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ZARZADZENIE NR 2
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 19 lutego 2004 r.

w sprawie powotania i trybu prac Zespotu do spraw przygotowania
i organizacji lll Szczytu Rady Europy.

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

§ 1. 1. Powotuje sie Zespdt do spraw przygotowania i
organizacji Il Szczytu Rady Europy, zwany dalej ,Ze-
spotem”.

2. Zadaniem Zespotu jest przygotowanie merytorycz-
ne i organizacyjne Il Szczytu Rady Europy w czasie prze-
wodnictwa w Radzie Europy Rzeczypospolitej Polskiej,
zwanego dalej ,Szczytem”, a w szczegdlnosci:

1) opracowanie programu merytorycznego i organiza-
cyjnego Szczytu;

2) oszacowanie kosztéw organizacji Szczytu w Rzeczy-
pospolitej Polskiej i skutkéw dla budzetu Panstwa;

3) przeprowadzenie procedur o udzielenie zaméwien
publicznych, stuzacych obstudze Szczytu;

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

5) prowadzenie biezacej korespondencji w sprawach
dotyczacych Szczytuy;

6) opracowanie, we wspotpracy z wkasciwymi komor-
kami organizacyjnymi Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych oraz innymi instytucjami, zatozer do stanowiska
strony polskiej na Szczyt;

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

§ 2. 1. W sktad Zespotu wchodza:

1) przewodniczacy Zespotu, ktorym jest Petnomocnik
Ministra Spraw Zagranicznych do spraw przygotowa-
nia i organizacji lll Szczytu Rady Europy w Polsce,
powofany na podstawie odrebnej decyzji Ministra
Spraw Zagranicznych;

2) zastepca przewodniczacego;
3) cztonkowie;

4) sekretarz Zespotu.

2. Zastepce przewodniczacego, czionkow Zespotu
oraz sekretarza Zespotu wyznacza i odwotuje w drodze
decyzji dyrektor generalny stuzby zagranicznej, na wnio-
sek przewodniczgcego.

3. Przewodniczacy Zespotu oraz osoby wyznaczone w
jego sktad na czas wykonywania zadan okreslonych w
zarzadzeniu sg zwolnione z obowigzku wykonywania in-
nych zadan stuzbowych.

§ 3. 1. Przewodniczacy kieruje pracami Zespotu i re-
prezentuje go na zewnatrz.

2. Przewodniczacy moze zapraszaé¢ do udziatu w pra-
cach Zespotu osoby niebedace jego cztonkami.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych

Poz. 10

3. W ramach przyznanych srodkéw przewodniczacy
moze zleca¢ wykonanie prac i zadan, niezbednych do
wiasciwego przygotowania Szczytu.

§ 4. Obstuge techniczno-organizacyjng Zespotu za-
pewnia sekretariat Zespotu.

§ 5. 1. Dyrektorzy komérek organizacyjnych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych oraz dyrektor Zarzadu Obstugi
MSZ udzielg Zespotowi pomocy niezbednej dla jego
dziatalnosci.

2. Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia na wniosek prze-
wodniczacego Zespotu zapewni obsade sekretariatu Ze-
spotu.

3. Dyrektor Zarzadu Obstugi MSZ przydzieli do dyspo-
zycji Zespotu pomieszczenie wyposazone w sprzet i
urzadzenia niezbedne do wykonywania zadan Zespotu.

§ 6. Zespot zakonczy prace po ztozeniu Ministrowi
Spraw Zagranicznych sprawozdania z przebiegu i wyni-
kow Szczytu.

§ 7. Koszty funkcjonowania Zespotu zostang pokryte
ze $rodkow budzetu panstwa przeznaczonych na organi-
zacje Szczytu.

§ 8. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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ZARZADZENIE NR 3
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 15 marca 2004 r.

w sprawie akredytacji korespondentow zagranicznych.

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla tryb akredytacji cudzoziem-
céw i obywateli polskich prowadzacych zawodowa dziatal-
nos¢ dziennikarskg na terytorium Rzeczypospolitej Pol-
skiej dla potrzeb podmiotu zagranicznego, zwanych dalej
,korespondentami zagranicznymi”.

§ 2. W rozumieniu zarzgdzenia:

1) ,podmiotem zagranicznym” jest: agencja informacyj-
na, dziennik, czasopismo, stacja radiowa, telewizyjna
lub elektroniczny serwis informacyjny, ktérych siedzi-
ba znajduje sie poza granicami Rzeczypospolitej Pol-
skiej oraz ich oddziaty lub przedstawicielstwa, majace
siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) listem upowazniajgcym” jest pisemne wystgpienie o
akredytacje wtadz podmiotu zagranicznego, podpisa-
ne przez osobe upowazniong do reprezentowania
tego podmiotu, zawierajgce dane korespondenta za-
granicznego, informacje o zakresie jego zadan wyko-
nywanych na rzecz podmiotu zagranicznego, wska-
zanie okresu, na ktéry ma by¢ wydana akredytacja
oraz stwierdzenie, ze bedzie on wykonywat wytacznie
dziatalnos¢ dziennikarska;

3) ,akredytacjq” jest upowaznienie wydawane kore-
spondentowi zagranicznemu prowadzgcemu biuro na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, uprawniajgce
do postugiwania sie tytutem ,korespondent zagranicz-
ny akredytowany przy Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych” w wykonywaniu dziatalnosci dziennikar-
skiej.

§ 3. Akredytacji udziela z upowaznienia Ministra
Spraw Zagranicznych dyrektor wtasciwej w sprawach pra-
sowych komérki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Za-
granicznych.

§ 4. 1. Akredytacji udziela sie na wniosek podmiotu za-
granicznego, po przedtozeniu przez osobe ubiegajacy sie
0 jej uzyskanie:

1) kopii paszportu lub dowodu osobistego;
2) dwéch fotografii;

3) zyciorysu;

4) listu upowazniajgcego;

5) wypetnionego formularza w jezyku polskim, wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

2. Do udzielenia akredytacji wymagane jest ustano-
wienie biura korespondenta zagranicznego pod okreslo-
nym adresem na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; fakt
ten moze by¢ potwierdzony w formie oswiadczenia sktada-
nego przez osobe ubiegajacy sie o uzyskanie akredytaciji
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w imieniu podmiotu zagranicznego w chwili sktadania
przez nig wniosku o udzielenie akredytaciji.

3. Dyrektor wtasciwej w sprawach prasowych komorki
organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych moze
zazadac od osoby ubiegajacej sie o uzyskanie akredytacji
listy publikaciji, ktérych jest autorem lub wspétautorem ze
wskazaniem miejsca i czasu ich publikacji (emisji).

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy ztozy¢
w polskim przedstawicielstwie dyplomatycznym, witasci-
wym ze wzgledu na siedzibe podmiotu zagranicznego —w
przypadku podmiotdw zagranicznych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, albo w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych — w przypadku oddziatéw lub
przedstawicielstw podmiotéw zagranicznych majacych
siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

5. W uzasadnionych przypadkach dyrektor wiasciwej
w sprawach prasowych komorki organizacyjnej Minister-
stwa Spraw Zagranicznych moze wyrazi¢ zgode na ztoze-
nie dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1, z pominieciem
trybu okreslonego w ust. 4.

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

1) z urzedu — w przypadku ztozenia wniosku bezposred-
nio w przedstawicielstwie dyplomatycznym;

2) na polecenie dyrektora wlasciwej w sprawach praso-
wych komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Za-
granicznych — w przypadku ztozenia wniosku w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych.

§ 5. 1. Akredytacji udziela sie lub odmawia sie jej
udzielenia w terminie 30 dni od dnia ztozenia przez osobe
ubiegajacq sie o jej uzyskanie dokumentéw, o ktdérych
mowa w § 4. W uzasadnionych przypadkach termin ten
moze zostaé przedtuzony, nie dtuzej jednak niz o kolejne
30 dni.

2. Udzielenie akredytacji nie zwalnia korespondenta
zagranicznego, ktory jest cudzoziemcem od obowigzku

spetnienia wymogoéw zwigzanych z pobytem cudzo-
ziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 6. 1. Akredytacji udziela sie na czas okreslony do 12
miesiecy.

2. Wniosek o przedtuzenie akredytacji nalezy ztozy¢ w
formie pisemnej na co najmniej 30 dni przed uptywem jej
waznosci; § 4 ust. 1 pkt 4 stosuje sie odpowiednio.

§ 7. Udzielenie akredytacji potwierdza karta akredyta-
cyjna korespondenta zagranicznego, ktérej wzér okresla
zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 8. Akredytacji nie udziela sie lub udzielonej nie
przedtuza w przypadku:

1) niespetnienia przez osobe ubiegajaca sie o jej wyda-
nie lub przedtuzenie warunkéw uzyskania lub
przedtuzenia pozwolenia na pobyt na terytorium Rze-
czypospolitej Polskiej, lub w przypadku naruszenia
przez te osobe prawa;

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

3) stwierdzenia prowadzenia przez korespondenta za-
granicznego dziatalnosci niezgodnej z etykg dzienni-
karska;

4) niespetnienia wymogu okreslonego w § 4 pkt 2;

5) gdy udzielenie lub przedtuzenie akredytacji nie lezy w
interesie publicznym.

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

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3 z dnia 15 marca 2004 r.

Wzér formularza

1.Nazwisko: . . ... Imiona: . ... ..
2.Dataurodzenia: .. .......... ... Miejsceurodzenia: ... ....... . ...
3.Obywatelstwo: . ......... ... .. ... ... Poprzednie obywatelstwo (jeslizmienione):. . . ................
4. Paszport (rodzaji numer) /Dowdd 0sobisty (Seriai NUMET): . . .. ..o
5.Redakcja (agencja), Ktorg reprezentuje: . . ... ...

6. Doktadny adres, telefon, fax, e-mail redakcji (agenciji):. .
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Wyrazam zgode na udostepnianie adresu oraz numerdw telefonu, faksu i adresu poczty elektronicznej biura korespon-
denta zagranicznego w Polsce:

Telefon: . . ... Telefonkom: ... ... . . .. .

osobom trzecim, a takze na publikacje powyzszych danych w wydawnictwie ,Korespondenci zagraniczni akredytowani
w Polsce” opracowanym przez Departament Systemu Informacji Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3 z dnia 15 marca 2004 r.

Wz6r karty akredytacyjnej korespondenta zagranicznego

RZECZPOSPOLITA POLSKA

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH Ministerstwo Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej

Polskiej zwraca si¢ do wszystkich wiladz z pmﬁbql ‘
o udzielenie posiadaczowi niniejszej karty wszelkiej

KARTA AKREDYTACYINANR,

Pan/Pani @@ W ) AN\ mozliwej pomocy przy wypelnianiu obowiazkow
: Ay A y e 3! A aelan ',
— L NN : korespondenta zagranicznego.
i ) cares
— V= -u".m? i m & ) .; \

B (O O W\
Jest il!_;m\ﬁiqué@ny(u}_w chmlktcn}e;stglcgb korespondenta

Ml

Karta wazna jest na:

o \._'l, il
R 1 e
e m. L. m.f m.p
Whasnorgczny podpis ‘
. p. r r I j
— |

Wanmszawa, dnia ..o il I. Dyrektor Departamentu
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ZARZADZENIE NR 4
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 29 marca 2004 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Zarzadu Obstugi
Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199, Nr 80, poz. 717) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 4 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie Zarzadu Obstugi
Ministerstwa Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw
Zagr.z2002r.Nr1,poz.2iz2003r.Nr2, poz. 4)w § 2 ust.

2 po pkt 11 kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie
pkt 12 w brzmieniu:

"12) zapewnienie funkcjonowania lub prowadzenie
Osrodka Wypoczynkowego ,Sadyba” w Karpaczu.”;

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od
dnia ogtoszenia.

Minister Spraw Zagranicznych Wtodzimierz 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).

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

§ 1. 1. Tworzy sie urzad konsularny pod nazwg ,Kon-
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w San Francisco”, kiero-
wany przez konsula honorowego.

2. Siedzibg urzedu konsularnego, o ktérym mowa w
ust. 1, jest San Francisco.

§ 2. Okreg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej w San Francisco obejmuje terytorium poétnocnej

czesci stanu Kalifornia, w sktad ktérej wchodzg naste-
pujace 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 zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wiodzimierz Cimoszewicz



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych

— 44 —

Poz. 13i 14

13

DECYZJA NR 6
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 19 lutego 2004 .

w sprawie ustanowienia Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw przygotowania i organizacji lll Szczytu Rady Europy.

Na podstawie § 14 ust 2. Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatacz-
nik do zarzgdzenia 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.42iz 2003 r. Nr 2, poz. 3) postanawia sie, co na-
stepuje:

§ 1. 1. Ustanawia sie Petnomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw przygotowania i organizacji Il
Szczytu Rady Europy, zwanego dalej ,Petnomocnikiem”.

2. Na Petnomocnika powotuje sie pana Jerzego Po-
mianowskiego — ambasadora tytularnego.

§ 2. 1. Pelnomocnik reprezentuje Ministra Spraw Za-
granicznych wobec Rady Europy i jej instytucji oraz innych
organdw, instytucji i oséb zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem Il Szczytu Rady Europy.

2. Petnomocnik nadzoruje wykonywanie zadan zwig-
zanych z przygotowaniem merytorycznym i organizacyj-
nym oraz z przeprowadzeniem Il Szczytu Rady Europy.

3. Petnomocnik podpisuje korespondencje urzedowg
w zakresie swojego dziatania.

§ 3. Nadzér nad dziatalno$cig Petnomocnika sprawuje
dyrektor generalny stuzby zagraniczne;.

§ 4. Petnomocnik przedstawia Ministrowi Spraw Za-
granicznych, za posrednictwem dyrektora generalnego
stuzby zagraniczne;j:

1) analizy, oceny, wnioski, plany dotyczace zakresu jego
dziatania;

2) okresowe informacje;
3) sprawozdanie z przebiegu Ill Szczytu Rady Europy.

§ 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wiodzimierz Cimoszewicz

14

DECYZJA NR 7
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 lutego 2004 .

w sprawie zmiany okregu konsularnego Wydziatlu Konsularnego Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Abudzy.

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

§ 1. Okreg konsularny Wydziatu Konsularnego Amba-
sady Rzeczypospolitej Polskiej w Abudzy obejmuje:
potnocng czes¢ Federalnej Republiki Nigerii (Stoteczne

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

§ 2. Decyzja wchodzi z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wtodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 8
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 lutego 2004 .

w sprawie utworzenia Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej w Lagos.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp- § 2. Okreg konsularny Konsulatu Generalnego Rzeczy-
nia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U.z 2003 r. Nr 24, poz.  pospolitej Polskiej w Lagos obejmuje: potudniowg czesé
199 i Nr 80, poz. 717) postanawia sie, co nastepuje: Federalnej Republiki Nigerii (stany: Lagos, Oyo, Ogun,

. Osun, Ondo, Edo, Enugu, Ebonyi, Cross River, Abia, Akwa
§ 1. 1. Tworzy si¢ urzad konsularny pod nazwa;,,Kon— Ibom, Imo, Rivers, Bayelsa, Anambra, Kwara, Benue), Re-
sulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej w Lagos”. publike Ghany, Republike Togijska, Republike Beninu, Re-

2. Siedziba urzedu konsularmego, o ktorym mowa w publike Kamerunu, Republike Gwinei Rownikowe;.

ust. 1 jest Lagos. § 3. Decyzja wchodzi z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wtodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR9
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 4 marca 2004 r.

uchylajaca decyzje Ministra Spraw Zagranicznych
w sprawie powotania Rady do spraw Afryki.

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierp- Rady do spraw Afryki (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2001 r.
nia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U.z2003 r. Nr 24, poz.  Nr 1, poz. 3).

199 i Nr 80, poz. 717) postanawia sie, co nastepuje: ) . ) .
§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 1. Uchyla sie decyzje Nr 3 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 18 maja 2001 r. w sprawie powotania

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 10
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 8 marca 2004 r.

zmieniajaca decyzje w sprawie ustanowienia petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw wyborow i referendum.

Na podstawie § 14 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego  dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu orga-
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatgcz- nizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
nik do Zarzgdzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z ~ Min. Spraw Zagr. z 2002 r. Nr 1, poz. 1, Nr 3, poz. 35, Nr 4
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poz. 42 oraz z 2003 r. Nr 2, poz. 3) postanawia sie, co na-
stepuje:

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

.Petnomocnik reprezentuje Ministra Spraw Zagranicz-
nych wobec Panstwowej Komisji Wyborczej, Krajowego

Biura Wyborczego oraz innych organdw i instytucji w spra-
wach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wyboréw do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, wyborow Prezydenta Rzeczy-
pospolitej Polskiej, wyboréow do Parlamentu Europejskie-
go oraz referendum ogolnokrajowego w obwodach gtoso-
wania utworzonych dla wyborcéw przebywajacych za
granica.”

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wtodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 11
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 15 marca 2004 r.

w sprawie wyznaczenia cztonka zespotu spotecznych doradcéow
Ministra Spraw Zagranicznych.

Na podstawie § 3 zarzgdzenia Nr 6 Ministra Spraw Za-
granicznych z dnia 22 pazdziernika 2003 r. w sprawie
powotania zespotu spotecznych doradcéw Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2003 r. Nr 4,
poz. 52) postanawia sie, co nastepuije:

§ 1. Na czlonka zespotu spotecznych doradcéw Mini-
stra Spraw Zagranicznych wyznaczam pana Tadeusza
Strulaka.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wtodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJANR 3
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 1 marca 2004 r.

w sprawie wyznaczenia kierownika aplikacji dyplomatyczno-konsularne;j.

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

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

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJANR 4
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 1 marca 2004 r.

w sprawie powotania komisji egzaminacyjnej do oceny umiejetnosci praktycznego stosowania
przez kandydata do pracy w stuzbie cywilnej wiedzy zdobytej podczas stuzby przygotowawczej.

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

§ 1. Do oceny umiejetno$ci praktycznego stosowania
przez kandydata wiedzy zdobytej podczas stuzby przygo-
towawczej powotuje komisje egzaminacyjng w sktadzie:

1) przewodniczgcy — pan Przemystaw Czyz — zastepca
dyrektora BDG;

2) Czionkowie:

— pan Piotr Malinowski — zastepca dyrektora Biura
Kadr i Szkolenia,

— pani Wanda Kalinska — naczelnik Wydziatu Szkole-
nia, BKiS,

— pan Grzegorz Morawski — | sekretarz, BKiS.

§ 2. Terminy egzaminéw konczacych stuzbe przygoto-
wawczg wyznaczam na 1-2 kwietnia br. dla aplikantow dy-
plomatyczno-konsularnych zatrudnionych w 2002 r. oraz
na 15-16 czerwca br. dla pozostatych pracownikéw resor-
tu odbywajacych stuzbe przygotowawcza.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJANR 5
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 3 marca 2004 r.

w sprawie powolania komisji egzaminacyjnej do przeprowadzenia egzaminu
dyplomatyczno-konsularnego oraz wyznaczenia terminéw egzaminu dyplomatyczno-konsularnego.

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

§ 1. 1. Powotuje komisje egzaminacyjng do przepro-
wadzenia egzaminu dyplomatyczno-konsularnego, zwang
dalej ,komisjq”.

2. Na cztonkéw komisji wyznaczam:
1) pana Jacka Bylice — ambasadora tytularnego;

2) pana Romana Kuzniara — ambasadora tytularnego;

3) pana Janusza Niesyto — ambasadora tytularnego;
4) pana Juliana Sutora — ambasadora tytularnego;

5) pana Kazimierza Romanskiego — | radce.

3. Przewodniczacym komisji jest dyrektor generalny
stuzby zagranicznej.

§ 2. Wyznaczam terminy przeprowadzania egzaminu
dyplomatyczno-konsularnego:

1) czesci pisemnej — w dniu 5 kwietnia 2004 r;
2) czesci ustnej — w dniach 8-9 kwietnia 2004 r.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJANR 6
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 8 marca 2004 r.

w sprawie powotania Zespotu do spraw wyborow do Parlamentu Europejskiego.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego
zatgcznik do zarzgdzenia 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. 22002 r. Nr 1, poz. 1, Nr 3, poz.
35, Nr 4, poz. 42 oraz z 2003 r. Nr 2, poz. 3) postanawia
sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Powotuje sie Zespot do spraw wyboréw do Par-
lamentu Europejskiego, zwany dalej ,Zespotem”.

2. W sktad Zespotu wchodza;
1) przewodniczacy;
2) | zastepca przewodniczacego;
3) Il zastepca przewodniczacego;
4) sekretarz;
5) czionkowie,

wyznaczeni przez dyrektora generalnego stuzby za-
granicznej w odrebnym trybie.

§ 2. Do zadan Zespotu nalezy przygotowanie i koordy-
nacja przeprowadzenia wyboréw do Parlamentu Europej-
skiego, zwanych dalej ,wyborami” w obwodach gtosowa-
nia utworzonych dla wyborcow przebywajacych za
granica, a w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektéw aktow prawnych niezbed-
nych do utworzenia obwoddw gtosowania za granica i
wyznaczenia siedzib komisji obwodowych;

2) wspotpraca z Panstwowg Komisjg Wyborcza, Krajo-
wym Biurem Wyborczym oraz innymi organami i in-
stytucjami w sprawach wyborow;

3) opracowywanie instrukgji i innych dokumentéw o po-
dobnym charakterze w sprawie organizacji wyboréw
dla przedstawicielstw dyplomatycznych i urzedéw
konsularnych Rzeczypospolitej Polskiej;

4) przekazywanie przedstawicielstvom dyplomatycz-
nym i urzedom konsularnym Rzeczypospolitej Pol-
skiej rozporzadzen i instrukcji Ministra Spraw Zagra-
nicznych, a takze innych urzedowych dokumentéw
zwigzanych z wyborami;

5) udzielanie informacji i wyjasnien w zwigzku z przygo-
towaniem i przeprowadzeniem wyboréw za granica;

6) udzielanie pomocy w kontaktach organéw krajowych
z przedstawicielstwami dyplomatycznymi i urzedami
konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej oraz komisja-
mi obwodowymi za granicg w sprawach zwigzanych z
organizacjg wyborow.

§ 3. 1. Przewodniczacy Zespotu wyznacza obowigzKi i
wydaje polecenia stuzbowe zastepcom przewodniczgce-
go, sekretarzowi i cztonkom Zespotu.

2. Pracownicy powotani w skfad Zespotu zostajg zwol-
nieni z obowigzkoéw stuzbowych wykonywanych przez
nich w komérkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych na czas niezbedny do wykonywania obo-
wigzkow w zespole.

§ 4. 1. Dyrektorzy komérek organizacyjnych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych udzielg Zespotowi, zgodnie z
wiasciwoscig, wszelkiej pomocy niezbednej w jego
biezacej dziatalnosci.

2. Dyrektor Biura Lacznosci zapewni niezbedne tech-
niczne srodki tacznosci z przedstawicielstwami dyploma-
tycznymi i urzedami konsularnymi Rzeczypospolitej Pol-
skiej dla potrzeb Zespotu.

3. Dyrektor Zarzadu Obstugi przydzieli do dyspozyciji
przewodniczacego Zespotu pomieszczenie odpowiednio
wyposazone w niezbedne urzadzenia techniczne (telefon,
fax, komputer).

§ 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJANR 7
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 18 marca 2004 r.

w sprawie wyznaczenia skladu Zespotu do spraw wyboréw do Parlamentu Europejskiego.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatgcz-
nik do Zarzgdzenia 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,
Nr4, poz. 42 orazz2003 r. Nr 2, poz. 3) postanawia sie, co
nastepuje:

§ 1. W sktad Zespotu do spraw wyboréw do Parlamen-
tu Europejskiego, powotanego decyzjg Nr 5 dyrektora ge-
neralnego stuzby zagranicznej z dnia 16 kwietnia 2003 r. w
sprawie powotania Zespotu do spraw wyboréw do Parla-
mentu Europejskiego, wyznaczam nastepujgce osoby:

1) na przewodniczgcego — pana Witolda Rybczynskiego;

2) na | zastepce przewodniczgacego — panig Anne Pogo-
rzelec;

3) na Il zastepce przewodniczacego — pana Stawomira

d) pana Marka Borkowskiego,
e) pana Mariusza Brymore,

f) pana Wojciecha Butryna,

g) pana tukasza Chimiaka,

h) panig Marie Czechowicz,

i) panig Monike Domanska,

j) panig Pauline Kapuscinska,
k) pana Ireneusza Kotarskiego,
I) pana Mariana Koztowskiego,
m) pana Marcina Kubiaka,

n) panig Agnieszke Kucinska,
0) pana Andrzeja tupine,

p) pana Janusza Mantykiewicza,

Pyla;
y q) panig Elzbiete Matecka,
4) na sekretarza — pana Aleksandra Wasilewskiego; o
r) pana Ryszarda Sosinskiego,
5) na cztonkéw: - Lo
s) pana Filipa Szymanskiego,
a) pana Czestawa Baranskiego, ] ] .
t) panig Agnieszke Wojcik-Mokrzycka.
b) panig Jolante Bartosiewicz,

2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
¢) pana Pawta Bogdziewicza, $ ya y podp

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJANR 8
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw Zagranicznych
i placowek zagranicznych.

Na podstawie art. 1047, § 1 Kodeksu pracy postana-
wia sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placoéwek zagranicznych, stanowigcy
zatacznik do decyzji.
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§ 2. W terminie trzech miesiecy od dnia wejscia w zy-
cie decyzji Komisja do spraw rozwoju zawodowego opra-
cuje projekt Programu Rozwoju Zawodowego Stuzby Za-
granicznej i przedtozy go dyrektorowi generalnemu stuzby
zagranicznej do zatwierdzenia.

§ 3. W terminie dwd6ch miesiecy od dnia wejscia w zy-
cie decyzji kierownicy placéwek zagranicznych i dyrekto-
rzy komadrek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagra-

nicznych dokonajg analizy rozktadu czasu pracy w kiero-
wanych przez nich placéwkach zagranicznych i komor-
kach organizacyjnych oraz w razie potrzeby przedstawig
dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej wnioski o
ustalenie rozktadu czasu pracy.

§ 4. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia
podania jej do wiadomosci pracownikom Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placowek zagranicznych.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski

Zalacznik do decyzji Nr 8 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.

REGULAMIN PRACY
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek zagranicznych

Rozdziat |
Postanowienia ogdélne

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem”,
ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych i placéwkach zagranicznych
oraz zwigzane z nimi prawa i obowigzki pracownikoéw i pra-
codawcow.

§ 2. W rozumieniu regulaminu:
1) pracodawcg jest:

a) w odniesieniu do czlonkéw stuzby zagranicznej i
pracownikow Gabinetu Politycznego Ministra — Mi-
nisterstwo Spraw Zagranicznych,

b) w odniesieniu do pracownikéw niebedacych czton-
kami stuzby zagranicznej — placéwka zagraniczna,
w ktérej sg zatrudnieni;

2) pracownikiem jest osoba zatrudniona w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych lub w placéwce zagra-
nicznej, bez wzgledu na podstawe nawigzania sto-
sunku pracy;

3) osobg dokonujacg za pracodawce czynnosci w spra-
wach z zakresu prawa pracy jest:

a) w odniesieniu do cztonkéw stuzby zagranicznej —
dyrektor generalny stuzby zagranicznej lub osoba
pisemnie przez niego upowazniona,

b) w odniesieniu do pracownikéw niebedacych czton-
kami stuzby zagranicznej — kierownik placéwki za-
granicznej, w ktérej sg zatrudnieni,

¢) w odniesieniu do pracownikéw Gabinetu Politycz-
nego Ministra — Minister Spraw Zagranicznych lub
osoba pisemnie przez niego upowazniona.

§ 3. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej ustala re-
gulamin wynagradzania pracownikow placéwek zagra-
nicznych niebedacych cztonkami stuzby zagraniczne;.

§ 4. 1. Kazdemu pracownikowi przed rozpoczeciem
przez niego pracy nalezy udostepni¢ Regulamin.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z trescig Re-
gulaminu poprzez podpisanie oswiadczenia, ktérego wzér
stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Regulamin jest dostepny do wglgdu w komérce or-
ganizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych witasci-
wej w sprawach zatrudnienia oraz u kierownikéw placé-
wek zagranicznych.

Rozdziat I
Wyptata wynagrodzenia, dodatkéw i zasitkow

§ 5. 1. Wynagrodzenie wyptaca sie:

1) cztonkowi stuzby zagranicznej zajmujgcemu stanowi-
sko w Ministerstwie Spraw Zagranicznych — z dotu w
ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca, do rak
pracownika w kasie Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych lub w inny sposéb zgodny z uprzednig dyspozy-
cjg pracownika;

2) cztonkowi stuzby zagranicznej zajmujgcemu stanowi-
sko w placéwce zagranicznej — z dotu w ostatnim dniu
roboczym kazdego miesigca:

a) w ziotych polskich — zgodnie z uprzednim wnios-
kiem pracownika — przelewem na wskazany ra-
chunek bankowy w Polsce lub w kasie Minister-
stwa Spraw Zagranicznych do rgk ustanowionego
petnomocnika, albo

b) w walucie pahstwa przyjmujacego — w przypadku
ztozenia przez pracownika wniosku, o ktérym mo-
wa w art. 29 ust 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o
stuzbie zagranicznej — w kasie placowki do rak
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pracownika lub ustanowionego przez niego petno-
mocnika;

3) pracownikowi niebedacemu cztonkiem stuzby zagra-
nicznej — z dotu w ostatnim dniu roboczym kazdego
miesigca do ragk pracownika w kasie placowki lub w
kasie Ministerstwa Spraw Zagranicznych albo za jego
uprzednig pisemnag zgoda na wskazany rachunek
bankowy w Polsce.

