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ZARZADZENIE Nr 13
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 23 kwietnia 2010 r.

oraz placowek zagranicznych

w sprawie umow cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pdzn. zm.") w zwigzku z art. 46 ust. 2,
art. 69 ust. 1 pkt 1 i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240) oraz § 1 ust. 3 rozporzgdzenia Pre-
zesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2009 r. w spra-
wie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw
Zagranicznych?) zarzadza sie, co nastepuje:

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone
w Dz. U.z2003 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, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817 i Nr 161, poz. 1277 oraz
22010 r. Nr 57, poz. 354.

2) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji
rzadowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo Rzeczypo-
spolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1 ust. 2
pkt 1 i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziata-
nia Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

Rozdziat 1
Przepisy ogélne
§1
1. Zarzadzenie okresla:

1) wymogi dla uméw cywilnoprawnych, zwanych
dalej ,umowami”, zawieranych na potrzeby
Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanego da-
lej ,Ministerstwem” oraz placéwek zagranicz-
nych z osobami fizycznymi, osobami prawnymi
i jednostkami organizacyjnymi nie posiadajacy-
mi osobowosci prawnej, w tym z przedsiebiorca-
mi, zwanymi dalej , kontrahentami”;

2) zasady opiniowania, zawierania i potwierdzania
wykonania umow, o ktérych mowa w pkt 1;

3) zasady rejestrowania i przechowywania orygina-
téw umow.

2. Zarzadzenie nie dotyczy umow ze stosunku pracy.
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§2

. Za Skarb Panstwa, reprezentowany przez Minister-
stwo, umowe z kontrahentem zawiera:

1) Minister Spraw Zagranicznych (jako organ admi-
nistracji, dysponent gtowny $rodkow budzeto-
wych i dysponent trzeciego stopnia) — zgodnie
z wilasciwoscig okreslong w ustawie o dziatach
administracji rzagdowej i w zakresie okreslonym
w przepisach odrebnych;

2) Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej (jako
dyrektor generalny urzedu) w zakresie okreslo-
nym w ustawie o stuzbie cywilnej i innych przepi-
sach.

. Za Skarb Panstwa reprezentowany przez placowke
zagraniczng umowe z kontrahentem zawiera kie-
rownik placowki zagranicznej.

§3

. Do dziatania w imieniu os6b wskazanych w § 2 ma-
ja prawo wytacznie podmioty upowaznione do tego
na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych lub innych przepi-
séw wewnetrznych albo imiennych petnomocnictw
udzielonych przez te osoby do dokonania okreslo-
nych czynnosci.

. Jesli do zawarcia umowy niezbedne jest wystawie-
nie petnomocnictwa, jego tres¢ podlega uzgodnie-
niu z komodrka organizacyjng wtasciwag w sprawach
prawnych.

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych upowaznieni
sg na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych do sktadania oswiad-
czen woli, w tym do zawierania umoéw, w zakresie
wynikajagcym z przyznanego limitu dla komérki or-
ganizacyjnej w ramach planu finansowego.

§4

. Zacigganie zobowigzan oraz dokonywanie wydat-
kéw odbywa sie w ramach $rodkéw okreslonych
w planie finansowym jednostki, planie dysponenta
gtéwnego lub w ramach s$rodkow wynikajacych
z podziatu rezerwy celowej lub ogdlnej budzetu
panstwa.

. Osoby upowaznione do sktadania o$wiadczen woli,
w tym do zawierania umoéw, odpowiedzialne sa za
dokonywanie wydatkéw w sposéb legalny, celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania naj-
lepszych efektow z danych naktadéw oraz optymal-
nego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnie-
ciu zatozonych celow.

85

. Zawarcie umowy cywilnoprawnej na potrzeby Mini-
sterstwa lub placowki zagranicznej wymaga pisem-
nego uzasadnienia okres$lajgcego przynajmniej po-
trzebe zawarcia umowy i przydatnosci jej rezultatu
dla realizacji zadan komorki organizacyjnej lub pla-
cowki zagranicznej.

2. Odregbne przepisy, w tym zwtaszcza przepisy doty-
czace zasad zlecania specjalistycznej obstugi praw-
nej oraz zakupu ustug obejmujacych wykonanie
analiz, ekspertyz i opinii mogg okresla¢ dalej idace
wymogi w zakresie sporzadzania uzasadnien do
projektow zawarcia uméw cywilnoprawnych oraz
procedur ich uzgadniania i opiniowania.

86

1. Umowy, do ktérych zastosowanie ma ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1656, z pézn. zm.) za-
wiera sie w trybie okreslonym w tej ustawie, a po-
zostate umowy powinny by¢ zawierane z zastoso-
waniem zasad uczciwej konkurencji, to jest na zasa-
dzie wyboru najkorzystniejszej oferty, chyba ze
szczegoblny charakter przedmiotu umowy uzasadnia
zastosowanie innego sposobu wyboru kontrahenta.
Odrebne przepisy moga okresla¢ inne zasady za-
wierania umow.

2. Wybor najkorzystniejszej oferty moze byé¢ dokona-
ny w formie przetargu pisemnego lub ustnego, licy-
tacji, aukcji elektronicznej, konkursu ofert, porow-
nania cennikdéw, zapytania o cene, sondazu rynko-
wego, negocjacji z kilkkoma oferentami lub w innej
formie zapewniajgcej uczciwg konkurencje.

3. Dokumentacja dotyczgca zawarcia umowy powinna
w sposob jednoznaczny dowodzié, ze wybrana zo-
stata oferta najkorzystniejsza lub, ze niemozliwe by-
to poréwnanie ofert.

§7

Osoba wykonujaca czynnosci zwigzane z przygotowa-
niem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego bgdz innego postepowania
lub czynnosci skutkujgcej zawarciem umowy, a takze
uczestniczgca w procesie merytorycznego odbioru
przedmiotu umowy nie moze jednoczes$nie byé pod-
wykonawcg w umowie zawartej w wyniku przeprowa-
dzonego postepowania. Podwykonawca nie moze tak-
ze by¢ jej matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozo-
stajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek,
a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu.

§8

1. Przedmiotem umowy cywilnoprawnej dotyczacej
zlecania ustug lub wykonania dzieta nie powinny
by¢ zadania mieszczgce sie w zakresie obowigzkéw
stuzbowych pracownikéw Ministerstwa lub placo-
wek zagranicznych.

2. W przypadku, gdy przedmiot umowy cywilnopraw-
nej pokrywa sie z obowigzkami stuzbowymi ktére-
gokolwiek z pracownikow Ministerstwa lub placow-
ki wymagane jest sporzagdzenie dodatkowego uza-
sadnienia wskazujgcego na okolicznosci przema-
wiajace za koniecznoscig zawarcia umowy i uzyska-
nie, za posrednictwem komorki wtasciwej w spra-
wach osobowych, zgody Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej na jej zawarcie.
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nika z obowigzku uzyskania zgody Dyrektora Gene-
ralnego Stuzby Zagranicznej na dodatkowe zatrud-
nienie lub dodatkowa dziatalno$¢ zarobkowa, jezeli
przepisy ustawy o stuzbie cywilnej lub ustawy
o stuzbie zagranicznej tak stanowia.

Rozdziat 2
Podstawowe wymogi dla uméw cywilnoprawnych

89

Umowy cywilnoprawne powinny zawiera¢ w szcze-
golnosci:

1) doktadne oznaczenie kontrahenta, to jest w przy-
padku:

a) osoby fizycznej, nie bedacej przedsiebiorcy,
majgcej miejsce zamieszkania na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej w rozumieniu przepi-
séw o podatku dochodowym od oséb fizycz-
nych — imie i nazwisko, adres zamieszkania,
numer PESEL, numer i serie dokumentu tozsa-
mosci, numer NIP,

b) przedsiebiorcy, ktéry zarejestrowany jest na te-
rytorium Rzeczypospolitej Polskiej — adres sie-
dziby, numer NIP, numer REGON oraz w zalez-
nosci od formy prowadzonej dziatalnosci — nu-
mer wpisu do Krajowego Rejestru Sgdowego
lub do ewidencji dziatalnosci gospodarczej pro-
wadzonej przez wtasciwg gmine (wymagane
jest zatgczenie poswiadczonej kopii dokumentu
potwierdzajgcego wpis wystawionego nie
weczesniej niz 3 miesigce przed datg jego przed-
lozenia przez kontrahenta),

c) osoby prawnej niebedgcej przedsiebiorca, ktory
zarejestrowany jest na terytorium Rzeczypospo-
litej Polskiej — adres siedziby, numer NIP, nu-
mer wpisu do odpowiedniego rejestru (wyma-
gane jest zatgczenie poswiadczonej kopii doku-
mentu potwierdzajgcego wpis wystawionego
nie wczesniej niz 3 miesigce przed datg jego
przeditozenia przez kontrahenta),

d) zagranicznej osoby fizycznej, prawnej lub or-
ganizacji miedzynarodowej — dane jedno-
znacznie identyfikujgce kontrahenta, ktére zwy-
kle umieszcza sie w umowach zawieranych
w danym panstwie (wymodg przediozenia do-
kumentu, o ktérym mowa w pkt. b lub c stosu-
je sie odpowiednio);

2) doktadne oznaczenie petnomocnika, jesli dziata
w imieniu strony (wymagane jest zatgczenie pet-
nomocnictwa, jesli nie wynika to wprost z przed-
stawionych dokumentow, o ktérych mowa w pkt 1
lit. b lub c;

3) potwierdzenie przez kontrahenta posiadania
uprawnien niezbednych do wykonania zobowig-
zan wynikajagcych z umowy, udokumentowane
stosownymi o$wiadczeniami, licencjami lub inny-
mi dokumentami, jezeli jest to zwigzane z charak-
terem umowy i zgodne z prawem wtasciwym dla
umowy, a nie wynika z tresci oferty lub wniosku

3. Zgoda, o ktérej mowa w ust. 2 nie zwalnia pracow- ztozonych przez kontrahenta w postepowaniu

o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego wy-
nikiem jest zawarcie umowy;

4) precyzyjny i wyczerpujacy opis przedmiotu umo-
wy (moze zosta¢ uszczegotowiony w formie za-
tacznika do umowy, jesli jest szczegdlnie skompli-
kowany, rozbudowany bgdz zawierajacy normy
o charakterze technicznym);

5) termin wykonania umowy lub termin, na jaki umo-
wa zostata zawarta, przy zastosowaniu ponizszych
zasad wynikajgcych z prawa cywilnego:

a) termin oznaczony w dniach konczy sie z upty-
wem ostatniego dnia,

b) jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach
jest pewne zdarzenie, nie uwzglednia sie przy
obliczaniu terminu dnia, w ktorym to zdarzenie
nastgpito,

c¢) termin oznaczony w tygodniach, miesigcach
lub latach konczy sie z uptywem dnia, ktory na-
zwg lub datg odpowiada poczatkowemu dnio-
wi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim
miesigcu nie byto — w ostatnim dniu tego mie-
sigca,

d) jezeli termin jest oznaczony na poczatek, $ro-
dek lub koniec miesigca, rozumie sie przez to
pierwszy, pietnasty lub ostatni dzien miesigca,

e) termin poétmiesieczny jest rowny pietnastu
dniom,

f) jezeli termin jest oznaczony w miesigcach lub
latach, a ciggtosé¢ terminu nie jest wymagana,
miesigc liczy sie za dni trzydziesci, a rok za dni
trzysta sze$cédziesiat pie¢,

g) jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci
przypada na dzieh uznany ustawowo za wolny
od pracy, termin uptywa dnia nastepnego;

6) okreslenie sposobu, miejsca i formy odbioru
przedmiotu umowy lub wykonania umowy;

7) wysokos$é wynagrodzenia z podaniem kwot brutto
cyfrowo i stownie oraz terminu i formy ptatnosci,
a jesli jest ona dokonywana przelewem i ptatni-
kiem jest Ministerstwo Iub placowka, nalezy
umiesci¢c w umowie klauzule stanowigcg, ze za
dzienh zaptaty uwaza sie dzien ztozenia w banku po-
lecenia przelewu $rodkow;

8) okreslenie okolicznosci, warunkéw i formy rozwig-
zania, wypowiedzenia oraz odstgpienia od umo-
wy, a takze zmiany jej postanowien;

9) okreslenie kar umownych za niewykonanie, niena-
lezyte lub nieterminowe wykonanie umowy przez
kontrahenta, z uwzglednieniem jego zgody na po-
tracenie kar z naleznego wynagrodzenia;

10) klauzule o zachowaniu przez kontrahenta w tajem-
nicy informacji zawartych w umowie oraz uzyska-
nych w zwigzku z jej realizacjg, jezeli jest to ko-
nieczne ze wzgledu na specyfike umowy;
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11) w przypadku umoéw zawartych w wyniku postepo-
wania o udzielenie zamoéwienia publicznego klau-
zule o ponizszej tresci: ,Umowa jest wynikiem po-
stepowania o udzielenie zamowienia publicznego
na ... (nazwa postepowania) prowadzonego
w trybie ......... (tryb postepowania).”;

12) zobowigzanie kontrahenta do udzielenia licencji
lub przeniesienia autorskich praw majgtkowych ze
wskazaniem pol eksploatacji w zaleznosci od
przedmiotu umowy, jesli wymaga tego interes Mi-
nisterstwa lub placowki;

13) wskazanie prawa wtasciwego dla rozstrzygania
spraw nie uregulowanych w umowie;

14) okreslenie sposobu rozstrzygania sporéw — po-
przez wyrazenie przez strony woli ich ugodowego
rozwigzywania, a dopiero gdyby okazato sie to
niemozliwe — wskazanie sadu powszechnego
wtasciwego dla rozstrzygniecia sporu;

15) wskazanie ilosci sporzgdzonych egzemplarzy oraz
jezykdéw umowy.

8§10

1. W miare mozliwosci w umowach unika¢ nalezy po-
stanowien o naktadaniu kar umownych na Minister-
stwo lub placowke zagraniczng, uprawnieniach
kontrolnych kontrahentéw zwigzanych z realizacja
umowy (np. kontroli wynajmowanego lokalu), zapi-
sOw na zagraniczny sad polubowny, kaucji gwaran-
cyjnych, ptatnosci z géry za dtugie okresy umowne
i wszelkich zobowigzan niekorzystnych ekonomicz-
nie lub nieracjonalnych z punktu widzenia intere-
sOwW resortu spraw zagranicznych i Skarbu Pan-
stwa.

2. W przypadku umow zawieranych przez placéwki za-
graniczne nalezy unika¢ zapisow o rozstrzyganiu
sporow przez sgd miejscowy, chyba, ze ustawo-
dawstwo panstwa przyjmujacego narzuca w tym
wzgledzie okreslone prawem standardy albo, jesli
kontrahent uzaleznia od tego zawarcie korzystnej
dla placowki umowy. W takim przypadku nalezy da-
zy¢ do zawarcia w umowie klauzuli stwierdzajacej,
Ze zapis na sgd miejscowy nie jest réwnoznaczny ze
zrzeczeniem si¢ immunitetu jurysdykcyjnego pla-
cowki.

Rozdziat 3
Zasady opiniowania umoéw cywilnoprawnych
8§11

1. Umowa moze zostaé zawarta po jej pozytywnym
zaopiniowaniu przez:

1) dyrektora lub zastepce dyrektora komaérki organi-
zacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych —
w zakresie spetnienia warunku, o ktérym mowa
w 8 8 ust. 1;

2) radce prawnego z komoérki organizacyjnej wtasci-
wej w sprawach prawnych — pod wzgledem for-
malnoprawnym;

3) gtbwnego ksiegowego — w zakresie wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczej z pla-
nem finansowym;

4) inne podmioty, jezeli przepisy szczegdlne tak sta-
nowia.

. Akceptacja opiniowanej umowy nastepuje poprzez

ztozenie parafy na kazdej stronie umowy oraz pod-
pisu i pieczegci osoby opiniujgcej oraz daty na ostat-
niej stronie egzemplarza numer 2 umowy, ktory po
podpisaniu umowy jest rejestrowany i przechowy-
wany zgodnie z § 21.

8§12

. Nie wymagajg opiniowania przez radce prawnego

komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
prawnych umowy, dla ktérych prawem witasciwym
jest prawo Rzeczypospolitej Polskiej, sporzagdzone
wedtug:

1) wzordow okreslanych przez dyrektora komorki or-
ganizacyjnej wtasciwej w sprawach prawnych;

2) wzorow okreslonych w przepisach odrebnych
powszechnie obowigzujacych.

. Nie wymagaja uzyskania opinii radcy prawnego ko-

morki organizacyjnej wtasciwej w sprawach praw-
nych:

1) umowy sporzgdzone przez radce prawnego za-
trudnionego w takim charakterze w innej komor-
ce organizacyjnej Ministerstwa niz komorka or-
ganizacyjna wtasciwa w sprawach prawnych
oraz umowy sporzgdzone przez radcg prawnego,
adwokata badz notariusza $wiadczacego na rzecz
Ministerstwa lub placowki zagranicznej ustuge
z zakresu specjalistycznej obstugi prawnej na za-
sadach okreslonych w zarzadzeniu Nr 5 Dyrekto-
ra Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia
11 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu zleca-
nia specjalistycznej obstugi prawnej dla potrzeb
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek
zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z dnia
31 maja 2008 r.);

2) umowy najmu lokali dla potrzeb placéwek zagra-
nicznych sporzadzone zgodnie ze standardami
najmu okreslonymi przez dyrektora komorki or-
ganizacyjnej wtasciwej w sprawach prawnych, za
wyjatkiem:

a) uméw najmu siedzib placowek zagranicznych
oraz rezydencji kierownikow placéwek,

b) uméw najmu, w ktérych warto$¢ miesieczne-
go czynszu przekracza rownowartos¢ kwoty
15 000 zitotych, liczonej wedtug $redniego kur-
su NBP z dnia wystgpienia z wnioskiem o na-
jem.

. Wzory, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i standardy,

o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 ogtaszane sg w intra-
netowym systemie informacji prawnej Ministerstwa
Spraw Zagranicznych ze wskazaniem daty, od kto-
rej obowigzuja.
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§13

W procesie realizacji istotnych zadan lub projektéw,
wymagajacych sporzadzania wielu umow z kontra-
hentami, na wniosek dyrektora koordynujgcej komoér-
ki organizacyjnej lub kierownika projektu, moze zosta¢
wyznaczony radca prawny z komoérki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach prawnych do opiniowania
umow zawieranych w ramach realizacji tego zadania
lub projektu (prowadzacy radca prawny) albo wskaza-
ny podmiot zewnetrzny do obstugi prawnej zadania
lub projektu.

8§14

Umowy, dla ktorych prawem wtasciwym jest prawo
obce, zwtaszcza skomplikowane lub wywotujgce po-
wazne skutki prawne lub finansowe, powinny byé
konsultowane z miejscowymi prawnikami na zasa-
dach okreslonych w zarzadzeniu, o ktérym mowa
w 8§ 12 ust. 2 pkt 1.

Rozdziat 4
Zawarcie i potwierdzenie wykonania umow
8§15

1. Zawarcie umowy moze zosta¢ poprzedzone nego-
cjacjami z kontrahentem lub kontrahentami, w kto-
rych ze wzgledu na transparentno$¢ postepowania
udziat bra¢ powinno przynajmniej dwoch pracowni-
kow Ministerstwa lub placéwki zagranicznej (nego-
cjatorzy), ktorzy sporzadzajg protokdt z przeprowa-
dzonych negocjacji i przedstawiajg go do zatwier-
dzenia odpowiednio Dyrektorowi Generalnemu
Stuzby Zagranicznej, za posrednictwem dyrektora
Biura Dyrektora Generalnego lub kierownikowi pla-
cowki.

2. Zawarcie umowy kupna nieruchomosci lub innej
umowy skutkujgcej wydatkowaniem $rodkéw bu-
dzetowych przekraczajgcych réwnowartos¢ 125 ty-
siecy euro, a nie bedacej wynikiem postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego poprzedza sie
negocjacjami z kontrahentem, prowadzonymi co-
najmniej przez dwdch negocjatorow wyznaczonych
przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej,
ktéry wyposaza ich w instrukcje negocjacyjng, przy-
gotowang przez wtasciwg merytorycznie komorke
organizacyjng we wspotpracy z komorka organiza-
cyjna wiasciwag w sprawach prawnych.

3. Do udziatu w negocjacjach moze zosta¢ wyznaczo-
ny radca prawny z komoérki organizacyjnej wtasci-
wej w sprawach prawnych lub wynajety miejscowy
prawnik.

4. Negocjacje powinny odbywaé sie w miejscu bez-
piecznym, gwarantujagcym zachowanie tajemnicy
rozmoéw, bez udziatu oséb postronnych.

5. Negocjatorzy sporzadzajg protokét z odbytych ne-
gocjacji i w sprawach, o ktérych mowa w ust. 2
przedktadajg go do zatwierdzenia Dyrektorowi Ge-
neralnemu Spraw Zagranicznych.

8§16

. Zawarcie umowy oraz jej kazdorazowa zmiana wy-

maga zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci, z zastrzezeniem umow, dla ktérych
wymagana jest forma notarialna lub inna przewi-
dziana przez prawo miejscowe.

.Zmiana umowy dokonywana jest z zachowaniem

wymagan oraz zasad opiniowania, rejestracji i prze-
chowywania okreslonych niniejszym zarzadze-
niem.

8§17

. Kazda umowa sporzagdzana jest w przynajmniej

dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron umowy.

. Umowy cywilnoprawne podlegajagce prawu obce-

mu nalezy zawiera¢ w dwoch wersjach jezykowych
— w jezyku polskim oraz jezyku panstwa przyjmujg-
cego albo innym jezyku zrozumiatym dla kontra-
henta, jezeli prawo wtasciwe dla tej umowy dopusz-
cza takg mozliwosc¢.

. W umowach, o ktérych mowa w ust. 1, w miareg

mozliwosci nalezy dazyé do tego, by zastrzec dla
wyktadni tekst sporzadzany w jezyku polskim.

. Odstgpienie od wymogoéw okreslonych w ust. 1i 2

wymaga uzasadnienia.

§18

. Wyptata wynagrodzenia przewidzianego umowg

uzalezniona jest od potwierdzenia jej nalezytego
i terminowego wykonania po dokonaniu odbioru
przedmiotu umowy.

. Potwierdzenia dokonuje osoba, ktéra umowe pod-

pisata lub osoba upowazniona przez nig lub bezpo-
$rednio w umowie wskazana do odbioru przedmio-
tu umowy.

. W zaleznosci od przedmiotu umowy potwierdzenie

wykonania moze mie¢ forme protokotu odbioru,
sprawozdania, zatwierdzenia sprawozdania lub ad-
notacji na fakturze (rachunku) wystawionej (wysta-
wionym) przez kontrahenta i oznacza akceptacje
wykonania umowy. W przypadku dokonywania od-
bioru przedmiotu umowy w formie adnotacji na
fakturze kontrahenta w opisie nalezy jednoznacznie
stwierdzi¢, ze przedmiot umowy zostat wykonany
zgodnie z postanowieniami umowy i wyznaczony-
mi w niej terminami.

. W przypadku, jezeli umowa nie zostata nalezycie

i terminowo wykonana osoba upowazniona do od-
bioru odmawia potwierdzenia wykonania umowy
i inicjuje podjecie lub, jesli ma takie uprawnienia,
podejmuje dziatania przewidziane w umowie na
wypadek jej nienalezytego lub nieterminowego wy-
konania.
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8§19

Zawarcie umowy, jak réwniez potwierdzenie jej wyko-
nania z naruszeniem zasad okreslonych w niniejszym
zarzgdzeniu stanowi naruszenie obowigzkéw pracow-
niczych. Przepisy kodeksu pracy o odpowiedzialnosci
za wyrzadzenie szkody pracodawcy stosuje sie odpo-
wiednio.

Rozdziat 5
Rejestracja i przechowywanie uméw

§ 20

1. Kazda umowa podlega rejestracji niezwtocznie po
zawarciu, a jej zarejestrowany oryginat (egzemplarz
nr 2) przekazywany jest do przechowania.

2. Rejestry umow prowadza:

1) komodrka organizacyjna wtasciwa w sprawach
prawnych — dla wszystkich umdéw zawieranych
przez Ministerstwo oraz dla zawieranych przez
placowki zagraniczne umow kupna/sprzedazy
nieruchomosci i umow najmu wymienionych
w § 12 ust. 2 pkt 2 lit. a'i b;

2) kancelaria placéwki — dla umoéw zawieranych
przez placowke nie wymienionych w pkt 1.

3. Rejestr prowadzony jest na dany rok kalendarzowy
w wersji elektronicznej.

4. Rejestracja polega na nadaniu umowie numeru wy-
nikajgcego z kolejnosci wpisu w rejestrze rocznym
w danym roku kalendarzowym.

5. Za wdrozenie systemu rejestracji umow do konca
2010 r. odpowiadaja:

1) w Ministerstwie — dyrektor komérki organizacyj-
nej wiasciwej w sprawach prawnych;

2) w placowce zagranicznej — kierownik placowki.

§ 21
1. Zarejestrowane oryginaty umow przechowywane
sq:

1) dla umow okreslonych w § 20 ust. 2 pkt 1 — przez
komorke organizacyjng wtasciwag w sprawach fi-
nansowych;

2) dla umow okreslonych w § 20 ust. 2 pkt 2 — przez
komorke finansowa placowki.

2. Za wdrozenie systemu przechowywania umoéw do
konca 2010 r. odpowiadaja:

3) w Ministerstwie — dyrektor komorki organizacyj-
nej wiasciwej w sprawach finansowych;

4) w placowce zagranicznej — kierownik placowki.
Rozdziat 6
Przepisy koncowe
§ 22
Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-

wach informatyki wprowadzi do globalnej listy
adresowej poczty elektronicznej MSZ zbiorczy adres

koordynatorpomocyprawnej@msz.gov.pl, na ktéry
beda przesytane projekty uméw podlegajgce parafo-
waniu przez radce prawnego.

§ 23

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 14
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 28 kwietnia 2010 r.

w sprawie ustanowienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw wyboréw
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej w 2010 r.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z p6zn. zm.?)) oraz w zwigzku z § 20 ust. 1
pkt 1 oraz ust. 2 regulaminu organizacyjnego Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych, stanowigcego zatacz-

nik do zarzadzenia Nr 30 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie nadania re-
gulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Za-
granicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 7, poz. 111)
zarzadza sig, co nastepuje:

1) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo Rzeczypospoli-
tej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 22 grudnia
2009 r. r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone 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,z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600,
z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817 i Nr 161, poz. 1277 orazz 2010 r. Nr 57, poz. 354.
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§1

1. Ustanawia sie Petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw wyboréw Prezydenta Rzeczypo-
spolitej Polskiej w 2010 r., zwanego dalej , Petno-
mocnikiem”.

2. Petnomocnikiem jest dyrektor Departamentu Kon-
sularnego.

3. Petnomocnik jest przewodniczacym Zespotu do
spraw wyborow Prezydenta Rzeczypospolitej Pol-
skiej w 2010 r., powotywanego w drodze odrgbnej
decyzji Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej.

§2

1. Petnomocnik reprezentuje Ministra Spraw Zagra-
nicznych wobec Panstwowej Komisji Wyborczej,
Krajowego Biura Wyborczego oraz innych organow
i instytucji w sprawach zwigzanych z przygotowa-
niem oraz przeprowadzeniem wyborow Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej w 2010 r. w obwodach
gtosowania utworzonych dla obywateli polskich
przebywajacych za granica.

2. Petnomocnik nadzoruje oraz koordynuje wykony-
wanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i prze-
prowadzeniem wyboréw Prezydenta Rzeczypospo-
litej Polskiej w 2010 r. przez komorki organizacyjne
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placowki
zagraniczne.

3. Petnomocnik podpisuje korespondencje urzedowa
w zakresie swojego dziatania.

§3

Nadzér nad dziatalnoscig Petnomocnika sprawuje Dy-
rektor Generalny Stuzby Zagranicznej.

§4

Petnomocnik przedstawia Ministrowi Spraw Zagra-
nicznych za posrednictwem Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej:

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

2) okresowe informacje na temat stanu przygotowan;
3) sprawozdanie z przeprowadzenia wyborow.

§5

1. Obstuge kancelaryjno-biurowag Petnomocnika za-
pewnia Departament Konsularny.

2. Wydatki zwigzane z dziatalno$ciag Petnomocnika,
w tym koszty podrozy stuzbowych, pokrywane sg ze
Srodkoéw przydzielonych do dyspozycji Departa-
mentu Konsularnego.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 15
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 30 kwietnia 2010 r.

w sprawie uchylenia zarzagdzenia w sprawie ustanowienia i zadan Petnomocnika
Ministra Spraw Zagranicznych do spraw koordynacji problematyki wschodniej i konsularnej
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.2)) oraz § 20 ust. 1 pkt 1 regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 30 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 31 grudnia 2009 r. w spra-

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administra-
cji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczypo-
spolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie 8§ 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
2009 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
ogtoszone 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, z 2006 r. Nr 45, poz. 319,
Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157,
poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

wie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu
Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 7,
poz. 111) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Uchyla sie zarzgdzenie Nr 12 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 12 kwietnia 2010 r. w sprawie ustano-
wienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw koordynacji problematyki wschod-
niej i konsularnej w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych.

§2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 7 maja 2010 r.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 16
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 30 kwietnia 2010 r.

w sprawie uchylenia zarzgdzenia w sprawie ustanowienia i zadan
Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw panstwowych uroczystosci zatobnych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z p6zn. zm.2)) oraz § 20 ust. 1 pkt 1 regulami-
nu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 30
Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 grudnia

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzia-
tania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
ogtoszone 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, z 2006 r. Nr 45, poz. 319,
Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157,
poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

2009 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyj-
nego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. Nr 7, poz. 111) zarzadza sig, co na-
stepuje:

§1
Uchyla sie zarzgdzenie Nr 11 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 12 kwietnia 2010 r. w sprawie ustano-
wienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw panstwowych uroczystosci zatob-
nych.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 17
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 9 maja 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wykonywania kontroli w urzedzie obstugujacym
Ministra Spraw Zagranicznych oraz innych jednostkach podlegtych lub nadzorowanych

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.?)) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 29 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie wykonywania

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzgdowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzia-
tania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
ogtoszone 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, z 2006 r. Nr 45, poz. 319,
Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, 22009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157,
poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

kontroli w urzedzie obstugujgcym Ministra Spraw
Zagranicznych oraz innych jednostkach podlegtych
lub nadzorowanych wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) po § 19 dodaje sie § 19a w brzmieniu:

»8 19a. Wprowadza sie do stosowania Kodeks etyki
kontrolera wewnetrznego w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych, stanowiagcy zatgcznik
2a do niniejszego zarzadzenia.”;

2) dodaje sie zatgcznik 2a w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 17 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 9 maja 2010 r. (poz. 26)

KODEKS ETYKI KONTROLERA WEWNETRZNEGO W MSZ

WSTEP

Podstawg, na ktorej opiera sie praca kontrolera we-
whnetrznego jest zaufanie do przeprowadzanych przez
niego ustalen, wnioskow i zalecen pokontrolnych.
Niezbednym warunkiem uzyskania takiego zaufania
jest zachowanie przez kontrolera wewnetrznego od-
powiedniej postawy etycznej.

Celem Kodeksu jest promowanie uczciwego, rzetelne-
go i godnego postepowania kontrolera wewnetrznego
przy wykonywaniu zadan kontrolnych.

Kodeks stanowi zestawienie zasad i regut postepowa-
nia — odnoszacych sie do praktyki wykonywania za-
dan kontrolnych oraz norm zachowania oczekiwane-
go od kontrolera wewnetrznego.

Przy opracowywaniu Kodeksu wykorzystano: Kodeks
etyki stuzby cywilnej oraz Kodeks etyczny audytora
wewnetrznego w jednostkach sektora finansow pub-
licznych .

ZASADY | REGULY POSTEPOWANIA
1. Profesjonalizm

Kontroler wewnetrzny wykorzystuje posiadang wie-
dze, umiejetnosci i doswiadczenie do prowadzenia
kontroli.

Kontroler wewnetrzny:

1) podejmuje sie przeprowadzenia tylko takich zadan,
do wykonania ktérych posiada wystarczajgcg wie-
dze, umiejetnosci i doswiadczenie;

2) prowadzi kontrole zgodnie z przepisami prawa, we-
wnetrznymi przepisami komorki lub jednostki or-
ganizacyjnej dotyczgcymi prowadzenia kontroli
oraz niniejszym kodeksem etyki;

3) stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz
efektywnosé i jakosé wykonywanych zadan.

2. Uczciwosé

Uczciwosé kontrolera wewnetrznego buduje zaufanie
do jego pracy, a przez to stanowi podstawe do pole-
gania na jego ustaleniach i wnioskach z kontroli.

Kontroler wewnetrzny:

1) wykonuje swojg prace uczciwie, rzetelnie i odpo-
wiedzialnie;

2) przestrzega prawa oraz przepisow wewnetrznych
obowigzujgcych w komoérce lub jednostce organiza-
cyjnej;

3) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne
i swojego $rodowiska;

4) nie angazuje sie w dziatania sprzeczne z prawem
lub w dziatania, ktére mogtyby podwazy¢ zaufanie
do pracy kontrolera wewnetrznego lub dziatalnosci
komorki lub jednostki organizacyjnej.

3. Obiektywizm

Kontroler wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopien
obiektywizmu podczas prowadzenia kontroli, w szcze-
go6lnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu in-
formacji na temat badanej dziatalnosci lub procesu.
Formutujgc ustalenia i zalecenia nie kieruje sige wtas-
nym interesem ani nie ulega wptywom innych osob.

