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ZARZADZENIE Nr 1 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 3 stycznia 2011 r.

w sprawie systemu bezpieczenstwa placowek zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.?)) w zwigzku z art. 32 ust. 4 usta-
wy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji
rzadowej (Dz. U. z 2007 r. Nr 65, poz. 437, z pdzn. zm.3))
zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat |
Przepisy ogolne
§1

1. Zarzgdzenie okresla zasady organizacji systemu
bezpieczenstwa placowek zagranicznych Rzeczypo-
spolitej Polskiej.

2. Przepisy zarzadzenia majg zastosowanie do czton-
kow stuzby zagranicznej skierowanych do wykony-
wania obowigzkéw stuzbowych w placéwkach za-
granicznych Rzeczpospolitej Polskiej, cztonkéw ich
rodzin, a takze innych osob delegowanych lub wy-
konujgcych funkcje w tych placowkach, o ile przepi-
sy odrebne lub zawarte porozumienia nie stanowig
inaczej.

. Zasady wspotpracy Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych z instytucjami panstwowymi wspodtpracujacy-
mi z MSZ w celu zapewnienia bezpieczenstwa pla-
céwek zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej oraz
ich personelu, jak rowniez z innymi resortami w za-
kresie funkcjonowania ich przedstawicieli w syste-
mie bezpieczenstwa placowek zagranicznych regu-
lujg odrebne porozumienia.

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzgdowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podsta-
wie § 1 ust. 2 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Mini-
strow z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczeg6towego
zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U.
Nr 220, poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r.
Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169,
poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319,
Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, 22009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
ogtoszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 107, poz. 732, Nr 120,
poz. 818 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 63, poz. 394,
Nr 199, poz. 1227, Nr 210, poz. 1237, Nr 216, poz. 1370
i Nr 227, poz. 1505,z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 68, poz. 574,
Nr 77, poz. 649, Nr 157, poz. 1241, Nr 161, poz. 1277
i Nr 168, poz, 1323 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 143 i 146,
Nr 107, poz. 679, Nr 127, poz. 857 i Nr 155, poz. 1035.

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) bezpieczenstwie — rozumie sie przez to stan braku
zagrozen zewnetrznych dla placowki, jej pracowni-
kéw oraz cztonkdw ich rodzin;

2) dyrektorze — rozumie sie przez to dyrektora ko-
morki organizacyjnej, osobe go zastepujaca lub
inng osobe kierujgcg komadrkg organizacyjna;

3) ministerstwie — rozumie sie przez to Ministerstwo
Spraw Zagranicznych;

4) placoéwkach zagranicznych Rzeczypospolitej Pol-
skiej, zwanych dalej ,placowkami lub placowka”
— rozumie sie przez to przedstawicielstwo dyplo-
matyczne, state przedstawicielstwo przy organiza-
cji miedzynarodowej, urzad konsularny, instytut
polski lub inng placowke podlegta ministrowi
wtasciwemu do spraw zagranicznych, majaca sie-
dzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuz-
bie zagranicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 128, poz. 1403,
z pézn. zm.);

5) panstwie przyjmujgcym — rozumie sie przez to
kraj urzgdowania w rozumieniu Konwencji Wie-
denskiej o stosunkach dyplomatycznych, sporza-
dzonej w Wiedniu dnia 18 kwietnia 1961 r. (Dz. U.
z 1965 r. Nr 37, poz. 232);

6) instytucjach  panstwowych  wspodtpracujgcych
z MSZ w celu zapewnienia bezpieczenstwa placo-
wek zagranicznych — rozumie sie przez to Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencje Wywia-
du i Biuro Ochrony Rzadu;

7) Zespole — rozumie sie przez to Zespo6t zarzadzania
kryzysowego w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych, powotany na podstawie przepisow odreb-
nych;

8) Przewodniczgcym Zespotu — rozumie sie przez to
podsekretarza stanu, do ktérego zakresu czynno-
Sci nalezy zarzgdzanie kryzysowe;

9) attaché do spraw bezpieczenstwa — rozumie sie
przez to pracownika personelu dyplomatycznego
placowki dziatajgcego w sprawach bezpieczenstwa
z upowaznienia kierownika placowki;

10) osobie realizujgcej zadania z zakresu bezpieczen-
stwa — rozumie sie przez to pracownika personelu
dyplomatycznego placowki posiadajgcego dodat-
kowo w ramach swoich obowigzkow stuzbowych
zadania z zakresu bezpieczenstwa placowki i dzia-
tajacego w tych sprawach z upowaznienia kierow-
nika placowki;
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11) pracownikach placéwki — rozumie sie przez to 23) zagrozeniu — rozumie sie przez to mozliwo$é
pracownikéw krajowych oraz pracownikéw miej- (prawdopodobienstwo) wystgpienia sytuacji kry-

scowych;

12) pracownikach krajowych — rozumie sie przez to
cztonkéw stuzby zagranicznej skierowanych do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych w placow-
kach oraz inne osoby delegowane lub wykonujgce
funkcje w placowce, zatrudnione w placowkach na
podstawie umowy o prace zawieranej na podsta-
wie prawa polskiego;

13) pracownikach miejscowych — rozumie sie przez
to osoby zatrudnione w placéwce na podstawie
umowy o prace zawartej zgodnie z prawem pan-
stwa przyjmujgcego;

14) ekspertach ochrony — rozumie sie przez to funk-
cjonariuszy Biura Ochrony Rzadu oddelegowa-
nych do ochrony placéwek na podstawie przepi-
séw odrebnych;

15) dowddcy ochrony Biura Ochrony Rzagdu — rozu-
mie sie przez to eksperta ochrony, ktory jest bez-
posrednim przetozonym ekspertow ochrony
w placowce, wyznaczonym przez Szefa Biura
Ochrony Rzadu;

16) krajowych delegowanych pracownikach ochrony
— rozumie sie przez to pracownikéw krajowych
wykonujgcych funkcje pracownikow ochrony
w placowce, w tym portierdw, ktérym powierzone
zostaty obowiagzki z zakresu ochrony placowki
zgodnie z niniejszym zarzadzeniem;

17) miejscowych pracownikach ochrony — rozumie
sie przez to osoby zatrudnione w placéwce wyko-
nujgce funkcje pracownikéw ochrony na podsta-
wie umowy o prace zawartej przez kierownika pla-
coéwki, zgodnie z prawem panstwa przyjmujgce-
go,

18) kategoryzacji placowek — rozumie sie przez to
przyporzadkowanie placowkom kategorii stopnia
zagrozenia bezpieczenstwa wystepujgcego na te-
rytorium panstwa przyjmujgcego, okreslonych
zgodnie z odrebnymi przepisami;

19) ewakuacji — rozumie sie przez to planowe, zorga-
nizowane przemieszczenie ludzi, waznych doku-
mentow i mienia placowki z zagrozonych rejonow
do rejonéw bezpiecznych, ze statym lub czasowym
zawieszeniem dziatalnosci placowki;

20) ewakuacji doraznej (alarmowej) — rozumie sie
przez to natychmiastowe przemieszczenie z rejo-
now (obiektdw), w ktorych wystgpito nieprzewi-
dziane, bezposrednie zagrozenie dla zycia lub
zdrowia;

21) zarzadzaniu kryzysowym — rozumie sie przez to
zarzgdzanie kryzysowe, o ktérym mowa w art. 2
ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym (Dz. U. Nr 89, poz. 590, z pézn. zm.);

22) sytuacji kryzysowej — rozumie sie przez to sytua-
cje bedaca nastepstwem zagrozenia, zdarzen nad-
zwyczajnych lub katastrofy naturalnej, prowadza-
ca w konsekwencji do narazenia zycia albo zdro-
wia pracownikow placowki lub powaznego zakto-
cenia jej funkcjonowania;

zysowej skierowanej przeciwko placowce, intere-
som Rzeczpospolitej Polskiej lub obywatelom pol-
skim za granica;

24) katastrofie naturalnej — rozumie sie przez to nagte
i nieoczekiwane zdarzenie majace negatywne skut-
ki wywotane przez sity przyrody (wytadowania at-
mosferyczne, wstrzasy sejsmiczne, huraganowe
wiatry, intensywne opady atmosferyczne, dtugo-
trwate wystepowanie ekstremalnych temperatur,
osuwiska ziemi, pozary, susze, powodzie, zjawiska
lodowe na rzekach i morzu oraz jeziorach i zbiorni-
kach wodnych itp.);

25) zdarzeniach nadzwyczajnych — rozumie sie przez
to zjawiska (sytuacje) powodujgce szkody wywo-
tane dziatalnoscig cztowieka, m.in. terroryzm, kon-
flikt zbrojny, konflikt etniczno-spoteczny, przestep-
czo$¢ pospolita i zorganizowana, itp. lub na skutek
katastrofy naturalnej zagrazajgce zyciu, zdrowiu,
mieniu oraz wymagajgce wykonania czynnosci
obronnych, ochronnych, w tym ratowniczych i li-
kwidacyjnych;

26) pracach ochronno-obronnych — rozumie sie przez
to przedsiewziecia realizowane w celu przygoto-
wania placowki do dziatania w sytuacjach kryzyso-
wych;

27) placowkach:

a) wojennych — oznacza to placowki funkcjonuja-
ce w panstwach ogarnietych konfliktem zbroj-
nym lub jego realnym zagrozeniem,

b) zagrozonych terroryzmem — oznacza to pla-
coéwki funkcjonujace w panstwach, w ktorych
miaty miejsce lub istnieje realna grozba akcji
podejmowanych przez organizacje i ugrupowa-
nia terrorystyczne,

c) szczegdlnie zagrozonych — oznacza to placowki
funkcjonujace w warunkach wysokiego zagro-
zenia ze strony obcych stuzb specjalnych,

d) o podwyzszonym zagrozeniu — oznacza to pla-
cowki funkcjonujgce w warunkach zagrozenia
ze strony przestepczosci zorganizowanej, kry-
minalnej i pospolitej,

e) podstawowych — oznacza to placéwki funkcjo-
nujgce w panstwach uznanych przez instytucje
panstwowe wspotodpowiedzialne z MSZ za za-
pewnienie bezpieczenstwa placéwek zagranicz-
nych za panstwa bezpieczne;

28) procedurze — rozumie sie przez to sposob poste-
powania podczas wystgpienia sytuacji kryzysowej

zagrazajacej bezpieczenstwu pracownikow lub
placowki;
29) planie bezpieczenstwa placowki — rozumie sie

przez to zbiér dokumentow okreslajacych zasady
postepowania zapewniajgce bezpieczne funkcjo-
nowanie placéwki, opracowywanych dla kazdej
placowki zgodnie z zatgczonymi do zarzadzenia
wzorami:

a) zatgcznik nr 1 — Plan ochrony placéwki,

b) zatgcznik nr 2 — Plan obrony i zarzgdzania kry-
zysowego,
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c) zatgcznik nr 3 — Plan ewakuacji planowej,

d) zatacznik nr 4 — Instrukcja na wypadek powsta-
nia pozaru w placéwce zagranicznej,

e) zatagcznik nr 5 — Instrukcja postepowania pra-
cownikéw placéwki podczas ewakuacji doraz-
nej (alarmowej),

f) zatgcznik nr 6 — Obowigzki attache ds. bezpie-
czenstwa,

g) zatacznik nr 7 — Wytyczne do zakresu obowigz-
kéw osoby realizujgcej zadania z zakresu bez-
pieczenstwa,

h) zatagcznik nr 8 — Wytyczne do zakresu obowigz-
kéow krajowych delegowanych pracownikow
ochrony,

i) zatgcznik nr 9 — Wytyczne do zakresu obowigz-
kéw miejscowych pracownikéw ochrony,

j) zatgcznik nr 10 — Roczne sprawozdanie o stanie
bezpieczenstwa placowki,

k) zatgcznik nr 11 — Wytyczne do oceny zagrozen
bezpieczenstwa placowki;

30) placéwkach o priorytetowym znaczeniu dla stuzby
zagranicznej — oznacza to placowki strategiczne
ze wzgledu na ich znaczenie merytoryczne, okre-
$lone w przepisach odrebnych;

31) kierowniku placowki zagranicznej — oznacza to
petnomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej
Polskiej w innym panstwie lub przy organizacji
miedzynarodowej, kierownika urzedu konsularne-
go, dyrektora instytutu polskiego albo inng osobe
wyznaczong do kierowania placéwka zagranicznag;

32) zapasach materialowych — oznacza to zgroma-
dzone w okreslonym miejscu srodki do przetrwa-
nia (zywnos¢, woda, lekarstwa, srodki opatrunko-
we, paliwo, czesci zamienne do pojazdow i urza-
dzen, srodki tagcznosci, srodki ochrony przed ska-
zeniami i zakazeniami itp.).

Rozdziat Il

Zadania dyrektora komorki organizacyjnej wiasciwej
do spraw bezpieczenstwa dyplomatycznego

§3

Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej do spraw
bezpieczenstwa dyplomatycznego koordynuje i nad-
zoruje sprawy bezpieczenstwa w placéwkach i odpo-
wiada za realizacje zadan zwigzanych z tg problematy-
ka pozostajgcych we wtasciwosci ministerstwa.

§4

Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej do spraw
bezpieczenstwa dyplomatycznego, dziatajgc w imie-
niu ministra wtasciwego do spraw zagranicznych, zo-
bowigzany jest do:

1) nadzorowania realizacji przepisow zarzadzenia
przez placowki i komérki organizacyjne minister-
stwa oraz przeprowadzania kontroli stanu zabez-
pieczenia placowek;

2) z zastrzezeniem przepiséw odrebnych, koordyno-
wania dziatan instytucji panstwowych wspotpra-
cujagcych z MSZ w celu zapewnienia bezpieczen-
stwa placéwek zagranicznych, w sprawach pozo-
stajgcych we wtasciwosci ministerstwa;

3) monitorowania, we wspotpracy z instytucjami
panstwowymi wspoétpracujacymi z MSZ w celu za-
pewnienia bezpieczenstwa placoéwek zagranicz-
nych zagrozen dla ich bezpieczenstwa, pracowni-
koéw oraz cztonkdw ich rodzin;

4) przygotowywania wnioskdéw w sprawie ustano-
wienia stanowisk attaché do spraw bezpieczen-
stwa;

5) akceptowania, po zasiegnieciu opinii Agencji Wy-
wiadu, wnioskéw kierownikéw placéwek w spra-
wie wyznaczenia osbb realizujgcych zadania z za-
kresu bezpieczenstwa placéwek;

6) opracowywania i realizacji, wspdélnie z komérka
wtasciwg do spraw szkoleniowych — we wspot-
pracy z instytucjami panstwowymi wspoétpracujg-
cymi z MSZ w celu zapewnienia bezpieczenstwa
placowek zagranicznych — programoéw szkolen
dla pracownikéw ministerstwa, attaché do spraw
bezpieczenstwa, osob realizujgcych zadania z za-
kresu bezpieczenstwa placowek, jak réwniez,
w odniesieniu do ekspertéw, ochrony w zakresie
specyfiki i warunkéw kraju oddelegowania;

7) okreslania, we wspotpracy z instytucjami panstwo-
wymi wspétpracujgcymi z MSZ w celu zapewnie-
nia bezpieczenstwa placowek zagranicznych, za-
bezpieczen technicznych obiektéw placéwek oraz
zasad postepowania pracownikow w sprawach
bezpieczenstwa;

8) zatwierdzania sprawozdan o stanie bezpieczen-
stwa placéwek;

9) opiniowania projektéw dotyczacych planowanych
inwestycji oraz planéw modernizacyjnych w pla-
cowkach pod wzgledem bezpieczenstwa,;

10) biezacej koordynacji dziatan w zakresie kategory-
zacji placowek;

11) przedktadania ministrowi wtasciwemu do spraw
zagranicznych, po konsultacjach z instytucjami
panstwowymi wspodtpracujgcymi z MSZ w celu za-
pewnienia bezpieczenstwa placowek zagranicz-
nych propozycji kategorii stopni zagrozenia dla
placowek;

12) przygotowywania wnioskéw (wraz z uzasadnie-
niem) ministra wtasciwego do spraw zagranicz-
nych do ministra wtasciwego do spraw wewnetrz-
nych o objecie ochrong fizyczng okreslonych pla-
cowek lub ich pracownikéw przez Biuro Ochrony
Rzadu, zgodnie z odrebng procedurg;

13) z zastrzezeniem uprawnien Przewodniczacego Ze-
spotu, koordynacji dziatan w sytuacjach kryzyso-
wych w obszarze bezpieczenstwa placéwek;

14) okreslania, we wspédtpracy z komorka organizacyj-
ng do spraw osobowych, zasad zatrudniania pra-
cownikdéw miejscowych;
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15) nadzorowania realizacji planu bezpieczenstwa
w placowkach;

16) okresowego przedstawiania, za posrednictwem
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej, mini-
strowi wtasciwemu do spraw zagranicznych, spra-
wozdania o stanie bezpieczenstwa placowek, wraz
z propozycjami majacymi na celu podniesienie po-
ziomu bezpieczenstwa placowek.

Rozdziat IlI
Zadania kierownika placowki
§5

1. Kierownik placowki jest odpowiedzialny za zapew-
nienie placowce bezpieczenstwa i realizacje przepi-
sOw zarzadzenia.

2. Kierownik placowki podejmuje decyzje w sprawach
dotyczacych bezpieczenstwa po konsultacji z atta-
ché do spraw bezpieczenstwa albo osobg realizujg-
cq zadania z zakresu bezpieczenstwa placowki oraz
dowddca ochrony Biura Ochrony Rzadu, jesli funk-
cje ochronne placéwki wypetniajg funkcjonariusze
tej formaciji.

3. Kierownik placowki jest odpowiedzialny w szcze-
golnosci za:

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez
pracownikow placéwki przepiséw dotyczgcych
jej bezpieczenstwa;

2) utrzymywanie kontaktu z miejscowymi organami
bezpieczenstwa odpowiedzialnymi za zapewnie-
nie bezpieczenstwa placéwek i ich pracownikow;

3) sprawowanie biezgcego nadzoru poprzez dowéod-
ce ochrony BOR nad realizujgcymi zadania
ochronne w placéwce ekspertami ochrony, za
posrednictwem attaché do spraw bezpieczen-
stwa lub osoby realizujgcej zadania z zakresu
bezpieczenstwa placowki;

4) sprawowanie biezgcego nadzoru nad miejscowy-
mi pracownikami ochrony, za posrednictwem at-
taché do spraw bezpieczenstwa albo osoby reali-
zujgcej zadania z zakresu bezpieczehstwa pla-
cowki;

5) opracowanie dokumentow planu bezpieczenstwa
placéwki, o ktérych mowa w § 2 pkt 29;

6) dokonywanie biezgcej analizy mozliwosci wysta-
pienia zagrozenia na podstawie ocen otrzyma-
nych m.in. od attaché do spraw bezpieczenstwa
albo osoby realizujgcej zadania z zakresu bezpie-
czenstwa placowki lub dowdédcy ochrony BOR;

7) przekazywanie do komorki organizacyjnej wtasci-
wej do spraw bezpieczehstwa dyplomatycznego
wszelkich uwag, sygnatow, propozycji oraz wnio-
skow w zakresie bezpieczenstwa, zgtaszanych
przez attaché do spraw bezpieczenstwa lub oso-
be realizujgcg zadania z zakresu bezpieczenstwa
placowki, pracownikow placowki i dowddce
ochrony Biura Ochrony Rzadu;

8) kazdorazowe informowanie komorki organizacyj-
nej wtasciwej do spraw bezpieczenstwa dyplo-
matycznego o naruszeniu przez pracownikow
krajowych, cztonkdéw ich rodzin lub pracownikow
miejscowych przepiséw panstwa przyjmujacego;

9) wyznaczanie, w sytuacji tego wymagajace;j,
w uzgodnieniu z komérka organizacyjng wtasci-
wa do spraw bezpieczenstwa dyplomatycznego
— na czas okreslony zastepstwa attaché do spraw
bezpieczenstwa lub osoby realizujgcej zadania
z zakresu bezpieczenstwa placowki.

. Kierownik placowki, za posrednictwem dyrektora

komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw bezpie-
czenstwa dyplomatycznego, jest zobowigzany do
uzyskania zgody dyrektora generalnego stuzby za-
granicznej, na ztozenie zeznan lub wyjasnien przed
organami porzagdkowymi panstwa przyjmujacego
dla pracownikéw krajowych oraz cztonkéw ich ro-
dzin, a w przypadku ekspertéw ochrony réwniez po-
informowania Szefa BOR.

Rozdziat IV

Zadania attaché do spraw bezpieczenstwa i osoby
realizujacej zadania z zakresu bezpieczenstwa
placowki

§6

. W placéwkach kategorii A, o ktérych mowa w § 20

pkt 1 ustanawia sie stanowisko attaché do spraw
bezpieczenstwa, a w placéwkach kategorii B i C,
o ktérych mowa w 8§ 20 pkt. 2 i 3 oraz placowkach
o priorytetowym znaczeniu dla stuzby zagranicznej
w sytuacjach tego wymagajacych.

. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej w drodze

decyzji ustanawia stanowisko attaché do spraw
bezpieczenstwa oraz okresla obszar dziatan attaché
do spraw bezpieczenstwa i gtowna siedzibe, w przy-
padku attaché odpowiedzialnych za wiecej niz jed-
ng placéwke oraz zakres jego uprawnien i odpowie-
dzialnosci, uwzgledniajac propozycje komorki orga-
nizacyjnej wtasciwej do spraw bezpieczenstwa dy-
plomatycznego.

. Dyrektor komoérki organizacyjnej wiasciwej do

spraw bezpieczenstwa dyplomatycznego, po za-
siegnieciu opinii Agencji Wywiadu, przedktada do
zatwierdzenia dyrektorowi generalnemu stuzby za-
granicznej kandydature osoby na stanowisko atta-
ché do spraw bezpieczenstwa.

. Zakres zadan attaché do spraw bezpieczenstwa

okreslony w zatgczniku nr 6 do zarzadzenia stanowi
integralng czesc¢ zakresu obowigzkéw tego pracow-
nika.

§7

Attaché do spraw bezpieczenstwa:

1) podlega bezposrednio kierownikowi placowki lub

jego etatowemu zastepcy oraz dziata w jego imie-
niu w sprawach bezpieczenstwa;

2) w sytuacji, gdy koordynuje problematyke bezpie-

czenstwa kilku placéwek podlega w sprawach orga-
nizacyjnych bezposrednio kierownikowi placowki
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lub jego etatowemu zastepcy, w ktorej ma swoja
gtéwna siedzibe — w przypadku zaistnienia kwestii
spornych rozstrzyga dyrektor komorki organizacyj-
nej wiasciwej do spraw bezpieczenstwa dyploma-
tycznego;

3) posiada status dyplomatyczny.
§8

Attaché do spraw bezpieczenstwa odbywa obowigz-
kowe szkolenie i praktyke przedwyjazdowg wedtug
programu opracowanego przez dyrektora komarki or-
ganizacyjnej wtasciwej do spraw bezpieczenstwa dy-
plomatycznego, wspdlnie z komérkg organizacyjng
wtasciwg do spraw szkoleniowych.

§9

Do przeprowadzenia kontroli pracy attaché do spraw
bezpieczenstwa uprawniony jest kierownik placowki
lub jego etatowy zastepca i osoby posiadajgce upo-
waznienie dyrektora komorki organizacyjnej witasci-
wej do spraw bezpieczenstwa dyplomatycznego.

8§10

1. W placowkach zagranicznych, w ktérych nie ustano-
wiono stanowiska attaché do spraw bezpieczenstwa
zadania z zakresu bezpieczenstwa placowki powie-
rzone zostajg jednemu z cztonkow jej personelu dy-
plomatyczno-konsularnego.

2. Kierownik placowki wskazuje kandydata na osobe
realizujgcg zadania z zakresu bezpieczehnstwa pla-
cowki.

3. Dyrektor komoérki organizacyjnej witasciwej do
spraw bezpieczenstwa dyplomatycznego, po za-
siegnieciu opinii Agencji Wywiadu, zatwierdza kan-
dydata.

4. Dyrektor komorki wtasciwej do spraw bezpieczen-
stwa dyplomatycznego moze skierowaé do kierow-
nika placowki wniosek o powierzenie obowigzkow
innej osobie niz osoba wskazana przez kierownika
placowki.

5. Kierownik placéwki ustala szczegotowy zakres obo-
wigzkéw osoby realizujgcej zadania z zakresu bez-
pieczenstwa placowki — zgodnie z zatgcznikiem
nr 7 do niniejszego zarzgdzenia

6. Obowigzki, o ktérych mowa w zatgczniku nr 7 do
zarzadzenia stanowig zadania dodatkowe w stosun-
ku do podstawowego zakresu obowigzkdéw pracow-
nika placowki i w tym zakresie osoba ta podlega
bezposrednio kierownikowi placowki.

7. Osoba realizujgca zadania z zakresu bezpieczenstwa
placowki w sprawach bezpieczenstwa dyplomatycz-
nego dziata w imieniu kierownika placowki i z jego
upowaznienia.

8§11

Osoba realizujgca zadania z zakresu bezpieczenstwa
placéwki odbywa obowigzkowe szkolenie wedtug pro-
gramu opracowanego przez dyrektora komorki wtas-
ciwej do spraw bezpieczenstwa dyplomatycznego
wspolnie z komorka organizacyjng wtasciwg do spraw
szkolen.

Rozdziat V

Zadania ekspertow ochrony i innych pracownikéw
ochrony zatrudnionych w placéwce

§12
1. Biuro Ochrony Rzadu obejmuje ochrong fizyczng

placowki zagraniczne zgodnie z odrebnymi przepi-
sami oraz zawartymi porozumieniami.

2. W placéwkach kategorii A, B i C, o ktérych mowa

w 8 20 pkt 1, 2i 3, ich kierownikom lub pracowni-
kom ochrone fizyczng zapewniajg eksperci ochrony,
— na wniosek MSZ po zasiegnieciu opinii instytucji
panstwowych wspotpracujgcych z MSZ w celu za-
pewnienia bezpieczenstwa placéwek zagranicznych
— na podstawie odrebnych decyzji ministra wtasci-
wego do spraw wewnetrznych.

§13

1. Zadania ekspertéw ochrony w zakresie ochrony pla-
cowek okresla rozporzadzenie Ministra Spraw We-
wnetrznych i Administracji z dnia 20 marca 2003 r.
w sprawie zakresu, warunkéw i trybu wykonywania
przez funkcjonariuszy Biura Ochrony Rzadu zadan
ochrony polskich przedstawicielstw dyplomatycz-
nych, urzedéw konsularnych oraz przedstawicielstw
przy organizacjach miedzynarodowych poza grani-
cami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 55,
poz. 491).

2. Dziatania ekspertéw ochrony w zakresie ochrony fi-

zycznej placowki zagranicznej, koordynuje dowdd-
ca ochrony Biura Ochrony Rzgdu nadzorowany
przez kierownika placéwki za posrednictwem atta-
ché do spraw bezpieczenstwa albo osoby realizuja-
cej zadania z zakresu bezpieczenstwa placowki.

3. Dowddca ochrony Biura Ochrony Rzadu:

1) jest bezposrednim przetozonym ekspertow
ochrony, w ramach ich zadan ochrony placéowki;

2) uczestniczy, w zakresie swoich kompetencji,
w opracowywaniu dokumentow okreslonych
w § 2 pkt 29.

4. Eksperci ochrony zobowigzani sg do przestrzegania

przepisow organizacyjnych funkcjonowania pla-
cowki.

8§14

1. W placowkach, w ktorych czynnosci zwigzanych
z ochrong fizyczng nie wykonujg eksperci ochrony,
nadzér nad ruchem osobowym sprawujg krajowi
delegowani pracownicy ochrony lub miejscowi pra-
cownicy ochrony nadzorowani w tych sprawach
przez attaché do spraw bezpieczenstwa albo osobe
realizujgcg zadania z zakresu bezpieczenstwa pla-
cowki.

2. Umowy o prace z krajowymi delegowanymi pra-

cownikami ochrony zawierane sg po konsultacji
z dyrektorem komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw bezpieczenstwa dyplomatycznego, po za-
siegnieciu opinii Agencji Wywiadu.
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. Whnioski kierownika placowki i decyzje dyrektora ko-
morki organizacyjnej wtasciwej do spraw osobo-
wych w sprawach zawierania umow o prace, ich
przedtuzania lub rozwigzania z miejscowymi pra-
cownikami ochrony przekazywane sg do wiadomo-
Sci dyrektora komérki organizacyjnej wiasciwej do
spraw bezpieczenstwa dyplomatycznego.

. Szczegotowe zakresy obowigzkéw krajowych dele-
gowanych pracownikéw ochrony oraz miejscowych
pracownikéw ochrony opracowuje kierownik pla-
cowki zgodnie z zatgcznikami nr 8 i 9 do niniejszego
zarzgdzenia.

. Krajowi delegowani pracownicy ochrony odbywajg
obowigzkowe szkolenie przedwyjazdowe z zakresu
bezpieczenstwa placowek wedtug programu opra-
cowanego przez dyrektora komorki organizacyjnej
wtasciwej do spraw bezpieczenstwa dyplomatycz-
nego wspolnie z komorkg organizacyjng wiasciwg
do spraw szkolen.

. Attaché do spraw bezpieczenstwa albo osoba reali-
zujgca zadania z zakresu bezpieczenstwa placéwki
organizujg dla miejscowych pracownikdéw ochrony
obowigzkowe szkolenia wedtug programu opraco-
wanego przez dyrektora komorki organizacyjnej
wtlasciwej do spraw bezpieczenstwa dyplomatycz-
nego. Szkolenia, w uzasadnionych przypadkach,
moga odbywac sie rowniez w ministerstwie.

Rozdziat VI
Ogolne zasady bezpieczenstwa
8§15

. Wszyscy pracownicy placowki sg zobowigzani do
przestrzegania jej regulaminu organizacyjnego
oraz przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa w pla-
coéwce.

. Odpowiedzialnym za wtasciwe zapoznanie pracow-
nikdw z przepisami i procedurami bezpieczenstwa
jest attaché do spraw bezpieczenstwa albo osoba
realizujgca zadania z zakresu bezpieczenstwa.

. Za naruszenie przepisOw bezpieczenstwa krajowi
pracownicy placéwek zagranicznych ponoszg od-
powiedzialno$é przewidziang w przepisach odreb-
nych.

. Odpowiedzialnos$¢ za naruszenie przepisow bezpie-
czenstwa pracownikow miejscowych okreslaja
uMmowy O prace w oparciu o przepisy prawa miej-
scowego.

8§16

. Pracownicy krajowi, cztonkowie ich rodzin oraz pra-
cownicy miejscowi, zobowigzani sg do niezwtocz-
nego poinformowania kierownika placowki lub at-
taché do spraw bezpieczenstwa albo osobe realizu-
jaca zadania z zakresu bezpieczenstwa o:

1) podejmowanych wobec nich préobach werbunku
lub szantazu;

2.

2) pojawieniu sie symptomow mogacych swiadczy¢
o przygotowywaniu wrogich akcji wobec placow-
ki, jej pracownikéw i cztonkdéw rodzin;

3) prébach korupcji lub propozycjach majacych na
celu naktonienie do dziatania niezgodnego z pra-
wem albo przyjetymi zasadami i zwyczajami;

4) naruszaniu przez wtadze miejscowe immunitetu
dyplomatycznego, konsularnego lub wolnosci
osobistej pracownika;

5) znalezieniu sie w sytuacji, ktébra moze wywotac
negatywna reakcje miejscowych wtadz albo $rod-
kéw masowego przekazu;

6) utracie dokumentéw stuzbowych, identyfikato-
row, telefonéw stuzbowych, bezpiecznego note-
booka, kluczy do pomieszczen, szaf pancernych,
sejfow;

7) przypadkach zdarzen nagtych i nieprzewidzia-
nych (np. legitymowanie, zatrzymanie lub préba
zatrzymania, kontrola drogowa);

8) wszelkich innych zdarzeniach mogacych mieé
wplyw na bezpieczenstwo placowki lub jej pra-
cownikow.

W przypadku zauwazenia na terenie placowki lub
w jej najblizszym otoczeniu zachowan lub sytuacji
mogacych stanowi¢ bezposrednie lub posrednie za-
grozenie dla obiektu albo personelu, pracownicy
placéwki zobowigzani sg niezwtocznie poinformo-
wac o tym attaché do spraw bezpieczenstwa albo
osobe realizujgcg zadania z zakresu bezpieczen-
stwa, a w przypadku ich nieobecnosci kierownika
placowki.

8§17

. Pracownicy krajowi oraz cztonkowie ich rodzin i pra-

cownicy miejscowi zobowigzani sg do przestrzega-
nia przepisow obowigzujgcych w panstwie przyj-
mujgcym.

. Pracownicy krajowi oraz cztonkowie ich rodzin nie

mogag sktada¢ zeznan lub wyjasnien przed organa-
mi porzadkowymi panstwa przyjmujacego bez kaz-
dorazowej zgody kierownika placéwki zagranicznej
oraz udziatu upowaznionego przedstawiciela pla-
coéwki albo ministerstwa.

§18

Pracodawca moze okresli¢ — ze wzgledu na szczegol-
ne zasady dotyczace bezpieczenstwa dodatkowe wy-
magania, w tym obejmujgce wyjazd na placéwke bez
rodziny, ktére powinny byé spetnione przez osoby
ubiegajace sie o skierowanie na placowki, o ktérych
mowa w § 20 pkt 1 zarzadzenia.

