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ZARZADZENIE NR 5
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH'

z dnia 24 sierpnia 2004 r.

w sprawie egzaminéw z jezykéw obcych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministréw (tj. Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199, Nr 80, poz. 717) oraz w zwigzku z § 1 ust. 2 roz-
porzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 11 czerwca
2004 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Minis-
tra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 134, poz. 1437")
zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) zasady organizacji i przeprowadzania egzaminéw re-
sortowych i egzaminéw kwalifikacyjnych z jezykéw ob-
cych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych;

2) zadania, skiad i tryb pracy Komisji Egzaminacyjnej Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych;

3) sposoéb postepowania z dokumentacjg egzaminéw
z jezykow obcych.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu pojecia oznaczaja:

1) .,egzamin resortowy” — egzamin, kidrego celem jest
stwierdzenie znajomosci jezyka obcego przez zdajacego;

2) ,egzamin kwalifikacyjny” — egzamin, ktérego celem
jest potwierdzenie biegto$ci w postugiwaniu sie jezy-

kiem obcym przed skierowaniem zdajacego na sta-
nowisko w placowce zagranicznej;

3) .Komisja” — Komisje Egzaminacyjng Ministerstwa
Spraw Zagranicznych.

§ 3. 1. Egzaminy resortowe i egzaminy kwalifikacyjne
organizuje wiasciwa w sprawach szkolenia komérka orga-
nizacyjna Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

2. Egzamin resortowy przeprowadza Komisja.

3. Egzamin kwalifikacyjny przeprowadza egzaminator
wyznaczony przez dyrektora wtasciwej w sprawach szko-
lenia komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych.

§ 4. 1. W sktad komisji wchodza;:
1) przewodniczacy;
2) dwoéch egzaminatorow;
3) cztonek;

— wyznaczeni przez dyrektora wiasciwej w sprawach
szkolenia komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Za-
granicznych.

2. Egzaminatorami sg lektorzy danego jezyka obcego
(osoby posiadajgce dyplom ukonczenia magisterskich
studidw wyzszych na kierunku filologia obca).

' Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialem administracji rzadowej sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 11 czerwca 2004 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw

Zagranicznych (Dz. U. Nr 134, poz. 1437).
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3. W wyjatkowych przypadkach na egzaminatora moz-
na wyznaczy¢ inng osobe, posiadajaca potwierdzong zna-
jomos$c¢ danego jezyka obcego zgodnie z zatgcznikiem nr 2
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 30 sierp-
nia 2002 r. w sprawie rodzajow badan lekarskich oraz ro-
dzajéw dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warun-
kéw do nadania stopnia dyplomatycznego cztonkowi stuzby
zagranicznej (Dz. U. Nr 151, poz. 1252) — wykaz doku-
mentow potwierdzajgcych znajomos$¢ jezykdéw obceych.

4. Dyrektor wiadciwej w sprawach szkolenia komorki
organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych ustala
i dokonuje zmian w sktadzie Komisji, w trybie okreslonym
w ust. 1, w zaleznosci od jezyka obcego, ktérego znajo-
mosc¢ jest stwierdzana.

Rozdziat Il
Egzamin resortowy

§ 5. Podczas egzaminu resortowego ocenia si¢ sto-
pien znajomosci jezyka obcego przez zdajacego na pod-
stawie wymogéw w zakresie znajomosci jezykéw obcych
okreslonych w zatgczniku Nr 1 do zarzgdzenia.

§ 6. 1. Egzamin resortowy organizuje sie nie rzadziej
niz dwa razy w roku w terminach ustalonych przez dyrek-
tora wtasciwej w sprawach szkolenia komorki organizacyj-
nej Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

2. Termin egzaminu resortowego podaje sie do wiado-
mosci z co najmniej miesiecznym wyprzedzeniem, w spo-
sOb zwyczajowo przyjety w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych.

§7.1.Do egzaminu resortowego mogq przystapi¢
cztonkowie stuzby zagranicznej oraz cztonkowie ich rodzin.

2. Inne osoby, niz wymienione w ust. 1 mogq przy-
stapi¢ do egzaminu resortowego za zgoda dyrektora wtas-
ciwej w sprawach szkolenia komérki organizacyjnej Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych.

§ 8. 1. Egzamin resortowy sktada sie z cze$ci pisem-
nej i ustne;j.

2. Do czesci ustnej dopuszczone sg osoby, ktére
uzyskajg minimum 55% mozliwych do uzyskania punktéw
z poszczegolnych segmentéw czesci pisemne;.

§ 9. 1. Cze$¢ pisemna sktada sie z czterech seg-
mentow:

1) segment pierwszy — obejmuje sporzadzenie stresz-
czenia w jezyku obcym tekstu pisanego o tematyce
spoteczno-politycznej, o charakterze problemowym,
0 objetosci okoto 2 stron maszynopisu. Tekst zréd-
towy, bedacy podstawg do sporzgdzenia streszczenia
nie powinien by¢ krétszy niz 3 strony maszynopisu;

2) segment drugi — polega na przektadzie na jezyk polski
tekstu zrodtowego, o objetosci okoto 80-100 stow,
o duzym stopniu trudnosci leksykalnej i gramatycznej;

3) segment trzeci — polega na skonstruowaniu wypowie-
dzi pisemnej w jezyku obcym o objetosci okoto 200
stdbw na jeden z podanych tematow;

4) segment czwarty — polega na uzupetnieniu 20 luk
w tekscie o tematyce dowolnej, w tym 10 luk grama-
tycznych oraz 10 luk leksykalnych.

2. Materiaty egzaminacyjne stuzace przeprowadzeniu
czesci pisemnej sg przygotowywane, powielane i prze-
chowywane w zamknietym pomieszczeniu przez jednego
egzaminatora lub cztonka Komisiji.

§ 10. 1. Czes$¢ pisemna trwa 240 minut i rozpoczyna
sie od chwili rozdania materiatdbw egzaminacyjnych.