Kontroler wewnetrzny:

1) chroni swojg niezalezno$¢ przed prébami wptywa-
nia na wypracowane przez niego ustalenia i zalece-
nia;

2) przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z prze-
prowadzonych przez siebie zadahn kontrolnych,
oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgod-
nie z obowigzujgcymi regulacjami i uznang prakty-
ka w zakresie prowadzenia kontroli;

3) nie bierze udziatu w zadnych dziataniach, ktére mo-
ga utrudni¢ bezstronne dokonanie ustalen i sfor-
mutowanie zalecen lub by¢ postrzegane jako utrud-
niajace ich wypracowanie. Zalicza si¢ do nich
w szczegoblnosci te dziatania, ktére sg niezgodne
z celami lub interesami komoérki lub jednostki orga-
nizacyjnej;

4) nie akceptuje niczego, co mogtoby mu przeszkodzi¢
w wypracowaniu obiektywnych ustalen i wnioskow
lub byé postrzegane jako brak obiektywizmu przy
ich wypracowaniu;

5) ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada
wiedze, a ktorych nie ujawnienie mogtoby znie-
ksztatci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia kontroli
w obrebie badanego obszaru dziatalnosci komorki
lub jednostki organizacyjnej.

4. Poufnosé

Kontroler wewnetrzny szanuje wartos¢ i wtasnos$¢ in-
formacji, ktére otrzymuje i nie ujawnia ich bez odpo-
wiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny
lub zawodowy obowigzek ich ujawnienia.

Kontroler wewnetrzny:

1) rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyska-
ne w trakcie wykonywania swoich obowigzkow;

2) nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobi-
stych korzysci lub w jakimkolwiek innym celu, ktory
bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode
dla etycznych i zgodnych z prawem celdéw komorki
lub jednostki organizacyjnej.
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5. Postepowanie kontrolera wewnetrznego oraz rela-
cje pomiedzy kontrolerami wewnetrznymi

Kontroler wewnetrzny postepuje w sposdb sprzyjaja-
cy umacnianiu zawodowej wspotpracy i dobrych sto-
sunkéw z innymi kontrolerami.

Kontroler wewnetrzny:

1) swoim postepowaniem i wzajemng wspotpraca
umacnia range i znaczenie kontroli dla wtasciwego
funkcjonowania komarki lub jednostki organizacyj-
nej;

2) wrelacjach zinnymi kontrolerami postepuje w spo-

séb sprzyjajgcy umacnianiu zawodowej wspotpra-
cy i dobrych stosunkéw miedzyludzkich.

6. Konflikt intereséw

Kontroler wewnetrzny nie bierze udziatu w zadaniach
kontrolnych, ktérych przeprowadzenie moze prowa-
dzi¢ do powstania konfliktu interesow.

Kontroler wewnetrzny:

1) upewnia sig, ze zalecenia sformutowane w wyniku
przeprowadzenia zadania kontrolnego nie przeno-
szg na niego zadnych kompetencji ani odpowie-
dzialnosci w zakresie zarzadzania komorka jednost-
ka organizacyjng oraz gwarantujg ze funkcje tego
rodzaju pozostajg w catkowitej i wytacznej kompe-
tencji kierownika komorki lub jednostki organiza-
cyjnej;

2) dba o ochrone swojej niezaleznosci i unika konfliktu
intereséw, odmawiajac przyjmowania jakichkol-
wiek korzysci, ktore mogtyby naruszaé jego nieza-
leznosé, uczciwosé lub obiektywizmm w wykonywa-
nej pracy lub mogtyby by¢ postrzegane jako naru-
szajgce te zasady;

3

bl

unika wszelkich zwigzkéow z cztonkami kadry kie-
rowniczej i z pracownikami kontrolowanej komorki
lub jednostki organizacyjnej oraz innymi osobami,
ktére moga wywiera¢ na niego naciski albo w jaki-
kolwiek sposdb umniejszac lub ograniczaé zdolnosé
do dziatania;

4

-

unika powigzan, ktére moga powodowac ryzyko ko-
rupcji lub moga by¢ zroditem watpliwosci co do
obiektywizmu i niezaleznosci kontrolera.
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ZARZADZENIE Nr 18
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 27 maja 2010 .

uchylajace zarzadzenie w sprawie wydawania Dziennika Urzedowego Ministra Spraw Zagranicznych
oraz trybu opracowywania i rejestracji niektorych aktow normatywnych oraz innych aktow prawnych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pdzn. zm.2)) w zwigzku z § 1 ust. 2 rozporza-
dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia
2009 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725) zarzadza sie, co nastepuje:

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej
w Unii Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podsta-
wie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczeg6towego zakre-
su dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
ogtoszone 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, z 2006 r. Nr 45, poz. 319,
Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157,
poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

§1

Traci moc zarzadzenie Nr 1 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 2 marca 2001 r. w sprawie wydawania
Dziennika Urzgdowego Ministra Spraw Zagranicznych
oraz trybu opracowywania i rejestracji niektérych ak-
tow normatywnych oraz innych aktéw prawnych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 1, poz. 1, z 2008 r. Nr 3, poz. 104 oraz
z 2009 r. Nr 2, poz. 12).

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 19
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 31 maja 2010 r.

w sprawie planowania, realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci placowek zagranicznych
w czesci dotyczacej dziatalnosci w zakresie dyplomacji publicznej i kulturalnej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z p6zn. zm.") oraz § 1 ust. 3 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r.
w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra
Spraw Zagranicznych? zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1

Zarzadzenie okresla zasady i tryb postepowania w pro-
cesie planowania, realizacji budzetu i sprawozdaw-
czosci z dziatalnosci oraz wydatkow budzetowych do-
konywanych przez przedstawicielstwa dyplomatycz-
ne, state przedstawicielstwa przy organizacjach mie-
dzynarodowych, urzedy konsularne oraz instytuty
polskie w czesci dotyczacej dyplomacji publicznej
i kulturalnej.

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu mowa o:

1) Ministerstwie — oznacza to Ministerstwo Spraw Za-
granicznych;

2) Departamencie — oznacza to komorke Ministerstwa
wtlasciwg dla spraw dyplomacji publicznej i kultu-
ralnej;

3) placéwce zagranicznej — oznacza to przedstawiciel-
stwo dyplomatyczne, state przedstawicielstwo przy
organizacji miedzynarodowej, urzgd konsularny, in-
stytut polski;

4) twércy — oznacza to autora, artyste, wykonawce
etc., ktorego dziatalnos$¢ chroniona jest prawem au-
torskim;

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone 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, z 2006 r. Nr 45, poz. 319,
Nr 170, poz. 1217, Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157,
poz. 1241, Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

2) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej
w Unii Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podsta-
wie § 1 ust. 2 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczeg6towego zakre-
su dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

5) kontrahencie — oznacza to osobe fizyczng lub pod-
miot wykonujacy dziatalno$é gospodarcza;

6) rocznym, poétrocznym lub kwartalnym planie dzia-
talnosci — oznacza to propozycje projektow placo-
wek zagranicznych na dany okres w zakresie dyplo-
macji publicznej i kulturalnej.

§3

1. Przyznane placéwce zagranicznej srodki budzetowe
przeznaczone na finansowanie dziatalnosci w zakre-
sie dyplomacji publicznej i kulturalnej za granicg
powinny by¢ wykorzystane w sposob planowy na
dziatalno$¢ majaca na celu ksztattowanie pozytyw-
nego wizerunku Polski w $wiecie oraz przychylnej
Polsce zagranicznej opinii publicznej poprzez:

1) upowszechnianie wiedzy o Polsce wspolczesnej,
w tym kierunkach, celach i priorytetach polskiej po-
lityki zagranicznej, promocje poszczegodlnych re-
gionow Polski oraz promocje sukcesu polskiej
transformaciji i Polski jako wiarygodnego partnera;

2) upowszechnianie rzetelnej wiedzy o historii Pol-
ski;

3) upowszechnianie wiedzy o szeroko pojetej pol-
skiej kulturze poprzez promocje najwazniejszych
osiggnieé we wszystkich dziedzinach kultury i hu-
manistyki;

4) promocje dziet powstatych za granicg, a dotycza-
cych Polski oraz wtgczanie artystéw, naukowcow,
popularyzatoréw i innych oséb zwigzanych z Pol-
ska biografig lub aktywnoscig spoteczng do
uczestnictwa w zyciu kulturalnym, naukowym
i spotecznym kraju;

5) promocje polskiej nauki, edukacji i szkolnictwa
wyzszego, a takze na wspieranie polonistyk za-
granicznych oraz nauki jezyka polskiego jako je-
zyka obcego;

6) inne dziatania majace na celu promocje interesow
Polski.

2. W celu realizacji zadan wymienionych w ust. 1, pla-
céwki zagraniczne moga dokonywaé wydatkéw na
realizacje przedsiewzie¢ uzasadnionych charakte-
rem, miejscem, zasiegiem oddziatywania oraz ce-
lem i efektem promocyjnym, a w szczegolnosci po-
nosi¢ koszty:

1) przygotowania, organizacji, reklamy, oprawy
medialnej i dokumentacji przedsiewzie¢ promo-
cyjnych organizowanych samodzielnie lub
wspolnie z partnerami dziatajgcymi w kraju urze-
dowania;
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2) przygotowania i realizacji wizyt studyjnych (wzor
whniosku placowki zagranicznej o realizacje wizy-
ty studyjnej okresla zatgcznik nr 4 do zarzgdze-
nia);

3) publikacji ksigzek, pojedynczych artykutow pra-
sowych badz catych wktadek poswieconych pol-
skiej problematyce i innych materiatow promu-
jacych wiedze o Polsce;

4) zakupu i dystrybucji materiatow promocyjnych,
gadzetéw, ksigzek, informatoréw i innych publi-
kacji;

5) cztonkostwa w organizacjach i uczestnictwa
w seminariach i konferencjach stuzacych realiza-
cji zadan;

6) nagrod rzeczowych fundowanych przez placéw-
ke w ramach przedsiewzie¢ o charakterze kon-
kursowym — wiasnych badz organizowanych
z inspiracji lub przy udziale placowki zagranicz-
nej przez instytucje kraju przyjmujacego;

7) ekspertyz, stuzacych skutecznej realizacji zadan;
8) organizacji konferencji prasowych;

9) tworzenia, utrzymania, modernizacji oraz hostin-
gu serwisow internetowych placéwki zagranicz-
nej;

10) ttumaczenia na jezyki obce materiatow informa-

cyjnych, w tym na potrzeby stron interneto-
wych;

11) kampanii promocyjnych Polski w mediach za-
granicznych i na nos$nikach reklamy zewnetrz-
nej;

12) innych zadahn wskazanych przez dyrektora De-
partamentu.

Rozdziat 2
Umowy i wynagrodzenia

§4

. Umowy zawierane przez placowki zagraniczne po-
winny by¢ sporzadzane zgodnie z wewnetrznymi
przepisami Ministerstwa w sprawie wymogow dla
umoéw cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby
Ministerstwa oraz placéwek zagranicznych.

. Maksymalng wysoko$¢ honorarium wyptacanego
tworcom ustala corocznie Departament, powiada-
miajac o tym placowki zagraniczne w formie pisem-
nej. Po uzyskaniu zgody Departamentu, mozliwe
jest przyznanie honorarium wyzszego, jesli istniejg
ku temu szczegdlne powody, uzasadnione przewi-
dywanym efektem promocyjnym lub charakterem
danego przedsiewziecia.

. W szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach pokrywa-
nie kosztow honorariow i kosztow podrozy twor-
coéw, na pisemny wniosek placowki zagranicznej,
moze by¢ dokonywane w kraju przez Departament.

. Honoraria dla oséb podlegajacych obowigzkowi po-
datkowemu w Polsce podlegajg opodatkowaniu
zgodnie z polskimi przepisami, o czym placéwka za-

graniczna ma obowigzek poinformowac¢ tworce
przed zaciggnieciem wobec niego jakichkolwiek zo-
bowigzan. Przed wyptatag honorarium w panstwie
przyjmujgcym osobie podlegajgcej obowigzkowi
podatkowemu w Polsce, placowka zagraniczna zo-
bowigzana jest do podpisania z nig umowy o dzieto
i do pobrania zaliczki na podatek dochodowy oraz
do powiadomienia o tym, w formie pisemnej, ko-
morki organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobo-
wych.

. Podstawag wyptaty honorariéw przez Departament

jest faktura wystawiona na podstawie wczesniejsze-
go zlecenia dla agencji impresaryjnej lub innej sto-
sownej instytucji w kraju lub rachunek wystawiony
przez tworce na podstawie zawartej z nim przed pla-
nowanym przedsiewzieciem umowy o dzieto.

. Przy wyptacie wynagrodzenia innego niz honora-

rium (okreslonego zgodnie ze szczegotowg klasyfi-
kacjg wskazang w zatgczniku nr 5 do zarzadzenia)
w panstwie przyjmujacym osobie podlegajacej obo-
wigzkowi podatkowemu w Polsce, placéwka zagra-
niczna zobowigzana jest do podpisania z nig umo-
wy zlecenia i do pobrania zaliczki na podatek do-
chodowy, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, a na
mocy oSwiadczenia zleceniobiorcy — takze sktadki
na ubezpieczenia spoteczne oraz do powiadomienia
o tym, w formie pisemnej, komérki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach osobowych.

.Umowy z osobami fizycznymi nie podlegajagcymi

obowigzkowi podatkowemu w Polsce zawiera sie
wedlug prawa panstwa przyjmujgcego. Wyptata
honorarium badz wynagrodzenia realizowana jest
na podstawie rachunku wystawionego przez twérce
lub kontrahenta. Honoraria osdb podlegajgcych
obowigzkowi podatkowemu za granicg (w tym oby-
wateli polskich) podlegajg opodatkowaniu w kraju,
gdzie wystepuje obowigzek podatkowy.

. W przypadku zawierania umowy na wniosek pla-

cowki zagranicznej przez Departament, placowka

zagraniczna podaje z odpowiednim wyprzedzeniem

w formie pisemnej dane tworcy lub kontrahenta.
Rozdziat 3

Planowanie

§5

. Wysokos¢ srodkéw na dziatalnos$é w zakresie dyplo-

macji publicznej i kulturalnej placéwki zagranicznej
jest ustalana przez Departament na podstawie:

1) zadan dla placowek zagranicznych w zakresie
dyplomaciji publicznej i kulturalnej przedstawio-
nych przez Departament na dany rok;

2) rocznego planu dziatalnosci w zakresie dyplo-
macji publicznej i kulturalnej na rok nastepny
przedstawionego przez placowke zagraniczng;

3) analizy dziatalnosci oraz wykonania budzetu
w zakresie dyplomacji publicznej i kulturalnej
przez placowke zagraniczng w roku poprzed-
nim;
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4) projektéw zgtoszonych przez placowke zagra-
niczng w trybie innym niz plany kwartalne lub
potroczne opisane w § 7 ust. 1 2.

2. Dyrektor Departamentu moze zatwierdza¢ do reali-
zacji w ciggu roku budzetowego projekty dodatko-
we, na realizacje ktérych Departament zapewnia
placowkom zagranicznym dodatkowe $rodki finan-
sowe.

86

1. Placowki zagraniczne przesytaja do Departamentu
do dnia 1 grudnia propozycje planu wydatkow na
rok nastepny wraz z uzasadnieniem. Propozycje
planu wydatkéw sporzadza sie wedtug wzoru okre-
Slonego w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia, a uzasad-
nienie merytoryczne wediug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

2. Kierownicy urzedéw konsularnych i instytutow pol-
skich jednoczesénie przesytajg roczne plany dziatal-
nosci do wiadomosci kierownikowi wtasciwego
przedstawicielstwa dyplomatycznego, ktéry moze
zgtasza¢ do nich uwagi w terminie 7 dni od daty
otrzymania planu.

3. Placowki zagraniczne, ktére otrzymaja srodki w pla-
nie finansowym w innej wysokosci niz wczes$niej
whnioskowaly, zobowigzane sg dostosowacé plan
dziatalnosci do wysokosci przyznanych im srodkéw
finansowych i uwzgledni¢ odpowiednie korekty
w szczegdtowych planach (kwartalnych lub potrocz-
nych) przesytanych do Departamentu zgodnie z § 7
pkt. 1 i 2. Skorygowane plany dziatalnosci nalezy
przesta¢ do Departamentu w ciggu 14 dni od daty
otrzymania informacji o wysokos$ci przyznanych
srodkow finansowych.

§7

1. Placowki zagraniczne, ktére otrzymajg w planie fi-
nansowym s$rodki na dziatalnosé w zakresie dyplo-
macji publicznej i kulturalnej w wysokosci przewyz-
szajgcej 30 000 euro lub rownowartos¢ tej kwoty,
przesytaja do Departamentu w terminach do
31 grudnia roku poprzedniego na | kwartat, do
31 marca na Il kwartat, do 30 czerwca na Il kwartat
i do 30 wrzesnia na IV kwartat kazdego roku szcze-
gotowe, kwartalne plany dziatalnosci, sporzadzone
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do za-
rzgdzenia, ktére po akceptacji dyrektora Departa-
mentu stanowig podstawe wydatkowania srodkéw
z budzetu placowki zagranicznej.

2. Placowki zagraniczne, ktére otrzymajg w planie fi-
nansowym s$rodki na dziatalno$é¢ w zakresie dyplo-
macji publicznej i kulturalnej w wysokosci nizszej
lub réwnej rownowartosci 30 000 euro przesytajg
do Departamentu w terminach do 31 grudnia roku
poprzedniego na | potrocze i do 31 maja na Il poétro-
cze szczegotowe potroczne plany dziatalnosci, spo-
rzgdzone wg wzoru okre$lonego w zataczniku nr 3
do zarzadzenia, ktére po akceptacji dyrektora De-
partamentu stanowig podstawe wydatkowania
srodkéw z budzetu placéwki zagranicznej.

3. Wyznacznikiem w kwestii pisania pierwszego planu
szczegotowego na dany rok (kwartalnego lub pot-

rocznego) jest wysokos$¢ srodkéw na dziatalnosé
w zakresie dyplomacji publicznej i kulturalnej, jakie
placowka zagraniczna otrzymata w roku poprzed-
nim.

. Projekty placéwki zagranicznej nie ujete w planie

kwartalnym lub pétrocznym, ktorych realizacja jest
wedtug placéwki zagranicznej konieczna, wymaga-
ja kazdorazowo uzyskania zatwierdzenia przez dy-
rektora Departamentu, na podstawie otrzymanego
przez niego pisemnego wniosku placéwki zagra-
niczne;j.

Rozdziat 4
Wykonanie budzetu i odpowiedzialno$é¢

§8

. Srodki na dziatalno$¢ w zakresie dyplomaciji pub-

licznej i kulturalnej sg funduszem catej placowki za-
granicznej, a nadzér nad realizacjg tej dziatalnosci
spoczywa na kierowniku placowki zagraniczne;j.

. Podstawe do wydatkowania srodkéw finansowych

stanowi plan finansowy placowki zagranicznej usta-
lony na dany rok od 1 stycznia do 31 grudnia. Doko-
nywanie wydatkéw nastepuje w granicach kwot
okreslonych w planie finansowym z uwzglednie-
niem przesunie¢ dokonanych zgodnie z § 11 ust. 1.

. Realizacja wydatkéw powinna przebiega¢ w opar-

ciu o zasady racjonalnego i oszczednego gospoda-
rowania z uwzglednieniem dyscypliny finansow
publicznych.

. Wydatkowanie srodkow finansowych przyznanych

na dziatalnos$¢ w zakresie dyplomacji publicznej
i kulturalnej powinno odbywa¢ sie zgodnie z usta-
wa Prawo zaméwien publicznych oraz obowigzujg-
cymi w przedmiocie zamoéwien publicznych przepi-
sami wewnetrznymi.

. Przy wydatkowaniu $rodkéw finansowych nalezy

zwroci¢ uwage na prawidtowe klasyfikowanie wy-
datkow. Szczegdétowy schemat klasyfikacji wydat-
kéw w zakresie dyplomacji publicznej i kulturalnej
okresla zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

. Przekroczenie wysokosci przyznanych w budzecie

srodkow stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych podlegajace odpowiedzialnosci na
podstawie przepisow ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

. Placowka zagraniczna, ktéra przy realizacji przedsie-

wziecia korzysta ze srodkow ztotowych pozostajg-
cych w dyspozycji Departamentu (honoraria, koszty
podrézy, transportu itp.) ma obowigzek natychmia-
stowego potwierdzenia w formie pisemnej nalezy-
tego wykonania ustugi. W przypadku braku potwier-
dzenia, ptatnosci nie bedg realizowane.

. W ramach realizacji poszczegoélnych projektow za-

twierdzonych uprzednio przez Departament, kierow-
nik placowki moze samodzielnie podjgé decyzje
o zwigkszeniu wydatkéw na dany projekt do wyso-
kosci kwoty stanowigcej rownowartos¢ 10% prelimi-
nowanego kosztu tego projektu. Kwota takiego
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zwiekszenia jest pokrywana ze $rodkéw przeznaczo-
nych na dziatalno$¢ w zakresie dyplomacji publicz-
nej i kulturalnej znajdujacych sie w budzecie pla-
coéwki i nie moze dotyczy¢ wydatkow kwalifikujacych
sie do pokrycia z innych czesci budzetu placowki,
a w szczegolnosci z funduszu dyspozycyjnego.

. Kierownik placéwki niezwtocznie powiadamia De-
partament w formie pisemnej o wydatkach ponie-
sionych na podstawie ust. 8.

89

. Do dokonywania wydatkéw na dziatalno$¢ w zakre-
sie dyplomacji publicznej i kulturalnej stosuje sie
przepisy dotyczgce gospodarowania srodkami pub-
licznymi oraz przepisy okreslajace tryb ich wydatko-
wania, okreslone w ustawach i wydanych na ich
podstawie aktach wykonawczych, przepisach niniej-
szego zarzadzenia oraz instrukcji w sprawie kontroli
i obiegu dokumentow ksiegowych na placéwce.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzy-
skania dowodu ksiegowego od kontrahenta kierow-
nik placéwki zagranicznej moze zezwolié¢ pracowni-
kowi dokonujgcemu operacji finansowej na udoku-
mentowanie jej za pomocg zastepczego dowodu
ksiegowego, jezeli wyptata nie dotyczy operacji go-
spodarczej, ktorej przedmiotem sg zakupy opodat-
kowane podatkiem od towarow i ustug.

. Dowodami zastepczymi mogg byé wystawione
przez kontrahenta dowody dokumentujgce dokona-
nie wydatku, a w szczegolnosci: bilet, paragon czy
dowod wptaty. Dowodem zastepczym moze byé
takze oswiadczenie, ktérego wzor okresla zatgcznik
nr 6 do zarzadzenia, jedynie, jezeli dotyczy zakupu
kwiatéw do sumy 50 euro (lub jej rownowartosci).

8§10

. Za wtasciwe gospodarowanie materiatami na cele
promocyjne odpowiedzialny jest kierownik placowki
zagranicznej, ktory moze upowazni¢ pracownika do
dysponowania tymi materiatami w jego imieniu.

. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania i wyda-
wania materiatdw promocyjnych winny by¢ zgodne
z wewnetrznymi przepisami Ministerstwa w spra-
wie gospodarowania sktadnikami majatku w pla-
céwkach zagranicznych.

Rozdziat 5
Zmiany w planach finansowych

8§11

. Kierownik placéwki moze dokonywaé przesuniec
w planie finansowym pomiedzy poszczegolnymi
pozycjami budzetowymi (w ramach rozdziatu) jedy-
nie po uzyskaniu zgody dyrektora Departamentu
i akceptacji dyrektora komorki organizacyjnej Mini-
sterstwa wtasciwej w sprawach finansoéw.

. W trzecim kwartale placéwka zagraniczna ma obo-
wigzek przeprowadzi¢ analize przewidywanych wy-
datkow do konca roku. Jesli placowka zagraniczna

przewiduje, ze nie wykorzysta w catosci przyzna-
nych srodkéw finansowych na dziatalno$¢ w zakre-
sie dyplomacji publicznej i kulturalnej, obowigzana
jest w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 wrzes-
nia zgtosi¢ do Departamentu niewykorzystane kwo-
ty z podaniem pozycji budzetowych w celu dokona-
nia korekty planu finansowego placowki zagranicz-
nej na dany rok (do wykorzystania zatacznik nr 7 do
zarzadzenia). Przekroczenie tego terminu moze
skutkowac¢ nie przyznaniem placéwce zagranicznej
$rodkow finansowych w roku nastgpnym lub wy-
ciggnieciem wobec os6b odpowiedzialnych za rea-
lizacje budzetu innych konsekwencji stuzbowych
przewidzianych wtasciwymi przepisami.

Rozdziat 6
Sprawozdawczos$é

§12

. Placéwka zagraniczna ma obowigzek sporzgdzania:

1) sprawozdan z wydatkowania $rodkéw finanso-
wych na dziatalno$é w zakresie dyplomacji pub-
licznej i kulturalnej;

2) sprawozdania merytorycznego z rocznej dziatal-
nosci w zakresie dyplomacji publicznej i kultural-
nej;

3) sprawozdan z realizacji poszczegolnych przedsie-
wzieé.

. Sprawozdania z wydatkowania $rodkéw finanso-

wych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, powinny by¢
sporzagdzane w terminach:

1) do dnia 10 lipca — sprawozdanie za | poétrocze
sporzadzone wedtug wzoru okreslonego w zatgcz-
niku nr 9 do zarzadzenia wraz z wydrukiem z kom-
puterowego systemu ksiegowego FK WIN — spe-
cyfikacja zapiséw na kontach za okres od 1 stycz-
nia do 30 czerwca — wydatki na dziatalno$¢ w za-
kresie dyplomacji publicznej i kulturalnej;

2)do dnia 10 pazdziernika — sprawozdanie za
11l kwartat sporzadzone wedtug wzoru okreslone-
go w zatgczniku nr 9 do zarzadzenia wraz z wy-
drukiem z komputerowego systemu ksieggowego
FK WIN — specyfikacja zapiséw na kontach za
okres od 1 stycznia do 30 wrzesnia — wydatki na
dziatalno$¢ w zakresie dyplomacji publicznej
i kulturalnej;

3) do dnia 15 stycznia — sprawozdanie roczne spo-
rzagdzone wedtug wzoru okreslonego w zataczni-
ku nr 9 do zarzgdzenia wraz z wydrukiem z kom-
puterowego systemu ksiegowego FK WIN — spe-
cyfikacja zapiséw na kontach za okres od 1 stycz-
nia do 31 grudnia — wydatki na dziatalno$¢ w za-
kresie dyplomacji publicznej i kulturalnej.

. Sprawozdanie merytoryczne, o ktéorym mowa

w ust. 1 pkt 2, placéwki zagraniczne sporzadzajg do
dnia 15 stycznia kazdego roku za rok poprzedni we-
dtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 8 do zarza-
dzenia. Sprawozdanie to stanowi czg$é sprawozda-
nia z realizacji zadan placowki zagranicznej, o kto-
rym mowa w § 21 zarzadzenia Ministra Spraw Za-
granicznych Nr 25 z dnia 23 listopada 2009 r. w spra-
wie planowania i sprawozdawczo$ci w Minister-
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stwie Spraw Zagranicznych, przedstawicielstwach
dyplomatycznych, statych przedstawicielstwach
przy organizacjach miedzynarodowych, urzedach
konsularnych i instytutach polskich.

4. Sprawozdania z wydatkowania srodkéw finanso-
wych oraz roczne sprawozdanie merytoryczne pla-
coéwka zagraniczna przesyta do Departamentu
w formie pisemnej i elektroniczne;.

5. Sprawozdanie z realizacji przedsiewzigcia powinno
by¢ sporzadzone niezwtocznie po zakonczeniu reali-
zacji przedsiewziecia, w postaci wpisania odpo-
wiednich danych do elektronicznej bazy aktywnosci
placowek zagranicznych znajdujacej sie na stronie
internetowej Polska Dyplomacja Publiczna i Kultu-
ralna (www.ddpik.poland.gov.pl). Wytyczne doty-
czgce wpisywania do elektronicznej bazy aktywno-
Sci danych o poszczegdélnych projektach promocyj-
nych placowki zagranicznej znajdujg sie w zatgczni-
ku nr 10 do zarzgdzenia.

8§13

Departament dokonuje pisemnej oceny pracy placoéw-
ki zagranicznej w zakresie dyplomacji publicznej i kul-
turalnej za dany rok do dnia 15 lutego roku nastepne-
go, a nastepnie przesyta sporzgdzong ocene placéwce
zagranicznej (w przypadku Instytutu Polskiego i Kon-
sulatu Generalnego takze szefowi wtasciwej misji dy-
plomatycznej) oraz departamentowi terytorialnemu
wtasciwemu dla danej placowki zagranicznej.

8§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

Zataczniki do zarzadzenia Nr 19 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 31 maja 2010 r. (poz. 28)

Zatacznik nr 1

WZOR

Nazwa Placowki

Schemat uzasadnienia propozycji planu wydatkéw placowki zagranicznej
narok ............ w czes$ci dotyczacej dyplomacji publicznej i kulturalnej
(IP — do 5 stron, pozostate placowki do 3 stron)

. Zadania i wytyczne przekazane placéwce przez Ministerstwo oraz wynikajgce z lokalnych potrzeb.
. Warunki realizacji ww. celow.

. Postulowana przez placoéwke wysoko$¢ srodkéw finansowych na dziatalnos$é w sferze dyplomacji publicznej
i kulturalnej, w tym przewidywana kwota zaangazowania finansowego krajowych i miejscowych partneréw
organizacyjnych placéwki.

. Opis planowanych projektéw w dziedzinie upowszechniania wiedzy o Polsce wspotczesnej i promocji intere-
séw RP.

. Opis planowanych projektow w dziedzinie upowszechniania wiedzy o historii Polski.
. Opis planowanych projektow w dziedzinie promocji polskiej kultury i nauki (humanistyki).

. Opis planowanych projektéw w dziedzinie sukcesu polskiej transformacji oraz Polski jako wiarygodnego
partnera gospodarczego, w tym atrakcyjnosci inwestycyjnej naszego kraju.

. Opis planowanych projektow wspierajgcych promocje innych dziedzin (edukacja, sport, turystyka, jezyk pol-
ski).

. Opis planowanych projektow zwigzanych ze strong internetowg placéwki.

Miejscowos¢, data
Opracowat:

Wyk. w 2 egz.
Egz. Nr 1 — dyrektor Departamentu

Egz. Nr 2 — a/a placowki

Ksiegowy Placowki

Kierownik Placowki
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Nazwa placowki

WZzOR

Zatacznik nr 2

PLAN WYDATKOW PLACOWKI W CZESCI DOTYCZACEJ DYPLOMACJI PUBLICZNEJ | KULTURALNEJ

ROK .........
Waluta:
Srodki ; :
Klasyfikacja . . przyznane Plan Srodki
Lp. ! Podziat na pozycje . pochodzace
budzetowa w poprzednim na rok ..... d .
roku ........ 0d sponsorow
Rozdzial/paragraf | Wydatki na dziatalno$¢ w zakresie dyplomacji publicznej i kulturalnej

1 75058 4090018 | Honoraria
2 75058 4170018 | Umowy zlecenia i umowy o dzieto
3 75058 4210018 | Zakup materiatow
4 75058 4240018 | Zakup pomocy naukowych, dydak-

tycznych i ksigzek
5 75058 4300018 | Zakup ustug pozostatych
6 75058 4380018 | Zakup ustug obejmujacych ttuma-

czenia
7 75058 4390018 | Zakup ustug obejmujacych wyko-

nanie ekspertyz, analiz i opinii
8 75058 4420018 | Podroze stuzbowe
9 75058 4430018 | Ubezpieczenia

0,00 0,00 0,00
Opracowat: Ksiegowy Placowki Kierownik Placowki
............. podp|s|data podp|s|data podp|s|data
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Zatacznik nr 3

WZzZOR

KWARTALNY/POLROCZNY PLAN DZIALALNOSCI PLACOWKI W ZAKRESIE
DYPLOMACJI PUBLICZNEJ | KULTURALNEJ

WYDATKI NA DZIALALNOSC
W ZAKRESIE DYPLOMACJI

PUBLICZNEJ | KULTURALNEJ KOSZT ORGANIZACJI

W......... KWARTALE/POtROCZU | OPIS PROJEKTU, CEL IMPREZY/PROJEKTU
_________ ROKU REALIZACJI, ADRESAT
Lp. PROJEKTU, LICZBA
POTENCJALNYCH -
UCZESTNIKOW Udziat finansowy
Wydatki placowki i rzeczowy
NAZWA PROJEKTU w walucie dotacji podmiotow

miejscowych

I. | Promocja wiedzy o Polsce wspot-
czesnej

Il. | Promocja wiedzy o historii Polski

lll. | Promocja polskiej kultury i nauki
(humanistyki)

IV. | Projekty wspierajagce promocje in-
nych dziedzin (edukacja, sport, tury-
styka, jezyk polski)

V. | Promocja sukcesu polskiej transfor-
macji oraz Polski jako wiarygodnego
partnera gospodarczego, w tym
atrakcyjnosci inwestycyjnej naszego
kraju

VI. | Projekty zwigzane ze strong interne-
towg placowki

Opracowat Za zgodnos¢ z preliminarzem Kierownik placowki
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Zatacznik nr 4

WzOR

WNIOSEK PLACOWKI O REALIZACJE WIZYTY STUDYJNEJ"

1. Uczestnicy
a) imie, nazwisko
b) zawdd, stanowisko, wyksztatcenie (dziennikarz, polityk, naukowiec...)

c) charakterystyka reprezentowanego srodowiska lub instytucji, np.
— dziennikarze: naktad, profil gazety, nastawienie do spraw polskich...)
— politycy: partia nastawienie do spraw polskich, rozszerzenia UE...
— naukowecy: specjalizacja, publikacje...

2. Cel wizyty i jej spodziewane rezultaty z perspektywy placowki
(zebranie materiatow do reportazu, pracy naukowej, zapoznanie sie z problematyka np. rolnictwa, wywiady
z osobistosciami zycia politycznego, kulturalnego, wspdtpraca, lobbing...)

