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ZARZ¥DZENIE NR 6
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1

z dnia 9 sierpnia 2007 r.

zmieniaj¹ce zarz¹dzenie w sprawie ustanowienia i zadañ Pe³nomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw stosunków polsko-¿ydowskich

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199,
z póŸn. zm.2) oraz w zwi¹zku z § l ust. 2 rozporz¹dzenia
Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie
szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw Zagra-
nicznych (Dz. U. Nr 131, poz. 920) zarz¹dza siê, co
nastêpuje:

§ 1. W zarz¹dzeniu Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 12 stycznia 2006 r. w sprawie ustanowienia i zadañ
Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw
stosunków polsko-¿ydowskich (Dz. Urz. Min. Spraw. Zagr.
Nr 1 poz. 3) § 7 otrzymuje brzmienie:

,,§ 7. 1. Pe³nomocnik podlega bezpoœrednio Ministrowi
Spraw Zagranicznych.

2. Minister Spraw Zagranicznych nadzoruje, kontroluje
i kieruje dzia³alnoœci¹ Pe³nomocnika.

3. Obs³ugê merytoryczn¹, organizacyjno-techniczn¹ i kan-
celaryjno-biurow¹ Pe³nomocnika zapewnia Sekretariat
Ministra.".

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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ZARZ¥DZENIE NR 7
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1

z dnia 31 sierpnia 2007 r.

zmieniaj¹ce regulamin organizacyjny Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z póŸn. zm.2) oraz w zwi¹zku z § 1 ust. 1 pkt 2 rozpo-
rz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 lipca 2006 r.
w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 131, poz. 920) zarz¹dza
siê, co nastêpuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Ministerstwa Spraw
Zagranicznych stanowi¹cym za³¹cznik do zarz¹dzenia
Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 28 grudnia
2001 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw
Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r. Nr 2, poz. 33 i Nr 4,
poz. 72 oraz z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6 i Nr 4, poz. 240)
wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:

1) w § 20 w punkcie 14 kropkê zastêpuje siê œrednikiem
i dodaje siê pkt 15 w brzmieniu:

,,15) odpowiada za koordynacjê i nadzór nad ochron¹
danych osobowych wytwarzanych, przetwarzanych i
przechowywanych w komórkach organizacyjnych
ministerstwa i w placówkach zagranicznych, w tym
opracowuje dokumentacjê opisuj¹c¹ sposób
przetwarzania danych osobowych oraz œrodki
techniczne i organizacyjne zapewniaj¹ce ochronê
przetwarzanych danych osobowych; prowadzi rejestr
zbiorów danych osobowych oraz zapewnia obs³ugê
administratora bezpieczeñstwa informacji,
wyznaczonego w odrêbnym trybie.";

2) § 40 otrzymuje brzmienie:

,,§ 40. Biuro pe³nomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych (BPOIN):

1) planuje, koordynuje i kontroluje w ministerstwie oraz
w placówkach zagranicznych dzia³ania maj¹ce na

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 186 — Poz. 80 i 81

1) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzia³em administracji rz¹dowej – sprawy zagraniczne na podstawie rozporz¹dzenia
Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U.
Nr 131, poz. 920).

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



celu zapewnienie przestrzegania przepisów o ochro-
nie informacji niejawnych;

2) zapewnia obs³ugê pe³nomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych, w tym wykonuje zadania pio-
nu ochrony, okreœlone w ustawie z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z póŸn. zm.1);

3) kontroluje, analizuje i ocenia stan ochrony informacji
niejawnych i przestrzegania przepisów o ochronie
informacji niejawnych oraz ewidencjê obiegu doku-
mentów niejawnych w komórkach organizacyjnych
ministerstwa oraz placówkach zagranicznych;

4) przeprowadza zwyk³e postêpowania sprawdzaj¹ce
w stosunku do osób ubiegaj¹cych siê o przyjêcie do
pracy lub zatrudnionych w ministerstwie i
placówkach zagranicznych, wydaje lub odmawia
wydania poœwiadczenia bezpieczeñstwa oraz
przechowuje akta zakoñczonych postêpowañ
sprawdzaj¹cych;

5) wspó³dzia³a ze s³u¿bami ochrony pañstwa w zakresie
prowadzonych przez te s³u¿by poszerzonych i spec-
jalnych postêpowañ sprawdzaj¹cych wobec osób
ubiegaj¹cych siê o przyjêcie do pracy lub zatrud-
nionych w ministerstwie i placówkach zagranicznych;

6) prowadzi ewidencjê osób, które uzyska³y poœwiad-
czenie bezpieczeñstwa lub odmowê wydania
poœwiadczenia bezpieczeñstwa;

7) prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz
osób dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z
którymi wi¹¿e siê dostêp do informacji niejawnych,
odrêbnie dla ka¿dej klauzuli tajnoœci;

8) przyjmuje i prowadzi ewidencjê oœwiadczeñ o odpo-
wiedzialnoœci za ochronê informacji niejawnych
NATO i UE;

9) prowadzi postêpowania wyjaœniaj¹ce w sprawach
naruszenia przepisów o ochronie informacji niejaw-
nych stanowi¹cych tajemnicê s³u¿bow¹ oraz wspó³-
dzia³a w tym zakresie ze s³u¿bami ochrony pañstwa.
W spó³dzia³a ze s³u¿bami ochrony pañstwa w prowa-
dzonych przez nie postêpowaniach w sprawach
naruszenia przepisów o ochronie informacji nie-
jawnych stanowi¹cych tajemnicê pañstwow¹;

10) prowadzi G³ówn¹ Kancelariê Tajn¹ MSZ oraz Pod-
kancelariê Tajn¹ NATO, UZE i UE w Ministerstwie;

11) zapewnia obs³ugê kancelaryjn¹ dokumentów
przekazywanych drog¹ szyfrow¹, pilnych notatek
i notatek informacyjnych oraz, z zastrze¿eniem § 33
pkt 12, zapewnia ich dystrybucjê do adresatów
w ministerstwie, innych urzêdach i instytucjach
krajowych;

12) planuje, nadzoruje i kontroluje dzia³ania w zakresie
ochrony fizycznej obiektów ministerstwa, w tym sto-
sowania œrodków ochrony fizycznej, z wy³¹czeniem

dzia³añ zastrze¿onych do wy³¹cznej kompetencji
Biura Ochrony Rz¹du. Nadzoruje i kontroluje eks-
ploatacjê systemów technicznej ochrony obiektów
w ministerstwie oraz wspó³pracuje z Biurem Ochrony
Rz¹du w tym zakresie;

13) odpowiada za problematykê bezpieczeñstwa pla-
cówek zagranicznych, w tym planuje, przeprowadza
i koordynuje dzia³ania w zakresie ochrony fizycznej
i zabezpieczenia technicznego placówek zagranicz-
nych, analizuje zagro¿enia bezpieczeñstwa pla-
cówek zagranicznych i ich pracowników, a tak¿e
wspó³pracuje w tym zakresie z Biurem Ochrony
Rz¹du i innymi s³u¿bami pañstwowymi;

14) zapewnia funkcjonowanie i eksploatuje systemy
technicznej ochrony obiektów w ministerstwie;

15) wystawia na zlecenie kierowników komórek organi-
zacyjnych oraz prowadzi ewidencjê lub nadzoruje
wystawianie i ewidencjonowanie przez biura prze-
pustek i kart identyfikacyjnych lub innego rodzaju
upowa¿nieñ do wejœcia osób lub wjazdu pojazdów do
obiektów ministerstwa.

16) organizuje i utrzymuje funkcjonowanie poczty dyplo-
matycznej MSZ.

17) kontroluje zgodnoœæ funkcjonowania sieci i syste-
mów teleinformatycznych ze szczegó³owymi wyma-
ganiami bezpieczeñstwa systemów (SWBS);

18) identyfikuje i analizuje zagro¿enia dla systemów sieci
teleinformatycznych s³u¿¹cych do wytwarzania,
przechowywania, przetwarzania lub przekazywania
informacji niejawnych;

19) przeprowadza szkolenia pracowników ministerstwa
i osób wyje¿d¿aj¹cych na placówki w zakresie prze-
pisów dotycz¹cych ochrony informacji niejawnych
i obs³ugi kancelarii tajnych;

20) opracowuje projekty wytycznych, instrukcji i zaleceñ
zapewniaj¹cych jednolite stosowanie przepisów
o ochronie informacji niejawnych w komórkach orga-
nizacyjnych ministerstwa i placówkach zagranicz-
nych;

21) podejmuje doraŸnie dzia³ania w sytuacjach kryzy-
sowych;

22) we wspó³pracy z innymi kompetentnymi komórkami
organizacyjnymi ministerstwa, opracowuje plan ope-
racyjny funkcjonowania ministerstwa w warunkach
zewnêtrznego zagro¿enia bezpieczeñstwa pañstwa,
kryzysu polityczno-militarnego i wojny; uczestniczy
w pracach zwi¹zanych z opracowaniem “Planu
reagowania obronnego Rzeczypospolitej Polskiej”;

23) wykonuje zadania zwi¹zane z reklamacj¹ oraz ewi-
dencj¹ pracowników posiadaj¹cych przydzia³y mobili-
zacyjne;

24) analizuje, ocenia i kontroluje stan gotowoœci obron-
nej ministerstwa i placówek zagranicznych;

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 187 — Poz. 81

1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600.



25) planuje i organizuje przedsiêwziêcia organizacyjne
i szkoleniowe w zakresie spraw obronnych;

26) kieruje pracami dotycz¹cymi rozwiniêcia zapaso-
wego stanowiska kierowania."

3) § 40a otrzymuje brzmienie:

,,§ 40a Biuro £¹cznoœci (B£):

1) opracowuje, organizuje, wdra¿a, utrzymuje, moder-
nizuje i rozwija systemy ³¹cznoœci jawnej i niejawnej,
w tym ³¹cznoœci szyfrowej ministerstwa;

2) planuje i realizuje przedsiêwziêcia w zakresie zapew-
nienia ³¹cznoœci awaryjnej ministerstwa w
warunkach kryzysu polityczno-militarnego i konfliktu
zbrojnego;

3) odpowiada za funkcjonowanie i rozwój systemów
s³u¿¹cych do przetwarzania i przesy³ania informacji
niejawnych zgodnie z wymaganiami ustawy o
ochronie informacji niejawnych i zaleceniami
krajowych w³adz bezpieczeñstwa;

4) wyposa¿a ministerstwo i placówki zagraniczne
w urz¹dzenia s³u¿¹ce do przetwarzania i przeka-
zywania informacji niejawnych, w szczególnoœci:
sprzêt teleinformatyczny (w tym posiadaj¹cy sto-
sowne certyfikaty krajowych w³adz bezpieczeñstwa),
zabezpieczenia elektromagnetyczne oraz technicz-
ne systemy zabezpieczeñ;

5) zapewnia funkcjonowanie oraz rozwój Oœrodków
£¹cznoœci MSZ w Warszawie (Centrum Systemów
Telekomunikacyjnych w D¹brówce, Sekcja Teleko-
munikacji w gmachu, Radiowy Oœrodek Nadawczy
w Grabowie);

6) zapewnia ca³odobowy dostêp do systemów teleko-
munikacyjnych ministerstwa placówkom zagranicz-
nym i uprawnionym urzêdom i instytucjom krajowym;

7) zapewnia funkcjonowanie oraz techniczny nadzór
nad wykorzystaniem niejawnych systemów ³¹cznoœci
s³u¿¹cych wymianie informacji z NATO i Uni¹ Euro-
pejsk¹; wspó³pracuje w tym zakresie z w³aœciwymi
komórkami organizacyjnymi s³u¿b ochrony pañstwa
i Ministerstwa Obrony Narodowej;

8) opracowuje technicznie i z zastrze¿eniem § 33 pkt 12
ekspediuje clarisy oraz notatki informacyjne do
adresatów w ministerstwie, innych urzêdach oraz
instytucjach krajowych;

9) zapewnia instalacjê, techniczny nadzór, konserwacjê
i modernizacjê systemów technicznej ochrony oraz
systemów ³¹cznoœci wewnêtrznej placówek zagra-
nicznych; projektuje nowe systemy dla nowo
utworzonych placówek oraz je wdra¿a;

10) prowadzi szkolenia specjalistyczne dla szyfrantów,
operatorów systemów telekomunikacyjnych oraz dla
ekspertów ochrony z zakresu obs³ugi systemów
³¹cznoœci;

11) wspó³pracuje z komórkami organizacyjnymi mi-
nisterstwa w zakresie spraw obronnych, szkolenia,
bhp, przeciwpo¿arowych, transportowych i gospo-
darczych;

12) wspó³dzia³a z w³aœciwymi s³u¿bami ochrony pañstwa
w zakresie bie¿¹cej realizacji zadañ zwi¹zanych
z funkcjonowaniem systemów ³¹cznoœci niejawnej,
w tym ³¹cznoœci szyfrowej, niejawnych systemów
teleinformatycznych, zabezpieczeñ elektromagne-
tycznych oraz technicznych systemów zabez-
pieczeñ.".

