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ZARZADZENIE NR 6
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH'

z dnia 9 sierpnia 2007 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustanowienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw stosunkéw polsko-zydowskich

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 .
o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199,
z pézn. zm.?) oraz w zwiazku z § | ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie
szczegbtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagra-
nicznych (Dz. U. Nr 131, poz. 920) zarzgdza sie, co
nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 12 stycznia 2006 r. w sprawie ustanowienia i zadan
Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw
stosunkow polsko-zydowskich (Dz. Urz. Min. Spraw. Zagr.
Nr 1 poz. 3) § 7 otrzymuje brzmienie:

81

»§ 7. 1. Pelnomocnik podlega bezposrednio Ministrowi
Spraw Zagranicznych.

2. Minister Spraw Zagranicznych nadzoruje, kontroluje
i kieruje dziatalnoscig Petnomocnika.

3. Obstuge merytoryczna, organizacyjno-techniczng i kan-
celaryjno-biurowg Petnomocnika zapewnia Sekretariat
Ministra.".

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

ZARZADZENIE NR 7
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH'

z dnia 31 sierpnia 2007 r.

zmieniajace regulamin organizacyjny Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
z pozn. zm.%) oraz w zwiazku z § 1 ust. 1 pkt 2 rozpo-
rzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 lipca 2006 r.
w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 131, poz. 920) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Ministerstwa Spraw
Zagranicznych stanowigcym zatacznik do zarzgdzenia
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 sie nastepujgce zmiany:

1) w § 20 w punkcie 14 kropke zastepuje sie Srednikiem
i dodaje sie pkt 15 w brzmieniu:

,»15) odpowiada za koordynacje i nadzér nad ochrong
danych osobowych wytwarzanych, przetwarzanych i
przechowywanych w komodrkach organizacyjnych
ministerstwa i w placéwkach zagranicznych, w tym
opracowuje  dokumentacje opisujgcg sposob
przetwarzania danych osobowych oraz srodki
techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone
przetwarzanych danych osobowych; prowadzi rejestr
zbioréw danych osobowych oraz zapewnia obstuge
administratora bezpieczenstwa informaciji,
wyznaczonego w odrebnym trybie.";

2) § 40 otrzymuje brzmienie:

,»§ 40. Biuro petnomocnika do spraw ochrony informac;ji
niejawnych (BPOIN):

1) planuje, koordynuje i kontroluje w ministerstwie oraz
w placéwkach zagranicznych dziatania majgce na

" Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatem administracji rzadowej — sprawy zagraniczne na podstawie rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U.
Nr 131, poz. 920).

2 Zmiany tekstu jednolitego ogtoszono 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.
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4)

5)

6)

7)

9)

10)

11)

12)

celu zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochro-
nie informacji niejawnych;

zapewnia obstuge pethomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych, w tym wykonuje zadania pio-
nu ochrony, okreslone w ustawie z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informac;ji niejawn1ych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z pézn. zm.');

kontroluje, analizuje i ocenia stan ochrony informacji
niejawnych i przestrzegania przepisbw o ochronie
informacji niejawnych oraz ewidencje obiegu doku-
mentéw niejawnych w komérkach organizacyjnych
ministerstwa oraz placowkach zagranicznych;

przeprowadza zwykle postepowania sprawdzajgce
w stosunku do osdb ubiegajacych sie o przyjecie do
pracy lub zatrudnionych w ministerstwie i
placéwkach zagranicznych, wydaje lub odmawia
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa oraz
przechowuje akta zakonhczonych postepowan
sprawdzajacych;

wspotdziata ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie
prowadzonych przez te stuzby poszerzonych i spec-
jalnych postepowan sprawdzajgcych wobec oso6b
ubiegajacych sie o przyjecie do pracy lub zatrud-
nionych w ministerstwie i placowkach zagranicznych;
prowadzi ewidencje oso6b, ktére uzyskaty poswiad-
czenie bezpieczenstwa Ilub odmowe wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa,;

prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz
0s6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z
ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,
odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci;

przyjmuje i prowadzi ewidencje oswiadczen o odpo-
wiedzialnosci za ochrone informacji niejawnych
NATO i UE;

prowadzi postepowania wyjasniajgce w sprawach
naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejaw-
nych stanowigcych tajemnice stuzbowg oraz wspot-
dziata w tym zakresie ze stuzbami ochrony panstwa.
W spotdziata ze stuzbami ochrony panstwa w prowa-
dzonych przez nie postepowaniach w sprawach
naruszenia przepisbw o ochronie informacji nie-
jawnych stanowigcych tajemnice panstwowag;

prowadzi Gtéwng Kancelarie Tajng MSZ oraz Pod-
kancelarie Tajng NATO, UZE i UE w Ministerstwie;

zapewnia obstuge kancelaryjng dokumentéw
przekazywanych drogg szyfrowg, pilnych notatek
i notatek informacyjnych oraz, z zastrzezeniem § 33
pkt 12, zapewnia ich dystrybucje do adresatéow
w ministerstwie, innych urzedach i instytucjach
krajowych;

planuje, nadzoruje i kontroluje dziatania w zakresie
ochrony fizycznej obiektéw ministerstwa, w tym sto-
sowania $rodkéw ochrony fizycznej, z wytgczeniem

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

dziatan zastrzezonych do wylgcznej kompetencii
Biura Ochrony Rzadu. Nadzoruje i kontroluje eks-
ploatacje systemow technicznej ochrony obiektow
w ministerstwie oraz wspétpracuje z Biurem Ochrony
Rzadu w tym zakresie;

odpowiada za problematyke bezpieczenstwa pla-
céwek zagranicznych, w tym planuje, przeprowadza
i koordynuje dziatania w zakresie ochrony fizycznej
i zabezpieczenia technicznego placéwek zagranicz-
nych, analizuje zagrozenia bezpieczenstwa pla-
coéwek zagranicznych i ich pracownikow, a takze
wspotpracuje w tym zakresie z Biurem Ochrony
Rzadu i innymi stuzbami panstwowymi;

zapewnia funkcjonowanie i eksploatuje systemy
technicznej ochrony obiektéw w ministerstwie;

wystawia na zlecenie kierownikéw komorek organi-
zacyjnych oraz prowadzi ewidencje lub nadzoruje
wystawianie i ewidencjonowanie przez biura prze-
pustek i kart identyfikacyjnych lub innego rodzaju
upowaznien do wejscia osob lub wjazdu pojazdéw do
obiektow ministerstwa.

organizuje i utrzymuje funkcjonowanie poczty dyplo-
matycznej MSZ.

kontroluje zgodno$¢ funkcjonowania sieci i syste-
moéw teleinformatycznych ze szczegdtowymi wyma-
ganiami bezpieczenstwa systeméw (SWBS);

identyfikuje i analizuje zagrozenia dla systeméw sieci
teleinformatycznych stuzacych do wytwarzania,
przechowywania, przetwarzania lub przekazywania
informacji niejawnych;

przeprowadza szkolenia pracownikow ministerstwa
i 0s6b wyjezdzajgcych na placowki w zakresie prze-
piséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych
i obstugi kancelarii tajnych;

opracowuje projekty wytycznych, instrukcji i zalecen
zapewniajacych jednolite stosowanie przepiséw
o ochronie informacji niejawnych w komérkach orga-
nizacyjnych ministerstwa i placéwkach zagranicz-
nych;

podejmuje doraznie dziatania w sytuacjach kryzy-
sowych;

we wspotpracy z innymi kompetentnymi komaérkami
organizacyjnymi ministerstwa, opracowuje plan ope-
racyjny funkcjonowania ministerstwa w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
kryzysu polityczno-militarnego i wojny; uczestniczy
w pracach zwigzanych z opracowaniem “Planu
reagowania obronnego Rzeczypospolitej Polskiej”;

wykonuje zadania zwigzane z reklamacjg oraz ewi-
dencjg pracownikéw posiadajacych przydziaty mobili-
zacyjne;

analizuje, ocenia i kontroluje stan gotowosci obron-
nej ministerstwa i placéwek zagranicznych;

" Zmiany tekstu jednolitego ogloszono w Dz. U. 22006 r. Nr 104, poz. 708711, Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600.
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25) planuje i organizuje przedsiewziecia organizacyjne
i szkoleniowe w zakresie spraw obronnych;

26) kieruje pracami dotyczacymi rozwiniecia zapaso-
wego stanowiska kierowania."

3) § 40a otrzymuje brzmienie:

,»§ 40a Biuro tacznosci (Bt):

1) opracowuje, organizuje, wdraza, utrzymuje, moder-
nizuje i rozwija systemy tacznosci jawnej i niejawnej,
w tym tgcznosci szyfrowej ministerstwa;

2) planujeirealizuje przedsiewziecia w zakresie zapew-
nienia facznodci awaryjnej ministerstwa @ w
warunkach kryzysu polityczno-militarnego i konfliktu
zbrojnego;

3) odpowiada za funkcjonowanie i rozwdj systemoéw
stuzacych do przetwarzania i przesytania informaciji
niejawnych zgodnie z wymaganiami ustawy o
ochronie informacji niejawnych i zaleceniami
krajowych wiadz bezpieczenstwa;

4) wyposaza ministerstwo i placowki zagraniczne
w urzadzenia stuzgce do przetwarzania i przeka-
zywania informacji niejawnych, w szczegdlnosci:
sprzet teleinformatyczny (w tym posiadajacy sto-
sowne certyfikaty krajowych wtadz bezpieczenstwa),
zabezpieczenia elektromagnetyczne oraz technicz-
ne systemy zabezpieczen;

5) zapewnia funkcjonowanie oraz rozwoj Osrodkéw
tacznosci MSZ w Warszawie (Centrum Systemow
Telekomunikacyjnych w Dabrowce, Sekcja Teleko-
munikacji w gmachu, Radiowy Osrodek Nadawczy
w Grabowie);

6) zapewnia catodobowy dostep do systemoéw teleko-
munikacyjnych ministerstwa placéwkom zagranicz-
nym i uprawnionym urzedom i instytucjom krajowym;

7) zapewnia funkcjonowanie oraz techniczny nadzér
nad wykorzystaniem niejawnych systemow tgcznosci
stuzgcych wymianie informacji z NATO i Unig Euro-
pejska; wspotpracuje w tym zakresie z wtasciwymi
komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa
i Ministerstwa Obrony Narodowej;

8) opracowuje technicznie i z zastrzezeniem § 33 pkt 12
ekspediuje clarisy oraz notatki informacyjne do
adresatow w ministerstwie, innych urzedach oraz
instytucjach krajowych;

9) zapewnia instalacje, techniczny nadzér, konserwacje
i modernizacje systemow technicznej ochrony oraz
systemow fgcznosci wewnetrznej placowek zagra-
nicznych; projektuje nowe systemy dla nowo
utworzonych placéwek oraz je wdraza;

10) prowadzi szkolenia specjalistyczne dla szyfrantéw,
operatorow systemow telekomunikacyjnych oraz dla
ekspertow ochrony z zakresu obstugi systemow
tacznosci;

11) wspétpracuje z komorkami organizacyjnymi mi-
nisterstwa w zakresie spraw obronnych, szkolenia,
bhp, przeciwpozarowych, transportowych i gospo-
darczych;

12) wspoétdziata z wtasciwymi stuzbami ochrony panstwa
w zakresie biezacej realizacji zadah zwigzanych
z funkcjonowaniem systemow tgcznosci niejawne;,
w tym tgcznosci szyfrowej, niejawnych systeméw
teleinformatycznych, zabezpieczen elektromagne-
tycznych oraz technicznych systemow zabez-
pieczen.".