3. Proponowany termin i czas trwania wizyty
(rutynowo z wyprzedzeniem: minimum 6-tygodni)

4. Propozycje programowe i organizacyjne placowki (po analizie ankiet przestanych przez uczestnikow wi-
zyty)
(zagadnienia, miejsca, instytucje, interlokutorzy, sugestie programu fakultatywnego i indywidualnego, kul-
turalno-turystycznego, wizyta w regionie i inne)

5. Oczekiwania placowki wobec ttumacza/opiekuna
(jezyk wizyty, ew. specjalizacja)

6. Przewidywane koszty dewizowe pokrywane przez placowke
(koszt biletow lotniczych, inny rodzaj transportu, ekwiwalenty na wyzywienie...)

7. Przewidywane koszty krajowe pokrywane przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych (kategoria wydat-
kow)
(hotel, wyzywienie, transport lokalny, ttumacz/opiekun, program turystyczno-kulturalny)

8. Oczekiwana pomoc od Ministerstwa Spraw Zagranicznych
a) nadzor merytoryczny nad programem pobytu
b) organizacja spotkan z kierownictwem i pracownikami MSZ
¢) organizacja pobytu (tylko pod wzgledem logistycznym)

d) organizacja pobytu pod wzgledem merytorycznym (przygotowanie programu pobytu, umawianie spot-
kan) i logistycznym (rezerwacja hoteli, biletéw, transport, ttumacz/opiekun, program turystyczno-kultu-
ralny).

9. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie wizyty na placowce (imie, nazwisko, e-mail, tel., fax).

1) Zaleca sie organizowanie spotkan z uczestnikami wizyt studyjnych w celu m.in. zapoznania ich ze wstepnym programem
wizyty, uzyskanie informacji dotyczacych oczekiwan gosci zwigzanych z ich pobytem w Polsce.
Po zakonhczeniu wizyty placéwki sporzadzajg raport zawierajgcy uwagi uczestnikdéw co do merytorycznego i logistycznego
przebiegu wizyty (zarbwno pozytywne jak i negatywne) wraz z materiatami bedacymi jej rezultatem (wycinki prasowe,
kasety VHS z nagraniami TV, kasety magnetofonowe z nagraniami radiowymi itp.), ktéry nalezy przesta¢ do Departamen-
tu Promociji.
W relacjach z niektorymi panstwami i Srodowiskami, w miare mozliwosci i potrzeb, uczestnikom wizyty moze towarzyszyé
pracownik placowki w ramach delegacji stuzbowej.
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MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
DEPARTAMENT DYPLOMACJI
PUBLICZNEJ | KULTURALNEJ

ANKIETA DLA UCZESTNIKA WIZYTY STUDYJNEJ
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Jakie ma Pan/Pani oczekiwania dot. programu kulturalnego*:

koncerty — muzyka powaznaljazz

muzea, wystawy — sztuka wspotczesna/sztuka dawna

1 0 =P
czy zamiast zorganizowanego programu kulturalnego woli Pan/Pani mie¢ czas wolny?

Ktére miasto/region chciatby Pan/Pani odwiedzi¢ w trakcie pobytu w PolSce? ........cooeiiiiiiiiiiiiii i e,

Ograniczenia zywieniowe*:
e kuchnia wegetarianska
e kuchnia weganska

e kuchnia koszerna

[ ]

Czy woli Pan/Pani*
e korzystac¢ z kolacji zorganizowanych przez MSZ?
e otrzymacé na ten cel srodki przed wyjazdem do Polski?

DODATKOWE UWAGI:

*Prosze podkresli¢ wtasciwg odpowiedz

Ministerstwo Spraw Zagranicznych — Departament Dyplomac;ji Publicznej i Kulturalnej
Al. J.Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa, tel. +48 22 523 99 75, +48 22 523 90 85, fax +48 22 523 98 98
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Zatacznik nr 5

Szczegotowa klasyfikacja wydatkow finansowanych ze srodkow
bedacych w dyspozycji Departamentu Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej

Klasyfikacja

KOMENTARZ

UWAGI

WYDATKI NA DZIALALNOSC PROMOCYJNA

Honoraria — paragraf ten obejmuje w szcze-
golnosci: wynagrodzenie przekazywane auto-
rowi lub artyscie wykonawcy z tytutu korzy-
stania z utworu lub artystycznego wykonywa-
nia przez podmioty wyptacajgce wynagrodze-
nie, jezeli utwor lub artystyczne wykonanie
zostatly stworzone przez pracownikéw na pod-
stawie umowy o prace lub przez osoby fizycz-
ne na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto; wynagrodzenia (tantiemy) wyptaca-
ne twoércom lub artystom wykonawcom przez
organizacje zbiorowego zarzgdzania prawami
autorskimi lub prawami pokrewnymi; wyna-
grodzenia za opracowania naukowe i badaw-
czo-rozwojowe wykonywane przez pracowni-
kow jednostek naukowych i jednostek badaw-
czo-rozwojowych, stanowigce wyktadnik dzia-
talnosci tworczej; wynagrodzenia wytgcznie
w zakresie prac tworczych.

Dotyczy wyptat wynagrodzenh
z tytulu praw autorskich,
w tym za umowy o dzieto, dla
dziet, ktére podlegaja ochro-
nie z tytutu praw autorskich.

Dziat budzetowa,
rozdziat,
pozycje

KOSZTY BUDZETOWE
750 75058 4090 018
750 75058 4170 018

Umowy zlecenia i umowy i dzielo — paragraf
ten obejmuje wynagrodzenia z tytutu uméw
zlecenia lub umow o dzieto (z wyjagtkiem ho-
norariow zaliczanych do paragrafu 409 — Ho-
noraria), a w szczegolnosci: wynagrodzenia
wyptacane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto; wynagrodzenia ttlumaczy
przysiegtych, wynagrodzenia wyptacane oso-
bom fizycznym za udziat w komisjach, jury
w konkursach, niezaleznie od sposobu ich po-
wotywania.

1. W tej pozycji planuje sig
z prace realizowane w ra-
mach umow z osobami fi-
zycznymi np. na: prowadze-
nie lektoratu jezyka polskie-
go, wyptaty dla artystow,
aranzacje wystawy itp.

2. Zawierajgc umowe zlecenia
(lub o dzieto) z podatnikiem
krajowym, zleceniobiorca
ma obowigzek wypetnienia
dok. PIT-8b, a placéwka od-
prowadzenia zaliczki na po-
datek dochodowy od oso6b
fizycznych i przestania do-
kumentacji do referatu po-
datkowego wtasciwego biu-
ra ds. administracji i finan-
sow. Ponadto podatnik po-
winien okreslié, czy przy
danej umowie niezbedne
jest wypetnienie druku ZUS
ZZA.

3. Nalezy zwraca¢ uwage na
niedopuszczalnosé zlecania
czynnosci, ktore mieszczg
sie w zakresach obowigz-
kéw oséb zatrudnionych
w ramach umow o prace.

1) Opracowany na podstawie ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowo-
$ci, oraz rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wy-
datkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych.
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750

75058 4210 018

Zakup materiatdw — w pozycji tej nalezy pla-
nowac wydatki rzeczowe np. na zakup mate-
riatbw do przygotowania wystaw; zakup ma-
teriatdbw do gablot placéwki, koszty zakupu
paliwa zwigzane z transportem osob, wystaw,
filmow, materiatéw promocyjnych z Polski,
na terytorium panstwa przyjmujacego, a tak-
ze do innych placéwek, realizowane samo-
chodami placowki.

Nalezy zwraca¢ uwage aby
zakup tych materiatéow byt
zwigzany z dziataniami pla-
cowki w zakresie zadan doty-
czacych promocji Polski tj.
przede wszystkim dyplomacji
publicznej i kulturalnej oraz
miescit sie w ustalonych limi-
tach srodkow.

750

75058 4240 018

Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych
i ksigzek — w tej pozycji nalezy planowac za-
kup (takze dostawe z kraju) wydawnictw do
biblioteki, wydawnictw do celow promocyj-
nych np. alboumoéw, kalendarzy, plakatow itd.
oraz pomocy dydaktycznych do nauki jezyka
polskiego.

1. Przy planowaniu zakupow
lub dostaw krajowych nale-
zy uwzgledni¢ w uzasad-
nieniu cele jakim stuzy¢ ma
realizacja wnioskow pla-
cowki.

2. Nalezy rozgranicza¢ w nad-
sytanych wnioskach wy-
dawnictwa zamawiane do
celow promocyjnych i wy-
dawnictwa do biblioteki
placowki.

750

75058 4300 018

Zakup ustug pozostatych — paragraf ten obej-
muje wydatki na zakup ustug (z wyjgtkiem

ustug $wiadczonych przez osoby fizyczne),
a w szczegolnosci ustugi drukarskie, introliga-
torskie, powielanie, kopiowanie; ustugi trans-
portowe zwigzane z przewozem rzeczy: m.in.
optaty za przewo6z wszelkich towarow obcymi
srodkami transportu (np. koszty transportu
wystawy); optaty pocztowe ponoszone
w zwigzku z wysytka zaproszen i materiatow
promocyjnych; optaty za wynajem sal, ustugi
w zakresie kultury i sztuki, optaty za ustugi
rozrywkowe; ustugi rézne m.in. ustugi rekla-
mowe, realizacje wystaw, realizacje nagtos-
nienia, aranzacje wystawy, ustugi dotyczace
ogtoszen, obwieszczen, wykonywanych przez
osoby prawne, ogtoszenia prasowe; koszty
zwigzane z transportem osob, wystaw, fil-
mow, materiatdow promocyjnych z Polski, na
terytorium panstwa przyjmujgcego, a takze
do innych placéwek, realizowane samocho-
dami placowki — z wytgczeniem kosztéw pali-
wa i diet kierowcy. Paragraf ten obejmuje
rowniez koszty pobytu gosci zwigzanych z re-
alizacjg programu, a wiec m.in. przejazdow,
noclegéw, zakupu biletow itp.

1. Zwraca sie uwage, ze $rod-
ki na dziatalno$¢ w zakresie
dyplomacji publicznej i kul-
turalnej nie sg przeznaczo-
ne na cele recepcyjne.
Wszelkie koszty zwigzane
z organizacjg poczestunku
towarzyszacego przedsie-
wzigciom promocyjnym
winny by¢ rozliczane z Fun-
duszu Dyspozycyjnego.

2. Nalezy zwracac¢ uwage, aby
zakup tych ustug nie wykra-
czal poza dziatania placow-
ki w zakresie zadan doty-
czacych promocji Polski tj.
przede wszystkim dyplo-
macji publicznej i kultural-
nej. Ustugi nie zwigzane
Scisle z realizacjg zadan
w zakresie dyplomacji pub-
licznej i kulturalnej, planuje
sie i realizuje z wtasciwego
rozdziatu wydatkéw rzeczo-
wo-administracyjnych.

3. Planowanie wizyt powinno
uwzgledniaé szacunek kosz-
téw podrdézy gosci progra-
mowych placéwki. Placow-
ki zakupujg bilety lotnicze
i rozliczajg koszty podrozy
innymi érodkami transpor-
tu. DDPiK moze dokonaé
zakupu biletow jedynie
w wyjatkowych, szczegél-
nie uzasadnionych przy-
padkach.

750

75058 4380 018

Zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia — pa-
ragraf ten obejmuje wydatki na ustugi swiad-

czone na rzecz jednostki przez przedsigbiorce.

Ttumaczenia dot. dziatalnosci
w zakresie dyplomacji pub-
licznej i kulturalnej.
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750

75058 4390 018

Zakup ustug obejmujgcych wykonanie eks-
pertyz , analiz i opinii — paragraf ten obejmu-
je wydatki ustugi $wiadczone na rzecz jed-
nostki przez przedsiebiorce, z wytgczeniem
ekspertyz, analiz, opinii i innych materiatow
sporzadzanych i optacanych w ramach reali-
zowanej przez jednostke inwestycji.

Ekspertyzy, analizy i opinie
dot. dziatalnosci w zakresie
dyplomacji publicznej i kultu-
ralnej — zakupione wytacznie
od przedsiebiorcéw (osoby
prawne lub fizyczne prowa-
dzgce dziatalno$¢ gospodar-
czg). Zakupy od osoéb fizycz-
nych w ramach umowy
o dzieto lub umowy zlecenia
nalezy kwalifikowa¢ w pozycji
75058 4170 018.

750

75058 4420 018

Podréze stuzbowe zagraniczne — paragraf ten
obejmuje wydatki na podréze stuzbowe za-
graniczne pracownikow Departamentu oraz
koszty diet kierowcy zwigzane z transportem
osob, wystaw, filmow, materiatdw promocyj-
nych z Polski, na terytorium panstwa przyj-
mujgcego, a takze do innych placéwek, reali-
zowane samochodami placowki.

Pozycja ta obejmuje jedynie
wydatki zwigzane z pobytami
pracownikoéw Departamentu
(przejazdy, noclegi, diety)
oraz wyjatkowo diety kierow-
cy. Koszty podrozy stuzbo-
wych _innych pracownikéw
placéwki winny by¢ pokrywa-
ne ze srodkdw administracyj-
nych z rozdziatu 75057.

750

75058 4430 018

Ubezpieczenia — paragraf ten obejmuje
szczegoblnie ptatnosci oraz sktadki z tytutu roz-
nych ubezpieczen rzeczowych, np. koszty
ubezpieczen transportu wystaw, filmow a tak-
ze koszty obowigzkowych ubezpieczeh oséb
zwigzane z wizytami studyjnymi.

Pozycja ta obejmuje wydatki
zwigzane z roznego rodzajami
ubezpieczeniami rzeczowymi
koniecznymi do prawidtowe;j
realizacji zadan.

200.

KONTA ANALITYCZNE

ROZRACHUNKI?

Jest to konto rozrachunkowe
na ktorym ewidencjonuje sie
naleznosci i zobowigzania

200.3100

Np. rozliczenia z Ministerstwem Kultury, Sztuki i Dziedzictwa

Narodowego

Rozliczenia z instytucjami kul-
tury — Rozrachunki takie mo-
ga wystapi¢ z uwagi na wspot-
prace wynikajagcg z umowy ra-
mowej, jak rowniez samodziel-
ne dziatania w ramach realiza-
cji zadan zleconych przez Mi-
nisterstwo Kultury.

2) Operacji na tych kontach nie planuje sie, a zasady sprawozdawczosci okre$laja odrebne przepisy wewnetrzne.
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Zatacznik nr 6

WzO0OR
Akceptacja:
Kierownika placowki zagranicznej
Zastepczy dowdd ksiegowy Nr . ...
OSWIADCZENIE
.. .. . . (data) (stownie, waluta)
Niniejszym oswiadczam ze, w dniu ......... ... wydatkowatem kwote ......... na rzecz
dani dzaju i ilosci kwiaté
zakupu kwiatéw ............ {podaniem rodzaju iilosci kwiatow) =~ od ....ce.ee. (okreslenie kontrahenta) ............

Uzasadnienie wydatku (z podaniem przyczyny braku dowodu ksiegowego)

podpis pracownika dokonujgcego operacji

Pouczenie:

Zastepczy dowdd ksiegowy w formie oswiadczenia, dokumentujacy dokonanie wydatku w zakresie dyplomacji
publicznej i kulturalnej, moze byé wystawiony do kwoty stanowigcej rownowarto$¢ 50 EUR i dotyczy¢ jedynie
zakupu kwiatéw.
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Zatacznik nr 8

WZzOR

SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI W ZAKRESIE DYPLOMACJI PUBLICZNEJ | KULTURALNEJ
(objetosé: instytuty polskie do 10 stron, pozostate placéwki — do 5 stron)

1. Wtasna ocena efektywnosci pracy z zakresu dyplomacji publicznej i kulturalnej placowki, (w tym liczba przed-
siewzie¢ promocyjnych z udziatem placéwek) w kontekscie realizacji zadan postawionych przez Centrale
MSZ, w odniesieniu do:

a) promocji wiedzy o Polsce wspotczesnej,

b) promocji wiedzy o historii Polski,

c¢) promocji polskiej kultury i sztuki (humanistyki),

d) promocji innych dziedzin (edukacja, sport, turystyka, jezyk polski),

e) promocji sukcesu polskiej transformacji oraz Polski jako wiarygodnego partnera gospodarczego, w tym
atrakcyjnosci inwestycyjnej naszego kraju.

2. Obraz Polski w srodkach masowego przekazu, w tym liczba pozytywnych artykutéow nt. Polski w wyniku dzia-
tan placéwek jak i wizyt studyjnych.

3. Obecnosé placowki w sieci Internet wraz z oceng projektow zrealizowanych w tej dziedzinie.

4. Najwazniejsze instytucje krajowe i obce wspotpracujgce z placowka.
Ocena efektywnosci wspotpracy.

5. Najwazniejsze kontakty medialne placowki (dziennikarze, redakcje, informacje nt. charakteru wspétpracy),
krotka charakterystyka publikacji/audycji powstatych z inspiracji/z pomoca placowki.

6. Wnioski do dalszego dziatania w zakresie pracy placowki i Centrali MSZ.
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Zatacznik nr 9

Nazwa placowki

WzOR

WYDATKI NA DZIALALNOSC W ZAKRESIE DYPLOMACJI PUBLICZNEJ | KULTURALNEJ

SPRAWOZDANIE za .......... kwartat/ .......... potrocze/rok ..........
Klasyfikacja Rodzaj wydatkow
Lp- | budzetowa wg klasyfikacji budzetowej | PEAN NAROK.... WYKONANIE %
Rozdziat/paragraf Wydatki na dziatalno$¢ w zakresie dyplomacji publicznej i kulturalnej
1 75058 4090018 | HONORARIA —
2 75058 4170018 | UMOWY ZLECENIA | UMOWY -
O DZIELO
3 75058 4210018 | ZAKUP MATERIALOW -
4 75058 4240018 | ZAKUP POMOCY -
NAUKOWYCH, )
DYDAKTYCZNYCH | KSIAZEK
5 75058 4300018 | ZAKUP UStUG —
POZOSTALYCH
6 75058 4380018 | ZAKUP UStUG -
OBEJMUJACYCH
TLUMACZENIA
7 75058 4390018 | ZAKUP UStUG
OBEJMUJACYCH
WYKONANIE EKSPERTYZ,
ANALIZ | OPINII
8 | 750584420018 |PODROZE StUZBOWE -
9 75058 4430018 | UBEZPIECZENIA -
RAZEM: 0,00 0,00 —
Opracowat: Ksiegowy Placowki: Kierownik Placowki:

Data:
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Zatacznik nr 10

Wytyczne dotyczace sporzadzania sprawozdan
z poszczegolnych projektéw promocyjnych placowki zagranicznej

1. Sprawozdania z realizacji poszczegdlnych projektow promocyjnych placéwki zagranicznej sporzadzane sg
w formie elektronicznej poprzez wpisanie danych do bazy projektéw znajdujgcej sie na stronie www.ddpik.

poland.gov.pl.

2. Placowki zagraniczne wprowadzajg do niej dane dotyczace swoich projektow juz na etapie zatwierdzonej
przez DDPiK propozycji, a nastepnie uzupetniajg ich opisy.

3. Dostep do bazy odbywa sie po zalogowaniu. Login i hasto sg tozsame z uzywanymi przez placowki do edycji
danych w bazie teleadresowej (http:/bazateleadresowa.poland.gov.pl). Login stanowi adres sekretariatu pla-
coéwki w domenie msz.gov.pl.

4. Mozliwos$é logowania na stronie powinni mie¢ attaché ds. kultury, nauki oraz prasy, a takze ci pracownicy
placowek, ktorzy w zakresie obowigzkdéw posiadajg zagadnienia z zakresu dyplomacji publicznej i kulturalne;.
W przypadku IP kierownik placéwki decyduje czy dostep do strony mieé bedzie kazdy pracownik indywidual-
nie (scenariusz zalecany), czy jedynie pracownik wyznaczony.

5. Opis poszczegdlnych funkcji na stronie www.ddpik.poland.gov.pl.

e Strona www.ddpik.poland.gov.pl zawiera opcje wyszukiwarki, dodawania projektu, kalendarza, newslette-
ra, forum oraz generowania raportow.

¢ Na stronie gtownej znajdujg sie zaktadki:
— wyszukiwarka,

— kalendarz — data z wydarzaniem jest zaznaczona kolorem. Po kliknieciu na dang date wyswietlajg sie
wydarzenia danego dnia. Jest to funkcja szczegolnie cenna w przypadku zapraszania gosci — umozliwia
sprawdzenie czy dany gosc¢ zaproszony jest juz przez inng placowke, lub, czy przebywa w okolicach mia-
sta urzedowania.

— aktualnosci — z mozliwoscig przejscia na ,najnowsze projekty” (czyli ostatnio dodane) i ,,najblizsze pro-
jekty”. Po kliknieciu na dany projekt przechodzimy do opisu projektu.

® Pod nagtowkiem strony znajduje sie zaktadka , Dodaj projekt”
Nalezy wprowadzi¢ dane w odpowiednie pola, pamietajac, ze:
— ,koordynator projektu” to konkretny pracownik placéwki, a nie instytucja.

— w ,Kategoria projektu” istnieje mozliwo$¢ zaznaczenia kilku kategorii np.: ,Chopin 2010” i ,Muzyka”
czy ,Film” i ,Historia Polski” (nalezy w tym celu zaznaczajac kategorie przytrzymywac klawisz ,Ctrl”).
Zakwalifikowanie projektu do kilku odpowiednich kategorii umozliwi innym uzytkownikom jego tatwiej-
sze odszukanie w wyszukiwarce.

— U gory strony znajduje sie pozycja ,wersja jezykowa”. Zaznaczenie okienka ,angielska” lub ,lokalna”
wygeneruje dodatkowe pola, ktdre fakultatywnie wypetni¢ mozna odpowiednimi danymi w jezyku an-
gielskim lub jezyku urzedowym panstwa przyjmujgcego.

— Aby edytowac¢ lub usung¢ dany projekt, nalezy odnalez¢ go poprzez wyszukiwarke lub kalendarz.

e Pod nagtéwkiem strony znajduje sie zaktadka ,Lista projektéw” — tu znajduje sie opcja generowania ra-
portow, szczegolnie cenna, gdy konieczne jest przygotowanie zbiorczego zestawienia np.: , projekty mu-
zyczne w ostatnim kwartale”.

Aby uzyska¢ odpowiednie zestawienie istnieje konieczno$é zaznaczenia kilku pél (nalezy przytrzymywacé
klawisz , Ctrl”).

e Pod nagtowkiem strony, po prawej stronie, znajduje sie zaktadka , Forum”.

Forum dyskusyjne skorelowane jest z systemem komentarzy pod poszczegdélnymi wydarzeniami. Dodanie
nowego postu na forum powoduje automatyczne wyswietlenie tresci tego postu w formie komentarza pod
wydarzeniem, przy czym widoczne sg 2 pierwsze komentarze z opcjg przekierunkowania watku na forum.
Podobnie dodanie komentarza automatycznie powoduje utworzenie odpowiedniego posta w odpowied-
nim temacie forum.

Forum posiada takze niezalezny od projektow watek , dyskusje”.
e Nad nagtéwkiem znajduje sie zaktadka ,Moj profil”, gdzie istnieje mozliwosé subskrypcji newslettera

z wybranego obszaru geograficznego; wiadomosci przychodzi¢ bedg na skrzynke mailowg sekretariatu
placowki.
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ZARZADZENIE Nr 20
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 31 maja 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Komitetu Audytu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 288 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146) zarza-
dza sie, co nastegpuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 6 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 23 lutego 2010 r. w sprawie Komitetu Audytu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych w 8§ 1 ust. 2
otrzymuje brzmienie:

.8 1.2 W sktad Komitetu Audytu wchodza:

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzia-
tania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

1) przewodniczgcy komitetu — Pawet Wojcie-
chowski — podsekretarz stanu w Minister-
stwie;

2) cztonkowie niezalezni:
a) Grzegorz Gotebiowski,
b) Piotr Rozwadowski,
c) Matgorzata Tarnowska,
d) Jacek Tarnowski.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 21
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 31 maja 2010 .

w sprawie uchylenia zarzadzenia w sprawie ustanowienia i zadan
Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw udziatu w systemach informacyjnych Schengen

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.2)) oraz § 20 ust. 1 pkt 1 regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
stanowigcego zatacznik do zarzgdzenia Nr 30 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 31 grudnia 2009 r. w spra-

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegotowego zakresu dzia-
tania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone
w Dz. U.z2003r. Nr80, 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, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

wie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu
Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 7,
poz. 111) zarzadza sie, co nastepuje:

81
Uchyla sie zarzgdzenie Nr 13 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 13 listopada 2007 r. w sprawie ustano-
wienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw udziatu w systemach informacyj-
nych Schengen.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 22
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 8 czerwca 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarzadzie Obstugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.2)) zarzadza sie, co nastepuje:

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administra-
cji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczypo-
spolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
2009 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone
w Dz. U.z2003r. Nr 80, poz. 717, 22004 r. Nr 238, poz. 2390
i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249,
poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

§1
Wprowadza sie do stosowania Karte audytu we-
wnetrznego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarzgdzie Obstugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych
oraz w placowkach zagranicznych, stanowigcg zatgcz-
nik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

Zatacznik do zarzadzenia Nr 22 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 8 czerwca 2010 r. (poz. 31)

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Obstugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych
oraz w placéwkach zagranicznych

l. Wstep

Zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Profesjo-
nalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego opracowanymi
przez The Institute of Internal Auditors (lIA) okreslony-
mi w Komunikacie Nr 1 Ministra Finansow z dnia
19.02.2009 r. jako standardy audytu wewnetrznego
w jednostkach sektora finansow publicznych, Karta
audytu wewnetrznego zwana dalej ,,Kartg”, w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych zwanym dalej , Mini-
sterstwem”, placéwkach zagranicznych oraz w Zarza-
dzie Obstugi Ministerstwa, okresla cel, zakres, upraw-
nienia i odpowiedzialno$é odnoszace sie do dziatania
audytu wewnetrznego, pozycje audytu wewnetrznego
w strukturze Ministerstwa, relacje audytu wewnetrz-
nego z instytucjami kontroli zewnetrznej i audytu ze-
wnetrznego.

Karta zostata sporzadzona w oparciu o wzér Karty au-
dytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych stanowigcy zatacznik nr 2 do Komunikatu
Nr 16/2006 Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2006 r.

Karta razem z Miedzynarodowymi Standardami Pro-
fesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego, Kodek-
sem etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sek-
tora finanséw publicznych stanowi wytyczne dla funk-
cjonowania audytu wewnetrznego w Ministerstwie.

Il. Ogolne cele i zasady audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng,
obiektywnie zapewniajgcg i doradczg, ktorej celem
jest wspieranie ministra kierujgcego dziatami:
.Sprawy zagraniczne” i ,cztonkostwo RP w Unii
Europejskiej”, zwanego dalej ,Ministrem”, w reali-
zacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kon-
troli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Audyt wewnetrzny prowadzg audytorzy wewnetrzni
zatrudnieni w Ministerstwie. Zadania audytowe
o charakterze zapewniajgcym stanowig podstawowg
dziatalno$¢ audytu wewnetrznego wykonywang przez
audytorow wewnetrznych w Ministerstwie i innych
jednostkach w dziatach kierowanych przez Ministra.

3. Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci
doradcze, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady
obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrz-
nego.

lll. Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny ma obowigzek wykonywaé
czynnosci audytu wewnetrznego zgodnie z wymo-
gami ustawy o finansach publicznych i przepiséw
wykonawczych do ustawy, Miedzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu We-
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wnetrznego, Kodeksem etyki audytora wewnetrz-
nego w jednostkach sektora finansow publicznych
oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego.

. Audytor wewnetrzny ma prawo:

1) przeprowadzaé audyt wewnetrzny we wszystkich
obszarach dziatalnosci Ministerstwa oraz doko-
nywaé, na podstawie upowaznienia Ministra
w ramach wykonywanych zadan audytu we-
wnetrznego, czynnos$ci w innych jednostkach
w dziatach kierowanych przez Ministra;

2) dostepu do wszelkich dokumentéw, materiatéw,
informacji, pracownikéw i zasobow rzeczowych
niezbednych do przeprowadzenia zadania audy-
tu wewnetrznego, z zachowaniem przepisow
o ochronie danych osobowych i informacji nie-
jawnych;

3) dostepu do pomieszczen jednostki z zachowa-
niem przepisow o ochronie danych osobowych
i informacji niejawnych;

4) zadaé od kierownikéw i pracownikow komorek
organizacyjnych informacji oraz wyjasnieh w ce-
lu rzetelnego i efektywnego wykonywania czyn-
nosci audytu wewnetrznego;

5) przedktada¢ wnioski i zalecenia majace na celu
usuniecie uchybieh oraz wprowadzenie uspraw-
nien w systemach i procedurach kontroli zarzad-
czej.

. Audytorzy wewnetrzni majg biezgcy dostep do in-
formacji i dokumentacji dotyczacej kontroli zarzad-
czej oraz celow i zadah w poszczegdlnych obszarach
dziatalnosci Ministerstwa poprzez dostep do narad
lub protokotéw badz innych materiatow z ww. na-
rad, do podejmowanych decyzji i wewnatrzresorto-
wych aktéw prawnych, do informacji o dokonywa-
nych zmianach organizacyjnych i zmianach zakresu
kompetencji komodrek organizacyjnych.

. Wszyscy pracownicy komoérek organizacyjnych
i jednostek podlegtych Ministrowi majg obowigzek
wspiera¢ audytorow wewnetrznych w wykonywa-
niu zadan audytu wewnetrznego poprzez utatwianie
dostepu do informacji, materiatdw, dokumentow
i zasobow rzeczowych majacych zwigzek z wykony-
wanym zadaniem audytowym.

. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za
procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli za-
rzgdczej w dziatach kierowanych przez Ministra, ale
poprzez ustalenia, oceny i zalecenia poczynione
w wyniku wykonywanych zadan zapewniajgcych
i doradczych wspomaga Ministra i Dyrektora Gene-
ralnego Stuzby Zagranicznej, zwanego dalej , Dy-
rektorem Generalnym” w realizacji tych procesow.

. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wy-
krywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wie-
dze umozliwiajacg zidentyfikowanie znamion prze-
stgpstwa.

. Audytor wewnetrzny nie moze wykonywac¢ zadan
lub korzysta¢ z uprawnien, ktore wchodzg w zakres
zarzgdzania jednostka.

8. Kierownik komorki audytu wewnetrznego oraz audy-

torzy wewnetrzni w Ministerstwie wspotpracuja z Ko-
mitetem Audytu powotanym przez Ministra w zakre-
sie okreslonym w obowigzujacych przepisach.

. Kierownik komorki audytu wewnetrznego oraz au-

dytorzy wewnetrzni wspodtpracujg z audytorami ze-
wnetrznymi, a takze z kontrolerami Najwyzszej Izby
Kontroli, zwanej dalej ,,NIK” i innych instytucji kon-
troli zewnetrznej w zakresie wynikajgcym z zadan
audytu wewnetrznego.

IV. Podlegtos¢ stuzbowa kierownika komorki audytu

wewnetrznego

Podlegtos¢ stuzbowa kierownika komorki audytu we-
wnetrznego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 ro-
ku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z pézn. zm.).

V. Niezaleznos¢

1

. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywa-

niu zadan audytu wewnetrznego.

. W celu zachowania niezaleznosci i obiektywnosci

w wykonywaniu zadan audytu wewnetrznego i pre-
zentowaniu jego wynikéw audytor wewnetrzny po-
winien by¢ wolny od wptywdéw mogacych oddziaty-
wacé na ustalenie obszaru badania audytowego, je-
go zakresu, procedur, terminu, czestotliwosci lub
na tres¢ sprawozdania.

. Audytor wewnetrzny nie moze angazowac sie w ja-

kakolwiek dziatalno$¢ operacyjng (zarzadczg lub
wykonawczg) w obszarze audytowanym i nie pono-
si za nig odpowiedzialnosci.

. W dbatosci o zachowanie niezaleznosci audytora

wewnetrznego Dyrektor Generalny zapewnia orga-
nizacyjng odrebnos$é wykonywania zadan audytu
wewnetrznego.

VI. Zakres audytu wewnetrznego

1.

Zadania audytu wewnetrznego obejmujg w szcze-

golnosci:

1) badanie i ocene ustanowionych mechanizmoéow
kontroli zarzagdczej oraz wiarygodnosci i rzetelno-
Sci informacji operacyjnych, zarzadczych i finan-
sowych;

2) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfi-
kowania i przedstawiania informacji finansowej;

3) ocene przestrzegania przepisow prawa, regulacji
wewnetrznych oraz programoéw, strategii i stan-
dardéw ustanowionych przez wtasciwe organy;

4) ocene ochrony mienia;

5) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzysta-
nia zasobow jednostki;

6) przeglad programoéw i projektéw w celu ustale-
nia zgodnosci funkcjonowania jednostki z plano-
wanymi celami i wynikami;

7) ocene dostosowania dziatan jednostki do zalecen
weczesniejszych audytéw i kontroli;

8) wykonywanie czynnosci doradczych.
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2. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograni-
czany. Kierownik komorki audytu wewnetrznego
powinien niezwtocznie powiadamia¢ Ministra i Dy-
rektora Generalnego o wszelkich prébach ograni-
czania zakresu audytu.

3. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w dokonywa-
niu identyfikacji i oceny obszaréw ryzyka.

VII. Planowanie audytu wewnetrznego

1. Kierownik komorki organizacyjnej audytu wewnetrz-
nego przedktada Ministrowi do zatwierdzenia i Dy-
rektorowi Generalnemu do wiadomosci roczny plan
audytu wewnetrznego sporzadzony wedtug wytycz-
nych Ministerstwa Finanséw.