2. W rozumieniu Regulaminu walutg panstwa przyj-
mujacego sg znaki pieniezne bedgce w panstwie przyj-
mujacym prawnym srodkiem ptatniczym.

§ 6. 1. Wniosek, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt. 2 lit. b
pracownik sktada przed wyjazdem na placéwke zagra-
niczna.

2. W trakcie pobytu w placéwce zagranicznej pracow-
nik moze ztozy¢ wniosek o wyptacanie wynagrodzenia w
walucie panstwa przyjmujgcego od dnia 1 lipca lub 1 stycz-
nia kazdego roku. Wniosek powinien by¢ ztozony z przy-
najmniej miesiecznym wyprzedzeniem.

§ 7. 1. Dodatek zagraniczny przystugujacy cztonkowi
stuzby zagranicznej wykonujacemu obowigzki stuzbowe w
placéwce zagranicznej oraz dodatek walutowy przystu-
gujacy pracownikowi placowki zagranicznej niebedgcemu
cztonkiem stuzby zagranicznej wyptaca sie z gory w pierw-
szym dniu roboczym miesigca do rgk pracownika w kasie
placéwki zagranicznej lub za jego uprzednig, pisemng
zgodg przelewem na wskazany przez pracownika rachu-
nek bankowy w panstwie przyjmujacym.

2. Inne nalezne pracownikowi dodatki oraz zasitki
wyptaca sie wraz z wynagrodzeniem.

§ 8. 1. Z wynagrodzenia za prace wolno potrgcac na-
stepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych
na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych
na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia ali-
mentacyjne;

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi na poczet
wynagrodzenia;

4) kary pieniezne natozone na pracownika za nieprze-
strzeganie porzadku i dyscypliny pracy, zgodnie z Re-
gulaminem;

5) inne potracenia za uprzednig pisemng zgoda pracow-
nika.

2. Odliczenia i potracenia z wynagrodzenia mogg by¢
dokonywane jedynie zgodnie z przepisami Kodeksu pra-

cy.

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

ptata moze nastgpi¢ do rgk innej osoby na podstawie pi-
semnego petnomocnictwa z podpisem urzedowo po-
Swiadczonym.

2. Pracownik lub ustanowiony przez niego petnomoc-
nik odbierajgcy wynagrodzenie w kasie obowigzany jest
pokwitowaé to podpisem na liscie ptac.

3. Matzonek pracownika moze odebrac nalezne pra-
cownikowi wynagrodzenie z zachowaniem warunkow
okreslonych w przepisach Kodeksu rodzinnego i opiekun-
czego.

Rozdziat Il
Obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 10. 1. Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wy-
korzystanie czasu pracy i osigganie przez pracow-
nikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

2) przekaza¢ pracownikowi na piSmie zakres obo-
wigzkéw wykonywanych na obejmowanym przez pra-
cownika stanowisku;

3) zapewni¢ sprawny obieg dokumentacji i korespon-
dencji wewnetrznej oraz jej przechowywanie w spo-
s6b gwarantujacy ochrone informacji niejawnych;

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

5) opracowa¢ program rozwoju zawodowego okres-
lajacy wymagania stawiane w stuzbie zagranicznej
dla poszczegélnych stanowisk i stopni oraz zasady
awansu zawodowego w stuzbie;

6) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji i
umiejetnosci przydatnych w stuzbie zagranicznej,
zwilaszcza zgodnie z programem rozwoju zawodo-
wego;

7) szanowac¢ godnos¢ i prawa pracownika;

8) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw;

9) terminowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace, dodat-
ki i zasitki, o ktérych mowa w przepisach Regulaminu,

10) wyposazy¢ stanowiska pracy w urzadzenia niezbed-
ne do wykonywania obowigzkdéw przez pracownikow.

2. Pracodawca obowigzany jest wyposazy¢ pracow-
nikéw zatrudnionych na niektérych stanowiskach w
odziez i obuwie ochronne oraz srodki ochrony indywidu-
alnej i higieny osobistej, okreslone w zatgczniku Nr 2 do
regulaminu.

§ 11. Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednako-
wego wypetniania takich samych obowigzkéw; dotyczy to
w szczegoblnosci réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych

Poz. 24

zatrudnieniu, z poszanowaniem uprawnien pracownikéw
zwigzanych z rodzicielstwem.

§ 12. Pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ i efektywnie wykorzystywac¢ ustalony
czas pracy;

2) wykonywac obowigzki i powierzone zadania staran-
nie i terminowo, zgodnie ze swojg najlepszg wiedzg i
kwalifikacjami zawodowymi;

3) przestrzegac przepiséw prawa pracy i przepiséw Re-
gulaminu;

4) dbac o mienie i estetyke miejsca pracy, dobrg atmos-
fere i poprawne relacje ze wspotpracownikami;

5) rzetelnie wykonywac¢ polecenia przetozonych, o ile
nie sa sprzeczne z prawem;

6) doskonali¢ warsztat pracy;

7) dbac o schludny wyglad, stosowny do zajmowanego
stanowiska i wykonywanych obowigzkéw, zgodny z
protokotem dyplomatycznym i dobrymi obyczajami;

8) przestrzegac przepisdw o ochronie informaciji niejaw-
nych oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony ta-
jemnicy prawem chronionej;

9) nie wykonywa¢ zaje¢, ktére pozostawatyby w
sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi albo
mogtyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub
che¢ uzyskania korzysci osobistej lub majatkowej;

10) informowa¢ wiasciwg w sprawach zatrudnienia ko-
morke organizacyjng Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych o zmianie danych personalnych, zwtaszcza do-
tyczacych:

a) wyksztatcenia,

b) stanu cywilnego i rodzinnego, zwtaszcza zawarcia
i ustania zwigzku matzenskiego, urodzenia dziec-
ka, zgonu cztonka najblizszej rodziny,

c) karalnosci pracownika w wyniku postepowania
karnego,

d) miejsca zamieszkania;

11) stosownie do obowigzujgcych przepisow skiadac
oswiadczenie o swoim stanie majatkowym;

12) w przypadku zakonczenia pracy na dotychczas zaj-
mowanym stanowisku pracy zdac¢ je bezposredniemu
przetozonemu oraz — w przypadku wydania przez
bezposredniego przetozonego takiego polecenia —
sporzgdzi¢ w formie pisemnej wykaz spraw w toku re-
alizaciji.

§ 13. Pracownik zajmujacy stanowisko dyrektora ko-
morki organizacyjnej lub kierownika placéwki zagranicznej

w przypadku zakonczenia pracy na tym stanowisku obo-
wigzany jest sporzadzi¢ protokot zdawczo-odbiorczy, o
ktorym mowa w § 13 regulaminu organizacyjnego Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia 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), wedlug wzoru i
zgodnie z instrukcjami stanowigcymi zatgcznik Nr 3 do Re-
gulaminu.

Rozdziat IV
Porzadek wewnetrzny w zaktadzie pracy

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

2. Zasady wchodzenia i poruszania sie w budynkach
Ministerstwa Spraw Zagranicznych okresla instrukcja dy-
rektora generalnego stuzby zagranicznej.

§ 15. Zasady wchodzenia i poruszania sie w budynku
placéwki zagranicznej ustalajg ich kierownicy w porozu-
mieniu z petnomocnikiem do spraw ochrony informaciji nie-
jawnych.

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

2. Wprowadzanie zwierzat do budynkéw Ministerstwa
Spraw Zagranicznych lub placéwek zagranicznych jest
dozwolone wytgcznie za zgodg administratora budynku.

Rozdziat V
Organizacja i czas pracy

§ 17. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik po-
zostaje w dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie lub in-
nym wyznaczonym miejscu. Wykorzystywanie tego czasu
na zajecia niemajgce zwigzku z zadaniami stuzbowymi
jest naruszeniem dyscypliny pracy.

§ 18. 1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w pla-
céwkach zagranicznych obowigzuje 8-godzinny dzien pra-
cy od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.15 do
16.15.

2. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze usta-
li¢ w drodze decyzji inny niz okreslony w ust.1 rozktad cza-
su pracy, w tym inne godziny rozpoczecia i zakohczenia
pracy dla wszystkich lub dla czesci pracownikéw Minister-
stwa Spraw Zagranicznych lub placéwek zagranicznych,
jezeli jest to uzasadnione potrzebg zorganizowania spraw-
nej obstugi interesantow lub wymaga tego szczegdiny
charakter wykonywanych zadan.

3. Rozktad czasu pracy w placéwce zagranicznej po-
winien uwzglednia¢ specyfike panstwa przyjmujacego, w
tym miejscowe zwyczaje, warunki klimatyczne, a takze po-
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trzebe poszanowania swiat panstwowych i religijnych pan-
stwa przyjmujacego.

4. W odniesieniu do pracownikéw tgcznosci rozktad
czasu pracy ustalany jest w porozumieniu z dyrektorem
wiasciwej w sprawach tgcznosci komorki organizacyjne;j
Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

5. Ustalenie rozktadu czasu pracy, o ktérym mowa w
ust. 2 dokonuje sie w formie pisemnej w drodze decyzji,
ktéra wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania
jej do wiadomosci pracownikom w sposob zwyczajowo

przyjety.

6. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze upo-
wazni¢ kierownika placéwki zagranicznej do ustalenia
rozktadu czasu pracy dla czesci lub dla wszystkich
pracownikow kierowanej przez niego placéwki zagranicz-
nej. Ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

§ 19. Za prace w porze nocnej uwaza sie zatrudnienie
w godzinach od 22.00 do 6.00.

§ 20. 1. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze
ustalic w drodze decyzji zmianowy system pracy dla
wszystkich lub dla czesci pracownikow Ministerstwa
Spraw Zagranicznych lub placéwek zagranicznych z za-
chowaniem dziennego wymiaru czasu pracy dla poszcze-
go6lnych pracownikow.

2. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w
systemach zmianowych ustala sie przy zachowaniu czter-
dziestogodzinnego tygodniowego wymiaru czasu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym nie dtuzszym niz 3 mie-
sigce.

§ 21. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i
jej organizacja, dyrektor generalny stuzby zagranicznej
moze wprowadzi¢ dla niektérych pracownikéw Minister-
stwa Spraw Zagranicznych lub placéwek zagranicznych
rozktad czasu pracy, w ktérych jest dopuszczalne
przedtuzenie czasu pracy do 12 godzin na dobe. W tych
rozktadach czas pracy nie moze jednak przekraczac sred-
nio 40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczenio-
wym nie dtuzszym niz jeden miesigc.

§ 22. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze
ustali¢ w drodze decyzji w komdrkach organizacyjnych Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych, placoéwkach zagranicz-
nych lub na niektérych stanowiskach pracy harmonogram
pracy w dni tygodnia niebedace dniami pracy, jezeli praca
w te dni jest niezbedna ze wzgledu na szczegdlny charak-
ter wykonywanych zadan lub interes spoteczny. § 18 ust. 6
stosuje sie odpowiednio.

§ 23. 1. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy
przez osobiste podpisanie listy obecnosci, a takze reje-
stracje za pomocg pracowniczej karty identyfikacyjnej, je-
zeli w miejscu pracy sg =zainstalowane odpowiednie
urzadzenia.

2. Lista obecnosci po zakonczeniu miesigca kalenda-
rzowego sktadana jest odpowiednio we wiasciwej w spra-
wach zatrudnienia komérce organizacyjnej Ministerstwa
Spraw Zagranicznych lub w kancelarii placéwki zagra-
nicznej.

§ 24. 1. Czas pracy nie moze przekraczac przecietnie
40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby stuzby zagranicznej,
cztonek stuzby zagranicznej wykonuje prace poza normal-
nymi godzinami pracy, w wyjgtkowych przypadkach takze
w niedziele i Swieta bez prawa do oddzielnego wynagro-
dzenia i prawa do czasu wolnego w zamian za czas prze-
pracowany.

3. Przepisu ust.1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy i
cztonkéw stuzby zagranicznej sprawujacych piecze nad
osobami niepetnosprawnymi wymagajacymi statej opieki
lub dzie¢mi w wieku do 8 lat, chyba Zze na takag prace wy-
razg zgode.

§ 25. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej ustala
organizacje systemu dyzuréw zapewniajaca przeptyw in-
formaciji oraz ciggto$¢ wykonywania podstawowych zadan
stuzby zagranicznej poza godzinami pracy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, w dni wolne od pracy oraz w sytu-
acjach wyjatkowych.

§ 26. Kierownik placéwki zagranicznej moze zarzadzi¢
petnienie dyzuréw przez pracownika placéwki w dni wolne
od pracy, w zakresie niezbednym do zapewnienia wtasci-
wego funkcjonowania placowki zagranicznej. Dyzur
petniony jest przez pracownika osobiscie w siedzibie pla-
céwki, a w uzasadnionych przypadkach w domu — przy
uzyciu Srodkow fgcznosci telefoniczne;.

Rozdziat VI
Urlopy wypoczynkowe i urlopy bezptatne

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

2. Nabycie prawa do urlopu i jego wymiar okreslajg od-
rebne przepisy.

§ 28. 1. Pracownicy zatrudnieni w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych kierujg wniosek o wyrazenie zgody na wy-
korzystanie urlopu wypoczynkowego do dyrektora wtasci-
wej w sprawach zatrudnienia komorki organizacyjnej Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych po uzyskaniu akceptacji
dyrektora komorki organizacyjnej, w ktérej wykonujg obo-
wigzki.

2. Pracownicy zatrudnieni w placoéwkach zagranicz-
nych wystepujg z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyko-
rzystanie urlopu wypoczynkowego do kierownika placéwki
po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego.

3. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i kierownicy placéwek zagranicz-
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nych wystepujg z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyko-
rzystanie urlopu wypoczynkowego do dyrektora general-
nego stuzby zagranicznej lub upowaznionej przez niego
osoby.

§ 29. 1. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane pracowni-
kom zgodnie z planem urlopéw. Zmiana terminu urlopu
wypoczynkowego moze nastgpi¢ z powodu szczegol-
nych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracowni-
ka spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy, a
takze na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

2. Urlop niewykorzystany powinien by¢ udzielony pra-
cownikowi najpdzniej do konca pierwszego kwartatu na-
stepnego roku kalendarzowego.

§ 30. 1. Dyrektorzy komdrek organizacyjnych i kierow-
nicy placéwek zagranicznych sporzadzajg plany urlopéw
wypoczynkowych pracownikéw na dany rok kalendarzowy
i przekazujg go do wiasciwej w sprawach zatrudnienia ko-
morki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych
do dnia 31 stycznia.

2. Dyrektor wtasciwej w sprawach zatrudnienia ko-
morki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych
sporzadza plany urlopéw wypoczynkowych dyrektorow
komérek organizacyjnych i ich zastepcow oraz kierowni-
kow placowek i przedktada je dyrektorowi generalnemu
stuzby zagranicznej do dnia 31 stycznia.

§ 31. 1. Plan urlopéw powinien uwzglednia¢ wnioski
pracownikéw oraz koniecznos$¢ zapewnienia niezaktéco-
nego wykonywania zadan komoérki organizacyjnej lub pla-
cOwki zagraniczne;.

2. Plan urlopéw nalezy poda¢ do wiadomosci pracow-
nikom komorki organizacyjnej lub placéwki zagranicznej.

§ 32. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu tylko
woéwczas, gdy zajdg nieprzewidziane okolicznosci, jezeli
nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne za-
ktécenia toku pracy. Pracodawca jest wowczas obo-
wigzany zwroci¢ pracownikowi koszty spowodowane
odwotaniem go z urlopu.

§ 33. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu
wypoczynkowego bezposrednio po urlopie macierzyn-
skim.

§ 34. 1. Urlopu bezptatnego cztonkom stuzby zagra-
nicznej udziela dyrektor generalny stuzby zagraniczne;j.

2. Urlop bezptatny udzielany jest na pisemny wniosek
pracownika.

3. Decyzje o udzieleniu urlopu bezptatnego dorecza
sie pracownikowi na pismie. Bieg terminu urlopu bezptat-
nego nie rozpoczyna sie przed otrzymaniem decyzji.

Rozdziat VII
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
i spéznien do pracy

§ 35. W przypadku spdéznienia sie do pracy pracownik
obowigzany jest wyjasni¢ przyczyny spéznienia dyrektoro-
wi komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych lub kierownikowi placéwki zagranicznej, w ktorej jest
zatrudniony.

§ 36. 1. Niestawienie sie do pracy wymaga niezwiocz-
nego zawiadomienia dyrektora komorki organizacyjnej Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych lub kierownika placéwki
zagranicznej, w ktorej pracownik jest zatrudniony o przy-
czynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania,
nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pra-
cy, osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1,
jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegoblne okolicznosci nie moégt dopetnié obowigzku
okreslonego w tym przepisie.

§ 37. Zaswiadczenie lekarskie wymagane do wyptaty
zasitku chorobowego, macierzynskiego lub opiekunczego
winno by¢ doreczone nie pézniej niz w ciggu 7 dni od daty
jego wystawienia. Niedopetnienie wymienionego obo-
wigzku powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasitku
przystugujgcego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolno-
Sci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekar-
skiego.

§ 38. Przyczyny i dowody usprawiedliwiajgce nieobec-
nos¢ w pracy okresla rozporzadzenie wydane na podsta-
wie art. 298 (2) Kodeksu pracy, z ktérego wyciag stanowi
zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

Rozdziat VIII
Zwolnienia od pracy

§ 39. 1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany
na prace zawodowgq. Zatatwianie spraw spotecznych, oso-
bistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowg powin-
no odbywac sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie ta-
kich spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko
w razie koniecznos$ci, w granicach i na zasadach okreslo-
nych w niniejszym Regulaminie i w przepisach szczego-
fowych.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uza-
sadniona potrzeba takiego zwolnienia. Udzielenie takiego
zwolnienia na wniosek zainteresowanego pracownika, na-
lezy do kierownika komorki organizacyjnej lub placéwki
zagranicznej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Za czas
tego zwolnienia wynagrodzenie przystuguje tylko w przy-
padku odpracowania czasu zwolnienia na zasadach usta-
lonych przez przetozonego udzielajgcego zwolnienia.
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3. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy w czasie
godzin pracy powinno by¢ poswiadczone wtasnorecznym
podpisem pracownika w ksigzce wyjsc.

§ 40. Przypadki, w ktérych pracodawca jest obo-
wigzany zwolni¢ od pracy pracownika okresla rozpo-
rzadzenie wydane na podstawie art. 298 (2) Kodeksu pra-
cy, ktérego wyciag stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

Rozdziat IX
Awanse i wyréznienia

§ 41. Czlonkowie stuzby zagranicznej podlegajg okre-
sowym ocenom stuzbowym na zasadach okreslonych we
wiasciwych przepisach.

§ 42. Czlonkowi stuzby zagranicznej, ktéry uzyskat po-
zytywng ocene stuzbowa, dyrektor generalny stuzby za-
granicznej moze nadac¢ wyzszy stopien dyplomatyczny,
zwiekszy¢ wynagrodzenie lub wyznaczy¢ inne stanowisko
pracy potgczone ze zwiekszeniem przystugujacego mu
wynagrodzenia.

§ 43. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych i kierow-
nicy placéwek zagranicznych sporzgdzajg wnioski w spra-
wach, o ktérych mowa w § 42 i przedkfadajg je dyrektorowi
generalnemu stuzby zagranicznej w terminach do 30
czerwca oraz 31 grudnia kazdego roku.

2. Whnioski analizuje i opiniuje Komisja do spraw roz-
woju zawodowego, kierujgc sie Programem Rozwoju Za-
wodowego Stuzby Zagranicznej zatwierdzonym przez dy-
rektora generalnego stuzby zagranicznej.

§ 44. 1. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej wy-
znacza cztonkéw Komisji do spraw rozwoju zawodowego
sposroéd cztonkéw personelu dyplomatyczno-konsularne-
go posiadajacych stopien dyplomatyczny nie nizszy niz
radca.

2. Zasady dziatania oraz tryb pracy Komisji do spraw
rozwoju zawodowego okresla regulamin nadany przez dy-
rektora generalnego stuzby zagranicznej.

§ 45. Za szczegolnie staranne wykonywanie obo-
wigzkéw pracowniczych, wybitne osiggniecia w pracy za-
wodowej oraz wzorowg postawe zawodowg pracownik
moze zosta¢ wyrdzniony:

1) nagroda pieniezng;
2) listem pochwalnym.

§ 46. 1. Wyroznienia przyznaje dyrektor generalny stuz-
by zagranicznej na wniosek kierownika wtasciwej komorki
organizacyjnej lub kierownika placéwki zagraniczne;.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wy-
roznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat X
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 47. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika usta-
lonego porzadku i dyscypliny pracy, przepisow bezpieczen-

stwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciw-
pozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywa-
nie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez
stosowac kare pienieznag.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kaz-
dy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac dziesiatej
czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wypfaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87
§ 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na popra-
we warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 48. Zasady stosowania kar i odwotywania sie od nich
okres$la Kodeks pracy, z ktérego wyciag stanowi zatgcznik
Nr 5 do Regulaminu.

§ 49. Cztonkowie stuzby zagranicznej podlegajg odpo-
wiedzialnosci dyscyplinarnej okreslonej w odrebnych
przepisach.

Rozdziat XI
Odpowiedzialnosé pracownika za szkode
wyrzadzong pracodawcy

§ 50.1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze
swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowie-
dzialno$¢ materialng wedtug zasad okreslonych w Kodek-
sie pracy.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w
granicach rzeczywistej straty pracodawcy i tylko za nor-
malne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego
wynikla szkoda. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci
wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé
kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia pracownika.

§ 51. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicz-
nosci uzasadniajgce odpowiedzialno$¢ pracownika oraz
wysoko$¢ poniesionej szkody.

§ 52. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za
szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna
osoba przyczynita sie do jej powstania albo zwiekszenia.

§ 53. 1. Jezeli naprawienie szkody nastepuje na pod-
stawie ugody pomiedzy pracodawcg i pracownikiem, wy-
sokos¢ odszkodowania moze by¢ obnizona, najwyzej jed-
nak o jedng trzecig, przy uwzglednieniu wszystkich oko-
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licznosci sprawy, a w szczegolnosci stopnia winy pracow-
nika i jego stosunku do obowigzkéw pracowniczych.

2. Pracodawca na wniosek pracownika moze nale-
zno$¢ przystugujacg odroczyé co do terminu zaptaty lub
roztozy¢ sptate na raty.

§ 54. Jezeli pracownik dopuscit sie zagarniecia mie-
nia pracodawcy albo w inny sposéb umysinie wyrzadzit
szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej wy-
sokosci.

§ 55. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obo-
wigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie odpowiada w
petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

Rozdziat XII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 56. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca
zobowigzany jest do przeszkolenia pracownika w zakresie
ogolnych zasad i przepisdw BHP, jak réwniez w zakresie
szczegoblnych zasad i przepiséw dotyczacych ochrony
zdrowia i bezpieczenstwa pracy obowigzujgcych na da-
nym stanowisku pracy oraz uprzedzenia pracownika o ry-
zyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.

2. Zaswiadczenie o przeszkoleniu przechowuje sie w
aktach osobowych pracownika.

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

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pra-
cy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakre-

su oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i za-
sadami bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz prze-
strzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i
wskazéwek przetozonych;

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i
sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) uzywac przydzielonej mu odziezy ochronnej i robo-
czej oraz sprzetu ochrony osobistej zgodnie z nich
przeznaczeniem;

5) poddawac¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okre-
sowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarzgdza-
nym przez wtasciwe organy i stosowac sie do zalecen
lekarskich;

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwa-
zonym w miejscu pracy wypadku albo zagrozeniu zy-
cia lub zdrowia ludzkiego;

7) niezwtocznie zawiadomi¢ stuzbe BHP o zaistniatym
wypadku przy pracy.

Rozdziat XIlI
Przepisy koncowe

§ 58. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem
majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 27 lipca 2001 r.
o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403) oraz
ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 49, poz.483, z p6zn. zm.) oraz Kodeksu pracy.

§ 59. Zgodnie z art. 104% Kodeksu pracy Regulamin
zostat uzgodniony z Komisjg Zaktadowa Nr 2878 Pracow-
nikéw Stuzby Zagranicznej RP w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych Niezaleznego Samorzadnego Zwigzku Za-
wodowego ,Solidarnos¢” Region Mazowsze.

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu pracy

Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placowek zagranicznych

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu pracy

Ja, nizejpodpisana(y). . . .. ...

oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescig regulaminu pracy Ministerstwa Spraw Zagranicznych

i placéwek zagranicznych.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych

Poz. 24

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placowek zagranicznych

Tabela wyposazenia pracownikéw zatrudnionych na niektérych stanowiskach
w odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej

Lp. Stanowisko

Wyposazenie w odziez
i obuwie robocze

Liczba sztuk i okres uzywalno$ci

1. Sprzataczka

Fartuch tekstylny

1 szt. na 18 miesiecy

Trzewiki przemystowe
Rekawice ochronne tekstylne
Kurtka przeciwdeszczowa

Wozny Trzewiki tekstylne 1 para na 9 miesiecy
Rekawice ochronne gumowe 9 szt. na 12 miesiecy
2. Intendent Fartuch tekstylny 1 szt. na 18 miesiecy
Magazynier Rekawice ochronne tekstylne do zuzycia
Mechanik
RzemiesInik
Technik
3. Palacz Fartuch drelichowy 1 szt. na 12 miesiecy
Trzewiki przemystowe 1 para na 18 miesiecy
Rekawice ochronne brezentowe do zuzycia
Okulary ochronne do zuzycia
4. Ogrodnik Fartuch drelichowy 1 szt. na 12 miesiecy

1 para na 18 miesiecy
do zuzycia
1 szt. na 24 miesigce

5. Archiwista
Maszynistka

Fartuch tekstylny

1 szt. na 18 miesiecy

6. Kierowca
Kierowca-intendent

Ubidr reprezentacyjny (garnitur, 2
koszule biate, krawat)

Fartuch przedni wodochronny
Fartuch tekstylny

Rekawice ochronne gumowe
Rekawice ochronne tekstylne
Buty gumowe

1 garnitur na 24 miesiace,
2 koszule na 12 miesiecy,
1 krawat na 24 miesigce

do dyspozycji

1 szt. na 18 miesiecy
do zuzycia

do zuzycia

1 para na 24 miesigce
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu pracy
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek zagranicznych

Wzér protokotu zdawczo-odbiorczego stanowiska

Protokot zdawczo-odbiorczy stanowiska

sporzadzonywdniu . ................. PIZEZ . v v e e e
(imie, nazwisko, stopien dyplomatyczny)

Data objecia stanowiska pracy przez sporzadzajacego protokot . . .............. r.

1.1. Nastepujace zadania' .. wynikajgce z planu pracy narok . . . ..

nazwa komorki organizacyjnej lub placowki zagranicznej
zostaty wykonane do dnia sporzadzenia niniejszego protokotu:
1)
2)
2. W trakcie realizacji sg nastepujace zadania:
1)
2)
3. Realizacja nastepujacych zadan nie zostata rozpoczeta do dnia sporzadzenia niniejszego protokotu:
1)
2)
Il. (wypetnia kierownik komorki organizacyjnej MSZ)

W biezgcym roku budzetowym do dySpOzyCji . .. ....cooiiii przydzielono srodki budzetowe w
nazwa komorki organizacyjnej

WYSOKOSCi . . . ..o Dodnia........... wykorzystano ................ tojest ......... %. Do konca roku
budzeowego pozostaje do wykorzystania . . ........... ... L.

lll. (wypetnia kierownik placéwki zagranicznej)

Wykonanie budzetu placowkiza..... ..... WYNOSI .. vvviiee e , costanowi ....... % rocznego planu finansowego.

Inwentarz placowki (Srodki podstawowe) stanowiwarto$¢ .. .......... ... . .. .. (srodki podstawowe) , w tym samochody o
wartosci ewidencyjnej . ..., wedtug zataczonego spisu’oraz.. . .................. nieruchomosci stanowigcych
wiasnosé Skarbu Panstwa o wartosci ewidencyjnej . ... .......... ... ... wedtug zataczonego spisu®.

' W protokole nie nalezy wpisywa¢ zadan komoérek organizacyjnych i placéwek zagranicznych okreslonych w regulaminie
organizacyjnym MSZ. Nalezy natomiast uwzgledni¢ zadania przewidziane do realizacji w danym roku, ktére wynikaja z planu pracy,
przyjetych programow, strategii zalecen Najwyzszej Izby Kontroli oraz dokumentéw rzadowych.

2 Nalezy dotgczy¢ spis samochoddéw z wyszczegdlnieniem ich marki, roku produkciji i przebiegu.

® Nalezy dotaczy¢ spis nieruchomosci, z wyszczegoinieniem ich powierzchni, krétkiego opisu oraz podaniem numeru ksiegi
wieczystej, jezeli jest zatozona.
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Placowka dysponuje . ............. ... nieruchomosciami i mieszkaniami wynajetymi, wedtug zatgczonego spisu4.