§ 2. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie po up³ywie 30 dni od
dnia og³oszenia.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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DECYZJA NR 39
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 sierpnia 2007 r.

w sprawie odwo³ania Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw stosunków polsko-¿ydowskich

Na podstawie § 1 ust. 2 zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 12 stycznia 2006 r. w sprawie usta-
nowienia i zadañ Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw stosunków polsko-¿ydowskich (Dz.
Urz. Min. Spraw Zagr. z 2006 r. Nr 1, poz. 3) postanawia
siê, co nastêpuje:

§ 1. Pana Macieja Koz³owskiego, ambasadora tytularnego
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych odwo³uje siê
z funkcji Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do
spraw stosunków polsko¿ydowskich.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 188 — Poz. 81 i 82
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DECYZJA NR 40
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 sierpnia 2007 r.

w sprawie powo³ania Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw stosunków polsko-¿ydowskich

Na podstawie § 1 ust. 2 zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 12 stycznia 2006 r. w sprawie usta-
nowienia i zadañ Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw stosunków polsko-¿ydowskich (Dz.
Urz. Min. Spraw Zagr. z 2006 r. Nr 1, poz. 3) postanawia
siê, co nastêpuje:

§ 1. Pani¹ Ma³gorzatê Dzieduszyck¹-Ziemilsk¹ – I radcê
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych powo³uje siê na
funkcjê Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do
spraw stosunków polsko-¿ydowskich.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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DECYZJA NR 41
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 14 sierpnia 2007 r.

w sprawie zmiany w³aœciwoœci terytorialnej Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Meksykañskich Stanach Zjednoczonych

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

§ 1. Wy³¹cza siê z w³aœciwoœci terytorialnej Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Meksykañskich Stanach
Zjednoczonych Antigua i Barbuda.

§ 2. Wy³¹cza siê z w³aœciwoœci terytorialnej Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Meksykañskich Stanach
Zjednoczonych Republikê Dominikañsk¹.

§ 3. Wy³¹cza siê z w³aœciwoœci terytorialnej Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Meksykañskich Stanach
Zjednoczonych Republikê Haiti.

§ 4. Wy³¹cza siê z w³aœciwoœci terytorialnej Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Meksykañskich Stanach
Zjednoczonych Saint Luciê.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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DECYZJA NR 42
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 14 sierpnia 2007 r.

w sprawie zmiany w³aœciwoœci terytorialnej Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Republice Panamy

Na podstawie artyku³u 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r.
Nr 24, poz. 199 z póŸn. zm.1) postanawia siê, co nastê-
puje:

§ 1. W³¹cza siê do w³aœciwoœci terytorialnej Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Panamy Antigua i
Barbuda.

§ 2. W³¹cza siê do w³aœciwoœci terytorialnej Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Panamy Republikê
Dominikañsk¹.

§ 3. W³¹cza siê do w³aœciwoœci terytorialnej Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Panamy Republikê
Haiti.

§ 4. W³¹cza siê z w³aœciwoœci terytorialnej Ambasady Rze-
czypospolitej Polskiej w Republice Panamy Saint Luciê.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

86

ZARZ¥DZENIE NR 5
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 16 sierpnia 2007 r.

w sprawie organizacji praktyk studenckich w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i w placówkach zagranicznych oraz praktyk zawodowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 21 ust. 6 w zwi¹zku z art. 3 ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o pañstwowym zasobie kadrowym
i wysokich stanowiskach pañstwowych (Dz. U. Nr 170
poz. 1217 z póŸn. zm.2) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w placów-
kach zagranicznych organizowane s¹ praktyki studenckie
oraz praktyki zawodowe dla osób pragn¹cych zdobyæ
doœwiadczenie w pracy w administracji pañstwowej,
zwane dalej „praktykami”.

§ 2. 1. Praktyki organizowane przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych oraz w placówkach zagranicznych s¹
nieodp³atne.

2. Minimalny czas trwania praktyki wynosi jeden miesi¹c.

3. Ministerstwo Spraw Zagranicznych i placówki zagra-
niczne nie pokrywaj¹ kosztów przejazdów, ubezpieczenia,

utrzymania oraz zakwaterowania w trakcie trwania
praktyki.

4. Praktykant w czasie trwania praktyk podlega dyrektoro-
wi komórki organizacyjnej MSZ, w której odbywa praktykê
lub kierownikowi placówki zagranicznej.

5.W trakcie praktyk w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
oraz w placówkach zagranicznych praktykanci nie maj¹
dostêpu do informacji niejawnych.

§ 3. 1. Kandydat ubiegaj¹cy siê o przyjêcie na praktykê
studenck¹ w Ministerstwie Spraw Zagranicznych lub
w placówce zagranicznej powinien spe³niaæ nastêpuj¹ce
warunki:

a) posiadaæ obywatelstwo polskie,

b) byæ s³uchaczem dwóch ostatnich lat studiów
magisterskich (dziennych, wieczorowych lub
zaocznych uczelni wy¿szych publicznych lub
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niepublicznych), studiów doktoranckich lub po-
dyplomowych w Polsce lub za granic¹,

c) studiowaæ na kierunku zwi¹zanym z zakresem
zadañ realizowanych przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych (w szczególnoœci: stosunki miê-
dzynarodowe, nauki polityczne, prawo, ekonomia,
finanse, dziennikarstwo, kulturoznawstwo).

2. Kandydat mo¿e zg³osiæ swój akces do udzia³u w
praktykach w Ministerstwie Spraw Zagranicznych poprzez
program „Aktywni w Administracji”, nadzorowany przez
Ministerstwo Spraw Wewnêtrznych i Administracji.

3. Kwalifikacja kandydatów do odbycia praktyki nastêpuje
na podstawie nades³anego formularza aplikacyjnego, któ-
rego wzory stanowi¹ za³¹czniki do niniejszego zarz¹dze-
nia Nr 1 – w przypadku praktyki studenckiej w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych oraz Nr 2 – w przypadku
praktyki studenckiej w placówce zagranicznej.

4. Zg³oszenie na praktykê powinno obejmowaæ:

a) list polecaj¹cy od promotora, dziekana lub rektora
uczelni,

b) kserokopiê dowodu osobistego lub polskiego
paszportu,

c) wype³niony formularz aplikacyjny.

5. Kompletne zg³oszenie na praktykê winno byæ z³o¿one,
co najmniej na trzy miesi¹ce przed planowanym terminem
rozpoczêcia praktyki:

a) w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, w komórce
organizacyjnej w³aœciwej do spraw szkoleñ –
w przypadku ubiegania siê o praktykê w Minis-
terstwie Spraw Zagranicznych,

b) w wybranej placówce zagranicznej - w przypadku
ubiegania siê o praktykê w placówce zagranicznej.

6. Kwalifikacji kandydata do odbycia praktyki dokonuje:

a) Dyrektor komórki organizacyjnej w³aœciwej do
spraw szkoleñ – w przypadku ubiegania siê
o praktykê w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,

b) kierownik placówki zagranicznej – w przypadku
ubiegania siê o praktykê w placówce zagranicznej.

7. Kandydat zakwalifikowany do odbycia praktyki infor-
mowany jest listownie o jej terminie co najmniej 15 dni
przed wyznaczonym terminem rozpoczêcia praktyki.

8. Kandydat, który ze wzglêdu na brak miejsc, nie zosta³
zakwalifikowany do odbycia praktyki, mo¿e ubiegaæ siê
o ni¹ w innym terminie.

§ 4. 1. Kandydat ubiegaj¹cy siê o przyjêcie na praktykê za-
wodow¹ w Ministerstwie Spraw Zagranicznych powinien
spe³niaæ nastêpuj¹ce warunki:

a) posiadaæ obywatelstwo polskie,

b) byæ s³uchaczem szko³y pomaturalnej lub poli-
cealnej, o kierunku zwi¹zanym z nastêpuj¹cymi
dziedzinami: ekonomia, finanse, biurowoœæ,
sekretarka-asystentka lub innymi pokrewnymi.

2. Kwalifikacji kandydata do odbycia praktyki zawodowej
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, na podstawie
nades³anego formularza aplikacyjnego dokonuje Dyrektor
komórki organizacyjnej w³aœciwej do spraw szkoleñ. Wzór
formularza stanowi za³¹cznik Nr 3 do niniejszego
zarz¹dzenia.

3. Kompletne zg³oszenie powinno byæ z³o¿one, co naj-
mniej na trzy miesi¹ce przed planowanym terminem prak-
tyki i obejmowaæ:

a) list zg³aszaj¹cy ze szko³y,

b) kserokopiê dowodu osobistego,

c) wype³niony formularz aplikacyjny.

4. Kandydat zakwalifikowany do odbycia praktyki informo-
wany jest listownie o jej terminie, co najmniej 15 dni przed
wyznaczonym terminem rozpoczêcia praktyki.

§ 5. W szczególnie uzasadnionych przypadkach kan-
dydaci niespe³niaj¹cy wymogów okreœlonych w § 3 ust. 1
pkt b i c oraz § 4 ust. 1 pkt b mog¹ zostaæ przyjêci na
praktyki wy³¹cznie za zgod¹ Ministra Spraw Zagra-
nicznych lub Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej.

§ 6. 1. Po zakoñczeniu odbywania praktyki Ministerstwo
Spraw Zagranicznych b¹dŸ placówka zagraniczna wydaje
odpowiednie zaœwiadczenie potwierdzaj¹ce odbycie
praktyki. Wzór zaœwiadczenia stanowi za³¹cznik Nr 4 do
niniejszego zarz¹dzenia.

2. Realizacja praktyk odbywa siê zgodnie z Regulaminem
odbywania praktyk, stanowi¹cego za³¹cznik Nr 5 do
niniejszego zarz¹dzenia.

3. Komórk¹ organizacyjn¹ w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych odpowiedzialn¹ za organizacjê, przebieg
i nadzór nad praktykami jest komórka organizacyjna
w³aœciwa do spraw szkoleñ.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Piotr Wojtczak
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Za³¹cznik Nr 1
do zarz¹dzenia Nr 5 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 16 sierpnia 2007 r. w sprawie organizacji praktyk studenckich w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i w placówkach zagranicznych oraz praktyk zawodowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

AKTYWNI W ADMINISTRACJI 2007
FORMULARZ APLIKACYJNY

PRAKTYKA STUDENCKA W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH

1. Imiê, nazwisko .................................................................................................................................................................

2. Adres................................................................................................................................................................................

............................................ __-___ .................................………………………………

a) telefon kontaktowy (obowi¹zkowo):...............................................................................

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

3. Obywatelstwo...................................................................................................................................................................

inne obywatelstwo .......................................................................................................................

4. Przebieg studiów:

nazwa uczelni,
siedziba

od mm,rr do mm,rr
wydzia³/

kierunek/ specjalizacja
dyplom

(rok otrzymania)
g³ówne przedmioty

z ocenami

5. Temat przygotowywanej pracy magisterskiej/dyplomowej, nazwisko promotora, przewidywana data obrony................

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

.........................................................................................................................................................................................
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6. Znajomoœæ jêzyków obcych

jêzyk
bardzo dobrze

(x)
Dobrze

(x)
na poziomie umo¿liwiaj¹cym komunikacjê

(x)

7. Termin praktyki (uwaga: podania nale¿y sk³adaæ minimum na trzy miesi¹ce przed przewidywan¹ dat¹ praktyki): ..........

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

8. Trzy departamenty/biura w których chcia³/a/by Pan/i odbyæ praktykê, wg preferencji.......................................................

a) ..................................................................................................................................................................................

b) ..................................................................................................................................................................................

c) ..................................................................................................................................................................................

9. Powody, dla których ubiega siê Pan/i o praktykê w MSZ i uzasadnienie wskazania ww. departamentów/biur .................

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

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

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

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

Praktyki studenckie w MSZ s¹ bezp³atne. Ministerstwo nie pokrywa kosztów przejazdu, ubezpieczenia oraz nie
zapewnia i nie pokrywa kosztów zakwaterowania.

Wyra¿am zgodê na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie o praktykê studenck¹ dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustaw¹ z dn. 29.08.97r. o ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926, z póŸn. zm.).

data.................................................... podpis...................................................

10. Zaœwiadcza siê, ¿e ww. jest studentem/tk¹ .…………....... roku studiów ..........................................................(rodzaj)

na Wydziale.........................................................................................................................................................................

(nazwa uczelni) ....................................................................................................................................................................

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

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

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

Dziennik Urzêdowy
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Za³¹cznik Nr 2
do zarz¹dzenia Nr 5 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 16 sierpnia 2007 r. w sprawie organizacji praktyk studenckich w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i w placówkach zagranicznych oraz praktyk zawodowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

AKTYWNI W ADMINISTRACJI 2007
PRAKTYKA STUDENCKA W PLACÓWCE ZAGRANICZNEJ

.........................................................................................................................................................................................
(nazwa i siedziba placówki zagranicznej)

1. Imiê, nazwisko .................................................................................................................................................................

2. Adres................................................................................................................................................................................

............................................ __-___ .................................………………………………

a) telefon kontaktowy (obowi¹zkowo):...............................................................................

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

3. Obywatelstwo...................................................................................................................................................................

inne obywatelstwo .......................................................................................................................