8§19

Zrzeczenie sie ochrony fizycznej Biura Ochrony Rzadu
przyznanej na podstawie przepisow odrebnych pra-
cownikom placowek jest bezskuteczne.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3

— 84 —

Poz. 12

Rozdziat VII
Kategoryzacja i standardy bezpieczenstwa placowek

§20

W porozumieniu z instytucjami panstwowymi wspot-
pracujacymi z MSZ w celu zapewnienia bezpieczen-
stwa placowek zagranicznych, minister wtasciwy do
spraw zagranicznych przyznaje placowkom nastgpu-
jace kategorie stopnia zagrozenia bezpieczenstwa pla-
cowek:

1) kategoria A — placowki wojenne;
2) kategoria B — placowki zagrozone terroryzmem;
3) kategoria C — placoéwki szczegdlnie zagrozone;

4) kategoria D — placéwki o podwyzszonym zagroze-
niu;

5) kategoria E — placéwki podstawowe.

§ 21

Okreslanie lub zmiana danej kategorii placowki zagra-
nicznej, o ktérych mowa w 8§ 20, nalezy do kompeten-
c¢ji ministra wtasciwego do spraw zagranicznych zgod-
nie z procedurg odrebna.

§ 22

Standardy bezpieczenstwa osobowego i zabezpieczen
technicznych obiektéw placéwek zagranicznych za-
kwalifikowanych do poszczegolnych kategorii stopnia
zagrozenia bezpieczenstwa ustali w drodze decyzji dy-
rektor generalny stuzby zagranicznej.

Rozdziat VIII
Zarzadzanie kryzysowe

§23

1. Dokumenty, o ktérych mowa w § 2 pkt 29 lit. b, ¢
oraz e okreslajg procedury i dziatania podejmowa-
ne przez placowke w sytuacjach kryzysowych.

2. W szczegélnie uzasadnionych i nagtych przypad-
kach, procedury i dziatania okreslone w dokumen-
tach, o ktéorym mowa w § 2 pkt 29 lit. b mogg by¢
w catosci lub w czgsci pomijane lub modyfikowane.
Zmian dokonuje Zespot, ktory informuje o tym kie-
rownika placowki,w ktorej wprowadzany jest jeden
ze stopni alarmowych

§24

Stopien alarmowy stanowi wykaz zaplanowanych
czynnosci do realizacji, ktérych wykonanie ma na celu
przeciwdziatanie wszelkim zagrozeniom bezpieczen-
stwa oraz zapewnianie skutecznosci podejmowanych
dziatan w sytuacjach kryzysowych.

§25

1. W sytuacjach kryzysowych wprowadza sie nastepu-
jace stopnie alarmowe:

1) pierwszy stopien alarmowy — ALFA — wprowa-
dza sie po uzyskaniu informacji o mozliwosci wy-
stgpienia sytuacji kryzysowej w kraju urzedowa-
nia lub w kraju trzecim, ktéra ma wptyw na dzia-
talnos¢ placowki, ale nie na jej obiekty;

2) drugi stopien alarmowy — BRAVO — wprowa-
dza sie w przypadkach zaistnienia:

a) wysokiego prawdopodobienstwa powstania
sytuacji kryzysowej, stanowigcej zagrozenie
dla placowki i jej pracownikéw,

b) bezposredniego zagrozenia dziataniami wo-
jennymi (konfliktem zbrojnym) w panstwie
przyjmujacym,

c¢) wybuchu konfliktu spotecznego w panstwie
przyjmujacym;

3) trzeci stopien alarmowy — CHARLIE — wprowa-
dza sie w przypadkach:

a) otrzymania informacji o bezposrednim zagro-
zeniu dla placéwki,

b) konfliktu zbrojnego na terytorium panstwa
przyjmujacego,

c) przeksztatcenia sie konfliktow spotecznych
w panstwie przyjmujgcym w dziatania o cha-
rakterze zbrojnym w skali catego kraju;

4) czwarty stopien alarmowy — DELTA — w celu
przeprowadzenia petnej planowej ewakuac;ji pla-
cowki oraz jej zamkniecia lub zawieszenia dziatal-
nosci, wprowadza sie w przypadkach:

a) wymuszenia przez panstwo przyjmujace za-
wieszenia wykonywania funkcji placowki,

b) braku mozliwosci zazegnania skutkéw sytuacji
kryzysowej za pomoca sit i srodkow placowki,
w wypadku jej diugotrwatego charakteru lub
eskalacji,

c) bezposredniego zagrozenia zycia i zdrowia
pracownikéw placéwki.

2. Stopnie alarmowe 1 i 2 wprowadza kierownik pla-
cowki, po uzgodnieniu z Przewodniczagcym Zespotu
lub jego Zastepca, a takze dyrektorem komorki or-
ganizacyjnej wtasciwej do spraw bezpieczenstwa
dyplomatycznego. Stopnie alarmowe 3 i 4 wprowa-
dza Przewodniczacy Zespotu lub jego Zastepca na
whniosek kierownika placowki po konsultacji z dy-
rektorem komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw bezpieczenstwa dyplomatycznego.

3. Stopien alarmowy ogtasza kierownik placéwki, po-
wiadamiajgc wszystkich pracownikow, cztonkéw
ich rodzin oraz inne osoby przebywajgce w placow-
ce w sposo6b okreslony w planie obrony i zarzadza-
nia kryzysowego.
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. Stopnie alarmowe moga by¢ wprowadzane kolejno
lub z pominigciem niektérych z nich z tym, ze pomi-
niecie nizszego stopnia wigze sie z koniecznoscig
realizacji zadan natozonych na kierownika placowki
zwigzanych z wprowadzeniem pominietych stopni
alarmowych.

. Odwotania wprowadzonego stopnia alarmowania
dokonuje osoba, ktora go wprowadzita, po ustaniu
przyczyny, zgodnie z procedurg okreslong w ust. 2.

. W wypadku braku lub zerwania tacznosci z mini-
sterstwem, kierownik placowki podejmuje dziatania
zgodnie z przystugujgcymi mu uprawnieniami
i przepisami niniejszego zarzadzenia.

. Kierownik placéwki moze podejmowac wszelkie in-
ne dziatania w zakresie bezpieczenstwa, o ile prze-
mawiajg za tym wzgledy ochrony intereséw Rzeczy-
pospolitej Polskiej i jej obywateli znajdujacych sie
w sytuacjach zagrozenia.

§ 26

. Kierownicy statych przedstawicielstw przy organi-
zacjach miedzynarodowych, urzedéw konsularnych,
instytutéw polskich oraz innych jednostek podle-
gtych ministrowi innych niz przedstawicielstwo dy-
plomatyczne wspotpracujg w kwestiach bezpieczen-
stwa z wtasciwym terytorialnie kierownikiem przed-
stawicielstwa dyplomatycznego w panstwie przyj-
mujgcym.

. Wspotpraca polega w szczegolnosci na:

1) uzgadnianiu zadan i sposobu przekazywania in-
formacji;

2) ustaleniu sposobow, etapow i kierunkdéw ewaku-
acji planowej oraz doraznej;

3) wspotdziataniu przy sporzadzaniu rocznego spra-
wozdania o stanie bezpieczenstwa placowki.

Rozdziat IX
Planowanie i sprawozdawczos$¢
§ 27

. Dokumenty, o ktérych mowa w 8 2 pkt 29 lit. a,bic
sg dokumentami sporzadzanymi przez:

1) przedstawicielstwo dyplomatyczne w dwéch eg-
zemplarzach. Jeden egzemplarz przechowywany
jest w placéwce, drugi przekazywany do komérki
organizacyjnej witasciwej do spraw bezpieczen-
stwa dyplomatycznego;

2) urzad konsularny, instytut polski i state przedsta-
wicielstwo przy organizacji miedzynarodowej —
w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz prze-
chowywany jest w tej placéwce, drugi przekazy-
wany do komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw bezpieczenstwa dyplomatycznego, a trzeci
do przedstawicielstwa dyplomatycznego w da-
nym panstwie.

2. W przypadku placéwek o obsadzie do 5 pracowni-
kéw krajowych, ich kierownicy sporzadzajg tylko
dokumenty, o ktérych mowa w § 2 pkt 29 lit. a i c.

3. Placowki, w terminie do konca drugiego miesigca
nastepujgcego po zakonhczeniu danego roku, prze-
kazujg komorce organizacyjnej wtasciwej do spraw
bezpieczenstwa dyplomatycznego sprawozdania
o stanie bezpieczenstwa, sporzgdzone wedtug za-
tacznika nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

4. Placowki przekazujg komorce organizacyjnej wtas-
ciwej do spraw bezpieczenstwa dyplomatycznego
oceny zagrozen bezpieczehstwa w panstwie przyj-
mujacym, sporzgdzone wedtug zatacznika nr 11 do
niniejszego zarzadzenia:

1) w przypadku placéwek, o ktorych mowa w § 20
pkt 1—3 — za kazdy kwartat do 15 dnia miesigca
nastepujgcego po zakonczeniu kwartatu;

2) w przypadku placowek, o ktérych mowa w § 20
pkt 4 — za kazde poétrocze do 30 dnia miesigca
nastepujgcego po zakonczeniu pétrocza;

3) w przypadku placéwek, o ktéorych mowa w § 20
pkt 5 — za kazdy rok do konca drugiego miesigca
nastepujgcego po zakonczeniu danego roku.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 28

Tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 1 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 22 listopada 1996 r. w sprawie ustanowienia
attache do spraw bezpieczenstwa i ochrony oraz
powotywania pracownikow odpowiedzialnych za
bezpieczenstwo przedstawicielstw dyplomatycz-
nych i urzedow konsularnych RP;

2) zarzadzenie Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 22 listopada 1996 r. w sprawie bezpieczen-
stwa i ochrony przedstawicielstw dyplomatycznych
i urzedéw konsularnych RP;

3) zarzadzenie Nr 01/GM WSO/95 Ministra Spraw Za-
granicznych z dnia 8 grudnia 1995 r. w sprawie prac
obronnych w polskich przedstawicielstwach dyplo-

matycznych, urzedach konsularnych i innych pla-
céwkach za granica.

§29

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 1 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 3 stycznia 2011 r. (poz. 12)

Zatacznik nr 1

Klauzula tajnosci
(po wypetnieniu)
Egz. Nr..cccceeenn.

WSTEP

Przed opracowaniem planu ochrony placéwki nalezy przeprowadzi¢ ocene sytuacji, tzn. faktycznych i poten-
cjalnych zagrozen bezpieczenstwa placéwki w kraju urzedowania, uwzgledniajac potozenie i charakterystyke
budynku, oraz jego status prawny.

W przypadku lokalizacji peryferyjnej lub w dzielnicach charakteryzujgcych sie wysokim wskaznikiem przestep-
czosci, w wiekszym stopniu wystepuje zagrozenie wtamaniami o podtozu czysto kryminalnym. Obiekty potozo-
ne w centrum miasta bardziej narazone sg na organizowanie przed nimi demonstracji lub okupacje. Z kolei przy
charakterystyce budynku uwzgledni¢ nalezy takie elementy jak to, czy jest to budynek samodzielny — wolno
stojacy, czy tez znajduje sie w zabudowie szeregowej, ewentualnie wchodzi w sktad kompleksu budynkéw
(w znaczacy sposob warunkuje to zasady wydzielenia strefy administracyjnej na zewnatrz takiego obiektu).
Oceni¢ nalezy stan, konstrukcje oraz materiaty, z ktérych budynek zostat wykonany (w szczegdlnosci $ciany
i stropy), a ponadto usytuowanie i przebieg wewnatrz budynku kanatéw wentylacyjnych, klimatyzacyjnych i in-
nych instalacji. Analizg objgé¢ nalezy takze potencjalne mozliwosci dostania sie do wydzielonych stref z pomi-
nieciem oficjalnych dréog wejscia — tj. przebieg drég ewakuacyjnych, wejscia od strony strychu, dachu itp.

Status prawny obiektu w znacznym stopniu warunkuje mozliwosci dokonywania wewnatrz niego prac budow-
lanych zwigzanych z dostosowaniem pomieszczenh do wymogow bezpieczehnstwa lub instalacjg stosownych
$srodkéw ochrony. Zwrécié nalezy takze uwage na obecno$é w najblizszym sgsiedztwie zagranicznych firm
i przedstawicielstw, ktore moga stanowi¢ naturalne przykrycie dla dziatalnosci obcych stuzb specjalnych oraz
obecnos$¢ w poblizu ogdélnodostepnych garazy i parkingdw sprzyjajacych probom zamachu terrorystycznego,
zewnetrznego podstuchu lub podgladu. Wspoétuzytkowanie budynku z innymi podmiotami wymusza natomiast
konieczno$¢ wzmocnienia kontroli ruchu osobowego.

DEWD- Klauzula Niejawnosci
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MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH

Nazwa placéwki zagranicznej RP W ......ccceeviiieiiiiiiee e

ZATWIERDZAM

(o [ V- TR
PLAN
OCHRONY PLACOWKI
Sporzadzit:

............... [

. |m|e|nazW|sko

Miejscowosé miesigc rok
DEWD- Klauzula Niejawnosci
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1. CHARAKTERYSTYKA REJONU | OBIEKTU PLACOWKI
1. Usytuowanie obiektu:
a) potozenie obiektu (centrum, peryferia itp.),

b) opis bezposredniego otoczenia placowki (przeznaczenie sgsiadujgcych obiektow, ich wysokos$é, inne
obiekty w niedalekim sgsiedztwie moggce stanowié zagrozenie dla placowki),

c) stan wtasnosci.
2. Charakterystyka obiektu placéwki:
a) powierzchnia posesji, czy budynek jest wolnostojacy, czy przylega do sasiadow,
b) opis posesji (dodatkowa zabudowa, roslinnos¢ itp.),
c) obstuga infrastruktury przez stuzby miejscowe (np. wywo6z $mieci, dostawa paliwa do piecow itp.),
d) zabezpieczenie posesji:
— opis ogrodzenia (wysoko$¢, rodzaj materiatu),
— opis bram i furtek, rodzaje zamkniec¢ itp.,
— zauwazone stabe punkty w zewnetrznym zabezpieczeniu posesji,
— wyposazenie w $luzy.
3. Gtéwne zagrozenia:
a) terroryzmem,
b) konfliktem zbrojnym,
c) konfliktem etnicznym (niepokojami spotecznymi),
d) przestgpczoscia zorganizowang
e) przestepczoscig pospolita,
f) kleskami zywiotowymi,
g) katastrofg ekologiczng (przemystows);
h) mozliwos¢ (tatwos¢) prowadzenia inwigilacji i obserwacji placowki przez obce stuzby specjalne.
4. Wystrefowanie placowki:
a) usytuowanie pomieszczen w poszczegodlnych strefach,
b) zasady dostepu do stref dla poszczegolnych kategorii oséb,
c) system kontroli wejscia os6b do poszczegolnych stref.
5. Systemy technicznego zabezpieczenia placéwki (opis):
a) zabezpieczenia mechaniczne (kraty, okna, drzwi, zamki itp.),
b) system alarmowy,

c) system dozoru kamerowego CCTV,

DEWD- Klauzula Niejawnosci
Strona 3/7
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d) system kontroli dostepu,

e) system klucza generalnego,

f) opis drzwi i zamkow,

g) sposob zabezpieczenia i obiegu kluczy,

h) ewidencja obiegu kluczy od pomieszczen chronionych,

i) system przeciwpozarowy,

j) sposob nadzoru nad funkcjonowaniem systemow ochronnych:

— osoba odpowiedzialna, zakres i zasady sprawowanego nadzoru,

— usytuowanie stanowiska nadzoru,
k) awaryjne zrédto zasilania.
6. System zabezpieczenia osobowego:

a) eksperci ochrony (ilu, w jakim systemie petnig dyzury, wyposazenie w $rodki ochrony, warunki zakwa-
terowania),

b) wynajeta ochrona miejscowa (nazwa firmy, zakres jej obowigzkéw),

c) ochrona policji i innych stuzb miejscowych odpowiedzialnych za bezpieczenstwo placowek zagranicz-
nych (ocena wspotpracy),

d) pracownicy zamieszkujgcy na terenie placowki,
e) system powiadamiania pracownikow,
f) zatrudnienie pracownikow miejscowych.
7. Wyposazenie placowki w sprzet ochronny:
a) urzadzenie do przeswietlania bagazu (typ, lokalizacja, obstugujacy),
b) urzadzenie do kontroli przesytek pocztowych (typ, lokalizacja, obstugujacy),
c¢) bramki do wykrywania przedmiotéw metalowych,
d) reczne wykrywacze metali,
e) lusterka do sprawdzania podwozi samochodowych,
f) sprzet ochronny osobiste;j,
g) latarki, oswietlenie awaryjne,
h) policyjny system alarmowy (przycisk napadowy),

i) apteczki pierwszej pomocy (kompletnos¢ ich wyposazenia).

2. ORGANIZACJA LACZNOSCI
1. Lacznose jawna (rodzaj, opis i operator).
2. tacznosé niejawna (rodzaj, opis, operator/szyfrant).
3. Lacznosé telefoniczna (typ centrali i jej lokalizacja, firma serwisujaca).
4. Wykorzystanie sieci , Internet” lub innych form tagczno$ci modemowej.

5. Inne $rodki tagcznosci (satelitarna) — lokalizacja, obstuga.

DEWD- Klauzula Niejawnosci
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Klauzula Niejawnosci

Lp. Czynnosci do wykonania Czas realizacji Odpowiedzialny Uwagi
W czasie rozpoczecia pracy
1 | Otwieranie drzwi gtéwnych placowki i wpuszczanie
pracownikow
2 | Wydawanie kluczy
Wtaczanie i wytgczanie systemu alarmowego
4 | Kontrola wtaczenia obwoddéw systemu
napadowego
5 | Wytaczanie oswietlenia zewnetrznego i dyzurnego
6 | Odbidr korespondencji ze skrzynki
7 | Sprawdzanie zabezpieczenia obiektu:
— droznosé drog ewakuacyjnych,
— sprawnos$é systemow zabezpieczenia placowki,
— stan techniczny drzwi, okien, bram, ogrodzenia
8 | Sprawdzanie rejonu placéwki pod katem
ujawnienia podrzuconych pojemnikéw, toreb,
paczek itp.:
— klomby, krzewy, drzewa,
— zewnetrzna strona ogrodzenia,
— kosze, ewentualnie inne pojemniki na $mieci,
— studzienki $ciekowe itp.
9 | Sktadanie kierownikowi placowki codziennej
informacji o stanie bezpieczehstwa placowki
10 | Przekazywanie korespondencji do sprawdzenia na
przeswietlarce
11 [ Odblokowanie furtki wejsciowej i otwarcie drzwi
poczekalni konsulatu
12
15
19
Po zakonczeniu pracy
1 | Zamykanie i blokowanie wejscia do obiektu
2 | Wigczanie o$wietlenia zewnetrznego i dyzurnego
3 | Dokonanie obchodu zewnetrznego placowki
i odbidr korespondencji ze skrzynki
4 | Sprawdzanie zamkniecia drzwi zewnetrznych,
bram i furtek
5
9
12
15
DEWD- Klauzula Niejawnosci
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Lp. Czynnosci do wykonania Czas realizacji Odpowiedzialny Uwagi
Podczas przyjec¢, imprez, konferenc;ji itp.
1 | Sprawdzenie zamknigecia drzwi od pomieszczen
i przej$¢, do ktorych goscie nie majg prawa wstepu
2 | Wpuszczanie gosci i kontrola zaproszen
3 | Sprawdzenie i zabezpieczenie pomieszczen po
zakonczeniu imprezy
5
9
15

4. ZBIOR DANYCH O PRACOWNIKACH PLACOWKI

Lp. Nazwisko i imie Stan rodzinny Adres lub kt:)“:):)?l:l?:damia
1 KOWALSKI Jan zona, 3 dzieci ul. Wiejska 12 Wrobel

2 WISNIEWSKI Janusz zona, tesSciowa ul. Rumby 7 tel. nr

3

4

5

6

5. WYKAZ NUMEROW TELEFONOW ALARMOWYCH | INFORMACYJNYCH

policja

straz pozarna
pogotowie ratunkowe
pogotowie gazowe
pogotowie energetyczne

pogotowie wodociggowe

numer alarmowy z telefonu komérkowego

infolinia dotyczaca sytuacji
infolinia policji
inne (wg potrzeb)

w kraju

Klauzula Niejawnosci
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6. SYGNALY POWSZECHNEGO OSTRZEGANIA | ALARMOWANIA

Klauzula Niejawnosci

Lp. Rodzaj alarmu

Sposéb ogtaszania alarméw

Sposbéb odwotywania alarmow

przy pomocy rozgtosni

przy pomocy rozgtosni

za pomocg radiowych, TV za pomoca radiowych, TV
syren . . " . syren . . - .
i radiofonii przewodowej i radiofonii przewodowej
Powtarzana trzykrotnie
Alarm o kleskach | Dzwiek Powtarzana trzykrotnie Dzwiek zapowiedz stowna:
1 zywiotowych cigglty zapowiedz stowna ciagly Uwaga! Uwaga!
i zagrozeniu trwajacy informujgca o zagrozeniu | trwajacy Odwotuje alarm
srodowiska 3 minuty i sposobie postepowania | 3 minuty o kleskach ........ccccuuues
(o | F- T

3 | Alarm powietrzny

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — komodrka wtasciwa ds. bezpieczenstwa dyplomatycznego

Egz. nr2 — a/a

Sporzadzit: ....ccooeeeeeieee e

Wykonat: .o,

DEWD-

Klauzula Niejawnosci
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Zatacznik nr 2

Klauzula tajnosci
(po wypetnieniu)
Egz. Nr.eevenn.

WSTEP

Plan obrony i zarzadzania kryzysowego placowki formutuje sposoby ochrony pracownikoéw i mienia placowki
przed nagtymi zdarzeniami powstatymi w wyniku dziatania sit przyrody lub dziatalnosci cztowieka, a takze rato-
wania oraz udzielania pomocy poszkodowanym. Plan okresla wtasciwe zaplanowanie, przygotowanie i realiza-
cje przedsigwzie¢ organizacyjnych i rzeczowych, stosownie do przewidywanego zagrozenia i potrzeb wystepu-
jacych na placowece.

Celem opracowanego planu jest:

1) ochrona praw i intereséw Rzeczypospolitej Polskiej za granicg;

2) przygotowanie placowki do funkcjonowania w warunkach narastajgcego zagrozenia bezpieczehnstwa;
3) ochrona zycia i zdrowia pracownikow placowki i cztonkéw ich rodzin oraz innych obywateli polskich;

4) zabezpieczenie mienia, a zwtaszcza waznych z punktu widzenia intereséw Panstwa dokumentow, srodkéw
pienieznych, dobr kultury i pieczeci urzedowych oraz innych przedmiotéw, a takze zgromadzenie zapasow
zywnosci i innych srodkéw niezbednych do przetrwania;

5) zabezpieczenie i utrzymanie srodkéw tacznosci;
6) organizowanie ewakuacji z miejsc zagrozonych;

7) podejmowanie innych dziatan o charakterze obronnym lub zabezpieczajgcym, o ile przemawia za tym interes
Panstwa, bezpieczenstwo placowki, jej personelu oraz rodzin.

W sytuacjach zagrozen w kraju urzedowania bardzo istotnym zrédtem informacji o rozwoju zdarzen sg miejsco-
we media i inne komunikatory na biezgco informujgce o sytuacji i przekazujgce zalecenia lub polecenia miej-
scowych wtadz. Dlatego placowka zagraniczna powinna dysponowacé srodkami tgcznosci (np. odbiornik radio-
wy) z niezaleznym zasilaniem, a wyznaczeni pracownicy powinni na biezgco $ledzi¢ komunikaty i przekazywaé
ich tre$¢ wyznaczonemu pracownikowi placéwki.

Jednym z istotnych zadan kierownika placowki jest przygotowanie personelu do wykonania odpowiednio
wczesnie zaplanowanych czynnosci w sytuacji urzeczywistnienia sie zagrozen. W ramach szkolenia pracowni-
kow nalezy zapozna¢ ich z mozliwos$cig wystgpienia w danym rejonie okreslonych zagrozen jak i ze Srodkami
oraz metodami przeciwdziatania niebezpieczenstwom jak rowniez metodami minimalizacji nastepstw ich wy-
stapienia.

DEWD- Klauzula Niejawnosci
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Procedury postepowania w sytuacjach kryzysowych, takich jak:
— atak terrorystyczny (wtargniecie na teren placowki),
— porwanie (sytuacja zaktadnicza),
— podtozenie bomby,
— przesytka niewiadomego pochodzenia (pozostawiony pakunek),
— powddz,
— huragan,
— $niezyca,
— trzesienie ziemi,
— inne rodzaje zagrozen,

opracowuje kierownik placowki na podstawie wytycznych dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej ds. bez-
pieczenstwa dyplomatycznego. Stanowig one wewnetrzne dokumenty wchodzace w sktad planu bezpieczen-
stwa placowki.

DEWD- Klauzula Niejawnosci
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MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH

(nazwa placéwki zagranicznej RP)

ZATWIERDZAM

dnia e,
PLAN
OBRONY | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
Sporzadzit:

e

.. ImlelnaZWISkO

Miejscowosé miesigc rok
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Strona 3/12



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3 — 96 — Poz. 12

Klauzula Niejawnosci

1. HARMONOGRAM CZYNNOSCI
W POSZCZEGOLNYCH STOPNIACH ALARMOWYCH

PIERWSZY STOPIEN ALARMOWY — ALFA

Lp. Czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Wykonawcy Uwagi

1 | Poinformowanie pracownikow placowki

i cztonkow ich rodzin o zaistniatej sytuacji,
ocenie jej rozwoju oraz wptywie na
funkcjonowanie i bezpieczenstwo placowki,
a takze o podjetych decyzjach

2 | Zapewnienie tgcznosci z pracownikami
placéwki

3 | Podjecie dziatan przygotowawczych
zwigzanych z ochrong dobr kultury,
zabezpieczenie dokumentow
przechowywanych w kancelarii, a takze
innych przedmiotow posiadajgcych znacznag
wartos$¢ historyczng i materialng

4 | Dokonanie przegladu dokumentoéw oraz
okreslenie, ktére dokumenty i w jakim
terminie nalezy zniszczy¢, a takze ustalenie
rodzaju, ilosci urzadzen technicznych

i sposobu ich szczegdélnej ochrony ze
wzgledu na interes Rzeczypospolitej Polskiej

5 | Zgromadzenie w kancelarii tajnej

(w przypadku jej braku miejscu okreslonym
przez kierownika placowki) dokumentéw
niejawnych oraz innych istotnych dla
funkcjonowania placowki (dokumenty
kadrowe, finansowe, akty wtasnosci itp.)

6 | Zapoznanie pracownikéw z planem obrony
oraz uécislenie sposobu i trybu realizacji
zawartych w nim zadan

7 | Ograniczenie do niezbednego minimum
ilosci uzywanych wejs¢ i wjazdow do
obiektow placowki

8 | Wzmocnienie kontroli wszystkich oséb
wchodzgcych, ich bagazy oraz pojazdow
wjezdzajgcych na teren placowki

9 | Wzmocnienie kontroli przesytek pocztowych
oraz wszystkich dostaw do obiektéw
placéwki (ewentualnych ustug)

10 | Zintensyfikowanie dziatah w zakresie
zdobywania informacji o zagrozeniach oraz
powiadamiania ministerstwa o rozwoju
sytuacji, wtasnych ocenach, decyzjach

i wnioskach

DEWD- Klauzula Niejawnosci
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Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3

— 97 —

Poz. 12

Klauzula Niejawnosci

Lp.

Czynnosci do wykonania

Odpowiedzialny

Wykonawcy

Uwagi

11

Ustanowienie systematycznych kontaktéw
w zakresie spraw politycznych

i organizacyjnych z przedstawicielstwami
dyplomatycznymi innych panstw w panstwie
przyjmujacym

12

Wprowadzenie statych, catodobowych
dyzurow pracownikéw stuzby zagranicznej,
zgodnie z zatwierdzonym planem obrony

13

Rezygnacje ze spotkan i imprez
okolicznosciowych o charakterze
otwartym itp.

14

Dokonanie kontroli gotowki w kasie placowki
i w razie potrzeby uzupetnienie jej w zwigzku
z oczekiwanymi wydatkami

15

Dokonanie przegladu srodkow transportu,
urzadzen tacznosci, agregatow
pradotwodrczych, zbiornikow na wode

i paliwo, schronéw i innych miejsc ukrycia
(jezeli takie sie znajdujg na terenie placowki),
a takze wszystkich urzgdzen
zabezpieczajgcych oraz przeprowadzenie
niezbednych napraw srodkéw transportu

i urzadzen technicznych

16

Podjecie innych dziatan organizacyjnych
i wykonawczych zwiekszajgcych stan
ochrony placéwki

17

18

DRUGI

STOPIEN ALARMOWY — BRAVO

Lp.

Czynnosci do wykonania

Odpowiedzialny

Wykonawcy

Uwagi

Realizacja zadan pierwszego stopnia
alarmowego

Nawigzanie kontaktu z MSZ panstwa
przyjmujacego w celu oceny i konsultacji
zaistniate]j sytuacji oraz skali (zakresu)
podejmowanych dziatan

Uzgodnienie z miejscowymi organami
mozliwosci zamkniecia (wytaczenia

z eksploatacji) drog dojazdowych lub ulic
sgsiadujgcych z placéwkg

DEWD-

Klauzula Niejawnosci
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Dzienni

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3

k Urzedowy

Poz. 12

Klauzula Niejawnosci

Lp.

Czynnosci do wykonania

Odpowiedzialny

Wykonawcy

Uwagi

Zazadanie od wtadz miejscowych zwiekszenia
ochrony placowki i jej personelu

Wydanie zalecenia pracownikom i cztonkom
ich rodzin ograniczenia lub zaniechania
kontaktéw z ludnoscig miejscowa, a takze
opuszczania miejsca zamieszkania bez
uzasadnionej przyczyny

Uzgodnienie z Zespotem do spraw
zarzadzania kryzysowego mozliwosci
odestania do kraju tych pracownikéw

i cztonkow ich rodzin, ktorych dalszy pobyt
na placowce nie jest niezbedny

Aktualizacje wykazu obywateli polskich
przebywajacych w kraju urzedowania

Powiadomienie obywateli polskich,
przebywajgcych czasowo, stuzbowo lub
prywatnie w panstwie przyjmujgcym,

0 grozacym niebezpieczenstwie i zalecenie im
powrotu do kraju

Stworzenie warunkow do udzielania pomocy
obywatelom polskim w panstwie
przyjmujacym oraz utatwienia im powrotu
do kraju

10

Adaptowanie, przy wykorzystaniu dostepnych
srodkow, piwnic oraz innych pomieszczen

o wzmocnionej konstrukcji z przeznaczeniem,
w razie potrzeby, na schrony lub inne miejsca
ukrycia o podobnym charakterze

11

Wycofanie z bankoéw, zgodnie z oddzielnymi
ustaleniami, czesci lub catosci srodkow
pienieznych i depozytow

12

Uzupetnienie zapasow materiatowych, w tym
gtownie lekarstw i sSrodkéw opatrunkowych,
wody, paliwa, czesci zamiennych do
agregatéw pradotwodrczych i samochodow
oraz zalecenie cztonkom rodzin pracownikéw
utworzenia odpowiednich wtasnych zapasoéw,
a w szczegolnosci zywnosci, wody, lekarstw

i srodkow opatrunkowych

13

Wstrzymanie wszelkiego rodzaju prac
budowlanych, montazowych lub
renowacyjnych w obiektach placéwki,

z wytgczeniem robdt bedacych na
ukonczeniu, prowadzonych przez
pracownikéw krajowych delegowanych przez
ministerstwo lub przez pracownikow
miejscowych, jezeli wykonanie tych prac ma
istotny wptyw na stan bezpieczenstwa
placowki

DEWD-

Klauzula Niejawnosci
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Dzienni

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3

k Urzedowy

— 99 —

Poz. 12

Klauzula Niejawnosci

Lp. Czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Wykonawcy Uwagi
14 | Odwotanie pracownikéw z urlopéw,
z wyjatkiem pracownikéw przebywajacych
poza granicami panstwa przyjmujgcego
15 | Ustanowienie i utrzymanie statej tgcznosci
z ministerstwem, innymi polskimi urzedami
i placéwkami, a takze z Polonig i obywatelami
polskimi przebywajgcymi czasowo, stuzbowo
lub prywatnie w panstwie przyjmujacym
16 | Przygotowanie placowki do okresowego
zakwaterowania na jej terenie wszystkich
pracownikéw i cztonkdéw ich rodzin
(z wytaczeniem pracownikdw miejscowych)
lub zamieszkujgcych w rejonach lub
miejscach najbardziej zagrozonych
17
18
TRZECI STOPIEN ALARMOWY — CHARLIE
Lp. Czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Wykonawcy Uwagi
1 | Realizacja zadan drugiego stopnia
alarmowego
2 | Przygotowanie do zniszczenia dokumentow
i przedmiotow uznanych za wazne ze wzgledu
na interes Panstwa, zgodnie z uprzednio
ustalonym wykazem
3 | Przygotowanie placéwki do catkowitej
ewakuacji
4 | Przeprowadzenie ewakuacji czesciowej —
rodzin pracownikéw placéwki oraz
pracownikéw, ktorych wyjazd nie zaktoci
funkcjonowania placéwki
5 | Sprawdzenie mozliwosci ukrycia
pracownikéw poza budynkiem placowki
i uzyskania potwierdzenia w tym zakresie
wtadz miejscowych
6 | Rozwigzanie umoéw o prace z pracownikami
miejscowymi lub catkowite wytgczenie tych
pracownikoéw od zadah merytorycznych
placowki
DEWD- Klauzula Niejawnosci
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Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3

— 100 —

Poz. 12

Klauzula Niejawnosci

Lp.

