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60 Nr 6 z dnia 6 maja 2008 r. w sprawie zasad i trybu zakupu przez komórki organizacyjne Ministerstwa
Spraw Zagranicznych oraz placówki zagraniczne us³ug obejmuj¹cych wykonanie ekspertyz,
analiz i opinii . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 101

D E C Y Z J E D Y R E K T O R A G E N E R A L N E G O S £ U ¯ B Y Z A G R A N I C Z N E J

61 Nr 5 z dnia 3 marca 2008 r. w sprawie powo³ania komisji egzaminacyjnej w celu przeprowadzenia
egzaminu dyplomatyczno-konsularnego oraz wyznaczenia terminów egzaminu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 105

62 Nr 6 z dnia 4 marca 2008 r. w sprawie powo³ania Komitetu Steruj¹cego do spraw wdro¿enia
elektronicznej skrzynki podawczej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 105
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ZARZ¥DZENIE NR 4
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1

z dnia 10 marca 2008 r.

w sprawie ustanowienia Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw Polsko-Rosyjskiej Grupy do Spraw Trudnych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.2) oraz w zwi¹zku z § 1 ust. 2 i 3 rozpo-

rz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 listopada
2007 r. w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 21 — Poz. 15

1) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzia³em administracji rz¹dowej sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2 rozpo-
rz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z 16 listopada 2007 roku w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 216, poz. 1605).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy og³oszone w Dz.U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600



Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 216, poz. 1605)
zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1.1. Ustanawia siê Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw PolskoRosyjskiej Grupy do Spraw
Trudnych, zwanego dalej „Pe³nomocnikiem”.

2. Funkcjê Pe³nomocnika pe³ni prof. Adam Daniel Rotfeld.

3. Pe³nomocnik podlega bezpoœrednio Ministrowi Spraw
Zagranicznych, który nadzoruje jego dzia³alnoœæ.

§ 2. Pe³nomocnik jest wspó³przewodnicz¹cym Polsko-
-Rosyjskiej Grupy do Spraw Trudnych, zwanej dalej
„Grup¹" i w szczególnoœci:

1) wskazuje kandydatów na polskich cz³onków Grupy
i wystêpuje do Ministra Spraw Zagranicznych o ich
powo³anie;

2) wspó³przewodniczy wspólnym pracom i posiedze-
niom obu czêœci Grupy;

3) przygotowuje posiedzenia polskiej czêœci Grupy;

4) wspó³pracuje z rosyjskim wspó³przewodnicz¹cym
Grupy;

5) wspó³organizuje wspólne posiedzenia obu czêœci
Grupy oraz dwustronne posiedzenia zespo³ów
eksperckich;

6) organizuje doraŸne i sta³e zespo³y ekspertów do
poszczególnych zagadnieñ bêd¹cych przedmiotem
prac Grupy;

7) przedstawia Ministrowi Spraw Zagranicznych propo-
zycje dzia³añ zapewniaj¹cych prawid³ow¹ realizacjê
powierzanych zadañ;

8) nadzoruje i uczestniczy w opracowywaniu analiz
dotycz¹cych spraw bêd¹cych przedmiotem prac
Grupy;

9) wspó³pracuje z instytucjami i organizacjami rz¹do-
wymi i pozarz¹dowymi, w szczególnoœci z Polskim
Instytutem Spraw Miêdzynarodowych, Instytutem
Pamiêci Narodowej, Oœrodkiem Studiów Wschod-
nich i innymi oœrodkami naukowo-badawczymi oraz
z instytucjami i organizacjami zagranicznymi, dzia³al-
noœæ, których dotyczy spraw bêd¹cych przedmiotem
prac Grupy;

10) przedstawia propozycje decyzji organów w³adz
pañstwowych i sugestie dla organizacji krajowych,
sprzyjaj¹ce realizacji celów, dla jakich Grupa zosta³a
powo³ana;

11) przedstawia Ministrowi Spraw Zagranicznych, a tak-
¿e Prezesowi Rady Ministrów na jego wniosek,
bie¿¹ce informacje o dzia³alnoœci Grupy oraz spra-
wozdania roczne;

12) realizuje inne zadania powierzone mu przez Ministra
Spraw Zagranicznych i Prezesa Rady Ministrów,
zwi¹zane z realizacj¹ celów, dla jakich Grupa zosta³a
powo³ana.

§ 3. Przy wykonywaniu powierzonych mu zadañ Pe³no-
mocnik wspó³pracuje z Ministrem Spraw Zagranicznych
i korzysta z pomocy Departamentu Polityki Wschodniej
oraz innych komórek organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, a tak¿e polskich placówek zagranicznych,
w szczególnoœci Ambasady i Konsulatów Generalnych
Rzeczypospolitej Polskiej w Federacji Rosyjskiej.

§ 4. Dyrektor Departamentu Polityki Wschodniej oraz dy-
rektorzy pozosta³ych komórek organizacyjnych Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych, a tak¿e kierownicy polskich
placówek zagranicznych, zobowi¹zani s¹, w zakresie ich
dzia³ania, do przekazywania Pe³nomocnikowi informacji
niezbêdnych dla realizacji jego zadañ.

§ 5. 1. Obs³ugê merytoryczn¹, administracyjne-techniczn¹
i kancelaryjne-biurow¹ Pe³nomocnika zapewnia Minister-
stwo Spraw Zagranicznych.

2. Zadania, o których mowa w ust. 1 mog¹ zostaæ zlecone
Polskiemu Instytutowi Spraw Miêdzynarodowych na pod-
stawie porozumienia zawartego miêdzy Ministerstwem
Spraw Zagranicznych a Polskim Instytutem Spraw
Miêdzynarodowych.

3. Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia wyznacza do obs³ugi
Pe³nomocnika asystenta.

4. Dyrektor Zarz¹du Obs³ugi zapewnia reprezentacyjne
pomieszczenia niezbêdne dla wykonywania funkcji
Pe³nomocnika.

5. Dyrektorzy Biura Informatyki i Biura £¹cznoœci zapew-
niaj¹ obs³ugê informatyczn¹ i telekomunikacyjn¹ po-
mieszczeñ biurowych Pe³nomocnika oraz jego

§ 6. Wydatki zwi¹zane z dzia³alnoœci¹ Pe³nomocnika s¹
pokrywane z bud¿etu pañstwa w czêœci dotycz¹cej Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych ze œrodków przyznanych
Departamentowi Polityki Wschodniej.

§ 7. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem og³oszenia,
z moc¹ od dnia 1 lutego 2008 r.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 22 — Poz. 15
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ZARZ¥DZENIE NR 5
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1

z dnia 15 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji i zmian organizacyjnych niektórych placówek zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.2) oraz w zwi¹zku z § 1 ust. 2 i 3 rozporz¹dze-
nia Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 listopada 2007 r.
w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 216, poz. 1605) zarz¹dza
siê, co nastêpuje:

§ 1. Ustala siê placówki zagraniczne, których likwidacja
powinna zostaæ wdro¿ona nie póŸniej, ni¿ w terminie 7 dni
od dnia wejœcia zarz¹dzenia w ¿ycie:

1) Ambasada RP w Republice Jemenu;

2) Ambasada RP w Królestwie Kambod¿y;

3) Ambasada RP w Demokratycznej Republice Konga;

4) Ambasada RP w Republice Kostaryki;

5) Ambasada RP w Laotañskiej Republice Ludowo-De-
mokratycznej;

6) Ambasada RP w Republice Mongolii;

7) Ambasada RP w Republice Panamy;

8) Ambasada RP w Republice Senegalu;

9) Ambasada RP w Zjednoczonej Republice Tanzanii;

10) Ambasada RP we Wschodniej Republice Urugwaju;

11) Ambasada RP w Republice Zimbabwe;

12) Konsulat Generalny RP w Karaczi;

13) Konsulat Generalny RP w Lipsku;

14) Konsulat Generalny RP w Strasburgu;

15) Konsulat Generalny RP w Rio de Janeiro;

16) Instytut Polski w Lipsku.

§ 2. Ustala siê konsulaty generalne, które powinny zostaæ
przekszta³cone w wydzia³y konsularne przedstawicielstw
dyplomatycznych, b¹dŸ urzêdy konsularne kierowane
przez kierowników innej klasy (konsulaty, wicekonsulaty,
agencje konsularne):

1) Konsulat Generalny RP w Pary¿u;

2) Konsulat Generalny RP w Brukseli;

3) Konsulat Generalny RP w Sztokholmie;

4) Konsulat Generalny RP w Wilnie;

5) Konsulat Generalny RP w Kijowie;

6) Konsulat Generalny RP w Londynie;

7) Konsulat Generalny RP w Ostrawie.

§ 3. Ustala siê placówki zagraniczne, w stosunku co do
których nale¿y rozwa¿yæ celowoœæ ich dalszego finanso-
wania z czêœci 45 bud¿etu Pañstwa – „sprawy zagra-
niczne":

1) Konsulat Generalny RP w Hongkongu;

2) Konsulat Generalny RP w Kantonie;

3) Konsulat Generalny RP w Mumbaju.

§ 4. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem og³oszenia,
z moc¹ od 20 kwietnia 2008 r.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 23 — Poz. 16

1) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzia³em administracji rz¹dowej sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2
rozporz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z 16 listopada 2007 roku w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 216, poz. 1605).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy og³oszone w Dz.U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.
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ZARZ¥DZENIE NR 6
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie ustanowienia projektu racjonalizacji i restrukturyzacji sieci placówek zagranicznych,
a zw³aszcza ich organizacji i zatrudnienia

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.2) oraz w zwi¹zku z § 1 ust. 2 i 3 rozpo-
rz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 listopada
2007 r. w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 216, poz. 1605)
zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. Przepisy ogólne

1. Ustanawia siê projekt restrukturyzacji sieci placówek
zagranicznych, a zw³aszcza ich organizacji oraz zatrud-
nienia, zwany dalej „projektem".

2. Celem projektu jest stworzenie optymalnej dla w³aœci-
wej realizacji zadañ Ministra Spraw Zagranicznych sieci
placówek zagranicznych, funkcjonuj¹cych w oparciu
o strukturê i zasady dzia³ania, gwarantuj¹ce implemen-
tacjê za³o¿eñ systemowych, okreœlonych w § 2.

3. Struktura zadaniowa projektu obejmuje:

1) w pierwszym etapie projektu – opracowanie spójnej
i kompleksowej polityki urzêdu w kwestii tworzenia
i likwidacji oraz funkcjonowania i struktury placówek
zagranicznych, a tak¿e struktury zatrudnienia ich
personelu, realizuj¹cej za³o¿enia systemowe
okreœlone w zarz¹dzeniu;

2) w drugim etapie projektu – przegl¹d istniej¹cych pla-
cówek zagranicznych pod wzglêdem polityki, o której
mowa w pkt 1, a nastêpnie przygotowanie propozycji
likwidacji b¹dŸ utworzenia albo przekszta³cenia oraz
zmian struktury organizacyjnej i zatrudnienia pla-
cówek zagranicznych;

3) w trzecim etapie projektu – wdro¿enie rezultatów
przegl¹du placówek Zagranicznych oraz ocenê
koñcow¹ projektu.

4. Projektowi nadaje siê najwy¿szy priorytet wœród zadañ
realizowanych przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

§ 2. Za³o¿enia systemowe

Ustanawia siê nastêpuj¹ce za³o¿enia systemowe:

Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzia³em administra-
cji rz¹dowej – sprawy zagraniczne na podstawie rozpo-
rz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 listopada
2007 r. w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 216, poz. 1605).

1) sieæ placówek zagranicznych i ich struktura powinny
s³u¿yæ sprawnemu osi¹ganiu celów polityki Pañstwa
w stosunkach zewnêtrznych i odpowiadaæ prioryte-
tom tej polityki wynikaj¹cym z:

a) ustaw i innych aktów prawnych,

b) kierunków polityki zagranicznej i innych dokumen-
tów rz¹dowych,

c) strategii oraz polityk rz¹dowych oraz resortowych;

2) placówki zagraniczne zapewniaj¹ bezpoœrednio
obs³ugê ustawowych zadañ Ministra Spraw Zagra-
nicznych, okreœlonych w ustawie z dnia 4 wrzeœnia
1997 r. o dzia³ach administracji rz¹dowej (Dz. U.
z 2007 r. Nr 65, poz. 437 ze zm.) i innych przepisach
prawa oraz dokumentach rz¹dowych, a tak¿e
obs³ugê zadañ innych organów administracji, w za-
kresie i granicach ustalonych przez Ministra Spraw
Zagranicznych z tymi organami;

3) sieæ placówek zagranicznych powinna uwzglêdniaæ
istnienie i rozwój obszarów miêdzynarodowej
wspó³pracy pañstw pod wzglêdem politycznym,
ekonomicznym oraz kulturowym;

4) sieæ placówek zagranicznych powinna uwzglêdniaæ
zobowi¹zania oraz s³u¿yæ wspieraniu polskich inte-
resów w ramach Unii Europejskiej, z uwzglêdnieniem
wyzwañ, jakie niesie ze sob¹ prezydencja Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Unii Europejskiej;

5) sieæ placówek zagranicznych powinna byæ uzu-
pe³niona takimi rozwi¹zaniami organizacyjnymi i fak-
tycznymi, które zapewniaj¹ maksymaln¹ mobilnoœæ
i dynamikê dzia³ania s³u¿by zagranicznej, w tym
konsulów RP;

6) placówki zagraniczne oraz nadzoruj¹ce ich pracê ko-
mórki organizacyjne Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych powinny tworzyæ system obs³uguj¹cy podsta-
wowe procesy: przep³ywu informacji, przydzielania

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 24 — Poz. 17

1) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzia³em administracji rz¹dowej sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2 rozpo-
rz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z 16 listopada 2007 roku w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw Zagra-
nicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 216, poz. 1605).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy og³oszone w Dz.U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.



zadañ oraz oceny ich realizacji, monitorowania
sytuacji miêdzynarodowej;

7) poza obszarem Europy nale¿y d¹¿yæ do stworzenia
silnych placówek, pe³ni¹cych rolê centrów regio-
nalnych, które poza aspektem politycznym – bêd¹
wykonywa³y okreœlone zadania, w szczególnoœci
w zakresie ³¹cznoœci, obs³ugi systemów informa-
tycznych, monitoringu bezpieczeñstwa, zamówieñ
publicznych, na rzecz innych, mniejszych placówek
zagranicznych regionu.

§ 3. Kierownik projektu

1. Tworzy siê funkcjê Kierownika projektu, którego wy-
znacza Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej w drodze
odrêbnej decyzji.

2. Kierownik projektu podlega bezpoœrednio Dyrektorowi
Generalnemu S³u¿by Zagranicznej.

3. Kierownik projektu koordynuje ca³oœæ prac zwi¹zanych
z realizacj¹ projektu i odpowiada za jego przeprowa-
dzenie.

4. Do szczegó³owych zadañ kierownika projektu nale¿y:

1) przewodniczenie posiedzeniom grup roboczych,
organizacja ich pracy i przydzielanie zadañ w ramach
poszczególnych grup;

2) zapewnienie sprawnego obiegu informacji miêdzy
grupami roboczymi oraz grupami roboczymi i Komi-
tetem Steruj¹cym, niezbêdnego do realizacji pro-
jektu;

3) uczestniczenie w pracach Komitetu Steruj¹cego;

4) zapewnienie w³aœciwego sk³adu grup roboczych;

5) zorganizowanie i przeprowadzenie przy pomocy w³a-
œciwej komórki organizacyjnej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych szkolenia, o którym mowa w § 8
zarz¹dzenia;

5. Kierownik projektu upowa¿niony jest do wdawania
wi¹¿¹cych poleceñ dyrektorom komórek organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placówek zagra-
nicznych, w zakresie niezbêdnym do realizacji projektu.

6. Obs³ugê Kierownika projektu zapewnia Biuro Dyrektora
Generalnego.

§ 4. Komitet Steruj¹cy

1. Tworzy siê Komitet Steruj¹cy, którego zadaniem jest:

1) zatwierdzenie sk³adu grup roboczych;

2) zatwierdzanie raportów z realizacji poszczególnych
etapów projektu;

3) zatwierdzenie ostatecznego tekstu polityki urzêdu
w kwestii tworzenia i likwidacji oraz funkcjonowania
i struktury placówek zagranicznych;

4) zatwierdzenie ostatecznego raportu z przegl¹du
placówek zagranicznych;

5) zapewnienie komunikacji z kierownictwem Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych oraz instytucjami
zewnêtrznymi w istotnych sprawach zwi¹zanych
z projektem;

6) nadzór nad realizacj¹ projektu, w tym przekazywanie
grupom roboczym wi¹¿¹cych wytycznych i poleceñ.

2. W sk³ad Komitetu Steruj¹cego wchodz¹:

1) Dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej, jako jego
Przewodnicz¹cy;

2) Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego;

3) Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia;

4) Sekretarz Komitetu Steruj¹cego, wyznaczony przez
Przewodnicz¹cego;

5) przedstawiciel Sekretariatu Ministra.

3. W posiedzeniach Komitetu Steruj¹cego bierze udzia³
kierownik projektu oraz inne osoby zaproszone przez
Przewodnicz¹cego.

§ 5. Grupy robocze

1. Tworzy siê grupy robocze do spraw:

1) konsularnych;

2) politycznych;

3) dyplomacji publicznej, ekonomicznej i pomocowej;

4) administracyjnych i obs³ugi;

5) informatyzacji, ³¹cznoœci i bezpieczeñstwa;

2. Do zadañ grupy roboczej nale¿y:

1) zebranie i analiza informacji niezbêdnych do reali-
zacji I i II etapu projektu;

2) przeprowadzenie niezbêdnych analiz oraz przygoto-
wanie – w zakresie dzia³ania grupy – raportu z reali-
zacji I i II etapu projektu zawieraj¹cego:

a) w I etapie – projekt polityki urzêdu w zakresie
spraw nale¿¹cych do w³aœciwoœci grupy roboczej,

b) w II etapie – rezultaty przegl¹du placówek wraz
z rekomendacjami dotycz¹cymi niezbêdnych
wdro¿eñ i przedstawienie go do oceny Komitetowi
Steruj¹cemu.

3. W sk³ad ka¿dej z grup roboczych wchodz¹:

1) Kierownik projektu, jako jej przewodnicz¹cy;

2) cz³onkowie wyznaczeni przez Kierownika projektu;

3) sekretarz grupy, wyznaczony przez Kierownika
projektu.

4. Sk³ad grup roboczych ulega zmianie w zale¿noœci od
poddanych analizie placówek zagranicznych lub typów
stanowisk albo innych zagadnieñ szczegó³owych
bêd¹cych przedmiotem pracy grupy.

5. Stosownie do potrzeb okreœlanych przez kierownika
projektu – w pracach grup roboczych bior¹ udzia³

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 25 — Poz. 17



przedstawiciele Biura kadr i Szkolenia oraz Biura Admi-
nistracji i Finansów, wyznaczeni przez ich dyrektorów.

6. Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia oraz Dyrektor Biura
Administracji i Finansów, dyrektorzy innych komórek orga-
nizacyjnych, a tak¿e kierownicy placówek zagranicznych
przeka¿¹ grupom roboczym informacje niezbêdne dla ich
pracy.

7. Kierownik projektu mo¿e zapraszaæ do udzia³u w pra-
cach grupy tak¿e inne osoby, w tym nie bêd¹ce cz³onkami
s³u¿by zagranicznej.

8. Kierownik projektu mo¿e, w razie potrzeby, organi-
zowaæ wspólne posiedzenia grup roboczych.

§ 6. Wdro¿enie projektu

1. Realizacjê zadañ III etapu projektu zapewniaj¹ w³a-
œciwe komórki organizacyjne Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych, zgodnie z podzia³em obowi¹zków i harmo-
nogramem ich realizacji zatwierdzonym przez Komitet
Steruj¹cy na zakoñczenie II etapu projektu.

2. Przewodnicz¹cy Komitetu Steruj¹cego, stosownie do
potrzeb, mo¿e wyznaczyæ komórkê organizacyjn¹,
koordynuj¹c¹ szczegó³owe zadania wdro¿eniowe III etapu
projektu.

§ 7. Harmonogram projektu

1. Ustala siê dzieñ rozpoczêcia realizacji projektu na
5 maja 2008 r.

2. Ustala siê nastêpuj¹cy, ramowy harmonogram realizacji
projektu:

1) przed³o¿enie przez grupy robocze raportów z reali-
zacji I etapu projektu Komitetowi Steruj¹cemu – do
15 dni od dnia rozpoczêcia projektu;

2) zakoñczenie I etapu projektu – do 30 dni od dnia
rozpoczêcia projektu;

3) przed³o¿enie przez grupy robocze raportów z reali-
zacji II etapu projektu Komitetowi Steruj¹cemu – do
60 dni od dnia rozpoczêcia projektu;

4) zakoñczenie II etapu projektu – do 90 dni od dnia
rozpoczêcia projektu;

5) zakoñczenie III etapu projektu – do koñca 2008 r.

3. Przewodnicz¹cy Komitetu Steruj¹cego jest upowa¿-
niony do modyfikacji terminów, okreœlonych w ust. 2, w tym
ich skracania w odniesieniu do okreœlonych placówek lub
grup stanowisk, je¿eli przemawiaj¹ za tym wymogi
planowanej rotacji pracowników, przy czym je¿eli
modyfikacja opóŸnia realizacjê projektu o wiêcej ni¿ 30
dni, obowi¹zany jest uzyskaæ na ni¹ pisemn¹ zgodê
Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 8.Warunki realizacji projektu

1. Osoby wchodz¹ce w sk³ad Komitetu Steruj¹cego oraz
grup roboczych, a tak¿e inne osoby, które uczestnicz¹
w realizacji projektu zwolnione s¹ z wykonywania obo-
wi¹zków s³u¿bowych na czas niezbêdny do prac nad
projektem.

2. Osoby, o których mowa w ust. 1 obowi¹zane s¹ do
odbycia szkolenia z metodyki zarz¹dzania projektami
PRINCE2.

3. Przewodnicz¹cy Komitetu Steruj¹cego mo¿e utworzyæ
inne ni¿ okreœlone w niniejszym zarz¹dzeniu grupy
robocze, zespo³y oraz samodzielne funkcje niezbêdne do
w³aœciwego wdro¿enia projektu.

4. Sekretarz Komitetu Steruj¹cego oraz sekretarze grup
roboczych prowadz¹ wyodrêbniony zbiór dokumentów
powsta³ych w wyniku prac nad projektem. Dokumentacja
zakoñczonych prac przekazywana jest do Biura Dyrektora
Generalnego, gdzie podlega archiwizacji, stosownie do
obowi¹zuj¹cych przepisów.

5. Przewodnicz¹cy Komitetu Steruj¹cego sk³ada Minis-
trowi Spraw Zagranicznych okresowe raporty z realizacji
projektu oraz informuje go o zagro¿eniach dla realizacji
projektu.

§ 9. Schemat projektu stanowi za³¹cznik do zarz¹dzenia.

§ 10. Po zakoñczeniu II etapu projektu Przewodnicz¹cy
Komitetu Steruj¹cego oceni zaawansowanie realizacji
Programu Kompleksowej Analizy Kompetencyjnej oraz
projektu mapowania procesów w resorcie spraw zagra-
nicznych i przedstawi Ministrowi Spraw Zagranicznych
propozycjê synchronizacji tych projektów.

§ 11. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem og³oszenia,
z moc¹ od 1 maja 2008 r.

Minister Spraw Zagranicznych Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 26 — Poz. 17



Za³¹cznik Nr 1
do zarz¹dzenia Nr 6 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 25 kwietnia 2008 r.

Schemat projektu
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ZARZ¥DZENIE NR 7
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.2) oraz w zwi¹zku z § 1 ust. 2 rozporz¹dzenia
Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 listopada 2007 r.
w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 216, poz. 1605) zarz¹dza
siê, co nastêpuje:

§ 1. W za³¹czniku do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1,
poz. 6, z 2005 r. Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72, z 2006 r. Nr 1,
poz. 4 i 6, Nr 4, poz. 240 oraz z 2007 r. Nr 3, poz. 81)
wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 27 — Poz. 17 i 18

ZADANIE
STRUKTURA

ODPOWIEDZIALNA
KOMPETENCJE

Etap I
opracowanie polityki urzêdu
bêd¹cej podstaw¹ realizacji

projektu

Etap II
przegl¹d placówek

i przygotowanie rekomendacji
ich likwidacji, utworzenia,

przekszta³cenia albo
restrukturyzacji

Etap III
wdro¿enie rezultatów
przegl¹du (likwidacja,

tworzenie, przekszta³canie,
restrukturyzacja placówek)

Komitet Steruj¹cy pod kierownictwem
Dyrektora Generalnego SZ Kierownik

projektu Grupa robocza I

nadzór
wytyczne
zatwierdzanie

kierowanie
bezpoœrednie

Kierownik
projektu

analityka

zebranie
informacji

projekty
rozwi¹zañ

Dzia³ania
wdro¿eniowe
urzêdu

W³aœciwe komórki
organizacyjne

Grupa robocza I

Grupa robocza lI

Grupa robocza lII

Grupa robocza lV

Grupa robocza V

1) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzia³em administracji rz¹dowej sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2 rozpo-
rz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z 16 listopada 2007 roku w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 216, poz. 1605).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy og³oszone w Dz.U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.



W § 37 po punkcie 22 dodaje siê pkt 23 o treœci:
„23) prowadzi sprawy zwi¹zane z gospodarowaniem œrod-
kami transportu samochodowego w placówkach zagra-
nicznych, a w szczególnoœci:

a) planuje i przydziela œrodki finansowe na zakupy
œrodków transportu samochodowego dla placó-
wek zagranicznych,

b) rozpatruje i opiniuje wnioski kierowników pla-
cówek zagranicznych o zgodê na zakup œrodków
transportu samochodowego,

c) dysponuje œrodkami przekazanymi przez dyspo-
nenta g³ównego na zakupy œrodków transportu
samochodowego dla placówek zagranicznych.”

§ 2. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem og³oszenia,
z moc¹ od dnia 18 kwietnia 2008 r.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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ZARZ¥DZENIE NR 8
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1

z dnia 30 kwietnia 2008 r.

w sprawie Sekretariatu Wspólnoty Demokracji

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.2) oraz w zwi¹zku z § 1 ust. 1 pkt 2 rozpo-
rz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 listopada
2007 r. w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 216, poz. 1605)
zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. Zarz¹dzenie okreœla szczegó³owe zadania Minister-
stwa Spraw Zagranicznych oraz Zarz¹du Obs³ugi Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych zwi¹zane z utworzeniem
Sekretariatu Wspólnoty Demokracji.

§ 2. 1. Sekretariat Wspólnoty Demokracji wykonuje
funkcje administracyjne, organizacyjne oraz techniczne
pod kierownictwem Grupy Zwo³uj¹cej Wspólnoty Demo-
kracji oraz Przewodnicz¹cego Wspólnoty Demokracji.

2. Sekretariat Wspólnoty Demokracji jest niezale¿n¹ od
Ministerstwa Spraw Zagranicznych struktur¹ Wspólnoty
Demokracji, podleg³¹ bezpoœrednio podmiotom okre-
œlonym w ust. 1.

3. Szczegó³owe zasady funkcjonowania Sekretariatu
Wspólnoty Demokracji okreœlaj¹ podmioty wskazane
w ust. 1.

§ 3. Sekretariatem kieruje Dyrektor, wyznaczony przez
Grupê Zwo³uj¹c¹ Wspólnoty Demokracji.

§ 4. 1. Dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej wyznaczy
spoœród cz³onków s³u¿by zagranicznej dwóch pracow-
ników do wykonywania obowi¹zków w Sekretariacie
Wspólnoty Demokracji.

2. Dyrektor Zarz¹du Obs³ugi Ministerstwa Spraw Za-
granicznych dzia³aj¹c w porozumieniu z Dyrektorem
Departamentu Systemu Narodów Zjednoczonych zapew-
ni Sekretariatowi „wspólnoty Demokracji pomieszczenia
adekwatne do realizacji jego zadañ.

3. Dyrektor Protoko³u Dyplomatycznego wyda niezbêdne
dokumenty osobom skierowanym do wykonywania obo-
wi¹zków w Sekretariacie Wspólnoty Demokracji przez
inne pañstwa uczestnicz¹ce we Wspólnocie Demokracji.

4. Dyrektor Biura Administracji i Finansów zapewni kaso-
w¹ i ksiêgow¹ obs³ugê wydatków Sekretariatu Wspólnoty
Demokracji.

§ 5. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem og³oszenia,
z moc¹ od 15 kwietnia 2008 r.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 28 — Poz. 18 i 19

1) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzia³em administracji rz¹dowej sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2 rozpo-
rz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z 16 listopada 2007 roku w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 216, poz. 1605).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy og³oszone w Dz.U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.
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ZARZ¥DZENIE NR 9
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1

z dnia 14 maja 2008 r.

zmieniaj¹ce zarz¹dzenie w sprawie systemu zarz¹dzania ryzykiem
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 z póŸn.
zm.2) oraz w zwi¹zku z § 1 ust. 1 pkt 2 rozporz¹dzenia Pre-
zesa Rady Ministrów z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie
szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw Zagra-
nicznych (Dz. U. Nr 216, poz. 1605) zarz¹dza siê, co
nastêpuje:

§ 1. W zarz¹dzeniu Nr 10 Ministra Spraw zagranicznych
z dnia 18 paŸdziernika 2007 r. w sprawie systemu za-
rz¹dzania ryzykiem w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4, poz. 96) wprowadza siê
nastêpuj¹ce zmiany:

1) § 2 otrzymuje brzmienie:
„§ 2. W sk³ad systemu wchodz¹:

1) Biuro Dyrektora Generalnego – jako koordynuj¹ca
komórka organizacyjna;

2) Pozosta³e komórki organizacyjne Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i Zarz¹d Obs³ugi Ministerstwa Spraw
Zagranicznych;

3) Komitet ds. zarz¹dzania ryzykiem w MSZ, zwany
dalej „komitetem”.”

2) § 5 otrzymuje brzmienie:
„§ 5. Dyrektorzy komórek organizacyjnych wymienionych
w § 3 ust. 1. wyznaczaj¹ spoœród pracowników kierowanych
przez nich komórek organizacyjnych po jednej osobie
odpowiedzialnej za kontakt z Biurem Dyrektora Generalnego
w sprawach zwi¹zanych z zarz¹dzaniem ryzykiem."

3) § 6 otrzymuje brzmienie:
„§ 6. Biuro Dyrektora Generalnego wykonuje zadania
zwi¹zane z zarz¹dzaniem ryzykiem w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych zlecone przez komitet, a w szczególnoœci:

1) opracowuje i rozsy³a do komórek organizacyjnych
MSZ kwestionariusze analizy ryzyka;

2) prowadzi rejestr ryzyk i na bie¿¹co go aktualizuje;

3) przygotowuje i przedk³ada komitetowi zbiorczy raport
na temat ryzyk wraz z map¹ ryzyk oraz projektami
dzia³añ naprawczych i ograniczaj¹cych ryzyko;

4) na podstawie sprawozdañ komórek organizacyjnych
MSZ z podjêtych dzia³añ sporz¹dza i przekazuje ko-
mitetowi zbiorcze sprawozdanie na temat zarz¹dza-
nia ryzykiem w MSZ oraz o podjêtych dzia³aniach
naprawczych i ograniczaj¹cych ryzyko."

4 § 7 otrzymuje brzmienie:
„§ 7. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i Zarz¹du Obs³ugi Ministerstwa
Spraw Zagranicznych:

1) monitoruj¹ ryzyko i uzupe³niaj¹ na bie¿¹co rejestr
ryzyk zwi¹zanych z ich dzia³alnoœci¹;

2) przekazuj¹ do Biura Dyrektora Generalnego wy-
pe³nione kwestionariusze analizy ryzyka;

3) w wyznaczonym przez Dyrektora Generalnego S³u¿-
by Zagranicznej terminie wdra¿aj¹ i realizuj¹ zale-
cenia dotycz¹ce dzia³añ naprawczych i ogranicza-
j¹cych ryzyko;

4) sporz¹dzaj¹ i przekazuj¹ do Biura Dyrektora
Generalnego sprawozdanie z podjêtych dzia³añ
naprawczych i ograniczaj¹cych ryzyko."

5) w § 8:

a) ust. 1–3 otrzymuj¹ brzmienie:
„1. Cykl procesu analizy ryzyka rozpoczyna opra-
cowanie i rozes³anie przez Biuro Dyrektora
Generalnego do komórek organizacyjnych MSZ
kwestionariuszy analizy ryzyka w terminie do
15 stycznia ka¿dego roku.

2. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych i Zarz¹du Obs³ugi
Ministerstwa Spraw Zagranicznych przesy³aj¹ do
Biura Dyrektora Generalnego wype³nione kwe-
stionariusze analizy ryzyka w terminie do 15 lutego
ka¿dego roku.

3. Biuro Dyrektora Generalnego przygotowuje
i przedk³ada komitetowi w terminie do 15 marca
ka¿dego roku zbiorczy raport na temat ryzyk wraz
z map¹ ryzyk oraz projektami dzia³añ napraw-
czych i ograniczaj¹cych ryzyko.”,

b) ust. 8–9 otrzymuj¹ brzmienie:

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 29 — Poz. 20

1) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzia³em administracji rz¹dowej – sprawy zagraniczne na podstawie ropzporz¹dzenia
Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie szcegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz.U.
Nr 216, poz.1605).

2) Zmiany tekstu jednolitego opg³oszono z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, 2005 r. Nr 169,
poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.



„8. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych i Zarz¹du Obs³ugi
Ministerstwa Spraw Zagranicznych w wyznaczo-
nym przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagra-
nicznej terminie wdra¿aj¹ i realizuj¹ zalecenia
dotycz¹ce dzia³añ naprawczych i ograniczaj¹cych
ryzyko oraz przesy³aj¹ do biura Dyrektora Gene-
ralnego sprawozdanie z tych dzia³añ w terminie do
30 listopada ka¿dego roku.

9. Biuro Dyrektora Generalnego na podstawie
sprawozdañ komórek organizacyjnych MSZ i Za-
rz¹du Obs³ugi MSZ z podjêtych dzia³añ sporz¹dza
i przekazuje komitetowi zbiorcze sprawozdanie na
temat zarz¹dzania ryzykiem w MSZ oraz o podjê-
tych dzia³aniach naprawczych i ograniczaj¹cych
ryzyko w terminie do 15 grudnia ka¿dego roku.”.

§ 2. W 2009 roku ustala siê nastêpuj¹ce terminy procesu
analizy ryzyka:

1) opracowanie przez Biuro Dyrektora Generalnego
kwestionariuszy analizy ryzyka i przes³anie ich do
komórek organizacyjnych MSZ i Zarz¹du Obs³ugi
MSZ – do 15 maja;

2) przes³anie do Biura Dyrektora Generalnego wy-
pe³nionych kwestionariuszy przez dyrektorów komó-
rek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych i Zarz¹du Obs³ugi Ministerstwa Spraw
Zagranicznych – do 31 maja;

3) przygotowanie przez Biuro Dyrektora Generalnego
i przed³o¿enie komitetowi zbiorczego raportu wraz
z map¹ ryzyk oraz projektami dzia³añ naprawczych
i ograniczaj¹cych ryzyko – do 15 czerwca;

4) analiza zbiorczego raportu wraz z map¹ ryzyk przez
komitet i przekazanie go do Biura Audytu do
konsultacji – do 30 czerwca;

5) ocena zbiorczego raportu wraz z map¹ ryzyk przez
Biuro Audytu i przekazanie komitetowi opinii w tej
sprawie – do 10 lipca;

6) przedstawienie przez komitet Dyrektorowi Gene-
ralnemu S³u¿by Zagranicznej zbiorczego raportu na
temat ryzyk wraz z zaleceniami i rekomendacjami
dotycz¹cymi dzia³añ naprawczych i ograniczaj¹cych
ryzyko – do 20 lipca;

7) przekazanie przez Dyrektora Generalnego S³u¿by
Zagranicznej do realizacji dyrektorom komórek orga-
nizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych i Za-
rz¹du Obs³ugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych
zbiorczego raportu wraz z zaleceniami i rekomenda-
cjami dotycz¹cymi dzia³añ naprawczych – do
1 sierpnia;

8) przedstawienie przez dyrektorów komórek organiza-
cyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych i Za-
rz¹du Obs³ugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych do
Biura Dyrektora Generalnego sprawozdañ z realiza-
cji zaleceñ dotycz¹cych dzia³añ naprawczych i ogra-
niczaj¹cych ryzyko – do 30 listopada;

9) sporz¹dzenie i przekazanie komitetowi przez Biuro
Dyrektora Generalnego zbiorczego sprawozdania na
temat zarz¹dzania ryzykiem w MSZ oraz o podjêtych
dzia³aniach naprawczych i ograniczaj¹cych ryzyko
– do 15 grudnia;

10) analiza i zatwierdzenie przez komitet zbiorczego
sprawozdania na temat ryzyk i przedstawienie go
Dyrektorowi Generalnemu S³u¿by Zagranicznej – do
31 grudnia.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 8
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 4 marca 2008 roku

w sprawie likwidacji Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej w Warnie

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca

2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z póŸn. zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:
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1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
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poz. 560.



§ 1. 1. Z dniem 1 kwietnia 2008 r, stawia siê w stan likwida-
cji Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej w War-
nie, zwany dalej „Konsulatem".

2. Zakoñczenie likwidacji Konsulatu nast¹pi nie póŸniej ni¿
do dnia 30 wrzeœnia 2008 r.

§ 2. Na likwidatora Konsulatu wyznacza siê Pana Walde-
mara Kotomskiego – konsula, zwanego dalej „likwida-
torem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji, okreœla-
j¹cego w szczególnoœci skutki finansowe zwi¹zane
ze zbyciem nieruchomoœci, w której mieœci siê
Konsulat;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmono-
gramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabez-
pieczenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 30 czerwca 2008 r. inwentary-
zacji mienia Konsulatu oraz przedstawienie propo-
zycji jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Konsulatu w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Konsulatu;

8) przekazanie dokumentacji finansowo-ksiêgowej oraz
konsularnej do Ambasady RP w Sofii;

9) przygotowanie i przed³o¿enie do dnia 31 paŸ-
dziernika 2008 r. Dyrektorowi Generalnemu S³u¿by
Zagranicznej sprawozdania koñcowego z likwidacji.

§ 4. 1. Do w³aœciwoœci terytorialnej Wydzia³u Konsular-
nego Ambasady RP w Sofii w³¹cza siê terytorium obej-
muj¹ce województwa Warna, Burgas, Ruse, Jambo³,
Sliwen, Razdgrad, Silistra, Tyrgowiszte oraz Dobricz.

2. Ambasada RP w Sofii dokona zawiadomienia w³adz
kraju urzêdowania o likwidacji Konsulatu oraz o za-
mianach w okrêgach konsularnych w formie notyfikacji.

§ 5. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora za-
pewnia Konsulat.

§ 6. Przeznaczenie mienia Konsulatu okreœli odrêbna de-
cyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w porozu-
mieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

Minister Spraw Zagranicznych Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 9
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 5 marca 2008 r.

w sprawie powo³ania w sk³ad Komitetu Steruj¹cego Podprogramu do spraw realizacji Programu
MasterPlan SIS II i VIS PL oraz powo³ania Koordynatora Podprogramu do spraw realizacji

Programu MasterPlan SIS II i VIS PL w zakresie kompetencji Ministra Spraw Zagranicznych

Na podstawie § 1 i 3 Zarz¹dzenia nr 14 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 31 paŸdziernika 2006 r. w sprawie
utworzenia Komitetu Steruj¹cego Podprogramu do spraw
realizacji Programu MasterPlan SIS II i VIS PL oraz usta-
nowienia Koordynatora Podprogramu do spraw realizacji
Programu MasterPlan SIS II i VIS PL w zakresie kompe-
tencji Ministerstwa Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. z 2006 r. Nr 5, poz. 255) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. W sk³ad Komitetu Steruj¹cego Podprogramu wcho-
dz¹:

1) Przewodnicz¹cy – Pan Jan Borkowski, Sekretarz
Stanu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych;

2) Cz³onkowie:

a) Pan Grzegorz Pachulski – Dyrektor Biura Infor-
matyki,

b) Pan Przemys³aw Czy¿ – Dyrektor Biura Dyrektora
Generalnego,

c) Pani Monika Sudar – Dyrektor Biura Pe³nomoc-
nika do spraw Informacji Niejawnych,

d) Pan Andrzej Jasionowski – Dyrektor Departamen-
tu Konsularnego i Polonii,

e) Pan Zbigniew Powa³ka – Dyrektor Biura £¹cz-
noœci,

f) Pan Mariusz Skórko – Dyrektor Biura Administracji
i Finansów,

g) Pan Marek Michalewski – Pe³nomocnik Ministra
Spraw Zagranicznych do spraw informatyzacji;

3) Sekretarz – Pan Ryszard Szklany – Naczelnik Wy-
dzia³u Wspó³pracy Europejskiej w Departamencie
Konsularnym i Polonii.
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§ 2. Na funkcjê Koordynatora Podprogramu wyznacza siê
Pana W³odzimierza Marciñskiego, Zastêpcê Dyrektora
Biura Informatyki, Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw udzia³u w systemach informacyjnych
Schengen.

§ 3. Traci moc Decyzja Nr 203 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 31 paŸdziernika 2006 r. w sprawie

powo³ania w sk³ad Komitetu Steruj¹cego Podprogramu do
spraw realizacji Programu MasterPlan SIS II i VIS PL oraz
powo³ania Koordynatora Podprogramu do spraw realizacji
Programu MasterPlan SIS II i VIS PL w zakresie
kompetencji Ministerstwa Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 5, poz. 265).

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 10
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 5 marca 2008 r.

w sprawie zatwierdzenia statutu jednostki badawczo-rozwojowej Instytut Zachodni
– Instytut Naukowo-Badawczy im. Zygmunta Wojciechowskiego

Na podstawie art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 25 lipca 1985 r.
o jednostkach badawczo-rozwojowych (Dz. U. z 2001 r.
Nr 33, poz. 388 z póŸn. zm.1) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Zatwierdza siê statut jednostki badawczo-rozwojowej
Instytut Zachodni – Instytut Naukowo-Badawczy im.

Zygmunta Wojciechowskiego, stanowi¹cy za³¹cznik do
niniejszej decyzji.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Za³¹cznik

STATUT INSTYTUTU ZACHODNIEGO
– Instytutu Naukowo-Badawczego im. Zygmunta Wojciechowskiego w Poznaniu

(uchwalony przez Radê Naukow¹ z dnia 7 listopada 2007 r.)

Art. 1. 1. Instytut Zachodni – Instytut Naukowo-Badawczy im. Zygmunta Wojciechowskiego zwany dalej „Instytutem" jest
pañstwow¹ jednostk¹ organizacyjn¹, wyodrêbnion¹ pod wzglêdem prawnym, organizacyjnym i ekonomiczno-
-finansowym.

2. Siedzib¹ Instytutu jest miasto Poznañ.

Art. 2. 1. Instytut posiada osobowoœæ prawn¹.

2. Instytut dzia³a na podstawie:

1) przepisów ustawy z dnia 25 lipca 1985 r. o jednostkach badawczo-rozwojowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 33, poz. 388
z póŸn. zm.), zwanej dalej „ustaw¹";

2) zarz¹dzenia nr 18 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 7 lipca 1992 r. w sprawie utworzenia jednostki badawczo-
-rozwojowej pod nazw¹ Instytut Zachodni – Instytut Naukowo-Badawczy im. Zygmunta Wojciechowskiego.

Dziennik Urzêdowy
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Art. 3. Instytut ma prawo u¿ywaæ okr¹g³ej pieczêci z wizerunkiem god³a Rzeczypospolitej Polskiej poœrodku i nazw¹
„Instytut Zachodni – Instytut Naukowo-Badawczy w Poznaniu” umieszczon¹ w otoku.

Art. 4. Organem za³o¿ycielskim oraz sprawuj¹cym nadzór nad Instytutem jest minister w³aœciwy do spraw
zagranicznych. Minister sprawuj¹cy nadzór dokonuje kontroli i oceny dzia³alnoœci Instytutu oraz pracy Dyrektora.
Art. 5. Instytut wspó³dzia³a z innymi instytucjami naukowymi w zakresie prowadzenia badañ naukowych, edukacyjnych i
popularyzatorskich. Szczegó³owy zakres wspó³pracy okreœlaj¹ odrêbne porozumienia.

Art. 6. 1. Zasady finansowania dzia³alnoœci statutowej i zasady gospodarki finansowej Instytutu okreœlaj¹ odrêbne
przepisy.

Art. 7. 1. Instytut jest interdyscyplinarn¹ instytucj¹ badawcz¹, prowadz¹c¹ w szczególnoœci badania z zakresu nauk:
politycznych, historycznych, socjologicznych, ekonomicznych i prawnych. Instytut mo¿e prowadziæ dzia³alnoœæ dydak-
tyczn¹ w ramach obowi¹zuj¹cych przepisów prawnych.

2. Przedmiotem dzia³alnoœci Instytutu jest:

1) prowadzenie badañ naukowych, w szczególnoœci w zakresie:

a) historii Niemiec,

b) zagadnieñ ustrojowych, prawnych, politycznych, ekonomicznych, spo³ecznych i kulturowych Niemiec,

c) europejskich procesów integracyjnych,

d) stosunków miêdzynarodowych, zw³aszcza stosunków polsko-niemieckich,

e) dziejów okupacji ziem polskich w latach II wojny œwiatowej,

f) historii krajów Europy Œrodkowo-Wschodniej, m.in. w kontekœcie problematyki polsko-niemieckiej i europejskiej,

g) przemian spo³ecznych i kulturowych na Ziemiach Zachodnich i Pó³nocnych Polski;

2) wydawanie czasopism, ksi¹¿ek i innych druków oraz organizowanie kolporta¿u;

3) opracowywanie ekspertyz, s³u¿enie konsultacjami innym zainteresowanym instytucjom;

4) prowadzenie biblioteki oraz dzia³alnoœci z zakresu informacji i dokumentacji naukowej w ramach badañ naukowych
Instytutu;

5) gromadzenie i udostêpnianie zbiorów archiwalnych;

6) wspó³dzia³anie z krajowymi, zagranicznymi i miêdzynarodowymi instytucjami naukowymi i stowarzyszeniami.

3. Instytut mo¿e prowadziæ dzia³alnoœæ gospodarcz¹ w szczególnoœci w zakresie:

1) upowszechniania wyników badañ naukowych (m.in. sprzeda¿ publikacji);

2) wynajmowania pomieszczeñ wraz z dodatkowymi œwiadczeniami;

3) wynajmowania aparatury do t³umaczenia symultanicznego;

4) œwiadczenia us³ug wynikaj¹cych z profilu prowadzonej dzia³alnoœci.

Art. 8. Organami Instytutu s¹ Dyrektor i Rada Naukowa.

Art. 9. Dyrektor zarz¹dza ca³okszta³tem dzia³alnoœci Instytutu z wyj¹tkiem spraw nale¿¹cych do Rady Naukowej.
Dyrektor reprezentuje Instytut na zewn¹trz.

Art. 10. 1. Dyrektor jest powo³ywany na okres piêciu lat i odwo³ywany w trybie okreœlonym prze ustawê z dnia 25 lipca
1985 r. o jednostkach badawczo-rozwojowych.

2. Funkcjê Dyrektora mo¿e pe³niæ osoba, która:

1) posiada tytu³ naukowy lub stopieñ naukowy doktora habilitowanego z zakresu jednej z dyscyplin naukowych
reprezentowanych w Instytucie,

2) korzysta w pe³ni z praw publicznych,

3) posiada, co najmniej 5-letnie doœwiadczenie w zarz¹dzaniu badaniami naukowymi lub zespo³ami badawczymi,

4) nie by³a skazana prawomocnym wyrokiem za umyœlne przestêpstwo lub umyœlne przestêpstwo skarbowe.

Art. 11. 1. Liczbê Zastêpców Dyrektora okreœla Regulamin organizacyjny Instytutu.

2. Zastêpcy Dyrektora s¹ powo³ywani i odwo³ywani przez Dyrektora Instytutu.
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3. Kandydatury na stanowiska Zastêpców Dyrektora winny byæ zaopiniowane przez Radê Naukow¹.

Art. 12. 1. Dyrektor Instytutu po zasiêgniêciu opinii Rady Naukowej powo³uje na okres swej kadencji Sekretarza Nauko-
wego, który powinien posiadaæ, co najmniej stopieñ naukowy doktora.

2. Podporz¹dkowanie organizacyjne i kompetencje Sekretarza Naukowego okreœla Regulamin organizacyjny Instytutu.

Art. 13. 1. Organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora w zakresie spraw zwi¹zanych z kierowaniem i dzia³alnoœci¹
Instytutu oraz jego gospodark¹ i administracj¹ jest Kolegium Dyrekcyjne w sk³ad, którego wchodz¹ Zastêpcy Dyrektora,
Sekretarz Naukowy, G³ówny Ksiêgowy oraz inne osoby powo³ane przez Dyrektora.

2. Dyrektor zwo³uje posiedzenie Kolegium i mu przewodniczy. Zastêpca Dyrektora mo¿e z upowa¿nienia Dyrektora
zwo³ywaæ posiedzenia i im przewodniczyæ. Posiedzenia Kolegium winny byæ protoko³owane.

3. Dyrektor mo¿e tak¿e zasiêgn¹æ doradztwa i opinii innych osób.

Art. 14. 1. Dyrektor mo¿e w szczególnych wypadkach ustanawiaæ swych pe³nomocników do realizacji okreœlonych
zadañ i ustalaæ zakres i czas ich umocowania.

2. Dyrektor powo³uje i odwo³uje kierowników komórek organizacyjnych prowadz¹cych badania naukowe lub prace
rozwojowe.

3. Dyrektor zatrudnia G³ównego Ksiêgowego oraz kierowników wewnêtrznych komórek lub zespo³ów organizacyjnych
nie wymienionych w ust. 2. Kandydatury na funkcje kierowników komórek organizacyjnych okreœlonych w Regulaminie
organizacyjnym winny byæ zaopiniowane przez Radê Naukow¹.

Art. 15. 1. Rada Naukowa jest organem stanowi¹cym, inicjuj¹cym, opiniodawczym i doradczym Instytutu w zakresie jego
dzia³alnoœci statutowej.

2. Rada Naukowa uchwala statut Instytutu, ustala perspektywiczne kierunki dzia³alnoœci naukowo-badawczej, opiniuje
prace naukowo-badawcze Instytutu i ocenia ich wyniki.

3. Rada Naukowa opiniuje kierunkowe plany tematyczne i finansowe Instytutu oraz roczne sprawozdania Dyrektora
z dzia³alnoœci Instytutu.

4. Rada Naukowa wyznacza przedstawicieli Instytutu do sk³adu komisji konkursowej powo³anej do wy³onienia kandydata
na stanowisko Dyrektora Instytutu, wystêpuje do ministra sprawuj¹cego nadzór o powo³anie Dyrektora Instytutu,
wy³onionego w trybie okreœlonym ustaw¹, oraz o jego odwo³anie.

5. Rada Naukowa opiniuje kandydatów na funkcjê Dyrektora Instytutu, Zastêpcy Dyrektora, G³ównego Ksiêgowego,
Sekretarza Naukowego oraz kierowników komórek organizacyjnych okreœlonych w Regulaminie organizacyjnym.

6. Rada Naukowa opiniuje Regulamin organizacyjny Instytutu.

7. Rada Naukowa opiniuje wnioski dotycz¹ce sta³ej wspó³pracy z innymi osobami prawnymi.

8. Rada Naukowa opiniuje wnioski Dyrektora Instytutu w sprawie powo³ywania i awansowania pracowników naukowych
Instytutu oraz dokonuje okresowej oceny ich dorobku naukowego.

9. Rada Naukowa przeprowadza przewody w zakresie nadawania stopni naukowych oraz postêpowanie o nadanie
tytu³u naukowego, stosownie do uprawnieñ Instytutu w tej mierze i obowi¹zuj¹cych przepisów prawnych.

10. Opinie, o których mowa w ust. 3–8, Rada Naukowa sporz¹dza w terminie nie d³u¿szym ni¿ 30 dni od daty z³o¿enia
wniosku lub otrzymania zawiadomienia o zamiarze og³oszeniu konkursu.