4. Przebieg studiów:

nazwa uczelni,
siedziba

od mm,rr do mm,rr
wydzia³/

kierunek/ specjalizacja
dyplom

(rok otrzymania)
g³ówne przedmioty

z ocenami

5. Temat przygotowywanej pracy /magisterskiej/dyplomowej, nazwisko promotora, przewidywana data obrony...............

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

.........................................................................................................................................................................................
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6. Znajomoœæ jêzyków obcych

jêzyk
bardzo dobrze

(x)
Dobrze

(x)
na poziomie umo¿liwiaj¹cym komunikacjê

(x)

7. Termin praktyki : ..............................................................................................................................................................

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

8. Powody, dla których ubiega siê Pan/i o praktykê w...........................................................................................................

(nazwa placówki zagranicznej)

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

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

9. Oczekiwania wzglêdem placówki.....................................................................................................................................

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

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

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

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

Praktyki studenckie na placówkach zagranicznych s¹ bezp³atne. Placówka nie pokrywa kosztów przejazdu,
ubezpieczenia oraz nie zapewnia i nie pokrywa kosztów zakwaterowania.

Wyra¿am zgodê na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie o praktykê studenck¹ dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustaw¹ z dn. 29.08.97 r. o ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2002r. Nr 101,
poz. 926, z póŸn. zm.).

data.................................................... podpis...................................................

10. Zaœwiadcza siê, ¿e ww. jest studentem/tk¹ ..................................................................................roku studiów (rodzaj)

na Wydziale .........................................................................................................................................................................

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

(nazwa uczelni) ...................................................................................................................................................................

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

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

Dziennik Urzêdowy
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Za³¹cznik Nr 3
do zarz¹dzenia Nr 5 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 16 sierpnia 2007 r. w sprawie organizacji praktyk studenckich w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i w placówkach zagranicznych oraz praktyk zawodowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

FORMULARZ APLIKACYJNY
PRAKTYKA ZAWODOWA W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH

1. Imiê, nazwisko .................................................................................................................................................................

2. Adres ...............................................................................................................................................................................

............................................ __-___ .................................………………………………

telefon kontaktowy (obowi¹zkowo):...............................................................................

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

......................................................................................................... __-___ .................................

3. Obywatelstwo ..................................................................................................................................................................

inne obywatelstwo............................................................................................................................................................

4. Przebieg nauki w szkole pomaturalnej/policealnej:

nazwa uczelni,
siedziba

od mm,rr do mm,rr
wydzia³/

kierunek/ specjalizacja
dyplom

(rok otrzymania)
g³ówne przedmioty

z ocenami
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5. Znajomoœæ jêzyków obcych:

jêzyk
bardzo dobrze

(x)
Dobrze

(x)
na poziomie umo¿liwiaj¹cym komunikacjê

(x)

6. Znajomoœæ obs³ugi komputera .........................................................................................................................................

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

7. Powody, dla których ubiega siê Pani/Pan o praktykê w MSZ ............................................................................................

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

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

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

8. Preferowany termin praktyk .............................................................................................................................................

Praktyki zawodowe w MSZ s¹ bezp³atne. Ministerstwo nie pokrywa kosztów przejazdu, ubezpieczenia oraz nie
zapewnia i nie pokrywa kosztów zakwaterowania.

Wyra¿am zgodê na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie o praktykê zawodow¹ dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustaw¹ z dn. 29.08.97r. o ochronie danych osobowych, Dz. U.z 2002r. Nr 101,
poz. 926 z póŸn. zm.).

data.................................................... podpis...................................................

9. Zaœwiadcza siê, ¿e ww. jest s³uchaczem/czk¹ ....................... roku szko³y pomaturalnej/policealnej ...............................

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

na kierunku (specjalizacji) ....................................................................................................................................................

data........................................ pieczêæ, podpis................................................
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Za³¹cznik Nr 4
do zarz¹dzenia Nr 5 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 16 sierpnia 2007 r.

w sprawie organizacji praktyk studenckich w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i w placówkach zagranicznych oraz praktyk zawodowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

RZECZPOSPOLITA POLSKA
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH/NAZWA PLACÓWKI ZAGRANICZNEJ

Z A Œ W I A D C Z E N I E

O UKOÑCZENIU PRAKTYKI STUDENCKIEJ/ZAWODOWEJ

Pani / Pan .....................................................................................................................
(imiê i nazwisko)

urodzona/y w dniu .............................. roku w ...............................................,
(data) (miejscowoœæ)

woj. .........................................,
(województwo/kraj)

odby³/a praktykê studenck¹/zawodow¹ w ...........................................................................................
(komórka organizacyjna MSZ/placówka zagraniczna)

w okresie od .... do ................................... roku

Ogólna ocena z praktyki....................................

odcisk pieczêci okr¹glej podpis osoby upowa¿nionej

....................................., dnia ...................................... roku
(miejscowoœæ) (data)
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Za³¹cznik Nr 5
do zarz¹dzenia Nr 5 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 16 sierpnia 2007 r.

w sprawie organizacji praktyk studenckich w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i w placówkach zagranicznych oraz praktyk zawodowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

REGULAMIN
odbywania praktyk studenckich w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placówkach zagranicznych

oraz praktyk zawodowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

§ 1.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych lub placówka zagraniczna zobowi¹zane s¹ do:

a) wyznaczenia miejsca odbywania praktyki przez praktykanta,

b) zapewnienia stanowiska pracy dla praktykanta,

c) opracowania planu praktyki,

d) wyznaczenia opiekuna, który odpowiada za przebieg praktyki, organizuje pracê praktykanta oraz sprawuje nad
nim nadzór,

e) przeszkolenia praktykanta z zakresu BHP, p-po¿. i oc oraz przeprowadzenia instrukta¿u stanowiskowego,

f) zapoznania praktykanta ze struktur¹ organizacyjn¹ urzêdu oraz regulaminem pracy,

g) wydania identyfikatora okresowego wa¿nego na czas odbywania praktyki,

h) po zakoñczeniu praktyki do wype³nienia Arkusza oceny praktykanta, którego wzór stanowi za³¹cznik Nr 6.

§ 2.

Kierownik placówki zagranicznej powiadamia Biuro Pe³nomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych MSZ w terminie
30 dni przed rozpoczêciem praktyki o zakwalifikowaniu kandydata do odbycia praktyki w placówce.

§ 3.

Kandydat zakwalifikowany do odbycia praktyki zobowi¹zany jest do:

a) pisemnego potwierdzenia przyjêcia warunków odbywania praktyki,

b) przedstawienia oryginalnego dowodu posiadania ubezpieczenia NNW (od nastêpstw nieszczêœliwych wypad-
ków), obejmuj¹cego okres trwania praktyki, najpóŸniej w dniu jej rozpoczêcia. Dowodem poœwiadczaj¹cym fakt
ubezpieczenia jest zaœwiadczenie ze szko³y, polisa towarzystwa ubezpieczeniowego lub Karta Euro 26,

c) niezw³ocznego przes³ania orygina³u informacji o niekaralnoœci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzonego dat¹
nie wczeœniejsz¹ ni¿ miesi¹c przed jej z³o¿eniem do Biura Pe³nomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
MSZ, a kserokopiê informacji do komórki organizacyjnej w³aœciwej do spraw szkoleñ – w przypadku praktyki
w MSZ lub do placówki zagranicznej - w przypadku praktyki w placówce,

d) przestrzegania regulaminu pracy,

e) odbycia przeszkolenia BHP, p-po¿. i oc,

f) wykonywania prac zleconych przez opiekuna praktyk,

g) nie wynoszenia z siedziby MSZ lub placówki zagranicznej dokumentów lub ich kopii bez zezwolenia
prze³o¿onego,

h) nie rozpowszechniania, w formie ustnej lub pisemnej, informacji o charakterze wewnêtrznym MSZ oraz
placówek zagranicznych, które w przypadku znalezienia siê w niepowo³anych rêkach mog³yby dzia³aæ na szkodê
MSZ lub danej placówki zagranicznej,

i) przestrzegania ogólnie przyjêtych norm kulturalnego zachowania siê.

§ 4.

Praktyka mo¿e zostaæ przerwana przez MSZ lub kierownika placówki zagranicznej w ka¿dej chwili w przypadku
niedope³nienia przez praktykanta warunków wskazanych w § 3.
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Za³¹cznik Nr 6
do zarz¹dzenia Nr 5 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 16 sierpnia 2007 r.

w sprawie organizacji praktyk studenckich w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i w placówkach zagranicznych oraz praktyk zawodowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

RZECZPOSPOLITA POLSKA
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH/NAZWA PLACÓWKI ZAGRANICZNEJ

.........................................................................................................................................................................................
(imiê i nazwisko praktykanta)

.........................................................................................................................................................................................
(opiekun praktykanta – imiê, nazwisko, stanowisko s³u¿bowe)

.........................................................................................................................................................................................
(departament / biuro/komórka w placówce zagranicznej)

.........................................................................................................................................................................................
(okres odbywania praktyki)

I. OCENA PRACY ZAWODOWEJ

1. Zakres wykonywanych czynnoœci ...................................................................................................................................

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

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

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

2. Ocena wykonania zleconych zadañ .................................................................................................................................

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

3. Zaanga¿owanie w wykonywane zadania .........................................................................................................................

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

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

4. Szczególne osi¹gniêcia w pracy lub wykazane predyspozycje ........................................................................................

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

5. Ocena przygotowania zawodowego i wiedzy ogólnej.......................................................................................................

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

.........................................................................................................................................................................................
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ARKUSZ OCENY PRAKTYKANTA



6. Stopieñ umiejêtnoœci wypowiadania siê na piœmie ...........................................................................................................

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

II. OCENA CECH OSOBOWYCH

1. Inicjatywa i samodzielnoœæ ...............................................................................................................................................

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

2. Poczucie odpowiedzialnoœci ............................................................................................................................................

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

3. Umiejêtnoœæ dokonywania analiz i wnioskowania ............................................................................................................

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

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

4. Stosunek do prze³o¿onych i kolegów................................................................................................................................

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

5. Ewentualne trudnoœci wystêpuj¹ce przy wykonywaniu zleconych zadañ.........................................................................

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

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

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

III. UWAGI

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

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

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

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

Ogólna ocena praktykanta1…………………………………

_____________________________
dyrektor departamentu/biura /

kierownik placówki zagranicznej

_____________________________
Opiekun praktyki
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1) Celuj¹ca – Praktykant wykonywa³ wszystkie obowi¹zki wynikaj¹ce z planu praktyki w sposób przewy¿szaj¹cy oczekiwania. |Wykazywa³
inicjatywê i podejmowa³ siê zadañ dodatkowych, z których wywi¹zywa³ siê wzorowo.
Bardzo dobra – Praktykant wykonywa³ wszystkie obowi¹zki wynikaj¹ce z planu praktyki czêsto przewy¿szaj¹c oczekiwania. W razie koniecznoœci
podejmowa³ siê zadañ dodatkowych i wykonywa³ je zgodnie z ustalonymi standardami.
Dobra – Praktykant wykonywa³ wszystkie obowi¹zki wynikaj¹ce z planu praktyki w sposób odpowiadaj¹cy oczekiwaniom.
Zadowalaj¹ca – Praktykant wiêkszoœæ obowi¹zków wynikaj¹cych z planu praktyki wykonywa³ w sposób odpowiadaj¹cy oczekiwaniom.
Niezadowalaj¹ca – Praktykant wiêkszoœæ obowi¹zków wynikaj¹cych z planu praktyki wykonywa³ w sposób nieodpowiadaj¹cy oczekiwaniom.
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DECYZJA NR 36
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 4 lipca 2007 r.

zmieniaj¹ca decyzjê w sprawie wyznaczenia terminów egzaminu dyplomatyczno-konsularnego
oraz powo³ania komisji egzaminacyjnej

§ 1. W decyzji Nr 34 Dyrektora Generalnego S³u¿by
Zagranicznej z dnia 22 czerwca 2007 r. w sprawie wyzna-
czenia terminów egzaminu dyplomatyczno-konsularnego
oraz powo³ania komisji egzaminacyjnej wprowadza siê
nastêpuj¹ce zmiany:

1) w § 1 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,,2. Na przewodnicz¹cego Komisji wyznaczam Andrzeja
Papierza, ambasadora tytularnego."

2) w § 1 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,,3. Na cz³onków Komisji wyznaczam:

1) Piotra Wojtczaka - radcê-ministra;

2) Jaros³awa Starzyka - ambasadora tytularnego;

3) Andrzeja Jasionowskiego - radcê-ministra;

4) Mariusza Kazanê - radcê-ministra;

5) Krzysztofa Szczepanika - I radcê, kierownika aplikacji
dyplomatyczno-konsularnej.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 37
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 10 lipca 2007 r.

w sprawie zmiany rozk³adu czasu pracy w Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej
w Królestwie Belgii

Na podstawie § 18 ust. 2, 3 i 5 Regulaminu Pracy Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych
stanowi¹cego za³¹cznik do decyzji Nr 8 Dyrektora Gene-
ralnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. W Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Kró-
lestwie Belgii ustala siê nastêpuj¹cy rozk³ad czasu pracy:

1) wszystkich pracowników obowi¹zuje piêciodniowy
tydzieñ pracy oraz oœmiogodzinny dzieñ pracy od

poniedzia³ku do pi¹tku w³¹cznie w godzinach od 8.30
do 17.00 z przerw¹ w godz. 13.00-13.30;

2) dniami wolnymi od pracy s¹ sobota i niedziela.