IV. Przekazuje nastepujace pieczecie urzedowes:

(opis pieczeci)

V. Inne informacje niezbedne do prawidtowego funkcjonowania komorki organizacyjnej lub placowki zagraniczneja.

Sporzadzajgcy protokoét oswiadcza, ze niniejszy protokoét zostat sporzadzony rzetelnie, obejmuje catos$¢ spraw podlegajacych przeka-
zaniu oraz potwierdza zgodnos$c¢ opisanego wyzej stanu ze stanem faktycznym.

Przejmujacy obowigzki oswiadcza, ze cato$¢ spraw podlegajacych przekazaniu przejmuje i z chwilg podpisania niniejszego protokotu

bierze petng odpowiedzialnosc¢ za ich stan.

podpis sporzgdzajgcego protokot

podpis przejmujacego obowigzki

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu pracy

Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek zagranicznych

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

§ 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé
w pracy sg zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami
prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracowni-
ka do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki nie-
moznosci wykonywania pracy wskazane przez pracowni-
ka i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos$¢ w pracy.

§ 2. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o
przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pra-
cy, jezeli przyczyna nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych
stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zawiadomic¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
(...) zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem inne-
go srodka tacznosci albo drogg pocztowg, przy czym za
date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocz-
towego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1
moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznoscia-
mi uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pra-
cownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtasz-
cza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub

4

nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem loso-
wym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu
przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracow-
nika w pracy.

§ 3. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w
pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do
pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
0 czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sani-
tarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracowni-
ka z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia oko-
licznosci uzasadniajgcych koniecznos¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego za-
mkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej
dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawie-
nia sie wystosowane przez organ witasciwy w spra-
wach powszechnego obowigzku obrony, organ admi-
nistracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postepo-
wanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub $swiadka w postepowaniu prowadzonym

Patrz przypis nr 3. Ponadto nalezy zaznaczy¢, na jaki okres i z kim zostata zawarta umowa najmu.

® Pieczecig urzedowa jest metalowa, tloczona pieczeé okragta zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta a w otoku
napis odpowiadajgcy nazwie jednostki organizacyjnej uprawnionej do uzywania pieczeci urzedowej. W przypadku gdy sporzadzajacy
protokot nie dysponowat pieczeciami urzedowymi nalezy to w tresci protokotu wyraznie zaznaczyé.

® Stosownie do potrzeb w protokole zdawczo-odbiorczym nalezy zamiesci¢ inne niezbedne informacje dla prawidtowego
funkcjonowania komérki organizacyjnej lub placowki zagranicznej, ktére beda przydatne dla osoby obejmujacej stanowisko.
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przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwier-
dzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5) oSwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie
podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczo-
nej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

Zwolnienia z pracy

§ 4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika
od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy, z
przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepiséw prawa.

§ 5. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika wezwanego do osobistego stawienia sie
przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia
sprawy bedacej przedmiotem wezwania.

§ 6. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika
od pracy na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie
organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialne-
go, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia.

§ 7. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika wezwanego w celu wykonywania czynnosci
biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przy-
gotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wy-
kroczen; tagczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekraczac¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.

§ 8. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika na czas niezbedny do wziecia udziatu w posie-
dzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej ko-
misji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
Swiadkiem w postepowaniu pojednawczym.

§ 9. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika na czas niezbedny do przeprowadzenia obo-
wigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaz-
nych, gruzlicy i o zwalczaniu choréb wenerycznych.

§ 10. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika wezwanego w charakterze swiadka w poste-
powaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg Izbe
Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym poste-
powaniu w charakterze specjalisty.

§ 11. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika:

1) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na
czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach ra-
towniczych i do wypoczynku koniecznego po ich za-
konczeniu, a takze —w wymiarze nieprzekraczajgcym
tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na szko-
lenie pozarnicze;

2) bedacego ratownikiem Goérskiego Ochotniczego Po-
gotowia Ratunkowego — na czas niezbedny do
uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu;

3) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobi-
stych, w trybie i na warunkach przewidzianych w od-
rebnych przepisach.

2. Zwolnienie pracownika od pracy w razie konieczno-
Sci udziatu w akcji ratowniczej nastepuje w trybie przyje-
tym przez stuzbe ratowniczg odpowiednig do organizowa-
nia takich akcji, natomiast w celu uczestniczenia w szkole-
niu pozarniczym — na podstawie wniosku wtasciwej teryto-
rialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozar-
niczej. Czas koniecznego wypoczynku pracownika po za-
konczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktéra kierowata
taka akcja.

§ 12. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika bedacego krwiodawcg na czas oznaczony
przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi. Praco-
dawca jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracow-
nika bedgcego krwiodawca na czas niezbedny do przepro-
wadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wy-
konane w czasie wolnym od pracy.

§ 13. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych
w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placéwce na-
ukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej; tgczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 go-
dzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.

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

§ 14. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika bedacego cztonkiem rady nadzorczej,
dziatajacej u zatrudniajgcego go pracodawcy, na czas nie-
zbedny do uczestniczenia w posiedzeniu tej rady.

§ 15. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie
jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pra-
cownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

2) 1 dzieh — w razie sSlubu dziecka pracownika albo zgo-
nu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

§ 16. 1. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w
§ 8 zdanie drugie, § 9, § 11 ust.1 pkt. 2, § 12 oraz § 15, pra-
cownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w
sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie
art. 297 Kodeksu pracy.
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2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnie-
nia od pracy, o ktérym mowaw § 5-7, 10 orazw § 11 ust. 1
pkt 1 i 3, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce
wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwol-
nienia w celu uzyskania przez pracownika od wtasciwego

organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu — w wysoko-
sci i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach, chyba Zze obowigzujace u danego pracodawcy
przepisy prawa pracy przewidujg zachowanie przez pra-
cownika prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia.

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu pracy

Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek zagranicznych

Zasady stosowania kar i odwolywania sie od nich
(wyciag z Kodeksu pracy)

Art. 109 § 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po
uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od do-
puszczenia sie tego naruszenia.

§ 2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim
wystuchaniu pracownika.

§ 3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy
pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodnio-
wego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna sie, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pra-
cownika do pracy.

Art. 110. O zastosowanej karze pracodawca zawiada-
mia pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie
zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis za-
wiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Art. 111. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w
szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowni-
czych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy sto-
sunek do pracy.

Art. 112 § 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z na-
ruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pra-
codawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nie od-
rzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu
14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeci-
wu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wo-
bec niego kary.

§ 3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastoso-
wanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad pra-
cy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi
réwnowarto$¢ kwoty tej kary.

Art. 113 § 1. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawia-
domienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebytg
przed uptywem tego terminu.

§ 2. Przepis § 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowied-
nio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.
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DECYZJANR 9
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 1 kwietnia 2004 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow placéwek zagranicznych
niebedacych cztonkami stuzby zagranicznej.

Na podstawie art. 77> § 1 Kodeksu pracy postanawia
sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin wynagradzania pracownikow
placowek zagranicznych niebedacych cztonkami stuzby
zagranicznej, stanowigcy zatacznik do decyzji.

§ 2. Traci moc regulamin wynagradzania pracownikow
placéwek zagranicznych niebedgcych cztonkami stuzby
zagranicznej (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2003 r. Nr 2,
poz. 23).

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia
podania jej do wiadomosci pracownikom placéwek zagra-
nicznych.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski

Zalacznik do decyzji Nr 9 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 1 kwietnia 2004 r.

Regulamin wynagradzania pracownikéw placéwek zagranicznych
niebedacych cztonkami stuzby zagranicznej

I. Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikéw placo-
wek zagranicznych niebedacych cztonkami stuzby zagra-
nicznej, zwany dalej ,regulaminem” okres$la warunki wyna-
gradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen
zwigzanych z pracg pracownikom zatrudnionym w pla-
cowkach zagranicznych podlegtych Ministrowi Spraw Za-
granicznych, zwanych dalej ,placowkami”, niebedacym
cztonkami stuzby zagraniczne;.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o placéwce za-
granicznej nalezy przez to rozumien placowke zagra-
niczng Rzeczypospolitej Polskiej, o ktérej mowa w art. 4
pkt 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej
(Dz. U. Nr 128, poz. 1403).

Il. Warunki wynagradzania za prace

§ 3. Wynagrodzenie za prace ustala sie w wysokoSci
odpowiadajgcej rodzajowi wykonywanej pracy, kwalifika-
cjom pracownika wymaganym przy jej wykonywaniu z
uwzglednieniem ilosci i jakosci wykonywanej pracy.

§ 4. Wynagrodzenie za prace w pelnym wymiarze cza-
su pracy nie moze by¢ nizsze od najnizszego wynagrodze-
nia, okreslonego w rozporzgdzeniu Rady Ministrow w spra-
wie minimalnego wynagrodzenia za prace, wydawanym na
podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. 0 minimal-
nym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. Nr 200, poz. 1679).

§ 5. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wy-
miarze czasu pracy przystugujq sktadniki wynagrodzenia
oraz Swiadczenia zwigzane z pracg w wysokosci propor-
cjonalnej do wymiaru czasu wykonywanej pracy, ustalone-
go W umowie o prace.

§ 6. Stawki godzinowe oblicza sie dzielgc kwote mie-
siecznego wynagrodzenia zasadniczego, przystugujace-
go za petny wymiar czasu pracy w miesigcu, przez nomi-
nalny czas pracy w danym miesigcu.

§ 7. 1. Pracownikowi przystugujg nastepujace sktadni-
ki wynagrodzenia:

1) wynagrodzenie zasadnicze;
2) dodatek za wystuge lat.

2. Pracownikowi przystugujg nastepujace swiadczenia
zwigzane z praca;

1) dodatek walutowy;

2) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejs-
ciem pracownika na rente lub emeryture;

3) odprawa posmiertna dla cztonkéw rodziny zmartego
pracownika;

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

5) swiadczenie urlopowe.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych

Poz. 25

3. Za szczegolne osiggniecia w pracy lub wzorowe wy-
konywanie obowigzkéw pracownikowi moze by¢ przyzna-
na, nie czesciej niz dwa razy w roku, uznaniowa nagroda
pieniezna.

§ 8. 1. Wynagrodzenie zasadnicze ustala sie przy za-
stosowaniu mnoznikéw kwoty bazowej przyjetej do ustala-
nia wynagradzania cztonkéw stuzby zagranicznej, okres$-
lonej w odrebnych przepisach.

2. Pracodawca ustala wynagrodzenie zasadnicze
uwzgledniajgc kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe, do-
tychczasowe doswiadczenie w pracy oraz jako$c¢, ilosc,
terminowos¢ pracy wykonywanej przez pracownika.

§ 9. 1. Dodatek za wystuge lat ustala sie w wysokosci
wynoszacej po 5 latach pracy 5% miesiecznego wynagro-
dzenia zasadniczego. Wysokos¢ ta wzrasta o 1% za kaz-
dy nastepny rok pracy, az do osiggniecia 20% miesieczne-
go wynagrodzenia.

2. Do okresu pracy, od ktérego zalezy prawo do dodat-
ku za wystuge lat, wlicza sie wszystkie poprzednie zakon-
czone okresy zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w za-
trudnieniu oraz sposob ustania stosunku pracy, przy czym
jezeli pracownik byt zatrudniony rownoczesnie w ramach
wiecej niz jednego, zakonczonego stosunku pracy, do
okresu uprawniajgcego do dodatku za wystuge lat wlicza
sie jeden z tych okreséw zatrudnienia.

3. Dodatek za wystuge lat wyptaca sie w terminie
wyptaty wynagrodzenia zasadniczego:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzo-
wego nastepujacego po miesigcu, w ktérym pracow-
nik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodat-
ku, jezeli nabycie tego prawa nastgpito w ciagu
miesigca,;

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub
prawa do wyzszej stawki dodatku nastgpito pierwsze-
go dnia miesigca.

4. Dodatek za wystuge lat przystuguje pracownikowi
za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nie-
obecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wsku-
tek choroby bgdz koniecznosci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za
ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpie-
czenia spotecznego.

ll. Swiadczenia zwigzane z praca

§ 10. 1. Wysokos¢ dodatku walutowego ustala sie przy
zastosowaniu mnoznikow dodatku zagranicznego bazo-
wego, przyjetego do ustalania wysokosci dodatku zagra-
nicznego cztonkoéw stuzby zagranicznej, ktérego wyso-
koS¢ okreslajg odrebne przepisy.

2. Dodatek walutowy wyptaca sie z gory, w pierwszym
dniu roboczym miesigca.

3. Wyptata pierwszego dodatku walutowego nastepuje
w dniu podjecia wykonywania obowigzkéw w placéwce za-
granicznej przez pracownika, a jezeli dzieh ten przypada w
dniu wolnym od pracy, w nastepnym dniu roboczym.

§ 11. Za okres czasowej niezdolnosci do pracy spowo-
dowanej chorobg pracownikowi przystuguje wynagrodze-
nie na zasadach i w wysoko$ci przewidzianej w art. 92 Ko-
deksu pracy oraz dodatek walutowy pomniejszony 0 20%.

§ 12. 1. Pracownikowi przystuguje jednorazowa odpra-
wa emerytalna lub rentowa w zwigzku z przejSciem na
emeryture lub rente inwalidzkg na zasadach i w wysokosci
przewidzianej w art. 92" Kodeksu pracy.

2. Cztonkom rodziny zmartego pracownika przystugu-
je odprawa posmiertna na zasadach i w wysokosci przewi-
dzianej w art. 93 Kodeksu pracy.

§ 13. 1. Ustala sie nastepujace zasady wyptacania wy-
nagrodzenia:

1) przy wyptacie wynagrodzenia potrgca sie nalezng za-
liczke na podatek dochodowy od os6b fizycznych we-
dtug zasad okreslonych w przepisach podatkowych;

2)w razie przyznania pienieznej nagrody uznaniowe;j
dokonuje sie wyptaty w terminie ustalonym przez pra-
codawce.

2. Za zgodg pracownika z wynagrodzenia mogg byc¢
potrgcane naleznosci przewidziane w art. 87 Kodeksu pra-
cy i inne naleznosci.

§ 14. Tabele stanowisk pracownikéw i odpowiadaja-
cych im mnoznikdw kwoty bazowej oraz mnoznikéw do-
datku walutowego bazowego okresla zatacznik do regula-
minu.

IV. Przepisy koncowe

§ 15. 1. Zmiana regulaminu nastepuje w formie pi-
semnej pod rygorem niewaznosci i moze wejs¢ w zycie
nie wczesniej, niz po uptywie 14 dni od podania do wiado-
mosci pracownikow w sposob przyjety w placéwce zagra-
nicznej.

2. Korzystniejsze dla pracownikéw przepisy regulami-
nu, z dniem jego wejscia w zycie, zastepujg z mocy prawa
wynikajgce z dotychczasowych przepisdéw warunki umowy
o prace.

3. Przepisy regulaminu mniej korzystne dla pracowni-
kéow wprowadza sie w drodze wypowiedzenia pracowni-
kom dotychczasowych warunkéw umowy o prace.

4. W przypadku gdy w regulaminie wprowadza sie
przepisy mniej korzystne dla pracownikéw od obo-
wigzujacych dotychczas, moga by¢ one wprowadzone w
zycie po uptywie okresu wypowiedzenia pracownikom do-
tychczasowych warunkéw wynagradzania i pracy.
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5. Okreslone w zatgczniku do regulaminu mnozniki do-
datku walutowego bazowego stosuje sie od dnia 1 stycz-
nia 2004 r.

§ 16. 1. Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowg or-
ganizacjg zwigzkowa.

2. Tekst regulaminu zostat udostepniony zaktadowej
organizacji zwigzkowej i jest udostepniony do wgladu pra-

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

3. Wyjasnien dotyczacych tredci regulaminu udziela
Biuro Kadr i Szkolenia Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
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Zatacznik do Regulaminu wynagradzania pracownikéw placéwek zagranicznych
niebedacych cztonkami stuzby zagranicznej

Tabela stanowisk pracownikéw i odpowiadajacych im mnoznikéw kwoty bazowej
oraz mnoznikéw dodatku walutowego

Stanowisko Mnoznik kwoty bazowej Mnoznik dodatku walutowego bazowego
Radca prawny od 0,540 do 7,154 od 1,5do 4,7
Kierownik kancelarii tajnej
Starszy ekspert od 0,476 do 4,340 od 1,2do 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 1,0do 4,3
Podreferendarz

Starszy ksiegowy

Starszy referent

Ksiegowy

Referent

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

Kierownik kancelarii

Kancelista

Intendent

Kierowca

Kierowca-intendent

Tlumacz

Rzeczoznawca

Radiooperator

Kasjer

Maszynistka

Informator

Telefonista

Recepcjonista
Technik
Mechanik
Archiwista

Wozny
Ogrodnik
Palacz

RzemiesInik

Magazynier

Sprzataczka
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INSTRUKCJANR 1
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 2 marca 2004 r.

w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarzadzie Obstugi MSZ, Akademii Dyplomatycznej MSZ oraz na placéwkach zagranicznych.

Dziatajac na podstawie art. 20 ust. 2, pkt 1 lit. d i e usta-
wy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z
1999 r. Nr 49, poz. 483, z p6zn. zm.) oraz w zwigzku z art.
6 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicz-
nej (Dz. U. z 2001 r. Nr 128, poz. 1403) ustala sie, co na-
stepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

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

2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja;

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

2) zamowienia publiczne — umowy odptatne zawierane
miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przed-
miotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

3) Ministerstwo — Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

4) komérka organizacyjna — jedna z komorek wymienio-
nych w zataczniku do Zarzadzenia Nr 81 Prezesa
Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2002 r. w sprawie nada-
nia statutu Ministerstwu Spraw Zagranicznych (M. P.
Nr 28, poz. 456, z p6zn. zm.);

5) placéwka zagraniczna — przedstawicielstwo dyploma-
tyczne, przedstawicielstwo przy organizacji miedzy-
narodowej, urzad konsularny, instytut polski lub inna
placéwka podlegta Ministrowi Spraw Zagranicznych,
majaca siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej;

6) komisja przetargowa — komisja powotana przez dy-
rektora generalnego stuzby zagranicznej badz kie-
rownika placéwki do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 2. Postepowania o udzielenie zamdwienia publicz-
nego prowadzone sg na podstawie ustawy z dnia 29 stycz-
nia 2004 r. Prawo zamowien publicznych oraz przepiséow
wykonawczych wydanych na jej podstawie (teksty odnos-
nych przepiséw prawnych mozna w szczegolnosci uzy-

ska¢ na stronie internetowej Urzedu Zamowien Publicz-
nych pod adresem: www.uzp.gov.pl).

§ 3. 1. Szczegdtowe zadania komisji przetargowych
dziatajgcych w Ministerstwie w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia postepowania wynikajg z postanowien
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych, stanowigcego zatacznik Nr 1 do ni-
niejszej Instrukciji.

2. Szczegoétowe zadania komisji przetargowej dziata-
jacej na placowce zagranicznej w zakresie przygotowania
i przeprowadzenia postepowania okresla regulamin pracy
komisji wydany przez wiasciwego kierownika placéwki.

§ 4. Biuro Dyrektora Generalnego (BDG):

1) prowadzi rejestr prowadzonych w Ministerstwie po-
stepowan w sprawach zamowien publicznych;

2) zapewnia konsultacje w zakresie zamowien publicz-
nych;

3) obstuguje dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
w zakresie podejmowanych przez niego czynnosci
odnoszacych sie do udzielania, realizowania i nadzo-
rowania zamowienh publicznych w Ministerstwie lub na
placowkach zagranicznych;

4) prowadzi korespondencje merytoryczng z Urzedem
Zamowien Publicznych (UZP).

Rozdziat Il
Planowanie zaméwien publicznych

§ 5. 1. Kierownik kazdej komérki organizacyjnej Mini-
sterstwa w terminie do 1 grudnia, obowigzany jest
sporzadzi¢ i przekaza¢ do BDG w formie elektronicznej, a
nastepnie w postaci podpisanego przez siebie wydruku
plan zaméwien publicznych obejmujagcy wszystkie przy-
padki, w ktorych przewiduje wszczecie postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego w nadchodzacym
roku budzetowym. Wzér planu nalezy wypetni¢ na stronie
http://servernt7:81/rzp/. Wydruku dokonuje sie poprzez
opcje dostepng w systemie.

2. W przypadku koniecznosci pdzniejszych zmian w
planie, o ktérym mowa w ust. 1, kierownik odpowiedniej
komorki organizacyjnej dokonuje stosownej korekty pod
wskazanym wyzej adresem, a nastepnie 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 sie za pomoca formularza edycyjnego
znajdujgcego sie na wskazanej w ust. 1 stronie. Wydruku
dokonuje sie poprzez opcje dostepng w systemie.

3. Obowigzki zwigzane z przygotowaniem planu za-
moéwien publicznych odnoszag sie odpowiednio do pla-
céwek zagranicznych z wyjatkiem koniecznosci nadsy-
tania do BDG planow oraz ich korekt. Sformutowanie ,0d-
powiednio” nalezy rozumie¢ w ten sposob, ze plan spo-
rzadza sie z wykorzystaniem wzoru stanowigcego zatgcz-
nik Nr 2 do niniejszej Instrukcji, dokonujac we wtasnym za-
kresie jego pdzniejszych korekt lub uzupetnieh.

4. Wskazane w ust. 1 i 2 obowigzki odnoszg sie odpo-
wiednio do dyrektora Zarzadu Obstugi (z uwzglednieniem
postanowien Regulaminu Organizacyjnego ZO) i dyrekto-
ra Akademii Dyplomatycznej MSZ.

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

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

Rozdziat llI
Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego przez Ministerstwo

§ 7. 1. Postepowania o udzielenie zamdwienia publicz-
nego prowadzone sg przez jedng ze statych powotanych
przez dyrektora generalnego stuzby zagranicznej komis;ji
przetargowych lub, w przypadku gdy jest to uzasadnione
wartoscig zamoéwienia bgdz jego szczegdinym charakte-
rem, komisje przetargowg powofang indywidualnie przez
tego dyrektora do przeprowadzenia danego postepowania.

2. Przy zamowieniach, ktorych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza rownowartosci 60 000 euro dyrektor gene-
ralny stuzby zagranicznej, na podstawie wniosku kierowni-
ka zainteresowanej komoérki organizacyjnej, moze odstg-
pi¢ od wskazania lub powotania komisji przetargowej, po-
wierzajac prowadzenie takiego postepowania wniosko-
dawcy.

§ 8. 1. Decyzje o wszczeciu konkretnego postepowa-
nia o udzielenie zamdwienia publicznego ujetego w planie,
o ktéorym mowa w § 5 ust. 1, ze wskazaniem komisji prze-
targowej wlasciwej do jego przeprowadzenia, podejmuje
dyrektor generalny stuzby zagranicznej w odpowiedzi na
przekazany za posrednictwem BDG wniosek komorki or-
ganizacyjnej, w ktoérej wiasciwosci z uwagi na przedmiot
oraz przyznane srodki finansowe znajduje sie dane zamo-
wienie. Formularz wniosku zawiera zatgcznik Nr 3 do ni-
niejszej Instrukciji.

2. Po uzyskaniu pozytywnej decyzji, o ktérej mowa w
ust. 1, do wnioskodawcy nalezy:

1) pisemne wystgpienie do wskazanej komisji przetargo-
wej 0 rozpoczecie procedury udzielenia zamdwienia
w terminie umozliwiajagcym realizacje zadania i z
uwzglednieniem czasu niezbednego na przeprowa-
dzenie postepowania;

2) przekazanie komisji przetargowej informacji i doku-
mentoéw wymaganych przez ustawe i koniecznych do
wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, a dotyczacych w szczegodlnosci:

a) wielkosci i rodzaju zamawianej dostawy lub ustugi,
a w odniesieniu do roboty budowlanej — rodzaju,
zakresu i lokalizacji budowy,

b) szacunkowej wartosci zamowienia ze wskazaniem
osoby, daty oraz sposobu dokonania szacunku,

c) potwierdzenia przez Biuro Budzetu i Finansow fak-
tu posiadania przez wnioskodawce srodkéw umo-
zliwiajgcych realizacje zamodwienia publicznego
(potwierdzenie to bedzie wydawane po wskazaniu
przez dysponenta pozycji klasyfikacji budzetowej,
z ktorej dokonana bedzie ptatnosc),

d) pozagdanego lub wymaganego terminu wykonania
przedmiotu zaméwienia publicznego,

e) warunkéw stawianych przez zamawiajacego wy-
konawcom,

f) innych informacji niezbednych do sporzadzenia
specyfikacji istotnych warunkéow zamowienia
(SIWZ), zaproszenia do sktadania ofert, zaprosze-
nia do negocjacji,

3) sporzadzenie, we wspotpracy z Zespotem Radcéw
Prawnych BDG, projektu umowy o udzielenie zamé-
wienia publicznego;

4) wykonywanie praw wynikajgcych z umowy o udziele-
nie zamowienia publicznego oraz czuwanie nad
wiasciwg realizacjg zawartej z kontrahentem umowy.

3. Wnioskodawca w trakcie postepowania wspotpra-
cuje z prowadzacq postepowanie komisjg przetargowg
oraz BDG w trybie uzgodnien i konsultacji.

4. Postanowienie § 6 stosuje sie odpowiednio.

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

1) propozycji wyboru trybu udzielenia zamowienia;

2) specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ),
zaproszenia do sktadania ofert lub zaproszenia do ne-
gocjacji.

2. Formularz wniosku zawiera zatgcznik Nr 4 do niniej-
szej Instrukciji.
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Rozdziat IV
Wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego przez placéwke zagraniczng

§ 10. 1. Decyzje o wszczeciu postepowania o udziele-
nie zamdéwienia publicznego ujetego w planie, o ktérym
mowa w § 5 ust. 3, po uprzednim uzyskaniu pozytywnej
opinii komérki organizacyjnej Ministerstwa, ktorej zakre-
su dziatania dotyczy przedmiot zaméwienia w zakresie:
gospodarnosci, celowosci oraz zgodnosci z normami, li-
mitami i standardami przyjetymi w realizacji okre$lonych
zadan, z zastrzezeniem ust. 3, podejmuje kierownik pla-
cOwKi.

2. W uzasadnieniu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1, na-
lezy podac:

1) przedmiot zamdwienia publicznego;

2) szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamowienia wyra-
zong w ztotych i euro;

3) uzasadnienie koniecznosci udzielenia zamowienia;

4) zapewnienie posiadania srodkéw finansowych w wy-
sokosci umozliwiajgcej realizacje zamowienia.

3. Decyzje o wszczeciu postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego na zasadach szczegdlnych wy-
daje na wniosek kierownika placowki zawierajacy opinie, o
ktérej mowa w ust. 1, Minister Spraw Zagranicznych lub
osoba imiennie przez niego w tym zakresie upowazniona.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien zawie-
ra¢ elementy wskazane w tresci art. 137 ust. 2 ustawy.

5. Postanowienie § 6 stosuje sie odpowiednio.

§ 11. 1. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowa-
nia o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy do zadan
komisji przetargowej powotanej w tym celu przez kierowni-
ka placowki.

2. Komisja w szczegolnosci:

1) wystepuje do kierownika placéwki z propozycjg zasto-
sowania w postepowaniu jednego z trybéw przewi-
dzianych w ustawie (z wyjatkiem postepowan prowa-
dzonych na zasadach szczegoélnych — vide § 10 ust. 4
Instrukciji);

2) przygotowuje: specyfikacje istotnych warunkéw za-
moéwienia (SIWZ), zaproszenie do sktadania ofert lub
zaproszenie do negocjaciji.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, zatwierdza
kierownik placéwki.

§ 12. 1. Kierownik placowki:

1) dokonuje wyboru trybu udzielenia zamowienia pu-
blicznego (samodzielnie w przypadku postepowan
prowadzonych na zasadach szczegoélnych lub usto-

sunkowujgc sie do wniosku komisji przetargowej w
pozostatych przypadkach);

2) zatwierdza specyfikacje istotnych warunkéw zamé-
wienia, zaproszenie do sktadania ofert lub zaprosze-
nie do negocjaciji;

3) zatwierdza tres¢ ogtoszeh wymaganych ustawg;

4) odrzuca na wniosek komisji prowadzgcej postepowa-
nie oferte w przypadkach przewidzianych w ustawie;

5) wyklucza na wniosek komisji prowadzacej postepo-
wanie dostawce lub wykonawce w przypadkach prze-
widzianych w ustawie;

6) zatwierdza propozycje wyboru oferty najkorzystniej-
szej badz uniewaznia postepowanie;

7) zatwierdza protokét postepowania;

8) przygotowuje wnioski do wtasciwego organu o wyda-
nie decyzji wymaganych ustawg;

9) podpisuje umowe w sprawie zamowienia publicznego.

2. Do zadan w zakresie zamdéwien publicznych wyko-
nywanych przez kierownika placoéwki nalezy ponadto:

1) opracowanie zgodnie z przepisami prawa miejscowe-
go projektéw umoéw w sprawach zaméwien publicz-
nych;

2) dokonywanie ttumaczen dokumentow na jezyk polski i
obcy w zakresie niezbednym do przeprowadzenia po-
stepowania;

3) wykonywanie praw wynikajacych z umowy o udziele-
nie zamowienia publicznego oraz czuwanie nad
wtasciwym wykonywaniem obowigzkdéw przez kontra-
henta.