Art. 16. 1. Rada Naukowa sk³ada siê z 20 cz³onków.

2. W sk³ad Rady Naukowej wchodz¹ pracownicy naukowi Instytutu, w tym co najmniej 6 z tytu³em naukowym lub
stopniem naukowym doktora habilitowanego, którzy zostali wybrani na okres czterech lat w trybie okreœlonym ustaw¹
przez pracowników Instytutu.

3. Minister sprawuj¹cy nadzór powo³uje na okres czterech lat cz³onków Rady Naukowej spoœród wskazanych przez Instytut
kandydatów posiadaj¹cych tytu³ naukowy lub stopieñ naukowy doktora habilitowanego i nie bêd¹cych jego pracownikami.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 34 — Poz. 23



4. Rada Naukowa wy³ania ze swego grona przewodnicz¹cego, zastêpcê przewodnicz¹cego i sekretarza. Przewodni-
cz¹cym Rady i zastêpc¹ przewodnicz¹cego mo¿e byæ tylko osoba posiadaj¹ca tytu³ naukowy lub stopieñ naukowy
doktora habilitowanego.

5. Dyrektor Instytutu, jego Zastêpca oraz G³ówny Ksiêgowy nie mo¿e byæ cz³onkiem Rady Naukowej.

6. W posiedzeniach Rady Naukowej uczestnicz¹: Dyrektor Instytutu lub Zastêpca Dyrektora albo Sekretarz Naukowy
i przedstawiciel ka¿dej dzia³aj¹cej w Instytucie organizacji zwi¹zku zawodowego. Przewodnicz¹cy Rady Naukowej
mo¿e zapraszaæ inne osoby do udzia³u w posiedzeniu.

7. Funkcji przewodnicz¹cego, zastêpcy przewodnicz¹cego i sekretarza Rady nie mo¿e pe³niæ: Dyrektor Instytutu,
Zastêpca Dyrektora i Sekretarz Naukowy.

8. Uchwa³y Rady Naukowej zapadaj¹, o ile statut nie stanowi inaczej, zwyk³¹ wiêkszoœci¹ g³osów przy obecnoœci, co naj-
mniej po³owy cz³onków Rady. W sprawach, o których mowa w art. 15 ust. 8, prawo g³osu maj¹ jedynie cz³onkowie Rady
posiadaj¹cy, co najmniej stopieñ naukowy doktora, a w sprawach wymienionych w art. 15 ust. 9 wy³¹cznie osoby
z tytu³em naukowym lub stopniem naukowym doktora habilitowanego.

9. Organizacjê pracy Rady Naukowej okreœla Regulamin Rady, uchwalony przez Radê Naukow¹.

Art. 17. Strukturê organizacyjn¹ Instytutu okreœla Regulamin organizacyjny ustalony przez Dyrektora po zasiêgniêciu
opinii Rady Naukowej oraz zak³adowych organizacji zwi¹zkowych.

Art. 18. Pracownicy Instytutu s¹ powo³ywani lub zatrudniani w trybie oraz na zasadach okreœlonych w ustawie i w innych
przepisach prawnych. Przepisy te wraz z Regulaminem pracy Instytutu reguluj¹ status prawny pracowników, ich
uprawnienia i obowi¹zki. Regulamin pracy nadaje Dyrektor w uzgodnieniu z zak³adowymi organizacjami zwi¹zkowymi.

Art. 19. Maj¹tek Instytutu sk³ada siê z przedmiotów i praw nale¿¹cych do niego w chwili wejœcia w ¿ycie niniejszego
statutu. Obejmuje on maj¹tek przekazany przez jego pierwotny organ za³o¿ycielski, tj. przez Stowarzyszenie Instytut Za-
chodni. Maj¹tek ten mo¿e siê powiêkszaæ w wyniku otrzymanych przez Instytut dotacji podmiotowych i przedmiotowych,
zapisów, darowizn, subwencji fundacyjnych i dochodów w³asnych.

Art. 20. 1. Dyrektor sporz¹dza i przedk³ada Radzie Naukowej do koñca pierwszego kwarta³u ka¿dego roku sprawo-
zdanie roczne za miniony rok z ca³okszta³tu dzia³alnoœci naukowo-badawczej, organizacyjnej i finansowej Instytutu.

2. Rada Naukowa opiniuje sprawozdanie roczne z dzia³alnoœci Instytutu.

3. Sprawozdanie roczne Dyrektor przesy³a wraz z opini¹ Rady ministrowi sprawuj¹cemu nadzór do zatwierdzenia.

4. Dyrektor sporz¹dza i przedk³ada Radzie Naukowej przed koñcem roku plan rzeczowo-finansowy na rok nastêpny.

5. Rada Naukowa opiniuje plan rzeczowo-finansowy.

6. Plan rzeczowo-finansowy Dyrektor przesy³a wraz z opini¹ Rady Naukowej niezw³ocznie ministrowi sprawuj¹cemu nadzór.

7. Rokiem obrotowym w Instytucie jest rok kalendarzowy.

Art. 21. 1. Z Instytutem wspó³dzia³a Stowarzyszenie Instytut Zachodni zwane dalej „Stowarzyszeniem”.

2. Stowarzyszenie wspiera dzia³alnoœæ naukow¹ Instytutu w formie inicjatyw badawczych, opracowañ naukowych swych
cz³onków, przeznaczonych do publikowania w wydawnictwach Instytutu, a tak¿e przez promocjê wydawnictw Instytutu,
wspó³udzia³ w konferencjach naukowych i w ich organizowaniu oraz przez wspieranie kontaktów Instytutu ze
stowarzyszeniami, zw³aszcza zagranicznymi, o których mowa w art. 7 ust. 2 pkt 6.

3. Szczegó³owe zasady wspó³dzia³ania okreœla odrêbne porozumienie zawarte przez Dyrektora z Kuratorium
Stowarzyszenia.

Art. 22. 1. Zmiana statutu Instytutu mo¿e nast¹piæ na mocy uchwa³y Rady Naukowej, podjêtej wiêkszoœci¹ 2/3 g³osów
przy obecnoœci, co najmniej po³owy jej cz³onków, zatwierdzonej przez ministra sprawuj¹cego nadzór.

2. Z inicjatyw¹ zmiany statutu mo¿e wyst¹piæ Dyrektor Instytutu, Rada Naukowa oraz minister sprawuj¹cy nadzór.

3. Statut wchodzi w ¿ycie po zatwierdzeniu go w trybie okreœlonym przez obowi¹zuj¹ce przepisy prawa.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 35 — Poz. 23
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DECYZJA NR 11
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 13 marca 2008 r.

zmieniaj¹ca decyzjê Nr 7 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 28 lutego 2008 r.
w sprawie wyznaczenia zespo³u do wy³onienia kandydatur na stanowiska

Konsulów Generalnych Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 34 ust. 2 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów1 w zwi¹zku z § 1 ust. 2 rozporz¹dzenia
Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 listopada 2007 r. w
sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. U. nr 216, poz. 1605) postanawia siê
co nastêpuje:

§ 1. W decyzji Nr 7 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
28 lutego 2008 r. w sprawie wyznaczenia zespo³u do wy³o-
nienia kandydatur na stanowiska Konsulów Generalnych
Rzeczypospolitej Polskiej w § 2 wprowadza siê nastê-
puj¹ce zmiany:

1) § 2 ust. 2 pkt a) i b) otrzymuj¹ brzmienie:

„§ 2. 2. a) Pana Andrzeja Jasionowskiego, Dyrektora
Departamentu Konsularnego i Polonii lub wyznaczonego

przez niego zastêpcê dyrektora tego departamentu,
b) Pana Jacka Sucha, Zastêpcê Dyrektora Departamentu
Prawno-Traktatowego,”

2) w za³¹czniku nr 1 do decyzji § 3 otrzymuje brzmienie:
„§ 3. 1. W celu wy³onienia kandydata na stanowisko, o któ-
rym mowa w § 1 ust. 1 Zespó³ obraduje na posiedzeniach.
2. Obs³ugê organizacyjn¹ i prawn¹ Zespo³u zapewnia
Biuro Kadr i Szkolenia MSZ.”
3) w za³¹czniku Nr 1 do decyzji § 4 ust. 2 otrzymuje
brzmienie:
„§ 4. 2. Kandydaci oceniani s¹ przez przewodnicz¹cego i
ka¿dego z obecnych cz³onków Zespo³u wed³ug
nastêpuj¹cych kryteriów:”

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 12
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 14 marca 2008 r.

w sprawie powo³ania sk³adu Komitetu Nagrody w konkursie na najlepsz¹ pracê magistersk¹
z zakresu wspó³czesnych stosunków miêdzynarodowych

Zgodnie z § 4 decyzji Nr 54 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 9 listopada 2007 r. w sprawie organizacji konkursu
Ministra Spraw Zagranicznych na najlepsz¹ pracê magis-
tersk¹ z zakresu wspó³czesnych stosunków miêdzynaro-
dowych, postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Powo³ujê Komitet Nagrody celem przeprowadzenia
procedury zwi¹zanej z wy³onieniem autorów najlepszych
prac magisterskich w 2007 r. oraz przyznaniem nagród pie-
niê¿nych.

2. Wyznaczam nastêpuj¹cych cz³onków Komitetu Nagrody:

1) Pan Bronis³aw Misztal – Szef Gabinetu Politycznego
Ministra Spraw Zagranicznych;

2) Pan Andrzej Guzia³ – radca-minister, Departament
Strategii i Planowania Polityki Zagranicznej;

3) Pan Stanis³aw Stebelski – ambasador tytularny, Depar-
tament Strategii i Planowania Polityki Zagranicznej;

4) Sekretarz - Pani Barbara Marciniak - starszy ekspert,
Biuro Kadr i Szkolenia.

3. Na przewodnicz¹cego Komitetu wyznaczam Pana
Jacka Czaputowicza – Dyrektora Departamentu Strategii
i Planowania Polityki Zagranicznej

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
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1) Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199, Nr 80, poz. 717 z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 oraz Nr 220, poz. 1600.
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DECYZJA NR 13
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 17 marca 2008 r.

w sprawie likwidacji Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej w Lagos

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199 z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerw-
ca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249,
poz. 2104 z póŸn. zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem 1 kwietnia 2008 r. stawia siê w stan likwi-
dacji Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej
w Lagos, zwany dalej „Konsulatem”.

2. Zakoñczenie likwidacji Konsulatu nast¹pi nie póŸniej ni¿
do dnia 31 lipca 2008 r.

§ 2. Na likwidatora Konsulatu wyznacza siê Pana Dariusza
Latoszka – p.o. Konsula Generalnego RP w Lagos, zwa-
nego dalej „likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji, okreœla-
j¹cego w szczególnoœci skutki finansowe zwi¹zane
ze zbyciem nieruchomoœci, w której mieœci siê Kon-
sulat;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmono-
gramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabez-
pieczenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 31 maja 2008 r. inwentaryzacji
mienia Konsulatu oraz przedstawienie propozycji
jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Konsulatu w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Konsulatu;

8) przekazanie dokumentacji finansowo-ksiêgowej oraz
konsularnej do Ambasady RP w Abud¿y;

9) przygotowanie i przed³o¿enie do dnia 31 sierpnia
2008 r. Dyrektorowi Generalnemu S³u¿by Zagranicz-
nej sprawozdania koñcowego z likwidacji.

§ 4. 1. Do w³aœciwoœci terytorialnej Wydzia³u Konsular-
nego Ambasady RP w Abud¿y w³¹cza siê terytorium obej-
muj¹ce po³udniow¹ czêœæ Federalnej Republiki Nigerii
(Lagos, Oyo, Ogon, Osun, Ondo, Edo, Enugu, Ebonyi,
Cross River, Abia, Akwa Ibom, Imo, Rivers, Bayels,
Anambra, Kwara, Genue) Republikê Beninu, Republikê
Ghany, Republikê Kamerunu, Republikê Togijsk¹,
Republikê Gwinei Równikowej.

2. Ambasada RP w Abud¿y dokona zawiadomienia w³adz
kraju urzêdowania o likwidacji Konsulatu oraz o zamia-
nach w okrêgach konsularnych w formie notyfikacji.

§ 5. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Konsulat.

§ 6. Przeznaczenie mienia Konsulatu okreœli odrêbna de-
cyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w porozu-
mieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 37 — Poz. 26

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.

2) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz.1381 i Nr 249, poz.1832 oraz z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791 i Nr 140,
poz. 984.
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DECYZJA NR 14
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 26 marca 2008 roku

w sprawie zakresu czynnoœci Sekretarza Stanu i Podsekretarzy Stanu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz porz¹dku zastêpstw Ministra Spraw Zagranicznych,

Sekretarza Stanu i Podsekretarzy Stanu

Na podstawie art. 37 ust. 2 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Ustala siê nastêpuj¹cy zakres czynnoœci Sekretarza
Stanu i Podsekretarzy Stanu w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych oraz porz¹dek zastêpstw Ministra Spraw
Zagranicznych, Sekretarza Stanu i Podsekretarzy Stanu:

1) Sekretarz Stanu Jan Borkowski:

a) uczestniczy w posiedzeniach Komitetu Rady
Ministrów,

b) odpowiada za problematykê konsularn¹ i Polonii,

a) odpowiada za kontakty z Sejmem i Senatem
pe³ni¹c funkcjê Sekretarza Parlamentarnego,

c) prezentuje stanowisko MSZ podczas rozpatry-
wania projektu ustawy bud¿etowej,

d) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego
Zespo³u do spraw Polonii i Polaków za Granic¹,

e) odpowiada za sprawy dialogu spo³ecznego,

f) uczestniczy w pracach Komitetu Rady Ministrów
do spraw Informatyzacji i £¹cznoœci,

g) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Ze-
spo³u do spraw Wykorzystania Œrodków w Ra-
mach Funduszu Schengen oraz Norweskiego
Mechanizmu Finansowego,

h) uczestniczy w pracach Komisji Wspólnej Rz¹du
i Samorz¹du Terytorialnego,

i) uczestniczy w pracach Zespo³u do spraw
Zagospodarowania Granicy Pañstwowej,

j) zastêpuje Ministra Spraw Zagranicznych,

k) zastêpuje Podsekretarza Stanu Gra¿ynê Bernato-
wicz w zakresie spraw wymienionych w pkt 2 lit. b,
c, d oraz Podsekretarza Stanu Andrzeja Kremera
w zakresie spraw jemu powierzonych;

2) Podsekretarz stanu Gra¿yna Bernatowicz:

a) odpowiada za europejskie sprawy polityczne
w wymiarze dwustronnym i wielostronnym oraz za
sprawy polityki Rzeczypospolitej Polskiej w ra-
mach Unii Europejskiej, z wyj¹tkiem wymiaru
polityki bezpieczeñstwa,

b) uczestniczy w posiedzeniach Komitetu Euro-
pejskiego Rady Ministrów,

c) odpowiada za kwestie zwi¹zane z udzia³em Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych w procesie koordy-
nacji miêdzyresortowej w dziedzinie integracji
europejskiej,

d) wspó³pracuje przy kszta³towaniu i realizacji Naro-
dowej Strategii Spójnoœci,

e) odpowiada za ekonomiczny wymiar polityki
zagranicznej,

f) odpowiada za sprawy OECD i uczestniczy w pra-
cach Miêdzyresortowego Zespo³u do spraw
OECD,

g) odpowiada za sprawy Komitetu Polityki Ubez-
pieczeñ Eksportowych,

h) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego
Zespo³u do spraw Inwestycji Zagranicznych,

i) uczestniczy w pracach Rady Programowej naro-
dowego spisu powszechnego ludnoœci i mieszkañ
w 2011 roku,

j) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Ze-
spo³u do spraw WTO,

k) zastêpuje Ministra Spraw Zagranicznych w przy-
padku nieobecnoœci Sekretarza Stanu Jana
Borkowskiego,

l) zastêpuje Sekretarza Stanu Jana Borkowskiego
w zakresie spraw jemu powierzonych;

3) Podsekretarz Stanu Ryszard Schnepf:

a) odpowiada za kszta³towanie i realizacjê polityki
wobec pañstw Ameryki Pó³nocnej i Ameryki Po³ud-
niowej, Afryki i Bliskiego Wschodu oraz Azji i Pacy-
fiku, z wyj¹tkiem wymiaru polityki bezpieczeñstwa,

b) odpowiada za miêdzynarodow¹ politykê rozwo-
jow¹ pe³ni¹c funkcjê Krajowego Koordynatora ds.
Miêdzynarodowej Wspó³pracy Rozwojowej,

c) odpowiada za sprawy pozostaj¹ce we w³aœciwoœci
Protoko³u Dyplomatycznego,

d) uczestniczy w pracach Komitetu Steruj¹cego do
opracowania planu zarz¹dzania dla terenu by³ego
Obozu Zag³ady Auschwitz- Birkenau,

e) odpowiada za koordynacjê i programowanie pro-
mocji Polski w œwiecie,

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 38 — Poz. 27

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 oraz Nr 220, poz. 1600.



f) odpowiada za zagraniczn¹ politykê informacyjn¹,
kulturaln¹, naukow¹ i oœwiatow¹,

g) uczestniczy w pracach Rady Polskiego Instytutu
Spraw Miêdzynarodowych,

h) uczestniczy w pracach Rady ds. Przeciwdzia³ania
Narkomanii,

i) zastêpuje Ministra Spraw Zagranicznych w przy-
padku jednoczesnej nieobecnoœci Sekretarza Sta-
nu Jana Borkowskiego oraz Podsekretarza Stanu
Gra¿yny Bernatowicz,

j) zastêpuje Podsekretarza Stanu Gra¿ynê Bernato-
wicz, w zakresie spraw wymienionych w pkt 2 lit. a
oraz Podsekretarza Stanu Witolda Waszczykow-
skiego w zakresie spraw jemu powierzonych;

4) Podsekretarz Stanu Andrzej Kremer:

a) odpowiada za sprawy prawne i traktatowe,

b) odpowiada za kszta³towanie i realizacjê polskiej
polityki wschodniej,

c) odpowiada za sprawy pozostaj¹ce we w³aœciwoœci
Departamentu Strategii i Planowania Polityki
Zagranicznej, z zastrze¿eniem § 2,

d) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zespo-
³u ds. Nowoczesnych Regulacji Gospodarczych,

e) uczestniczy w pracach Komisji Konkordatowej,

f) zastêpuje Ministra Spraw Zagranicznych w przy-
padku jednoczesnej nieobecnoœci Sekretarza
Stanu Jana Borkowskiego, Podsekretarza Stanu
Gra¿yny Bernatowicz oraz Podsekretarza Stanu
Ryszarda Schnepfa,

g) zastêpuje Sekretarza Stanu Jana Borkowskiego
w zakresie spraw jemu powierzonych podczas
nieobecnoœci Podsekretarza Stanu Gra¿yny
Bernatowicz;

5) Podsekretarz Stanu Witold Waszczykowski:

a) odpowiada za problematykê Narodów Zjednoczo-
nych i problemów globalnych oraz organizacji
systemu Narodów Zjednoczonych,

b) odpowiada za kszta³towanie i realizacjê polityki
bezpieczeñstwa, w tym obrony, rozbrojenia,
nieproliferacji i kontroli eksportu w wymiarach:
globalnym, wielostronnym i dwustronnym,

c) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zes-
po³u ds. Restrukturyzacji Przemys³u Obronnego,

d) uczestniczy w pracach Komitetu Offsetowego,

e) uczestniczy w pracach Rz¹dowego Zespo³u Za-
rz¹dzania Kryzysowego;

f) zastêpuje Ministra Spraw Zagranicznych w przy-
padku jednoczesnej nieobecnoœci Sekretarza
Stanu Jana Borkowskiego, Podsekretarza Stanu
Gra¿yny Bernatowicz, Podsekretarza Stanu Ry-
szarda Schnepfa oraz Andrzeja Kremera,

g) zastêpuje Podsekretarza Stanu Ryszarda
Schnepfa w zakresie spraw mu powierzonych
oraz Podsekretarza Stanu Gra¿ynê Bernatowicz
w zakresie spraw wymienionych w pkt 2 lit. e–j
oraz w zakresie innych spraw jej powierzonych
w przypadku nieobecnoœci osób zastêpuj¹cych.

§ 2. Sprawy z zakresu programowania polskiej polityki za-
granicznej nale¿¹ do wy³¹cznej w³aœciwoœci Ministra
Spraw Zagranicznych.

§ 3. Traci moc decyzja Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 7 stycznia 2008 r. w sprawie zakresu czynnoœci se-
kretarza stanu i podsekretarzy stanu w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych oraz porz¹dku zastêpstw sekre-
tarza stanu i podsekretarzy stanu.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 15
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 26 marca 2008 roku

zmieniaj¹ca decyzjê Nr 38 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 lipca 2007 r.
w sprawie likwidacji Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej w Casablance

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca

2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z póŸn. zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 39 — Poz. 27 i 28

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 oraz Nr 220, poz. 1600.

2) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz.791, Nr 140, poz.984, Nr 82,
poz. 560.



§ 1. W decyzji Nr 38 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
31 lipca 2007 r. w sprawie likwidacji Konsulatu General-
nego w Casablance wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:

1) § 1 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
„2. Zakoñczenie likwidacji Konsulatu nast¹pi nie póŸniej
ni¿ do dnia 30 wrzeœnia 2008 r.”

2) § 2 otrzymuje brzmienie:
„Na likwidatora Konsulatu wyznacza siê Pana Edwarda
Wyrozumskiego – I Sekretarza Ambasady RP w Rabacie,
zwanego dalej „likwidatorem”.

3) w § 3 pkt 5) otrzymuje brzmienie:
„5) sporz¹dzenie do dnia 31 marca 2008 r. inwentaryzacji
mienia Konsulatu oraz przedstawienie propozycji jego
zagospodarowania,”

4) w § 3 pkt 9) otrzymuje brzmienie:
„9) przygotowanie i przed³o¿enie do dnia 31 paŸdziernika
2008 r. Dyrektorowi Generalnemu S³u¿by Zagranicznej
sprawozdania koñcowego z likwidacji.”

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 16
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 8 kwietnia 2008 roku

w sprawie zmiany w³aœciwoœci terytorialnej oraz okrêgu konsularnego
Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Etiopii

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

§ 1. Do w³aœciwoœci terytorialnej oraz okrêgu konsularne-
go Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Etiopii w³¹cza
siê terytorium Republiki Somalijskiej.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 17
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 8 kwietnia 2008 roku

w sprawie zmiany w³aœciwoœci terytorialnej oraz okrêgu konsularnego Ambasady RP w Tanzanii

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

§ 1. Z w³aœciwoœci terytorialnej oraz okrêgu konsularnego
Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Tanzanii wy³¹cza
siê terytorium Republiki Somalijskiej.

§ 2. Do w³aœciwoœci terytorialnej oraz okrêgu konsular-
nego Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Tanzanii
w³¹cza siê terytoria Republiki Burundi oraz Republiki
Mauritiusu.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 40 — Poz. 28, 29 i 30

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 oraz Nr 220, poz. 1600.
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DECYZJA NR 18
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 8 kwietnia 2008 roku

w sprawie zmiany w³aœciwoœci terytorialnej oraz okrêgu konsularnego Ambasady RP w Kenii

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

§ 1. Z w³aœciwoœci terytorialnej oraz okrêgu konsularnego
Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Kenii wy³¹cza siê
terytoria Republiki Burundi oraz Republiki Mauritiusu.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 19
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 8 kwietnia 2008 roku

w sprawie zmiany w³aœciwoœci terytorialnej Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Jerozolimie
(Pañstwo Izrael)

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

§ 1. Wy³¹cza siê z w³aœciwoœci terytorialnej Konsulatu
Rzeczypospolitej Polskiej w Jerozolimie terytorium
Pañstwa Izrael.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 20
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 8 kwietnia 2008 roku

w sprawie zmiany w³aœciwoœci terytorialnej Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Jerozolimie
(Pañstwo Izrael)

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

§ 1. W³¹cza siê do w³aœciwoœci terytorialnej Konsulatu
Rzeczypospolitej Polskiej w Jerozolimie Dystrykt
Jerozolimy.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 41 — Poz. 31, 32 i 33

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.
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DECYZJA NR 21
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 21 kwietnia 2008 roku

w sprawie powo³ania Narodowego Koordynatora Wspó³pracy Wyszehradzkiej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz w zwi¹zku z § 1 ust. 2 rozporz¹dzenia
Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 listopada 2007 r.
w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra

Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 216, poz. 1605)
wyznacza siê:

§ 1. Pana Leszka Hensla na Narodowego Koordynatora
Wspó³pracy Wyszehradzkiej.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 22
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Jemenu

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póŸn.
zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem podpisania decyzji stawia siê w stan likwi-
dacji Ambasadê Rzeczypospolitej Polskiej w Republice
Jemenu, zwan¹ dalej „Ambasad¹”.

2. Zakoñczenie likwidacji Ambasady nast¹pi nie póŸniej
ni¿ do dnia 31 sierpnia 2008 r.

3. Ambasada wykonuje swoje funkcje dyplomatyczne
i konsularne do zakoñczenia likwidacji.

§ 2. Na likwidatora Ambasady wyznacza siê Pana Hen-
ryka Piaszczyka, I radcê, zwanego dalej „likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmono-
gramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach,

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabez-
pieczenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 30 czerwca 2008 r. inwen-
taryzacji mienia Ambasady oraz przedstawienie
propozycji jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Ambasady w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Ambasady;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz przekazanie
jej, w tym dokumentacji personalnej, finansowo-ksiê-
gowej oraz konsularnej, do Ambasady Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Królestwie Arabii Saudyjskiej;

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi General-
nemu S³u¿by Zagranicznej sprawozdania koñco-
wego z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji.

§ 4. 1. Z dniem nastêpuj¹cym po dniu likwidacji terytorium
Republiki Jemenu w³¹cza siê do w³aœciwoœci terytorialnej
i okrêgu konsularnego Ambasady Rzeczypospolitej Pol-
skiej w Królestwie Arabii Saudyjskiej.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 42 — Poz. 34 i 35

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.

2) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791, Nr 140,
poz. 984.



2. Ambasada poinformuje w drodze notyfikacji w³aœciwe
w³adze pañstwa przyjmuj¹cego o terminie likwidacji Am-
basady oraz o wynikaj¹cych z niej zmianach we w³aœci-
woœci terytorialnej i okrêgu konsularnym Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Królestwie Arabii Saudyjskiej.

§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Ambasada.

2. Nadzór nad likwidacj¹ Ambasady sprawuje Dyrektor
Biura Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw Zagra-

nicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym trybie
– pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki ustanowiony
przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,
w przypadku jego ustanowienia.

§ 6. Przeznaczenie mienia Ambasady okreœli odrêbna de-
cyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w porozu-
mieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 23
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Królestwie Kambod¿y

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póŸn.
zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem podpisania decyzji stawia siê w stan likwi-
dacji Ambasadê Rzeczypospolitej Polskiej w Królestwie
Kambod¿y, zwan¹ dalej „Ambasad¹”.

2. Zakoñczenie likwidacji Ambasady nast¹pi nie póŸniej
ni¿ do dnia 30 wrzeœnia 2008 r.

3. Ambasada wykonuje swoje funkcje dyplomatyczne
i konsularne do zakoñczenia likwidacji.

§ 2. Na likwidatora Ambasady wyznacza siê Leszka
Bednarka, I sekretarza, zwanego dalej „likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmo-
nogramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabez-
pieczenie wierzycieli

5) sporz¹dzenie do dnia 30 czerwca 2008 r. inwen-
taryzacji mienia Ambasady oraz przedstawienie
propozycji jego zagospodarowania

6) zagospodarowanie mienia Ambasady w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Ambasady;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz przekaza-
nie jej, w tym dokumentacji personalnej, finansowo-
-ksiêgowej oraz konsularnej, do Ambasady Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Królestwie Tajlandii;

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi General-
nemu S³u¿by Zagranicznej sprawozdania koñcowe-
go z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji.

§ 4. 1. Z dniem nastêpuj¹cym po zakoñczeniu likwidacji
terytorium Królestwa Kambod¿y w³¹cza siê do w³aœci-
woœci terytorialnej i okrêgu konsularnego Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Królestwie Tajlandii.

2. Ambasada poinformuje w drodze notyfikacji w³aœciwe
w³adze pañstwa przyjmuj¹cego o terminie likwidacji
Ambasady oraz o wynikaj¹cych z niej zmianach we w³a-
œciwoœci terytorialnej i okrêgu konsularnym Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Królestwie Tajlandii.

§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Ambasada.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 43 — Poz. 35 i 36

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.

2) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791, Nr 140,
poz. 984.



2. Nadzór nad likwidacj¹ Ambasady sprawuje Dyrektor
Biura Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym trybie
– pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki ustanowiony
przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,
w przypadku jego ustanowienia.

§ 6. Przeznaczenie mienia Ambasady okreœli odrêbna de-
cyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w poro-
zumieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

Minister Spraw Zagranicznych Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 24
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Demokratycznej Republice Konga

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z póŸn. zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem podpisania decyzji stawia siê w stan lik-
widacji Ambasadê Rzeczypospolitej Polskiej w Demokra-
tycznej Republice Konga, zwan¹ dalej „Ambasad¹”.

2. Zakoñczenie likwidacji Ambasady nast¹pi nie póŸniej
ni¿ do dnia 31 grudnia 2008 r.

3. Ambasada wykonuje swoje funkcje dyplomatyczne
i konsularne do zakoñczenia likwidacji.

§ 2. Na likwidatora Ambasady wyznacza siê Pana Bogu-
s³awa Nowakowskiego, Ambasadora Rzeczypospolitej
Polskiej w Demokratycznej Republice Konga, zwanego
dalej „likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji, okreœla-
j¹cego w szczególnoœci skutki finansowe zwi¹zane
ze zbyciem nieruchomoœci, w których mieœci siê
Ambasada;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmono-
gramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabezpie-
czenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 30 czerwca 2008 r. inwenta-
ryzacji mienia Ambasady oraz przedstawienie
propozycji jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Ambasady w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Ambasady;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz przekazanie
jej, w tym dokumentacji personalnej, finansowo-
-ksiêgowej oraz konsularnej, do w³aœciwych Ambasad
Rzeczypospolitej Polskiej wymienionych z § 4;

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi General-
nemu s³u¿by zagranicznej sprawozdania koñcowego
z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji.

§ 4. 1. Z dniem nastêpuj¹cym po zakoñczeniu likwidacji
terytorium Demokratycznej Republiki Konga w³¹cza siê do
w³aœciwoœci terytorialnej Ambasady Rzeczypospolitej
Polskiej w Republice Angoli.

2. Z dniem nastêpuj¹cym po zakoñczeniu likwidacji okrêg
konsularny obejmuj¹cy terytorium Demokratycznej Re-
publiki Konga, Republiki Konga, Republiki Gaboñskiej,
Republiki Œrodkowoafrykañskiej w³¹cza siê do okrêgu
konsularnego Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Republice Po³udniowej Afryki.

3. Z dniem nastêpuj¹cym po zakoñczeniu likwidacji okrêg
konsularny obejmuj¹cy terytorium Wybrze¿a Koœci
S³oniowej w³¹cza siê do okrêgu konsularnego Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Federalnej Republice Nigerii.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 44 — Poz. 36 i 37

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.
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4. Ambasada poinformuje w drodze notyfikacji w³aœciwe
w³adze pañstwa przyjmuj¹cego o terminie likwidacji
Ambasady oraz o wynikaj¹cych z niej zmianach we
w³aœciwoœci terytorialnej i okrêgach konsularnych
Ambasad Rzeczypospolitej Polskiej wymienionych
w ustêpach poprzedzaj¹cych.

5. Ambasady wymienione w ustêpach 1–3 poinformuj¹
w drodze notyfikacji w³aœciwe w³adze pañstw wymienio-
nych w ustêpach 1–3 o terminie likwidacji Ambasady oraz
o wynikaj¹cych z niej zmianach w ich w³aœciwoœciach
terytorialnych oraz okrêgach konsularnych.

§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Ambasada.

2. Nadzór nad likwidacj¹ Ambasady sprawuje Dyrektor
Biura Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym trybie
– pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki ustanowiony
przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,
w przypadku jego ustanowienia.

§ 6. Przeznaczenie mienia Ambasady okreœli odrêbna
decyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w poro-
zumieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 25
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Kostaryki

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póŸn.
zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem podpisania decyzji stawia siê w stan lik-
widacji Ambasadê Rzeczypospolitej Polskiej w Republice
Kostaryki, zwan¹ dalej „Ambasad¹”.

2. Zakoñczenie likwidacji Ambasady nast¹pi nie póŸniej
ni¿ do dnia 31 grudnia 2008 r.

3. Ambasada wykonuje swoje funkcje dyplomatyczne
i konsularne do zakoñczenia likwidacji.

§ 2. Na likwidatora Ambasady wyznacza siê Pana Piotra
Pniejniê-Olszyñskiego, I sekretarza, zwanego dalej „likwi-
datorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji, okreœla-
j¹cego w szczególnoœci skutki finansowe zwi¹zane
ze zbyciem nieruchomoœci, w których mieœci siê
Ambasada;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmono-
gramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabezpie-
czenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 30 czerwca 2008 r. inwentary-
zacji mienia Ambasady oraz przedstawienie propo-
zycji jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Ambasady w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Ambasady;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz prze-
kazanie jej, w tym dokumentacji personalnej, finan-
sowo-ksiêgowej oraz konsularnej, do Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Meksykañskich Stanach
Zjednoczonych;

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi Gene-
ralnemu S³u¿by Zagranicznej sprawozdania koñco-
wego z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji.

§ 4. 1. Z nastêpuj¹cym po zakoñczeniu likwidacji teryto-
rium Republiki Kostaryki w³¹cza siê do w³aœciwoœci tery-
torialnej i okrêgu konsularnego Ambasady Rzeczy-
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pospolitej Polskiej w Meksykañskich Stanach Zjedno-
czonych.

2. Ambasada poinformuje w drodze notyfikacji w³aœciwe
w³adze pañstwa przyjmuj¹cego o terminie likwidacji Am-
basady oraz o wynikaj¹cych z niej zmianach we w³aœciwo-
œci terytorialnej i okrêgu konsularnym Ambasady Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Meksykañskich Stanach Zjedno-
czonych.

§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Ambasada.

2. Nadzór nad likwidacj¹ Ambasady sprawuje Dyrektor
Biura Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym
trybie – pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki ustano-
wiony przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,
w przypadku jego ustanowienia.

§ 6. Przeznaczenie mienia Ambasady okreœli odrêbna de-
cyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w porozu-
mieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 26
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Laotañskiej Republice Ludowo-Demokratycznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póŸn.
zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem podpisania decyzji stawia siê w stan likwi-
dacji Ambasadê Rzeczypospolitej Polskiej w Laotañskiej
Republice Ludowo-Demokratycznej, zwan¹ dalej
„Ambasad¹”.

2. Zakoñczenie likwidacji Ambasady nast¹pi nie póŸniej
ni¿ do dnia 30 wrzeœnia 2008 r.

3. Ambasada wykonuje swoje funkcje dyplomatyczne
i konsularne do zakoñczenia likwidacji.

§ 2. Na likwidatora Ambasady wyznacza siê Pana
Tomasza Gerlacha, I radcê, zwanego dalej „likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmono-
gramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabezpie-
czenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 30 czerwca 2008 r. inwen-
taryzacji mienia Ambasady oraz przedstawienie
propozycji jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Ambasady w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Ambasady;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz przekaza-
nie jej, w tym dokumentacji personalnej, finansowo-
-ksiêgowej oraz konsularnej, do Ambasady Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Królestwie Tajlandii;

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi General-
nemu S³u¿by Zagranicznej sprawozdania koñco-
wego z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji,

§ 4. 1. Z dniem nastêpuj¹cym po zakoñczeniu likwidacji
terytorium Laotañskiej Republiki Ludowo-Demokratycznej
w³¹cza siê do w³aœciwoœci terytorialnej i okrêgu konsu-
larnego Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Królestwie
Tajlandii.

2. Ambasada poinformuje w drodze notyfikacji w³aœciwe
w³adze pañstwa przyjmuj¹cego o terminie likwidacji
Ambasady oraz o wynikaj¹cych z niej zmianach we
w³aœciwoœci terytorialnej i okrêgu konsularnym Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Królestwie Tajlandii.
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1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
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§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Ambasada.

2. Nadzór nad likwidacj¹ Ambasady sprawuje Dyrektor
Biura Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym
trybie – pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki ustano-

wiony przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,
w przypadku jego ustanowienia.

§ 6. Przeznaczenie mienia Ambasady okreœli odrêbna de-
cyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w porozu-
mieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 27
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Panamy

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póŸn.
zm.)2 postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem podpisania decyzji stawia siê w stan likwi-
dacji Ambasadê Rzeczypospolitej Polskiej w Republice
Panamy, zwan¹ dalej „Ambasad¹”.

2. Zakoñczenie likwidacji Ambasady nast¹pi nie póŸniej
ni¿ do dnia 31 sierpnia 2008 r.

3. Ambasada wykonuje swoje funkcje dyplomatyczne
i konsularne do zakoñczenia likwidacji.

§ 2. Na likwidatora Ambasady wyznacza siê Pana Marka
Makowskiego, Ambasadora Rzeczypospolitej Polskiej
w Republice Panamy, zwanego dalej „likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmono-
gramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabezpie-
czenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 30 czerwca 2008 r. inwentary-
zacji mienia Ambasady oraz przedstawienie propo-
zycji jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Ambasady w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Ambasady;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz przeka-
zanie jej, w tym dokumentacji personalnej, finan-
sowo-ksiêgowej oraz konsularnej, do Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Kolumbii;

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi General-
nemu S³u¿by Zagranicznej sprawozdania koñcowe-
go z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji.

§ 4. 1. Z dniem nastêpuj¹cym po dniu likwidacji terytorium
Republiki Panamy w³¹cza siê do w³aœciwoœci terytorialnej
i okrêgu konsularnego Ambasady Rzeczypospolitej Pol-
skiej w Republice Kolumbii.

2. Ambasada poinformuje w drodze notyfikacji w³aœciwe
w³adze pañstwa przyjmuj¹cego o terminie likwidacji
Ambasady oraz o wynikaj¹cych z niej zmianach we
w³aœciwoœci terytorialnej i okrêgu konsularnym Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Kolumbii.

§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Ambasada.

2. Nadzór nad likwidacj¹ Ambasady sprawuje Dyrektor
Biura Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym trybie
– pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki ustanowiony
przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,
w przypadku jego ustanowienia.

Dziennik Urzêdowy
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§ 6. Przeznaczenie mienia Ambasady okreœli odrêbna
decyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w poro-
zumieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 28
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 28 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Senegalu

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póŸn.
zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem podpisania decyzji stawia siê w stan likwi-
dacji Ambasadê Rzeczypospolitej Polskiej w Republice
Senegalu, zwan¹ dalej „Ambasad¹”.

2. Zakoñczenie likwidacji Ambasady nast¹pi nie póŸniej
ni¿ do dnia 31 grudnia 2008 r.

3. Ambasada wykonuje swoje funkcje dyplomatyczne
i konsularne do zakoñczenia likwidacji.

§ 2. Na likwidatora Ambasady wyznacza siê Pana
Andrzeja £upinê, Ambasadora Rzeczypospolitej Polskiej
w Republice Senegalu, zwanego dalej „likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji, okreœla-
j¹cego w szczególnoœci skutki finansowe zwi¹zane
ze zbyciem nieruchomoœci, w których mieœci siê
Ambasada;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmono-
gramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabez-
pieczenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 30 czerwca 2008 r. inwen-
taryzacji mienia Ambasady oraz przedstawienie
propozycji jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Ambasady w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Ambasady;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz przekaza-
nie jej, w tym dokumentacji personalnej, finansowo-
-ksiêgowej oraz konsularnej, do Ambasady Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Federalnej Republice Nigerii.

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi General-
nemu s³u¿by zagranicznej sprawozdania koñcowego
z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji.

§ 4. 1. Z dniem nastêpuj¹cym po dniu likwidacji terytorium
Republiki Senegalu w³¹cza siê do w³aœciwoœci terytorialnej
i okrêgu konsularnego Ambasady Rzeczypospolitej
Polskiej w Federalnej Republice Nigerii.

2. Ambasada poinformuje w drodze notyfikacji w³aœciwe
w³adze pañstwa przyjmuj¹cego o terminie likwidacji
Ambasady oraz o wynikaj¹cych z niej zmianach we
w³aœciwoœci terytorialnej i okrêgu konsularnym Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Federalnej Republice Nigerii.

§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Ambasada.

2. Nadzór nad likwidacj¹ Ambasady sprawuje Dyrektor
Biura Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym
trybie – pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki ustano-
wiony przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,
w przypadku jego ustanowienia.

§ 6. Przeznaczenie mienia Ambasady okreœli odrêbna de-
cyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w porozu-
mieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 29
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Zjednoczonej Republice Tanzanii

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z póŸn. zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem podpisania stawia siê w stan likwidacji Am-
basadê Rzeczypospolitej Polskiej w Zjednoczonej
Republice Tanzanii, zwan¹ dalej „Ambasad¹”.

2. Zakoñczenie likwidacji Ambasady nast¹pi nie póŸniej
ni¿ do dnia 31 sierpnia 2008 r.

3. Ambasada wykonuje swoje funkcje dyplomatyczne
i konsularne do zakoñczenia likwidacji.

§ 2. Na likwidatora Ambasady wyznacza siê Pana Woj-
ciecha Bo¿ka, radcê-ministra, zwanego dalej
„likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji, okreœla-
j¹cego w szczególnoœci skutki finansowe zwi¹zane
ze zbyciem nieruchomoœci, w której mieœci siê
Ambasada;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmono-
gramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug za-
sad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabezpie-
czenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 30 czerwca 2008 r. inwen-
taryzacji mienia Ambasady oraz przedstawienie
propozycji jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Ambasady w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Ambasady;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz przekaza-
nie jej, w tym dokumentacji personalnej, finansowo-
-ksiêgowej oraz konsularnej, do Ambasady Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Republice Kenii;

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi General-
nemu S³u¿by Zagranicznej sprawozdania koñcowe-
go z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji;

§ 4. 1. Z dniem nastêpuj¹cym po dniu likwidacji terytorium
Zjednoczonej Republiki Tanzanii w³¹cza siê do w³aœciwo-
œci terytorialnej i okrêgu konsularnego Ambasady Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Republice Kenii.

2. Ambasada poinformuje w drodze notyfikacji w³aœciwe
w³adze pañstwa przyjmuj¹cego o terminie likwidacji
Ambasady oraz o wynikaj¹cych z niej zmianach we
w³aœciwoœci terytorialnej i okrêgu konsularnym Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Kenii.

§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Ambasada.

2. Nadzór nad likwidacj¹ Ambasady sprawuje Dyrektor
Biura Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym
trybie – pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki ustano-
wiony przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,
w przypadku jego ustanowienia.

§ 6. Przeznaczenie mienia Ambasady okreœli odrêbna de-
cyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w porozu-
mieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 49 — Poz. 42

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.

2) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791, Nr 140,
poz. 984.
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DECYZJA NR 30
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej we Wschodniej Republice Urugwaju

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póŸn.
zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem podpisania decyzji stawia siê w stan likwi-
dacji Ambasadê Rzeczypospolitej Polskiej we Wschodniej
Republice Urugwaju, zwan¹ dalej „Ambasad¹”.

2. Zakoñczenie likwidacji Ambasady nast¹pi nie póŸniej
ni¿ do dnia 31 grudnia 2008 r.

3. Ambasada wykonuje swoje funkcje dyplomatyczne
i konsularne do zakoñczenia likwidacji.

§ 2. Na likwidatora Ambasady wyznacza siê Pana Lecha
Kubiaka, Ambasadora Rzeczypospolitej Polskiej we
Wschodniej Republice Urugwaju, zwanego dalej
„likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji, okreœla-
j¹cego w szczególnoœci skutki finansowe zwi¹zane
ze zbyciem nieruchomoœci, w których mieœci siê
Ambasada;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmo-
nogramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabez-
pieczenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 30 czerwca 2008 r. inwen-
taryzacji mienia Ambasady oraz przedstawienie
propozycji jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Ambasady w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Ambasady;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz przekaza-
nie jej, w tym dokumentacji personalnej, finansowo-
-ksiêgowej oraz konsularnej, Ambasady Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Republice Argentyñskiej;

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi General-
nemu S³u¿by Zagranicznej sprawozdania koñcowe-
go z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji.

§ 4. 1. Z dniem nastêpuj¹cym po zakoñczeniu likwidacji te-
rytorium Wschodniej Republiki Urugwaju w³¹cza siê do
w³aœciwoœci terytorialnej i okrêgu konsularnego Ambasa-
dy Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Argentyñskiej.

2. Ambasada poinformuje w drodze notyfikacji w³aœciwe
w³adze pañstwa przyjmuj¹cego o terminie likwidacji
Ambasady oraz o wynikaj¹cych z niej zmianach we
w³aœciwoœci terytorialnej i okrêgu konsularnym Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Argentyñskiej.

§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Ambasada.

2. Nadzór nad likwidacj¹ Ambasady sprawuje Dyrektor
Biura Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym
trybie – pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki usta-
nowiony przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagra-
nicznej, w przypadku jego ustanowienia.

§ 6. Przeznaczenie mienia Ambasady okreœli odrêbna
decyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w po-
rozumieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 50 — Poz. 43

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.

2) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 82, poz.560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791, Nr 140,
poz. 984.
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DECYZJA NR 31
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Zimbabwe

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póŸn.
zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem podpisania decyzji stawia siê w stan likwi-
dacji Ambasadê Rzeczypospolitej Polskiej w Republice
Zimbabwe, zwan¹ dalej „Ambasad¹”.

2. Zakoñczenie likwidacji Ambasady nast¹pi nie póŸniej
ni¿ do dnia 31 grudnia 2008 r.

3. Ambasada wykonuje swoje funkcje dyplomatyczne
i konsularne do zakoñczenia likwidacji.

§ 2. Na likwidatora Ambasady wyznacza siê Pana Prze-
mys³awa Kowalczuka, II sekretarza, zwanego dalej
„likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji, okreœla-
j¹cego w szczególnoœci skutki finansowe zwi¹zane
ze zbyciem nieruchomoœci, w których mieœci siê
Ambasada;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym har-
monogramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabezpie-
czenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 30 czerwca 2008 r. inwentary-
zacji mienia Ambasady oraz przedstawienie propo-
zycji jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Ambasady w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Ambasady;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz przekaza-
nie jej, w tym dokumentacji personalnej, finansowo-
-ksiêgowej oraz konsularnej, Ambasady Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Republice Po³udniowej Afryki;

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi General-
nemu S³u¿by Zagranicznej sprawozdania koñco-
wego z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji.

§ 4. 1. Z dniem nastêpuj¹cym po dniu likwidacji terytorium
Republiki Zimbabwe w³¹cza siê do w³aœciwoœci teryto-
rialnej i okrêgu konsularnego Ambasady Rzeczypospolitej
Polskiej w Republice Po³udniowej Afryki.

2. Ambasada poinformuje w drodze notyfikacji w³aœciwe
w³adze pañstwa przyjmuj¹cego o terminie likwidacji
Ambasady oraz o wynikaj¹cych z niej zmianach we
w³aœciwoœci terytorialnej i okrêgu konsularnym Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Po³udniowej Afryki.

§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Ambasada.

2. Nadzór nad likwidacj¹ Ambasady sprawuje Dyrektor
Biura Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw Za-
granicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym
trybie – pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki usta-
nowiony przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagra-
nicznej, w przypadku jego ustanowienia.

§ 6. Przeznaczenie mienia Ambasady okreœli odrêbna
decyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w po-
rozumieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 51 — Poz. 44

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.

2) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791, Nr 140,
poz. 984.
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DECYZJA NR 32
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej w Karaczi

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póŸn.
zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem 30 czerwca 2008 r. stawia siê w stan likwi-
dacji Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej
w Karaczi, zwany dalej „Konsulatem”.

2. Zakoñczenie likwidacji Konsulatu nast¹pi nie póŸniej ni¿
do dnia 31 grudnia 2008 r.

3. Konsulat wykonuje swoje funkcje konsularne do zakoñ-
czenia likwidacji.

§ 2. Na likwidatora Konsulatu wyznacza siê Pana Ire-
neusza Maklesa, Konsula Generalnego Rzeczypospolitej
Polskiej w Karaczi, zwanego dalej „likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmo-
nogramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug za-
sad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabez-
pieczenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 31 sierpnia 2008 r. inwenta-
ryzacji mienia Konsulatu oraz przedstawienie
propozycji jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Konsulatu w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Konsulatu;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz przekaza-
nie jej, w tym dokumentacji personalnej, finansowo-
-ksiêgowej oraz konsularnej, Ambasady Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Islamskiej Republice Pakistanu;

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi General-
nemu S³u¿by Zagranicznej sprawozdania koñcowe-
go z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji.

§ 4. 1. Z dniem nastêpuj¹cym po zakoñczeniu likwidacji
okrêg konsularny Konsulatu w³¹cza siê do okrêgu konsu-
larnego Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Islamskiej
Republice Pakistanu.

2. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Islamskiej Re-
publice Pakistanu poinformuje w drodze notyfikacji w³a-
œciwe w³adze pañstwa przyjmuj¹cego o terminie likwidacji
Konsulatu oraz o wynikaj¹cych z niej zamianach we
w³aœciwoœci terytorialnej i okrêgu konsularnym Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Islamskiej Republice
Pakistanu.

§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Konsulat.

2. Nadzór nad likwidacj¹ Konsulatu sprawuje Dyrektor
Biura Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym trybie
– pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki ustanowiony
przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,
w przypadku jego ustanowienia.

§ 6. Przeznaczenie mienia Konsulatu okreœli odrêbna de-
cyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w poro-
zumieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 52 — Poz. 45

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 oraz Nr 220, poz. 1600.

2) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791, Nr 140,
poz. 984.
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DECYZJA NR 33
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji Instytutu Polskiego w Lipsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póŸn.
zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem podpisania decyzji stawia siê w stan likwi-
dacji Instytut Polski w Lipsku, zwany dalej „Instytutem”.

2. Zakoñczenie likwidacji Instytutu nast¹pi nie póŸniej ni¿
do dnia 31 grudnia 2008 r.

§ 2. Na likwidatora Instytutu wyznacza siê Pana Janusza
Sztajerwalda, I sekretarza, zwanego dalej „likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmo-
nogramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabez-
pieczenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 31 lipca 2008 r. inwentaryzacji
mienia Instytutu oraz przedstawienie propozycji jego
zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Instytutu w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Instytutu;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz przekaza-
nie jej, w tym dokumentacji personalnej, finansowo-
-ksiêgowej, do Instytutu Polskiego w Berlinie;

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi Gene-
ralnemu S³u¿by Zagranicznej sprawozdania koñco-
wego z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji.

§ 4. Zadania Instytutu z chwil¹ zakoñczenia jego likwidacji
przejmuje Instytut Polski w Berlinie.

§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Instytut.

2. Nadzór nad likwidacj¹ Instytutu sprawuje Dyrektor Biura
Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym trybie
– pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki ustanowiony
przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,
w przypadku jego ustanowienia.

§ 6. Przeznaczenie mienia Instytutu okreœli odrêbna
decyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w po-
rozumieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 53 — Poz. 46

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 oraz Nr 220, poz. 1600.

2) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791, Nr 140,
poz. 984.
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DECYZJA NR 34
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej w Strasburgu

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póŸn.
zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem podpisania decyzji stawia siê w stan lik-
widacji Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej
w Strasburgu, zwany dalej „Konsulatem”.

2. Zakoñczenie likwidacji Konsulatu nast¹pi nie póŸniej ni¿
do dnia 30 wrzeœnia 2008 r.

3. Konsulat wykonuje swoje funkcje konsularne w rozu-
mieniu w³aœciwych przepisów prawa miêdzynarodowego
do zakoñczenia likwidacji.