Czynnosci do wykonania

Odpowiedzialny

Wykonawcy

Uwagi

Zabezpieczenie dokumentow, przedmiotéw
oraz dobr kultury, zgodnie z uprzednio
ustalonym wykazem

Sprawdzenie aktualnosci planu ewakuacji

Zakwaterowanie w obiektach placowki
pracownikéw (z wytgczeniem pracownikéw
miejscowych) zamieszkatych w szczegélnie
zagrozonych miejscach (rejonach)

10

Okreslenie gtéwnych przedsiewzieé
przygotowawczych zwigzanych

z zawieszeniem dziatalnosci lub likwidacjg
placowki

11

12

CZWARTY STOPIEN ALARMOWY — DELTA

Lp.

Czynnosci do wykonania

Odpowiedzialny

Wykonawcy

Uwagi

Realizacja zadan trzeciego stopnia
alarmowego

Zniszczenie dokumentéw i przedmiotow,
zgodnie z uprzednio ustalonym wykazem,
uznanych za szczegolnie wazne ze wzgledu
na interes Rzeczypospolitej Polskiej

Powiadomienie wtasciwych wtadz pahnstwa
przyjmujacego o czasowym zawieszeniu
dziatalnosci placowki lub zamiarze
czasowego zawieszenia dziatalnos$ci oraz
ewakuacji personelu lub jego czesci, a takze
zazgdania ochrony na trasie ewakuacji oraz
utatwien na przejsciach granicznych

Uzgodnienie z ministerstwem zakresu
ewakuacji, miejsca, terminéw i sposobow jej
przeprowadzenia, sposobu postepowania

z pozostawionym mieniem, zadan
politycznych, a takze organizacji tacznosci do
czasu zakonczenia ewakuacji

DEWD-

Klauzula Niejawnosci
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Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3 — 101 — Poz. 12

Klauzula Niejawnosci

Lp. Czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Wykonawcy Uwagi

5 Udzielanie wszechstronnej pomocy
w ewakuacji obywatelom polskim
przebywajacym w panstwie przyjmujgcym

6 Przeprowadzenie ewakuacji catkowitej na
polecenie Przewodniczgcego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego lub jego zastepcy

7 W przypadku braku tgcznosci
z ministerstwem, samodzielne podjecie
decyzji o ewakuac;ji

8
9
] ] 2. WYKAZ ]
OBIEKTOW I MIENIA PLACOWKI O ZNACZNEJ WARTOSCI JEDNOSTKOWEJ
ORAZ PRZEDSIEWZIEC ZABEZPIECZAJACYCH W PRZYPADKU EWAKUACJI
Lp. Nazwa llosé zf)zgf)iiz‘::vzz;f;:: Wykonawca
Obiekty
1 Budynek ambasady 1
2
3
Mienie
7 | Samochody 3
8 | Meble 7
9 | Telewizory, komputery, kopiarki, itp.
10
DEWD- Klauzula Niejawnosci
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Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3

— 102 —

Poz. 12

3. WYKAZ

Klauzula Niejawnosci

DOKUMENTOW (URZADZEN), KTORE NALEZY ZNISZCZYC (SZCZEGOLNIE ZABEZPIECZYC)
W POSZCZEGOLNYCH STOPNIACH ALARMOWYCH

Lp. Nazwa dokumentu (urzadzenia) Gryf tajnosci llosé Uwagi
Pierwszy stopien alarmowy — ALFA
1 Dokumenty nieaktualne Jawne spali¢
2
Drugi stopien alarmowy — BRAVO
10 Duplikaty dokumentow przestanych Zastrzezone zniszczy¢
do Centrali
11
Trzeci stopien alarmowy — CHARLIE
23 Korespondencja z Centralg za lata Poufne przygotowac

do zniszczenia

31

Czwarty stopien alarmowy — DELTA

32 Pozostate dokumenty Tajne i poufne, ewakuowaé
szyfry,
33 Techniczne urzadzenia utajniajace, zniszczy¢
34 Pieczecie, itp. ewakuowaé
42
) ) 4. WYKAZ ) .
ZAPASOW MATERIALOWYCH, KTORE NALEZY ZGROMADZIC W CZASIE NARASTANIA ZAGROZENIA
Lp. Nazwa materiatu (produktu) Jm Stan aktualny Potrzeby Wykonawca
1 | Zywnosé kg
2 Paliwo I
3 Woda I
4 Leki
5 Czesci zamienne
6
15 Inne
DEWD- Klauzula Niejawnosci
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Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3

— 103 —

Poz. 12

5. PLAN LACZNOSCI

Klauzula Niejawnosci

Z MSZ, AMBASADAMI RP W PANSTWACH OSCIENNYCH

Lp. Nazwa Rodzaj tacznosci Uwagi
1. Ambasada — ministerstwo radiowa posr. Amb. RP
radiowa W eeiennnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnne
satelitarna z Amb. USA
fax nr.ccceee,
2 Ambasada — AMB. RP w .......ccccee.n. tel. NI
radiowa
fax Nroe s
tel. nro,
3
4
5
6. ZBIOR DANYCH O POLONII, ZESPOLACH POLSKICH NA KONTRAKTACH,
OBYWATELACH RP PRZEBYWAJACYCH StUZBOWO | PRYWATNIE
Lp. Nazwa Stan osobowy Lacznosé Uwagi
POLONIA
1
2
ZESPOLY NA KONTRAKTACH
1
2
OBYWATELE RP NA DELEGACJACH
1
2
OBYWATELE RP PRYWATNIE
1
2
DEWD- Klauzula Niejawnosci
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Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3

— 104 —

Poz. 12

Klauzula Niejawnosci

7. HARMONOGRAM PRZEDSIEWZIEC REALIZOWANYCH W SYTUACJI ZAGROZENIA

Lp.

Czynnosci do wykonania

Czas realizacji

Odpowiedzialny

Uwagi

Wprowadzenie statego
catodobowego dyzuru

Utworzenie zespotu zarzadzania
kryzysowego

Zapoznanie pracownikéw
placéwki z biezgcg sytuacjg
i przypomnienie im zalecen
w zakresie bezpieczenstwa
osobistego i obiektu

Prowadzenie rozpoznania
zagrozenia

Sprawdzenie i ewentualne
wzmocnienie ochrony placowki

Sprawdzenie sprawnosci
Ssrodkow tgcznosci

Wystagpienie do wtadz

miejscowych o:

— ustanowienie catodobowej
ochrony placowki,

— zainstalowanie
bezposredniego tacza
napadowego,

Sprawdzenie zabezpieczenia
medyczno-sanitarnego

Wspotdziatanie z innymi
placowkami

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — komodrka wtasciwa ds. bezpieczenstwa dyplomatycznego
Egz. nr2 — ala

Sporzadzit: ...,

Wykonat: ..o

DEWD-

Klauzula Niejawnosci
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Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3 — 105 — Poz. 12

Klauzula Niejawnosci

Zatacznik nr 3

Klauzula tajnosci
(po wypetnieniu)
Egz. Nr....ceueees

WSTEP

Kierownik placowki jest odpowiedzialny za biezacg aktualizacje planu ewakuac;ji, ktérej dokonuje sie w miare
potrzeb (minimum raz w roku).

O dokonanej aktualizacji informuje dyrektora komorki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw bezpie-
czenstwa dyplomatycznego w sporzadzanym corocznie sprawozdaniu o stanie bezpieczenstwa placowki.

W wypadku ewakuacji planowej placowki jej kierownik powinien, m.in., wykona¢ nastepujace zadania;
1) sporzadzi¢ liste osob przewidzianych do ewakuacji w nowe miejsce urzedowania;
2) przygotowac niezbedny sprzet i dokumenty potrzebne w nowym miejscu urzedowania;

3) zniszczy¢ pozostate dokumenty i urzadzenia traktowane jako tajne, ktére nie moga byé wywiezione ani wtas-
ciwie zabezpieczone w dotychczasowym miejscu urzedowania;

4) sporzadzic¢ liste osdb przewidzianych do ewakuacji do kraju lub wskazanego miejsca;

5) skierowaé do kraju lub do wskazanego miejsca pozostaty personel i cztonkéw rodzin personelu ewakuowa-
nego, a takze innych obywateli polskich;

6) zabezpieczy¢ pomieszczenia, urzadzenia, sprzet i jawne dokumenty pozostawione na miejscu.

W wypadku podjecia decyzji o zawieszeniu dziatalnosci placowki kierownik tej placowki powinien zaplanowac
wykonanie m.in. nastepujgcych zadan:

1) zwrdci¢ sie do placéwki zagranicznej uzgodnionego uprzednio panstwa trzeciego w sprawie reprezentowa-
nia interesow Rzeczypospolitej Polskiej na terytorium panstwa przyjmujgcego;

2) przygotowac sprzet i jawne dokumenty do przekazania kierownikowi placéwki zagranicznej panstwa trzecie-
go, reprezentujgcego interesy Rzeczypospolitej Polskiej;

3) zapewni¢ ochrone mienia placowki przez np. pozostawionego pracownika placowki lub wskazang osobe al-
bo organizacje miejscowa;

4) zniszczy¢ dokumenty, ktore nie mogg by¢ zabrane do kraju lub pozostawione na miejscu;

5) trwale uszkodzi¢ lub zniszczyé tajne urzgdzenia techniczne, ktére ze wzgledu na tajemnice nie powinny do-
sta¢ sie w posiadanie oséb nieuprawnionych;

6) ustali¢ kolejno$é wyjazdow cztonkéw personelu placéwki, w tym przewidzie¢ terminy wyjazdow, kierunki
opuszczania terytorium panstwa przyjmujacego, miejsce docelowe i srodki komunikacji. Bez zgody Dyrekto-
ra Generalnego Stuzby Zagranicznej personel placowki nie moze opusci¢ terytorium panstwa przyj-
mujacego;

7) zaplanowac¢ miejsce zdeponowania mienia osobistego cztonkdw personelu placowki w wypadku, kiedy mie-
nie to nie moze by¢ zabrane przez zainteresowanych oraz sporzadzi¢ wykaz tego mienia.

DEWD- Klauzula Niejawnosci
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Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3 — 106 — Poz. 12
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PRZYKtADOWY PODRECZNY BAGAZ EWAKUACYJNY

W przypadku ewakuacji kazda osoba powinna mie¢ przygotowany podreczny bagaz zawierajacy;

— wazne dokumenty zabezpieczone przed wilgocig w woreczku foliowym (dokumenty potwierdzajgce tozsa-
mos¢, polisy ubezpieczeniowe, numery rachunkéw bankowych i numery kart kredytowych, adresy i telefony
kontaktowe, akty notarialne, papiery wartosciowe, ksigzeczki szczepien, legitymacje ubezpieczeniowe itp.),

— pienigdze,
— zazywane lekarstwa,
— cenne przedmioty,

— trwatg zywnos$é, (konserwy, chleb pakowany, puszkowane owoce i warzywa, soki, mleko i zupy w puszkach
lub proszkowane, cukier, sdl, przyprawy, krakersy czekolada itp.),

— wode pitna (butelkowang, w ilo$ci na osobe okoto 3 litrow na dzien, wode przechowywaé w chtodnym, ciem-
nym miejscu z naklejong etykietg z datg),

— przybory toaletowe,

— srodki higieny,

— apteczke pierwszej pomocy,

— naczynia i sztu¢ce jednorazowe,

— telefon komorkowy,

— przenosne radio z zapasowymi bateriami,
— latarke,

— bielizne na zmiane, $piwér lub koc,

— worki na $mieci,

— scyzoryk, zapatki, otwieracz do konserw, tasme klejgcg, néz, przybory do szycia oraz inne niezbedne przed-
mioty osobiste.

DEWD- Klauzula Niejawnosci
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MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH

Nazwa placéwki zagranicznej RP W ......ccceeviiieiiiiiiee e

ZATWIERDZAM

(o [ V- TR
PLAN
EWAKUACJI PLACOWKI
Sporzadzit:

............... [

. |m|e|nazW|sko

Miejscowosé miesigc rok
DEWD- Klauzula Niejawnosci
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l. Sposoby i kierunki ewakuacji

1. Droga lotnicza:
a) samolotem rejsowym (nazwa przewoznika, miejsce wylotu i port docelowy),

b) samolotem specjalnym (w uzgodnieniu z placowkami panstw zaprzyjaznionych, Unii Europejskiej lub NA-
TO).

2. Drogg ladowa (okresli¢ przebieg trasy):
a) droga gtéwna,
b) drogi zapasowe (1—2).

3. Droga morska:

a) nazwa armatora,

b) port zatadunku i docelowy.

4. Kolejg (okresli¢ przebieg linii kolejowej).

Il. Etapy ewakuacji

1. | etap — ewakuacja czesciowa (podlegaja jej kobiety i dzieci oraz czes¢ pracownikéw placéwki);
— wykaz oséb, dokumentéw i sprzetu podlegajgcych ewakuac;ji,

Zasadniczym sposobem w tym etapie ewakuacji jest droga lotnicza.

2. Il etap — ewakuacja catkowita.

Moze odbyc¢ sie jednym ze sposobow wymienionym w pkt |. Ponizej przedstawiono ewakuacje droga
lgdowa.

1. Wykaz osob.

2. Wykaz samochodoéw (stuzbowych i prywatnych) przeznaczonych do ewakuacji w tym:
— rodzaj i marka samochodu, numer rejestracyjny, miejsce w kolumnie,
— nazwiska kierowcow i 0séb przewozonych w kazdym z samochodoéw,

— wykaz dokumentow, sprzetu i innych przedmiotéw wartosciowych przewozonych w kazdym samocho-
dzie.

lll. Zabezpieczenie ewakuacji

1. Zabezpieczenie materiatowe:
a) zapas paliwa (ilos¢ na kazdy samochdd),
b) woda i zywnos¢ (ilosci),
c¢) czesci zamienne do samochoddéw, linki holownicze, latarki itp.,

d) wykaz stacji benzynowych i zaktadow naprawczych na trasie (trasach) ewakuacji.

2. Zabezpieczenie medyczne:
a) ilos¢ i rodzaj srodkow medycznych i sanitarnych na kazdy samochéd,

b) wykaz szpitali i punktow medycznych na drodze przemieszczenia.

DEWD- Klauzula Niejawnosci
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3. Utrzymanie tgcznosci:
a) utrzymanie tagcznosci miedzy kierownikiem placowki a dysponentami pojazdéw,
b) utrzymanie tgcznosci z placéwka, do ktorej nastepuje ewakuacja,

c¢) utrzymanie tgcznosci z MSZ.

4. Sposdb przewozu $srodkéw finansowych, w tym przeznaczonych na ewakuacje.

IV. Zabezpieczenie pozostawionych obiektow i majatku ruchomego placéowki

Przekazanie obiektéw w zaleznosci od sytuac;ji:

— wiascicielowi,

— przedstawicielowi panstwa urzedowania,

— przedstawicielowi innej placéwki zagranicznej,
— pod ochrone firmie ochroniarskiej,

— pracownikowi miejscowemu placowki.

Uwaga: zaleca sie, by tresci planu ewakuacji byty wzbogacone poprzez opracowanie zatgcznikow w formie
map, szkicow, plandow miast, zestawien, tabel itp.

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — komodrka wiasciwa ds. bezpieczenstwa dyplomatycznego
Egz. nr2 — ala

Sporzadzit: ..o,

WYKONat: ..o e

DEWD- Klauzula Niejawnosci
Strona 5/5
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Zatacznik nr 4

INSTRUKCJA NA WYPADEK POWSTANIA POZARU W PLACOWCE ZAGRANICZNEJ

I. Alarmowanie

1.

Kazdy, kto zauwazy pozar, obowigzany jest natychmiast zaalarmowaé osoby znajdujace sie w strefie za-
grozenia oraz kierownika placéwki zagranicznej, ktory podejmuje decyzje o wezwaniu strazy pozarne;.

. Nalezy zachowaé spokdj i nie dopusci¢ do powstania paniki.

. Po podjeciu przez kierownika placowki decyzji w sprawie wezwania strazy pozarnej nalezy zaalarmowac

straz pozarng — tel. nr........cccce

. Po uzyskaniu telefonicznego potgczenia ze strazg pozarng nalezy wyraznie podac:

1) gdzie sie pali — doktadny adres i nazwe obiektu;
2) co sie pali — np. meble w pokoju biurowym;

3) czy istnieje zagrozenie dla zdrowia lub zycia ludzi.

. Przerwacé potaczenie telefoniczne (odtozy¢ stuchawke) mozna dopiero po otrzymaniu odpowiedzi, ze straz

pozarna przyjeta zgtoszenie.

6. W razie potrzeby, po podjeciu przez kierownika placowki stosownej decyzji, nalezy alarmowac:

1) pogotowie ratunkowe — tel. NI ...ccceeviiiiiiic e,
2) pogotowie elektryczne — tel. NI ....cooveeiieiiiiieieeee e
3) pogotowie gazowe — tel. NI ....cooeiiieiiiiiiieeieeeee e

4) policje — tel. NI .eeeveeeeiceee e,

Il. Akcja ratownicza

1.

Do akcji ratowniczo-gasniczej za pomoca podrecznego sprzetu gasniczego znajdujgcego sie w obiekcie
nalezy przystgpié¢ niezwtocznie.

. Do czasu przybycia strazy pozarnej — o ile zdecydowano sie jg zaalarmowac¢ — kierownictwo akcjg obej-

muje kierownik placéwki zagranicznej lub inna osoba przez niego upowazniona, a w razie ich nieobecnosci
inny pracownik, ktory objat kierownictwo akcjg ratowniczo-gasniczg.

. Przystepujac do akcji ratowniczo-gasniczej, nalezy pamietac, ze:

1) w pierwszej kolejnosci nalezy ratowac zagrozone zycie ludzi;
2) nalezy wytaczy¢ doptyw energii elektrycznej do pomieszczen objetych pozarem.

3) nie wolno gasi¢ wodg instalacji i urzgdzen elektrycznych bedacych pod napieciem (nalezy stosowac
gasnice proszkowe, $niegowe);

4) ewakuacji dokumentow i mienia dokonuje sie wytgcznie na polecenie kierujgcego akcjg ratowniczo-
-gasnicza.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3 - 111 — Poz. 12

Zatacznik nr 5

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA PR/;\COWNIKOW PLACOWKI
PODCZAS EWAKUACJI DORAZNEJ (ALARMOWEJ)

Celem ewakuacji doraznej jest zapewnienie osobom szybkiego i bezpiecznego opuszczenia strefy zagrozonej
oraz zabezpieczenie wartosciowych przedmiotéw i waznych dokumentéw przed zniszczeniem lub uszkodze-
niem. Kierujgcy ewakuacjg powinien wstepnie okreslié pomieszczenia, z ktéorych powinny byé ewakuowane
wskazane przedmioty i dokumenty.

Do ewakuacji ludzi stuzg poziome drogi ewakuacji — korytarze i pionowe drogi ewakuacyjne — klatki schodo-
we, z ktorych istnieje mozliwosé bezposredniego wyjscia na zewnatrz. Drogi i wyjscia ewakuacyjne oznakowa-
ne musza by¢ wtasciwymi tablicami informacyjnymi. Kierownik placéwki zobowigzany jest do wyznaczenia
jednego-dwodch doraznych rejonéw ewakuacyjnych dla ludzi i miejsca ewakuacji mienia, potozonych poza
obiektem, oraz zapoznania z nimi personelu. W przypadku zaistnienia pozaru lub innego zagrozenia budynku
albo jego czesci, osoby nie biorgce udziatu w akcji ratowniczej powinny opuscic strefe zagrozenia, kierujgc sie
do najblizszego wyjscia stuzacego celom ewakuacji, zgodnie z oznakowaniem.

Do pomieszczen, z ktorych nalezy ewakuowaé mienie w pierwszej kolejnosci zalicza sie:
1) pomieszczenia bezposrednio zagrozone pozarem, w ktérych jest zrodto ognia;

2) pomieszczenia sgsiednie (w pionie i w poziomie).

Ewakuacji nie powinno sie planowaé ani prowadzic:

1) do rejondéw lezacych w bliskiej odlegtosci wielkich osrodkéw przemystowych, komunikacyjnych oraz waz-
nych obiektow wojskowych;

2) do rejonoéw przewidywanych i prowadzonych dziatan zbrojnych, rejonéw przewidywanych zagrozen
(np. zatopieniami, tgpnieciami), strefy nadgranicznej.

W przypadku ewakuacji doraznej, osoby odpowiedzialne za jej przeprowadzenie powinny stosowac sie do na-
stepujacych zasad:

1) niezwtocznie powiadomi¢ wszystkie osoby przebywajgce w zagrozonych pomieszczeniach o powstaniu
i charakterze zagrozenia oraz koniecznosci przeprowadzenia ewakuac;ji;

2) w pierwszej kolejnosci nalezy ewakuowac osoby z pomieszczen zagrozonych, lub tych, ktdre znajduja sie na
drodze rozprzestrzeniania sie ognia oraz z pomieszczen, z ktérych wyjscie lub dotarcie do bezpiecznych drog
ewakuacji moze zostaé odciete przez pozar lub zadymienie;

3) po zakonczeniu ewakuacji nalezy sprawdzi¢, czy wszystkich ewakuowano. W razie podejrzenia, ze kto$ pozo-
stat w zagrozonej strefie, nalezy natychmiast zgtosi¢ ten fakt kierujgcemu akcja ratownicza;

4) po przybyciu jednostek Strazy Pozarnej (ratowniczo-gasniczych), kierujagcy przebiegiem akcji informuje do-
wodce o podjetych dziataniach.

Podstawg opracowania planu ewakuacji doraznej jest analiza mozliwosci jej wykonania oraz okreslenie nie-
zbednych potrzeb. W sposéb jednoznaczny powinny by¢ okreslone;

— trasy ewakuacji,

— sposoby ewakuacji,

— miejsca docelowe.

Plan ewakuacji musi wskazywac zadania poszczegolnych pracownikow i ich obowigzki w toku realizacji ewaku-
acji.

Po otrzymaniu sygnatu o ewakuacji zachowaj spokdj i opanowanie oraz wykonaj nastepujace czynnosci:

— jezeli rozmawiasz przez telefon, przerwij natychmiast rozmowe pod byle pretekstem, nie informuj rozmoéwcy
o powodzie nagtego zakonczenia rozmowy,

— nie korzystaj z telefonéw komaorkowych i innych radiowych urzagdzen nadawczo-odbiorczych,
— jezeli w pomieszczeniu znajduje sie komputer zamknij program, na ktéorym pracujesz i wytacz urzadzenie,

— wszystkie dokumenty niejawne zabezpiecz poprzez zamkniecie ich w szafie metalowej i zabierz ze sobg klucz
od szafy,

— wytgcz wszystkie odbiorniki energii elektrycznej (czajniki, grzejniki, maszyny itp.),
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— zabierz ze soba odziez i rzeczy osobiste (torebki, teczki itp.),

— jezeli w momencie zarzadzenia ewakuacji przebywaly w twoim pomieszczeniu osoby niebedace pracowni-
kami placowki, jestes odpowiedzialny za opuszczenie przez nie obiektu razem z tobg,

— wychodzac z pomieszczenia zostaw klucz w drzwiach, nie zamykaj ich,

— sprawdz, czy twoi najblizsi wspoétpracownicy zostali powiadomieni o ewakuacji, jezeli nie, przekaz im infor-
macje i udaj sie najkrotszg droga do wyjscia z obiektu,

— nie korzystaj z wind,

— skorzystaj z najblizszej klatki schodowej i spokojnie zejdz do wyjscia z obiektu,

— nie biegnij,

— wychodzac z pomieszczenia zwracaj uwage na wszystko, co twoim zdaniem jest nietypowe np. pozostawio-
ne na korytarzu lub klatce schodowej paczki, torby, pudta, pakunki itp.,

— pod zadnym pozorem nie dotykaj niczego, nie zabieraj ze sobg, nie przesuwaj,

— kieruj sie do wyjs¢ ewakuacyjnych zgodnie z kierunkiem znakéw ewakuacyjnych,

— przy silnym zadymieniu drég ewakuacyjnych poruszaj sie w pozycji pochylonej, starajgc sie trzymacé gtowe
jak najnizej ze wzgledu na mniejsze zadymienie panujace w dolnych partiach pomieszczen i drég ewakuacyj-
nych. Usta i drogi oddechowe w miare mozliwosci zastaniaj chustka zmoczong w wodzie. Podczas ruchu
przez mocno zadymione odcinki drog ewakuacyjnych poruszaj sie wzdtuz $cian, by nie stracié¢ orientacji co
do kierunku ruchu,

— wychodzac z obiektu przekaz swoje spostrzezenia osobom kierujagcym ewakuacjg i opus¢ obiekt,

— nie korzystaj z samochodu, ktory zaparkowates na wewnetrznym dziedzincu obiektu lub w garazu i nie wy-
jezdzaj nim z obiektu,

— po wyijsciu z obiektu oddal sie do wyznaczonego rejonu zbidrki,

— pod zadnym pozorem nie grupuj sie z innymi pracownikami przed obiektem w poblizu wyjs¢ z obiektu,

— po opuszczeniu obiektu wolno wréci¢ do niego dopiero po uzyskaniu zgody osdb kierujgcych ewakuacja.
Jezeli jestes pracownikiem kancelarii tajnej, kasy, lub pomieszczenia specjalnego pamietaj, ze dostep do twoje-

go pomieszczenia jest ograniczony i prawdopodobienstwo wystgpienia w nim zagrozenia jest minimalne, dla-
tego zachowaj spokdj i opanowanie, a przede wszystkim:

— zabezpiecz srodki ptatnicze, dokumenty i materiaty niejawne poprzez zamkniecie ich w szafie metalowej,
— wytgcz urzadzenia elektryczne,
— doktadnie obejrzyj pomieszczenie,

— jezeli nie masz zadnych watpliwosci zamknij szafy, zabierz klucze ze sobga, zamknij pomieszczenie i zabierz
klucz ze sobg,

— postepuj zgodnie z ogélnymi zasadami i spokojnie opusé¢ obiekt,

— przy wyjsciu powiadom osobe kierujgcg ewakuacjg o opuszczeniu pomieszczenia, jego numerze, przezna-
czeniu, sprawdzeniu i zamknieciu,

— jezeli przy sprawdzeniu pomieszczenia cokolwiek wzbudzito twoje watpliwosci np.: znajduje sie w nim cos,
czego wczesniej nie byto lub nie znasz pochodzenia tego czego$ — pod zadnym pozorem nie ruszaj tego,

— zamknij pomieszczenie i powiadom osobe kierujgcg ewakuacjg o swoich spostrzezeniach i watpliwosciach,

— postepuj zgodnie z poleceniami osoby kierujacej ewakuacja.

W czasie prowadzenia ewakuacji doraznej zabronione jest:
— dokonywanie jakichkolwiek czynnosci mogacych wywota¢ panike,
— poruszanie sie w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuac;ji,

— zatrzymywanie sie lub tamowanie ruchu.

Wszyscy ewakuowani muszg podporzadkowac sie poleceniom oséb kierujacych przebiegiem ewakuacji.
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Zatacznik nr 6

ZADANIA
attaché do spraw bezpieczenstwa

Attaché do spraw bezpieczenstwa podlega bezposrednio kierownikowi placowki, chyba, ze decyzja o ustano-
wieniu tego stanowiska stanowi inaczej.

Do zasadniczych obowigzkow attaché do spraw bezpieczenstwa nalezy:

1) doradzanie kierownikowi placéwki we wszystkich sprawach dotyczgcych jej bezpieczenstwa, pracownikow
i cztonkow ich rodzin;

2) okreslanie realnych zagrozen dla bezpieczenstwa placowki, wskazywanie stabych ogniw zabezpieczen oraz
opracowywanie sposobow zapobiegania tym zagrozeniom;

3) opracowywanie biezacych analiz sytuacji w kraju urzedowania pod katem ewentualnego wptywu na stan
bezpieczenstwa placowki i jej pracownikow;

4) nadzorowanie prawidtowosci funkcjonowania systemoéw zabezpieczen technicznych, proponowanie ich
modernizacji i inicjowanie nowych rozwigzan organizacyjnych i technicznych majgcych na celu poprawe
stanu zabezpieczenia placéwki, w tym odpowiedniego strefowania;

5) bezposredni nadzér nad pracg delegowanych krajowych pracownikow ochrony i miejscowych pracowni-
kéw ochrony, koordynacja ich dziatan, szkolenie i przekazywanie zadan do realizacji oraz stata kontrola ich
wykonywania;

6) prowadzenie szkolen i instruktazy dla pracownikéw placéwki w odniesieniu do jej bezpieczenstwa, zwtasz-
cza sposobow postepowania w sytuacjach zagrozenia, a takze inicjowanie dziatan zapobiegajgcych wysta-
pieniu zagrozenia oraz kontrola ich wykonania;

7) nadzér nad wtasciwym zabezpieczeniem poczty dyplomatycznej;

8) w ramach przeciwdziatania zagrozeniom terrorystycznym i kryminalnym przygotowywanie projektéw decy-
zji kierownika placéwki odnoszacych sig do jej bezpieczenstwa;

9) sprawowanie biezgcego nadzoru nad bezpieczehstwem fizycznym elementow infrastruktury telekomunika-
cyjnej placéwki;

10) opracowywanie oraz aktualizowanie dokumentow planu bezpieczehnstwa placowki, o ktérych mowa w § 2
pkt 29 lit. a, b, ¢, e oraz g—k zarzgdzenia i przedktadanie ich do zatwierdzenia kierownikowi placowki;

11) nadzér nad realizacjg zadan ochronno-obronnych.

Z upowaznienia kierownika placowki, attaché do spraw bezpieczenstwa:

1) sprawuje biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéow placéwki przepiséw, wytycznych oraz in-
strukcji dotyczacych jej bezpieczehnstwa oraz nad miejscowymi pracownikami ochrony, jezeli funkcje ochron-
ne takie osoby wypetniaja;

2) utrzymuje kontakty z miejscowymi organami odpowiedzialnymi za zapewnienie bezpieczenstwa placéwek
zagranicznych i ich personelu oraz wynajmowanymi przez placéwke prywatnymi firmami ochroniarskimi;

3) nawigzuje i utrzymuje state kontakty z przedstawicielami innych placéwek dyplomatycznych, a w szczegol-
nosci panstw NATO i Unii Europejskiej w celu zapewnienia wymiany informacji z zakresu bezpieczenstwa
placowek, podejmowania wspdlnych przedsiewzieé¢ zwiekszajacych bezpieczehstwo placéwki i zapobiegaja-
cych wystgpieniu zagrozen dla jej funkcjonowania;

4) przygotowuje okresowe sprawozdania o stanie bezpieczenstwa placowki;

5) utrzymuje biezace kontakty z dowddcg ochrony Biura Ochrony Rzgdu w sprawach bezpieczenstwa placéwki,
o ile do placowki zostali skierowani eksperci ochrony.
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v

Attaché do spraw bezpieczenstwa jest zobowigzany do niezwtocznego informowania kierownika placowki
o wszelkich zdarzeniach majacych zwigzek z bezpieczenstwem placowki i jej pracownikéw, a zwtaszcza:

1) aktach o charakterze terrorystycznym, przestepczym lub porzagdkowym wymierzonych w placéwke lub zakto-
cajacych jej funkcjonowanie, a takze o ewentualnych mozliwosciach wystgpienia takich zagrozen;

2) dziataniach stuzb specjalnych wobec placowki i jej pracownikow;

3) informacjach dotyczgcych bezpieczenstwa placowki uzyskiwanych w ramach kontaktéw z organami kraju
urzedowania odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo placowek zagranicznych lub w ramach korpusu dyplo-
matycznego;

4) uwiktaniu sie pracownikéw lub cztonkéw ich rodzin w sytuacje o charakterze przestepczym, wieloznaczne lub
watpliwe moralnie.

Vv

W porozumieniu z kierownikami wtasciwych dziatéw placowki, attaché do spraw bezpieczenstwa zapewnia
nadzor nad:

1) przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa przez zatrudnionych w placéwce pracownikéw miejscowych;

2) poruszaniem sig interesantdéw oraz gosci placowki w strefach bezpieczenstwa.

Zatacznik nr 7

WYTYCZNE
do zakresu obowigzkow osoby realizujacej zadania z zakresu bezpieczenstwa

I
Osoba realizujgca zadania z zakresu bezpieczehstwa podlega w tych sprawach bezposrednio kierownikowi pla-
cowki.

