiêgi inwenta-
rzowej œrodków bilansowych wg stanu na dzieñ 30 czerw-
ca 2004 r. nale¿y przes³aæ do komórki organizacyjnej mini-
sterstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹
inwentarzow¹ placówek w terminie przewidzianym dla
sprawozdawczoœci pó³rocznej.

6. Przekazanie obowi¹zków na stanowiskach admini-
stracyjnych odbywa siê na zasadach opisanych w niniej-
szej instrukcji od daty jej wejœcia w ¿ycie.

7. Kierownicy administracyjni placówek, w których w
2004 r. nie jest przewidziana rotacja, sporz¹dzaj¹ raport
administracyjny na zasadach opisanych w § 32 i prze-
sy³aj¹ do komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej
do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placó-
wek w terminie do 31 stycznia 2005 r.

8. Do czasu opracowania komputerowego modu³u
ewidencji maj¹tku na placówkach obowi¹zuj¹ zasady go-
spodarki inwentarzowej oraz maj¹ zastosowanie doku-
menty i za³¹czniki wprowadzone niniejsz¹ instrukcj¹.

§ 47. Przepisy szczególne i koñcowe.

Art. 77 ustawy o rachunkowoœci: Kto wbrew przepisom
ustawy dopuszcza do:

1) nieprowadzenia ksi¹g rachunkowych, prowadzenia
ich wbrew przepisom ustawy lub podawania w tych
ksiêgach nierzetelnych danych;

2) niesporz¹dzenia sprawozdania finansowego,
sporz¹dzenia go niezgodnie z przepisami ustawy lub
zawarcia w tym sprawozdaniu nierzetelnych danych

podlega grzywnie lub karze pozbawienia wolnoœci do
lat 2, albo obu tym karom ³¹cznie.
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Za³. nr 3

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

KARTA INWENTARZOWA POMIESZCZENIA

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

okreœlenie pomieszczenia

Lp. Nazwa (ew. opis) przedmiotu
Jedn.
miary/
iloœæ

Nr inwentarzowy Uwagi o zmianach
Data i podpis osoby

upowa¿. do dokonania
zmian

Powy¿sze przedmioty znajduj¹ siê w u¿ytkowanym przeze mnie pomieszczeniu:

Data: . . . . . . . . . . . . . . . Podpis u¿ytkownika: . . . . . . . . . . . . . . Podpis osoby odpowiedzialnej
za inwentarz placówki: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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Za³. nr 4

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

KARTA WYPOSA¯ENIA INDYWIDUALNEGO

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwisko pracownika

Nr inwent. Nazwa (model, typ,) opis oprzyrz¹dowania
Nr

fabryczny
Data

zakupu
Wartoœæ

Data zwrotu
Popis intendenta

Powy¿sze przedmioty otrzyma³em do u¿ytkowania i oœwiadczam, ¿e ponoszê pe³n¹ odpowiedzialnoœæ materialn¹.
W przypadku utraty zobowi¹zujê siê do pokrycia 100% wartoœci utraconego przedmiotu.

Data: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Podpis u¿ytkownika: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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Za³. nr 5

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

KARTA WYPOSA¯ENIA MIESZKANIA

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
adres

Nr
inwentarz.

Nazwa i opis przedmiotu Iloœæ
Data

przychodu
Wartoœæ Uwagi

Powy¿sze przedmioty otrzyma³em do u¿ytkowania:

Data: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Podpis u¿ytkownika: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Podpis intendenta: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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Za³. nr 7

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

PROTOKÓ£ ZDAWCZO-ODBIORCZY MIESZKANIA

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
adres mieszkania

W dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . pan/pani . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

zwany dalej zdaj¹cym przekazuje, a pan/pani . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

zwany dalej u¿ytkownikiem przejmuje w u¿ytkowanie mieszkanie znajduj¹ce siê pod ww adresem.