2. Przewodniczgcy wyznacza czionka komisji lub eg-
zaminatora nadzorujgcego bezposrednio przebieg czesci
pisemne;j.

3. Przed rozpoczeciem czesci pisemnej cztonek Komi-
sji nadzorujacy jej przebieg sprawdza tozsamos¢ zda-
jacych na podstawie dowodu osobistego lub innego doku-
mentu zawierajgcego fotografie i dane indentyfikacyjne
zdajgcego oraz informuje osoby zdajgce o zasadach prze-
biegu egzaminu pisemnego. Podpisanie listy obecnosci
przez zdajacych jest jednoznaczne z zapoznaniem sie
z regulaminem egzaminu.

4. Materiaty egzaminacyjne sg kodowane, a rozkodo-
wania dokonuje sie po ich sprawdzeniu.

5. W przypadku koniecznosci opuszczenia sali przez
zdajacego materiaty egzaminacyjne powinny by¢ ztozone
u cztonka komisji nadzorujgcego przebieg czesci pisem-
nej. Na materiatach egzaminacyjnych zaznacza sie godzi-
ne wyjscia i godzine powrotu.

6. Podczas czesci pisemnej zdajacy moze korzystac
wytacznie ze stownikdw wydanych w formie ksigzkowej
i sprawdzonych przez czionka Komisji nadzorujgcego
przebieg egzaminu.

7. Postugiwanie sie przez zdajgcego w trakcie czesci pi-
semnej innymi pomocami niz okreslone w ust. 6. lub korzys-
tanie z pomocy innych oséb powoduje wykluczenie z czesci
pisemne;j i niedopuszczenie do czesci ustnej egzaminu.

§ 11. 1. Oceny czesci pisemnej dokonuje dwéch eg-
zaminatorow, wedtug kryteriow okreslonych w zatgczniku
Nr 2 do zarzadzenia. W przypadku rozbieznosci w ocenie
decydujacy gtos ma Przewodniczacy.

2. Ocene czesci pisemnej stanowi suma punktow
uzyskanych przez zdajgcego.

§ 12. 1. Czes¢ ustna polega na:

1) przekazaniu i skomentowaniu w jezyku obcym tresci
wystuchanego nagrania o tematyce spoteczno-politycz-
nej trwajacego od 1,5 do 2 minut. Nagranie odtwarza
sie dwukrotnie przy pomocy urzadzenia do odtwarza-
nia dzwieku lub obrazu;
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2) rozmowie na tematy ogdlne.
2. Czesc¢ ustna trwa od 20 do 30 minut.

3. Oceny wynikéw czesci ustnej dokonuje sie wedtug
kryteriow okreslonych w zatgczniku Nr 3 do zarzgdzenia.

§ 13. 1. Czesc ustng przeprowadza Komisja w petnym
skfadzie.

2. W wyjatkowych przypadkach, zwlaszcza gdy
sprawdzeniu podlega znajomosc¢ jezyka obcego, innego
niz jezyk angielski, francuski, rosyjski, niemiecki, hiszpan-
ski i wtoski czes¢ ustng moze przeprowadzi¢ Komisja
z udziatem jednego egzaminatora, pod warunkiem, ze jest
nim lektor danego jezyka obcego.

§ 14. 1. Po zakonczeniu czesci ustnej Komisja ustala
ocene koncowa biorgc pod uwage ocene uzyskang z czes$-
ci pisemnej oraz wynik czesci ustnej.

2. Ocena koncowa wystawiana jest wedtug skali: bar-
dzo dobry, dobry plus, dobry, dostateczny plus, dostatecz-
ny, niedostateczny.

3. W przypadku rozbieznych stanowisk cztonkéw Ko-
misji decyduje gtos Przewodniczgcego.

4. Decyzja Komisji jest ostateczna.

§ 15. 1. Po powzieciu przez Komisje oceny koricowej
i podpisaniu protokotu, Przewodniczgcy Komisji ogtasza
zdajgcemu wynik egzaminu.

2. Z czesci pisemnej i ustnej sporzadza sie protokét
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 4 do za-
rzadzenia.

§ 16. 1. Zdanie egzaminu resortowego potwierdzane
jest zaswiadczeniem podpisanym przez Przewodniczacego
Komisji wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 5.

2. Rejestr wydanych zaswiadczen prowadzi wtasciwa
w sprawach szkolenia komoérka organizacyjna Ministerstwa
Spraw Zagranicznych

3. W rejestrze wpisuje sie nastepujace dane:
1) imie i nazwisko, date i miejsce urodzenia zdajgcego;
2) jezyk obcy, ktérego znajomos¢ sprawdzono;
3) koncowg ocene z egzaminu resortowego;
4) date zlozenia egzaminu resortowego;
5) numer zaswiadczenia.

4. W razie potrzeby wtasciwa w sprawach szkolenia
komodrka organizacyjna Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych wystawia duplikat zaswiadczenia na podstawie po-
siadanej dokumentacji, wedtug wzoru okreslonego w za-
taczniku Nr 6.

§ 17. 1. Dokumentacja egzaminéw resortowych prze-
chowywana jest we wtasciwej w sprawach szkolenia komo-
rce organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

2. Zdajacy ma prawo wgladu do materiatéw egzamina-
cyjnych z czesci pisemnej, dotyczacych jego osoby, po
uptywie 7 dni od dnia zakohczenia egzaminu resortowego.

3. Materiaty egzaminacyjne z czesci pisemnej sg prze-
chowywane przez okres 6 miesiecy, po uptywie tego okre-
su sg protokolarnie niszczone.

Rozdziat Il
Egzamin kwalifikacyjny

§ 18. 1. Czlonkowie stuzby zagranicznej oraz inne
osoby, ktére majg byé wyznaczone do petnienia obo-
wigzkéw stuzbowych w placéwce zagranicznej, z zastrze-
zeniem ust. 4, obowigzani sg ztozy¢ egzamin kwalifikacyjny
Z jezyka obcego.

2. W trakcie egzaminu kwalifikacyjnego ocenia sie bie-
gtos¢ w postugiwaniu jezykiem urzedowym panstwa przyj-
mujacego, do ktérego udaje sie zdajacy albo jezyka oficjal-
nego organizacji miedzynarodowej — w przypadku gdy
zdajacy ma by¢ skierowany do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych w przedstawicielstwie dyplomatycznym przy
tej organizacji albo innym powszechnie uzywanym jezy-
kiem obcym, ktérym mozna porozumiewac sie w panstwie
przyjmujacym lub w tej organizacji (jezyki pomocnicze).