Il

Do zasadniczych obowigzkéw osoby realizujgcej zadania z zakresu bezpieczenstwa nalezy:

1) doradzanie kierownikowi placéwki we wszystkich sprawach dotyczacych bezpieczenstwa placowki, jej pra-
cownikow i cztonkow ich rodzin;

2) okreslanie realnych zagrozen dla bezpieczenstwa placowki;

3) opracowywanie biezacych analiz sytuacji w kraju urzedowania pod kgtem ewentualnego wptywu na stan
bezpieczenstwa placéwki i jej pracownikow;

4) nadzorowanie funkcjonowania systemoéw zabezpieczen technicznych, proponowanie nowych rozwigzan or-
ganizacyjnych i technicznych majgcych na celu poprawe stanu zabezpieczenia placowki;

5) proponowanie rozwigzan strefowania placowki;

6) wspotpraca i biezgce kontakty z dowddca ochrony BOR w celu koordynacji dziatan na rzecz bezpieczenstwa
placéwki;

7) bezposredni nadzor nad pracg miejscowych pracownikéw ochrony, koordynacja ich dziatan, szkolenie
i przekazywanie zadan do realizacji oraz stata kontrola ich wykonywania;

8) prowadzenie szkolen i instruktazy dla pracownikéw placowki w odniesieniu do jej bezpieczenstwa, zwtasz-
cza sposobow postepowania w sytuacjach zagrozenia;

9) nadzér nad wtasciwym zabezpieczeniem poczty dyplomatycznej;
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10) w ramach przeciwdziatania zagrozeniom terrorystycznym i kryminalnym przygotowywanie projektow decy-
zji kierownika placéwki odnoszacych sie do jej bezpieczenstwa;

11) sprawowanie biezgcego nadzoru nad bezpieczenstwem fizycznym elementéw infrastruktury telekomunika-
cyjnej placowki;

12) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw planu bezpieczenstwa placowki, o ktérych mowa w § 2 pkt 29
lit. a, b, ¢, e oraz g—k zarzadzenia i przedktadanie ich do zatwierdzenia kierownikowi placéwki;

13) nadzér nad realizacjg zadan ochronno-obronnych.
]

Z upowaznienia kierownika placowki, osoba realizujgca zadania z zakresu bezpieczenstwa:

1) sprawuje biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow placéwki przepiséw, wytycznych oraz in-
strukcji dotyczacych jej bezpieczenstwa;

2) utrzymuje kontakty z miejscowymi organami odpowiedzialnymi za zapewnienie bezpieczenstwa placéwek
i ich pracownikéw oraz wynajmowanymi przez placéwke prywatnymi firmami ochroniarskimi;

3) nawigzuje i utrzymuje state kontakty z przedstawicielami innych placowek dyplomatycznych i konsularnych,
a w szczegolnosci panstw NATO i Unii Europejskiej w celu zapewnienia wymiany informacji z zakresu bez-
pieczenstwa placowek, podejmowania wspdlnych przedsiewzie¢ zwiekszajgcych bezpieczenstwo placéwki
i zapobiegajgcych wystgpieniu zagrozen dla jej funkcjonowania;

4) przygotowuje okresowe sprawozdania o stanie bezpieczenstwa placoéwki.
v

Osoba realizujgca zadania z zakresu bezpieczenstwa jest zobowigzana do niezwtocznego informowania kierow-
nika placowki o wszelkich zdarzeniach majacych zwigzek z bezpieczenstwem placowki i jej pracownikow,
a zwtaszcza:

1) aktach o charakterze terrorystycznym, przestepczym lub porzagdkowym wymierzonych w placéwke lub zakto-
cajacych jej funkcjonowanie, a takze o ewentualnych mozliwosciach wystgpienia takich zagrozen;

2) dziataniach stuzb specjalnych wobec placéwki i jej pracownikow;

3) danych dotyczacych bezpieczenstwa placowki uzyskiwanych w ramach kontaktow z organami kraju urzedo-
wania odpowiedzialnymi za bezpieczehnstwo placowek lub w ramach korpusu dyplomatycznego.

\"

W porozumieniu z kierownikami wtasciwych dziatow placéwki, osoba realizujgca zadania z zakresu bezpieczen-
stwa zapewnia nadzor nad:

1) przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa przez zatrudnionych w placéwce pracownikéw miejscowych;

2) poruszaniem sie interesantow oraz gosci placowki w strefach bezpieczenstwa.

Zatacznik nr 8

WYTYCZNE
do zakresu obowigzkow krajowego delegowanego pracownika ochrony

Krajowy delegowany pracownik ochrony jest skierowanym przez ministerstwo pracownikiem ochrony do rea-
lizacji zadan z tego zakresu w placéwce. W szczegolnych przypadkach, kierownik placowki moze zleci¢ czynno-
Sci niezwigzane z ochrong placéwki, jedynie po uzyskaniu zgody kierownika komérki organizacyjnej do spraw
bezpieczenstwa dyplomatycznego i za wiedzg attaché do spraw bezpieczenstwa albo osoby realizujgcej zada-
nia z zakresu bezpieczenstwa.
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Il
Do zasadniczych obowigzkéw krajowego delegowanego pracownika ochrony — z uwzglednieniem odrebnych
przepisow dopuszczajgcych do wykonywania danych czynnosci nalezy:
1) znajomosé planu bezpieczenstwa placéwki oraz sposobu dziatania w wypadku ewentualnego zagrozenia;

2) zewnetrzne i wewnetrzne kontrolowanie stanu zabezpieczen obiektéw placowki, zwtaszcza sprawdzanie za-
mknieé¢ drzwi, okien, sejfow oraz stanu plomb i pieczeci;

3) obstuga technicznych systeméw zabezpieczajgcych obiekty placowki;

4) kontrola i zapobieganie wnoszenia na teren placowki przedmiotdow mogacych zagrazaé¢ bezpieczenstwu prze-
bywajgcych w niej oséb, w tym sprawdzanie przesytek otrzymywanych przez placéwke;

5) kontrola ruchu osoéb na terenie placowki;
6) obserwowanie otoczenia placowki, ruchu pojazdéw i zachowania osdb;
7) informowanie o podejrzeniach wskazujgcych na probe lub dokonanie wtamania;

8) dokumentowanie czynnosci zwigzanych z bezpieczenstwem placowki.

Zatacznik nr 9

WYTYCZNE
do zakresu obowigzkéw miejscowych pracownikow ochrony

Miejscowy pracownik ochrony zatrudniany jest przez kierownika placowki do realizacji zadan z tego zakresu, po
uzyskaniu wczesniejszej zgody kierownika komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych w opar-
ciu o opinie kierownika komaorki organizacyjnej wtasciwej do spraw bezpieczenstwa dyplomatycznego, na pod-
stawie prawa panstwa przyjmujgcego.

Il
Do zasadniczych obowigzkéw miejscowego pracownika ochrony — z uwzglednieniem odrebnych przepisow
dopuszczajgcych do wykonywania danych czynnosci w panstwie przyjmujgcym — nalezy:
1) zewnetrzne kontrolowanie stanu zabezpieczen obiektow placéwki;

2) kontrola i zapobieganie wnoszenia na teren placéwki przedmiotéw mogacych zagrazac bezpieczenstwu prze-
bywajgcych w niej oséb, w tym sprawdzanie przesytek otrzymywanych przez placéwke;

3) nadzorowanie ruchu interesantéw na terenie placowki;
4) obserwowanie otoczenia placéwki, ruchu pojazdéw i zachowania oséb;
5) informowanie o podejrzeniach wskazujacych na prébe lub dokonanie wtamania;
6) dokumentowanie czynnosci zwigzanych z bezpieczenstwem placowki.
]
W szczegolnych przypadkach, miejscowy pracownik ochrony moze wykonywacé czynnosci niezwigzane z ochro-

na placéwki jedynie za zgoda kierownika placowki lub attaché do spraw bezpieczenstwa albo osoby realizujgcej
zadania z zakresu bezpieczenstwa.
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Zatacznik nr 10

Klauzula tajnosci
(po wypetnieniu)
Egz. Nr.cooveenen

Miejscowosé, data ..........cuveeeeeen.

SPRAWOZDANIE O STANIE BEZPIECZENSTWA

(schemat)

1. Ogodlna ocena stanu bezpieczenstwa na terenie kraju urzedowania i jego wptyw na bezpieczenstwo
placowki:

1.1. Gtéwne zrodta zagrozen, dziatalnosé¢ stuzb policyjnych zmierzajgca do ograniczenia tych zagrozen.

1.2. Zagrozenia militarne.

1.3. Istnienie ugrupowan lub organizacji mogacych nies¢ potencjalne zagrozenie dla placowki.

1.4. Zagrozenia kryminalne.

1.5. Zagrozenia kleskami zywiotowymi.

1.6. Zagrozenia katastrofg ekologiczna/przemystowa.

1.7. Zasady ochrony obiektu przez miejscowe stuzby i ocena ich skutecznosci.

2. Informacje o dziataniach miejscowych stuzb specjalnych przeciwko placéwece i jej pracownikom:

2.1. Proby docierania do pracownikéw w celu pozyskania ich do wspotpracy.

2.2. Usitowanie wciggania pracownikow i cztonkow ich rodzin w sytuacje sprzeczne z etyka i zwyczajami, pra-
wem polskim, miejscowym lub prawem miedzynarodowym.

2.3. Przypadki prowokacji, szantazu wobec pracownikow i cztonkéw ich rodzin.

2.4. Penetracje, pozorowane wtamania i kradzieze w pomieszczeniach placéwki i mieszkaniach pracownikéow.

2.5. Namowy do popetnienia przestgpstwa lub zdrady.

2.6. Inwigilacja (obserwacja) budynkow placéwki, jej pracownikow oraz cztonkéw ich rodzin, formy obserwa-
cji tacznie z opisem obserwatoréw, samochoddw, statych punktéw obserwacyjnych rozlokowanych wo-
kot placowki lub mieszkan.

2.7. Przestanki wskazujgce na mozliwosé istnienia urzadzen podstuchowych w placowce i mieszkaniach pra-
cowniczych.

2.8. Inne zauwazone metody i formy inwigilacji technicznej, np. uszkodzenie szyb okiennych wskutek zastoso-
wania podstuchu laserowego.

3. Sygnaly o naruszeniu przez pracownikow przepisdéw dotyczacych bezpieczenstwa i ochrony:

3.1. Niewtasciwe postawy i zachowania pracownikdéw godzace w system ochrony placéwki.

3.2. Przypadki braku wtasciwego nadzoru pracownikéw nad zachowaniem i postawg cztonkéw ich rodzin.

DEWD- Klauzula Niejawnosci
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Informacje o aktach typu terrorystycznego:

4.1. Analiza ogotu aktéw terrorystycznych w kraju urzedowania wobec przedstawicielstw dyplomatycznych
oraz ich pracownikoéw.

4.2. Opisowe zestawienie otrzymanych przez placowke pogrézek zapowiadajgcych dokonanie aktu terrory-
stycznego, z wyraznym okresleniem:

— sposobu otrzymania pogrozki (telefonicznie, pisemnie lub w inny sposdb);
— rodzaju zapowiadanego aktu — napad na placowke, podtozenie bomby, uprowadzenie lub zabdjstwo
pracownika, podpalenie itp.

5. Informacje o aktach typu kryminalnego:

5.1. 0Ogodlna ocena stanu bezpieczenstwa w tym zakresie w kraju urzedowania.

5.2. Pobicia, napady, kradzieze, wtamania do samochodéw i mieszkan, miejsca zdarzen, kogo dotyczyty, daty
i pory dnia.

6. Uwagi dotyczgce zabezpieczenia ruchu interesantow:

6.1. Funkcjonowanie sluzy wejsciowej w przypadku zainstalowania jej w obiekcie.

6.2. Wydzielenie i odpowiednie wygrodzenie czesci budynku dostepnej dla interesantow.

6.3. System nadzoru interesantow i dyzuréw w placowce.

6.4. Ewidencja przebywania interesantow w strefie bezpieczenstwa.

7. Zauwazone niedoskonatos$ci w funkcjonowaniu i braki w wyposazeniu systemu zabezpieczenia placowki,
a w szczegolnosci:

7.1. Stan wszystkich zamknie¢, w tym zamkdéw do kas, szaf metalowych oraz drzwi i krat.

7.2. Przestrzeganie ustalonego terminu zmian haset w zamkach szyfrowych.

7.3. Stan techniczny i wykorzystanie kabiny do prowadzenia rozmow.

7.4. Sprawnosé centralki alarmowej, czujek, przyciskdw, monitorow, sygnalizatorow akustycznych; daty i czas
trwania wywotanych alarmow, ich przyczyny.

7.5. Funkcjonowanie systemu zabezpieczenia technicznego, ewentualne fakty lub przypuszczenia dotyczace
mozliwosci uzyskania przez miejscowe stuzby specjalne dostepu do kas, szaf, pomieszczen biurowych,
np. przez zgubienie kluczy, pozostawienie ich bez opieki itp.

7.6. Fakty lub podejrzenia celowego uszkodzenia linii telefonicznej, telefonéw lub innych technicznych $rod-
kéw tacznosci, instalacji alarmowych albo innych, przez miejscowe stuzby specjalne, bgdz inspirowane
przez nie firmy czy inne osoby.

8. Przestrzeganie zasad deponowania w kancelarii tajnej lub punkcie szyfrowym kluczy do kas oraz szaf
lub kopert z hastami zamkow szyfrowych zgodnie z obowigzujgcymi wymogami.

9. Szkolenia i instruktaze dla personelu placowki z zakresu bezpieczenstwa, przeprowadzone w okresie
sprawozdawczym:

9.1. Liczba i tematyka przeprowadzonych szkolen.

9.2. Ocena stanu przygotowania personelu placéwki do wykonywania zadan ochronn-obronnych i w sytua-
cjach kryzysowych.

10. Informacje na temat personelu miejscowego, zatrudnionego w placéwce zagranicznej:

10.1. Pomieszczenia, do ktérych majg dostep z tytutu petnionych obowigzkéw.

10.2. Formy nadzoru i kontroli ze strony pracownikdéw krajowych.

10.3. Spostrzezenia o niewtasciwym i podejrzanym zachowaniu.

DEWD- Klauzula Niejawnosci
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11. Aktualnosé planu bezpieczenstwa placowki:
11.1. Zmiany dokonane w planie ochrony, obrony i reagowania kryzysowego oraz ewakuacji planowe;.

11.2. Przestanie zmienionych w stosunku do roku ubiegtego zatgcznikow do ww. planéw.

12. Propozycje, uwagi i wnioski.

Zatacznik nr 1 do sprawozdania o stanie bezpieczenstwa placéowki zagranicznej

WYKAZ PRACOWNIKOW MIEJSCOWYCH

Lp. Imie i nazwisko Ptec Wiek Obywatelstwo zatrt?;;?enia obfv?/Ii(;(zalféw
1

2

3

Zatacznik nr 2 do sprawozdania o stanie bezpieczenstwa placowki zagranicznej

WYKAZ WYDANYCH ZARZADZEN LUB INSTRUKCJI WEWNETRZNYCH PLACOWKI DOTYCZACYCH
BEZPIECZENSTWA

Lp. Tytut oraz zakres, Jlilg I(:]Z(tal{lr]wkléjj? tresc¢ zarzadzenia Data zatwierdzenia Uwagi
1
2
3

Kierownik placéwki

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — komodrka wtasciwa ds. bezpieczenstwa dyplomatycznego
Egz. nr2 — ala

Sporzadzit: ..o,
Wykonat: ..o,

DEWD- Klauzula Niejawnosci
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Zatacznik nr 11

Klauzula niejawnosci
(po wypetnieniu)
Egz. Nr..cccoeenneen.

Wytyczne do oceny zagrozen bezpieczenstwa placowki

Ocena potencjalnego zagrozenia®
Lp. Rodzaj zagrozenia
niska Srednia wysoka
1 Stabilnos¢ polityczna
2 Niepokoje spoteczne
3 Stabilno$¢ gospodarcza
4 Dziatalno$¢ kontrwywiadowcza
5 Zagrozenie terroryzmem
6 Konflikt etniczny lub na tle religijnym
7 Przestepczos$é zorganizowana
8 Przestepczos$é kryminalna
9 Przestepczos$é pospolita
10 Katastrofy naturalne:
10.1 | Powddz
10.2 | Trzesienie ziemi
10.3 | Erupcja wulkanu
11 Awarie (energetyczna, cieptownicza, gazowa)
12 Skazenie chemiczne
13 Katastrofa komunikacyjna
14 Zagrozenie sanitarno-epidemiologiczne
*) Nalezy zaznaczy¢é wlasciwa pozycje krzyzykiem.
DEWD- Klauzula Niejawnosci
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ZARZADZENIE Nr 2 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 3 stycznia 2011 r.

w sprawie kategorii stopnia zagrozenia bezpieczenstwa placéwek zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.?)) w zwigzku z art. 32 ust. 4 usta-
wy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji
rzgdowej (Dz. U. z 2007 r. Nr 65, poz. 437, z pdzn. zm.3))
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla kategorie bezpieczenstwa placo-
wek zagranicznych przyporzadkowane ze wzgledu na
stopien zagrozenia bezpieczenstwa wystepujgcego na
terytorium panstwa przyjmujgcego.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) placéwkach wojennych — oznacza to placéwki
funkcjonujace w panstwach ogarnigtych konfliktem
zbrojnym lub jego realnym zagrozeniem;

2) placéwkach zagrozonych terroryzmem — oznacza
to placowki funkcjonujgce w panstwach, w ktorych
miaty miejsce lub istnieje realna grozba akcji podej-
mowanych przez organizacje i ugrupowania terro-
rystyczne;

3) placéwkach szczegdlnie zagrozonych — oznacza to
placéwki funkcjonujgce w warunkach wysokiej ak-
tywnosci obcych stuzb specjalnych;

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

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r.
Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169,
poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319,
Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, 22009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 120, poz. 818, Nr 173,
poz. 1218 i Nr 107, poz. 732, z 2008 r. Nr 63, poz. 394,
Nr 199, poz. 1227, Nr 210, poz. 1237, Nr 216, poz. 1370
i Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 68,
poz. 574, Nr 77, poz. 649, Nr 157, poz. 1241, Nr 161,
poz. 1277 i Nr 168, poz. 1323 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 143
i 146, Nr 107, poz. 679, Nr 127, poz. 857 i Nr 155,
poz. 1035.

4) placéwkach o podwyzszonym zagrozeniu — ozna-
cza to placowki funkcjonujgce w warunkach znacz-
nego zagrozenia ze strony przestepczosci zorgani-
zowanej, kryminalnej i pospolitej;

5) placéwkach podstawowych — oznacza to placowki
funkcjonujgce w panstwach uznanych przez insty-
tucje panstwowe wspotpracujgce z MSZ za zapew-
nienie bezpieczenstwa placowek zagranicznych za
panstwa bezpieczne;

6

-

instytucjach panstwowych wspotpracujgcych w ce-
lu zapewnienia bezpieczehstwa placowek zagra-
nicznych — oznacza to Agencje Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencje Wywiadu i Biuro Ochrony
Rzadu.

§3

1. Minister Spraw Zagranicznych w porozumieniu z in-
stytucjami wspotpracujgcymi z MSZ w celu zapew-
nienia bezpieczenstwa placéwek zagranicznych
Rzeczypospolitej Polskiej oraz ich pracownikéw
przyznaje placéwkom nastepujgce kategorie stop-
nia zagrozenia bezpieczenstwa placowek:

1) kategoria A — placowki wojenne;
2) kategoria B — placéwki zagrozone terroryzmem;
3) kategoria C — placéwki szczegolnie zagrozone;

4) kategoria D — placowki o podwyzszonym zagro-
zeniu;
5) kategoria E — placowki podstawowe.

2. Co sze$¢ miesiecy dokonywany jest przeglad oraz
aktualizacja przyznanych placowkom zagranicznym
kategorii stopnia zagrozenia bezpieczenstwa placo-
wek. Aktualizacja dokonywana jest rowniez w miare
potrzeb.

3. Wykaz placéwek zagranicznych przyporzadkowa-
nych do poszczegdlnych kategorii bezpieczehstwa
prowadzi i aktualizuje Biuro Bezpieczenstwa Dyplo-
matycznego MSZ.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 3 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 5 stycznia 2011 r.

w sprawie zasad udzielania dofinansowania w ramach realizacji Dziatania 2 ,,Wzmocnienie mechanizmu

konsultacji spotecznych” bedacego czescig projektu

PL0012 ,,Wzmocnienie aktywnego udziatu Polski

w procesie stanowienia prawa UE” dofinansowanego ze srodkéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego
w ramach priorytetu ,Pomoc techniczna przy wdrazaniu acquis communautaire”

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.2)), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Ustala sie zasady udzielania dofinansowania reali-
zacji zadania publicznego polegajgcego na opraco-
waniu opinii dotyczacych projektow aktow praw-
nych i dokumentéw pozalegislacyjnych przedsta-
wianych przez Komisje Europejska, zwanych dalej
~propozycjami Komisji Europejskiej”.

2. Dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 1, udziela-
ne bedzie w ramach Konkursu Otwartego —
+~Wzmocnienie mechanizmu konsultacji spotecz-
nych”, zwanego dalej ,Konkursem Otwartym”,
ogltoszonego przez Ministerstwo Spraw Zagranicz-
nych w zwigzku z realizacjg przez Ministerstwo
Spraw Zagranicznych Dziatania 2 ,Wzmocnienie
mechanizmu konsultacji spotecznych” bedacego
czescig projektu PL0O012 ,Wzmocnienie aktywnego
udziatu Polski w procesie stanowienia prawa UE”
dofinansowanego ze $rodkéw Norweskiego Me-
chanizmu Finansowego w ramach priorytetu ,Po-
moc techniczna przy wdrazaniu acquis communau-
taire”.

3. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1, zostaty okreslone
w ,Regulaminie Konkursu Otwartego — Wzmoc-
nienie mechanizmu konsultacji spotecznych”, zwa-
nym dalej ,Regulaminem”, stanowigcym zatgcznik
do zarzadzenia.

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

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r.
Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703 z 2005 r. Nr 169,
poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319,
Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, 22009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157,
poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57,
poz. 354.

§2

1. Komisje Konkursowg do spraw rozpatrywania ofert
realizacji zadania publicznego wraz z wnioskiem
o udzielenie dofinansowania realizacji zadania pub-
licznego, zgtoszonych w ramach Konkursu Otwarte-
go — ,Wzmocnienie mechanizmu konsultacji spo-
tecznych” powotuje Dyrektor Generalny Stuzby Za-
granicznej w drodze decyzji.

2. Do cztonkéw Komisji Konkursowej, a takze do trybu

ich pracy zastosowanie majg przepisy zarzgdzenia
Nr 31 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 13 wrze$-
nia 2010 r. w sprawie zasad udzielania, rozliczania
i kontroli wykonania dotacji celowych.

§3

1. Dotacje celowe nie mogg by¢ przyznawane pod-
miotom, w ktorych pracownicy Ministerstwa lub
placéwek zagranicznych petnig funkcje w organach
zarzadzajgcych, organach kontroli lub nadzoru lub
sg ich fundatorem.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do podmiotow, w kto-

rych pracownicy Ministerstwa lub placowek zagra-
nicznych petnig funkcje w organach zarzadzajgcych,
organach kontroli lub nadzoru na podstawie skiero-
wania do petnienia tych funkcji przez Ministra
Spraw Zagranicznych lub do podmiotéw, w ktorych
pracownicy Ministerstwa lub placowek zagranicz-
nych sa ich fundatorami, przy czym z przepisow do-
tyczacych dziatalnosci fundacji wynika, iz fundator
nie ma realnego wptywu na jej dziatalno$¢, w szcze-
golnosci nie jest cztonkiem organow zarzadzaja-
cych, organoéw kontroli, organéw nadzoru lub orga-
noéw programowych.

3. Pracownicy Ministerstwa Spraw Zagranicznych
i placéwek zagranicznych nie moga byé takze pod-
wykonawcami umoéw dotacji.

84
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 3 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 5 stycznia 2010 r. (poz. 14)

Regulamin
Konkursu Otwartego — ,Wzmocnienie mechanizmu konsultacji spotecznych”

Ministerstwo Spraw Zagranicznych ogtasza Konkurs Otwarty — ,Wzmocnienie mechanizmu konsultacji spo-
tecznych” o udzielanie dofinansowania realizacji zadania publicznego polegajgcego na opracowaniu opinii na
podstawie ekspertyz dotyczacych projektow aktow prawnych i dokumentow pozalegislacyjnych przedstawia-
nych przez Komisje Europejska.

Konkurs Otwarty — ,Wzmocnienie mechanizmu konsultacji spotecznych” ogtoszony jest w zwigzku z realizacjq
przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych Dziatania 2 ,,Wzmocnienie mechanizmu konsultacji spotecznych” be-
dacego czescig projektu PLO012 ,,Wzmocnienie aktywnego udziatu Polski w procesie stanowienia prawa UE”
dofinansowanego ze srodkéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego w ramach priorytetu ,Pomoc technicz-
na przy wdrazaniu acquis communautaire”.

. GENEZA KONKURSU OTWARTEGO

Z dotychczasowych doswiadczen wynika, ze polskie organizacje spoteczno-gospodarcze sg w niezadowalaja-
cym stopniu zaangazowane w proces stanowienia prawa UE. Oznacza to ich nieporéwnanie mniejszg aktyw-
nos$é w stosunku do organizacji z pozostatych panstw UE. Dotyczy to ich uczestnictwa w procesie konsultacji
spotecznych prowadzonych przez Komisje Europejska (odpowiedzi na kwestionariusze, uczestnictwo w gru-
pach eksperckich Komisji Europejskiej). Wiaze sie réwniez z zaangazowaniem na etapie tworzenia stanowiska
Rzgdu wobec propozycji Komisji Europejskiej.

W konsekwencji interesy i potrzeby polskich podmiotow gospodarczych i spotecznych nie sg w wystarczaja-
cym stopniu reprezentowane w propozycjach Komisji Europejskiej oraz stanowiskach Rzgdu wobec tych pro-
pozycji. Dlatego w opinii MSZ konieczne jest zintensyfikowanie konsultacji spotecznych poprzez stworzenie in-
strumentu utatwiajgcego organizacjom spotecznym i gospodarczym aktywny udziat w procesie tworzenia pra-
wa UE. Stad propozycja udzielania pomocy w finansowaniu specjalistycznych ekspertyz, na podstawie ktérych
organizacje okreslatyby wtasne stanowisko. Mechanizm ten bedzie réwniez stanowit odpowiedz Polski na wy-
zwania zwigzane z better regulation.

Il. SLOWNIK UZYTYCH POJEC

llekro¢ w tresci Regulaminu jest mowa o:

1) Konkursie Otwartym — nalezy przez to rozumie¢ ogtoszony przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych Kon-
kurs Otwarty — ,,Wzmocnienie mechanizmu konsultacji spotecznych” o udzielanie dofinansowania realizacji
zadania publicznego polegajacego na opracowaniu opinii na podstawie ekspertyzy dotyczacej projektu aktu
prawnego lub dokumentu pozalegislacyjnego przedstawionego przez Komisje Europejskg;

2) propozycji Komisji Europejskiej — nalezy przez to rozumieé projekt aktu prawnego lub dokumentu pozalegis-
lacyjnego przedstawiony przez Komisje Europejska;

3) ofercie — nalezy przez to rozumiec¢ oferte realizacji zadania publicznego wraz z wnioskiem o udzielenie dofi-
nansowania ze srodkéw publicznych, ktérej wzor zostat okreslony w zatgczniku nr 1 do Regulaminu;

4) Oferencie — nalezy przez to rozumie¢ podmiot uprawniony na mocy postanowien Regulaminu do uczestni-
ctwa w Konkursie Otwartym i otrzymania dofinansowania realizacji zadania publicznego;

5) realizacji zadania publicznego — nalezy przez to rozumieé opracowanie opinii na podstawie ekspertyzy doty-
czacej propozycji Komisji Europejskiej;

6) Ministerstwo — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

7) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe w sprawie realizacji zadania publicznego zawartg miedzy Mini-

sterstwem a Oferentem w ramach Konkursu Otwartego, ktorej istotne postanowienia zostaty okreslone w za-
taczniku nr 7 do Regulaminu.

lll. CELE KONKURSU OTWARTEGO

Celem Konkursu Otwartego jest przygotowanie przez Oferentdw opinii na podstawie ekspertyz dotyczacych
propozycji Komisji Europejskie;j.
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IV. WARUNKI UCZESTNICTWA

1. OFERENT

Za Oferenta uprawnionego do ubiegania sie o udzielenie dofinansowania realizacji zadania publicznego pole-
gajacego na opracowaniu opinii na podstawie ekspertyz dotyczacych propozycji Komisji Europejskiej uznaje
sie organizacje pozarzadowa w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wo-
lontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873, z pdzn. zm.), w tym fundacje'), stowarzyszenie oraz izby gospodarcze.

1.1. Warunki, ktoére powinien spetnia¢ Oferent:

Do ubiegania sie o udzielenie dofinansowania uprawniony jest Oferent spetniajgcy nastepujgce warunki:

1) zgodnie ze statutem nie dziata w celu osiggniecia zysku lub przeznacza cato$¢ zysku na realizacje celow sta-
tutowych;

2) jest organizacjg pozarzagdowga utworzong na zasadzie dobrowolnosci, w ktorej cztonkostwo i wsparcie nie jest
uzalezniane od czynnikéw ideologicznych, politycznych lub religijnych;

3) posiada doswiadczenie i umiejetnosci w dziedzinach, ktorych dotyczy ztozona przez niego oferta realizacji
zadania publicznego;

4) zakres zadania publicznego jest zgodny z celami statutowymi Oferenta;

5) posiada niezbedny potencjat merytoryczny i organizacyjny, ktore bedzie mogt wykorzystac¢ podczas realizacji
zadania publicznego;

6) posiada stabilne i wystarczajace zrodta finansowania zapewniajgce ciggtosé istnienia i pozwalajace w wyma-
ganym zakresie, pokry¢ koszty realizacji zadania publicznego.

1.2. Przyczyny wykluczenia Oferenta:

1.2.1. Oferent uprawniony, na mocy pkt 1.1., do ubiegania sie o udzielenie dofinansowania, zostanie wykluczo-

ny z ubiegania sie o udzielenie dofinansowania, jezeli:

1) w trakcie realizacji zadania publicznego znajduje sie w stanie upadtosci lub likwidacji, pod zarzagdem komisa-
rycznym, zawart ugode z wierzycielami, toczy sie przeciwko niemu postepowanie sgdowe dotyczgce tych
spraw lub znajduje sie w analogicznej sytuacji wynikajacej z podobnej procedury przewidzianej w krajowych
przepisach ustawowych lub wykonawczych;

2) w trakcie realizacji zadania publicznego zalega z optacaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub obowig-
zujacych podatkéw, zgodnie z polskimi regulacjami prawnymi;

3) dokonat naduzycia finansowego, czynnosci korupcyjnych, brat udziat w organizacji przestepczej lub innej
dziatalnosci naruszajacej finansowe interesy Unii Europejskiej lub panstw EOG;

4) podlega wykluczeniu z tytutu wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.);

1.2.2. Oferent uprawniony, na mocy pkt 1.1., do ubiegania sie o udzielenie dofinansowania, zostanie wykluczo-
ny z ubiegania sie o udzielenie dofinansowania, jezeli w trakcie procesu udzielania dofinansowania:

1) stwierdzony zostanie konflikt intereséw;
2) stwierdzone zostanie, iz Oferent przekazat nieprawdziwe informacje lub dokumenty;

3) stwierdzono, ze probowat wej$¢ w posiadanie poufnych informacji lub wptyngé na decyzje Komisji Konkur-
sowej w trakcie procesu oceny ofert.

Oferent ubiegajgcy sie o udzielenie dofinansowania zobowigzany jest do ztozenia razem z ofertg pisemnego
oswiadczenia (opatrzonego datg i podpisami osob statutowo uprawnionych do sktadania oéwiadczen woli i za-
ciggania zobowigzan w imieniu Oferenta), ze:

1) spetnia warunki okreslone w pkt 1.1. oraz

2) w trakcie realizacji zadania nie podlega i podlegaé nie bedzie zadnej z kategorii wymienionych w punktach
1.2.1. oraz 1.2.2.

Wz6r oswiadczenia zostat okreslony w zatgczniku nr 3 do Regulaminu.

) Nie dotyczy fundacji, ktérych jedynym udziatowcem jest Skarb Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego.
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2. PRZEDMIOT DOFINANSOWANIA

Przedmiotem dofinansowania jest realizacja przez Oferenta zadania publicznego polegajgcego na opracowaniu
opinii na podstawie ekspertyzy dotyczacej propozycji Komisji Europejskiej i przekazaniu opinii wraz z eksperty-
zg do ministerstwa lub urzedu centralnego wtasciwego dla danej propozycji KE.

Wykaz propozycji Komisji Europejskiej jest publikowany i dostepny na stronie internetowej Europejskiej Deba-
ty Publicznej.

W ramach Konkursu Otwartego nie bedg realizowane zadania publiczne dotyczace propozycji Komisji Europej-
skiej w stosunku, do ktérych instytucje UE zakonczyty proces decyzyjny lub proces ten jest na etapie uniemoz-
liwiajgcym rzeczywisty wptyw na decyzje podejmowane przez instytucje UE na podstawie tej propozyciji.

Ministerstwo zastrzega sobie prawo do wcze$niejszego zakonczenia Konkursu Otwartego z uwagi na wyczerpa-
nie srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje Konkursu Otwartego.

3. TERMIN REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO
3.1. Dziatanie bedzie realizowane do dnia 30 kwietnia 2011 r.

3.2. Realizacja zadania publicznego nie moze byé¢ dtuzsza niz 30 (stownie: trzydziesci) dni poczawszy od dnia
nastepujgcego po dniu zawarcia umowy.

3.3. Termin realizacji zadania publicznego bedzie kazdorazowo okreslany w tre$ci umowy.

3.4. Oferta nie moze dotyczyé zadania publicznego, ktérego realizacja juz sie rozpoczeta lub ktérego realizacja
rozpocznie sie przed dniem zawarcia umowy.

V. ZASADY ZGLASZANIA OFERT

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1. Liczba ztozonych ofert

Oferent moze ztozy¢ wytgcznie jedng oferte w stosunku do okreslonej propozycji Komisji Europejskiej.

1.2. Brak zwrotu ofert

Wszystkie oferty zgtoszone do Konkursu Otwartego wraz z zatgczong do nich dokumentacjg pozostajg w aktach
Ministerstwa i bez wzgledu na okolicznosci nie beda zwracane Oferentowi ani w trakcie procesu udzielenia
dofinansowania, ani po jego zakonczeniu.

1.3. Obowiazek przestrzegania postanowien Regulaminu przy przygotowaniu oferty

Oferenci sg zobowigzani do przygotowania ofert $cisle wedtug wskazowek i wymogow okreslonych niniejszym
Regulaminem.