§ 13.1. W przypadku gdy placéwka planuje przepro-
wadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicz-
nego, ktérego wartos¢ szacunkowa przekracza 60 000
euro w trybie innym niz tryb zamdwienia z wolnej reki, kie-
rownik placowki o zamiarze udzielenia takiego zaméwie-
nia obowigzany jest powiadomi¢ dyrektora generalnego
stuzby zagranicznej nie pdézniej niz na 30 dni przed podje-
ciem pierwszej czynnosci zwigzanej z tym postepowa-
niem. W trakcie przygotowywania i prowadzenia postepo-
wania dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze
zwrdcic sie o przekazanie okreslonych przez siebie infor-
macji zwigzanych z postepowaniem.

2. W przypadku gdy placoéwka planuje przeprowadze-
nie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
ktérego warto$¢ szacunkowa wynosi powyzej 60 000 euro
w trybie zamdéwienia z wolnej reki, kierownik placowki nie-
zaleznie od obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w
ust. 1, przekazuje po zakonczonym postepowaniu do wia-
domosci dyrektora generalnego stuzby zagranicznej kopie
wniosku do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych o wy-
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danie decyzji wymaganej ustawg i otrzymanej odpowiedzi
oraz protokotu z przeprowadzonego postepowania. W
trakcie przygotowywania i prowadzenia postepowania dy-
rektor generalny stuzby zagranicznej moze zwrdci¢ sie o
przekazanie okreslonych przez siebie informacji zwigza-
nych z postepowaniem.

3. Obowiazek przekazania kopii wniosku i decyzji Pre-
zesa UZP, o ktorym mowa w ust. 2, nie dotyczy przy-
padkow okreslonych w art. 136 ust. 1 ustawy, tj. gdy zgoda
taka nie jest wymagana.

Rozdziat V
Udzielanie zaméwien publicznych przez Zarzad
Obstugi MSZ i Akademie Dyplomatyczng MSZ

§ 14. 1. Zamowienia publiczne realizowane przez Aka-
demie Dyplomatyczng MSZ i Zarzad Obstugi MSZ podle-
gajq kontroli dyrektora generalnego stuzby zagranicznej w
ramach ogolnego nadzoru.

2. Dyrektor Zarzadu Obstugi oraz dyrektor Akademii
Dyplomatycznej, kazdy odpowiednio do swojej wtasciwo-
Sci, ustala zasady udzielania zamdwien publicznych w
podlegtej sobie jednostce.

Rozdziat VI
Dokumentowanie postepowania

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

2. W przypadku prowadzenia postepowania w Mini-
sterstwie protokét, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdza dy-
rektor generalny stuzby zagranicznej.

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

§ 16. 1. Podstawe do zawarcia umowy z wybranym
oferentem stanowi zatwierdzony protokot postepowania.

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

Rozdziat VI
Sprawozdawczos$¢
w zakresie zamowien publicznych

§ 17.1. Kierownicy komoérek organizacyjnych, dyrektor
Z0, dyrektor Akademii Dyplomatycznej oraz kierownicy
placéwek, kazdy w swoim zakresie, przedstawiajg dyrek-
torowi generalnemu stuzby zagranicznej w terminach od-
powiednio do 31 lipca za okres od 1 stycznia do 30 czerw-
caido 31 stycznia roku nastepnego za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia roku poprzedniego sprawozdanie zawie-
rajace informacje o udzielonych w danym okresie zamé-
wieniach publicznych.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy
sporzadzi¢ zgodnie z zatgcznikiem Nr 5 do niniejszej In-
strukcji.

3. Niezaleznie od obowigzku okreslonego powyzej
podmioty wskazane w ust. 1 (z wyjatkiem kierownikéw
komorek organizacyjnych) przekazujg Prezesowi UZP w
terminie do 1 marca roczne sprawozdanie, o kiérym mowa
w art. 98 ust. 2 ustawy — z zastrzezeniem ust. 4.

4. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 3, sporzadza-
ne przez kierownikéw placéwek nie zawierajg informacji o
postepowaniach prowadzonych na zasadach szczegol-
nych. Kierownicy placéwek przedstawiajg dyrektorowi ge-
neralnemu stuzby zagranicznej odrebne roczne sprawoz-
dania obejmujgce informacje o postepowaniach prowa-
dzonych na zasadach szczegdlnych do 31 stycznia.

5. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 3 i 4,
sporzadzane sg w formie okreslonej przez rozporzadzenie
wydane na podstawie art. 98 ust. 4 ustawy (tekst roz-
porzadzenia jest dostepny na stronie internetowej Urzedu
Zamowien Publicznych pod adresem: www.uzp.gov.pl).

Rozdziat Vil
Odpowiedzialnos$¢ za naruszenie przepisow
w zakresie zaméwien publicznych

§ 18. 1. Zgodnie z postanowieniami ustawy o finan-
sach publicznych (art. 138) z dnia 26 listopada 1998 r. (
Dz. U.z2003 r. Nr 15, poz. 148, z p6zn. zm.) popetnienie
przez zamawiajgcego czynu powodujgcego naruszenie
zasady lub trybu postepowania przy udzieleniu zamowie-
nia publicznego ustalonych przepisami, o ktérych mowa w
art. 28 ust. 4 ustawy o finansach publicznych, jest ro-
wnoznaczne z naruszeniem dyscypliny finanséw publicz-
nych.

2. Kierownik jednostki lub inny przetozony pracownika
ponosi odpowiedzialnos$¢ za naruszenie dyscypliny finan-
séw publicznych takze w przypadku dopuszczenia do na-
ruszenia tej dyscypliny przez zaniedbanie obowigzkow w
zakresie nadzoru.

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finan-
séw publicznych jest ponoszona zaréwno za umysine, jak i
nieumysine dziatania i zaniechania.

4. Karami za naruszenie dyscypliny finanséw publicz-
nych sa:

1) upomnienie;
2) nagana;
3) kara pieniezna;

4) zakaz petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi na okres od
roku do 5 lat od dnia uprawomocnienia orzeczenia.
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Rozdziat IX
Udzielanie zaméwien objetych tajemnica panstwowa
i dotyczacych istotnych intereséw bezpieczenstwa
panstwa

§ 19. 1. Zamédwienia objete tajemnicg panstwowg
zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych
albo jezeli wymaga tego istotny interes bezpieczenstwa
panstwa, podlegajg ogélnemu nadzorowi dyrektora gene-
ralnego stuzby zagraniczne;.

2. Z informacjg o zamiarze udzielenia zamowien, o
ktérych mowa w ust. 1, wystepuje do dyrektora generalne-
go stuzby zagranicznej dyrektor komorki organizacyjne;j
lub kierownik placowki zainteresowanej udzieleniem
zamoéwienia.

3. Informacja powinna zawiera¢ wskazanie przedmio-
tu zamowienia, jego wartos¢, uzasadnienie koniecznosci
udzielenia zamowienia oraz opinie potwierdzajgcg wy-
stgpienie ustawowych przestanek wydang odpowiednio
do wiasciwosci przez Departament Polityki Bezpieczen-
stwa lub Biuro Bezpieczenstwa Dyplomatycznego.

4. Forme nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1, dyrektor
generalny stuzby zagranicznej okresli indywidualnie dla
kazdego przypadku takiego zamdwienia na podstawie
otrzymanej informacji o zamiarze jego udzielenia.

§ 20. Do udzielania zamowien, o ktérych mowa w § 19,
nie stosuje sie przepiséw ustawy oraz przepisow pozo-
statych rozdziatéw niniejszej instrukciji.

Rozdziat X
Przepisy koncowe

§ 21. Zamowienia o szacunkowej wartosci nieprzekra-
czajacej 6 000 euro, do ktorych nie stosuje sie przepiséw
ustawy oraz niniejszej instrukcji, udzielane sg samodziel-
nie przez kierownika zainteresowanej komorki organiza-
cyjnej lub kierownika placowki.

§ 22. Udzielanie zamowien, ktérych przedmiotem jest
nabycie wtasnosci i innych praw do nieruchomosci, odby-
wa sie pod ogdélnym nadzorem Biura Budzetu i Finanséw
oraz Biura Administracji w zaleznosci od wtasciwosci wyni-
kajacej z okolicznosci faktycznych sprawy.

§ 23. Do postepowan wszczetych przed dniem wejs-
cia w zycie niniejszej Instrukcji stosuje sie postanowienia
Instrukcji Nr 1 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicz-
nej z dnia 20 pazdziernika 2003 r. w sprawie zasad udzie-
lania zamowien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych, Zarzadzie Obstugi MSZ, Akademii Dyplo-
matycznej MSZ oraz na placéwkach zagranicznych.

§ 24. 1. Uchyla sie Instrukcje Nr 1 Dyrektora General-
nego Stuzby Zagranicznej z dnia 20 pazdziernika 2003 r. w
sprawie zasad udzielania zamdwien publicznych w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Obstugi MSZ,
Akademii Dyplomatycznej MSZ oraz na placéwkach za-
granicznych.

2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 2 marca 2004 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH

Postanowienia ogdélne

§ 1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady pracy komisiji
przetargowych dziatajacych w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych (komisje) w zwigzku z przygotowywaniem i prze-
prowadzaniem postepowania o0 udzielenie zamdwienia
publicznego.

§ 2. Komisja do wykonywanych przez siebie czynnosci
stosuje w szczegdlno$ci, postanowienia ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (zwanej da-
lej ustawa) oraz przepisy wydane na jej podstawie, a takze
Instrukcje Nr 1 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicz-
nej z dnia 2 marca 2004 r. w sprawie zasad udzielania
zamowien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych, Zarzadzie Obstugi MSZ, Akademii Dyplomatycznej
MSZ oraz na placéwkach zagranicznych.

Sktad i zadania komisji

§ 3. Cztonkéw komisji, w tym jej przewodniczgcego i
sekretarza, powotuje i odwotuje dyrektor generalny stuzby
zagranicznej.

§ 4. 1. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w
szczegolnosci:

1) odebranie o$wiadczen od os6b wykonujacych czyn-
nosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia pu-
blicznego zgodnie z trescig art. 17 ust. 1 ustawy oraz
poinformowanie zamawiajacego o istnieniu okolicz-
nosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1;

2) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich
prowadzenie;

3) podziat pracy pomiedzy czionkow komisji;

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumen-
tacji postepowania o udzielenie zamowienia publicz-
nego;

5) informowanie kierownika zamawiajacego o proble-
mach zwigzanych z pracami komisji w toku postepo-
wania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec oséb
trzecich oraz zamawiajgcego w zakresie, o ktérym mowa
W niniejszym regulaminie, a takze kieruje pracami komisji i
zapewnia jej sprawny i zgodny z odpowiednimi przepisami
prawa i procedurami wewnetrznymi przebieg w jednostce
zamawiajgcego.

3. W przypadku gdy przewodniczacy z jakichkolwiek
powoddw nie moze bra¢ udziatu w pracach komisji, komi-
sja kieruje osoba imiennie przez niego upowazniona na

pismie. Upowaznienie okresla takze zakres czynnosci,
ktére mogg by¢ wykonane przez osobe w nim wskazana.

§ 5. Sekretarz komisji niezaleznie od wykonywania
prac powierzonych mu przez przewodniczacego komisiji
odpowiedzialny jest za prowadzenie dokumentacji poste-
powania o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie
czynnos$ci podejmowanych przez komisje, w tym m. in. za
sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisiji.

Zadania komisji w zakresie przygotowania
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 6.1. W ramach przygotowania postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego komisja w szczegdl-
nosci przygotowuje i przekazuje dyrektorowi generalnemu
stuzby zagranicznej do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz
z uzasadnieniem;

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
zaproszenia do sktadania ofert lub zaproszenia do ne-
gocjaciji;

3) projekty ogtoszeh wymagane dla danego trybu poste-
powania o udzielenie zamodwienia publicznego;

4) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnios-
kéw zamawiajgcego do wiasciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ustawa.

2. Zaterminowe opracowanie i przekazanie odpowied-
nich dokumentéw odpowiedzialny jest przewodniczacy ko-
mis;ji.

§ 7. Cztonkowie komisji oraz osoby uczestniczace w
jej pracach zobowigzane sg do zachowania tajemnicy
stuzbowej w zakresie informacji zwigzanych z przygoto-
waniem i przebiegiem postepowania o udzielenie zamo-
wienia publicznego, w tym szczegdlnie dotyczgcych bada-
nia, oceny i poréwnywania tresci ztozonych ofert.

Sposéb pracy komisji
§ 8. 1. Komisja pracuje na posiedzeniach.

2. Terminy posiedzen i ich przedmiot ustalane sag
przez przewodniczgcego, ktéry z odpowiednim wyprze-
dzeniem przekazuje stosowng informacje pozostatym
cztonkom komisji. Posiedzeniom przewodniczy przewod-
niczacy komisji.

3. Komisja podejmuje decyzje w formie uchwat. Dla
waznosci uchwaty konieczny jest udziat w gtosowaniu mi-
nimum 3 cztonkéw komisiji.
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4. Z kazdego posiedzenia w terminie nie dluzszym niz
3 dni sekretarz komisji sporzadza protokot zawierajacy w
szczegolnosci wynik gtosowan i tres¢ podjetych uchwat
oraz ewentualne inne uzgodnienia. Protokét podpisuje
przewodniczacy i sekretarz.

5. Wszystkie odnoszace sie do danego postepowania
ponumerowane wedtug kolejnosci i zszyte ze sobg proto-
koty z posiedzeh komisji stanowig odrebny zbidr doku-
mentow.

Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

§ 9. 1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego komisja w szczegdl-
nosci wykonuje nastepujgce czynno$ci:

1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamdéwienia, zaproszenia do
skfadania ofert, zaproszenia do negocjac;ji;

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

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) ocenia spetnianie warunkoéw stawianych wykonaw-
com oraz wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o
wykluczenie wykonawcéw w przypadkach okreslo-
nych ustawg;

5) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzuce-
nie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa;

6) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu;

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzyst-
niejszej badz wystepuje o uniewaznienie postepowa-
nia;

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

2. Wszelkie wyjasnienia dotyczace tresci specyfikaciji
istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do sktada-
nia ofert lub zaproszenia do negocjacji udzielane sg przez
komisje na pismie z podpisem przewodniczgcego.

3. Negocjacje z wykonawcami, w przypadkach gdy
ustawa przewiduje ich prowadzenie, prowadzone sg przez
przewodniczacego i/lub imiennie wskazanych przez niego
cztonkéw komisji. Stosowne upowaznienie, okreslajace
takze jego zakres, winno by¢ udzielone w formie pisemne;j.

Otwarcie ofert
§ 10. 1. Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert

w terminie i miejscu okreslonym w specyfikacji istotnych
warunkow zaméwienia.

2. Przy otwarciu ofert konieczna jest obecnos¢ co naj-
mniej 3 cztonkow komisji przetargowej, w tym, obecnos$¢
przewodniczacego komisji oraz sekretarza.

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

§ 11. 1. Przy otwarciu ofert stosuje sie nastepujaca
procedure.

1) w czesci jawnej przewodniczacy komisji podaje kwo-
te, jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfi-
nansowanie zamowienia oraz okazuje obecnym, ze
ztozone oferty sg nienaruszone, a nastepnie:

a) dokonuje sie otwarcia kopert zewnetrznych w ko-
lejno$ci ich wptywu do zamawiajgcego. Po otwar-
ciu kazdej z ofert przewodniczgcy komisji ogtasza
obecnym nazwe (firme) wykonawcy jego adres i
cene oferty, a nastepnie zawarte w ofercie dane
dotyczace terminu wykonania zamdwienia pub-
licznego, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci,

b) bezposrednio po zakonczeniu czesci jawnej posie-
dzenia przewodniczacy komisji przyjmuje od
wszystkich cztonkow komisji pisemne oswiadcze-
nie, o ktérym mowa w art. 17 ustawy;

2) w czesci niejawnej komisja:
a) dokonuje sprawdzenia waznosci kazdej oferty,

b) weryfikuje zgodnos$¢ oferty z postanowieniami
ustawy i warunkami zawartymi w specyfikaciji istot-
nych warunkéw zamowienia (SIWZ),

c) poprawia w tekscie oferty w sposéb okreslony prze-
pisami ustawy oczywiste omyiki pisarskie oraz
omytki rachunkowe w obliczeniu ceny, nie-
zwtocznie zawiadamiajgc o tym wszystkich wyko-
nawcow, ktérzy ztozyli oferty,

d) dokonuje oceny ofert oraz ich poréwnania,

e) formutuje wnioski w zakresie odrzucenia ofert oraz
wykluczenia wykonawcéw z ubiegania sie o udzie-
lenie zamdéwienia publicznego.

2. Z posiedzenia komisji sporzadza sie protokot, ktory
podpisujg wszyscy obecni na posiedzeniu cztonkowie.

Wybor najkorzystniejszej oferty

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

§ 13. Propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty w
formie protokotu z przeprowadzonego postepowania ko-
misja przedstawia dyrektorowi generalnemu stuzby zagra-
nicznej lub osobie przez niego w tym zakresie upowaznio-
nej w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od daty
skompletowania niezbednej dokumentacji postepowania.

§ 14. 1. O dokonanym przez dyrektora generalnego
stuzby zagranicznej wyborze najkorzystniejszej oferty (w
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postaci zatwierdzenia protokotu z postepowania) komisja
powiadamia kierownika komorki organizacyjnej bedacej
bezposrednim wnioskodawcg i dla ktorej wydzielone zo-
staty w budzecie odpowiednie srodki na realizacje zamo-
wienia.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, o ktérej mowa w
ust. 1, niezwtocznie przekazuje te informacje wszystkim
wykonawcom, ktorzy ubiegali sie o udzielenie zamowie-
nia, a w przypadkach gdy warto$¢ zaméwienia przekracza
wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 60 000 euro —
réwniez Prezesowi UZP (za pomocg formularza umiesz-
czonego na stronie internetowej UZP). W zawiadomieniu
kierowanym do wykonawcéw nalezy podac nazwe (firme)
oraz adres tego wykonawcy, ktérego oferte wybrano oraz
jej cene.

Uniewaznienie postepowania

§ 15.1. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasad-
niajgcych uniewaznienie postepowania komisja wystepuje
do dyrektora generalnego stuzby zagranicznej o jego unie-
waznienie poprzez podjecie decyzji w formie zatwierdze-
nia protokotu.

2. O decyzji dyrektora generalnego komisja powiada-
mia niezwtocznie kierownika komorki organizacyjnej
bedacej bezposrednim wnioskodawcg i dla ktorej wydzie-
lone zostaty w budzecie odpowiednie $rodki na realizacje
zamowienia. Nastepnie kierownik komoérki zawiadamia o
uniewaznieniu postepowania wszystkich wykonawcow,
ktorzy ubiegali sie o udzielenie zamdwienia, podajgc uza-
sadnienie faktyczne i prawne uniewaznienia.

Protesty

§ 16.1. W przypadku wniesienia przez dostawcéw lub
wykonawcéw protestu na czynnosci dokonane przez za-
mawiajgcego przewodniczacy komisji w terminie nie dtuz-
szym niz 3 dni przekazuje protest dyrektorowi generalne-
mu stuzby zagranicznej do rozpatrzenia wraz ze stanowi-
skiem komisji i propozycjg odpowiedzi.

2. O wniesieniu protestu oraz jego tresci i zarzutach
przewodniczacy komisji zawiadamia niezwtocznie wyko-
nawcow uczestniczacych w postepowaniu.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji Nr 1
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 2 marca 2004 r.

...................... Warszawa. . .................
Nazwa komoérki organizacyjnej

Dyrektor Generalny

Stuzby Zagranicznej

za posrednictwem:

Biura Dyrektora Generalnego

Zatwierdzam:
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

data, podpis

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Na podstawie § 8 ust. 1 Instrukcji Nr 1 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 2 marca 2004 r. w sprawie
zasad udzielania zaméwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzgdzie Obstugi MSZ, Akademii Dy-
plomatycznej MSZ oraz na placéwkach zagranicznych prosze o zatwierdzenie niniejszego wniosku dotyczacego udzie-
lenia zamdwienia publicznego na:

.......................................... (przedmiot zamowienia publicznego z podaniem odpo-
wiedniego numeru pozycji Planu zamdwien publicznych)

1. Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia wyrazona w ztotych i euro wynosi:

................. pOdeS
kierownika komorki organizacyjnej

Parafuje:

(potwierdzenie posiadania srodkow

na realizacje zaméwienia publicznego):
Dyr. Biura Budzetu i Finanséw
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji Nr 1
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 2 marca 2004 r.

Komisja Przetargowa

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

Dyrektor Generalny

Stuzby Zagranicznej

za posrednictwem:

Biura Dyrektora Generalnego

WNIOSEK

W celu realizacji decyzji Pana Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej (nr. . . . . zdnia ...... ) dotyczacej
wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na:

(przedmiot zaméwienia publicznego)

na podstawie § 9 ust 1 lit. a Instrukcji Nr 1 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 2 marca 2004 r. w spra-
wie zasad udzielania zamowien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Obstugi MSZ, Akademii
Dyplomatycznej MSZ oraz na placéwkach zagranicznych prosze o zgode na zastosowanie w tym postepowaniu trybu

Jednoczes$nie na podstawie § 9 ust. 1 pkt b ww. Instrukcji prosze o zatwierdzenie zatgczonego projektu specyfikacii
istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ), zaproszenia do sktadania ofert lub zaproszenia do negocjacji*.

Z uwagi na posiadang wiedze dotyczacg przedmiotu zamoéwienia proponuje udziat w pracach komisji przetargowej w
charakterze biegtego (rzeczoznawcy):

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

* — niepotrzebne skresli¢

podpis
Przewodniczacego Komisji Przetargowej
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INSTRUKCJA NR 2
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 4 marca 2004 r.

w sprawie gospodarowania sktadnikami majatkowymi uzytkowanymi przez placéwki zagraniczne
podlegte Ministrowi Spraw Zagranicznych.

Na podstawie:

1) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 grudnia
1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz.
U. Nr 112, poz. 1317, z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. Nr 121, poz. 591, z p6zn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministréw Gospodarki Przestrzennej i
Budownictwa oraz Rolnictwa i Gospodarki Zywno-
Sciowej z dnia 17 grudnia 1996 r. w sprawie ewidenc;ji
gruntow i budynkéw (Dz. U. Nr 158, poz. 813, z pozn.
zm.);

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia
2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowo-
Sci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr
153, poz. 1752, z p6zn. zm.);

5) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 1997
r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug
(PKWiU) (Dz. U. Nr 42, poz. 264, z pbzn. zm.);

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

7) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 marca 2001 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr
24, poz. 279);

8) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 5 pazdziernika
1993 r. w sprawie zasad organizowania przetargu na
sprzedaz srodkow trwatych przez przedsiebiorstwa
panstwowe oraz warunkéw odstgpienia od przetargu
(Dz. U. Nr 97, poz. 443, z p6zn. zm.);

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

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

okresla sie nastepujgce zasady gospodarowania
sktadnikami majgtkowymi uzytkowanymi przez jednostki
organizacyjne majgce siedzibe poza granicami Rzeczypo-
spolitej Polskie;j.

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§ 1. Zakres instrukcji.

1. Instrukcja okresla zasady gospodarowania sktadni-
kami majatkowymi uzytkowanymi przez jednostki organi-
zacyjne podlegte Ministrowi Spraw Zagranicznych majgce
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwane
dalej placowkami.

2. llekro¢ w instrukcji mowa o:

1) obiekcie budowlanym — nalezy przez to rozumie¢ kon-
strukcje potaczone z gruntem w sposoéb trwaty, wyko-
nane z materiatdw budowlanych i elementéw sktado-
wych, bedace wynikiem prac budowlanych;

2) nieruchomosci gruntowej — nalezy przez to rozumie¢
grunt wraz z czesciami sktadowymi, z wytgczeniem
budynkow i lokali, jezeli stanowig odrebny przedmiot
wiasnosci;

3) dziatce gruntu — nalezy przez to rozumiec¢ czes¢ nieru-
chomosci wydzielong w wyniku jej podziatu albo sca-
lenia i podziatu, a takze odrebnie potozong czesc tej
nieruchomosci;

4) dziatce budowlanej — nalezy przez to rozumie¢ nieru-
chomos¢ gruntowa lub dziatke gruntu, ktérej wielkosé,
cechy geometryczne, dostep do drogi publicznej oraz
wyposazenie w urzadzenia infrastruktury technicznej
spetniajg wymogi realizacji obiektéw budowlanych
wynikajgce z odrebnych przepiséw i aktéw prawa
miejscowego;

5) budynku — nalezy przez to rozumie¢ zadaszone
obiekty budowlane wraz z wbudowanymi instalacjami
i urzgdzeniami technicznymi wykorzystywane do po-
trzeb statych, przystosowane do przebywania ludzi,
zwierzat lub ochrony przedmiotow, w tym wiaty i sa-
modzielne podziemne obiekty budowlane przystoso-
wane do ochrony ludzi, zwierzat lub przedmiotéw (np.
podziemne schrony, warsztaty, garaze);

6) obiekcie inzynierii lgdowej i wodnej — nalezy przez to
rozumie¢ wszystkie obiekty budowlane nieklasyfiko-
wane jako budynki, tj. drogi kotowe, drogi kolejowe,
mosty, autostrady, drogi lotniskowe, zapory wodne itp.;
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7) obiekcie matej architektury — nalezy przez to rozumie¢
niewielkie obiekty, a w szczegdlnosci:

a) kultu religijnego, jak: kapliczki, krzyze przydrozne,
figury,

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

c) uzytkowe stuzgce rekreacji codziennej i utrzyma-
niu porzadku, jak: piaskownice, hustawki, drabinki,
Smietniki;

8) lokalu mieszkalnym — nalezy przez to rozumie¢ wy-
dzielong trwatymi Scianami w obrebie budynku izbe
lub zespdt izb przeznaczonych na staty pobyt ludzi,
ktére wraz z pomieszczeniami pomocniczymi stuzg
zaspokajaniu ich potrzeb mieszkaniowych;

9) kierowniku administracyjnym — nalezy przez to rozu-
mie¢ pracownika odpowiedzialnego za kierowanie
wydziatem/dziatem administracyjnym placéwki;

10) intendencie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
odpowiedzialnego za inwentarz placéwki.

Rozdziat I
Klasyfikacja i definicja

§ 2. Klasyfikacja sktadnikow majatku placowki.
1. Sktadniki majatku placowki dzieli sie na:
1) srodki bilansowe:

a) srodki trwate — podlegajace ewidenc;ji ilosciowej i
wartosciowej (konto 011),

b) pozostate Srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie
placéwki) — podlegajace ewidencji ilosciowej i war-
tosciowej (konto 013),

c) dobra kultury,

d) wartosci niematerialne i prawne;

2) srodki pozabilansowe (pozaksiegowe) podlegajace
wytgcznie ewidencji ilosciowe;j.

§ 3. Definicja srodkéw bilansowych.
1. Do $rodkéw bilansowych zalicza sie:

1) srodki trwate — rozumie sie przez to: grunty, budynki i
budowle (w tym mieszkania) oraz srodki transporto-
we;

2) pozostate $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie
placéwki) — rozumie sie przez to:

a) przedmioty o wartosci stanowigcej rownowartosé
od 500 euro i przewidywanym okresie uzywania
dtuzszym niz rok, stanowigce trwate wyposazenie
placowki,

b) obrazy i dzieta sztuki posiadajace wartos¢ zabyt-
kowa (w rozumieniu ustawy z dnia 23 lipca 2003 r.
o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami Dz. U.
22003 r., Nr 162, poz. 1568), zwane dalej dobrami
kultury, bez wzgledu na aktualng wartos¢ ewiden-
cyjng i stan zachowania (stan techniczny przed-
miotu),

c) wartosci niematerialne i prawne.
§ 4. Klasyfikacja rodzajowa srodkow bilansowych.