3. Wykaz jezykdw urzedowych panstw, z ktérymi
Rzeczpospolita Polska utrzymuje stosunki dyplomatyczne
i innych jezykow, ktorymi w tych panstwach mozna sie po-
rozumiewac (jezykdw pomocniczych) stanowi zatgcznik
nr 7 do zarzadzenia.

4. Z obowigzku ztozenia egzaminu kwalifikacyjnego
zwolniona jest osoba, ktéra posiada potwierdzong zna-
jomos¢ jezyka obcego zgodnie z Wykazem dokumentow
potwierdzajgcych znajomos$¢ jezykow obcych — zatacznik
nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
30 sierpnia 2002 r. w sprawie rodzajow badan lekarskich
oraz rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie
warunkow do nadania stopnia dyplomatycznego czton-
kowi stuzby zagranicznej (Dz. U. Nr 151, poz. 1252) i

1) uzyskata ten certyfikat najdalej rok przed planowanym
terminem wyznaczenia do wykonywania obowigzkow
stuzbowych w placéwce zagranicznej,

2) w roku, w ktérym zostaje wyznaczona do wykonywa-
nia obowigzkdéw stuzbowych w placéwce zagranicznej
uczestniczyta co najmniej w jednym semestrze kon-
wersacji z danego jezyka obcego, pod warunkiem
obecnosci na przynajmniej 75% zajec.

§ 19. 1. Egzamin kwalifikacyjny organizowany jest
w miare potrzeb.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych

— 138 —

Poz. 29

2. Termin egzaminu kwalifikacyjnego ustala dyrektor
wiasciwej w sprawach szkolenia komorki organizacyjnej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

3. Termin egzaminu kwalifikacyjnego podawany jest
do wiadomosci osobom, ktére majg zosta¢ wyznaczone
do wykonywania obowigzkow stuzbowych w placowce za-
granicznej przynajmniej z 7-dniowym wyprzedzeniem.

§ 20. 1. Egzamin kwalifikacyjny przeprowadza sie
w formie rozmowy na tematy zwigzane z czynnosciami
stuzbowymi, ktére zdajacy ma wykonywac w placéwce za-
granicznej oraz na tematy z zycia codziennego.

2. Czas trwania egzaminu kwalifikacyjnego wynosi od
10 do 30 minut.

§ 21. Egzamin kwalifikacyjny przeprowadza jeden eg-
zaminator wyznaczony przez dyrektora wtasciwej w spra-
wach szkolenia komorki organizacyjnej Ministerstwa
Spraw Zagranicznych.

§ 22. 1. Wymogi dotyczace egzaminu kwalifikacyj-
nego dla cztonka personelu dyplomatyczno-konsularne-
go, posiadajgcego potwierdzong znajomosc jezyka ob-
cego okresla zatacznik nr 8 do zarzadzenia.

2. Wymogi dotyczace egzaminu kwalifikacyjnego dla
cztonka personelu pomocniczego i kandydata na cztonka
personelu obstugi okresla zatacznik nr 9 do zarzgdzenia.

§ 23. 1. Z egzaminu kwalifikacyjnego mozna otrzymac
ocene pozytywng bgdz negatywna.

2. Otrzymanie oceny negatywnej jest réwnoznaczne
z niezdaniem egzaminu kwalifikacyjnego. Powtérne przy-
stgpienie do egzaminu kwalifikacyjnego wymaga zgody
dyrektora wtasciwej w sprawach szkolenia komorki orga-
nizacyjne;j.

3. Zasady ustalania oceny z egzaminu kwalifikacyj-
nego okresla zatagcznik Nr 10 do zarzadzenia.

§ 24. 1. Z egzaminu kwalifikacyjnego sporzadza sie
protokét wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 11 do
zarzadzenia.

2. Protokdt z egzaminu kwalifikacyjnego przechowuje
sie we witasciwej w sprawach szkolenia komaorce organiza-
cyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

3. Wynik egzaminu kwalifikacyjnego wpisuje sie w kar-
cie obiegowej zdajacego.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

z dnia 24 sierpnia 2004 r. (Dz. Urz. M.S.Z. Nr 4, poz. 29)

Wymogi w zakresie znajomosci jezyka obcego

Znajomosc¢ jezyka obcego obowigzujgca zdajgcego
przystepujacego do egzaminu resortowego powinna obej-
mowac opanowanie czynnych sprawnosci jezyka specja-
listycznego i potocznego. Zdajgcy winien wykazac sie:

1. umiejetnoscig przekazywania w syntetycznej formie
i skomentowania informaciji o tematyce zwigzanej ze stuz-
ba zagraniczna, podanej w jezyku obcym;

2. umiejetnoscig referowania rozméw w formie pi-
semnej — zardwno na tematy zwigzane ze stuzba, jak i sy-
tuacji zycia codziennego — wraz z umiejetnoscig notowa-
nia w trakcie rozmowy;

3. umiejetnoscig dokonywania przektadu na jezyk pol-
ski i obcy tekstow o tematyce zwigzanej ze stuzba, zwlasz-
cza informacji prasowych;

4. umiejetnoscig formutowania dtuzszych wypowiedzi
pisemnych w jezyku obcym na tematy zawodowe, a takze
umiejetnoscig formutowania pism urzedowych w jezyku
obcym;

5. umiejetnoscig formutowania dtuzszych wypowiedzi
ustnych i prowadzenia rozmowy na temat spraw zawodo-
wych, zycia codziennego i realiéw kulturowych.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

z dnia 24 sierpnia 2004 r. (Dz. Urz. M.S.Z. Nr 4, poz. 29)

Kryteria oceny czesci pisemnej egzaminu resortowego

I. Przyznawanie punktéw

1. Streszczenie: Maksymalnie 40 punktow, w tym do
30 punktéw za przekazanie wszystkich najwazniejszych
informacji, do 10 punktow za styl.

2. Ttumaczenie: Maksymalnie 20 punktow.

Punkty ujemne przyznaje sie za zdanie komunikatyw-
ne, ale z btedami w konstrukcji lub czesciowe przekazanie
tresci (1 pkt), brak ttumaczenia lub uzycie niewtasciwej
konstrukgiji (2 pkt.).

3. Wypowiedz pisemna: Maksymalnie 40 punktow.

4. Tekst z lukami: Maksymalnie 20 punktéw, przy
czym:

— luka wypetniona prawidtowo: 1 pkt.
— brak odpowiedzi lub odpowiedz niepoprawna: 0 pkt.