2. Roczny plan audytu opracowywany jest w oparciu
o identyfikacje i ocene ryzyka w obszarze kontroli
zarzadczej oraz z uwzglednieniem priorytetow wy-
znaczonych przez Komitet Audytu.

3. Roczny plan audytu wewnetrznego uzgodniony
z Komitetem Audytu i zatwierdzony przez Ministra
przechowywany jest w komorce organizacyjnej au-
dytu wewnetrznego.

4. Kierownik komorki audytu wewnetrznego opraco-
wuje w oparciu o analize ryzyka i priorytety wyzna-
czone przez Komitet Audytu dtugoterminowy (stra-
tegiczny) plan audytu obejmujgcy zadania zapew-
niajagce do realizacji w najblizszych 3-ch latach.

VIII. Informowanie i sprawozdawanie

1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie
z przeprowadzenia kazdego zadania audytowego
(zapewniajacego i doradczego) w ktdorym przedsta-
wia w sposoéb jasny, rzetelny i zwiezly, ustalenia
i zalecenia wynikajace z realizacji zadania.

2. Sposob i tryb sporzgdzania, a takze adresatow spra-
wozdania z przeprowadzania zadania audytu we-
wnetrznego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
okreslajg odrebne przepisy.

3. Kierownik komérki organizacyjnej audytu wewnetrz-
nego sporzadza i przedstawia, Ministrowi i Dyrekto-
rowi Generalnemu, po uzgodnieniu z Komitetem
Audytu, sprawozdanie z wykonania planu audytu za
rok poprzedni, w sposob i w trybie okreslonym
w odrebnych przepisach. Audytor wewnetrzny ma
obowigzek poinformowaé Ministra i Dyrektora Ge-
neralnego, jesli w trakcie przeprowadzania audytu
audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czynow,
ktore kwalifikuja sig, wedtug jego oceny, do wszcze-
cia postepowania w zakresie dyscypliny finanséw
publicznych, postepowania karnego lub postgpo-
wania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub
o wykroczenie skarbowe.

IX. Koordynacja dziatalnosci komorki audytu we-
wnetrznego

1. Dziatalno$¢ audytu wewnetrznego w Ministerstwie
koordynuje kierownik komaorki organizacyjnej au-
dytu wewnetrznego.

2. Kierownik komérki audytu wewnetrznego reprezen-
tuje zespot audytoréw wewnetrznych w kontaktach
z kierownictwem Ministerstwa, kierownikami ko-
morek organizacyjnych i jednostek podlegtych Mi-
nisterstwa oraz w kontaktach z przedstawicielami
innych urzedéw i instytucji.

3. Kierownik komoérki organizacyjnej audytu we-

wnetrznego jest odpowiedzialny za:

1) zapewnienie rzetelnego i profesjonalnego wyko-
nania planu audytu oraz zadan pozaplanowych;

2) efektywna koordynacje dziatalnosci komérki audy-
tu wewnetrznego zgodnie z Miedzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu We-
wnetrznego, Kodeksem etyki audytora wewnetrz-
nego w jednostkach sektora finanséw publicznych
oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego;

3) okreslanie i zgtaszanie potrzeb w zakresie zaso-
boéw osobowych i rzeczowych zespotu audytu we-
wnetrznego, w tym takze w zakresie doskonalenia
zawodowego podlegtych mu pracownikow;

4) ustalenie i realizowanie programu zapewnienia
i poprawy jakosci audytu wewnetrznego zgodnie
z wymogiem Miedzynarodowych Standardow
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego.

4. Kierownik komorki organizacyjnej audytu wewnetrz-
nego uczestniczy w naradach i spotkaniach w Mini-
sterstwie z udziatem Kierownictwa Ministerstwa,
ktére dotyczg dziatalnosci audytu wewnetrznego,
zarzgdzania lub kontroli finansowej.

5. Kierownik komérki organizacyjnej audytu wewnetrz-
nego jest niezalezny w zakresie planowania pracy
komorki organizacyjnej audytu wewnetrznego, or-
ganizacji wykonywania zadan audytu wewnetrzne-
go oraz sktadania sprawozdan.

6. Kierownik komorki organizacyjnej audytu wewnetrz-
nego sprzyja wymianie informacji i biezacej wspot-
pracy audytoréw wewnetrznych i kontroleréw we-
wnetrznych w Ministerstwie.

X. Relacje audytu wewnetrznego z NIK oraz innymi
instytucjami kontroli zewnetrznej i audytu ze-
wnetrznego

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audyto-
wych kierownik komoérki organizacyjnej audytu we-
wnetrznego powinien uwzglednia¢, w miare mozli-
wosci, plan kontroli NIK oraz innych instytucji kon-
troli zewnetrznej i audytu zewnetrznego w taki spo-
s6b, aby unikngé nieuzasadnionego naktadania sie
zakresdw bgdz terminow kontroli lub audytéw ze-
wnetrznych.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka kierownik komérki
organizacyjnej audytu wewnetrznego powinien
uwzglednia¢ wyniki kontroli i czynnos$ci sprawdza-
jacych wykonanych przez NIK i inne instytucje kon-
troli zewnetrznej i audytu zewnetrznego.

3. Kierownik komorki organizacyjnej audytu wewnetrz-
nego udostepnia NIK oraz innym instytucjom kontro-
li zewnetrznej i audytu zewnetrznego dokumentacje
audytu w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
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ZARZADZENIE Nr 23
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 22 czerwca 2010 r.

w sprawie wytycznych dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych przez placéwki zagraniczne
oraz przez Zarzad Obstugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.?)) w zwigzku z art. 46 ust. 2 i art. 69
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finan-

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzgdowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podsta-
wie 8 1 ust. 2 pkt 1i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Mini-
stréw z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegotowego
zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U.
Nr 220, poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone 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, z 2006 r. Nr 45, poz. 319,
Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505,z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

sach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 orazz 2010r.
Nr 28, poz. 146) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania ,Wytyczne dotyczgce
udzielania zamoéwien publicznych przez placéwki za-
graniczne oraz Zarzad Obstugi Ministerstwa Spraw
Zagranicznych” stanowigce zatgcznik do zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

Zatacznik do zarzadzenia Nr 23 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 22 czerwca 2010 r. (poz. 32)

WYTYCZNE DOTYCZACE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PRZEZ PLACOWKI ZAGRANICZNE
ORAZ ZARZAD OBStUGI MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1

1. ,Wytyczne dotyczgce udzielania zamowien publicz-
nych przez placéwki zagraniczne oraz Zarzad Obstu-
gi Ministerstwa Spraw Zagranicznych”, zwane dalej
~Wytycznymi”, stosuje sie do udzielania zamowien
publicznych na ustugi, dostawy lub roboty budow-
lane przez placowki zagraniczne oraz Zarzad Obstu-
gi Ministerstwa Spraw Zagranicznych, ktérych war-
tos¢ jest réowna lub przekracza wyrazong w ztotych
rownowartos¢ kwoty 14 000 euro.

2. llekro¢ w wytycznych jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien publicz-
nych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z pdzn.
zm.);

2) wartosci zamowienia — rozumie sie przez to war-
to$¢é zamowienia okreslong w sposob przewidzia-
ny w ustawie;

3) komisji — rozumie sie przez to komisje przetar-
gowg do przygotowania i przeprowadzenia po-
stepowania;

4) BPZP — rozumie sie przez to komodrke wtasciwag
w sprawach zamowien publicznych;

5) postepowaniu — rozumie sie przez to postepo-
wanie prowadzone w celu udzielenia zamowienia
publicznego;

6) kierowniku zamawiajagcego — rozumie sie przez
to kierownika placéwki zagranicznej lub dyrekto-
ra Zarzagdu Obstugi Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych;

7) Zarzadzie Obstugi MSZ — rozumie sie przez to
Zarzad Obstugi Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych.
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Rozdziat 2 3. Czynnosci zwigzane z planowaniem zamowien pub-

Planowanie zamoéwien publicznych

§2

1. Udzielanie zamoéwien publicznych przez placéwke
zagraniczng i Zarzad Obstugi MSZ odbywa sie na
podstawie rocznego planu zamoéwien publicznych.

2. Kierownik zamawiajgcego w terminie do dnia

31 grudnia kazdego roku, obowigzany jest do sporzg-
dzenia planu zaméwien publicznych, obejmujgcego
wszystkie przypadki, w ktérych przewiduje wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
w nadchodzgcym roku budzetowym. Wzér planu zo-
stat okreslony w zatgczniku nr 1 do wytycznych.

3. Plan zamoéwien publicznych powinien zosta¢ przy-

gotowany zgodnie z zasadami celowego i oszczed-
nego dokonywania wydatkéw publicznych, z zacho-
waniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow i optymalnego doboru metod
i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw
w sposOob umozliwiajgcy terminowa realizacje za-
dan, t.j. zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o finansach publicznych.

. Plan zamoéwien publicznych powinien zosta¢ przy-
gotowany z uwzglednieniem zakazu dzielenia za-
moéwienia publicznego na czesci oraz zanizania jego
wartosci (art. 32 ust. 2 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych). W przypadku wystgpienia watpliwo-
Sci przy sporzadzaniu planu zaméwien publicznych
nalezy je wyjasniac¢ z BPZP.

. Kierownik zamawiajgcego publikuje plan zamowienh
publicznych na stronie internetowe;.

. W przypadku koniecznosci dokonania korekty pla-
nowanych zamoéwien publicznych kierownik zama-
wiajgcego dokonuje korekty planu zaméwien pub-
licznych. Skorygowany plan publikuje sie na stronie
internetowej zamawiajgcego.

Rozdziat 3

Udzielanie zamoéwien publicznych w placowkach
zagranicznych

§3

. Kierownik placowki zagranicznej podejmuje decyzje
0 wszczeciu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego ujetego w planie zamoéwien publicz-
nych placéwki zagranicznej.

. W uzasadnieniu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1, na-
lezy podac:
1) przedmiot zamodwienia publicznego;

2) szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamoéwienia
wyrazong w ztotych i euro;

3) uzasadnienie koniecznosci udzielenia zamowie-
nia publicznego;

4) zapewnienie posiadania srodkéw finansowych
w wysokosci umozliwiajgcej realizacje zamowie-
nia publicznego.

licznych, szacowaniem warto$ci zamodwienia oraz
rozeznaniem rynku powinny by¢ wykonywane
zgodnie z zasadami okreslonymi w zatgczniku nr 2
do wytycznych.

§4

. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

0 udzielenie zamoéwienia publicznego nalezy do za-
dan komisji powotanej w tym celu przez kierownika
placéwki zagraniczne;j.

. W uzasadnionych przypadkach, jezeli warto$¢ zamo-

wienia jest mniejsza niz 125 000 euro, kierownik pla-
coéwki zagranicznej moze odstgpi¢ od powotania ko-
misji, w szczegolnosci, gdy z przyczyn organizacyj-
nych brak jest mozliwosci powotania trzech osob
w sktad komisji.

. W przypadku okreslonym w ust. 2, kierownik placow-

ki zagranicznej wyznacza osobe do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania.

. Komisja albo osoba wyznaczona do przygotowania

i przeprowadzenia postgpowania zobowigzana jest
w szczegoblnosci do:

1) wystgpienia do kierownika placéwki zagranicznej
z propozycjg zastosowania w postepowaniu jed-
nego z trybow przewidzianych w ustawie;

2) przygotowania specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia, zaproszenia do sktadania ofert, za-
proszenia do dialogu lub zaproszenia do nego-
cjacji.

. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4, zatwierdza

kierownik placowki zagraniczne;j.

§5

. Kierownik placowki zagranicznej wykonuje czynno-

$ci kierownika zamawiajacego, a w szczegdlnosci:

1) dokonuje wyboru trybu udzielenia zamdwienia
publicznego (ustosunkowujgc sie do wniosku ko-
misji albo osoby wyznaczonej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania);

2) zatwierdza specyfikacje istotnych warunkow za-
mowienia, zaproszenie do sktadania ofert, zapro-
szenie do dialogu lub zaproszenie do negocjacji;

3) zatwierdza tre$¢ ogtoszen wymaganych ustawa;

4) odrzuca oferte na wniosek komisji albo osoby
wyznaczonej do przygotowania i przeprowadze-
nia postepowania;

5) wyklucza wykonawce na wniosek komisji albo
osoby wyznaczonej do przygotowania i przepro-
wadzenia postepowania;

6) zatwierdza propozycje wyboru oferty najkorzyst-
niejszej badz uniewaznia postepowanie na wnio-
sek komisji albo osoby wyznaczonej do przygo-
towania i przeprowadzenia postgpowania;

7) zatwierdza protokét postepowania;

8) podpisuje umowe w sprawie udzielenia zamoé-
wienia publicznego;
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9) w przypadkach okreslonych w ustawie, przekazu-
je zawiadomienia do Prezesa Urzedu Zamodwien
Publicznych albo do Urzedu Oficjalnych Publika-
cji Wspolnot Europejskich.

2. Do zadan wykonywanych przez kierownika placow-
ki zagranicznej nalezy ponadto:

1) dokonywanie ttlumaczen dokumentéw na jezyk
polski i obcy, w zakresie niezbednym do przepro-
wadzenia postepowania;

2) opracowanie, zgodnie z przepisami prawa miej-
scowego, projektow umow w sprawach zamoé-
wien publicznych;

3) wykonywanie innych praw wynikajacych z umo-
wy o udzielenie zamowienia publicznego oraz
nadzér nad wtasciwym wykonywaniem obowigz-
kow przez kontrahenta.

86

1. W przypadku, gdy placéwka zagraniczna planuje
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamo-
wienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa
jest rowna lub przekracza réwnowartosé kwoty
125 000 euro kierownik placéwki zagranicznej obo-
wigzany jest uzyskaé uprzednig akceptacje dyrekto-
ra generalnego stuzby zagraniczne;j.

2. Wniosek, sporzadzony zgodnie ze wzorem okreslo-
nym w zatgczniku nr 3 do wytycznych, przesyta sie
do dyrektora generalnego stuzby zagranicznej za
posrednictwem BPZP.

3. Kierownik placéwki zagranicznej po zakonczeniu
postepowania o udzielenie zamowienia publiczne-
go, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje dyrektoro-
wi generalnemu stuzby zagranicznej kopie protoko-
tu, o ktérym mowa w art. 96 ustawy oraz dowod
przekazania albo zamieszczenia ogtoszenia o udzie-
leniu zamowienia publicznego.

4. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze zwré-
ci¢ sie do kierownika placéwki zagranicznej z wnio-
skiem o przekazanie okreslonych przez siebie infor-
macji zwigzanych z postgpowaniem.

87

1. W przypadku postepowan szczegolnie skompliko-
wanych kierownik placéwki zagranicznej moze wy-
stagpi¢ za posrednictwem BPZP do dyrektora gene-
ralnego stuzby zagranicznej z wnioskiem o wyzna-
czenie osoby lub oséb do pomocy placowce zagra-
nicznej w zakresie przygotowania i przeprowadze-
nia postepowania.

2. Pomoc placéwce zagranicznej w zakresie przygoto-
wania i przeprowadzenia postepowania moze by¢
udzielona w formie konsultacji, uczestnictwa w cha-
rakterze cztonka w pracach komisji albo sporzadza-
nia opinii.

3. Osobg odpowiedzialng za udzielanie pomocy pla-
céwkom zagranicznym w zakresie przygotowania
i przeprowadzenia postepowan, o ktérych mowa
w ust. 1, jest kierownik referatu do spraw ogolnych
i wsparcia placowek BPZP.

Poz. 32
Rozdziat 3
Udzielanie zamoéwien publicznych przez Zarzad
Obstugi MSZ
§8

. Zamoéwienia publiczne udzielane przez Zarzad Ob-

stugi MSZ podlegajg kontroli dyrektora generalne-
go stuzby zagranicznej w ramach sprawowanego
nadzoru.

. Dyrektor Zarzadu Obstugi MSZ, w terminie do dnia

31 grudnia kazdego roku, przekazuje do wiadomo-
Sci dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej,
za posrednictwem BPZP, plan zaméwien publicz-
nych na rok przyszty.

. Dyrektor Zarzadu Obstugi MSZ ustala regulamin

udzielania zamowien publicznych w kierowanej
przez siebie jednostce.

. W przypadku, gdy Zarzad Obstugi MSZ planuje

przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamo-
wienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa
jest rowna lub przekracza rownowarto$¢ kwoty
125 000 euro dyrektor Zarzadu Obstugi MSZ obo-
wigzany jest uzyskaé uprzednig akceptacje dyrekto-
ra generalnego stuzby zagraniczne,j.

. Wniosek, sporzadzony zgodnie ze wzorem okreslo-

nym w zatgczniku nr 3 do wytycznych, przesyta sig
do dyrektora generalnego stuzby zagranicznej za
posrednictwem BPZP.

Rozdziat 4
Sprawozdawczosé

§9

. Kierownik zamawiajgcego przedstawia dyrektorowi

generalnemu stuzby zagranicznej, za posrednictwem
BPZP, w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku,
sprawozdanie zawierajgce informacje o udzielonych
w poprzednim roku zaméwieniach publicznych, do
ktdrych stosuje sie przepisy ustawy.

. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy spo-

rzadzi¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczni-
ku nr 4 do wytycznych.

. Kierownik zamawiajgcego przekazuje Prezesowi

UZP w terminie do dnia 1 marca kazdego roku, rocz-
ne sprawozdanie, o ktorym mowa w art. 98 ust. 1
ustawy.

. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza-

ne jest w formie okreslonej przez rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2006 r.
w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zamoéwieniach, jego
wzoru oraz sposobu przekazywania (Dz. U. Nr 155,
poz. 1110, z pdzn. zm.). Tekst rozporzadzenia jest
dostepny na stronie internetowej Urzedu Zamo-
wien Publicznych pod adresem: www.uzp.gov.pl.
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Rozdziat 5 dotyczacych odpowiedzialnosci za naruszenie dy-
scypliny finansow publicznych.
Odpowiedzialnosé za naruszenie przepisow
w zakresie zamoéwien publicznych 2. Osoby, ktére w zwigzku z podpisaniem umowy lub

8§10

1. Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygoto-
waniem i przeprowadzeniem postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego ponoszg odpowie-
dzialno$¢ na zasadach okreslonych w przepisach

WZOR

Zamawiajacy

3.

odebraniem zamoéwienia wyrzadzity szkode praco-
dawcy podlegajg odpowiedzialnosci odszkodowaw-
czej na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

Odpowiedzialno$é okreslona w ust. 1 i 2 nie wyklu-
cza odpowiedzialnosci przewidzianej innymi przepi-
sami prawa.

Zatgczniki do ,, Wytycznych dotyczacych udzielania zamowien
publicznych przez placowki zagraniczne oraz Zarzgd Obstugi
Ministerstwa Spraw Zagranicznych”

Zatacznik nr 1

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH na rok ............

Przedmiot
zamowienia
publicznego

Lp.

Limit kosztow
brutto wyrazony
w zt i euro

Przewidywany
termin wszczecia
postepowania

Pozycja
budzetowa

dostawy

ustugi

roboty budowlane
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Zatacznik nr 2

ZASADY PLANOWANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, SZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA
ORAZ ROZEZNANIA RYNKU W PLACOWCE ZAGRANICZNEJ

Niniejsze zasady okreslajg standardy wykonywania
czynnosci bezposrednio poprzedzajgcych wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
w placowce zagranicznej.

1. Planowanie zamowien publicznych.

Placéwka zagraniczna do dnia 31 grudnia kazdego
roku jest zobowigzana do sporzadzenia planu za-
mowien publicznych obejmujgcego wszystkie przy-
padki, w ktérych przewiduje sie wszczecie postepo-
wania o udzielenie zamowienia publicznego w nad-
chodzacym roku budzetowym.

Plan sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 1 do ,Wytycznych dotyczacych
udzielania zamowien publicznych przez placowki
zagraniczne oraz Zarzad Obstugi Ministerstwa
Spraw Zagranicznych”.

Zamawiajacy nie ma obowigzku nadsytania planéw
oraz ich korekt do BPZP.

2. Szacowanie wartosci zamoéwienia.

Podstawowym obowigzkiem zamawiajgcego w trak-
cie przygotowywania postepowania o udzielenia
zamoéwienia publicznego jest witasciwe opisanie
przedmiotu zamoéwienia i oszacowanie jego warto-
$ci. Zasady okreslajagce sposéb dokonywania tych
czynnosci zawarte sg w art. 29—35 ustawy. Przepi-
sy te dajg mozliwos¢ takiego zdefiniowania przed-
miotu zamoéwienia, by odpowiadato ono zaréwno
potrzebom zamawiajgcego jak i zasadom udzielania
zamowien publicznych.

Zamawiajacy ma obowigzek okreslenia szacunko-
wej wartosci zamowienia w rozumieniu przepisow
art. 32—35 ustawy. W szczegdlnosci majgc na
wzgledzie zakaz dzielenia zamdwienia na czesci lub
zanizania jego wartosci w celu unikniecia stosowa-
nia przepisdw ustawy. Ustalenie wartosci zamoéwie-
nia na dostawy lub ustugi jest dokonywane na pod-
stawie okreslonej w art. 32 ustawy.

Odmiennie szacowana jest wartos¢ dostaw i ustug
powtarzajgcych sie okresowo (art. 34 ustawy), czyli
takich, ktorych cechg jest cyklicznosé tj. powtarza-
nie sie w Scisle okreslonych, niekoniecznie rownych
odstepach czasu, co wynika ze statego zapotrzebo-
wania na dane dostawy lub ustugi. Powtarzalnos¢
tego rodzaju jest przewidywalna.

Istotng kwestig z punktu widzenia planowania i sza-
cowania wartosci przedmiotu zamoéwienia jest uni-
kanie sytuacji nieuprawnionego dzielenia zamowie-
nia. Co do zasady przy rozstrzyganiu o odrebnosci
zamoéwienia nalezy wzigé pod uwage:

— przeznaczenie zamawianych dostaw lub ustug,

— rodzaj zamowienia,
— dostepnosé u jednego wykonawcy.

Wskaznikiem utatwiajagcym agregacje dostaw lub
ustug jest takze tzw. kod CPV (w dniu 15 marca
2008 roku zostato opublikowane w Dzienniku Urzeg-
dowym Unii Europejskiej rozporzadzenie Komisji
WE nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007 r. zmienia-
jace rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Wspdlnego Stow-
nika Zamoéwien (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE
i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady do-
tyczace procedur udzielania zamoéwien publicznych
w zakresie zmiany CPV). W celu zachowania aktual-
nosci szacunkow, ustalenia warto$ci zamoéwienia
dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamo-
wienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sg dostawy
lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamo-
wienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty
budowlane.

Warto$¢ szacunkowa jest wartoscig netto.
Zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy, $redni kurs ztotego

w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeli-
czania wartosci zamowien wynosi obecnie 3,839.

. Rozeznanie rynku.

Ustawa w art. 10 ust. 1 jako podstawowe tryby
udzielania zamowienia wymienia przetarg nieogra-
niczony i przetarg ograniczony. Ze wzgledu na to,
ze stosowanie innych trybow stanowi wyjatek od
ogdlnej zasady, przestanki ich zastosowania nale-
zy interpretowac scisle. Z uwagi na fakt, iz placow-
ka zagraniczna jest uprawniona do przeprowadze-
nia postepowania w trybie z wolnej reki, jezeli war-
to$¢ zamowienia nie przekracza rownowartosci
progow unijnych (125 000 euro dla dostaw i ustug,
4 845 000 euro dla robdét budowlanych) szczegol-
nie waznym zadaniem placéwek jest odpowiednie
i dokonane z nalezytg starannoscig rozeznanie ryn-
ku. Prawidtowo dokonane rozeznanie, oprécz od-
powiedzi na pytanie czy dane zamowienie przekra-
cza progi, od ktérych uzaleznione jest stosowanie
przepiséw ustawy, powinno wypetnia¢ nastepuja-
ce funkcje:

— po pierwsze, wobec zamknietego charakteru try-
bu z wolnej reki, powinno zaspokaja¢ elementar-
ne zasady konkurencyjnosci postgepowania; roze-
znanie winno stuzy¢ takiej ocenie rynku, aby do
negocjacji w sprawie warunkow umowy zaprosic¢
wykonawce, ktory przedstawit istotnie najko-
rzystniejszg oferte;

— po drugie, winno chroni¢ zamawiajgcego przed
wyzyskiem ze strony wykonawcow;
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— po trzecie, winno chronié zamawiajgcego przed 4. Nalezy pamietac, ze do zamodwien publicznych, tak-

zmowag ze strony wykonawcow;

— po czwarte, winno stuzy¢ weryfikacji pokrycia dla
inwestycji.

W zwigzku z tym wybor wykonawcy, z ktérym bedg
prowadzone negocjacje w trybie z wolnej reki powi-
nien by¢ poprzedzony zebraniem i poréwnaniem
wstepnych ofert lub cennikow.

Procedura rozeznania rynku (poréwnanie ofert lub
cennikéw albo uzasadnienie obiektywnych przy-
czyn, dla ktérych mozna uzyska¢ tylko jedng oferte)
musi byé udokumentowana i dotgczona do doku-
mentacji postepowania.

ze tych prowadzonych w trybie z wolnej reki, stosu-
je sie przepisy ustawy o finansach publicznych, sta-
nowigce, ze:

a) dokonywanie wydatkéw nastepuje w granicach
kwot okreslonych w planie finansowym, w spo-
séb celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakta-
déw oraz w sposob umozliwiajacy terminowa re-
alizacje zadan;

b) zlecanie zadan powinno nastepowac na zasadzie
wyboru najkorzystniejszej oferty.
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Zatacznik nr 3

AKCEPTUJE

(data, podpis)

Dyrektor Generalny
Stuzby Zagranicznej

Whniosek
o akceptacje dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

(oznaczenie zamawiajacego)

whnioskuje o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na:

Zatacznikiem do wniosku jest krotki opis przedmiotu zamoéwienia.

Pozadany termin realizacji ZAMOWIENIA .......couiiiiieieiiee et e e e e s e e e s sne e e e s s s e e e e e anreeeseanse e e s sneeeesanneeessnnrenens
Szacunkowa wartosé zamowienia okreslona w dniu ..........cceveueeee. (VAT A7 Lo 1= N zt netto,
co stanowi rownowarto$¢ kwoty ......ccccccceeiiiiiiiieenininninnn, euro (wg s$redniego kursu okreslonego przez

Prezesa Rady Ministrow w trybie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamoéwien publicznych). Wartos¢ brutto

P2 10 o3 1= o T TSR PP PP SPRRP zt.
Warto$¢ zamowienia zostata okreSlona Na POASTAWIE ... ....iiiiiiiii e

Uzasadnienie

1. Cel zamowienia:

(data i podpis)

Uwaga:
(*) w przypadku trybow innych niz przetarg nieograniczony oraz przetarg ograniczony nalezy wskaza¢ uzasad-
nienie



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 2

— 104 —

Poz. 32

SPRAWOZDANIE Z UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W OKRESIE

WZOR

Zatacznik nr 4

Tryb
zamowienia

Podstawa
prawna

Przedmiot
zamowienia
publicznego

Rodzaj
udzielonego
zamowienia

(dostawa,
ustuga lub
robota
budowlana)

Szacunkowa
wartoscé
zamowienia
W euro
(bez VAT)

Data zawarcia
umowy, wartos¢
netto i brutto
zawartej umowy
w zi, nazwa
wykonawcy

Numer
ogtoszenia
(numery
ogltoszen
0 udzieleniu
zamowienia
w Dz. U. U.E.)

Przetarg
nieograniczony

Przetarg
ograniczony

Negocjacje
z ogtoszeniem

Negocjacje bez
ogtoszenia

Zapytanie
o cene

Zamowienie
z wolnej reki

Licytacja
elektroniczna

Dialog
konkurencyjny
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ZARZADZENIE Nr 8
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 12 kwietnia 2010 r.

w sprawie przyjmowania i analizy oSwiadczen o stanie majgtkowym

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zwigzku z art. 25 ust. 4 4. Pracownik kancelarii przyjmujacy oswiadczenie

pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cy-
wilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157,
poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706), art. 4, art. 5 ust. 1 pkt 1,
art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ogra-
niczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez
osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U. z 2006 r.
Nr 216, poz. 1584, z p6zn. zm.) oraz na podstawie § 6
ust. 2 regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, stanowigcego zatacznik do za-
rzgdzenia Nr 30 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
31 grudnia 2009 r. w sprawie nadania regulaminu or-
ganizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
oraz zmiany i uchylenia niektérych zarzadzehn Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 7,
poz. 111) postanawia sie, co nastepuje:

§1

1. Definicje:

1) ustawa — ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r.
0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospo-
darczej przez osoby petnigce funkcje publiczne
(Dz. U. z 2006 r. Nr 216, poz. 1584, z pdzn. zm.);

2) oswiadczenie — oswiadczenie o stanie majatko-
wym, o ktorym mowa ustawie, sktadane Dyrek-
torowi Generalnemu Stuzby Zagranicznej;

3) Zespo6t — Zespdt do spraw analizy o$wiadczen
o stanie majgtkowym.

2. Czynnosci, okreslone niniejszym zarzadzeniem, wy-
konuje sie z uwzglednieniem postanowien instruk-
cji Nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie sktadania
oswiadczen o stanie majatkowym.

§2

1. Przyjmowanie, prowadzenie ewidencji, przechowy-
wanie i udostepnianie o$wiadczen nalezy do obo-
wigzkéw kancelarii Biura Spraw Osobowych.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust 1. wykonuja pra-
cownicy kancelarii posiadajgcy imienne upowaznie-
nie Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej do
obstugi kancelaryjnej oéwiadczen o stanie majatko-
wym, wyznaczeni sposréd oséb posiadajgcych po-
Swiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgce do do-
stepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrze-
zone”.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, wykonuje sig
zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejaw-
nych, o ochronie danych osobowych oraz zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

sktadane osobiscie sprawdza przed jego przyje-
ciem:

1) czy sktadajgca je osoba jest zobowigzana do zto-
zenia o$wiadczenia;

2) czy oswiadczenie jest oznaczone w zwigzku z ja-
kim zdarzeniem jest sktadane (objecie stanowiska,
opuszczenie stanowiska, o$wiadczenie roczne);

3) czy jest ono wtasciwie podpisane;

4) czy jest wypetnione w sposéb kompletny.

. W przypadku stwierdzenia uchybien pracownik kan-

celarii zwraca sie do osoby skitadajgcej oswiadcze-
nie o ich usuniecie.

. Kancelaria przyjmuje, prowadzi ewidencje, przecho-

wuje i udostepnia takze korespondencje zwigzang
ze sktadaniem i analizg oswiadczen, wyjasnienia
o0soOb sktadajgcych o$swiadczenia oraz inne materia-
ty Zespotu i Biura Spraw Osobowych, zwigzane ze
sktadaniem i analizg o$wiadczen.

§3

. Przyjmowanie os$wiadczen o stanie majatkowym

sktadanych przez pracownikéw placowek zagranicz-
nych nalezy do obowigzkéw kancelarii obstugujace;j
placowke.

. Ztozone oSwiadczenia przesyta sie kurierem do kan-

celarii obstugujacej Biuro Spraw Osobowych.

. W terminie do dnia 3 kwietnia kierownicy kancelarii

obstugujgcej placowke zagraniczng przekazujg do
Biura Spraw Osobowych imienng liste rocznych
oswiadczen o stanie majgtkowym, ztozonych do dnia
31 marca, ktére oczekujg na przestanie kurierem.

§4

. Nadzér nad terminowym sktadaniem os$wiadczen

o stanie majatkowym jest zadaniem Biura Spraw
Osobowych.

. Biuro Spraw Osobowych realizuje zadania okreslo-

ne w ust. 1 w szczegdlnosci przez:

1) wprowadzenie do procedur i dokumentacji zwig-
zanej z obejmowaniem i opuszczaniem stanowi-
ska obowigzku poswiadczenia ztozenia oswiad-
czenia;

2) przesytanie monitow do oséb nie wywigzujgcych
sie z obowigzku ztozenia oswiadczenia;

3) wspoétprace z Zespotem;
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4) informowanie Dyrektora Generalnego Stuzby Za-
granicznej oraz Zespotu o przypadkach osoéb, kto-
re mimo monitu nie ztozyty wymaganego o$wiad-
czenia.

85

Powotuje sie Zespot do spraw analizy oswiadczen
o stanie majatkowym.

86

1. W sktad Zespotu wchodzi po jednym pracowniku

nastepujgcych komorek organizacyjnych:

1) Biura Spraw Osobowych (petnigcy funkcje za-
stepcy dyrektora) — przewodniczacy Zespotu;

2) Biura Kontroli i Audytu;

3) Biura Petnomocnika do spraw Ochrony Informa-
cji Niejawnych.

. Kandydatéw na cztonkéw Zespotu proponujg dy-
rektorzy komorek organizacyjnych spos$réd osob
posiadajacych  poswiadczenia  bezpieczenstwa
uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone”.

. W terminie 10 dni od wejscia niniejszego zarzadze-
nia w zycie dyrektorzy komérek organizacyjnych,
wymienionych w ust. 1, przesytajg Dyrektorowi Ge-
neralnemu Stuzby Zagranicznej pisemne zgtoszenie
osoby proponowanej na cztonka Zespotu.

. Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej, powotujac
cztonkdéw zespotu, wrecza im imienne upowaznie-
nia do dokonania w jego imieniu analizy o$wiad-
czen o stanie majgtkowym.

. Przewodniczacy kieruje pracami Zespotu, organizu-
je jego prace, wyznacza zadania pozostatym czton-
kom Zespotu oraz prowadzi wraz z nimi analize
o$wiadczen. Obstuge administracyjng Zespotu za-
pewnia Biuro Spraw Osobowych, a obstuge kance-
laryjng kancelaria wyznaczona do przyjmowania
oswiadczen

. Administratorzy danych osobowych w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych upowaznig czionkow
Zespotu do dostepu do danych osobowych czton-
kow stuzby zagranicznej zobowigzanych do sktada-
nia o$wiadczen o stanie majgtkowym na potrzeby
dokonania ich analizy.