1.4. Akceptacja postanowien Regulaminu

Ztozenie oferty jest rownoznaczne z akceptacjg postanowien Regulaminu przez Oferenta.
2. TERMIN, MIEJSCE | SPOSOB SKEADANIA OFERT

2.1. Termin skiadania ofert

Oferty mozna sktada¢ po zamieszczeniu na stronie internetowej Europejskiej Debaty Publicznej informacji
o propozycji Komisji Europejskiej, ktérej dotyczg oferty.

Oferty mozna sktada¢ w terminie zawartym w ogtoszeniu o konkursie zamieszczonym na stronie
http://polskawue.gov.pl/. Harmonogram realizacji konkursu zawarty jest w ogtoszeniu. Komisja konkursowa be-
dzie rozpatrywacé oferty systematycznie raz w miesigcu. Komisja Konkursowa rozpatrzy oferty, ktéore w ramach
tej edycji konkursu zostang nadestane do Ministerstwa od dnia 10 stycznia 2011 r. do dnia 21 lutego 2011 r.

Odpowiedzialno$¢ za dostarczenie ofert w wyznaczonym terminie spoczywa na Oferentach. Wyjasnienia doty-
czgce opo6znien wyniktych z winy Oferenta, poczty lub firm kurierskich nie bedg brane pod uwage.
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2.2. Sposob i miejsce sktadania ofert

Oferty powinny by¢ dostarczone wraz z wymaganymi zatgcznikami w zaklejonej i opieczetowanej (lub opisanej
poprzez wskazanie nazwy i adresu wnioskodawcy) kopercie pod nastepujgcy adres:

Adres pocztowy:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
Departament Polityki Ekonomicznej
Al. J. Ch. Szucha 23,
00-580 Warszawa
Konkurs Otwarty — ,Wzmocnienie mechanizmu konsultacji spotecznych”

Oferty zgtoszone w inny sposéb niz to przewidujg postanowienia Regulaminu (np. w nieprawidtowo opisanych
lub nie zaklejonych kopertach, faksem lub pocztg elektroniczng) lub dostarczone na inny adres, nie beda braty
udziatu w Konkursie Otwartym.

Za dotrzymanie terminu ztozenia oferty uznaje sie date wptywu do Ministerstwa potwierdzong pieczecig kance-
larii ogodlne;.

3. WYMAGANIA DOTYCZACE FORMY ORAZ TRESCI OFERTY

3.1. Jezyk oferty

Oferty nalezy opracowac w jezyku polskim.

3.2. Liczba egzemplarzy oferty

Oferty wraz z zatagcznikami powinny byé nadestane w 2 (stownie: dwoch) egzemplarzach, przy czym 1 (stownie:
jeden) egzemplarz oferty powinien by¢ sporzagdzony w formie oryginatu a 1 (stownie: jeden) w formie kopii.
Oferty powinny byé¢ zszyte w sposob uniemozliwiajacy ich dekompletacje.

3.3. Formularz oferty

1) oferty powinny byé¢ przygotowane zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do Regulaminu. Wzor
oferty jest rowniez dostepny na stronie internetowej http:/polskawue.gov.pl/;

2) w czasie wypetniania oferty nie mozna zmienia¢ ani uktadu pytan, ani przekracza¢ okreslonego w formacie
miejsca wyznaczonego do przedstawienia wymaganych informacji;

3) oferta musi by¢ przedstawiona w formie drukowanej i w sposéb przejrzysty (oferty wypetnione odrecznie nie
bedg braty udziatu w Konkursie Otwartym);

4) oferta musi by¢ kompletna i zawiera¢ szczegoétowe odpowiedzi na wszystkie wymagane pytania, co pozwoli
na ich wiasciwg oceneg;

5) jesli ktorekolwiek pytanie nie dotyczy Oferenta, nalezy to jasno zaznaczy¢ (tj. wpisac ,nie dotyczy”).

3.4. Zataczniki obowigzkowe wchodzgce w skiad oferty

Do oferty nalezy zatgczy¢ obowigzkowo nastepujace zataczniki:
1) aktualny odpis z rejestru (wystawiony nie wczesniej niz 3 miesigce przed datg sktadania ofert);
2) statut podmiotu;

3) oswiadczenie Oferenta o akceptacji postanowien Regulaminu oraz o spetnianiu warunkéw okreslonych
pkt IV. 1.1. oraz o nie podleganiu kategoriom wymienionych w pkt IV. 1.2.1. oraz 1.2.2. Regulaminu (zatacznik
nr 3 do Regulaminu);

4) oswiadczenie Oferenta o sposobie wydatkowania srodkéw publicznych oraz o wyborze wykonawcy eksper-
tyzy wraz z uzasadnieniem wyboru (zatacznik nr 4 do Regulaminu);

5) oryginat lub notarialnie poswiadczona kopia petnomocnictwa lub oryginat lub notarialnie poswiadczona ko-
pia innych dokumentow wskazujgcych osoby uprawnione do reprezentowania Oferenta i zaciggania w jego
imieniu zobowigzan majgtkowych.

3.5. Sposdb podpisywania ofert

Oryginat oferty musi by¢ podpisany czytelnie przez osoby uprawnione do sktadania oSwiadczenia woli w imie-
niu Oferenta.
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Kopie dokumentdéw zatgczonych do oryginatu oferty musza by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
osoby upowaznione do sktadania oswiadczenia woli w imieniu Oferenta. PoSswiadczenie za zgodnos¢ z orygi-
natem powinno byé dokonane w formie o$wiadczenia Oferenta w brzmieniu ,po$wiadczam za zgodnos$¢ z ory-
ginalem stron od ... do ....” i ztozenia czytelnego podpisu przez osobeg lub osoby upowaznione do sktadania
oswiadczenia woli w imieniu Oferenta.

V1. PROCEDURA OCENY | WYBORU OFERT

Oferty bedg analizowane i oceniane przez Komisje Konkursowa pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
1. OCENA FORMALNA OFERT

Ocena ofert pod wzgledem formalnym bedzie polegata na weryfikacji ponizszych kryteriéw:

1) oferent jest uprawniony do ubiegania sie o dotacje:

a) jest organizacjg pozarzgdowa utworzong na zasadzie dobrowolnosci, w ktorej cztonkostwo i wsparcie nie
jest uzaleznione od czynnikéw ideologicznych, politycznych lub religijnych,

b) nie dziata w celu osiggniecia zysku lub przeznacza cato$é zysku na realizacje celéw statutowych,

c) posiada doswiadczenie i umiejetnosci w dziedzinach, ktorych dotyczy ztozona przez niego oferta realiza-
cji zadania publicznego,

d) zakres zadania publicznego jest zgodny z celami statutowymi Oferenta,

e) posiada niezbedny potencjat merytoryczny i organizacyjny, ktére bedzie mégt wykorzysta¢ podczas rea-
lizacji zadania publicznego;

2) oferta odnosi sie do dziatan objetych projektem PL0012;
3) planowane dziatania sg dopuszczone w ramach Konkursu;
4) czas realizacji zadania nie przekracza maksymalnego, dozwolonego okresu;
5) wysokos$¢ wnioskowanego wsparcia nie jest wyzsza niz dozwolone maksimum;
6) oferta nie obejmuje wniosku o dofinansowanie dziatan innych niz zakup ekspertyzy;
7) oferta zostata dostarczona w terminie;
8) oferta opracowana jest w jezyku polskim;
9) oferta zostata dostarczona jako kompletna;
10) oferta zostata dostarczona w zaklejonej, opieczetowanej kopercie ze wskazaniem prawidtowego adresu;
11) oferta zostata sporzadzona zgodnie z wymogami okreslonymi w pkt 3.4. Regulaminu;
12) oferta zostata podpisana prawidtowo;
13) kopie zatgcznikéw zostaty poswiadczone czytelnie za zgodno$¢ z oryginatem;
14) oferent ztozyt tylko jedng oferte w stosunku do danej propozycji KE;

15) do oferty zostaty dotgczone wszystkie wymagane Regulaminem zatgczniki:
a) aktualny odpis z rejestru (wystawiony nie wczes$niej niz 3 miesigce przez datg sktadania oferty,
b) statut podmiotu,

c) oswiadczenie Oferenta o akceptacji postanowien Regulaminu oraz o spetnianiu warunkow okreslonych
pkt IV 1.1. oraz o nie podleganiu kategoriom wymienionych w pkt IV. 1.2.1. oraz 1.2.2. Regulaminu,

d) oswiadczenie Oferenta o sposobie wydatkowania srodkéw publicznych oraz o wyborze wykonawcy eks-
pertyzy wraz z uzasadnieniem wyboru,

e) oryginat lub notarialnie poswiadczona kopia petnomocnictwa lub oryginat lub notarialnie po$swiadczona
kopia innych dokumentéw wskazujacych osoby uprawnione do reprezentowania Oferenta i zaciggania
w jego imieniu zobowigzan majgtkowych (jezeli jest wymagany).

Oferty spetniajgce wszystkie powyzsze kryteria formalne zostang poddane ocenie merytoryczne;j.
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W przypadku ofert niespetniajacych kryteridow wymienionych w powyzszych punktach 8—15 Komisja Konkur-
sowa moze wezwac¢ Oferenta do usuniecia brakéw formalnych we wskazanym terminie. W przypadku nieusu-
nigcia brakéw formalnych w wyznaczonym terminie oferta zostanie odrzucona.

Oferty, ktore nie bedg spetniaty kryteriéw formalnych wymienionych w punktach 1—7, zostang odrzucone i nie
beda rozpatrywane.

2. OCENA MERYTORYCZNA OFERT
Komisja dokona oceny merytorycznej ofert, przyznajac okreslong liczbe punktow poszczegdlnym ofertom.

Szczegotowa punktacja przedstawiona jest w karcie oceny merytorycznej stanowigcej zatagcznik nr 8 do Regula-
minu.

VII. WYNIKI KONKURSU OTWARTEGO

1. LISTA LAUREATOW

Oferenci zostang poinformowani pisemnie o wyniku postepowania konkursowego dotyczacego ich ofert. Lista Ofe-
rentdéw, ktérym przyznano dofinansowanie, bedzie publikowana na stronie internetowej http:/polskawue.gov.pl/.
Z tymi Oferentami, ktérym zostato przyznane dofinansowanie, zostang podpisane umowy, ktérych ramowy wzér
zostat okres$lony w zatgczniku nr 7 do Regulaminu.

2. REGULACJE DOTYCZACE UMOW

2.1. Termin podpisywania umoéw

Podpisywanie umoéw odbywac sie bedzie w siedzibie Ministerstwa w terminach uzgodnionych przez sekretariat
Konkursu Otwartego z poszczegdélnymi Oferentami. Podpisanie umowy w innym miejscu mozliwe bedzie za
zgodga Przewodniczgcego Komisji Konkursowe;.

2.2. Zmiany warunkéw umowy

Whioski o zmiane warunkéw realizacji zadania publicznego nalezy sktada¢ w formie pisemnej. Po ustaleniu

zakresu zmian zaakceptowanych przez Komisje Konkursowg zostanie sporzagdzony pisemny aneks do umowy.
Zmiana tresci umowy bedzie obowigzywata od dnia podpisania aneksu przez ostatnig ze stron umowy.

VIIl. FINANSOWANIE REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

1. ZRODLO FINANSOWANIA KONKURSU OTWARTEGO

Konkurs Otwarty jest finansowany ze srodkow udzielonych przez Norwegie poprzez dofinansowanie ze srodkow
Norweskiego Mechanizmu Finansowego oraz srodkow budzetowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zgod-
nie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.).

Pula srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan publicznych zgtoszonych przez Oferentow w ra-
mach Konkursu Otwartego wynosi 156 000 euro.

2. WYSOKOSC WKLADU WELASNEGO OFERENTA
Whktad wtasny Oferenta stanowi, co najmniej 20 proc. wartosci kosztow kwalifikowanych.
3. KOSZTY KWALIFIKOWANE

3.1. Za koszty kwalifikowane uznaje sie koszty zakupu ekspertyzy niezbednej do przygotowania przez Oferenta
opinii dotyczacej propozycji Komisji Europejskiej.

3.2. W celu zapewnienia nalezytej starannosci przy realizacji zadania publicznego, ekspertyzy, o ktérych mowa
w punkcie 3.1., sg wykonywane przez:

1) szkoty wyzsze publiczne i niepubliczne;

2) jednostki badawczo-rozwojowe;

3) osoby posiadajgce przynajmniej stopien naukowy doktora, bgdz udokumentowang wiedzg i doswiadcze-
niem w obszarze objetym ekspertyza;

4) kancelarie prawne.
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4. TERMIN PRZEKAZANIA DOFINANSOWANIA ORAZ SPRAWOZDANIE KONCOWE

4.1. Dofinansowanie bedzie przekazane na rachunek bankowy Oferenta wskazany w umowie w terminie
30 (stownie: trzydziestu) dni od dnia zaakceptowania przez Ministerstwo sprawozdania koncowego z realizacji
zadania publicznego.

Wzér sprawozdania koncowego z realizacji zadania publicznego zostat okreslony w zatgczniku nr 2 do Regula-
minu.

Sprawozdanie koncowe z realizacji zadania publicznego wraz zatagcznikami, o ktérych mowa ponizej, nalezy
ztozy¢ po zakonczeniu realizacji zadania publicznego, w terminie okreslonym w umowie.

Sprawozdanie kohcowe z realizacji zadania publicznego musi by¢ dostarczone wraz z wymaganymi zatgcznika-
mi w zaklejonej i opieczetowanej (lub opisanej poprzez wskazanie nazwy i adresu Oferenta) kopercie pod naste-
pujacy adres:

Adres pocztowy:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
Departament Polityki Ekonomicznej
Al. J. Ch. Szucha 23,
00-580 Warszawa
Konkurs Otwarty — ,,Wzmocnienie mechanizmu konsultacji spotecznych”
Sprawozdanie koncowe z realizacji zadania publicznego

4.2. Do sprawozdania kohcowego z realizacji zadania publicznego nalezy dotaczyé:

1) poswiadczone za zgodnosé z oryginatem przez osobe lub osoby upowaznione do reprezentowania Oferenta
pisemng kopie opinii dotyczacej propozycji Komisji Europejskiej wraz z kopig wykonanej ekspertyzy oraz
kopie ekspertyzy i opinii na nosniku CD;

2) poswiadczong za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe lub osoby upowaznione do reprezentowania Oferenta
kopie dokumentow potwierdzajagcych dokonanie ptatnosci z tytutu zlecenia wykonania ekspertyzy (faktura/
rachunek oraz potwierdzenie dokonania przelewu);

3) potwierdzenie ztozenia opinii wraz z kopig wykonanej ekspertyzy do organu administracji rzgdowej wiodace-
go dla opiniowanej propozycji Komisji Europejskiej;

4) streszczenie zakupionej ekspertyzy sporzadzone w jezyku polskim oraz w jezyku angielskim (kazde max. 72
strony).

Kopie dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 1 i 2 muszg zosta¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
osobe lub osoby upowaznione do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Oferenta. Poswiadczenie za zgodnosé
z oryginatem powinno byé dokonane przez ztozenie przez Oferenta o$wiadczenia w brzmieniu , poswiadczam
za zgodnos¢ z oryginatem stron od ... do ...." i ztozenia czytelnego podpisu przez osobe lub osoby upowaznio-
ne do sktadania oswiadczenia woli w imieniu Oferenta.

Zatagczniki, o ktorych mowa w pkt. 1—5 sg przekazywane do Ministerstwa w formie pisemnej oraz na nosniku
CD w formacie umozliwiajgcym ich opublikowanie na stronie Europejskiej Debaty Publiczne;j.

W przypadku otrzymania decyzji o dofinansowaniu, Oferent zobowigzuje sie przeniesé na Ministerstwo autor-
skie prawa majgtkowe do opinii oraz do wykonanej ekspertyzy zgodnie z ustawg z dnia 4 lutego 1994 r. o pra-
wie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631, z pdzn. zm.) w zakresie umozliwiajgcym
zamieszczenie opinii i ekspertyzy na stronie internetowej Ministerstwa http:/polskawue.gov.pl/.

Oferent zobowigzany jest do zamieszczenia na drugiej stronie ekspertyzy informacji, iz tres¢ ekspertyzy jest
wyrazem pogladéw jej autora/autorow i nie jest stanowiskiem Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

4.3. W przypadku nie dotgczenia do sprawozdania kohcowego z realizacji zadania publicznego dokumentow
wymienionych w pkt 4.2. Oferent zostanie wezwany do niezwtocznego ich uzupetnienia. W przypadku nie do-
starczenia brakujgcych dokumentéw w wyznaczonym przez Ministerstwo terminie sprawozdanie nie zostanie
zaakceptowane przez Ministerstwo i srodki nie zostang wyptacone Oferentowi.

5. WYSOKOSC DOFINANSOWANIA

Wysokos$é udzielonego dofinansowania moze wynie$¢ 80 proc. kosztow kwalifikowanych. Dofinansowanie
w tej wysokosci jest udzielane w przypadku, gdy:
1) obszar, ktérego dotyczy propozycja Komisji Europejskiej, jest obszarem priorytetowym oraz

2) planowany koszt ekspertyzy nie przekracza 30 000 zt (stownie: trzydziestu tysiecy ztotych).
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W pozostatych przypadkach dofinansowanie bedzie udzielane w wysokosci do 65% kosztow kwalifikowanych.

Maksymalna wysoko$é udzielonego dofinansowania wynosi 32 000 zt (stownie: trzydziesci dwa tysigce zto-
tych).

Wykaz obszaréw priorytetowych stanowi zatagcznik nr 5 do Regulaminu i zostanie opublikowany na stronie in-
ternetowej http://polskawue.gov.pl/.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. REGULACJE DOTYCZACE WYBORU WYKONAWCOW

Przy wytanianiu wykonawcy ekspertyzy, Oferent zobowigzany jest do stosowania wszystkich przepisow po-
wszechnie obowigzujgcych, a w szczegdlnosci ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicz-
nych (Dz. U. 2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.). Oferent zobowigzany jest do wydatkowania dofinansowania
w sposob celowy i oszczedny.

W zwigzku z tym, dla zamodwien, ktdrych szacunkowa wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto-
Sci kwoty 14 000 euro netto, zlecanie ekspertyzy niezbednej dla realizacji zadania publicznego okreslonego
w ofercie nastepuje na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, a czynnosci dokonywane w tym zakresie po-
winny zostaé¢ wtasciwie udokumentowane.

Oferent zobowigzany jest dotgczy¢ do oferty oswiadczenie, ktérego wzor zostat okreslony w zatgczniku nr 4 do
Regulaminu.

2. INFORMOWANIE O ZRODLE FINANSOWANIA PROJEKTU

Oferenci, ktorzy otrzymajg dofinansowanie sg zobowigzani do informowania o zrédle pochodzenia srodkow fi-
nansowych, zgodnie z warunkami umowy.

W tym celu ekspertyza zakupiona przez Oferenta w ramach realizacji zadania publicznego zostanie opatrzona
logo Ministerstwa, strony internetowej ,Europejska Debata Publiczna” oraz Norweskiego Mechanizmu Finan-
sowego wraz z informacjg o tresci: , Projekt realizowany przy wsparciu Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz
ze srodkow Norweskiego Mechanizmu Finansowego”. Format ww. znakéw graficznych zostat okreslony w za-
tagczniku nr 6 do Regulaminu.

3. DODATKOWE INFORMACJE
Ministerstwo Spraw Zagranicznych zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Pytania dotyczgce Konkursu Otwartego i Regulaminu mozna zgtasza¢ telefonicznie lub pocztg elektroniczng
pod adres:

dpe.sekretariat@msz.gov.pl
tel. (+48 22) 455 52 71

Odpowiedzi na pytania udzielane beda w terminie 7 (stownie: siedmiu) dni od dnia otrzymania pytania.

Pytania, ktére moga mieé znaczenie dla innych Oferentéw, beda wraz z odpowiedziami zamieszczane na stro-
nie internetowej http://polskawue.gov.pl/.
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Zatagczniki do Regulaminu Konkursu Otwartego
— ,Wzmocnienie mechanizmu konsultacji spotecznych”

Zatacznik nr 1

(pieczec¢ organizacji pozarzagdowej) (data i miejsce ztozenia oferty)

OFERTA
ORGANIZACJI POZARZADOWEJ

REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

(rodzaj zadania)
w okresie od do

sktadana na podstawie przepisow dziatu
rozdziatu 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. Nr 96, poz. 873, z p6zn. zm.)

W FORMIE
WSPIERANIA WYKONANIA ZADANIA
PRZEZ
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH

WRAZ Z
WNIOSKIEM O UDZIELENIE DOFINANSOWANIA ZE SRODKOW PUBLICZNYCH
W KWOCIE

|l. Dane na temat organizacji pozarzadowej

1) petna nazwa

2) forma prawna

3) numer w Krajowym Rejestrze Sagdowym lub w innym rejestrze”
4) data wpisu, rejestracji lub utworzenia

5) nr NIP nr REGON

6) doktadny adres: miejscowos¢ ul.
gmina powiat
wojewddztwo

7) tel. faks
e-mail: http://

8) nazwa banku i numer rachunku
9) nazwiska i imiona os6b upowaznionych do podpisywania umowy o wykonanie zadania publicznego
10) nazwa, adres i telefon kontaktowy jednostki bezposrednio wykonujacej zadanie, o ktérym mowa w ofercie
11) osoba upowazniona do sktadania wyjasnien i uzupetnien dotyczgcych oferty (imie i nazwisko oraz nr te-
lefonu kontaktowego)
12) przedmiot dziatalnosci statutowej:
a) dziatalnosé statutowa nieodptatna
b) dziatalnos$¢ statutowa odptatna
13) jezeli organizacja pozarzadowa prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza
a) numer wpisu do rejestru przedsiebiorcow,
b) przedmiot dziatalnosci gospodarczej
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Il. Opis zadania

1) Nazwa zadania

2) Miejsce wykonywania zadania

3) Uzasadnienie celowosci opracowania opinii nt. propozycji KE
4) Szczegbtowy opis zadania (spojny z kosztorysem)

5) Harmonogram planowanych dziatan (z podaniem terminow ich rozpoczecia i zakonczenia) wraz z liczbo-
wym okresleniem skali dziatan planowanych przy realizacji zadania (nalezy uzyé miar adekwatnych dla
danego zadania)

6) Zaktadane rezultaty realizacji zadania

Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania

1) Catkowity koszt zadania
2) Kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztow
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3) Uwagi moggce miec¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu:
IV. Przewidywane zrédta finansowania zadania:
1)
Zrodto finansowania zt %
Whnioskowana kwota dotacji
Finansowe srodki wtasne
Ogotem 100%

2) Informacja o uzyskanych przez organizacje od sponsorow srodkach prywatnych lub publicznych, ktorych
kwota zostata uwzgledniona w ramach $rodkéw wtasnych.”

V. Inne wybrane informacje dotyczace zadania

1) Partnerzy biorgcy udziat w realizacji zadania (ze szczegélnym uwzglednieniem organéw administracji
publicznej, do ktorych bedzie skierowana opinia przygotowana przez Oferenta).

2) Zasoby kadrowe — przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania (informacje o kwalifikacjach
0sOb, ktore bedg zatrudnione przy realizacji zadan oraz o kwalifikacjach wolontariuszy).

3) Dotychczasowe doswiadczenia w realizacji zadan podobnego rodzaju (ze wskazaniem, czy oferent brat
udziat w opiniowaniu projektow aktéw prawnych lub propozycji nielegislacyjnych KE lub stanowisk Rza-
du do tych propozycji).

4) Informacja o wykonawcach ekspertyzy, ktora zakupi Oferent (okreslenie rodzaju wykonawcow wraz ze
wskazaniem zakresu, w jakim bedg uczestniczy¢ w realizacji zadania).
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Oswiadczam(-my), ze:

1) proponowane zadanie w cato$ci miesci sie w zakresie dziatalno$ci naszej organizacji pozarzadowej;
2) organizacja pozarzagdowa jest zwigzana(-ny) niniejsza ofertg przez okres do dnia ...;

3) wszystkie podane w ofercie informacje sg zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym.

(pieczec organizacji pozarzadowej)

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy oséb upowaznionych
do sktadania oswiadczer woli w imieniu organizacji pozarzadoweyj)

Zataczniki:
1. Aktualny odpis z rejestru wystawiony nie wczes$niej niz 3 miesigce przed datg skitadania ofert.
2. Statut.

3. Oswiadczenie Oferenta o akceptacji postanowien Regulaminu oraz o spetnianiu warunkow okreslonych
pkt IV. 1.1. oraz o nie podleganiu kategoriom wymienionych w pkt IV. 1.2.1. oraz 1.2.2. Regulaminu.

4. Oswiadczenie Oferenta o sposobie wydatkowania srodkéw publicznych oraz o wyborze wykonawcy eksper-
tyzy wraz z uzasadnieniem wyboru.

5. Oryginat lub notarialnie poswiadczona kopia petnomocnictwa lub oryginat lub notarialnie poswiadczona
kopia innych dokumentéw wskazujgcych osoby uprawnione do reprezentowania Oferenta i zaciggania w je-
go imieniu zobowigzan majgtkowych (jezeli jest wymagany).

Poswiadczenie ztozenia oferty

Adnotacje urzedowe (nie wypetniac)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2

WZOR
SPRAWOZDANIE KONCOWE"
z wykonania zadania publicznego

(nazwa zadania)

w okresie od ........ do........ ,
okre$lonego w umowie nr ............ ,
zawartej w dniu .....cccceeeeececnnnnn. , pomiedzy
.......................... - I

(nazwa organu zlecajagcego) (nazwa organizacji pozarzagdowej)

Data ztozenia sprawozdania: ...........

Czesé¢ . Sprawozdanie merytoryczne

1. Czy zaktadane cele i rezultaty zostaty osiggniete w wymiarze okreslonym w ofercie? Jesli nie — dlaczego?

2. Opis wykonania zadania z wyszczegélnieniem dziatan partneréw i podwykonawcow?)

3. Liczbowe okreslenie skali dziatan, zrealizowanych w ramach zadania (nalezy uzy¢ tych samych miar, ktore
byty zapisane w ofercie realizacji zadania, w czesci Il pkt 5).
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Czesé Il. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw
1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztéw (w zi)
Catosé zadania (zgodnie z umowa)
e
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Zakup ekspertyzy
Ogédtem
2. Rozliczenie ze wzgledu na zrodto finansowania
. ) ) Catos$¢ zadania (zgodnie z umowa)
Zrodto finansowania
zt %
Koszty pokryte z dotacji
Koszty pokryte z finansowych srodkéw wtasnych
Ogotem: 100%
Uwagi mogace miec¢ znaczenie przy ocenie realizacji budzetu:
3. Zestawienie faktur (rachunkéw)3
Z tego ze
Numer Numer pozycji Nazwa srodkow
Lp. dokumentu kosztorysu Data wydatku Kwota (zt) ochodzgcych
ksiegowego Y y P acy

z dotacji (zt)

Czesé lll. Dodatkowe informacje
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Zataczniki:#

1. Poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe lub osoby upowaznione do reprezentowania Oferenta
pisemna kopia opinii dotyczgcej propozycji Komisji Europejskiej wraz z kopig wykonanej ekspertyzy oraz
kopie ekspertyzy i opinii na no$niku CD.

2. Poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe lub osoby upowaznione do reprezentowania Ofe-
renta kopia dokumentéw potwierdzajacych dokonanie ptatnosci z tytutu zlecenia wykonania ekspertyzy
(faktura/rachunek oraz potwierdzenie dokonania przelewu).

3. Potwierdzenie ztozenia opinii wraz z kopig wykonanej ekspertyzy do organu administracji rzagdowej wiodace-
go dla opiniowanej propozycji Komisji Europejskie;.

4. streszczenie zakupionej ekspertyzy sporzadzone w jezyku polskim oraz w jezyku angielskim (kazde max. 72
strony);

Oswiadczam(-my), ze:

1) od daty zawarcia umowy nie zmienit sie status prawny organizacji pozarzgdowej;

2) wszystkie podane w niniejszym sprawozdaniu informacje sg zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycz-
nym;

3) zamowienia na ustugi za srodki finansowe uzyskane w ramach umowy zostaty dokonane zgodnie z przepi-
sami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2007 r. Nr 223,
poz. 1655);

4) wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunkéw) zostaty faktycznie poniesione.

(pieczet organizacji pozarzadowej)

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy oséb upowaznionych
do sktadania oswiadczen woli w imieniu organizacji pozarzadowej)

Poswiadczenie ztozenia sprawozdania

Adnotacje urzedowe (nie wypetniac)

* Niepotrzebne skresli¢.
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POUCZENIE
Sprawozdania sktada sie osobiscie lub nadsyta przesytka polecong w przewidzianym w umowie terminie na adres MSZ.

1) Sprawozdanie koncowe sporzadzaé nalezy w terminie okreslonym w umowie.

2) Opis musi zawiera¢ szczegdtowa informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich uktadem zawartym w ofercie,
ktéra byta podstawg przygotowania umowy. W opisie konieczne jest uwzglednienie wszystkich planowanych dziatan, za-
kres, w jakim zostaty one zrealizowane i wyjasnienie ewentualnych odstepstw w ich realizacji, zarowno w odniesieniu do
ich zakresu, jak i harmonogramu realizacji.

Do sprawozdania zataczy¢ nalezy spis wszystkich faktur (rachunkéw), ktére optacone zostaty w catosci lub w czesci ze
Srodkoéw pochodzgcych z dotacji. Spis zawierac¢ powinien: nr faktury (rachunku), date jej wystawienia, wysoko$¢ wydatko-
wanej kwoty i wskazanie, w jakiej czesci zostata pokryta z dotacji oraz rodzaj zakupionej ustugi. Kazda z faktur (rachunkow)
powinna by¢ opatrzona na odwrocie pieczecig organizacji pozarzgdowej oraz zawieraé sporzadzony w sposdb trwaty opis
zawierajgcy informacje: z jakich srodkow wydatkowana kwota zostata pokryta oraz jakie byto przeznaczenie zakupionych
ustug. Informacja ta powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za sprawy dotyczace rozliczen finansowych or-
ganizacji. Do sprawozdania nie zatgcza sie faktur (rachunkéw), ktére nalezy przechowywaé zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i udostepnia¢ podczas przeprowadzanych czynnosci kontrolnych.

Do niniejszego sprawozdania zatgczy¢ nalezy dodatkowe materiaty moggce dokumentowaé dziatania faktyczne podjete
przy realizacji zadania, jak rowniez dokumentowac konieczne dziatania prawne (np. kopie umow, kopie dowodéw prze-
prowadzenia odpowiedniego postepowania w ramach zaméwien publicznych).

3

4
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Zatacznik nr 3

WZOR

Warszawa, dn. ................ 20....r.

(piecze¢ Oferenta)

OSWIADCZENIE

Oferent o$wiadcza, iz:

1) akceptuje postanowienia Regulaminu Konkursu Otwartego — ,Wzmacnianie mechanizméw konsultacji
spotecznych”, zwanego dalej ,Regulaminem”;

2) spetnia warunki okreslone w pkt IV. 1.1. Regulaminu Konkursu Otwartego — ,,Wzmacnianie mechanizmoéw
konsultacji spotecznych”, oraz

3) w trakcie realizacji zadania nie podlega i podlegac nie bedzie zadnej z kategorii wymienionych w pkt IV. 1.2.1.
oraz 1.2.2. Regulaminu Konkursu Otwartego — ,,Wzmacnianie mechanizméw konsultacji spotecznych”.

(czytelny podpis Oferenta)
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Zatacznik nr 4

WZOR

Warszawa, dn. .......cccuvn.. 20....r.

(piecze¢ Oferenta)

OSWIADCZENIE

Oferent oswiadcza, iz dla zamowien, ktorych szacunkowa warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro netto, wybor wykonawcy ekspertyzy niezbednej dla realizacji zadania
publicznego okreslonego w ofercie nr (nadaje MSZ) z dnia (dokfadna data) nastapit na zasadzie wyboru
najkorzystniejszej oferty, a czynnosci w tym zakresie zostaty wtasciwie udokumentowane. Przeprowa-
dzone postepowanie umozliwito petng i uczciwg konkurencje miedzy potencjalnymi wykonawcami.

W zwigzku z tym Oferent informuje, ze wykonanie ekspertyzy niezbednej dla realizacji zadania publiczne-
go zostanie zlecone:

(Petna nazwa wykonawcy, nr NIP nr REGON/PESEL, doktadny adres: miejscowosc, ul. .........................
reprezentowana przez (nazwiska i imiona osob upowaznionych do podpisywania umowy o Wykonanle
zadania publicznego — wypetni¢ w przypadku instytucji).

Uzasadnienie:
1) Wykonawca ekspertyzy spetnia wymagania okreslone w punkcie VIl 3.2. Regulaminu.
Oferent ponadto o$wiadcza, iz wydatkowanie srodkdéw w zwigzku z realizacjg zadania publicznego bedzie

nastepowato zgodnie z najlepszymi praktykami gospodarczymi, wtgcznie z zasadami ksiegowosci, w spo-
sOb celowy i oszczedny.