§ 2. Na likwidatora Konsulatu wyznacza siê Pani¹ Jadwigê
Czarnowsk¹, I sekretarza, zwan¹ dalej „likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmono-
gramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabezpie-
czenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 31 lipca 2008 r. inwentaryzacji
mienia Konsulatu oraz przedstawienie propozycji
jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Konsulatu w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Konsulatu;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz przekaza-
nie jej, w tym dokumentacji personalnej, finansowo-
-ksiêgowej oraz konsularnej, do Konsulatu
Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej w Lille;

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi General-
nemu S³u¿by Zagranicznej sprawozdania koñcowe-
go z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji.

§ 4. 1. Z dniem nastêpuj¹cym po zakoñczeniu likwidacji
okrêg konsularny Konsulatu w³¹cza siê do okrêgu konsu-
larnego do Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej
Polskiej w Lille.

2. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice
Francuskiej poinformuje w drodze notyfikacji w³aœciwe
w³adze pañstwa przyjmuj¹cego o terminie likwidacji
Konsulatu oraz o wynikaj¹cych z niej zamianach w okrêgu
konsularnym Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej
Polskiej w Lille.

§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Konsulat.

2. Nadzór nad likwidacj¹ Konsulatu sprawuje Dyrektor
Biura Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym
trybie – pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki ustano-
wiony przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,
w przypadku jego ustanowienia.

§ 6. Przeznaczenie mienia Konsulatu okreœli odrêbna
decyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w poro-
zumieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 54 — Poz. 47

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.

2) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791, Nr 140,
poz. 984.
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DECYZJA NR 35
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej w Rio de Janeiro

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póŸn.
zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem podpisania decyzji stawia siê w stan
likwidacji Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej
w Rio de Janeiro, zwany dalej „Konsulatem”.

2. Zakoñczenie likwidacji Konsulatu nast¹pi nie póŸniej ni¿
do dnia 31 paŸdziernika 2008 r.

3. Konsulat wykonuje swoje funkcje konsularne w rozu-
mieniu w³aœciwych przepisów prawa miêdzynarodowego
do zakoñczenia likwidacji.

§ 2. Na likwidatora Konsulatu wyznacza siê Pani¹ Ag-
nieszkê Mûller, III sekretarza, zwan¹ dalej „likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji, okreœlaj¹-
cego w szczególnoœci skutki finansowe zwi¹zane ze
zbyciem nieruchomoœci, w których mieœci siê
Konsulat;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmono-
gramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabezpie-
czenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 31 maja 2008 r. inwentaryzacji
mienia Konsulatu oraz przedstawienie propozycji
jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Konsulatu w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Konsulatu;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz przekaza-
nie jej, w tym dokumentacji personalnej, finansowo-
-ksiêgowej oraz konsularnej, Konsulatu Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Sao Paulo;

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi General-
nemu S³u¿by Zagranicznej sprawozdania koñcowe-
go z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji.

§ 4. 1. Z dniem nastêpuj¹cym po zakoñczeniu likwidacji
okrêg konsularny Konsulatu w³¹cza siê do okrêgu konsu-
larnego Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Sao Paulo.

2. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Federacyjnej
Republice Brazylii poinformuje w drodze notyfikacji w³a-
œciwe w³adze pañstwa przyjmuj¹cego o terminie likwidacji
Konsulatu oraz o wynikaj¹cych z niej zamianach w okrêgu
konsularnym Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Sao
Paulo.

§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Konsulat.

2. Nadzór nad likwidacj¹ Konsulatu sprawuje Dyrektor
Biura Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym trybie
– pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki ustanowiony
przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,
w przypadku jego ustanowienia.

§ 6. Przeznaczenie mienia Konsulatu okreœli odrêbna
decyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w po-
rozumieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 55 — Poz. 48

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.

2) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791, Nr 140,
poz. 984.
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DECYZJA NR 36
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 kwietnia 2008 r.

w sprawie likwidacji Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej w Lipsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póŸn.
zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem podpisania decyzji stawia siê w stan lik-
widacji Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej
w Lipsku, zwany dalej „Konsulatem”.

2. Zakoñczenie likwidacji Konsulatu nast¹pi nie póŸniej ni¿
do dnia 31 grudnia 2008 r.

3. Konsulat wykonuje swoje funkcje konsularne do
zakoñczenia likwidacji.

§ 2. Na likwidatora Konsulatu wyznacza siê Pana Janusza
Sztajerwalda, I sekretarza, zwanego dalej „likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmo-
nogramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabezpie-
czenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 31 lipca 2008 r. inwentaryzacji
mienia Konsulatu oraz przedstawienie propozycji
jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Konsulatu w sposób okre-
œlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami Kon-
sulatu;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz przekaza-
nie jej, w tym dokumentacji personalnej, finansowo-
-ksiêgowej oraz konsularnej, Ambasady Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Republice Federalnej Niemiec;

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi General-
nemu S³u¿by Zagranicznej sprawozdania koñcowe-
go z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji.

§ 4. 1. Z dniem nastêpuj¹cym po zakoñczeniu likwidacji
okrêg konsularny Konsulatu w³¹cza siê do okrêgu kon-
sularnego Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Re-
publice Federalnej Niemiec.

2. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Fe-
deralnej Niemiec poinformuje w drodze notyfikacji w³a-
œciwe w³adze pañstwa przyjmuj¹cego o terminie likwidacji
Konsulatu oraz o wynikaj¹cych z niej zamianach we
w³aœciwoœci terytorialnej i okrêgu konsularnym Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Federalnej
Niemiec.

§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Konsulat.

2. Nadzór nad likwidacj¹ Konsulatu sprawuje Dyrektor
Biura Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym trybie
– pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki ustanowiony
przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,
w przypadku jego ustanowienia.

§ 6. Przeznaczenie mienia Konsulatu okreœli odrêbna de-
cyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w poro-
zumieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 56 — Poz. 49

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.

2) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r.Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz.791, Nr 140,
poz. 984.
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DECYZJA NR 37
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 29 kwietnia 2008 r.

w sprawie zmiany w³aœciwoœci terytorialnej Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Beer-Sheva
(Pañstwo Izrael)

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

§ 1. Wy³¹cza siê z w³aœciwoœci terytorialnej Konsulatu Rze-
czypospolitej Polskiej w Beer-Sheva terytorium Regionu
Negev z wy³¹czeniem miasta Eilat.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 38
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 29 kwietnia 2008 r.

w sprawie zmiany w³aœciwoœci terytorialnej Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Beer-Sheva
(Pañstwo Izrael)

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

§ 1. W³¹cza siê do w³aœciwoœci terytorialnej Konsulatu Rze-
czypospolitej Polskiej w Beer-Sheva terytorium Dystryktu
Po³udniowego.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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DECYZJA NR 39
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 30 kwietnia 2008 roku

w sprawie ustanowienia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Raleigh
(Stany Zjednoczone Ameryki)

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

§ 1. 1.Ustanawia siê urz¹d konsularny pod nazw¹: „Kon-
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w Raleigh", kierowany
przez konsula honorowego.

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

§ 2. Okrêg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej
w Raleigh obejmuje terytorium stanu Pó³nocnej Karoliny.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 57 — Poz. 50, 51 i 52

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.
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DECYZJA NR 40
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 30 maja 2008 r.

w sprawie likwidacji Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej w Ho Chi Minh

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póŸn.
zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem 1 czerwca 2008 r. stawia siê w stan likwi-
dacji Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej w Ho
Chi Minh, zwany dalej „Konsulatem".

2. Zakoñczenie likwidacji Konsulatu nast¹pi nie póŸniej ni¿
do dnia 31 sierpnia 2008 r.

§ 2. Na likwidatora Konsulatu wyznacza siê Pana
Przemys³awa Jenke - Konsula Generalnego RP w Ho Chi
Minh, zwanego dalej „likwidatorem".

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji, okreœla-
j¹cego w szczególnoœci skutki finansowe zwi¹zane
ze zbyciem nieruchomoœci, w której mieœci siê
Konsulat;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmono-
gramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabezpie-
czenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 15 czerwca 2008 r. inwentary-
zacji mienia Konsulatu oraz przedstawienie propo-
zycji jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Konsulatu w sposób okre-
œlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami Kon-
sulatu;

8) przekazanie dokumentacji finansowo-ksiêgowej oraz
konsularnej do Ambasady RP w Hanoi;

9) przygotowanie i przed³o¿enie do dnia 30 wrzeœnia
2008 r. Dyrektorowi Generalnemu S³u¿by Zagra-
nicznej sprawozdania koñcowego z likwidacji.

§ 4. 1. Z dniem likwidacji Konsulatu do w³aœciwoœci tery-
torialnej Wydzia³u Konsularnego Ambasady RP w Hanoi
w³¹cza siê terytorium obejmuj¹ce Wielkie Miasto Ho Chi
Minh

2. Ambasada RP w Hanoi dokona zawiadomienia w³adz
kraju urzêdowania o likwidacji Konsulatu oraz o zamia-
nach w okrêgach konsularnych w formie notyfikacj i.

3. Konsul w Ho Chi Minh wykonuje czynnoœci konsularne
do dnia likwidacji Konsulatu.

§ 5. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora za-
pewnia Konsulat.

§ 6. Przeznaczenie mienia Konsulatu okreœli odrêbna de-
cyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w porozu-
mieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 58 — Poz. 53

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.

2) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791, Nr 140,
poz. 984.
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DECYZJA NR 41
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 30 maja 2008 r.

w sprawie likwidacji Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Mongolii

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.1) oraz art. 21 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póŸn.
zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem podpisania decyzji stawia siê w stan likwi-
dacji Ambasadê Rzeczypospolitej Polskiej w Republice
Mongolii, zwan¹ dalej „Ambasad¹”.

2. Zakoñczenie likwidacji Ambasady nast¹pi nie póŸniej
ni¿ do dnia 15 grudnia 2008 r.

3. Ambasada wykonuje swoje funkcje dyplomatyczne
i konsularne do zakoñczenia likwidacji.

§ 2. Na likwidatora Ambasady wyznacza siê Pana Leszka
Wanata, II sekretarza, zwanego dalej „likwidatorem”.

§ 3. Do obowi¹zków likwidatora nale¿y w szczególnoœci:

1) opracowanie planu finansowego likwidacji;

2) postêpowanie zgodnie z zatwierdzonym harmono-
gramem likwidacji;

3) sporz¹dzenie sprawozdania finansowego wed³ug
zasad okreœlonych w odrêbnych przepisach;

4) egzekucja nale¿noœci, zaspokojenie lub zabez-
pieczenie wierzycieli;

5) sporz¹dzenie do dnia 30 czerwca 2008 r. inwen-
taryzacji mienia Ambasady oraz przedstawienie
propozycji jego zagospodarowania;

6) zagospodarowanie mienia Ambasady w sposób
okreœlony w decyzji, o której mowa w § 6;

7) rozwi¹zanie stosunków pracy z pracownikami
Ambasady;

8) archiwizacja dokumentacji placówki oraz przekaza-
nie jej, w tym dokumentacji personalnej, finansowo-
-ksiêgowej oraz konsularnej, do Ambasady

Rzeczypospolitej Polskiej w Chiñskiej Republice
Ludowej;

9) przygotowanie i przed³o¿enie Dyrektorowi General-
nemu S³u¿by Zagranicznej sprawozdania koñcowe-
go z likwidacji w terminie 30 dni od zakoñczenia
likwidacji.

§ 4. 1. Z dniem nastêpuj¹cym po zakoñczeniu likwidacji
terytorium Republiki Mongolii w³¹cza siê do w³aœciwoœci
terytorialnej Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Chiñskiej Republice Ludowej.

2. Z dniem nastêpuj¹cym po zakoñczeniu likwidacji okrêg
konsularny obejmuj¹cy terytorium Republiki Mongolii w³¹-
cza siê do okrêgu konsularnego Konsulatu Generalnego
Rzeczypospolitej Polskiej w Irkucku.

3. Ambasada poinformuje w drodze notyfikacji w³aœciwe
w³adze pañstwa przyjmuj¹cego o terminie likwidacji
Ambasady oraz o wynikaj¹cych z niej zmianach we
w³aœciwoœci terytorialnej Ambasady Rzeczypospolitej
Polskiej w Chiñskiej Republice Ludowej oraz okrêgu
konsularnego Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej
Polskiej w Irkucku.

§ 5. 1. Obs³ugê administracyjn¹ i techniczn¹ likwidatora
zapewnia Ambasada.

2. Nadzór nad likwidacj¹ Ambasady sprawuje Dyrektor
Biura Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych oraz – w zakresie okreœlonym w odrêbnym trybie
– pe³nomocnik do spraw likwidacji placówki ustanowiony
przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,
w przypadku jego ustanowienia.

§ 6. Przeznaczenie mienia Ambasady okreœli odrêbna
decyzja Ministra Spraw Zagranicznych wydana w poro-
zumieniu z Ministrem Skarbu Pañstwa.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Rados³aw Sikorski
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ZARZ¥DZENIE NR 1
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 14 marca 2008 r.

zmieniaj¹ce zarz¹dzenie Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej w sprawie podstawowych
wymogów dla umów cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby Ministerstwa Spraw

Zagranicznych oraz placówek zagranicznych

Na podstawie art. 21 ust. 6 w zw. z art. 3 ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o pañstwowym zasobie kadrowym i wy-
sokich stanowiskach pañstwowych (Dz. U. Nr 170, poz.
1217 z póŸn. zm.1) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. W zarz¹dzeniu Nr 10 Dyrektora Generalnego S³u¿by
Zagranicznej z dnia 10 paŸdziernika 2007 r. w sprawie
podstawowych wymogów dla umów cywilnoprawnych
zawieranych na potrzeby Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych oraz placówek zagranicznych wprowadza siê
nastêpuj¹ce zmiany:

1) w § 8 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
„1. Zawarcie umowy cywilnoprawnej na potrzeby Mi-
nisterstwa wymaga szczegó³owego uzasadnienia.”;

2) w § 8 po ust. 1 dodaje siê ust. 1a w brzmieniu:
„1a. Przedmiot umowy cywilnoprawnej zawieranej na
potrzeby Ministerstwa lub placówki zagranicznej nie
powinien pokrywaæ siê z obowi¹zkami s³u¿bowymi
któregokolwiek z pracowników odpowiednio Mi-
nisterstwa lub placówki zagranicznej.”;

3) w § 9 w ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
„1) Biuro Kadr i Szkolenia – w zakresie spe³nienia
przez projekt umowy warunku, o którym mowa w § 8
ust. 1a;”;

4) w § 9 w ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
„1) Osobê odpowiedzialn¹ za sprawy administra-
cyjne placówki – w zakresie spe³nienia przez projekt
umowy warunku, o którym mowa w § 8 ust. 1a
zarz¹dzenia;”;

5) w § 9 w ust. 2 skreœla siê pkt 3;

6) w § 9 po ust. 2 dodaje siê ust. 2a-2e w brzmieniu:
„2a. W przypadku, gdy z opinii wydanej na podstawie
§ 9 ust. 1 pkt 1) i ust. 2 pkt 1) wynikaæ bêdzie, ¿e
przedmiot umowy pokrywa siê z obowi¹zkami s³u¿-
bowymi któregokolwiek z pracowników Ministerstwa
lub placówki zagranicznej, obok dodatkowego
uzasadnienia tym zakresie, wymagane jest równie¿
uzyskanie pisemnej zgody Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej.
2b. Umowy cywilnoprawne, o których mowa w § 3
pkt 7, nie wymagaj¹ zaopiniowania przez radcê
prawnego, je¿eli sporz¹dzane s¹ w oparciu o na-
stêpuj¹ce wzory:

a) wzór umowy z jednostk¹ organizacyjn¹ na
realizacjê zadañ zleconych ze œrodków rezerwy
celowej tzw. „ma³e granty”, stanowi¹cy za³¹cznik
Nr 1 do zarz¹dzenia,

b) wzór umowy z osob¹ fizyczn¹ na realizacjê zadañ
zleconych ze œrodków rezerwy celowej tzw. „ma³e
granty”, stanowi¹cy za³¹cznik Nr 2 do zarz¹dzenia,

c) wzór umowy na zlecenie t³umaczenia, stanowi¹cy
za³¹cznik Nr 3 do zarz¹dzenia,

d) wzór umowy o dzie³o dotycz¹cej dzie³a, które
podlega ochronie praw autorskich, stanowi¹cy
za³¹cznik Nr 4 do zarz¹dzenia,

e) wzór umowy o dzie³o dotycz¹cej dzie³a, które nie
podlega ochronie praw autorskich, stanowi¹cy
za³¹cznik Nr 5 do zarz¹dzenia,

f) wzór umowy zlecenia, stanowi¹cy za³¹cznik Nr 6
do zarz¹dzenia.

2c. Nie wymagaj¹ uzyskania opinii radcy prawnego:
a) rozszerzenie obowi¹zków innej ni¿ MSZ lub pla-
cówka zagraniczna strony umowy, ponad obowi¹zki
okreœlone we wzorach, pod warunkiem, ¿e jest ono
korzystne dla Skarbu Pañstwa,
b) zmiany stylistyczne tekstu umowy nie wywo³uj¹ce
skutków prawnych,

2d. Umowy dotacji zawierane powinny byæ zgodnie ze
wzorem okreœlonym w rozporz¹dzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spo³ecznej z dnia 27 grudnia 2005 r.
w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicz-
nego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania
publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego
zadania (Dz. U. Nr 264, poz. 2207).

2e. W przypadku szczególnie skomplikowanych umów
cywilnoprawnych, o których mowa w § 3 pkt 7, radca
prawny mo¿e zaopiniowaæ projekt umowy przed jej
zawarciem.”.

7) w § 9 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
„3. W przypadku, o którym mowa w ust. 2e zarz¹-
dzenia tekst umowy przedstawia siê wraz z robo-
czym t³umaczeniem na jêzyk polski.”.

8) dodaje siê:
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a) za³¹cznik Nr 1 w brzmieniu okreœlonym w za³¹czni-
ku Nr 1 do niniejszego zarz¹dzenia,

b) za³¹cznik Nr 2 w brzmieniu okreœlonym w za³¹czni-
ku Nr 2 do niniejszego zarz¹dzenia,

c) za³¹cznik Nr 3 w brzmieniu okreœlonym w za³¹czni-
ku Nr 3 do niniejszego zarz¹dzenia,

d) za³¹cznik Nr 4 w brzmieniu okreœlonym w za³¹czni-
ku Nr 4 do niniejszego zarz¹dzenia,

e) za³¹cznik Nr 5 w brzmieniu okreœlonym w za³¹czni-
ku Nr 5 do niniejszego zarz¹dzenia,

f) za³¹cznik Nr 6 w brzmieniu okreœlonym w za³¹czni-
ku Nr 6 do niniejszego zarz¹dzenia.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski

Za³¹cznik nr 1
do zarz¹dzenia Nr 1 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 14 marca 2008 r. zmieniaj¹cego zarz¹dzenie Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej
w sprawie podstawowych wymogów dla umów cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby

Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placówek zagranicznych

Wzór umowy z jednostk¹ organizacyjn¹ na realizacjê zadañ zleconych ze œrodków rezerwy celowej tzw.
„ma³e granty”

POROZUMIENIE
zawarte w ………….
w dniu …………. r.

pomiêdzy:

Ambasad¹ RP w …………………. z siedzib¹ przy ul. ……………….., reprezentowan¹ przez Ambasadora
……………………., zwan¹ dalej „Ambasad¹”.

a

…………….......………….., nr w rejestrze ……………………………………….. z siedzib¹ w ……...........................……….
przy ul. …………………., zwanym dalej „Partnerem”, reprezentowanym przez ………………….

§ 1. 1. Partner zobowi¹zuje siê do wykonania zadania pt. „………………..” okreœlonego szczegó³owo we wniosku projek-
towym nr …………………., stanowi¹cym Za³¹cznik do niniejszego Porozumienia. Zadanie zostanie wykonane zgodnie
z ww. wnioskiem i z zachowaniem najwy¿szej starannoœci.

2. Niniejsze Porozumienie jest realizowane w ramach Funduszu Ma³ych Grantów z rezerwy celowej bud¿etu pañstwa,
poz. 43.

§ 2. Termin wykonania przedmiotu Porozumienia Strony ustalaj¹ na okres od dnia
………………..……. r. do dnia …………………..… r.

§3. 1. Partner zobowi¹zany jest do wykonania zadania zgodnie z opisem Za³¹cznika do porozumienia. Wszelkie zmiany
sposobu wykonania zadania wymagaj¹ pisemnej akceptacji Ambasady w formie aneksu.

2. W przypadku zlecenia przez Partnera okreœlonych zadañ dot. realizowanego projektu podwykonawcy, wymagana
bêdzie zgoda Ambasady, a za czynnoœci podwykonawcy Partner bêdzie odpowiada³ jak za dzia³ania w³asne.

§ 4. 1. Wszelkie p³atnoœci dot. realizowanego zadania dokonywane bêd¹ przez Ambasadê na podstawie rachunków
i faktur przedstawionych Ambasadzie przez Partnera.

2. Faktury i rachunki, o których mowa w pkt. 1 dotyczyæ bêd¹ wydatków poniesionych w terminie wskazanym w § 2 ni-
niejszego Porozumienia.

3. Partner zobowi¹zany jest do gromadzenia faktur i rachunków, o których mowa w ust. 1.
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4. Faktury, o których mowa w ust. 1 wystawia siê na Ambasadê z minimum siedmiodniowym terminem p³atnoœci – w ta-
kim wypadku p³atnoœæ jest dokonywana bezpoœrednio przez Ambasadê. W szczególnie uzasadnionych przypadkach
dopuszczalne jest wystawienie faktury na Partnera – w takim wypadku Partnerowi przys³uguje zwrot kosztów
poniesionych przez Partnera ze œrodków w³asnych w zwi¹zku z realizowanym zadaniem, na podstawie faktur
wystawionych na Partnera i przez niego op³aconych.
5. Wszystkie kopie faktur wystawionych na Partnera powinny zostaæ opisane i poœwiadczone za zgodnoœæ z orygina³em
przez Partnera, przy czym Ambasada ma prawo wgl¹du do orygina³ów ww. faktur.

6. Na podstawie wszystkich dokumentów p³atniczych i faktur zwi¹zanych z realizacj¹ zadania stanowi¹cego przedmiot
niniejszego Porozumienia Ambasada dokona ostatecznego rozliczenia z Partnerem.

§ 5. Partner jest zobowi¹zany do informowania uczestników i beneficjentów zadania o Ÿródle finansowania zadania ze
œrodków z Rezerwy Celowej przeznaczonych na implementacjê polskiego programu wspó³pracy na rzecz rozwoju,
w szczególnoœci poprzez umieszczenie informacji w brzmieniu: „Projekt jest wspó³finansowany w ramach programu
polskiej pomocy zagranicznej Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP w ……………….. r.”

§ 6. Ambasada monitoruje prawid³owoœæ wykonywania zadania przez Partnera. Monitoring mo¿e byæ prowadzony
w toku realizacji zadania lub po jego zakoñczeniu w miejscu realizacji zadania lub w siedzibie Partnera.

§7. 1. Porozumienie mo¿e byæ rozwi¹zane na mocy porozumienia Stron w przypadku wyst¹pienia okolicznoœci, za które
Strony nie ponosz¹ odpowiedzialnoœci, a które uniemo¿liwiaj¹ wykonanie Porozumienia.

2. Porozumienie mo¿e byæ rozwi¹zane przez Ambasadê ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:

a) nieterminowego lub nienale¿ytego wykonania Porozumienia przez Partnera, stwierdzonego na podstawie
wyników monitoringu;

b) je¿eli Partner nie zezwoli na przeprowadzenie monitoringu lub w terminie okreœlonym przez Ambasadê nie
doprowadzi do usuniêcia stwierdzonych nieprawid³owoœci.

3. W przypadkach okreœlonych w ust. 1 i 2 Partner jest zobowi¹zany do zwrotu wszystkich kwot uzyskanych na realizacjê
zadania.

4. W przypadku okreœlonym w ust. 2 Ambasada ma prawo do ¿¹dania odsetek ustawowych od kwot przekazanych na
realizacjê zadania za okres od dnia zawarcia umowy do dnia ich zwrotu.

5. Niezale¿nie od zwrotu wy¿ej wymienionych kwot przez Partnera wraz z odsetkami, Ambasada ma prawo do
naliczenia kary umownej w wysokoœci 10% wartoœci kwoty obliczonej na realizacjê zadania.

6. Ambasada zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania przewy¿szaj¹cego wysokoœæ kar umownych.

§ 8. Ca³kowite rozliczenie Partnera z wykonania przedmiotu niniejszego Porozumienia nast¹pi w ci¹gu 7 dni od z³o¿enia
do zatwierdzenia przez Ambasadê prawid³owych rachunków i faktur, o których mowa w §4. W przypadku rozwi¹zania
umowy zgodnie z §7 pkt. 1 Partner dokonuje rozliczenia na dzieñ pisemnego powiadomienia przez Ambasadê
o wstrzymaniu wykonania zadania.

§ 9. Wszelkie zmiany Porozumienia wymagaj¹ formy pisemnej pod rygorem niewa¿noœci.

§ 10. Porozumienie sporz¹dzono w dwóch jednobrzmi¹cych egzemplarzach, po jednym dla ka¿dej ze stron, przy czym
ka¿dy egzemplarz posiada jednakow¹ moc prawn¹.

§ 11. W sprawach nieuregulowanych Porozumieniem maj¹ zastosowanie przepisy prawa polskiego.

§ 12. W przypadku sporów wynik³ych w zwi¹zku z realizacj¹ porozumienia w³aœciwym do ich rozstrzygania jest s¹d
powszechny w Warszawie.

Za Ambasadê: Za Partnera:
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Za³¹cznik Nr 2
do zarz¹dzenia Nr 1 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 14 marca 2008 r. zmieniaj¹cego zarz¹dzenie Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej
w sprawie podstawowych wymogów dla umów cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby

Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placówek zagranicznych

Wniosek projektowy nr ……………………….

Wzór umowy z osob¹ fizyczn¹ na realizacjê zadañ zleconych ze œrodków rezerwy celowej tzw. „ma³e granty”

UMOWA ZLECENIA Nr………….

Zawarta w dniu ……………………. r. pomiêdzy:

Ambasad¹ RP w …………………. z siedzib¹ przy ul. ……………….., reprezentowan¹ przez Ambasadora
………………………….…., zwan¹ dalej „Zleceniodawc¹”

a

Pani¹/Panem……….., zam. w …………………………… przy ul. …………….…….., numer paszportu
………..……..zwan¹/ym dalej „Zleceniobiorc¹”

o nastêpuj¹cej treœci:

§ 1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowi¹zuje siê do wykonania zadañ szczegó³owo opisanych w za³¹czniku
do umowy, zwanych dalej przedmiotem umowy.

§ 2. Termin wykonania przedmiotu umowy strony ustalaj¹ na okres od dnia podpisania umowy do dnia ………….……. r.

§ 3. 1. Zleceniobiorca zrealizuje powierzone zadanie, stanowi¹ce przedmiot umowy, okreœlone w § 1, osobiœcie
w miejscu uzgodnionym ze Zleceniodawc¹. Zleceniobiorca ma prawo powierzyæ wykonanie poszczególnych czynnoœci
osobom trzecim i w przypadku powierzenia takich czynnoœci odpowiada za dzia³ania osób trzecich jak za dzia³ania
w³asne. Zleceniobiorca ponosi równie¿ odpowiedzialnoœæ za zap³atê nale¿nego osobom trzecim wynagrodzenia.

2. Na poczet wykonania zadania (zadanie bêdzie wykonane w ……. etapach/etapie) Zleceniobiorcy zostan¹
przekazane œrodki czêœciowe w formie zaliczki. Po odebraniu wykonania etapu pierwszego zadania mog¹ byæ
przekazane œrodki na realizacjê kolejnych etapów. Wykonaniem umowy jest odbiór ostateczny wykonania danego
zadania.

3. Zleceniobiorca oœwiadcza, ¿e posiada kwalifikacje umo¿liwiaj¹ce mu wykonanie przedmiotu umowy.

§ 4. 1. £¹czne wynagrodzenie za wykonanie umowy nie przekroczy ……. z³ brutto (s³ownie: …… z³otych).

2. Na wynagrodzenie za wykonanie umowy sk³adaj¹ siê koszty wynikaj¹ce bezpoœrednio z wykonania poszczególnych
etapów zadania okreœlonych w za³¹czniku do umowy oraz wynagrodzenie Zleceniobiorcy z tytu³u realizacji zadania.

3. Kwoty wynagrodzenia zwi¹zane z kosztami poszczególnych etapów zadania bêd¹ p³atne w ratach zgodnie z za³¹cz-
nikiem do umowy na podstawie odpowiadaj¹cego danej racie rachunku zbiorczego wystawionego na Zleceniodawcê
przez Zleceniobiorcê. Za³¹cznikiem do ka¿dego rachunku bêdzie zestawienie wszystkich wydatków nim objêtych, wraz
z orygina³ami lub kopiami dokumentów finansowych.

4. Wynagrodzenie Zleceniobiorcy z tytu³u realizacji zadania w kwocie …….. brutto bêdzie p³atne w ci¹gu 7 dni od prze-
d³o¿enia przez Zleceniobiorcê zaakceptowanego przez Zleceniodawcê rozliczenia z wykonania zadania. Wraz z rozli-
czeniem koñcowym Zleceniobiorca jest zobowi¹zany do przedstawienia odpowiadaj¹cej charakterowi zadania
dokumentacji jego realizacji (np. zdjêæ, kopii wydawnictw, list i oœwiadczeñ beneficjentów).

5. Poprzez zaakceptowanie rozliczenia z wykonania zadania Zleceniobiorca jednoczeœnie potwierdzi ostateczny odbiór
wykonania umowy.
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§ 5. Zleceniobiorca zobowi¹zany jest do zap³aty kar umownych Zleceniodawcy:

1. W przypadku niewykonania umowy w terminie z przyczyn le¿¹cych po stronie Zleceniobiorcy – w wysokoœci 0,1%
wartoœci umowy za ka¿dy dzieñ opóŸnienia.

2. W przypadku nienale¿ytej realizacji przedmiotu umowy przez Zleceniobiorcê – 0,1% wartoœci umowy.

3. W przypadku odst¹pienia od umowy z przyczyn le¿¹cych po stronie Zleceniobiorcy – w wysokoœci 10% wartoœci
umowy.

4. Zleceniobiorca wyra¿a zgodê na potr¹cenie kar umownych z nale¿nego wynagrodzenia.

5. W przypadku wykonywania przedmiotu umowy w sposób nienale¿yty Zleceniodawca zachowuje prawo odst¹pienia
od umowy.

6. Zleceniobiorca zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania przewy¿szaj¹cego wysokoœæ kar umownych.

§ 6. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do odst¹pienia od umowy w ka¿dym czasie bez zap³aty kar Zleceniobiorcy.
W przypadku odst¹pienia od umowy przez Zleceniodawcê Zleceniobiorca dokona rozliczenia umowy na dzieñ
pisemnego odst¹pienia Zleceniodawcy od umowy.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych niniejsz¹ umow¹ maj¹ zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego.

§ 8. Wszelkie zmiany umowy wymagaj¹ formy pisemnej pod rygorem niewa¿noœci.

§ 9. Ewentualne spory wynikaj¹ce z realizacji niniejszej umowy bêd¹ rozstrzygane polubownie, a jeœli to nie bêdzie
mo¿liwe, to poddane zostan¹ rozstrzygniêciu przez s¹d w³aœciwy dla siedziby Zleceniodawcy.

§ 10. Umowê sporz¹dzono w dwóch jednobrzmi¹cych egzemplarzach, po jednym dla ka¿dej ze stron, przy czym ka¿dy
egzemplarz posiada jednakowa moc prawn¹.

Zleceniodawca Zleceniobiorca
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Za³¹cznik nr 3
do zarz¹dzenia Nr 1 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 14 marca 2008 r. zmieniaj¹cego zarz¹dzenie Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej
w sprawie podstawowych wymogów dla umów cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby

Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placówek zagranicznych

Wykaz etapów zadania oraz rat nale¿nych za ich wykonanie

Wzór umowy na zlecenie t³umaczenia

UMOWA O DZIE£O

zawarta w dniu …………… r. pomiêdzy:

Ambasad¹ RP w …………………. z siedzib¹ przy ul. ……………….., reprezentowan¹ przez Ambasadora
…………………….., zwan¹ dalej „Zamawiaj¹cym”,

a

Panem …………………, zamieszka³ym w ……………….. przy ul. …………….., nr PESEL …………………,
NIP …………………….. , zwanym dalej „Wykonawc¹”

o nastêpuj¹cej treœci:

§ 1. Zamawiaj¹cy w ramach posiadanych praw maj¹tkowych do tekstu zamawia u Wykonawcy:

przet³umaczenie na jêzyk ………….:

„…………………………..„.. (przewidywana objêtoœæ publikacji: do ……… stron znormalizowanego maszynopisu,
………… znaków na stronê ze spacjami),

zwane dalej „przedmiotem umowy” lub „dzie³em”.

§ 2. 1. Wykonawca oœwiadcza, ¿e posiada odpowiednie kwalifikacje do wykonania przedmiotu umowy.

2. Wykonawca wykona przedmiot umowy osobiœcie, korzystaj¹c z w³asnych narzêdzi i materia³ów.

§ 3. 1. Wykonawca zobowi¹zuje siê rozpocz¹æ wykonanie przedmiotu umowy od dnia …………….. r. i ukoñczyæ je do
dnia ……………… r.

2. Wykonawca zobowi¹zuje siê przedstawiæ dzie³o do odbioru przez Zamawiaj¹cego do dnia ……………….. r.
przesy³aj¹c je poczt¹ elektroniczn¹ na adres ..............w formacie „.doc”.

3. Zamawiaj¹cy ma prawo zg³osiæ uwagi do dzie³a w terminie 3 dni roboczych od jego przekazania. Je¿eli Zamawiaj¹cy
nie zg³osi uwag do dnia …………..r. uwa¿aæ siê bêdzie, ¿e Zamawiaj¹cy nie zg³asza uwag do dzie³a.

4. Wykonawca uwzglêdni uwagi przedstawione przez Zamawiaj¹cego i w terminie jednego dnia roboczego od
przedstawienia uwag przez Zamawiaj¹cego przeœle ostateczn¹ wersjê dzie³a poczt¹ elektroniczn¹ na adres
............................. w formacie „.doc”.

5. Strony podpisz¹ protokó³ odbioru dzie³a bezzw³ocznie po tym, jak Zamawiaj¹cy uzna, ¿e przedstawione dzie³o
wykonane jest w sposób nale¿yty.

§ 4. 1. Za wykonanie dzie³a strony ustalaj¹ wynagrodzenie w wysokoœci ………. PLN brutto (s³ownie: ……………..
z³otych) za jedn¹ stronê znormalizowanego maszynopisu.

2. Ostateczna wysokoœæ wynagrodzenia za przedmiot umowy zostanie ustalona w dniu odbioru dzie³a na podstawie
wynagrodzenia okreœlonego w §3 pkt 1 i ostatecznej liczby stron tekstu docelowego (w jêzyku polskim).

3. £¹czne wynagrodzenie z tytu³u wykonania przedmiotu umowy nie przekroczy kwoty …………………… PLN brutto
(s³ownie: ............................ z³otych).

4. Za dzieñ zap³aty uwa¿a siê dzieñ z³o¿enia przez Zamawiaj¹cego bankowi polecenia przelewu na rachunek Wykonawcy.
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5. Wynagrodzenie zostanie wyp³acone w terminie nie póŸniej ni¿ 14 dni po podpisaniu przez Zamawiaj¹cego protoko³u
odbioru dzie³a i dorêczeniu Zamawiaj¹cemu prawid³owego rachunku wystawionego przez Wykonawcê.

§ 5. Wynagrodzenie, o którym mowa w § 4, podlega wyp³aceniu Wykonawcy po dokonaniu stosownych potr¹ceñ,
zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami prawa.

§ 6. 1. Wykonawca zobowi¹zany jest do zap³aty kar umownych Zamawiaj¹cemu:

1) W przypadku niewykonania lub nienale¿ytego wykonania umowy z przyczyn le¿¹cych po stronie Wykonawcy
Wykonawca zap³aci karê umown¹ w wysokoœci 10% wartoœci umowy;

2) W przypadku opóŸnienia wykonania umowy przez Wykonawcê Wykonawca zap³aci karê umown¹ – w wysokoœci
0,5% wartoœci umowy za ka¿dy dzieñ opóŸnienia;

3) Zamawiaj¹cy zastrzega sobie prawo odst¹pienia od umowy z przyczyn le¿¹cych po stronie Wykonawcy. W takim
wypadku wykonawca zap³aci karê umown¹
w wysokoœci 15% wartoœci umowy.

2. W przypadku, gdy przedmiot umowy bêdzie mia³ wady, których Wykonawca nie usun¹³ w terminie, zgodnie z posta-
nowieniami § 3, albo które nie dadz¹ siê usun¹æ lub których Wykonawca, wed³ug uzasadnionej oceny Zamawiaj¹cego,
nie zdo³a usun¹æ
w odpowiednim czasie, wówczas:

1) Zamawiaj¹cy mo¿e odst¹piæ od umowy – je¿eli wady dzie³a w uzasadnionej ocenie Zamawiaj¹cego s¹ istotne,
w szczególnoœci je¿eli dzie³o zawiera b³êdy jêzykowe i gramatyczne, które uniemo¿liwi¹ w normalnym trybie
skorzystanie z dzie³a przez Zamawiaj¹cego,

2) Zamawiaj¹cy mo¿e odpowiednio obni¿yæ wynagrodzenie nale¿ne Wykonawcy, w ka¿dym wypadku o nie mniej ni¿
20% – je¿eli przedmiot umowy ma wady inne ni¿ wymienione w pkt. 1 powy¿ej albo je¿eli Zamawiaj¹cy mimo takich
wad nie odst¹pi od umowy i zdecyduje siê dzie³o odebraæ.

3. Prawo odst¹pienia od umowy przez Zamawiaj¹cego w zakresie okreœlonym w ust. 2 nie uchybia prawu odst¹pienia
przys³uguj¹cemu Zamawiaj¹cemu w innych przypadkach, okreœlonych w przepisach Kodeksu cywilnego.

4. Wykonawca wyra¿a zgodê na potr¹cenie kar umownych z nale¿nego wynagrodzenia.

5. Zamawiaj¹cy zastrzega sobie prawo do dochodzenia odszkodowania przewy¿szaj¹cego wysokoœæ kar umownych.

§ 7. W dniu podpisania protoko³u odbioru dzie³a Wykonawca w ramach umownego wynagrodzenia przenosi na
Zamawiaj¹cego autorskie prawa maj¹tkowe do wykonanego dzie³a w zakresie prawa do ca³kowitego lub czêœciowego
wydania dzie³a, jego przedruku w czasopismach, magazynach i innych wydawnictwach, utrwalania, zwielokrotniania
dowoln¹ technik¹, wprowadzania do pamiêci komputera, umieszczania na stronach internetowych, udzielania licencji.

§ 8. 1. Wszelkie zmiany do niniejszej umowy (w tym jej rozwi¹zanie) dla swej wa¿noœci wymagaæ bêd¹ formy pisemnej.

2. Oœwiadczenia stron, o których mowa w niniejszej umowie a które nie stanowi¹ jej zmiany, w szczególnoœci wskazówki
Zamawiaj¹cego co do sposobu wykonania dzie³a, bie¿¹ce uwagi i propozycje Wykonawcy, etc., mog¹ byæ sk³adane
tak¿e w formie elektronicznej lub faksem. Oœwiadczenia w tej formie bêd¹ uwa¿ane za równowa¿ne formie pisemnej,
je¿eli adresat w formie elektronicznej, faksem albo na piœmie bezzw³ocznie potwierdzi otrzymanie oœwiadczenia.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsz¹ umow¹ maj¹ zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego i ustawy o prawie
autorskim i prawach pokrewnych.

§ 9. Ewentualne spory wynikaj¹ce z realizacji niniejszej umowy bêd¹ rozstrzygane polubownie, a jeœli to nie bêdzie
mo¿liwe to poddane zostan¹ rozstrzygniêciu w³aœciwemu dla siedziby Zamawiaj¹cego.

§ 10. Umowê sporz¹dzono w dwóch jednobrzmi¹cych egzemplarzach, po jednym dla ka¿dej ze stron.

Zamawiaj¹cy Wykonawca
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Za³¹cznik nr 4
do zarz¹dzenia Nr 1 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 14 marca. 2008 r. zmieniaj¹cego zarz¹dzenie Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej
w sprawie podstawowych wymogów dla umów cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby

Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placówek zagranicznych

Wzór umowy o dzie³o dotycz¹cej dzie³a, które podlega ochronie praw autorskich

UMOWA O DZIE£O
zawarta w …………………

w dniu …………………….r.

pomiêdzy:

Ambasad¹ RP w …………………. z siedzib¹ przy ul. ……………….., reprezentowan¹ przez Ambasadora
……………………., zwan¹ dalej „Zamawiaj¹cym”

a

......................................................... legitymuj¹cym siê dowodem osobistym ........................ prowadz¹cym dzia³alnoœæ
gospodarcz¹ pod nazw¹ ................................................................ – z siedzib¹ w ......................... przy ul.
.................................... dzia³aj¹cym na podstawie wpisu do .............................................
................................................................................. pod numerem ..................., zwanym dalej „Wykonawc¹”

§ 1. 1. Zamawiaj¹cy zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania dzie³o w postaci:...........................................................
............................................................................................................................................................................................

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

2. Przedmiot umowy, o którym mowa w ust. 1 zostanie wykonany w ci¹gu ....... dni od daty podpisania umowy.

3. Przedmiot umowy zostanie dostarczony przez Wykonawcê na jego koszt do siedziby Zamawiaj¹cego – w
.........................., przy ul. .....................................................

§ 2. 1. Wykonawca zobowi¹zuje siê wykonaæ przedmiot umowy zgodnie z instrukcjami otrzymanymi od Zamawiaj¹cego i
przedstawiæ je do odbioru najpóŸniej z dniem up³ywu terminu wskazanego w §1 ust. 2.

2. W przypadku opóŸnienia terminu wykonania przedmiotu umowy, wynikaj¹cego z przyczyn le¿¹cych po stronie
Wykonawcy, Wykonawca zap³aci karê umown¹ Zamawiaj¹cemu w wysokoœci 0,1 % wartoœci zamówienia, za ka¿dy
dzieñ zw³oki.

3. W razie odst¹pienia od umowy z przyczyn le¿¹cych po stronie WYKONAWCY, Wykonawca zap³aci karê umown¹
Zamawiaj¹cemu w wysokoœci 20 % wartoœci zamówienia.

4. Strony zastrzegaj¹ sobie prawo do odszkodowania na zasadach ogólnych, o ile wartoœæ faktycznie poniesionych
szkód przekracza wysokoœæ kary umownej.

5. Wykonawca wyra¿a zgodê na potr¹cenie kary umownej z nale¿nego wynagrodzenia.

§ 3. 1. Strony ustalaj¹, ¿e jeœli wed³ug oceny Zamawiaj¹cego wykonany przedmiot umowy wymaga zmian lub
uzupe³nieñ, Wykonawca bez ¿¹dania dodatkowego wynagrodzenia, dokona stosownych zmian lub uzupe³nieñ w
terminie wskazanym przez Zamawiaj¹cego.

2. Przyjêcie przedmiotu umowy oznaczaj¹ce jego akceptacjê zostaje dokonane przez Zamawiaj¹cego w formie
pisemnego protoko³u odbioru, po dokonaniu przez Wykonawcê zmian lub uzupe³nieñ, o których mowa w ust. 1.

3. ZAMAWIAJ¥CY mo¿e odst¹piæ od umowy w przypadku niewykonania przedmiotu zamówienia przez WYKONAWCÊ
w terminie okreœlonym w umowie lub nienale¿ytego wykonania umowy.

§ 4. Wykonawca jest obowi¹zany zachowaæ w tajemnicy przed innymi osobami wszelkie informacje o Zamawiaj¹cym
oraz informacje, do których uzyska³ dostêp w zwi¹zku z wykonywaniem umowy i ma prawo je wykorzystaæ tylko w celu
wykonania przedmiotu umowy. Z obowi¹zku tego zwalnia Wykonawcê jedynie pisemna zgoda Zamawiaj¹cego
w sprawach jego dotycz¹cych.
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§ 5. Moc¹ niniejszej umowy Wykonawca bez dodatkowego wynagrodzenia przenosi
na Zamawiaj¹cego maj¹tkowe prawa autorskie do dzie³a stanowi¹cego przedmiot umowy na nastêpuj¹cych polach
eksploatacji:

a) utrwalanie na dowolnym noœniku informacji;

b) zwielokrotnianie dowoln¹ technik¹;

c) wprowadzanie do obrotu;

d) wprowadzanie do pamiêci komputera;

e) publiczne odtwarzanie dowoln¹ technik¹;

f) nadanie za pomoc¹ wizji lub fonii;

g) dokonywanie skrótów i przeróbek.

§ 6. 1. Za wykonanie przedmiotu umowy

2. Zamawiaj¹cy zobowi¹zuje siê zap³aciæ Wykonawcy wynagrodzenie ustalone w wysokoœci brutto ..............................–
s³ownie: ..............................………………............................PLN, pod warunkiem zatwierdzenia protoko³u odbioru przez
Zamawiaj¹cego.

3. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, p³atne bêdzie przelewem na wskazany przez Wykonawcê rachunek
bankowy w terminie ..... dni od daty dokonania odbioru przedmiotu umowy i dorêczenia faktury, pod warunkiem
zatwierdzenia protoko³u odbioru przez Zamawiaj¹cego.

4. Za datê zap³aty uwa¿a siê dzieñ przekazania polecenia przelewu na konto Wykonawcy.

§ 7. 1. Wykonawca nie mo¿e bez pisemnej zgody Zamawiaj¹cego przekazaæ praw i obowi¹zków wynikaj¹cych z
niniejszej umowy na rzecz osób trzecich.

2. W przypadku powierzenia za zgod¹ ZAMAWIAJ¥CEGO wykonania umowy osobom trzecim, WYKONAWCA
odpowiada za dzia³ania tych osób jak za dzia³ania w³asne.

§ 8. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaj¹ formy pisemnej pod rygorem niewa¿noœci.

§ 9. W sprawach nieuregulowanych niniejsz¹ umow¹ zastosowanie maj¹ przepisy Kodeksu cywilnego oraz przepisy,
ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

§ 10. Wszelkie spory mog¹ce wynikaæ w zwi¹zku z realizacj¹ niniejszej umowy bêd¹ rozstrzygane polubownie, a jeœli to
nie bêdzie mo¿liwe to poddane zostan¹ rozstrzygniêciu w³aœciwego dla siedziby Zamawiaj¹cego s¹du powszechnego.

§ 11. Umowa sporz¹dzona zosta³a w dwóch jednobrzmi¹cych egzemplarzach, po jednym dla ka¿dej ze stron.

Zamawiaj¹cy Wykonawca
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Za³¹cznik nr 5
do zarz¹dzenia Nr 1 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 14 marca 2008 r. zmieniaj¹cego zarz¹dzenie Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej
w sprawie podstawowych wymogów dla umów cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby

Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placówek zagranicznych

Wzór umowy o dzie³o dotycz¹cej dzie³a, które nie podlega ochronie praw autorskich

UMOWA O DZIE£O
zawarta w …………………

w dniu …………………….r.

pomiêdzy:

Ambasad¹ RP w …………………. z siedzib¹ przy ul. ……………….., reprezentowan¹ przez Ambasadora………………..
……………………., zwan¹ dalej „Zamawiaj¹cym”,

a

......................................................... legitymuj¹cym siê dowodem osobistym ........................ prowadz¹cym dzia³alnoœæ
gospodarcz¹ pod nazw¹ ................................................................– z siedzib¹ w ......................……………………... przy
ul. ....................................…………………………dzia³aj¹cym na podstawie wpisu do ………............................................
................................................................................. pod numerem ..................., zwanym dalej „Wykonawc¹”

§ 1. 1. Zamawiaj¹cy zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania dzie³o postaci: ..............................................................

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

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

2. Przedmiot umowy, o którym mowa w ust. 1 zostanie wykonany w ci¹gu ....... dni od daty podpisania umowy.

3. Przedmiot umowy zostanie dostarczony przez Wykonawcê na jego koszt do siedziby Zamawiaj¹cego – w……………
.........................., przy ul. .....................................................

§ 2. 1. Wykonawca zobowi¹zuje siê wykonaæ przedmiot umowy zgodnie z instrukcjami otrzymanymi od Zamawiaj¹cego
i przedstawiæ je do odbioru najpóŸniej z dniem up³ywu terminu wskazanego w §1 ust. 2.

2. W przypadku opóŸnienia terminu wykonania przedmiotu umowy, wynikaj¹cego z przyczyn le¿¹cych po stronie
Wykonawcy, Wykonawca zap³aci karê umown¹ Zamawiaj¹cemu w wysokoœci 0,1 % wartoœci zamówienia, za ka¿dy
dzieñ zw³oki.

3. W razie odst¹pienia od umowy z przyczyn le¿¹cych po stronie WYKONAWCY, Wykonawca zap³aci karê umown¹
Zamawiaj¹cemu w wysokoœci 20 % wartoœci zamówienia.

4. Strony zastrzegaj¹ sobie prawo do odszkodowania na zasadach ogólnych, o ile wartoœæ faktycznie poniesionych
szkód przekracza wysokoœæ kary umownej.

5. WYKONAWCA wyra¿a zgodê na potr¹cenie kary umownej z nale¿nego wynagrodzenia.

§ 3. 1. Strony ustalaj¹, ¿e jeœli wed³ug oceny Zamawiaj¹cego wykonany przedmiot umowy wymaga zmian lub
uzupe³nieñ, Wykonawca bez ¿¹dania dodatkowego wynagrodzenia, dokona stosownych zmian lub uzupe³nieñ
w terminie wskazanym przez Zamawiaj¹cego.

2. Przyjêcie przedmiotu umowy oznaczaj¹ce jego akceptacjê zostaje dokonane przez Zamawiaj¹cego w formie
pisemnego protoko³u odbioru, po dokonaniu przez Wykonawcê zmian lub uzupe³nieñ, o których mowa w ust. 1.

3. ZAMAWIAJ¥CY mo¿e odst¹piæ od umowy w przypadku niewykonania przedmiotu zamówienia przez WYKONAWCÊ
w terminie okreœlonym w umowie lub nienale¿ytego wykonania umowy.

§ 4. Wykonawca jest obowi¹zany zachowaæ w tajemnicy przed innymi osobami wszelkie informacje o Zamawiaj¹cym
oraz informacje, do których uzyska³ dostêp w zwi¹zku z wykonywaniem umowy i ma prawo je wykorzystaæ tylko w celu
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wykonania przedmiotu umowy. Z obowi¹zku tego zwalnia Wykonawcê jedynie pisemna zgoda Zamawiaj¹cego w spra-
wach jego dotycz¹cych.

§ 5. 1. Za wykonanie przedmiotu umowy Zamawiaj¹cy zobowi¹zuje siê zap³aciæ Wykonawcy wynagrodzenie ustalone
w wysokoœci brutto ................... – s³ownie: .......................................................... PLN, pod warunkiem zatwierdzenia
protoko³u odbioru przez Zamawiaj¹cego.

2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 p³atne bêdzie, na podstawie ................, przelewem na wskazany przez
Wykonawcê rachunek bankowy w terminie ..... dni od daty dokonania odbioru przedmiotu umowy i dorêczenia faktury,
pod warunkiem zatwierdzenia protoko³u odbioru przez Zamawiaj¹cego.

3. Za datê zap³aty uwa¿a siê dzieñ przekazania polecenia przelewu na konto Wykonawcy.

§ 6. 1. Wykonawca nie mo¿e bez pisemnej zgody Zamawiaj¹cego przekazaæ praw
i obowi¹zków wynikaj¹cych z niniejszej umowy na rzecz osób trzecich.

2. W przypadku powierzenia za zgod¹ ZAMAWIAJ¥CEGO wykonania umowy osobom trzecim, WYKONAWCA
odpowiada za dzia³ania tych osób jak za dzia³ania w³asne.

§ 7. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaj¹ formy pisemnej pod rygorem niewa¿noœci.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych niniejsz¹ umow¹ zastosowanie maj¹ przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 9. Wszelkie spory mog¹ce wynikaæ w zwi¹zku z realizacj¹ niniejszej umowy bêd¹ rozstrzygane polubownie, a jeœli to
nie bêdzie mo¿liwe to poddane zostan¹ rozstrzygniêciu w³aœciwego dla siedziby Zamawiaj¹cego s¹du powszechnego.