§ 2. Cz³onkowie s³u¿by zagranicznej œwiadcz¹ pracê poza
normalnymi godzinami pracy, jeœli jest to konieczne dla
prawid³owego funkcjonowania placówki1.

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od jej po-
dania do wiadomoœci pracownikom Ambasady w sposób
zwyczajowo przyjêty.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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1) Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): „Je¿eli wymagaj¹ tego potrzeby s³u¿by zagranicznej, cz³onek s³u¿by zagranicznej wykonuje pracê poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyj¹tkowych przypadkach tak¿e w niedziele i œwiêta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”
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DECYZJA NR 38
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 3 sierpnia 2007 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u ad hoc do spraw opracowania bud¿etu
w klasyfikacji zadaniowej na 2008 rok

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego
za³¹cznik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regula-
minu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. MSZ z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r. Nr 2, poz. 33
i Nr 4, poz. 72 oraz z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6 i Nr 4, poz. 240)
postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do spraw opracowania bud¿etu w
klasyfikacji zadaniowej na 2008 rok, zwany dalej
„Zespo³em”.

§ 2. Do zadañ Zespo³u nale¿y opracowanie formularzy
BZ1, BZ2 i BZ3.

§ 3. 1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy Zespo³u – Pan Przemys³aw Czy¿ –
Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego;

2) cz³onkowie Zespo³u:

a) Pan Micha³ Szlêzak,

b) Pan Leszek Brenda,

c) Pan Mieczys³aw Karczmarczyk,

d) Pan Jaros³aw Bratkiewicz,

e) Pan Grzegorz Gawin,

f) Pani Joanna Koziñska-Frybes,

g) Pan Grzegorz Poznañski,

h) Pan Grzegorz Koz³owski,

i) Pani Iwona Jakuszko-Dudka.

§ 4. Harmonogram prac Zespo³u:

1) Do dnia 7 sierpnia 2007 roku przygotowanie zostanie
formularz BZ1;

2) Do dnia 14 sierpnia 2007 roku przygotowane zostan¹
formularze BZ2 i BZ3.

§ 5. Przewodnicz¹cy Zespo³u kieruje pracami Zespo³u.

§ 6. Cz³onkowie Zespo³u zwolnieni s¹ z wykonywania
innych obowi¹zków s³u¿bowych.

§ 7. Obecnoœæ Cz³onków na posiedzeniach Zespo³u jest
obowi¹zkowa.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 39
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 3 sierpnia 2007 r.

w sprawie zmiany decyzji Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej Nr 38
z dnia 3 sierpnia 2007 r.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cznik
do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu orga-
nizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
MSZ z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r. Nr 2, poz. 33 i Nr 4,
poz. 72 oraz z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6 i Nr 4, poz. 240)
postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. W decyzji Nr 38 Dyrektora Generalnego S³u¿by Za-
granicznej z dnia 3 sierpnia 2007 r. w sprawie powo³ania
Zespo³u ad hoc do spraw opracowania bud¿etu
w klasyfikacji zadaniowej na 2008 rok, w § 3 ust. 1 pkt 2
dodaje siê lit. j) w brzmieniu:

„j) Pani Izabella Wo³³ejko-Chwastowicz;”.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 203 — Poz. 89 i 90
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DECYZJA NR 40
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 16 sierpnia 2007 r.

w sprawie powo³ania Komitetu Steruj¹cego Projektem Rozbudowy Systemu Wiza-Konsul

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cznik
do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu orga-
nizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
MSZ z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r. Nr 2, poz. 33 i Nr 4,
poz. 72 oraz z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6 i Nr 4, poz. 240)
postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Komitet Steruj¹cy Projektem Rozbudowy
Systemu Wiza-Konsul, zwany dalej „Komitetem
Steruj¹cym”.

§ 2. Do zadañ Komitetu Steruj¹cego nale¿y nadzór nad
realizacj¹ prac objêtych umow¹ z 26 lipca 2007 r. na roz-
budowê systemu Wiza-Konsul nr 06/MSZ/BI/2007, zawar-
t¹ z firm¹ ARAM Sp. z o. o., ul. Przasnyska 6B, 01-756
Warszawa, wpisan¹ do rejestru przedsiêbiorców prowa-
dzonego przez S¹d Rejonowy dla m. st. Warszawy – XIII
Wydzia³ Gospodarczy Krajowego Rejestru S¹dowego pod

nr KRS 0000089140, posiadaj¹c¹ numer NIP 526-030-53-19
oraz podejmowanie decyzji wi¹¿¹cych dla zamawiaj¹cego
i wykonawcy dot. realizacji umowy.

§ 3. 1. W sk³ad Komitetu Steruj¹cego wchodz¹:

1) Przewodnicz¹cy – Pan Andrzej Jasionowski,
Dyrektor Departamentu Konsularnego i Polonii;

2) Cz³onkowie Komitetu:

a) Pan Grzegorz Pachulski,

b) Pan Dariusz Toruñ,

c) Pani Agata Skarpetowska,

d) Pan Piotr Strutyñski;

3) Sekretarz Komitetu - Pani Urszula Filipkowska.

§ 4. Przewodnicz¹cy kieruje pracami Komitetu
Steruj¹cego.

§ 5. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem 31 lipca 2007 roku.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wotczak
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INSTRUKCJA NR 5
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 lipca 2007 r.

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

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamówieñ publicznych (Dz. U. z 2006 r.

Nr 164, poz. 1163 z póŸn. zm.1) postanawia siê co
nastêpuje:

Rozdzia³ I
Postanowienia ogólne

§ 1. 1. Postanowienia niniejszej Instrukcji stosuje siê do udzielania zamówieñ publicznych na us³ugi, dostawy lub roboty
budowlane, o których mowa w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówieñ publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164,
poz. 1163 z póŸn. zm.).

2. U¿yte w instrukcji oraz w za³¹cznikach do instrukcji okreœlenia oznaczaj¹:

Dziennik Urzêdowy
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1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszono w Dz. U. z 2006 r. Nr 170, poz. 1217, Nr 227, poz. 1658, z 2007 r. Nr 64, poz. 427, Nr 82,
poz. 560.



1) ustawa – oznacza ustawê z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówieñ publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz.
1163 z póŸn. zm.);

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

3) Ministerstwo – Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

4) komórka organizacyjna – jedna z komórek wymienionych w za³¹czniku do zarz¹dzenia Nr 59 Prezesa Rady
Ministrów z dnia 11 lipca 2005 r. w sprawie nadania statutu Ministerstwu Spraw Zagranicznych (M.P. Nr 41, poz.
551 z póŸn. zm.);

5) placówka zagraniczna - przedstawicielstwo dyplomatyczne, sta³e przedstawicielstwo przy organizacji
miêdzynarodowej, urz¹d konsularny, instytut polski lub inna placówka podleg³a Ministrowi Spraw Zagranicznych
maj¹ca siedzibê poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

6) komisja przetargowa – komisja powo³ana przez dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej b¹dŸ kierownika
placówki do przygotowania i przeprowadzenia postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 2. Postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzone s¹ na podstawie ustawy oraz przepisów
wykonawczych wydanych na jej podstawie (teksty odnoœnych przepisów prawnych mo¿na uzyskaæ na stronie
internetowej Urzêdu Zamówieñ Publicznych pod adresem: www.uzp.gov.pl).

§ 3. 1. Szczegó³owe zadania komisji przetargowych dzia³aj¹cych w Ministerstwie w zakresie przygotowania i prze-
prowadzenia postêpowania okreœlaj¹ postanowienia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2. Szczegó³owe zadania komisji przetargowej dzia³aj¹cej na placówce zagranicznej w zakresie przygotowania
i przeprowadzenia postêpowania okreœla regulamin pracy komisji wydany przez w³aœciwego kierownika placówki.

§ 4. 1. Biuro Dyrektora Generalnego (BDG):

1) prowadzi rejestr prowadzonych w Ministerstwie postêpowañ w sprawach zamówieñ publicznych;

2) zapewnia konsultacje w zakresie zamówieñ publicznych;

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

4) prowadzi korespondencjê merytoryczn¹ z Urzêdem Zamówieñ Publicznych (UZP) oraz z Urzêdem Oficjalnych
Publikacji Wspólnot Europejskich (UOPWE).

2. Biuro Administracji i Finansów odpowiada za:

1) przyjmowanie wadium oraz, w przypadku gdy jest ono sk³adane w formie niepieniê¿nej, wydawanie dokumentów
potwierdzaj¹cych jego wniesienie;

2) zwrot wadium niezw³ocznie po przekazaniu wniosku przewodnicz¹cego komisji przetargowej.

Rozdzia³ II
Planowanie zamówieñ publicznych

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

2. W przypadku koniecznoœci póŸniejszych zmian w planie, o którym mowa w ust. 1, kierownik odpowiedniej komórki
organizacyjnej dokonuje stosownej korekty pod wskazanym wy¿ej adresem, a nastêpnie przekazuje niezw³ocznie
informacjê o jej dokonaniu do BDG. Korekty dokonuje siê za pomoc¹ formularza edycyjnego znajduj¹cego siê na
wskazanej w ust. 1 stronie. Wydruku dokonuje siê poprzez opcjê dostêpn¹ w systemie.

3. Obowi¹zki zwi¹zane z przygotowaniem planu zamówieñ publicznych odnosz¹ siê odpowiednio do placówek
zagranicznych, za wyj¹tkiem koniecznoœci nadsy³ania do BDG planów oraz ich korekt. Sformu³owanie “odpowiednio”
nale¿y rozumieæ w ten sposób, ¿e plan sporz¹dza siê z wykorzystaniem wzoru stanowi¹cego za³¹cznik Nr 2 do niniejszej
instrukcji, dokonuj¹c we w³asnym zakresie jego póŸniejszych korekt lub uzupe³nieñ.
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4. Wskazane w ust. 1 i 2 obowi¹zki kierownika komórki organizacyjnej Ministerstwa odnosz¹ siê odpowiednio do
dyrektora Zarz¹du Obs³ugi.

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

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

Rozdzia³ III
Wszczêcie postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego przez Ministerstwo

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

2. Przy zamówieniach, których wartoœæ szacunkowa nie przekracza równowartoœci 137 000 Euro, dyrektor generalny
s³u¿by zagranicznej, na podstawie wniosku kierownika zainteresowanej komórki organizacyjnej, mo¿e odst¹piæ od
wskazania lub powo³ania komisji przetargowej powierzaj¹c prowadzenie takiego postêpowania wnioskodawcy.

§ 8. 1. Decyzjê o wszczêciu konkretnego postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego ujêtego w planie, o którym
mowa w § 5 ust. 1, ze wskazaniem komisji przetargowej w³aœciwej do jego przygotowania i przeprowadzenia, podejmuje
dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej w odpowiedzi na przekazany za poœrednictwem BDG wniosek komórki
organizacyjnej, w której w³aœciwoœci, z uwagi na przedmiot oraz przyznane œrodki finansowe, znajduje siê dane
zamówienie. Formularz wniosku zawiera za³¹cznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

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

1) pisemne wyst¹pienie do wskazanej komisji przetargowej o rozpoczêcie procedury udzielenia zamówienia
w terminie umo¿liwiaj¹cym realizacjê zadania, z uwzglêdnieniem czasu niezbêdnego na przygotowanie i prze-
prowadzenie postêpowania,

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

a) iloœci i rodzaju zamawianej dostawy lub us³ugi, a w odniesieniu do roboty budowlanej – rodzaju, zakresu i lo-
kalizacji budowy,

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

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

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

e) warunków stawianych wykonawcom przez zamawiaj¹cego oraz proponowanych kryteriów oceny ofert,

f) innych informacji niezbêdnych do sporz¹dzenia specyfikacji istotnych warunków zamówienia (SIWZ),
zaproszenia do sk³adania ofert, zaproszenia do negocjacji, zaproszenia do dialogu;

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

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

3. Wnioskodawca wspó³pracuje w trakcie postêpowania, z prowadz¹c¹ postêpowanie komisj¹ przetargow¹ oraz BDG,
w trybie uzgodnieñ i konsultacji.

4. Postanowienie § 6 stosuje siê odpowiednio.

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

1) propozycji wyboru trybu udzielenia zamówienia,

2) specyfikacji istotnych warunków zamówienia (SIWZ), zaproszenia do sk³adania ofert, zaproszenia do dialogu lub
zaproszenia do negocjacji.
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2. Formularz wniosku zawiera za³¹cznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

Rozdzia³ IV
Wszczêcie postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego przez placówkê zagraniczn¹

§ 10. 1. Kierownik placówki podejmuje decyzjê o wszczêciu postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego ujêtego
w planie, o którym mowa w § 5 ust. 3, po uprzednim uzyskaniu pozytywnej opinii komórki organizacyjnej Ministerstwa,
której zakresu dzia³ania dotyczy przedmiot zamówienia w zakresie: gospodarnoœci, celowoœci oraz zgodnoœci
z normami, limitami i standardami przyjêtymi w realizacji okreœlonych zadañ.