Maksymalna liczba punktéw, ktérg mozna osiggnac:
120.

Il. Skala ocen

Ocena bardzo dobra (5)
Ocena dobra plus (4+) od 102 pkt. (od 85%)
Ocena dobra (4) od 96 pkt. (od 80%)

Ocena dostateczna plus (3+) od 84 pkt. (od 70%)

od 72 pkt. (od 60%)

ponizej 72 pkt. (ponizej 60%)

od 108 pkt. (od 90%)

Ocena dostateczna (3)
Ocena niedostateczna (2)
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Podczas czesci ustnej egzaminu resortowego ocenie

podlega:

Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 24 sierpnia 2004 r. (Dz. Urz. M.S.Z. Nr 4, poz. 29)

Kryteria oceny czesci ustnej egzaminu resortowego

1) stownictwo;
2) poprawnos¢ gramatyczna;
3) poprawnos¢ fonetyczna;

4) ptynnosg;

5) komunikatywnos¢.

Ocena | Stownictwo Poprawnos¢ Poprawnos¢ Ptynnos¢ Komunikatywnos¢
gramatyczna fonetyczna
Bardzo | zas6b szeroki, ztozone struktury zblizona do wymowy | wypowiedz spdjna petna skutecznosc¢
dobra | adekwatne uzycie we | o szerokim zasiegu; wyksztatconego w normalnym tempie | w porozumiewaniu sie
(5) wszystkich sytuacjach, | petna kontrola rodzimego w kazdej sytuaciji
petna kontrola uzywanych struktur uzytkownika jezyka,
stosowanego naturalne potgczenie
stownictwa fraz
Dobra |zaséb dos¢ szeroki, ztozone struktury zblizona do wymowy | wypowiedz spdjna petna skutecznos¢
plus adekwatne uzycie we | o dos¢ szerokim wyksztatconego w normalnym tempie | w porozumiewaniu sie
(4+) wszystkich sytuacjach, | zasiegu; rodzimego w kazdej sytuaciji
dobra kontrola dopuszczalne uzytkownika jezyka,
stosowanego nieliczne btedy, dobra | naturalne potgczenie
stownictwa kontrola uzywanych fraz
struktur
Dobra | adekwatne, ztozone struktury wystarczajgco okazjonalne wahanie | swoboda
(4) moze od czasu do gramatyczne, poprawna by w sytuacjach porozumiewania sie
czasu uzywac nieliczne btedy umozliwi¢ zrozumienie | codziennych, czesciej | w sytuacjach
niewtasciwych stow (ale nie podstawowe) w sytuacjach codziennych
w kontekstach abstrakcyjnych i w kontekstach
specjalistycznych specjalistycznych,
sporadyczne trudnosci
Dosta- | zasob sredni, czeste | struktury gramatyczne | umozliwiajaca do$c¢ czeste wahanie | swoboda
teczna | uzycie niewtasciwych | adekwatne, ale zrozumienie w sytuacjach porozumiewania sie
plus stow w kontekstach 0 ograniczonym z nielicznymi btedami | codziennych, czesciej | w sytuacjach
(3+) specjalistycznych oraz | zasiegu; nieliczne uniemozliwiajgcymi w sytuacjach codziennych, czeste
w sytuacjach btedy o charakterze zrozumienie abstrakcyjnych trudnosci
codziennych podstawowym w kontekstach
specjalistycznych
Dosta- | stownictwo adekwatne | struktury gramatyczne | czasami trudna do czeste wahanie wystarczajgca
teczna | w sytuacjach adekwatne, ale zrozumienia z dosc¢ w sytuacjach w sytuacjach
3) codziennych; 0 ograniczonym licznymi btedami abstrakcyjnych codziennych, ale
w kontekstach zasiegu; dosc liczne i codziennych staba w kontekstach
specjalistycznych btedy o charakterze specjalistycznych
niewtasciwe podstawowym
Nie- ubogie, nieadekwatne | liczne podstawowe zrozumienie urywane frazy, bardzo staba
dosta- | stownictwo, nawet btedy gramatyczne niemozliwe niezdolnosc¢ do umiejetnosé
teczna | w sytuacjach skonstruowania porozumiewania sie,
(2) codziennych spojnej wypowiedzi nawet w najprostszych
sytuacjach
codziennych
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 24 sierpnia 2004 r. (Dz. Urz. M.S.Z. Nr 4, poz. 29)

Wzér protokotu z czesci pisemnej i ustnej egzaminu resortowego

Komisja Egzaminacyjna
Ministerstwa Spraw Zagranicznych

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

PROTOKOL

Z egzaminu resortowego ze znajomosci jezyka. . . .. ... ...

(jezyk obcy)
przeprowadzonegow dniu . ............ ...
Lp. Imie i nazwisko Data i miejsce Ocena egzaminu Uwagi
urodzenia ]
egzamin pisemny | egzamin ustny ocena koncowa
Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej imie i nazwisko podpis .. ...
Egzaminator imie i nazwisko podpis . ................
Egzaminator imie i nazwisko podpis . ................

Cztonek imie i nazwisko podpis . .. ...
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 24 sierpnia 2004 r. (Dz. Urz. M.S.Z. Nr 4, poz. 29)

Wzér zaswiadczenia o zdaniu egzaminu resortowego

Komisja Egzaminacyjna
Ministerstwa Spraw Zagranicznych

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

KOMISJA EGZAMINACYJNA JEZYKOW OBCYCH

ZASWIADCZENIENR.......
PaN i, o
(imie i nazwisko zdajacego)
Urodzony/awdniu .................... W o
(data urodzenia zdajacego) (miejsce urodzenia zdajacego)
Ztozylawdniu .......... ... egzamin resortowy pisemny i ustny
ze znajomoscijezyka . ......... ... . zwynikiem ogllnym . ........ ... ...
(jezyk obcy) (stownie i cyfrg)
Odcisk pieczeci okragtej Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjne;j

(Imie, nazwisko)
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 24 sierpnia 2004 r. (Dz. Urz. M.S.Z. Nr 4, poz. 29)

Wzér duplikatu zaswiadczenia o zdaniu egzaminu resortowego

Ministerstwo Spraw Zagranicznych

(nazwa komorki organizacyjnej)

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

Zaswiadczenie Nr.....