§ 10. Umowa sporz¹dzona zosta³a w dwóch jednobrzmi¹cych egzemplarzach, po jednym dla ka¿dej ze stron.

Zamawiaj¹cy Wykonawca
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Za³¹cznik Nr 6
do zarz¹dzenia Nr 1 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 14 marca 2008 r. zmieniaj¹cego zarz¹dzenie Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej
w sprawie podstawowych wymogów dla umów cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby

Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placówek zagranicznych

Wzór umowy zlecenia

UMOWA ZLECENIA
zawarta w …………………

w dniu …………………….r.

pomiêdzy:

Ambasad¹ RP w …………………. z siedzib¹ przy ul. ……………….., reprezentowan¹ przez Ambasadora
……………………., zwan¹ dalej „Zlecenidawc¹”

a

....................................................... legitymuj¹cym siê dowodem osobistym ........................ prowadz¹cym dzia³alnoœæ
gospodarcz¹ pod nazw¹ .......................................................………….........– z siedzib¹ w ..............................................
przy ul. ....................................................…………………………….................................. dzia³aj¹cym na podstawie
wpisu do ............................................. ................................................................................. pod numerem ...................,
zwanym dalej „Zleceniobiorc¹”

§ 1. 1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania zlecenie w postaci:................................................

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

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

2. Zleceniobiorca zobowi¹zuje siê wykonaæ przedmiot umowy zgodnie z instrukcjami otrzymanymi od Zleceniodawcy
i przedstawiæ protokó³ jego wykonania najpóŸniej przed up³ywem ..... dni od daty podpisania umowy.

§ 2. 1. W przypadku opóŸnienia terminu wykonania przedmiotu mowy, wynikaj¹cego z przyczyn le¿¹cych po stronie
Zleceniobiorcy, Zleceniobiorca zap³aci karê umown¹ Zleceniodawcy w wysokoœci 0,1 % wartoœci zamówienia za ka¿dy
dzieñ zw³oki.

2. Za odst¹pienie od umowy z przyczyn le¿¹cych po stronie Zleceniobiorcy, Zleceniobiorca zap³aci Zleceniodawcy karê
w wysokoœci 20 % wartoœci zamówienia.

3. Zleceniobiorca wyra¿a zgodê na potr¹cenie kar umownych z nale¿nego wynagrodzenia.

4. Zleceniobiorca odpowiada za niewykonanie lub nienale¿yte wykonanie umowy.

5. Zleceniodawca mo¿e odst¹piæ od umowy w przypadku niewykonania przedmiotu zamówienia przez Zleceniobiorcê
w terminie okreœlonym w umowie lub nienale¿ytego wykonania umowy.

6. Przyjêcie przedmiotu umowy oznaczaj¹ce jego akceptacjê zostaje dokonane przez Zleceniodawcê w formie
pisemnego protoko³u odbioru przez obie strony umowy.

7. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania przewy¿szaj¹cego wysokoœæ kar umownych.

§ 3. Zleceniobiorca jest zobowi¹zany zachowaæ w tajemnicy przed innymi osobami wszelkie informacje o Zleceniodawcy
oraz informacje, do których uzyska³ dostêp w zwi¹zku z wykonywaniem umowy i ma prawo je wykorzystaæ tylko w celu
wykonania przedmiotu umowy. Z obowi¹zku tego zwalnia Zleceniobiorcê jedynie pisemna zgoda Zleceniodawcy
w sprawach jego dotycz¹cych.

§ 4. 1. Za wykonanie zlecenia Zleceniodawca zobowi¹zuje siê zap³aciæ Zleceniobiorcy wynagrodzenie w wysokoœci
........................ PLN brutto (s³ownie: ........................................................................) pod warunkiem zatwierdzenia
protoko³u odbioru przez Zleceniodawcê.

2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 p³atne bêdzie na podstawie faktury VAT, przelewem na wskazany przez
Zleceniobiorcê rachunek bankowy w terminie ..... dni od daty dokonania dorêczenia faktury. Za datê zap³aty uwa¿a siê
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dzieñ przekazania bankowi polecenia przelewu na konto
Zleceniobiorcy.

§ 5. 1. Zleceniobiorca nie mo¿e bez pisemnej zgody Zleceniodawcy przekazaæ praw i obowi¹zków wynikaj¹cych z niniej-
szej umowy na rzecz osób trzecich.

2. W przypadku powierzenia wykonania umowy za zgod¹ Zleceniodawcy osobom trzecim, wykonawca odpowiada za
dzia³ania tych osób jak za dzia³ania w³asne.

§ 6. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaj¹ formy pisemnej pod rygorem niewa¿noœci.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych niniejsz¹ umow¹ zastosowanie maj¹ przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 8. Wszelkie spory mog¹ce wynikaæ w zwi¹zku z realizacja niniejszej umowy bêd¹ rozstrzygane polubownie, a jeœli to
nie bêdzie mo¿liwe to poddane zostan¹ rozstrzygniêciu w³aœciwego dla siedziby Zleceniodawcy s¹du powszechnego.

§ 9. Umowa sporz¹dzona zosta³a w dwóch jednobrzmi¹cych egzemplarzach, po jednym dla ka¿dych ze stron.

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA

56

ZARZ¥DZENIE NR 2
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 26 marca 2008 r.

w sprawie opuszczania przez kierownika placówki terytorium pañstwa przyjmuj¹cego oraz
udzielania mu urlopu wypoczynkowego.

Na podstawie art. 21 ust. 6 w zwi¹zku z art. 3 ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o pañstwowym zasobie kadrowym
i wysokich stanowiskach pañstwowych (Dz. U. Nr. 170,
poz.1217 z póŸn. zm.1) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Zarz¹dzenie okreœla zasady i tryb wyra¿ania zgody
na opuszczenie przez kierownika placówki zagranicznej
terytorium pañstwa przyjmuj¹cego lub pañstwa, na tery-
torium, którego ma siedzibê organizacja miêdzynaro-
dowa, zwanych dalej „pañstwem przyjmuj¹cym”, a tak¿e
tryb udzielania zgody na wykorzystanie przez kierownika
placówki zagranicznej urlopu wypoczynkowego.

2. Zarz¹dzenie nie okreœla zasad opuszczania pañstwa
przyjmuj¹cego lub pañstwa, na terytorium, którego ma
siedzibê organizacja miêdzynarodowa w przypadku
ewakuacji placówki zagranicznej.

§ 2. 1. Pe³nomocni przedstawiciele Rzeczypospolitej Pol-
skiej w pañstwie przyjmuj¹cym oraz Pe³nomocni
przedstawiciele Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacji
miêdzynarodowej, zwani dalej „ambasadorami”, kierowni-
cy urzêdów konsularnych i dyrektorzy Instytutów Polskich
w przypadku wyjazdów s³u¿bowych i prywatnych, z za-

strze¿eniem § 3, obowi¹zani s¹ do uzyskiwania
ka¿dorazowej zgody na opuszczenie terytorium pañstwa
przyjmuj¹cego.

2. Przepisy zarz¹dzenia stosuje siê tak¿e do osób zastê-
puj¹cych osoby wymienione w ust. 1, podczas nieobec-
noœci osoby zastêpowanej.

3. W uzasadnionych przypadkach zgoda, o której mowa
w ust. 1, mo¿e byæ wydana na pisemny wniosek osoby
zainteresowanej na czas okreœlony, na wiêcej ni¿ jeden
wyjazd poza terytorium pañstwa przyjmuj¹cego.

§ 3. 1. Nie wymaga uzyskania zgody, o której mowa w § 2:

1) krótkotrwa³e (do 6 godzin) opuszczenie pañstwa
przyjmuj¹cego poza godzinami pracy urzêdu;

2) opuszczenie pañstwa przyjmuj¹cego w dzieñ
ustawowo wolny od pracy;

3) opuszczenie pañstwa przyjmuj¹cego w zwi¹zku
z podró¿¹ s³u¿bow¹, na któr¹ wczeœniej wyra¿ona
zosta³a zgoda.

2. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, nale¿y
przes³aæ przynajmniej na 48 godzin przed planowanym
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wyjazdem do dyrektora departamentu nadzoruj¹cego
pracê placówki oraz Dyrektora Biura Kadr i Szkolenia
wy³¹cznie zwiêz³¹ informacjê o zamiarze opuszczenia
pañstwa przyjmuj¹cego.

3. Je¿eli dotrzymanie terminu, okreœlonego w ust. 2, nie
jest mo¿liwe, informacjê o zamiarze opuszczenia tery-
torium pañstwa przyjmuj¹cego nale¿y przes³aæ niezw³ocz-
nie podaj¹c przyczynê niedotrzymania tego terminu.

§ 4. 1. We wniosku o zgodê na opuszczenie pañstwa
przyjmuj¹cego nale¿y w zwiêz³y sposób podaæ, w na-
stêpuj¹cej kolejnoœci:

1) przyczynê opuszczenia pañstwa przyjmuj¹cego;

2) przewidywany termin powrotu do miejscowoœci, w
której ma siedzibê placówka zagraniczna;

3) informacjê o osobie zastêpuj¹cej (imiê nazwisko,
stanowisko s³u¿bowe);

4) ewentualnie inne informacje niezbêdne do podjêcia
decyzji w sprawie wniosku.

2. Wniosek o zgodê na opuszczenie pañstwa przyjmu-
j¹cego adresowany jest do:

1) dyrektora departamentu nadzoruj¹cego pracê pla-
cówki – w przypadku gdy wystêpuje z nim
ambasador;

2) Dyrektora Departamentu Konsularnego i Polonii
– w przypadku gdy wystêpuje z nim kierownik urzêdu
konsularnego;

3) Dyrektora Departamentu Promocji – gdy wystêpuje
z nim Dyrektor Instytutu Polskiego – zwanych dalej
„adresatami wniosku”.

3. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 nale¿y przes³aæ tak¿e
do wiadomoœci do Dyrektora Biura Kadr i Szkolenia oraz
do Dyrektora Sekretariatu Ministra, który niezw³ocznie
informuje o jego treœci w³aœciwego sekretarza lub
podsekretarza stanu.

4. Wzór wniosku, o którym mowa w ust. 1 okreœla
za³¹cznik nr 1 do zarz¹dzenia.

§ 5. 1. W ci¹gu 24 godzin od chwili otrzymania wniosku
osoby, wymienione w § 4 ust. 3 mog¹ przekazaæ
adresatowi wniosku swoje uwagi (zastrze¿enia). Brak
uwag ze strony tych osób przed up³ywem 24-godzinnego
terminu jest równoznaczny z zaakceptowaniem przez nie
nades³anego wniosku.

2. Po up³ywie terminu, o którym mowa w ust. 1, adresat
wniosku udziela wnioskodawcy odpowiedzi, informuj¹cej

o zgodzie albo braku zgody na opuszczenie pañstwa
przyjmuj¹cego. Adresat wniosku mo¿e tak¿e uczyniæ to
telefonicznie pod warunkiem zamieszczenia na wniosku
stosownej wzmianki.

3. Kopiê odpowiedzi lub wniosku ze wzmiank¹, o której
mowa w ust. 2, nale¿y przes³aæ do wiadomoœci do Biura
Kadr i Szkolenia oraz Sekretariatu Ministra.

§ 6. 1. Przepisy zarz¹dzenia stosuje siê tak¿e odpowied-
nio do wystêpowania przez osoby wymienione w § 2 ust. 1
i 2 z wnioskiem o wykorzystanie urlopu wypoczynkowego
niezale¿nie od tego, czy wi¹¿e siê z tym opuszczenie
terytorium pañstwa przyjmuj¹cego, przy czym:

1) wniosek nale¿y adresowaæ do Dyrektora Biura Kadr
i Szkolenia oraz przes³aæ do wiadomoœci:

a) w³aœciwej osobie wymienionej w § 4 ust. 2;

b) Dyrektorowi Sekretariatu Ministra, który nie-
zw³ocznie informuje o jego treœci w³aœciwego
sekretarza lub podsekretarza stanu.

2) osoby wymienione w pkt 1 lit. a i b mog¹ przekazaæ
Dyrektorowi Biura Kadr i Szkolenia swoje uwagi (za-
strze¿enia) w ci¹gu 48 godzin od chwili otrzymania
wniosku;

3) Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia jest osob¹ upo-
wa¿nion¹ do wyra¿ania zgody na wykorzystanie
urlopu wypoczynkowego kierownika placówki zagra-
nicznej, o której mowa w § 28 ust. 3 Regulaminu
pracy Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek
zagranicznych, stanowi¹cego za³¹cznik do decyzji
Nr 8 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej
z dnia 29 marca 2004 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 2 poz. 24).

2. Wzór wniosku o wykorzystanie urlopu wypoczyn-
kowego okreœla za³¹cznik nr 2 do zarz¹dzenia.

§ 7. Traci moc zarz¹dzenie nr 11 Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej z dnia 12 paŸdziernika 2007 r.
w sprawie zasad opuszczania pañstwa przyjmuj¹cego lub
pañstwa na terytorium, którego ma siedzibê organizacja
miêdzynarodowa przez pe³nomocnych przedstawicieli
Rzeczypospolitej Polskiej w pañstwie przyjmuj¹cym lub
przy organizacji miêdzynarodowej (Dz. Urz. Min. Spraw
Zagr. Nr 4, poz. 116).

§ 8. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie po up³ywie 7 dni od dnia
podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 73 — Poz. 56



Za³¹cznik Nr 1
do Zarz¹dzenia Nr 2 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 26 marca 2008 r.

Wzór wniosku o zgodê na opuszczenie pañstwa przyjmuj¹cego kierownika placówki

(miejscowoœæ), dnia

(imiê i nazwisko oraz funkcja)

(nazwa placówki)

Dyrektor Departamentu
(podaæ nazwê w³aœciwego departamentu – § 4 ust. 2 )

Proszê o udzielenie zgody na opuszczenie terytorium ………………….....(nazwa pañstwa przyjmuj¹cego) w dniu/dniach

.........................................z powodu....................................................................................................................................

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

Jednoczeœnie informujê, ¿e przewidywany powrót do …..........................……….…….. (nazwa miejscowoœci, w której ma
siedzibê placówka zagraniczna) ………………………….. nast¹pi w dniu ………………(podaæ datê i okreœliæ przybli¿on¹
porê dnia/nocy)………………..

W czasie mojej nieobecnoœci zastêpstwo kierownika placówki zapewni: Pan/Pani............. ................................................
(podaæ imiê, nazwisko oraz stanowisko s³u¿bowe).

Inne informacje: ...................................................................................................................................................................

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

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

…………………………………………………
(podpis osoby wystêpuj¹cej z wnioskiem)

Do wiadomoœci:

Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia

Dyrektor Sekretariatu Ministra
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Za³¹cznik Nr 2
do zarz¹dzenia Nr 2 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 26 marca 2008 r

Wzór wniosku o zgodê na wykorzystanie urlopu wypoczynkowego kierownika placówki

Proszê o udzielenie zgody na wykorzystanie urlopu wypoczynkowego w dniach ……………………….…………………....,
razem (liczba).. dni.

W zwi¹zku z urlopem wypoczynkowym proszê o zgodê na opuszczenie terytorium ……………………..(nazwa pañstwa

przyjmuj¹cego) w dniach ………..(jak wy¿ej, lub podaæ inne dni)…………………..

Jednoczeœnie informujê, ¿e przewidywany powrót do ….. (nazwa miejscowoœci, w której ma siedzibê placówka
zagraniczna) ….. nast¹pi w dniu ……(podaæ datê i okreœliæ przybli¿on¹ porê dnia/nocy)………………..

1

W czasie mojej nieobecnoœci zastêpstwo kierownika placówki zapewni : Pan/Pani.............(podaæ imiê, nazwisko oraz
stanowisko s³u¿bowe)……….Inne informacje:
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………

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

(podpis osoby wystêpuj¹cej z wnioskiem)

Do wiadomoœci:

Dyrektor Sekretariatu Ministra

Dyrektor w³aœciwego departamentu – § 4 ust. 2
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z urlopem wypoczynkowym.
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ZARZ¥DZENIE NR 3
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 7 kwietnia 2008 r.

w sprawie zasad realizacji wniosków audytu przez komórki organizacyjne Ministerstwa Spraw
Zagranicznych

Na podstawie art. 21 ust. 6 w zwi¹zku z art. 3 ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o pañstwowym zasobie kadrowym
i wysokich stanowiskach pañstwowych (Dz. U. Nr 170,
poz. 1217 z póŸn. zm.1) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. Zarz¹dzenie okreœla zasady realizacji, przez komórki
organizacyjne Ministerstwa Spraw Zagranicznych – zwa-
nego dalej MSZ, wniosków zawartych w sprawozdaniu
z zadania audytowego.

§ 2. 1. Komórk¹ organizacyjn¹ MSZ w³aœciw¹ do prze-
prowadzania zadania audytowego jest Biuro Audytu –
zwane dalej BAUD.

2. BAUD przeprowadza zadanie audytowe w oparciu o

1) Ustawê z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych
(Dz.U.05.249.2104 z póŸn. zm.);

2) Rozporz¹dzenie Ministra Finansów z dnia 24 czerw-
ca 2006 r. w sprawie szczegó³owego trybu przepro-
wadzania audytu wewnêtrznego (Dz.U.06.112.767);

§ 3. 1. Po przeprowadzeniu zadania audytowego BAUD
sporz¹dza sprawozdanie, a nastêpnie przeprowadza
czynnoœci okreœlone w § 22 rozporz¹dzenia przywo³anego
w § 2 ust. 2 pkt 2.

2. Sprawozdanie z zadania audytowego BAUD przekazuje
po jednym egzemplarzu Dyrektorowi Generalnemu S³u¿-
by Zagranicznej, zwanemu dalej „dyrektorem generalnym"
oraz dyrektorowi komórki organizacyjnej MSZ, w której
by³o przeprowadzane zadanie audytowe zgodnie z zakre-
sem podmiotowym okreœlonym w upowa¿nieniu dyrektora
generalnego, zwanemu dalej „dyrektorem komórki".

3. Dodatkowo jeden egzemplarz sprawozdania z zadania
audytowego BAUD przesy³a sekretarzowi stanu lub
podsekretarzowi stanu, który zgodnie z decyzj¹ Ministra
Spraw Zagranicznych w sprawie zakresu czynnoœci
Sekretarza Stanu i Podsekretarzy Stanu w MSZ oraz po-
rz¹dku zastêpstw Ministra Spraw Zagranicznych, sekre-
tarza stanu i podsekretarzy stanu, nadzoruje komórkê,
w której by³o przeprowadzane zadanie audytowe.

4. Dyrektor komórki w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania, mo¿e zg³osiæ na piœmie dyrektorowi
generalnemu swoje stanowisko do przedstawionego
sprawozdania. Dyrektor komórki zg³asza stanowisko za

poœrednictwem Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego,
zwanego dalej „BDG".

5. Po up³ywie terminu, o którym mowa w ust. 4, dyrektor
generalny potwierdza zapoznanie siê z treœci¹ sprawo-
zdania i odsy³a jeden parafowany egzemplarz do BAUD,
a drugi, wraz z ewentualnym stanowiskiem dyrektora ko-
mórki, do BDG.

§ 4. 1. Po otrzymaniu parafowanego przez Dyrektora ge-
neralnego sprawozdania z zadania audytowego dyrektor
BDG, podejmuje dzia³ania maj¹ce na celu:

1) okreœlenie mo¿liwoœci realizacji wniosków zawartych
w sprawozdaniu;

2) wyznaczenie osób odpowiedzialnych za realizacjê;

3) okreœlenie terminów realizacji.

2. Czynnoœci, o których mowa w ust. 1 Dyrektor BDG reali-
zuje w nastêpuj¹cy sposób:

1) BDG rozsy³a kopiê sprawozdania do komórek orga-
nizacyjnych MSZ, które bêd¹ bra³y udzia³ w realizacji
wniosków audytu w celu zapoznania siê i przygo-
towania rozwi¹zañ naprawczych i usprawniaj¹cych;

2) BDG organizuje naradê wdro¿eniow¹ z udzia³em
dyrektorów komórek, o których mowa w pkt 1, w celu
okreœlenia zakresu, sposobu, trybu i terminów
realizacji wniosków oraz osób odpowiedzialnych;

3) BDG sporz¹dza protokó³ z narady wdro¿eniowej
zawieraj¹cy informacje o uzgodnieniach, o których
mowa w pkt 2, a nastêpnie protokó³, parafowany
przez dyrektorów uczestnicz¹cych w naradzie,
Dyrektor BDG przekazuje dyrektorowi generalnemu
do akceptacji;

4) Dyrektor BDG, po zaakceptowaniu przez dyrektora
generalnego protoko³u, o którym mowa w pkt 3,
przekazuje go dyrektorom komórek organizacyjnych
MSZ w³aœciwych dla realizacji wniosków audytu oraz
BAUD – do wiadomoœci.

3. Wszystkie czynnoœci wymienione w ust. 2 BDG realizuje
w terminie nie przekraczaj¹cym dwóch miesiêcy od daty
przekazania, przez BAUD dyrektorowi generalnemu,
sprawozdania z zadania audytowego.
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4. Dyrektorzy komórek organizacyjnych MSZ, o których
mowa w ust. 2 pkt 4, raz na kwarta³ przesy³aj¹ do BAUD
informacjê o zaawansowaniu prac podjêtych w celu reali-
zacji wniosków audytu, nie d³u¿ej jednak ni¿ do zakoñ-
czenia tych dzia³añ.

§ 5. W trakcie realizacji rekomendacji audytu, BAUD mo¿e
przeprowadziæ czynnoœci sprawdzaj¹ce okreœlone w § 25
rozporz¹dzenia przywo³anego w § 2 ust. 2 pkt 2.

§ 6. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.
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ZARZ¥DZENIE NR 4
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 10 kwietnia 2008 r.

w sprawie zasad gospodarowania œrodkami na podró¿e s³u¿bowe w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych oraz trybu postêpowania przy wydawaniu polecenia podró¿y s³u¿bowej

Na podstawie art. 21 ust. 6 w zwi¹zku z art. 3 ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o pañstwowym zasobie kadrowym
i wysokich stanowiskach pañstwowych (Dz. U. Nr 170,
poz. 1217 z póŸn. zm.1) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

– Rozdzia³ I
Postanowienia ogólne

§ 1. 1. W podró¿e s³u¿bowe finansowane ze œrodków
Ministerstwa Spraw Zagranicznych – zwanego dalej
Ministerstwem – mog¹ byæ delegowani cz³onkowie s³u¿by
zagranicznej, inni pracownicy Ministerstwa oraz osoby
niebêd¹ce pracownikami Ministerstwa.

2. Proces wydawania poleceñ podró¿y s³u¿bowych, ich
planowania oraz akceptowania w Ministerstwie obs³ugi-
wany jest przy pomocy elektronicznego systemu
„Delegacje”, z zastrze¿eniem § 3.

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

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

§ 2. Dyrektor komórki organizacyjnej Ministerstwa wyda-
j¹cy polecenie podró¿y s³u¿bowej odpowiada za:

1) sprawdzenie czy pracownik posiada kwalifikacje nie-
zbêdne do wykonania zadania zwi¹zanego z podró-
¿¹ s³u¿bow¹;

2) zapewnienie zastêpstwa pracownika, w trakcie jego
pobytu w podró¿y s³u¿bowej, je¿eli zastêpstwo to nie
wynika z odrêbnych przepisów, lub postanowieñ
wewnêtrznego Regulaminu organizacyjnego ko-
mórki organizacyjnej, w której pracownik wykonuje
obowi¹zki s³u¿bowe.

§ 3. 1. Podró¿ s³u¿bowa osoby niebêd¹cej pracownikiem
Ministerstwa, finansowana ze œrodków Ministerstwa, wy-
maga szczegó³owego uzasadnienia i akceptacji Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej – zwanego dalej
„dyrektorem generalnym” – oraz dyrektora komórki orga-
nizacyjnej Ministerstwa w³aœciwej do spraw bud¿etu.

2. Ust. 1 nie stosuje siê do osób (ekspertów, prelegentów,
artystów), które delegowane s¹ w podró¿ s³u¿bow¹ przez
komórki organizacyjne Ministerstwa na wniosek placówek
zagranicznych w celu realizacji zadañ objêtych projektami
realizowanymi przez te placówki. W takim przypadku
podró¿ s³u¿bowa wymaga akceptacji dyrektora w³aœciwej
komórki organizacyjnej Ministerstwa oraz dyrektora
komórki organizacyjnej Ministerstwa w³aœciwej do spraw
bud¿etu.

3. Pokrycie kosztów podró¿y s³u¿bowej oraz – stosownie
do potrzeb – kosztów innych œwiadczeñ okreœlonych
w przepisach o podró¿ach s³u¿bowych pracowników oso-
bie niebêd¹cej pracownikiem Ministerstwa nastêpuje na
podstawie umowy zawartej miêdzy dyrektorem komórki
organizacyjnej Ministerstwa, a t¹ osob¹.

4. Wytyczne dotycz¹ce treœci umowy, o której mowa w ust.
2 okreœla za³¹cznik nr 1 do zarz¹dzenia.
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§ 4. Planuj¹c podró¿ s³u¿bow¹ nale¿y d¹¿yæ do obni¿enia
jej kosztów, w taki sposób, aby zapewniæ efektywne
wykorzystanie limitu œrodków bud¿etowych przyznanego
komórce organizacyjnej na podró¿e s³u¿bowe w danym
roku bud¿etowym.

Rozdzia³ II
Tryb wydawania polecenia podró¿y s³u¿bowej

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

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

§ 6. 1. Opis procesów obs³ugiwanych przez system „Dele-
gacje” a w szczególnoœci: wnioskowanie o zaakcepto-
wanie odbycia podró¿y s³u¿bowej, rezerwacja œrodków
transportu, okreœlenie kosztów podró¿y oraz zatwier-
dzenie delegacji stanowi za³¹cznik Nr 2 do zarz¹dzenia.

2. Formularz delegacji s³u¿bowej zagranicznej wystawia
komórka organizacyjna Ministerstwa w³aœciwa do spraw
pracowniczych, po wykonaniu czynnoœci okreœlonych w
za³¹czniku nr 2 do zarz¹dzenia.

§ 7. 1. Podró¿ s³u¿bowa sekretarza stanu, podsekretarza
stanu, dyrektora generalnego oraz pe³nomocnika ministra
spraw zagranicznych wymaga akceptacji Ministra Spraw
Zagranicznych, zwanego dalej „Ministrem” albo osoby
dzia³aj¹cej z jego upowa¿nienia oraz dyrektora komórki
organizacyjnej Ministerstwa w³aœciwej do spraw bud¿etu.

2. Podró¿ s³u¿bowa dyrektora komórki organizacyjnej
Ministerstwa, z zastrze¿eniem ust. 3, wymaga akceptacji
w³aœciwego sekretarza lub podsekretarza stanu oraz
dyrektora komórki organizacyjnej Ministerstwa w³aœciwej
do spraw bud¿etu.

3. Podró¿ s³u¿bowa dyrektora komórki organizacyjnej
Ministerstwa, nadzorowanej przez dyrektora generalnego
wymaga akceptacji dyrektora generalnego oraz dyrektora
komórki organizacyjnej Ministerstwa w³aœciwej do spraw
bud¿etu.

4. Podró¿ s³u¿bowa zastêpcy dyrektora komórki orga-
nizacyjnej Ministerstwa wymaga akceptacji dyrektora
komórki oraz dyrektora komórki organizacyjnej Minis-
terstwa w³aœciwej do spraw bud¿etu.

5. Podró¿ s³u¿bowa pracownika komórki organizacyjnej
Ministerstwa wymaga akceptacji dyrektora komórki orga-
nizacyjnej Ministerstwa, w której wykonuje obowi¹zki
s³u¿bowe oraz dyrektora komórki organizacyjnej Minis-
terstwa w³aœciwej do spraw bud¿etu.

6. W przypadku, gdy koszty podró¿y s³u¿bowej pracowni-
ka obci¹¿aj¹ inn¹ komórkê organizacyjn¹, wymagane jest

zatwierdzenie tych kosztów przez dyrektora obci¹¿anej
komórki organizacyjnej.

7. Zmiana trasy, terminu itp. powoduj¹ca wzrost kosztów
delegacji wymaga powtórnej akceptacji dyrektora komórki
organizacyjnej Ministerstwa w³aœciwej do spraw bud¿etu.

Rozdzia³ III
Planowanie kosztów podró¿y s³u¿bowych

§ 8. 1. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Ministerstwa
do dnia 31 paŸdziernika ka¿dego roku przekazuj¹ do ko-
mórki organizacyjnej Ministerstwa w³aœciwej do spraw
bud¿etu informacjê o planowanych podró¿ach s³u¿bo-
wych, okreœlaj¹c w przybli¿eniu ich cel, liczbê pracow-
ników, którzy je odbêd¹, miejsce docelowe podró¿y oraz
czas ich trwania.

2. Dyrektor generalny do dnia 31 grudnia ka¿dego roku
okreœla limity kosztów podró¿y s³u¿bowych dla
poszczególnych komórek organizacyjnych Ministerstwa
na rok nastêpny.

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

4. Koszty podró¿y s³u¿bowej Ministra, sekretarzy stanu,
podsekretarzy stanu i dyrektora generalnego pokrywane
s¹ w ramach limitu okreœlonego dla Sekretariatu Ministra.

§ 9. 1. W przypadku, gdy wydanie polecenia podró¿y
s³u¿bowej skutkuje przekroczeniem limitu œrodków
bud¿etowych przyznanego komórce organizacyjnej na
podró¿e s³u¿bowe w danym roku bud¿etowym, dyrektor
komórki organizacyjnej informuje o tym pisemnie
dyrektora generalnego.

2. Dyrektor generalny na pisemny wniosek dyrektora
komórki organizacyjnej mo¿e zwiêkszyæ limit œrodków
bud¿etowych przyznany komórce organizacyjnej na
podró¿e s³u¿bowe w danym roku bud¿etowym
zobowi¹zuj¹c dyrektora tej komórki do przed³o¿enia
szczegó³owego planu podró¿y s³u¿bowych niezbêdnych
do realizacji jej zadañ.

Rozdzia³ IV
Szczegó³owe postanowienia dotycz¹ce planowania
podró¿y s³u¿bowych

§ 10. 1. Osoba udaj¹ca siê w zagraniczn¹ podró¿
s³u¿bow¹ do miejscowoœci, w której siedzibê ma polska
placówka zagraniczna dysponuj¹ca pokojami goœcinnymi
powinna byæ zakwaterowana, je¿eli jest to mo¿liwe,
w pokoju goœcinnym tej placówki, o ile spe³nia on warunki
zakwaterowania adekwatne do charakteru podró¿y,
a tak¿e pozycji s³u¿bowej osoby delegowanej.

2. Przekroczenie limitu hotelowego wymaga akceptacji
dyrektora komórki organizacyjnej Ministerstwa w³aœciwej
do spraw bud¿etu i mo¿e mieæ miejsce wy³¹cznie wów-
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czas, gdy przemawiaj¹ za tym szczególne okolicznoœci,
w szczególnoœci, takie jak potrzeba zakwaterowania
pracownika w hotelu, wskazanym przez organizatora
spotkania lub konferencji.

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

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

§ 12. 1. Z zastrze¿eniem ust. 2 zakup biletu lotniczego
w klasie wy¿szej ni¿ klasa ekonomiczna (w klasie biznes)
mo¿e mieæ miejsce wy³¹cznie na trasie, na której podró¿
trwa nieprzerwanie d³u¿ej ni¿ 8 godzin albo, je¿eli
przemawiaj¹ za tym szczególne okolicznoœci. Warunkiem
zakupu biletu lotniczego w klasie wy¿szej ni¿ klasa
ekonomiczna jest uzyskanie akceptacji dyrektora komórki
organizacyjnej Ministerstwa w³aœciwej do spraw bud¿etu.

2. Pe³nomocnemu przedstawicielowi Rzeczypospolitej
Polskiej w pañstwie przyjmuj¹cym lub przy organizacji
miêdzynarodowej oraz cz³onkom jego rodziny podró-
¿uj¹cym jednoczeœnie z nim przys³uguje bilet w klasie
wy¿szej ni¿ ekonomiczna (w klasie biznes) podczas
pierwszej podró¿y do pañstwa przyjmuj¹cego lub siedziby
organizacji miêdzynarodowej, w celu objêcia stanowiska
oraz podczas ostatniej podró¿y z pañstwa przyjmuj¹cego
lub siedziby organizacji miêdzynarodowej, w celu powrotu
do kraju.

§ 13. 1. W przypadku zagranicznych podró¿y s³u¿bowych
do miejscowoœci po³o¿onych w pobli¿u granic Rzeczy-
pospolitej Polskiej, takich jak Brzeœæ, Grodno Kaliningrad,
Lipsk, Lwów, £uck, Ostrawa nale¿y korzystaæ z transportu
kolejowego.

2. Przy odbywaniu podró¿y s³u¿bowych, o których mowa
w ust. 1, mo¿na korzystaæ z samochodu s³u¿bowego lub
samochodu prywatnego, pod warunkiem, ¿e koszt prze-
jazdu samochodem s³u¿bowym lub prywatnym jest ni¿szy
od kosztu przejazdu kolej¹.

3. Odbycie podró¿y s³u¿bowej samolotem do miejsco-
woœci, o których mowa w ust. 1, lub œrodkami transportu
wymienionymi w ust 2, wymaga uzasadnienia oraz
akceptacji dyrektora komórki organizacyjnej Ministerstwa
w³aœciwej do spraw bud¿etu..

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

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

3. Osoba udaj¹ca siê w podró¿ s³u¿bow¹, której koszty s¹
refundowane obowi¹zana jest dope³niæ formalnoœci umo¿-
liwiaj¹cych refundacjê kosztów, w tym w szczególnoœci
podpisaæ listê obecnoœci i z³o¿yæ stosowne oœwiadczenie.

Rozdzia³ V
Rozliczenie kosztów podró¿y s³u¿bowej zagranicznej
i zatwierdzenie sprawozdania

§ 15. 1. Rozliczenie kosztów podró¿y s³u¿bowej zagra-
nicznej powinno nast¹piæ bez zbêdnej zw³oki, nie póŸniej
jednak ni¿ przed up³ywem 7 dni od dnia jej zakoñczenia.

2. Rozliczenia kosztów podró¿y s³u¿bowej dokonuje siê po
zatwierdzeniu przez osobê wydaj¹c¹ polecenie podró¿y
s³u¿bowej sprawozdania, którego schemat okreœla
za³¹cznik nr 3 do zarz¹dzenia.

3. Formularz delegacji s³u¿bowej zagranicznej, zawiera-
j¹cy stosowne adnotacje, nale¿y z³o¿yæ w komórce
organizacyjnej Ministerstwa w³aœciwej do spraw bud¿etu
w celu sprawdzenia rozliczenia kosztów podró¿y pod
wzglêdem formalnym i rachunkowym. Do formularza
nale¿y do³¹czyæ dowody ksiêgowe op³aty za hotel, je¿eli
wyp³acono limity hotelowe.

§ 16. Sprawozdanie z podró¿y s³u¿bowej nale¿y spo-
rz¹dziæ w ci¹gu 5 dni od dnia jej zakoñczenia.

Rozdzia³ VI
Postanowienia dotycz¹ce planowania i odbywania pod-
ró¿y s³u¿bowych krajowych

§ 17. 1. Formularz delegacji s³u¿bowej krajowej wystawia
komórka organizacyjna Ministerstwa w³aœciwa do spraw
pracowniczych, po wykonaniu czynnoœci okreœlonych
w ust. 2.

2. Podró¿ s³u¿bowa krajowa odbywa siê na wniosek dy-
rektora macierzystej komórki organizacyjnej delegowa-
nego pracownika, który wymaga zatwierdzenia przez
dyrektora komórki organizacyjnej Ministerstwa w³aœciwej
do spraw bud¿etu oraz dyrektora komórki organizacyjnej
Ministerstwa w³aœciwej do spraw pracowniczych.

3. Wniosek, o który mowa w ust. 2 musi zawieraæ: dane
pracownika, datê podró¿y, okres podró¿y, miejsce do-
celowe, cel podró¿y oraz œrodek transportu.

3. W przypadku krajowych podró¿y s³u¿bowych nale¿y
korzystaæ z transportu kolejowego lub autobusowego.
Dopuszcza siê korzystanie z samochodu s³u¿bowego lub
samochodu prywatnego, pod warunkiem, ¿e koszt prze-
jazdu samochodem s³u¿bowym lub prywatnym jest ni¿szy
od kosztu przejazdu kolej¹ lub autobusem.

4. Odbycie podró¿y s³u¿bowej krajowej samolotem, samo-
chodem s³u¿bowym lub prywatnym, wymaga uzasad-
nienia oraz akceptacji dyrektora komórki organizacyjnej
Ministerstwa w³aœciwej do spraw bud¿etu.

5. Z tytu³u odbywania podró¿y s³u¿bowej krajowej pra-
cownikowi przys³uguje zwrot kosztów; przejazdów,
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noclegów, dojazdów œrodkami komunikacji miejscowej
i innych udokumentowanych wydatków takich jak.:

a) op³aty z tytu³u korzystania z dróg, na których
pobierana jest op³ata za przejazd;

b) op³aty z tytu³u korzystania z parkingów, w tym
z parkingów przydworcowych (w przypadku dojaz-
du do dworca kolejowego samochodem pracow-
ników, którym przydzielono do dyspozycji samo-
chód s³u¿bowy lub pracowników, którzy pobieraj¹
rycza³t z tytu³u korzystania do celów s³u¿bowych
z pojazdu niebêd¹cego w³asnoœci¹ pracodawcy);

c) op³aty z tytu³u korzystania z przepraw promowych.

6. Rozliczenia kosztów podró¿y s³u¿bowej krajowej doko-
nuje siê po zatwierdzeniu, przez osobê wydaj¹c¹ pole-
cenie podró¿y s³u¿bowej, sprawozdania, którego schemat
okreœla za³¹cznik nr 3 do zarz¹dzenia.

7. Formularz delegacji s³u¿bowej krajowej, zawieraj¹cy
stosowne adnotacje, nale¿y z³o¿yæ w komórce organiza-
cyjnej Ministerstwa w³aœciwej do spraw bud¿etu w celu
sprawdzenia rozliczenia kosztów podró¿y pod wzglêdem
formalnym i rachunkowym. Do formularza nale¿y do³¹czyæ
dowody ksiêgowe poniesionych kosztów.

Rozdzia³ VII
Postanowienia koñcowe

§ 18. 1. Wy³¹cznie w szczególnych przypadkach, gdy
specyfika planowanej podró¿y s³u¿bowej uniemo¿liwia
wykorzystanie funkcjonalnoœci systemu „Delegacje” lub,
gdy wystêpuje awaria systemu „Delegacje” komórka orga-
nizacyjna Ministerstwa w³aœciwa do spraw pracowniczych
mo¿e wystawiæ formularz delegacji s³u¿bowej zagranicz-
nej na podstawie pisemnego wniosku dyrektora macierzy-
stej komórki organizacyjnej delegowanego pracownika.

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 musi zawieraæ takie
same informacje oraz posiadaæ takie same akceptacje jak
wniosek wystawiany w systemie „Delegacje”.

§ 19. Traci moc instrukcja Nr 7 Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej z dnia 9 maja 2006 r. w sprawie
zasad gospodarowania œrodkami na podró¿e s³u¿bowe
cz³onków s³u¿by zagranicznej i innych pracowników
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagra-
nicznych oraz trybu postêpowania przy wydawaniu
polecenia podró¿y s³u¿bowej.

§ 20. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie 14 dni po podpisaniu.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 80 — Poz. 58



Za³¹cznik Nr 1
do zarz¹dzenia Nr 4 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 10 kwietnia 2008 r.
w sprawie zasad gospodarowania œrodkami na podró¿e s³u¿bowe w Ministerstwie Spraw

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

Wytyczne dotycz¹ce umowy zawieranej z osob¹ niebêd¹c¹ pracownikiem Ministerstwa, delegowan¹ w podró¿
s³u¿bow¹:
I. Forma umowy (umowa zlecenia, umowa o dzie³o lub inna umowa) zale¿y od charakteru zadañ, które bêdzie
wykonywa³a osoba delegowana. Nale¿y w tym celu pos³u¿yæ siê odpowiednio wzorami zawartymi w zarz¹dzeniu Nr 10
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 10 paŸdziernika 2007 r. w sprawie podstawowych wymogów dla
umów cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placówek zagranicznych.

II. Jako miejsce wykonania umowy nale¿y wskazaæ miejscowoœæ (miejscowoœci) poza granicami RP, w której osoba
delegowana bêdzie wykonywa³a zlecone jej zadania.

III. O ile ze wzglêdu na charakter zadania powierzonego do wykonania osobie delegowanej poza granice RP przewiduje
siê pokrycie ze œrodków bud¿etowych wszystkich œwiadczeñ okreœlonych w przepisach o podró¿ach s³u¿bowych
pracowników, wówczas w treœci umowy nale¿y zawrzeæ przepis o nastêpuj¹cej treœci:

„§ 1. Zleceniodawca zapewnia Zleceniobiorcy diety oraz zwrot kosztów przejazdów i dojazdów, noclegów, a tak¿e
innych wydatków, okreœlonych przez pracodawcê odpowiednio do uzasadnionych potrzeb, w wysokoœci i na zasadach
okreœlonych w rozporz¹dzeniu Ministra Pracy i Polityki Spo³ecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokoœci oraz
warunków ustalania nale¿noœci przys³uguj¹cych pracownikowi zatrudnionemu w pañstwowej lub samorz¹dowej
jednostce sfery bud¿etowej z tytu³u podró¿y s³u¿bowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz.1991).

2. Zleceniobiorca zobowi¹zuje siê do rozliczenia kosztów podró¿y w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej
albo w walucie polskiej, w terminie 14 dni od dnia zakoñczenia podró¿y.

3. Do rozliczenia kosztów podró¿y Zleceniobiorca za³¹cza dokumenty (rachunki) potwierdzaj¹ce poszczególne wydatki;
nie dotyczy to diet oraz wydatków objêtych rycza³tami. Je¿eli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie by³o mo¿liwe,
Zleceniobiorca z³o¿y pisemne oœwiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.”.

IV. W przypadku, o którym mowa w pkt III, je¿eli osoba delegowana udaje siê w podró¿ s³u¿bow¹ krajow¹ wówczas
przepis wymieniony w pkt 3. powinien brzmieæ:

1. Zleceniodawca zapewnia Zleceniobiorcy diety oraz zwrot kosztów przejazdów i dojazdów, noclegów, a tak¿e innych
wydatków, okreœlonych przez pracodawcê odpowiednio do uzasadnionych potrzeb, w wysokoœci i na zasadach
okreœlonych w rozporz¹dzeniu Ministra Pracy i Polityki Spo³ecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokoœci oraz
warunków ustalania nale¿noœci przys³uguj¹cych pracownikowi zatrudnionemu w pañstwowej lub samorz¹dowej
jednostce sfery bud¿etowej z tytu³u podró¿y s³u¿bowej na obszarze kraju.(Dz. U. Nr 236, poz.1990).

2. Zleceniobiorca zobowi¹zuje siê do rozliczenia kosztów podró¿y w terminie 14 dni od dnia zakoñczenia podró¿y.

3. Do rozliczenia kosztów podró¿y Zleceniobiorca za³¹cza dokumenty (rachunki) potwierdzaj¹ce poszczególne wydatki;
nie dotyczy to diet oraz wydatków objêtych rycza³tami. Je¿eli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie by³o mo¿liwe,
Zleceniobiorca z³o¿y pisemne oœwiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.”.

V. O ile ze wzglêdu na charakter zadania powierzonego do wykonania osobie delegowanej poza granice RP albo osobie
delegowanej w podró¿ s³u¿bow¹ krajow¹ przewiduje siê pokrycie ze œrodków bud¿etowych niektórych (wybranych)
œwiadczeñ okreœlonych w przepisach o podró¿ach s³u¿bowych pracowników, wówczas przepis wymieniony w pkt II lub
IV nale¿y odpowiednio zmodyfikowaæ. Przepisy o podró¿ach s³u¿bowych pracowników okreœlaj¹ nastêpuj¹cy katalog
œwiadczeñ, jakie przys³uguj¹ osobie delegowanej w podró¿ s³u¿bow¹:

1) diety;

2) zwrot kosztów:
a) przejazdów i dojazdów, œrodkiem transportu okreœlonym przez pracodawcê,
b) noclegów, do wysokoœci limitów okreœlonych w ww. rozporz¹dzeniu,
c) innych wydatków, okreœlonych przez pracodawcê odpowiednio do uzasadnionych potrzeb;

3) zwrot udokumentowanych kosztów leczenia za granic¹ oraz leków, w razie choroby powsta³ej podczas podró¿y pra-
cownikowi, za wyj¹tkiem zwrotu kosztów leków, których nabycie za granic¹ nie by³o konieczne, kosztów zabiegów chirurgii
plastycznej i zabiegów kosmetycznych oraz nabycia protez ortopedycznych, dentystycznych, a tak¿e zakupu okularów;

4) pokrycie kosztów transportu zw³ok do kraju, w razie zgonu osoby delegowanej za granic¹.
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Za³¹cznik Nr 2
do zarz¹dzenia Nr 4 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 10 kwietnia 2008 r.
w sprawie zasad gospodarowania œrodkami na podró¿e s³u¿bowe w Ministerstwie Spraw

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

Procesy obs³ugiwane przez system „Delegacje”

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

1. Logowanie do systemu.

Logowanie automatyczne

Ka¿dy pracownik Ministerstwa Spraw Zagranicznych posiada konto w systemie „Delegacje”, które jest to¿same z kon-
tem sieciowym, tzn. tym, które jest u¿ywane do logowania do systemu MS Windows.

Takie rozwi¹zanie umo¿liwia automatyczne logowanie siê do systemu „Delegacje” po uruchomieniu przegl¹darki
internetowej i wpisaniu w pasku adresowym przy u¿yciu ma³ych liter s³owa: http://delegacje. Po wykonaniu ww.
czynnoœci, a nastêpnie wciœniêciu przycisku Enter nastêpuje uruchomienie systemu.

W razie wyst¹pienia problemów podczas logowania do systemu istnieje mo¿liwoœæ konsultacji z administratorem sys-
temu „Delegacje”. Aktualna informacja dotycz¹ca kontaktu z administratorem znajduje siê w Intranecie MSZ w zak³adce
„System Delegacje”.

Je¿eli próba automatycznego logowania nie powiedzie siê, zawsze dostêpna jest mo¿liwoœæ logowania manualnego.

Logowanie manualne

Ka¿dy pracownik Ministerstwa Spraw Zagranicznych posiada konto w systemie „Delegacje” (patrz pkt „logowanie
automatyczne”), które podczas logowania nale¿y wpisaæ w polu „Login”. W polu „login” nie nale¿y wpisywaæ polskich
znaków diakrytycznych. Nastêpnie w polu „Has³o” nale¿y wpisaæ ci¹g znaków bêd¹cych indywidualnym has³em dostêpu
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do systemu dla ka¿dego u¿ytkownika. Wyj¹tek stanowi pierwsze logowanie, podczas którego system wymusza
wprowadzenie nowego has³a. Nowe has³o nale¿y wpisaæ w pole „Nowe has³o”, a nastêpnie ponownie w pole „Powtórz
nowe has³o”. Pole „Stare has³o” przy pierwszym logowaniu do systemu nale¿y pozostawiæ puste. Nastêpnie nale¿y
nacisn¹æ przycisk Zmieñ has³o.

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

2. Moje delegacje.

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

W celu uruchomienia procesu rejestracji wniosku delegacyjnego nale¿y wybraæ opcjê „Nowa delegacja”.

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

Komórka organizacyjna:

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

Osoba delegowana jest pracownikiem MSZ:

System domyœlnie ma zaznaczon¹ tê opcjê. Oznacza to, ¿e delegowana osoba jest pracownikiem MSZ.
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W przypadku delegowania osoby spoza MSZ nale¿y odznaczyæ tê opcjê i wype³niæ przedstawione poni¿ej pola.

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

Inne osoby wchodz¹ce w sk³ad tej samej delegacji:

Pole to nale¿y wype³niæ w sytuacji, gdy w t¹ sam¹ delegacjê jedzie wiêcej ni¿ jedna osoba. Nale¿y pamiêtaæ, ¿e wy-
pe³nienie tego pola nie spowoduje wystawienia delegacji osobie, która wchodzi w sk³ad delegacji osoby wype³niaj¹cej.
Pole ma charakter informacyjny. Informacja ta dostêpna jest dla osoby zatwierdzaj¹cej. Osoba towarzysz¹ca, powinna
indywidualnie loguj¹c siê na swoje konto wype³niæ wniosek i analogicznie uzupe³niæ pole „Inne osoby wchodz¹ce w sk³ad
tej samej delegacji”.

Cel podró¿y s³u¿bowej:

Opis:
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Pole „Cel podró¿y s³u¿bowej” jest polem rozwijanym, które posiada kilka wariantów do wybrania.

Po rozwiniêciu nale¿y wybraæ jedn¹ z dostêpnych opcji. Je¿eli cel podró¿y jest inny ni¿ wymienione w tym polu nale¿y
wybraæ inne. W polu „Opis” nale¿y wpisaæ informacjê o celu wyjazdu.

Zakup biletu w klasie wy¿szej ni¿ ekonomiczna:

Koniecznoœæ przekroczenia limitu hotelowego:

Domyœlnie oba pola s¹ odznaczone. Oznacza to, ¿e system wysy³a do biura Orbisu informacjê o zarezerwowanie biletu
w klasie ekonomicznej. Analogicznie wyœle informacjê do Referatu Kosztów Podró¿y, z adnotacj¹, ¿e osoba
delegowana nie przekroczy limitu hotelowego. W sytuacjach wymagaj¹cych rezerwacji biletu w klasie wy¿szej ni¿
ekonomiczna, a tak¿e w sytuacji koniecznoœci przekroczenia dostêpnego limitu hotelowego, nale¿y zaznaczyæ pole
znajduj¹ce siê obok opisu. Po zaznaczeniu pojawi siê dodatkowe pole „Uzasadnienie”. W pole to nale¿y wpisaæ
uzasadnienie koniecznoœci przekroczenia limitu hotelowego i / lub zakupu biletu w klasie wy¿szej ni¿ ekonomiczna.

Koszty podró¿y z limitu komórki:

Paragraf:

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

W przypadkach, gdy delegacja jest finansowana z bud¿etu MSZ pozostawiamy opcjê z ustawieniami domyœlnymi. Je¿eli
finansowanie delegacji odbywa siê ze œrodków pozabud¿etowych nale¿y zaznaczyæ pole i dokonaæ stosownego wyboru
formy finansowania.

System udostêpnia mo¿liwoœæ wyboru metody finansowania: Koperta (KPWPZ, KPO) oraz Przelew na konto MSZ. Po
wybraniu opcji przelew na konto MSZ nale¿y wype³niæ pole „Opis”.

Uwagi:

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

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

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

UWAGA

Pola wymagane w czêœci A to:

1. Telefon kontaktowy

2. Cel podró¿y s³u¿bowej

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

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

Po zakoñczeniu wype³niania Czêœci A system zaprezentuje podsumowanie zawieraj¹ce podstawowe informacje
o delegacji.

Je¿eli osoba wype³niaj¹ca zauwa¿y b³¹d w podsumowaniu wniosku istnieje mo¿liwoœæ powrotu. W tym celu nale¿y
nacisn¹æ przycisk z napisem Wróæ. Opcja ta przekieruje osobê wype³niaj¹c¹ do poprzedniego ekranu gdzie mo¿liwa
bêdzie edycja wniosku.

Je¿eli Czêœæ A zosta³a wype³niona poprawnie nale¿y przejœæ do Czêœci B naciskaj¹c przycisk z napisem Dalej.
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W czêœci B podajemy informacje o trasie przelotu, oraz zakwaterowaniu i przys³uguj¹cych dietach.

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

Œrodek transportu

Rezerwacja biletu przez Orbis

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

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

Miasto natomiast nale¿y wpisaæ samodzielnie.