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 30 dni od
dnia ogtoszenia.

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

z dnia 9 sierpnia 2007 r.

w sprawie odwotania Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw stosunkoéw polsko-zydowskich

Na podstawie § 1 ust. 2 zarzadzenia Nr 3 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 12 stycznia 2006 r. w sprawie usta-
nowienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw stosunkéw polsko-zydowskich (Dz.
Urz. Min. Spraw Zagr. z 2006 r. Nr 1, poz. 3) postanawia
sie, co nastepuje:

§ 1. Pana Macieja Koztowskiego, ambasadora tytularnego
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych odwotuje sie
z funkcji Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do
spraw stosunkoéw polskozydowskich.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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DECYZJA NR 40
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 sierpnia 2007 r.

w sprawie powotania Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw stosunkoéw polsko-zydowskich

Na podstawie § 1 ust. 2 zarzagdzenia Nr 3 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 12 stycznia 2006 r. w sprawie usta-
nowienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw stosunkéw polsko-zydowskich (Dz.
Urz. Min. Spraw Zagr. z 2006 r. Nr 1, poz. 3) postanawia
sie, co nastepuje:

§ 1. Panig Matgorzate Dzieduszycka-Ziemilskg — | radce
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych powotuje sie na
funkcje Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do
spraw stosunkéw polsko-zydowskich.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

84

DECYZJA NR 41
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 14 sierpnia 2007 r.

w sprawie zmiany wtasciwosci terytorialnej Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Meksykanskich Stanach Zjednoczonych

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 z po6zn. zm.") postanawia sie, co nastepuije:

§ 1. Wylacza sie z wtasciwosci terytorialnej Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Meksykanskich Stanach
Zjednoczonych Antigua i Barbuda.

§ 2. Wylacza sie z witasdciwosci terytorialnej Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Meksykanskich Stanach
Zjednoczonych Republike Dominikanska.

§ 3. Wytagcza sie z wtasciwosci terytorialnej Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Meksykanskich Stanach
Zjednoczonych Republike Haiti.

§ 4. Wytagcza sie z wtasciwosci terytorialnej Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Meksykanskich Stanach
Zjednoczonych Saint Lucie.

§ 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

") Zmiany tekstu jednolitego ogtoszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 .
Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.
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DECYZJA NR 42
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 14 sierpnia 2007 r.

w sprawie zmiany wtasciwosci terytorialnej Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Republice Panamy

Na podstawie artykutu 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r.
Nr 24, poz. 199 z pézn. zm.") postanawia sig, co naste-
puje:

§ 1. Wiacza sie do wiasciwosci terytorialnej Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Panamy Antigua i
Barbuda.

§ 2. Wiacza sie do wiasciwosci terytorialnej Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Panamy Republike
Dominikanska.

§ 3. Wigcza sie do wiasciwosci terytorialnej Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Panamy Republike
Haiti.

§ 4. Wiacza sie z whasciwosci terytorialnej Ambasady Rze-
czypospolitej Polskiej w Republice Panamy Saint Lucie.

§ 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

86

ZARZADZENIE NR 5
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 16 sierpnia 2007 r.

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

Na podstawie art. 21 ust. 6 w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o panstwowym zasobie kadrowym
i wysokich stanowiskach panstwowych (Dz. U. Nr 170
poz. 1217 z p6zn. zm.?) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w placéw-
kach zagranicznych organizowane sg praktyki studenckie
oraz praktyki zawodowe dla oséb pragnacych zdobyc¢
doswiadczenie w pracy w administracji panstwowe;,
zwane dalej ,praktykami”.

§ 2. 1. Praktyki organizowane przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych oraz w placowkach zagranicznych sg
nieodpfatne.

2. Minimalny czas trwania praktyki wynosi jeden miesigc.

3. Ministerstwo Spraw Zagranicznych i placéwki zagra-
niczne nie pokrywaja kosztow przejazdow, ubezpieczenia,

utrzymania oraz zakwaterowania w trakcie trwania
praktyki.

4. Praktykant w czasie trwania praktyk podlega dyrektoro-
wi komoérki organizacyjnej MSZ, w ktérej odbywa praktyke
lub kierownikowi placéwki zagraniczne;j.

5.W trakcie praktyk w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
oraz w placowkach zagranicznych praktykanci nie majg
dostepu do informacji niejawnych.

§ 3. 1. Kandydat ubiegajacy sie o przyjecie na praktyke
studencka w Ministerstwie Spraw Zagranicznych Ilub
w placéwce zagranicznej powinien spetnia¢ nastepujace
warunki:

a) posiada¢ obywatelstwo polskie,

b) by¢ stuchaczem dwdch ostatnich lat studiow
magisterskich  (dziennych, wieczorowych Ilub
zaocznych uczelni wyzszych publicznych lub

R Zmiany tekstu jednolitego ogtoszonow Dz. U. 22003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 273, poz. 2703 i Nr 238, poz. 2390, z 2005r.
Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1414, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.
2 Zmiany tekstu jednolitego ogtoszono w Dz. U. Nr 17, poz. 96, Nr 249, poz. 1832, z 2007 r. Nr 50, poz. 331, Nr 99, poz. 660,

Nr 123, poz. 847.
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niepublicznych), studiéw doktoranckich lub po-
dyplomowych w Polsce lub za granica,

c) studiowaé¢ na kierunku zwigzanym z zakresem
zadan realizowanych przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych (w szczegdlno$ci: stosunki mie-
dzynarodowe, nauki polityczne, prawo, ekonomia,
finanse, dziennikarstwo, kulturoznawstwo).

2. Kandydat moze zgtosi¢ swdj akces do udziatu w
praktykach w Ministerstwie Spraw Zagranicznych poprzez
program ,Aktywni w Administracji’, nadzorowany przez
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji.

3. Kwalifikacja kandydatéw do odbycia praktyki nastepuje
na podstawie nadestanego formularza aplikacyjnego, kt6-
rego wzory stanowig zatgczniki do niniejszego zarzadze-
nia Nr 1 — w przypadku praktyki studenckiej w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych oraz Nr 2 — w przypadku
praktyki studenckiej w placéwce zagranicznej.

4. Zgtoszenie na praktyke powinno obejmowac:

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

b) kserokopie dowodu osobistego Ilub polskiego
paszportu,

c) wypetniony formularz aplikacyjny.

5. Kompletne zgtoszenie na praktyke winno byc¢ ztozone,
co najmniej na trzy miesigce przed planowanym terminem
rozpoczecia praktyki:
a) w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, w komérce
organizacyjnej wtasciwej do spraw szkolen —
w przypadku ubiegania sie o praktyke w Minis-
terstwie Spraw Zagranicznych,
b) w wybranej placéwce zagranicznej - w przypadku
ubiegania sie o praktyke w placéwce zagranicznej.

6. Kwalifikacji kandydata do odbycia praktyki dokonuje:
a) Dyrektor komérki organizacyjnej witasciwej do
spraw szkolen — w przypadku ubiegania sie
o praktyke w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
b) kierownik placéwki zagranicznej — w przypadku
ubiegania sie o praktyke w placéwce zagraniczne;.

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

8. Kandydat, ktory ze wzgledu na brak miejsc, nie zostat
zakwalifikowany do odbycia praktyki, moze ubiegac sie
0 nig w innym terminie.

§ 4. 1. Kandydat ubiegajacy sie o przyjecie na praktyke za-
wodowg w Ministerstwie Spraw Zagranicznych powinien
spetniac¢ nastepujgce warunki:

a) posiada¢ obywatelstwo polskie,

b) by¢ stuchaczem szkoty pomaturalnej lub poli-
cealnej, o kierunku zwigzanym z nastepujgcymi
dziedzinami: ekonomia, finanse, biurowosc,
sekretarka-asystentka lub innymi pokrewnymi.

2. Kwalifikacji kandydata do odbycia praktyki zawodowe;j
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, na podstawie
nadestanego formularza aplikacyjnego dokonuje Dyrektor
komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw szkolen. Wzor
formularza stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Kompletne zgtoszenie powinno by¢ ztozone, co naj-
mniej na trzy miesigce przed planowanym terminem prak-
tyki i obejmowac:

a) list zgtaszajacy ze szkoty,

b) kserokopie dowodu osobistego,

c) wypetniony formularz aplikacyjny.

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

§ 5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kan-
dydaci niespetniajacy wymogow okreslonych w § 3 ust. 1
pkt b i c oraz § 4 ust. 1 pkt b mogg zosta¢ przyjeci na
praktyki wytgcznie za zgoda Ministra Spraw Zagra-
nicznych lub Dyrektora Generalnego Stuzby Zagraniczne;j.

§ 6. 1. Po zakonczeniu odbywania praktyki Ministerstwo
Spraw Zagranicznych bgdz placéwka zagraniczna wydaje
odpowiednie zaswiadczenie potwierdzajagce odbycie
praktyki. Wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Realizacja praktyk odbywa sie zgodnie z Regulaminem
odbywania praktyk, stanowigcego zatacznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Komoérkg organizacyjng w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych odpowiedzialng za organizacje, przebieg
i nadzér nad praktykami jest komodrka organizacyjna
wtasciwa do spraw szkolen.

§ 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Piotr Wojtczak
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Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

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

AKTYWNI W ADMINISTRACJI 2007
FORMULARZ APLIKACYJNY
PRAKTYKA STUDENCKA W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH

LS 1= 1 PSSR
K @ o) AT 7= =Y £ Yo T RSP ERTPPR
INNE ODYWALEISTWO ...t e ettt e e s e e e e e e e e aaaaaaaeeaeeees

4. Przebieg studiow:

wydzial/ dyplom gtéwne przedmioty

nazwa uczelni,
kierunek/ specjalizacja (rok otrzymania) Z ocenami

. ) od mm,rr do mm,rr
siedziba
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6. Znajomos¢ jezykoéw obcych

jezyk bardzo dobrze Dobrze na poziomie umozliwiajgcym komunikacje
(x) (x) (x)

7. Termin praktyki (uwaga: podania nalezy sktada¢ minimum na trzy miesiagce przed przewidywang datg praktyki): ..........

Praktyki studenckie w MSZ sg bezptatne. Ministerstwo nie pokrywa kosztéw przejazdu, ubezpieczenia oraz nie
zapewnia i nie pokrywa kosztow zakwaterowania.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie o praktyke studenckg dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dn. 29.08.97r. o ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926, z p6ézn. zm.).