(czytelny podpis Oferenta)
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Zatacznik nr 5

Wykaz obszarow priorytetowych

1. Komunikat KE w sprawie przysztosci rynku wewnetrznego (,Single Market Act”)

»

o o A~

Nowa inicjatywa prawodawcza w sprawie delegowania pracownikéw (dyrektywa Parlamentu Europejskiego
i Rady)

Nowa inicjatywa prawodawcza w sprawie czasu pracy (dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady)
Propozycja prawodawcza w sprawie zarzgdzania kryzysem (dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady)
Inicjatywa w sprawie sankcji w sektorze ustug finansowych (dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady)

Projekt dyrektywy Rady wprowadzajacej wspolng skonsolidowang podstawe opodatkowania dla osdb praw-
nych (Common Consolidated Corporate Tax Base — CCCTB) (dyrektywa)



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3 — 141 — Poz. 14

Zatacznik nr 6

WZOR

Projekt realizowany przy wsparciu MSZ oraz
ze srodkéow Norweskiego Mechanizmu Finansowego

eea

grants

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Rzeczypospolitej Polskiej

+DEBATA PUBLICZNA
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Zatacznik nr 7

RAMOWY WzOR

UMOWA O W SPRAWIE REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO
NR ...../2010/DPE/NMF
Zawarta w dniu .......coeveniiinii w Warszawie pomigdzy:

Ministerstwem Spraw Zagranicznych z siedzibg w Warszawie, Al. J. Ch. Szucha 23, reprezentowanym przez
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej, w imieniu ktérego wystepuje Dyrektor Departamentu Polityki

Ekonomicznej Pani ..............o.o.e. , zwanym w dalszej tresci niniejszej Umowy , Zlecajgcym”,
a
Petna nazwa oferenta, nr NIP nr REGON, doktadny adres: miejscowos$é ............... ule v, ,

wpisang do Krajowego Rejestru Sagdowego

[S1ge)VTZ: T PdeYaT=Te [o N o] 4= 2 PP

pod numerem KRS: ... . i e

reprezentowany przez (nazwiska i imiona osob upowaznionych do podpisywania umowy o wykonanie zadania
publicznego), zwanym w dalszej tresci umowy , Oferentem”

zwanymi tgcznie w dalszej czesci niniejszej Umowy ,, Stronami”

Niniejsza Umowa zawierana jest na podstawie decyzji o udzieleniu dofinansowania podjetej w wyniku roz-
strzygniecia Konkursu Otwartego — ,,Wzmocnienie mechanizmu konsultacji spotecznych” o udzielanie dofi-
nansowania realizacji zadania publicznego polegajacego na opracowaniu opinii dotyczgcych projektéw aktow
prawnych i dokumentow pozalegislacyjnych przedstawianych przez Komisje Europejska.

§1
PRZEDMIOT UMOWY

1. Zlecajacy wspiera realizacje zadania publicznego polegajacego na przygotowaniu opinii dotyczacej (tytut
i sygnatura propozycji Komisji Europejskiej) w oparciu o ekspertyze dotyczaca tej propozycji i przekazaniu
opinii wraz z ekspertyzg do ministerstwa lub urzedu centralnego wtasciwego dla danej propozyc;ji KE.

2. Umowa dotyczy oferty realizacji zadania publicznego o nr (nadawany przez MSZ) z dnia (data) ztozonej przez
Oferenta wraz z wnioskiem o udzielenie dofinansowania ze srodkéw publicznych, zwanej dalej , Ofertg”.

§2
OSWIADCZENIA OFERENTA

1. Oferent o$wiadcza, ze:

1) nie rozpoczeta sie realizacja zadania publicznego, o ktérym mowa w § 1;

2) warto$¢ zamowienia zwigzana z zakupem ekspertyzy, o ktérej mowa w § 3 ust. 3, nie przekroczy wyrazo-
nej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro netto. W zwigzku z tym zakup tej ekspertyzy nastgpi na
zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, a wybor wykonawcy zostanie nalezycie przez Oferenta udoku-
mentowany i uzasadniony;

3) wydatkowanie srodkow w ramach realizacji zadania publicznego nastapi zgodnie z najlepszymi praktyka-
mi gospodarczymi, wiacznie z zasadami ksiegowosci, w sposéb celowy i oszczedny.

2. Oferent o$wiadcza ponadto, ze:

a) akceptuje postanowienia Regulaminu Konkursu Otwartego — ,,Wzmacnianie mechanizméw konsultacji
spotecznych”,

b) spetnia warunki okreslone w pkt IV. 1.1. Regulaminu Konkursu Otwartego — ,Wzmacnianie mechani-
zmow konsultacji spotecznych”,

¢) nie podlega i podlega¢ nie bedzie zadnej z kategorii wymienionych w pkt IV. 1.2.1. oraz 1.2.2. Regulaminu
Konkursu Otwartego — ,,Wzmacnianie mechanizmoéw konsultacji spotecznych”.

§3
TERMIN | SPOSOB WYKONANIA UMOWY
1. Strony ustalaja, ze zakonczenie realizacji zadania publicznego nastgpi nie pdzniej niz 60 (stownie: szesédzie-

sigt) dni od dnia nastepujgcego po dniu zawarcia umowy.
2. Oferent zobowigzuje sie wykona¢ zadanie publiczne zgodnie z przedstawiong Oferta.
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3. Ekspertyza niezbedna do realizacji zadania publicznego zostanie wykonana przez:
(Zgodnie z ofertg — petna nazwa wykonawcy, nr NIP nr REGON/PESEL, doktadny adres: miejscowosc,
1 , reprezentowana przez (nazwiska i imiona oséb upowaznionych do podpisywania umo-
wy o wykonanie zadania publicznego — wypetni¢ w przypadku instytucji).

4. Ekspertyza, o ktorej mowa w ust. 3, bedzie dotyczyta nastepujgcego zakresu tematycznego:

5. Koszty zlecenia ekspertyzy, o ktorej mowa w ust. 3, stanowig koszt kwalifikowany realizacji zadania publicz-
nego.

§4
WARUNKI DOFINANSOWANIA

1. Catkowity koszt realizacji zadania publicznego wynosi (uzupetnia MSZ) zt, przy czym dofinansowanie doty-
czy wyltacznie kosztu zakupu ekspertyzy, w oparciu o ktérg powstanie opinia organizacji nt. propozycji KE.

2. Zlecajacy udzieli dofinansowania na realizacje zadania publicznego w wysokosci (uzupetnia MSZ) zt, jednak
nie wiecej niz (uzupetnienia MSZ) %. rzeczywiscie poniesionych przez Oferenta kosztow kwalifikowanych.

3. Dofinansowanie zostanie udzielone ze $rodkéw budzetowych pozostajgcych w dyspozycji Zlecajgcego oraz
przez Krolestwo Norwegii w ramach dofinansowania ze sSrodkow Norweskiego Mechanizmu Finansowego.

4. Kwota, o ktérej mowa w ust. 2, zostanie wyptacona w terminie 30 dni (stownie: trzydziestu) od dnia zaakcep-
towania przez Zlecajgcego sprawozdania koncowego z realizacji zadania publicznego.

5. Kwota, o ktérej mowa w ust. 2, zostanie przekazana przez Zlecajacego na rachunek bankowy wskazany
w Ofercie.

6. Oferent o$wiadcza, iz ze jest jedynym posiadaczem wskazanego w ust. 5 rachunku bankowego i zobowigzu-
je sie do utrzymania wskazanego powyzej rachunku nie krécej niz do chwili dokonania ostatecznych rozli-
czen ze Zlecajagcym wynikajgcych z umowy.

85
PRAWA | OBOWIAZKI STRON

1. Oferent, w ramach udzielonego dofinansowania, przenosi na Zlecajagcego autorskie prawa majatkowe do
opinii oraz do zakupionej ekspertyzy zgodnie z ustawg z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631, z pézn. zm.) w zakresie umozliwiajagcym zamieszczenie kopii
ekspertyzy i opinii na stronie internetowej MSZ.

2. Oferent zobowigzany jest do zamieszczenia na drugiej stronie ekspertyzy informacji, iz tre$¢ ekspertyzy jest
wyrazem pogladdéw jej autora/autorow i nie jest stanowiskiem Ministerstwa Spraw Zagranicznych

3. Oferent zobowigzuje sie do informowania o zrodle pochodzenia srodkéw finansowych, z ktérych nastgpito
dofinansowanie realizacji zadania publicznego. W tym celu Oferent zamiesci w ekspertyzie zakupionej w ra-
mach realizacji zadania publicznego nastepujace informacje:

Projekt realizowany przy wsparciu MSZ oraz
ze srodkow Norweskiego Mechanizmu Finansowego

eea

Qrants

norwusy

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Rzeczypospolitej Polskiej

+DEBATA PUBLICZNA
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4. Jezeli zajdg okolicznosci, ktére moga przeszkodzi¢ w wykonaniu umowy, Oferent zobowigzuje sie niezwtocz-
nie powiadomi¢ o tym Zlecajacego.

5. Oferent nie moze przenies$¢ praw i obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej umowy na osoby trzecie.

6. Zlecajgcy jest uprawniony do zlecenia przeprowadzenia czynnosci kontrolnych w zakresie realizacji umowy
przez Oferenta.

86
SANKCJE Z TYTULU NIEWYKONANIA UMOWY

W przypadku, gdy w wyniku czynnosci kontrolnych przeprowadzonych przez uprawnione organy zostanie
stwierdzone, ze Oferent nie wykonat lub nienalezycie wykonat niniejszg umowe, wykorzystat catos¢ lub czes¢
dofinansowania niezgodnie z przeznaczeniem, bez zachowania obowigzujacych procedur, ze ztamaniem posta-
nowien Regulaminu Konkursu Otwartego — ,Wzmacnianie mechanizmow konsultacji spotecznych” lub pobrat
catosé lub czes¢ dofinansowania w sposob nienalezny albo w nadmiernej wysokosci, Oferent zobowigzany jest
do zwrotu otrzymanego dofinansowania z odsetkami okreslonymi jak dla zalegtosci podatkowych, liczac od
dnia przekazania dofinansowania przez Zlecajgcego w terminie i na rachunek wskazane przez Oferenta.

87

POSTANOWIENIA KONCOWE

—_

. Umowa wchodzi w zycie w dniu podpisania przez ostatnig ze stron.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie postanowienia Regulaminu Konkursu
Otwartego — ,Wzmacnianie mechanizméw konsultacji spotecznych”, przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finan-
sach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.).

3. Zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemnej pod rygorem niewaz-
nosci.

4. Ewentualne spory mogace wynikngé z niniejszej umowy Strony poddajg rozstrzygnieciu sadu wtasciwego
dla siedziby Zlecajacego.

5. Umowe niniejszg sporzadzono, przyjeto i podpisano w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego je-

den egzemplarz dla Oferenta i dwa egzemplarze dla Zlecajgcego.

OFERENT ZLECAJACY
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WZOR KARTY OCENY MERYTORYCZNEJ OFERTY

Konkurs otwarty
WZMOCNIENIE MECHANIZMU KONSULTACJI SPOLECZNYCH
Karta oceny merytorycznej oferty

Ofertanr .....

Zatacznik nr 8

Kryterium szczegétowe

Skala oceny

Uzyskane
punkty

Profil dziatalnosci organizacji zgodny z tematem
propozycji KE

w petni — 5 pkt

czesciowo — 2 pkt

niezgodny — 0 pkt

Czy z oferty wynika, ze organizacja brata udziat w opinio- | tak — 2 pkt
waniu projektow aktow prawnych lub propozycji niele- nie — 0 pkt
gislacyjnych KE lub stanowisk Rzadu do tych propozyc;ji?
Termin realizacji zadania adekwatny do zakresu zadania |tak — 3 pkt
nie — 0 pkt
Termin realizacji zadania adekwatny do stanu prac nad | tak — 2 pkt
propozycjg KE nie — 0 pkt
Czy w uzasadnieniu Oferent wykazat celowosé tak — 4
opracowania opinii nt propozycji KE nie — 0

Zakres stanowiska

dotyczy catosci propozycji — 3 pkt

dotyczy niektorych elementow
propozycji — 2 pkt

dotyczy jednego elementu
propozycji — 1 pkt

Adekwatnos¢ kalkulacji kosztow

adekwatna do zakresu zadania
— 3 pkt

zbyt wysoka w stosunku do
zakresu zadania — 0 pkt

Koszt ekspertyzy

nie przekracza 20 tys. zt — 5 pkt

nie przekracza 25 tys. zt — 2 pkt

przekracza 30 tys. zt — 0 pkt

RAZEM

Uwagi:

Podpisy cztonkéw Komisji
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ZARZADZENIE Nr 4 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 5 stycznia 2011 r.

w sprawie realizacji Projektu PL0012 ,,Wzmocnienie aktywnego udziatu Polski w procesie stanowienia
prawa UE” dofinansowanego ze srodkéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego w ramach priorytetu
~Pomoc techniczna przy wdrazaniu acquis communautaire”

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.2)), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Ustala sie zasady realizacji Projektu ,,Wzmocnienie
aktywnego udziatu Polski w procesie stanowienia
prawa UE” dofinansowanego ze $rodkéw Norwe-
skiego Mechanizmu Finansowego na podstawie
umowy finansowej o numerze PL0012-SGN-00136-
-E-V5-Norwegian FM, zawartej w dniu 18 czerwca
2007 roku pomiedzy Ministerstwem Rozwoju Re-
gionalnego, petnigcym funkcje Krajowego Punktu
Kontaktowego a Norweskim Ministerstwem Spraw
Zagranicznych, zwanego dalej , Projektem”.

2. Przepisy zarzadzenia powinny by¢ stosowane tgcz-
nie z postanowieniami nastepujacych dokumentow:

1) ,Zasady i procedury wdrazania Norweskiego
Mechanizmu Finansowego 2004—2009";

2) ,Szczegbétowe wytyczne panstw-darczyncoéw”
wydane na podstawie dokumentu, o ktérym mo-
wa w pkt 1;

3) ,Memorandum of Understanding wdraza-
nia Norweskiego Mechanizmu Finansowego
2004—2009".

3. Ogolne warunki, instytucje oraz dokumenty, o kto-
rych mowa w zarzgdzeniu, powinny by¢ rozumiane
zgodnie z postanowieniami dokumentéw wymie-
nionych w ust. 2.

§2

1. Celem Projektu jest ustanowienie mechanizmu
wsparcia eksperckiego oraz mechanizmu konsulta-
cji spotecznych w zwigzku z udziatem Polski w pro-
cesie decyzyjnym UE. Celem ogdélnym jest promo-
wanie aktywnego uczestnictwa Polski w stanowie-
niu prawa Unii Europejskiej.

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

2) Zmiany tekstu jednolitego ogtoszono w Dz. U. z 2003 r.
Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104,
z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220,
poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42,
poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

2. Zrealizowany Projekt bedzie obejmowat nastepuja-

ce dziatania oraz rezultaty:

1) zamowienie i otrzymanie opinii/sprawozdan/ra-
portéw ekspertow;

2) wspieranie partneréw spotecznych i gospodar-
czych w odniesieniu do czesciowego pokrycia
kosztow opinii eksperckich;

3) funkcjonowanie strony internetowej , Europejska
Debata Publiczna” (zawierajacej baze danych).

. Beneficjentem jest Ministerstwo Spraw Zagranicz-

nych, zwane dalej ,Ministerstwem”.

. Beneficjent zapewni dofinansowanie, co najmniej

20% szacowanych kosztéw kwalifikowanych Pro-
jektu.

. Na potrzeby realizacji Projektu zadania Instytucji

Posredniczacej dla Projektu petni

Departament Wdrazania Programoéw Rozwojowych,
zwany dalej , Instytucjg Posredniczacq”. Dane kon-
taktowe:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa
Telefon: +48 22 455 52 15

Faks: +48 22 455 52 30

E-mail: Barbara.Szymanowska@msz.gov.pl

. Prawa i obowiagzki Beneficjenta okreslone w zarza-

dzeniu wykonywane sg przez odpowiednio wtasci-
we komorki organizacyjne Ministerstwa. Na potrze-
by realizacji Projektu komodrka organizacyjng koor-
dynujacag realizacje Projektu oraz wykonywanie
czynnosci okreslonych w zdaniu wczes$niejszym jest
Departament Polityki Ekonomiczne;j.

Dane kontaktowe:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa
Telefon: +48 22 455 52 75

Faks: +48 22 455 52 77

E-mail: Malgorzata.Kaluzynska@msz.gov.pl

. Szczegbtowe informacje na temat dziatan oraz re-

zultatow Projektu znajdujg sie w Planie Wdrazania
Projektu, ktéry stanowi zatgcznik 1 do zarzadzenia.
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§3

1. Maksymalna kwota dofinansowania dziatan ze
srodkéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego,
udostepniona przez Norweskie Ministerstwo Spraw
Zagranicznych wynosi rownowartosé 300 000 EUR
(trzysta tysiecy EUR) i jest przeznaczona na pokry-
cie wytgcznie wydatkéw kwalifikowanych w ramach
Projektu.

2. Szacowany koszt kwalifikowalny Projektu wynosi
375 000 EUR.

3. Szacowany catkowity koszt
424 698 EUR.

Projektu wynosi

4. Poziom dofinansowania nie moze przekroczyé¢ 80%
catkowitego, ostatecznego kwalifikowanego kosz-
tu realizacji Projektu. Poziom dofinansowania nie
zostanie przekroczony w zadnym momencie pod-
czas realizacji Projektu.

5. Kwota dofinansowania w EUR powinna by¢ przeli-
czana na PLN zgodnie z § 8 ust. 1 zarzadzenia.

6. Projekt bedzie realizowany zgodnie z Planem
Wdrazania Projektu stanowigcym zatgcznik 1 do
zarzadzenia.

7. Beneficjent zobowiazuje sie zapewnié ptynnos¢ fi-
nansowa Projektu i pokrywac¢ wszelkie wydatki
zwigzane z realizacjg Projektu zgodnie z zasadg re-
fundacji wydatkéw faktycznie poniesionych.

8. Beneficjent zobowigzuje sig pokryé ze srodkéw
wtasnych wszelkie wydatki niekwalifikowane w ra-
mach Projektu.

9. Wzrost catkowitego kosztu realizacji Projektu lub
wydatkéw kwalifikowanych w ramach Projektu
w trakcie jego realizacji, powyzej putapu okreslo-
nego w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu nie stanowi
podstawy do zwiekszenia dofinansowania przez
Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

10. W przypadku zwiekszenia kosztéw lub wydatkow
realizacji Projektu, o ktérych mowa w ust. 2i 3, wy-
nikajgcych w szczegélnosci z niedoszacowania
kosztéw Projektu, zmiany kursu walutowego lub
wzrostu cen, Beneficjent zobowigzuje sie pokry¢ je
ze Srodkow wiasnych, o ile przy zachowaniu nale-
zytej starannosci Beneficjenta $rodki te zostang
udostepnione Beneficjentowi przez wtasciwe or-
gany.

11. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o $rodkach wtas-
nych rozumie sie przez to $rodki budzetowe pozo-
stajace w dyspozycji Beneficjenta.

§4

1. Beneficjent zobowigzuje sie, iz projekt na poziomie
operacyjnym oraz technicznym bezposrednio be-
dzie wdrazany w oparciu o przewidziane prace i fa-
zy techniczne a nie w oparciu o zatozenia, inicjaty-
wy polityczne.

2. Beneficjent bedzie przekazywat przy kazdym wnio-
sku o ptatnos¢ liste opinii ekspertow dotyczacych
kazdego z okreséw raportowania, wraz ze streszcze-
niem kazdej opinii.

3. Beneficjent zobowigzuje sie korzysta¢ ze Srodkow
finansowych przyznanych, jako dofinansowanie na
mocy zarzadzenia oraz ze sktadnikow majatkowych
Projektu, zgodnie z celem Projektu oraz z aktualnym
Planem Wdrazania Projektu.

4. Po zakonczeniu realizacji Projektu, Beneficjent zo-
bowigzuje sie do przechowywania dokumentacji
dotyczacej Projektu przez okres 10 lat.

5. Beneficjent zapewni operacyjnos¢ projektu przez
okres 10 lat po jego zakonczeniu.

§5

W ramach realizacji Projektu, Beneficjent:

1) zapewni petne stosowanie wszystkich wtasciwych
przepisoéw prawa wspolnotowego, krajowego i miej-
scowego;

2) zapewni wydatkowanie przyznanych $rodkéw
w sposob zapewniajacy ich optymalne wykorzysta-
nie zgodne z najlepszymi praktykami gospodarczy-
mi oraz umozliwiajgcy petng i uczciwg konkurencje
miedzy potencjalnymi wykonawcami;

3) zapewnieni promocje Projektu zgodnie z artykutem
5.4 ,Zasad i procedur oraz Wytycznych w sprawie
promocji i informacji Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Norwe-
skiego Mechanizmu Finansowego”;

4) udostepni lub przekaze na wniosek Instytucji Po-
$redniczacej, Krajowego Punktu Kontaktowego, In-
stytucji Audytu lub Instytucji Ptatniczej wszelkie do-
kumenty i informacje dotyczgce realizacji Projektu;

5) dokona wszelkich niezbednych i odpowiednich
ustalen w celu wzmocnienia lub zmiany sposobu
zarzgdzania Projektem na wniosek Instytucji Po-
Sredniczacej lub Krajowego Punktu Kontaktowego.

8§86

1. Wydatki poniesione przed dniem 20 marca 2006 r.
oraz po dniu 30 kwietnia 2011 r. nie sg wydatkami
kwalifikowanymi.

2. Do wdrazania Projektu majg zastosowanie wytycz-
ne — ,Szczegotowe warunki dotyczgce kwalifiko-
walnosci wydatkéw”.

§7

1. Beneficjent jest obowigzany do prowadzenia ewi-
dencji ksiegowej dotyczacej realizacji Projektu,
tak aby mozliwa byta identyfikacja poszczegdlnych
operacji gospodarczych, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.

2. Beneficjent zobowiagzuje sie pokrywaé ze srodkéw
wtasnych wszelkie straty kursowe wynikte z réznicy
pomiedzy kwotg przyznanego dofinansowania wy-
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razonej w EUR a faktycznie poniesionymi kosztami 5. W razie wystgpienia bteddéw we wniosku o ptatnosé¢,

realizacji Projektu wyrazonymi w PLN, zgodnie z § 3
ust. 10.

§8

1. Beneficjent jest zobowigzany przelicza¢ poniesione
koszty realizacji Projektu z PLN na EUR zgodnie
z art. 3.1 ,Wytycznych w sprawie wydatkowania”.

2. Podstawg rozliczenia otrzymanych srodkéw budze-

towych na rzecz realizacji Projektu jest dostarczenie
przez Beneficjenta do Instytucji Posredniczacej pra-
widtowo wypetnionego w jezyku polskim i angiel-
skim wniosku o ptatnos$¢. Dostosowany wzor wnio-
sku o ptatno$¢ bedzie sporzadzany na podstawie
Planu Wdrazania Projektu oraz kazdorazowo dostar-
czany Beneficjentowi bezposrednio przez Biuro Me-
chanizmoéw Finansowych lub za posrednictwem In-
stytucji Posredniczgcej. Dostosowany wzor wniosku
o ptatnos$é bedzie przekazywany do Beneficjenta
najpdzniej w momencie zakonczenia okresu objete-
go whnioskiem o ptatnos$¢, o ktérym mowa w czesci
V Planu Wdrazania Projektu.

. Do wniosku o ptatnos¢ Beneficjent jest zobowigza-
ny dotgczy¢ nastepujgce dokumenty w formie pa-
pierowej:

1) potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez
osobe upowazniong do reprezentowania Benefi-
cjenta kopie faktur lub innych dokumentéw
o réwnowaznej wartosci dowodowej;

2) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
osobe upowazniong do reprezentowania Benefi-
cjenta kopie dokumentéw potwierdzajgcych od-
bior urzadzen lub wykonanie prac;

3) w przypadku zakupu urzadzen, ktére nie zostaty
zamontowane — potwierdzone za zgodnos$c¢
z oryginatem przez osobe upowazniong do repre-
zentowania Beneficjenta kopie protokotow od-
bioru urzgdzen lub przyjecia materiatow, z poda-
niem miejsca ich sktadowania;

4) oznaczone datg i potwierdzone za zgodnos$¢
z oryginatem przez osobe upowazniong do repre-
zentowania Beneficjenta kopie wyciggow po-
twierdzajgcych dokonanie przelewu, po$wiadcza-
jacych poniesienie wydatkow;

5) poswiadczonymi za zgodnos$¢ z oryginatem przez
osobe upowazniong do reprezentowania Benefi-
cjenta kopie innych dokumentéw potwierdzaja-
cych i uzasadniajgcych prawidtowg realizacje
Projektu;

6) zestawienie faktur i innych dokumentow zatgcza-
nych do wniosku o ptatnosc¢.

. Beneficjent przesyta wypetniony wniosek o ptat-

nos$¢ w formie elektronicznej i papierowej do Insty-
tucji Posredniczacej w ciggu 10 dni roboczych po
uptywie okresu objetego wnioskiem o ptatnosgé,
okreslonego w czesci V Planu Wdrazania Projektu.

Beneficjent na wniosek Instytucji Posredniczacej
przekazuje niezwtocznie poprawiong wersje elek-
troniczng i papierowg w celu ostatecznej akcepta-
cji.

. Instytucja Posredniczgca informuje Beneficjenta

o akceptacji wniosku o ptatnos$¢, ktéry tg sama dro-
ga potwierdza otrzymanie tej informacji.

. Podstawa rozliczenia koncowego srodkéw otrzyma-

nych na realizacje Projektu jest ztozenie przez Bene-
ficjenta wniosku o ptatno$¢ wraz ze sprawozdaniem
koncowym z realizacji Projektu.

§9

. Beneficjent jest zobowigzany sporzadza¢ sprawo-

zdania kwartalne, roczne oraz koncowe z realizacji
Projektu.

. Sprawozdanie kwartalne z realizacji Projektu benefi-

cjent zobowigzany jest przygotowac¢ w jezyku pol-
skim wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia i przesta¢ w formie elektronicznej i pa-
pierowej do Instytucji Posredniczacej w terminie do
20 dnia miesigca po uptywie kwartatu sprawozdaw-
czego. Beneficjent nie sporzadza czwartego spra-
wozdania kwartalnego w danym roku, za$ informa-
cje dotyczacego tego kwartatu sprawozdawczego
ujete zostajg w sprawozdaniu rocznym.

. Sprawozdanie roczne z realizacji Projektu benefi-

cjent zobowigzany jest przygotowaé w jezyku pol-
skim wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia, w terminie do dnia 20 stycznia kolejne-
go roku sprawozdawczego.

. Sprawozdanie koncowe z realizacji Projektu benefi-

cjent zobowigzany jest przygotowac¢ w jezyku pol-
skim i angielskim wedtug wzoru stanowigcego za-
taczniki nr 4 do zarzadzenia, w terminie do 20 dnia
po przestaniu w wersji elektronicznej zindywiduali-
zowanego formularza sprawozdania kohcowego,
przygotowanego przez Biuro Mechanizméw Finan-
sowych. Sprawozdanie roczne i konhcowe z realizacji
Projektu Beneficjent jest zobowigzany przestaé
w formie elektronicznej i papierowej do Instytucji
Posredniczgcej.

. W razie wystgpienia btedow w sprawozdaniach,

o ktérych mowa w ust. 1, na wniosek Instytucji Po-
Sredniczacej, Beneficjent przekazuje niezwtocznie
poprawiong ich wersje elektronicznie i papierowo
do Instytucji Posredniczacej w celu ostatecznej ak-
ceptacji.

. Instytucja Posredniczaca niezwlocznie informuje

Beneficjenta o akceptacji sprawozdan, o ktérych
mowa w ust. 1.

. Beneficjent zobowiagzany jest udziela¢ informacji na

temat Projektu na kazde zadanie Instytucji Posred-
niczace;j.
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8§10

1. Beneficjent zobowigzuje sie zapewni¢ kontrole rea-
lizacji i stopnia wdrazania Projektu w ramach swo-
ich istniejacych wewnetrznych procedur kontroli.

2. Beneficjent zobowigzuje sie poddac kontroli i audy-
towi w zakresie realizacji Projektu, oraz przepisow
zarzadzenia, przeprowadzonemu:

1) w przypadku kontroli — przez Krajowy Punkt
Kontaktowy, Instytucje Posredniczaca, Instytucje
Ptatniczag, Norweskie Ministerstwo Spraw Zagra-
nicznych lub jednostke upowazniong do dziatania
W jego imieniu;

2) w przypadku audytu — przez Instytucje Audytu,
ktorej funkcje petni Minister Finanséw lub inng
upowazniong instytucje krajowa oraz Norweskie
Ministerstwo Spraw Zagranicznych lub jednost-
ke upowazniong do dziatania w jego imieniu,
a takze Komisje Audytorow EFTA i/lub Biuro Nor-
weskiego Audytora Generalnego.

3. Kontroleg i audyt przeprowadza sie w siedzibie Be-
neficjenta lub w miejscu realizacji Projektu.

4. Kontrole i audyt moga by¢ przeprowadzane przez
caly okres realizacji Projektu oraz przez okres obo-
wigzywania przepiséw zarzadzenia.

5. Jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej, Bene-
ficjent jest zawiadamiany o planowanej kontroli lub
audycie na 7 dni przed terminem ich przeprowadze-
nia.

6. W zakresie kontroli i audytu przeprowadzanych
przez Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicz-
nych lub jednostke upowazniong do dziatania w je-
go imieniu, a takze Komisje Audytorow EFTA/Biuro
Norweskiego Audytora Generalnego, Beneficjent
zobowigzuje sie umozliwi¢ na zgdanie Instytucji Po-
$redniczacej bezzwtocznie petny i niezaktocony do-
step do wszelkich informacji, dokumentéw, miejsc
i obiektow publicznych lub prywatnych, zwigzanych
z realizacja Projektu. Dostep taki podlega ogranicze-
niom wynikajacym z obowigzujgcych przepiséw
prawa krajowego.

§11

1. Z wytaczeniem postanowien ust. 2, wszelkie zmiany
Planu Wdrazania Projektu podlegajg uprzedniemu
pisemnemu zatwierdzaniu przez Krajowy Punkt
Kontaktowy oraz Norweskie Ministerstwo Spraw
Zagranicznych.

2. Zmiany Planu Wdrazania Projektu nie wymagaja pi-
semnego zatwierdzenia przez Krajowy Punkt Kon-
taktowy i Norweskie Ministerstwo Spraw Zagra-
nicznych, jezeli nie majg one wptywu na zakres, ce-
le, czy rezultaty Projektu, a skutek finansowy ogra-
nicza sie do:

1) zmiany harmonogramu ptatnosci/raportowania
zaplanowanego w Planie Wdrazania Projektu;

2) przesunie¢ miedzy pozycjami budzetowymi
wskazanymi w Planie Wdrazania Projektu;

3) przesunieé¢ miedzy dziataniami lub przesunie¢ do
nowego/nowych dziatan do 20% wartosci catko-
witych kosztow kwalifikowanych projektu, ale
nieprzekraczajgcych 250 000 Euro;

4) wzrostu catkowitych kosztéw kwalifikowanych
projektu, do 15%, lecz nie przekraczajgcych
200 000 Euro;

5) wzrostu catkowitych kosztow projektu do 100%
(w czesci kosztow niekwalifikowanych).

3. Niezaleznie od postanowien ust. 2, zmiany skutkuja-
ce zwiekszeniem kosztéw zarzgdzania bedg zawsze
wymagaly uprzedniego zatwierdzenia przez Krajo-
wy Punkt Kontaktowy i Norweskie Ministerstwo
Spraw Zagranicznych.

4. Beneficjent przedktada kazdorazowo Instytucji Po-
Sredniczagcej do zatwierdzenia zmieniony Plan
Wdrazania Projektu wraz z uzasadnieniem wprowa-
dzonych zmian, w terminie nie krotszym niz 75 dni
przed kohcem pierwszego okresu sprawozdawcze-
go, ktorego on dotyczy.

5. W przypadkach okreslonych w ust. 2 zmieniony
Plan Wdrazania Projektu uwaza sie za zatwierdzony,
jezeli Instytucja Posredniczaca w terminie 10 dni od
dostarczenia zmienionego Planu Wdrazania Projek-
tu przez Beneficjenta, nie zgtosi do niego uwag.

6. Plan Wdrazania Projektu moze réwniez zostaé zmie-
niony na wniosek Norweskiego Ministerstwa Spraw
Zagranicznych. W takim przypadku Beneficjent
przedktada Instytucji Posredniczgcej zmieniony Plan
Wdrazania Projektu w ciggu 15 dni po otrzymaniu
takiego wniosku.

§12

Wszelkie zmiany Projektu nie powodujgce zmiany Pla-
nu Wdrazania Projektu, podlegajg uprzedniemu pi-
semnemu zatwierdzeniu przez Norweskie Minister-
stwo Spraw Zagranicznych.

§13

1. Nieprawidtowa realizacja Projektu przez Benefi-
cjenta moze skutkowaé zawieszeniem ptatnosci
lub obowigzkiem zwrotu catosci albo czesci ptat-
nosci dokonanych. Zawieszenie ptatnosci lub obo-
wigzek jej zwrotu bedag nastepstwem decyzji Nor-
weskiego Ministerstwo Spraw Zagranicznych i do-
tyczy¢ beda zawieszenia lub zwrotu ptatnosci na
rzecz Skarbu Panstwa.

2. Zawieszenie ptatnosci, o ktérym mowa w ust. 1,
moze nastapi¢ w szczegdlnosci, gdy:

1) wiarygodne informacje wskazujg, iz realizacja
Projektu lub stopien jego wdrazania sg niezgod-
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ne z Planem Wdrazania Projektu lub z przepisa-
mi zarzgdzenia;

2) sprawozdania, o ktorych mowa w § 9 lub jakie-
kolwiek inne zgdane informacje nie zostaty prze-
kazane lub sg niepetne;

3) zostanie stwierdzone, iz dostep wymagany
zgodnie z postanowieniami § 10 ust. 2 zostat
ograniczony;

4) zostanie stwierdzone, iz zarzgdzanie finansowe
Projektem jest niezgodne z miedzynarodowymi
zasadami ksiegowosci;

5) otrzymano informacje o podejrzewanych lub
faktycznych przypadkach nieprawidiowosci lub
oszustwa, lub jezeli takie przypadki nie zostaty
odpowiednio zgtoszone, zbadane lub naprawio-
ne;

6) zostanie stwierdzone, ze realizacja Projektu na-
rusza prawo wspolnotowe;

7) okolicznosci stanowigce istotng podstawe reali-
zacji Projektu lub wktadu z Norweskiego Mecha-
nizmu Finansowego na rzecz Projektu, ulegng
zasadniczej zmianie;

8) zostanie stwierdzone, iz jakiekolwiek inne wy-
magane, zgodnie z odpowiednimi dokumenta-
mi, zobowigzania Beneficjenta nie zostaty spet-
nione lub nie sg spetniane.