1. Srodki bilansowe dzielg sie na nastepujace grupy
rodzajowe:

1) GRUPA 00 — grunty (nieruchomosci gruntowe, dziatki
gruntu, dziatki budowlane, prawo uzytkowania wie-
czystego gruntu);

2) GRUPA 01 — budynki i lokale (biurowe, mieszkalne,
magazynowe, szkoty, lokale mieszkalne we wtasno-
Sci wspolnej, garaze i zadaszone parkingi);

3) GRUPA 02 — obiekty inzynierii lgdowej i wodnej (spor-
towe i rekreacyjne, baseny, anteny i konstrukcje ante-
nowe radiostacji i telestacji statych, drogi dojazdowe i
parkingi, ogrodzenia i parkany oraz obiekty matej ar-
chitektury);

4) GRUPA 03 — kotty i maszyny energetyczne (kotty
grzejne wodne, parowe itp., silniki spalinowe, agrega-
ty pradotworcze);

5) GRUPA 04 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego
zastosowania (piece grzewcze, piece do spalania
dokumentdéw, wymienniki cieplne, maszyny i aparaty
do spawania, urzgdzenia chtodnicze, maszyny anali-
tyczno-kalkulacyjne, zespoty komputerowe);

6) GRUPA 05 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i
aparaty (maszyny poligraficzne, pity tarczowe, pity do
ciecia drzew, rozdrabniarki do drewna, nozyce do zy-
woptotow itp., kosiarki, od$niezarki, szczotki mecha-
niczne);

7) GRUPA 06 — urzadzenia techniczne (zbiorniki na-
ziemne, urzadzenia rozdzielcze pradu zmiennego i
statego, stacje transformatorowe, urzadzenia i apara-
tura radionadawcza i radioodbiorcza, urzadzenia alar-
mowe i sygnalizacyjne, urzadzenia telefoniczne i tele-
graficzne, transformatory, prostowniki i zespoty aku-
mulatorowe, dzwigi osobowe i towarowe, urzadzenia
wentylacyjne i klimatyzacyjne, urzadzenia do oczysz-
czania wody i $ciekdéw, urzadzenia przeciwpozarowe,
urzadzenia i aparaty projekcyjne, kontenery);

8) GRUPA 07 — $rodki transportu (motocykle, samocho-
dy osobowe, samochody ciezarowe, autobusy, na-
czepy i przyczepy, wozki podnosnikowe bez wzgledu
na charakter napedu, motorowery i rowery, todzie mo-
torowe oraz pozostaty tabor transportu srédlgdowego
bez napedu);
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9) GRUPA 08 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wy-
posazenie (elektronarzedzia podreczne, wyposaze-
nie techniczne biur np. fotokopiarki, telefaxy, maszy-
ny do niszczenia dokumentéw, specjalistyczny sprzet
kuchenny, meble, dywany, aparaty elektryczne, oswie-
tleniowe itp.);

10) GRUPA 09 — dobra kultury (obrazy, tkaniny, grafika,
rzezba, szkto artystyczne, wyroby ceramiczne, sre-
bra, meble, dywany, aparaty oswietleniowe stacjonar-
ne: zyrandole, kinkiety, ample i przenosne: lampy,
swieczniki z zachowaniem kryteriéw wynikajacych z
aktow normatywnych wymienionych w § 3 ust. 1, pkt
2, lit. b);

11) GRUPA 10 — wartosci niematerialne i prawne (nabyte
przez jednostke, zaliczane do aktywéw trwatych, pra-
wa majatkowe nadajgce sie do gospodarczego wyko-
rzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzy-
wania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

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

b) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakoéw towaro-
wych, wzorow uzytkowych oraz zdobniczych,

c) know-how.
§ 5. Definicja srodkéw pozabilansowych.

1. Do srodkéw pozabilansowych zalicza sie przedmio-
ty dtugotrwatego uzywania o wartosci stanowigcej rowno-
wartos¢ wyzszg od 25 euro i nizszg od 500 euro.

2. Sktadniki majatku, ktére nie zostaty zakwalifikowa-
ne do srodkéw bilansowych lub pozabilansowych, zalicza
sie do grupy materiatow.

§ 6. Klasyfikacja rodzajowa Srodkéw pozabilansowych.

1. Srodki pozabilansowe dzielg sie na nastepujace
grupy rodzajowe:

1) GRUPA 004 — maszyny, urzgdzenia i aparaty ogélne-
go zastosowania (piece grzewcze, piece do spalania
dokumentow, wymienniki cieplne, maszyny i aparaty
do spawania, urzadzenia chtodnicze, maszyny anali-
tyczno-kalkulacyjne, zespoty komputerowe);

2) GRUPA 005 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i
aparaty (maszyny poligraficzne, pity tarczowe, pity do
ciecia drzew, rozdrabniarki do drewna, nozyce do zy-
woptotow itp., kosiarki, odsniezarki, szczotki mecha-
niczne);

3) GRUPA 006 — urzadzenia techniczne (zbiorniki na-
ziemne, urzadzenia rozdzielcze prgdu zmiennego i
statego, stacje transformatorowe, urzadzenia i apara-
tura radionadawcza i radioodbiorcza, urzadzenia alar-
mowe i sygnalizacyjne, urzadzenia telefoniczne i tele-
graficzne, transformatory, prostowniki i zespoty aku-

mulatorowe, urzadzenia wentylacyjne i klimatyzacyj-
ne, urzadzenia do oczyszczania wody i $ciekow,
urzadzenia przeciwpozarowe, urzgdzenia i aparaty
projekcyjne, kontenery oraz obiekty matej architektu-

ry);

4) GRUPA 008 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wy-
posazenie (elektronarzedzia podreczne, wyposaze-
nie techniczne biur, np. fotokopiarki, telefaxy, maszy-
ny do niszczenia dokumentow, specjalistyczny sprzet
kuchenny, meble, dywany, aparaty elektryczne,
oswietleniowe itp.);

5) GRUPA 009 - przedmioty dekoracyjne (bedace re-
produkcjami, odbitkami faksymilowymi lub wspdtcze-
$nie wytworzonymi nasladownictwami wykonanymi w
innych niz wyzej wymienione, technikach wielko-
naktadowych, w tym réwniez przedmioty sztuki uzyt-
kowej wytworzone z zachowaniem cech stylowych
np. kopie, repliki lub nasladownictwa mebli historycz-
nych);

6) GRUPA 010 —wartosci niematerialne i prawne (o war-
tosci ponizej 500 euro).

Rozdziat llI
Zasady ewidencji

§ 7. Cel ewidencji oraz narzedzia ewidencyjne.

1. Celem ewidencji jest ilosciowe i wartosciowe lub tyl-
ko ilosciowe ujecie majatku placowki, biezaca kontrola sta-
nu i uzytkowania oraz okreslenie odpowiedzialnosci mate-
rialnej oséb za powierzone im mienie.

2. Podstawowymi narzedziami ewidenciji sa:
1) ksiega inwentarzowa srodkéw bilansowych (zat. nr 1);

2) ksiega inwentarzowa $rodkéw pozabilansowych (zat.
nr 2);

3) karta inwentarzowa pomieszczenia (zat. nr 3);
4) karta wyposazenia indywidualnego (zat. nr 4);
5) karta wyposazenia mieszkania (zat. nr 5).

3. Ksiege inwentarzowg prowadzi sie z podziatem na
grupy odpowiednio dla rodzaju sktadnikow majatku obje-
tych tg forma ewidencji.

4. Docelowo w ksiedze inwentarzowej nalezy przewi-
dzie¢ nastepujace rubryki:

1) kolejng pozycje ewidencyjna;

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

3) nazwe $rodka trwatego (lub odpowiednie okreslenie
wartosci niematerialnej lub prawnej) zapisang czytel-
nie w sposob umozliwiajacy identyfikacje;
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4) date zakupu lub wytworzenia;
5) date przyjecia do uzytkowania;
6) oznaczenie dowodu nabycia (pozyskania);

7) wartos¢ poczatkowag $rodka trwatego (lub odpowied-
nio wartosci niematerialnej lub prawnej);

8) zwiekszenie wartosci poczatkowej w podziale na ak-
tualizacje wyceny, ulepszenie, inne przyczyny;

9) inne adnotacje dotyczace zmian w czasie uzytkowa-
nia;

10) date wycofania z uzytkowania;

11) oznaczenie dowodow zbycia (sprzedazy ) lub likwida-
cji srodka trwatego;

12) uwagi koncowe.

5. Zapisy dotyczgce nabycia srodkéw bilansowych,
Srodkéw pozabilansowych albo wartosci niematerialnych i
prawnych powinny by¢é dokonane w ksiedze inwentarzo-
wej najpdzniej w dniu przekazania ich do uzytkowania.

6. Do czasu wprowadzenia obligatoryjnego zapisu
ww. danych na elektronicznych nosnikach informaciji pla-
céwki zobowigzane sg prowadzi¢ ewidencje posiadanych
sktadnikéw majatku w tradycyjnych ksiegach inwentarzo-
wych. Ewidencje mozna prowadzi¢ réwniez w obu syste-
mach jednoczesnie.

7. Pochodnymi zapiséw w ksiegach inwentarzowych
sg: karta inwentarzowa pomieszczenia, karta wyposaze-
nia mieszkania oraz karta wyposazenia indywidualnego.
Karty winny zawiera¢ spis wszystkich zgromadzonych w
danym pomieszczeniu lub mieszkaniu Srodkéw bilanso-
wych, pozabilansowych oraz materiatéw. Karta wyposaze-
nia indywidualnego winna zawiera¢ spis wszystkich
sktadnikow majatku oddanych pracownikowi w indywidu-
alne uzytkowanie.

8. Karta inwentarzowa pomieszczenia winna zawierac
nastepujace rubryki:

1) numer inwentarzowy;
2) date zakupu (pozyskania);
3) nazwe.

9. Karta wyposazenia mieszkania winna zawiera¢ na-
stepujace rubryki:

1) numer inwentarzowy;
2) date zakupu (pozyskania);
3) nazwe;

4) wartos¢ ewidencyjng (dla srodkéw trwatych);

5) cene zakupu (dla pozabilansowych $rodkéw podsta-
wowych);

6) date i miejsce przemieszczenia lub podstawe zdjecia
z ewidencji.

10. Karta wyposazenia indywidualnego winna zawie-
ra¢ nastepujace rubryki:

1) numer inwentarzowy;
2) date zakupu (pozyskania);

3) nazwe;

)
)
)
4) model — typ;
5) numer fabryczny;
6) opis oprzyrzadowania;
)

7) warto$¢ ewidencyjng Srodkéw trwatych lub cene za-
kupu pozabilansowych srodkéw podstawowych.

11. Pochodng zapisu skfadnikow majgtkowych, zapi-
sanych w ksiedze inwentarzowej w grupach 01 i 02, jest
ksiazka obiektu budowlanego. Sposéb prowadzenia ewi-
dencji w ksigzce obiektu budowlanego okresla instrukcja w
sprawie inwestycji i remontow.

12. Ewidencje sktadnikow majatku niebedacych wias-
noscig placéwki prowadzi sie w ksiedze depozytéw rze-
czowych (zat. nr 22).

13. Docelowo w ksiedze depozytéw rzeczowych nale-
zy przewidzie¢ nastepujace rubryki:

1) data przejecia w uzytkowanie;

2) nazwa i numer dowodu przekazania;
3) nazwa sktadnika majatku;
)

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

5) miejsce znajdowania sie sktadnika majatku;
6) nazwa wiasciciela sktadnika majatku;
7) data zwrotu wtascicielowi;
8) nazwa i numer dowodu przekazania.
§ 8. Zasady ewidencji sktadnikow majatku placowki.

1. Ewidencje skfadnikow majatku placowki prowadzi
sie wg ceny nabycia w dwdch niezaleznych ksiegach in-
wentarzowych oddzielnie dla:

1) $rodkéw bilansowych;
2) srodkéw pozabilansowych.

2. Cena nabycia, o ktérej mowa w ust. 1, to cena zaku-
pu skfadnika aktywoéw, obejmujaca kwote nalezng sprze-
dajgcemu, bez odliczenia podatku od towardw i ustug oraz
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podatku akcyzowego, a w przypadku importu powiekszo-
na o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz po-
wiekszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i
przystosowaniem skfadnika aktywéw do stanu zdatnego
do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tacznie z kosz-
tami transportu, zatadunku, wytadunku, sktadowania lub
wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, upusty,
inne podobne zmniejszenia i odzyski.

3. Wszelkie zmiany dotyczace skfadnikow majatku
(ulepszenie, przemieszczenia, likwidacja, przekazanie
itp.) winny by¢ bezzwitocznie dokumentowane w odpo-
wiednich ksiegach inwentarzowych.

4. Oznakowanie sktadnikéw majatku winno nastepo-
wac réwnoczesnie z wpisem do ksiegi inwentarzowej.

5. Karty inwentarzowe pomieszczen, karty wyposaze-
nia mieszkan oraz karty wyposazenia indywidualnego
powinny by¢ aktualizowane réwnolegle do dokonywanych
zmian i przemieszczen.

6. Skreslenie z ewidencji moze nastapi¢ na podstawie:

1) zatwierdzonych przez kierownika placowki proto-
kotéw wymienionych w § 15 ust. 5;

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

§ 9. Szczegolne zasady ewidencji débr kultury i obiek-
téw zabytkowych.

1. Przedmioty okreslone co do tozsamosci, zwane da-
lej dobrami kultury (dzieta sztuk plastycznych, przedmioty
sztuki uzytkowej oraz materiaty biblioteczne) sg ewiden-
cjonowane na zasadach okreslonych dla $rodkéw trwa-
tych bez wzgledu na dotychczasowg wartos¢ ewiden-

cyjna.

2. Dobra kultury dzielg sie na wtasne i powierzone w
uzytkowanie.

3. Dobra kultury stanowigce wiasnosc placéwki ewi-
dencjonowane sg w grupie 09 ksiegi inwentarzowej $rod-
kéw bilansowych i ksiegowane na koncie 013 (z wytgcze-
niem podgrupy 09/1).

4. Dobra kultury uzyczone przez osoby fizyczne lub
osoby prawne inne niz podlegte Ministrowi Kultury i Sztuki
sg ewidencjonowane jako depozyty w ksiedze depozytéw
rzeczowych.

5. Wprowadza sie nastepujaca klasyfikacje rodzajowa
débr kultury:

1) podgrupa 09/1 — dobra kultury uzyczone przez jed-
nostki podlegte Ministrowi Kultury i Sztuki;

2) podgrupa 09/2 — dzieta sztuk plastycznych wspotcze-
she — powstate po 1945 r;

3) podgrupa 09/3 — dzieta sztuk plastycznych dawne —
powstate przed 1945r.;

4) podgrupa 09/4 — obiekty rzemiosta artystycznego —
powstate przed 1945 r.;

5) podgrupa 09/5 — materiaty biblioteczne;
6) podgrupa 09/6 — kopie malarstwa.

6. Saldo wartosciowe podgrupy 09/1 — dobra kultury
uzyczone przez jednostki podlegte Ministrowi Kultury i
Sztuki — nie jest ksiegowane na kontach wtasciwych dla
ewidenciji srodkow trwatych (011, 013).

7. Do podgrupy 09/2 — dzieta sztuk plastycznych
wspotczesne — zalicza sie powstate po roku 1945 obrazy,
rysunki, grafike, rzezby wykonane w ré6znych materiatach
oraz przedmioty rzemiosta artystycznego (tkaniny, cerami-
ke, szkto, wyroby z metali i drewna).

8. Do podgrupy 09/3 — dzieta sztuk plastycznych daw-
ne — zalicza sie powstate przed rokiem 1945 obrazy, ry-
sunki, grafiki.

9. Do podgrupy 09/4 — obiekty rzemiosta artystyczne-
go — zalicza sie powstate przed 1945 rokiem: wyroby z me-
tali (np. sztucce, tace, patery wykonane ze srebra oraz
metali srebrzonych, brazy itp.), szkto artystyczne, cerami-
ke (wyroby z porcelany, fajansu itp.), zegary, bron biata,
przedmioty stuzace oswietleniu (lampy, zyrandole, ample,
kinkiety, kandelabry, swieczniki), tkaniny, (dywany, kilimy,
gobeliny, makaty), meble, ramy ozdobne i inne przedmioty
wykonane z drewna o cechach artystycznych itp.

10. Do podgrupy 09/5 — materiaty biblioteczne — zali-
cza sie rekopisy, starodruki, druki unikatowe, cymelia,
mapy, lany, nuty, instrumentaria, oprawy itp.

11. Do podgrupy 09/6 — kopie malarstwa — zalicza sie
wykonane wspotczesnie (tj. po 1945 roku), kopie obrazéw
oraz inne malarskie kopie np. grafik.

12. Kazda podgrupe nalezy ewidencjonowac¢ na osob-
nych kartach ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych, za-
czynajgc od nr 1.

13. Dla kazdego dobra kultury prowadzi sie zbiér doku-
mentéw opatrzony numerem, pod ktérym dany obiekt ze-
widencjonowany jest w ksiedze inwentarzowej Srodkéw
trwatych.

14. Zbiér, o ktérym mowa w ust. 13, winien w szcze-
golnosci zawiera¢ zgromadzone w odrebnej dla kazdego
obiektu teczce (segregatorze):

1) starannie wypetniona karte ewidencyjna ze zdjeciem
umozliwiajgcym identyfikacje dobra kultury oraz zdje-
ciem sygnatur i cech okres$lajgcych jego tozsamosé
(zat. nr 6);

2) dokumentacje historyczng np. kopie przedwojennych
rejestréw, inwentarzy, opinie rzeczoznawcow, stare
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fotografie, atrybucje, opisy i inne mozliwe materiaty
zrodtowe;

3) dokumentacje prawng, w tym dokumenty przekaza-
nia, odprawy celne, akty wtasnosci, jesli istniejg;

4) dane dotyczace terminéw i zakreséw przeprowadzo-
nych prac konserwatorskich.

15. Zbidr, o ktérym mowa w ust. 13, winien by¢ skata-
logowany, zarchiwizowany i przechowywany w kancelarii
placéwki. Kopie wszystkich posiadanych dokumentow
oraz duplikaty zdje¢ przechowuje komérka organizacyjna
ministerstwa wtasciwa do spraw nadzoru nad gospodarkg,
inwentarzowg placéwek.

16. Zbidr, o ktérym mowa w ust. 13, winien by¢ syste-
matycznie uzupetniany o wszystkie dane majace istotne
znaczenie dla zabytku.

17. Bez zgody komorki organizacyjnej ministerstwa
wiasciwej do spraw nadzoru nad gospodarkag inwenta-
rzowg placéwek, zaden z obiektow wymienionych w niniej-
szym paragrafie nie moze by¢ zlikwidowany, sprzedany,
odstgpiony, uzyczony lub poddawany pracom konserwa-
torskim. Nie moga by¢ rowniez dokonywane zmiany w kla-
syfikacji tych obiektéw.

18. Placéwka zobowigzana jest bezzwtocznie informo-
wac komorke organizacyjng ministerstwa wtasciwg do
spraw nadzoru nad gospodarka inwentarzowg placéwek o
kazdym stwierdzonym uszkodzeniu dobra kultury w celu
podjecia odpowiednich dziatan konserwatorskich.

19. Dobra kultury wytworzone przed rokiem 1945 nie
moga by¢ uzytkowane w mieszkaniach pracowniczych z
wytaczeniem czesci reprezentacyjnej rezydencii kierownika
placowki pod warunkiem jej wtasciwego zabezpieczenia.

20. Obiekty o szczegolnej wartosci materialnej lub hi-
storycznej (podgrupa 09/3) mogg by¢ eksponowane lub
uzytkowane wytgcznie w budynkach urzedéw w pomiesz-
czeniach posiadajgcych ochronne instalacje mechaniczne
lub elektroniczne zamontowane przez komérke organiza-
cyjng ministerstwa witasciwg do spraw bezpieczenstwa
placéwek.

§ 10. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych.

1. Przez wartosci niematerialne i prawne rozumie sie
nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace sie do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczo-
ne do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegoélnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje,
koncesije;

2) prawa do wynalazkow, patentéw, znakéw towarowych,
wzorow uzytkowych oraz zdobniczych;

3) programy komputerowe.

2. Wartosci niematerialne i prawne (jesli wystepujg na
placéwce) ewidencjonuje sie w grupie 10 ksiegi inwenta-
rzowej srodkow bilansowych, a jesli ich wartos¢ nie prze-
kracza kwoty 500 euro w dziale 010 ksiegi inwentarzowej
Srodkéw pozabilansowych.

§ 11. Zasady prowadzenia ksigg inwentarzowych.

1. Ksiegi inwentarzowe prowadzi sie z podziatem na
dziaty.

2. Wszystkie wymienione w § 3 i 5 skladniki majatku
placowki muszg by¢ wpisane (czytelnie starannym pi-
smem), w zaleznosci od klasyfikacji, do odpowiednich
dziatéw odpowiednich ksiag inwentarzowych.

3. Kazdy skfadnik majatku powinien by¢ wpisany do
ksiegi inwentarzowej pod oddzielng pozycja, z podaniem
cech charakterystycznych (np. model, typ, numer fabrycz-
ny, rok produkcji, numer silnika i podwozia samochodu

itp.).

4. Sktadniki majatku o podobnym wygladzie i identycz-
nej cenie jednostkowej (np. krzesta) moga by¢ zapisywane
do ksiegi inwentarzowej grupowo. W takim wypadku pozy-
cji grupowej nadaje sie tyle kolejnych numeréw inwenta-
rzowych, ile sktadnikow znajduje sie w grupie (np. poz.
15-28 obejmuje 14 sktadnikéw majatku). Wartos¢ grupy
nie moze stanowi¢ podstawy do klasyfikowania jej do $rod-
kow trwatych.

5. Przy wpisywaniu do ksiegi inwentarzowej komple-
tow mebli lub zestawdw komputerowych nalezy podawacd
liczbe czesci sktadowych kompletu lub zestawu oraz ce-
chy charakterystyczne, tj. rodzaj okleiny, kolor i materiat
tapicerki w przypadku mebli lub model, typ, numer fabrycz-
ny, rok produkcji poszczegolnych elementéow zestawu.

6. Komplet lub zestaw nalezy wpisa¢ pod jednym nu-
merem inwentarzowym, a czesci sktadowe oznaczy¢ tym
samym numerem ,przetamanym” przez cyfre arabska (np.
kpl. mebli wypoczynkowych w sktadzie sofa i dwa fotele
oznacza sie nastepujaco: gr. 08, poz. 1 — kpl. mebli wypo-
czynkowych, 08/1/1 sofa, 08/1/2 fotel, 08/1/3 fotel).

7. Wartos¢ kompletu lub zestawu stanowi suma cen
jednostkowych jego czesci sktadowych. Ceny jednostko-
we (jezeli mozliwe jest ich ustalenie) powinny by¢ wpisane
przy czesciach sktadowych kompletu lub zestawu.

8. Warto$¢ kompletu lub zestawu moze by¢ zmniej-
szona o cene jednostkowg czesci sktadowych, ktére zo-
staty poddane likwidacji. W przypadku, gdy cena jednost-
kowa nie jest znana nalezy przed likwidacjg czesci
sktadowej dokona¢ jej wyceny. Wyceny nalezy dokona¢ w
oparciu o cene poréwnywalnej czesci sktadowej innego
kompletu lub zestawu.

9. W odpowiednim dziale ksiegi inwentarzowej $rod-
kow trwatych wprowadza sie saldo wartosciowe dla kazde-
go dziatu.
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10. Przy kazdej pozycji przychodu powotuje sie kolejny
numer rozchodu i jednoczesnie przy kazdej pozycji roz-
chodu powotuje sie kolejny numer przychodu w momencie
dokonywania rozchodu.

11. W ksiegach inwentarzowych musi by¢ odnotowa-
ne (otdbwkiem) miejsce znajdowania sie sktadnikow
majatku zgodnie ze stanem faktycznym.

12. Wartos¢ srodkow bilansowych, ujeta w ksiedze in-
wentarzowej, nie podlega zmniejszeniu w zwigzku ze
zmniejszeniem wartosci rzeczywistej przedmiotu wskutek
zuzycia.

13. Ksiege inwentarzowg srodkéw bilansowych pro-
wadzi sie w walucie planu finansowego placowki.

14. W ksiedze obejmujacej ewidencje srodkoéw poza-
bilansowych nie wypetnia sie rubryki saldo wartosciowe
oraz nie wyprowadza sie salda wartosciowego dla kazde-
go dziatu.

15. Przy kazdorazowym przekazaniu obowigzkow,
osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksigg inwentarzo-
wych zobowigzana jest wpisa¢ w raporcie administracyj-
nym lub inwentarzowym (o ktérych mowa w rozdziale VI)
informacje na temat stanu ksiag i zgodnosci ich zapisow
ze stanem faktycznym. Osoba przyjmujaca obowigzki po-
twierdza ten fakt wlasnorecznym podpisem (lub zamiesz-
cza w odpowiednich rubrykach swoje uwagi, co do zgod-
nosci zapisu ze stanem faktycznym). W chwili ztozenia
podpisu osoba przejmujgca obowigzki przejmuje odpowie-
dzialnos¢.

§ 12. Zasady prowadzenia kart inwentarzowych po-
mieszczen i kart wyposazenia mieszkan.

1. Oprécz ksiag inwentarzowych, placéwki prowadzg
karty inwentarzowe pomieszczenia, sporzadzane oddziel-
nie dla pomieszczen biurowych i reprezentacyjnych, gara-
zy oraz innych pomieszczen w budynkach biurowych. Dla
rezydencji oraz poszczegolnych mieszkan pracownikow,
placéwki prowadzg karty wyposazenia mieszkania, ktére
jednoczesnie stanowig zatgcznik do protokotu zdaw-
czo-odbiorczego mieszkania (zat. nr 7).

2. Kartami inwentarzowymi pomieszczen i kartami wy-
posazenia mieszkan powinny by¢ objete wszystkie przed-
mioty wpisane do ksiag inwentarzowych oraz materiaty, z
wyjatkiem nieruchomosci.

3. Jeden egzemplarz karty inwentarzowej pomiesz-
czenia i karty wyposazenia mieszkania powinien znajdo-
wac sie w pomieszczeniu lub mieszkaniu, ktérego dotyczy,
drugi w administracji placowki.

4. Karty inwentarzowe pomieszczenia podpisuje pra-
cownik odpowiedzialny za inwentarz placowki oraz bezpo-
Sredni uzytkownik sktadnikow majatku znajdujacych sie w
pomieszczeniu, dla ktérego dana karta inwentarzowa zo-
stata sporzadzona.

5. Przejecie sktadnikdw majatku znajdujacych sie w
rezydencji lub mieszkaniu odbywa sie komisyjnie. Komisje
tworza: osoba zdajaca, osoba przejmujgca oraz pracow-
nik odpowiedzialny za inwentarz placowki.

6. Jezeli rezydencja lub mieszkanie zostaje zwolnione,
a nastepca osoby zdajacej (przejmujacy) nie przybyt jesz-
cze na placéwke, a takze w wypadkach zwalniania miesz-
kania i zabierania z niego inwentarza do magazynu pla-
cowki, osobg przejmujgca powinien by¢ pracownik odpo-
wiedzialny za inwentarz placéwki. Osoba ta jest odpowie-
dzialna za inwentarz do czasu przekazania go nastepnym
uzytkownikom.

7. Przy zmianie pracownika na stanowisku intendenta
odpowiedzialnego za inwentarz placowki, jezeli jego na-
stepca nie przybyt jeszcze na placowke, tymczasowego
przejecia inwentarza oraz uzgodnienia ze stanem ewiden-
cyjnym na podstawie przedtozonego raportu inwentarzo-
wego dokonuje kierownik administracyjny.

8. Przy zmianie pracownika na stanowisku kierownika
administracyjnego, jezeli jego nastepca nie przybyt jesz-
cze na placowke, tymczasowego przejecia inwentarza
oraz uzgodnienia ze stanem ewidencyjnym na podstawie
raportu administracyjnego dokonuje komisja powotana w
tym celu przez kierownika placowki.

§ 13. Zasady przekazywania sktadnikéw majatku do
indywidualnego uzytkowania oraz prowadzenia kart wypo-
sazenia indywidualnego.

1. Sktadniki majatku przeznaczone do uzytkowania
poza urzedem, typu telefon komérkowy, notebook, dykta-
fon, aparat fotograficzny, kamera video itp. wraz z
oprzyrzadowaniem, moga by¢ przekazane do indywidual-
nego uzytkowania tylko pracownikom skierowanym do
pracy w placowce.

2. W szczegolnych i odpowiednio uzasadnionych wy-
padkach (na wniosek kierownika placéwki) komorka or-
ganizacyjna ministerstwa wtasciwa do spraw nadzoru
nad gospodarkg inwentarzowg placéwek moze udzieli¢
zgody na uzytkowanie sktadnikow majgtku wymienio-
nych w ust. 1 przez innych pracownikéw placowki, niz wy-
mienieni w ust. 1.

3. Skfadniki majatku przekazane pracownikowi do in-
dywidualnego uzytkowania nalezy wpisa¢ do karty wypo-
sazenia indywidualnego, ktérg sporzgdza sie w dwoch eg-
zemplarzach.

4. Jeden egzemplarz karty wyposazenia indywidual-
nego otrzymuje pracownik, drugi przechowywany jest w
administracji placowki wraz z kartg wyposazenia miesz-
kania.

5. Pracownik przejmujacy sktadniki majgatku do indywi-
dualnego uzytkowania zobowigzany jest podpisa¢ oswiad-
czenie o odpowiedzialno$ci materialnej w przypadku ich
utraty w petnej wysokosci.
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6. W przypadku utraty sktadnikédw majatku, o ktérych
mowa w ust. 1, na skutek napadu lub kradziezy z wtama-
niem, pracownik zobowigzany jest do powiadomienia poli-
cji i sporzgdzenia notatki stuzbowej.

7. Protokot z przeprowadzonego postepowania oraz
notatka bedg mogty stanowi¢ podstawe do zwolnienia pra-
cownika z odpowiedzialnosci materialne;.

8. Decyzje zwolnienia pracownika z odpowiedzialno-
$ci materialnej podejmuje komoérka organizacyjna mini-
sterstwa wiasciwa do spraw nadzoru na gospodarkg in-
wentarzowg placowek, po przestaniu przez placéwke
dokumentaciji.

9. Sktadniki majatku wymienione w ust. 1 niebedace w
uzytkowaniu indywidualnym powinny by¢ przechowywane
w magazynie placéwki.