AALA. ... POADIS ..o

10. Zaswiadcza sie, ze ww. jest studentem/tkg .................... FOKU STUAIOW ..o (rodzaj)
=TT Ao A= = PO PEPERPPPRPN
(e VAT WU o741 o PP PP PR OPPPPPR
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Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

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

AKTYWNI W ADMINISTRACJI 2007
PRAKTYKA STUDENCKA W PLACOWCE ZAGRANICZNEJ

LI TR 4 F= 47 £ o SO

2 A S e e e e e et et e ettt eeeeaeeeeeaeeeeaeeeee e teeeeeeeeteeeeea e eeta—eeee e e e ——————

LS 0= PR
K @] o) AT 7= L= £ o T RSP TPP
INNE ODYWALEISTWO ...t e ettt e s e s e e e e e e e eaaaaaaaaeaeeees

4. Przebieg studiow:

wydzial/ dyplom gtéwne przedmioty
kierunek/ specjalizacja (rok otrzymania) z ocenami

nazwa uczelni,

. . od mm,rr do mm,rr
siedziba
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6. Znajomos¢ jezykoéw obcych

‘ezvk bardzo dobrze Dobrze na poziomie umozliwiajgcym komunikacje
jezy (x) (x) (x)
=T 01T 1= 18P PEPPUPPRTN
8. Powody, dla ktdrych ubiega si@ Pan/i 0 Prakiyke W.........ooo i
(nazwa placowki zagranicznej)
9. Oczekiwania WZGIEAEM PIACOWKI ...ttt e e e e ettt e e e e st e e e e b b et e e e e anbbe e e e e enbeeeeeeanneeas

Praktyki studenckie na placéwkach zagranicznych sg bezptatne. Placowka nie pokrywa kosztow przejazdu,
ubezpieczenia oraz nie zapewnia i nie pokrywa kosztow zakwaterowania.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie o praktyke studenckg dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dn. 29.08.97 r. o ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2002r. Nr 101,
poz. 926, z pdzn. zm.).

10. Zaswiadcza sie, ze WWw. Jest StUAENTEM/TKE, ......ocuvveiiiiiiiiie e roku studiéw (rodzaj)
E I Yo AT PP P PSP PPPPR
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Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

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

FORMULARZ APLIKACYJNY
PRAKTYKA ZAWODOWA W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH
L ST 4 F= AT 1 o TSSO OO PP PPRRPR

B o | =T TP PO PPT PP PPPPN
telefon kontaktowy (ODOWIGZKOWO):........ciiiiiiiiiiiiiee e
BT e e e e e e e e e
B O o) AT = L= ] Yo R SRS RP PP
T TN o] o) AT =1 (Y o B SRR

4. Przebieg nauki w szkole pomaturalnej/policealnej:

wydziat/ dyplom gtéwne przedmioty
kierunek/ specjalizacja (rok otrzymania) Z ocenami

nazwa uczelni,

. . od mm,rr do mm,rr
siedziba
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5. Znajomos¢ jezykow obceych:

‘ezvk bardzo dobrze Dobrze na poziomie umozliwiajgcym komunikacje
o=y () ) )
6. ZNajomOSC ODSIUGI KOMPULETA .....coiiiiiiie ettt e e e oo e e e e bbbt ettt e e e e e e e e e e e nbnnbeeeeeeeaaaeeeaaaannns
7. Powody, dla ktdrych ubiega sie Pani/Pan 0 praktyKe W IMSZ ...........ooo e
8. Preferowany termin PrakiyK ......... . oot e e e et e e e e h e e e e e e n e e e e e b e e e e n e e e e e nnees

Praktyki zawodowe w MSZ sg bezptatne. Ministerstwo nie pokrywa kosztow przejazdu, ubezpieczenia oraz nie
zapewnia i nie pokrywa kosztow zakwaterowania.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie o praktyke zawodowg dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dn. 29.08.97r. o ochronie danych osobowych, Dz. U.z 2002r. Nr 101,
poz. 926 z pézn. zm.).

AALA. ... POAPIS. ...t
9. Zaswiadcza sie, ze ww. jest stuchaczem/czkg ...........ccccc....... roku szkoty pomaturalnej/policealngj..........c.cccccoeveennnen.
LT AU o] U (S o T=Te3 = = o SRS
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Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 16 sierpnia 2007 r.
w sprawie organizacji praktyk studenckich w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

i w placoéwkach zagranicznych oraz praktyk zawodowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

RZECZPOSPOLITA POLSKA )
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH/NAZWA PLACOWKI ZAGRANICZNEJ

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU PRAKTYKI STUDENCKIE]/ZAWODOWE]

PANT / PAN 1ttt e et e et et eete e et e eaeene et e eeteneeneeeaeane et eeetenteneenaens
(imi¢ i nazwisko)
urodzona/y w dniu c..c.ceceeereicincnnen. LORU W ettt ,
data (miejscowos¢)
WOJ. v ,
(wojewddztwo/kraj)
odbyl/a praktyke studencka/zZawodOWa W .......cc.ovueieeieiciiinciniiiieie e
(komérka organizacyjna MSZ/placéwka zagraniczna)
w okresie od .... dO woveeirieiee roku
Ogolna ocena z praktyKi.......ococvviiiiiiiicnnnes
pi odpis osoby upon
..................................... , dNia s, tOkU
data

(miejscowosc)
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Zatacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 16 sierpnia 2007 r.

w sprawie organizacji praktyk studenckich w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

i w placoéwkach zagranicznych oraz praktyk zawodowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

REGULAMIN
odbywania praktyk studenckich w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placéwkach zagranicznych
oraz praktyk zawodowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

§1.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych lub placéwka zagraniczna zobowigzane sg do:
a) wyznaczenia miejsca odbywania praktyki przez praktykanta,
b) zapewnienia stanowiska pracy dla praktykanta,
c) opracowania planu praktyki,

d) wyznaczenia opiekuna, ktéry odpowiada za przebieg praktyki, organizuje prace praktykanta oraz sprawuje nad
nim nadzoér,

e) przeszkolenia praktykanta z zakresu BHP, p-poz. i oc oraz przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego,
f) zapoznania praktykanta ze strukturg organizacyjng urzedu oraz regulaminem pracy,

g) wydania identyfikatora okresowego waznego na czas odbywania praktyki,

h) po zakonczeniu praktyki do wypetnienia Arkusza oceny praktykanta, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 6.

§ 2.

Kierownik placowki zagranicznej powiadamia Biuro Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych MSZ w terminie
30 dni przed rozpoczeciem praktyki o zakwalifikowaniu kandydata do odbycia praktyki w placéwce.

§ 3.

Kandydat zakwalifikowany do odbycia praktyki zobowigzany jest do:
a) pisemnego potwierdzenia przyjecia warunkéw odbywania praktyki,

b) przedstawienia oryginalnego dowodu posiadania ubezpieczenia NNW (od nastepstw nieszczesliwych wypad-
kéw), obejmujacego okres trwania praktyki, najpézniej w dniu jej rozpoczecia. Dowodem poswiadczajgcym fakt
ubezpieczenia jest zaswiadczenie ze szkoty, polisa towarzystwa ubezpieczeniowego lub Karta Euro 26,

c) niezwtocznego przestania oryginatu informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzonego datg
nie wczesniejszg niz miesiac przed jej ztozeniem do Biura Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
MSZ, a kserokopie informacji do komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw szkolen — w przypadku praktyki
w MSZ lub do placéwki zagranicznej - w przypadku praktyki w placowce,

d) przestrzegania regulaminu pracy,
e) odbycia przeszkolenia BHP, p-poz. i oc,
f) wykonywania prac zleconych przez opiekuna praktyk,

g) nie wynoszenia z siedziby MSZ lub placéwki zagranicznej dokumentéw lub ich kopii bez zezwolenia
przetozonego,

h) nie rozpowszechniania, w formie ustnej lub pisemnej, informacji o charakterze wewnetrznym MSZ oraz
placéwek zagranicznych, ktére w przypadku znalezienia sie w niepowotanych rekach mogtyby dziata¢ na szkode
MSZ lub danej placowki zagranicznej,

i) przestrzegania ogolnie przyjetych norm kulturalnego zachowania sie.

§ 4.

Praktyka moze zosta¢ przerwana przez MSZ lub kierownika placéwki zagranicznej w kazdej chwili w przypadku
niedopetnienia przez praktykanta warunkéw wskazanych w § 3.
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Zatacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 16 sierpnia 2007 r.

w sprawie organizacji praktyk studenckich w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

i w placoéwkach zagranicznych oraz praktyk zawodowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

RZECZPOSPOLITA POLSKA .
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH/NAZWA PLACOWKI ZAGRANICZNEJ

ARKUSZ OCENY PRAKTYKANTA

. OCENA PRACY ZAWODOWEJ

1. Zakres WYKONYWANYCN CZYNNOSCI ....coiiiiitiiiieiiiiiiee ettt ettt oottt e e e ekttt e e oo a bttt e e e e s b et e e e e e mbbe e e e e anbe e e e e e anbeeaeeenneeas
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Il. OCENA CECH OSOBOWYCH
1. INICjatyWwa i SAMOUZIEINOSCE ...ttt e oot e e e e a bttt e e e o bt et e e oo aab bt e e e e as b et e e e e anbbeeeeeaanbeeeeeeann

dyrektor departamentu/biura /
kierownik placowki zagranicznej

Opiekun praktyki

R Celujgca — Praktykant wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z planu praktyki w sposéb przewyzszajacy oczekiwania. |Wykazywat
inicjatywe i podejmowat sie zadan dodatkowych, z ktérych wywigzywat si¢ wzorowo.
Bardzo dobra — Praktykant wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z planu praktyki czesto przewyzszajgc oczekiwania. W razie koniecznosci
podejmowat sie zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami.
Dobra — Praktykant wykonywat wszystkie obowiagzki wynikajace z planu praktyki w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom.
Zadowalajaca — Praktykant wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z planu praktyki wykonywat w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom.
Niezadowalajaca — Praktykant wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z planu praktyki wykonywat w sposdb nieodpowiadajacy oczekiwaniom.
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DECYZJA NR 36
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 4 lipca 2007 r.

zmieniajaca decyzje w sprawie wyznaczenia terminéw egzaminu dyplomatyczno-konsularnego
oraz powotania komisji egzaminacyjnej

§ 1. W decyzji Nr 34 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 22 czerwca 2007 r. w sprawie wyzna-
czenia terminéw egzaminu dyplomatyczno-konsularnego
oraz powofania komisji egzaminacyjnej wprowadza sie
nastepujgace zmiany:

1) w § 1 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

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

2) w § 1 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Na cztonkéw Komisji wyznaczam:

1) Piotra Wojtczaka - radce-ministra;

2) Jarostawa Starzyka - ambasadora tytularnego;
3) Andrzeja Jasionowskiego - radce-ministra;

4) Mariusza Kazane - radce-ministra;

5) Krzysztofa Szczepanika - | radce, kierownika aplikacji
dyplomatyczno-konsularnej.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 37
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 10 lipca 2007 r.

w sprawie zmiany rozktadu czasu pracy w Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej
w Kroélestwie Belgii

Na podstawie § 18 ust. 2, 3 i 5 Regulaminu Pracy Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych i placéwek zagranicznych
stanowigcego zatgcznik do decyzji Nr 8 Dyrektora Gene-
ralnego Stuzby Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placowek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. W Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Kro-
lestwie Belgii ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) wszystkich pracownikéw obowigzuje pieciodniowy
tydzien pracy oraz osmiogodzinny dzien pracy od

poniedziatku do pigtku wtgcznie w godzinach od 8.30
do 17.00 z przerwg w godz. 13.00-13.30;

2) dniami wolnymi od pracy sg sobota i niedziela.