Ministerstwa Spraw Zagranicznych na podstawie protokotu

(nazwa komorki organizacyjnej)

Komisji Egzaminacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych zdnia ..........................

stwierdza, ze Pan/i ......... ... ... . .. . ... . ... .... urodzony/awdniu ..................
(imie i nazwisko zdajacego)
W ZtozyHawdniu . ... egzamin resortowy
(miejsce urodzenia zdajacego)
(pisemny i ustny) ze znajomoscijezyka. . ... ... .. ... z wynikiem ogdélnym
(jezyk obcy)

(stownie i cyfrg)

Odcisk pieczatki okragte]

(Imie i nazwisko, stopien stuzbowy)
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

z dnia 24 sierpnia 2004 r. (Dz. Urz. M.S.Z. Nr 4, poz. 29)

Wykaz jezykow urzedowych i jezykéw pomocniczych panstw,
z ktérymi Rzeczpospolita Polska utrzymuje stosunki dyplomatyczne

Lp Panstwo Jezyk urzedowy Jezyk pomocniczy

1. Islamskie Panstwo Afganistanu dari, pusztu angielski

2. Republika Potudniowej Afryki angielski

3. Republika Albanii albanski angielski, wtoski

4. Algierska Republika Ludowo-Demokratyczna arabski francuski

5. Ksiestwo Andory katalonski francuski

6. Republika Angoli portugalski

7. Krélestwo Arabii Saudyjskiej arabski angielski

8. Republika Argentyrnska hiszpanski

9. Republika Armenii ormianski rosyjski

10. Zwigzek Australijski angielski

11. Republika Austrii niemiecki

12. Republika Azerbejdzanska azerski rosyjski

13. Krolestwo Bahrajnu arabski angielski

14. Ludowa Republika Bangladeszu bengalski angielski

15. Barbados angielski

16. Krolestwo Belgii francuski, niemiecki, angielski
niderlandzki

17. Belize angielski

18. Republika Beninu francuski

19. Republika Biatorusi biatoruski rosyjski

20. Republika Boliwii hiszpanski

21. Bosnia i Hercegowina bosniacki, chorwacki, serbski | angielski

22. Republika Botswany angielski

23. Federacyjna Republika Brazylii portugalski

24. Brunei Darussalam malajski angielski

25. Republika Butgarii butgarski rosyjski, angielski

26. Burkina Faso francuski

27. Republika Burundi kirundi, francuski

28. Republika Chile hiszpanski

29. | Chinska Republika Ludowa chinski angielski

30. Republika Chorwaciji chorwacki angielski

31. Republika Cypryjska grecki, turecki angielski

32. | Republika Czadu francuski stowacki, angielski
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33. Republika Czeska czeski
34. Krélestwo Danii dunski angielski
35. Republika Dominikanska hiszpanski
36. Republika Dzibuti francuski, arabski
37. Arabska Republika Egiptu arabski angielski
38. | Republika Ekwadoru hiszpanski
39. Panstwo Erytrea arabski, tigrinia angielski
40. Republika Estoriska estonski angielski
41. Federalna Demokratyczna Republika Etiopii ambharski, angielski
42. Republika Filipin tagalog angielski
43. Republika Finlandii finski, szwedzki angielski
44, Republika Francuska francuski angielski
45. Republika Gabonska francuski
46. Republika Gambii angielski
47. Republika Ghany angielski
48. Republika Grecka grecki angielski
49. | Grenada angielski
50. | Gruzja gruzinski rosyjski
51. Kooperacyjna Republika Gujany angielski
52. Republika Gwatemali hiszpanski
53. Republika Gwinei francuski
54. | Republika Gwinei Bissau portugalski
55. Republika Gwinei Réwnikowej hiszpanski, francuski
56. Republika Haiti francuski, kreolski
57. Krolestwo Hiszpanii hiszpanski (kastylijski) angielski
58. Republika Hondurasu hiszpanski
59. Republika Indii hindi angielski
60. | Republika Indonez;ji indonezyjski angielski
61. Republika Iraku arabski angielski
62. Islamska Republika Iranu perski angielski
63. Irlandia angielski, irlandzki
64. Republika Islandii islandzki angielski
65. Panstwo Izrael? hebrajski, arabski angielski, rosyjski
66. | Jamajka angielski
67. | Japonia japonski angielski
68. Republika Jemenska arabski angielski