Przekazanie nast¹pi³o w obecnoœci kierownika administracyjnego / intendenta* . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

w oparciu o kartê wyposa¿enia mieszkania sporz¹dzon¹ wg stanu na dzieñ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Mieszkanie sk³ada siê z ........ pokoi, .........kuchni, ........³azienki / ³azienek*, .........wc. i balkonu / tarasu.*

Wyposa¿enie mieszkania sk³ada siê z wyposa¿enia sta³ego (wyszczególnienie i opis):

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

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

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

oraz wyposa¿enia ruchomego wymienionego w karcie wyposa¿enia mieszkania (stanowi¹cej za³¹cznik do niniejszego
protokó³u) .

Odczyty urz¹dzeñ pomiarowych:

1. Stan licznika pr¹du . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . kwh.

rachunek op³acony do dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. Stan licznika gazu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . m3.

rachunek op³acony do dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. Rachunek za telefon nr. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

op³acony do dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

U¿ytkownik mieszkania pokrywa koszty nastêpuj¹cych œwiadczeñ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

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

U¿ytkownik stwierdza zgodnoœæ zapisów tego protokó³u ze stanem faktycznym oraz zobowi¹zuje siê zdaæ mieszkanie
posprz¹tane wraz z wyposa¿eniem wed³ug stanu na dzieñ przejêcia z uwzglêdnieniem zmian w wyposa¿eniu dokona-
nych za zgod¹ i wiedz¹ administracji placówki (potwierdzonych w stosownych dokumentach) oraz normalnego zu¿ycia.

Wszelkie zmiany w wyposa¿eniu mieszkania musz¹ byæ odnotowane w karcie wyposa¿enia mieszkania.

U¿ytkownik odpowiada materialnie za braki w wyposa¿eniu mieszkania oraz za umyœlne lub nieumyœlne szkody w
mieszkaniu i wyposa¿eniu spowodowane przez domowników lub goœci, a tak¿e za szkody wynik³e z tytu³u posiadania
zwierz¹t domowych.

U¿ytkownik oœwiadcza, ¿e nie bêdzie wykorzystywa³ mieszkania niezgodnie z jego pierwotnym przeznaczeniem, wynaj-
mowa³ w celach zarobkowych oraz dokonywa³ napraw lub zmian w wyposa¿eniu mieszkania bez wiedzy i zgody admini-
stracji placówki.

Zdaj¹cy . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . U¿ytkownik . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
podpis podpis

Kierownik administracyjny/intendent .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
podpis

*niepotrzebne skreœliæ
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Za³. 8

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

PROTOKÓ£ WYCENY WARTOŒCI ŒRODKÓW BILANSOWYCH

Nades³anych przez . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Nr faktury (protoko³u) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . z dnia. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Komisja w sk³adzie:

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

stwierdza, ¿e ni¿ej wyszczególnione przedmioty zosta³y wycenione wg . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

oraz wpisane do ksiêgi inwentarzowej œrodków bilansowych.

waluta:

Lp. Nazwa i opis przedmiotu
Grupa i pozycja ksiêgi

inwent. œrodków trwa³ych
Wartoœæ

RAZEM:

Niniejszy protokó³ sporz¹dzono w dwóch jednobrzmi¹cych egzemplarzach.
Podpisy cz³onków Komisji

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Data: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ZATWIERDZAM

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Ksiêgowy Kierownik placówki
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Za³. nr 8a

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

PROTOKÓ£ WYCENY WARTOŒCI ŒRODKÓW POZABILANSOWYCH

Nades³anych przez. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Nr faktury (protoko³u) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . data . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Komisja w sk³adzie:

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

stwierdza, ¿e ni¿ej wyszczególnione przedmioty zosta³y wycenione wg . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

oraz wpisane do ksiêgi pozabilansowych œrodków podstawowych:

waluta:

Lp. Nazwa i opis przedmiotu
Grupa i pozycja ksiêgi
inwentarzonej œrodków

pozabilansowych
Wartoœæ

Niniejszy protokól sporz¹dzono w dwóch jednobrzmi¹cych egzemplarzach.