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

1) przedmiot zamówienia publicznego,

2) szacunkow¹ wartoœæ przedmiotu zamówienia wyra¿on¹ w z³otych i Euro,

3) uzasadnienie koniecznoœci udzielenia zamówienia,

4) zapewnienie posiadania œrodków finansowych w wysokoœci umo¿liwiaj¹cej realizacjê zamówienia.

3. Postanowienie § 6 stosuje siê odpowiednio.

§ 11. 1. Przygotowanie i przeprowadzenie postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego nale¿y do zadañ komisji
przetargowej powo³anej w tym celu przez kierownika placówki.

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, je¿eli wartoœæ zamówienia nie przekracza równowartoœci kwoty 137 000
Euro, kierownik placówki mo¿e odst¹piæ od powo³ania komisji przetargowej, w szczególnoœci, gdy z przyczyn
organizacyjnych brak jest mo¿liwoœci powo³ania trzech osób w sk³ad komisji przetargowej.

3. W przypadku okreœlonym w ust. 2, kierownik placówki wyznacza osobê do przygotowania i przeprowadzenia
postêpowania.

4. Komisja w szczególnoœci:

1) wystêpuje do kierownika placówki z propozycj¹ zastosowania w postêpowaniu jednego z trybów przewidzianych w
ustawie;

2) przygotowuje specyfikacjê istotnych warunków zamówienia (SIWZ), zaproszenie do sk³adania ofert, zaproszenie
do dialogu lub zaproszenie do negocjacji.

5. Dokumenty, o których mowa w ust. 4, zatwierdza kierownik placówki.

§ 12. 1. Kierownik placówki:

1) dokonuje wyboru trybu udzielenia zamówienia publicznego (ustosunkowuj¹c siê do wniosku komisji przetargowej
albo osoby wyznaczonej do przygotowania i przeprowadzenia postêpowania);

2) zatwierdza specyfikacjê istotnych warunków zamówienia, zaproszenie do sk³adania ofert, zaproszenie do dialogu
lub zaproszenie do negocjacji,

3) zatwierdza treœæ og³oszeñ wymaganych ustaw¹;

4) odrzuca ofertê na wniosek komisji przetargowej albo osoby wyznaczonej do przygotowania i przeprowadzenia
postêpowania;

5) wyklucza wykonawcê na wniosek komisji, przetargowej albo osoby wyznaczonej do przygotowania i
przeprowadzenia postêpowania;

6) zatwierdza propozycjê wyboru oferty najkorzystniejszej b¹dŸ uniewa¿nia postêpowanie na wniosek komisji
przetargowej albo osoby wyznaczonej do przygotowania i przeprowadzenia postêpowania;

7) zatwierdza protokó³ postêpowania;

8) przygotowuje wnioski do w³aœciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustaw¹;

9) podpisuje umowê w sprawie zamówienia publicznego;

10) w przypadkach okreœlonych w ustawie, przekazuje zawiadomienia do Prezesa Urzêdu Zamówieñ Publicznych albo
Urzêdu Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich.

2. Do zadañ w zakresie zamówieñ publicznych wykonywanych przez kierownika placówki nale¿y ponadto:
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1) opracowanie, zgodnie z przepisami prawa miejscowego, projektów umów w sprawach zamówieñ publicznych;

2) dokonywanie t³umaczeñ dokumentów na jêzyk polski i obcy, w zakresie niezbêdnym do przeprowadzenia
postêpowania;

3) wykonywanie innych praw wynikaj¹cych z umowy o udzielenie zamówienia publicznego oraz czuwanie nad
w³aœciwym wykonywaniem obowi¹zków przez kontrahenta.

§ 13. 1. W przypadku gdy placówka planuje przeprowadzenie postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego,
którego wartoœæ szacunkowa przekracza 137 000 euro kierownik placówki o zamiarze udzielenia takiego zamówienia
obowi¹zany jest powiadomiæ dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej nie póŸniej ni¿ na 20 dni przed planowanym
wszczêciem postêpowania.

2. Kierownik placówki po zakoñczeniu postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego, którego wartoœæ
szacunkowa przekracza 137 000 euro, przekazuje dyrektorowi generalnemu s³u¿by zagranicznej kopiê protoko³u, o
którym mowa w art. 96 ustawy oraz dowód przekazania albo zamieszczenia og³oszenia o udzieleniu zamówienia
publicznego.

3. Dyrektor generalny s³u¿by zagranicznej mo¿e zwróciæ siê do kierownika placówki z wnioskiem o przekazanie
okreœlonych przez siebie informacji zwi¹zanych z postêpowaniem.

Rozdzia³ V
Udzielanie zamówieñ publicznych przez Zarz¹d Obs³ugi MSZ

§ 14. 1. Zamówienia publiczne realizowane przez Zarz¹d Obs³ugi MSZ podlegaj¹ kontroli dyrektora generalnego s³u¿by
zagranicznej w ramach ogólnego nadzoru.

2.Dyrektor Zarz¹du Obs³ugi ustala zasady udzielania zamówieñ publicznych podleg³ej sobie jednostce.

Rozdzia³ VI
Dokumentowanie postêpowania

§ 15. 1. Je¿eli przedmiotem zamówienia s¹ dostawy lub us³ugi, osoba albo osoby dokonuj¹ce ustalenia wartoœci zamó-
wienia s¹ zobowi¹zane do udokumentowania tej czynnoœci w szczególnoœci poprzez sporz¹dzenie protoko³u sza-
cowania, dokonanie wydruków ze stron internetowych lub przygotowanie wstêpnych kalkulacji. Dokumenty te nale¿y
za³¹czyæ do dokumentacji z postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego.

2. Z ka¿dego postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego, niezale¿nie od jego wyniku, sporz¹dza siê protokó³
postêpowania, zgodnie z art. 96 ustawy.

3. W przypadku prowadzenia postêpowania w Ministerstwie, protokó³, o którym mowa w ust. 1, zatwierdza dyrektor
generalny s³u¿by zagranicznej.

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

§ 16. 1. Podstawê do zawarcia umowy z wybranym wykonawc¹ stanowi zatwierdzony protokó³ postêpowania.

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

Rozdzia³ VII
Sprawozdawczoœæ w zakresie zamówieñ publicznych

§ 17. 1. Kierownicy komórek organizacyjnych, dyrektor Zarz¹du Obs³ugi oraz kierownicy placówek, ka¿dy w swoim
zakresie, przedstawiaj¹ dyrektorowi generalnemu s³u¿by zagranicznej w terminach odpowiednio do 31 lipca za okres od
1 stycznia do 30 czerwca i do 31 stycznia roku nastêpnego za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego,
sprawozdanie zawieraj¹ce informacje o udzielonych, w danym okresie, zamówieniach publicznych.

2. Sprawozdanie, o którym mowa w ust. 1, nale¿y sporz¹dziæ zgodnie z za³¹cznikiem Nr 5 do niniejszej instrukcji.
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3. Niezale¿nie od obowi¹zku okreœlonego powy¿ej, podmioty wskazane w ust. 1, za wyj¹tkiem kierowników komórek
organizacyjnych, przekazuj¹ Prezesowi UZP w terminie do 1 marca, roczne sprawozdanie, o którym mowa w art. 98 ust.
1 ustawy.

4. Sprawozdanie, o którym mowa w ust. 3, sporz¹dzane jest w formie okreœlonej przez rozporz¹dzenie Prezesa Rady
Ministrów z dnia 25 sierpnia 2006 r. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamówieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania (Dz. U. Nr 155, poz. 1110) - (tekst rozporz¹dzenia jest
dostêpny na stronie internetowej Urzêdu Zamówieñ Publicznych pod adresem: www.uzp.gov.pl).

Rozdzia³ VIII
Odpowiedzialnoœæ za naruszenie przepisów w zakresie zamówieñ publicznych

§ 18. Osoby wykonuj¹ce czynnoœci zwi¹zane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postêpowania o udzielenie
zamówienia publicznego ponosz¹ odpowiedzialnoœæ na zasadach okreœlonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnoœci za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z póŸn. zm.1).

Rozdzia³ IX
Udzielanie zamówieñ objêtych tajemnic¹ pañstwow¹ albo s³u¿bow¹

oraz dotycz¹cych istotnych interesów bezpieczeñstwa pañstwa

§ 19. 1. Udzielenie zamówienia objêtego tajemnic¹ pañstwow¹ zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych
albo, je¿eli wymaga tego istotny interes bezpieczeñstwa pañstwa albo zamówieñ objêtych tajemnic¹ s³u¿bow¹, je¿eli
wymaga tego istotny interes publiczny lub istotny interes pañstwa wymaga, niezale¿nie od wartoœci zamówienia, zgody
dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej.

2. Dyrektor komórki organizacyjnej lub kierownik placówki zainteresowanej udzieleniem zamówienia, o którym mowa w
ust. 1, wystêpuje do dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej z wnioskiem o wyra¿enie zgody, zawieraj¹cym:

1) okreœlenie przedmiotu zamówienia;

2) wartoœæ zamówienia;

3) uzasadnienie koniecznoœci udzielenia zamówienia;

4) opiniê stwierdzaj¹c¹ wyst¹pienie przes³anek okreœlonych w art. 4 pkt 5 ustawy, wraz z okreœleniem zakresu prac
wymagaj¹cych nadzoru i wymagañ odnosz¹cych siê do wykonawców zamówienia, wydan¹ przez:

a) Departament Polityki Bezpieczeñstwa albo Biuro £¹cznoœci - w przypadku zamówieñ udzielanych ze wzglêdu na
istotny interes bezpieczeñstwa pañstwa,

b) Pe³nomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych - w przypadku zamówieñ objêtych tajemnic¹ pañstwow¹
albo tajemnic¹ s³u¿bow¹.

3. Wniosek, o którym mowa w ust. 2, wraz z projektem umowy opracowanym
w trybie, o którym mowa w § 8 ust. 2 pkt 3 nale¿y przed³o¿yæ za poœrednictwem Biura Dyrektora Generalnego.

4. Wykaz zamówieñ udzielonych w trybie, o którym mowa w ust. 1, zawieraj¹cy informacjê o przedmiocie, wartoœci i
dacie zawarcia umowy, za³¹cza siê do sprawozdania z udzielonych zamówieñ publicznych, przesy³anego do Biura
Dyrektora Generalnego.

§ 20. Do udzielania zamówieñ, o których mowa w § 19 nie stosuje siê przepisów ustawy oraz postanowieñ pozosta³ych
rozdzia³ów niniejszej instrukcji.

Rozdzia³ X
Przepisy przejœciowe i koñcowe

§ 21. Zamówienia o szacunkowej wartoœci nieprzekraczaj¹cej równowartoœci kwoty 14 000 euro, do których nie stosuje
siê przepisów ustawy oraz niniejszej instrukcji, z zastrze¿eniem wyj¹tku okreœlonego w § 19 ust. 1, udzielane s¹
z zachowaniem zasad okreœlonych w art. 7 ustawy.

§ 22. Udzielanie zamówieñ, których przedmiotem jest nabycie w³asnoœci i innych praw do nieruchomoœci, odbywa siê
pod ogólnym nadzorem Biura Administracji i Finansów.
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§ 23. Do postêpowañ wszczêtych przed dniem wejœcia w ¿ycie niniejszej instrukcji stosuje siê postanowienia instrukcji
Nr 8 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad udzielania zamówieñ
publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ, oraz w placówkach zagranicznych.

§ 24. 1. Uchyla siê Instrukcjê Nr 8 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie
zasad udzielania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ, oraz
w placówkach zagranicznych.

2. Instrukcja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak

Za³¹cznik Nr 1
do instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 30 lipca 2007 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH
W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH

§ 1. Niniejszy Regulamin okreœla organizacjê, tryb pracy oraz zakres obowi¹zków cz³onków komisji przetargowych,
dzia³aj¹cych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych w zwi¹zku z przygotowywaniem i przeprowadzaniem postêpowania
o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 2. Do czynnoœci wykonywanych przez komisjê przetargow¹ stosuje siê przepisy ustawy oraz przepisy wydane na jej
podstawie, a tak¿e Instrukcjê Nr 5 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 30 lipca 2007 r. w sprawie zasad
udzielania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ oraz w placówkach
zagranicznych.