2 Dotyczy takze obszaru podlegtego Narodowej Wiadzy Palestynskiej.
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69. | Jordanskie Krolestwo Haszymidzkie arabski angielski
70. | Serbia i Czarnogoéra serbski angielski
71. Krolestwo Kambodzy khmerski angielski
72. Republika Kamerunu angielski, francuski
73. Kanada angielski, francuski
74. Panstwo Kataru arabski angielski
75. Republika Kazachstanu kazachski rosyjski
76. Republika Kenii angielski, suabhili
77. Republika Kirgiska kirgiski rosyjski
78. Republika Kolumbii hiszpanski
79. Zwigzek Komoréw arabski, francuski, shikomori
80. Demokratyczna Republika Konga francuski
81. Republika Konga francuski
82. Koreanska Republika Ludowo-Demokratyczna koreanski rosyjski
83. | Republika Korei koreanski angielski
84. Republika Kostaryki hiszpanski
85. Republika Kuby hiszpanski
86. | Panstwo Kuwejtu arabski angielski
87. Laotanska Republika Ludowo-Demokratyczna laotanski angielski, francuski
88. Krélestwo Lesotho angielski
89. | Republika Libanska arabski angielski, francuski
90. Republika Liberii angielski
91. | Wielka Libijska Arabska Dzamahirija Ludowo-Socjalistyczna arabski angielski
92. Ksiestwo Liechtensteinu niemiecki
93. Republika Litewska litewski angielski, rosyjski
94. | Wielkie Ksiestwo Luksemburga francuski, niemiecki luksemburski, angielski
95. Republika Lotewska fotewski angielski
96. Byta Jugostowianska Republika Macedonii macedonski angielski
97. Republika Madagaskaru malgaski, francuski
98. Republika Malawi angielski
99. | Republika Malediwow dhivehi angielski
100. | Malezja malajski angielski
101. | Republika Mali francuski
102. | Republika Malty maltanski angielski, wtoski
103. | Krélestwo Maroka arabski francuski, hiszpanski
104. | Republika Wysp Marshalla mikronezyjski angielski
105. | Islamska Republika Mauretanii arabski, wolof francuski
106. | Republika Mauritiusa angielski, kreolski francuski
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107. | Meksykanskie Stany Zjednoczone hiszpanski angielski
108. | Republika Motdowy motdawski rosyjski
109. | Mongolia mongolski rosyjski, angielski
110. | Republika Mozambiku portugalski angielski
111. | Zwigzek Myanmar birmanski angielski
112. | Republika Namibii angielski
113. | Krolestwo Nepalu nepalski angielski
114. | Krolestwo Niderlandow niderlandzki, fryzyjski angielski
115. | Republika Federalna Niemiec niemiecki
116. | Federalna Republika Nigerii angielski
117. | Republika Nigru francuski
118. | Republika Nikaragui hiszpanski angielski
119. | Krolestwo Norwegii norweski angielski
120. | Nowa Zelandia angielski
121. | Suttanat Omanu arabski angielski
122. | Islamska Republika Pakistanu urdu angielski
123. | Republika Panamy hiszpanski
124. | Niezalezne Panstwo Papui-Nowej Gwinei jezyki papuaskie angielski
125. | Republika Paragwaju hiszpanski
126. | Republika Peru hiszpanski, keczua
127. | Republika Portugalska portugalski angielski
128. | Federacja Rosyjska rosyjski
129. | Republika Rwandy francuski, angielski,
kinyarwanda
130. | Rumunia rumunski francuski, angielski
131. | Saint Lucia angielski
132. | Saint Vincent i Grenadyny angielski
133. | Republika Salwadoru hiszpanski
134. | Republika San Marino wioski angielski
135. | Republika Senegalu francuski
136. | Republika Seszeli angielski, francuski
137. | Republika Sierra Leone angielski
138. | Republika Singapuru chinski, malajski, angielski,
tamilski
139. | Republika Stowacka stowacki czeski, angielski
140. | Republika Stowenii stowenski angielski
141. | Republika Somalijska somali angielski, arabski, wioski
142. | Demokratyczno-Socjalistyczna Republika Sri Lanki syngaleski, tamilski angielski
143. | Stany Zjednoczone Ameryki angielski
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144. | Stolica Apostolska wioski, tacina angielski
145. | Krolestwo Suazi angielski
146. | Republika Sudanu arabski angielski
147. | Republika Surinamu dunski angielski
148. | Suwerenny Wojskowy Zakon Maltanski wioski, francuski
149. | Syryjska Republika Arabska arabski angielski
150. | Konfederacja Szwajcarska niemiecki, francuski, wtoski,

retoromanski

151. | Krolestwo Szwegiji szwedzki angielski
152. | Republika Srodkowoafrykanska francuski
153. | Republika Tadzykistanu tadzycki rosyjski
154. | Krélestwo Tajlandii tajski angielski
155. | Zjednoczona Republika Tanzanii suahili, angielski
156. | Demokratyczna Republika Timoru Wschodniego tetum, portugalski angielski, indonezyjski
157. | Republika Togijska francuski
158. | Republika Trynidadu i Tobago angielski hiszpanski
159. | Republika Tunezyjska arabski francuski
160. | Republika Turcji turecki angielski
161. | Turkmenistan turkmenski rosyjski
162. | Republika Ugandy angielski
163. | Ukraina ukrainski rosyjski
164. | Wschodnia Republika Urugwaju hiszpanski
165. | Republika Uzbekistanu uzbecki rosyjski
166. | Republika Vanuatu bislama angielski
167. | Boliwarianska Republika Wenezueli hiszpanski
168. | Republika Wegierska wegierski angielski
169. | Zjednoczone Krolestwo Wielkiej Brytanii i Irlandii Potnocnej angielski
170. | Socjalistyczna Republika Wietnamu wietnamski angielski
171. | Republika Wtoska wioski francuski
172. | Republika Wybrzeza Kosci Stoniowe;j francuski
173. | Demokratyczna Republika Wysp Swietego Tomasza portugalski

i Ksigzecej
174. | Republika Zambii angielski
175. | Republika Zielonego Przyladka portugalski
176. | Republika Zimbabwe angielski
177. | Zjednoczone Emiraty Arabskie arabski angielski
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Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

z dnia 24 sierpnia 2004 r. (Dz. Urz. M.S.Z. Nr 4, poz. 29)

Wymogi dotyczace egzaminu kwalifikacyjnego dla cztonka personelu
dyplomatyczno-konsularnego, posiadajacego potwierdzong znajomos¢ jezyka obcego

Znajomos¢ jezyka obcego obowigzujgca cztonkow
personelu dyplomatyczno-kosularnego przystepujacych
do egzaminu kwalifikacyjnego powinna obejmowac opa-
nowanie czynnych sprawno$ci jezyka specjalistycznego,
przydatnego do wykonywania obowigzkéw na stanowisku
stuzbowym w placéwce zagranicznej oraz znajomos¢ je-
zyka potocznego.

Cztonek personelu dyplomatyczno-konsularnego le-
gitymujacy sie znajomoscig danego jezyka obcego winien
wykazac sie:

1) umiejetnoscig przekazywania w syntetycznej formie
i skomentowania informacji o tematyce zwigzanej ze

stuzbg zagraniczng (spoteczno-gospodarczo-politycz-
nej o charakterze problemowym), podanej w jezyku ob-
cym (nagranie magnetofonowe lub video — do 1,5 mi-
nuty lub artykut prasowy — 1/3 strony formatu A4);

2) umiejetnoscig dokonywania ustnego ttumaczenia na
jezyk polski tekstébw w jezyku obcym o tematyce
zwigzanej ze stuzbg, zwtaszcza informacji prasowych;

3) umiejetnoscig formutowania dtuzszych wypowiedzi
ustnych i prowadzenia rozmowy na temat spraw za-
wodowych, zycia codziennego i realiow kulturowych.