Podpisy cz³onków Komisji:

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Data: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . .
Ksiêgowy

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Kierownik placówki
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Za³. nr 9

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

PROTOKÓ£ SKREŒLENIA Z EWIDENCJI ŒRODKÓW BILANSOWYCH

Protokó³ nr z dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Komisja w sk³adzie:

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

waluta:

Lp. Nr inwentarzowy Rok zakupu Nazwa przedmiotu Iloœæ Cena jednostkowa Wartoœæ

Uwagi Komisji:

a) przyczyna skreœlenia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

b) stopieñ winy i odpowiedzialnoœci osoby, która mia³a pieczê nad likwidowanym przedmiotem

Podpisy cz³onków Komisji:

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ZATWIERDZAM

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

Ksiêgowy Kierownik placówki

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 107 — Poz. 27

0



Ni¿ej podpisani cz³onkowie Komisji stwierdzaj¹, ¿e przedmioty wymienione w treœci niniejszego protoko³u zosta³y zlikwi-

dowane przez . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Podpisy: 1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., 2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., 3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Za³. nr 9a

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

PROTOKÓ£ SKREŒLENIA Z EWIDENCJI ŒRODKÓW POZABILANSOWYCH

Protokó³ nr . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . z dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Komisja w sk³adzie:

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

waluta:

Lp. Nr inwentarzowy Rok zakupu Nazwa przedmiotu Iloœæ Cena jednostkowa

Uwagi Komisji:

a) przyczyna skreœlenia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

b) czy nadaje siê do wykorzystania do innych celów . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Podpisy cz³onków Komisji:

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ZATWIERDZAM

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Ksiêgowy Kierownik placówki

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 108 — Poz. 27



Ni¿ej podpisani cz³onkowie Komisji stwierdzaj¹, ¿e przdmioty wymienione w treœci niniejszego protoko³u zosta³y zlikwi-

dowane przez . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Podpisy: 1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., 2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., 3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Za³. nr 10

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

PROTOKÓ£ PRZEKAZANIA

nr. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . z dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Na podstawie . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Nr . . . . . . . . . . . . . . z dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

przekazano do. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . nastêpuj¹ce œrodki podstawowe:

waluta: waluta:

Lp. Nazwa i opis przedmiotu, rok zakupu
Strona przekazuj¹ca Strona przejmuj¹ca

wartoœæ numer inwent. wartoœæ numer inwent.

RAZEM:

Uwagi: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Strona przekazuj¹ca – pieczêæ i podpis

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Strona przejmuj¹ca – pieczêæ i podpis

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 109 — Poz. 27

RAZEM:
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Za³. nr 12

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

PROTOKÓ£ ZDAWCZO-ODBIORCZY MAGAZYNU

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa magazynu

w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . pan/pani . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

prowadz¹cy/a magazyn . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

przekaza³/a obowi¹zki magazyniera panu/pani . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Przekazanie nast¹pi³o w zwi¹zku z . . . . . . . . . . . . . . . . . . w oparciu o spis z natury dokonany wg

stanu na dzieñ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Spis powy¿szy stanowi za³¹cznik do niniejszego protoko³u (³¹cznie stron...............) .

Stwierdzono, ¿e wykazane w spisach stany iloœciowe materia³ów s¹ zgodne/niezgodne*) ze stanami wynikaj¹cymi z kar-

totek materia³owych magazynu.

Przyczyny wykazanych ró¿nic s¹ nastêpuj¹ce . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

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

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

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

Za³¹cznikami do protoko³u s¹ ponadto komisyjne protoko³y zniszczenia lub wycofania z ewidencji magazynowej arty-

ku³ów nieprzydatnych, ujawnionych w toku inwentaryzacji.

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
podpis

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
podpis

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Kierownik placówki

* niepotrzebne skreœliæ

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 111 — Poz. 27



Za³. nr 13

pieczêæ nag³ówkowa placówki

Magazyn
wyda

Symbol
dowodu

Dowód
dostawy

Zamówienie nr Nr bie¿¹cy

Odbiorca Przeznaczenie

Lp. Nazwa artyku³u - materia³u Nr indeksu Jedn. miary Iloœæ Cena Wartoœæ

Zatwierdzi³ Zda³ Przyj¹³ Uwagi kontroli Odnotowano
w kartotece

magazynowej nr

Data podpis Data podpis Data podpis Data podpis

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 112 — Poz. 27
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Za³. nr 14