. Ptatnosci na rzecz Projektu zostanie przywrdcona,
w przypadku, gdy Norweskie Ministerstwo Spraw
Zagranicznych podejmie decyzje o jej przywréce-
niu na rzecz Projektu.

. Zwrot catosci lub czesci dokonanych ptatnosci,
o ktérym mowa w ust. 1, moze nastgpi¢ w przy-
padku, gdy:

1) na podstawie wnioskéw o ptatnosé, sprawozdan
z realizacji Projektu lub czynnosci kontrolnych
przeprowadzonych przez uprawnione organy
zostanie stwierdzone, ze Beneficjent wykorzy-
stat catos¢ lub czes¢ dofinansowania niezgodnie
z przeznaczeniem, bez zachowania obowigzujg-
cych procedur, lub pobrat catos¢ lub czgs$é dofi-
nansowania w sposob nienalezny albo w nad-
miernej wysokosci;

2) Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych
podejmie decyzje o zwrocie dokonanych ptatno-
$ci. Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicz-
nych moze zazadaé zwrotu ptatnosci w szczegél-
nosci, gdy zawieszenie ptatnosci, o ktérym mo-
wa w ust. 2 jest niewykonalne lub zachodzi praw-
dopodobienstwo, ze bedzie niewystarczajace;

3) jezeli dodatkowe $rodki, o ktérych mowa w § 3
ust. 10, nie zostang udostepnione Beneficjento-
wi lub jesli Krajowy Punkt Kontaktowy na wnio-
sek Instytucji Posredniczacej uzna, ze dodatko-
we inwestowanie w projekt jest niewskazane;

10.

4) Beneficjent nie rozpoczat realizacji Projektu
z przyczyn lezacych po jego stronie, przez okres
dtuzszy niz 6 miesiecy od ustalonej daty rozpo-
czecia realizacji Projektu, o ktérej mowa w Pla-
nie Wdrazania Projektu;

5) Beneficjent zaprzestat realizacji Projektu lub rea-
lizuje go w sposob niezgodny z wiasciwymi do-
kumentami. Przepis ten nie ma zastosowania
w przypadku, gdy zaprzestanie realizacji Projek-
tu nie jest zalezne od woli Beneficjenta;

6) Beneficjent ztozyt fatszywe oswiadczenie w ra-
mach realizacji Projektu;

7) Beneficjent pozostaje w stanie likwidacji.

. W przypadku podjecia przez Norweskie Minister-

stwo Spraw Zagranicznych decyzji zawieszajacej
lub przywracajgcej ptatnosci na rzecz Projektu In-
stytucja Posredniczaca niezwtocznie informuje Be-
neficjenta.

. Beneficjent moze w kazdym momencie przedsta-

wi¢ Instytucji Posredniczgcej dokumenty lub inne
dowody wykazujace, ze warunki, o ktérych mowa
w ust. 2 nie majg dtuzej zastosowania lub nie uza-
sadniajg zawieszenia ptatnosci, wnioskujac za jej
i Krajowego Punktu Kontaktowego posredni-
ctwem, by Norweskie Ministerstwo Spraw Zagra-
nicznych zweryfikowato swojg decyzje o zawiesze-
niu ptatnosci.

. Beneficjent bedzie informowany przez Instytucje

Posredniczacg na biezgco o wynikach postepowa-
nia oraz prowadzonych konsultacjach pomiedzy
Krajowym Punktem Kontaktowym a Norweskim
Ministerstwem Spraw Zagranicznych w sprawie
podjecia decyzji o zawieszeniu ptatnosci.

. Przed podjeciem decyzji, o ktérej mowa w ust. 4,

Instytucja Posredniczgca powiadamia Beneficjenta
0 zamiarze zgdania zwrotu ptatnosci. W powiado-
mieniu podane bedg powody zastosowania pro-
ponowanych srodkow. Beneficjent jest zobowigza-
ny w ciggu 30 dni roboczych od daty powiadomie-
nia przedstawi¢ wszelkie dokumenty majace zna-
czenie dla tej decyzji.

. Beneficjent bedzie informowany przez Instytucje

Posredniczgcg na biezgco o wynikach postepowa-
nia w sprawie podjecia decyzji o zwrocie ptatno-
Sci.

Beneficjent zostanie niezwtocznie powiadomiony
o decyzji o zwrocie ptatnosci, nie pdzniej jednak
niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia podjecia decy-
zji. W powiadomieniu wskazane zostang powody
tej decyzji.

8§14

Beneficjent ponosi petng odpowiedzialno$¢ wobec

0s0b trzecich za szkody powstate w zwigzku z realiza-
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cjg Projektu, w szczegolnosci przyjmuje na siebie ryzy-
ko za szkody czy inne mozliwe negatywne skutki spo-
wodowane przez realizacje Projektu. Przepis zamiesz-
czony w zdaniu wcze$niejszym ma zastosowanie wy-
tacznie w przypadku, gdy szkody lub inne negatywne
skutki zwigzane z realizacjg Projektu sg wynikiem dzia-
tania badz. zaniechania Beneficjenta, ktore to dziata-
nie badz zaniechanie nie jest uzaleznione od czynni-
kow, na ktére Beneficjenta nie miat wptywu.

8§15

1. Beneficjent i Instytucja Posredniczgca sg obowigza-
ne do informowania sie na pi$mie oraz bez zbednej
zwtoki, o zmianach w podanych w 8 2 ust. 5i 6 in-
formacjach kontaktowych oraz o pozostatych zmia-
nach majacych wptyw na prawidlowg realizacje
Projektu.

2. Dane osobowe pozyskane w trakcie realizacji Pro-
jektu moga byé udostepniane, przechowywane
i przetwarzane wyltacznie dla celéw zwigzanych z re-
alizacjg Projektu.

8§16

1. Przepisy zarzadzenia pozostajg w mocy do dnia
uptywu okresu 10 lat od daty przyjecia sprawozda-
nia koncowego z realizacji Projektu.

2. Z wytgczeniem postanowien ust. 3 oraz § 11 zarza-
dzenia, wszelkie zmiany zarzgdzenia wymagaja no-
welizacji zarzadzenia.

3. Zmiany wzoréw sprawozdan kwartalnego, roczne-
go i koncowego stanowigce zatgczniki nr 2—4 doko-
nywane sg na podstawie pisemnej informacji od
Krajowego Punktu Kontaktowego i nie wymagaja
nowelizacji zarzadzenia.

8§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania3).

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

3) Niniejsze zarzadzenie poprzedzone bylo zarzadzeniem
Nr 5/2007 Przewodniczacego Komitetu Integracji Europej-
skiej z dnia 13 lipca 2007 r. w sprawie w sprawie realizacji
Projektu PL0O012 ,Wzmocnienie aktywnego udziatu Polski
w procesie stanowienia prawa UE” dofinansowanego ze
srodkéow Norweskiego Mechanizmu Finansowego w ra-
mach priorytetu ,,Pomoc techniczna przy wdrazaniu ac-
quis communautaire”.

16
ZARZADZENIE Nr 5 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 10 stycznia 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Ksiegi Standardow Estetyki i Identyfikacji Wizualnej Stuzby Zagranicznej

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

81

W zarzadzeniu Nr 28 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 27 sierpnia 2010 r. w sprawie Ksiegi Standar-

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

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r.
Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169,
poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319,
Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, 22009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157,
poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

déw Estetyki i Identyfikacji Wizualnej Stuzby Zagra-
nicznej w § 2 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

3. W sktad zespotu wchodza:

1) dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej
w sprawach dyplomacji publicznej;

2) dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach zarzgdzania informacja;

3) dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej

w sprawach infrastruktury;
4) dyrektor Protokotu Dyplomatycznego;
5) dyrektor Biura Administracji;
6) opiekun marki.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 6 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 12 stycznia 2011 r.

uchylajace zarzagdzenie w sprawie ustanowienia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej
w Auckland (Nowa Zelandia)

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

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

2) Zmiany tekstu jednolitego ogtoszono w Dz. U. z 2003 r.
Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104,
z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220,
poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42,
poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

§1

Traci moc zarzadzenie Nr 36 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 28 pazdziernika 1998 r. w sprawie
ustanowienia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej
w Auckland (Nowa Zelandia).

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

18
ZARZADZENIE Nr 7 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 18 stycznia 2011 r.

uchylajace zarzadzenie w sprawie ustanowienia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej
w Melbourne (Zwigzek Australijski)

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

§1

Traci moc zarzadzenie Nr 23 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 2 wrzesnia 1992 r. w sprawie ustano-
wienia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Melbo-
urne (Australia).

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
z mocg obowigzujgcag od dnia 28 wrzesnia 2010 r.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

1) Zmiany tekstu jednolitego ogtoszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703,
z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r.
Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57,
poz. 354.
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ZARZADZENIE Nr 8 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 15 lutego 2011 r.

w sprawie systemu oceny i usprawniania kontroli zarzadczej w dziatach administracji rzagdowej kierowanych
przez Ministra 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 p6zn. zm.2)) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicz-
nych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6ézn. zm.3)) oraz
w zwigzku ze standardami kontroli zarzadczej dla sek-
tora finansow publicznych, zawartymi w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15,
poz. 84), zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla system oceny i usprawniania kon-
troli zarzadczej w dziatach administracji rzadowej kie-
rowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ministerstwie — rozumie sie przez to Ministerstwo
Spraw Zagranicznych;

2) jednostce organizacyjnej — rozumie sie przez to
jednostke podlegta lub nadzorowang przez Ministra
Spraw Zagranicznych, wymieniong w zatgczniku do
obwieszczenia Ministra Spraw Zagranicznych
w sprawie wykazu jednostek organizacyjnych pod-
legtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych;

3) komodrce organizacyjnej — rozumie sie przez to ko-
morke organizacyjng Ministerstwa wymieniong
w zarzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie
nadania statutu Ministerstwu Spraw Zagranicz-
nych;

4) oswiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej — rozu-
mie sie przez to oswiadczenie sktadane przez Mini-
stra za poprzedni rok w zakresie kierowanych przez
niego dziatow administracji rzgdowe;.

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

2) Zmiany tekstu jednolitego ogloszono w Dz. U. z 2003 r.
Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104,
z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220,
poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42,
poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

3) Zmiany tekstu wymienionej ustawy ogtoszono w Dz. U.
z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835
i Nr 152, poz. 1020.

§3

1. Kontrole zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmo-
wanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposo6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szcze-
golnosci:
1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz pro-
cedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informa-
cji;

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Ocena stanu kontroli zarzadczej w dziatach admini-
stracji rzgdowej kierowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych ma na celu uzyskanie informacji
o stopniu zapewnienia przez kontrole zarzadcza
osiggania celow, o ktérych mowa w 8 3 ust. 2.

§4

1. Sekretarze stanu, podsekretarze stanu, dyrektor ge-
neralny stuzby zagranicznej, dyrektorzy komorek
organizacyjnych i kierownicy jednostek organiza-
cyjnych podejmujg dziatania w celu zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektyw-
nej kontroli zarzadczej w nadzorowanych lub kiero-
wanych komoérkach organizacyjnych i jednostkach
organizacyjnych, zgodnie ze standardami kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Komorka organizacyjna wtasciwa w sprawach ob-
stugi dyrektora generalnego stuzby zagranicznej ko-
ordynuje dziatania zwigzane z oceng stanu kontroli
zarzadczej oraz procesem jej usprawniania w dzia-
tach administracji rzgdowej kierowanych przez Mi-
nistra Spraw Zagranicznych.

§5

Zrodtami informaciji na temat stanu kontroli zarzadczej
w dziatach administracji rzgdowej kierowanych przez
Ministra Spraw Zagranicznych sa:

1) wyniki monitorowania, o ktérym mowa w 8§ 6
ust. 2;
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2) wyniki samooceny;
3) wyniki zadan audytowych;

4) ustalenia kontroli przeprowadzonych przez komor-
ke organizacyjng wtasciwg w sprawie instytucjonal-
nej kontroli wewnetrznej i instytucje zewnetrzne;

5) wyniki analizy skarg i wnioskow wptywajgcych do
Ministerstwa;

6) ustalenia rzecznika dyscypliny finansow publicz-
nych i komisji orzekajacej w sprawach o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

86

1. Monitorowanie kontroli zarzadczej prowadzone jest
przez osoby wymienione w § 4 ust. 1 oraz przez pet-
nomocnikéw Ministra Spraw Zagranicznych.

2. Monitorowanie, o ktérym mowa w ust. 1, polega
w szczegoblnosci na ustaleniu, czy:

1) dziatania nadzorowanych jednostek oraz podle-
gtych pracownikéw pozostajg w zgodzie z przepi-
sami prawa, zasadami przyjetymi w jednostce
oraz ze standardami kontroli zarzadczej dla sekto-
ra finanséw publicznych;

2) nadano odpowiednig range zapewnieniu jakosci
wykonywanych zadan i ustug;

3) zadania i odpowiedzialno$¢é poszczegdlnych ko-
morek organizacyjnych i jednostek organizacyj-
nych oraz pracownikéw zostaly przypisane
W sposob jasny i przejrzysty;

4) zasoby, w tym finansowe, s zuzywane oszczed-
nie, celowo, efektywnie i terminowo oraz sg do-
statecznie zabezpieczone i nadzorowane;

5) plany dziatalnosci, programy, zamierzenia i cele
sg nadzorowane i osiggalne;

6) dane i informacje publikowane lub udostepniane
wewnatrz i na zewnatrz Ministerstwa i jednostek
organizacyjnych sg doktadne, wiarygodne i aktu-
alne;

7) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezaco
identyfikowane i analizowane celem ciagtej po-
prawy funkcjonowania kontroli zarzadczej;

8) przestrzegane sg zasady etycznego postgpowa-
nia;

9) realizowane sg dziatania w celu poprawy funkcjo-
nowania kontroli zarzadcze;j.

3. Informacja o efektach monitorowania prowadzone-
go przez osoby wymienione w ust. 1 zbierana jest,
co najmniej raz do roku.

4. Osoby wymienione w ust. 1 przekazujg informacje
na temat efektow monitorowania za rok poprzedni,
w terminie 2 tygodni od uruchomienia procesu
zbierania informacji przez komodrke organizacyjna
wtasciwg w sprawach obstugi dyrektora generalne-
go stuzby zagranicznej.

§7

1. Samoocena to sformalizowana, dotyczgca okreslo-
nego przedziatu czasu, ocena systemu kontroli za-
rzgdczej dokonywana przez osoby wymienione
w 8 6 ust. 1, co najmniej raz w roku.

2. Proces samooceny, uruchamiany jest przez komor-
ke organizacyjng wtasciwg w sprawach obstugi dy-
rektora generalnego stuzby zagranicznej przy wyko-
rzystaniu dedykowanego kwestionariusza samo-
oceny.

3. Osoby wymienione w 8§ 6 ust. 1 przekazujg wyniki
samooceny w terminie 2 tygodni od uruchomienia
procesu przez komorke organizacyjng wtasciwg
w sprawach obstugi dyrektora generalnego stuzby
zagranicznej.

§8

Komoérka organizacyjna wtasciwa w sprawie instytu-
cjonalnej kontroli wewnetrznej oraz audytu wewnetrz-
nego przygotowuje informacje w zakresie okreslonym
w 8 5 pkt 3—5 w terminie 2 tygodni od uruchomienia
procesu przez komorke organizacyjng wtasciwg
w sprawach obstugi dyrektora generalnego stuzby za-
granicznej.

§9

1. Rzecznik dyscypliny finansow publicznych i komisja
orzekajgca w sprawach o naruszenie dyscypliny fi-
nansoéw publicznych przygotowuja informacje w za-
kresie okreslonym w & 5 pkt 6 na podstawie kwe-
stionariuszy przekazanych przez komoérke organiza-
cyjng witasciwg w sprawach obstugi dyrektora ge-
neralnego stuzby zagraniczne;j.

2. Podmioty okreslone w ust. 1 dokonujg zwrotu kwe-
stionariuszy w terminie 2 tygodni od uruchomienia
procesu przez komoérke organizacyjng witasciwg
w sprawach obstugi dyrektora generalnego stuzby
zagraniczne;j.

§10

Dyrektor generalny stuzby zagranicznej okresli wzory
kwestionariuszy i schematéw stosowanych w proce-
sie pozyskiwania informacji na temat stanu kontroli
zarzadczej w dziatach administracji rzgdowej kierowa-
nych przez Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 11

1. Kazdy pracownik moze zgtasza¢ bezposredniemu
przetozonemu uwagi dotyczace funkcjonowania
i usprawniania kontroli zarzadczej w dziatach admi-
nistracji rzadowej kierowanych przez Ministra
Spraw Zagranicznych.

2. Osoby wymienione w § 6 ust. 1 podejmujg na bieza-
co $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowa-
nych problemoéw w funkcjonowaniu kontroli zarzad-
czej, w szczegolnosci poprzez:

1) zmiane i aktualizacje funkcjonujgcych procedur
i proceséw w zakresie wtasciwosci;
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2) inicjowanie zmian i aktualizacji funkcjonujgcych
procedur i proceséw, bedacych wtasciwoscia in-
nych podmiotéw.

3. Kazdorazowo wraz z samooceng, a takze na wnio-
sek dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach obstugi dyrektora generalnego stuzby
zagranicznej, dyrektorzy komodrek organizacyjnych
oraz kierownicy jednostek organizacyjnych przesy-
tajg informacje na temat stwierdzonych probleméw
w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz
z planem wdrozenia adekwatnych $rodkéw zarad-
czych i usprawniajgcych, a takze wykazem juz pod-
jetych dziatan, w terminie okreslonym przez dyrek-
tora komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
obstugi dyrektora generalnego stuzby zagraniczne;j.

. Plan wdrozenia $rodkéw zaradczych i usprawniaja-
cych podlega zatwierdzeniu przez dyrektora gene-
ralnego stuzby zagranicznej lub upowazniong przez
niego osobe, po uprzedniej konsultacji z wtasciwym
cztonkiem Kierownictwa Ministerstwa.

. Informacje, o ktorych mowa w 8 6 ust. 3, § 7 ust. 3,
88,89 ust. 1i8 11 ust. 3, podlegajag analizie, moni-
torowaniu i gromadzeniu w komorce organizacyj-
nej wtasciwej w sprawach obstugi dyrektora gene-
ralnego stuzby zagranicznej.

. Komérka organizacyjna wtasciwa w sprawach ob-
stugi dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
sporzgdza sprawozdanie z wykonania planu wdro-
zenia srodkow zaradczych i usprawniajacych 2 razy
w roku: do 15 sierpnia wedtug stanu na dzien 31
lipca oraz do 15 lutego wedtug stanu na dzien 31
grudnia, a takze kazdorazowo na wniosek Ministra
Spraw Zagranicznych.

8§12

. Komérka organizacyjna wtasciwa w sprawach ob-
stugi dyrektora generalnego stuzby zagranicznej, na

podstawie zrédet wymienionych w § 5, w terminie
do dnia 31 marca, przygotowuje projekt oswiadcze-
nia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni
oraz harmonogram wdrozenia ewentualnych dzia-
tan usprawniajacych wskazanych w projekcie
oswiadczenia.

. Komoérka organizacyjna wtasciwa w sprawach ob-

stugi dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
przekazuje projekt o$wiadczenia oraz harmono-
gram, o ktérym mowa w ust. 1, do Komitetu Audytu
w celu zaopiniowania.

. Komitet Audytu przekazuje do komérki organizacyj-

na wtasciwej w sprawach obstugi dyrektora gene-
ralnego stuzby zagranicznej opinie na temat projek-
tu oswiadczenia oraz harmonogramu, o ktorym
mowa w ust. 1, w terminie 2 tygodni od ich otrzy-
mania.

. Komoérka organizacyjna wtasciwa w sprawach ob-

stugi dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
przekazuje projekt o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzgdczej oraz harmonogram, o ktérym mowa
w ust. 1, wraz z opinig Komitetu Audytu Ministrowi
Spraw Zagranicznych, za posrednictwem dyrektora
generalnego stuzy zagranicznej.

. Harmonogram wdrozenia dziatan usprawniajgcych

wskazanych w projekcie o$wiadczenia podlega za-
twierdzeniu przez Ministra Spraw Zagranicznych.

§13

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
z mocg od dnia 1 stycznia 2011 r.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 9 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"
z dnia 18 lutego 2011 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
nia 2009 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziata-

nia Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725) zarzadza sie, co nastepuje:

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.2)) oraz w zwigzku z § 1 ust. 2 roz-
porzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grud-

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia
2009 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390
i Nr 273, poz. 2703 z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220,
poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57,
poz. 354.
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§1

W zatgczniku do zarzgdzenia Nr 42 Ministra Spraw Za-
granicznych z dnia 17 grudnia 2010 r. w sprawie nada-
nia regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2011 r.
Nr 1, poz. 1), wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 21 ust. 2 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

.8) planowanie srodkéw, monitorowanie ich wyko-
rzystania oraz wnioskowanie o zmiane planéw
finansowych dysponenta gtéwnego i/lub dys-
ponenta lll stopnia, umozliwiajgce efektywne
wydatkowanie srodkow — w zakresie zadan ko-
morki;”;

2) w § 21 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Dyrektorzy komérek organizacyjnych sg upo-
waznieni do sktadania oswiadczen woli, w tym
do zawierania umow, w zakresie wynikajgcym
z ustawy budzetowej lub planu finansowego
dysponenta lll stopnia, zgodnie z przepisami do-
tyczacymi poszczegodlnych rodzajow wydatkow,
w ramach limitéw okreslonych przez dysponen-
ta gtéwnego i dysponenta lll stopnia (Minister-
stwo Spraw Zagranicznych) na realizacje zadan
komorki organizacyjnej.”;

3) w § 21 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

.6. Dyrektorzy komérek organizacyjnych odpowia-
dajg za wykonywanie zadan okreslonych w ust. 1
i 2 oraz § 35, a takze, odpowiednio, zadan okre-
Slonych w niniejszym regulaminie dla kierowa-
nej komorki organizacyjnej.”;

4) w § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.2. Zastepca dyrektora lub pracownik, o ktérym
mowa w ust. 1 oraz zastepca dyrektora lub pra-
cownik wyznaczony do kierowania komérka or-
ganizacyjng przez dyrektora generalnego
w przypadku nieobsadzenia stanowiska dyrek-
tora, wykonuje czynnosci przewidziane dla dy-
rektora w niniejszym regulaminie, w tym jest
upowazniony do sktadania oswiadczen woli,
o ktérych mowa w § 21 ust. 3i4.”;

5) § 42 otrzymuje brzmienie:

~Departament Komitetu do Spraw Europejskich
(DKSE)

1) koordynuje udziat organéw administracji rzgdo-
wej w pracach Rady Europejskiej oraz Rady (UE)
i jej ciat pomocniczych, a takze Komisji Europej-
skiej, w tym w szczegolnosci wspoipracuje
z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi mi-
nisterstwa oraz organami administracji rzado-
wej w przygotowywaniu stanowiska Polski na
Rade Europejskg, instrukcji na posiedzenia po-
szczegolnych formacji Rady (UE) i jej ciat po-
mocniczych oraz uczestniczy w ich pracach;

2) uczestniczy we wspotpracy z wtasciwymi ko-
morkami organizacyjnymi ministerstwa w roz-
poznawaniu, analizowaniu, programowaniu
i realizacji dziatan, ktore organy administracji
rzgdowej podejmujg w zakresie zwigzanym
z cztonkostwem Polski w Unii Europejskiej,
w szczegodlnosci w zwigzku z opracowaniem
projektéw stanowisk w sprawach zwigzanych

z biezacymi politykami Unii Europejskiej oraz
projektow inicjatyw zwigzanych z przysztoscig
tych polityk;

3) wspodtuczestniczy w opracowaniu strategii poli-
tyki Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europej-
skiej oraz wspotdziata z organami administracji
rzagdowej w celu zapewnienia spojnosci ich dzia-
tan ze strategig polityki Rzeczypospolitej Pol-
skiej w Unii Europejskiej;

4) prowadzi sprawy zwigzane ze wspotpracyg ze
Statym Przedstawicielstwem RP przy UE w spra-
wach zwigzanych z koordynacjg udziatu orga-
noéw administracji rzgdowej w pracach Rady UE
i jej ciat pomocniczych oraz Komisji Europej-
skiej, a takze sprawuje merytoryczny nadzor,
w tym koordynuje i nadzoruje wymiane infor-
macji, a takze programowanie i ocene pracy
placowki zagranicznej;

5) obstuguje posiedzenia Komitetu do Spraw Eu-
ropejskich, w tym przygotowuje projekty po-
rzadku obrad, dokumenty, rozstrzygniecia i pro-
tokoty z posiedzen oraz rozpowszechnia doku-
menty;

6) koordynuje prace ministerstwa oraz monitoruje
prace w ministerstwach i urzedach centralnych
w zakresie przygotowywania dokumentow na
posiedzenia Komitetu do Spraw Europejskich;

7) wspotpracuje z sekretariatami Rady Ministrow
i komitetow Rady Ministrow w zakresie realiza-
cji zadan Komitetu;

8) monitoruje realizacje rozstrzygnie¢ i zadan wy-
nikajacych z prac Komitetu do Spraw Europej-
skich;

9) identyfikuje tematy znajdujace sie w agendzie
instytucji UE celem ich uwzglednienia w biezg-
cych pracach Komitetu;

10) przygotowuje projekt instrukcji dla przedstawi-
ciela Polski na posiedzenia Komitetu Statych
Przedstawicieli COREPER | i Il oraz posiedzenia
Rady do Spraw Ogodlnych;

11) przygotowuje — we wspodtpracy z komédrkami
ministerstwa oraz wtasciwymi dla tematyki ob-
rad organami administracji rzadowej — infor-
macje o stanowisku Polski na posiedzenie Rady
Europejskiej, stanowisko Polski na Rade Euro-
pejska oraz informacje o przebiegu i wynikach
posiedzenia;

12) koordynuje przygotowania i opracowuje mate-
riaty merytoryczne zwigzane z udziatem przed-
stawicieli RP w posiedzeniach Rady Europejskiej
i Rady do Spraw Ogodlnych oraz zapewnia
wsparcie merytoryczne przedstawicieli RP
uczestniczgcych w posiedzeniu;

13) koordynuje prace ministerstwa oraz wspotprace
instytucji administracji rzgdowej z Sejmem i Se-
natem w sprawach zwigzanych z cztonkostwem
RP w UE w zakresie udziatu Polski w pracach
Rady Europejskiej oraz Rady, w tym przygoto-
wuje potroczne informacje o udziale Polski
w pracach Unii Europejskiej;

14) wspoétdziata przy wdrazaniu projektu ,Wzmoc-
nienie aktywnego udziatu Polski w procesie sta-
nowienia prawa w Unii Europejskiej”;
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15) koordynuje prace platformy tematycznej Il
ds. integracji gospodarczej i konwergencji z po-
litykami UE w ramach Partnerstwa Wschodnie-
go oraz wspotdziata z Departamentem Wschod-
nim i innymi komérkami organizacyjnymi w ce-
lu spdéjnego prezentowania stanowiska i efek-
tywnej realizacji Partnerstwa Wschodniego;

16) przygotowuje projekty rozstrzygnie¢ Rady Mini-
strow w sprawach dotyczacych cztonkostwa
w UE;

17) zarzadza oficjalnymi dokumentami przesytany-
mi z Sekretariatu Generalnego Rady Unii Euro-
pejskiej w celu zapewnienia wtasciwej ich dys-
trybucji do ministerstwa i instytucji administra-
cji rzgdowej, odpowiedzialnych za przygotowa-
nie instrukcji na posiedzenia poszczegdlnych
formacji Rady (UE) i jej ciat pomocniczych;

18) przygotowuje we wspotpracy z ministerstwami
i urzedami centralnymi oraz wtasciwymi komor-
kami ministerstwa stanowiska Rzeczypospolitej
Polskiej w odniesieniu do planu pracy Komisji
Europejskiej i szesciomiesiecznych programow
prac Przewodnictwa RP w Radzie UE;

19) wspoétdziata z Departamentem Polityki Europej-
skiej w kontaktach z departamentami ds. euro-
pejskich ministerstw spraw zagranicznych
panstw cztonkowskich;

20) opiniuje pod katem zgodnosci z polska polityka
europejska rzadowe projekty aktow prawnych
i dokumenty pozalegislacyjne rozpatrywane
przez staty Komitet Rady Ministréw, Komitet
Rady Ministrow do Spraw Informatyzacji i tacz-
nosci oraz Rade Ministrow;

21) wspotdziata w odniesieniu do prac programo-
wych i analitycznych dla Przewodnictwa RP
w Radzie UE;

22) prowadzi baze danych ,Stanowiska”."”;

6) § 58 otrzymuje brzmienie:

»Biuro Administracji (BA)

1) wykonuje funkcje dysponenta lll stopnia jednost-
ki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicz-
nych (Centrala MSZ) — w ramach udzielonych
upowaznienh w tym: opracowywanie budzetu
w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym w zakresie
finansowym, nadzér nad jego realizacjg i przygo-
towywanie sprawozdan w tym zakresie, zgodnie
z wymogami obowigzujgcego prawa;

2) prowadzi ksiegi rachunkowe jednostki budzeto-
wej Ministerstwo Spraw Zagranicznych (Centrala
MSZ), realizuje dyspozycje wydatkowania $rod-
kow pienieznych; dokonuje kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym; dokonuje wstepnej kontroli kom-
pletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

3) prowadzi obstuge kasowa i bankowa, obstuge
wynagrodzen, ZFSS, depozyty, obstuge kart
stuzbowych i kontrole formalno-rachunkowg
umow zlecenia;

4) rozlicza podroze stuzbowe, urlopowe, przesied-
leniowe, kurierskie i losowe oraz $wiadczenia
z nimi zwigzane;

5) administruje powierzchnig uzytkowg w obiek-
tach krajowych ministerstwa, w tym w zakresie
pielegnacji i utrzymywania terenéw zielonych,
zapewnienia witasciwego stanu porzadkowego
otoczenia obiektow administrowanych przez
ministerstwo oraz utrzymywania wtasciwego
stanu sanitarno-porzgdkowego przestrzeni we-
wnetrznych obiektéw ministerstwa;

6) prowadzi ewidencje sktadnikdw majatku mini-
sterstwa oraz dokonuje jego inwentaryzacji;

7) realizuje zaopatrzenie materialowo-techniczne
ministerstwa w zakresie srodkéw trwatych, ni-
skocennych i wyposazenia oraz biezgcych na-
praw i konserwacji sprzetu i wyposazenia w kra-
ju;

8) realizuje zaopatrzenie materialowo-techniczne
placowek zagranicznych w wybranym asorty-
mencie wyposazenia;

9) zabezpiecza potrzeby komoérek organizacyjnych
ministerstwa w zakresie logistycznym niezbed-
nym do realizacji wykonywanych przez nie za-
dan, w tym dokonuje przemieszczen majatku ru-
chomego w obiektach krajowych ministerstwa
oraz realizuje obstuge w zakresie poligrafii;

10) realizuje obstuge logistyczng delegacji zagra-
nicznych, konferencji, narad i innych spotkan
organizowanych w kraju, w tym zapewnia ob-
stuge teletechniczng delegacji, konferencji oraz
innych spotkan organizowanych przez minister-
stwo w obiektach krajowych;

11) prowadzi sprawy w zakresie biezgcego utrzyma-
nia wyposazenia (meble, urzadzenia biurowe,
RTV, AGD) w obiektach krajowych w celu za-
pewnienia nalezytego stanu technicznego, za-
wiera i zapewnia realizacje umow z partnerami
zewnetrznymi, w tym nadzoruje prace konser-
watoréw zewnetrznych;

12) zapewnia funkcjonowanie recepcji wewnetrz-
nej, obstuge sal konferencyjnych i szkolenio-
wych, poczty wewnetrznej oraz dystrybucje pra-
sy w obiektach ministerstwa;

13) realizuje ochrone obiektéw krajowych niechro-
nionych przez Biuro Ochrony Rzadu oraz obstu-
ge biur przepustek i parkingdéw ministerstwa;

14) organizuje i zapewnia realizacje zadan obrony
cywilnej w ministerstwie;

15) prowadzi gospodarke samochodowg w kraju
oraz zarzgdza taborem samochodowym w kra-
ju;

16) prowadzi gospodarke magazynowg minister-
stwa;

17) organizuje i zapewnia realizacje obowigzkéw
wynikajgcych z zakresu ochrony przeciwpozaro-
wej."”;

7) 8 63 otrzymuje brzmienie:

»Biuro Infrastruktury (BI)

1) opracowuje i przedktada do zatwierdzenia pro-
jekty rocznych i wieloletnich planow rzeczowo
finansowych zarzadzania i administrowania nie-
ruchomosciami i majatkiem ruchomym w pla-
coéwkach zagranicznych;



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3

— 168 —

Poz. 20 i 21

2) opracowuje i przedktada do zatwierdzenia pro-
jekty rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo
finansowych w zakresie inwestycji i remontow
nieruchomosci w kraju oraz inwestycji, remon-
tow i biezagcego utrzymania nieruchomosci
w placéwkach zagranicznych;

3) opracowuje i przedktada do zatwierdzenia pro-
jekty rocznych i wieloletnich planéw obrotu nie-
ruchomos$ciami w kraju i za granicg oraz nadzo-
ruje sprawy z zakresu obrotu tymi nieruchomos-
ciami;

4) prowadzi sprawy z zakresu inwestycji i remon-
tow nieruchomosci krajowych;

5) prowadzi sprawy w zakresie biezgcego utrzyma-
nia nieruchomosci w kraju w celu zapewnienia
nalezytego stanu technicznego, w tym nadzoru-
je prace konserwatorow wewnetrznych oraz za-
wiera umowy z partnerami zewnetrznymi i za-
pewnia realizacje tych umow;

6) zapewnia wsparcie eksperckie przygotowania
i prowadzenia projektéw remontowych i bu-
dowlanych w placowkach zagranicznych oraz
nadzoruje przygotowanie i prowadzenie projek-
téw remontowych i budowlanych przez kierow-
nikdow placowek zagranicznych i inne podmioty;

7) okresla standardy w zakresie funkcjonalnosci,
infrastruktury i wizerunku obiektéw budowla-
nych w kraju i w placowkach zagranicznych;

8) okresla standardy i nadzoruje administrowanie
majatkiem ruchomym uzytkowanym przez pla-
céwki zagraniczne;

9) projektuje, instaluje, zapewnia techniczny nad-
z0r, konserwacje i modernizacje systemow
ochrony i kontroli dostepu w nieruchomosciach
w kraju i w placéwkach zagranicznych;

10) gromadzi, aktualizuje i udostepnia w ramach sy-
stemowych baz danych dokumentacje wszyst-
kich spraw wtasnosciowych i technicznych mi-
nisterstwa i placowek zagranicznych;

11) sprawuje nadzér nad wdrozeniem jednolitego
systemu sterowania nadrzednego instalacjami,
urzadzeniami i systemami przy budowie nowych
obiektéw budowlanych, modernizacji istnieja-
cych i adaptacji obiektow wynajmowanych;

12) analizuje i wdraza nowe metody, techniki oraz
technologie zarzadzania infrastrukturg technicz-
ng w stosunku do nieruchomosci w kraju
i w placowkach zagranicznych;

13) weryfikuje plany finansowe placéwek zagranicz-
nych w zakresie $rodkéw w dyspozycji biura
oraz sprawuje nadzor merytoryczny nad realiza-
cja wydatkow;

14) wspotdziata z Protokotem Dyplomatycznym
w zakresie spraw zwigzanych z nieruchomoscia-
mi przedstawicielstw dyplomatycznych, urze-
doéw konsularnych i organizacji miedzynarodo-
wych akredytowanych w Rzeczypospolitej Pol-
skiej, jezeli majg one zwigzek z zadaniami biura;

15) inicjuje dziatania w zakresie racjonalizacji za-
trudnienia w placéwkach zagranicznych na sta-
nowiskach realizujgcych zadania w zakresie in-
frastruktury.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia,
z mocg od dnia 1 lutego 2011 r.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

21
ZARZADZENIE Nr 10 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"
z dnia 17 lutego 2011 r.

uchylajace zarzagdzenie w sprawie ustanowienia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej
w Sheffield (Zjednoczone Krélestwo Wielkiej Brytanii i Irlandii Péinocnej)

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

field (Zjednoczone Krélestwo Wielkiej Brytanii i Irlan-
dii Potnocnej).