Zalacznik Nr 9 do zarzadzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

z dnia 24 sierpnia 2004 r. (Dz. Urz. M.S.Z. Nr 4, poz. 29)

Wymogi dotyczace egzaminu kwalifikacyjnego dla czionka personelu pomocniczego
i kandydata na cztonka personelu obstugi

Egzaminowany powinien wykazac¢ sie umiejetnoscig
postugiwania sie jezykiem obcym w sytuacjach zycia co-
dziennego i rozumieniem wypowiedzi w jezyku obcym na
tematy zycia codziennego i spraw stuzbowych na poziomie
wystarczajgcym do porozumiewania sie w danym jezyku.

1) przedstawienie sie i zawieranie znajomosci
2) znajomos¢ cyfr, liczb, dat i godzin

3) znajomos¢ mapy i umiejetnosc jej tumaczenia oraz za-
dawania pytan o droge

4) rozmowy telefoniczne: udzielanie informacji o pracy
placéwki (godziny pracy, dni wolne, Swieta, wizyty ofic-
jalne, nieobecnos¢ pracownikow)

5) umawianie spotkan

6) prosby o pomoc (policja, pogotowie ratunkowe, straz
pozarna itp.)

7) prosby o wyjasnienie sprawy

8) rezerwowanie miejsc w hotelach, restauracjach, biletow
lotniczych i in.

9) odwotywanie zamowien
10) zamawianie takséwek

11) robienie zakupow (réwniez artykutéw charakterysty-
cznych dla danego zawodu)

12) achowanie sie na drodze (np. przy zatrzymaniu przez
policje, na stacji benzynowej, podczas wypadku)

13) wizyta u lekarza czy stomatologa

14) zatatwianie prostych spraw na poczcie i w banku
15) podrézowanie samochodem, pociggiem, samolotem
16) organizacja zakwaterowania

17) korzystanie z komunikacji miejskiej

18) rozrywka i wypoczynek

19) znajomos¢ podstawowych nazw geograficznych

20) okreslanie pogody

21) wiasciwosci przedmiotéw — umiejetnos¢ opisu

22) korzystanie ze stownikéw dwujezycznych
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Zatacznik Nr 10 do zarzadzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 24 sierpnia 2004 r. (Dz. Urz. M.S.Z. Nr 4, poz. 29)

Kryteria oceny egzaminu kwalifikacyjnego

3) poprawnos¢ fonetyczna;

Podczas czesci ustnej egzaminu resortowego ocenie

podlega:

1) stownictwo;

2) poprawnos¢ gramatyczna;

4) ptynnos¢;

5) komunikatywnosc¢

Ocena Stownictwo Poprawnos¢ Poprawnos¢ Ptynnosc¢ Komunikatywnos$c¢
gramatyczna fonetyczna
Pozytywna | zasob szeroki, ztozone struktury zblizona do wymowy | wypowiedz spdjna petna skutecznos¢
adekwatne uzycie o szerokim zasiegu; | wyksztatconego w normalnym tempie | w porozumiewaniu
we wszystkich dopuszczalne rodzimego sie w kazdej sytuaciji
sytuacjach, nieliczne btedy, petna | uzytkownika jezyka,
petna kontrola kontrola uzywanych | naturalne potaczenie
stosowanego struktur fraz
stownictwa
adekwatne, ztozone struktury wystarczajgco okazjonalne wahanie | swoboda
moze od czasu gramatyczne poprawna, by w sytuacjach porozumiewania sie
do czasu uzywac nieliczne btedy umozliwic¢ codziennych, w sytuacjach
niewtasciwych stow | (ale nie podstawowe) | zrozumienie czesciej w sytuacjach | codziennych
w kontekstach abstrakcyjnych i w kontekstach
specjalistycznych specjalistycznych,
sporadyczne
trudnosci
stownictwo struktury czasami trudna wahanie wystarczajaca
adekwatne gramatyczne do zrozumienia w sytuacjach w sytuacjach
w sytuacjach adekwatne, codziennych codziennych,
codziennych; ale o ograniczonym ale nie w kontekstach
w kontekstach zasiegu; nieliczne specjalistycznych
specjalistycznych btedy o charakterze
niewtasciwe podstawowym
Negatywna | ubogie nieadekwatne | liczne podstawowe zrozumienie urywane frazy, bardzo staba
stownictwo, nawet btedy niemozliwe niezdolnos¢ do umiejetnosé
w sytuacjach skonstruowania porozumiewania sie,
codziennych spojnej wypowiedzi nawet
w najprostszych
sytuacjach
codziennych
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Zalacznik Nr 11 do zarzadzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 24 sierpnia 2004 r. (Dz. Urz. M.S.Z. Nr 4, poz. 29)

Wzér protokotu z egzaminu kwalifikacyjnego

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

PROTOKOL

z egzaminu kwallifikacyjnego zjezyka . . . ... ... ..

przeprowadzonego W dnil . . . ..ot ittt

Lp. Imie i nazwisko Wynik Uwagi

(placowka, stanowisko)

Egzaminator Imie i nazwisko podpis . . ...
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DECYZJA NR 12
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 27 kwietnia 2004 r.

w sprawie likwidacji Specjalnego Przedstawicielstwa
Rzeczypospolitej Polskiej w Stanach Zjednoczonych Ameryki
do spraw gospodarczej odbudowy Iraku.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp- 2. Sprawy prowadzone przez Specjalne Przedstawi-
nia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. 22003 r. Nr 24, poz.  cielstwo i nie zakoriczone do dnia likwidacji przejmuje Am-
199 i Nr 80, poz. 717) postanawia sie, co nastepuje: basada Rzeczypospolitej Polskiej w Stanach Zjednoczo-

nych Ameryki.

§ 1. 1. Likwiduje sie z dniem 31 lipca 2004 r. misje spe-
cjalng pod nazwg ,Specjalne Przedstawicielstwa Rze- § 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
czypospolitej Polskiej w Stanach Zjednoczonych Ameryki
do spraw gospodarczej odbudowy Iraku”, zwang dalej
~opecjalnym Przedstawicielstwem”.

Minister Spraw Zagranicznych Wtodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJANR 13
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 29 kwietnia 2004 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej
w Anchorage (Stany Zjednoczone Ameryki).

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp- 2. Siedzibg urzedu konsularnego, o ktérym mowa
nia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z2003 r. Nr 24, poz.  w ust. 1, jest Anchorage.