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

RAMOWY ZAKRES OBOWI¥ZKÓW, UPRAWNIEÑ I ODPOWIEDZIALNOŒCI KIEROWNIKA
ADMINISTRACYJNEGO AMBASADY/KONSULATU GENERALNEGO*

w . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

OBOWI¥ZKI:

1. Koordynacja i nadzór nad prac¹ dzia³u administracyjnego.

2. Realizacja bud¿etu administracyjnego.

3. Prowadzenie prawid³owej i oszczêdnej gospodarki inwentarzowej:

1) wyposa¿enie biur i mieszkañ;

2) udzia³ w przekazywaniu mieszkañ pracowniczych;

3) wspó³praca z komisj¹ inwentaryzacyjn¹ w wymaganym zakresie.

4. Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w zakresie zawierania umów najmu przy mieszkaniach wynajmowanych oraz przydzielania pra-
cownikom mieszkañ w³asnych zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami resortowymi.

5. Prowadzenie gospodarki nieruchomoœciami stanowi¹cymi w³asnoœæ placówki.

6. Planowanie remontów obiektów i kontrola ich wykonania.

7. Planowanie i realizacja zakupów wyposa¿enia i zaopatrzenia materia³owego:

1) sporz¹dzanie rocznego planu zaopatrzenia zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami resortowymi;

2) kontrola realizacji planu;

3) zakupy miejscowe.

8. Gospodarka œrodkami transportowymi:

1) zakupy i wymiana samochodów zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami resortowymi;

2) terminowe przeprowadzanie remontów i napraw;

3) miesiêczna kontrola zu¿ycia paliwa;

4) ewidencja i kontrola przebiegu samochodów;

5) nadzór nad rycza³tami samochodowymi.

9. Organizacja przyjêæ oficjalnych placówki.

10. Prowadzenie korespondencji w sprawach administracyjnych.

11. Opisywanie rachunków dotycz¹cych spraw administracyjnych.

12. Za³atwianie formalnoœci celnych oraz odbiór przesy³ek.

UPRAWNIENIA:

1. Opiniowania w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych placówki, np. sprawy mieszkaniowe.

2. Podpisywania korespondencji i dokumentów w sprawach administracyjno-gospodarczych placówki.

3. Podejmowania w imieniu placówki zobowi¹zañ finansowych w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych placówki.

4. Korzystania z samochodu s³u¿bowego przy realizacji zadañ.

ODPOWIEDZIALNOŒÆ:

1. Materialna:

1) za szkodê spowodowan¹ przez niewykonanie lub nienale¿yte wykonanie obowi¹zków pracowniczych do wysokoœci spowodowanej
straty, nie wiêcej jednak ni¿ kwota trzymiesiêcznego wynagrodzenia (art.114 i 119 Kodeksu Pracy);

2) za szkodê powsta³¹ w mieniu placówki oraz w mieniu powierzonym w pe³nej wysokoœci (art. 124 Kodeksu Pracy) .

2. Porz¹dkowa i dyscyplinarna:

1) za prawid³owoœæ podejmowanych decyzji przy realizacji zadañ i dokonywaniu zakupów itp.;

2) za prawid³ow¹ gospodarkê maj¹tkiem placówki, jego stanem technicznym, odpowiednim oznakowaniem itp.;

3) za nieprawid³owe niesolidne i nieterminowe wykonywanie obowi¹zków.

* niepotrzebne skreœliæ



Za³. nr 15

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

RAMOWY ZAKRES OBOWI¥ZKÓW, UPRAWNIEÑ I ODPOWIEDZIALNOŒCI INTENDENTA
AMBASADY/KONSULATU GENERALNEGO*

w. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

OBOWI¥ZKI:

1. Realizacja zaopatrzenia miejscowego.

2. Za³atwianie odpraw celnych i odbiór przesy³ek.

3. Nadawanie i odbiór przesy³ek pocztowych.

4. Prowadzenie:

1) ksi¹g inwentarzowych;

2) kart inwentarzowych pomieszczenia, kart wyposa¿enia mieszkañ i wyposa¿enia indywidualnego;

3) nanoszenie oznakowania na sk³adniki maj¹tku.