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

§ 4. 1. Do obowi¹zków przewodnicz¹cego komisji przetargowej nale¿y:

1) organizowanie prac komisji przetargowej, w szczególnoœci wyznaczanie terminów posiedzeñ oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadañ, które okreœlono w decyzji o jej powo³aniu;

2) podzia³ pracy pomiêdzy cz³onków komisji przetargowej;

3) z³o¿enie oœwiadczenia w zakresie okreœlonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

4) odebranie oœwiadczeñ od osób wykonuj¹cych czynnoœci w postêpowaniu o udzielenie zamówienia publicznego
w trybie art. 17 ust. 1 ustawy;

5) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postêpowañ o udzielanie zamówieñ publicznych prowadzonej przez
sekretarza;

6) informowanie kierownika zamawiaj¹cego za poœrednictwem Biura Dyrektora Generalnego o problemach zwi¹za-
nych z pracami komisji przetargowej;

7) wnioskowanie do kierownika zamawiaj¹cego za poœrednictwem Biura Dyrektora Generalnego o wy³¹czeniu
cz³onka komisji przetargowej z udzia³u w jej pracach w przypadku zaistnienia okolicznoœci okreœlonych w art. 17
ust. 1 ustawy lub odwo³anie ze sk³adu komisji z innych uzasadnionych powodów (np. wyjazd na placówkê zagra-
niczn¹, absencja chorobowa);

8) w trakcie publicznej sesji otwarcia ofert:

a) bezpoœrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jak¹ zamawiaj¹cy zamierza przeznaczyæ na sfinansowanie
zamówienia,

b) sprawdzenie, czy oferty zosta³y z³o¿one w terminie, czy osoby reprezentuj¹ce wykonawców którzy z³o¿yli oferty,
posiadaj¹ pe³nomocnictwa do sk³adania oœwiadczeñ w ich imieniu,

c) udzielanie g³osu upowa¿nionym przedstawicielom wykonawców, obecnym na publicznej sesji otwarcia ofert w
przedmiocie sk³adania oœwiadczeñ i wyjaœnieñ;

9) sprawdzanie z cz³onkami komisji przetargowej wa¿noœci ofert, poprzez ustalanie czy:

a) z³o¿one oferty zosta³y opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreœlonymi w specyfikacji istotnych
warunków zamówienia lub zaproszeniu do sk³adania ofert,
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b) wykonawca nie podlega wykluczeniu z postêpowania,

c) oferta nie podlega odrzuceniu;

10) konsultowanie z Biurem Dyrektora Generalnego w¹tpliwoœci w zakresie stosowania przepisów ustawy;

11) wnioskuje do Biura Administracji i Finansów o zwrot wadium wykonawcom, którzy ubiegali siê o udzielenie
zamówienia publicznego;

12) wykonywanie innych obowi¹zków i czynnoœci wynikaj¹cych z ustawy, wydanych na jej podstawie aktów
wykonawczych, instrukcji oraz regulaminu.

2. Przewodnicz¹cy reprezentuje komisjê przetargow¹ wobec osób trzecich oraz zamawiaj¹cego w zakresie, o którym
mowa w niniejszym regulaminie, a tak¿e kieruje pracami komisji przetargowej zapewniaj¹c ich sprawny i zgodny
z przepisami prawa i procedurami wewnêtrznymi, obowi¹zuj¹cymi w jednostce zamawiaj¹cego, przebieg.

3. Przewodnicz¹cy nie mo¿e po zakoñczeniu postêpowania wykonywaæ zadañ, o których mowa w § 8 ust. 2 pkt 4
instrukcji.

4. W przypadku gdy przewodnicz¹cy nie mo¿e braæ udzia³u w pracach komisji przetargowej, komisj¹ kieruje osoba
imiennie przez niego upowa¿niona na piœmie. Upowa¿nienie okreœla tak¿e zakres czynnoœci, które mog¹ byæ wykonane
przez osobê w nim wskazan¹.

§ 5. 1. Do obowi¹zków sekretarza komisji przetargowej w postêpowaniu o udzielenie zamówienia publicznego nale¿y:

1) dokumentowanie podstawowych czynnoœci komisji przetargowych, w tym sporz¹dzenie protoko³u oraz
za³¹czników;

2) udzia³ w opracowaniu treœci wniosków, odpowiedzi i wyst¹pieñ zwi¹zanych z prowadzonym postêpowaniem;

3) powiadamianie cz³onków komisji przetargowych o terminach posiedzeñ;

4) przestrzeganie zasady pisemnoœci w zakresie okreœlonym ustaw¹;

5) czuwanie nad prawid³owym wype³nianiem dokumentacji przetargowej przez cz³onków komisji przetargowej;

6) przygotowywanie materia³ów z postêpowania w celu ich udostêpnienia na potrzeby bieg³ych oraz wykonawców;

7) przygotowywanie materia³ów z postêpowania do archiwizacji;

8) przygotowanie materia³ów z postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego do ewentualnej kontroli
uprzedniej Prezesa UZP;

9) z³o¿enie oœwiadczenia w zakresie okreœlonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

10) wykonywanie innych zadañ i czynnoœci w zakresie udzielania zamówieñ publicznych, wynikaj¹cych z ustawy
i wydanych na jej podstawie aktów wykonawczych, instrukcji oraz regulaminu.

2. Sekretarz komisji nie mo¿e po zakoñczeniu postêpowania wykonywaæ zadañ, o których mowa w § 8 ust. 2 pkt 4
instrukcji.

§ 6. 1. Do obowi¹zków cz³onka komisji przetargowej nale¿y:

1) z³o¿enie oœwiadczenia w zakresie okreœlonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

2) wykonywanie zadañ wyznaczonych przez przewodnicz¹cego komisji przetargowej;

3) uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji przetargowej;

4) dokonanie opisu przedmiotu zamówienia zgodnie z przepisami ustawy;

5) badanie ofert, w szczególnoœci dokonanie oceny spe³nienia przez oferty wymagañ dotycz¹cych przedmiotu
zamówienia, które okreœlono w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszeniu do sk³adania ofert;

6) wnioskowanie o powo³anie bieg³ego w przypadku w¹tpliwoœci dotycz¹cych oceny ofert w zakresie przedmiotu
zamówienia;

7) niezw³oczne informowanie przewodnicz¹cego komisji o okolicznoœciach, które uniemo¿liwiaj¹ udzia³ w pracach
komisji przetargowej;

8) wykonywanie innych zadañ i czynnoœci w zakresie udzielania zamówieñ publicznych, wynikaj¹cych z ustawy i
wydanych na jej podstawie aktów wykonawczych, instrukcji oraz regulaminu.

2. Cz³onek komisji nie mo¿e po zakoñczeniu postêpowania wykonywaæ zadañ, o których mowa w § 8 ust. 2 pkt 4
instrukcji.
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§ 7. 1. W ramach przygotowania postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego komisja przetargowa przygotowuje
i przekazuje dyrektorowi generalnemu s³u¿by zagranicznej do zatwierdzenia:

1) propozycjê wyboru trybu udzielenia zamówienia wraz z uzasadnieniem;

2) projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do sk³adania ofert, zaproszenia do dialogu lub
zaproszenia do negocjacji;

3) projekty og³oszeñ wymagane dla danego trybu postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego;

4) projekty innych dokumentów, w szczególnoœci wniosków zamawiaj¹cego do w³aœciwego organu o wydanie decyzji
wymaganych ustaw¹ oraz zawiadomieñ przewidzianych przepisami ustawy.

2.Za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich dokumentów dyrektorowi generalnemu s³u¿by zagranicznej,
wykonawcom, Urzêdowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich, a tak¿e za zamieszczenie ich w Biuletynie Za-
mówieñ Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie Zamawiaj¹cego odpowiedzialny jest przewodnicz¹cy komisji.

§ 8. 1. Komisja przetargowa pracuje na posiedzeniach.

2. Terminy posiedzeñ i ich przedmiot ustalane s¹ przez przewodnicz¹cego, który z odpowiednim wyprzedzeniem,
przekazuje stosown¹ informacje pozosta³ym cz³onkom komisji. Posiedzeniom przewodniczy przewodnicz¹cy komisji.

3. Komisja przetargowa podejmuje decyzje w formie uchwa³. Dla wa¿noœci uchwa³y konieczny jest udzia³ w g³osowaniu
minimum 3 cz³onków komisji. ¯adnemu z cz³onków komisji nie przys³uguje prawo do wstrzymania siê od g³osu.

4. Z ka¿dego posiedzenia, w terminie nie d³u¿szym ni¿ 3 dni, sekretarz komisji przetargowej sporz¹dza protokó³
zawieraj¹cy w szczególnoœci wynik g³osowañ i treœæ podjêtych uchwa³ oraz ewentualne inne uzgodnienia. Protokó³
podpisuje przewodnicz¹cy i sekretarz.

5. Wszystkie, odnosz¹ce siê do danego postêpowania, kolejno ponumerowane i zszyte ze sob¹ protoko³y z posiedzeñ
komisji przetargowej stanowi¹ odrêbny zbiór dokumentów.

§ 9. 1. W zakresie przeprowadzenia postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego komisja przetargowa
w szczególnoœci wykonuje nastêpuj¹ce czynnoœci:

1) udziela wyjaœnieñ dotycz¹cych treœci specyfikacji istotnych warunków zamówienia;

2) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji;

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) ocenia spe³nianie warunków stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do kierownika zamawiaj¹cego o wyklu-
czenie wykonawców w przypadkach okreœlonych ustaw¹;

5) wnioskuje do kierownika zamawiaj¹cego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustaw¹;

6) ocenia oferty nie podlegaj¹ce odrzuceniu;

7) przygotowuje propozycjê wyboru oferty najkorzystniejszej b¹dŸ wystêpuje o uniewa¿nienie postêpowania;

8) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekty odpowiedzi na protesty;

9) wnioskuje do wykonawców o przed³u¿enie terminu zwi¹zania ofert¹ w przypadkach okreœlonych ustaw¹;

10) wnioskuje do wykonawców o przed³u¿enie okresu wa¿noœci wadium w przypadkach okreœlonych ustaw¹;

11) informuje wykonawców o zawieszeniu biegu terminu zwi¹zania ofert¹;

12) przekazuje wykonawcom uczestnicz¹cym w postêpowaniu kopie wnoszonych protestów i odwo³añ oraz
zamieszcza treœæ protestu na stronie internetowej w sytuacjach okreœlonych w ustawie;

13) zamieszcza na stronie internetowej zatwierdzon¹ specyfikacjê istotnych warunków zamówienia lub przekazuje
w³aœciwej komórce organizacyjnej MSZ treœæ SIWZ z przeznaczeniem do umieszczenia na stronie internetowej;

14) wnioskuje do kierownika zamawiaj¹cego o zatwierdzenie wezwania wykonawców do uzupe³nienia dokumentów
oraz do wyjaœnienia dokumentów i oœwiadczeñ w trybie art. 26 ust. 3 i 4 ustawy;

15) zamieszcza og³oszenie o udzieleniu zamówienia w Biuletynie Zamówieñ Publicznych albo przekazuje takie
og³oszenie Urzêdowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich na zasadach okreœlonych w art. 95 ustawy.

2. Wszelkie wyjaœnienia dotycz¹ce treœci specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do sk³adania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji udzielane s¹ przez komisjê przetargow¹ na piœmie z podpisem
przewodnicz¹cego.

3. Negocjacje i dialog z wykonawcami prowadzone s¹ przez komisjê przetargow¹.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 212 — Poz. 92



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

2. Przy otwarciu ofert wymagana jest obecnoœæ co najmniej 3 cz³onków komisji przetargowej.

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

1) w czêœci jawnej przewodnicz¹cy komisji przetargowej podaje kwotê jak¹ zamawiaj¹cy zamierza przeznaczyæ na
sfinansowanie zamówienia (kwota brutto) oraz okazuje obecnym, ¿e z³o¿one oferty s¹ nienaruszone, a nastêpnie:

a) dokonuje siê otwarcia kopert zewnêtrznych w kolejnoœci ich wp³ywu do zamawiaj¹cego; po otwarciu ka¿dej
z ofert przewodnicz¹cy komisji og³asza obecnym nazwê (firmê) wykonawcy jego adres i cenê oferty, a nastêpnie
zawarte w ofercie dane dotycz¹ce terminu wykonania zamówienia publicznego, okresu gwarancji i warunków
p³atnoœci,

b) bezpoœrednio po zakoñczeniu czêœci jawnej posiedzenia przewodnicz¹cy komisji przyjmuje od wszystkich
cz³onków komisji pisemne oœwiadczenie, o którym mowa w art. 17 ust. 1 ustawy;

2) W czêœci niejawnej komisja przetargowa:

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

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

c) poprawia w tekœcie oferty, w sposób okreœlony przepisami ustawy, oczywiste omy³ki pisarskie oraz omy³ki
rachunkowe w obliczeniu ceny, niezw³ocznie zawiadamiaj¹c o tym wszystkich wykonawców, którzy z³o¿yli
oferty,

d) dokonuje oceny ofert oraz ich porównania,

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

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

§ 12. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty dokonywana jest w trybie okreœlonym w art. 91 ustawy.

§ 13. Propozycjê wyboru najkorzystniejszej oferty, w formie protoko³u z przeprowadzonego postêpowania, komisja
przetargowa przedstawia do zatwierdzenia dyrektorowi generalnemu s³u¿by zagranicznej lub osobie przez niego w tym
zakresie upowa¿nionej, w terminie nie d³u¿szym ni¿ 14 dni roboczych od daty skompletowania niezbêdnej dokumentacji
postêpowania.