Przyjazd przed [do Bruksela]: – nale¿y podaæ datê i godzinê PRZED, któr¹ musimy przybyæ do Brukseli. Nale¿y
interpretowaæ to, jako informacjê NIE PÓ�NIEJ NI¯. Powy¿sza informacja jest wykorzystywana przez Orbis MSZ
podczas rezerwacji biletu.
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Wyjazd po [z Bruksela]: – nale¿y podaæ datê i godzinê PO, której planujemy powrót z Brukseli. Nale¿y interpretowaæ to,
jako informacjê NIE WCZEŒNIEJ NI¯ Powy¿sza informacja jest wykorzystywana przez Orbis MSZ podczas rezerwacji
biletu.

Przyk³ad

Sposób interpretacji konkretnego przyk³adowego wniosku delegacyjnego.

Przyjazd do Brukseli ma nast¹piæ 12-06-2006r. PRZED (nie póŸniej ni¿) godzin¹ 10
00

rano, natomiast wylot z Brukseli do

Warszawy na nast¹piæ 14-06-2006r. PO (nie wczeœniej ni¿) godzinie 17
00

.

Uwagi dotycz¹ce biletu.

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

Op³acenie nadbaga¿u.

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

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

Pobyt

Opcja ta okreœla, czy delegowana osoba wróci³a w dniu przyjazdu tzn. nie korzysta³a z noclegu. Je¿eli podró¿ ma byæ z
noclegiem to nale¿y pozostawiæ powy¿sz¹ opcjê zaznaczon¹, natomiast w sytuacji delegacji bez noclegu nale¿y
odznaczyæ pole znajduj¹ce siê przy s³owie POBYT.
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Opcja „Zakwaterowanie” jest polem, które prezentuje mo¿liwe sposoby zakwaterowania podczas podró¿y s³u¿bowej.
Osoba wype³niaj¹ca delegacjê powinna wybraæ jedn¹ z czterech opcji lub opcjê „inne”, je¿eli na liœcie nie ma formy
zakwaterowania, jaka ma mieæ miejsce w planowanej podró¿y.

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

Diety

W systemie jest domyœlnie zaznaczona opcja „Wyp³ata zaliczki na diety”. Liczbê diet 100% system automatycznie
okreœla po dokonaniu rezerwacji przez Orbis MSZ. Osoba delegowana ma równie¿ mo¿liwoœæ wpisania konkretnej
liczby diet w polu „Liczba diet 100%”. Je¿eli specyfika delegacji wymaga okreœlenia innych diet ni¿ 100% nale¿y
zaznaczyæ pole „Diety inne ni¿ 100%”.

Po zaznaczeniu pola „Diety inne ni¿ 100%” uaktywnia siê okno umo¿liwiaj¹ce dokonanie wyboru jednej z nastêpuj¹cych
opcji okreœlaj¹cej wysokoœæ nietypowej diety.

Je¿eli wartoœæ procentowa diety nie znajduje siê na liœcie wyboru nale¿y wpisaæ rêcznie w ostatnim polu ¿¹dan¹ liczbê,
która bêdzie okreœla³a faktyczn¹ procentow¹ wartoœæ ¿¹danej diety.
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Inne wydatki.

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

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

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

UWAGA

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

1. Kraj przeznaczenia

2. Miasto przeznaczenia

3. Przyjazd przed [do ]:

4. Wyjazd po [z ]:

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

5. Specyfikacja planowanych kosztów podró¿y – rezerwacja przez ORBIS – istnieje.
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Logowanie Czêœæ A
dane personalne

Czêœæ B
specyfikacja planowanych kosztów podró¿y

(rezerwacja przez ORBIS - brak)

Czêœæ B
specyfikacja planowanych kosztów podró¿y

(rezerwacja przez ORBIS istnieje)
Nowa delegacja



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

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

Krajem i miastem wyjazdu domyœlnie jest Polska i Warszawa (istnieje mo¿liwoœæ zmiany), natomiast Kraj przeznaczenia
i Miasto przeznaczenia odpowiada miejscu docelowemu wype³nianej delegacji. Wyboru kraju dokonujemy z listy.

Miasto natomiast nale¿y wpisaæ samodzielnie.

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

Przyk³ad

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

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 93 — Poz. 58



Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 94 — Poz. 58

Po wype³nieniu szczegó³owych danych dotycz¹cych terminu przelotu nale¿y wype³niæ opcje takie jak: Status biletu,
Cena biletu, Numer rezerwacji, Wa¿noœæ ceny.

Status biletu – nale¿y dokonaæ wyboru jednej z trzech mo¿liwych opcji.

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

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

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

UWAGA

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

1. Kraj przeznaczenia

2. Miasto przeznaczenia

3. Data wyjazdu z [Warszawa]:

4. Data przyjazdu do []:

5. Data wyjazdu z []:

6. Data powrotu do [Warszawa]:

Pozosta³e pola nale¿y wype³niæ analogicznie jak podczas opcji Rezerwacja biletu przez Orbis”.

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

6. Podró¿ wieloetapowa.

Je¿eli osoba delegowana wyje¿d¿a w delegacjê s³u¿bow¹ sk³adaj¹c¹ siê z kilku odcinków np. Warszawa–Bruk-
sela–Londyn–Warszawa powinna zaznaczyæ opcjê „Etap podró¿y wieloetapowej”.

Po wybraniu tej opcji wype³niamy specyfikacjê dotycz¹c¹ konkretnych odcinków. Sposób wype³nienia bez posiadanej
rezerwacji jest przedstawiony w punkcie 4. Sposób wype³nienia w momencie ju¿ posiadania rezerwacji przedstawiono w
punkcie 5. W celu dodania kolejnego odcinka podró¿y nale¿y wcisn¹æ przycisk Nowy odcinek.

Opcja ta znajduje siê w prawej dolnej czêœci ekranu.



7. Anulowanie delegacji

Ka¿d¹ delegacjê utworzon¹ w systemie mo¿na anulowaæ.

Aby anulowaæ delegacjê nale¿y:

1. Za³ogowaæ siê do systemu i na liœcie „Moje delegacje” odnaleŸæ delegacjê, któr¹ chcemy anulowaæ:

i klikn¹æ przycisk , co spowoduje przejœcie do podgl¹du delegacji.

2. Na ekranie pogl¹du delegacji klikn¹æ przycisk „Anuluj delegacjê”

i potwierdziæ chêæ anulowania delegacji:

klikaj¹c [OK] na ekranie potwierdzenia.

8. Zmiany w delegacji

Ka¿d¹ delegacjê utworzon¹ w systemie mo¿na zmieniæ.

Aby zmieniæ delegacjê nale¿y:

1. Za³ogowaæ siê do systemu i na liœcie „Moje delegacje” odnaleŸæ delegacjê, któr¹ chcemy zmieniæ:

i klikn¹æ przycisk , co spowoduje przejœcie do podgl¹du delegacji.

2. Na ekranie pogl¹du delegacji klikn¹æ przycisk „Zmieñ delegacjê”

i potwierdziæ chêæ zmiany delegacji:

klikaj¹c [OK] na ekranie potwierdzenia.
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3. Proces obiegu wniosku delegacyjnego zostanie wstrzymany i delegacja bêdzie dostêpna do edycji. Nale¿y
dokonaæ zmian we wniosku trzymaj¹c siê zasad opisanych w rozdziale „Wype³nianie wniosku delegacyjnego”

� Dokonaæ potrzebnych zmian w czêœci I i przejœæ do czêœci II

� Dokonaæ zmian w poszczególnych odcinkach podró¿y klikaj¹c klawisz [Edytuj] przy danym odcinku:

dokonuj¹c wymaganych zmian, a nastêpnie klikaj¹c klawisz [Zapisz]:
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� Po wype³nieniu wszystkich danych nale¿y przejœæ do kroku III – tzn. potwierdzenia i zapisaæ zmiany klikaj¹c
klawisz [Zapisz]

4. U osoby zatwierdzaj¹cej delegacja zmieniona pokazuje siê z oznaczeniem kolorystycznym – kolor pomarañczowy
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8. Kolory wystêpuj¹ce w systemie.

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

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

Delegacja zatwierdzona. Oznacza, ¿e delegacja zosta³a wprowadzona do systemu poprawnie i za-
twierdzona do realizacji.

Delegacja zmieniona. Oznacza, ¿e delegacja zosta³a wprowadzona do systemu poprawnie, zapisana i do-
konano w niej jakiœ zmian. Do ponownej akceptacji – delegacja znajduje siê na etapie zatwierdzania
ewentualnie wprowadzania przez komórkê bior¹ca udzia³ w procesie wystawiania delegacji.

Delegacja anulowana. Oznacza, ¿e delegacja zosta³a anulowana przez osobê zg³aszaj¹c¹ wniosek
delegacyjny.

Delegacja odrzucona. Oznacza, ¿e delegacja zosta³a wprowadzona do systemu jednak z jakiœ powodów
zosta³a odrzucona w trakcie akceptacji.
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Za³¹cznik Nr 3
do zarz¹dzenia Nr 4 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 10 kwietnia 2008 r.
w sprawie zasad gospodarowania œrodkami na podró¿e s³u¿bowe w Ministerstwie Spraw

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

Schemat sprawozdania z delegacji s³u¿bowej

Sprawozdanie z podró¿y s³u¿bowej

1. Imiê i nazwisko, stanowisko/stopieñ dyplomatyczny.

2. Miejsce i termin.

3. Cel podró¿y/zadania, jakie mai³y byæ osi¹gniête.

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

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

b.

c.

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

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

7. Wnioski.

8. Podpis.
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resortów i instytucji, ekspertów towarzysz¹cych delegacji na zlecenie MSZ.
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ZARZ¥DZENIE NR 5
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 11 kwietnia 2008 r.

w sprawie zasad i trybu zlecania specjalistycznej obs³ugi prawnej dla potrzeb Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placówek zagranicznych

Na podstawie art. 21 ust. 6 w zwi¹zku z art. 3 ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o pañstwowym zasobie kadrowym i wy-
sokich stanowiskach pañstwowych (Dz. U. Nr 170, poz.
1217 z póŸn zm.1) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Zarz¹dzenie okreœla zasady i tryb zlecania
specjalistycznej obs³ugi prawnej dla potrzeb Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych.

2. Ilekroæ w zarz¹dzeniu mowa o „specjalistycznej
obs³udze prawnej" nale¿y przez to rozumieæ us³ugê z za-
kresu pomocy prawnej, w szczególnoœci udzielanie porad
i konsultacji prawnych, opinii prawnych, tworzenie projek-
tów umów oraz zastêpstwo prawne i procesowe, a tak¿e
nadzór pod wzglêdem prawnym nad wykonaniem
zobowi¹zañ umownych dla œwiadczenia, której niezbêdna
jest specjalistyczna wiedza z danej, wyodrêbnionej dzie-
dziny prawa, uzupe³niaj¹ca j¹ wiedza techniczna
dotycz¹ca przedmiotu regulacji tej dziedziny prawa lub
szczególne doœwiadczenie podmiotu j¹ wykonuj¹cego
albo pomoc prawna w zakresie prawa obcego.

3. Je¿eli z wykonaniem specjalistycznej obs³ugi prawnej
wi¹¿e siê koniecznoœæ udostêpnienia podmiotowi ze-
wnêtrznemu informacji stanowi¹cych tajemnicê s³u¿bow¹
lub pañstwow¹ powinno siê to odbywaæ z zachowaniem
przepisów o ochronie informacji niejawnych.

§ 2. 1 Zlecenie specjalistycznej obs³ugi prawnej dla
potrzeb komórki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Za-
granicznych wymaga z³o¿enia przez dyrektora tej komórki
wniosku adresowanego do koordynatora zespo³u radców
prawnych, obejmuj¹cego nastêpuj¹ce elementy:

1) opis us³ugi, ze wskazaniem na te jej elementy, które
uzasadniaj¹ zlecenie specjalistycznej obs³ugi praw-
nej, oraz terminem jej realizacji;

2) charakterystykê podmiotu, który – w wyniku przepro-
wadzonego rozeznania rynku móg³by wykonaæ
us³ugê z zakresu specjalistycznej obs³ugi prawnej;

3) wstêpn¹ informacjê dotycz¹c¹ wysokoœci œrodków,
którymi dysponuje komórka organizacyjna na pokry-
cie kosztów specjalistycznej obs³ugi prawnej.

2. Wniosek podpisuje dyrektor komórki organizacyjnej lub
placówki zagranicznej, stwierdzaj¹c tym samym celowoœæ
jego realizacji.

§ 3. 1. Wniosek, o którym mowa w § 2 podlega ocenie pod
wzglêdem:

1) zasadnoœci – przez co nale¿y rozumieñ adekwatnoœæ
treœci wniosku do wymogów okreœlonych w niniej-
szym zarz¹dzeniu;

2) oszczêdnoœci – obejmuj¹cej relacjê miêdzy progno-
zowanym kosztem us³ugi, a œredni¹ cen¹ tego typu
us³ug.

2. Koordynator zespo³u radców prawnych, po powiado-
mieniu Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego, nega-
tywnie zaopiniuje wniosek o zlecenie specjalistycznej
obs³ugi prawnej, je¿eli us³uga ta mo¿e zostaæ wykonana
przez zespó³ radców prawnych, w terminie okreœlonym we
wniosku, z uwzglêdnieniem przepisów ustawy z dnia 6
lipca 1982 r. o radcach prawnych lub nale¿y do
w³aœciwoœci Prokuratorii Generalnej.

3. Negatywna opinia wniosku, o którym mowa w § 2 ust. 1
wymaga pisemnego uzasadnienia. Formu³uj¹c tak¹ opiniê
koordynator zespo³u radców prawnych niezw³ocznie
wyznacza radcê prawnego, odpowiedzialnego za
wykonanie obs³ugi prawnej zgodnie z treœci¹ i w terminie
okreœlonym we wniosku.

§ 4. Opiniuj¹c pozytywnie wniosek, o którym mowa w § 2
ust. 1 koordynator zespo³u radców prawnych mo¿e:

1) okreœliæ szczegó³owe zasady, na których wykony-
wana ma byæ specjalistyczna obs³uga prawna;

2) zaleciæ skierowanie wniosku o opiniê prawn¹ Pro-
kuratorii Generalnej, je¿eli taka mo¿liwoœæ lub
koniecznoœæ wynika z przepisów prawa;

3) zaleciæ – w porozumieniu z naczelnikiem Wydzia³u
Zamówieñ Publicznych BDG okreœlony tryb zlecenia
specjalistycznej obs³ugi prawnej.

§ 5. 1. Zlecanie przez kierowników placówek zagra-
nicznych us³ug pomocy prawnej z zakresu prawa obcego
w pañstwie przyjmuj¹cym dla potrzeb placówki zagranicz-
nej nie wymaga uzyskania opinii koordynatora zespo³u
radców prawnych.

2. Kierownik placówki zagranicznej b¹dŸ upowa¿niony
przez niego pracownik placówki zagranicznêj na co
najmniej trzy dni przed zleceniem us³ugi, o której mowa
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poz. 660, Nr 123, poz. 847, Nr 176, poz. 1242.



w ust. 2 informuje koordynatora zespo³u radców prawnych
o zakresie us³ugi oraz podmiocie j¹ wykonuj ¹cym.

3. Koordynator zespo³u radców prawnych mo¿e prze-
kazaæ kierownikowi placówki zalecenia, o których mowa
w § 4 pkt 1–3.

§ 6. Zasady okreœlone w niniejszym zarz¹dzeniu stosuje
siê tak¿e do zamawiania specjalistycznej obs³ugi prawnej
dla pogrzeb zespo³u radców prawnych przy czym wniosek
w tej sprawie koordynator zespo³u kieruje do Dyrektora
Biura Dyrektora Generalnego.

§ 7. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Rafa³ Wiœniewski
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ZARZ¥DZENIE NR 6
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 6 maja 2008 r.

w sprawie zasad i trybu zakupu przez komórki organizacyjne Ministerstwa Spraw Zagranicznych
oraz placówki zagraniczne us³ug obejmuj¹cych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

Na podstawie art. 21 ust. 6 w zwi¹zku z art. 3 ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o pañstwowym zasobie kadrowym
i wysokich stanowiskach pañstwowych (Dz. U. Nr 170,
poz.1217 z póŸn. zm.2) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

I. Przepisy ogólne.

§ 1. 1. Zarz¹dzenie okreœla zasady, tryb postêpowania
oraz obowi¹zki komórek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych przy
dokonywaniu zakupów us³ug obejmuj¹cych wykonanie
ekspertyz, analiz i opinii (paragraf 4390 klasyfikacji
bud¿etowej), finansowanych z 45 czêœci bud¿etu
pañstwa.

2. U¿yte w zarz¹dzeniu pojêcia oznaczaj¹:

1) „us³ugi eksperckie” - nale¿y przez to rozumieæ us³ugi
wspieraj¹ce merytoryczn¹ dzia³alnoœæ komórek
organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych
i placówek zagranicznych, do wykonania, których
niezbêdna jest szczególna wiedza oraz doœwiad-
czenie podmiotu je wykonuj¹cego, finansowane
z pozycji klasyfikacji bud¿etowej okreœlonej w ust. 1,
w szczególnoœci: sporz¹dzanie opinii, analiz i eks-
pertyz, przeprowadzenia projektu badawczego, prac
badawczo-rozwojowych oraz badañ naukowych;

2) „projekt” – koncepcja wsparcia dzia³alnoœci mery-
torycznej komórki organizacyjnej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych lub placówki zagranicznej przez
zamówienie us³ugi eksperckiej.

2. Zarz¹dzenie nie okreœla zasad i trybu zlecania specja-
listycznej obs³ugi prawnej dla potrzeb Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placówek zagranicznych, do których
stosuje siê odrêbne przepisy.

II. Polityka urzêdu w sprawie zakupu us³ug eksperckich.

§ 2. 1. Ustala siê nastêpuj¹ce zasady wi¹¿¹ce komórki
organizacyjne Ministerstwa Spraw Zagranicznych i pla-
cówki zagraniczne przy dokonywaniu zakupów us³ug
eksperckich:

1) Us³uga ekspercka ma na celu adekwatne do potrzeb
wsparcie merytorycznej dzia³alnoœci komórki organi-
zacyjnej lub placówki zagranicznej, a nie jej za-
st¹pienie. Wynik pracy eksperta powinien byæ ka¿do-
razowo przedmiotem dalszej pracy komórki organi-
zacyjnej lub placówki zagranicznej, która z jej po-
moc¹ formu³uje okreœlone stanowisko w danej
sprawie. Polityka urzêdu wyklucza przedk³adanie
wyników pracy eksperta jako wyniku dzia³añ komórki
organizacyjnej lub placówki zagranicznej;

2) Nale¿y d¹¿yæ do zapewnienia wysokiej jakoœci
zamawianych us³ug eksperckich. Wybór podmiotu
œwiadcz¹cego tak¹ us³ugê powinien byæ poprze-
dzony rzeteln¹ analiz¹ rynku tego typu us³ug oraz
obiektywn¹ ocen¹ doœwiadczenia i wiedzy
wybranego podmiotu;

3) Nie nale¿y dokonywaæ zakupu us³ugi eksperckiej
w sytuacji, w której wystarczaj¹ce dla sformu³owania
stanowiska w okreœlonej sprawie s¹ si³y komórki
organizacyjnej lub placówki zagranicznej oraz gdy
dan¹ us³ugê eksperck¹ mo¿e œwiadczyæ cz³onek
s³u¿by zagranicznej w ramach jego obowi¹zków
s³u¿bowych;

4) Wyniki pracy eksperta s¹ udostêpniane innym
komórkom organizacyjnym Ministerstwa Spraw Za-
granicznych i placówkom zagranicznym w zakresie
niezbêdnym do wykonywania ich zadañ oraz na
¿¹danie innych organów administracji pañstwowej
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lub z inicjatywy Ministerstwa Spraw Zagranicznych –
innym organom administracji pañstwowej;

5) Je¿eli umo¿liwia to charakter us³ugi eksperckiej,
nale¿y zawsze d¹¿yæ do maksymalnego wyko-
rzystania wyników pracy eksperta, tak¿e w innych
obszarach dzia³alnoœci s³u¿by zagranicznej, zw³asz-
cza dla potrzeb szkoleniowych.

2. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, kierownicy placówek zagra-
nicznych oraz inne osoby uczestnicz¹ce w procedurze
zakupu us³ug eksperckich ponosz¹ odpowiedzialnoœæ
s³u¿bow¹ za przestrzeganie zasad, okreœlonych w ust. 1.

§ 3. 1. Tworzy siê Komitet Oceniaj¹cy, bêd¹cy wewnêtrz-
nym organem s³u¿by zagranicznej w³aœciwym do oceny
projektów, których wartoœæ przekracza kwotê 30.000
z³otych lub jej równowartoœæ w walucie obcej.

2. W sk³ad Komitetu Oceniaj¹cego wchodz¹:

1) Przewodnicz¹cy – dyrektor komórki organizacyjnej
w³aœciwej w sprawach strategii i planowania polityki
zagranicznej;

2) trzej cz³onkowie – wyznaczeni przez Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej na wniosek prze-
wodnicz¹cego, spoœród cz³onków personelu dyplo-
matyczno-konsularnego;

3) sekretarz – wyznaczony przez przewodnicz¹cego
spoœród podleg³ych mu pracowników.

3. Przewodnicz¹cy mo¿e w³¹czaæ w sk³ad Komitetu Oce-
niaj¹cego w celu oceny okreœlonego projektu inne osoby,
ni¿ wymienione w ust. 1 je¿eli posiadaj¹ one szczególn¹
wiedzê lub doœwiadczenie istotne dla w³aœciwej oceny
projektu.

4. Osoby wchodz¹ce w sk³ad Komitetu Oceniaj¹cego przy
wykonywaniu obowi¹zków okreœlonych w zarz¹dzeniu po-
winny dochowywaæ najwy¿szej starannoœci i bezstronnoœci.

5. Rozstrzygniêcia Komitetu Oceniaj¹cego zapadaj¹
jednomyœlnie.

§ 4. 1. Wprowadza siê dwa tryby oceny projektów:

1) tryb prosty – dla projektów o wartoœci poni¿ej 30.000
z³otych;

2) tryb kwalifikowany – dla projektów o wartoœci 30.000
z³otych i wiêkszej.

2. Przewodnicz¹cy, na wniosek dyrektora komórki orga-
nizacyjnej mo¿e, a na polecenie Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej powinien rozpatrzyæ projekt w trybie
kwalifikowanym, tak¿e w przypadku, w którym jego
wartoœæ jest ni¿sza ni¿ 30.000 z³otych.

II. Przygotowanie projektu.

§ 5. 1. W³aœciwa komórka organizacyjna lub placówka
zagraniczna opracowuje w formie pisemnej za³o¿enia do
projektu obejmuj¹ce w szczególnoœci:

1) opis projektu;

2) cele jakie zamierza osi¹gn¹æ przy pomocy projektu;

3) charakterystykê b¹dŸ wskazanie i szczegó³owy opis
podmiotu realizuj¹cego us³ugê eksperck¹ s³u¿¹c¹
wykonaniu projektu;

4) prognozowan¹ wysokoœæ œrodków, jakie zamierza
przeznaczyæ na sfinansowanie projektu w ramach
limitu œrodków przydzielonego komórce
organizacyjnej;

5) prognozê wykorzystania rezultatów projektu w pracy
komórki organizacyjnej.

2. Za³o¿enia do projektu podpisuje dyrektor komórki
organizacyjnej lub placówki zagranicznej, stwierdzaj¹c
tym samym celowoœæ realizacji projektu.

3. Schemat za³o¿eñ do projektu okreœla za³¹cznik do
zarz¹dzenia.

III. Ocena projektu w trybie prostym.

§ 6. 1. Dyrektor w³aœciwej komórki organizacyjnej lub
kierownik placówki zagranicznej przesy³a za³o¿enia do
projektu odpowiednio do:

1) komórki organizacyjnej w³aœciwej w sprawach
strategii i planowania polityki zagranicznej;

2) komórki organizacyjnej w³aœciwej w sprawach
obs³ugi prawnej i zamówieñ publicznych;

3) komórki organizacyjnej nadzoruj¹cej pracê placówki
zagranicznej – w przypadku, gdy projekt dotyczy
placówki zagranicznej lub ma byæ realizowany przez
placówkê zagraniczn¹.

2. Dyrektorzy komórek organizacyjnych, wymienionych w
ust. 1 pkt 1 i 3 przed up³ywem 7 dni od dnia otrzymania
za³o¿eñ do projektu sporz¹dzaj¹ pisemn¹, jednoznaczn¹
i umotywowan¹ opiniê dotycz¹c¹ celowoœci realizacji pro-
jektu z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektów z poniesionych nak³adów.

3. Dyrektor komórki organizacyjnej wymienionej w ust. 1
pkt 2 przed up³ywem 7 dni od dnia otrzymania za³o¿eñ do
projektu okreœla pisemnie tryb i szczegó³owe warunki
prawne realizacji projektu.

4. W przypadku negatywnej opinii, o której mowa w ust. 2
dyrektor w³aœciwej komórki organizacyjnej lub kierownik
placówki zagranicznej mo¿e zwróciæ siê do Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z wnioskiem o roz-
patrzenie projektu w trybie kwalifikowanym. Wniosek nie
jest wi¹¿¹cy dla Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagra-
nicznej.

IV. Ocena projektu w trybie kwalifikowanym.

§ 7. 1. Dyrektor w³aœciwej komórki organizacyjnej lub
kierownik placówki zagranicznej przesy³a za³o¿enia do
projektu Sekretarzowi Komitetu Oceniaj¹cego, który w po-
rozumieniu z przewodnicz¹cym Komitetu Oceniaj¹cego
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w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania wyznacza posie-
dzenie Komitetu i niezw³ocznie przesy³a za³o¿enia do
projektu cz³onkom Komitetu Oceniaj¹cego.

2. Komitet dokonuje niezale¿nej od dyrektora w³aœciwej
komórki organizacyjnej oceny projektu pod wzglêdem
celowoœci, z zachowaniem zasady uzyskiwania naj-
lepszych efektów z poniesionych nak³adów.

3. W posiedzeniu Komitetu Oceniaj¹cego obligatoryjnie
bierze udzia³, z g³osem doradczym, radca prawny oraz
ekspert z dziedziny zamówieñ publicznych wyznaczony
przez dyrektora w³aœciwej w tych sprawach komórki
organizacyjnej.

4. Posiedzenia Komitetu Oceniaj¹cego s¹ protoko³owane
przez sekretarza. Protokó³ podpisuje Przewodnicz¹cy
i sekretarz.

§ 8. 1. Protokó³ z posiedzenia Komitetu Oceniaj¹cego
zawieraj¹cy rozstrzygniêcie w sprawie projektu zawiera
jednoznaczn¹ i umotywowan¹ opiniê dotycz¹c¹ celowoœci
realizacji projektu wraz z okreœleniem trybu i szcze-
gó³owych warunków prawnych realizacji projektu.

2. Protokó³, o którym mowa w ust. 1 przekazywany jest
niezw³ocznie przez sekretarza, za poœrednictwem Dyrek-
tora Biura Dyrektora Generalnego, Dyrektorowi General-
nemu S³u¿by Zagranicznej, który w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania mo¿e zg³osiæ swoje umotywowane za-
strze¿enia. Zg³oszenie zastrze¿eñ wstrzymuje realizacjê
projektu.

3. W przypadku zg³oszenia przez Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej zastrze¿eñ, o których mowa w ust. 1

Komitet Oceniaj¹cy dokonuje ponownej oceny projektu
uwzglêdniaj¹c treœæ zastrze¿eñ.

§ 9. 1. W³aœciwa w sprawie strategii i planowania komórka
organizacyjna prowadzi rejestr projektów w postaci bazy
danych zawieraj¹cej przynajmniej nazwê projektu, zasad-
nicze elementy jego opisu, informacje o podmiocie œwiad-
cz¹cym us³ugi eksperckie niezbêdne dla realizacji pro-
jektu oraz termin jego realizacji.

2. Z zastrze¿eniem przepisów o ochronie danych oso-
bowych, w rejestrze, o którym mowa w ust. 1, umieszcza
siê tak¿e dane cz³onków s³u¿by zagranicznej, którzy ze
wzglêdu na swoje doœwiadczenie i wiedzê mog¹ wykonaæ
us³ugê eksperck¹ na rzecz pracodawcy w ramach ich
obowi¹zków s³u¿bowych.

3. Dyrektor komórki, o której mowa w ust. 1 jest odpo-
wiedzialny za ka¿dorazowe sprawdzenie w toku procedur
okreœlonych niniejszym zarz¹dzeniem, czy dany projekt
nie by³ w ca³oœci lub w czêœci zrealizowany wczeœniej
przez komórkê organizacyjn¹ Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych lub placówkê zagraniczn¹, a tak¿e czy jego
realizacja jest zgodna z polityk¹ urzêdu, okreœlon¹ w § 2.

4. Niecelow¹ jest realizacja projektu, je¿eli dla jej potrzeb
mo¿na wykorzystaæ w znacznej czêœci rezultaty wczeœniej
zrealizowanych projektów.

5. Dyrektor komórki, o której mowa w ust. 1 przedk³ada
Dyrektorowi Generalnemu S³u¿by Zagranicznej kwartalne
informacje dotycz¹ce wykorzystania procedur okreœlo-
nych w niniejszym zarz¹dzaniu.

§ 10. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od
dnia podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 103 — Poz. 60



Za³¹cznik
do zarz¹dzenia Nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 6 maja 2008 r.

Schemat za³o¿eñ do projektu

Projekt oceniany w trybie:

� prostym

� kwalifikowanym

I. Opis projektu;

– czego dotyczy projekt;

– jaka wewnêtrzna komórka obs³uguje problematykê, któr¹ okreœla projekt, kogo zatrudnia;

– forma realizacji projektu (ekspertyza, badania, itd.);

– czas trwania projektu (okreœliæ d³ugoœæ);

– czy realizacja projektu wp³ynie na obs³ugê innych zadañ (zadañ realizowanych przez inne komórki organizacyjne);

– inne informacje o projekcie.
W opisie nale¿y w wyczerpuj¹cy sposób przedstawiæ zasadnicze elementy projektu, wskazuj¹c w³aœciw¹ czêœæ
merytorycznej dzia³alnoœci komórki organizacyjnej lub placówki zagranicznej która ma zostaæ wsparta zakupem us³ug
eksperckich. Wa¿ne jest aby dokonaæ przy tej okazji analizy mo¿liwoœci osi¹gniêcia celów projektu si³ami w³asnymi

i uzupe³niæ opis projektu o wnioski z tej analizy.

II. Cele jakie zamierza osi¹gn¹æ przy pomocy projektu i prognoza wykorzystania rezultatów projektu w pracy
komórki organizacyjnej;

– cel g³ówny;

– cele poœrednie;

– prognoza.
Cele powinny byæ wskazane w maksymalnie konkretny sposób, tak aby w rezultacie ewaluacji projektu mo¿na by³o
zweryfikowaæ czy zosta³y osi¹gniête.

III. Charakterystyka b¹dŸ wskazanie i szczegó³owy opis podmiotu realizuj¹cego us³ugê eksperck¹ s³u¿¹c¹
wykonaniu projektu;

– forma prawna podmiotu;

– opis doœwiadczenia podmiotu;

– czy podmiot realizowa³ ju¿ podobne us³ugi na rzecz MSZ, UKiE , innych organów administracji;

– dlaczego proponuje siê wybór tego podmiotu (argumenty).
Charakterystykê podmiotu (zamiast wskazania) sporz¹dza siê modyfikuj¹c odpowiednio zakres w.w. informacji gdy
z badania rynku nie wynika, ¿e istnieje jedyny i wy³¹czny wykonawca us³ugi eksperckiej.

IV. Prognozowana wysokoœæ œrodków jakie zamierza siê przeznaczyæ na sfinansowanie projektu w ramach
limitu œrodków przydzielonego komórce organizacyjnej;

Wype³niaj¹c ten punkt dyrektor komórki organizacyjnej lub kierownik placówki zagranicznej jest obowi¹zany sprawdziæ,
czy planowany projekt znajduje pokrycie w limicie œrodków przydzielonych kierowanej przez niego komórce organi-

zacyjnej lub placówce zagranicznej.
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DECYZJA NR 5
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 3 marca 2008 r.

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

Na podstawie § 10 oraz § 11 Rozporz¹dzenia Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 19 lipca 2002 r. w sprawie orga-
nizacji aplikacji dyplomatyczno-konsularnej, sposobu
dokumentowania znajomoœci jêzyków obcych oraz szczegó-
³owych zasad przeprowadzania egzaminu dyplomatyczno-
konsularnego (Dz. U. Nr 121, poz. 1042, z 2005 r. Nr 189,
poz. 1602, Nr 205, poz. 1703) postanawia siê co nastêpuje:

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

2. Na cz³onków komisji wyznaczam:

1) Pana Marcina Nawrota – ambasadora tytularnego;

2) Pani¹ Urszulê Pa³³asz – I radcê;

3) Pani¹ Ma³gorzatê Banat – radcê,

4) Pana Remigiusza Henczela – ambasadora tytularnego,

5) Pana £ukasza Kulesê – koordynatora programów w
Polskim Instytucie Spraw Miêdzynarodowych.

3. Na Przewodnicz¹cego komisji wyznaczam Pana Ma-
riusza Kazanê, radcê-ministra.

§ 2. Wyznaczam terminy przeprowadzenia egzaminu
dyplomatyczno-konsularnego:

1) czêœci pisemnej w dniu 15 kwietnia 2008 r.;

2) czêœci ustnej w dniu 25 kwietnia 2008 r.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 6
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 4 marca 2008 r.

w sprawie powo³ania Komitetu Steruj¹cego do spraw wdro¿enia elektronicznej skrzynki podawczej
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cznik do
zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 28
grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu organiza-
cyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r. Nr 2, poz. 33
i Nr 4, poz. 72 z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, Nr 4, poz. 240, oraz
z 2007 r. Nr 3, poz. 81) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Komitet Steruj¹cy do spraw wdro¿enia
elektronicznej skrzynki podawczej w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych, zwany dalej „komitetem".

§ 2. Do zadañ komitetu nale¿y:

1) monitorowanie terminowej realizacji projektu (w tym
etapów poœrednich);

2) kontrolowanie jakoœci dostarczanych produktów;

3) analiza kosztów projektu na ka¿dym etapie jego
wdra¿ania.

§ 3. W sk³ad komitetu wchodz¹:

1) Przemys³aw Czy¿, Dyrektor BDG – przewodnicz¹cy,

2) Grzegorz Pachulski, Dyrektor BI – cz³onek,

3) Kazimierz Romañski – sekretarz.

§ 4. W pracach komitetu uczestniczy przedstawiciel wyko-
nawcy projektu.

§ 5. Posiedzenia komitetu zwo³uje Przewodnicz¹cy
z w³asnej inicjatywy lub na wniosek cz³onka komitetu.

§ 6. Obs³ugê organizacyjn¹ i techniczn¹ prac komitetu
zapewniaj¹ wspólnie Biuro Dyrektora Generalnego i Biuro
Informatyki.

§ 7. Komitet dzia³a do dnia wejœcia w ¿ycie decyzji
uchylaj¹cej niniejsz¹ decyzjê.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 7
DYREKTORA GENERALNEGO S£UZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 4 marca 2008 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia wyboru podmiotów realizuj¹cych zadanie
„Pomoc zagraniczna 2008”

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za-
³¹cznik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Za-
granicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz.
6, z 2005 r. Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72 z 2006 r. Nr 1, poz.
4 i 6, Nr 4, poz. 240, oraz z 2007 r. Nr 3, poz. 81)
postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do przeprowadzenia wyboru
podmiotów realizuj¹cych zadanie zlecone „Pomoc
zagraniczna 2008”, zwany dalej „Zespo³em”.

§ 2.

1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy Zespo³u – Jerzy Pomianowski,
Dyrektor Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej

2) zastêpca przewodnicz¹cego – Barbara Szymanow-
ska, Zastêpca Dyrektora Departamentu Wspó³pracy
Rozwojowej

3) zastêpca przewodnicz¹cego – Agata Czapliñska,
Naczelnik Wydzia³u ds. Wdra¿ania Programu
Pomocy Rozwojowej, Departament Wspó³pracy
Rozwojowej;

4) cz³onkowie:
a) Marta Bednarz, Departament Wspó³pracy

Rozwojowej
b) Barbara Bielczyñska, Departament Wspó³pracy

Rozwojowej
c) Adam Bo¿ko, Departament Wspó³pracy

Rozwojowej
d) Alina Czerniawska, Departament Wspó³pracy

Rozwojowej
e) Katarzyna Czerniecka, Departament Wspó³pracy

Rozwojowej
f) Ilona Korchut, Departament Wspó³pracy

Rozwojowej
g) Katarzyna Kot, Departament Wspó³pracy

Rozwojowej
h) Patryk Kultys, Departament Wspó³pracy

Rozwojowej
i) Ziemowit Nawojczyk, Departament Wspó³pracy

Rozwojowej
j) Joanna Pop³awska, Departament Wspó³pracy

Rozwojowej

k) Miros³aw Sycz, Departament Wspó³pracy
Rozwojowej

l) Joanna Szewczak, Departament Wspó³pracy
Rozwojowej

m) Bogumi³a Warchalewska, Departament Wspó³-
pracy Rozwojowej

n) Benedykt Pasik, Departament Afryki i Bliskiego
Wschodu

o) Jan Wieliñski, Departament Afryki i Bliskiego
Wschodu

p) Wies³aw Kuce³, Departament Afryki i Bliskiego
Wschodu

q) Dominik Ma³ek, Departament Azji i Pacyfiku
r) Marek Minarczuk, Departament Azji i Pacyfiku
s) Maciej Górski, Departament Europy
t) Rafa³ Perl, Departament Europy
u) Micha³ Chabros, Departament Polityki

Wschodniej
v) Rados³aw Darski, Departament Polityki

Wschodniej
w) Dariusz Górczyñski, Departament Polityki

Wschodniej
x) Zdzis³aw Raczyñski, Departament Polityki

Wschodniej
y) Jerzy Rohoziñski, Departament Polityki

Wschodniej
z) Marzena Strokowska, Departament Polityki

Wschodniej
aa) Aleksander Warwarski, Departament Polityki

Wschodniej
bb) Wojciech Ga³¹zka, Departament Polityki

Wschodniej
cc) Mariusz Maszkiewicz, Departament Polityki

Wschodniej
dd) Maria Œlebioda, Departament Polityki

Wschodniej;

5) sekretarz – cz³onek Zespo³u: Ewa Drwal, Departa-
ment Wspó³pracy Rozwojowej.

2. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zapraszaæ do udzia³u
w jego pracach, z g³osem doradczym, przedstawicieli
innych komórek organizacyjnych, urzêdów, instytucji lub
organizacji.

3. W razie nieobecnoœci któregoœ z cz³onków Zespo³u,
Dyrektor komórki organizacyjnej oddelegowanego
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cz³onka Zespo³u mo¿e wyznaczyæ innego pracownika do
zastêpstwa w pracach Zespo³u.

4. W posiedzeniach Zespo³u wezm¹ udzia³ w charakterze
obserwatora dwaj b¹dŸ trzej przedstawiciele organizacji
pozarz¹dowych wskazanych przez Grupê Zagranica-
stowarzyszenie polskich NGOs dzia³aj¹cych za granic¹.

§ 3. Nadzór nad pracami Zespo³u sprawuje Podsekretarz
Stanu odpowiedzialny za miêdzynarodow¹ politykê
rozwojow¹.

§ 4. 1. Do zadañ Zespo³u nale¿y wybór, w oparciu o
wczeœniej ustalone kryteria, najkorzystniejszych projektów
i rekomendowania podmiotów do realizowania zadania, o
którym mowa w § 1.

2. Ocena i rekomendacja wniosków odbywa siê na
poziomie Zespo³ów terytorialnych okreœlonych w
Regulaminie prac Zespo³u, w sk³ad, których wchodz¹
pracownicy Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej oraz
ekspert/eksperci od danego kraju/regionu z odpo-
wiedniego departamentu terytorialnego.

§ 5. Wyniki prac Zespo³u s¹ zatwierdzane przez
Podsekretarza Stanu odpowiedzialnego za miêdzy-
narodow¹ politykê rozwojow¹.

§ 6. Na swoim pierwszym posiedzeniu Zespó³ przyjmuje
Regulamin prac Zespo³u, który nastêpnie jest
zatwierdzany przez Dyrektora Departamentu Wspó³pracy
Rozwojowej.

§ 7. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zlecaæ osobom nie bê-
d¹cym pracownikami Ministerstwa Spraw Zagranicznych
przygotowanie opinii i innych materia³ów niezbêdnych do
prac Zespo³u.

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

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

3. Pracownicy powo³ani w sk³ad Zespo³u zostaj¹ zwolnieni
z obowi¹zków s³u¿bowych wykonywanych przez nich
w komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw Za-
granicznych na czas niezbêdny do wykonywania
obowi¹zków w Zespole.

§ 9. 1. Obs³ugê Zespo³u zapewnia Departament Wspó³-
pracy Rozwojowej.

2. Koszty obs³ugi dzia³alnoœci Zespo³u, w tym koszty zle-
ceñ, o których mowa w § 7 pokrywane s¹ ze œrodków
bud¿etowych przeznaczonych na finansowanie zadañ
Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej.

§ 10. Zespó³ dzia³a do czasu przyjêcia przez Ministra
Finansów odpowiednich wniosków o uruchomienie
œrodków na realizacjê rekomendowanych projektów.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 8
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 10 marca 2008 r.

zmieniaj¹ca decyzjê w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia wyboru podmiotów
realizuj¹cych zadanie „Pomoc zagraniczna 2008”

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cznik
do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu organi-
zacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r. Nr 2, poz.
33 i Nr 4, poz. 72 z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, Nr 4, poz. 240,
oraz z 2007 r. Nr 3, poz. 81) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. W decyzji Nr 7 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagra-
nicznej z dnia 4 marca 2008 r. w sprawie powo³ania Zes-
po³u do przeprowadzenia wyboru podmiotów realizu-

j¹cych zadanie „Pomoc zagraniczna 2008” w § 2 w ust. 1
w pkt 5 dodaje siê litery bb), cc) i dd) w nastêpuj¹cym
brzmieniu:

„bb) Wojciech Ga³¹zka, Departament Polityki Wschodniej,

cc) Mariusz Maszkiewicz, Departament Polityki Wschod-
niej,

dd) Maria Œlebioda, Departament Polityki Wschodniej”.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 9
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 10 marca 2008 r.

w sprawie zmiany decyzji Nr 51
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 26 paŸdziernika 2007 r.
w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw wartoœciowania stanowisk pracy

§1. W decyzji Nr 51 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagra-
nicznej z dnia 26 paŸdziernika 2007 r. w sprawie powo-
³ania Zespo³u do spraw wartoœciowania stanowisk pracy
wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:

1) § 2 otrzymuje brzmienie:
„ § 2. 1. W sk³ad zespo³u wchodz¹:

1) Pani Aleksandra Pi¹tkowska – Przewodnicz¹ca;

2) Pani Izabella Wo³³ejko-Chwastowicz – Zastêpca
Przewodnicz¹cego;

3) Pan Edward Bia³kowski – Cz³onek;

4) Pan Jacek Grabowski – Cz³onek;

5) Pan Grzegorz Rynkiewicz – Cz³onek;

6) Pan Grzegorz Koz³owski – Cz³onek;

7) Pan W³odzimierz Nabrdalik – Cz³onek;

8) Pan Stanis³aw Smoleñ – Cz³onek;

9) Pani Anna Sochañska-Bia³ek – Cz³onek;

10) Pan Krzysztof Szczepanik – Cz³onek;

11) Pan Wojciech Wiêckowski – Cz³onek;

12) Pan Wojciech Biliñski – Cz³onek."

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 13
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 19 marca 2008 r.

zmieniaj¹ca decyzjê w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia wyboru podmiotów
realizuj¹cych zadanie „Pomoc zagraniczna 2008”

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cznik
do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu organi-
zacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r. Nr 2, poz.
33 i Nr 4, poz. 72 oraz z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, Nr 4, poz.
240, z 2007 r. Nr 3, poz. 81) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. W decyzji Nr 7 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagra-
nicznej z dnia 4 marca 2008 r. w sprawie powo³ania

Zespo³u do przeprowadzenia wyboru podmiotów
realizuj¹cych zadanie „Pomoc zagraniczna 2008” w § 2
w ust. 1 w pkt 5 dodaje siê literê ee) w nastêpuj¹cym
brzmieniu:

ee) „Barbara Gronowska, Departament Wspó³pracy
Rozwojowej”.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 14
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 26 marca 2008 r.

zmieniaj¹ca decyzjê w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia wyboru podmiotów
realizuj¹cych zadanie „Pomoc zagraniczna 2008"

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cznik
do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz.
Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r. Nr 2,
poz. 33 i Nr 4, poz. 72 z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, Nr 4,
poz. 240, oraz z 2007 r. Nr 3, poz. 81) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. W decyzji Nr 7 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagra-
nicznej z dnia 4 marca 2008 r. w sprawie powo³ania
Zespo³u do przeprowadzenia wyboru podmiotów realizu-
j¹cych zadanie „Pomoc zagraniczna 2008" w § 2 w ust. 1
w pkt 5 dodaje siê literê ff) w nastêpuj¹cym brzmieniu:

ff) „Aleksander Wasilewski, Departament Polityki
Wschodniej".

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 15
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 31 marca 2008 r.

o zmianie œrodków bud¿etowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych w 2008 r.

§1. Na podstawie art.148 ust.1 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104
z póŸñ. zm.) oraz na podstawie upowa¿nienia Nr 80/2007
z dnia 23 listopada 2007 r. Pana Rafa³a Wiœniewskiego
– Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

do wykonywania w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych
czynnoœci dysponenta g³ównego 45 – czêœci bud¿etu
Pañstwa – Sprawy zagraniczne wprowadza siê nastêpu-
j¹ce zmiany w bud¿ecie na rok 2008 w czêœci 45 – sprawy
zagraniczne (w PLN):

zwiêkszenie zmniejszenie

Ogó³em: 16 375 874 16 375 874

Dzia³ 750 Administracja publiczna 7 899 874 7 899 874

Rozdz. 75001 Urz¹d centralny 4 234 241 3 741 234
poz. 4170002 Wynagrodzenia bezosobowe – BDG 5 000
poz. 4170005 Wynagrodzenia bezosobowe – DE 3 000
poz. 4280001 Zakup us³ug zdrowotnych – BKiS 10 000
poz. 4300001 Us³ugi recepcyjne – ZO 613 700
poz. 4300009 Zakup us³ug pozosta³ych – Archiwum 60 000
poz. 4300010 Zakup us³ug pozosta³ych – ZO 613 700
poz. 4300013 Zakup us³ug pozosta³ych – BKiS 10 000
poz. 4300018 Zakup us³ug pozosta³ych – BAiF 117 034
poz. 4300019 Zakup us³ug pozosta³ych – DE 5 000
poz. 4300026 Zakup us³ug pozosta³ych – BDG 5 000
poz. 4300030 Zakup us³ug pozosta³ych – DAiP 2 000
poz. 4390001 Zakup us³ug obej. wyk. ekspertyz, analiz i opinii – BDG 490 500
poz. 4390002 Zakup us³ug obej. wyk. ekspertyz, analiz i opinii – DAiP 2 000
poz. 4390009 Zakup us³ug obej. wyk. ekspertyz, analiz i opinii – DPW 455 500
poz. 4390013 Zakup us³ug obej. wyk. ekspertyz, analiz i opinii – DSiPPZ 35 000
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poz. 4580001 Pozosta³e odsetki – BAiF–WK 41
poz. 4710001 Fundusz dyspozycyjny – SM 550 000
poz. 6050002 Wydatki inwestycyjne – ZO 2 300 000
poz. 6060002 Wydatki na zakupy inwestycyjne – B£ 200 000
poz. 6060003 Wydatki na zakupy inwestycyjne – ZO 2 500 000

Rozdz. 75057 Placówki zagraniczne 131 993 3 787 000
poz. 4170004 Wynagrodzenia bezosobowe – DKiP 3 400
poz. 4390001 Zakup us³ug obejmuj¹cych wyk. ekspertyz, analiz i opinii – DKiP 11 600
poz. 4390003 Zakup us³ug obejmuj¹cych wyk. ekspertyz, analiz i opinii – BAiF–WIR 15 000
poz. 4390008 Zakup us³ug obejmuj¹cych wyk. ekspertyz, analiz i opinii – DP 722 000
poz. 4390009 Zakup us³ug obejmuj¹cych wyk. ekspertyz, analiz i opinii – DSI 2 500 000
poz. 4600001 Kary i odszk. wyp³acane na rzecz os. prawnych

i innych jedn. org. – BAiF–WIR 107 678
poz. 4610001 Koszty postêpowania s¹dowego i prokuratorskiego – BAiF–WIR 9 315
poz. 4710001 Fundusz dvsoozvcvinv – SM 550 000

Rozdz.75058 Dzia³alnoœæ informacyjna i kulturalna 3 402 000 240 000
poz. 4170001 Wynagrodzenia bezosobowe – DZPE 3 000
poz. 4170003 Wynagrodzenia bezosobowe – DSI 63 000
poz. 4210003 Zakup materia³ów i wyposa¿enia – DZPE 8 000
poz. 4240002 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksi¹¿ek – DSI 27 000
poz. 4240003 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksi¹¿ek – DZPE 70 000
poz. 4300000 Zakup us³ug pozosta³ych – DP 60 000
poz. 4300001 Zakup us³ug pozosta³ych – DSI 110 000
poz. 4300003 Zakup us³ug pozosta³ych – DZPE 32 000
poz. 4380002 Zakup us³ug obejmuj¹cych t³umaczenia – DSI 20 000
poz. 4380003 Zakup us³ug obejmuj¹cych t³umaczenia – DZPE 4 000
poz. 4390001 Zakup us³ug obejmuj¹cych wyk. ekspertyz, analiz i opinii – DP 722 000
poz. 4390002 Zakup us³ug obejmuj¹cych wyk. ekspertyz, analiz i opinii – DSI 2 500 000
poz. 4390003 Zakup us³ug obejmuj¹cych wyk. ekspertyz, analiz i opinii – DZPE 3 000
poz. 4420003 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – DZPE 20 000

Rozdz. 75095 Pozosta³a dzia³alnoœæ 131 640 131 640
poz. 4540002 Sk³adki do organizacji miêdzynarodowych – DPT 24 000
poz. 4540009 Sk³adki do organizacji miêdzynarodowych – DAiBW 107 640
poz. 4540010 Sk³adki do organizacji miêdzynarodowych – BAiF 131 640

Dzia³ 801 Oœwiata i wychowanie 3 775 000 3 775 000

Rozdz. 80135 Szkolnictwo polskie za granic¹ 3 775 000 3 775 000
poz. 2830000 Dotacja celowa (szkolnictwo polskie za granic¹) DKiP 3 775 000
poz. 4210000 Zakup materia³ów – DKiP 600 000
poz. 4240000 Zakup pomocy naukowych i us³ug – DKiP 1 200 000
poz. 4300000 Zakup us³ug pozosta³ych – DKiP 1 975 000

Dzia³ 853 Opieka spo³eczna 1 400 000 1 400 000

Rozdz. 85330 Opieka i pomoc dla Polonii i Polaków za granic¹ 1 400 000 1 400 000
poz. 3110000 Œwiadczenia spo³eczne 1 400 000
poz. 4210000 Zakup materia³ów i wyposa¿enia DKiP 600 000
poz. 4300000 Zakup us³ug pozosta³ych – DKiP 800 000

Dzia³ 921 Ochrona dziedzictwa narodowego 3 301 000 3 301 000

Rozdz. 92195 Pozosta³a dzia³alnoœæ 3 301 000 3 301 000
poz. 2830000 Dotacja celowa – DKiP 3 301 000
poz. 4210000 Zakup materia³ów i wyposa¿enia – DKiP 1 101 000
poz. 4300000 Zakup us³ug pozosta³ych – DKiP 2 200 000

Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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Za³¹cznik Nr 2

Zestawienie proponowanych zmian w decyzji na dzieñ 31 marca
w ujêciu do planu na 2008 r. w pozycjach zmian

KOD ustawa plan po zmianach decyzja Plan po zmianach
2008 2008 wewnêtrzna z uwzglêdnieniem

decyzji wew

45-750-75001-4170-4170002 20 000,00 20 000,00 -5000,00 15 000,00

45-750-75001-4170-4170005 22 000,00 22000,00 -3000,00 19 000,00

45-750-75001-4280-4280001 17 000,00 17000,00 10000,00 27 000,00

45-750-75001-4300-4300001 697 000,00 697 000,00 -613700,00 83 300,00

45-750-75001-4300-4300009 85 000,00 85000,00 60 000,00 145 000,00

45-750-75001-4300-4300010 1 351 000,00 1 351 000,00 613 700,00 1 964 700,00

45-750-75001-4300-4300013 255 000,00 255 000,00 -10 000,00 245 000,00

45-750-75001-4300-4300018 1 445 000,00 1 445 000,00 -117 034,00 1 327 966,00

45-750-75001-4300-4300019 0,00 0,00 3000,00 3000,00

45-750-75001-4300-4300026 0,00 0,00 5000,00 5000,00

45-750-75001-4300-4300030 0,00 0,00 2000,00 2000,00

45-750-75001-4390-4390001 3 250 000,00 3 250 000,00 -490 500,00 2 759 500,00

45-750-75001-4390-4390002 135 000,00 135 000,00 -2000,00 133 000,00

45-750-75001-4390-4390009 30 000,00 30 000,00 455 500,00 485 500,00

45-750-75001-4390-4390013 40 000,00 40 000,00 35 000,00 75 000,00

45-750-75001-4580-4580001 1000,00 1000,00 41,00 1041,00

45-750-75001-4710-4710001 410 000,00 410 000,00 550 000,00 960 000,00

45-750-75001-6050-6050002 0,00 0,00 2 300 000,00 2 300 000,00

45-750-75001-6060-6060002 3 590 000,00 3 590 000,00 200 000,00 3 790 000,00

45-750-75001-6060-6060003 2 810 000,00 2 810 000,00 -2 500 000,00 310 000,00

45-750-75057 -4170-4170004 3000,00 3000,00 3400,00 6400,00

45-750-75057 -4390-4390001 95 000,00 95 000,00 11 600,00 106 600,00

45-750-75057 -4390-4390003 2 681 000,00 2 681 000,00 -15 000,00 2 666 000,00

45-750-75057-4390-4390008 722 000,00 722 000,00 -722 000,00 0,001

45-750-75057-4390-4390009 2 500 000,00 2 500 000,00 -2 500 000,00 0,00,

45-750-75057-4600-4600001 0,00 0,00 107 678,00 107 678,00

45-750-75057-4610-4610001 0,00 0,00 9315,00 9315,00

45-750-75057-4710-4710001 29 875 000,00 29 875 000,00 -550 000,00 29 325 000,00
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45-750-75058-4170-4170001 10 000,00 10 000,00 -3000,00 7000,00

45-750-75058-4170-4170003 87 000,00 87 000,00 63 000,00 150 000,00

45-750-75058-4210-4210003 15 000,00 15 000,00 -8 000,00 7000,00

45-750-75058-4240-4240002 33 000,00 33000,00 27 000,00 60 000,00 i

45-750-75058-4240-4240003 60 000,00 60000,00 70 000,00 130 000,00

45-750-75058-4300-4300000 36 680 000,00 36 680 000,00 -60 000,00 36 620 000,00

45-750-75058-4300-4300001 13 817 000,00 13 817 000,00 -110 000,00 13 707 000,00

45-750-75058-4300-4300003 320 000,00 320 000,00 -32 000,00 288 000,00

45-750-75058-4380-4380002 10 000,00 10 000,00 20 000,00 30 000,00

45-750-75058-4380-4380003 5000,00 5000,00 -4000,00 1000,00

45-750-75058-4390-4390001 84 000,00 84 000,00 722 000,00 806 000,00

45-750-75058-4390-4390002 0,00 0,00 2 500 000,00 2 500 000,00

45-750-75058-4390-4390003 70 000,00 70 000,00 -3000,00 67 000,00

45-750-75058-4420-4420003 140 000,00 140 000,00 -20 000,00 120 000,00

45-750-75095-4540-4540002 0,00 0,00 24 000,00 24 000,00

45-750-75095-4540-4540009 0,00 0,00 107 640,00 107 640,00

45-750-75095-4540-4540010 166 000,00 166 000,00 -131 640,00 34 360,00

45-801-80135-2830-2830000 4 975 000,00 4 975 000,00 -3 775 000,00 1 200 000,00

45-801-80135-4210-4210000 , 0,00 0,00 600 000,00 600 000,00

45-801-80135-4240-4240000 0,00 0,00 1 200 000,00 1 200 000,00

4p-80 1-80 135-4300-4300000 0,00 0,00 1 975 000,00 1 975 000,00

45-853-85330-3110-3110000 4 000 000,00 4 000 000,00 -1 400 000,00 2600 000,00

45-853-85330-4210-4210000 0,00 0,00 600 000,00 600 000,00

45-853-85330-4300-4300000 0,00 0,00 800 000,00 800 000,00

45-921-92195-2830-2830000 5 001 000,00 5 001 000,00 -3 301 000,00 1 700 000,00

45-921-92195-4210-4210000 0,00 0,00 1 101 000,00 1 101 000,00

45-921-92195-4300-4300000 0,00 0,00 2 200 000,00 2200 000,00
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DECYZJA NR 16
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 1 kwietnia 2008 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia wyboru podmiotów realizuj¹cych zadanie
„Wolontariat polska pomoc 2008"

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r.
Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72 z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, Nr 4,
poz. 240, oraz z 2007 r. Nr 3, poz. 81) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do przeprowadzenia wyboru
podmiotów realizuj¹cych zadanie zlecone „Wolontariat
polska pomoc 2008", zwany dalej „Zespo³em".