5. Prowadzenie magazynu reprezentacyjnego i materia³owego.

6. Dokonywanie rezerwacji miejsc hotelowych oraz biletów lotniczych i kolejowych.

7. Nadzór nad pracownikami miejscowych firm dokonuj¹cych bie¿¹cych napraw i konserwacji urz¹dzeñ placówki.

8. Realizacja zaopatrzenia materia³owego zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami resortowymi.

9. Opisywanie dokumentów dotycz¹cych zaopatrzenia.

10. Organizowanie lub pomoc w organizowaniu przyjêæ oficjalnych.

UPRAWNIENIA:

1. Do dostêpu do kluczy od pomieszczeñ administracyjno-gospodarczych placówki.

2. Podejmowania w imieniu placówki zobowi¹zañ finansowych w zakresie organizacji przyjêæ oraz realizacji zaopatrzenia materia³owego
placówki.

3. Korzystania z samochodu s³u¿bowego przy realizacji zadañ.

ODPOWIEDZIALNOŒÆ:

1. Materialna:

1) za szkodê spowodowan¹ przez niewykonanie lub nienale¿yte wykonanie obowi¹zków pracowniczych do wysokoœci spowodowanej
straty, nie wiêcej jednak ni¿ kwota trzymiesiêcznego wynagrodzenia (art. 114 i 119 Kodeksu Pracy) ;

2) za szkodê powsta³¹ w mieniu placówki oraz w mieniu powierzonym w pe³nej wysokoœci (art. 124 Kodeksu Pracy) .

2. Porz¹dkowa i dyscyplinarna:

1) za prawid³owoœæ podejmowanych decyzji przy realizacji zadañ i dokonywaniu zakupów itp.;

2) za prawid³ow¹ gospodarkê maj¹tkiem placówki, jego stanem technicznym, odpowiednim oznakowaniem itp.;

3) za nieprawid³owe niesolidne i nieterminowe wykonywanie obowi¹zków.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 114 — Poz. 27

* niepotrzebne skreœliæ



Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 115 — Poz. 27

Za³. nr 16

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

PROTOKÓ£ PRZEKAZANIA–PRZEJÊCIA STANOWISKA PRACY KIEROWNIKA ADMINISTRACYJNEGO

Sporz¹dzony w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . w zwi¹zku z decyzj¹ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

w sprawie przekazania stanowiska s³u¿bowego kierownika administracyjnego w . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

RP w . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Protokó³ niniejszy stwierdza, ¿e pan/pani*

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . zwany(a) dalej przekazuj¹cym zda³/zda³a*, zaœ pan/pani*

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

zwany(a) dalej przyjmuj¹cym przej¹³/przejê³a* stanowisko s³u¿bowe wraz ze wszystkimi funkcjami wg stanu na dzieñ

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

Przekazanie nast¹pi³o w obecnoœci . . . . . . . . . . . . . . . . . w oparciu o raport administracyjny.

Dane na dzieñ przejêcia:

1. Inwentarz placówki (œrodki bilansowe) stanowi wartoœæ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

w tym samochody . . . . . . . . . . . szt. o wartoœci ewidencyjnej . . . . . . . . . . . . . . . . . ., nieruchomoœci w³asnych . . . . . . . . szt.

o wartoœci ewidencyjnej . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . oraz dobra kultury . . . . . . . . szt. o wartoœci ewidencyjnej

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . i jest zgodny/niezgodny ze stanem faktycznym i zapisami w urz¹dzeniach ewidencyjnych.

2. Placówka dysponuje wynajêtymi nieruchomoœciami ................. szt. oraz mieszkaniami ............. szt. wg wykazu za-

mieszczonego w raporcie administracyjnym.

3. Placówka posiada w magazynach artyku³y i materia³y zgodne/niezgodne* z raportem inwentarzowym i zapisami w

magazynowych urz¹dzeniach ewidencyjnych.

Uwagi przejmuj¹cego do zapisów w raportach oraz stanu faktycznego . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

Przekazuj¹cy przekazuje, a przyjmuj¹cy przyjmuje akta, teczki, ksiêgi i inne dokumenty wg za³¹czonego wykazu.