§2

5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Traci moc zarzadzenie Nr 26 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 30 listopada 1996 r. w sprawie ustano-
wienia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Shef-

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

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

2) Zmiany tekstu jednolitego ogtoszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703,
22005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.
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ZARZADZENIE Nr 1 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 17 stycznia 2011 r.

w sprawie zasad wykorzystywania no$nikow danych cyfrowych
oraz wdrozenia i eksploatacji systemu Bezpieczny Pendrive w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 i ust. 10 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219,
poz. 1706) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
81

1. Zarzadzenie okresla:

1) zasady wykorzystywania no$nikow danych cyfro-
wych, zwanych dalej ,,no$nikami”;

2) zasady wdrozenia i eksploatacji systemu Bez-
pieczny Pendrive;

3) zadania komoérek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placéwek zagranicznych
oraz obowiagzki zatrudnionych w nich pracowni-
kéw zwigzane z wdrozeniem, utrzymaniem, uzyt-
kowaniem i zarzagdzaniem systemem Bezpieczny
Pendrive oraz innymi no$nikami.

2. Noséniki stuzg przechowywaniu zaréwno informac;ji
jawnych, jak i niejawnych, przy czym zasady poste-
powania z no$nikami zawierajgcymi informacje nie-
jawne, w tym szczegdlne zasady ich przechowywa-
nia okreslajg przepisy o ochronie informacji niejaw-
nych.

§2

Pojecia uzywane w zarzadzeniu sg zgodne z definicja-
mi zawartymi w stowniku obowigzujgcych poje¢ dla
potrzeb Ksiegi Norm Teleinformatycznych i Teletech-
nicznych, ustalonym w odrebnym trybie.

§3

1. Kazdy nos$nik uzywany w $rodowisku teleinforma-
tycznym Ministerstwa Spraw Zagranicznych i pla-
céwek zagranicznych, z wytaczeniem ptyt CD i DVD,
powinien posiada¢ unikalny numer seryjny pozwa-
lajgcy na powigzanie go z indywidualnym uzytkow-
nikiem lub rolg petniong w danym systemie telein-
formatycznym.

2. Z zastrzezeniem ust. 3 i 4, w $rodowisku teleinfor-
matycznym Ministerstwa Spraw Zagranicznych
i placowek zagranicznch mozliwe jest uzywanie wy-
tacznie nastepujacych nosnikow stanowigcych
wtasnosé pracodawcy:

1) okreslonych w zarzadzeniu przenosnych nosni-
kéw danych;

2) innych no$nikow danych zainstalowanych trwale
w sprzecie teleinformatycznym przekazanym
uzytkownikowi przez pracodawce;

3) zarejestrowanych ptyt CD i DVD.

3. Dyrektor komoérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki w uzasadnionych przypad-
kach moze wyrazi¢ zgode na uzywanie innych nos-
nikdw, niz okreslone w ust. 1, w szczegdlnosci dla
celébw sporzadzania dokumentacji fotograficznej,
szkoleniowych lub testowych.

4. W przypadku koniecznoséci jednorazowego transfe-
ru danych z nosnika, innego niz okreslony w ust. 2
i 3 do Srodowiska teleinformatycznego Minister-
stwa Spraw Zagranicznych i placowek zagranicz-
nych uzytkownik jest obowigzany zwrdci¢ sie do
komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach tele-
informatyki a w placowce zagranicznej do wtasci-
wego regionalnego administratora systemow tele-
informatycznych o sprawdzenie tego nosnika przy
pomocy zaktualizowanego oprogramowania anty-
wirusowego i przeprowadzenie transferu danych.

§4

W $rodowisku teleinformatycznym Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placowek zagranicznych za-
brania sie uzywania no$nikow stanowigcych wtasnos$c¢
uzytkownikow, a w szczegdlnosci dokonywania czyn-
nosci polegajacych na kopiowaniu, przegrywaniu pli-
kéw, montowaniu, demontowaniu urzadzen, wgrywa-
niu, przegrywaniu oprogramowania oraz danych
w celu przeniesienia lub skopiowania informacji ze
sprzetu teleinformatycznego pracodawcy na nosniki
inne, niz okreslone w zarzadzeniu lub nosniki stano-
wigce wtasnosé uzytkownikow

§5

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejaw-
nych jest upowazniony do opracowania i wdrozenia
w drodze instrukcji szczegétowej procedury okreslaja-
cej zasady wykorzystywania nos$nikow danych do
przetwarzania, przechowywania i przenoszenia infor-
macji niejawnych.

Rozdziat 2
System Bezpieczny Pendrive
86

1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placow-
kach zagranicznych wprowadza sie do eksploatacji
system Bezpieczny Pendrive, stuzacy do bezpiecz-
nego przetwarzania, przechowywania i przenosze-
nia stuzbowych informacji jawnych.
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2. System Bezpieczny Pendrive sktada sie z serwera zosta¢ przydzielony za zgoda dyrektora komorki

zarzgdzajgcego opartego o zwirtualizowany system
VMware ACE i szyfrowanych przenosnych nosni-
kow danych Iron Key w wersji Enterprise z licencja
na serwer Ministerstwa Spraw Zagranicznych zwa-
nych dalej ,pendrive” spetniajacych nastgpujgcych
parametry:

1) pojemnos¢ min. 4GB;
2) model S200 AES 256 bit;
3) standard FIPS: 140-2 Level 3;

4) kompatybilnosé z systemami: Windows XP/VI-
STA/7, Windows 2000, MAC OS X, Linux 2.60.

. Warunkiem dopuszczenia pendriva do uzytkowania
jest przypisanie go w karcie ewidencyjnej okreslo-
nemu uzytkownikowi przez administratora systemu
Bezpieczny Pendrive.

§7

. Z zastrzezeniem ust. 2 uzytkownikowi moze zostac
przydzielony tylko jeden pendrive.

. W przypadkach szczegolnych za zgoda dyrektora
komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach tele-
informatyki uzytkownikowi moze zosta¢ przydzielo-
ny dodatkowy pendrive.

. Pendrive jest przydzielany uzytkownikowi na jego
whniosek, skierowany do dyrektora komorki organi-
zacyjnej wtasciwej w sprawach teleinformatyki.

. Wykaz stanowisk i funkcji osob, ktérym w trybie,
o ktéorym mowa w ust. 3 moze zostac przydzielony
pendrive, okresla zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

. Innym osobom niezajmujacym stanowisk albo nie-
petnigcym funkcji okreslonych w zatgczniku, o kto-
rym mowa w ust. 4, pendrive moze zostac przydzie-
lony za zgodag dyrektora komérki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach teleinformatyki na uzasad-
niony wniosek dyrektora komérki organizacyjnej
lub kierownika placowki zagraniczne;j.

Rozdziat 3
Przenos$ny twardy dysk
§8

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki moze przydzieli¢ pracowni-
kom tej komorki oraz komérki organizacyjnej wtas-
ciwej w sprawach infrastruktury i komorki organiza-
cyjnej wtasciwej w sprawach ochrony informacji
niejawnych, a takze pracownikom wykonujgcym
funkcje regionalnych administratoréw sieci telein-
formatycznych (RAST) i regionalnych administrato-
row systemow zabezpieczen technicznych (RASZT)
przenos$ny twardy dysk — Lenovo ThinkPad USB
Secure Hard Drive.

. Innym osobom niezajmujgcym stanowisk albo nie-
petnigcym funkcji okreslonych w zatgczniku, o kto-
rym mowa w ust. 3, przenosny twardy dysk moze

organizacyjnej wtasciwej w sprawach teleinforma-
tyki na uzasadniony wniosek dyrektora komorki
organizacyjnej lub kierownika placéwki zagranicz-
nej.

. Wykaz stanowisk i funkcji osdb, ktorym moze zo-

stac przydzielony twardy dysk okresla zatgcznik nr 1
do zarzadzenia.

Rozdziat 4
Ptyty CD i DVD

§9

. Ptyty CD i DVD, stanowigce wtasnos$é pracodawcy

i przekazane uzytkownikowi po zapisaniu na nich
danych podlegajg niezwtocznej rejestracji w kance-
larii obstugujacej komorke organizacyjng lub pla-
coéwke zagraniczna.

. Przepisy zarzadzenia stosuje sie do ptyt CD i DVD,

z tym, ze:

1) dla ptyt CD i DVD nie wyznacza sie administrato-
ra;

2) do czasowego przekazywania ptyt CD i DVD nie
stosuje sie przepiséw rozdziatu 8 — ich przekaza-
nie pomiedzy uzytkownikami wymaga odnoto-
wania w kancelarii obstugujacej komorke organi-
zacyjng lub placowke zagraniczng;

3) ewidencje ptyt CD i DVD prowadzi wtasciwa kan-
celaria obstugujagca komorke organizacyjng lub
placéwke zagraniczna.

Rozdziat 5

Zadania komorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach teleinformatyki

§10

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-

wach teleinformatyki:

1) petni funkcje organizatora (gestora) Systemu
Bezpieczny Pendrive w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych i w placowkach zagranicznych;

2) wyznacza sposréd podlegtych sobie pracowni-
kow administratorow poszczegélnych nosnikow
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz okre-
$la ich szczegotowe obowiazki w instrukcji, o kto-
rej mowa w ust. 2;

3) sprawuje nadzér nad wykonywaniem obowigz-
kéw przez administratora poszczegolnych nosni-
kow;

4) odpowiada za sprawng organizacje dystrybucji
no$nikow do pracownikow Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placéwek zagranicznych;

5) odpowiada za planowanie srodkow finansowych
na funkcjonowanie i rozwéj poszczegdlnych nos-
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nikdw, w szczegdlnosci $rodki przeznaczone na
zakup sprzetu, akcesoriow i licencji oprogramo-
wania;

6) wspotpracuje z dyrektorami innych komorek or-
ganizacyjnych w celu wykonania zadan okreslo-
nych w zarzadzeniu;

7) odpowiada za prowadzenie wydzielonej ewiden-
cji nosnikow.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki jest upowazniony do wydania
instrukcji okreslajgcej:

1) szczego6towe obowigzki uzytkownikéw i admini-
stratorow nosnikow;

2) szczegotowe zalecenia dotyczace bezpiecznego
uzytkowania przenos$nych nosnikow pamieci;

3) szczegotowe zasady tworzenia i korzystania z ha-
set do przenosnych nosnikéw;

4) szczegotowe zasady i sposéb ewidencji nosni-
kow.

Rozdziat 6

Obowigzki administratora systemu
Bezpieczny Pendrive, administratora przenosnych
dyskow twardych oraz administratorow
innych no$nikow

§ 11

Administrator jest obowigzany:

1) wykonywaé obowiagzki okreslone w instrukcji, o kto-
rej mowa w § 10 ust. 2;

2) zapewnié ciggtos¢ dziatania systemu Bezpieczny
Pendrive, dyskow twardych lub innych nosnikéw;

3) zapewni¢ podstawowe szkolenie uzytkownika sy-
stemu podczas wydania nos$nika, a w szczegdélnosci
poinstruowac uzytkownika w zakresie przestrzega-
nia zasad bezpieczenstwa;

4) w przypadku wystgpienia zdarzenia zagrazajacego
bezpieczenstwu informacji zapisanych na nosniku
ograniczy¢ uprawnienia dostepowe uzytkownika
wigcznie z zablokowaniem dostepu do infrastruktu-
ry teleinformatycznej Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych na czas niezbedny do wyjasnienia zaist-
niatego zdarzenia;

5) wnioskowaé do dyrektora generalnego stuzby za-
granicznej o wyciggnigcie konsekwencji stuzbo-
wych w stosunku do oséb naruszajgcych przepisy
zarzgdzenia;

6) wspotpracowac z wtasciwg w sprawach szkolen ko-
morka organizacyjng Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych w zakresie opracowywania materiatow
szkoleniowych dla uzytkownikow nosnikow;

7) tworzy¢ i aktualizowa¢ dokumentacje techniczng
systemu Bezpieczny Pendrive, dyskow twardych

lub innych no$nikéw oraz przedktadaé jg do zatwier-
dzenia dyrektorowi komoérki organizacyjnej wtasci-
wej w sprawach teleinformatyki.

Rozdziat 7

Obowiazki uzytkownikow

§12

. Uzytkownik odpowiada za bezpieczny i zgodny

z przeznaczeniem oraz instrukcja, o ktorej mowa
w 8 10 ust. 2, sposob uzytkowania i przechowywa-
nia nosnika.

. Uzytkownik odpowiada za utrate, zniszczenie lub in-

ng szkode powstatg w powierzonym mu nos$niku na
zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy
dla odpowiedzialnosci za mienie pracodawcy po-
wierzone pracownikowi, w szczegolnosci odpowia-
da w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym
mieniu, chyba, ze wykaze, iz powstata ona z przy-
czyn od niego niezaleznych.

. Uzytkownik jest obowigzany:

1) chronié¢ nosnik, hasta dostepu do nosnika przed
dostepem os6b nieuprawnionych, a takze przed
ryzykiem przypadkowej utraty badz kradziezy;

2) nie udostepniaé¢ nosnika do uzytku innym oso-
bom, a jezeli zajdzie taka koniecznos¢ nalezy do-
kona¢ przekazania zgodnie z § 14;

3) przestrzega¢ zasad uzytkowania, okreslonych
w instrukcji, o ktérej mowa w § 10 ust. 2, oraz
stosowaé¢ wytyczne i polecenia wydane w tym
zakresie przez dyrektora komorki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach teleinformatyki oraz dzia-
tajgcego z jego upowaznienia administratora;

4

—

niezwtocznie powiadamia¢ wtasciwego admini-
stratora, a nastepnie bezposredniego przetozo-
nego o przypadku kradziezy lub zagubienia nos-
nika, lub o podejrzeniu o uzyskaniu dostepu do
hasta do no$nika przez osoby nieuprawnione;

5

-

niezwtocznie zgtosi¢ wtasciwemu administrato-
rowi kazdy przypadek, uszkodzenia lub przypad-
kowego zniszczenia nosnika zawierajacego infor-
macje jawne;

6

-

niezwtocznie zgtosi¢ wtasciwemu administrato-
rowi oraz petnomocnikowi do spraw ochrony in-
formacji niejawnych kazdy przypadek kradziezy
lub zagubienia, uszkodzenia lub przypadkowego
zniszczenia nos$nika zawierajgcego informacje
niejawne;

7) zachowac ostroznosc¢ przy korzystaniu z no$nika
poza srodowiskiem teleinformatycznym resortu
spraw zagranicznych.

. Powierzenie uzytkownikowi przenosnego nosnika,

o ktérym mowa w § 6 i § 8, nastepuje na podstawie
umowy, ktérej wzér okresla zatgcznik nr 2 do zarza-
dzenia.
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Rozdziat 8
Przekazywanie no$nikow

8§13

1. W przypadku koniecznos$ci czasowego przekazania

nosnika zawierajgcego informacje jawne innemu
uzytkownikowi, przy braku mozliwosci przekazania
go za posrednictwem pracownika prowadzace-
go ewidencje lub administratora, nos$nik nalezy
przekaza¢ protokolarnie a protokét przekazania
przesta¢ administratorowi. Wzér protokotu przeka-
zania okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

. W przypadku potrzeby czasowego przekazania nos-
nika zarejestrowanego, jako materiat niejawny in-
nemu uzytkownikowi, nosnik nalezy przekazaé
zgodnie z procedurg zatwierdzong przez petnomoc-
nika do spraw ochrony informacji niejawnych.

. Czasowe przekazanie no$nika nie powinno przekra-
czaé 30 dni.

. Protokét przekazania nosnika winien zawieraé, co
najmniej imie i nazwisko zdajacego, imie i nazwisko
odbiorcy, numer i typ nosnika oraz okres, na jaki
nos$nik zostat przekazany.

. Przez podpisanie protokotu czasowego przekazania
odbiorca przyjmuje na siebie odpowiedzialnosé¢ za
zgodne z zarzadzeniem korzystanie z nosnika oraz
odpowiedzialno$é za jego utrate, zniszczenie lub in-
ng szkode powstatlag w powierzonym mu nosniku,
tak jak zdajacy.

Rozdziat 9
Ewidencja nos$nikow

8§14

. Nosniki wykorzystywane w s$rodowisku teleinfor-
matycznym Ministerstwa Spraw Zagranicznych
i placowek zagranicznych podlegaja ewidencji. Za
nadzor nad prawidtowym prowadzeniem ewidencji
nosnikow odpowiada dyrektor komérki organiza-
cyjnej wtasciwej w sprawach teleinformatyki.

. Karta ewidencyjna nos$nika powinna zawiera¢ na-
stgpujace dane:

1) imie i nazwisko administratora;

2) numer seryjny nosnika;

3) typ nosnika;

4) date zamontowania lub udostepnienia;
5) date wymontowania lub oddania;

6) imie i nazwisko uzytkownika;

7) date i powdd przekazania no$nika do zniszcze-
nia;

8) ilos¢ sztuk;

9) date usuniecia danych oraz nazwisko i podpis
osoby, ktora je usuneta.

Rozdziat 10
Usuwanie danych z nosnikow

§15

1. Dane z no$nika usuwane sg poprzez nadpisanie za-

pisanych danych za pomocg oprogramowania za-
akceptowanego przez komorke organizacyjng wtas-
ciwg w sprawach teleinformatyki, a w przypadku
nos$nikow zawierajgcych informacje niejawne zgod-
nie z procedurg, o ktérej mowa w § 5.

. W przypadku nosnika, ktéry nie byt wykorzystywa-

ny do przetwarzania informacji niejawnych lub da-
nych osobowych dyrektor komorki wtasciwej
w sprawach teleinformatyki w porozumieniu z pet-
nomocnikiem ochrony informacji niejawnych moze
podja¢ decyzje o jego przekazaniu w celu dalszej
eksploatacji innej jednostce organizacyjnej admini-
stracji publicznej po uprzednim usunieciu danych,
w trybie o ktdrym mowa w ust. 1.

. Za wykonanie czynnosci, o ktérych mowa ust. 1 od-

powiada wtasciwy administrator.

. W przypadku przekazania komputera do magazynu

lub innemu uzytkownikowi obowigzkiem wtasciwe-
go administratora systemu jest, z zastrzezeniem
ust. 6, catkowite skasowanie zawarto$ci zainstalo-
wanych w nim nos$nikéw, z wykorzystaniem wska-
zanego przez komodrke organizacyjng wtasciwg
w sprawach teleinformatyki, urzadzenia lub opro-
gramowania kasujgcego i odnotowanie tego faktu
w karcie ewidencyjne;.

. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejaw-

nych w instrukcji, o ktorej mowa w § 5 ust. 2 okresli
szczegolne zasady postepowania z nosnikami za-
wierajacymi informacje niejawne lub dane osobo-
we.

. W przypadku sprzetu komputerowego uzytkowane-

go poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej wtasci-
wy administrator moze powierzy¢é wykonywanie
obowigzkéw okreslonych w ust. 4 wtasciwemu re-
gionalnemu administratorowi systemoéw teleinfor-
matycznych (RAST).

Rozdziat 11
Niszczenie no$nikéw

8§16

. Uszkodzone lub wycofane z eksploatacji nosniki, za

zastrzezeniem § 15 ust. 2, sg niszczone w sposoéb
trwale uniemozliwiajgcy odczytanie ich zawartosci.
W przypadku placéwek zagranicznych skutkuje to
koniecznoscig przestania nosnikéw danych, z za-



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3 — 163 — Poz. 22

chowaniem przepiséw o ochronie informacji nie-
jawnych, do komorki organizacyjnej witasciwej
w sprawach teleinformatyki wraz z odpowiednim
protokotem przekazania i kartg ewidencyjna.

2. Nosniki niszczone sg dwuetapowo poprzez:

1) demagnetyzacje przy pomocy demagnetyzera,
w przypadku nos$nikéw wykorzystujgcych zjawi-
sko magnetyzmu;

2) mechaniczne rozdrobnienie.

3. Niszczenie nosnikdéw przeprowadzane jest komisyj-
nie, przy udziale przynajmniej dwoch pracownikow
wyznaczonych przez dyrektora komoérki organiza-
cyjnej wtasciwej w sprawach teleinformatyki, a z je-
go przebiegu nalezy sporzadzi¢ pisemny protokot.

Rozdziat 12
Przepisy przejsciowe i koncowe
§17

Nie dtuzej niz do konhca pierwszego kwartatu 2011 ro-
ku dopuszcza sie stosowanie innych urzadzen typu
pendrive, niz okreslonych w zarzadzeniu wytgcznie dla
potrzeb konsularnych.

8§18

1. Do konca pierwszego kwartatu 2011 roku uzytkow-
nicy przeno$nych nosnikow pamieci stanowigcych
wtasnos$é pracodawcy, innych niz okreslonych w za-
rzgdzeniu obowigzani sg zdeponowac je odpowied-
nio:

1) w Ministerstwie Spraw Zagranicznych — w ko-
morce organizacyjnej wiasciwej w sprawach te-
leinformatyki;

2) w placéwce zagranicznej — w miejscu okreslo-
nym przez kierownika regionalnego administra-
tora systemow teleinformatycznych (RAST).

. Do konca pierwszego kwartatu 2011 roku uzytkow-

nicy ptyt CD i DVD obowigzani sg przekaza¢ je do
zniszczenia lub zarejestrowac zgodnie z instrukcja,
o ktérej mowa w § 10 ust. 2.

. Do konca pierwszego kwartatu 2011 roku, dyrektor

komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach tele-
informatyki dokona ewidencji nosnikéw, o ktérej
mowa w § 14 ust. 1.

. Wszyscy pracownicy przechowujgcy stuzbowe da-

ne cyfrowe na nosnikach nie stanowigcych wtasno-
Sci pracodawcy obowigzani sg je trwale usung¢ do
konca pierwszego kwartatu 2011 roku.

. Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-

wach teleinformatyki w terminie 7 dni od wejscia
zarzadzenia w zycie wyda zalecenia dotyczace usu-
wania danych cyfrowych.

. Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-

wach teleinformatyki odpowiada za wdrozenie sy-
stemu informatycznego blokujagcego mozliwosé
wykorzystania innych nosnikéw niz okreslonych
w zarzgdzeniu, w $srodowisku teleinformatycznym
resortu.

§19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 1 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 17 stycznia 2011 r. (poz. 22)

Zatacznik nr 1

WYKAZ STANOWISK | FUNKCJI 0SOB, KTORYM MOZE ZOSTAC PRZYDZIELONY NOSNIK

l. IronKey S200

1) Minister Spraw Zagranicznych;

2) Sekretarz stanu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych;

3) Podsekretarz stanu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych;

4) Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej;

5) dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych;

6) zastepca dyrektora komérki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych;
7) kierownik placéwki zagranicznej;

8) zastepca kierownika placéwki zagranicznej lub pracownik wyznaczony do zastepowania kierownika placéwki
zagranicznej;

9) petnomocnik lub specjalny wystannik Ministra Spraw Zagranicznych, a takze inna osoba wykonujaca szcze-
go6lne funkcje okreslone przez Ministra Spraw Zagranicznych w akcie prawa wewnetrznego.

Il. Lenovo ThinkPad USB Secure Hard Drive

1) pracownicy komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach teleinformatyki;

2) pracownicy Wydziatu Zarzadzania Projektami Budowlanymi i Wydziatu Eksploatacji i Utrzymania Technicz-
nego Biura Infrastruktury i Logistyki;

3) pracownicy Wydziatu Bezpieczenstwa Teleinformatycznego i Ochrony Danych Osobowych i Wydziat Syste-
mow Zabezpieczen, Biura Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych;

4) Regionalni Administratorzy Systemow Teleinformatycznych;

5) Regionalni Administratorzy Systemow Zabezpieczen technicznych.
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Zatacznik nr 2

WzO0OR
Umowa
uzytkowania stuzbowego nosnika danych
zawarta w dniu ........ccceeeennnnnee. pomiedzy:
.............................................................................................................................................. ), reprezentowanym przez
........................................................................................................................................ zwanym dalej ,,Pracodawcg”
a
Panig/Panem ... ,zwanym dalej ,,Pracownikiem™.
81

Pracodawca powierza Pracownikowi do celow stuzbowych przenosny nosnik danych Iron Key/ przeno$ny twa rdy
dysk — Lenovo ThinkPad USB Secure Hard Drive 0 NUMEIZE SEryjNYM .....cccccueeiiiieeeeeiiieeeeseeeeessseeeesssneeesssneeeeas ),

§2

1. Pracownik zobowiagzuje sie:

1) chroni¢ przed utratg, zniszczeniem i dbaé o powierzony mu nosnik, w szczegdlnosci uzytkowaé go zgodnie
z instrukcjg producenta oraz przestrzegaé przepiséw zarzadzenia Nr ... Dyrektora Generalnego Stuzby
zagranicznej z dnia ... ......... 2011 r., w sprawie zasad wykorzystywania no$nikow danych cyfrowych oraz
wdrozenia i eksploatacji systemu Bezpieczny Pendrive w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i jednostkach
organizacyjnych podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych, a takze instrukcji Dyrektora komorki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach teleinformatyki wydanej na jego podstawie;

2) uzytkowac powierzony sprzet zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci
nie przetwarzaé¢ ani nie przechowywaé¢ na powierzonym sprzecie informacji niejawnych posiadajgcych
klauzule wyzszg niz ta, ktora jest okreslona w Szczegolnych Wymaganiach Bezpieczenstwa i Procedurach
Bezpiecznej Eksploatacji systemu;

3) na wezwanie Pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej zwrdci¢ niezwtocznie sprzet;
4) znaé przepisy, o ktorych mowa w pkt 1 i 2 oraz zapoznawaé sie na biezaco z ich zmianami.

2. Pracownik odpowiada za utrate, zniszczenie lub inng szkode sprzetu na zasadach okreslonych w art. 124—127
Kodeksu pracy.

§3

1. Pracownik o$wiadcza, ze dokonat osobistego odbioru oraz nie zgtasza zastrzezeh, co do ilosci i jakosci
powierzonego mu mienia.

2. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat sie z przepisami pracodawcy, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1,
w szczegolnosci z przepisami dotyczacymi ochrony powierzonego mu mienia przed ryzykiem uszkodzenia
badz utraty, w tym kradziezy oraz trybem udzielania w tym zakresie porad w przypadku watpliwosci i uznaje,
ze w ten sposob pracodawca stworzyt wystarczajgce warunki umozliwiajgce zabezpieczenie powierzonego
mu mienia.

1) Pracodawcg jest:
— Ministerstwo Spraw Zagranicznych reprezentowane przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej w imieniu,
ktérego umowe podpisujg odpowiednio:
1) Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach teleinformatyki (w odniesieniu do pracownikéow wykonujgcych
obowigzki w Ministerstwie, Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej oraz kierownikdéw placéwek zagranicznych);
2) kierownik placéwki zagranicznej (w odniesieniu do pracownikéw, wykonujacych obowigzki w placéwce zagranicznej,
przy czym w przypadku pracownikéw nie bedacych cztonkami stuzby zagranicznej w tresci umowy jako pracodawce
nalezy oznaczy¢ wtasciwa placéwke zagraniczng).
— wobec pracownikéw Gabinetu Politycznego Ministra — Ministerstwo Spraw Zagranicznych reprezentowane przez
Ministra Spraw Zagranicznych, w imieniu, ktérego umowe moze podpisa¢ upowazniona przez niego osoba.
2) Niepotrzebnie skreslic.
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§4

1. Wezwanie do zwrotu powierzonego sprzetu jest rownoznaczne z rozwigzaniem niniejszej umowy.

2. Pracodawca zastrzega sobie prawo do jednostronnego rozwigzania umowy w kazdym czasie, bez koniecznosci
uzasadniania przyczyny.

3. Zwrot powierzonego sprzetu potwierdza sie poprzez podpisanie adnotacji na egzemplarzu umowy przez
Pracownika oraz Pracodawce albo osobe upowazniong do przyjecia mienia pracodawcy.

§5

1. Wszelkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy.
3. Wtasciwym do rozstrzygania sporow z niniejszej umowy jest sgd pracy wtasciwy dla siedziby Pracodawcy.

4. Umowa jest sporzagdzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Pracodawca Pracownik



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 3 — 167 — Poz. 22

Zatacznik nr 3

WZzZOR

........................................... Miejscowos¢, data
Protokot trwatego/czasowego') przekazania no$nika
Potwierdzam odbidr NOSNIKa ......cceeeeeeeeieciiiieeee e O NUMEIZE SEIYJNYM .ovveieeeeiiicriieeeeeeeeeecnrneeeeeeeens
Przekazan@go PrZEZ ...oooiiicciiiiiiei i NA CZAS tivvvvccrrrrieieeeeissiirreee e e s s s sssrrreeeae e
o [ TR o1 o 111V RS RR
Czytelny podpis osoby przekazujacej Czytelny podpis osoby odbierajgcej

) Niepotrzebnie skreslié.
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23
ZARZADZENIE Nr 2 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ
z dnia 2 lutego 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie zwrotu kosztow leczenia cztonkéw stuzby zagranicznej
wykonujacych obowiazki w placowkach zagranicznych i cztonkéw ich rodzin

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1i ust. 10 ustawy zdnia 2. Wnioski o zwrot kosztéw leczenia cztonka stuzby za-

21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, granicznej lub cztonka jego rodziny ztozone przed
poz. 1505, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia rozpatry-
poz. 1706) zarzadza sie, co nastepuje: wane sg zgodnie z instrukcjg nr 1 Dyrektora Gene-

ralnego Stuzby Zagranicznej z dnia 3 lutego 2006 r.
w sprawie zwrotu kosztow leczenia cztonkow stuzby
zagranicznej wykonujacych obowigzki w placowce
zagranicznej i cztonkow ich rodzin.

§1

Wprowadza sie do stosowania instrukcje w sprawie
zwrotu kosztéw leczenia cztonkow stuzby zagranicznej
wykonujgcych obowigzki w placowkach zagranicz-
nych i cztonkéw ich rodzin, stanowigcag zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§2

1. Traci moc instrukcja nr 1 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 3 lutego 2006 r. w spra-

wie zwrotu kosztéw leczenia cztonkdéw stuzby zagra- Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej
nicznej wykonujacych obowigzki w placéwce zagra-
nicznej i cztonkow ich rodzin. Jarostaw Czubinski
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