§ 2. 1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy Zespo³u – Barbara Szymanowska,
Zastêpca Dyrektora Departamentu Wspó³pracy
Rozwojowej;

2) zastêpca przewodnicz¹cego – Agata Czapliñska,
Naczelnik Wydzia³u ds. Wdra¿ania Programu
Pomocy Rozwojowej, Departament Wspó³pracy
Rozwojowej;

3) cz³onkowie:

a) ekspert, Departament Wspó³pracy Rozwojowej,

b) ekspert, Departament Wspó³pracy Rozwojowej,

c) ekspert, Departament Wspó³pracy Rozwojowej,

d) ekspert, Departament Afryki i Bliskiego Wschodu,

e) ekspert, Departament Polityki Wschodniej;

4) Sekretarz – cz³onek Zespo³u: Katarzyna Czerniecka,
Departament Wspó³pracy Rozwojowej.

2. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zapraszaæ do udzia³u w je-
go pracach, z g³osem doradczym, przedstawicieli innych ko-
mórek organizacyjnych, urzêdów, instytucji lub organizacji.

3. W razie nieobecnoœci któregoœ z cz³onków Zespo³u, Dy-
rektor komórki organizacyjnej oddelegowanego cz³onka
Zespo³u mo¿e wyznaczyæ innego pracownika do za-
stêpstwa w pracach Zespo³u.

4. W posiedzeniach Zespo³u weŸmie udzia³ w charakterze
obserwatora przedstawiciel organizacji pozarz¹dowych
wskazanych przez Grupê Zagranica – stowarzyszenia
polskich NGOs dzia³aj¹cych za granic¹.

§ 3. Nadzór nad pracami Zespo³u sprawuje Podsekretarz
Stanu odpowiedzialny za miêdzynarodow¹ politykê
rozwojow¹.

§ 4. Do zadañ Zespo³u nale¿y wybór, w oparciu o wczeœ-
niej ustalone kryteria, najkorzystniejszych projektów
i rekomendowania podmiotów do realizowania zadania,
o którym mowa w § 1.

§ 5. Wyniki prac Zespo³u s¹ zatwierdzane przez Pod-
sekretarza Stanu odpowiedzialnego za miêdzynarodow¹
politykê rozwojow¹.

§6. Na swoim pierwszym posiedzeniu Zespó³ przyjmuje
Regulamin prac Zespo³u, który nastêpnie jest
zatwierdzany przez Dyrektora Departamentu Wspó³pracy
Rozwojowej.

§7. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zlecaæ osobom
niebêd¹cym pracownikami Ministerstwa Spraw
Zagranicznych przygotowanie opinii i innych materia³ów
niezbêdnych do prac Zespo³u.

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

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

3. Pracownicy powo³ani w sk³ad Zespo³u zostaj¹ zwolnieni
z obowi¹zków s³u¿bowych wykonywanych przez nich
w komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych na czas niezbêdny do wykonywania obowi¹zków
w Zespole.

§ 9. 1. Obs³ugê Zespo³u zapewnia Departament Wspó³-
pracy Rozwojowej.

2. Koszty obs³ugi dzia³alnoœci Zespo³u, w tym koszty
zleceñ, o których mowa w § 6 pokrywane s¹ ze œrodków
bud¿etowych przeznaczonych na finansowanie zadañ
Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej.

§ 10. Zespó³ dzia³a do czasu przyjêcia przez Ministra
Finansów odpowiednich wniosków o uruchomienie
œrodków na realizacjê rekomendowanych projektów.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 19
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 9 kwietnia 2008 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw koordynacji udzia³u resortu spraw zagranicznych
w æwiczeniu NATO CMX 2008 z zakresu zarz¹dzania kryzysowego

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz.
Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r. Nr 2,
poz. 33 i Nr 4, poz. 72 z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, Nr 4,
poz. 240, oraz z 2007 r. Nr 3, poz. 81) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ zadaniowy do spraw koordynacji
udzia³u resortu spraw zagranicznych w æwiczeniu NATO
CMX 2008 z zakresu zarz¹dzania kryzysowego, zwany
dalej „Zespo³em”. Zespó³ dzia³a w okresie æwiczenia, to
jest w dniach od 16 do 22 kwietnia 2008 r.

§ 2. 1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy Zespo³u – Tomasz £êkarski, Radca
Ministra – Zastêpca Dyrektora Departamentu Polityki
Bezpieczeñstwa;

2) cz³onkowie – przedstawiciele wyznaczeni przez:

a) Dyrektora Departamentu Europy,

b) Dyrektor Departamentu Ameryki,

c) Dyrektora Departamentu Afryki i Bliskiego
Wschodu,

d) Dyrektora Departamentu Azji i Pacyfiku,

e) Dyrektora Departamentu Konsularnego i Polonii,

f) Dyrektora Departamentu Zagranicznej Polityki
Ekonomicznej,

g) Dyrektora Departamentu Systemu Informacji;

3) Sekretarz zespo³u – Jacek Januchowski, Radca
Ministra, Departament Polityki Bezpieczeñstwa.

2. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zapraszaæ do udzia³u
w pracach Zespo³u inne osoby.

3. Pracami Zespo³u kieruje przewodnicz¹cy Zespo³u.

§ 3. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zwracaæ siê do ko-
mórek organizacyjnych Ministerstw Spraw Zagranicznych
o wykonanie zadañ niezbêdnych do prawid³owej obs³ugi
æwiczenia.

§ 4. Do zadañ Zespo³u nale¿y:

1) obs³uga udzia³u MSZ w æwiczeniu NATO CMX 2008
z zakresu zarz¹dzania kryzysowego, które odbêdzie
siê w dniach od 16 do 22 kwietnia 2008 r.;

2) przygotowanie instrukcji i wskazówek na potrzeby
æwiczenia dla Sta³ego Przedstawicielstwa RP przy
NATO w Brukseli;

3) utrzymywanie kontaktów z Ministerstwem Obrony
Narodowej oraz innymi organami administracji
odpowiedzialnymi za przebieg æwiczenia;

4) udzia³ w pracach Rz¹dowego Centrum Bezpieczeñ-
stwa oraz biura Krajowego Koordynatora Æwiczenia,
powo³anych na czas trwania æwiczenia;

5) przedstawienie Dyrektorowi Generalnemu S³u¿by
Zagranicznej wniosków z przebiegu æwiczenia.

§ 5. Obs³ugê techniczn¹ prac Zespo³u zapewniaj¹, na
wniosek przewodnicz¹cego Zespo³u:

1) Biuro £¹cznoœci;

2) Biuro Pe³nomocnika ds. Ochrony Informacji Nie-
jawnych;

3) Zarz¹d Obs³ugi.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 20
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 14 kwietnia 2008 r.

w sprawie uchylenia Decyzja Nr 22 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej
z dnia 18 kwietnia 2007 r. w sprawie powo³ania Zespo³u doradczego do spraw opracowania za³o¿eñ

do wprowadzenia w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placówkach zagranicznych
systemu ewidencji maj¹tku opartego na komputerowej bazie danych

§ 1. Uchyla siê Decyzjê Nr 22 Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej z dnia 18 kwietnia 2007 r. w sprawie
powo³ania Zespo³u doradczego do spraw opracowania
za³o¿eñ do wprowadzenia w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych i placówkach zagranicznych systemu
ewidencji maj¹tku opartego na komputerowej bazie
danych

§ 2. 1) Zadania wykonywane przez Zespó³ okreœlone na
podstawie decyzji, o której mowa w § 1 zostaj¹ przeka-
zane do realizacji do Biura Administracji i Finansów.

2) Dokumentacja prac Zespo³u zostaje przekazana do
Biura Administracji i Finansów

§ 3. Dyrektor Biura Administracji i Finansów w terminie
30 dni przedstawi do akceptacji Dyrektorowi Generalnemu
S³u¿by Zagranicznej harmonogram realizacji zadañ,
o których mowa w § 2 ust. 1.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 21
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 15 kwietnia 2008 r.

w sprawie zmiany rozk³adu czasu pracy w Konsulacie Generalnym Rzeczypospolitej Polskiej
w Brukseli

Na podstawie § 18 ust. 2, 3 i 5 Decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. W Konsulacie Generalnym Rzeczypospolitej Polskiej
w Brukseli ustala siê nastêpuj¹cy rozk³ad czasu pracy:

1) wszystkich pracowników obowi¹zuje piêciodniowy
tydzieñ pracy oraz oœmiogodzinny dzieñ pracy od
poniedzia³ku do pi¹tku w³¹cznie w godzinach od 8.30

do 16.30 z wyj¹tkiem œrody kiedy to pracowników
przyjmuj¹cych interesantów obowi¹zuj¹ godziny
pracy od 10.15 do 18.15;

2) dniami wolnymi od pracy s¹ sobota i niedziela.

§ 2. Cz³onkowie s³u¿by zagranicznej œwiadcz¹ pracê poza
normalnymi godzinami pracy, jeœli jest to konieczne dla
prawid³owego funkcjonowania placówki1.

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od jej
podania do wiadomoœci pracownikom konsulatu w sposób
zwyczajowo przyjêty.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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1 Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): „Je¿eli wymagaj¹ tego potrzeby s³u¿by zagranicznej, cz³onek s³u¿by zagranicznej wykonuje pracê poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyj¹tkowych przypadkach tak¿e w niedziele i œwiêta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”
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DECYZJA NR 22
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 15 kwietnia 2008 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia postêpowania kwalifikacyjnego
na stanowiska do spraw kultury w placówkach zagranicznych

§1 Powo³uje siê Zespó³ do przeprowadzenia postêpowa-
nia kwalifikacyjnego oraz wy³onienia kandydatów na sta-
nowiska do spraw kultury w placówkach zagranicznych,
zwany dalej „Zespo³em".

§2 1. Przewodnicz¹cym Zespo³u jest Pani Aleksandra
Pi¹tkowska, Dyrektor Departamentu Promocji.

2. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia lub wskazany przez
niego zastêpca dyrektora,

2) przedstawiciel Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, wyznaczony w odrêbnym trybie

3) przedstawiciel Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wy¿szego, wyznaczony w odrêbnym trybie,

4) przedstawiciel Departamentu Promocji, wskazany
przez Przewodnicz¹cego,

5) pracownik Biura Kadr i Szkolenia, odpowiedzialny za
sprawy rotacji na placówkach.

3. W zale¿noœci od specyfiki rozpatrywanego stanowiska
Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej mo¿e wyst¹piæ
o w³¹czenie do prac Zespo³u przedstawiciela Instytutu
Adama Mickiewicza, wyznaczonego w odrêbnym trybie.

4. Na sekretarza wyznacza siê Pani¹ Magdalenê Kraw-
czyñsk¹ Krupa, eksperta w Biurze Kadr i Szkolenia.

§3 Zespó³ przeprowadzi postêpowanie kwalifikacyjne na
stanowiska do spraw kultury zatwierdzonych w rotacji
2008.

§ 4 1. Tryb pracy zespo³u okreœlaj¹ Zasady postêpowania
kwalifikacyjnego na stanowiska do spraw kultury stano-
wi¹cych za³¹cznik Nr 1 do niniejszej Decyzji.

2. Harmonogram postêpowania stanowi za³¹cznik Nr 2.

§5 Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski

Za³¹cznik Nr 1
do Decyzji Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej Nr 22 z dnia 15 kwietnia 2008 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia postêpowania kwalifikacyjnego
na stanowiska do spraw kultury w placówkach zagranicznych

ZASADY
przebiegu postêpowania kwalifikacyjnego na stanowiska do spraw kultury

w placówkach zagranicznych

Postanowienia ogólne

§1. 1. Nabór na stanowiska do spraw kultury w placówkach zagranicznych odbywa siê w drodze otwartego postêpo-
wania kwalifikacyjnego, zwanego dalej „postêpowaniem".

2. Celem postêpowania jest sprawdzenie przygotowania zawodowego i predyspozycji kandydatów do objêcia stano-
wiska.

Sk³ad, zadania i tryb pracy zespo³u

§ 2. 1. W celu wy³onienia kandydata na stanowisko, o którym mowa w § 1 ust. 1 Dyrektor Generalny S³u¿by
Zagranicznej powo³uje szeœcioosobowy Zespó³.

2. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy, którym jest Dyrektor Departamentu Promocji,
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2) Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia, lub wskazany przez niego zastêpca dyrektora,

3) przedstawiciel Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, wyznaczony w odrêbnym trybie,

4) przedstawiciel Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wy¿szego, wyznaczony w odrêbnym trybie,

5) przedstawiciel Departamentu Promocji,

6) pracownik odpowiedzialny za sprawy rotacji na placówki w Biurze Kadr i Szkolenia.

3. W zale¿noœci od specyfiki rozpatrywanego stanowiska Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej mo¿e wyst¹piæ
o w³¹czenie do prac Zespo³u przedstawiciela Instytutu Adama Mickiewicza, wyznaczonego w odrêbnym trybie.

4. Sekretarzem Zespo³u jest pracownik Biura Kadr i Szkolenia odpowiedzialny za sprawy naboru do s³u¿by zagranicznej.

§ 3. 1. 1. Do zadañ przewodnicz¹cego Zespo³u nale¿y:

a. kierowanie pracami Zespo³u,

b. dokonywanie czynnoœci wynikaj¹cych z „Zasad",

c. nadzór nad prawid³owym przebiegiem postêpowania zgodnie z „Zasadami"

1. 2. W przypadku nieobecnoœci przewodnicz¹cego pracami Zespo³u kieruje wskazany przez niego cz³onek Zespo³u lub
zastêpca Dyrektora Departamentu Promocji. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e dodatkowo wyznaczyæ spoœród
pracowników Departamentu Promocji oraz Biura Kadr i Szkolenia MSZ, nie wchodz¹cych w sk³ad Zespo³u, osoby, które
dokonaj¹ wstêpnej weryfikacji dokumentów z³o¿onych przez kandydatów. Ze wstêpnej weryfikacji sporz¹dza siê
protokó³, który podpisuj¹ osoby dokonuj¹ce weryfikacji.

2. Do zadañ sekretarza Zespo³u nale¿y wspó³praca z osob¹ odpowiedzialn¹ za sprawy rotacji na placówki w Biurze Kadr
i Szkolenia przy:

a. zapewnianiu obs³ugi administracyjno-biurowej zwi¹zanej z organizacj¹ naboru kandydatów na stanowiska do
spraw kultury w polskich placówkach zagranicznych,

b. zapoznawaniu wszystkich cz³onków Zespo³u z przebiegiem postêpowania.

3. Do zadañ Zespo³u nale¿y:

a. weryfikacja dokumentów z³o¿onych przez kandydatów oraz ustalenie listy kandydatów dopuszczonych do
postêpowania,

b. opracowanie wykazu 60 pytañ testowych, stanowi¹cych sprawdzian wiedzy dla kandydatów dopuszczonych do
postêpowania,

c. przeprowadzenie i sprawdzenie testu wiedzy,

d. sprawdzenie przed³o¿onych przez kandydatów na piœmie w³asnych koncepcji dzia³alnoœci stanowiska,

e. ustalenie listy kandydatów dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej, na podstawie testu wiedzy i koncepcji,

f. przeprowadzenie rozmów kwalifikacyjnych (w przypadku osób zarz¹dzaj¹cych Instytutami Polskimi równie¿
sprawdzenie predyspozycji do kierowania zespo³em),

g. ustalenie wyników postêpowania.

4. Zespó³ wykonuje swe zadania w terminach okreœlonych w harmonogramie stanowi¹cym za³¹cznik Nr 2 do decyzji.

§ 4. 1. Zespó³ obraduje na posiedzeniach, przy udziale, co najmniej czterech cz³onków, w tym przedstawiciela
Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

2. Po ka¿dym posiedzeniu Zespo³u sporz¹dzany jest protokó³. Protokó³ podpisuj¹ cz³onkowie Zespo³u obecni na
posiedzeniu.

3. Protoko³y z posiedzeñ Zespo³u przechowywane s¹ w Biurze Kadr i Szkolenia.

Przygotowywanie i przebieg postêpowania kwalifikacyjnego

§ 5. Postêpowanie sk³ada siê z nastêpuj¹cych etapów:

a. przygotowania i og³oszenia informacji o naborze na wolne stanowiska do spraw kultury w polskich placówkach
zagranicznych,

b. weryfikacji i selekcji nades³anych przez kandydatów zg³oszeñ pod k¹tem spe³niania wymagañ formalnych przez
kandydatów zawartych w og³oszeniu,
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c. przeprowadzeniu i dokonaniu oceny testu wiedzy oraz dokonaniu oceny przedstawionych przez kandydatów
w³asnych koncepcji dzia³alnoœci stanowisk,

d. przeprowadzeniu rozmów kwalifikacyjnych,

e. wskazaniu kandydatów do objêcia stanowisk.

§ 6. 1. Informacja o wolnych stanowiskach do spraw kultury w polskich placówkach

zagranicznych zamieszczane s¹ w prasie, na stronie internetowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej KPRM.

2. Informacja o wolnych stanowiskach do spraw kultury winna zawieraæ w szczególnoœci wykaz wolnych stanowisk objê-
tych postêpowaniem wraz ich opisem i zakresem realizowanych zadañ, wymagania w zakresie kwalifikacji kandydatów
i doœwiadczenia zawodowego warunkuj¹ce dopuszczenie kandydata do udzia³u w postêpowaniu kwalifikacyjnym, infor-
macjê na temat przebiegu postêpowania oraz warunki zatrudniania kandydata, a tak¿e termin i formê nadsy³ania
zg³oszeñ.

§ 7. 1. W terminie okreœlonym w harmonogramie Zespó³ dokonuje weryfikacji i selekcji nades³anych zg³oszeñ.

2. Po dokonaniu weryfikacji i selekcji nades³anych zg³oszeñ sporz¹dza siê protokó³ zawieraj¹cy w szczególnoœci:

a. okreœlenie stanowisk, na które prowadzony by³ nabór,

b. liczbê kandydatów zg³oszonych na wszystkie stanowiska,

c. imiona i nazwiska kandydatów dopuszczonych do testu wiedzy

3. Na stronie internetowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych i Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrów upowszechnia siê listê zawieraj¹c¹ imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania kandydatów, którzy zostali
dopuszczeni do testu wiedzy i s¹ zobowi¹zani do przed³o¿enia w³asnych koncepcji dzia³alnoœci stanowisk.

§ 8. Zespó³ przeprowadza i dokonuje oceny testu wiedzy oraz przed³o¿onych przez kandydatów w³asnych koncepcji
dzia³alnoœci stanowisk zgodnie z § 3 ust. 4.

2. Test wiedzy obejmuje zagadnienia dotycz¹ce polskiej historii, humanistyki, wybranych dziedzin sztuki polskiej, znajo-
moœci kultury polskiej, przepisów zamówieñ publicznych, finansowych oraz zasad sprawozdawczoœci.

3. Test wiedzy sk³ada siê z 60 pytañ. Za ka¿d¹ prawid³ow¹ odpowiedŸ kandydat otrzymuje jeden punkt, za brak
odpowiedzi lub odpowiedŸ nieprawid³ow¹- zero punktów.

4. Test wiedzy trwa 60 minut.

5. Wykaz 60 pytañ testowych zatwierdza Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej.

6. Przed³o¿ona przez kandydata koncepcja dzia³alnoœci stanowiska oceniania jest, pod wzglêdem umiejêtnoœci
redagowania tekstu oraz przedstawionego pomys³u, w skali punktowej od 0 do 60 punktów.

7. Punkty uzyskane z testu wiedzy i w³asnej koncepcji dzia³alnoœci stanowiska stanowi¹ ³¹czn¹ sumê uzyskanych
punktów.

8. Po przeprowadzeniu testu wiedzy i dokonaniu sprawdzenia przed³o¿onych przez kandydatów na piœmie w³asnych
koncepcji dzia³alnoœci stanowiska sporz¹dza siê protokó³ koñcowy zawieraj¹cy:

a. okreœlenie stanowisk, na które prowadzony by³ nabór,

b. liczbê kandydatów dopuszczonych do postêpowania,

c. imiona i nazwiska kandydatów dopuszczonych do postêpowania, uszeregowanych w rankingu wed³ug punktacji,
sumuj¹c punkty uzyskane z testu wiedzy i koncepcji dzia³alnoœci stanowiska, poczynaj¹c od punktacji
najwy¿szej,

d. imiona i nazwiska nie wiêcej ni¿ piêciu kandydatów na poszczególne stanowisko, dopuszczonych do rozmów
kwalifikacyjnych, którzy w rankingu uzyskali maksymaln¹ iloœæ punktów sumuj¹c punkty uzyskane z testu wiedzy
i koncepcji dzia³alnoœci stanowiska.

§ 9. 1. Rozmowê kwalifikacyjn¹ z kandydatem przeprowadza Zespó³, zgodnie z § 3 ust. 4.
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2. Zespó³ mo¿e zaprosiæ do udzia³u w swych pracach:

a. z g³osem doradczym, przedstawicieli departamentów (biur) lub komórek równorzêdnych obu Ministerstw,
w³aœciwych terytorialnie lub funkcjonalnie w zakresie dzia³ania stanowiska,

b. bez prawa g³osu, psychologa.

3. Po przeprowadzeniu rozmów kwalifikacyjnych sporz¹dza siê protokó³ koñcowy zawieraj¹cy:

a. okreœlenie stanowisk, na które prowadzony by³ nabór,

b. liczbê kandydatów dopuszczonych do rozmów kwalifikacyjnych na ka¿de stanowisko,

c. imiona i nazwiska maksymalnie dwóch kandydatów wskazanych do objêcia danego stanowiska, uszeregowa-
nych wed³ug poziomu spe³niania przez nich wymagañ okreœlonych w og³oszeniu o naborze,

d. uzasadnienie dokonanego wyboru.

4. W przypadku nie wy³onienia kandydata w uwagach sporz¹dza siê zapis o dalszej procedurze postêpowania.

5. Rozstrzygniêcie Zespo³u zapada zwyk³¹ wiêkszoœci¹ g³osów, przy czym w przypadku równej ich liczby rozstrzyga
g³os przewodnicz¹cego.

6. Protokó³ zatwierdza Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej.

§ 10. Na stronie internetowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych i Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa
Rady Ministrów upowszechnia siê listê kandydatów, zawieraj¹c¹ imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania, którzy
zostali wy³onieni do objêcia stanowiska.

§ 11. Zasady wchodz¹ w ¿ycie z dniem podpisania.

Za³¹cznik Nr 2
do decyzji Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej Nr 22 z dnia 15 kwietnia 2008 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia postêpowania kwalifikacyjnego na stanowiska
do spraw kultury w placówkach zagranicznych

Harmonogram
postêpowania kwalifikacyjnego na stanowiska do spraw kultury w placówkach zagranicznych

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 119— Poz. 73

Termin Czynnoœæ Podmiot odpowiedzialny

do 07.04.2008 r. Powo³anie Zespo³u w celu przeprowadzenia
postêpowania kwalifikacyjnego

Dyrektor Generalny S³u¿by

Zagranicznej

7.04.2008 r. Zamieszczenie og³oszenia w prasie oraz na stronie

internetowej MSZ o poszukiwaniu kandydatów na

stanowiska ds. kultury w placówkach zagranicznych

BKS

25.04.2008 r. Termin sk³adania zg³oszeñ przez kandydatów

do 09.05.2008 r. Opracowanie wykazu 60 pytañ testowych,

stanowi¹cych sprawdzian wiedzy dla kandydatów

dopuszczonych do postêpowania oraz zatwierdzenie
wykazu przez DGSZ

Departament Promocji Dyrektor
Generalny S³u¿by Zagranicznej

do 21.05.2008 Dokonanie weryfikacji dokumentów z³o¿onych przez

kandydatów oraz ustalenie liczby kandydatów

spe³niaj¹cych kryteria podane w og³oszeniu do

postêpowania i ustalenie listy kandydatów

dopuszczonych do postêpowania

Zespó³ (w przypadku wyznaczenia
przez Przewodnicz¹cego Zespo³u
osób do wstêpnego sprawdzenia
formularzy – jego wyniki zatwierdza
Zespó³)
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DECYZJA NR 23
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 15 kwietnia 2008 r.

w sprawie uchylenia Decyzji Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cznik
do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu orga-
nizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
MSZ z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r. Nr 2, poz. 33 i Nr 4
poz. 72 z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, Nr 4, poz. 240, oraz
z 2007 r. Nr 3, poz. 81) w zwi¹zku z § 11 decyzji Nr 31 Dy-
rektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 22 maja
2007 r. w sprawie powo³ania Zespo³u koordynacyjnego do
spraw polityki regionalnej (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr.
z 2007 r. Nr 73 poz. 176) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Uchyla siê decyzjê Nr 31 Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej z dnia 22 maja 2007 r. w sprawie
powo³ania Zespo³u koordynacyjnego do spraw polityki
regionalnej (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2007 r. Nr 73
poz. 176).

2. Rozwi¹zuje siê Zespó³ koordynacyjny do spraw polityki
regionalnej.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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do 21.05.2008 Poinformowanie kandydatów dopuszczonych do

postêpowania kwalifikacyjnego 0 terminie

przeprowadzenia testu wiedzy – opublikowanie listy

kandydatów na stronie internetowej MSZ oraz

poinformowanie mailem

BKS

02.06.2008 Przeprowadzenie testu wiedzy, sprawdzenie testu,

dokonanie oceny testu i przedstawionych przez

kandydatów koncepcji dzia³alnoœci na danym
stanowisku

Zespó³

03.06.2008 Ustalenie listy kandydatów dopuszczonych do rozmowy
kwalifikacyjnej, poinformowanie kandydatów – mailem,
telefonicznie, zamieszczenie listy kandydatów
dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej na stronie
internetowej MSZ

Zespó³, BKiS

04–13.06.2008 Przeprowadzenie rozmów kwalifikacyjnych
z kandydatami

Zespó³

do 20.06.2008 W skazanie kandydatów do objêcia stanowisk
przewidzianych w og³oszeniu i przedstawienie wyników
do zatwierdzenia DGSZ

Zespó³

do 27.06.2008 Zatwierdzenie wyników postêpowania kwalifikacyjnego
przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

Dyrektor Generalny S³u¿by
Zagranicznej

do 04.07.2008 Poinformowanie wskazanych kandydatów o wynikach
postêpowania i zamieszczenie zatwierdzonej listy osób
zakwalifikowanych na stronie internetowej

BKiS
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DECYZJA NR 24
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 16 kwietnia 2008 r.

w sprawie zmiany decyzji Nr 51 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia
26 paŸdziernika 2007 r. w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw wartoœciowania stanowisk pracy

§ 1. W decyzji Nr 51 Dyrektora Generalnego S³u¿by Za-
granicznej z dnia 26 paŸdziernika 2007 r. w sprawie
powo³ania Zespo³u do spraw wartoœciowania stanowisk
pracy wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:

1) § 2 otrzymuje brzmienie:
„ § 2. 1. W sk³ad zespo³u wchodz¹:

1) Pan Edward Bia³kowski – Przewodnicz¹cy;
2) Pani Izabella Wo³³ejko-Chwastowicz – Zastêpca

Przewodnicz¹cego;

3) Pan Jacek Grabowski – Cz³onek;
4) Pan Grzegorz Rynkiewicz – Cz³onek;
5) Pan Grzegorz Koz³owski – Cz³onek;
6) Pan W³odzimierz Nabrdalik – Cz³onek;
7) Pan Stanis³aw Smoleñ – Cz³onek;
8) Pani Anna Sochañska-Bia³ek – Cz³onek;
9) Pan Wojciech Wiêckowski – Cz³onek;

10) Pan Wojciech Biliñski – Cz³onek."

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 25
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 17 kwietnia 2008 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw Europejskiej S³u¿by Dzia³añ Zewnêtrznych (ESDZ)

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cznik
do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu organi-
zacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r. Nr 2, poz.
33 i Nr 4, poz. 72 oraz z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, Nr 4, poz.
240, z 2007 r. Nr 3, poz. 81) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do spraw Europejskiej S³u¿by
Dzia³añ Zewnêtrznych, zwany dalej „Zespo³em”.

§ 2. Zadaniem zespo³u jest:
1) Koordynacja dzia³añ ministerstwa w dziedzinie mery-

torycznego i organizacyjnego przygotowania udzia³u
polskiej s³u¿by zagranicznej w Europejskiej S³u¿bie
Dzia³añ Zewnêtrznych;

2) Wypracowanie kompleksowej propozycji rozwi¹zañ dla
kierownictwa resortu w ramach przygotowañ do utwo-
rzenia Europejskiej S³u¿by Dzia³añ Zewnêtrznych.

§ 3. W sk³ad zespo³u wchodz¹:
1) Przewodnicz¹cy Zespo³u – Dyrektor Generalny

S³u¿by Zagranicznej;
2) Zastêpcy przewodnicz¹cego Zespo³u:

a. Dyrektor Polityczny UE w MSZ;
b. Dyrektor Departamentu Unii Europejskiej;

3) Sekretarz Zespo³u – zastêpca Dyrektora Departa-
mentu Unii Europejskiej ds. Wspólnej Polityki Zagra-
nicznej i Bezpieczeñstwa – Korespondent Europejski;

4) Cz³onkowie Zespo³u:
a. Zastêpca Dyrektora Biura Kadr i Szkolenia nadzoru-

j¹cy Zespó³ ds. szkolenia i rozwoju zawodowego;
b. Naczelnik Wydzia³u Instytucjonalnego Departa-

mentu Unii Europejskiej;
c. Naczelnik Wydzia³u Wspólnej Polityki Zagranicz-

nej i Bezpieczeñstwa oraz Stosunków Zewnêtrz-
nych Departamentu Unii Europejskiej;

5) Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zapraszaæ do udzia³u
w pracach zespo³u inne osoby nie bêd¹ce jego
cz³onkami.

§ 4. Posiedzenia zespo³u zwo³uje Przewodnicz¹cy Zespo-
³u z w³asnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza Zespo³u.

§ 5. Obs³ugê organizacyjn¹ i techniczn¹ Zespo³u za-
pewnia Departament Unii Europejskiej.

§ 6. Z dniem wejœcia w ¿ycie Decyzji traci moc Decyzja
Nr 8 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia
21 stycznia 2005 r. w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw
Europejskiej S³u¿by Dzia³añ Zewnêtrznych (ESDZ) (Dz.
Urz. MSZ Nr 1, poz. 29).

§ 7. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski

Dziennik Urzêdowy
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DECYZJA NR 26
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 22 kwietnia 2008 r.

w sprawie zmiany rozk³adu czasu pracy w Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Gruzji

Na podstawie § 18 ust. 2, 3 i 5 Decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. W Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Gruzji
ustala siê nastêpuj¹cy rozk³ad czasu pracy:

1) wszystkich pracowników obowi¹zuje piêciodniowy
tydzieñ pracy oraz oœmiogodzinny dzieñ pracy od

poniedzia³ku do pi¹tku w³¹cznie w godzinach od 9.30
do 17.30;

2) dniami wolnymi od pracy s¹ sobota i niedziela.

§ 2. Cz³onkowie s³u¿by zagranicznej œwiadcz¹ pracê poza
normalnymi godzinami pracy, jeœli jest to konieczne dla
prawid³owego funkcjonowania placówki1.

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od jej
podania do wiadomoœci pracownikom ambasady
w sposób zwyczajowo przyjêty.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 27
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 2 maja 2008 r.

w sprawie przeprowadzenia szkolenia kadry kierowniczej MSZ w zakresie obrony cywilnej

Na podstawie art.94 pkt 4 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. – kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94,
z póŸn. zm.2) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powierza siê Zarz¹dowi Obs³ugi MSZ organizacjê
i przeprowadzenia szkolenia doskonal¹cego dla kadry kie-
rowniczej MSZ (dyrektorzy departamentów i samodziel-
nych biur) w zakresie problematyki obrony cywilnej.

§ 2. Program trzygodzinnego szkolenia przewidzianego
do zrealizowania w dniu 3 czerwca br. okreœla za³¹cznik
Nr 1 do decyzji.

§ 3. Wykaz imienny uczestników szkolenia stanowi
za³¹cznik Nr 2 do decyzji.

§ 4. Nadzór nad przygotowaniem organizacyjnym oraz
sprawnym przebiegiem szkolenia powierza siê Dyrek-
torowi Zarz¹du Obs³ugi – Szefowi Zespo³u kierowania
Obron¹ Cywiln¹ MSZ.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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1) Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403,
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): „Je¿eli wymagaj¹ tego potrzeby s³u¿by zagranicznej, cz³onek s³u¿by zagranicznej wykonuje pracê poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyj¹tkowych przypadkach tak¿e w niedziele i œwiêta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zosta³y og³oszone w Dz.U. z 1998 r. poz. 717, z 1999 r. Nr 99, poz. 1152,
z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52,
poz. 538, Nr 99 poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74,poz. 676,
Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r.
Nr 96, poz.959 Nr 99, poz.1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz.2407 oraz z 2005 r. Nr 10, poz.71, Nr 68, poz. 610 i Nr 86, poz. 732.
i Nr 167 poz. 1398, z 2006 r. Nr 104 poz. 708, Nr 133 poz. 935, Nr 104 poz. 711, Nr 217 poz. 1587, Nr 221, poz. 1615, oraz z 2007 r.
Nr 64 poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 181, poz. 1288, Nr 176, poz. 1239 i Nr 225 poz. 1672.



Za³¹cznik Nr 1

PROGRAM SZKOLENIA KIEROWNICZEJ KADRY MSZ i OC
w zakresie Obrony Cywilnej w dniu 3 czerwca 2008 r.

Godz. zajêæ Tematyka szkolenia OC prowadz¹cy szkolenie Uwagi

9.30 – 10.15 1. Obowi¹zuj¹ce akty prawne okreœlaj¹ce zakres ustalonych
( 45 min.) zadañ dla obrony cywilnej oraz reguluj¹ce problematykê

funkcjonowania struktur obrony cywilnej w zak³adzie pracy (MSZ).
2. Ocena zagro¿enia obiektów MSZ oraz koncepcja
dzia³ania zak³adowych struktur OC w sytuacji
zagro¿enia ludzi i œrodowiska w czasie „P" i „W"
(organizacja, wyposa¿enie, osi¹ganie gotowoœci do
dzia³ania, szkolenie, zasady i sposoby dzia³ania)

(wyk³ad ) Specjalista ds. OC

10.25 – I L 10 1.Obowi¹zki i zadania oraz sposób dzia³ania pracowników
( 45 min.) MSZ w sytuacjach szczególnych zagro¿eñ.

2. zasady postêpowania (zachowania siê) podczas
ewakuacji ludzi i mienia z zagro¿onych stref budynku
(obiektów) ( wyk³ad ) Specjalista ds. OC

11.20 -12. 05 Sposób (metodyka) przygotowania kierowników
( 45 min.) komórek organizacyjnych do prowadzenia

ewakuacji podleg³ych pracowników z zagro¿onych
stref lub obiektów MSZ. ( wyk³ad ) Specjalista ds. OC

Za³¹cznik Nr 2

WYKAZ UCZESTNIKÓW SZKOLENIA Z ZAKRESU OBRONY CYWILNEJ w dniu 3 czerwca 2008 r.

1. Dyr. Sekretariatu Ministra SZ

2. Dyr. Biura Dyrektora Generalnego SZ

3. Dyr. Dep. Strategii i Planowania Polityki Zagranicznej

4. Dyr. Dep. Polityki Bezpieczeñstwa

5. Dyr. Dep. Unii Europejskiej

6. Dyr. Dep. Prawno-Traktatowego

7. Dyr. Dep. Systemu Narodów Zjednoczonych i Pro-
blemów Globalnych

8. Dyr. Dep. Zagranicznej Polityki Ekonomicznej

9. Dyr. Dep. Wspó³pracy Rozwojowej

10. Dyr. Dep. Europy

11. Dyr. Dep. Ameryki

12. Dyr. Dep. Azji i Pacyfiku

13. Dyr. Dep. Afryki i Bliskiego Wschodu

14. Dyr. Dep. Polityki Wschodniej

15. Dyr. Protoko³u Dyplomatycznego

16. Dyr. Dep. Promocji

17. Dyr. Dep. Systemu Informacji

18. Dyr. Dep. Konsularnego i Polonii

19. Dyr. Archiwum

20. Dyr. Biura Kadr i Szkolenia

21. Dyr. Biura Administracji i Finansów

22. Dyr. Biura Audytu

23. Dyr. Biura Informatyki

24. Dyr. Biura £¹cznoœci

25. Dyr. Biura Pe³nomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

26. Dyr. Zarz¹du Obs³ugi MSZ

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 123— Poz. 78
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DECYZJA NR 28
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 2 maja 2008 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw opiniowania propozycji projektów
sk³adanych przez jednostki samorz¹du terytorialnego, organy administracji rz¹dowej

i polskie placówki zagraniczne w ramach programu polskiej pomocy zagranicznej w roku 2008

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r.
Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72 oraz z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6,
Nr 4 poz. 240 oraz z 2007 r. Nr 3 poz. 81) postanawia siê,
co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do spraw opiniowania propozycji
projektów sk³adanych przez jednostki samorz¹du teryto-
rialnego, organy administracji rz¹dowej i polskie placówki
zagraniczne w ramach Programu polskiej pomocy zagra-
nicznej udzielanej za poœrednictwem MSZ w roku 2008,
zwany dalej „Zespo³em”.

§ 2. 1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) Przewodnicz¹cy Zespo³u: Barbara Szymanowska,
Zastêpca Dyrektora Departamentu Wspó³pracy Roz-
wojowej;

2) Zastêpca Przewodnicz¹cego: Agata Czapliñska, Na-
czelnik Wydzia³u ds. Wdra¿ania Programu Pomocy
Rozwojowej, Departament Wspó³pracy Rozwojowej;

3) cz³onkowie:

a) ekspert Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej
odpowiedzialny za wspó³pracê z Bia³orusi¹

b) ekspert Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej
odpowiedzialny za wspó³pracê z Mo³dow¹

c) ekspert Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej
odpowiedzialny za wspó³pracê z Gruzj¹, krajami
Kaukazu Po³udniowego i Azji Œrodkowej

d) dwóch ekspertów Wspó³pracy Rozwojowej odpo-
wiedzialnych za wspó³pracê z Ukrain¹

e) ekspert Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej
odpowiedzialny za wspó³pracê z krajami Afryki
Subsaharyjskiej i Bliskiego Wschodu

f) ekspert Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej
odpowiedzialny za wspó³pracê z krajami Ba³ka-
nów Zachodnich

g) ekspert Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej
odpowiedzialny za wspó³pracê z krajami Ameryki
£aciñskiej

h) ekspert Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej
odpowiedzialny za wspó³pracê z krajami Azji
Wschodniej i Po³udniowej

i) ekspert Departamentu Afryki i Bliskiego Wschodu
odpowiedzialny za wspó³pracê z krajami Afryki
Subsaharyjskiej

j) ekspert Departamentu Afryki i Bliskiego Wschodu
odpowiedzialny za wspó³pracê z krajami Bliskiego
Wschodu

k) ekspert Departamentu Ameryki odpowiedzialny za
wspó³pracê z krajami Ameryki £aciñskiej

l) ekspert Departamentu Azji i Pacyfiku odpowie-
dzialny za wspó³pracê z Afganistanem

³) ekspert Departamentu Azji i Pacyfiku odpowie-
dzialny za wspó³pracê z krajami Azji Wschodniej
i Po³udniowej

m) ekspert Departamentu Europy odpowiedzialny za
wspó³pracê z krajami Ba³kanów Zachodnich

n) ekspert Departamentu Polityki Wschodniej odpo-
wiedzialny za wspó³pracê z Mo³dow¹

o) ekspert Departamentu Polityki Wschodniej odpo-
wiedzialny za wspó³pracê z Gruzj¹ i krajami
Kaukazu Po³udniowego

p) ekspert Departamentu Polityki Wschodniej odpo-
wiedzialny za wspó³pracê z krajami Azji Œrodkowej

q) ekspert Departamentu Polityki Wschodniej odpo-
wiedzialny za wspó³pracê z Bia³orusi¹

r) dwóch ekspertów Departamentu Polityki Wschod-
niej odpowiedzialnych za wspó³pracê z Ukrain¹;

4) trzej Sekretarze – cz³onkowie Zespo³u:

a) Sekretarz I – w zakresie projektów sk³adanych
przez jednostki samorz¹du terytorialnego: Barbara
Gronowska, Departament Wspó³pracy Rozwojowej;

b) Sekretarz II – w zakresie projektów sk³adanych
przez organy administracji rz¹dowej: Ilona Kor-
chut, Departament Wspó³pracy Rozwojowej;

c) Sekretarz III – w zakresie projektów sk³adanych
przez polskie placówki zagraniczne: Marta Bednarz,
ekspert Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej.

2. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zapraszaæ do udzia³u
w jego pracach, z g³osem doradczym, przedstawicieli
innych komórek organizacyjnych, urzêdów, instytucji lub
organizacji.
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3. W razie nieobecnoœci któregoœ z cz³onków Zespo³u, Dy-
rektor komórki organizacyjnej oddelegowanego cz³onka
Zespo³u mo¿e wyznaczyæ innego pracownika do zastêp-
stwa w pracach Zespo³u.

§ 3. Nadzór nad pracami Zespo³u sprawuje Podsekretarz
Stanu odpowiedzialny za miêdzynarodow¹ politykê roz-
wojow¹.

§ 4. Do zadañ Zespo³u nale¿y w szczególnoœci:

1) ocena, w oparciu o wczeœniej ustalone kryteria, pro-
pozycji projektów zg³oszonych do dofinansowania
z programu polskiej pomocy zagranicznej na rok
2008 przez i) jednostki samorz¹du terytorialnego,
ii) organy administracji rz¹dowej i iii) polskie placówki
zagraniczne i skierowanych do zaopiniowania przez
Zespó³ przez Dyrektora Departamentu Wspó³pracy
Rozwojowej;

2) wystawienie opinii poszczególnym projektom oraz
rekomendacji do dofinansowania projektom oce-
nionym jako najlepsze;

3) przygotowanie listy projektów zawieraj¹cej rekomen-
dacje Zespo³u.

§ 5. Opiniowanie i rekomendowanie propozycji projektów
odbywa siê na poziomie Zespo³ów terytorialnych okreœlo-
nych w Regulaminie prac Zespo³u, w sk³ad, których
wchodz¹ pracownicy Departamentu Wspó³pracy Roz-
wojowej oraz ekspert/eksperci od danego kraju/regionu
z odpowiedniego departamentu terytorialnego.

§ 6. Szczegó³owy tryb prac Zespo³u okreœla Regulaminem
prac Zespo³u przyjêty przez Zespó³ i zatwierdzony przez
Dyrektora Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej.

§ 7. 1. Posiedzenia Zespo³u zwo³uje Przewodnicz¹cy Zes-
po³u z w³asnej inicjatywy lub na wniosek cz³onka Zespo³u.

2. W okresie nieobecnoœci Przewodnicz¹cego Zespó³ pra-
cuje pod kierunkiem Zastêpcy Przewodnicz¹cego lub
innej osoby wyznaczonej przez Przewodnicz¹cego
spoœród cz³onków Zespo³u.

3. Pracownicy powo³ani w sk³ad Zespo³u zostaj¹ zwolnieni
z obowi¹zków s³u¿bowych wykonywanych przez nich
w komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych na czas niezbêdny do wykonywania obowi¹zków
w Zespole.

§ 8. Wyniki prac Zespo³u s¹ zatwierdzane przez Pod-
sekretarza Stanu odpowiedzialnego za miêdzynarodow¹
politykê rozwojow¹.

§ 9. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zlecaæ osobom nie-
bêd¹cym pracownikami Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych przygotowanie opinii i innych materia³ów nie-
zbêdnych do prac Zespo³u.

§ 10. 1. Obs³ugê Zespo³u zapewnia Departament Wspó³-
pracy Rozwojowej.

2. Koszty obs³ugi dzia³alnoœci Zespo³u, w tym koszty zle-
ceñ, o których mowa w pokrywane s¹ ze œrodków
bud¿etowych przeznaczonych na finansowanie zadañ
Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej.

§ 11. Zespó³ dzia³a do czasu przyjêcia przez Ministra
Finansów odpowiednich wniosków o uruchomienie
œrodków na realizacjê rekomendowanych projektów,
jednak nie d³u¿ej ni¿ do 15 paŸdziernika 2008 r.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 30
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 kwietnia 2008 r.

w sprawie ustalenia zmianowego rozk³adu czasu pracy w sekretariatach komórek organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie § 3 ust. 2 rozporz¹dzenia Prezesa Rady
Ministrów z dnia 25 kwietnia 2007 r. w sprawie czasu pracy
pracowników urzêdów administracji rz¹dowej (Dz. U.
Nr 76, poz. 505) i § 18 ust. 2 i 5 oraz § 20 Regulaminu
Pracy Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek za-
granicznych stanowi¹cego za³¹cznik do decyzji Nr 8 Dy-
rektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca
2004 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek
zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24)
postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. W komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, w których w sekretariatach pracuj¹ co
najmniej dwie osoby, ustala siê dla pracowników sekre-
tariatów zmianowy rozk³ad czasu pracy w godzinach od
08.15 do 16.15 oraz od 10.15 do 18.15, z zachowaniem
³¹cznego wymiaru czasu pracy po 40 godzin tygodniowo
dla ka¿dego pracownika.

§ 2. Jeœli wymaga tego szczególny charakter realizo-
wanych zadañ, dyrektor komórki organizacyjnej mo¿e
ustaliæ inne ramy godzinowe zmianowego rozk³adu czasu
pracy pracowników sekretariatu, z zastrze¿eniem niena-
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ruszania uprawnienia pracownika do co najmniej jedena-
stogodzinnego nieprzerwanego wypoczynku w ci¹gu
doby, albo od stosowania zmianowego rozk³adu czasu
pracy odst¹piæ.