87

. Zadaniem Zespotu jest analiza o$wiadczen o stanie
majatkowym sktadanych Dyrektorowi Generalne-
mu Stuzby Zagranicznej.

. Zakres analizy obejmuje:

1) sprawdzenie terminowosci ztozenia oswiadcze-
nia;

2) sprawdzenia formalnej poprawnosci, kompletno-
Sci i jednoznacznosci o$wiadczenia;

3) sprawdzenie przestrzegania ograniczen, o kto-
rych mowa w art. 4 ustawy;

4) przeprowadzenie analizy ryzyka ztozenia nierze-
telnego oswiadczenia.

. Analize przeprowadza sie przez poréwnanie tresci

oswiadczenia z trescig uprzednio ztozonych o$wiad-
czen, z danymi osobowymi dostepnymi w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych oraz z informacjami za-
wartymi w publicznie dostepnych rejestrach i ewi-
dencjach.

. Petnomocnik MSZ do spraw Procedur Antykorup-

cyjnych, w konsultacji z cztonkami Zespotu, opracu-
je metodyke analizy oswiadczeh. Metodyka podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej.

. Przeprowadzajgc analize o$wiadczen, w przypadku

zaistnienia watpliwosci w zakresie, ktory obejmuje
analiza, Zespot zwraca sie do osob sktadajacych
os$wiadczenie o przedstawienie pisemnych wyjas-
nien.

. Zespot prowadzi analize o$swiadczen na biezgco.

. Oswiadczenia roczne powinny zosta¢ przeanalizo-

wane w terminie do dnia 30 wrzes$nia. O$wiadcze-
nia zwigzane z objeciem lub opuszczeniem stanowi-
ska powinny zosta¢ przeanalizowane w terminie
3 miesiecy od ich ztozenia.

. Zespot sktada Dyrektorowi Generalnemu Stuzby Za-

granicznej miesieczne raporty z analizy oswiadczen
zawierajgce w szczegolnosci:

1) w czesci ogdlnej, nie zawierajgcej danych osobo-
wych i informacji niejawnych:

a) informacje o liczbie przeanalizowanych
oswiadczenh z podziatem na poszczegdlne ka-
tegorie (roczne, zwigzane z objeciem, zwigza-
ne z opuszczeniem stanowiska),

b) informacje o dotrzymywaniu przez Zespét ter-
minow okreslonych w ust. 7, w tym o o$wiad-
czeniach, ktérych analiza nie zostata zakonczo-
na w terminie,

¢) informacje na temat terminowosci wywigzania
sie z obowigzku ztozenia oswiadczenia przez
osoby zobowigzane do ich sktadania,

d) zbiorcza informacje na temat formalnej po-
prawnosci i kompletnosci przeanalizowanych
oswiadczen, wraz ze wskazaniem najczest-
szych btedow,

e) zbiorczg informacje na temat przestrzegania
przez osoby sktadajgce przeanalizowane
oswiadczenia przepisow ustawy,

f) zbiorcze wnioski z przeprowadzonej analizy ry-
zyka ztozenia nierzetelnego oswiadczenia,

g) wnioski systemowe,

h) informacje o stanie realizacji wczes$niej za-
twierdzonych wnioskéw systemowych;
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10. Zespot moze zwrécic sie, za posrednictwem Dy-
rektora Generalnego Stuzby Zagranicznej, do in-
stytucji zewnetrznych o wsparcie w zakresie me-
todyki badz o udzielenie informacji, do ktérych
dostep nie jest ograniczony ze wzgledu na ochro-
ne informacji niejawnych, innych tajemnic usta-

2) w czesci szczegbdtowej, zawierajacej dane osobo-
we i informacje niejawne:

a) wykaz osoéb:

— ktére nie ztozyty o$wiadczenia mimo mo-

nitu, wowo chronionych lub ochrone danych osobo-
— ktore ztozyty o$wiadczenie po terminie, wych.
— ktore ztozyly oswiadczenie niekompletne §8

lub charakteryzujgce sie powaznymi braka-
mi formalnymi, ktore to braki nie zostaty

’ S s e Pracownicy powotani w sktad Zespotu zostajg zwol-
usuniete w trybie pisemnych wyjasnien,

nieni z obowigzkéw stuzbowych wykonywanych w ko-
morkach organizacyjnych na czas niezbedny do wyko-

— ktore przekazaty w oswiadczeniu informa- | : ;
nania obowigzkéw w Zespole.

cje niezgodne z danymi dostepnymi w pub-

licznie dostepnych rejestrach i ewidencjach
lub z danymi osobowymi administrowany-
mi przez MSZ i nie usunety powstatych
watpliwosci w trybie pisemnych wyjas-
nien,

— co do ktérych istnieje uzasadnione prawdo-
podobienstwo naruszania ograniczeh okre-
Slonych w art. 4 ustawy,

— ktére w wyniku przeprowadzonej analizy zo-
staty zakwalifikowane do grupy szczegodlnie
wysokiego ryzyka w zakresie ztozenia nie-
prawdziwego lub nierzetelnego oswiadcze-
nia,

b) propozycje dalszych dziatan wynikajgcych
z ustawy, o ile bedzie zachodzita taka koniecz-
nosé, w szczegodlnosci:

— wyciggniecia konsekwencji stuzbowych,

— wystgpienia do wtasciwych organow z in-
formacjg o wyborze lub powotaniu do wtadz
spotki, spotdzielni lub fundacji z narusze-
niem zakazéw okreslonych w ustawie,

— wystgpienia do Centralnego Biura Antyko-
rupcyjnego o przeprowadzenie kontroli rze-
telnosci i prawdziwosci oswiadczenia,

— wystgpienia do prokuratury z informacjg
o0 uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa podania nieprawdy w ztozo-
nym oswiadczeniu,

c) informacje o stanie realizacji wczes$niej za-
twierdzonych dziatan.

9. W terminie do dnia 30 wrzes$nia Zespot sktada Dy-

rektorowi Generalnemu Stuzby Zagranicznej zbior-
czy, roczny raport z analizy o$wiadczen ztozonych
w okresie od dnia 1 lipca roku ubiegtego do dnia
30 czerwca roku biezacego, zawierajacy informa-
cje okreslone w ust. 7 za roczny okres sprawo-
zdawczy.

§9

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych MSZ oraz Pet-

nomocnicy udzielg Zespotowi, zgodnie ze swojg
wtasciwoscig, wszelkiej pomocy niezbednej dla rea-
lizacji zadan Zespotu.

. Petnomocnik MSZ do spraw Procedur Antykorup-

cyjnych udzieli pomocy cztonkom Zespotu w zakre-
sie interpretacji przepisow ustawy, innych powiaza-
nych aktéw prawnych oraz praktycznego stosowa-
nia metodyki.

§10

. Zespot przejmie dokumentacje oraz bedzie konty-

nuowat prace Zespotu do spraw analizy oSwiadczen
o stanie majatkowym powotanego zarzgdzeniem
Nr 4 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 12 czerwca 2009 r. w sprawie powotania Ze-
spotu do spraw analizy o$wiadczen o stanie majat-
kowym.

. Pierwszy okres sprawozdawczy, o ktorym mowa

w 8§ 7 ust. 8, obejmie okres od 1 pazdziernika 2009 r.
do 30 czerwca 2010 r.

. Oswiadczenia zwigzane z objeciem lub opuszcze-

niem stanowiska, ztozone w okresie od 1 pazdzier-
nika 2009 r. do 30 kwietnia 2010 r. powinny zostac
przeanalizowane w terminie do dnia 31 sierpnia
2010rr.

8§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski
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ZARZADZENIE Nr 9
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 22 kwietnia 2010 r.

w sprawie zasad gospodarowania srodkami na podroze stuzbowe w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
oraz trybu postepowania przy wydawaniu polecenia podrézy stuzbowej

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zw. z ust. 4 pkt 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1247
i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat |
Przepisy ogolne
§1

1. W podroze stuzbowe finansowane ze srodkéw Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych — zwanego dalej ,,Mi-
nisterstwem” — moga byé delegowani cztonkowie
stuzby zagranicznej, inni pracownicy Ministerstwa
oraz osoby niebedace pracownikami Ministerstwa.

2. Proces wydawania polecen podroézy stuzbowych,
ich planowania oraz akceptowania w Ministerstwie
obstugiwany jest przy pomocy elektronicznego sy-
stemu ,Delegacje”, z zastrzezeniem § 3.

3. Wydanie polecenia podrézy stuzbowej powinno by¢
poprzedzone doktadng analizg w zakresie celowosci
i kosztéw zwigzanych z pobytem pracownika w po-
drézy stuzbowej oraz skutkdw jego nieobecnosci na
zajmowanym stanowisku pracy.

4. Wydanie polecenia podrozy stuzbowej poza grani-
ce kraju pracownikowi zatrudnionemu w Minister-
stwie moze nastgpi¢ wytacznie w przypadku, gdy
osobisty udziat pracownika w zatatwieniu okreslo-
nej sprawy poza granicami kraju jest niezbedny,
a w szczegoblnosci, gdy zadah zwigzanych z zata-
twieniem tej sprawy nie moze wykonaé pracownik
wtasciwej terytorialnie placowki zagraniczne;.

5. Kandydatom do objecia stanowisk kierownikéw
placéwek zagranicznych zapewnia sie mozliwosé
odbycia podroézy stuzbowej do placowki zagranicz-
nej, ktérej objecie jest przewidywane. Szczegotowe
warunki realizacji podrozy stuzbowej okreslajg wy-
tyczne stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wyda-
jacy polecenie podrozy stuzbowej odpowiada za:

1) sprawdzenie czy pracownik posiada kwalifikacje
niezbedne do wykonania zadania zwigzanego z po-
droza stuzbowsg;

2) zapewnienie zastepstwa pracownika, w trakcie jego
pobytu w podrézy stuzbowej, jezeli zastepstwo to
nie wynika z odrebnych przepiséw, lub postano-
wien wewnetrznego Regulaminu organizacyjnego
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik wyko-
nuje obowigzki stuzbowe.

§3

1. Podréz stuzbowa osoby niebedacej pracownikiem
Ministerstwa, finansowana ze s$rodkow Minister-
stwa, wymaga szczegotowego uzasadnienia i ak-
ceptacji dyrektora Biura Dyrektora Generalnego —
zwanego dalej ,dyrektorem generalnym” — oraz
dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa
wtasciwej do spraw budzetu.

2. Ust. 1 nie stosuje sie do 0séb (ekspertow, prelegen-
tow, artystow), ktore delegowane sg w podroéz stuz-
bowa przez komérki organizacyjne Ministerstwa na
whniosek placéwek zagranicznych w celu realizacji
zadan objetych projektami realizowanymi przez te
placowki. W takim przypadku podroz stuzbowa wy-
maga akceptacji dyrektora wtasciwej komorki orga-
nizacyjnej Ministerstwa oraz dyrektora komorki or-
ganizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw bu-
dzetu.

3. Pokrycie kosztow podrozy stuzbowej oraz — sto-
sownie do potrzeb — kosztéw innych $wiadczen
okreslonych w przepisach o podrézach stuzbowych
pracownikow osobie niebedacej pracownikiem
Ministerstwa nastepuje na podstawie umowy za-
wartej miedzy dyrektorem komorki organizacyjnej
Ministerstwa, a tg osoba.

4. Wytyczne dotyczace tresci umowy, o ktdérej mowa
w ust. 3 okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§4

Planujgc podréz stuzbowa nalezy dgzy¢ do obnizenia
jej kosztéw, w taki sposdb, aby zapewnié efektywne
wykorzystanie limitu srodkéw budzetowych przyzna-
nego komorce organizacyjnej na podroze stuzbowe
w danym roku budzetowym.

Rozdziat Il
Tryb wydawania polecenia podrézy stuzbowej
§5

1. Wydanie polecenia podrozy stuzbowej moze nastg-
pi¢ wytacznie wéwczas, gdy w ramach limitu $rod-
kéw budzetowych przyznanego komorce organiza-
cyjnej na podréze stuzbowe w danym roku budzeto-
wym znajdujg sie wystarczajgce srodki na pokrycie
jej kosztow.

2. Po wydaniu polecenia odbycia podrozy stuzbowej
nastepuje uruchomienie proceséw obstugiwanych
przez system ,Delegacje”.
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Formularz delegacji stuzbowej zagranicznej wystawia
komorka organizacyjna Ministerstwa witasciwa do
spraw osobowych.

87

1. Podroz stuzbowa sekretarza stanu, podsekretarza
stanu, dyrektora generalnego oraz petnomocnika
ministra spraw zagranicznych wymaga akceptacji
Ministra Spraw Zagranicznych, zwanego dalej ,Mi-
nistrem” albo osoby dziatajgcej z jego upowaznie-
nia oraz dyrektora komérki organizacyjnej Minister-
stwa wiasciwej do spraw budzetu.

2. Podréz stuzbowa dyrektora komérki organizacyjne;j
Ministerstwa, z zastrzezeniem ust. 3, wymaga ak-
ceptacji wtasciwego sekretarza lub podsekretarza
stanu oraz dyrektora komorki organizacyjnej Mini-
sterstwa wtasciwej do spraw budzetu.

3. Podroz stuzbowa dyrektora komérki organizacyjne;j
Ministerstwa, nadzorowanej przez dyrektora gene-
ralnego wymaga akceptacji dyrektora generalnego
oraz dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa
wtasciwej do spraw budzetu.

4. Podroz stuzbowa zastepcy dyrektora komérki orga-
nizacyjnej Ministerstwa wymaga akceptacji dyrek-
tora komorki oraz dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej do spraw budzetu.

5. Podréz stuzbowa pracownika komérki organizacyj-
nej Ministerstwa wymaga akceptacji dyrektora ko-
morki organizacyjnej Ministerstwa, w ktorej wyko-
nuje obowiagzki stuzbowe oraz dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw
budzetu.

6. W przypadku, gdy koszty podrdézy stuzbowej pra-
cownika obcigzajg inng komorke organizacyjng, wy-
magane jest zatwierdzenie tych kosztow przez dy-
rektora obcigzanej komorki organizacyjne;.

7. Zmiana trasy, terminu itp. powodujgca wzrost kosz-
toéw delegacji wymaga powtornej akceptacji dyrek-
tora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwe;j
do spraw budzetu.

Rozdziat Il
Planowanie kosztow podrozy stuzbowych
§8

1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa
do dnia 31 pazdziernika kazdego roku przekazujg do
komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do
spraw budzetu informacje o planowanych podro-
zach stuzbowych, okreslajac w przyblizeniu ich cel,
liczbe pracownikéw, ktérzy je odbedg miejsce doce-
lowe podroézy oraz czas ich trwania.

2. Dyrektor generalny do dnia 31 grudnia kazdego ro-
ku okresla limity kosztéw podrézy stuzbowych dla
poszczegolnych komoérek organizacyjnych Minister-
stwa na rok nastepny.

3. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych obowigzani sg

do statego nadzoru nad wydatkowaniem $rodkéw
budzetowych w ramach limitu przyznanego komor-
ce organizacyjnej na podréze stuzbowe w danym
roku budzetowym.

. Koszty podrézy stuzbowej Ministra, sekretarzy sta-

nu, podsekretarzy stanu i dyrektora generalnego
pokrywane sg w ramach limitu okreslonego dla Se-
kretariatu Ministra.

. Koszty podrézy stuzbowej kandydatow do objecia

stanowisk kierownikéw placéwek zagranicznych po-
krywane sg w ramach limitu okreslonego dla komor-
ki organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych.

§9

. W przypadku, gdy wydanie polecenia podrézy stuz-

bowej skutkuje przekroczeniem limitu srodkéw bu-
dzetowych przyznanego komaorce organizacyjnej na
podréze stuzbowe w danym roku budzetowym, dy-
rektor komorki organizacyjnej informuje o tym pi-
semnie dyrektora generalnego.

. Dyrektor generalny na pisemny wniosek dyrektora

komorki organizacyjnej moze zwigkszy¢ limit $rod-
kéw budzetowych przyznany komorce organizacyj-
nej na podréze stuzbowe w danym roku budzeto-
wym zobowigzujgc dyrektora tej komorki do przed-
tozenia szczegdétowego planu podrozy stuzbowych
niezbednych do realizacji jej zadan.

Rozdziat IV

Szczegotowe przepisy dotyczace planowania
podrozy stuzbowych

§10

. Osoba udajgca sie w zagraniczng podroz stuzbowg

do miejscowosci, w ktorej siedzibe ma polska pla-
coéwka zagraniczna dysponujgca pokojami goscin-
nymi powinna by¢ zakwaterowana, jezeli jest to
mozliwe, w pokoju goscinnym tej placowki, o ile
spetnia on warunki zakwaterowania adekwatne do
charakteru podrézy, a takze pozycji stuzbowej oso-
by delegowane;.

. Przekroczenie limitu hotelowego wymaga akceptacji

dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtas-
ciwej do spraw budzetu i moze mie¢ miejsce wytgcz-
nie wowczas, gdy przemawiajg za tym szczegolne
okolicznosci, w szczegolnosci, takie jak potrzeba za-
kwaterowania pracownika w hotelu, wskazanym
przez organizatora spotkania lub konferencji.

8§11

. Okreslajac $rodek transportu wtasciwy do odbycia

podrozy stuzbowej nalezy kierowaé sie kryterium wy-
boru najbardziej ekonomicznego $rodka transportu.

. W przypadku podroézy stuzbowych odbywanych sa-

molotem nalezy wykorzysta¢ mozliwosci zastoso-
wania taryf znizkowych, zwigzanych z wczes$niej-
szym zakupem biletu oraz taryf promocyjnych.
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§12

. Zakup biletu lotniczego w klasie wyzszej niz klasa
ekonomiczna wymaga uzyskania zgody dyrektora
Biura Dyrektora Generalnego.

. Zakup biletu lotniczego w klasie wyzszej niz klasa
ekonomiczna nie wymaga zgody w nastepujacych
przypadkach:

1) podrézy stuzbowej trwajacej nieprzerwanie diu-
zej niz 8 godzin, odbywanej przez dyrektora de-
partamentu lub komérki rownorzednej albo kie-
rownika placowki zagranicznej jezeli w ciaggu
6 godzin od jej zakonczenia przystepuje do wyko-
nywania obowigzkow stuzbowych;

2) podrézy przesiedleniowej kierownika placowki
zagranicznej i cztonkéw jego rodziny do i z pan-
stwa przyjmujgcego lub panstwa siedziby orga-
nizacji miedzynarodowej;

3) podrézy stuzbowej kierownika placowki zagra-
nicznej odbywanej w zwigzku z towarzyszeniem
przedstawicielowi obcego panstwa badz organi-
zacji migdzynarodowe;j.

. Zaméwienie ustug saloniku VIP dla potrzeb czton-
kow Kierownictwa i innych oséb uprawnionych
MSZ nastepuje wytacznie na zadanie tych osob.

8§13

. W przypadku zagranicznych podroézy stuzbowych
do miejscowosci potozonych w poblizu granic Rze-
czypospolitej Polskiej, nalezy korzysta¢ z transportu
kolejowego.

. Przy odbywaniu podrézy stuzbowych, o ktorych
mowa w ust. 1, mozna korzysta¢ z samochodu
stuzbowego lub samochodu prywatnego, pod wa-
runkiem, ze koszt przejazdu samochodem stuzbo-
wym lub prywatnym jest nizszy od kosztu przejaz-
du koleja.

. Odbycie podroézy stuzbowej samolotem do miejsco-
wosci, o ktorych mowa w ust. 1, lub srodkami trans-
portu wymienionymi w ust. 2, wymaga uzasadnie-
nia oraz akceptacji dyrektora komorki organizacyj-
nej Ministerstwa wtasciwej do spraw budzetu.

8§14

. Osoba wystepujgca o akceptacje odbycia podrézy
stuzbowej obowigzana jest sprawdzi¢, czy koszty
podrézy stuzbowej moga zostaé zrefundowane ze
srodkow zewnetrznych (pozabudzetowych), w tym
w szczegolnosci z budzetu Unii Europejskiej.

. W przypadku mozliwosci refundacji kosztow podro-
zy stuzbowej nalezy zaznaczy¢ ten fakt na formula-
rzu delegacyjnym.

. Osoba udajaca sie w podréz stuzbowa, ktérej koszty
sg refundowane obowigzana jest dopetni¢ formal-
nosci umozliwiajgcych refundacje kosztéw, w tym
w szczegolnosci podpisac liste obecnosci i ztozy¢
stosowne oswiadczenie.

Rozdziat V

Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej zagranicznej
i zatwierdzenie sprawozdania

§15

1. Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej zagranicz-
nej powinno nastgpi¢ bez zbednej zwtoki, nie pdz-
niej jednak niz przed uptywem 7 dni od dnia jej za-
konczenia.

2. Rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej zagranicznej
dokonuje sig po zatwierdzeniu przez osobe wydajaca
polecenie podroézy stuzbowej sprawozdania, ktérego
schemat okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Formularz delegacji stuzbowej zagranicznej, zawie-
rajgcy stosowne adnotacje, nalezy ztozy¢ w komoér-
ce organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw
budzetu w celu sprawdzenia rozliczenia kosztéw
podrézy pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Do formularza nalezy dotaczy¢é dowody ksiegowe
optaty za hotel, jezeli wyptacono limity hotelowe.

4. Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej kandydata do
objecia stanowiska kierownika placéwki zagranicznej
dokonuje sie po zatwierdzeniu przez dyrektora gene-
ralnego sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 2.

§16

Sprawozdanie z podrézy stuzbowej nalezy sporzadzié
w ciggu 5 dni od dnia jej zakonczenia.

Rozdziat VI

Przepisy dotyczace planowania i odbywania podrézy
stuzbowych krajowych

§17

1. Formularz delegacji stuzbowej krajowej wystawia
komoérka organizacyjna Ministerstwa wtasciwa do
spraw pracowniczych, po wykonaniu czynnosci
okres$lonych w ust. 2.

2. Podréz stuzbowa krajowa odbywa sie na wniosek
dyrektora macierzystej komérki organizacyjnej de-
legowanego pracownika, ktéry wymaga zatwier-
dzenia przez dyrektora komorki organizacyjnej Mi-
nisterstwa wtasciwej do spraw budzetu oraz dyrek-
tora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej
do spraw pracowniczych.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 musi zawierac:
dane pracownika, date podrézy, okres podrdzy, miej-
sce docelowe, cel podrozy oraz srodek transportu.

4. W przypadku krajowych podroézy stuzbowych nale-
zy korzysta¢ z transportu kolejowego lub autobuso-
wego. Dopuszcza sie korzystanie z samochodu stuz-
bowego lub samochodu prywatnego, pod warun-
kiem, ze koszt przejazdu samochodem stuzbowym
lub prywatnym jest nizszy od kosztu przejazdu kole-
ja lub autobusem.
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5. Odbycie podrozy stuzbowej krajowej samolotem,
samochodem stuzbowym lub prywatnym, wymaga
uzasadnienia oraz akceptacji dyrektora komorki or-
ganizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw bu-
dzetu.

6. Z tytutu odbywania podrézy stuzbowej krajowej
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow: przejaz-
dow, noclegdéw, dojazdow srodkami komunikacji
miejscowej i innych udokumentowanych wydatkow
takich jak:

1) optaty z tytutu korzystania z drég, na ktérych po-
bierana jest optata za przejazd;

2) optaty z tytutu korzystania z parkingow, w tym
z parkingdw przydworcowych (w przypadku do-
jazdu do dworca kolejowego samochodem pra-
cownikow, ktérym przydzielono do dyspozycji
samochod stuzbowy lub pracownikéw, ktorzy
pobierajg ryczatt z tytutu korzystania do celéw
stuzbowych z pojazdu niebedacego wtasnosciag
pracodawcy);

3) optaty z tytutu korzystania z przepraw promo-
wych.

7. Rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej krajowej
dokonuje sie po zatwierdzeniu, przez osobe wydaja-
ca polecenie podrézy stuzbowej, sprawozdania,
ktorego schemat okresla zatgcznik nr 3 do zarzadze-
nia.

8. Formularz delegacji stuzbowej krajowej, zawieraja-
cy stosowne adnotacje, nalezy ztozy¢ w komorce
organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw
budzetu w celu sprawdzenia rozliczenia kosztéw
podrézy pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Do formularza nalezy dotgczyé dowody ksiegowe
poniesionych kosztow.

Rozdziat VI
Przepisy koncowe
§18

1. Wytgcznie w szczegdlnych przypadkach, gdy specy-
fika planowanej podrozy stuzbowej uniemozliwia
wykorzystanie funkcjonalnosci systemu ,Delega-
cje” lub, gdy wystepuje awaria systemu , Delega-
cje” komorka organizacyjna Ministerstwa wtasciwa
do spraw pracowniczych moze wystawic¢ formularz
delegacji stuzbowej zagranicznej na podstawie pi-
semnego wniosku dyrektora macierzystej komorki
organizacyjnej delegowanego pracownika.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 musi zawierac
takie same informacje oraz posiadac takie same ak-
ceptacje jak wniosek wystawiany w systemie ,Dele-
gacje”.

8§19

Traci moc zarzadzenie Nr 4 Dyrektora Generalnego

Stuzby Zagranicznej z dnia 10 kwietnia 2008 r. w spra-

wie zasad gospodarowania $rodkami na podréze stuz-

bowe w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placo-
wek zagranicznych oraz trybu postepowania przy wy-
dawaniu polecenia podrozy stuzbowej (Dz. Urz. Min.

Spraw Zagr. Nr 2, poz. 58).

§ 20

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

Zataczniki do zarzadzenia Nr 9 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 22 kwietnia 2010 r. (poz. 34)

Zatacznik nr 1

WYTYCZNE W SPRAWIE WARUNKOW REALIZACJI PODROZY StUZBOWYCH KANDYDATOW
NA STANOWISKA KIEROWNIKOW PLACOWEK ZAGRANICZNYCH

1. Celem podrézy stuzbowej kandydata na stano-
wisko kierownika placowki zagranicznej jest zapo-
znanie sie na miejscu z uwarunkowaniami funk-
cjonowania i pracy placowki w zakresie meryto-
rycznym, organizacyjnym, infrastrukturalnym
i kadrowym.

2. Uprawnionymi do odbycia podrézy stuzbowej,
o ktérej mowa, sg kandydaci na stanowisko:

1) ambasadora, a takze chargé d'affaires en pied;

2) kierownika placéwki — Konsulatu Generalnego
Rzeczypospolitej Polskiej,

3) dyrektora Instytutu Polskiego.

3. Odbycie podrozy stuzbowej przez kandydata jest
mozliwe odpowiednio w terminie od 2 do 4 miesie-
cy przed planowanym objeciem stanowiska w pla-
céwce zagranicznej, nie wczesniej jednak niz:

1) po uzyskaniu agrément i po odbyciu spotkania
w Komisji Spraw Zagranicznych Sejmu Rzeczy-
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pospolitej Polskiej — w przypadku kandydata na
stanowisko ambasadora;

2) po odbyciu spotkania w Komisji Spraw Zagra-
nicznych Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej —
w przypadku kandydata na stanowisko ambasa-
dora przy organizacji miedzynarodowej;

3) po uzyskaniu exequatur i po przestuchaniu przez
Komisje tacznosci z Polakami, w przypadku
kandydata na stanowisko kierownika placowki
— Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Pol-
skiej;

4) po uzyskaniu akceptacji dla kandydatury ze stro-
ny Ministra Spraw Zagranicznych w przypadku
kandydatéw na stanowiska: dyrektora Instytutu
Polskiego oraz chargé d affaires en pied.

4. Z wnioskiem o odbycie podrozy stuzbowej kandy-
dat wystepuje do dyrektora komorki organizacyj-
nej wtasciwej do spraw osobowych, ktéry podej-
muje decyzje w porozumieniu z dyrektorem ko-
morki wtasciwej terytorialnie i/lub funkcjonalnie
nadzorujacej merytorycznie prace danej placowki.
Kandydat uzyskuje tez zgode na nieobecnos¢
w pracy ze strony swoich przetozonych w Mini-
sterstwie.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw osobowych informuje urzedujgcego kierow-
nika placowki o planowanej podrézy stuzbowej
kandydata i wspolnie z nim planuje termin pobytu
kandydata.

6. W okresie poprzedzajgcym wyjazd kandydat jest
obowigzany do konsultacji z wtasciwymi w spra-
wach merytorycznych, infrastrukturalnych, finan-
sowych i kadrowych komérkami Ministerstwa,
w celu wtasciwego przygotowania sie do spotkan
okreslonych w pkt 7.

7. Program podrézy stuzbowej kandydata powinien
obejmowaé w szczegdlnosci:

1) spotkania z urzedujacym kierownikiem pla-
cowki;

2) odrebne spotkanie z krajowym personelem dy-
plomatycznym i pomocniczym;

3) spotkania w innych polskich instytucjach w kra-
ju urzedowania, ktérych prace placéwka koordy-
nuje lub z ktérymi bezposrednio wspotpracuje;

4) zapoznanie z infrastrukturg placéwki (siedzibg
przedstawicielstwa, infrastrukturg mieszkanio-
wa, rezydencja, w tym jej czescig prywatng);

5) realizacje innych zadan, uzgodnionych przed
rozpoczeciem podrozy stuzbowej z wtasciwymi
komorkami organizacyjnymi Ministerstwa.

8. Przedmiotem rozméw podczas spotkan okreslo-
nych w pkt 7 powinny by¢ w szczegolnosci sprawy
dotyczace:

1) realizacji przez placowke zadahn aktualnych
i obejmujacych pierwszy okres po zaktadanym
terminie jej objecia przez kandydata;

2) najistotniejszych i najbardziej potrzebnych kon-
taktow krajowych, ktérych podjecie przez kan-
dydata moze mie¢ pozytywny wptyw na ptynna
realizacje zadan placowki;

3) najwazniejszych kontaktow miejscowych, w tym
w ramach korpusu dyplomatycznego, ze szcze-
golnym uwzglednieniem tych, ktére powinny
by¢ podjete w pierwszych miesigcach po zakta-
danym terminie objecia placéwki;

4) problemoéw organizacyjnych, infrastrukturalnych
i kadrowych placowki.

9. Ewentualne spotkania z przedstawicielami admini-
stracji panstwa przyjmujgcego oraz przedstawicie-
lami innych placowek dyplomatycznych w pan-
stwie przyjmujacym sg mozliwe wytacznie w for-
mule nieformalnej, jezeli zwyczaje i uwarunkowa-
nia miejscowe na to pozwalajg i mogg by¢ realizo-
wane wytgcznie po uzgodnieniu z urzedujgcym
kierownikiem placéwki.

10. Po odbyciu podroézy stuzbowej kandydat jest obo-
wigzany do sporzgdzenia w terminie siedmiu dni
od dnia powrotu sprawozdania z podrézy stuzbo-
wej wraz z wnioskami wynikajacymi z niej dla po-
szczegolnych komoérek organizacyjnych Minister-
stwa. Sprawozdanie jest przekazywane na rece
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej, za
posrednictwem dyrektora BDG i do wiadomosci
dyrektora komorki wtasciwej do spraw osobo-
wych. W zaleznoséci od charakteru i skali zadan Dy-
rektor Generalny lub dyrektor BDG organizuje
spotkanie z udziatem kandydata oraz przedstawi-
cieli wtasciwych komoérek organizacyjnych Mini-
sterstwa, w celu oméwienia wnioskow z podrozy
stuzbowej kandydata i zadan do realizacji.

11. W zaleznosci od wtasnej oceny sytuacji i potrzeb
urzedujacy kierownik placowki sporzgdza fakulta-
tywnie notatke z wizyty kandydata w placéwce,
ktorg przekazuje do dyrektora komorki wtasciwej
do spraw osobowych.



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 2

- 113 —

Poz. 34

Zatacznik nr 2

WYTYCZNE DOTYCZACE UMOWY ZAWIERANEJ Z OSOBA NIEBEDACA PRACOWNIKIEM MINISTERSTWA,
DELEGOWANA W PODROZ StUZBOWA;:

Forma umowy (umowa zlecenia, umowa o dzieto
lub inna umowa) zalezy od charakteru zadan, ktére
bedzie wykonywata osoba delegowana. Nalezy
w tym celu postuzyé sie odpowiednio wzorami za-
wartymi w zarzgdzeniu Nr 10 Dyrektora General-
nego Stuzby Zagranicznej z dnia 10 pazdziernika
2007 r. w sprawie podstawowych wymogow dla
umow cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placéwek
zagranicznych.

. Jako miejsce wykonania umowy nalezy wskaza¢

miejscowos$¢ (miejscowosci) poza granicami RP,
w ktorej osoba delegowana bedzie wykonywata
zlecone jej zadania.

O ile ze wzgledu na charakter zadania powierzone-
go do wykonania osobie delegowanej poza grani-
ce RP przewiduje sie pokrycie ze sSrodkow budzeto-
wych wszystkich swiadczen okreslonych w przepi-
sach o podroézach stuzbowych pracownikéw, wow-
czas w tresci umowy nalezy zawrzeé przepis o na-
stepujacej tresci:

8§ 1. Zleceniodawca zapewnia Zleceniobiorcy diety
oraz zwrot kosztéw przejazdow i dojazdéw,
noclegéw, a takze innych wydatkéw, okreslo-
nych przez pracodawce odpowiednio do uza-
sadnionych potrzeb, w wysokosci i na zasa-
dach okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia
2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przystugujgcych pracow-
nikowi zatrudnionemu w panstwowej lub sa-
morzadowej jednostce sfery budzetowej z ty-
tutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju
(Dz. U. Nr 236, poz. 1991).

2. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do rozliczenia
kosztéw podrézy w walucie otrzymanej zalicz-
ki, w walucie wymienialnej albo w walucie
polskiej, w terminie 14 dni od dnia zakoncze-
nia podroézy.