§ 2. Cztonkowie stuzby zagranicznej Swiadczg prace poza
normalnymi godzinami pracy, jeSli jest to konieczne dla
prawidtowego funkcjonowania placowki'.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jej po-
dania do wiadomosci pracownikom Ambasady w sposdb
zZwyczajowo przyjety.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak

" Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): ,Jezeli wymagaja tego potrzeby stuzby zagranicznej, cztonek stuzby zagranicznej wykonuje prace poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w niedziele i $wieta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia

i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”
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DECYZJA NR 38
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 3 sierpnia 2007 r.

w sprawie powotania Zespotu ad hoc do spraw opracowania budzetu
w klasyfikacji zadaniowej na 2008 rok

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego
Ministerstwa  Spraw  Zagranicznych  stanowigcego
zatgcznik do zarzgdzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regula-
minu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz.Urz. MSZz 2004 r. Nr 1, poz. 6,z 2005 r. Nr 2, poz. 33
iNr4, poz. 72 orazz2006r.Nr 1, poz.4i6iNr4, poz. 240)
postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. Powoluje sie Zespot do spraw opracowania budzetu w
klasyfikacji zadaniowej na 2008 rok, zwany dalej
.Zespotem”.

§ 2. Do zadan Zespotu nalezy opracowanie formularzy
BzZ1, BZ2 i BZ3.

§ 3. 1. W skitad Zespotu wchodza;

1) przewodniczacy Zespotu — Pan Przemystaw Czyz —
Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego;

2) czionkowie Zespotu:
a) Pan Michat Szlezak,
b) Pan Leszek Brenda,
c) Pan Mieczystaw Karczmarczyk,

d) Pan Jarostaw Bratkiewicz,

e) Pan Grzegorz Gawin,

f) Pani Joanna Kozinska-Frybes,
g) Pan Grzegorz Poznanski,

h) Pan Grzegorz Koztowski,

i) Pani lwona Jakuszko-Dudka.

§ 4. Harmonogram prac Zespotu:

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

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

§ 5. Przewodniczgcy Zespotu kieruje pracami Zespotu.

§ 6. Czlonkowie Zespotu zwolnieni sg z wykonywania
innych obowigzkow stuzbowych.

§ 7. Obecnos¢ Czionkéw na posiedzeniach Zespotu jest
obowigzkowa.

§ 8. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 39
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 3 sierpnia 2007 r.

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

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia 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 sie, co nastepuje:

§ 1. W decyzji Nr 38 Dyrektora Generalnego Stuzby Za-
granicznej z dnia 3 sierpnia 2007 r. w sprawie powotania
Zespotu ad hoc do spraw opracowania budzetu
w klasyfikacji zadaniowej na 2008 rok, w § 3 ust. 1 pkt 2
dodaje sie lit. j) w brzmieniu:

) Pani 1zabella Wottejko-Chwastowicz;”.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 40
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 16 sierpnia 2007 r.

w sprawie powotania Komitetu Sterujagcego Projektem Rozbudowy Systemu Wiza-Konsul

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia 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 sie, co nastepuje:

§ 1. Powotuje sie Komitet Sterujacy Projektem Rozbudowy
Systemu  Wiza-Konsul, zwany dalej ,Komitetem
Sterujgcym”.

§ 2. Do zadan Komitetu Sterujgcego nalezy nadzér nad
realizacjg prac objetych umowa z 26 lipca 2007 r. na roz-
budowe systemu Wiza-Konsul nr 06/MSZ/BI1/2007, zawar-
tg z firmg ARAM Sp. z o. o., ul. Przasnyska 6B, 01-756
Warszawa, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw prowa-
dzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy — XIlI
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod

nr KRS 0000089140, posiadajgcg numer NIP 526-030-53-19
oraz podejmowanie decyzji wigzacych dla zamawiajacego
i wykonawcy dot. realizacji umowy.

§ 3. 1. W sktad Komitetu Sterujgcego wchodza;

1) Przewodniczacy — Pan Andrzej Jasionowski,
Dyrektor Departamentu Konsularnego i Polonii;

2) Cztonkowie Komitetu:
a) Pan Grzegorz Pachulski,
b) Pan Dariusz Torun,
c) Pani Agata Skarpetowska,
d) Pan Piotr Strutynski;
3) Sekretarz Komitetu - Pani Urszula Filipkowska.

§ 4. Przewodniczacy kieruje
Sterujgcego.

pracami  Komitetu

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

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Piotr Wotczak
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INSTRUKCJA NR 5
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 lipca 2007 r.

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

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

Nr 164, poz. 1163 z po6zn. zm.') postanawia sie co
nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Postanowienia niniejszej Instrukcji stosuje sie do udzielania zamowien publicznych na ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164,

poz. 1163 z pézn. zm.).

2. Uzyte w instrukcji oraz w zatgcznikach do instrukcji okreslenia oznaczaja:

R Zmiany tekstu jednolitego ogtoszono 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.
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1) ustawa — oznacza ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz.
1163 z pdzn. zm.);

2) zamoéwienia publiczne —umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem sg
ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

3) Ministerstwo — Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

4) komoérka organizacyjna — jedna z komoérek wymienionych w zatgczniku do zarzadzenia Nr 59 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 11 lipca 2005 r. w sprawie nadania statutu Ministerstwu Spraw Zagranicznych (M.P. Nr 41, poz.
551 z pézn. zm.);

5) placowka zagraniczna - przedstawicielstwo dyplomatyczne, state przedstawicielstwo przy organizacji
miedzynarodowej, urzad konsularny, instytut polski lub inna placéwka podlegta Ministrowi Spraw Zagranicznych
majaca siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

6) komisja przetargowa — komisja powotana przez dyrektora generalnego stuzby zagranicznej badz kierownika
placéwki do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 2. Postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzone sg na podstawie ustawy oraz przepiséow
wykonawczych wydanych na jej podstawie (teksty odnosnych przepiséw prawnych mozna uzyskaé na stronie
internetowej Urzedu Zamowien Publicznych pod adresem: www.uzp.gov.pl).

§ 3. 1. Szczegotowe zadania komisji przetargowych dziatajgcych w Ministerstwie w zakresie przygotowania i prze-
prowadzenia postepowania okreslajg postanowienia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2. Szczegodtowe zadania komisji przetargowej dziatajgcej na placowce zagranicznej w zakresie przygotowania
i przeprowadzenia postepowania okresla regulamin pracy komisji wydany przez wtasciwego kierownika placowki.

§ 4. 1. Biuro Dyrektora Generalnego (BDG):
1) prowadzi rejestr prowadzonych w Ministerstwie postepowan w sprawach zamoéwien publicznych;
2) zapewnia konsultacje w zakresie zamdwien publicznych;

3) obstuguje dyrektora generalnego stuzby zagranicznej w zakresie podejmowanych przez niego czynnosci
odnoszgcych sie do udzielania, realizowania
i nadzorowania zamoéwien publicznych w Ministerstwie lub na placéwkach zagranicznych;

4) prowadzi korespondencje merytoryczng z Urzedem Zaméwien Publicznych (UZP) oraz z Urzedem Oficjalnych
Publikacji Wspélnot Europejskich (UOPWE).

2. Biuro Administracji i Finanséw odpowiada za:

1) przyjmowanie wadium oraz, w przypadku gdy jest ono sktadane w formie niepienieznej, wydawanie dokumentéw
potwierdzajgcych jego wniesienie;

2) zwrot wadium niezwtocznie po przekazaniu wniosku przewodniczgcego komisji przetargowe;.

Rozdziat I
Planowanie zaméwien publicznych

§ 5. 1. Kierownik kazdej komorki organizacyjnej Ministerstwa w terminie do 1 grudnia kazdego roku, obowigzany jest
sporzadzi¢ i przekaza¢ do BDG, w formie elektronicznej, a nastepnie w postaci podpisanego przez siebie wydruku, plan
zaméwien publicznych obejmujgcy wszystkie przypadki, w ktorych przewiduje wszczecie postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego w nadchodzacym roku budzetowym. Wzér planu nalezy wypetnié na stronie
http://servernt7:81/rzp/. Wydruku dokonuje sie poprzez opcje dostepnag w systemie.

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

3. Obowigzki zwigzane z przygotowaniem planu zaméwien publicznych odnoszg sie odpowiednio do placowek
zagranicznych, za wyjatkiem koniecznosci nadsytania do BDG planéw oraz ich korekt. Sformutowanie “odpowiednio”
nalezy rozumie¢ w ten sposob, Ze plan sporzadza sie z wykorzystaniem wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszej
instrukcji, dokonujgc we wiasnym zakresie jego pozniejszych korekt lub uzupetnien.
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4. Wskazane w ust. 1 i 2 obowigzki kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa odnoszg sie odpowiednio do
dyrektora Zarzadu Obstugi.

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

§ 6. Przy sporzadzaniu planéw nalezy zwroci¢ uwage na wynikajacy z przepisu art. 32 ust. 2 ustawy zakaz dzielenia
zamoéwienia na czesci oraz zanizania jego wartosci.

Rozdziat llI
Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego przez Ministerstwo

§ 7. 1. Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzone sg przez jedng ze statych, powotanych przez
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej komisji przetargowych lub, w przypadku gdy jest to uzasadnione wartosciag,
zaméwienia bgadz jego szczegdlnym charakterem, komisje przetargowg powotang indywidualnie przez dyrektora
generalnego stuzby zagranicznej do przygotowania i przeprowadzenia danego postepowania.

2. Przy zaméwieniach, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza réwnowartosci 137 000 Euro, dyrektor generalny
stuzby zagranicznej, na podstawie wniosku kierownika zainteresowanej komorki organizacyjnej, moze odstapi¢ od
wskazania lub powotania komisji przetargowej powierzajac prowadzenie takiego postepowania wnioskodawcy.

§ 8. 1. Decyzje o wszczeciu konkretnego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego ujetego w planie, o ktérym
mowa w § 5 ust. 1, ze wskazaniem komisji przetargowej wtasciwej do jego przygotowania i przeprowadzenia, podejmuje
dyrektor generalny stuzby zagranicznej w odpowiedzi na przekazany za posrednictwem BDG wniosek komorki
organizacyjnej, w ktorej wtasciwosci, z uwagi na przedmiot oraz przyznane $rodki finansowe, znajduje sie dane
zamowienie. Formularz wniosku zawiera zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

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

1) pisemne wystgpienie do wskazanej komisji przetargowej o rozpoczecie procedury udzielenia zamoéwienia
w terminie umozliwiajacym realizacje zadania, z uwzglednieniem czasu niezbednego na przygotowanie i prze-
prowadzenie postepowania,

2) przekazanie komisji przetargowej informacji i dokumentéw wymaganych przez ustawe i koniecznych do wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, a dotyczacych w szczegdlnosci:

a) ilosci i rodzaju zamawianej dostawy lub ustugi, a w odniesieniu do roboty budowlanej — rodzaju, zakresu i lo-
kalizacji budowy,

b) szacunkowej warto$ci zamowienia ze wskazaniem osoby, daty oraz sposobu dokonania szacunku,

c) potwierdzenia przez Biuro Administracji i Finanséw faktu posiadania przez wnioskodawce $rodkow
umozliwiajgcych realizacje zamoéwienia publicznego (potwierdzenie to bedzie wydawane po wskazaniu przez
dysponenta, pozycji klasyfikacji budzetowej, z ktérej dokonana bedzie ptatnosé),

d) pozadanego lub wymaganego terminu wykonania przedmiotu zaméwienia publicznego,
e) warunkéw stawianych wykonawcom przez zamawiajgcego oraz proponowanych kryteriéw oceny ofert,

f) innych informacji niezbednych do sporzadzenia specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (SIWZ),
zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do negocjacji, zaproszenia do dialogu;

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

4) wykonywanie praw wynikajacych z umowy o udzielenie zamowienia publicznego oraz czuwanie nad wtasciwg
realizacjg zawartej z kontrahentem umowy.