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
podania jej do wiadomoœci dyrektorom komórek
organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz
pracownikom sekretariatów tych komórek.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 31
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 kwietnia 2008 r.

w sprawie ustalenia zmianowego rozk³adu czasu pracy
w sekretariatach Departamentu Europy Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie § 3 ust. 2 rozporz¹dzenia Prezesa
Rady Ministrów z dnia 25 kwietnia 2007 r. w sprawie
czasu pracy pracowników urzêdów administracji
rz¹dowej (Dz. U. Nr 76, poz. 505) i § 18 ust. 2 i 5 oraz
§ 20 Regulaminu Pracy Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych i placówek zagranicznych stanowi¹cego
za³¹cznik do decyzji Nr 8 Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r. w spra-
wie ustalenia Regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. W Sekretariatach Departamentu Europy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, w których zatrudnione s¹, co naj-
mniej, po dwie osoby, ustala siê zmianowy rozk³ad czasu
pracy od poniedzia³ku do pi¹tku w godzinach od 08.15 do
16.15 oraz od 12.00 do 20.00, z zachowaniem ³¹cznego
wymiaru czasu pracy po 40 godzin tygodniowo dla ka¿-
dego pracownika.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia po-
dania jej do wiadomoœci Dyrektorowi Departamentu
Europy oraz pracownikom Sekretariatów Departamentu
Europy.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 32
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 kwietnia 2008 r.

sprawie ustalenia indywidualnego rozk³adu czasu pracy dla pani Joanny Brzeskiej,
zatrudnionej w Biurze Dyrektora Generalnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie § 3 ust. 1 i 5 rozporz¹dzenia Prezesa Rady
Ministrów z dnia 25 kwietnia 2007 r. w sprawie czasu pracy
pracowników urzêdów administracji rz¹dowej (Dz. U.
Nr 76, poz. 505) oraz § 18 ust. 2 i 5 Regulaminu Pracy Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicz-
nych stanowi¹cego za³¹cznik do decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Ustala siê dla pani Joanny Brzeskiej, zatrudnionej
w Biurze Dyrektora Generalnego Ministerstwa Spraw Za-
granicznych, indywidualny rozk³ad czasu pracy od ponie-
dzia³ku do pi¹tku w godzinach od 07.00 do 15.00, w ³¹cz-
nym wymiarze 40 godzin tygodniowo.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
podania jej do wiadomoœci pani Joannie Brzeskiej i Dy-
rektorowi Biura Dyrektora Generalnego, ale za ich zgod¹
mo¿e byæ stosowana jeszcze przed up³ywem tego
terminu.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 33
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 kwietnia 2008 r.

w sprawie ustalenia indywidualnego rozk³adu czasu pracy dla pani Anny Grabowskiej, zatrudnionej
w Departamencie Strategii i Planowania Polityki Zagranicznej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie § 3 ust. 1 i 5 rozporz¹dzenia Prezesa Rady
Ministrów z dnia 25 kwietnia 2007 r. w sprawie czasu pracy
pracowników urzêdów administracji rz¹dowej (Dz. U. Nr 76,
poz. 505) oraz § 18 ust. 2 i 5 Regulaminu Pracy Minister-
stwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych
stanowi¹cego za³¹cznik do decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Ustala siê dla pani Anny Grabowskiej, zatrudnionej
w Departamencie Strategii i Planowania Polityki Zagra-
nicznej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, indywi-
dualny rozk³ad czasu pracy od poniedzia³ku do pi¹tku
w godzinach od 08.45 do 16.45, w ³¹cznym wymiarze 40
godzin tygodniowo.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
podania jej do wiadomoœci pani Annie Grabowskiej i
Dyrektorowi Departamentu Strategii i Planowania Polityki
Zagranicznej, ale za ich zgod¹ mo¿e byæ stosowana
jeszcze przed up³ywem tego terminu.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 34
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 kwietnia 2008 r.

w sprawie ustalenia indywidualnego rozk³adu czasu pracy dla pana Marcina Kamiñskiego,
zatrudnionego w Biurze Informatyki Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie § 3 ust. 1 i 5 rozporz¹dzenia Prezesa Rady
Ministrów z dnia 25 kwietnia 2007 r. w sprawie czasu pracy
pracowników urzêdów administracji rz¹dowej (Dz. U. Nr 76,
poz. 505) oraz § 18 ust. 2 i 5 Regulaminu Pracy Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych
stanowi¹cego za³¹cznik do decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Ustala siê dla pana Marcina Kamiñskiego, zatrudnio-
nego w Biurze Informatyki Ministerstwa Spraw Zagra-

nicznych, indywidualny rozk³ad czasu pracy w ³¹cznym
wymiarze 40 godzin tygodniowo, w nastêpuj¹cych
przedzia³ach godzinowych w poszczególnych dniach
tygodnia:

– poniedzia³ki – od godziny 09.00 do godziny 17.00,

– wtorki i œrody – od godziny 08.00 do godziny 17.00,

– czwartki – od godziny 08.00 do godziny 16.00,

– pi¹tki – od godziny 08.00 do godziny 14.00.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
podania jej do wiadomoœci panu Marcinowi Kamiñskiemu i
Dyrektorowi Biura Informatyki, ale za ich zgod¹ mo¿e byæ
stosowana jeszcze przed up³ywem tego terminu.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 35
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 kwietnia 2008 r.

w sprawie ustalenia indywidualnego rozk³adu czasu pracy dla pani Adriany Ko³osowskiej,
zatrudnionej w Biurze Pe³nomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Ministerstwie

Spraw Zagranicznych

Na podstawie § 3 ust. 1 i 5 rozporz¹dzenia Prezesa Rady
Ministrów z dnia 25 kwietnia 2007 r. w sprawie czasu pracy
pracowników urzêdów administracji rz¹dowej (Dz. U. Nr 76,
poz. 505) oraz § 18 ust. 2 i 5 Regulaminu Pracy Minister-
stwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych
stanowi¹cego za³¹cznik do decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Ustala siê dla pani Adriany Ko³osowskiej, zatrudnionej
w Biurze Pe³nomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, indy-
widualny rozk³ad czasu pracy od poniedzia³ku do pi¹tku
w godzinach od 07.45 do 15.45, w ³¹cznym wymiarze
40 godzin tygodniowo.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
podania jej do wiadomoœci pani Adrianie Ko³osowskiej
i Dyrektorowi Biura Pe³nomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych, ale za ich zgod¹ mo¿e byæ sto-
sowana jeszcze przed up³ywem tego terminu.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 36
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 kwietnia 2008 r.

w sprawie ustalenia indywidualnego rozk³adu czasu pracy dla pani Jolanty Rabiej,
zatrudnionej w Biurze Kadr i Szkolenia Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie § 3 ust. 1 i 5 rozporz¹dzenia Prezesa Rady
Ministrów z dnia 25 kwietnia 2007 r. w sprawie czasu pracy
pracowników urzêdów administracji rz¹dowej (Dz. U. Nr 76,
poz. 5O5) oraz § 18 ust. 2 i 5 Regulaminu Pracy Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych
stanowi¹cego za³¹cznik do decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Ustala siê dla pani Jolanty Rabiej, zatrudnionej
w Biurze Kadr i Szkolenia Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych, indywidualny rozk³ad czasu pracy w ³¹cznym
wymiarze 32 godzin tygodniowo, w nastêpuj¹cych

przedzia³ach godzinowych w poszczególnych dniach
tygodnia:

– od poniedzia³ku do czwartku – od godziny 08.00 do go-
dziny 14.30,

– w pi¹tki od godziny 08.00 do godziny 14.00.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia po-
dania jej do wiadomoœci pani Jolancie Rabiej i Dyrektorowi
Biura Kadr i Szkolenia, ale za ich zgod¹ mo¿e byæ stoso-
wana jeszcze przed up³ywem tego terminu, i obowi¹zuje
w okresie przys³ugiwania pani Jolancie Rabiej prawa do
urlopu wychowawczego, lecz nie d³u¿ej ni¿ do czasu za-
koñczenia okresu, na jaki aneksem do umowy o pracê
ustalono dla niej skrócony wymiar czasu pracy.
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DECYZJA NR 37
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 kwietnia 2008 r.

w sprawie ustalenia indywidualnego rozk³adu czasu pracy dla pani Jadwigi Rodowicz,
zatrudnionej w Departamencie Azji i Pacyfiku Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie § 13 ust. 1 rozporz¹dzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie spo-
sobu usprawiedliwiania nieobecnoœci w pracy oraz udzie-
lania pracownikom zwolnieñ od pracy (Dz. U. z 1996 r.
Nr 60, poz. 281, z 2007 r. Nr 227, poz. 1678) oraz § 18 ust.
2 i 5 Regulaminu Pracy Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych i placówek zagranicznych stanowi¹cego za³¹cznik
do decyzji Nr 8 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagra-
nicznej z dnia 29 marca 2004 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy Ministerstwa Spraw Zagranicznych
i placówek zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 2,
poz. 24) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Ustala siê dla pani Jadwigi Rodowicz, zatrudnionej
w Departamencie Azji i Pacyfiku Ministerstwa Spraw Za-

granicznych, indywidualny rozk³ad czasu pracy w ³¹cznym
wymiarze 35 godzin tygodniowo, w nastêpuj¹cych prze-
dzia³ach godzinowych w poszczególnych dniach tygodnia:

– poniedzia³ki – od godziny 12.00 do godziny 16.15,

– wtorki, œrody i pi¹tki – od godziny 08.15 do godziny
16.15,

– czwartki – od godziny 08.15 do godziny 15.00.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
podania jej do wiadomoœci pani Jadwidze Rodowicz i Dy-
rektorowi Departamentu Azji i Pacyfiku, ale za ich zgod¹
mo¿e byæ stosowana jeszcze przed up³ywem tego
terminu.
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DECYZJA NR 38
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 kwietnia 2008 r.

w sprawie ustalenia indywidualnego rozk³adu czasu pracy dla pani Magdaleny Wojdasiewicz,
zatrudnionej w Departamencie Promocji Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie § 3 ust. 1 i 5 rozporz¹dzenia Prezesa Rady
Ministrów z dnia 25 kwietnia 2007 r. w sprawie czasu pracy
pracowników urzêdów administracji rz¹dowej (Dz. U. Nr 76,
poz. 505) oraz § 18 ust. 2 i 5 Regulaminu Pracy Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych
stanowi¹cego za³¹cznik do decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Ustala siê dla pani Magdaleny Wojdasiewicz, zatrud-
nionej w Departamencie Promocji Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, indywidualny rozk³ad czasu pracy od
poniedzia³ku do pi¹tku w godzinach od 09.00 do 17.00,
w ³¹cznym wymiarze 40 godzin tygodniowo.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
podania jej do wiadomoœci pani Magdalenie Wojdasiewicz
i Dyrektorowi Departamentu Promocji, ale za ich zgod¹
mo¿e byæ stosowana jeszcze przed up³ywem tego
terminu.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 129— Poz. 87 i 88



89

DECYZJA NR 39
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 kwietnia 2008 r.

w sprawie ustalenia indywidualnego rozk³adu czasu pracy dla pani Iwony ¯ebrowskiej,
zatrudnionej w Biurze Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie § 3 ust. 1 i 5 rozporz¹dzenia Prezesa Rady
Ministrów z dnia 25 kwietnia 2007 r. w sprawie czasu pracy
pracowników urzêdów administracji rz¹dowej (Dz. U. Nr 76,
poz. 505) oraz § 18 ust. 2 i 5 Regulaminu Pracy Minister-
stwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych
stanowi¹cego za³¹cznik do decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Ustala siê dla pani Iwony ¯ebrowskiej, zatrudnionej
w Biurze Administracji i Finansów Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, indywidualny rozk³ad czasu pracy od
poniedzia³ku do pi¹tku w godzinach od 07.15 do 15.15,
w ³¹cznym wymiarze 40 godzin tygodniowo.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
podania jej do wiadomoœci pani Iwonie ¯ebrowskiej i Dy-
rektorowi Biura Administracji i Finansów, ale za ich zgod¹
mo¿e byæ stosowana jeszcze przed up³ywem tego
terminu.
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DECYZJA NR 40
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 kwietnia 2008 r.

w sprawie ustalenia indywidualnego czasu pracy dla pana Marcina ¯akowskiego,
zatrudnionego w Biurze Informatyki Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie § 3 ust. 1 i 5 rozporz¹dzenia Prezesa Rady
Ministrów z dnia 25 kwietnia 2007 r. w sprawie czasu pracy
pracowników urzêdów administracji rz¹dowej (Dz. U. Nr 76,
poz. 505) oraz § 18 ust. 2 i 5 Regulaminu Pracy Minister-
stwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych
stanowi¹cego za³¹cznik do decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Ustala siê dla pana Marcina ¯akowskiego, zatrudnio-
nego w Biurze Informatyki Ministerstwa Spraw Zagra-

nicznych, indywidualny czas pracy w ³¹cznym wymiarze
40 godzin tygodniowo, w nastêpuj¹cych przedzia³ach
godzinowych w poszczególnych dniach tygodnia:

– poniedzia³ki – od godziny 10.00 do godziny 17.00,

– wtorki i œrody – od godziny 08.00 do godziny 17.00,

– czwartki – od godziny 08.00 do godziny 16.00,

– pi¹tki – od godziny 08.00 do godziny 15.00.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
podania jej do wiadomoœci panu Marcinowi ¯akowskiemu i
Dyrektorowi Biura Informatyki, ale za ich zgod¹ mo¿e byæ
stosowana jeszcze przed up³ywem tego terminu.
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DECYZJA NR 41
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 kwietnia 2008 r.

w sprawie ustalenia indywidualnego rozk³adu czasu pracy dla pana Wojciecha Biliñskiego,
zatrudnionego w Biurze Kadr i Szkolenia Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie § 3 ust. 1 i 5 rozporz¹dzenia Prezesa Rady
Ministrów z dnia 25 kwietnia 2007 r. w sprawie czasu pracy
pracowników urzêdów administracji rz¹dowej (Dz. U. Nr 76,
poz. 505) oraz § 18 ust. 2 i 5 Regulaminu Pracy Minister-
stwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych
stanowi¹cego za³¹cznik do decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Ustala siê dla pana Wojciecha Biliñskiego, zatrud-
nionego w Biurze Kadr i Szkolenia Ministerstwa Spraw

Zagranicznych, indywidualny rozk³ad czasu pracy w ³¹cz-
nym wymiarze 40 godzin tygodniowo, w nastêpuj¹cych
przedzia³ach godzinowych w poszczególnych dniach
tygodnia:

– poniedzia³ki, wtorki i czwartki – od godziny 07.00 do go-
dziny 17.00

– œrody – od godziny 07.00 do godziny 13.00

– pi¹tki – od godziny 07.00 do godziny 11.00.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
podania jej do wiadomoœci panu Wojciechowi Biliñskiemu
i Dyrektorowi Biura Kadr i Szkolenia, ale za ich zgod¹ mo-
¿e byæ stosowana jeszcze przed up³ywem tego terminu.
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DECYZJA NR 42
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 14 maja 2008 r.

w sprawie powo³ania Zespo³ów do spraw realizacji projektów maj¹cych na celu przygotowanie
systemów informatycznych do wype³nienia zobowi¹zañ wynikaj¹cych ze wspó³pracy z systemami

informacyjnymi Schengen SIS II oraz VIS

Na podstawie § 5 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do Zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r.
Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72, z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, Nr 4,
poz. 240 oraz z 2007 r. Nr 3, poz. 81) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespo³y: do spraw realizacji projektów
maj¹cych na celu przygotowanie systemów informa-
tycznych do wype³nienia zobowi¹zañ wynikaj¹cych ze
wspó³pracy z systemami informacyjnymi Schengen SISII
oraz VIS, zwane dalej „zespo³ami”.

§ 2. 1. Celem projektu nr 1 jest dostosowanie polskich
urzêdów konsularnych do pobierania danych biometrycz-
nych, wydawania wiz oraz wype³nienia innych zobowi¹zañ
wynikaj¹cych ze wspó³pracy z systemami informacyjnymi
Schengen SIS II oraz VIS

2. Projekt Nr 1 realizuje zespo³u w sk³adzie:

1) Krzysztof Czaplicki – kierownik projektu, DKiP;

2) Piotr Strutyñski – cz³onek, DKiP;

3) Andrzej Janik – cz³onek, DKiP;

4) Andrzej Pisarek – cz³onek, B£;

5) Konrad Skarpetowski – cz³onek, BI;

6) Agnieszka Gwizda³a – cz³onek, BKiS;

7) Krzysztof Rzechowski – cz³onek, BAF;

8) Mieczys³aw Karczmarczyk – cz³onek, BA.

§ 3. 1. Celem projektu nr 2 jest przygotowanie systemu
teleinformatycznego zapewniaj¹cego wydawanie wiz
biometrycznych oraz wype³nienia innych zobowi¹zañ
wynikaj¹cych ze wspó³pracy z systemami informacyjnymi
Schengen SIS II oraz VIS.

2. Projekt nr 2 realizuje zespó³ w sk³adzie:

1) Agata Skarpetowska – kierownik projektu;
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2) Robert Paluch – cz³onek zespo³u, BI,

3) Konrad Skarpetowski – cz³onek zespo³u, BI;

4) Marek Borkowski – cz³onek zespo³u, B£;

5) Piotr Strutyñski – cz³onek zespo³u, DKiP.

§ 4. 1. Celem projektu nr 3 jest zapewnienie przez MSZ
infrastruktury technicznej oraz organizacyjnej na rzecz
trwa³ej, bezpiecznej i wydajnej eksploatacji systemów
teleinformatycznych stanowi¹cych narzêdzie wspó³pracy
z systemami Schengen.

2. W zakresie spraw VPN projekt nr 3 realizuje zespó³
w sk³adzie:

1) Janusz Oporski – kierownik projektu (B£);

2) Marcin ¯ukowski, BI;

3) S³awomir Szumielewicz, B£;

4) Artur S³omowski, B£;

5) Piotr Strutyñski, DKiP;

6) Jacek Czerniawski, BAF

3. W zakresie serwerowi, projekt nr 3 realizuje zespó³
w sk³adzie:

1) W³odzimierz Wilim – kierownik projektu, B£;

2) Marcin Kamiñski – cz³onek, BI;

3) Janusz Gawrysz – cz³onek, B£;

4) Sylweriusz Borzêcki – cz³onek, BAF.

§ 6. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.
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DECYZJA NR 43
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 15 maja 2008 r.

zmieniaj¹ca decyzjê w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw opiniowania propozycji projektów
sk³adanych przez jednostki samorz¹du terytorialnego, organy administracji rz¹dowej i polskie

placówki zagraniczne w ramach programu polskiej pomocy zagranicznej w roku 2008

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r.
Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72, z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, Nr 4,
poz. 240 oraz z 2007 r. Nr 3, poz. 81) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. W decyzji Nr 28 Dyrektora Generalnego S³u¿by Za-
granicznej z dnia 2 maja 2008 r. w sprawie powo³ania
Zespo³u do spraw opiniowania propozycji projektów sk³a-
danych przez jednostki samorz¹du terytorialnego, organy
administracji rz¹dowej i polskie placówki zagraniczne
w ramach programu polskiej pomocy zagranicznej w roku
2008 w § 2 w ust. 1:

1) pkt 1.3.14. otrzymuje brzmienie:
„1.3.14. ekspert Departamentu Azji i Pacyfiku odpowie-
dzialny za wspó³pracê z krajami Azji Wschodniej i Po-
³udniowej";

2) pkt 1.3.19. otrzymuje brzmienie:
„1.3.19. dwóch ekspertów Departamentu Polityki Wschod-
niej odpowiedzialnych za wspó³pracê z Bia³orusi¹";

3) po pkt 1.3.19. dodaje siê punkt 1.3.20. w nastêpuj¹cym
brzmieniu:

„1.3.20. dwóch ekspertów Departamentu Wspó³pracy
Rozwojowej odpowiedzialnych za edukacjê rozwojow¹".

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.
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DECYZJA NR 44
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 21 maja 2008 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u Konkursowego oceniaj¹cego prace sk³adane przez studentów
akademii sztuk piêknych w ramach konkursu na znak graficzny programu polskiej pomocy

zagranicznej, og³oszonego w dniu 23 kwietnia 2008 r.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cznik do
zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu organi-
zacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r. Nr 2, poz. 33
i Nr 4, poz. 72 z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, Nr 4, poz. 240, oraz
z 2007 r. Nr 3, poz. 81) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ Konkursowy oceniaj¹cy prace,
sk³adane przez studentów akademii sztuk piêknych w ra-
mach konkursu na znak graficzny programu polskiej
pomocy zagranicznej, og³oszonego w dniu 23 kwietnia
2008 r., zwany dalej „Zespo³em".

§ 2. 1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) Przewodnicz¹cy Zespo³u: Barbara Szymanowska, Za-
stêpca Dyrektora Departamentu Wspó³pracy Rozwo-
jowej;

2) Zastêpca Przewodnicz¹cego: Agata Czapliñska,
Naczelnik Wydzia³u ds. Wdra¿ania Programu
Pomocy Rozwojowej, Departament Wspó³pracy
Rozwojowej;

3) cz³onkowie:

a) pracownik Departamentu Promocji MSZ

b) ekspert: prof. Henryk Chyliñski,

c) ekspert : Marcin Wawrzkiewicz,

4) Sekretarz – cz³onek Zespo³u: Ewa Grabowska, De-
partament Wspó³pracy Rozwojowej

2. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zapraszaæ do udzia³u w je-
go pracach, z g³osem doradczym, przedstawicieli innych ko-
mórek organizacyjnych, urzêdów, instytucji lub organizacji.

3. W razie nieobecnoœci któregoœ z cz³onków Zespo³u, Dy-
rektor komórki organizacyjnej oddelegowanego cz³onka
Zespo³u mo¿e wyznaczyæ innego pracownika do
zastêpstwa w pracach Zespo³u.

§ 3. Nadzór nad pracami Zespo³u sprawuje Podsekretarz Sta-
nu odpowiedzialny za miêdzynarodow¹ politykê rozwojow¹.

§ 4. Do zadañ Zespo³u nale¿y w szczególnoœci:

1) ocena, w oparciu o kryteria ustalone w Regulaminie
konkursu, prac zg³oszonych w konkursie;

2) przygotowanie listy prac rekomendowanych przez
Zespó³, wskazuj¹cej pracê zwyciêsk¹ oraz trzy prace
wyró¿nione;

3) w przypadku niewystarczaj¹cej iloœci nades³anych
prac, niespe³nienia wymogów Regulaminu b¹dŸ nie
osi¹gniêcia oczekiwanego poziomu artystycznego
– podjêcie decyzji o uniewa¿nieniu Konkursu;

4) opracowanie protoko³u z posiedzenia Zespo³u
Konkursowego;

§ 5. Szczegó³owy tryb prac Zespo³u okreœla Regulamin
prac Zespo³u przyjêty przez Zespó³ i zatwierdzony przez
Dyrektora Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej.

§ 6. 1. Posiedzenia Zespo³u zwo³uje Przewodnicz¹cy Zes-
po³u z w³asnej inicjatywy lub na wniosek cz³onka Zespo³u.

2. W okresie nieobecnoœci Przewodnicz¹cego Zespó³
pracuje pod kierunkiem Zastêpcy Przewodnicz¹cego lub
innej osoby wyznaczonej przez Przewodnicz¹cego
spoœród cz³onków Zespo³u.

3. Pracownicy powo³ani w sk³ad Zespo³u zostaj¹ zwolnieni
z obowi¹zków s³u¿bowych wykonywanych przez nich
w komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych na czas niezbêdny do wykonywania obowi¹zków
w Zespole.

§ 7. Wyniki prac Zespo³u s¹ zatwierdzane przez Podsek-
retarza Stanu odpowiedzialnego za miêdzynarodow¹
politykê rozwojow¹.

§ 8. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zlecaæ osobom niebê-
d¹cym pracownikami Ministerstwa Spraw Zagranicznych
przygotowanie opinii i innych materia³ów niezbêdnych do
prac Zespo³u.

§ 9. 1. Obs³ugê Zespo³u zapewnia Departament Wspó³-
pracy Rozwojowej.

2. Koszty obs³ugi dzia³alnoœci Zespo³u, w tym koszty
zleceñ, o których mowa w § 8 pokrywane s¹ ze œrodków
bud¿etowych przeznaczonych na finansowanie zadañ
Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej.

§ 10. Zespó³ dzia³a do czasu rozstrzygniêcia b¹dŸ uniewa¿-
nienia konkursu, nie d³u¿ej jednak ni¿ do koñca lipca 2008r.

§ 11. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.
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DECYZJA NR 45
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 23 maja 2008 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia konkursu
na projekt kart bo¿onarodzeniowo-noworocznych

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za-
³¹cznik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagranicznych z
2004 roku, Nr 1, poz. 6, z 2005 r. Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz.
72, z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, poz. 240 oraz z 2007 r. Nr 3,
poz.81) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do przeprowadzenia konkursu na
projekt kart bo¿onarodzeniowonoworocznych do
wykorzystania przez jednostki podleg³e MSZ, zwany dalej
„Komisj¹ Konkursow¹".

§ 2. W sk³ad Komisji Konkursowej wchodz¹:

1) Przewodnicz¹cy – Dyrektor Departamentu Promocji

2) Cz³onkowie:

a) trzej przedstawiciele Departamentu Promocji

b) jeden przedstawiciel Sekretariatu Ministra

c) jeden przedstawiciel Protoko³u Dyplomatycznego

3. Cz³onków Komisji konkursowej, o których mowa ust. 2
wyznaczaj¹ dyrektorzy w³aœciwych komórek organi-
zacyjnych.

4. Przewodnicz¹cy Komisji konkursowej mo¿e zapraszaæ
do udzia³u w jego pracach z g³osem doradczym, przed-
stawicieli innych komórek organizacyjnych, urzêdów,
instytucji lub organizacji

5. W razie nieobecnoœci któregoœ z cz³onków Komisji
Konkursowej, dyrektor w³aœciwej komórki organizacyjnej
mo¿e wyznaczyæ innego pracownika do zastêpstwa w
pracach Komisji Konkursowej.

§ 3. 1. Do zadañ Komisji Konkursowej nale¿y wybór,
w oparciu o kryteria opisane w og³oszeniu o konkursie,

którego wzór stanowi za³¹cznik Nr 1 do niniejszej decyzji,
najlepszego projektu w terminie do 25 lipca 2008 r.
Z autorem (autorami) takiego projektu zostanie zawarta
umowa o przeniesienie praw autorskich i wyp³acone
wynagrodzenie w wysokoœci 3000 z³otych brutto.

2. Komisja mo¿e tak¿e wyró¿niæ nie wiêcej ni¿ dwa
dodatkowe projekty. Z autorem (autorami) wyró¿nionego
projektu zostanie zawarta umowa o przeniesienie praw
autorskich i wyp³acone wynagrodzenie w wysokoœci 2000
z³otych brutto.

3. Komisja konkursowa przedstawi wyniki konkursu do
akceptacji Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej.

§ 4. Przewodnicz¹cy Komisji Konkursowej mo¿e zlecaæ
przygotowanie opinii i innych materia³ów niezbêdnych do
prac Zespo³u

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

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

3. Pracownicy powo³ani w sk³ad Komisji Konkursowej zo-
staj¹ zwolnieni z obowi¹zków s³u¿bowych wykonywanych
przez nich w komórkach organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych na czas niezbêdny do wykonania
obowi¹zków w Komisji Konkursowej .

§ 6. Obs³ugê organizacyjna Komisji Konkursowej zapew-
nia Departament Promocji. Koszt obs³ugi dzia³alnoœci
Komisji Konkursowej, w tym koszty nagrody pieniê¿nej,
o której mowa w § 4, pokrywane s¹ ze œrodków bud¿e-
towych, przeznaczonych na finansowanie zadañ
Departamentu Promocji.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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Za³¹cznik Nr 1
do decyzji Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej Nr 45 z dnia 23 maja 2008 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia konkursu na projekt kart œwi¹tecznych i noworocznych

OG£OSZENIE

Departament Promocji Ministerstwa Spraw Zagranicznych og³asza konkurs ofert na wykonanie projektu
kartek bo¿onarodzeniowo-noworocznych do wykorzystania przez jednostki podleg³e MSZ

I. Organizator
Ministerstwo Spraw Zagranicznych Departament Promocji
Al. Szucha 21, 00-580 Warszawa
Tel 0-22 5239955, faks 0-22 5239898

II. Cel Konkursu
Celem konkursu jest wy³onienie najlepszego projektu kartek bo¿onarodzeniowo-noworocznych charakteryzuj¹cego siê
wysokim poziomem artystycznym. Wy³oniony w konkursie projekt bêdzie wykorzystywany w okresie przedœwi¹tecznym
przez jednostki podleg³e MSZ (placówki dyplomatyczne, konsulaty, instytuty polskie).

III. Uczestnicy Konkursu
Konkurs adresowany jest do wszystkich twórców, w szczególnoœci: studentów b¹dŸ absolwentów wy¿szych uczelni
artystycznych oraz absolwentów i studentów wydzia³ów architektury i wydzia³ów sztuk plastycznych, studiów reklamy i
studiów graficznych. Prace mog¹ byæ realizowane oraz zg³aszane do konkursu indywidualnie lub zespo³owo.

IV. Warunki uczestnictwa w konkursie, wynagrodzenie
1. Warunkiem uczestnictwa w Konkursie jest:

a) dostarczenie pracy konkursowej zgodnie z wymaganiami zawartymi w niniejszym og³oszeniu;,
b) akceptacja warunków konkursu.

2. W ramach konkursu, organizator dokona wyboru najlepszego projektu. Organizator mo¿e tak¿e wyró¿niæ nie wiêcej
ni¿ dwa dodatkowe projekty. Autor (autorzy) najlepszego projektu oraz wyró¿nionych projektów zobowi¹zani bêd¹
zawrzeæ z Ministerstwem Spraw Zagranicznych umowê o przeniesienie maj¹tkowych praw autorskich do projektu na
rzecz MSZ na nastêpuj¹cych polach eksploatacji:

a) wykorzystania na polach eksploatacji zwi¹zanych z dzia³alnoœci¹ promocyjn¹, marketingow¹ i reklamow¹, w tym
praw do utrwalania i zwielokrotniania nagrodzonego utworu – wytwarzanie bez wzglêdu na: technikê (np. technik¹
drukarsk¹, reprograficzn¹, zapisu magnetycznego, cyfrow¹) egzemplarzy utworu, iloœæ i wielkoœæ nak³adu,

b) obrotu orygina³em albo egzemplarzami, na których utwór utrwalono wprowadzanie do obrotu, najem, u¿yczenie
orygina³u albo egzemplarzy, nadawanie drog¹ przewodow¹ i bezprzewodow¹, wystawianie, odtworzenie,
reemitowanie, publiczne udostêpnianie utworu w taki sposób, aby ka¿dy móg³ mieæ do niego dostêp w miejscu
i czasie przez siebie wybranym,

c) rozpowszechnianie w nieograniczonym nak³adzie i zasiêgu terytorialnym, wykorzystanie utworu do innego celu np.
wprowadzanie do pamiêci komputera i umieszczenie w sieci Internet, adaptowanie do wydawnictwa ksi¹¿kowego,

d) przeniesienie autorskich praw maj¹tkowych do nagrodzonego utworu (pracy) powoduje przeniesienie na MSZ
w³asnoœci orygina³u egzemplarza tego utworu.

3. W umowach, autor (autorzy) z³o¿¹ oœwiadczenie o odpowiedzialnoœci w stosunku do osób trzecich za ewentualne
naruszenie ich maj¹tkowych praw autorskich.

4. Za przeniesienie praw autorskich, organizator konkursu ustala wynagrodzenie w wysokoœci 3000 z³ brutto dla
najlepszej pracy.

5. Za przeniesienie praw autorskich, organizator konkursu ustala wynagrodzenie w wysokoœci 2000 z³ brutto dla prac
wyró¿nionych.

6. W wypadku nagrodzenia pracy zespo³owej, organizator podzieli nagrodê równo pomiêdzy wszystkich cz³onków
zespo³u zg³aszaj¹cego pracê.

7. W konkursie nie mog¹ braæ udzia³u pracownicy organizatora konkursu oraz cz³onkowie Komisji Konkursowej, a tak¿e
cz³onkowie ich najbli¿szych rodzin. Za cz³onków najbli¿szej rodziny uznaje siê wstêpnych, zstêpnych, rodzeñstwo,
ma³¿onków i osoby przysposobione.

V. Forma prezentacji pracy konkursowej
Na konkurs mo¿na nades³aæ dowoln¹ iloœæ projektów. Ka¿dy projekt powinien byæ przedstawiony w postaci
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elektronicznej, umo¿liwiaj¹cej póŸniejszy wydruk. Prace mogê byæ dostarczane równie¿ w formie gotowej kartki
œwi¹tecznej. Projekty mog¹ byæ wykonane w dowolnej technice, jednak z uwagi na ich przeznaczenie autor powinien
zadbaæ o to, by projekt by³ ³atwy w reprodukcji i umo¿liwia³ elektroniczny zapis.

VI. Miejsce i termin sk³adania prac konkursowych
Projekty nale¿y nadsy³aæ na adres:
Departament Promocji MSZ Al. Szucha 21 00-580 Warszawa
z dopiskiem „konkurs na kartki œwi¹teczne" lub na adres e:mail: joanna.kulakowska@msz.gov.pl do dnia ...................
2008 (liczy siê data wp³ywu)
UWAGA: projekty przes³ane po tym terminie nie bêd¹ rozpatrywane przez Komisjê Konkursow¹. Organizator konkursu
nie ponosi odpowiedzialnoœci za ewentualne zaginiêcie lub uszkodzenie projektu powsta³e w czasie przesy³ki.

VII. Kryteria oceny prac konkursowych
1. Projekt wizualny powinien dyskretnie (np. poprzez dyskretne, nie narzucaj¹ce siê wplecenie w motyw kartki polskiej,
bia³o-czerwonej kolorystyki lub innych elementów kojarz¹cych siê z Polsk¹) nawi¹zywaæ do rozpoznawalnych polskich
tradycji œwi¹tecznych i polskiej symboliki, tak aby odbiorca móg³ od razu skojarzyæ kartkê z nadawc¹.
2. Prace oceniane bêd¹ zgodnie z nastêpuj¹cymi kryteriami oceny prac konkursowych:

a) uniwersalnoœci i „neutralnoœci" projektu – kartki maj¹ byæ wykorzystywane na ca³ym œwiecie, równie¿ w krajach
odmiennych kulturowo i religijnie;,

b) rozpoznawalnoœci – kartki powinny kojarzyæ siê z Polsk¹ i polskimi tradycjami jednak w sposób dyskretny i nie
narzucaj¹cy siê,

c) oryginalnoœci i estetyce projektu,
d) czytelnoœci i funkcjonalnoœci.

VIII Ocena prac konkursowych
1. W celu oceny prac konkursowych organizator konkursu powo³uje Komisjê Konkursow¹ w sk³adzie:

1) .....................................................................................................................................................................................
2) .....................................................................................................................................................................................
3) .....................................................................................................................................................................................
4) .....................................................................................................................................................................................
5) .....................................................................................................................................................................................
6) .....................................................................................................................................................................................

2. Komisja Konkursowa dokonuje oceny prac konkursowych zgodnie z kryteriami oceny, o których mowa w pkt. VII
Regulaminu konkursu i wskazuje uczestnika konkursu (uczestników konkursu), którego praca zosta³a wybrana lub
wyró¿niona.

IX. Rozstrzygniêcie konkursu
1. Planowana data og³oszenia wyników konkursu to 25 lipca 2008 r.

2. Wyniki konkursu zostan¹ podane do wiadomoœci publicznej w serwisie internetowym MSZ.

3. Decyzje organizatora o wynikach konkursu s¹ ostateczne i nie przys³uguj ¹ od nich odwo³ania.

4. Organizator zastrzega sobie prawo do nie rozstrzygniêcia konkursu.

X. Inne postanowienia
1. Organizator konkursu nie ponosi odpowiedzialnoœci za opóŸnienia pocztowe, kurierskie lub us³ugi poczty
elektronicznej, z których korzystaæ bêd¹ uczestnicy konkursu. Organizator nie ponosi równie¿ odpowiedzialnoœci za
dzia³ania osób trzecich, zwi¹zanych z organizacj¹ konkursu oraz za szkody spowodowane podaniem b³êdnych lub
nieaktualnych danych przez uczestników konkursu.

2. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maj¹ odpowiednie przepisy obo-
wi¹zuj¹cego prawa.

3. Prace konkursowe nie bêd¹ odsy³ane uczestnikom konkursu.
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DECYZJA NR 46
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 27 maja 2008 r.

w sprawie zmiany kierownika aplikacji dyplomatyczno-konsularnej

Na podstawie § 6 ust. 1 rozporz¹dzenia Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 19 lipca 2002 r. w sprawie organiza-
cji aplikacji dyplomatyczno-konsularnej, sposobu doku-
mentowania znajomoœci jêzyków obcych oraz szczegó³o-
wych zasad przeprowadzania egzaminu dyplomatyczno-
konsularnego (Dz. U. Nr 121, poz. 1042z 2005 r. Nr 189,
poz. 1602, Nr 205, poz. 1703) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. 1. Z dniem 31 maja 2008 r. odwo³ujê z funkcji kierow-
nika aplikacji dyplomatyczno-konsularnej pana Krzysztofa
Szczepanika, I radcê.

2. Z dniem 2 czerwca 2008 r. wyznaczam na kierownika
aplikacji dyplomatyczno-konsularnej pani¹ Ma³gorzatê
Banat-Adamiuk, radcê.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 47
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 maja 2008 r.

o zmianie œrodków bud¿etowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych w 2008 r.

§ 1. Na podstawie art.148 ust.1 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz.2104
z póŸñ. zm.) oraz na podstawie upowa¿nienia nr 80/2007
z dnia 23 listopada 2007 r. Pana Rafa³a Wiœniewskiego –
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej do wyko-

nywania w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych czyn-
noœci dysponenta g³ównego 45 – czêœci bud¿etu Pañstwa
– sprawy zagraniczne wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany
w bud¿ecie na rok 2007 w czêœci 45- sprawy zagraniczne
(w PLN):

zwiêkszenie zmniejszenie
Ogó³em: 39 471 529 39 471 529

Dzia³ 750 Administracja publiczna 39 471 529 39 471 529

Rozdz.75001 Urz¹d centralny 4 825 253 3 893 784
poz. 4020001 Wynagrodzenia osobowe cz³onków KSC – BKiS 84 196
poz. 4040001 Dodatkowe wynagrodzenie roczne – BKiS 84 196
poz. 4050001 Uposa¿enia ¿o³nierzy zawodowych – BKiS 662
poz. 4070001 Dodatkowe uposa¿enie roczne dla ¿o³nierzy – BKiS 662
poz. 4090001 Honoraria – ARCH 2 800
poz. 4170003 Wynagrodzenia bezosobowe – ARCH 10 000
poz. 4170006 Wynagrodzenia bezosobowe – DSNZiPG 3 176
poz. 4170010 Wynagrodzenia bezosobowe – DKiP 2 000
poz. 4170011 Wynagrodzenia bezosobowe – PD 1 000
poz. 4170018 Wynagrodzenia bezosobowe – BAUD 16 000
poz. 4170022 Wynagrodzenia bezosobowe – DPW 14 800
poz. 4170026 Wynagrodzenia bezosobowe – DSiPPZ 25 000
poz. 4210001 Zakup materia³ów i wyposa¿enia – ZO 1 050 000
poz. 4210003 Zakup materia³ów i wyposa¿enia – BI 1 250 000
poz. 4270001 Zakup us³ug remontowych – ZO 1 600 000
poz. 4270003 Naprawa sprzêtu komputerowego – BI 17 200
poz. 4300014 Zakup us³ug pozosta³ych – DA 50 000
poz. 4300018 Zakup us³ug pozosta³ych – BAiF 120 573
poz. 4300021 Zakup us³ug pozosta³ych – DKiP 515 500
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poz. 4300022 Zakup us³ug pozosta³ych – DSiPPZ 25 000
poz. 4300030 Zakup us³ug pozosta³ych – DAiP 13 420
poz. 4380002 Zakup us³ug obejmuj¹cych t³umaczenia – ARCH 12 800
poz. 4380004 Zakup us³ug obejmuj¹cych t³umaczenia – ZO 1 686
poz. 4390001 Zakup us³ug obej. wyk. ekspertyz, analiz i opinii – BDG 41 750
poz. 4390013 Zakup us³ug obej. wyk. ekspertyz, analiz i opinii – DSiPPZ 66 950
poz. 4390015 Zakup us³ug obej. wyk. ekspertyz, analiz i opinii – BI 17 200
poz. 4390016 Zakup us³ug obej. wyk. ekspertyz, analiz i opinii – PD 40 000
poz. 4420002 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – BAiF-WRKP 50 000
poz. 4420006 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – DA 50 000
poz. 4550001 Szkolenie cz³onków korpusu s³u¿by cywilnej 2 466
poz. 6050002 Wydatki inwestycyjne – ZO 2 300 000
poz. 6060001 Wydatki na zakupy inwestycyjne – BI 1 250 000

Rozdz. 75057 Placówki zagraniczne 26 729 776 26 496 769
poz. 4020002 Nagrody indywidualne – BKiS 1 919 225
poz. 4040001 Dodatkowe wynagrodzenie roczne – BKiS 1 919 225
poz. 4050001 Uposa¿enia ¿o³nierzy zawodowych – BKiS 28 651
poz. 4070001 Dodatkowe uposa¿enie roczne dla ¿o³nierzy – BKiS 28 651
poz. 4170004 Wynagrodzenia bezosobowe – DKiP 16 000
poz. 4210003 Zakup materia³ów – BAiF-WARP 3 300 000
poz. 4210006 Zakup materia³ów i wyposa¿enia – BI 1 700 000
poz. 4240001 Ksi¹¿ki, prasa, wydawnictwa – BAiF-WMP 1 000
poz. 4240003 Zakup pomocy naukowych, dydakt.i ksi¹¿ek – BAiF-WARP 172 900
poz. 4260001 Zakup energii – BAiF-WARP 3 337 000
poz. 4270001 Konserwacje i naprawy – BAiF-WARP 8 623 000
poz. 4270002 Zakup us³ug remontowych – BAiF-WIR 116 993
poz. 4300000 Wydatki administracyjne – BAiF-WARP 1 349 000
poz. 4300006 Zakup us³ug pozosta³ych – B£ 1 100 000
poz. 4350001 Zakup us³ug dostêpu do sieci internet – BAiF-WARP 792 000
poz. 4370001 Op³aty z tytu³u us³ug telekomunikacyjnych tel.stac.-BAiF-WARP 3 270 000
poz. 4380003 Zakup us³ug obejm.t³umaczenia – BAiF-WARP 105 000
poz. 4400001 Op³aty za admin.i czynsze za budynki, lokale i pom.gara¿owe

– BAiF-WARP 10 255 000
poz. 4420003 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – BAiF-WARP 2 574 900
poz. 4430002 Ubezpieczenia – BAiF-WARP 494 000
poz. 4740001 Zakup materia³ów papierniczych – BAiF-WARP 157 000
poz. 4390001 Zakup us³ug obejmuj¹cych wyk. ekspertyz, analiz i opinii – DKiP 16 000
poz. 4390004 Zakup us³ug obejmuj¹cych wyk. ekspertyz, analiz i opinii – BAiF-WMP 1 000
poz. 4710001 Fundusz dyspozycyjny – SM 6 000 000
poz. 6050001 Wydatki inwestycyjne – BAiF-WIR 4 000 000
poz. 6060002 Wydatki na zakupy inwestycyjne – B£ 250 000
poz. 6060003 Wydatki na zakupy inwestycyjne – BI 1 700 000

Rozdz.75058 Dzia³alnoœæ informacyjna i kulturalna 1 080 000 9 080 976
poz. 4300000 Zakup us³ug pozosta³ych – DP 80 976
poz. 4300001 Zakup us³ug pozosta³ych DSI 9 000 000
poz. 4380001 Zakup us³ug obejmuj¹cych t³umaczenia – DP 80 000
poz. 6060001 Wydatki na zakupy inwestycyjne – DSI 1 000 000

Rozdz. 75095 Pozosta³a dzia³alnoœæ 6 836 500 0
poz. 4540004 Sk³adki do organizacji miêdzynarodowych – DPB 2 653 500
poz. 4540005 Sk³adki do organizacji miêdzynarodowych – DSNZ 1 720 000
poz. 4540008 Sk³adki do organizacji miêdzynarodowych – DE 7 000
poz. 4690001 Sk³adki do organizacji miêdzynarodowych zw. z UE – DPB 2 456 000
§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 138— Poz. 97



98

DECYZJA NR 48
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 2 czerwca 2008 r.

w sprawie powo³ania Pe³nomocnika Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej
– Koordynatora do spraw likwidacji placówek

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

§ 1. Powo³uje siê Pe³nomocnika Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej – Koordynatora do spraw likwidacji
placówek, zwanego dalej „Koordynatorem".

§ 2. Do zadañ Koordynatora nale¿y:

1. Koordynacja dzia³añ komórek organizacyjnych MSZ
realizuj¹cych Decyzje Ministra Spraw Zagranicznych, w
sprawie likwidacji placówek, z wy³¹czeniem spraw
politycznych.

2. Udzia³ w naradach organizowanych przez komórki
organizacyjne MSZ w zakresie spraw objêtych pe³no-
mocnictwem.

3. Udzielanie niezbêdnej pomocy likwidatorom na
placówkach w zakresie spraw objêtych pe³nomocnictwem.

4. Podpisywanie korespondencji w zakresie udzielonego
pe³nomocnictwa.

§ 3. Uprawnienia Koordynatora:

1. Udzielanie wi¹¿¹cych zaleceñ komórkom organiza-
cyjnym MSZ i likwidowanym placówkom w zakresie spraw
objêtych pe³nomocnictwem.

2. Prezentowanie opinii oraz uzgadnianie rozwi¹zañ.

3. Korzystanie ze œrodków transportu i ³¹cznoœci MSZ i lik-
widowanych placówek.

4. Wskazywanie osób niezbêdnych dla udzielenia pomocy
likwidowanym placówkom w zakresie spraw objêtych
pe³nomocnictwem.

5. Korzystanie z opinii prawnych w ramach merytorycz-
nych w³aœciwoœci.

6. Parafowanie korespondencji komórek organizacyjnych
MSZ w zakresie spraw objêtych pe³nomocnictwem.

7. Sk³adanie okresowych sprawozdañ Dyrektorowi Gene-
ralnemu S³u¿by Zagranicznej.

§ 4. Na stanowisko Pe³nomocnika powo³uje siê Pana
Krzysztofa Gotowca radcê ministra w Biurze Dyrektora
Generalnego.

§ 5. Obs³ugê organizacyjn¹ i techniczn¹ pracy
Koordynatora zapewnia Biuro Administracji i Finansów.

§ 6. Pe³nomocnik dzia³a do dnia wejœcia w ¿ycie decyzji
uchylaj¹cej niniejsz¹ decyzjê.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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DECYZJA NR 49
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 23 czerwca 2008 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do opracowania zarz¹dzenia Dyrektora Generalnego S³u¿by
Zagranicznej w sprawie planowania i sprawozdawczoœci

w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i jednostkach mu podleg³ych

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cznik
do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia

28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych (Dz.
Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r. Nr 2,
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poz. 33, Nr 4, poz. 72, z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, Nr 4,
poz. 240 oraz z 2007 r. Nr 3, poz. 81) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do opracowania zarz¹dzenia Dy-
rektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej w sprawie
planowania i sprawozdawczoœci w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych i jednostkach mu podleg³ych, zwany dalej
„Zespo³em”.

§ 2. 1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy Zespo³u – Pan Stanis³aw Stebelski;

2) cz³onkowie:

a) Pan Maciej Górski,

b) Pan Maciej Koz³owski,

c) Pan Grzegorz Poznañski,

d) Pani Magdalena Pszczó³kowska.

2. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zapraszaæ do udzia³u w
jego pracach, z g³osem doradczym, przedstawicieli innych
komórek organizacyjnych lub instytucji.

§ 3. Do zadañ Zespo³u nale¿y opracowanie i przed³o¿enie
Dyrektorowi Generalnemu S³u¿by Zagranicznej projektu
zarz¹dzenia w sprawie planowania i sprawozdawczoœci
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i jednostkach mu
podleg³ych.

§ 4. 1. Zespó³ przed³o¿y Dyrektorowi Generalnemu S³u¿by
Zagranicznej projekt zarz¹dzenia w terminie trzech
tygodni od dnia wejœcia w ¿ycie niniejszej decyzji.

2. Pracownicy powo³ani w sk³ad Zespo³u zostaj¹ zwolnieni
z obowi¹zków s³u¿bowych wykonywanych przez nich
w komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych na czas niezbêdny do wykonywania obowi¹zków
w Zespole.

§ 5. Obs³ugê Zespo³u zapewnia Biuro Dyrektora Gene-
ralnego.

§ 6. Zespó³ dzia³a do czasu przyjêcia przez Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej zarz¹dzenia, o którym
mowa w niniejszej decyzji.

§ 7. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA NR 1
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 9 kwietnia 2008 r.

w sprawie zasad refundacji kosztów podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników
Ministerstwa Spraw Zagranicznych w ramach studiów wy¿szych, studiów podyplomowych, studiów

doktoranckich, kursów i szkoleñ.

§ 1. Wprowadza siê nastêpuj¹ce zasady refundacji kosz-
tów zwi¹zanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracowników Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

§ 2. 1. O refundacjê kosztów mo¿e ubiegaæ siê pracownik
Ministerstwa Spraw Zagranicznych na podstawie wniosku
skierowanego do Dyrektora Biura Kadr i Szkolenia lub
upowa¿nionego przez niego Zastêpcy.

2. Wniosek podlega zaopiniowaniu przez kierownika ko-
mórki organizacyjnej zatrudniaj¹cej wnioskodawcê
(w Centrali MSZ – dyrektora departamentu/biura, na pla-
cówce zagranicznej – kierownika placówki).

3. Do wniosku o refundacjê powinien byæ do³¹czony doku-
ment potwierdzaj¹cy wniesienie op³aty, a w przypadku
kursów i szkoleñ tak¿e zaœwiadczenia potwierdzaj¹cego
ukoñczenie kursu.

4. Decyzjê w sprawie refundacji podejmuje ka¿dorazowo
Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia lub upowa¿niony przez
niego Zastêpca.

5. Refundacja nie przys³uguje w przypadku powtarzania
semestru/roku nauki z powodu niezadowalaj¹cych
wyników w nauce.

§ 3. 1. Refundacji podlegaj¹ koszty odbywanych w kraju
studiów wy¿szych zawodowych, magisterskich, podyplo-
mowych oraz doktoranckich, a tak¿e kursów trwaj¹cych co
najmniej jeden semestr.

2. Refundacji podlegaj¹ studia i kursy z nastêpuj¹cych
dziedzin: miêdzynarodowe stosunki polityczne i gospo-
darcze, nauki polityczne, prawo, administracja, ekonomia,
europeistyka, dyplomacja.

3. W szczególnych przypadkach refundacji mog¹ podle-
gaæ koszty studiów i kursów z innych dziedzin, je¿eli
wynika to z potrzeb s³u¿by zagranicznej.

4. W szczególnych przypadkach refundacji mog¹ pod-
legaæ studia i kursy za granic¹.

5. Refundacji nie podlegaj¹ koszty egzaminów popraw-
kowych oraz koszty wydawania dokumentów (dyplomów,
odpisów).
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§ 4. 1. Pracodawca mo¿e zrefundowaæ koszty op³at za
naukê w nastêpuj¹cej wysokoœci:

– 50% op³aty w przypadku kwoty w wysokoœci do 5.000,- z³
(s³ownie: piêæ tysiêcy z³otych) w roku akademickim oraz

– 20% nadwy¿ki ponad 5.000,- z³ (s³ownie: piêæ tysiêcy
z³otych) lub ich równowartoœæ w walutach obcych.

2. W przypadku kursów:

– 50% op³aty w przypadku kwoty w wysokoœci do 2.500,- z³
(s³ownie: dwa tysi¹ce piêæset) w roku akademickim oraz

– 20% nadwy¿ki ponad 2.500,- z³ (s³ownie: dwa tysi¹ce
piêæset z³otych) lub ich równowartoœæ w walutach obcych.

§ 5. Podstaw¹ refundacji jest umowa zawarta miêdzy
Ministerstwem Spraw Zagranicznych a pracownikiem,
która okreœla szczegó³owe warunki czêœciowego zwrotu
kosztów poniesionych przez pracownika w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Rafa³ Wiœniewski
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INSTRUKCJA NR 2
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 22 kwietnia 2008 r.

w sprawie rodzajów, trybu przygotowywania i struktury materia³ów opracowywanych w resorcie
spraw zagranicznych dla Prezydenta RP, Prezesa Rady Ministrów

oraz Ministra Spraw Zagranicznych w zwi¹zku z wizytami miêdzynarodowymi

§ 1. 1. Instrukcja okreœla rodzaje, procedurê opracowywa-
nia i strukturê materia³ów przygotowywanych przez
Ministerstwo Spraw Zagranicznych na u¿ytek wizyt miê-
dzynarodowych Prezydenta RP, Prezesa Rady Ministrów,
Ministra Spraw Zagranicznych, zwanych dalej Adresatami
G³ównymi.