3. Do rozliczenia kosztéw podrozy Zleceniobiorca
zatagcza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegoblne wydatki; nie dotyczy to diet oraz
wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli uzyska-
nie dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe,
Zleceniobiorca ztozy pisemne os$wiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku je-
go udokumentowania.”.

IV. W przypadku, o ktérym mowa w pkt lll, jezeli oso-

ba delegowana udaje sie w podréz stuzbowa kra-
jowa woéwczas przepis wymieniony w pkt 3 powi-
nien brzmie¢:

. 1. Zleceniodawca zapewnia Zleceniobiorcy diety
oraz zwrot kosztow przejazdow i dojazdéw, noc-

legow, a takze innych wydatkow, okreslonych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnio-
nych potrzeb, w wysokosci i na zasadach okre-
$lonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Poli-
tyki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w spra-
wie wysokosci oraz warunkéw ustalania nalez-
nosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnio-
nemu w panstwowej lub samorzadowej jednost-
ce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej
na obszarze kraju. (Dz. U. Nr 236, poz. 1990).

2. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do rozliczenia
kosztow podrozy w terminie 14 dni od dnia za-
konczenia podrozy.

3. Do rozliczenia kosztow podrozy Zleceniobiorca
zatagcza dokumenty (rachunki) potwierdzajgce
poszczegolne wydatki; nie dotyczy to diet oraz
wydatkow objetych ryczattami. Jezeli uzyska-
nie dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe,
Zleceniobiorca ztozy pisemne o$wiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku je-
go udokumentowania.”.

V. O ile ze wzgledu na charakter zadania powierzone-

go do wykonania osobie delegowanej poza granice
RP albo osobie delegowanej w podréz stuzbowgq
krajowa przewiduje sie pokrycie ze srodkow budze-
towych niektorych (wybranych) swiadczen okreslo-
nych w przepisach o podrézach stuzbowych pra-
cownikow, woweczas przepis wymieniony w pkt I
lub IV nalezy odpowiednio zmodyfikowaé. Przepisy
o0 podrdézach stuzbowych pracownikéw okreslajag
nastepujgcy katalog $wiadczen, jakie przystugujg
osobie delegowanej w podroz stuzbowa:

1) diety;

2) zwrot kosztow:

a) przejazdéw i dojazdow, srodkiem transportu
okreslonym przez pracodawce,

b) noclegdéw, do wysokosci limitéw okreslonych
W Ww. rozporzgdzeniu,

c¢) innych wydatkéw, okreslonych przez praco-
dawce odpowiednio do uzasadnionych po-
trzeb;

3) zwrot udokumentowanych kosztow leczenia za
granicg oraz lekéw, w razie choroby powstatej
podczas podrdzy pracownikowi, za wyjgtkiem
zwrotu kosztow lekéw, ktérych nabycie za grani-
cg nie byto konieczne, kosztéw zabiegéw chirur-
gii plastycznej i zabiegéw kosmetycznych oraz
nabycia protez ortopedycznych, dentystycznych,
a takze zakupu okularéw;

4) pokrycie kosztéw transportu zwtok do kraju,
w razie zgonu osoby delegowanej za granica.
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Zatacznik nr 3

SPRAWOZDANIE Z PODROZY StUZBOWEJ

. Miejsce i termin.
. Cel podrozy/zadania, jakie miaty by¢ osiggniete.

A WN -

. Imie i nazwisko, stanowisko/stopien dyplomatyczny.

. Inne osoby uczestniczace w tej samej podrézy stuzbowej:

— imie i nazwisko, obowiazki w trakcie podrozy stuzbowej?.

5. Osoby, z ktérymi nawigzywano kontakt stuzbowy w celu wykonania celu podrézy/zadania. (Dotyczy to zwtasz-
cza przedstawicieli witadz miejscowych, funkcjonariuszy organizacji miedzynarodowych, korpusu dyploma-
tycznego, przedstawicieli organizacji polonijnych, pozarzgdowych, innych podmiotow itd. W miare mozliwo-
$ci nalezy poda¢ takze doktadne dane o stanowisku stuzbowym i danych teleadresowych tych oséb.).

6. Wykonanie celu podrozy/zadania — szczegétowy opis.

7. Whnioski.
8. Podpis.

) dotyczy takze uczestnikéw delegacji niebedacych czionkami stuzby zagranicznej, w szczegdlnosci pracownikéw innych
resortow i instytucji, ekspertow towarzyszacych delegacji na zlecenie MSZ.

35

ZARZADZENIE Nr 10
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 27 kwietnia 2010 r.

w sprawie utworzenia funduszu premiowego oraz okreslenia warunkéw przyznawania premii
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zw. z ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1247
i Nr 219, poz. 1706) oraz w zwigzku z 8§ 9 ust. 1i 2 roz-
porzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 lutego 2010 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikow niebe-
dacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnio-
nych w urzedach administracji rzagdowej i pracowni-
kéw innych jednostek (Dz. U. z 2010 r. Nr 27, poz. 134)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach po-
mochniczych, robotniczych i obstugi Dyrektor Gene-
ralny Stuzby Zagranicznej tworzy fundusz premio-
wy w wysokosci 150% wynagrodzenia zasadnicze-
go, ustalonego wedtug stawki osobistego zaszere-
gowania pracownika.

2. Podstawe naliczenia funduszu premiowego na da-
ny rok kalendarzowy stanowi stan zatrudnienia na
stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstu-
gi na dzien 31 grudnia poprzedniego roku kalenda-
rzowego.

3. Wysokos$¢ funduszu moze ulega¢ zmianie w zalez-
nosci od stanu zatrudnienia na stanowiskach po-
mocniczych, robotniczych i obstugi.

§2

1. Premia regulaminowa przystuguje w wysokosci do
150% wynagrodzenia zasadniczego, a jej wysokos¢
w danym miesigcu zalezy od przestrzegania warun-
kéw okreslonych w § 3 ust. 1.

2. Wysokos$¢ premii ustala z upowaznienia Dyrektora

Generalnego Stuzby Zagranicznej dyrektor komorki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych,
na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej za-
trudniajgcej pracownika.

§3

1. Pracownik nabywa prawo do premii regulaminowej
po przepracowaniu kazdego miesigca oraz rzetel-
nym i starannym wykonaniu ustalonych zadan, do
ktorych nalezg w szczegodlnosci:

1) prawidtowe i terminowe wykonanie zadan stuz-
bowych wynikajgcych z zakresu czynnosci lub
polecenia stuzbowego;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;
3) przestrzeganie regulaminu pracy;
4) przestrzeganie dyscypliny pracy;

5) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
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6) poszanowanie i zabezpieczenie majatku na sta-
nowisku pracy;

7) wydajnosé i operatywnos$¢ w realizacji zadan;
8) aktywnos¢ i samodzielno$é w realizacji zadan.

. Pracownik traci prawo do premii w przypadkach:
1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;
2) opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedli-
wienia;
3) spozywania alkoholu w pracy lub przystgpienia
do pracy po spozyciu alkoholu;

4) wyrzadzenia pracodawcy szkody z winy umyslne;j;

5) wymierzenia mu kary porzgdkowej przewidzianej
regulaminem pracy;

6) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia
z winy pracownika.

§4

. Premia przystuguje pracownikowi jedynie za prace
wykonana.

. Pracownik zachowuje prawo do premii za okres nie-
wykonywania pracy tylko wowczas, gdy wynika to
z przepisbw prawa pracy dotyczacych sytuacji,
w ktérych pracownik zachowuje prawo do wyna-
grodzenia za czas niewykonywania pracy, z uwzgled-
nieniem tresci ust. 3.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pra-
cy z tytutu niezdolnosci do pracy pracownika na sku-
tek choroby lub z tytutu sprawowania opieki nad
chorym cztonkiem rodziny, premig obniza sig za kaz-
dy dzien kalendarzowy nieobecnosci w danym mie-
sigcu.

Zatacznik

§5

. Dyrektor komorki organizacyjnej zatrudniajgcej pra-

cownikéw sktada wniosek o ustalenie wysokosci
premii w terminie do pigtego dnia kazdego miesia-
ca za miesigc poprzedni. Wzoér wniosku okresla za-
tacznik do niniejszego zarzadzenia.

. Premia dla pracownikéw zatrudnionych na stanowi-

skach pomocniczych, robotniczych i obstugi wyptaca-
na jest w terminie do dziesigtego dnia miesigca na-
stepujacego po miesigcu, za ktory przypada premia.

8§86

. Pozbawienie premii nastepuje na wniosek dyrekto-

ra komorki organizacyjnej.

. Pozbawienie premii za miesigc, w ktorym wystgpity

przestanki uzasadniajgce jej pozbawienie dokonuje
sie w terminie, o ktérym mowa w § 5 ust. 2.

. Pracownikowi stuzy prawo odwotania sie od decyzji

0 pozbawieniu premii do Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej za posrednictwem dyrektora
komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach oso-
bowych w terminie 7 dni od daty powiadomienia
go o pozbawieniu premii.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
z mocg od 1 kwietnia 2010 r.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

Warszawa,

W2zér wniosku o ustalenie wysokosci premii dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi
w (kom. org.) MSZ

za miesigc

1. Liczba pracownikéw zatrudnionych na stanowisku pomocniczym, robotniczym i obstugi

2. Limit przyznanych srodkow z funduszu premiowego

%

(Liczba pracownikéw x 150%)

3. Podziat limitu przyznanych $srodkéw z funduszu premiowego:

Lp. Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko Wartos$¢é procentowa

przyznanej premii

Dyrektor komarki organizacyjnej

Suma:

Dyrektor Generalny SZ
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36

ZARZADZENIE Nr 11
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 28 kwietnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zwigzku z art. 25 ust. 4
pkt 1 lit. f ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157,
poz. 1247 i Nr 219, poz. 1706) i z art. 21 ust. 3 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicz-
nych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z pdzn. zm.)
postanawia sig, co nastepuje:

81

Wprowadza sie do stosowania regulamin w sprawie
zasad udzielania zamoéwien publicznych w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych, stanowigcy zatgcznik nr 1
do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 11 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 20 pazdziernika 2008 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu
dotyczacego zasad udzielania zamowien publicznych

w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Ob-
stugi MSZ oraz placéwkach zagranicznych.

§3

Do prac komisji przetargowych wyznaczonych do przy-
gotowania i przeprowadzenia postepowania przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje
sie odpowiednio przepisy z dnia 20 pazdziernika 2008 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu
dotyczagcego zasad udzielania zaméwien publicznych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Ob-
stugi MSZ oraz placowkach zagranicznych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 11 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 28 kwietnia 2010 r. (poz. 36)

REGULAMIN

w sprawie zasad udzielania zamodwien publicznych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
81

1. Postanowienia niniejszego regulaminu stosuje sig
do udzielania zamoéwien publicznych na ustugi, do-
stawy lub roboty budowlane.

2. Uzyte w regulaminie oraz w zatagcznikach do regula-
minu okreslenia oznaczajg:

1) ustawa — nalezy przez to rozumieé ustawe
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655,
z pbézn. zm.);

2) warto$¢ zamowienia — nalezy przez to rozumie¢
warto$é zamowienia okreslong w sposob przewi-
dziany w ustawie Prawo zamowien publicznych;

3) zamawiajgcy — nalezy przez to rozumie¢ Mini-
sterstwo Spraw Zagranicznych;

4) kierownik zamawiajgcego — nalezy przez to ro-
zumieé: dyrektora generalnego stuzby zagra-
nicznej albo osobe przez niego upowazniong
w zakresie jego wtasciwosci dziatania;

5) komisja — nalezy przez to rozumieé komisje
przetargowg do przygotowania i przeprowadze-
nia postepowania;

6) Ministerstwo — nalezy przez to rozumieé Mini-
sterstwo Spraw Zagranicznych;

7) dyrektor komérki organizacyjnej — nalezy przez
to rozumieé¢ dyrektora lub zastepce dyrektora
dysponujgcego upowaznieniem do zaciggania
zobowigzan;

8) BPZP — nalezy przez to rozumie¢ komorke wtas-
ciwg w sprawach zamowien publicznych;
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9) gtowny ksiegowy — nalezy przez to rozumiec
gtéwnego ksiegowego resortu albo gtownego
ksiegowego (jednostki budzetowej Minister-
stwo Spraw Zagranicznych);

10) naczelnik wydziatu — w zaleznosci od wtasciwo-
Sci naczelnik Wydziatu Zamoéwien Publicznych
albo naczelnik Wydziatu ds. Zamowien Publicz-
nych zwigzanych z Przewodnictwem RP w Ra-
dzie UE;

11) postepowanie — nalezy przez to rozumie¢ po-
stepowanie prowadzone w celu udzielenia za-
mowienia publicznego;

12) Wspélny Stownik Zamoéwien — nalezy przez
to rozumieé system klasyfikacji produktéw,
ustug i robét budowlanych (CPV) na potrzeby
zamoéwien publicznych (dostepny na stronie
http://www.uzp.gov.pl).

§2

. Rozréznia sie nastepujgce postepowania o udziele-
nie zamowienia publicznego:

1) postepowania, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy;

2) postepowania, do ktérych nie stosuje sie przepi-
sOéw ustawy na podstawie art. 4 pkt 5 ustawy;
tj. dotyczace zamodwien objetych tajemnicg pan-
stwowg zgodnie z przepisami o ochronie infor-
macji niejawnych albo jezeli wymaga tego istot-
ny interes bezpieczenstwa panstwa albo zamo-
wien objetych tajemnicag stuzbowsa, jezeli wyma-
ga tego istotny interes publiczny lub istotny inte-
res panstwa;

3) postepowania, do ktorych nie stosuje sie przepi-
sOw ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy,
tj. dotyczagce zamoéwien i konkurséw, ktérych
wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych row-
nowartosci kwoty 14 000 euro.

. Postepowania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 prze-
prowadza sie w oparciu o przepisy ustawy oraz po-
stanowienia niniejszego regulaminu.

. Postepowania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 prze-
prowadza sie w oparciu o postanowienia odrebne-
go zarzadzenia z uwzglednieniem postanowien roz-
dziatu 4, 5 i 6 regulaminu.

. Postepowania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 prze-
prowadza sie w oparciu o postanowienia rozdzia-
tu 7 regulaminu, z uwzglednieniem postanowien
rozdziatu 4 i 6 regulaminu.

. Do postepowan, o ktorych mowa w ust. 1, maja za-
stosowanie takze inne przepisy wewnetrzne,
w szczegolnosci dotyczgce zawierania umow cywil-
noprawnych, zamawiania analiz i ekspertyz oraz
obiegu dokumentdéw ksiegowych.

. Zamowienia, niezaleznie od ich wartosci, udzielane
sg zgodnie z ustawg o finansach publicznych, tj.
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasa-
dy uzyskiwania najlepszych efektéw z danych na-

ktadoéw, w sposdb umozliwiajgcy terminowg reali-
zacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych
z wczes$niej zaciggnietych zobowigzan.

. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza poste-

powanie w sposOb zapewniajgcy rowne traktowa-
nie wykonawcow.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

odpowiada kierownik zamawiajgcego, a takze inne
osoby — w zakresie, w jakim kierownik zamawiaja-
cego powierzyt im pisemnie, na podstawie stosow-
nego petnomocnictwa, wykonywanie czynnosSci
W postepowaniu oraz czynnosci zwigzanych z przy-
gotowaniem postepowania.

Rozdziat 2

Planowanie zamoéwien publicznych do ktérych
stosuje sie przepisy ustawy

§3

. Udzielanie zamowien publicznych w Ministerstwie

Spraw Zagranicznych odbywa sie na podstawie
rocznego planu zamowien publicznych.

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych w terminie do

1 grudnia kazdego roku, obowigzani sg do sporza-
dzenia i przekazania do BPZP, w formie elektronicz-
nej, a nastgpnie w postaci podpisanego przez siebie
wydruku, planu zamoéwien publicznych obejmujg-
cego wszystkie przypadki, w ktérych przewidujg
wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w nadchodzacym roku budzetowym.
Wz6r planu nalezy wypetni¢ w formie elektronicznej
w rejestrze zamowien publicznych. Wydruku doko-
nuje sie poprzez opcje dostepng w systemie.

.BPZP w oparciu o informacje, o ktérych mowa

w ust. 2, przekazane przez dyrektoréw komorek or-
ganizacyjnych sporzadza ,Plan zaméwien publicz-
nych Ministerstwa Spraw Zagranicznych” i nie-
zwtocznie przekazuje go gtéwnemu ksiegowemu,
ktory stwierdza zgodno$¢ Planu z projektem budze-
tu, a nastepnie dyrektorowi generalnemu stuzby za-
granicznej do zatwierdzenia.

. Po zatwierdzeniu, o ktérym mowa w ust. 3 BPZP

przekazuje ,Plan zaméwien publicznych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych” do publikacji na stronie
internetowej Ministerstwa.

. W przypadku koniecznosci dokonania korekty pla-

nowanych zamoéwien dyrektor komorki organiza-
cyjnej przekazuje wniosek do BPZP. Po potwierdze-
niu srodkéw przez gtdwnego ksiegowego oraz za-
twierdzeniu wniosku przez kierownika zamawiajg-
cego dyrektor komorki organizacyjnej dokonuje
stosownej korekty w elektronicznym rejestrze za-
mowien publicznych, o ktérym mowa w ust. 2 oraz
przekazuje korekte planu zaméwien publicznych do
BPZP.

. BPZP raz na kwartat przekazuje dyrektorowi gene-

ralnemu stuzby zagranicznej sprawozdanie z reali-
zacji Planu zamowien publicznych.
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84

Przy sporzgdzaniu planow nalezy zwrdocié uwage na
wynikajgcy z przepisu art. 32 ust. 2 ustawy zakaz dzie-
lenia zamodwienia na cze$ci oraz zanizania jego warto-
Sci. Wszelkie watpliwosci w tym zakresie nalezy wy-
jasnia¢ z BPZP.

Rozdziat 3

Udzielanie zamoéwien publicznych
objetych stosowaniem ustawy w Ministerstwie

85
Postanowienia ogolne

1. W zakresie postepowan, o ktéorych mowa w § 2
ust. 1 pkt 1 dyrektorzy komérek organizacyjnych
wystepujg za posrednictwem BPZP do kierownika
zamawiajgcego o zatwierdzenie wniosku o prze-
prowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwie-
nia publicznego. Wzér wniosku o przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamowienia publiczne-
go okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Jezeli warto$¢ zaméwienia jest rowna lub przekra-
cza réwnowartosé kwoty 125 000 euro wniosek,
o ktérym mowa w ust. 1 jest zatwierdzany przez
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przekazany
w terminie umozliwiajagcym przeprowadzenie po-
stgpowania, powinien zawierac:

1) nazwe komorki organizacyjnej wnioskujacej
o przeprowadzenie postepowania;

2) zwieztg nazwe nadang zamoéwieniu;

3) pozycje, pod ktorg zamodwienie wystepuje w Pla-
nie zamowien publicznych Ministerstwa;

4) symbol CPV wg Wspodlnego Stownika Zamoé-
wien;
5) pozadany termin realizacji zamowienia;

6) warto$¢ szacunkowg zamowienia wyrazong
w ztotych i w euro oraz warto$¢ brutto wyrazong
w ztotych wraz z okres$leniem daty jej ustalenia;

7) uzasadnienie, ktorego tres¢ ze wskazaniem
whnioskujgcego zostanie opublikowana w BIP
MSZ;

8) imie i nazwisko osoby (lub oséb) dokonujacej
ustalenia wartosci zamowienia wraz z poda-
niem podstawy jej ustalenia;

9) potwierdzenie przez gtéwnego ksiegowego faktu
posiadania przez wnioskodawce $rodkow umoz-
liwiajacych realizacje zamowienia publicznego;

10) wskazanie sposrdd pracownikow komorki wnio-
skujgcej lub innej wtasciwej ze wzgledu na
przedmiot zamowienia minimum trzech oso6b
przewidzianych do pracy w komisji przetargo-
wej, bedacych specjalistami z dziedziny stano-
wigcej przedmiot zamoéwienia;

11) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia
w formie zatgcznika do wniosku, przygotowany
zgodnie z dziatem Il, rozdziat 2 ustawy;

12) kalkulacje wartosci szacunkowej zamoéwienia
w formie zatgcznika do wniosku;

13) istotne postanowienia umowy w sprawie zamo-
wienia publicznego, ogdlne warunki umowy al-
bo wzér umowy uzgodnione i parafowane przez
radce prawnego, w formie zatgcznika do wnio-
sku;

14) inne istotne informacje dotyczace postepowa-
nia w tym niezbednych warunkéw wymaganych
od wykonawcéw i proponowanych kryteriow
oceny ofert;

15) sugerowany tryb udzielenia zamowienia.

4. Wskazanie dotyczgce pracownikédw innej komorki
organizacyjnej, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 10 na-
stepuje w wyniku porozumienia z dyrektorem tej
komorki.

5. Zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego
whniosek przekazywany jest, celem realizacji, na-
czelnikowi wydziatu.

6. Zatwierdzonemu wnioskowi nadaje sie numer po-
stepowania wg rejestru zamowiehn publicznych
Ministerstwa.

7. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 6 prowadzony jest
w formie papierowej i elektronicznej.

8. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan,
o ktérych mowa w niniejszym rozdziale powotuje
sie komisje.

9. Dokumentacjeg z przeprowadzonego postepowania
przechowuje BPZP.

10. Komorka wtasciwa ds. obstugi finansow minister-
stwa odpowiada za:

1) przyjmowanie wadium oraz w przypadku gdy
jest ono sktadane w formie niepienieznej, prze-
chowywanie dokumentéw wadialnych i po-
twierdzanie ich przyjecia od BPZP;

2) zwrot wadium niezwtocznie po przekazaniu
whniosku naczelnika wydziatu;

3) przyjmowanie i zwrot zabezpieczenia nalezyte-
go wykonania umowy.

86

1. Komisje powotuje i odwotuje w drodze decyzji kie-
rownik zamawiajgcego.

2. Projekt decyzji w sprawie powotania komisji opraco-
wuje naczelnik wydzialu na podstawie wniosku
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia.
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3. W decyzji, o ktorej mowa w ust. 1, w sprawie powo- 2. Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy

tania komisji okresla sie:
1) tytut postepowania;

2) sktad osobowy ze wskazaniem przewodniczgce-
go komisji i sekretarza komisji.

. Przewodniczacy i sekretarz komisji sa powotywani
sposrod pracownikéw BPZP.

8§87
. Prace komisji koordynuje naczelnik wydziatu.

. Naczelnik, o ktérym mowa w ust. 1 nie wchodzi
w sktad komisji, z zastrzezeniem ust. 4.

. Koordynacja prac komisji w szczegdlnosci polega
na:

1) wskazaniu kandydata na przewodniczgcego i se-
kretarza komisji;

2) sprawdzaniu terminowej realizacji czynnosci wy-
nikajgcych z okreslonych w ustawie trybow po-
stepowania o udzielenie zamoéwienia;

3) udzielaniu pomocy w zwigzku z wykonywanymi
czynnosciami w prowadzonym postepowaniu
0 udzielenie zamodwienia publicznego.

. W zaleznosci od potrzeb kierownik zamawiajacego
moze powotaé naczelnika wydziatu w sktad komisji.

§8

. W sktad komisji powotuje sie co najmniej 3 czton-
kow.

. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komis;ji.

. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamo-
wienia publicznego prowadzi sekretarz komisji.

§9

. Odwotanie cztonka komisji nastepuje w trybie decy-
zji kierownika zamawiajgcego.

. Decyzja powinna wskazywac¢ przyczyny odwotania
cztonka komisji.

. Projekt decyzji w sprawie odwotania cztonka komi-
sji opracowuje przewodniczgcy komisiji.

. Projekt decyzji w sprawie odwotania przewodnicza-
cego przygotowuje w zakresie swojej wtasciwosci
naczelnik wydziatu.

. Po odwotaniu cztonka komisji jej sktad uzupetnia sie
w trybie okreslonym w § 6, chyba ze liczba czton-
kow komisji przetargowej jest nie mniejsza niz 3
i brak uzupetnienia jej sktadu nie wptynie na pra-
widtowaq jej prace.

§10

. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.

o udzielenie zamoéwienia publicznego, uniewaznie-
nia postepowania o udzielenie zamowienia publicz-
nego albo innego zakonczenia postepowania.

. Miejsce i termin posiedzen komisji wyznacza prze-

wodniczacy komisiji.

8§11

. Komisja dokumentuje wykonywane czynnosci spo-

rzgdzajgc pisemny protokot postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego w zakresie okreslo-
nym w ustawie i wydanych na jej podstawie przepi-
sach wykonawczych.

. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co naj-

mniej potowy jej cztonkow, w drodze gtosowania
lub na podstawie sumy indywidualnych ocen.

. Cztonkom komisji nie przystuguje prawo wstrzyma-

nia sie od gtosu.

. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw

komisji, przewodniczacy komisji odracza posiedze-
nie i wyznacza nowy termin.

. W przypadku prowadzenia negocjacji z wykonawcg,

po zakohczonym posiedzeniu, komisja sporzgdza
protokét z negocjaciji.

. Przebieg negocjacji, po uprzednim powiadomieniu

wykonawcy, moze zosta¢ utrwalony na nos$niku
umozliwiajgcym rejestracje dzwieku albo dzwieku
i obrazu.

. Przepisy ust. 5 i 6 stosuje sie przy prowadzeniu dia-

logu w trybie dialogu konkurencyjnego.

§12

. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawia-

jacego o powotanie biegtego do wykonania okre-
$lonych w toku jej prac czynnosci, jezeli wymagane
sg wiadomosci specjalne.

. Wniosek powinien zawiera¢ wskazanie kandydatury

biegtego, zakres obowigzkow, termin ich wykona-
nia oraz koszty z tym zwiazane.

. Umowe na wykonanie czynnosci, o ktérych mowa

w ust. 1 zawiera z biegtym dyrektor komérki organi-
zacyjnej wnioskujgcej o przeprowadzenie postepo-
wania.

§13

. Do obowigzkéw przewodniczagcego komisji przetar-

gowej nalezy:

1) organizowanie prac komisji przetargowej,
w szczegoblnosci wyznaczanie terminéw posie-
dzen oraz zapewnienie sprawnego przebiegu
wykonywanych zadan, ktére okreslono w decy-
zji o jej powotaniu;
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2) podziat pracy pomiedzy cztonkdéw komisji prze-
targowej;

3) ztozenie os$wiadczenia w zakresie okreslonym
w art. 17 ust. 1 ustawy;

4) odebranie oswiadczen od oséb wykonujacych
czynnosci w postepowaniu w trybie art. 17 ust. 1
ustawy;

5) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji po-
stepowan przez sekretarza;

6) informowanie kierownika zamawiajgcego za
posrednictwem naczelnika wydziatu o proble-
mach zwigzanych z pracami komisji przetargo-
wej;

7) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego za
posrednictwem naczelnika wydziatu o wytgcze-
nie cztonka komisji przetargowej z udziatu w jej
pracach w przypadku zaistnienia okolicznosci
okreslonych w art. 17 ust. 1 ustawy lub odwota-
nie ze sktadu komisji z innych uzasadnionych
powodow (np. wyjazd na placowke zagraniczna,
absencja chorobowa);

8) w trakcie publicznego otwarcia ofert:

a) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie
kwoty, jakg zamawiajgcy zamierza przezna-
czy¢ na sfinansowanie zamowienia,

b) sprawdzenie, czy oferty zostaty ztozone w ter-
minie,

c) udzielanie gtosu przedstawicielom wykonaw-
cow;

9) sprawdzanie z cztonkami komisji przetargowej
waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:

a) ztozone oferty zostaty przygotowane zgodnie
z warunkami i wymogami okreslonymi w spe-
cyfikacji istotnych warunkéw zamaoéwienia lub
zaproszeniu do sktadania ofert,

b) wykonawca nie podlega wykluczeniu z poste-
powania,

c) oferta nie podlega odrzuceniu;

10) przygotowywanie i przedktadanie naczelnikowi
wydziatu projektow wnioskow do komorki witas-
ciwej ds. obstugi finansowej Ministerstwa
o zwrot wadium wykonawcom, ktérzy ubiegali
sie 0 udzielenie zamowienia publicznego;

11) wykonywanie innych obowigzkéw i czynnosci
wynikajgcych z ustawy, wydanych na jej pod-
stawie aktow wykonawczych oraz regulaminu.

2. Przewodniczacy reprezentuje komisje przetargowg
wobec os6b trzecich oraz zamawiajgcego w zakre-
sie, o ktérym mowa w niniejszym regulaminie,
a takze kieruje pracami komisji przetargowej zapew-
niajgc ich sprawny i zgodny z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi, obowigzujgcymi
w jednostce zamawiajgcego, przebieg.

3. Przewodniczacy nie moze po zakohczeniu postepo-
wania wykonywa¢ czynnosci wynikajacych z umo-
wy o udzielenie zamoéwienia publicznego.

4. W przypadku gdy przewodniczacy nie moze brac
udziatu w pracach komisji przetargowej, komisjg
kieruje inny cztonek komisji przetargowej, imiennie
przez niego upowazniony na piémie. Upowaznienie
okresla takze zakres czynnosci, ktore moga by¢ wy-
konane przez osobe w nim wskazanag.

§14

1. Do obowigzkéw sekretarza komisji przetargowej
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicz-
nego nalezy:

1) dokumentowanie podstawowych czynnosci ko-
misji przetargowych, w tym sporzgdzenie proto-
kotu oraz zatgcznikow;

2) udziat w opracowaniu tresci wnioskéw, odpowie-
dzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym po-
stepowaniem;

3) powiadamianie cztonkéw komisji przetargowych
o terminach posiedzen;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie
okreslonym ustawsg;

5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem doku-
mentacji przetargowej przez cztonkéw komisji
przetargowej;

6) przygotowywanie materiatéw z postepowania
w celu ich udostepnienia na potrzeby biegtych
oraz wykonawcow;

7) przygotowanie materiatdbw z postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego do ewen-
tualnej kontroli uprzedniej Prezesa UZP;

8) ztozenie os$wiadczenia w zakresie okreslonym
w art. 17 ust. 1 ustawy;

9) wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakre-
sie udzielania zamowien publicznych, wynikaja-
cych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych oraz regulaminu.

2. Sekretarz komisji nie moze po zakonczeniu poste-
powania wykonywaé czynnosci wynikajgcych
z umowy o udzielenie zamowienia publicznego.

3. W przypadku gdy sekretarz nie moze braé udziatu
w pracach komisji przetargowej, czynnosci zastrze-
zone dla sekretarza wykonuje inny cztonek komisji
przetargowej, imiennie wyznaczony przez kierowni-
ka zamawiajacego.

§15

Do obowigzkéw cztonka komisji przetargowej nalezy:

1) ztozenie os$wiadczenia w zakresie okreslonym
w art. 17 ust. 1 ustawy;

2) wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewod-
niczacego komisji przetargowej;

3) uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komis;ji
przetargowej;

4) szczegotowa weryfikacja opisu przedmiotu zamo-
wienia;
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5) przygotowywanie wyjasnien dla wykonawcéw do-
tyczacych opisu przedmiotu zamowienia;

6) badanie ofert, w szczegdlnosci dokonanie oceny
spetnienia przez oferty wymagan dotyczacych
przedmiotu zamowienia, ktore okreslono w specyfi-
kacji istotnych warunkéw zamaéwienia, zaproszeniu
do sktadania ofert;

7) wnioskowanie o powotanie biegtego w przypadku
watpliwosci dotyczacych oceny ofert w zakresie
przedmiotu zaméwienia;

8) niezwtoczne informowanie przewodniczacego ko-
misji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udziat
w pracach komisji przetargowej;

9) wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie
udzielania zamowien publicznych, wynikajacych
z ustawy i wydanych na jej podstawie aktow wyko-
nawczych oraz regulaminu.

8§16

1. W ramach przygotowania postgpowania o udziele-
nie zamowienia publicznego komisja przygotowuje
i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do za-
twierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamédwienia
wraz z uzasadnieniem, zgodnie z zatgcznikiem
nr 2 regulaminu;

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamo-
wienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaprosze-
nia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji
wraz z istotnymi postanowieniami umowy
w sprawie zamoéwienia publicznego, ogdélnymi
warunkami umowy albo wzorem umowy uzgod-
nionym pomiedzy wnioskujgcg komérka organi-
zacyjng Ministerstwa, a zespotem radcéw praw-
nych;

3) projekty ogtoszeh wymagane lub opcjonalne dla
danego trybu postepowania o udzielenie zamo-
wienia publicznego;

4) projekty innych dokumentow, w szczegdlnosci
whnioskéw zamawiajgcego do wtasciwego organu
o wydanie decyzji wymaganych ustawg oraz za-
wiadomien przewidzianych przepisami ustawy.

2. Wniosek dotyczacy wyboru trybu zamoéwienia
z wolnej reki oraz negocjacji bez ogtoszenia jest opi-
niowany przez Petnomocnika Ministra Spraw Za-
granicznych do spraw reformy systemu kontroli
wewnetrznej, zapobiegania naduzyciom i procedur
antykorupcyjnych.

3. Ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy w trybie
z wolnej reki lub negocjacji bez ogtoszenia zamiesz-
cza sie na stronie internetowej MSZ oraz w zalezno-
Sci od wartosci umieszcza w Biuletynie Zamodwien
Publicznych lub przekazuje do Urzedu Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich.

4. Za terminowe opracowanie i przekazanie odpo-
wiednich dokumentow kierownikowi zamawiajgce-
go, wykonawcom, Urzedowi Oficjalnych Publikacji

Wspdlnot Europejskich, a takze za zamieszczenie
ich w Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronie
internetowej i w siedzibie Zamawiajgcego odpowie-
dzialny jest przewodniczacy komisji.