§ 14. 1. O dokonanym przez dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej wyborze najkorzystniejszej oferty, odrzuceniu
ofert, wykluczeniu wykonawców (w postaci zatwierdzenia protoko³u z postêpowania) komisja przetargowa powiadamia
wykonawców na zasadach okreœlonych w art. 92 ust. 1 ustawy oraz kierownika komórki organizacyjnej bêd¹cej
bezpoœrednim wnioskodawc¹ i dla której wydzielone zosta³y w bud¿ecie odpowiednie œrodki na realizacjê zamówienia.

2. Niezw³ocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej komisja zamieszcza informacje o wyborze wraz z podaniem nazwy
(firmy), siedziby i adresu wykonawcy, którego ofertê wybrano oraz uzasadnienie wyboru, a tak¿e nazwy (firmy), siedziby
i adresy wykonawców, którzy z³o¿yli oferty wraz ze streszczeniem oceny i porównania z³o¿onych ofert zawieraj¹cym
punktacjê przyznan¹ ofertom w ka¿dym kryterium oceny ofert i ³¹czn¹ punktacjê na stronie internetowej oraz w miejscu
publicznie dostêpnym w siedzibie Zamawiaj¹cego.

3. Kierownik komórki organizacyjnej, o której mowa w ust. 1 jest odpowiedzialny za przekazywanie informacji o zawarciu
umowy przewodnicz¹cemu komisji przetargowej.

§ 15. 1. W przypadku zaistnienia okolicznoœci uzasadniaj¹cych uniewa¿nienie postêpowania, komisja wystêpuje do
dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej o jego uniewa¿nienie poprzez podjêcie decyzji w formie zatwierdzenia
protoko³u.

2. O decyzji dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej komisja powiadamia niezw³ocznie kierownika komórki
organizacyjnej bêd¹cej bezpoœrednim wnioskodawc¹ i dla której wydzielone zosta³y w bud¿ecie odpowiednie œrodki na
realizacjê zamówienia. Nastêpnie komisja przetargowa zawiadamia o uniewa¿nieniu postêpowania wykonawców.

§ 16. 1. W przypadku wniesienia przez wykonawców protestu na czynnoœci dokonane przez zamawiaj¹cego, prze-
wodnicz¹cy komisji niezw³ocznie przekazuje protest dyrektorowi generalnemu s³u¿by zagranicznej, do rozpatrzenia,
wraz ze stanowiskiem komisji i propozycj¹ odpowiedzi.
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2. Kopiê wniesionego protestu przewodnicz¹cy komisji niezw³ocznie przekazuje wykonawcom uczestnicz¹cym w postê-
powaniu, a w przypadkach okreœlonych w ustawie zamieszcza j¹ równie¿ na wskazanej w ustawie stronie internetowej,
wzywaj¹c wykonawców do wziêcia udzia³u w postêpowaniu protestacyjnym.

3. Kopiê odwo³ania przewodnicz¹cy komisji przekazuje w terminie 2 dni od dnia jej otrzymania uczestnikom postêpo-
wania protestacyjnego wraz z wezwaniem do uczestnictwa w postêpowaniu odwo³awczym.

Za³¹cznik Nr 2
do instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 30 lipca 2007 r.

Jednostka organizacyjna

PLAN ZAMÓWIEÑ PUBLICZNYCH na rok ...............

Lp.
Przedmiot zamówienia

publicznego

Szacunkowa wartoœæ zamówienia
publicznego netto

wyra¿ona w PLN i EURO

Szacunkowa wartoœæ
zamówienia publicznego
brutto wyra¿ona w PLN

Przewidywany termin
wszczêcia postêpowania

dostawy

us³ugi

roboty
budowlane
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Za³¹cznik Nr 3
do instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 30 lipca 2007 r.

Nazwa komórki organizacyjnej Warszawa, ...........................................................

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

Dyrektor Generalny
S³u¿by Zagranicznej

za poœrednictwem:
Biuro Dyrektora Generalnego

WNIOSEK
O WSZCZÊCIE POSTÊPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

Na podstawie § 8 ust. 1 Instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 30 lipca 2007 r. w sprawie
zasad udzielania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ oraz w placów-
kach zagranicznych, proszê o zatwierdzenie niniejszego wniosku dotycz¹cego udzielenia zamówienia publicznego na:

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

z podaniem odpowiedniego numeru pozycji Planu zamówieñ publicznych)

1. Szacunkowa wartoœæ przedmiotu zamówienia netto wyra¿ona w z³otych wynosi ........................................, co stanowi
równowartoœæ kwoty .......................euro, ustalonej na podstawie rozporz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamówieñ publicznych.

2. Szacunkowa kwota zamówienia brutto wyra¿ona w z³otych wynosi:

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

3. Uzasadnienie koniecznoœci udzielenia zamówienia:

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

4. Kod(y) CPV (Wspólnego S³ownika Zamówieñ)

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

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

(podpis kierownika komórki organizacyjnej)

Parafuje

(potwierdzenie posiadania œrodków na realizacjê zamówienia publicznego):

Dyr Biura Administracji i Finansów
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Za³¹cznik Nr 4
do instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 30 lipca 2007 r.

Komisja Przetargowa Warszawa, ...........................................................................

Dyrektor Generalny
S³u¿by Zagranicznej

za poœrednictwem:
Biuro Dyrektora Generalnego

WNIOSEK

W celu realizacji decyzji Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej (nr ..... z dnia ......................) dotycz¹cej wszczêcia
postêpowania o udzielenie zamówienia publicznego na: .........................................(przedmiot zamówienia publicznego)

na podstawie § 9 ust 1 pkt 1 Instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 30 lipca 2007 r. w sprawie
zasad udzielania zamówieñ publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ oraz w
placówkach zagranicznych, proszê o zgodê na zastosowanie w tym postêpowaniu trybu...................................................

Podstawa prawna wnioskowanego trybu:

.....................................................................
Uzasadnienie zastosowania wnioskowanego trybu:

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

Jednoczeœnie na podstawie § 9 ust. 1 pkt 2 ww. instrukcji proszê o zatwierdzenie za³¹czonego projektu og³oszenia,
specyfikacji istotnych warunków zamówienia (SIWZ), zaproszenia do sk³adania ofert, zaproszenie do dialogu lub
zaproszenia do negocjacji*.

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

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

* – niepotrzebne skreœliæ

...............................................................
(podpis Przewodnicz¹cego Komisji Przetargowej)
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Za³¹cznik Nr 5
do instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 30 lipca 2007 r.

Zamawiaj¹cy

SPRAWOZDANIE Z UDZIELONYCH ZAMÓWIEÑ PUBLICZNYCH W OKRESIE…………………

Tryb
zamówienia

Podstaw
aprawna

Przedmiot
zamówienia
publicznego

Rodzaj udzielonego
zamówienia (dostawa,

us³uga lub robota
budowlana)

Szacunkowa
wartoœæ

zamówienia
w EURO (bez VAT)

Data zawarcia
umowy,wartoœæ netto

i brutto zawartej
umowy w PLN,

nazwa wykonawcy

Numer og³oszenia
(numery og³oszeñ

o udzieleniu
zamówienia
w Dz.U.U.E.)

Przetarg

nieograniczony

Przetarg

ograniczony

Negocjacje
z og³oszeniem

Negocjacje
bez og³oszenia

Zapytanie

o cenê

Zamówienie

z wolnej rêki

Licytacja
elektroniczna

Dialog

konkurencyjny
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93

INSTRUKCJA NR 6
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 24 sierpnia 2007 r.

w sprawie organizacji naboru kandydatów do Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Postanowienia ogólne
§ 1. Niniejsza instrukcja okreœla zasady naboru kandydatów do Ministerstwa Spraw Zagranicznych zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o s³u¿bie cywilnej (Dz. U. Nr 170 poz. 1218 z póŸn. zm.1), dalej zwana „ustaw¹”.

§ 2. Nabór do s³u¿by zagranicznej odbywa siê w drodze postêpowania rekrutacyjnego.

Sk³ad, zadania i tryb pracy zespo³u rekrutacyjnego

§ 3. 1. Postêpowanie rekrutacyjne, zwane dalej „postêpowaniem” wszczyna siê na podstawie wniosku dyrektora
komórki organizacyjnej, do której ma byæ przeprowadzony nabór, przes³anego za poœrednictwem dyrektora komórki
organizacyjnej w³aœciwej w sprawach zatrudnienia i zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej.
Wzór wniosku stanowi za³¹cznik Nr 1 do instrukcji.

2.Postêpowanie przeprowadza zespó³ rekrutacyjny, zwany dalej „zespo³em” powo³any przez Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej.

3.Zespó³ sk³ada siê z piêciu cz³onków, w tym: przewodnicz¹cego, którym jest dyrektor lub zastêpca dyrektora komórki
organizacyjnej na stanowisko, w której prowadzone bêdzie postêpowanie, zastêpcy przewodnicz¹cego, którym jest
dyrektor lub zastêpca dyrektora komórki organizacyjnej w³aœciwej w sprawach zatrudnienia, dwóch osób wskazanych
przez przewodnicz¹cego zespo³u oraz sekretarza, którym jest pracownik komórki organizacyjnej w³aœciwej w sprawach
zatrudnienia odpowiedzialny za sprawy naboru do s³u¿by zagranicznej.

4.Do zadañ przewodnicz¹cego zespo³u nale¿¹:

1) organizowanie pracy zespo³u

2) dokonywanie czynnoœci wynikaj¹cych z instrukcji,

3) nadzór nad prawid³owym przebiegiem postêpowania zgodnie z instrukcj¹ oraz przepisami Ustawy.

5.Zastêpca przewodnicz¹cego wykonuje zadania przewodnicz¹cego w razie jego nieobecnoœci.

6.Do zadañ sekretarza nale¿¹:

1) zapewnienie obs³ugi administracyjno-biurowej zwi¹zanej z organizacj¹ naboru kandydatów do Ministerstwa Spraw
Zagranicznych,

2) zapoznawanie wszystkich cz³onków zespo³u z przebiegiem postêpowania,

7. Do zadañ zespo³u nale¿¹:

1) rozstrzygniêcie o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do udzia³u w postêpowaniu,

2) przeprowadzenie postepowania,

3) ustalenie wyniku postêpowania.

§ 4. 1. W sk³ad zespo³u nie mo¿e wchodziæ osoba, która jest ma³¿onkiem kandydata lub jego krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia w³¹cznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ¿e
mo¿e to budziæ uzasadnione w¹tpliwoœci co do jej bezstronnoœci.

2. Je¿eli okolicznoœci, o których mowa w ust. 1, zostan¹ ujawnione po powo³aniu zespo³u, Dyrektor Generalny S³u¿by
Zagranicznej dokonuje niezw³ocznie zmiany w sk³adzie zespo³u.
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3.Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej uznaje za niewa¿ne dotychczasowe czynnoœci zespo³u, je¿eli osoba, o
której mowa w ust. 1, bra³a udzia³ w pracach zespo³u.

§ 5. 1. Zespó³ obraduje na posiedzeniach.

2. Dla wa¿noœci czynnoœci podjêtych przez zespó³ wymagana jest obecnoœæ co najmniej trzech cz³onków zespo³u, w tym
przewodnicz¹cego lub zastêpcy przewodnicz¹cego oraz sekretarza, z zastrze¿eniem § 10 ust. 1.

3. Po ka¿dym posiedzeniu zespo³u sporz¹dzany jest protokó³. Protokó³ podpisuj¹ cz³onkowie zespo³u obecni na
posiedzeniu.

4. Po rozmowie kwalifikacyjnej sprz¹dzany jest protokó³ z przeprowadzonego naboru zgodnie z art. 14 ustawy.

Przygotowanie i przebieg postêpowania rekrutacyjnego

§ 6. 1. Informacje o wolnych stanowiskach pracy og³aszane s¹ zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy.

2. Og³oszenie o naborze sporz¹dza siê zgodnie z wymogami zawartymi w art. 11 ust. 2 ustawy.

§ 7. 1. Dla ka¿dego postêpowania okreœla siê szczegó³owe wymagania warunkuj¹ce dopuszczenie kandydata do
udzia³u w danym postêpowaniu.

2. Kandydat przystêpuj¹cy do postêpowania sk³ada dokumenty potwierdzaj¹ce spe³nienie wymagañ podanych
w og³oszeniu w miejscu i terminie okreœlonym w og³oszeniu o naborze.

3. Termin sk³adania dokumentów okreœla art. 11 ust. 3 ustawy.

4. Po up³ywie co najmniej 10 dni od up³ywu terminu do sk³adania dokumentów okreœlonego w og³oszeniu o naborze
(decyduje data stempla polskiego urzêdu pocztowego) odbywa siê pierwsze posiedzenie zespo³u maj¹ce na celu
podjêcie decyzji w sprawie dopuszczenia lub odmowy dopuszczenia kandydatów do udzia³u w postêpowaniu w oparciu
o nades³ane dokumenty.

5. Niezw³ocznie po posiedzeniu, o którym mowa w ust. 4 upowszechnia siê listê zawieraj¹c¹ imiona i nazwiska oraz
miejsce zamieszkania kandydatów, którzy spe³niaj¹ wymagania formalne okreœlone w og³oszeniu o naborze, zgodnie
z art. 13 ust. 1 ustawy.