3. Wnioskodawca wspotpracuje w trakcie postepowania, z prowadzacyg postepowanie komisjg przetargowg oraz BDG,
w trybie uzgodnien i konsultaciji.

4. Postanowienie § 6 stosuje sie odpowiednio.
§ 9. 1. Komisja przetargowa wystepuje do dyrektora generalnego stuzby zagranicznej z wnioskiem o zatwierdzenie:
1) propozycji wyboru trybu udzielenia zamowienia,

2) specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ), zaproszenia do skfadania ofert, zaproszenia do dialogu lub
zaproszenia do negocjaciji.
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2. Formularz wniosku zawiera zatgcznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

Rozdziat IV
Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego przez placéwke zagraniczng

§ 10. 1. Kierownik placowki podejmuje decyzje o wszczeciu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego ujetego
w planie, o ktérym mowa w § 5 ust. 3, po uprzednim uzyskaniu pozytywnej opinii komorki organizacyjnej Ministerstwa,
ktérej zakresu dziatania dotyczy przedmiot zamowienia w zakresie: gospodarnosci, celowosci oraz zgodnosci
z normami, limitami i standardami przyjetymi w realizacji okreslonych zadan.
2. W uzasadnieniu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy podac:

1) przedmiot zamdwienia publicznego,

2) szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamowienia wyrazong w ztotych i Euro,

3) uzasadnienie koniecznosci udzielenia zamowienia,

4) zapewnienie posiadania srodkow finansowych w wysokosci umozliwiajgcej realizacje zamowienia.

3. Postanowienie § 6 stosuje sie odpowiednio.

§ 11. 1. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego nalezy do zadan komisji
przetargowej powotanej w tym celu przez kierownika placowki.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, jezeli warto$¢ zamowienia nie przekracza rownowartosci kwoty 137 000
Euro, kierownik placéwki moze odstgpi¢ od powotania komisji przetargowej, w szczegolnosci, gdy z przyczyn
organizacyjnych brak jest mozliwosci powotania trzech oséb w sktad komisji przetargowe;j.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2, kierownik placowki wyznacza osobe do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania.
4. Komisja w szczegolnosci:

1) wystepuje do kierownika placéwki z propozycjg zastosowania w postepowaniu jednego z trybow przewidzianych w
ustawie;

2) przygotowuje specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ), zaproszenie do sktadania ofert, zaproszenie
do dialogu lub zaproszenie do negocjaciji.
5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4, zatwierdza kierownik placéwki.

§ 12. 1. Kierownik placowki:

1) dokonuje wyboru trybu udzielenia zamdéwienia publicznego (ustosunkowujac sie do wniosku komisji przetargowej
albo osoby wyznaczonej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania);

2) zatwierdza specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenie do sktadania ofert, zaproszenie do dialogu
lub zaproszenie do negocjacji,

3) zatwierdza tre$¢ ogtoszen wymaganych ustawg;

4) odrzuca oferte na wniosek komisji przetargowej albo osoby wyznaczonej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania;

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

6) zatwierdza propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz uniewaznia postepowanie na wniosek komisiji
przetargowej albo osoby wyznaczonej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania;

7) zatwierdza protokét postepowania;
8) przygotowuje wnioski do wtasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawg;
9) podpisuje umowe w sprawie zamoéwienia publicznego;
10) w przypadkach okreslonych w ustawie, przekazuje zawiadomienia do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych albo
Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich.

2. Do zadan w zakresie zamowien publicznych wykonywanych przez kierownika placéwki nalezy ponadto:
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1) opracowanie, zgodnie z przepisami prawa miejscowego, projektdw umow w sprawach zamowien publicznych;

2) dokonywanie ttumaczen dokumentéw na jezyk polski i obcy, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
postepowania;

3) wykonywanie innych praw wynikajacych z umowy o udzielenie zamowienia publicznego oraz czuwanie nad
wiasciwym wykonywaniem obowigzkéw przez kontrahenta.

§ 13. 1. W przypadku gdy placowka planuje przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
ktérego wartos¢ szacunkowa przekracza 137 000 euro kierownik placéwki o zamiarze udzielenia takiego zamdwienia
obowigzany jest powiadomi¢ dyrektora generalnego stuzby zagranicznej nie pézniej niz na 20 dni przed planowanym
wszczeciem postepowania.

2. Kierownik placéwki po zakohczeniu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego wartosé
szacunkowa przekracza 137 000 euro, przekazuje dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej kopie protokotu, o
ktérym mowa w art. 96 ustawy oraz dowdd przekazania albo zamieszczenia ogtoszenia o udzieleniu zamowienia
publicznego.

3. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze zwréci¢ sie do kierownika placéwki z wnioskiem o przekazanie
okreslonych przez siebie informacji zwigzanych z postepowaniem.

Rozdziat V
Udzielanie zaméwien publicznych przez Zarzad Obstugi MSZ

§ 14. 1. Zamowienia publiczne realizowane przez Zarzad Obstugi MSZ podlegajg kontroli dyrektora generalnego stuzby
zagranicznej w ramach ogélnego nadzoru.

2.Dyrektor Zarzadu Obstugi ustala zasady udzielania zamdéwien publicznych podlegtej sobie jednostce.

Rozdziat VI
Dokumentowanie postepowania

§ 15. 1. Jezeli przedmiotem zamédwienia sg dostawy lub ustugi, osoba albo osoby dokonujgce ustalenia wartosci zamo-
wienia sg zobowigzane do udokumentowania tej czynnosci w szczegodlnosci poprzez sporzadzenie protokotu sza-
cowania, dokonanie wydrukoéw ze stron internetowych lub przygotowanie wstepnych kalkulacji. Dokumenty te nalezy
zatgczy¢ do dokumentacji z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Z kazdego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, niezaleznie od jego wyniku, sporzadza sie protokot
postepowania, zgodnie z art. 96 ustawy.

3. W przypadku prowadzenia postepowania w Ministerstwie, protokét, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdza dyrektor
generalny stuzby zagranicznej.

4. W przypadku prowadzenia postepowania przez placéwke, protokét, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza kierownik
placowki.

§ 16. 1. Podstawe do zawarcia umowy z wybranym wykonawcg stanowi zatwierdzony protokdét postepowania.

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

Rozdziat VI
Sprawozdawczos¢ w zakresie zamowien publicznych

§ 17. 1. Kierownicy komodrek organizacyjnych, dyrektor Zarzadu Obstugi oraz kierownicy placowek, kazdy w swoim
zakresie, przedstawiajg dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej w terminach odpowiednio do 31 lipca za okres od
1 stycznia do 30 czerwca i do 31 stycznia roku nastepnego za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego,
sprawozdanie zawierajace informacje o udzielonych, w danym okresie, zamdwieniach publicznych.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy sporzgdzi¢ zgodnie z zatgcznikiem Nr 5 do niniejszej instrukciji.
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3. Niezaleznie od obowigzku okreslonego powyzej, podmioty wskazane w ust. 1, za wyjatkiem kierownikow komorek
organizacyjnych, przekazujg Prezesowi UZP w terminie do 1 marca, roczne sprawozdanie, o ktérym mowa w art. 98 ust.
1 ustawy.

4. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadzane jest w formie okreslonej przez rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 25 sierpnia 2006 r. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamoéwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania (Dz. U. Nr 155, poz. 1110) - (tekst rozporzadzenia jest
dostepny na stronie internetowej Urzedu Zamdwien Publicznych pod adresem: www.uzp.gov.pl).

Rozdziat VIII
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw w zakresie zaméwien publicznych

§ 18. Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego ponoszg odpowiedzialno$¢ na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.").

Rozdziat IX
Udzielanie zaméwien objetych tajemnica panstwowa albo stuzbowa
oraz dotyczacych istotnych intereséw bezpieczenstwa panstwa

§ 19. 1. Udzielenie zamowienia objetego tajemnicg panstwowag zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych
albo, jezeli wymaga tego istotny interes bezpieczenstwa panstwa albo zamdéwien objetych tajemnica stuzbowa, jezeli
wymaga tego istotny interes publiczny lub istotny interes pahstwa wymaga, niezaleznie od wartosci zaméwienia, zgody
dyrektora generalnego stuzby zagraniczne;.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej lub kierownik placéwki zainteresowanej udzieleniem zamdwienia, o ktérym mowa w
ust. 1, wystepuje do dyrektora generalnego stuzby zagranicznej z wnioskiem o wyrazenie zgody, zawierajgcym:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia;

2) warto$¢ zamowienia;

3) uzasadnienie koniecznosci udzielenia zamdéwienia;

4) opinie stwierdzajgca wystapienie przestanek okreslonych w art. 4 pkt 5 ustawy, wraz z okresleniem zakresu prac
wymagajacych nadzoru i wymagan odnoszacych sie do wykonawcoéw zaméwienia, wydang przez:

a) Departament Polityki Bezpieczenstwa albo Biuro Lgcznosci - w przypadku zamoéwien udzielanych ze wzgledu na
istotny interes bezpieczenstwa panstwa,

b) Petnomocnika do spraw ochrony informac;ji niejawnych - w przypadku zamoéwien objetych tajemnica panstwowg
albo tajemnica stuzbowa.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, wraz z projektem umowy opracowanym
w trybie, o ktérym mowa w § 8 ust. 2 pkt 3 nalezy przedtozy¢ za posrednictwem Biura Dyrektora Generalnego.

4. Wykaz zaméwien udzielonych w trybie, o ktérym mowa w ust. 1, zawierajacy informacje o przedmiocie, wartosci i
dacie zawarcia umowy, zatgcza sie do sprawozdania z udzielonych zaméwieh publicznych, przesytanego do Biura
Dyrektora Generalnego.

§ 20. Do udzielania zamowien, o ktérych mowa w § 19 nie stosuje sie przepiséw ustawy oraz postanowien pozostatych
rozdziatéw niniejszej instrukcji.

Rozdziat X
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 21. Zamoéwienia o szacunkowej wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 14 000 euro, do ktérych nie stosuje
sie przepisow ustawy oraz niniejszej instrukcji, z zastrzezeniem wyjatku okreslonego w § 19 ust. 1, udzielane sg
z zachowaniem zasad okreslonych w art. 7 ustawy.

§ 22. Udzielanie zamowien, ktérych przedmiotem jest nabycie wtasnosci i innych praw do nieruchomosci, odbywa sie
pod ogolnym nadzorem Biura Administracji i Finanséw.

" Zmiany tekstu jednolitego ogtoszono w Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 79, poz. 551.
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§ 23. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszej instrukcji stosuje sie postanowienia instrukgciji
Nr 8 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad udzielania zamowien
publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzgdzie Obstugi MSZ, oraz w placéwkach zagranicznych.