§17

1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego komisja w szczegol-
nosci wykonuje nastepujace czynnosci:

1) udziela wyjasnien dotyczgcych tresci specyfika-
cji istotnych warunkéw zamoéwienia;

2) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawca-
mi w przypadku gdy ustawa przewiduje prowa-
dzenie takich negocjacji albo dialogu;

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) ocenia spetnianie warunkow stawianych wyko-
nawcom oraz wnioskuje do kierownika zama-
wiajgcego o wykluczenie wykonawcow w przy-
padkach okreslonych ustawg;

5) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o od-
rzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawa;

6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najko-
rzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie
postepowania;

8) przyjmuje i analizuje wnoszone srodki ochrony
prawnej;

9) wnioskuje do wykonawcéw o przedtuzenie ter-
minu zwigzania ofertg w przypadkach okreslo-
nych ustawa;

10) wnioskuje do wykonawcoéw o przedtuzenie okre-
su waznosci wadium w przypadkach okreslo-
nych ustawa;

11) informuje wykonawcéw o zawieszeniu biegu
terminu zwigzania ofertg;

12) zamieszcza na stronie internetowej zatwierdzo-
na specyfikacje istotnych warunkéw zaméwie-
nia lub przekazuje wtasciwej komorce organiza-
cyjnej MSZ tres¢ SIWZ z przeznaczeniem do
umieszczenia na stronie internetowej;

13) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o za-
twierdzenie wezwania wykonawcow do uzupet-
nienia dokumentéw, do wyjasnienia dokumen-
tow i oswiadczen oraz do wyjasnienia tresci
oferty;

14) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamowienia
w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo prze-
kazuje takie ogtoszenie Urzedowi Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich na zasadach
okreslonych w art. 95 ustawy.

2. Wszelkie wyjasnienia dotyczace tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do
sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub zapro-
szenia do negocjacji udzielane sg przez komisje na
pismie z podpisem przewodniczacego.
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8§18

1. Komisja dokonuje otwarcia ofert w dniu sktadania
ofert, okreslonym w specyfikacji istotnych warun-
kéw zamoéwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,
w szczegolnosci wykonuje nastepujace czynnosci:

1) sprawdza czy oferty nie zostaly uszkodzone lub
otwarte;

2) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);

3) odsyta oferty ztozone po terminie.

2. Kazdy cztonek komisji dokonuje oceny ofert wytgcz-
nie na podstawie kryteriow okreslonych w specyfi-
kacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaprosze-
niu do sktadania ofert.

8§19

Przewodniczacy komisji za posrednictwem naczelnika
wydziatu przekazuje kierownikowi zamawiajgcego pi-
semny protokét postepowania wraz z zatgcznikami do
zatwierdzenia.

§ 20

1. Przewodniczacy komisji informuje dyrektora ko-
morki organizacyjnej Ministerstwa, wnioskujgcego
0 wszczecie postepowania, o zakonczeniu postepo-
wania.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej, o ktérej mowa
w ust. 1, informuje przewodniczacego komisji o da-
cie zawarcia umowy, niezwtocznie po jej podpisa-
niu.

§ 21

1. Dokonywanie zmian postanowieh umowy zawartej
w wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego wymaga uzgodnienia z radcg prawnym
BPZP.

2. W przypadku watpliwosci co do zgodnosci zmian
postanowieh umowy z ustawg, radca prawny moze
przekazaé projekt zmiany umowy do zaopiniowania
przez naczelnika wydziatu.

Rozdziat 4

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow
w zakresie zamoéwien publicznych

§ 22

1. Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygoto-
waniem i przeprowadzeniem postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego ponosza odpowie-
dzialno$¢ na zasadach okreslonych w przepisach
dotyczacych odpowiedzialnosci za naruszenie dy-
scypliny finansow publicznych.

2. Osoby, ktére w zwigzku z podpisaniem umowy lub
odebraniem zamoéwienia wyrzadzity szkode praco-
dawcy podlegajg odpowiedzialnosci odszkodowaw-
czej na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

3. Odpowiedzialnos¢ okreslona w ust. 1i 2 nie wyklu-
cza odpowiedzialnosci przewidzianej innymi przepi-
sami prawa.

Rozdziat 5

Udzielanie zamoéwien objetych tajemnicag
panstwowa albo stuzbowa oraz dotyczacych
istotnych interesow bezpieczenstwa panstwa

§23

1. Udzielenie zamdwienia, do ktérego nie stosuje sie
przepisow ustawy na podstawie art. 4 pkt 5 ustawy,
tj. objetego tajemnicg panstwowg zgodnie z przepi-
sami o ochronie informacji niejawnych albo, jezeli
wymaga tego istotny interes bezpieczenstwa pan-
stwa albo zamoéwien objetych tajemnicg stuzbowa,
jezeli wymaga tego istotny interes publiczny lub
istotny interes panstwa wymaga, niezaleznie od
wartosci zamowienia, wymaga zgody dyrektora ge-
neralnego stuzby zagraniczne;j.

2. Szczegotowy tryb udzielania zamoéwien, o ktérych
mowa w niniejszym rozdziale okresla odrebne za-
rzgdzenie.

Rozdziat 6
Odbiér zamowienia publicznego
§24

1. Za prawidtowy odbidr przedmiotu umowy w imie-
niu ministerstwa odpowiedzialny jest dyrektor ko-
morki organizacyjnej wnioskujacej o przeprowadze-
nie postepowania o udzielenie zamodwienia publicz-
nego, chyba ze postanowienia umowy przewidujg
inaczej.

2. Odbiér przedmiotu umowy obejmuje w szczegdlno-
$ci odbior ilosciowy i jakosciowy przedmiotu zamé-
wienia oraz naliczenie kar umownych, upustéw i in-
nych naleznosci zmniejszajgcych wynagrodzenie
wykonawecy.

Rozdziat 7

Procedura udzielania zaméwien, ktérych wartosé¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych

§25

1. Do zamowien, ktérych warto$é nie przekracza wyra-
zonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro
nie stosuje sie ustawy Prawo zamoéwien publicz-
nych, z zastrzezeniem ustepow 2 i 3 niniejszego pa-
ragrafu.

2. Ustalenia wartosci zamowienia i przeliczenia warto-
$ci zamowienia na ztote dokonuje sie odpowiednio
zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy oraz zgodnie z prze-
pisami wydanymi na podstawie art. 35 ust. 3 usta-
wy Prawo zamoéwien publicznych.
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3.

10.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci
zamowienia w celu ominiecia obowigzku stosowa-
nia ustawy Prawo zamowien publicznych.

. Do zaméwien, okreslonych w ust. 1, stosuje sie

przepisy ustawy o finansach publicznych, w szcze-
golnosci stanowigce, ze:

1) dokonywanie wydatkow nastepuje w granicach
kwot okreslonych w planie finansowym, w spo-
sOb celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasa-
dy uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow oraz w sposob umozliwiajgcy termi-
nowa realizacje zadan;

2) zlecanie zadan powinno nastgpowac na zasa-
dzie wyboru najkorzystniejszej oferty.

. Potrzeba udzielenia zamowienia wymaga uzasad-

nienia jego celowosci.

. Zamowienia nalezy udzieli¢ wykonawecy, ktory za-

oferuje najkorzystniejszg oferte.

. Udzielenie zaméwienia nalezy poprzedzi¢ rozezna-

niem rynku potencjalnych wykonawcéw.

. Wybor najkorzystniejszej oferty moze by¢ dokona-

ny w formie przetargu pisemnego lub ustnego (li-
cytacja), aukcji elektronicznej, konkursu ofert, za-
pytania cenowego, porownania cennikow, nego-
cjacji z kilkoma wykonawcami lub w innej formie
zapewniajgcej konkurencje, oraz mozliwos¢ po-
rownania ofert. O sposobie wyboru oferty decydu-
je dyrektor komorki organizacyjnej inicjujgcej za-
kup, biorgc pod uwage charakter i przedmiot za-
mowienia oraz jego wartosé.

. Kryterium oceny ofert moze by¢ cena badz cena

i inne kryteria, w szczegolnosci jakos¢, funkcjonal-
nos¢, parametry techniczne, zastosowanie najlep-
szych dostepnych technologii w zakresie oddziaty-
wania na $rodowisko, koszty eksploatacji, serwis
oraz termin wykonania zamoéwienia, a jezeli jest to
uzasadnione rodzajem zamowienia rowniez kryte-
ria dotyczgce wtasciwosci wykonawcy, takie jak
np. doswiadczenie, wiarygodnos$¢ wykonawcy.

W przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych, takich
jak np. monopol czy prawa autorskie, mozliwe
jest uzyskanie tylko jednej oferty, zawarcie umo-
wy nalezy poprzedzi¢ negocjacjami w celu uzyska-

11.

1.

nia lepszych warunkow, o ile istnieje taka mozli-
wosS¢.

Przygotowanie i przeprowadzenie procedury dy-
rektor komorki organizacyjnej powierza pracowni-
kowi komorki (nie powotuje sie komisji).

§ 26

Udzielenie zamowienia o wartosci do 3500 zt brutto
wymaga udokumentowania celowosci udzielenia
zamoOwienia za pomoca whniosku stanowigcego za-
tacznik nr 3 do regulaminu, zatwierdzonego przez
dyrektora komérki organizacyjnej i potwierdzonego
przez gtéwnego ksiegowego w zakresie zgodnosci
z planem finansowym (dostepnos$¢ srodkow).

. Udzielenie zaméwienia, ktérego warto$é przekracza

warto$¢ 3500 zt brutto, wymaga udokumentowania:
1) celowosci udzielenia zamodwienia;

2) wyboru najkorzystniejszej oferty lub tego, ze
mozliwe byto uzyskanie tylko jednej oferty, za
pomoca wniosku stanowigcego zatgcznik nr 4
i protokotu stanowigcego zatacznik nr 5, zatwier-
dzonych przez dyrektora komérki organizacyjnej
oraz upowaznionego pracownika BPZP, a w przy-
padku wniosku — potwierdzonego przez gtéwne-
go ksiegowego w zakresie zgodnosci z planem
finansowym (dostepnos$é srodkow).

. Zasad okreslonych w ust. 1—2 nie stosuje sie do

zakupu biletow lotniczych i kolejowych.

§ 27

. Po uzyskaniu wymaganych akceptacji, zaméwienie

podlega realizacji przez wyznaczonego pracownika
komorki organizacyjnej ministerstwa.

. Zobowigzanie zacigga dyrektor komorki organiza-

cyjnej poprzez podpisanie umowy lub podpisanie
zlecenia.

. Projekty umoéw dotyczace udzielenia zamoéwienia

przedstawia sie do zaopiniowania radcy prawnemu
BPZP i gtéwnemu ksiggowemu stosownie do prze-
piséw odrebnych.

. Za prawidtowa realizacje umowy odpowiada dyrek-

tor komorki organizacyjnej wnioskujgcej o zamo-
wienie.
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Zataczniki do regulaminu w sprawie zasad udzielania zamowien
publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Zatacznik nr 1

ZATWIERDZAM
......................................... Warszawa, dnia ....cooceevveriieviiiiinnnnennn.
(data, podpis)
Kierownik Zamawiajgcego

Whniosek
o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

(nazwa komorki organizacyjnej MSZ)
whnioskuje o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na:

Przedmiotowe zamowienie zostato ujete w Planie zamowien publicznych Ministerstwa Spraw Zagranicznych
narok ....... pod pozycjq ......... .

Kod CPV wg Wspodlnego Stownika ZamOWIEN CPV: ...ttt ettt e e e e s ntre e e e e e s e s sanrrne e e e e e e e eanes
Pozadany termin realizacji ZAMOWIENTA ......ooii it e et e et e e e s sae e e e s s be e e e s anse e e e esre e e s sneeeeeanneeeesanrneens
Szacunkowa wartos¢ zamowienia okreslona w dniu ........ccceee...e. WYNOST toiiiiiiiiiieeienee e zt netto,
€O Stanowi roOWNOWArtOSE KWOLY ...c.cccuveviiiiiiiieiiiee e euro (wg $redniego kursu okreslone-

go przez Prezesa Rady Ministrow w trybie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych). Warto$¢ brutto

ZATMIOWIEINIA wevvvvererrrrreesreesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnssssnsssssssnnsnnnnsnsnsnnnnnnnnnnnn zt.

Warto$¢ zamowienia zostala OKreSIONa PIrZEZ .......oo ittt e s e s sar e e s ne e e e e ne e e e e nnreas
(imie i nazwisko osoby/osdb dokonujgcej ustalenia wartosci zamowienia)

(- W oToTo [S3 -1V = SO PRPRR

Uzasadnienie”

1. Cel zamowienia:
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2. Sposéb wykorzystania przedmiotu zaméwienia:

L ettt t ettt ittt et e et eeeeeeeeeeettaeeeeeeeeesstseeeeeeseessttsaeeeeeeetetntnateeetttannnn_.—teettennnnaeeeeetttnnnnateeettannnnnataeeertannnaaaeeeerennnnaaaaeeerrrnan
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

2 ettt eeeeeeeeeeeessseeeeeeeeeessssseeeeeeseesstssseeeseseeesssseeeeeeeetsssnnaeeeterteennnnnteeettennnnnateeeteannnnateeeetennnnaateererennnaaaaaeeerrnnnnnnnn
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)
PP
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

Qs e eeeeeeeeeeeea—eeeeeeeeeesaaeeeeeeeteessus—eeeeeettten.___.teetttann__tttetettnnnaaeeeeetnnnnanaeeeeerennnnaaaeeeeeeennaaeeeeeerrnnaaraaaae
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

SUGErOWaANY tryD POSTEPOWANIEA ....ciivteeiit i ee it eee it ee et e e e e e e e e e e e e e ste e e e e e eee e e e aeeeee e e ee e eeeeaeees s o

Zataczniki do wniosku:

1. Szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia.
2. Kalkulacja (wycena) wartosci szacunkowej zamowienia.

3. Istotne postanowienia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, ogdlne warunki umowy albo wzor
umowy.

4. Inne informacje dotyczgce postepowania w tym niezbedne warunki wymagane od wykonawcéw i propono-
wane kryteria oceny ofert.

Potwierdzenie zabezpieczenia w $rodki finansowe przez gtownego ksiegowego resortu lub gtéwnego ksiego-
wego Ministerstwa (jednostki budzetowej MSZ) Wnioskujgcy departament/biuro

(data i podpis) (data i podpis)

Do komisji przetargowej proponuje poza ww. osobami:

L ettt e ettt et e et eeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeestseeeeeeseessstsaeeeeeseessnnneeeeetttannnn..teeettennnnnteeeetetnnnaateeettannnnnaaeeeeetnnnnaaeererrnnnaaaaeererrnnn
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

2 ettt eeeeeeeeeeeesseeeeeeeeeessssseeeeeeseessssseeeeeeseeessssateeeeeeetennnntteetttennnn_teeetennnnaaateeetetnnnnaaeeeeetennnnateeeeeeannareeeeeerrrnnnans
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

RPN

(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

Na przewodniczgcego komisji przetargowej proponuje:

(imie nazwisko stanowisko stuzbowe) Biuro Prawne i Zamowien Publicznych

Uwaga:

* Tre$é uzasadnienia ze wskazaniem wnioskujgcego przeznaczona do publikacji w BIP MSZ.

**'W przypadku trybow: zapytanie o cene, z wolnej reki, negocjacje bez ogtoszenia w formie zatacznika nalezy przedstawié
wykaz proponowanych wykonawcow (proponowanego wykonawcy).
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Zatacznik nr 2

ZATWIERDZAM

......................................... Warszawa, dnia .......ccevvveeiiieiiiennnnnnnnn.
(data, podpis)

WNIOSEK
w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego

Nr rejestru postepowan przetargowych

Warto$é¢ zamowienia’

Do 125 000 EURO (D,U)/

4 845 000 EURO (RB)

Powyzej
125 000 EURO (D,U)/
4 845 000 EURO (RB)

Kod(y) CPV?

1. Opis przedmiotu zamodwienia

T W zaleznosci od warto$ci szacunkowej zamdwienia zakreslié znakiem x wtasciwy kwadrat
2 Wspolny Stownik Zamoéwien
3 Warto$é wyrazong w euro przelicza sie w odniesieniu do wartosci netto w zt
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3.1. Jednoczes$nie na podstawie 8§ 16 ust. 1 pkt 2 i 3 regulaminu prosze o zatwierdzenie zatgczonego projektu
ogtoszenia, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ), zaproszenia do sktadania ofert, zapro-
szenie do dialogu lub zaproszenia do negocjac;ji2.

3.2. Z uwagi na posiadang wiedze dotyczaca przedmiotu zamodwienia proponuje udziat w pracach komisji
przetargowej w charakterze biegtego (rzeczoznawcy) Pana/Pani .........ccooceeiiiiiiiiniie e .

4. Informacje dodatkowe:

4.1. Ogtoszenie o zamowieniu publicznym?:
a) w siedzibie zamawiajgcego: wymagane/nie wymagane,
b) w Dzienniku Urzedowym Wspadlnot Europejskich: wymagane/nie wymagane,
c¢) w Biuletynie ZP UZP: wymagane/nie wymagane,
d) na stronie internetowej: wymagane/nie wymagane,

e) w prasie: planowane/nie planowane.
4.2. Wadium: wymagane/nie wymagane?Z.

4.3. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: wymagane/nie wymagane?.

Przewodniczacy Komisji przetargowej

T Wypetni¢ w przypadku wnioskowania o tryb inny niz przetarg nieograniczony lub ograniczony
2 Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3

WNIOSEK O ZAKUP TOWAROW LUB UStUG O WARTOSCI BRUTTO DO 3500 Zt

(zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z p6zn. zm.)

Warszawa, dn. ...cooveviiiiiiiiiciiiee e,

Dyrektor komorki organizacyjnej

Whnioskuje o zakup nastepujacych towarow/ustug:

ATV Y o YT e a4 10 g Lo XVAYA L= 1T T N oY 0 11 o)

Paragraf Klasyfikacji DUAZETOWE]: ......ui e e e e e et e et e e e e aaaeen

(podpis pracownika)

ZATWIERDZAM

Dyrektor

(podpis, data)

Potwierdzam

Giowny Ksiegowy
(podpis, data)
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Zatacznik nr 4

WNIOSEK O ZAKUP TOWAROW LUB USLUG,
O WARTOSCI BRUTTO PRZEKRACZAJACEJ 3500 Zt
I NIE PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI 14 000 EURO

(zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z pozn. zm.)

Warszawa, dn. ....ccevvviiiiiiiiiiiiiiie s

Dyrektor komorki organizacyjnej

Whnioskuje o zakup nastepujgcych towaréw/ustug:

ATV Y o YT oar2= 10 a Lo XVAYA L= o LT T oY 0 1 {0 ) SN

Paragraf Klasyfikacji DUAZETtOWE]: ......u i e e e e et e et e e e e aanean

Tryb wyboru najkorzystniejszej oferty:

(podpis pracownika)

ZATWIERDZAM

Dyrektor komorki organizacyjnej
(podpis, data)

ZATWIERDZAM Potwierdzam

Osoba upowazniona przez dyrektora BPZP Glowny Ksiegowy
(podpis, data) (podpis, data)
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PROTOKOL WYBORU OFERTY

W ZWIAZKU Z UDZIELENIEM ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

O WARTOSCI BRUTTO PRZEKRACZAJACEJ 35 000 Zt

I NIE PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI 14 000 EURO

(zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z p6zn. zm.)

1. Przedmiot zamdwienia:

Zatacznik nr 5

Wymagane warunki realizacji zamowienia:

a) sposob realizacji

A GG Cla T Moo= 0} Ve =] PP

4. Zestawienie ofert

Lp. Nazwa wykonawcy Adres i nr telefonu, Oferowana Termin Inne Sposob

adres e-mail cena w zt realizacji kryteria i termin

(brutto) oceny ofert zaptaty
1
2
3
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5. Ustalam, iz najkorzystniejsza jest udzielenie przedmiotowego zaméwienia:

(nazwa i adres wybranego wykonawcy/dostawcy)

(wskazac przestanki uzasadniajgce wybor oferty, w przypadku uzyskania tylko jednej oferty wskazac obiektywne przyczyny,
z powodu ktorych nie mozna byto uzyskac innych ofert)

6. Paragraf klasyfikacji DUAZETOWE]: ... c.ou. i e e e e e eet e e eeneanans

Zatgcznikami do niniejszego protokotu sg oferty/cenniki, protokoty negocjacji, aukcji lub licytacji badz inne
materiaty dokumentujgce porownanie ofert wykonawcow wskazanych w pkt 3.

Opracowat:

(imie i nazwisko) (podpis)

ZATWIERDZAM

Dyrektor komoérki organizacyjnej
(podpis, data)

ZATWIERDZAM

Osoba upowazniona przez dyrektora BPZP
(podpis, data)
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ZARZADZENIE Nr 12
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 23 kwietnia 2010 r.

uchylajace zarzadzenie w sprawie podstawowych wymogoéw dla umoéw cywilnoprawnych zawieranych
na potrzeby Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placowek zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 w zwigzku z ust. 10
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z pdézn. zm.) zarzgdza sie, co
nastepuje:

§1
Traci moc zarzadzenie Nr 10 Dyrektora Generalnego

Stuzby Zagranicznej z dnia 10 pazdziernika 2007 r.
w sprawie podstawowych wymogow dla uméw cywil-

noprawnych zawieranych na potrzeby Ministerstwa
Spraw Zagranicznych oraz placéwek zagranicznych.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

38

ZARZADZENIE Nr 13
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 12 maja 2010 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej zasad udzielania pomocy konsularnej obywatelom polskim
w sytuacjach nadzwyczajnych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 i ust. 10 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

81

Wprowadza sie do stosowania instrukcje w sprawie
zasad udzielania pomocy konsularnej obywatelom
polskim w sytuacjach nadzwyczajnych, stanowigcg
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

Zatgcznik do zarzadzenia Nr 13 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 12 maja 2010 r. (poz. 38)

INSTRUKCJA
DOTYCZACA ZASAD UDZIELANIA POMOCY KONSULARNEJ OBYWATELOM POLSKIM
W SYTUACJACH NADZWYCZAJNYCH

. Wstep

Na podstawie doswiadczen zebranych przy rozwigzy-
waniu sytuacji nadzwyczajnych w opiece konsularnej,
a takze uwzgledniajgc uwagi zgtoszone przez placowki
zagraniczne, zwane dalej , placowkami” oraz zmiany
w przepisach prawnych i strukturze organizacyjnej Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych, zwanego dalej
~MSZ”, niniejsza instrukcja wprowadza znowelizowa-

ne zasady udzielania pomocy konsularnej obywate-
lom polskim w sytuacjach nadzwyczajnych. Uwzgled-
niajac nieprzewidywalny charakter sytuacji nadzwy-
czajnych i specyficzne warunki lokalne, niniejsze , za-
sady udzielania pomocy” sitg rzeczy nie moga miec
formy enumeratywnej instrukcji czynnosci, jakie kon-
sul powinien wykona¢ w ramach opieki konsularnej
w sytuacjach nadzwyczajnych. Zawierajg one jedynie
minimalny zestaw procedur, ktérymi powinien kiero-
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wac sie konsul, co nie koliduje z faktem, ze kazdorazo-
wo powinien on postepowac zaleznie od okolicznosci
i stosownie do zmieniajacej sie sytuaciji.

.Zasady udzielania pomocy” dotyczg jedynie sytuac;ji
nadzwyczajnych w opiece konsularnej nad obywatela-
mi polskimi za granicg w zakresie wynikajagcym z usta-
wy o funkcjach konsuléw z 1984 r. i nie obejmujg in-
nych aspektéw zarzgdzania kryzysowego, wynikaja-
cych z innych przepisow i lezgcych w gestii innych niz
Departament Konsularny komorek MSZ lub innych in-
stytucji panstwowych (np. koordynacja akcji pomoco-
wych oraz ratowniczych dla panstw dotknietych kle-
skami humanitarnymi).

Il. Uwagi ogélne

Zgodnie z ustawg o funkcjach konsuloéw Rzeczypospo-
litej Polskiej z dnia 13 lutego 1984 r. (Dz. U. z 2002 r.
Nr 215, poz. 1823) zapewnienie opieki obywatelom
polskim przebywajgcym za granicg nalezy do podsta-
wowych funkcji konsula. Szczegdlng formag opieki
konsularnej jest pomoc dla obywateli polskich w sytu-
acjach nadzwyczajnych. W praktyce nie zawsze tatwo
jest zdefiniowaé¢ dang sytuacje jako nadzwyczajna,
w odroznieniu od rutynowych czynnosci konsula w za-
kresie opieki konsularnej. Generalnie mozna przyjaé,
ze sytuacja nadzwyczajna ma miejsce wtedy, gdy po-
wstaje powazne zagrozenie dla zycia, zdrowia lub
mienia obywateli polskich za granica, spowodowane
kleskami zywiotowymi, epidemiami, katastrofami ko-
munikacyjnymi lub aktami terroryzmu, wymagajace
szczego6lnego zaangazowania stuzby konsularnej
i zmiany organizacji pracy urzedu konsularnego. Waz-
na cechg sytuacji nadzwyczajnej jest jej nagtosc i nie-
przewidywalno$¢ co do charakteru, miejsca i czasu,
a takze traumatyczny wpltyw na psychike oséb w niej
uczestniczgcych.

Zdolnos¢ stuzb konsularnych do okazywania skutecz-
nej pomocy ofiarom sytuacji nadzwyczajnych ma
ogromny wptyw na ich los i jest przedmiotem szcze-
gélnego zainteresowania opinii publicznej. Od sku-
tecznosci dziatania konsula w sytuacjach nadzwyczaj-
nych w duzym stopniu zalezy wizerunek polskiej stuz-
by zagranicznej i jej prestiz w spoteczenstwie. Kierow-
nicy placéwek powinni przywigzywaé szczegolng wa-
ge do tej formy opieki konsularnej, gdyz nawet drobne
uchybienia i btedy przy prowadzeniu dziatah zwigza-
nych z rozwigzaniem sytuacji nadzwyczajnej moga
medialnie zdyskredytowaé placowke, skadinad oce-
niang pozytywnie za inne aspekty swojej dziatalnosci.
Opieka konsularna w sytuacjach nadzwyczajnych wy-
maga zwiekszonego zaangazowania pracownikow
placéwek, co uwzgledniajgc szczupta obsade niekté-
rych urzedéw, oznacza udziat praktycznie wszystkich
pracownikéw placowki. Z tego wzgledu powinna ona
by¢ przedmiotem szczegodlnego zainteresowania ze
strony wszystkich pracownikow, a nie tylko pionu kon-
sularnego i administracyjnego.

lll. Postepowanie w poczatkowym etapie sytuacji
nadzwyczajnej

1. O zaistnieniu sytuacji nadzwyczajnej kazda osoba,
ktéra takg informacje uzyskata, informuje natych-
miast kierownika placowki.

2. Kierownik placéwki podejmuje decyzje o wyznacze-
niu pracownika odpowiedzialnego za koordynacje
dziatan (koordynatora), majacych na celu okazanie
pomocy obywatelom polskim w sytuacji nadzwy-
czajnej oraz oddaje do jego dyspozycji niezbedne
zasoby kadrowe i materialne (pomieszczenia, sa-
mochody, $rodki tacznosci itp.). Koordynatorem po-
winien by¢ pracownik posiadajacy uprawnienia
konsularne. Na mniejszych placowkach lub w przy-
padku, jesli uzna to za stosowne, funkcje koordyna-
tora moze petnic¢ kierownik placéwki.

3. Koordynator moze dziataé sam lub kierowaé powo-
tanym do tego celu zespotem, zaleznie od mozliwo-
$ci kadrowych urzedu i realnych potrzeb.

4. Koordynator przedstawia kierownikowi placéwki do
akceptacji plan dziatan, obejmujacy podziat zadanh
na poszczegoélnych pracownikéw i proponowana li-
ste czynnos$ci do wykonania.

5. Koordynator przesyta na adresy e-mailowe Cen-
trum Operacyjnego MSZ, dyrektora i zastepcy dy-
rektora Departamentu Konsularnego oraz kierowni-
ka Referatu ds. Opieki Konsularnej w Sytuacjach
Nadzwyczajnych informacje o wydarzeniu powodu-
jacym zagrozenie dla obywateli polskich, podziale
zadan i nazwiskach pracownikow odpowiedzialnych
za ich realizacje wraz z numerami telefonéw oraz
adresami poczty elektronicznej.

Wszystkie czynnos$ci wymienione w pkt 1—5 powinny
by¢ wykonane w ciggu pierwszej godziny od uzyska-
nia informacji o zaistnieniu sytuacji nadzwyczajnej.

IV. Podstawowe obszary dziatania podczas rozwigzy-
wania sytuacji nadzwyczajnej
1. Reagowanie operacyjne:

— pozyskiwanie wszelkich mozliwych informacji
o zdarzeniu i biezgcej sytuacji,

— utrzymywanie kontaktéw z zainteresowanymi or-
ganami panstwa pobytu,

— utrzymywanie kontaktow z zainteresowanymi or-
ganami polskimi,

— wyjazdy na miejsce zdarzenia,

— okazywanie w réznej formie pomocy obywate-
lom polskim — ofiarom sytuacji nadzwyczajnej,

— organizowanie ewakuacji do Polski.

2. Kontakty z Centralg MSZ:

— przesytanie biezacych informacji do Departa-
mentu Konsularnego, Centrum Operacyjnego
i wtasciwego departamentu terytorialnego,

— uzyskiwanie akceptacji Departamentu Konsular-
nego na pokrycie wydatkdéw wykraczajgcych po-
za budzet placowki na opieke konsularng,

— konsultowanie decyzji dotyczacych wazniejszych
dziatan.
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3. Kontakty z rodzinami obywateli polskich uczestni-
czgcych w zdarzeniu:

— udzielanie informacji na temat sytuacji uczestni-
czacych w zdarzeniu cztonkéw rodzin,

— uzgadnianie niektorych dziatan podejmowanych
w stosunku do uczestniczacych w zdarzeniu
cztonkow rodzin,

— w miare mozliwosci, nalezy uruchomié oddzielng
linie telefoniczng, przeznaczong wytacznie dla
prowadzenia rozmow z cztonkami rodzin obywa-
teli polskich uczestniczagcych w zdarzeniu.

4. Kontakty z mediami:

— informowanie przedstawicieli medidéw o charak-
terze zdarzenia i biezgcym rozwoju sytuaciji.

Dziatania w tym zakresie powinny by¢ na biezaco ko-
ordynowane z Biurem Rzecznika Prasowego MSZ.

5. Informacja publiczna:

— uaktualnianie strony internetowej placowki nt.
rozwoju sytuacji nadzwyczajnej,

— udzielanie informacji telefonicznych dla osob za-
interesowanych rozwojem sytuacji nadzwyczaj-
nej (specjalna linia telefoniczna).

6. Wspotpraca z urzedami konsularnymi panstw Unii
Europejskiej:

— nalezy dazy¢ do maksymalnego wykorzystania
potencjatu urzedéw konsularnych innych panstw
Unii Europejskiej w dziataniach na rzecz udziele-
nia pomocy obywatelom polskim, uczestnicza-
cym w sytuacji nadzwyczajnej (pozyskiwanie in-
formacji, pomoc przy ewakuacji itp.),

— nalezy pamietaé, ze zgodnie z art. 23 Traktatu
o Funkcjonowaniu Unii Europejskiej, kazdy oby-
watel Unii korzysta na terytorium panstwa trzecie-
go, gdzie Panstwo Cztonkowskie, ktorego jest
obywatelem, nie ma swojego przedstawicielstwa,

z ochrony dyplomatycznej i konsularnej kazdego
z pozostatych Panstw Cztonkowskich na takich sa-
mych warunkach jak obywatele tego panstwa,

— postanowienia art. 23 Traktatu o Funkcjonowa-
niu Unii Europejskiej nalezy stosowac z uwzgled-
nieniem zasady wzajemnosci, tzn. obywatel pan-
stwa Unii Europejskiej, ktdre nie udziela pomocy
finansowej swoim obywatelom, a tym samym
nie udzieli jej rowniez Polakom, nie uzyska po-
mocy finansowej ze strony polskiego konsula.
Wynika to stgd, ze w systemach konsularnych
niektérych panstw cztonkowskich Unii Europej-
skiej, opieka konsularna traktowana jest jako
prawo obywatela i obowigzek panstwa, nato-
miast w innych jako $wiadczenie (niekiedy od-
ptatne) ze strony panstwa na rzecz obywatela.

Jesli pozwalajg na to mozliwosci kadrowe urzedu, na-
lezy dazy¢ do rozdzielenia miedzy rézne osoby zadan
w obszarze reagowania operacyjnego od zadan w in-
nych obszarach (zwtaszcza obstugi medialnej), aby za-
pewnié pracownikom zaangazowanym w bezposred-
nie udzielanie pomocy ofiarom sytuacji nadzwyczajnej
warunki umozliwiajgce skoncentrowanie sie na swojej

pracy.

Istotng sprawg w rozwigzywaniu sytuacji nadzwyczaj-
nych w zakresie opieki konsularnej jest zasada jedno-
osobowego kierownictwa i wyraznego podziatu obo-
wigzkow, a takze utrzymywanie droznej tgcznosci po-
miedzy wszystkimi uczestnikami zaangazowanymi
w udzielanie pomocy w ramach placéwki, miedzy pla-
cowka i osobami poszukujgcymi informacji, a takze
miedzy placowkg i Centrala.