2. Opisane w niniejszej Instrukcji rodzaje dokumentów
i procedury ich opracowywania mog¹ byæ tak¿e stoso-
wane w odniesieniu do sporz¹dzania materia³ów na wizyty
innych u¿ytkowników, w tym zw³aszcza cz³onków kie-
rownictwa MSZ. Decyzjê o zastosowaniu tych procedur
podejmuje w³aœciwy cz³onek kierownictwa MSZ lub upo-
wa¿niony przezeñ cz³onek kierownictwa departamentu
kierunkowego.

3. W³aœciwy cz³onek kierownictwa MSZ lub upowa¿niony
przezeñ cz³onek kierownictwa departamentu kierun-
kowego mo¿e podj¹æ decyzjê o zastosowaniu niniejszej
instrukcji tak¿e w odniesieniu do materia³ów przygoto-
wywanych na potrzeby innych kontaktów miêdzyna-
rodowych Adresatów G³ównych, w szczególnoœci rozmów
„na marginesie”, spotkañ miêdzynarodowych i rozmów
telefonicznych.

§ 2. U¿yte w Instrukcji okreœlenia oznaczaj¹:

1) departament kierunkowy – w³aœciwa terytorialnie lub
funkcjonalnie komórka organizacyjna MSZ odpowie-
dzialna za przygotowanie lub zebranie materia³ów na
u¿ytek danej wizyty miêdzynarodowej;

2) w³aœciwy cz³onek kierownictwa – sekretarz lub pod-
sekretarz stanu w MSZ nadzoruj¹cy prace departa-
mentu kierunkowego;

3) wizyta miêdzynarodowa – oficjalna lub robocza wizy-
ta miêdzynarodowa, uzgodniona z odpowiednim wy-
przedzeniem, odbywaj¹ca siê w Polsce (wizyta przy-
jazdowa) lub poza Polsk¹ (wizyta wyjazdowa).

Rozdzia³ I
Rodzaje dokumentów

§ 3. 1. Komórki organizacyjne MSZ przygotowuj¹, we
wspó³pracy z placówkami zagranicznymi, nastêpuj¹ce
rodzaje dokumentów:

a) notatka koncepcyjna przed wizyt¹,

b) materia³ informacyjno-tezowy,

c) notatka problemowa,

d) notatka informacyjna,

e) notatka po wizycie/spotkaniu.

2. Spoœród dokumentów okreœlonych w ust. 1 Adresaci
G³ówni przed rozpoczêciem wizyt otrzymuj¹ dokumenty
okreœlone w pkt. a i b. Wyznaczeni w trybie roboczym
wspó³pracownicy Adresatów G³ównych otrzymuj¹ i dyspo-
nuj¹ dokumentami okreœlonymi w pkt. a-e.

3. Notatki problemowe i notatki informacyjne zawsze znaj-
duj¹ siê tak¿e w dyspozycji przedstawiciela MSZ bê-
d¹cego cz³onkiem delegacji.
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Rozdzia³ II
Przygotowanie koncepcyjne wizyty

§ 4. Rola placówki zagranicznej

1. Dyrektor departamentu kierunkowego, przygotowuj¹c
dokumenty, o których mowa w § 3 ust. 1, zwraca siê do
w³aœciwej placówki (lub placówek) o przes³anie informacji
dotycz¹cych:

a) sugestii do programu wizyty i agendy rozmów,
w tym tak¿e propozycji partnerów,

b) uwarunkowañ wewnêtrznych i zewnêtrznych
wizyty,

c) propozycji tez do rozmów,

d) deklarowanych i przewidywanych priorytetów roz-
mówcy zwi¹zanych ze spotkaniem z Adresatem
G³ównym,

e) pogl¹dów rozmówcy wobec spraw stanowi¹cych
przedmiot spotkania,

f) pog³êbionej charakterystyki (wykraczaj¹cej poza
standardowe, ogólnodostêpne CV) zagranicznego
rozmówcy (rozmówców) Adresata G³ównego,
uwzglêdniaj¹cej elementy istotne dla przebiegu
wizyty i rozmowy,

g) sugestii placówki dotycz¹cych oprawy medialnej
wizyty (w tym wywiadów do udzielenie przed,
podczas czy po wizycie, wraz z charakterystyk¹
proponowanych tytu³ów i dziennikarzy),

h) innych informacji wa¿nych z punktu widzenia
osi¹gniêcia celów strony polskiej zwi¹zanych
z wizyt¹ lub rozmow¹.

2. W³aœciwa placówka zobowi¹zana jest do aktualizacji
przygotowanych informacji i przekazywania ich do depar-
tamentu kierunkowego w zakresie okreœlonym w ust. 1, a¿
do momentu rozpoczêcia wizyty.

3. Podstawowy schemat zestawu materia³ów przekazy-
wanych przez placówkê podaje za³¹cznik Nr 1. Zak³ada
siê, ¿e znaczna czêœæ tych materia³ów zawieraæ bêdzie
treœci wymagaj¹ce niejawnego trybu korespondencji.

§ 5. Spotkanie koordynacyjne i kontakty poza MSZ

1. NajpóŸniej 21 dni przed terminem wizyty miêdzynaro-
dowej w³aœciwy cz³onek kierownictwa lub upowa¿niony
przez niego dyrektor departamentu kierunkowego zwo³uje
spotkanie koordynacyjne z przedstawicielami urzêdów
obs³uguj¹cych podmioty, o których mowa w § 1, zainte-
resowanych resortów i instytucji oraz odpowiednich
komórek organizacyjnych MSZ.

2. Celem spotkania koordynacyjnego jest:

a) okreœlenie hierarchii i zasadniczych celów strony
polskiej zwi¹zanych z wizyt¹ oraz strategii ich
realizacji,

b) okreœlenie kontekstu politycznego (wewnêtrznego
i miêdzynarodowego) wizyty, w tym analiza dekla-

rowanych i przewidywanych celów partnerów
zagranicznych,

c) omówienie planowanego przebiegu wizyty oraz
rozmów,

d) sprecyzowanie tematów rozmów,

e) okreœlenie propozycji sk³adu delegacji i osób
uczestnicz¹cych w rozmowach,

f) dokonanie podzia³u zadañ zwi¹zanych z przygo-
towaniem wizyty,

g) okreœlenie zestawu i terminów przekazania mate-
ria³ów do departamentu kierunkowego.

3. Zagadnienia protokolarne okreœlone w ust. 2 lit. c, e, f
mog¹ byæ omawiane podczas spotkania koordyna-
cyjnego, o ile nie stanowi to przedmiotu innych uzgodnieñ.

4. Dyrektor departamentu kierunkowego przygotowuj¹c
spotkanie koordynacyjne wystêpuje do zainteresowanych
resortów, instytucji oraz komórek organizacyjnych MSZ
o przes³anie stosownych materia³ów informacyjno-tezo-
wych, notatek problemowych oraz notatek informacyjnych.

5. Dyrektor departamentu kierunkowego mo¿e zwróciæ siê
o dodatkowe ekspertyzy zewnêtrzne, inicjowaæ spotkania
i narady, je¿eli wymaga tego waga i charakter wizyty lub
z³o¿onoœæ problematyki, która ma byæ omawiana podczas
rozmów.

6. W uzasadnionych przypadkach, w³aœciwy cz³onek kie-
rownictwa mo¿e podj¹æ decyzjê o odst¹pieniu od zwo³y-
wania spotkania koordynacyjnego lub o opóŸnieniu
terminu jego zwo³ania je¿eli uzasadnia to tryb, program lub
czas trwania wizyty.

Rozdzia³ III
Notatka koncepcyjna przed wizyt¹

§ 6. 1. NajpóŸniej 7 dni przed wizyt¹ departament kie-
runkowy przekazuje Adresatowi G³ównemu oraz g³ównym
cz³onkom delegacji:

a) notatkê koncepcyjn¹ przed wizyt¹ dwustronn¹ lub,

b) notatkê koncepcyjn¹ przed wizyt¹ w organizacji
miêdzynarodowej.

2. Notatka koncepcyjna jest dokumentem zawieraj¹cym
precyzyjnie sformu³owane i realne do osi¹gniêcia cele
wizyty oraz najwa¿niejsze informacje dotycz¹ce uwarun-
kowañ wewnêtrznych i zewnêtrznych. Powinna równie¿
przedstawiaæ najwa¿niejsze elementy przygotowañ do
wizyty (np. wczeœniejsze konsultacje, oprawa medialna
przed wizyt¹), a tak¿e wskazywaæ na g³ówne za³o¿enia
dotycz¹ce przebiegu wizyty, umo¿liwiaj¹ce osi¹gniêcie
zak³adanych celów.

3. Notatkê koncepcyjn¹ akceptuje w³aœciwy cz³onek
kierownictwa.

4. Je¿eli notatka koncepcyjna zawiera informacje i opinie
podlegaj¹ce przepisom o ochronie informacji niejawnych,
to nale¿y opatrzyæ j¹ w³aœciw¹ klauzul¹.
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5. Notatkê koncepcyjn¹ w zale¿noœci od charakteru
zawartych informacji oraz nadanej klauzuli przekazuje siê
Adresatowi G³ównemu w trybie okreœlonym odrêbnymi
przepisami.

§ 7. Notatka koncepcyjna przed wizyt¹ dwustronn¹

1. Notatka koncepcyjna przed wizyt¹ dwustronn¹ ma
charakter krótkiej, politycznej analizy nie przekraczaj¹cej
objêtoœci 3–4 stron tekstu, w formacie A4 pisanych
czcionk¹ Times New Roman, rozmiar 12, przy
zachowaniu 1,5 odstêpu miêdzy wierszami.

2. Dokument, o którym mowa w ust. 1, zawiera w pe³nym
kszta³cie nastêpuj¹ce elementy:

a) powód i bezpoœrednie okolicznoœci zwi¹zane z or-
ganizacj¹ wizyty,
(W kolejnych podpunktach nale¿y:

– poinformowaæ o powodach i bezpoœrednich okolicz-
noœciach w jakich dochodzi do wizyty / spotkania –
np. o zaproszeniu ze strony partnera, wa¿nej
rocznicy, realizacji kalendarza wizyt, itp.,

– przedstawiæ ostatnie kontakty Polski z danym
partnerem na tym samym szczeblu,

– omówiæ inne kontakty Polski z danym partnerem na
wysokim szczeblu z ostatniego czasu lub inne
wydarzenia bilateralne o du¿ym znaczeniu,

– przywo³aæ – jeœli by³y – bezpoœrednie kontakty
osobiste, równie¿ z okresu pe³nienia innych funkcji
Adresata G³ównego z rozmówcami przewidzianymi
w programie wizyty);

b) cele strony polskiej zwi¹zane z wizyt¹,
(Cele wizyty nale¿y okreœliæ w sposób otwarty, jasny,
precyzyjny i realny, zachowuj¹c ich w³aœciw¹
hierarchiê. Celem wizyty mo¿e byæ m.in. osi¹gniêcie
wymiernych rezultatów, uzyskanie zgody partnera na
nasze propozycje lub tylko poznanie jego stanowis-
ka. Celem mo¿e byæ tak¿e poznanie siê rozmówców
lub te¿ poprawa atmosfery we wzajemnych kontak-
tach. W³aœciwe okreœlenie celów wp³ywa w sposób
zasadniczy na kszta³t dalszych przygotowañ oraz
przebieg i rezultaty wizyty);

c) deklarowane i przewidywane cele rozmówców –
partnerów zagranicznych,
(Departament kierunkowy i placówka s¹ odpowie-
dzialne za przekazanie informacji na temat zarówno
deklarowanych jak i przewidywalnych – faktycznych
celów partnera);

d) kluczowe dla strony polskiej elementy sytuacji
wewnêtrznej i miêdzynarodowej partnera – pañstwa /
organizacji miêdzynarodowej;

e) analizê i ocenê stosunków dwustronnych;

f) krótkie charakterystyki poszczególnych rozmówców;

g) sugerowany scenariusz rozmów, ewentualnie z roz-
biciem na poszczególne spotkania,
(Nale¿y przedstawiæ propozycjê sposobu prowadze-

nia rozmów, z hierarchicznym u³o¿eniem najwa¿niej-
szych tematów aktywnych do poruszenia przez
stronê polsk¹, oraz pasywnych, które mo¿e podnieœæ
rozmówca.);

h) inne uwarunkowania lub dzia³ania, które zostan¹
podjête, istotne dla przebiegu wizyty.

6. Wzór dokumentu okreœla za³¹cznik Nr 2.
(Ze wzglêdu na charakter planowanej wizyty mo¿liwe jest
uwzglêdnienie w dokumencie tylko czêœci z ww.
elementów).

§ 8. Notatka koncepcyjna przed wizyt¹ wielostronn¹

1. Notatka koncepcyjna przed wizyt¹ miêdzynarodow¹
o charakterze wielostronnym ma charakter krótkiej,
politycznej analizy nie przekraczaj¹cej objêtoœci 4 stron
tekstu formatu A4 pisanych czcionk¹ Times New Roman
rozmiaru 12, przy zachowaniu 1,5 odstêpu miêdzy
wierszami.

2. Dokument o którym mowa w ust. 1 zawiera nastêpuj¹ce
elementy:

a) powód i bezpoœrednie okolicznoœci zwi¹zane z or-
ganizacj¹ wizyty,

b) krótki opis aktualnej sytuacji w organizacji miê-
dzynarodowej,

c) wskazanie interesów i stanowiska Polski w orga-
nizacji miêdzynarodowej,

d) informacje o merytorycznej agendzie wizyty, ze
wskazaniem na potrzeby aktywnego lub reak-
tywnego udzia³u strony polskiej,

e) stanowiska Polski w poszczególnych tematach,
z zaznaczeniem na „aktywne” i „w razie potrzeby”,
a tak¿e z odniesieniem do interesów lub stano-
wiska kluczowych partnerów RP z i spoza danej
organizacji,

f) propozycje spotkañ „na marginesie” z krótkim
uzasadnieniem,

g) inne uwarunkowania istotne dla przebiegu i osi¹g-
niêcia zak³adanych celów wizyty.

7. Wzór dokumentu okreœla za³¹cznik Nr 3.
(Ze wzglêdu na charakter planowanej wizyty mo¿liwe jest
uwzglêdnienie w dokumencie tylko czêœci z ww.
elementów).

Rozdzia³ IV
Materia³y informacyjno-tezowe

§ 9. 1. Dokument materia³y informacyjno–tezowe stanowi
syntetyczny materia³ wykorzystywany przez cz³onków
delegacji do prowadzenia rozmów.

2. Materia³y informacyjno-tezowe zawieraj¹ nastêpuj¹ce
elementy:

Czêœæ I

a. stronê tytu³ow¹,
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b. spis treœci,

c. agendê spotkañ,

d. tezy do rozmów,

e. projekty przewidzianych wyst¹pieñ (wyk³adów,
toastów, wpisów, itp.),

f. sugestie do wypowiedzi dla mediów (wraz z krótk¹
charakterystyk¹ pism, stacji TV lub radiowych, jeœli
wywiady by³y wczeœniej ustalone),

g. notatki biograficzne i zdjêcia poszczególnych
rozmówców;

Czêœæ II

a. notatki problemowe,

b. notatki informacyjne.

3. Spis treœci powinien dawaæ Adresatowi G³ównemu
pe³n¹ i szczegó³ow¹ wiedzê na temat ca³oœci materia³ów
przygotowanych w MSZ na potrzeby danej wizyty, tak aby
móg³ on skorzystaæ z nie przekazywanych na ten szczebel
materia³ów uzupe³niaj¹cych (notatki problemowe i notatki
informacyjne).

4. Agenda spotkañ zawiera tylko te punkty programu
planowanej wizyty, które maj¹ znaczenie merytoryczne i
nie jest to¿sama z ca³oœciowym programem wizyty
przygotowywanym przez Protokó³ Dyplomatyczny.

5. Tezy do rozmów nie powinny mieæ objêtoœci wiêkszej
ni¿ 1–2 strony tekstu w formacie A4 pisanego czcionk¹
Times New Roman wielkoœæ 14, przy zachowaniu
1,5 odstêpu – na ka¿de przewidywane 30 minut rozmów.
W wypadku spotkañ wielostronnych o ustalonej agendzie
limit objêtoœci wynosi 1-1,5 strony na jeden punkt agendy.

6. Tezy do rozmów i projekty przewidzianych wyst¹pieñ
w celu u³atwienia ich wykorzystywania podczas prowadzo-
nych rozmów powinny byæ wydrukowane w dodatkowej
kopii na papierze formatu A5, pisanego czcionk¹ Times
New Roman wielkoœæ 14.
Tezy powinny mieæ syntetyczny charakter oraz byæ upo-
rz¹dkowane wed³ug znanej lub zak³adanej agendy po-
szczególnych spotkañ, w sposób hierarchiczny i umo¿liwia-
j¹cy skuteczn¹ realizacjê celów strony polskiej zwi¹zanych
z wizyt¹, z mo¿liwoœci¹ ³¹czenia w grupy tematyczne.
W tezach kwestie sugerowane do podniesienia przez
stronê polsk¹ (tematy „aktywne”) nale¿y wyró¿niæ poprzez
„pogrubienie” („bold”), tezy do wypowiedzi w kwestiach
podniesionych przez partnera (tematy „pasywne”) powinny
byæ napisane czcionk¹ zwyk³¹, natomiast dodatkowe
informacje, ostrze¿enia, itp. nale¿y umieœciæ w ramce.
Na ¿yczenie Adresata G³ównego tezy mog¹ byæ przygo-
towywane z roboczym t³umaczeniem na jêzyk angielski, a w
wyj¹tkowych wypadkach – na inne jêzyki. Nazwy w³asne
organizacji, instytucji oraz innych struktur miêdzynaro-
dowych wraz z odnoœnymi skrótami powinny byæ podawane
zarówno w jêzyku polskim, jak i w jêzyku angielskim, lub
innym powszechnie u¿ywanym w œrodowisku rozmówcy.

7. Notatki biograficzne i zdjêcia rozmówców powinny byæ
przygotowywane w sposób gwarantuj¹cy maksymaln¹
u¿ytecznoœæ. Poza oficjalnym ¿yciorysem powinny one za-
wieraæ elementy dodatkowo rysuj¹ce sylwetkê, osobowoœæ
i zainteresowania rozmówców jak np.: cytaty z wypowiedzi
i publikacji rozmówcy, cytaty z publicznych wypowiedzi
i publikacji medialnych na temat rozmówcy, informacje do-
tycz¹ce znanych publicznie upodobañ rozmówcy, jego
rodziny, itd.

8. Czêœæ I materia³ów informacyjno–tezowych przekazy-
wan¹ Adresatowi G³ównemu akceptuje formalnie poprzez
parafowanie na stronie tytu³owej – w³aœciwy cz³onek
kierownictwa resortu.

9. Materia³y informacyjno-tezowe s¹ przeznaczone do
u¿ytku wewnêtrznego i powinny byæ chronione przed
osobami postronnymi.

10. Materia³y informacyjno-tezowe przekazuje siê cz³on-
kom delegacji najpóŸniej na 72 godziny przed terminem
rozpoczêcia wizyty, o ile bezpoœrednie ustalenia nie
stanowi¹ inaczej. Adresat G³ówny otrzymuje tylko czêœæ I
materia³u.

11. Wzór dokumentu okreœla za³¹cznik Nr 4.

Rozdzia³ V
Notatka problemowa

§ 10. 1. Notatka problemowa jest syntetycznym i aktual-
nym opisem wybranego problemu wa¿nego dla interesów
Polski w stosunkach miêdzynarodowych. Notatki proble-
mowe sporz¹dzaj¹, tak¿e na proœbê departamentu kierun-
kowego przygotowuj¹cego wizytê, w³aœciwe merytorycz-
nie departamenty MSZ, a zatwierdzaj¹ je – w przypad-
kach, o których mowa w ust. 5 – nadzoruj¹cy meryto-
rycznie departamenty w³aœciwi cz³onkowie kierownictwa.

2. Notatka problemowa z zasady nie powinna przekraczaæ
objêtoœci 1-2 stron tekstu formatu A4, pisanego czcionk¹
Times New Roman wielkoœæ 13, przy zachowaniu odstêpu
1,5.

3. Rejestr notatek problemowych prowadzi i udostêpnia
innym departamentom Departament Systemu Informacji,
do którego nale¿y kierowaæ kopiê ka¿dego sporz¹dza-
nego materia³u tego typu, zarówno w wersji „papierowej”,
jak i elektronicznej.

4. Notatka problemowa zawiera:

a) skrótowy opis problemu,

b) stanowisko strony polskiej wobec danego pro-
blemu,

c) opis stanowiska partnera

d) skrótowy opis stanowiska kluczowych dla danego
problemu partnerów Polski, w tym zw³aszcza UE,
NATO i ich pañstw cz³onkowskich, innych pañstw,
organizacji i instytucji miêdzynarodowych.

5. Jeœli w dokumencie pojawia siê stanowisko Rzeczypos-
politej Polskiej, a nie sugestia stanowiska reprezentanta
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strony polskiej, potrzebne jest uzyskanie dla notatki prob-
lemowej akceptacji w³aœciwego cz³onka kierownictwa.

6. Schemat notatki problemowej znajduje siê w za³¹czniku
Nr 5.

Rozdzia³ VI
Notatka informacyjna

§ 11. 1. Notatka informacyjna zawiera zaktualizowany,
syntetyczny opis istotnych dla interesów Polski procesów,
wydarzeñ i zjawisk w sprawach miêdzynarodowych, w tym
zw³aszcza w takich obszarach jak:

a) sytuacja wewnêtrzna w pañstwie lub organizacji,

b) sytuacja i polityka miêdzynarodowa pañstwa lub
organizacji,

c) stosunki bilateralne Polski z pañstwem lub
organizacj¹,

d) sytuacja Polaków (Polonii) w pañstwie,

e) oraz w innych, w zale¿noœci od potrzeb.

Notatki informacyjne opracowuj¹ w³aœciwe merytorycznie
departamenty MSZ z w³asnej inicjatywy, a tak¿e na proœbê
departamentu kierunkowego przygotowuj¹cego wizytê
miêdzynarodow¹.

2. Najnowsze wersje wytwarzanych w MSZ notatek
informacyjnych przekazywane s¹ równolegle tak¿e do
Departamentu Systemu Informacji, zarówno w wersji
„papierowej”, jak i elektronicznej.

3. Maksymalna objêtoœæ notatki informacyjnej z zasady nie
powinna przekraczaæ 2–3 stron tekstu formatu A4, pi-
sanego czcionk¹ Times New Roman wielkoœæ 13, odstêp
1,5 wiersza.

4. Schemat struktury notatki informacyjnej znajduje siê
w za³¹czniku Nr 6.

Rozdzia³ VII
Notatka po wizycie

§ 12. 1. W terminie 3 dni roboczych od zakoñczenia wizyty
departament kierunkowy przygotowuje dokument: notatka
po wizycie.

2. W³aœciwy cz³onek kierownictwa akceptuje notatkê po
wizycie wraz z rozdzielnikiem adresatów w i poza MSZ.

3. Notatka po wizycie zawiera:

a) ocenê realizacji celów wizyty, za³o¿onych w no-
tatce koncepcyjnej,

b) skrótowe relacje z rozmów,

c) wnioski,

d) zadania i dzia³ania do zrealizowania lub podjêcia
przez resorty, instytucje i komórki organizacyjne
MSZ wraz z terminami ich realizacji,

e) propozycjê wstêpnego terminu spotkania prze-
gl¹dowego po wizycie, które oceni realizacjê ce-
lów wizyty i zastosowanej strategii ich osi¹gniêcia.

4. Dokument: notatka po wizycie zawieraj¹ca elementy
o których mowa w ust. 3 nie mo¿e w ca³oœci przekraczaæ
z zasady objêtoœci 4 stron w formacie A4, pisanych
czcionk¹ Times New Roman, rozmiar 12, przy zacho-
waniu 1,5 odstêpu miêdzy wierszami. Notatka po wizycie
mo¿e mieæ w zale¿noœci od zamieszczonych informacji
charakter jawny lub niejawny.

5. Wzór notatki po wizycie stanowi za³¹cznik Nr 7.

Rozdzia³ VII
Wdro¿enie rozwi¹zañ Instrukcji

§ 13. Dyrektorzy komórek organizacyjnych MSZ w³aœci-
wych dla obs³ugi wizyty odpowiadaj¹ za przygotowywanie
dokumentów, o których mowa w § 2 ust. 1, zgodnie
z procedur¹ okreœlon¹ w instrukcji.

§ 14. 1. Wdro¿enie metodyki niniejszej Instrukcji w ko-
mórkach organizacyjnych MSZ odbywaæ siê bêdzie po-
przez realizacjê nastêpuj¹cych dzia³añ przez dyrektorów
komórek organizacyjnych MSZ oraz kierowników
placówek:

a) zapoznanie pracowników komórki organizacyjnej
z procedur¹ opracowania dokumentów okreœlon¹
w Instrukcji na specjalnie zorganizowanym w tym
celu spotkaniu,

b) odebranie od pracowników pisemnego potwier-
dzenia zapoznania siê z Instrukcj¹,

c) wyjaœnienie podleg³ym placówkom istoty zadañ
zwi¹zanych z przypisan¹ im rol¹ w procesie
tworzenia materia³ów na wizyty.

2. Dyrektorzy komórek organizacyjnych MSZ w terminie
30 dni od dnia wejœcia w ¿ycie niniejszej Instrukcji
poinformuj¹ Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej
o wykonaniu zadañ okreœlonych w ust. 1 za poœred-
nictwem Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego.

§ 15. Po up³ywie 30 dni od dnia wejœcia w ¿ycie Instrukcji,
dokumenty opracowane niezgodnie z jej postanowieniami
nie bêd¹ przyjmowane przez kierownictwo resortu oraz
Sekretariat Ministra.

§ 16. Wraz z wejœciem w ¿ycie Instrukcji w Intranecie
umieszczone zostan¹ aktywne wzory za³¹czników w niej
wymienionych wraz ze wskazówkami przygotowania
poszczególnych typów dokumentów okreœlonych w § 3
ust. 1.

§ 17. Instrukcja wchodzi w ¿ycie w ci¹gu 14 dni od
podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Rafa³ Wiœniewski
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Za³¹cznik Nr 1
do Instrukcji Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej Nr 2 z dnia 22 kwietnia 2008 r.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych Warszawa, 2008

Schemat informacji pozyskiwanych przez placówki zagraniczne
w procesie przygotowywania wizyt zgodnie z Instrukcj¹ DGSZ Nr .....…

Informacje dotycz¹ce wizyty: ………………………………………… w dniach …………………. w …………………. :

a. sugestie do programu wizyty i agendy rozmów, w tym tak¿e propozycje partnerów;

b. uwarunkowania wewnêtrzne i zewnêtrzne wizyty (rozmowy);

c. propozycje tez do rozmów;

d. deklarowane i przewidywane priorytety rozmówcy zwi¹zane ze spotkaniem z Adresatem G³ównym;

e. pogl¹dy rozmówcy wobec spraw stanowi¹cych przedmiot spotkania;

f. pog³êbiona charakterystyka (wykraczaj¹cej poza standardowe, ogólnodostêpne CV) zagranicznego rozmówcy
(rozmówców) Adresata G³ównego, uwzglêdniaj¹cej elementy istotne dla przebiegu wizyty i rozmowy;

g. sugestie placówki dotycz¹ce oprawy medialnej wizyty (w tym wywiadów do udzielenia przed, podczas czy po
wizycie, wraz z charakterystyk¹ proponowanych tytu³ów i dziennikarzy);

h. inne informacje wa¿ne z punktu widzenia osi¹gniêcia celów strony polskiej zwi¹zanych z wizyt¹ lub rozmow¹.

Za³¹cznik Nr 2

Ministerstwo Spraw Zagranicznych Warszawa, 2008

Notatka koncepcyjna przed wizyt¹ dwustronn¹:

............................................... (imiê i nazwisko Adresata G³ównego)

............................................... (pe³na nazwa instytucji Adresata G³ównego)

.......................... (miejsce wizyty) ...................... (planowana data wizyty)

a. Cele strony polskiej zwi¹zane z wizyt¹;

b. Powód i bezpoœrednie okolicznoœci zwi¹zane z wizyt¹;

c. Deklarowane i przewidywane cele rozmówców –
partnerów zagranicznych;

d. Kluczowe dla strony polskiej elementy sytuacji we-
wnêtrznej i miêdzynarodowej partnera – pañstwa/
organizacji miêdzynarodowej;

e. Analizê i ocenê stosunków dwustronnych;

f. Krótkie charakterystyki poszczególnych rozmówców;

g. Sugerowany scenariusz rozmów (ewentualnie z roz-
biciem na poszczególne spotkania);

h. Inne uwarunkowania istotne dla przebiegu wizyty.
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Za³¹cznik 3

Ministerstwo Spraw Zagranicznych Warszawa, 2008

Notatka koncepcyjna przed wizyt¹ wielostronn¹:

............................................... (imiê i nazwisko Adresata G³ównego)

............................................... (pe³na nazwa instytucji Adresata G³ównego)

.......................... (miejsce wizyty) ...................... (planowana data wizyty)

a. Powód i bezpoœrednie okolicznoœci zwi¹zane z organizacj¹ wizyty;

b. Krótki opis aktualnej sytuacji w organizacji miêdzynarodowej;

c. Wskazanie interesów i stanowiska polski w organizacji miêdzynarodowej;

d. Informacje o merytorycznej agendzie wizyty, ze wskazaniem na potrzeby aktywnego lub reaktywnego udzia³u
strony polskiej;

e. Stanowiska polski w poszczególnych tematach, z zaznaczeniem na „aktywne” i „w razie potrzeby”, a tak¿e z
odniesieniem do interesów lub stanowiska kluczowych partnerów RP z i spoza danej organizacji;

f. Propozycje spotkañ „na marginesie” z krótkim uzasadnieniem;

g. Inne uwarunkowania istotne dla przebiegu i osi¹gniêcia zak³adanych celów wizyty.

Uwaga: dokument nie mo¿e przekroczyæ objêtoœci 4 stron tekstu formatu A4 pisanych czcionk¹ Times New Roman
rozmiaru 12, przy 1,5 odstêpu miêdzy wierszami. Notatki koncepcyjne na spotkania bilateralne lub wielostronne
organizowane „przy okazji” lub „na marginesie” innych spotkañ przygotowywane s¹ wed³ug w³aœciwej dla siebie formu³y.

Status Uczestnik procesu Podpis

Akceptowa³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) .................................................. (data) ................
Podsekretarz/Sekretarz Stanu w MSZ

Zatwierdzi³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) .................................................. (data) ................ Dyrektor
Departamentu (pe³na nazwa Departamentu kierunkowego)
................................................................ tel. ................... tel. kom .........................

Zatwierdzi³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) .................................................. (data) ................ Naczelnik
Wydzia³u (pe³na nazwa) ......................... tel. kom ................................

Sporz¹dzi³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) ................................................. . tel. ....................
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Za³¹cznik 4

Ministerstwo Spraw Zagranicznych Warszawa, 2008

Materia³y infromacyjno-tezowe na wizytê

Pana/Pani ............................................................................................................................................................................
(wpisaæ nazwê Adresata G³ównego)

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

w ..........................................................................................................................................................................................
(miejsce wizyty)

w dniach...............................................................................................................................................................................
(termin wizyty)

Status Uczestnik procesu Podpis

Akceptowa³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) .................................................. (data) ................
Podsekretarz/Sekretarz Stanu w MSZ

Zatwierdzi³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) .................................................. (data) ................
Dyrektor Departamentu (pe³na nazwa Departamentu kierunkowego)
................................................................ tel. ................... tel. kom .........................

Zatwierdzi³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) .................................................. (data) ................
Naczelnik Wydzia³u (pe³na nazwa) ......................... tel. kom ................................

Sporz¹dzi³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) ............................................... ... tel. ...................

Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa, tel. (+4822) 523 9000 do u¿ytku s³u¿bowego
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Spis treœci:

Czêœæ I

(materia³y obligatoryjnie przekazywane Adresatowi G³ównemu)

a. Agenda spotkañ

b. Tezy do rozmów (do poszczególnych spotkañ/punktów agendy)

c. Projekty przewidzianych wyst¹pieñ (wyk³adów, toastów, wpisów, itp.)

d. Sugestie wypowiedzi dla mediów (wraz z charakterystyk¹, jeœli wywiady dla konkretnych tytu³ów s¹ wczeœniej
ustalone)

e. Notatki biograficzne i zdjêcia poszczególnych rozmówców

Czêœæ II

(materia³y przekazywane Adresatowi G³ównemu na jego ¿yczenie)

a. Notatka problemowa nr 1 na temat ……………..

b. ………………………………………………………

c. Notatka informacyjna nr 1 na temat ……………..

d. ……………………………………………………….

do u¿ytku s³u¿bowego
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a. Agenda spotkañ:

do u¿ytku s³u¿bowego
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b. Tezy do rozmów lub wypowiedzi:
(do poszczególnych spotkañ/punktów agendy)

Tezy powinny zawieraæ nastêpuj¹ce elementy:

� powód/przyczynê spotkania,

� podstawowe (ogólne, strategiczne) cele strony polskiej wobec partnera, którego reprezentuje rozmówca
(szczególnie w kontekœcie planowanego spotkania),

� konkretne (szczegó³owe) cele zwi¹zane ze spotkaniem lub rozmow¹,

� oczekiwane pytania ze strony partnera i syntetyczne propozycje odpowiedzi,

� najistotniejsze elementy t³a spotkania lub wizyty,

� tematy do poruszenia (mo¿liwy scenariusz przebiegu rozmowy).

do u¿ytku s³u¿bowego
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c. Notatki biograficzne i zdjêcia rozmówców:

do u¿ytku s³u¿bowego
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Czêœæ II

Zestaw notatek problemowych i informacyjnych:

a. Notatka problemowa nr 1 na temat ……………..

b. ………………………………………………………

c. Notatka informacyjna nr 1 na temat ……………..

d. ……………………………………………………….

do u¿ytku s³u¿bowego
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Za³¹cznik Nr 5
do instrukcji Nr 2 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 24 kwietnia 2008 r.

Notatka problemowa na temat ..................................................................

a. Skrótowy opis problemu,

b. Stanowisko strony polskiej wobec danego problemu,

c. Opis stanowiska partnera,

d. Skrótowy opis stanowiska kluczowych dla danego problemu partnerów Polski, w tym zw³aszcza UE, NATO
i ich pañstw cz³onkowskich, innych pañstw, organizacji i instytucji miêdzynarodowych.

Uwaga: notatka problemowa nie powinna przekraczaæ objêtoœci 1–2 stron tekstu formatu A4, pisanych czcionk¹ Times
New Roman wielkoœæ 13, przy zachowaniu odstêpu 1,5.

Status Uczestnik procesu

Zatwierdzi³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) ............................................................................. Dyrektor
Departamentu (pe³na nazwa Departamentu kierunkowego)
................................................................ tel. ................... tel. kom .........................

Zatwierdzi³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) ............................................................................. Naczelnik
Wydzia³u (pe³na nazwa) ......................... tel. kom ................................

Sporz¹dzi³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) .................................................. tel. ....................

Data ostatniej aktualizacji
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Za³¹cznik Nr 6
do instrukcji Nr 2 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 24 kwietnia 2008 r.

Notatka informacyjna na temat ................................................................

a. Sytuacja wewnêtrzna w pañstwie/organizacji,

b. Sytuacja i polityka miêdzynarodowa pañstwa/organizacji,

c. Stosunki bilateralne Polski z pañstwem/organizacj¹,

d. Sytuacja Polaków (Polonii) w pañstwie,

e. Inne zagadnienia w zale¿noœci od potrzeb

Uwaga: maksymalna objêtoœæ notatki informacyjnej nie powinna przekraczaæ 2–3 stron tekstu formatu A4, pisanego
czcionk¹ Times New Roman wielkoœæ 13, odstêp 1,5 wiersza.

Status Uczestnik procesu

Zatwierdzi³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) ............................................................................. Dyrektor
Departamentu (pe³na nazwa Departamentu kierunkowego) ....................................................... tel.
................... tel. kom .........................

Zatwierdzi³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) ............................................................................. Naczelnik
Wydzia³u (pe³na nazwa) ......................... tel. kom ................................

Sporz¹dzi³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) .................................................. tel. ....................

Data ostatniej aktualizacji

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 155 — Poz. 101



Za³¹cznik Nr 7
do instrukcji Nr 2 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 24 kwietnia 2008 r.

Notatka po wizycie .....................................................................................

a. ocena stopnia realizacji celów wizyty, w odniesieniu do notatek koncepcyjnych ,

b. skrótowe relacje z rozmów,

c. wnioski,

d. zadania i dzia³ania do zrealizowania lub podjêcia przez resorty, instytucje i komórki organizacyjne MSZ
wraz z terminami ich realizacji,

e. Propozycje wstêpnego terminu spotkania przegl¹dowego po wizycie, które oceni realizacjê celów wizyty
i zastosowanej strategii ich osi¹gniêcia.

Uwaga: notatka po wizycie nie mo¿e przekraczaæ zawartoœci 4 stron w formacie A4, pisanych czcionk¹ Times New
Roman, rozmiar 12, przy zachowaniu 1,5 odstêpu miêdzy wierszami.

Status Uczestnik procesu Podpis

Akceptowa³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) .................................................. (data) ................
Podsekretarz/Sekretarz Stanu w MSZ

Zatwierdzi³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) .................................................. (data) ................ Dyrektor
Departamentu (pe³na nazwa Departamentu kierunkowego)
................................................................ tel. ................... tel. kom .........................

Zatwierdzi³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) .................................................. (data) ................ Naczelnik
Wydzia³u (pe³na nazwa) ......................... tel. kom ................................

Sporz¹dzi³: (Imiê) ...................... (Nazwisko) .................................................. tel. ....................
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INSTRUKCJA NR 3
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 2 maja 2008 r.

w sprawie zg³aszania, finansowania oraz udzia³u pracowników
Ministerstwa Spraw Zagranicznych w szkoleniach krajowych i zagranicznych

§ 1. Wprowadza siê nastêpuj¹ce zasady zwi¹zane
z udzia³em pracowników Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych w szkoleniach krajowych i zagranicznych

§ 2. 1. Komórk¹ organizacyjn¹ Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych w³aœciw¹ w sprawach szkoleñ jest Biuro Kadr
i Szkolenia.

2. Pracownicy resortu kierowani s¹ na szkolenia wy³¹cznie
przez Biuro Kadr i Szkolenia na pisemny wniosek dy-
rektora komórki organizacyjnej, w której zatrudniony jest
pracownik (komórka deleguj¹ca), w przypadku pracow-
nika placówki zagranicznej – kierownika tej placówki.

3. Je¿eli wymagaj¹ tego potrzeby s³u¿by zagranicznej
pracownik mo¿e byæ skierowany na szkolenie przez Biuro
Kadr i Szkolenia bez wniosku dyrektora departamentu/
/biura lub kierownika placówki (dotyczy to szkoleñ przed-
wyjazdowych i obowi¹zkowych)

4. Do wniosku o zg³oszenie do udzia³u w szkoleniu powin-
no byæ do³¹czone uzasadnienie przydatnoœci szkolenia
dla rozwoju zawodowego pracownika, jego ¿yciorys oraz
inne dokumenty wymagane przez organizatora szkolenia.

5. W przypadku skierowania pracownika na szkolenie bez
poœrednictwa Biura Kadr i Szkolenia, koszty udzia³u w tym
szkoleniu ponosi w ca³oœci komórka organizacyjna dele-
guj¹ca pracownika.

§ 3. 1. Odwo³anie udzia³u pracownika w szkoleniu lub jego
rezygnacja ze szkolenia powinna nast¹piæ w drodze
pisemnej wraz z podaniem przyczyny w terminie nie
póŸniejszym ni¿ 7 dni przed rozpoczêciem szkolenia.

2. W uzasadnionych przypadkach, w razie gdy pracownik
zg³oszony do udzia³u w szkoleniu nie moŸe wzi¹æ w nim
udzia³u, mo¿liwe jest skierowanie na szkolenie innego
pracownika komórki deleguj¹cej. Informacja w tej sprawie
wraz z akceptacj¹ dyrektora komórki deleguj¹cej powinna
byæ przekazana pisemnie do Biura Kadr i Szkolenie nie
póŸniej ni§

4. 1. Pracownik, który zosta³ skierowany na szkolenie
zobowi¹zany jest do udzia³u we wszystkich czêœciach
szkolenia na 3 dni przed rozpoczêciem szkolenia.

2. Po zakoñczeniu szkolenia pracownik przedk³ada w Biu-
rze Kadr i Szkolenia zaœwiadczenia o jego ukoñczeniu.

3. Po zakoñczeniu szkolenia krajowego pracownik zobo-
wi¹zany jest do wype³nienia Arkusza Indywidualnej Oceny
Szkolenia (ankieta AIOS) oraz przekazania go do Biura
Kadr i Szkolenia.

4. W przypadku szkoleñ zagranicznych po zakoñczeniu
szkolenia pracownik przygotowuje sprawozdanie z dele-
gacji s³u¿bowej zgodnie z § 15 pkt 2 zarz¹dzenie Nr 4
Dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej z dnia
10 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad gospodarowania
œrodkami na podró¿e s³u¿bowe w Ministerstwie spraw
Zagranicznych oraz trybu postêpowania przy wydawaniu
polecenia podró¿y s³u¿bowej.

§ 5. 1. Pracownicy kierowani s¹ na szkolenia znajduj¹ce
siê w ofercie szkoleñ Biura Kadr i Szkolenia.

2. Oferta szkoleniowa przygotowywana jest na podstawie
wyników „Ankiet potrzeb szkoleniowych" wype³nianych
pod koniec ka¿dego roku kalendarzowego przez komórki
organizacyjne resortu oraz placówki zagraniczne.

3. Informacje o ofercie szkoleniowej umieszczane s¹
w Intranecie oraz dodatkowo przesy³ane na skrzynki
poczty elektronicznej wyznaczonych w ka¿dej komórce
organizacyjnej pracowników.

4. W przypadku potrzeby udzia³u pracownika w szkoleniu
nie objêtym ofert¹ Biura Kadr i Szkolenia dyrektor komórki
deleguj¹cej kieruje do Dyrektora Biura Kadr i Szkolenia lub
upowa¿nionego przez niego zastêpcy w³aœciwego w spra-
wach szkoleñ, wniosek o skierowanie pracownika na
szkolenie wraz z uzasadnieniem oraz szczegó³ow¹ infor-
macj¹ na temat programu szkolenie oraz jego kosztów

5. Decyzjê o udziale pracownika w szkoleniu podejmuje
Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia lub upowa¿niony przez
niego Zastêpca w³aœciwy w sprawach szkoleñ, uwzglêd-
niaj¹c potrzeby s³u¿by zagranicznej oraz mo¿liwoœci
bud¿etowe resortu.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Rafa³ Wiœniewski
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WYTYCZNE NR 1
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 22 marca 2008 r.

do dzia³alnoœci Obrony Cywilnej MSZ i szkolenia pracowników
w zakresie Obrony Cywilnej w 2008 r.

Na podstawie art.17 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada
1967 r. – o powszechnym obowi¹zku obrony Rzeczypos-
politej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2004r. Nr 241 poz.
2416 z póŸn. zm.1) oraz zgodnie z wytycznymi szefa OC
Kraju i Prezydenta m.st. Warszawy – szefa OC miasta,
okreœla siê poni¿sze wytyczne okreœlaj¹ce zasady realiza-
cji zadañ OC MSZ oraz organizacji i sposobu przeprowa-
dzenia szkoleñ pracowników z zakresu obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony ludnoœci.

Priorytetowe kierunki w dzia³alnoœci organizacyjnej i szko-
leniowej:

1) Dokonanie niezbêdnych uzgodnieñ i okreœlenie wza-
jemnych zale¿noœci pomiêdzy Planem Zarz¹dzania
Kryzysowego MSZ, a Planem Obrony Cywilnej MSZ
(jako wyodrêbnionym za³¹cznikiem tego planu),

2) Szkolenie kierowniczych kadr jednostek organiza-
cyjnych MSZ i zak³adowych elementów struktury
organizacyjnej OC w zakresie przygotowania, orga-
nizacji i sprawnego kierowania wykonaniem ustalo-
nych zadañ obrony cywilnej w celu zapewnienia
warunków do przetrwania pracowników w sytuacjach
wyst¹pienia szczególnego zagro¿enia ich ¿ycia
i mienia,

3) Systematyczne uzupe³nianie i doskonalenie przygo-
towania specjalistycznego cz³onków zak³adowych
formacji OC do prowadzenia akcji ratunkowych
w obrêbie obiektów MSZ – samodzielnie lub we
wspó³dzia³aniu z profesjonalnymi s³u¿bami ratow-
niczymi (PSP, pogotowia ratunkowego, ratownictwa

komunalnego, itp.), a tak¿e s³u¿bami porz¹dkowo-
-ochronnymi (policj¹ i stra¿¹ miejsk¹) oraz w razie
potrzeby jednostk¹ antyterrorystyczn¹,

4) Szkolenie pozosta³ych pracowników MSZ w zakresie
powszechnej samoobrony ludnoœci, z tematyki ewa-
kuacji doraŸnej osób i mienia w sytuacjach wyst¹pie-
nia szczególnych zagro¿eñ ludzi i œrodowiska,

5) Zapewnienie nale¿ytego poziomu organizacyjnego
i merytorycznego prowadzonych szkoleñ, jak rów-
nie¿ sporz¹dzanie wymaganej dokumentacji dydak-
tycznej i ewidencyjnej odbytych szkoleñ.

2. Zadania priorytetowe w 2008 r. w zakresie obrony
cywilnej:

1) Kontynuowanie procesu wyposa¿ania formacji OC
MSZ w indywidualny i zespo³owy sprzêt i materia³y
do prowadzenia akcji ratunkowych oraz szkolenia,
zgodnie z ustalonymi potrzebami w poszczególnych
obiektach MSZ,

2) Opracowanie do koñca marca br. „Kalendarzowego
Planu Realizacji Zadañ Obrony Cywilnej MSZ
w 2008 r.", w którym nale¿y uj¹æ przedsiêwziêcia
szkoleniowe zawarte w wytycznych szefa OC Kraju
i Prezydenta m.st. Warszawy – szefa OC miasta,
przewidziane dla poszczególnych osób funkcyjnych
oraz elementów struktury organizacyjnej OC MSZ.

3. Nadzór nad realizacj¹ zadañ obrony cywilnej w MSZ
powierza siê Dyrektorowi Zarz¹du Obs³ugi MSZ – szedowi
Zespo³u Kierowania Obron¹ Cywiln¹ MSZ.

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Rafa³ Wiœniewski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 158— Poz. 103

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zosta³y og³oszone w Dz.U. z 2004 r. Nr 277, poz. 2742, z 2003 r. Nr 210,
poz. 2036, z 2005 r. Nr 180, poz. 1496, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i poz. 711, Nr 220, poz. 1600, oraz z 2007 r. Nr 107, poz. 732, Nr 176,
poz. 1242.



PLAN SZKOLENIA PRACOWNIKÓW MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
W ZAKRESIE OBRONY CYWILNEJ W 2008 r.

WARSZAWA – STYCZEÑ – 2008 r.

P L A N S Z K O L E N I A
PRACOWNIKÓW MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH W ZAKRESIE OBRONY CYWILNEJ W 2008 r.

GRUPA SZKO-
LENIOWA

RODZAJ I TEMATYKA SZKOLENIA TERMIN
SZKOL.

MIEJSCE
SZKOLENIA

LICZBA
UCZESTN.

PROWADZ¥CY UWAGI

O REALIZACJI

Kierownicza

kadra MSZ

i OC:

– dyr. dep. i biur

MSZ

(22 osoby),

– cz³onkowie

Zesp.Kierowa-

nia OC MSZ

(9osób)

1. Obowi¹zuj¹ce akty prawne i inne
dokumenty normatywne reguluj¹ce
problematykê ochrony ¿ycia i zdrowia
pracowników oraz mienia, a tak¿e
funkcjonowania struktur obrony
cywilnej w zak³adzie pracy (ustawy,
rozporz¹dzenia, wytyczne,
regulaminy) ;

(1 godz. – wyk³ad zlecony)

kwiecieñ
I dekada

Baza
szkoleniowa
Oœrodka
Szkolenia OC

31 osób Przedstawiciel
Urzêdu Szefa
OCK

2. Aktualna ocena stanu zagro¿enia
obiektów krajowych MSZ w czasie

„P” i „W”;

(1 godz. – wyk³ad zlecony)

3. Sposoby przeciwdzia³ania
wystêpuj¹cym zagro¿eniom ludzi i
œrodowiska ( warunki i œrodki w
zakresie ochrony ¿ycia i zdrowia
pracowników oraz mienia MSZ)

(1 godz. – seminarium)

Przedstawiciel
Wydz. Zarz¹-
dzania Kryzys.
i Ochrony Lud-
noœci Urzêdu
m.st. Warszawy.

4. Zasady prowadzenia ewakuacji
pracowników oraz akcji ratunkowej w
obiekcie MSZ w sytuacjach zagro¿eñ
(organizacja, wyposa¿enie, osi¹ganie
gotowoœci i sposób dzia³ania
zak³adowych struktur OC).

(1 godz. – wyk³ad z pokazem)

spec. ds. OC

Cz³onkowie

Zespo³u kiero-

wania OC MSZ

Szkolenie doskonal¹ce OC:

1. Czynnoœci cz³onków ZKOC
podczas organizacji i prowadzenia
ewakuacji doraŸnej pracowników
z zagro¿onej strefy obiektu MSZ;

(4 godz. – seminarium)

Kwiecieñ
I dek.

Sala
wyk³adowa
MSZ

9 osób – dyr. Zarz¹du
Obs³ugi
– szef ZK OC
MSZ,
– spec. ds. OC;

2. Organizacja i prowadzenie akcji
ratunkowej we wspó³dzia³aniu ze
s³u¿bami ratowniczymi w obrêbie
obiektów MSZ;

(4 godz. – gra decyzyjna)

PaŸdzier-
nik
III dek.

Sala
wyk³adowa
MSZ

9 osób – Dyr. Zarz¹du
Obs³ugi
– Szef ZK OC
MSZ,
– Spec. ds. OC;

Cz³onkowie

zak³adowego

Punktu

Alarmowania

(PAL)

Szkolenie doskonal¹ce OC:

Zadania i sposoby realizacji czynnoœci

obsady PAL po otrzymaniu sygna³u

o zagro¿eniu obiektów MSZ oraz uru-

chomieniu (odwo³aniu) ewakuacji

doraŸnej.

(szkolenie teoretyczno-praktyczne)

wg
odrêbneg
o planu
szkolenia

Pomieszcze-
nie PAL

6 osób – Spec. ds. OC,
– Komendant
ochrony obiektu
MSZ
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Cz³onkowie

zak³adowych

formacji OC :

z gmachu

g³ównego oraz

pozosta³ych

obiektów MSZ

Szkolenie doskonal¹ce OC:
1. Organizacja, wyposa¿enie,
osi¹ganie gotowoœci oraz zasady
dzia³ania zak³adowej formacji OC
MSZ w sytuacjach zagro¿enia ludzi
i œrodowiska;
2. Procedury i technika dzia³.
poszczególnych dru¿yn zak³adowych
FOC w prowadzeniu akcji ratunkowej
w obrêbie obiektów MSZ;

(szkolenie teoretyczne – 4 godz.)

Marzec
III dek.

Gmach MSZ Cz³onkowie
FOC MSZ
– 48 osób

Spec. ds. OC;

3. Procedury dzia³ania w zakresie
udzielania pierwszej pomocy podczas
prowadzenia akcji ratunkowej.

(szkol. praktyczne – 16 godz.)

Maj
II dek.

Zgrupowanie
ratowników
OC MSZ
w Oœrodku
Szkolenia OC

38 osób :
– FOC MSZ
( 30 osób),

– drsan. OC
z pozost.
obiektów
MSZ:
( 8 osób);

– Instruktorzy
ratownictwa
med.;
– Spec. ds. OC;
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