6. W terminie 7 dni od dnia posiedzenia, o którym mowa w ust. 4 przewodnicz¹cy zespo³u lub wskazany przez niego
cz³onek zespo³u zawiadamia na piœmie kandydatów o dopuszczeniu do postêpowania rekrutacyjnego podaj¹c miejsce
i tryb kolejnego etapu postêpowania.

7. W terminie 14 dni od dnia posiedzenia, o którym mowa w ust. 4 przewodnicz¹cy zespo³u lub wskazany przez niego
cz³onek zespo³u zawiadamia na piœmie kandydatów o przyczynie odmowy dopuszczenia ich do postêpowania.

§ 8. 1. Postêpowanie sk³ada siê z nastêpuj¹cych etapów:

1) sprawdzianu maj¹cego na celu ocenê wiedzy i predyspozycji kandydata na dane stanowisko,

2) rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Postêpowanie mo¿e byæ ograniczone do rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 9. Dyrektor komórki organizacyjnej w³aœciwej w sprawach zatrudnienia przekazuje zespo³owi:

1) opis stanowiska pracy, na które przeprowadzane bêdzie postêpowanie oraz wymagania dotycz¹ce stanowiska,
które podane zostan¹ w og³oszeniu,

2) listê wymagañ, od spe³nienia których uzale¿nione jest dopuszczenie kandydata do udzia³u w postêpowaniu,

3) procedurê postêpowania zawieraj¹c¹ informacjê dotycz¹c¹: rodzaju i zakresu sprawdzianu, szczegó³ów doty-
cz¹cych rozmowy kwalifikacyjnej oraz sposobu ustalenia wyniku postêpowania. Wzór procedury postêpowania
stanowi za³¹cznik Nr 2 do instrukcji,

4) inne dokumenty s³u¿¹ce przeprowadzeniu postêpowania, umo¿liwiaj¹ce ocenê kandydatów pod wzglêdem
spe³nienia wymagañ okreœlonych w og³oszeniu.

§ 10. 1. Sprawdzian przeprowadza siê w obecnoœci co najmniej dwóch cz³onków zespo³u, w tym sekretarza, wyzna-
czonych przez przewodnicz¹cego zespo³u.
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2. Przed rozpoczêciem sprawdzianu kandydaci s¹ informowani o zasadach przeprowadzania sprawdzianu oraz o spo-
sobie oceniania kandydatów i czasie trwania sprawdzianu.

3. Po okazaniu dowodu to¿samoœci ze zdjêciem kandydat otrzymuje materia³y do przeprowadzenia sprawdzianu
zaopatrzone pieczêci¹ komórki organizacyjnej w³aœciwej w sprawach zatrudnienia.

4. Z przebiegu sprawdzianu sporz¹dza siê protokó³, o którym mowa w § 5 ust. 3, zawieraj¹cy wyniki poszczególnych
kandydatów.

5. W terminie 7 dni od dnia przeprowadzenia sprawdzianu, o którym mowa w ust. 1 przewodnicz¹cy zespo³u lub
wskazany przez niego cz³onek zespo³u zawiadamia na piœmie kandydatów dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej
o terminie i miejscu jej przeprowadzenia.

6. W terminie 14 dni od dnia przeprowadzenia sprawdzianu, o którym mowa w ust. 1 przewodnicz¹cy zespo³u lub
wskazany przez niego cz³onek zespo³u zawiadamia na piœmie kandydatów o przyczynie odmowy dopuszczenia ich do
rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 11. 1. Rozmowê kwalifikacyjn¹ z kandydatem przeprowadza zespó³, z zastrze¿eniem § 5 ust. 2.

2. Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej mo¿e upowa¿niæ osobê nie bêd¹c¹ cz³onkiem zespo³u do wziêcia udzia³u w
rozmowie kwalifikacyjnej w roli konsultanta.

3. Do osoby, o której mowa w ust. 2, stosuje siê odpowiednio przepis § 4 ust. 1.

4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej zespó³ ustala wynik postêpowania, wskazuj¹c najlepszego kandydata
lub podaj¹c kolejnoœæ nie wiêcej ni¿ piêciu najlepszych kandydatów, uszeregowanych wed³ug poziomu spe³nienia przez
nich wymagañ okreœlonych w og³oszeniu o naborze, podaj¹c ich imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania, z
zastrze¿eniem ust. 5.

5. Zespó³ odstêpuje od wskazania kandydata na stanowisko, na które by³o przeprowadzane postêpowanie, je¿eli ¿aden
z kandydatów bior¹cych udzia³ w postêpowaniu nie spe³nia w wystarczaj¹cym stopniu wymagañ przewidzianych dla
tego stanowiska.

6. Z rozmowy kwalifikacyjnej sporz¹dza siê protokó³, o którym mowa w § 5 ust. 3.

7. Po zapoznaniu siê z wynikiem postêpowania rekrutacyjnego dyrektor komórki organizacyjnej w³aœciwej w sprawach
zatrudnienia informuje pisemnie Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej o wyniku postêpowania rekrutacyjnego.

8. Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej podejmuje decyzjê w sprawie rozstrzygniêcia o zatrudnieniu lub odmowie
zatrudnienia kandydata wskazanego przez zespó³.

9. W terminie 14 dni od dnia rozstrzygniêcia postêpowania, o którym mowa w ust. 8 przewodnicz¹cy zespo³u lub
wskazany przez niego cz³onek zespo³u zawiadamia kandydatów na piœmie o wyniku postêpowania.

§ 12. 1. W og³oszeniu o naborze zamieszcza siê zapis dotycz¹cy komisyjnego zniszczenia dokumentów nades³anych po
up³ywie terminu do ich sk³adania oraz dokumentów osób niedopuszczonych do poszczególnych etapów postêpowania.

2. Zniszczenia dokumentów dokonuje siê po up³ywie szeœciu miesiêcy od dnia rozstrzygniêcia postêpowania przez
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej.

3. Dyrektor komórki organizacyjnej w³aœciwej w sprawach zatrudnienia powo³uje komisjê w celu zniszczenia
dokumentów, o których mowa w ust. 1.

4. W sk³ad komisji wchodzi nie mniej ni¿ trzech cz³onków, którymi s¹ pracownicy komórki organizacyjnej w³aœciwej w
sprawach zatrudnienia.

5. Komisja sporz¹dza protokó³, którego wzór stanowi za³¹cznik Nr 3 do instrukcji.

Postanowienia koñcowe

§ 13. Traci moc Instrukcja Nr 4 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 8 wrzeœnia 2005 r. w sprawie naboru
kandydatów do s³u¿by zagranicznej (Dz. Urz. MSZ Nr 4 poz. 95).

§ 14. Instrukcja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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Za³¹cznik Nr 1
do Instrukcji Nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 24 sierpnia 2007 r.

WYRA¯AM ZGODÊ

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ
Warszawa, dnia

WNIOSEK*
Departamentu/Biura

o wszczêcie postêpowania rekrutacyjnego

Rodzaj (nazwa) stanowiska na jakie ma byæ przeprowadzony
nabór

(wype³nia dyrektor komórki organizacyjnej sk³adaj¹cej wniosek)

stanowisko ds.

Zakres obowi¹zków
zgodnie z opisem stanowiska

(wype³nia dyrektor komórki organizacyjnej sk³adaj¹cej wniosek)

Wymagania niezbêdne
mo¿liwe do potwierdzenia przy badaniu dokumentów

(wype³nia dyrektor komórki organizacyjnej sk³adaj¹cej wniosek)

Wymagania dodatkowe

(wype³nia dyrektor komórki organizacyjnej sk³adaj¹cej wniosek)

Uzasadnienie

(wype³nia dyrektor komórki organizacyjnej sk³adaj¹cej wniosek)

Proponowane stanowisko s³u¿bowe
(np. ekspert lub specjalista)

(wype³nia dyrektor komórki organizacyjnej sk³adaj¹cej wniosek)

np. DG SZ og³asza konkurs na stanowisko od eksperta
do g³. specjalisty ds. polityki energetycznej w
Departamencie Zagranicznej Polityki Ekonomicznej

Opinia dyrektora komórki organizacyjnej w³aœciwej
w sprawach zatrudnienia

Proponowany sk³ad zespo³u rekrutacyjnego**

(wype³nia dyrektor komórki organizacyjnej sk³adaj¹cej wniosek
i dyrektor komórki organizacyjnej w³aœciwej w sprawach
zatrudnienia)

przewodnicz¹cy zespo³u:
z-ca przewodnicz¹cego:
cz³onek # 1:
cz³onek # 2:
sekretarz:
konsultant***

Propozycja wynagrodzenia

(wype³nia komórka organizacyjna w³aœciwa w sprawach
zatrudnienia)

* Po zaopiniowaniu wniosku przez dyrektora komórki organizacyjnej w³aœciwej w sprawach zatrudnienia wniosek kierowany jest
do Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,

** Sk³ad zespo³u rekrutacyjnego zgodny z § 3 ust. 3 Instrukcji Nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 24 sierpnia
2007 r. w sprawie organizacji naboru kandydatów do Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

*** Zgodnie z § 11 ust. 2 Instrukcji Nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 24 sierpnia 2007 r. w sprawie organizacji
naboru kandydatów do Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
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Za³¹cznik Nr 2
do instrukcji Nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 24 sierpnia 2007 r.

AKCEPTUJÊ

DYREKTOR BIURA KADR I SZKOLENIA
Warszawa, dnia

PROCEDURA POSTÊPOWANIA REKRUTACYJNEGO
na stanowisko w .............
(og³oszenie nr ..............)

1. Postêpowanie rekrutacyjne dzieli siê na dwa etapy:

� etap pierwszy – sprawdzian,

� etap drugi – rozmowa kwalifikacyjna.
2. Etap pierwszy – sprawdzian.

� sprawdzian sk³ada siê z ..... pytañ testowych z zakresu tematyki okreœlonej dla danego stanowiska. Za ka¿d¹
prawid³ow¹ odpowiedŸ kandydat otrzymuje 1 punkt, za odpowiedŸ nieprawid³ow¹ lub brak odpowiedzi 0 punktów.
Maksymalnie ze sprawdzianu mo¿na uzyskaæ ..... punktów. Czas przeprowadzenia sprawdzianu wynosi ..... minut.

� do drugiego etapu – rozmowy kwalifikacyjnej – zostanie dopuszczonych maksymalnie ……………… kandydatów,
którzy uzyskali najwiêksz¹ iloœæ punktów ze sprawdzianu, jednak nie mniej ni¿ ……… punktów.

3. Etap drugi – rozmowa kwalifikacyjna.

� czas przeprowadzenia rozmowy z jednym kandydatem nie powinien przekraczaæ 20 min. Rozmowa ma na celu
wskazanie kandydata spe³niaj¹cego w najwy¿szym stopniu wymogi stanowiska pracy, na które zostanie
przeprowadzony nabór. W trakcie rozmowy kandydaci oceniani s¹ pod k¹tem wiedzy, doœwiadczeñ i zdolnoœci
niezbêdnych w danej pracy. Zadaniem zespo³u rekrutacyjnego jest poznanie kandydata, jego zainteresowañ
i dotychczasowych osi¹gniêæ. W czasie rozmowy cz³onkowie zespo³u rekrutacyjnego dokonuj¹ oceny kandydata
równie¿ pod k¹tem prezencji, elegancji, komunikatywnoœci i umiejêtnoœci wyra¿ania myœli w sposób logiczny,
a tak¿e motywów przyst¹pienia do postêpowania. Maksymalnie z rozmowy kwalifikacyjnej mo¿na uzyskaæ .........
punktów.

4. Sposób ustalenia wyniku postêpowania.

� wynik postêpowania ustalony jest na podstawie oceny z rozmowy kwalifikacyjnej. Zgodnie z art. 14 ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o s³u¿bie cywilnej (Dz. U. Nr 170 poz. 1218 z póŸn. zm.) tworzona jest lista nie
wiêcej ni¿ piêciu najlepszych kandydatów uszeregowanych wed³ug poziomu spe³nienia przez nich wymagañ
okreœlonych w og³oszeniu, ze wskazaniem kandydata/kandydatów spe³niaj¹cego/spe³niaj¹cych ww. wymagania w
stopniu najwy¿szym.
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Za³¹cznik Nr 3
do Instrukcji Nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 24 sierpnia 2007 r.

Warszawa, dnia ...........................r.

PROTOKÓ£ ZNISZCZENIA

Komisja powo³ana przez dyrektora komórki organizacyjnej w³aœciwej w sprawach zatrudnienia
.......................................................................................................................................................................w sk³adzie:

(imiê i nazwisko)

� Cz³onkowie komisji: ........................................................................
(imiê i nazwisko)

........................................................................
(imiê i nazwisko)

........................................................................
(imiê i nazwisko)

zakwalifikowa³a do wybrakowania dokumentacjê sk³adan¹ przez osoby bior¹ce udzia³ w postêpowaniach rekrutacyjnych na
stanowiska w Ministerstwie Spraw Zagranicznych w okresie: …………………………w iloœci: ............................................

Lp. Nr teczki Nazwisko Imiê Data urodzenia Uwagi

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Cz³onkowie komisji: ........................................................................
(imiê i nazwisko)

........................................................................
(imiê i nazwisko)

........................................................................
(imiê i nazwisko)
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