Przekazuj¹cy oœwiadcza, ¿e protokó³ obejmuje ca³y zakres spraw podleg³ych przekazaniu i potwierdza zgodnoœæ przed-
stawionego wy¿ej stanu ze stanem faktycznym, a przyjmuj¹cy oœwiadcza, ¿e ca³oœæ spraw podlegaj¹cych przekazaniu
przejmuje i z chwil¹ podpisania niniejszego protoko³u przejmuje pe³n¹ odpowiedzialnoœæ za ich obecny stan.

Na tym protokó³ zakoñczono, podpisano i przyjêto.

Przekazuj¹cy . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Przejmuj¹cy . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
podpis podpis

Kierownik placówki . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
podpis

* niepotrzebne skreœliæ



Za³. nr 17

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

PROTOKÓ£ PRZEKAZANIA–PRZEJÊCIA STANOWISKA PRACY INTENDENTA

Sporz¹dzony w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . w zwi¹zku z decyzj¹. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

w sprawie przekazania stanowiska s³u¿bowego intendenta w . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

RP w . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Protokó³ niniejszy stwierdza, ¿e pan/pani* . . . . . . . . . . . . . zwany(a) dalej przekazuj¹cym zda³/zda³a*,

zaœ pan/pani* . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . zwany(a) dalej przyjmuj¹cym przej¹³/przejê³a* stanowisko

s³u¿bowe wraz ze wszystkimi funkcjami wg stanu na dzieñ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Przekazanie nast¹pi³o w obecnoœci

kierownika administracyjnego . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . w oparciu o raport inwentarzowy.

Dane na dzieñ przejêcia :

1. Ksiêgi inwentarzowe œrodków bilansowych . . . . . . . szt., ksiêgi inwentarzowe œrodków pozabilansowych . . . . . . szt.
s¹ przesznurowane, opieczêtowane i podpisane przez kierownika placówki i ksiêgowego.

2. Wszystkie sk³adniki maj¹tku placówki wpisane s¹ do odpowiednich ksi¹g inwentarzowych zgodnie ze stanem fak-
tycznym.

3. Wszystkie sk³adniki maj¹tku przekazane do indywidualnego u¿ytkowania wpisane s¹ do kart wyposa¿enia indywi-
dualnego.

4. Wszystkie mieszkania maj¹ aktualne karty wyposa¿enia mieszkania, a wszystkie pomieszczenia aktualne karty in-
wentarzowe pomieszczenia.

5. Placówka posiada w magazynach artyku³y i materia³y zgodne/niezgodne* z raportem inwentarzowym i zapisami w
magazynowych urz¹dzeniach ewidencyjnych.

Uwagi przejmuj¹cego do zapisów w raportach oraz stanu faktycznego . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

Przekazuj¹cy przekazuje, a przyjmuj¹cy przyjmuje ksiêgi inwentarzowe i inne dokumenty wg za³¹czonego wykazu.

Przekazuj¹cy oœwiadcza, ¿e protokó³ obejmuje ca³y zakres spraw podleg³ych przekazaniu i potwierdza zgodnoœæ przed-
stawionego wy¿ej stanu ze stanem faktycznym, a przyjmuj¹cy oœwiadcza, ¿e ca³oœæ spraw podlegaj¹cych przekazaniu
przejmuje i z chwil¹ podpisania niniejszego protoko³u przejmuje pe³n¹ odpowiedzialnoœæ za ich obecny stan.

Na tym protokó³ zakoñczono, podpisano i przyjêto.