§ 14. Wycena sktadnikéw majatku placowki.

1. Srodki trwate wycenia sie w warto$ci ceny nabycia
(zdefiniowanej w § 8 ust. 2 niniejszej instrukcji) lub ko-
sztow poniesionych na budowe lub ulepszenie Srodka
trwatego, lub wedtug zasad okre$lonych przez dysponenta
czesci budzetowe.

2. Srodki trwate nie podlegaja umorzeniu i amortyzacji.

3. Sktadniki majatku placowki otrzymane z kraju lub
zakupione za walute inng niz waluta kraju urzedowania,
nalezy wycenia¢ (w dniu przejecia w posiadanie) wedtug
oficjalnych notowan walut, podawanych przez Narodowy
Bank Polski wg kursu specjalnego ($redniego).

4. Skfadniki majatku otrzymane nieodptatnie (darowi-
zny) nalezy wyceni¢ komisyjnie, wedtug ich wartosci ryn-
kowej, sporzadzajac odpowiedni protokét wyceny (zat. nr 8
i 8a).

5. Podstawe weryfikacji wartosci nieruchomosci sta-
nowigcych wtasno$¢ placéwki oraz sktadnikéw majatku o
szczegolnej wartosci (np. dobra kultury i obiekty zabytko-
we), powinna stanowi¢ wycena dokonana przy ich ubezpie-
czeniu przez miejscowe towarzystwo ubezpieczeniowe.

6. W przypadku stwierdzania znacznego odstepstwa
wartosci (nieruchomosci i obiektow oraz skfadnikéw ma-
jatku o szczegolnej wartosci) ustalonej przy ubezpieczaniu
od wartosci wpisanych do ksiegi inwentarzowej srodkéw
trwatych, placowka moze skorzystac z ustug miejscowego
rzeczoznawcy.

7. Skorzystanie z ustug rzeczoznawcy musi by¢ po-
przedzone uzyskaniem zgody od komorki organizacyjnej
ministerstwa wiasciwej do spraw nadzoru nad gospodarkg
inwentarzowg placéwek.

Rozdziat IlI
Zasady obrotu skltadnikami majatku placowki

§ 15. Sprzedaz sktadnikow majatku placéwki.

1. Sprzedazg moga by¢ objete sktadniki majatku pla-
cowki, ktére zostaty wycofane z uzytkowania na placéwce,
a ich przechowywanie jest niemozliwe (ze wzgledu na
brak powierzchni magazynowych) lub niecelowe (ze
wzgledu na mate prawdopodobienstwo wykorzystania w
przysztosci).

2. Sprzedazy mozna dokonac:
1) na podstawie decyzji kierownika placéwki:

a) w przypadkach sprzedazy s$rodkow trwatych (z
wyltaczeniem wymienionych w pkt 2 lit. a),

b) w przypadkach sprzedazy pozabilansowych srod-
kéw podstawowych i materiatow,

2) na podstawie zgody komérki organizacyjnej minister-
stwa wtasciwej do spraw nadzoru nad gospodarka in-
wentarzowg placowek:

a) w przypadkach sprzedazy nieruchomosci, samo-
chodéw i dobr kultury.

3. Sprzedaz mozna przeprowadzi¢ w drodze publicz-
nego przetargu w nastepujacych formach:

1) przetarg ustny — licytacja;
2) przetarg pisemny — konkurs zgtoszonych ofert.

4. Sprzedazy dokonuje powotana przez kierownika
placéwki (sposréd pracownikéw placowki) komisja prze-
targowa w sktadzie co najmniej trzyosobowym.

5. Przed przystgpieniem do sprzedazy komisja
sporzadza protokdt sprzedazy zawierajgcy:

1) szczegdtowe uzasadnienie koniecznosci lub celowo-
$ci sprzedazy;

2) doktadne okreslenie i charakterystyke sprzedawane-
go przedmiotu (date jego nabycia);

3) cene oszacowania, ktdra nie moze by¢ nizsza niz aktu-
alna wartos¢ rynkowa, ustalona na podstawie przeciet-
nych cen stosowanych w danej miejscowosci w obro-
cie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia;

4) forme sprzedazy.

6. Zatwierdzony przez kierownika placowki protokot
stanowi podstawe do dokonania sprzedazy.

7. Cena oszacowania jest ceng wywotawczg. Sprzedaz
nie moze nastgpi¢ za cene nizszg od ceny wywotawczej,
chyba ze zachodzi przypadek przewidziany w ust. 12.

8. Cena oszacowania sktadnikéw majatku, o ktérych
mowa w ust. 2 pkt 2, musi by¢ przed przystapieniem do
przetargu zaakceptowana przez komorke organizacyjng
ministerstwa wtasciwg do spraw nadzoru nad gospodarkg
inwentarzowg placéwek.
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9. Po dokonaniu sprzedazy komisja zobowigzana jest
do uzupetnienia protokotu o uzyskang cene. Oryginat pro-
tokotu placéwka zobowigzana jest przesta¢ do komorki or-
ganizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw nadzoru
nad gospodarka inwentarzowg placowek. Kopia protokotu
pozostaje w aktach placowki.

10. Przy sprzedazy nieruchomosci (gruntow, budyn-
kow, lokali w budynkach, budowli) wymagany jest notarial-
ny akt kupna sprzedazy.

11. Jezeli sktadniki majatku nie zostaty sprzedane w
drodze przetargu po cenie wywotawczej, placowka moze
je sprzedac¢ bez przeprowadzania kolejnego przetargu po
cenie najwyzszej oferowanej.

12. Placoéwka moze odstapi¢ od przetargu w przypad-
ku, gdy przedmiotem sprzedazy sg $rodki pozabilansowe
lub materiaty.

13. Przy sprzedazy, o kitérej mowa w ust. 12 obo-
wigzujg przepisy ust. 3,4 i 5.

§ 16. Remont (naprawa) srodka podstawowego.

1. Wydatki poniesione na remonty i konserwacje bu-
dynkéw oraz innych nieruchomosci ewidencjonowanych
jako srodki trwate, ktérych celem jest wykonanie w ist-
niejagcym obiekcie budowlanym robo6t budowlanych pole-
gajacych na odtworzeniu stanu pierwotnego, a nie stano-
wigcych biezgcej konserwaciji obiektu (6w) nie zwiekszaja
z zasady ich wartosci ewidencyjne;.

§ 17. Ulepszenie srodka podstawowego.

1. Warto$¢ poczatkowg Srodka trwatego powieksza
sie o kwoty wydatkowane na jego ulepszenie, w tym takze
o wydatki na zakup czesci skladowych lub peryferyjnych,
ktérych cena nabycia przekracza 500 euro.

2. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, jesli wydatki
poniesione na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje,
adaptacje lub modernizacje powodujg wzrost ich wartosci
uzytkowej w stosunku do tej wartosci z dnia przyjecia srod-
kow trwatych w uzytkowanie mierzonej w szczegdlnosci:

1) wydtuzeniem okresu uzytkowania;
2) oszczednoscig kosztéw ich eksploataci;
3) podwyzszeniem wartosci rynkowej.

3. Wyjasnienie poje¢ zwigzanych z ulepszeniem srod-
kow trwatych:

1) przebudowa to zmiana istniejagcego stanu s$rodka
trwatego na lepszy, np. wyraznie poprawiajgcy walory
funkcjonalne obiektu;

2) rozbudowa to powiekszenie (rozszerzenie) sktadnika
majgtkowego, np. wyrazne zwigkszenie jego metrazu;

3) rekonstrukcja to odtworzenie (odbudowanie) zuzy-
tych catkowicie lub czesciowo skfadnikow majatko-
wych;

4) adaptacja to przystosowanie (przerobienie) sktadnika
majatkowego do wykorzystania go w innym celu niz
byto jego pierwotne przeznaczenie albo nadanie temu
sktadnikowi nowych cech uzytkowych;

5) modernizacja to unowoczesnienie srodka trwatego,
np. poprzez zainstalowanie nowego, sprawniejszego i
tanszego w eksploatacji systemu ogrzewczego, Kli-
matyzacyjnego itp.

§ 18. Likwidacja sktadnikdw majatku placéwki.

1. Likwidacja sktadnikdbw majatku placéwki moze
nastapic:

1) w zwigzku z utratg wartosci uzytkowej;
2) w wyniku kradziezy lub zniszczenia.

2. Do przeprowadzenia likwidacji kierownik placowki
powotuje komisje (w sktadzie co najmniej trzyosobowym),
ktéra w sporzadzonym protokole podaje doktadny opis i
charakterystyke likwidowanego sktadnika, date jego naby-
cia oraz szczegotowe uzasadnienie likwidacji.

3. Przedmiot zlikwidowany powinien by¢ usuniety z te-
renu placowki przy najblizszej okaz;ji.

4. Jesli zajdzie koniecznos¢ komisja ustala stopien
winy i odpowiedzialno$ci materialnej osoby, ktéra miata
powierzong piecze nad likwidowanym przedmiotem (zat.
nr 9 i 9a). Do ustalenia wysokosci odszkodowania majg
zastosowanie przepisy § 36.

5. Zatwierdzony przez kierownika placowki protokot
sporzadzony w dwoch egzemplarzach stanowi podstawe
do rozchodowania przedmiotu zlikwidowanego z ksiegi in-
wentarzowej oraz do obcigzenia winnego pracownika
ustalong kwotg odszkodowania.

6. W przypadku odmowy wptaty odszkodowania kie-
rownik placéwki wystepuje do komorki organizacyjnej mi-
nisterstwa wtasciwej do obstugi rzecznika dyscyplinarne-
go o przygotowanie wniosku do rzecznika dyscyplinarne-
go o0 wszczecie postepowania dyscyplinarnego.

7. Pracownikowi przystuguje prawo odwotania od de-
cyzji kierownika placéwki do rzecznika dyscyplinarnego.

8. Wptata odszkodowania do kasy placéwki powinna
by¢ dokonana w ciggu siedmiu dni od daty zatwierdzenia
protokotu przez kierownika placowki.

9. W przypadku kiedy przyczyng utraty srodka
trwatego jest kradziez dokonana przez osoby trzecie, pod-
stawg do jego likwidacji jest protokot sporzadzony przez
wiasciwe instytucje kraju urzedowania placowki.
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10. Zniszczenie lub utrata srodka trwatego powstate w
wyniku kradziezy, pozaru lub zalania pocigga za sobg po-
stepowanie odszkodowawcze w ramach polisy ubezpie-
czeniowej placowki.

§ 19. Odsytanie sktadnikdw majatku placowki do kraju.

1. Odestanie skfadnikow majatku placowki do kraju
moze nastagpic tylko na polecenie lub za uprzednig zgodg
komérki organizacyjnej ministerstwa witasciwej do spraw
nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placowek.

2. Dla przesytanych do kraju sktadnikow majatku pla-
céwka sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy (zat. nr 10),
w dwéch egzemplarzach, z ktérych — po podpisaniu jako
strona przekazujgca — jeden egzemplarz przesyta do
komérki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw
nadzoru na gospodarkg inwentarzowg placéwek, a drugi
pozostawia w aktach placowki.

3. Rozchodowanie sktadnika majatku (odestanego do
kraju) z ksiegi inwentarzowej moze nastgpi¢ dopiero po
otrzymaniu potwierdzenia odbioru od adresata przesyiki
lub z komorki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do
spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placowek.

§ 20. Przekazywanie skfadnikéw majatku placowki in-
nej placéwce.

1. Przekazywanie sktadnikow majatku innej polskiej
placéwce odbywa sie tylko na polecenie lub za uprzednig,
zgodg komorki organizacyjnej ministerstwa wiasciwej do
spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placowek.

2. Przekazanie nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego (zat. nr 10), sporzadzonego w
trzech egzemplarzach: dla placéwki przejmujacej, dla
placéwki przekazujacej oraz dla komorki organizacyjnej
ministerstwa wiasciwej do spraw nadzoru nad gospodarkg
inwentarzowg placéwek.

3. Rozchodowanie przekazanych przedmiotéw z ksie-
gi inwentarzowej nastepuje po otrzymaniu potwierdzenia
ich odbioru.

§ 21. Przekazywanie sktadnikéw majatku placowki in-
nym podmiotom miejscowym.

1. Przez inne podmioty miejscowe rozumie sie: szkoty,
zwigzki wyznaniowe, organizacje polonijne, polonijne or-
ganizacje charytatywne dziatajace na terenie kraju urze-
dowania placéwki.

2. Przekazywanie sktadnikbw majatku podmiotom wy-
mienionym w ust. 1 moze nastgpi¢ wytgcznie na pisemny
wniosek zainteresowanego podmiotu.

3. Przekazywane moga by¢ tylko te skfadniki majatku,
ktore sa zbedne dla placéwki, podjeto w stosunku do nich
prébe sprzedazy (bez efektu), a ich dalsze przechowywa-
nie jest nieuzasadnione.

4. W przypadku, gdy wniosek podmiotu dotyczy $rod-
ka bilansowego, przekazanie musi by¢ poprzedzone
zgoda komorki organizacyjnej ministerstwa wlasciwej do
spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowa.

5. Przy przekazywaniu skfadnikow majatku podmio-
tom wymienionym w ust. 1 stosuje sie odpowiednio przepi-
sy § 20 ust. 21i 3.

§ 22. Dokumentacja i jej przechowywanie.

1. Podstawe dokonania zapiséw przychodu w ksiedze
inwentarzowej stanowig nastepujgce dokumenty:

1) faktury i rachunki;

2) protokoty wyceny (tacznie z rachunkiem otrzymanym
z kraju);

3) protokoty zdawczo-odbiorcze (przyjecie sktadnika
majatku);

4) protokoty stwierdzonych nadwyzek;
5) akty darowizn, listy intencyjne darczyncow.

2. Faktury i rachunki stanowig podstawe wpisu do
ksiegi inwentarzowej tych sktadnikow majatku, ktére zo-
staty zakupione przez placéwke. Na fakturze lub rachunku
wpisuje sie numer inwentarzowy, pod ktérym srodek pod-
stawowy zostat wpisany do ksiegi inwentarzowe;j.

3. Protokét wyceny (zat. nr 8) stanowi podstawe wpisu
do ksiegi inwentarzowej sktadnikdédw majatku, otrzymanych
przez placowke z kraju lub tez zakupionych dla placowki
przez ministerstwo w innych krajach (np. samochody).

4. Protokot zdawczo-odbiorczy wraz z protokotem wy-
ceny stanowi podstawe wpisu do ksiegi inwentarzowe;j
sktadnika majatku, przyjetego nieodptatnie od innej pla-
céwki zagranicznej lub w drodze rozliczenia miedzy insty-
tucjami macierzystymi placowek (np. z Instytutu Polskiego
do Ambasady lub Konsulatu Generalnego).

5. Podstawe wpisu do ksiegi inwentarzowej skfadni-
kéw maijatku, ktére nie zostaty dotychczas w niej zaewi-
dencjonowane, stanowi zestawienie réznic inwentaryza-
cyjnych — nadwyzki (zat. nr 21).

6. Przed wpisaniem do ksiegi inwentarzowej sktadni-
kéw majatku stanowigcych ustalone nadwyzki nalezy
okresli¢ ich wartosc¢:

1) jesli przedmioty zakupiono na miejscu — na podstawie
rachunku lub w razie braku rachunku — na podstawie
protokolarnej wyceny w oparciu o poréwnywalne
sktadniki;

2) jesli przedmioty otrzymano z kraju — w sposéb okres-
lony w § 14.

7. Podstawe do rozchodowania sktadnikow majatku z
ksiegi inwentarzowej stanowig dokumenty wymienione w
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§ 8 ust. 6 oraz zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych —
niedobory (zat. nr 21).

8. Zestawienie wymienione w ust. 7 stanowi podstawe
do rozchodowania z ksiegi inwentarzowej tych sktadnikéw
majatku, ktérych brak na placéwce stwierdzita komisja in-
wentaryzacyjna przy dokonywaniu spiséw z natury.

9. Dokumenty wymienione w niniejszym paragrafie
winny by¢ archiwizowane i przechowywane przez okres
minimum 5 lat.

Rozdziat IV
Materiaty

§ 23. Zasady gospodarki materiatowej.

1. Do materiatow zalicza sie nastepujgce grupy przed-
miotow:

1) artykuty na cele reprezentacyjne (trunkii inne artykuty
konsumpcyjne oraz przedmioty przeznaczone na
upominki);

2) meble i przedmioty wyposazenia niezaliczone do
Srodkoéw pozabilansowych;

3) materace, kotdry, poduszki;

4) bielizna poscielowa i stotowa;

5) reczniki i scierki;

6) chodniki, firanki, zastony;

7) szkto, porcelana (z wyjatkiem cennej);

8) zelazka, maszynki do miesa, inne naczynia i sprzet
kuchenny (z wyjatkiem zasilanego energig elek-
tryczna);

9) nakrycia stotowe (z wyjatkiem sreber i platerow);

10) narzedzia (z wyjatkiem zasilanych energig elek-
tryczna);

11) czesci zapasowe do samochodow;

12) odziez ochronna i robocza;

13) skoéra, teczki itp.;

14) wyroby ludowe (z wyjatkiem doébr kultury);

15) ksigzki, albumy, atlasy, tablice, mapy, globusy;
16) choragwie, godfa panstwowe, portrety;

17) artykuty propagandowe, jak: filmy, przezrocza, tasmy
magnetofonowe, kasety wideofoniczne, muzyczne
itp., ptyty, partytury, nuty, albumy, artykuty o charakte-
rze upominkowym i konsumpcyjnym oraz eksponaty
wystawowe.

2. Ewidencji materiatowej nie podlegaja:

1) druki i formularze;

2) materiaty piSmienne i biurowe;

3) materiaty do utrzymania czystosci;
4) materiaty na potrzeby gospodarcze;

5) materiaty przeznaczone na dziatalno$¢ propagan-
dowa i polonijng, tj. prasa codzienna, periodyki, bro-
szury, serwisy fotograficzne.

3. Za gospodarke materiatami odpowiedzialny jest kie-
rownik placéwki, ktéry wyznacza magazyniera zobowigza-
nego do prowadzenia wymaganej przepisami ewidenciji
materiatdw oraz do zapewnienia nalezytego ich przecho-
wywania i zabezpieczenia.

4. Kierownik placowki moze wyznaczy¢ jednego lub
kilku magazynieréw, powierzajgc im rézne grupy mate-
riatéw (np. reprezentacyjne, propagandowe).

5. Magazynier jest odpowiedzialny za ilosciowy i jako-
Sciowy stan powierzonych mu materiatdw znajdujgcych
sie w magazynie. Obejmujacy obowigzki magazynier po-
winien podpisac i ztozy¢ kierownikowi placowki deklaracje
w dwoch egzemplarzach nastepujacej tresci: ,Przyjmuje
do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialnos¢
za powierzone mi materiaty i zobowigzuje sie do prze-
strzegania obowigzujacych przepisbw w zakresie prowa-
dzenia gospodarki materiatowej i ewidencji zapaséw ma-
gazynowych”. Jeden egzemplarz deklaracji przechowuje
placéwka, drugi nalezy przesta¢ do komorki organizacyj-
nej ministerstwa wtasciwej do spraw nadzoru na gospo-
darka inwentarzowa.

6. Dysponentem materiatow jest kierownik placowki,
ktéry moze upowazni¢ jednego lub wiecej pracownikéw do
dysponowania w jego imieniu catoscig lub czescig arty-
kutéw podlegajgcych ewidencji materiatowe;.

7. Ewidencja materiatowa prowadzona jest w ksiegach
lub na kartach materiatowych (zat. nr 11). Dla kazdego ro-
dzaju i gatunku materiatu nalezy prowadzi¢ osobng karte.

8. W razie zmiany na stanowisku magazyniera kierow-
nik placowki zarzadza przeprowadzenie inwentaryzaciji
materiatdw znajdujacych sie w magazynie. Spis inwenta-
ryzacyjny przeprowadza sie w obecnosci kierownika pla-
cowki lub wyznaczonego przez niego pracownika.

9. Przekazanie magazynu powinno by¢ stwierdzone
protokotem zdawczo-odbiorczym (zat. nr 12). Zatgczni-
kiem do protokotu jest spis inwentaryzacyjny podpisany
przez magazyniera zdajagcego, magazyniera przejmuja-
cego oraz obecnego przy przeprowadzaniu spisu kierow-
nika placowki lub wyznaczonego przez niego pracownika.

10. W razie koniecznosci otwarcia magazynu oraz
przejecia lub wydania materiatéw pod nieobecno$¢ maga-
zyniera, czynnosci te powinny by¢ dokonane komisyjnie.
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11. Jako magazyn traktuje sie kazde pomieszczenie,
w ktérym znajdujg sie przedmioty podlegajace ewidencji
materiatowe;.

12. Podstawe do wydania materiatow stanowi kwit
,magazyn wyda” (zat. nr 13) podpisany przez kierownika
placowki lub upowaznionego przez niego pracownika. Ma-
teriaty wydane bez waznego zlecenia stanowig niedobdér
magazynowy obcigzajgcy magazyniera.

13. Pracownik otrzymujgcy materiaty z magazynu po-
twierdza ich odbiér na kwicie, ktéry przechowywany jest
przez magazyniera.

14. Odbior materiatow, o ktérych mowa w ust. 2 po-
twierdza na rachunku lub dowodzie dostawy pracownik
otrzymujacy te materiaty do uzytku.

§ 24. Przyjmowanie materiatow.

1. Przyjmowanie materiatéw do magazynu odbywa sie
na podstawie rachunkéw, specyfikacji lub dowodéw dosta-
wy, a takze na podstawie protokotéw stwierdzonych réznic
wymienionych w ust. 4.

2. Przedmioty i artykuty zakupione lub otrzymane
przez placéwke, magazynier zobowigzany jest wpisa¢ do
ewidencji materiatowej, a na rachunku lub dowodzie do-
stawy umiesci¢ podpisang przez siebie klauzule:
,Przyjatem do magazynu i wpisatem do ewidencji mate-
riatowej pod poz. ..., nr..."

3. Przy przyjmowaniu materialdbw magazynier obo-
wigzany jest sprawdzi¢ ilos¢, rodzaj i jakos¢ przyjmowa-
nych materiatow i poréwnac z dowodem dostawy.

4. W przypadku stwierdzenia réznic ilosciowych w do-
starczonych materiatach magazynier, wspolnie z kierowni-
kiem administracyjnym, intendentem, badz innym pracow-
nikiem wyznaczonym przez kierownika placéwki,
sporzgdza komisyjny protokét niedoboréw lub nadwyzek.

5. Jezeli przyjmowane materiaty nasuwajg zastrzeze-
nia co do ich jako$ci, a takze w wypadku przyjmowania
materiatéw nadestanych bez zadnych dokumentéow awi-
zujacych, przyjecie do magazynu powinno odby¢ sie komi-
syjnie, na podstawie sporzadzonego protokotu.

§ 25. Artykuty na cele reprezentacyjne.

1. Za catos$¢ gospodarki artykutami na cele reprezen-
tacyjne odpowiedzialny jest kierownik placéwki. Do arty-
kutbw na cele reprezentacyjne zalicza sie otrzymane z
kraju lub zakupione przez placowke artykuty przeznaczo-
ne na okolicznosciowe przyjecia, poczestunki oraz na po-
darki i prezenty.

2. Ewidencji materiatowej nie podlegajg artykuty zyw-
nosciowe zakupione przez placéwke i przeznaczone na
cele reprezentacyjne do bezposredniego uzycia (z
wyjatkiem alkoholi i papieroséw). Podstawg wydania ich
do zuzycia jest pisemna dyspozycja kierownika placowki
lub osoby przez niego upowaznionej, umieszczona bezpo-

srednio na fakturze lub rachunku za zakupione artykuty o
tresci: ,polecam wydanie do bezposredniego zuzycia”.
Odbior artykutébw potwierdza podpisem osoba przej-
mujaca.

3. Podstawa wydania artykutéw z magazynu reprezen-
tacyjnego jest kwit ,magazyn wyda” podpisany przez kie-
rownika placéwki lub pracownika upowaznionego przez
niego do dysponowania magazynem reprezentacyjnym.
W razie wydawania materiatéw poza teren placowki (np.
prezenty) odbior potwierdza pracownik placowki, ktory
materiaty doreczyt lub wystat.

4. Zwrot do magazynu i ponowne zaewidencjonowa-
nie wydanych lecz cze$ciowo niewykorzystanych arty-
kutdw reprezentacyjnych (np. pozostate po przyjeciu trun-
ki), powinien by¢ dokonany na podstawie komisyjnego
protokotu przyjecia tych artykutéw.

5. Zrealizowane kwity ,magazyn wyda” stanowigce do-
wody rozchodu, przechowuje magazynier.

6. Magazyn reprezentacyjny powinien byc¢ protokolar-
nie przekazywany przy kazdorazowej zmianie kierownika
placéwki oraz magazyniera. Przy przekazywaniu maga-
zynu reprezentacyjnego stosuje sie odpowiednio przepi-
sy §23 ust. 8i 9.

§ 26. Materiaty na cele propagandowe.

1. Za wlasciwe gospodarowanie materiatami propa-
gandowymi odpowiedzialny jest kierownik placowki, ktory
moze upowazni¢ pracownika do dysponowania tymi mate-
riatami w jego imieniu.

2. Ewidencji podlegaja:

1) wszelkie wystawy posiadane przez placowke lub otrzy-
mane na pewien okres z kraju lub z innej placowki;

2) ptyty oraz kasety i tasSmy magnetofonowe przezna-
czone do uzytku w placéwce oraz wypozyczane na
zewnatrz,

3) filmy przechowywane w placéwce lub otrzymane na
okres przejsciowy z kraju lub z innej placowki;

4) artykuty o charakterze upominkowym (trunki, papiero-
sy, albumy, wyroby sztuki ludowej itp.);

5) inne artykuty wymienione w § 23, ust. 1, pkt 17.

3. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania i wyda-
wania materiatéw propagandowych okresla komérka mini-
sterstwa wtasciwa do spraw promocji.

§ 27. Biblioteka.

1. Zasady organizacji i funkcjonowania biblioteki w pla-
céwkach zagranicznych podlegtych MSZ okresla instruk-
cja dyrektora Departamentu Archiwum z 22 kwietnia
1976 r.
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2. Za ksiegozbior placowki odpowiedzialny jest pra-
cownik, wyznaczony przez kierownika placowki.

3. Ewidencjg materiatowg powinny by¢ objete wszel-
kie ksigzki przeznaczone do pracy zawodowej na placéw-
ce, ksigzki naukowe i beletrystyczne oraz atlasy otrzymy-
wane z kraju lub zakupione przez placéwke. Do grupy
ksigzek zalicza sie réwniez mapy, atlasy, wydawnictwa al-
bumowe oraz oprawione roczniki ,Dziennika Ustaw”, ,Mo-
nitora Polskiego” i innych wydawnictw, w tym edytowa-
nych na elektronicznych nosnikach danych.

4. Placéwka zobowigzana jest do biezacego prowa-
dzenia ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru dziet zwartych
(ksigzek) wedtug wzoréw ustalonych dla bibliotek (wg in-
strukcji resortowych). Kazda otrzymana lub zakupiona
przez placéwke ksigzka powinna by¢ wpisana do ksiegi in-
wentarzowej ksiegozbioru i posiadaé¢ swoj numer ewiden-
cyjny.

5. Placéwka kazdorazowo potwierdza pisemnie Biblio-
tece Gtéwnej MSZ odbidr nadestanych ksigzek oraz infor-
muje o zakupie na miejscu, podajac jednoczesnie numery
ewidencyjne, pod ktérymi zostaty one zapisane do ksieqgi
inwentarzowej ksiegozbioru.

6. W razie zakupu ksigzki przez placowke pracownik
prowadzacy biblioteke potwierdza odbiér ksigzki na ra-
chunku, wpisujgc jednoczesnie numer pozycji, pod ktorg
zostata ona zapisana do ksiegi biblioteczne;.

7. Placowka prowadzi ponadto ewidencje pomocniczag
dla ksigzek, znajdujacych sie poza biblioteka, np. w po-
mieszczeniach biurowych pracownikéw lub wypozyczo-
nych innym osobom. Ewidencja ta moze by¢ prowadzona
w formie kartoteki lub zeszytu.

8. W razie zmiany pracownika odpowiedzialnego za
ksiegozbidr, przekazanie biblioteki powinno by¢ dokonane
protokolarnie. W protokdle zdawczo-odbiorczym nalezy
podac:

1) liczbe ksigzek wynikajaca z ksiegi inwentarzowej ksie-
gozbioru;

2) liczbe ksigzek wedtug stanu faktycznego;
3) liczbe ksigzek pozostajacych w uzytkowaniu.
§ 28. Kontrola magazynu, niedobory i nadwyzki.

1. Kierownik placowki obowigzany jest przeprowadzic¢
osobiscie lub przez upowaznionego przez siebie pracow-
nika wyrywkowg kontrole stanu magazynéw oraz doku-
mentacji magazynowej, co najmniej raz w roku.

2. Z przeprowadzonej kontroli powinna by¢ sporza-
dzona notatka, ktéra wraz z kopig wykazu materiatéw sta-
nowi protokét kontroli.