V. Postanowienia koncowe

Z dniem wejscia w zycie niniejszej instrukcji przestajg
obowigzywacé zasady postepowania w sytuacjach kry-
zysowych z udziatem obywateli polskich, przekazane
clarisem Departamentu Konsularnego nr 2507
z 24 grudnia 2008 r.
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ZARZADZENIE Nr 14
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 25 maja 2010 .

w sprawie danych teleadresowych wykorzystywanych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zwiagzku z ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1247
i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Zarzgdzenie okresla:

1) kategorie i sposéb organizacji zbioréw danych
teleadresowych wykorzystywanych w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych i w placéwkach za-
granicznych;

2) zadania komoérek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placéwek zagranicz-
nych oraz obowiagzki zatrudnionych w nich pra-
cownikow zwigzane z tworzeniem, aktualizacjg
i zarzgdzaniem zbiorami danych teleadresowych
MSZ;

3) zakres danych wchodzgcych w skiad zbioréw da-
nych teleadresowych MSZ;

4) zasady udostepniania i ochrony danych, zawar-
tych w zbiorach danych teleadresowych MSZ.
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2. Przepisy zarzadzenia stosuje sie takze do gromadze-
nia, przetwarzania i aktualizacji danych teleadreso-
wych podmiotéw zewnetrznych, w tym konsulow
honorowych, w zbiorach danych teleadresowych
MSZ. Dane te sg organizowane w zbiorze danych,
prowadzonym przez kazdg komérke i jednostke or-
ganizacyjng oddzielnie od danych teleadresowych

3. Zarzadzenie nie dotyczy odrebnych baz danych pro-
wadzonych na wtasne potrzeby przez jednostki or-
ganizacyjne.

4. Przepisy zarzadzenia odnoszace si¢ do zadan komo-
rek organizacyjnych oraz obowigzkéw zatrudnio-
nych w nich pracownikéw zwigzanych z tworze-
niem, aktualizacjg i zarzadzaniem zbiorami danych
teleadresowych MSZ stosuje sie odpowiednio do
zadan oraz obowigzkow pracownikéw gospodar-
stwa pomocniczego — Zarzad Obstugi Ministerstwa
Spraw Zagranicznych.

5. Dane teleadresowe MSZ oraz dane podmiotow ze-
wnetrznych, o ktérych mowa w ust. 2 stanowig
wtasnosé pracodawcy, podlegajgcg ochronie. Kie-
rownicy komérek organizacyjnych i jednostek orga-
nizacyjnych maja obowigzek zapewnienia takiej or-
ganizacji pracy, aby dane te zabezpieczyé¢ przed
utratg, zwtaszcza w przypadku zmian na stanowi-
skach pracy w kierowanych przez nich komodrkach
lub jednostkach organizacyjnych.

§2
W rozumieniu zarzgdzenia:

1) ,danymi teleadresowymi MSZ" sg informacje, do-
tyczace Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz
placowek zagranicznych, ktére pozwalajg na identy-
fikacje osoby i petnionej przez nig funkcji oraz infor-
macje umozliwiajagce nawigzanie kontaktu z taka
osoba. W szczegdlnosci do danych teleadresowych
naleza: adres miejsca pracy, stanowisko stuzbowe
zajmowane przez dang osobe, jej miejsce w struk-
turze urzedu, petniona funkcja, numer telefonu sta-
cjonarnego, numer telefonu komoérkowego, numer
faksu, adres poczty elektronicznej, adres miejsca
zamieszkania oraz inne informacje wtasciwe dla
wykorzystywanych srodkéw tgcznosci;

2

-

»,zbiorami danych teleadresowych MSZ"” sa upo-
rzgdkowane i zarzgdzane przez administratora bazy
danych w postaci elektronicznej oraz drukowanej,
stuzagce gromadzeniu, przetwarzaniu i wyszukiwa-
niu informacji umozliwiajgcych kontakt stuzbowy.

§3

Ustala sie cztery kategorie danych teleadresowych.
Zakres danych kazdego poziomu dostepu przedsta-
wiony zostat w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§4

1. Dane zawarte w zbiorach danych teleadresowych
MSZ przeznaczone sg wytacznie do komunikacji
stuzbowej dla potrzeb Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych i placowek zagranicznych, zarowno w re-

lacjach wewnetrznych, jak i relacjach z podmiotami
zewnetrznymi. Ich ujawnienie podmiotom zewnetrz-
nym moze nastgpi¢ wytacznie z racji wykonywania
obowigzkéw stuzbowych z zachowaniem nalezytej
dbatosci o zapobieganie ich wykorzystaniu w celach
innych niz stuzbowe.

. Dane teleadresowe publikowane na stronach inter-

netowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych i pla-
cowek zagranicznych przeznaczone sg do uzytku
zewnetrznego i sg ogdlno dostepne.

§5

. Dyrektor komorki organizacyjnej oraz kierownik pla-

cowki zagranicznej jest obowigzany bez zbednej
zwtoki spowodowa¢ wprowadzanie, aktualizowanie
oraz okresowa weryfikacje danych teleadresowych
dotyczacych kierowanej przez siebie komérki organi-
zacyjnej lub placowki zagranicznej oraz dane tele-
adresowe podmiotow zewnetrznych, z ktorymi utrzy-
muje kontakt stuzbowy, w tym zapewni¢ usuwanie
danych osob, ktére zakonczyty prace w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych lub w placéwce zagraniczne;j.

. W odniesieniu do danych teleadresowych konsu-

low honorowych obowigzki zwigzane z aktualizacjg
zbioru nadzoruje dyrektor komaorki realizujgcej spra-
wy konsularne.

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych oraz kierowni-

cy placowek zagranicznych wyznaczajg sposrod
podlegtych im pracownikow sekretariatu osobe od-
powiedzialng za wprowadzanie i aktualizowanie da-
nych teleadresowych, o ktérych mowa w ust. 1 za
pomocg witasciwego oprogramowania dostarczo-
nego przez komodrke wtasciwg do spraw teleinfor-
matycznych oraz zgodnie z wytycznymi dotyczacy-
mi jego stosowania.

. Osoby wyznaczone zgodnie z ust. 3 majg obowigzek

prowadzenia wykazéw najwazniejszych danych te-
leadresowych w formie papierowej.

. Za niedopetnienie obowigzkéw, o ktérych mowa

w ust. 1—3 dyrektorzy komorek organizacyjnych,
kierownicy placowek zagranicznych, a takze wyzna-
czone przez nich osoby ponoszg odpowiedzialnosé
stuzbowa.

§6

. Kazdy pracownik jest obowigzany dbaé o aktual-

no$¢ danych teleadresowych dotyczacych jego
osoby.

. W przypadku zmiany w stosunku pracy pracownika

lub innej zmiany skutkujgcej koniecznoscig aktuali-
zacji danych teleadresowych pracownik jest obo-
wigzany niezwtocznie zgtosi¢ osobie, o ktérej mowa
w 8§ 5 ust. 3 lub dyrektorowi komérki organizacyjnej
albo kierownikowi placowki zagranicznej, w ktorej
jest zatrudniony potrzebe aktualizacji danych tele-
adresowych.

. Za niedopetnienie obowigzkéw okreslonych w ust. 1

i 2 pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa.
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§7

1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych tworzy sie
funkcje gtobwnego administratora danych teleadre-
sowych MSZ, ktérego zadaniem jest nadzér nad
funkcjonowaniem zbioréw danych teleadresowych
MSZ oraz przestrzeganiem przepiséw niniejszego
zarzadzenia.

2. Gtéwny administrator danych teleadresowych MSZ
monitoruje wykonywanie obowigzkéw okreslonych
W niniejszym zarzadzeniu oraz wydaje wytyczne
i polecenia dyrektorom komorek organizacyjnych
oraz kierownikom placowek zagranicznych.

3. Funkcje gtownego administratora danych teleadre-
sowych MSZ petni dyrektor komorki wtasciwej do
spraw zarzadzania informacjg zgodnie z regulami-
nem organizacyjnym MSZ.

4. Dyrektor komorki wtasciwej do spraw teleinforma-
tycznych jest odpowiedzialny za zapewnienie infra-
struktury teleinformatycznej, mechanizmoéw aktua-
lizacji oraz oprogramowania niezbednego do funk-
cjonowania zbioréw danych teleadresowych MSZ.

5. Dyrektor komorki wtasciwej do zarzgdzania kadrami
odpowiada za nadzér nad aktualizacjg danych tele-
adresowych zawartych w informatycznym systemie
witasciwym dla obstugi kadrowo-ptacowej resortu
spraw zagranicznych oraz jest odpowiedzialny za
udostepnianie aktualnego i uporzagdkowanego wyka-
zu stanowisk stuzbowych dla potrzeb synchronizacji
wszystkich zbiorow danych teleadresowych MSZ.

6. Dyrektor komorki wtasciwej do zarzadzania kadrami
odpowiada za archiwizacje danych teleadresowych
bytych pracownikéw Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych i placowek zagranicznych, przy czym kierowni-
cy placowek sg obowigzani przekazywac te dane do
komorki wtasciwej do zarzadzania kadrami niezwtocz-
nie po ustaniu stosunku pracy pracownika, ktory byt
zatrudniony przez kierownika placéwki zagranicznej.

7. Dyrektor komorki odpowiedzialnej za strony inter-
netowe MSZ odpowiada za nadzér nad aktualizacjg
oraz okresowg weryfikacjg ogolnych danych tele-
adresowych wszystkich placéwek zagranicznych
i komérek organizacyjnych na gtéwnej stronie inter-
netowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz na
lokalnych stronach placowek zagranicznych. Dyrek-
tor komorki odpowiedzialnej za strony internetowe
MSZ moze upowazni¢ redaktorow regionalnych
w placowkach zagranicznych do weryfikowania da-
nych teleadresowych placéwek zagranicznych.

§8

1. Dostep do danych poziomu zerowego majg pra-
cownicy miejscowi, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2
pkt 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagra-
nicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403, z p6zn. zm.) oraz
obywatele polscy posiadajgcy miejsce statego lub
tymczasowego pobytu w panstwie przyjmujacym
i zatrudnieni w placowkach zagranicznych zgodnie
z prawem polskim.

2. Kazdy pracownik jest uprawniony do dostepu do
danych teleadresowych poziomu pierwszego, z za-
strzezeniem ust. 1.

3. Do dostepu do danych poziomu drugiego upraw-
nieni sg dyrektorzy komorek organizacyjnych i kie-
rownicy placowek.

4. Do dostepu do danych poziomu trzeciego upraw-
nieni sg cztonkowie Kierownictwa Ministerstwa
Spraw Zagranicznych oraz uzytkownicy wyznaczeni
przez Ministra Spraw Zagranicznych lub Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej.

5. Dyrektorzy komérek organizacyjnych oraz kierowni-
cy placowek zagranicznych majg prawo wystapic
0 udzielenie drugiego poziomu dostepu wybranym
pracownikom. Drugiego poziomu dostepu nie
udziela sie pracownikom miejscowym oraz obywa-
telom polskim posiadajgcym miejsce statego lub
tymczasowego pobytu w panstwie przyjmujgcym.

6. Dyrektorzy komorek organizacyjnych oraz kierowni-
cy placoéwek zagranicznych majg prawo wystapic
o rozszerzenie poziomu dostepu do dyrektora ko-
morki petnigcej funkcje administratora danych tele-
adresowych. Po konsultacji z dyrektorami komorek
wtasciwych do spraw bezpieczenstwa dyplomatycz-
nego i ochrony informacji niejawnych, dyrektor
moze udzieli¢ zgody na rozszerzenie poziomu do-
stepu i przekaza¢ do realizacji do dyrektora komorki
wtasciwej do spraw teleinformatycznych.

7. Osoba uprawniona do dostepu do danych drugiego
lub trzeciego poziomu moze przekazaé okreslone
dane innemu pracownikowi w celu jednorazowego
stuzbowego wykorzystania. Osoba, ktérej takie da-
ne zostaty przekazane, odpowiada za ich ochrone
przed nieuprawnionym ujawnieniem.

§9

Zakres i zasady ochrony danych osobowych zawar-
tych w zbiorach danych teleadresowych MSZ okresla-
ja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochro-
nie danych osobowych (tj. — Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926, z pdzn. zm.) oraz akty wewnetrzne okreslone
w zarzadzeniu Nr 21 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 23 pazdziernika 2009 r. w sprawie zasad ochro-
ny danych osobowych przetwarzanych w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych, placéwkach zagranicz-
nych oraz gospodarstwie pomocniczym Ministerstwa
Spraw Zagranicznych — Zarzad Obstugi.

§10

Traci moc zarzadzenie Nr 1 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 30 stycznia 2009 r. w spra-
wie danych teleadresowych wykorzystywanych w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach zagra-
nicznych.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski
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ZARZADZENIE Nr 15
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 27 maja 2010 r.

w sprawie trybu opracowywania aktow prawnych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. k w zwigzku
z ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 orazz 2009 r. Nr 157,
poz. 1247 i Nr 219, poz. 1706) zarzgdza sie, co naste-
puje:

81

1. Zarzadzenie okresla:

1) tryb opracowywania projektow aktéw prawnych
bedacych aktami normatywnymi powszechnie
obowigzujgcymi, tj. ustaw, rozporzadzehn Rady
Ministrow, rozporzadzen Prezesa Rady Ministrow
i rozporzadzen Ministra Spraw Zagranicznych
oraz bedacych aktami normatywnymi o charak-
terze wewnetrznym tj. uchwat Rady Ministrow
i zarzgdzen Prezesa Rady Ministrow, a takze pro-
jektow zatozen do projektow ustaw;

2) tryb opracowywania zarzadzen Ministra Spraw
Zagranicznych wydawanych na podstawie ustaw
oraz innych aktow prawnych wydawanych przez
Ministra Spraw Zagranicznych oraz dyrektora ge-

neralnego stuzby zagranicznej w celu wykonania 4.

kompetencji kierowniczych, nadzorczych i kon-
trolnych, w szczegélnosci:

a) zarzgdzen,

b) aktéw ustalajgcych organizacje placowek za-
granicznych,

c) instrukgji,
d) wytycznych;

3) zasady rejestracji i ogtaszania aktéw, o ktérych
mowa w pkt 2.

2. Przepisow zarzadzenia nie stosuje sie do:
1) projektéw umoéw miedzynarodowych;
2) projektow aktéw prawnych Unii Europejskiej;

3) projektéw aktow prawnych, do wydawania kto-
rych stosuje sie przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§2

1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym da-
lej ,ministerstwem”, opracowanie projektéw aktow
prawnych, o ktérych mowa w & 1 ust. 1 pkt 1 2,
zwanych dalej ,, aktami” inicjuje:

1) wtasciwy cztonek kierownictwa ministerstwa;

2) dyrektor wtasciwej komoérki organizacyjnej po
uzyskaniu akceptacji wtasciwego cztonka kierow-
nictwa ministerstwa;

3) wtasciwy petnomocnik Ministra Spraw Zagra-
nicznych.

. Inicjatywa opracowania projektow aktow prawnych,

o ktérej mowa w ust. 1, wynika w szczegdlnosci z:
1) programu prac legislacyjnych;

2) zarzadzen i decyzji przewidujgcych wydanie okre-
$lonych aktéw prawnych.

. Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1, wnioskuje do

dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach prawnych o koordynacje opracowania projek-
tu aktu pod wzgledem prawnym i redakcyjnym
i okresla, z uwzglednieniem wymagan okreslonych
w dokumentach, o ktérych mowa w ust. 2:

1) komorke organizacyjng albo petnomocnika wtas-
ciwych rzeczowo do opracowania projektu aktu
pod wzgledem merytorycznym;

2) zatozenia projektu aktu;
3) planowany czas wejscia w zycie aktu.

W uzasadnionych przypadkach, zwtaszcza wobec
koniecznos$ci opracowania projektu aktu o szczegol-
nie skomplikowanej lub obszernej tresci, dyrektor
generalny stuzby zagranicznej moze powotac do je-
go opracowania zespo6t lub zleci¢ opracowanie pro-
jektu aktu ekspertowi zewnetrznemu na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu w sprawie
zasad zlecania specjalistycznej obstugi prawnej.

§3

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-

wach prawnych wyznacza pracownika odpowie-
dzialnego za opracowanie projektu aktu pod wzgle-
dem prawnym i redakcyjnym, zwanego dalej ,le-
gislatorem”, oraz przekazuje sprawe przygotowania
projektu aktu do dyrektora komorki organizacyjnej
albo petnomocnika, ktorzy zostali wskazani jako
wilasciwi rzeczowo do opracowania projektu aktu
pod wzgledem merytorycznym.

. Dyrektor komorki organizacyjnej wskazanej jako

wtasciwa rzeczowo do opracowania projektu aktu
pod wzgledem merytorycznym, wyznacza pracow-
nika odpowiedzialnego za przygotowanie projektu
aktu, zwanego dalej ,, prowadzacym projekt”.

. W przypadku, gdy opracowanie projektu aktu zosta-

to powierzone petnomocnikowi, prowadzacym pro-
jekt jest petnomocnik.

. W przypadku, gdy opracowanie projektu aktu zosta-

to powierzone zespotowi, o ktérym mowa w § 2
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10.

11.

ust. 4, prowadzgcym projekt jest przewodniczgcy
zespotu.

§4

. Prowadzacy projekt opracowuje projekt aktu wraz
z uzasadnieniem i uzgadnia go z wyznaczonym le-
gislatorem pod wzgledem prawnym i redakcyj-
nym.

. Uzasadnienie do projektéw aktow, o ktérych mo-
wa w § 1 ust. 1 pkt 1, powinno spetnia¢ wymaga-
nia okreslone w odrebnych przepisach.

. Prowadzacy projekt przesyta drogag elektroniczng
uzgodniony z legislatorem projekt aktu, wraz z uza-
sadnieniem i aktem aktualnie obowigzujgcym
w przypadku projektu aktu zmieniajgcego Ilub
uchylajgcego, do podmiotéw okreslonych w ust. 4
lub 5 celem zaopiniowania w wyznaczonym termi-
nie. W przypadku, gdy projekt aktu dotyczy dziata-
nia jednostek organizacyjnych podlegtych lub nad-
zorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych
powinien zostaé on rowniez przestany droga elek-
troniczng do wszystkich lub wybranych kierowni-
kéw tych jednostek.

. Projekty aktéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1
uzgadnia sie z cztonkami kierownictwa minister-
stwa i dyrektorami komorek organizacyjnych.

. Projekty aktéw, o ktérych mowa w § 1 ust.1 pkt 2
uzgadnia sie z cztonkami kierownictwa minister-
stwa nadzorujgcymi sprawy, ktérych projekt aktu
dotyczy oraz z wtasciwymi kompetencyjnie dla
dziedziny danego aktu dyrektorami komérek orga-
nizacyjnych i petnomocnikami Ministra Spraw Za-
granicznych.

. Opinia merytoryczna do projektu aktu powinna zo-
staé zgtoszona przez podmiot opiniujgcy drogg
elektroniczng w terminie wyznaczonym przez pro-
wadzgcego projekt, nie krétszym niz 3 dni robocze.
Nie zgtoszenie uwag w przewidzianym terminie
uznawane jest za akceptacje projektu.

. W celu uzgodnienia stanowisk prowadzacy projekt
moze zwota¢ konferencje uzgodnieniowg z udzia-
tem oséb opiniujgcych projekt oraz legislatora lub
prowadzi¢ uzgodnienia bilateralne.

. W przypadku wprowadzenia istotnych zmian pro-
jekt nalezy poddac¢ kolejnej rundzie uzgodnien.

. Jezeli w procesie uzgodnien nie zostaly usuniete
rozbieznosci stanowisk, prowadzacy projekt kieru-
je projekt aktu wraz z protokotem rozbieznosci do
rozstrzygniecia przez wtasciwego cztonka kierow-
nictwa ministerstwa.

Po rozstrzygnieciu rozbieznosci prowadzacy pro-
jekt uzgadnia ostateczng wersje projektu aktu z le-
gislatorem, ktory potwierdza zgodno$¢ projektu
pod wzgledem prawnym i redakcyjnym podpisem.

Dyrektor komorki organizacyjnej, petnomocnik
wtasciwy rzeczowo do opracowania projektu aktu

12.

13.

1.

lub przewodniczacy zespotu, o ktérym mowa w § 2
ust. 4, parafuje uzgodniony projekt aktu i po uzy-
skaniu parafy dyrektora komérki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach prawnych przedktada go do
parafowania wtasciwemu cztonkowi kierownictwa
ministerstwa.

Czynnosci zwigzane z przedtozeniem do podpisu
aktow okreslonych w 8 1 ust. 1 pkt 2 wykonuje
komodrka organizacyjna, petnomocnik wskazany
jako wtasciwy rzeczowo do opracowania projektu
aktu lub przewodniczacy zespotu, o ktérym mowa
w § 2 ust. 4.

Projekty aktéw prawnych przedktada sie do podpi-
su przynajmniej w dwdch egzemplarzach, z ktérych
jeden zawiera parafy, o ktorych mowa w ust. 11.

§5

Uzgodnienia zewnetrzne, ktérych obowigzek prze-
prowadzenia wynika z odrebnych przepiséw, prze-
prowadza komérka organizacyjna wtasciwa w spra-
wach prawnych w uzgodnieniu z komérkg organiza-
cyjna, petnomocnikiem wskazanym jako wtasciwy
rzeczowo do opracowania projektu aktu lub z prze-
wodniczgcym zespotu, o ktorym mowa w § 2 ust. 4.

.Komoédrka organizacyjna wtasciwa w sprawach

prawnych:

1) opracowuje programy prac legislacyjnych Mini-
stra Spraw Zagranicznych i publikuje je w Biule-
tynie Informacji Publicznej;

2) publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej pro-
jekty ustaw i rozporzgdzen oraz wszelkie doku-
menty dotyczagce prac nad projektem;

3) organizuje wystuchania publiczne dotyczace pro-
jektow ustaw i rozporzadzen.

§6

. Akty, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2, podlegajg

rejestracji niezwtocznie po ich podpisaniu.

. Rejestr prowadzony jest przez komorke organizacyj-

na witasciwg w sprawach prawnych w formie elek-
tronicznej. Wzér rejestru zostat okreslony w zatgcz-
niku do zarzadzenia.

. Rejestracja polega na nadaniu numeru rejestracyj-

nego, wpisaniu danych dotyczgcych aktu w odpo-
wiednie rubryki rejestru oraz wpisaniu numeru reje-
stracyjnego w tytule aktu.

. Kazdy akt tego samego rodzaju rejestruje sie po-

czawszy od dnia 1 stycznia kazdego roku rosngco,
pod kolejnym numerem rejestrowym. Numer reje-
strowy wpisuje sie w tytule aktu.

. Kopie zarejestrowanego aktu przekazuje sie prowa-

dzacemu, ktory informuje o wydaniu aktu zaintere-
sowane podmioty.

. Zarejestrowane oryginaty aktow, w tym egzempla-

rze z parafami, deponowane sg w komorce organi-
zacyjnej wtasciwej w sprawach prawnych.
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. Komérka organizacyjna wtasciwa w sprawach in-
formatycznych zabezpieczy rejestr przed nieupraw-
niong badz przypadkowg zmiana.

87

. Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Zagranicznych
redaguje komorka organizacyjna wtasciwa w spra-
wach prawnych.

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach prawnych podejmuje decyzje o publikacji
w Dzienniku Urzedowym Ministra Spraw Zagranicz-
nych informacji, komunikatéw, obwieszczen i ogto-
szen, ktérych publikacja nie jest obowigzkowa.

. Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Zagranicznych
jest wydawany przynajmniej raz na kwartat.

. Akty prawne wymienione w 8§ 1 ust. 1 pkt 2 umiesz-
cza sie w intranetowym systemie informacji praw-
nej ministerstwa.

§8

Do aktow prawnych, o ktérych mowa w 8§ 1 ust. 1
pkt 2, opracowywanych w ministerstwie stosuje sie

odpowiednio zasady okres$lone w dziale VI zatgcznika
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawo-
dawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

§9

1. Dyrektor komorki wtasciwej w sprawach infor-
matycznych wprowadzi do globalnej listy adre-
sowej poczty elektronicznej MSZ zbiorczy adres
legislacja@msz.gov.pl, do korespondencji w spra-
wach legislacyjnych.

2. Prowadzacy s zobowigzani do archiwizowania
poczty elektronicznej oraz pozostatej dokumentac;ji
papierowej i elektronicznej zwigzanej z opracowa-
niem aktu, w tym kolejnych jego wersiji i zgtasza-
nych uwag.

8§10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

Zatacznik do zarzadzenia Nr 15 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 27 maja 2010 r. (poz. 40)

WzOR

REJESTR AKTOW PRAWNYCH

TYTUL AKTU DATA WYDANIA AKTU
PRAWNEGO PRAWNEGO

NUMER AKTU

PRAWNEGO UWAGI
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ZARZADZENIE Nr 16
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 31 maja 2010 r.

w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych
i placowek zagranicznych za prowadzenie szkolen wewnetrznych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 i ust. 10 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505, z pdzn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:
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Zarzadzenie okresla zasady wynagradzania pracowni-
kow Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek
zagranicznych, zwanych dalej ,pracownikami”, za
prowadzenie szkolen wewnetrznych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych, zwanym dalej ,Minister-
stwem”.

§2

Przez szkolenie wewnetrzne, o ktérym mowa w § 1,
nalezy rozumie¢ wyktad, prezentacje lub cykl wykta-
doéw i prezentacji prowadzonych przez pracownika dla
pracownikéw Ministerstwa, kandydatéw do pracy kie-
rowanych na stanowiska na placéwkach zagranicz-
nych oraz innych oséb okreslonych przez kierujgcego
komorka organizacyjng Ministerstwa wtasciwag w spra-
wach osobowych w celu przekazania im wiedzy nie-
zbednej lub pozadanej do wykonywania obowigzkow
stuzbowych, badz innych zadan.

§3

1. Za przeprowadzenie szkolenia wewnetrznego pra-
cownik otrzymuje wynagrodzenie.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, nie przy-
stuguje pracownikowi w przypadku, gdy w jego za-
kresie obowigzkéw na zajmowanym stanowisku
pracy znajduje sie przeprowadzenie szkolen z okre-
Slonych dziedzin, a w szczegodlnosci, gdy pracow-
nik:

1) przeprowadza instruktaz stanowiskowy BHP;

2) przekazuje innym pracownikom zatrudnionym
w tej samej komorce organizacyjnej Ministerstwa
informacje niezbedne do wykonywania przez
nich obowigzkéw stuzbowych, w szczegolnosci
jesli pracownik jest przetozonym lub zostat wy-
znaczony przez swojego przetozonego do realiza-
cji tego zadania;

3) prezentuje dziatalno$¢ komorki organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony, innym pracownikom
Ministerstwa;

4) przekazuje wiedze lub umiejetnosci nabyte na
szkoleniu zewnetrznym, na ktore zostat skierowa-
ny przez Ministerstwo, w szczegdlnosci, jezeli
szkolenie zostato sfinansowane w catosci lub
w czesci przez Ministerstwo.

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, wyptaca-
ne jest po zakonczeniu szkolenia wewnetrznego, na
podstawie umowy, zawartej przed rozpoczeciem
szkolenia.

4. Umowa, o ktérej mowa w ust. 3, powinna zostac
zawarta zgodnie z przepisami zarzadzenia Ministra
Spraw Zagranicznych w sprawie umoéw cywilno-
-prawnych zawieranych na potrzeby Ministerstwa
Spraw Zagranicznych oraz placéwek zagranicznych
oraz zasadami okreslonymi w zatgczniku nr 2 do
tego zarzadzenia.

5. W przypadku, gdy w wyniku wykonania umowy po-
wstanie utwdér w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i pra-
wach pokrewnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631,
z pézn. zm.), pracownik, w tresci umowy, o ktorej
mowa w ust. 3, zobowigzany jest, w ramach otrzy-
manego wynagrodzenia przenies¢ na Ministerstwo
catos¢ przystugujacych mu autorskich praw majat-
kowych i praw zaleznych do przedmiotu umowy, na
wszystkich znanych w dniu zawarcia umowy polach
eksploatacji, w tym w szczegolnosci:

1) w zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu
— wytwarzanie okres$long technika egzempla-
rzy utworu, w tym technikg drukarska, repro-
graficzng, zapisu magnetycznego oraz technikg
cyfrowa;

2) w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarza-
mi, na ktérych utwér utrwalono — wprowadza-
nie do obrotu, uzyczenie lub najem oryginatu al-
bo egzemplarzy;

3) w zakresie rozpowszechniania utworu w sposoéb
inny niz okreslony w pkt 2 — publiczne wykona-
nie, wystawienie, wyswietlenie, odtworzenie oraz
nadawanie i reemitowanie, a takze publiczne
udostepnianie utworu w taki sposodb, aby kazdy
mogt mieé do niego dostep w miejscu i w czasie
przez siebie wybranym.

6. Przeniesienie autorskich praw majatkowych, o kto-
rym mowa w ust. 5, powinno byé nieograniczone
terytorialnie i czasowo z mozliwoscig wykorzysty-
wania przedmiotu umowy na calym S$wiecie, we
wszelkich mediach, przez caty czas trwania praw
majatkowych.

7. Pracownik w umowie, o ktérej mowa w ust. 5, zobo-
wigzany jest wyrazié¢ zgode na:

1) udzielanie przez Ministerstwo licencji do korzy-
stania z przedmiotu umowy przez osoby trzecie
na warunkach okreslonych przez Ministerstwo;
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2) przeniesienie przez Ministerstwo autorskich praw
majatkowych do przedmiotu umowy na osoby
trzecie.

§4

. Nie pdézniej niz w dniu zakonczenia szkolenia we-
whnetrznego materiaty szkoleniowe powinny zostac
przekazane dyrektorowi komoérki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach szkolen, ktory spowoduje
umieszczenie ich w formie elektronicznej w sieci
wewnetrznej Ministerstwa.

. Jezeli szkolenie wewnetrzne w Centrali Minister-
stwa prowadzi pracownik zatrudniony w placowce
zagranicznej, otrzymuje on polecenie podrozy stuz-
bowej na czas prowadzenia szkolenia.
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. Jezeli pracownik prowadzi szkolenie wewnetrzne
w godzinach swojej pracy, jest on zobowigzany
przed zawarciem umowy, o ktérej mowa w § 3
ust. 3, poinformowac o tym pisemnie swojego bez-
posredniego przetozonego, uzyskaé¢ jego zgode,

a takze ustali¢ czas i forme odpracowania godzin
przeznaczonych na szkolenie.

2. Wzér informacji, o ktéorej mowa w ust. 1, zostat
okreslony w zatagczniku nr 2 do zarzgdzenia.

3. W przypadku braku zgody, o ktérej mowa w ust 1,
pracownikowi przystuguje prawo odwotania sie do
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej, ktory
podejmuje ostateczng decyzje w sprawie przepro-
wadzenia szkolenia wewnetrznego.

§6

Ewidencje szkolen wewnetrznych przeprowadzonych

przez pracownikow Ministerstwa prowadzi komérka

organizacyjna wtasciwa w sprawach szkolen.
87
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

Zataczniki do zarzadzenia Nr 16 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 31 maja 2010 r. (poz. 41)

Zatacznik nr 1

. Stawka minimalna wynagrodzenia za przeprowadzenie jednej godziny zegarowej (60 minut) szkolenia we-
wnetrznego wynosi 150 ztotych brutto, stawka maksymalna 300 ztotych brutto.

. Minimalna wysokos$¢ wynagrodzenia w zwigzku z przygotowaniem materiatow szkoleniowych (np. w formie
prezentacji programu MS PowerPoint) wynosi 200 ztotych brutto, a stawka maksymalna 600 ztotych brutto.

. Za przygotowanie materiatéw szkoleniowych innych niz wskazane w pkt 2, pracownik otrzymuje wynagro-
dzenie okreslone w odrebnej umowie zawartej z dyrektorem komaorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej

w sprawach szkolen.
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Zatacznik nr 2

WZOR

................................................... Warszawa, c.o.oovvvviiiiiiiiiiiniiieennns

(stanowisko/stopien stuzbowy)

Pan(i) Ambasador/Minister/Dyrektor

(nazwa placowki/departamentu/biura)

Uprzejmie informuje prosze o zgode na mojg nieobecno$¢ w Ambasadzie/Departamencie/Biurze w dniu/dniach
................ w godzinach .........cccceeieviiiii e iine e W ZWigzku z prowadzeniem przeze mnie w tym czasie szko-
lenia wewnetrznego w Centrali MSZ na temat:

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

(data i podpis szefa placowki, cztonka Kierownictwa Resortu, dyrektora macierzystej komorki organizacyjnej
pracownika)
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ZARZADZENIE Nr 17
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 8 czerwca 2010 r.
uchylajace zarzadzenie w sprawie Karty audytu wewnetrznego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,

Zarzadzie Obstugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. h w zw. z ust. 10 Spraw Zagranicznych oraz w placowkach zagranicz-
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej nych.

(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz 22009 r. Nr 157, poz. 1241

i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sie, co nastepuje: §2

81 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Uchyla sie zarzadzenie Nr 5 Dyrektora Generalnego

Stuzby Zagranicznej z dnia 23 czerwca 2009 r. w spra- Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej
wie Karty audytu wewnetrznego w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych, Zarzgdzie Obstugi Ministerstwa Rafat Wisniewski

Wydaweca: Minister Spraw Zagranicznych
Redakcja: Ministerstwo Spraw Zagranicznych, Biuro Prawne i Zamoéwien Publicznych,
al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa, tel. 22 523-97-87, e-mail: dziennik@msz.gov.pl
Sktad i druk: Centrum Obstugi Kancelarii Prezesa Rady Ministrow — Wydziat Wydawnictw i Poligrafii,
ul. Powsinska 69/71, 02-903 Warszawa, tel. 22 694-67-52; faks 22 694-62-06
Bezptatna infolinia: 800 287 581 (czynna w godz. 730-1530)
www.cokprm.gov.pl
e-mail: dziust@cokprm.gov.pl, wydawnictwa @ cokprm.gov.pl

Ttoczono z polecenia Ministra Spraw Zagranicznych w Centrum Obstugi Kancelarii Prezesa Rady Ministrow — Wydziat Wydawnictw i Poligrafii,
ul. Powsinska 69/71, 02-903 Warszawa

Zam. 1779/W/C/2010 ISSN 1644-0080