§ 24. 1. Uchyla sie Instrukcje Nr 8 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie
zasad udzielania zamdéwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Obstugi MSZ, oraz
w placoéwkach zagranicznych.

2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak

Zatacznik Nr 1
do instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 30 lipca 2007 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH
W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH
§ 1. Niniejszy Regulamin okre$la organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czionkéw komisji przetargowych,
dziatajgcych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych w zwigzku z przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

§ 2. Do czynnosci wykonywanych przez komisje przetargowg stosuje sie przepisy ustawy oraz przepisy wydane na jej
podstawie, a takze Instrukcje Nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 30 lipca 2007 r. w sprawie zasad

udzielania zamdwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Obstugi MSZ oraz w placéwkach
zagranicznych.

§ 3. Czlonkéw komisji przetargowej, w tym jej przewodniczacego i sekretarza, powotuje i odwotuje dyrektor generalny
stuzby zagraniczne.

§ 4. 1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji przetargowej nalezy:
1) organizowanie prac komisji przetargowej, w szczegolnosci wyznaczanie termindéw posiedzeh oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktére okreslono w decyzji o jej powotaniu;
2) podziat pracy pomiedzy cztonkow komisji przetargowej;
3) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

4) odebranie o$wiadczen od 0sob wykonujgcych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
w trybie art. 17 ust. 1 ustawy;

5) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowan o udzielanie zaméwien publicznych prowadzonej przez
sekretarza;

6) informowanie kierownika zamawiajgcego za posrednictwem Biura Dyrektora Generalnego o problemach zwigza-
nych z pracami komisji przetargowej;

7) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego za posrednictwem Biura Dyrektora Generalnego o wylgczeniu
cztonka komisji przetargowej z udziatu w jej pracach w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 17
ust. 1 ustawy lub odwotanie ze sktadu komisji z innych uzasadnionych powoddéw (np. wyjazd na placéwke zagra-
niczng, absencja chorobowa);

8) w trakcie publicznej sesji otwarcia ofert:

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

b) sprawdzenie, czy oferty zostaty ztozone w terminie, czy osoby reprezentujgce wykonawcéw ktdrzy ztozyli oferty,
posiadajg petnomocnictwa do sktadania oswiadczen w ich imieniu,

c) udzielanie gtosu upowaznionym przedstawicielom wykonawcow, obecnym na publicznej sesji otwarcia ofert w
przedmiocie sktadania o$wiadczen i wyjasnien;

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

a) ztozone oferty zostaty opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreslonymi w specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,
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b) wykonawca nie podlega wykluczeniu z postepowania,
c) oferta nie podlega odrzuceniu;

10) konsultowanie z Biurem Dyrektora Generalnego watpliwosci w zakresie stosowania przepiséw ustawy;

11) wnioskuje do Biura Administracji i Finanséw o zwrot wadium wykonawcom, ktérzy ubiegali sie o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

12) wykonywanie innych obowigzkéw i czynnosci wynikajacych z ustawy, wydanych na jej podstawie aktéw
wykonawczych, instrukcji oraz regulaminu.

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

3. Przewodniczgcy nie moze po zakonczeniu postepowania wykonywac¢ zadan, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 pkt 4
instrukciji.

4. W przypadku gdy przewodniczacy nie moze bra¢ udziatlu w pracach komisji przetargowej, komisja kieruje osoba
imiennie przez niego upowazniona na pismie. Upowaznienie okresla takze zakres czynnosci, ktére moga by¢ wykonane
przez osobe w nim wskazana,.

§ 5. 1. Do obowigzkéw sekretarza komisji przetargowej w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego nalezy:

1) dokumentowanie podstawowych czynnosci komisji przetargowych, w tym sporzadzenie protokotu oraz
zatgcznikéw;

2) udziat w opracowaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;

3) powiadamianie cztonkéw komisji przetargowych o terminach posiedzen;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji przetargowej przez cztonkdéw komisji przetargowej;

6) przygotowywanie materiatdw z postepowania w celu ich udostepnienia na potrzeby biegtych oraz wykonawcow;
7) przygotowywanie materiatow z postepowania do archiwizaciji;

8) przygotowanie materiatdw z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego do ewentualnej kontroli
uprzedniej Prezesa UZP;

9) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

10) wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie udzielania zamowien publicznych, wynikajacych z ustawy
i wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych, instrukcji oraz regulaminu.

2. Sekretarz komisji nie moze po zakonczeniu postepowania wykonywa¢ zadan, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 pkt 4
instrukciji.
§ 6. 1. Do obowigzkéw cztonka komisji przetargowej nalezy:

1) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

2) wykonywanie zadah wyznaczonych przez przewodniczacego komisji przetargowej;

3) uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji przetargowej;

4) dokonanie opisu przedmiotu zamowienia zgodnie z przepisami ustawy;

5) badanie ofert, w szczegdlnosci dokonanie oceny spetnienia przez oferty wymagan dotyczacych przedmiotu
zamowienia, ktére okreslono w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszeniu do sktadania ofert;

6) wnioskowanie o powotanie biegtego w przypadku watpliwosci dotyczacych oceny ofert w zakresie przedmiotu
zamowienia;

7) niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udziat w pracach
komisji przetargowej;

8) wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie udzielania zamdwien publicznych, wynikajgcych z ustawy i
wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych, instrukcji oraz regulaminu.

2. Cztonek komisji nie moze po zakonczeniu postepowania wykonywac zadan, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 pkt 4
instrukcji.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 212 — Poz. 92

§ 7. 1. W ramach przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja przetargowa przygotowuje
i przekazuje dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem;

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub
zaproszenia do negocjacji;

3) projekty ogtoszen wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

4) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioskow zamawiajgcego do wtasciwego organu o wydanie decyzji
wymaganych ustawg oraz zawiadomien przewidzianych przepisami ustawy.

2.Za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich dokumentéw dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej,
wykonawcom, Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdélnot Europejskich, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Za-
mowien Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie Zamawiajgcego odpowiedzialny jest przewodniczacy komis;ji.

§ 8. 1. Komisja przetargowa pracuje na posiedzeniach.

2. Terminy posiedzen i ich przedmiot ustalane sg przez przewodniczacego, kiory z odpowiednim wyprzedzeniem,
przekazuje stosowng informacje pozostatym cztonkom komisji. Posiedzeniom przewodniczy przewodniczacy komisji.

3. Komisja przetargowa podejmuje decyzje w formie uchwat. Dla wazno$ci uchwaty konieczny jest udziat w gtosowaniu
minimum 3 cztonkoéw komisji. Zadnemu z cztonkéw komisji nie przystuguje prawo do wstrzymania sie od gtosu.

4. Z kazdego posiedzenia, w terminie nie diuzszym niz 3 dni, sekretarz komisji przetargowej sporzadza protokot
zawierajgcy w szczegolnosci wynik gtosowan i tres¢ podjetych uchwat oraz ewentualne inne uzgodnienia. Protokot
podpisuje przewodniczacy i sekretarz.

5. Wszystkie, odnoszace sie do danego postepowania, kolejno ponumerowane i zszyte ze sobg protokoty z posiedzen
komisji przetargowej stanowig odrebny zbiér dokumentow.

§ 9. 1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego komisja przetargowa
w szczegoblnosci wykonuje nastepujace czynnosci:

1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

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

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) ocenia spetnianie warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wyklu-
czenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa;

5) wnioskuje do kierownika zamawiajgacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa;

6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz wystepuje o uniewaznienie postepowania;

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

9) wnioskuje do wykonawcow o przediuzenie terminu zwigzania ofertg w przypadkach okreslonych ustawg;
10) wnioskuje do wykonawcow o przedtuzenie okresu waznosci wadium w przypadkach okreslonych ustawa;
11) informuje wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania ofertg;

12) przekazuje wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu kopie wnoszonych protestow i odwotan oraz
zamieszcza tres¢ protestu na stronie internetowej w sytuacjach okreslonych w ustawie;

13) zamieszcza na stronie internetowej zatwierdzong specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia lub przekazuje
wilasciwej komorce organizacyjnej MSZ tres¢ SIWZ z przeznaczeniem do umieszczenia na stronie internetowej;

14) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do uzupetnienia dokumentéw
oraz do wyjasnienia dokumentéw i oswiadczen w trybie art. 26 ust. 3 i 4 ustawy;

15) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje takie
ogtoszenie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspodlnot Europejskich na zasadach okreslonych w art. 95 ustawy.

2. Wszelkie wyjasnienia dotyczace tresci specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji udzielane sg przez komisje przetargowg na pismie z podpisem
przewodniczgcego.

3. Negocjacje i dialog z wykonawcami prowadzone sg przez komisje przetargowa.
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§ 10. 1. Komisja przetargowa dokonuje publicznego otwarcia ofert w terminie i miejscu okreslonym w specyfikaciji
istotnych warunkéw zamoéwienia.

2. Przy otwarciu ofert wymagana jest obecnos¢ co najmniej 3 cztonkéw komisji przetargowe;.

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

1) w czesci jawnej przewodniczacy komisji przetargowej podaje kwote jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamowienia (kwota brutto) oraz okazuje obecnym, ze ztozone oferty sg nienaruszone, a nastepnie:

a) dokonuje sie otwarcia kopert zewnetrznych w kolejnosci ich wplywu do zamawiajgcego; po otwarciu kazdej
z ofert przewodniczacy komisji ogtasza obecnym nazwe (firme) wykonawcy jego adres i cene oferty, a nastepnie
zawarte w ofercie dane dotyczgce terminu wykonania zaméwienia publicznego, okresu gwarancji i warunkéw
ptatnosci,

b) bezposrednio po zakonczeniu czesci jawnej posiedzenia przewodniczacy komisji przyjmuje od wszystkich
cztonkéw komisji pisemne oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1 ustawy;

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

b) weryfikuje zgodnos¢ oferty z postanowieniami ustawy i warunkami zawartymi w specyfikacji istotnych warunkéw
zaméwienia (SIWZ),

c) poprawia w tekscie oferty, w sposéb okreslony przepisami ustawy, oczywiste omyiki pisarskie oraz omyiki
rachunkowe w obliczeniu ceny, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty,

d) dokonuje oceny ofert oraz ich poréwnania,

e) formutuje wnioski w zakresie odrzucenia ofert oraz wykluczenia wykonawcéw z ubiegania sie o udzielenie
zamowienia publicznego.

2. Z posiedzenia komisji przetargowej sporzadza sie protokot, ktéry podpisuja wszyscy obecni na posiedzeniu
cztonkowie.

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

§ 13. Propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty, w formie protokotu z przeprowadzonego postepowania, komisja
przetargowa przedstawia do zatwierdzenia dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej lub osobie przez niego w tym
zakresie upowaznionej, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od daty skompletowania niezbednej dokumentacji
postepowania.

§ 14. 1. O dokonanym przez dyrektora generalnego stuzby zagranicznej wyborze najkorzystniejszej oferty, odrzuceniu
ofert, wykluczeniu wykonawcéw (w postaci zatwierdzenia protokotu z postepowania) komisja przetargowa powiadamia
wykonawcow na zasadach okreslonych w art. 92 ust. 1 ustawy oraz kierownika komoérki organizacyjnej bedace;j
bezposrednim wnioskodawcg i dla ktorej wydzielone zostaty w budzecie odpowiednie Srodki na realizacje zamdwienia.

2. Niezwtocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej komisja zamieszcza informacje o wyborze wraz z podaniem nazwy
(firmy), siedziby i adresu wykonawcy, ktérego oferte wybrano oraz uzasadnienie wyboru, a takze nazwy (firmy), siedziby
i adresy wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny i poréwnania ztozonych ofert zawierajgcym
punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i taczng punktacje na stronie internetowej oraz w miejscu
publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajacego.

3. Kierownik komorki organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1 jest odpowiedzialny za przekazywanie informacji o zawarciu
umowy przewodniczgcemu komisji przetargowe;j.

§ 15. 1. W przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych uniewaznienie postepowania, komisja wystepuje do
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej o jego uniewaznienie poprzez podjecie decyzji w formie zatwierdzenia
protokotu.

2. O decyzji dyrektora generalnego stuzby zagranicznej komisja powiadamia niezwitocznie kierownika komorki
organizacyjnej bedacej bezposrednim wnioskodawcsg i dla ktérej wydzielone zostaty w budzecie odpowiednie srodki na
realizacje zamowienia. Nastepnie komisja przetargowa zawiadamia o uniewaznieniu postepowania wykonawcow.

§ 16. 1. W przypadku wniesienia przez wykonawcow protestu na czynnosci dokonane przez zamawiajgcego, prze-
wodniczacy komisji niezwtocznie przekazuje protest dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej, do rozpatrzenia,
wraz ze stanowiskiem komisji i propozycjg odpowiedzi.
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2. Kopie wniesionego protestu przewodniczacy komisji niezwtocznie przekazuje wykonawcom uczestniczacym w poste-
powaniu, a w przypadkach okreslonych w ustawie zamieszcza jg rowniez na wskazanej w ustawie stronie internetowej,
wzywajgc wykonawcow do wziecia udziatu w postepowaniu protestacyjnym.

3. Kopie odwotania przewodniczacy komisji przekazuje w terminie 2 dni od dnia jej otrzymania uczestnikom postepo-
wania protestacyjnego wraz z wezwaniem do uczestnictwa w postepowaniu odwotawczym.

Zatacznik Nr 2
do instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 lipca 2007 r.

Jednostka organizacyjna

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

. P Szacunkowa warto$¢ zamowienia Szacunkowa warto$¢ . .
L Przedmiot zamowienia . o . Przewidywany termin
p. ublicznego publicznego netto zamowienia publicznego wszczecia postepowania
P wyrazona w PLN i EURO brutto wyrazona w PLN
dostawy
ustugi
roboty

budowlane
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Zalacznik Nr 3
do instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 lipca 2007 r.

Nazwa komérki organizacyjnej WarSZawa, ......cccceeeiiiiiieeeiiiiee e

Dyrektor Generalny
Stuzby Zagranicznej

za posrednictwem:
Biuro Dyrektora Generalnego

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Na podstawie § 8 ust. 1 Instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 30 lipca 2007 r. w sprawie
zasad udzielania zamoéwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Obstugi MSZ oraz w placéw-
kach zagranicznych, prosze o zatwierdzenie niniejszego wniosku dotyczgcego udzielenia zamdwienia publicznego na:

................................................................................................................................... (przedmiot zamdwienia publicznego
z podaniem odpowiedniego numeru pozycji Planu zamowienh publicznych)

1. Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia netto wyrazona w ztotyCh WynosSi ........ccceeeeveiiiiciiiiiieneeennn. ,CO stanowi
rownowarto$¢ kwoty ............ccc........ euro, ustalonej na podstawie rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

2. Szacunkowa kwota zamdwienia brutto wyrazona w ztotych wynosi:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Parafuje

(potwierdzenie posiadania srodkéw na realizacje zamowienia publicznego):

Dyr Biura Administracji i Finanséw
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Zalacznik Nr 4
do instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 lipca 2007 r.

Komisja Przetargowa WaArSZAWA, .....ooiiiiiiiiiiiiiee e

Dyrektor Generalny
Stuzby Zagranicznej

za posrednictwem:
Biuro Dyrektora Generalnego

WNIOSEK
W celu realizacji decyzji Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej (nr.....zdnia ........ccccceec..... )dotyczacej wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na: .............cccccccviiieeieeeeeeeenn. (przedmiot zamdéwienia publicznego)

na podstawie § 9 ust 1 pkt 1 Instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 30 lipca 2007 r. w sprawie
zasad udzielania zaméwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Obstugi MSZ oraz w
placéwkach zagranicznych, prosze o zgode na zastosowanie w tym postepowaniu trybu.............cccocviviiiiiii e,

Podstawa prawna wnioskowanego trybu:

Jednoczesnie na podstawie § 9 ust. 1 pkt 2 ww. instrukcji prosze o zatwierdzenie zataczonego projektu ogtoszenia,
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ), zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenie do dialogu lub
zaproszenia do negocjacji*.

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

PaAna/Pani c......oooiieeeee e

* — niepotrzebne skresli¢

(podpis Przewodniczacego Komisji Przetargowej)
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Zalacznik Nr 5

do instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 lipca 2007 r.

Zamawiajacy

SPRAWOZDANIE Z UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W OKRESIE.....................

. . Data zawarcia Numer ogtoszenia
. Rodzaj udzielonego Szacunkowa ‘A .
Przedmiot P L 1 umowy,wartos¢ netto | (humery ogtoszen
Tryb Podstaw A zamoéwienia (dostawa, wartosé . i . :
PR zamowienia S i brutto zawartej o udzieleniu
zamowienia | aprawna ublicznego ustuga lub robota zamowienia umowv w PLN zaméwienia
P budowlana) w EURO (bez VAT) wy ’
nazwa wykonawcy w Dz.U.U.E.)
Przetarg

nieograniczony

Przetarg
ograniczony

Negocjacje
z ogtoszeniem

Negocjacje
bez ogloszenia

Zapytanie
o cene

Zamowienie
z wolnej reki

Licytacja
elektroniczna

Dialog
konkurencyjny
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93

INSTRUKCJA NR 6
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 24 sierpnia 2007 r.

w sprawie organizacji naboru kandydatéow do Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Postanowienia ogodine
§ 1. Niniejsza instrukcja okresla zasady naboru kandydatéw do Ministerstwa Spraw Zagranicznych zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 170 poz. 1218 z p6zn. zm."), dalej zwana ,ustawg’.

§ 2. Naboér do stuzby zagranicznej odbywa sie w drodze postepowania rekrutacyjnego.

Skiad, zadania i tryb pracy zespotu rekrutacyjnego

§ 3. 1. Postepowanie rekrutacyjne, zwane dalej ,postepowaniem” wszczyna sie na podstawie wniosku dyrektora
komorki organizacyjnej, do ktorej ma by¢ przeprowadzony nabdr, przestanego za posrednictwem dyrektora komorki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach zatrudnienia i zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagraniczne;j.
Wzdr wniosku stanowi zatgcznik Nr 1 do instrukcji.

2.Postepowanie przeprowadza zespot rekrutacyjny, zwany dalej ,zespotem” powotany przez Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej.

3.Zespot sktada sie z pieciu cztonkdw, w tym: przewodniczgcego, ktorym jest dyrektor lub zastepca dyrektora komorki
organizacyjnej na stanowisko, w ktérej prowadzone bedzie postepowanie, zastepcy przewodniczgcego, ktérym jest
dyrektor lub zastepca dyrektora komaérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach zatrudnienia, dwéch os6b wskazanych
przez przewodniczgacego zespotu oraz sekretarza, ktérym jest pracownik komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach
zatrudnienia odpowiedzialny za sprawy naboru do stuzby zagraniczne;j.
4.Do zadan przewodniczgcego zespotu naleza:

1) organizowanie pracy zespotu

2) dokonywanie czynnosci wynikajgcych z instrukcji,

3) nadzér nad prawidtowym przebiegiem postepowania zgodnie z instrukcjg oraz przepisami Ustawy.

5.Zastepca przewodniczgcego wykonuje zadania przewodniczgcego w razie jego nieobecnosci.

6.Do zadan sekretarza naleza;

1) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej zwigzanej z organizacjg naboru kandydatéw do Ministerstwa Spraw
Zagranicznych,

2) zapoznawanie wszystkich cztonkéw zespotu z przebiegiem postepowania,

7. Do zadan zespotu naleza;
1) rozstrzygniecie o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w postepowaniu,
2) przeprowadzenie postepowania,
3) ustalenie wyniku postepowania.
§ 4. 1. W skiad zespotu nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

2. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, zostang ujawnione po powotaniu zespotu, Dyrektor Generalny Stuzby
Zagranicznej dokonuje niezwtocznie zmiany w sktadzie zespotu.

" Zmiany tekstu jednolitego ogtoszono w Dz.U. Nr 249, poz. 1832, Nr 218, poz. 1592 oraz w Dz. U. z 2007 r. Nr 123, poz. 847.
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3.Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej uznaje za niewazne dotychczasowe czynnosci zespotu, jezeli osoba, o
ktorej mowa w ust. 1, brata udziat w pracach zespotu.

§ 5. 1. Zespot obraduje na posiedzeniach.

2. Dla waznosci czynnosci podjetych przez zespot wymagana jest obecno$¢ co najmniej trzech cztonkéw zespotu, w tym
przewodniczacego lub zastepcy przewodniczacego oraz sekretarza, z zastrzezeniem § 10 ust. 1.

3. Po kazdym posiedzeniu zespotu sporzgdzany jest protokédt. Protokédt podpisujg cztonkowie zespotu obecni na
posiedzeniu.

4. Po rozmowie kwalifikacyjnej sprzadzany jest protokét z przeprowadzonego naboru zgodnie z art. 14 ustawy.

Przygotowanie i przebieg postepowania rekrutacyjnego

§ 6. 1. Informacje o wolnych stanowiskach pracy ogtaszane sg zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy.
2. Ogtoszenie o naborze sporzgdza sie zgodnie z wymogami zawartymi w art. 11 ust. 2 ustawy.

§ 7. 1. Dla kazdego postepowania okresla sie szczegétowe wymagania warunkujgce dopuszczenie kandydata do
udziatu w danym postepowaniu.

2. Kandydat przystepujacy do postepowania sktada dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan podanych
w ogtoszeniu w miejscu i terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

3. Termin skfadania dokumentow okresla art. 11 ust. 3 ustawy.

4. Po uptywie co najmniej 10 dni od uptywu terminu do sktadania dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu o naborze
(decyduje data stempla polskiego urzedu pocztowego) odbywa sie pierwsze posiedzenie zespotu majace na celu
podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia lub odmowy dopuszczenia kandydatow do udziatu w postepowaniu w oparciu
0 nadestane dokumenty.

5. Niezwtocznie po posiedzeniu, o ktérym mowa w ust. 4 upowszechnia sie liste zawierajacg imiona i nazwiska oraz
miejsce zamieszkania kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zgodnie
z art. 13 ust. 1 ustawy.