3. W razie stwierdzenia niezgodnosci miedzy stanem
faktycznym ilosci materiatu a jego stanem ewidencyjnym,
kierownik placéwki powotuje komisje inwentaryzacyjng i po-

leca jej dokonanie inwentaryzacji magazynu oraz szcze-
gotowe ustalenie niedoborow i nadwyzek.

Rozdziat V
Sprawozdawczos¢

§ 29. Cel sprawozdawczosci i dokumentacja sprawoz-
dawcza.

1. Celem sprawozdawczosci jest weryfikacja i ocena
funkcjonowania gospodarki inwentarzowej placowki.

2. Placéwka zobowigzana jest przesta¢ do komérki or-
ganizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw nadzoru
nad gospodarkg inwentarzowg nastepujace sprawozdania
roczne:

1) bilans w walucie dotowania placowki;
2) rozszyfrowanie salda konta 810.2;
3) sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw WMP;

4) protokét wyceny otrzymanych srodkéw trwatych i wy-
posazenia;

5) protokot przekazania wyposazenia;
6) protokot sprzedazy lub likwidacji wyposazenia;

7) zestawienie ilosciowe i wartosciowe przychodow i
rozchodow srodkéw trwatych i wyposazenia;

8) wykaz sald poszczegdlnych dziatow ksiegi inwenta-
rzowej prowadzonej dla kont 011 i 013.

3. Przez sprawozdania roczne nalezy rozumie¢ spra-
wozdania sporzadzane za rok budzetowy.

4. Kierownicy placéwek odpowiedzialni sg za
sporzadzenie sprawozdania rzetelnie i prawidiowo pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

5. Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢
zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;.

6. Sprawozdania roczne nalezy przesta¢ do 31 stycz-
nia roku nastepnego.

Rozdziat VI
Zakresy obowiazkow pracownikow dziatéw
administracyjnych placowek oraz zasady
i dokumentacja przekazywania obowigzkow
w zakresie wynikajacym z niniejszej instrukcji

§ 30. Zakresy obowigzkéw pracownikow administra-
cyjnych.

1. Dla okre$lenia zadan pracownikéw dziatéw admini-
stracyjnych placéwek wprowadza sie:

1) ramowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowie-
dzialnosci kierownika administracyjnego (zat. nr 14);
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2) ramowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowie-
dzialnosci intendenta (zat. nr 15).

2. Kierownik placéwki upowazniony jest do dostoso-
wania zakresdw obowigzkoéw do specyfiki i warunkow
funkcjonowania placowki, jednakze wprowadzone zapisy
nie mogg wyeliminowac¢ zapiséw ujetych w ramowych za-
kresach obowigzkéw.

3. Zakresy powinny zawiera¢ rowniez informacje o pod-
porzadkowaniu funkcyjnym poszczegdlnych stanowisk.

§ 31. Zasady przekazania obowigzkoéw pracownikow
administracyjnych.

1. Dokumentem potwierdzajgcym przekazanie obo-
wigzkow kierownika administracyjnego jest ,Protokét prze-
kazania-przejecia stanowiska pracy kierownika admini-
stracyjnego” (zat. nr 16). Natomiast dokumentem potwier-
dzajgcym przekazanie obowigzkéw intendenta jest ,Proto-
kot przekazania-przejecia stanowiska pracy intendenta”
(zat. nr17).

2. Zmiany na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1,
powinny odbywac sie w okresie umozliwiajagcym przeka-
zanie obowigzkéw z nalezytg starannoscig przy zacho-
waniu terminu 14-30 dni (w zaleznosci od wielko$ci pla-
cowki).

3. Integralng czes¢ protokotu przekazania-przejecia w
przypadku zmiany na stanowisku kierownika administra-
cyjnego stanowi raport administracyjny. Natomiast inte-
gralng czes¢ protokotu przekazania-przejecia w przypad-
ku zmiany na stanowisku intendenta jest raport
inwentarzowy.

4. Celem sporzadzania raportéw wymienionych w
ust. 3 jest:

1) petna ocena pracownikéw pionéw administracyjnych
za okres ich pracy na placéwce;

2) sprawne i doktadne przekazanie obowigzkéw na-
stepcy;

3) szybkie i tatwe wdrozenie sie nowych pracownikéw do
pracy na placéwce;

4) doktadne poznanie stanu wyposazenia placowki, try-
bu i zasad realizacji zadan placéwki przez komorke
organizacyjng ministerstwa wiasciwg do spraw nad-
zoru nad gospodarkg administracyjng placowek.

5. Protokét przekazania-przejecia wraz z zatgczonymi
raportami oraz ewentualnymi dodatkowymi oswiadczenia-
mi pracownikow stanowi dokumentacje przekazania sta-
nowiska pracy.

6. Dokumentacja musi by¢ podpisana przez przeka-
zujgcego i przejmujacego w wyznaczonych miejscach
oraz parafowana na kazdej stronie.

7. Jedng kopie dokumentac;ji, o ktérej mowa w ust. 5,
placéwka zobowigzana jest przechowywaé¢ w kancelarii,
natomiast drugq kopie wraz z kopig zakresu obowigzkéw
przejmujgcego stanowisko, przesta¢ do komorki minister-
stwa wtasciwej do spraw nadzoru nad gospodarkg inwen-
tarzowg placowek.

§ 32. Raport administracyjny.

1. Raport administracyjny sporzadza kierownik pionu
administracyjnego placéwki. Raport sktada sie z:

1) czesci organizacyjnej:

a) struktura organizacyjna dziatu administracji pla-
cowki (stanowiska, grupy zaszeregowan, okres
przebywania na placéwce),

b) pracownicy miejscowi zatrudnieni w pionie admini-
stracyjnym (stanowiska, wynagrodzenie, okres za-
trudnienia),

c) ostatnia inwentaryzacja (data wykonania, data
rozliczenia przez komérke organizacyjng minister-
stwa wiasciwg do spraw nadzoru nad gospodarkg
administracyjng placowek, wykonanie wnioskéw
komisji inwentaryzacyjnej),

d) ocena funkcjonowania dziatu administracyjnego
placowki;

2) czesci administracyjnej:

a) gospodarka mieszkaniowa:

struktura mieszkan (wtasne, wynajmowane),

rezydencja (stan prawny, planowane remonty,
odnowienia),

mieszkania (planowane remonty, odnowienia),

warunki wynajmu,

— uzasadnienie posiadania wolnych mieszkan i
propozycje sposobéw ich wykorzystania,

b) urzad (stan prawny, stan techniczny, warunki
pracy),

c) system ubezpieczeh:
— nieruchomosci (wysoko$¢ optat, wartosc¢ polisy),
— samochody (wysokos$c¢ optat, wartosé polisy),
d) opis sposobu zatatwiania spraw oraz wykaz kon-
taktow administracyjnych miedzy innymi w za-
kresie:
— napraw i konserwac;ji (obiekty i urzadzenia),
— remontéw i inwestycji,

— ubezpieczen,
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prenumeraty prasy,

zakupow sprzetu, urzadzen i materiatow,

optat (telefony, energia elektryczna, gaz itp.),

inne (np. organizacji przyjec),
e) problematyka gospodarki samochodowej:
— liczba samochodéw w stosunku do potrzeb,

— mozliwosci i ewentualne propozycje w zakresie
sprzedazy i zakupu samochodoéw,

— adresy autoryzowanych zaktadéw napraw i ser-
wisow,

— ryczalty samochodowe, benzyna,

f) ocena stosunku miejscowych wtadz do placowki
oraz kontaktow placéwki z przedstawicielami tych
wiadz w zakresie spraw administracyjnych;

3) problemy, propozycje, wnioski;
4) uwagi przejmujgcego obowigzki do zapiséw raportu.

2. Integralng czescig raportu administracyjnego jest
raport inwentarzowy.

3. Na placéwkach, na ktérych stanowisko kierownika
administracyjnego jest potagczone ze stanowiskiem ksie-
gowego placowki, raport administracyjny stanowi inte-
gralng czes¢ raportu administracyjno-finansowego.

§ 33. Raport inwentarzowy.

1. Raport inwentarzowy sporzadza intendent placowki
kazdorazowo przy zmianie na stanowisku kierownika ad-
ministracyjnego lub intendenta. Raport sktada sie z:

1) czesci organizacyjnej:

a) struktura organizacyjna (podlegto$ci i zwierzchno-
Sci),
b) pracownicy miejscowi (opis stanowisk),
2) czesci administracyjnej:
a) gospodarka inwentarzowa:
— stan ksigg inwentarzowych (prawidtowosé wpi-
sow i klasyfikacji, stan pieczeci, prawidtowosc¢
ztozonych podpisow, liczba stron),

— stan sktadnikow majatku (prawidtowos¢ oznako-
wania, stan techniczny),

— dokumentacja inwentarzowa (karty inwentarzo-
we pomieszczen, karty wyposazenia mieszkan i
wyposazenia indywidualnego),

— stan magazynéw (dokumentacja, warunki i za-
sadnos¢ przechowywania),

— pokoje goscinne (stan wyposazenia, dokumen-
tacja),

— inwentaryzacja (wnioski komisji inwentaryzacyj-
nej, zalecenia ministerstwa, opis wykonania),

b) opis sposobu zatatwiania spraw oraz wykaz kon-
taktéw administracyjnych w zakresie:

— dokonywania biezgcych zakupow,
— odbioru przesytek pocztowych i celnych,
— dokonywania biezacych serwiséw samochoddw,

— dokonywania biezacych konserwacji maszyn i
urzadzen placowki,

— dokonywania rezerwacji miejsc hotelowych oraz
biletéw lotniczych, kolejowych itp.,

C) uwagi przejmujgcego obowigzki do zapiséw ra-
portu.

2. Raport inwentarzowy stanowi integralng czes¢ ra-
portu administracyjnego.

3. Na placéwkach, na ktérych nie ma stanowiska inten-
denta, raport inwentarzowy sporzadza kierownik admini-
stracyjny.

Rozdziat VI
Odpowiedzialnos¢ pracownikéw wykonujacych
funkcje w zakresie gospodarki inwentarzowej

§ 34. Zasady odpowiedzialnosci.
1. Kierujacy placéwkg zagraniczng:

1) jest przetozonym wszystkich cztonkéw stuzby zagra-
nicznej w kierowanej przez niego placéwce zagra-
nicznej;

2) odpowiada przed dyrektorem generalnym stuzby za-
granicznej za prawidiowe gospodarowanie mieniem,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
przestrzeganie przepiséw, w szczegolnosci prze-
piséw prawa pracy oraz przepisow dotyczacych ta-
jemnic ustawowo chronionych (art. 16 ustawy o
stuzbie zagranicznej).

§ 35. Zasady przejmowania odpowiedzialnosci pra-
cownikow dziatéw administracyjnych.

1. Kierownik administracyjny placéwki przejmuje obo-
wigzki oraz odpowiedzialnos¢ za gospodarke administra-
cyjng placéwki w momencie ztozenia podpisu w rubryce
~przejmujacy” na dokumencie ,Protokdét zdawczo-odbior-
czy stanowiska pracy kierownika administracyjnego.”

2. Intendent placowki przejmuje obowigzki oraz odpo-
wiedzialno$¢ za gospodarke inwentarzowg placowki w
momencie ztozenia podpisu w rubryce ,przejmujacy” na
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dokumencie ,Protokét zdawczo-odbiorczy stanowiska
pracy intendenta”.

3. Przed ztozeniem podpisu pracownik przejmujacy
zobowigzany jest doktadnie sprawdzi¢ zgodnos¢ zapiséw
w dokumentach przekazania obowigzkéw i zamie$ci¢
uwagi w odpowiednich rubrykach. Brak uwag w dokumen-
tach jest rownoznaczny z potwierdzeniem zgodnosci ze
stanem faktycznym i przejeciem petnej odpowiedzialnoSci
za stwierdzone w przyszto$ci nieprawidtowosci.

§ 36. Odpowiedzialnos¢ materialna.

1. Za szkode spowodowang przez niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych do
wysokosci spowodowanej straty, nie wiecej jednak niz
kwota trzymiesiecznego wynagrodzenia stosuje sie art.
114 i 119 Kodeksu Pracy.

2. Za szkode powstatg w mieniu placowki oraz w mie-
niu powierzonym w petnej wysokos$ci stosuje sie art. 124
Kodeksu Pracy.

§ 37. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna.

1. Za prawidtowosc¢ podejmowanych decyzji przy reali-
zacji zadan i dokonywaniu zakupéw itp.

2. Za prawidtowg gospodarke majgtkiem placowki,
jego stanem technicznym, odpowiednim oznakowaniem

itp.

3. Za nieprawidtowe niesolidne i nieterminowe wyko-
nywanie obowigzkow.

Rozdziat VIII
Inwentaryzacja

§ 38. Cel inwentaryzagiji.

1. Celem inwentaryzacji jest sprawdzenie prawidtowo-
Sci dziatan wykonywanych przez komérki: administracyjng
i finansowg lub komorke administracyjno-finansowg pla-
cowki w zakresie gospodarowania sktadnikami majatko-
wymi i finansami pozostajacymi w jej dyspozyciji.

2. Inwentaryzacja polega na:

1) ustaleniu na podstawie spisu z natury rzeczywistego
stanu ilosciowego wszelkich rzeczowych i pieniez-
nych sktadnikéw majatkowych pozostajgcych w dys-
pozycji placowki;

2) wycenie rzeczowych sktadnikéw majgtkowych;

3) ustaleniu, wyjasnieniu i ewidencyjnym ujeciu iloscio-
wych i wartosciowych réznic pomiedzy rzeczywistym
stanem sktadnikow majatkowych a stanem wyni-
kajacym z ewidencji ksiegowej placowki;

4) ustaleniu i uzgodnieniu naleznosci i zobowigzan pla-
cowki;

5) ustaleniu stanu drukow Scistego zarachowania.

3. Placowka zobowigzana jest do przeprowadzenia in-
wentaryzaciji:

1) co najmniej raz na 3 lata;

2) na polecenie ministerstwa lub kierownika placéwki (w
dowolnym terminie);

3) na uzasadniony wniosek gtéwnego ksiegowego (w
dowolnym terminie).

4. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe wyko-
nanie inwentaryzacji ponosi kierownik placéwki.

5. Zaniechanie przeprowadzenia i rozliczenia inwenta-
ryzacji w terminie lub dokonanie inwentaryzacji w sposéb
niezgodny ze stanem rzeczywistym skutkuje odpowie-
dzialnoscig z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw pu-
blicznych (art. 138 ust. 1 pkt 13 ustawy o finansach pu-
blicznych).

§ 39. Zasady powotywania komisji inwentaryzacyjne;j.

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik pla-
cowki powotuje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie co
najmniej trzyosobowym.

2. Kierownik placéwki zobowigzany jest do takiego
zorganizowania pracy w urzedzie w czasie trwania inwen-
taryzacji, aby komisja mogta swobodnie wykonywaé swoje
zadanie.

3. Na czele komisji inwentaryzacyjnej stoi wyznaczony
przez kierownika placowki przewodniczacy, ktérym nie
moze by¢ gtowny ksiegowy, kierownik administracyjny, in-
tendent ani inny pracownik odpowiedzialny za inwentarz.

4. Pracownicy wymienieni w ust. 3 nie mogg réwniez
wchodzi¢ w skitad komisji, ale zobowigzani sg do
wspotpracy z komisjg w zakresie przez nig okreslonym
(przedktadanie wymaganych dokumentéw, udzielanie wy-
jasdnien, biezaca likwidacja uchybien itp.).

5. Kierownik placowki ustala czas trwania oraz termin
zakonczenia prac inwentaryzacyjnych, wydajac w tym
celu zarzadzenie wewnetrzne.

6. W sktad komisji mogg wchodzi¢ osoby niebedace
pracownikami placéwki, jednak okoto 50% jej sktadu po-
winni stanowi¢ pracownicy etatowi. W przypadku komisji
trzyosobowej przynajmniej jedna osoba (przewodniczacy)
winna by¢ pracownikiem etatowym.

7. Kierownicy placowek, ktorzy nie mogg powotac ko-
misji (zbyt mata obsada etatowa placéwki), obowigzani sg
wystgpi¢ z wnioskiem o udzielenie pomocy do komorki or-
ganizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw nadzoru
nad gospodarka inwentarzowg placowek, w terminie do 30
listopada roku poprzedzajgcego termin wykonania inwen-
taryzacji.

§ 40. Zasady inwentaryzacji.
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1. Praca komisji inwentaryzacyjnej polega na sporza-
dzeniu spisu z natury srodkéw bilansowych, pozabilanso-
wych oraz materiatéw znajdujacych sie w dyspozycji pla-
cowki.

2. Komisja moze przeprowadzi¢ spis z natury w dwoja-
ki sposdéb, tzn. na uniwersalnych arkuszach spisowych
(zat. nr 23), lub na arkuszach wymienionych w pkt 4.

3. Spis z natury nalezy sporzadzi¢ wedtug pomiesz-
czen, spisujac wszystkie sktadniki majatku placéwki znaj-
dujace sie w kazdym pomieszczeniu placéwki i kazdym
mieszkaniu (aktualna podpisana przez uzytkownika karta
wyposazenia mieszkania moze by¢ uznana jako arkusz
spisowy mieszkania) oraz wszystkie materiaty znajdujace
sie w magazynach. Spis z natury moze by¢ wykonywany
za pomocg komputera.

4. Po dokonaniu spisu na arkuszach uniwersalnych
komisja sporzgdza oddzielne arkusze dla:

1) nieruchomosci (zat. nr 18);
2) dobr kultury (zat. nr 18);

3) Srodkdw bilansowych z wytgczeniem wymienionych w
pkt. 1,216 (zat. nr 18 );

4) srodkéw pozabilansowych (zat. nr 18a);

5) przedmiotéw niebedgcych wlasnoscig placéwki (zat.
23);

6) wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powy-
zej 500 euro (zat. nr 18).

5. Inwentaryzacje sktadnikéw znajdujgcych sie przejs-
ciowo poza placowka (np. wypozyczone, oddane do na-
prawy), przeprowadza sie w oparciu o odpowiednie doku-
menty oraz — w miare mozliwosci — przez uzyskanie
potwierdzenia od ich aktualnego uzytkownika.

6. Kazdy skfadnik majatku powinien by¢ zapisany w
arkuszu spisowym pod oddzielng pozycja. Sktadniki za-
ewidencjonowane w ksiedze inwentarzowej grupowo, mo-
zna analogicznie ujg¢ w arkuszach spisowych, jezeli
wszystkie znajdujq sie w jednym pomieszczeniu.

7. Komisja inwentaryzacyjna wypetnia wszystkie ru-
bryki arkuszy spisowych, z tym ze rubryki ,cena” oraz ,war-
tos¢” komisja wypetnia w arkuszach dotyczgcych srodkéw
bilansowych (ust. 4 pkt 1, 2, 3 i 6) dopiero po zakonczeniu
spisu z natury, na podstawie danych z ksiegi inwentarzo-
wej. Dla sktadnikdw majatku spisanych na arkuszach spi-
sowych obejmujacych ,$rodki pozabilansowe” (ust. 4 pkt
4) w ksiedze inwentarzowej przy kazdej pozycji w rubryce
»=adnotacje” nalezy wpisa¢ numer strony i pozycji arkusza
spisowego, w ktérym zostat on ujety.

8. Po zakonczeniu spisu z natury i catkowitym wy-
petnieniu arkuszy spisowych, komisja sporzadza zesta-
wienie arkuszy spisowych inwentarza (zat. nr 19).

9. Suma rubryk ,warto$¢” wszystkich arkuszy spiso-
wych powinna pokrywac sie:

1) z 0gdlng wartoscig srodkéw bilansowych wynikajgca
z ksiegi inwentarzowej (zat. nr 20);

2)z saldem konta nr 011 i 013 wynikajagcym z ksiegi
,Dziennik tabelaryczny”.

10. Przedmioty niebedace witasnoscig placowki nalezy
obja¢ oddzielnymi arkuszami spisowymi sporzagdzonymi
wediug jednostek bedacych wtascicielami tych Srodkow.
Rubryki ,cena” i ,wartos¢” nie wypetnia sie. Wykazy przed-
miotéw powinny by¢ wystane wiascicielom tych srodkéw
podstawowych celem poswiadczenia zgodnosci. Jezeli w
dzierzawionych przez placéwke pomieszczeniach znaj-
dujg sie meble lub inne wyposazenie nalezace do wtasci-
cieli lokalu, wykaz tych przedmiotéw nalezy poréwna¢ z
protokotem, weditug ktérego zostaty one przyjete. Fakt
sprawdzenia i uzgodnienia z protokétem komisja inwenta-
ryzacyjna odnotowuje na odpowiednim arkuszu spisowym
oraz stwierdza w sprawozdaniu.

§ 41. Zasady inwentaryzacji nieruchomosci.

1. Placéwki posiadajgce nieruchomosci stanowigce
wiasnos¢ Skarbu Panstwa (grunty, budynki, mieszkania)
przechowujg podstawowg dokumentacje prawng i tech-
niczng tych obiektow. Placéwka obowigzana jest posiadacé
wykaz (wymaganej wg prawa miejscowego) dokumentaciji
potwierdzajgcej wtasnos¢ nieruchomosci, uzgodniony z
miejscowymi wtadzami.

2. Przy kazdorazowej inwentaryzacji majatku placowki
komisja inwentaryzacyjna sprawdza stan posiadanych
przez placowke dokumentacji poprzez poréwnanie z wy-
kazem wymienionym w ust. 1.

3. W razie stwierdzenia, ze podstawowe dokumenta-
cje: prawna i techniczna nie sg kompletne komisja inwen-
taryzacyjna umieszcza w swoim sprawozdaniu wnioski w
sprawie ich uzupetnienia.

§ 42. Zasady inwentaryzacji materiatow.

1. Inwentaryzacje materiatéw podlegajgcych ewidencji
przeprowadza sie wedtug poszczegdlnych magazynéw
lub tez wedtug grup materiatow.

2. Dla kazdego magazynu lub grupy materiatow
sporzadza sie oddzielny arkusz spisowy.

3. Inwentaryzacje materiatow przeprowadza sie:

1) przy zmianie pracownika odpowiedzialnego za ma-
gazyn;

2) przy petnej inwentaryzacji majatku placowki.
§ 43. Zasady inwentaryzacji Srodkéw pienieznych,

drukoéw $Scistego zarachowania oraz naleznosci i zobo-
wigzan placowki.
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1. Inwentaryzacje gotéwki w kasie oraz papieréw i zna-
kéow wartosciowych przeprowadza sie przez komisyjne
sprawdzenie ich stanu rzeczywistego ze stanem wyni-
kajacym z ewidenciji ksiegowej oraz wyjasnienie niedobo-
row i nadwyzek.

2. Inwentaryzacje sald rachunkow bankowych oraz
naleznosci i zobowigzan przeprowadza sie przez ustale-
nie ich stanu, wynikajgcego z ewidencji ksiegowej placow-
ki oraz w oparciu o wyciagi z rachunkéw bankowych.
Czynnosci te wykonuje gtéwny ksiegowy placowki.

3. Inwentaryzacje drukow Scistego zarachowania
przeprowadza sie przez komisyjne sprawdzenie i porow-
nanie z ewidencjg tych drukéw.

4. Wymienionych czynnosci dokonuje sie przy petne;j
inwentaryzacji majatku placowki. Informacje na temat
zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze stanem
ksiegowym i ewidencyjnym komisja inwentaryzacyjna za-
mieszcza w sprawozdaniu.

§ 44. Réznice inwentaryzacyjne.

1. Przez réznice inwentaryzacyjne nalezy rozumiec
réznice ilosciowe miedzy rzeczywistym stanem Srodkow
bilansowych, pozabilansowych i materiatéw, uwidocznio-
nym w arkuszach spisowych w dniu dokonywania spisu a
stanem ewidencyjnym na ten sam dzien, wynikajagcym z
ksiegi inwentarzowej lub ewidencji materiatowe;j.

2. Komisja inwentaryzacyjna zobowigzana jest ustali¢
roznice inwentaryzacyjne i przyczyny ich powstania,
sprawdzajgc wszystkie pozycje ujete w arkuszach spiso-
wych z zapisami w ksiedze inwentarzowej i na kartach ma-
teriatowych.

3. Ustalone réznice nalezy ujgé w ,zestawieniu réznic
inwentaryzacyjnych” (zat. nr 21), ktére sporzadza sie od-
dzielnie dla srodkéw bilansowych oraz drugim zestawieniu
dla Srodkéw pozabilansowych i materiatow.

4. W razie stwierdzenia niedoboréw komisja inwenta-
ryzacyjna zada pisemnych wyjasnien od oséb odpowie-
dzialnych materialnie za inwentarz placoéwki i po ich rozpa-
trzeniu sporzgdza protokét dochodzen wskazujacy
przyczyny powstania niedoboréw, a takze wskazuje oso-
by, ktére nalezy obcigzy¢ odpowiedzialnoscig za niedobo-
ry nieusprawiedliwione. Protokét wraz z wyjadnieniami
stanowi zatgcznik do sprawozdania komisji inwentaryza-
cyjne;j.

5. Przy stwierdzeniu nadwyzek komisja inwentaryza-
cyjna bada i ustala przyczyny ich powstania, sporzadza
odpowiedni protokot, w ktérym zamieszcza informacje na
temat ustalen oraz dokonuje wyceny przedmiotéw stano-
wigcych nadwyzki. Przy wycenie majg zastosowanie prze-
pisy § 22 ust. 6.

6. Protokét po zatwierdzeniu przez kierownika placow-
ki stanowi podstawe do wpisania nadwyzek do ksiegi in-
wentarzowej lub karty materiatowe;.

§ 45. Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjne;.

1. Po zakonczeniu prac inwentaryzacyjnych (ustaleniu
réznic i przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
przyczyny ich powstania), komisja inwentaryzacyjna
sporzadza pisemne sprawozdanie o przebiegu i wynikach
inwentaryzacji (w dwoch egzemplarzach), przedktadajac
je wraz z dokumentacjg kierownikowi placowki.

2. Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej powinno
zawiera¢ opis wszystkich wykonanych przez komisje
czynnosci (od § 39 do § 44) oraz:

1) ocene gospodarki placowki w zakresie gospodarowa-
nia srodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup
wyposazenia;

2) ocene gospodarki placowki w zakresie eksploataciji,
magazynowania, dokumentacji, konserwacji i zabez-
pieczenia sktadnikow majatku;

3) ocene stanu i sposobu prowadzenia ksigg inwenta-
rzowych;

4) wnioski w sprawie uzupetnienia dokumentacji praw-
nej i technicznej;

5) wnioski w sprawie likwidacji lub sprzedazy zbednych
sktadnikéw majatku;

6) wskazanie stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek z
podaniem przyczyn ich powstania;

7) wnioski w sprawie uznania niedoboréw za zawinione
lub niezawinione;

8) wnioski w sprawie ewidencyjnego rozchodowania
ustalonych niedoboréw lub wpisania nadwyzek;

9) wnioski w sprawie wyceny roszczen z tytutu niedobo-
réw nieusprawiedliwionych oraz obcigzenia nimi oséb
materialnie odpowiedzialnych za te niedobory.

3. Whioski komisji inwentaryzacyjnej podlegajg za-
twierdzeniu przez kierownika placéwki. Administracja pla-
cowki jest zobowigzana do petnego i terminowego zreali-
zowania zatwierdzonych przez kierownika placowki
wnioskow komisiji.

4. W przypadku stwierdzenia niedoboréw nieuspra-
wiedliwionych kierownik placowki wystepuje do komorki
organizacyjnej ministerstwa wiasciwej do obstugi rzeczni-
ka dyscyplinarnego o przygotowanie wniosku do rzeczni-
ka dyscyplinarnego o wszczecie postepowania dyscypli-
narnego w stosunku do o0séb winnych powstania tych
niedoboréw. Zatgcznikiem do wystgpienia jest protokét, o
ktéorym mowa w § 44 ust. 4.

5. Jeden egzemplarz zatwierdzonego przez kierowni-
ka placowki sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej
(wraz z dokumentacjg inwentaryzacyjng), jako egzem-
plarz zrodtowy, placéwka obowigzana jest przechowywaé
w kancelarii. Egzemplarz Zrédtowy powinien byé udostep-



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych

Poz. 27

niany w celach poréwnawczych komisji przeprowa-
dzajacej inwentaryzacje w przysztosci, kazdorazowo na jej
whniosek.

6. Placowka zobowigzana jest do przesytania do
komorki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw
nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placéwek naste-
pujacg dokumentacje:

1) drugi egzemplarz zatwierdzonego sprawozdania ko-
misji inwentaryzacyjnej z informacjg 0 wyznaczonym
przez kierownika placéwki terminie realizacji wnios-
kow komisji;

2) kopie zarzadzenia kierownika placéwki powotujacego
komisje;

3) wykaz sald poszczegdlnych grup ksiegi inwentarzo-
wej srodkéw bilansowych;

4) arkusze spisowe srodkow bilansowych;

5) zestawienie arkuszy spisowych $rodkéw bilanso-
wych;

6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych srodkéw bi-
lansowych;

7) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych srodkéw po-
zabilansowych;

8) wyjasnienia w sprawie powstatych niedoborow;

9) kopie wystgpienia o wszczecie postepowania dyscy-
plinarnego;

10) stan gotéwki w kasie, papieréw i znakéw wartoscio-
wych (protokét kontroli kasy z dnia rozliczenia inwen-
taryzaciji);

11) stan naleznosci i zobowigzan (zestawienie sald sub-
kont na koncie 200);

12) stan s$rodkow pienieznych na rachunkach banko-
wych;

13) wykaz posiadanych dokumentacji; prawnej i technicz-
nej nieruchomosci;

14) stan drukéw Scistego zarachowania.