Przekazuj¹cy. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Przejmuj¹cy . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
podpis podpis

Kierownik administracyjny . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
podpis

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 116 — Poz. 27

* niepotrzebne skreœliæ



Za³. 18

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

ARKUSZ SPISOWY ŒRODKÓW BILANSOWYCH

spisanych z natury w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . w pomieszczeniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

przez Komisjê w sk³adzie: 1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . , 2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , 3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

w obecnoœci. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Lp.
Nr

inwentarzowy
Nazwa przedmiotu Jed. miary Cena jednostkowa Wartoœæ Uwagi

Podpisy cz³onków Komisji Inwentaryzacyjnej:

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Podpis osoby dokonuj¹cej wyceny . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Podpis osoby odpowiedzialnej za inwentarz . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 117 — Poz. 27

RAZEM:



Za³. nr 18a

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

ARKUSZ SPISOWY ŒRODKÓW POZABILANSOWYCH

spisanych z natury w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . w pomieszczeniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

przez Komisjê w sk³adzie: 1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . , 2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , 3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

w obecnoœci. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Lp.
Nr

inwentarzowy
Nazwa przedmiotu Jed. miary Cena jednostkowa Wartoœæ Uwagi

Podpisy cz³onków Komisji Inwentaryzacyjnej:

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Podpis osoby dokonuj¹cej wyceny . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Podpis osoby odpowiedzialnej za inwentarz . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 118 — Poz. 27



Za³. nr 19

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

ZESTAWIENIE ARKUSZY SPISOWYCH ŒRODKÓW BILANSOWYCH
WG STANU NA DZIEÑ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

waluta:

Lp. Nr. arkusza spisowego Nazwa pomieszczenia/grupy Wartoœæ inwentarza wg arkusza Uwagi

RAZEM: 0

Wartoœæ wg ksiêgi inwentarzowej

Ró¿nica 0

Podpisy cz³onków Komisji Inwentaryzacyjnej:

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Uwaga
Wykazana ró¿nica winna byæ wyspecyfikowana w „zestawieniu ró¿nic inwentaryzacyjnych”.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 119 — Poz. 27



Za³. nr 20

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

WYKAZ SALD POSZCZEGÓLNYCH GRUP
KSIÊGI INWENTARZOWEJ ŒRODKÓW BILANSOWYCH

Stan na dzieñ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

waluta:

Grupa Nazwa grupy œrodków trwa³ych
Salda roku sprawozdawczego

pocz¹tkowe koñcowe

1 2 3 4

00 GRUNTY

01 BUDYNKI I LOKALE

02 OBIEKTY IN¯YNIERII L¥DOWEJ I WODNEJ

03 KOT£Y I MASZYNY ENERGETYCZNE

04 MASZYNY, URZ¥DZENIA I APARATY OGÓLNEGO
ZASTOSOWANIA

05
SPECJALISTYCZNE MASZYNY, URZ¥DZENIA I

APARATY

06 URZ¥DZENIA TECHNICZNE

07 ŒRODKI TRANSPORTU

08
NARZÊDZIA, PRZYRZ¥DY, RUCHOMOŒCI

I WYPOSA¯ENIE

09 DOBRA KULTURY

10 WARTOŒCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

0 0

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Pracownik odpowiedzialny za inwentarz

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Ksiêgowy

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Kierownik placówki

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 120 — Poz. 27

RAZEM:



Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 121 — Poz. 27
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Za³. nr 22

KSIÊGA DEPOZYTÓW RZECZOWYCH

Za³o¿ona dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Data
przejêcia

w
u¿ytkowanie

Nazwa i nr
dowodu

przekazania

Nazwa sk³adnika
maj¹tku

Opis (cechy charakterystyczne,
typ, nr fabryczny itp.)

Miejsce
znajdowania

siê
Nazwa w³aœciciela

Data zwrotu
w³aœcicielowi

Nazwa i nr
dowodu

przekazania

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 122 — Poz. 27

nazwa placówki



Za³. nr 23

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

ARKUSZ SPISOWY UNIWERSALNY NR . . . . . . . . . . . .

spis z natury w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . w pomieszczeniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

przez Komisjê w sk³adzie: 1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , 2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , 3.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

w obecnoœci . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Lp.
Nr

inwentarzowy
Nazwa przedmiotu

Jedn.
miary

Cena
jednostkowa

Wartoœæ Uwagi

Podpisy cz³onków Komisji Inwentaryzacyjnej:

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Podpis osoby dokonuj¹cej wyceny . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Podpis osoby odpowiedzialnej za inwentarz . . . . . . . . . . .

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 123 — Poz. 27
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