6. W terminie 7 dni od dnia posiedzenia, o ktorym mowa w ust. 4 przewodniczacy zespotu lub wskazany przez niego
cztonek zespotu zawiadamia na pismie kandydatoéw o dopuszczeniu do postepowania rekrutacyjnego podajac miejsce
i tryb kolejnego etapu postepowania.

7. W terminie 14 dni od dnia posiedzenia, o ktérym mowa w ust. 4 przewodniczgcy zespotu lub wskazany przez niego
cztonek zespotu zawiadamia na pismie kandydatéw o przyczynie odmowy dopuszczenia ich do postepowania.
§ 8. 1. Postepowanie sktada sie z nastepujgcych etapow:

1) sprawdzianu majgcego na celu ocene wiedzy i predyspozycji kandydata na dane stanowisko,

2) rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Postepowanie moze by¢ ograniczone do rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 9. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach zatrudnienia przekazuje zespotowi:

1) opis stanowiska pracy, na ktére przeprowadzane bedzie postepowanie oraz wymagania dotyczace stanowiska,
ktére podane zostang w ogtoszeniu,

2) liste wymagan, od spetnienia ktérych uzaleznione jest dopuszczenie kandydata do udziatu w postepowaniu,

3) procedure postepowania zawierajacq informacje dotyczaca: rodzaju i zakresu sprawdzianu, szczegétéw doty-
czacych rozmowy kwalifikacyjnej oraz sposobu ustalenia wyniku postepowania. Wzér procedury postepowania
stanowi zatgcznik Nr 2 do instrukciji,

4) inne dokumenty stuzgce przeprowadzeniu postepowania, umozliwiajgce ocene kandydatéw pod wzgledem
spetnienia wymagan okreslonych w ogtoszeniu.

§ 10. 1. Sprawdzian przeprowadza sie w obecnosci co najmniej dwoch cztonkdéw zespotu, w tym sekretarza, wyzna-
czonych przez przewodniczgcego zespotu.
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2. Przed rozpoczeciem sprawdzianu kandydaci sg informowani o zasadach przeprowadzania sprawdzianu oraz o spo-
sobie oceniania kandydatow i czasie trwania sprawdzianu.

3. Po okazaniu dowodu tozsamosci ze zdjeciem kandydat otrzymuje materiaty do przeprowadzenia sprawdzianu
zaopatrzone pieczecig komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach zatrudnienia.

4. Z przebiegu sprawdzianu sporzadza sie protokot, o ktorym mowa w § 5 ust. 3, zawierajacy wyniki poszczegolnych
kandydatow.

5. W terminie 7 dni od dnia przeprowadzenia sprawdzianu, o ktérym mowa w ust. 1 przewodniczacy zespotu lub
wskazany przez niego cztonek zespotu zawiadamia na pismie kandydatéw dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjne;j
o terminie i miejscu jej przeprowadzenia.

6. W terminie 14 dni od dnia przeprowadzenia sprawdzianu, o ktérym mowa w ust. 1 przewodniczacy zespotu lub
wskazany przez niego czionek zespotu zawiadamia na pismie kandydatow o przyczynie odmowy dopuszczenia ich do
rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 11. 1. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem przeprowadza zespot, z zastrzezeniem § 5 ust. 2.

2. Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej moze upowazni¢ osobe nie bedacg czionkiem zespotu do wzigcia udziatu w
rozmowie kwalifikacyjnej w roli konsultanta.

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

4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej zespét ustala wynik postepowania, wskazujac najlepszego kandydata
lub podajac kolejnosc¢ nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze, podajgc ich imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania, z
zastrzezeniem ust. 5.

5. Zespot odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byto przeprowadzane postepowanie, jezeli zaden
z kandydatéw biorgcych udziat w postepowaniu nie spetnia w wystarczajagcym stopniu wymagan przewidzianych dla
tego stanowiska.

6. Z rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza sie protokdt, o ktdrym mowa w § 5 ust. 3.

7. Po zapoznaniu sie z wynikiem postepowania rekrutacyjnego dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
zatrudnienia informuje pisemnie Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej o wyniku postepowania rekrutacyjnego.

8. Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej podejmuje decyzje w sprawie rozstrzygniecia o zatrudnieniu lub odmowie
zatrudnienia kandydata wskazanego przez zespot.

9. W terminie 14 dni od dnia rozstrzygniecia postepowania, o ktdrym mowa w ust. 8 przewodniczacy zespotu lub
wskazany przez niego cztonek zespotu zawiadamia kandydatéw na piSmie o wyniku postepowania.

§ 12. 1. W ogtoszeniu o0 naborze zamieszcza sie zapis dotyczgcy komisyjnego zniszczenia dokumentéw nadestanych po
uptywie terminu do ich sktadania oraz dokumentéw oséb niedopuszczonych do poszczegoélnych etapdw postepowania.

2. Zniszczenia dokumentéw dokonuje sie po uptywie szesciu miesiecy od dnia rozstrzygniecia postepowania przez
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach zatrudnienia powotuje komisje w celu zniszczenia
dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1.

4. W skfad komisji wchodzi nie mniej niz trzech cztonkéw, ktorymi sg pracownicy komérki organizacyjnej wtasciwej w
sprawach zatrudnienia.

5. Komisja sporzadza protokdt, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 3 do instrukgji.

Postanowienia koncowe

§ 13. Traci moc Instrukcja Nr 4 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 8 wrzesnia 2005 r. w sprawie naboru
kandydatow do stuzby zagranicznej (Dz. Urz. MSZ Nr 4 poz. 95).

§ 14. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 24 sierpnia 2007 r.

WYRAZAM ZGODE

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ
Warszawa, dnia

WNIOSEK*
Departamentu/Biura
o0 wszczecie postepowania rekrutacyjnego

Rodzaj (nazwa) stanowiska na jakie ma by¢ przeprowadzony | stanowisko ds.
nabér

(wypetnia dyrektor komorki organizacyjnej sktadajgcej wniosek)

Zakres obowigzkow
zgodnie z opisem stanowiska

(wypetnia dyrektor komorki organizacyjnej sktadajgcej wniosek)

Wymagania niezbedne
mozliwe do potwierdzenia przy badaniu dokumentéw

(wypetnia dyrektor komorki organizacyjnej sktadajgcej wniosek)
Wymagania dodatkowe

(wypetnia dyrektor komorki organizacyjnej sktadajgcej wniosek)

Uzasadnienie

(wypetnia dyrektor komérki organizacyjnej sktadajgcej wniosek)
Proponowane stanowisko stuzbowe np. DG SZ ogtasza konkurs na stanowisko od eksperta
(np. ekspert lub specjalista) do gt. specjalisty ds. polityki energetycznej w
Departamencie Zagranicznej Polityki Ekonomicznej

(wypetnia dyrektor komoérki organizacyjnej sktadajgcej wniosek)

Opinia dyrektora komoérki organizacyjnej wiasciwej
w sprawach zatrudnienia

Proponowany sktad zespotu rekrutacyjnego** przewodniczgcy zespotu:
z-ca przewodniczgcego:
czfonek # 1:

(wypetnia dyrektor komérki organizacyjnej sktadajgcej wniosek cztonek # 2:

i dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach Sekretarz:

zatrudnienia) konsultant***

Propozycja wynagrodzenia

(wypetnia komdrka organizacyjna wiasciwa w sprawach
zatrudnienia)

" Po zaopiniowaniu wniosku przez dyrektora komaérki organizacyjnej wiasciwej w sprawach zatrudnienia wniosek kierowany jest
do Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej,
Sktad zespotu rekrutacyjnego zgodny z § 3 ust. 3 Instrukcji Nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 24 sierpnia
2007 r. w sprawie organizacji naboru kandydatéw do Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
Zgodnle z § 11 ust. 2 Instrukcji Nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 24 sierpnia 2007 r. w sprawie organizacji
naboru kandydatow do Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
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Zatacznik Nr 2
do instrukcji Nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 24 sierpnia 2007 r.

AKCEPTUJE

DYREKTOR BIURA KADR | SZKOLENIA
Warszawa, dnia

PROCEDURA POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO
na stanowisko w .............
(ogtoszenie nr .............. )

1. Postepowanie rekrutacyjne dzieli sie na dwa etapy:

etap pierwszy — sprawdzian,
etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna.

2. Etap pierwszy — sprawdzian.

sprawdzian skfada sie z ..... pytan testowych z zakresu tematyki okreslonej dla danego stanowiska. Za kazdg
prawidtowg odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt, za odpowiedz nieprawidtowg lub brak odpowiedzi 0 punktow.
Maksymalnie ze sprawdzianu mozna uzyskac ..... punktow. Czas przeprowadzenia sprawdzianu wynosi ..... minut.

do drugiego etapu — rozmowy kwalifikacyjnej — zostanie dopuszczonych maksymalnie .................. kandydatow,
ktérzy uzyskali najwiekszg ilos¢ punktéw ze sprawdzianu, jednak nie mniej niz ......... punktow.

3. Etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna.

czas przeprowadzenia rozmowy z jednym kandydatem nie powinien przekracza¢ 20 min. Rozmowa ma na celu
wskazanie kandydata spetniajagcego w najwyzszym stopniu wymogi stanowiska pracy, na ktére zostanie
przeprowadzony nabdr. W trakcie rozmowy kandydaci oceniani sg pod katem wiedzy, doswiadczen i zdolnoSci
niezbednych w danej pracy. Zadaniem zespotu rekrutacyjnego jest poznanie kandydata, jego zainteresowan
i dotychczasowych osiagnie¢. W czasie rozmowy cztonkowie zespotu rekrutacyjnego dokonujg oceny kandydata
réwniez pod katem prezencji, elegancji, komunikatywnosci i umiejetnosci wyrazania mysli w sposoéb logiczny,
a takze motywdw przystgpienia do postepowania. Maksymalnie z rozmowy kwalifikacyjnej mozna uzyskac .........
punktéw.

4. Sposoéb ustalenia wyniku postepowania.

wynik postepowania ustalony jest na podstawie oceny z rozmowy kwalifikacyjnej. Zgodnie z art. 14 ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 170 poz. 1218 z pézn. zm.) tworzona jest lista nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéow uszeregowanych wediug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu, ze wskazaniem kandydata/kandydatéw spetniajgcego/spetniajgcych ww. wymagania w
stopniu najwyzszym.
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Zalacznik Nr 3
do Instrukcji Nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 24 sierpnia 2007 r.

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

PROTOKOL ZNISZCZENIA

Komisja powotana przez dyrektora komorki organizacyjnej wkasciwej w sprawach zatrudnienia
O PUREPRRRPPPPPPPPPRRRRSRI 1.V 1 < r- o 4 [
(imie i nazwisko)

o CZtoNKOWIE KOMIS|i: wueviiiiiiiiiii e
(imie i nazwisko)

(imie i nazwisko)

zakwalifikowata do wybrakowania dokumentacje sktadang przez osoby biorace udziat w postepowaniach rekrutacyjnych na

stanowiska w Ministerstwie Spraw Zagranicznych w okresie: .................ccooeeveen.. WHlOSCI: oo
Lp. Nr teczki Nazwisko Imie Data urodzenia Uwagi
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

CZIONKOWIE KOMISJi: ..vvviiiiiiiiiiieiiiieie e
(imie i nazwisko)

(imie i nazwisko)
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