7. Po otrzymaniu dokumentacji komdrka organizacyj-
na ministerstwa wtasciwa do spraw nadzoru nad gospo-
darkg inwentarzowg placéwek dokonuje jej analizy i for-
mutuje ewentualne zalecenia.

8. Inwentaryzacja zostaje uznana za zakonczong i roz-
liczong po akceptacji jej wynikow przez komérke organiza-
cyjna ministerstwa wtasciwg do spraw nadzoru nad gospo-
darkg inwentarzowg placowek.

9. Kierownik placéwki obowigzany jest poinformowaé
komorke organizacyjng ministerstwa wiasciwg do spraw
nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placéwek o wyko-

naniu przez administracje placéwki wnioskéw zawartych w
sprawozdaniu komisji inwentaryzacyjnej.

Rozdziat IX
§ 46. Przepisy przejsciowe i wykonawcze.
1. Instrukcja wchodzi w zycie od dnia 1 lipca 2004 r.

2. W terminie do dnia 30 czerwca 2004 r. placowki zo-
bowigzane sg do:

1) dokonania przegladu ksiag inwentarzowych placowki
pod katem prawidtowosci klasyfikacji poszczegolnych
sktadnikow majatku;

2) dokonania przeniesienia do $rodkéw bilansowych
wszystkich skfadnikéw majatku, ktére spetniajg wy-
magania § 3 i § 9 niniejszej instrukcji oraz dokonania
stosownych ksiegowan;

3) dokonania przeniesienia do $rodkéw pozabilanso-
wych wszystkich sktadnikéw majatku, ktére spetniajg
wymagania § 5 niniejszej instrukgciji;

4) dokonania stosownych ksiegowan;

5) uporzadkowania ksiegi inwentarzowej srodkow bilan-
sowych (ewentualnie zatozenia nowej) wg klasyfikaciji
okreslonej w § 4 niniejszej instrukcji, przesznurowanie
i zalakowanie oraz podpisanie przez kierownika pla-
cOwki i kierownika administracyjnego;

6) dokonania przegladu posiadanych dokumentéw wias-
nosci nieruchomosci pod katem obowigzujgcych w
tym zakresie przepiséw miejscowych oraz ich ewen-
tualne uzupetnienie;

7) dokonania przegladu dokumentacji posiadanych débr
kultury oraz uzupetnienie ich o brakujgce dokumenty
wynikajgce z niniejszej instrukcji;

8) uaktualnienia lub zatozenia kart inwentarzowych po-
mieszczenia, kart wyposazenia mieszkania i kart wy-
posazenia indywidualnego.

3. Przy przenoszeniu skfadnikéw majatku z ksiegi in-
wentarzowej sSrodkoéw pozabilansowych do ksiegi inwenta-
rzowej srodkow bilansowych nalezy:

1) sporzadzi¢ protokdt skreslenia z ewidencji Srodkow
pozabilansowych (zat. nr 9a), jako przyczyne skresle-
nia podajac fakt przeniesienia do srodkéw bilanso-
wych;

2) wykresli¢ dany sktadnik w ksiedze inwentarzowe;j
srodkéw pozabilansowych, wpisujac w rubryce uwagi
numer inwentarzowy, pod ktory zostat wpisany w
ksiedze inwentarzowej srodkéw bilansowych;

3) dokonac¢ wpisu przenoszonego sktadnika do odpo-
wiedniej grupy rodzajowej srodkéw bilansowych (§ 4
niniejszej instrukcji), przy czym w kolumnie 4 (data
przychodu) ksiegi inwentarzowej Srodkéw bilanso-
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wych nalezy wpisac¢ faktyczng date przychodu, zas w
kolumnie 12 (uwagi) umies$ci¢ adnotacje o przeniesie-
niu ze srodkéw pozabilansowych oraz numer inwen-
tarzowy z ksiegi inwentarzowej srodkéw pozabilanso-
wych;

4) dokona¢ stosownych ksiegowan;

5) kazdy przeniesiony sktadnik majatku nalezy oznako-
wac nowym numerem inwentarzowym.

4. Podobnie nalezy postgpi¢ przy przenoszeniu
sktadnikéw majatku z ksiegi inwentarzowej srodkow bilan-
sowych do ksiegi inwentarzowej srodkéw pozabilanso-
wych.

5. Wykaz sald poszczegdlnych grup ksiegi inwenta-
rzowej srodkéw bilansowych wg stanu na dzien 30 czerw-
ca 2004 r. nalezy przesta¢ do komaorki organizacyjnej mini-
sterstwa wiasciwej do spraw nadzoru nad gospodarkg
inwentarzowg placéwek w terminie przewidzianym dla
sprawozdawczo$ci potroczne;.

6. Przekazanie obowigzkow na stanowiskach admini-
stracyjnych odbywa sie na zasadach opisanych w niniej-
szej instrukcji od daty jej wejscia w zycie.

7. Kierownicy administracyjni placéwek, w ktérych w
2004 r. nie jest przewidziana rotacja, sporzadzajg raport
administracyjny na zasadach opisanych w § 32 i prze-
syfajg do komorki organizacyjnej ministerstwa wiasciwe;j
do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placo-
wek w terminie do 31 stycznia 2005 r.

8. Do czasu opracowania komputerowego modutu
ewidencji majatku na placéwkach obowigzujg zasady go-
spodarki inwentarzowej oraz majg zastosowanie doku-
menty i zatgczniki wprowadzone niniejszg instrukcja.

§ 47. Przepisy szczegolne i koncowe.

Art. 77 ustawy o rachunkowosci: Kto wbrew przepisom
ustawy dopuszcza do:

1) nieprowadzenia ksiag rachunkowych, prowadzenia
ich wbrew przepisom ustawy lub podawania w tych
ksiegach nierzetelnych danych;

2) niesporzadzenia sprawozdania finansowego,
sporzadzenia go niezgodnie z przepisami ustawy lub
zawarcia w tym sprawozdaniu nierzetelnych danych

podlega grzywnie lub karze pozbawienia wolnosci do
lat 2, albo obu tym karom tgcznie.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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okreslenie pomieszczenia

Zat.nr 3

Lp.

Nazwa (ew. opis) przedmiotu

Jedn.
miary/
ilos¢

Nr inwentarzowy

Uwagi o zmianach

Data i podpis osoby
upowaz. do dokonania
zmian

Powyzsze przedmioty znajdujq sie w uzytkowanym przeze mnie pomieszczeniu:

Podpis uzytkownika: ..............

Podpis osoby odpowiedzialne;j
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nazwa placowki

KARTA WYPOSAZENIA INDYWIDUALNEGO

Zat.nr 4

nazwisko pracownika

Nr inwent.

Nazwa (model, typ,) opis oprzyrzagdowania

Nr

Data

fabryczny | zakupu

Wartosc¢

Data zwrotu
Popis intendenta

Powyzsze przedmioty otrzymatem do uzytkowania i odwiadczam, ze ponosze petng odpowiedzialno$¢ materialnag.
W przypadku utraty zobowiazuje sie do pokrycia 100% wartosci utraconego przedmiotu.
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nazwa placowki

KARTA WYPOSAZENIA MIESZKANIA

Zat.nr5

adres
. Nr Nazwa i opis przedmiotu llos¢ Data Wartosc¢ Uwagi
inwentarz. przychodu
Powyzsze przedmioty otrzymatem do uzytkowania:
Data: ..o Podpis uzytkownika: . ......... ... ... ... ... L.

Podpisintendenta: ............. ... ...... .. ... ....
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Zat.nr7

zwany dalej zdajacym przekazuje, apan/pani . . . .. .. ...
zwany dalej uzytkownikiem przejmuje w uzytkowanie mieszkanie znajdujace sie pod ww adresem.

Przekazanie nastgpito w obecnosci kierownika administracyjnego/intendenta™. . . . . ... ... ... oL

w oparciu o karte wyposazenia mieszkania sporzagdzongwg stanunadzien . . ... ... ...
Mieszkanie sktada sie z ........ pokoi, ......... kuchni, ........ tazienki / fazienek®, ......... wc. i balkonu / tarasu.*
Wyposazenie mieszkania sktada sie z wyposazenia statego (wyszczegdlnienie i opis):

oraz wyposazenia ruchomego wymienionego w karcie wyposazenia mieszkania (stanowigcej zatgcznik do niniejszego
protokétu) .

Odczyty urzgdzen pomiarowych:

1. Stanlicznikapragdu . ........... ... .. ... ... ... kwh.
rachunek optaconydodnia ........................
2.Stanlicznikagazu ........ ... ... m?>.

rachunek optaconydodnia ........................
3.Rachunek zatelefonnr......... ... ... ... ... .....

optaconydodnia ......... . ... ... ...
Uzytkownik mieszkania pokrywa koszty nastepujacychswiadczen. . ... ... ...

Uzytkownik stwierdza zgodnos¢ zapiséw tego protokotu ze stanem faktycznym oraz zobowiagzuje sie zda¢ mieszkanie
posprzatane wraz z wyposazeniem wedtug stanu na dzien przejecia z uwzglednieniem zmian w wyposazeniu dokona-
nych za zgodg i wiedzg administracji placowki (potwierdzonych w stosownych dokumentach) oraz normalnego zuzycia.

Wszelkie zmiany w wyposazeniu mieszkania muszg by¢ odnotowane w karcie wyposazenia mieszkania.

Uzytkownik odpowiada materialnie za braki w wyposazeniu mieszkania oraz za umy$ine lub nieumysine szkody w
mieszkaniu i wyposazeniu spowodowane przez domownikéw lub gosci, a takze za szkody wynikte z tytutu posiadania
zwierzgt domowych.

Uzytkownik oswiadcza, ze nie bedzie wykorzystywat mieszkania niezgodnie z jego pierwotnym przeznaczeniem, wynaj-
mowat w celach zarobkowych oraz dokonywat napraw lub zmian w wyposazeniu mieszkania bez wiedzy i zgody admini-
stracji placéwki.

Zdajacy . ... Uzytkownik. . . ...

*niepotrzebne skresli¢
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Zat. 8
....... nazwaplacowk| e
PROTOKOL WYCENY WARTOSCI SRODKOW BILANSOWYCH
Nadestanychprzez ......... ... ... . . . . . . . . . wdniu. ...
Nrfaktury (protokotu) . . ... ... zdnia. . ...
Komisja w sktadzie:
1
e
S
stwierdza, ze nizej wyszczegdlnione przedmioty zostaty wycenionewg . . ... ...
oraz wpisane do ksiegi inwentarzowej srodkéw bilansowych.
waluta:
- . Grupa i pozycja ksiegi s
Lp. Nazwa i opis przedmiotu inwent. $rodkow trwatych Wartos¢
RAZEM: 0

Niniejszy protokét sporzagdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.
Podpisy cztonkow Komisji

Ksiegowy

Kierownik placéwki
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nazwa placéwki
PROTOKOL WYCENY WARTOSCI SRODKOW POZABILANSOWYCH

Zat. nr 8a

Nadestanychprzez. . . ... .. Wddniu. ...

Nr faktury (protokotu)

Komisja w skfadzie:

stwierdza, ze nizej wyszczegdlnione przedmioty zostaty wycenione Wg . . . . . ... ...

oraz wpisane do ksiegi pozabilansowych $rodkéw podstawowych:

waluta:

Lp.

Nazwa i opis przedmiotu

Grupa i pozycja ksiegi
inwentarzonej srodkow Wartos¢
pozabilansowych

Niniejszy protokdl sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpisy cztonkéw Komisji:

Ksiegowy Kierownik placéwki
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Zat. nr9

nazwa placowki

PROTOKOL SKRESLENIA Z EWIDENCJI SRODKOW BILANSOWYCH

Protokot nr zdnia ...
Komisja w skfadzie:
T
2
.
waluta:
Lp. Nr inwentarzowy Rok zakupu Nazwa przedmiotu llos¢ | Cena jednostkowa Wartos¢

0
Uwagi Komisji:
a) przyczyna skreSlenia. .. ... ...

b) stopien winy i odpowiedzialnosci osoby, ktéra miata piecze nad likwidowanym przedmiotem

Podpisy cztonkéw Komisji:

Ksiegowy Kierownik placéwki
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Nizej podpisani cztonkowie Komisji stwierdzaja, ze przedmioty wymienione w tresci niniejszego protokotu zostaty zlikwi-
AOWANE PIZEZ . . o oo e e e e e e e e

Podpisy: 1......... ... . . S B
Zat. nr 9a
...... i
PROTOKOL SKRESLENIA Z EWIDENCJI SRODKOW POZABILANSOWYCH
Protokotnr. ... ... . ... zdnia . ..
Komisja w sktadzie:
£
8
B
waluta:
Lp. Nr inwentarzowy Rok zakupu Nazwa przedmiotu llosé Cena jednostkowa

Uwagi Komisiji:
a)przyczynaskreslenia. . . . ...

b) czy nadaje sie do wykorzystaniadoinnych celdw . ... .. ... . . . . . . .

Podpisy cztonkéw Komisji:

Ksiegowy Kierownik placowki
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Nizej podpisani cztonkowie Komisji stwierdzaja, ze przdmioty wymienione w tresci niniejszego protokotu zostaty zlikwi-

dowane przez

Podpisy: 1. R, T
Zat. nr 10
nazwa placowki
PROTOKOL PRZEKAZANIA
] zdnia. ... .
Napodstawie . ......... ... ................ Nr.............. zdnia. ...
przekazano do. .......... ... nastepujace srodki podstawowe:
waluta: waluta:
Strona przekazujaca Strona przejmujaca
Lp. Nazwa i opis przedmiotu, rok zakupu
wartosé numer inwent. wartos¢ numer inwent.
RAZEM:
RAZEM:
Ui . o o

Strona przekazujgca — piecze¢ i podpis

Strona przejmujgca — piecze¢ i podpis
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Zat. nr 12

WANIU .. PAN/PANI . . o
ProwadzaCy/@ MAGAZYN . . ... u ittt ettt et e e e e e e
przekazal/a obowigzki magazyniera panu/Pani . . . . . .. ..
Przekazanie nastgpito w zwigzkuz .................. W oparciu o spis z natury dokonany wg

stanuna dzien .. ... ...
Spis powyzszy stanowi zatgcznik do niniejszego protokotu (fgcznie stron............... ) -

Stwierdzono, ze wykazane w spisach stany ilosciowe materiatéw sg zgodne/niezgodne*) ze stanami wynikajgcymi z kar-
totek materiatowych magazynu.

Przyczyny wykazanych réznic sSgnastepujace . .. ... ...t

Zatgcznikami do protokotu sg ponadto komisyjne protokoty zniszczenia lub wycofania z ewidencji magazynowe;j arty-
kutéw nieprzydatnych, ujawnionych w toku inwentaryzaciji.

Kierownik placowki

" niepotrzebne skresli¢
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Zat. nr13
Magazyn Symbol Dowéd R . .
gazy y Zamoéwienie nr| Nr biezacy
wyda dowodu dostawy
pieczg¢ nagtéwkowa placowki
Odbiorca Przeznaczenie
Lp. Nazwa artykutu - materiatu Nr indeksu Jedn. miary llos¢ Cena Wartosé
Zatwierdzit Zdat Przyjat Uwagi kontroli Odnotowano
w kartotece
magazynowej nr

Data podpis| Data podpis | Data podpis | Data podpis
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Zat. nr 14

nazwa placowki

RAMOWY ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI KIEROWNIKA
ADMINISTRACYJNEGO AMBASADY/KONSULATU GENERALNEGO*

OBOWIAZKI:

1.
2.
3.

9.

Koordynacja i nadzor nad pracg dziatu administracyjnego.
Realizacja budzetu administracyjnego.

Prowadzenie prawidtowej i oszczednej gospodarki inwentarzowej:
1) wyposazenie biur i mieszkan;

2) udziat w przekazywaniu mieszkan pracowniczych;

3) wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng w wymaganym zakresie.

Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w zakresie zawierania uméw najmu przy mieszkaniach wynajmowanych oraz przydzielania pra-
cownikom mieszkan wtasnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami resortowymi.

Prowadzenie gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi wtasnosc placowki.
Planowanie remontéw obiektéw i kontrola ich wykonania.

Planowanie i realizacja zakupow wyposazenia i zaopatrzenia materiatowego:

1) sporzadzanie rocznego planu zaopatrzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami resortowymi;
2) kontrola realizacji planu;

3) zakupy miejscowe.

Gospodarka srodkami transportowymi:

1) zakupy i wymiana samochodéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami resortowymi;
2) terminowe przeprowadzanie remontéw i napraw;

3) miesieczna kontrola zuzycia paliwa;

4) ewidencja i kontrola przebiegu samochodoéw;

5) nadzér nad ryczattami samochodowymi.

Organizacja przyjec oficjalnych placowki.

10. Prowadzenie korespondencji w sprawach administracyjnych.

11. Opisywanie rachunkow dotyczacych spraw administracyjnych.

12. Zatatwianie formalnosci celnych oraz odbiér przesytek.

UPRAWNIENIA:

1.

2.
3.
4.

Opiniowania w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych placéwki, np. sprawy mieszkaniowe.

Podpisywania korespondencji i dokumentow w sprawach administracyjno-gospodarczych placéwki.

Podejmowania w imieniu placéwki zobowigzan finansowych w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych placowki.
Korzystania z samochodu stuzbowego przy realizacji zadan.

ODPOWIEDZIALNOSC:

1.

Materialna:

1) za szkode spowodowang przez niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych do wysokosci spowodowanej
straty, nie wiecej jednak niz kwota trzymiesiecznego wynagrodzenia (art. 114 i 119 Kodeksu Pracy);

2) za szkode powstatg w mieniu placéwki oraz w mieniu powierzonym w petnej wysokosci (art. 124 Kodeksu Pracy) .
Porzadkowa i dyscyplinarna:

1) za prawidtowo$¢ podejmowanych decyzji przy realizacji zadan i dokonywaniu zakupow itp.;

2) za prawidtowg gospodarke majatkiem placowki, jego stanem technicznym, odpowiednim oznakowaniem itp.;

3) za nieprawidtowe niesolidne i nieterminowe wykonywanie obowigzkow.

* niepotrzebne skresli¢
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Zat. nr 15

nazwa placowki

RAMOWY ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI INTENDENTA
AMBASADY/KONSULATU GENERALNEGO*

OBOWIAZKI:

1.

2.
3.
4

5
6.
7.
8
9
1

Realizacja zaopatrzenia miejscowego.

Zatatwianie odpraw celnych i odbior przesytek.

Nadawanie i odbidr przesytek pocztowych.

Prowadzenie:

1) ksiag inwentarzowych;

2) kart inwentarzowych pomieszczenia, kart wyposazenia mieszkan i wyposazenia indywidualnego;
3) nanoszenie oznakowania na sktadniki majatku.

Prowadzenie magazynu reprezentacyjnego i materiatowego.

Dokonywanie rezerwacji miejsc hotelowych oraz biletéw lotniczych i kolejowych.

Nadzér nad pracownikami miejscowych firm dokonujacych biezacych napraw i konserwacji urzadzen placowki.
Realizacja zaopatrzenia materiatowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami resortowymi.
Opisywanie dokumentéw dotyczacych zaopatrzenia.

0. Organizowanie lub pomoc w organizowaniu przyje¢ oficjalnych.

UPRAWNIENIA:

1.
2.

3.

Do dostepu do kluczy od pomieszczen administracyjno-gospodarczych placéwki.

Podejmowania w imieniu placowki zobowigzan finansowych w zakresie organizacji przyje¢ oraz realizacji zaopatrzenia materiatowego
placowki.

Korzystania z samochodu stuzbowego przy realizacji zadan.

ODPOWIEDZIALNOSC:

1.

Materialna:

1) za szkode spowodowang przez niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych do wysokosci spowodowane;j
straty, nie wiecej jednak niz kwota trzymiesiecznego wynagrodzenia (art. 114 i 119 Kodeksu Pracy) ;

2) za szkode powstatg w mieniu placéwki oraz w mieniu powierzonym w petnej wysokosci (art. 124 Kodeksu Pracy) .
Porzadkowa i dyscyplinarna:

1) za prawidtowos¢ podejmowanych decyzji przy realizacji zadan i dokonywaniu zakupow itp.;

2) za prawidtowg gospodarke majatkiem placowki, jego stanem technicznym, odpowiednim oznakowaniem itp.;

3) za nieprawidtowe niesolidne i nieterminowe wykonywanie obowigzkdw.

* niepotrzebne skresli¢
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Zat. nr 16

nazwa placéwki
PROTOKOL PRZEKAZANIA-PRZEJECIA STANOWISKA PRACY KIEROWNIKA ADMINISTRACYJNEGO

Sporzadzonywdniu . ....... ... wzwigzkuzdecyzjg .. ... ...
w sprawie przekazania stanowiska stuzbowego kierownika administracyjnegow . . . .. ... ... oo
RP W Protokdt niniejszy stwierdza, ze pan/pani*

............................................. zwany(a) dalej przekazujacym zdat/zdata*, zas pan/pani*

Przekazanie nastgpito w obecnosci . ................ w oparciu o raport administracyjny.

Dane na dzien przejecia:

1. Inwentarz placowki (Srodki bilansowe) stanowiwartoSC . ... ... ... e
wtym samochody ........... szt. o wartosci ewidencyjnej.................. , hieruchomosci wtasnych........ szt.
o wartosdci ewidencyjnej . . .. ... .. L oraz dobra kultury . .. ... .. szt. o wartosci ewidencyjnej
................... i jest zgodny/niezgodny ze stanem faktycznym i zapisami w urzadzeniach ewidencyjnych.

2. Placowka dysponuje wynajetymi nieruchomosciami ................. szt. oraz mieszkaniami ............. szt. wg wykazu za-
mieszczonego w raporcie administracyjnym.

3. Placéwka posiada w magazynach artykuty i materiaty zgodne/niezgodne* z raportem inwentarzowym i zapisami w
magazynowych urzadzeniach ewidencyjnych.

Uwagi przejmujacego do zapisdéw w raportach oraz stanufaktycznego . . . . .. .. ... ... . ...

Przekazujacy przekazuje, a przyjmujacy przyjmuje akta, teczki, ksiegi i inne dokumenty wg zatgczonego wykazu.

Przekazujacy oswiadcza, ze protokét obejmuje caty zakres spraw podlegtych przekazaniu i potwierdza zgodnos$¢ przed-
stawionego wyzej stanu ze stanem faktycznym, a przyjmujacy oswiadcza, ze catos¢ spraw podlegajacych przekazaniu
przejmuje i z chwilg podpisania niniejszego protokotu przejmuje petng odpowiedzialnos¢ za ich obecny stan.

Na tym protokot zakonczono, podpisano i przyjeto.

Przekazujacy ........... . . Przejmujacy .. ... .

Kierownik placowki ........... .. ... ...... .. ... ....

* niepotrzebne skresli¢
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Zat. nr 17

nazwa placowki

PROTOKOL PRZEKAZANIA-PRZEJECIA STANOWISKA PRACY INTENDENTA

Sporzadzonywdniu . ...... ... WZWIgZKuzdecyzjg. . . . ..o oo
w sprawie przekazania stanowiska stuzbowegointendentaw . . . .. ...
RP W .

Protokét niniejszy stwierdza, ze pan/pani* . . ........... zwany(a) dalej przekazujagcym zdat/zdata*,

zas pan/pani® ... zwany(a) dalej przyjmujacym przejat/przejeta* stanowisko
stuzbowe wraz ze wszystkimi funkcjami wg stanunadzien...................... Przekazanie nastgpito w obecnosci
kierownika administracyjnego . ............ .. ... .. W oparciu o raport inwentarzowy.

Dane na dzieh przejecia :

1. Ksiegi inwentarzowe srodkéw bilansowych . ... ... szt., ksiegi inwentarzowe srodkéw pozabilansowych . ... .. szt.
$q przesznurowane, opieczetowane i podpisane przez kierownika placéwki i ksiegowego.

2. Wszystkie skfadniki majatku placowki wpisane sg do odpowiednich ksigg inwentarzowych zgodnie ze stanem fak-
tycznym.

3. Wszystkie sktadniki majatku przekazane do indywidualnego uzytkowania wpisane sa do kart wyposazenia indywi-
dualnego.

4. Wszystkie mieszkania majg aktualne karty wyposazenia mieszkania, a wszystkie pomieszczenia aktualne karty in-
wentarzowe pomieszczenia.

5. Placowka posiada w magazynach artykuty i materiaty zgodne/niezgodne* z raportem inwentarzowym i zapisami w
magazynowych urzadzeniach ewidencyjnych.

Uwagi przejmujacego do zapisdéw w raportach oraz stanufaktycznego . . . . ... ... .. .. . ... . . .
Przekazujacy przekazuje, a przyjmujacy przyjmuje ksiegi inwentarzowe i inne dokumenty wg zatgczonego wykazu.

Przekazujacy oswiadcza, ze protokét obejmuje caty zakres spraw podlegtych przekazaniu i potwierdza zgodnos$¢ przed-
stawionego wyzej stanu ze stanem faktycznym, a przyjmujacy oswiadcza, ze catos¢ spraw podlegajacych przekazaniu
przejmuje i z chwilg podpisania niniejszego protokotu przejmuje petng odpowiedzialnos¢ za ich obecny stan.

Na tym protokot zakonczono, podpisano i przyjeto.

Przekazujacy. ........ ... . . . PrzejmujaCy . . .. ... ..

Kierownik administracyjny ........................

* niepotrzebne skresli¢
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Zat. 18

....... nazwaplacowk| e

ARKUSZ SPISOWY SRODKOW BILANSOWYCH

spisanychznaturywdniu ......................... WPOMIESZCZENIU . . . o vttt ettt

przez Komisje wsktadzie: 1. .................. 2 N

WObecnosCi. . . ...

Lp. inwen,t\grzowy Nazwa przedmiotu Jed. miary | Cena jednostkowa Wartos$¢ Uwagi
RAZEM:

Podpisy cztonkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej:
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Zal. nr 18a
nazwa placowki
ARKUSZ SPISOWY SRODKOW POZABILANSOWYCH

spisanych znaturywdniu . ............... ... . ..., W POMIESZCZENIU . . . v vttt et

przez Komisje w sktadzie: 1. .................. 2 N

WODECNOSCI. . ..o

Lp. inwen't\grzowy Nazwa przedmiotu Jed. miary | Cena jednostkowa Wartosc¢ Uwagi

Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej:
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Zat. nr 19

nazwa placowki

ZESTAWIENIE ARKUSZY SPISOWYCH SRODKOW BILANSOWYCH

WG STANUNADZIEN. . . ..ottt eaeens
waluta:
Lp. | Nr. arkusza spisowego Nazwa pomieszczenia/grupy Warto$¢ inwentarza wg arkusza Uwagi
RAZEM: 0
Wartos¢ wg ksiegi inwentarzowe;j
Roznica 0

Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej:

Wykazana réznica winna by¢ wyspecyfikowana w ,zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych”.
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Zat. nr 20

nazwa placéwki

Stan na dzien

WYKAZ SALD POSZ(;ZEG(')LINYCH GRUP
KSIEGI INWENTARZOWEJ SRODKOW BILANSOWYCH

waluta:
Salda roku sprawozdawczego
Grupa Nazwa grupy $rodkoéw trwatych
poczatkowe koncowe
1 2 3 4
00 GRUNTY
01 BUDYNKI | LOKALE
02 OBIEKTY INZYNIERII LADOWEJ | WODNEJ
03 KOTLY | MASZYNY ENERGETYCZNE
04 MASZYNY, URZADZENIA | APARATY OGOLNEGO
ZASTOSOWANIA
05 SPECJALISTYCZNE MASZYNY, URZADZENIA |
APARATY
06 URZADZENIA TECHNICZNE
07 SRODKI TRANSPORTU
08 NARZEDZIA, PRZYRZADY, RUCHOMOSCI
| WYPOSAZENIE
09 DOBRA KULTURY
10 WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE
RAZEM: 0 0

Pracownik odpowiedzialny za inwentarz Ksiegowy Kierownik placéwki
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Zat. nr 22
nazwa placowki
KSIEGA DEPOZYTOW RZECZOWYCH
Zatozonadnia . .......... .
Data Nazwa i nr Miejsce Nazwa i nr
przejecia d Nazwa sktadnika | Opis (cechy charakterystyczne, el . P Data zwrotu
owodu ) . znajdowania Nazwa witasciciela PP . dowodu

w . majatku typ, nr fabryczny itp.) . wiascicielowi .

przekazania sie przekazania

uzytkowanie
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Zat. nr 23

nazwa placowki

ARKUSZ SPISOWY UNIWERSALNYNR ............
spisznaturywdniu . .......... .. WPOMIESZCZENIU . . . v vt ettt ettt
przez Komisjew sktadzie: 1. .. .......... ... ... ..... D G
WOoDbeCcnoSCi ... ...
Lp. inwen't‘;"rzowy Nazwa przedmiotu :ri:?y o e Wartosé Uwagi

Podpisy czionkéw Komisji Inwentaryzacyjnej:
L
e
T

Podpis osoby dokonujgcejwyceny . .......... ... .. ...
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