199 i Nr 80, poz. 717) postanawia sig, co nastepuje: o
§ 2. Okreg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej

§ 1. 1. Tworzy sie urzad konsularny pod nazwg ,Kon-  Polskiej w Anchorage obejmuje terytorium stanu Alaska.
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w Anchorage”, kierowany ) L ) o
przez konsula honorowego. § 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wtodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 14
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 29 kwietnia 2004 r.

w sprawie przeksztatcenia Przedstawicielstwa Rzeczypospolitej Polskiej
przy Wspoélnotach Europejskich, z siedzibg w Brukseli
w State Przedstawicielstwo Rzeczypospolitej Polskiej przy Unii Europejskiej.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp-  przeksztatca sie w State Przedstawicielstwo Rzeczypos-
nia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. 22003 r. Nr 24, poz.  politej Polskiej przy Unii Europejskiej.

199 i Nr 80, poz. 717) postanawia sie, co nastepuje: L .
P )P ¢ Pl 2. Siedzibg Statego Przedstawicielstwa Rzeczypos-

o o __ politej Polskiej przy Unii Europejskiej jest Bruksela.
§ 1. 1. Przedstawicielstwo Rzeczypospolitej Polskiej

przy Wspolnotach Europejskich, z siedzibg w Brukseli § 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2004 r.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 15
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 10 maja 2004 r.

w sprawie wyznaczenia inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

Na podstawie art. 63 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 22 § 1. Pana Antoniego Tyla — | Sekretarza w Biurze Bez-
stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.  pieczeristwa Dyplomatycznego wyznacza sie do petnienia

Nr 11 poz. 95, Nr 39, poz. 462, 22001 r. Nr 22, poz. 247, Nr T : . :
22, poz. 247, Nr 27, poz. 298, nr 56, poz. 580. Nr 110, poz. funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego

1189, Nr 123, poz. 1353, Nr 154 poz. 1800, z 2002 r. Nr74, W Ministerstwie Spraw Zagranicznych.
poz. 676, Nr 89, poz. 804 orazz 2003 r. Nr 15, poz. 155 i Nr
13, poz. 1271) postanawia sie, co nastepuje: § 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wtodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 16
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 11 maja 2004 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Abidzanie
(Republika Wybrzeza Kosci Stoniowej).

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 i Nr 80, poz. 717) postanawia sie, co nastepuije:

§ 1. 1. Tworzy sie urzad konsularny pod nazwa ,Kon-
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w Abidzanie”, kierowany
przez konsula honorowego.

2. Siedzibg urzedu konsularnego, o ktérym mowa
w ust. 1, jest Abidzan.

§ 2. Okreg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej w Abidzanie obejmuje terytorium Republiki Wy-
brzeza Ko$ci Stoniowe;.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 17
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 20 maja 2004 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Visby (Krélestwo Szwecji).

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 i Nr 80, poz. 717) postanawia sie, co nastepuije:

§ 1. 1. Tworzy sie urzad konsularny pod nazwa ,Kon-
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w Visby”, kierowany przez
konsula honorowego.

2. Siedzibg urzedu konsularnego, o ktérym mowa
w ust. 1, jest Visby.

§ 2. Okreg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej w Visby obejmuje terytorium prowincji Gotlandia.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 18
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 24 czerwca 2004 r.

w sprawie podniesienia klasy Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Lusace
do klasy Konsulatu Generalnego.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp- 2. Siedzibg urzedu konsularnego, o ktérym mowa
nia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z2003 r. Nr 24, poz.  w ust. 1, jest Lusaka.

199 i Nr 80, poz. 717) postanawia sie, co nastepuije:
§ 2. Okreg konsularny Konsulatu Generalnego Rze-

. . czypospolitej Polskiej w Lusace obejmuje terytorium Re-
§ 1. 1. Konsulat Rzeczypospolitej Polskiej w Lusace, publiki Zambii.

kierowany przez konsula honorowego podnosi sie do kla-
sy Konsulatu Generalnego. § 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJANR 19
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 24 czerwca 2004 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Belize City (Belize).

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp- 2. Siedzibg urzedu konsularnego, o ktérym mowa
nia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. 22003 r. Nr 24, poz.  w ust. 1, jest Belize City.

199 i Nr 80, poz. 717) postanawia sie, co nastepuije:
§ 2. Okreg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej

§ 1. 1. Tworzy sie urzad konsularny pod nazwg ,Kon-  Polskiej w Visby obejmuje terytorium Belize.
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w Belize City”, kierowany

przez konsula honorowego. § 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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Decyzja Nr 20
Ministra Spraw Zagranicznych

z dnia 14 lipca 2004 r.

w sprawie powotania Sekretarza Rady Promocji Polski.

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 4 zarzadzenia Prezesa § 1. Powoluje sie pana Jarostawa Szczepankiewicza,
Rady Ministréw z dnia 30 marca 2004 r. w sprawie utwo- |l Sekretarza w Departamencie Promocji na Sekretarza

rzenia Zespotu do Spraw Promocji Rzeczypospolitej Pol- Rady Promocji Polski.
skiej postanawia sie, co nastepuje: , . , o
§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem powziecia.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 21
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 20 lipca 2004 r.

w sprawie przeksztatcenia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Mumbaju.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 2. Siedzibg urzedu konsularnego, o ktérym mowa
sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr  w ust. 1 jest Mumbaj.
24, poz. 199 i Nr 80, poz. 717) postanawia sie, co na- ) L ) o
stepuje: § 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 1. 1. Konsulat Rzeczypospolitej Polskiej w Mumbaju,
przeksztatca sie w Konsulat Generalny Rzeczypospolitej

Polskie;j.
Minister Spraw Zagranicznych Wiodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 22
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 26 lipca 2004 r.

w sprawie wyznaczenia inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

Na podstawie art. 63 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 22
stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.

Nr 11 poz. 95, Nr 39, poz. 462, 22001 r. Nr 22, poz. 247, Nr

22, poz. 247, Nr 27, poz. 298, nr 56, poz. 580, Nr 110, poz.
1189, Nr 123, poz. 1353, Nr 154 poz. 1800, z 2002 r. Nr 74,

poz. 676, Nr 89, poz. 804 orazz 2003 r. Nr 15, poz. 155 i Nr

13, poz. 1271) postanawia sie, co nastepuje:

41

§ 1. Pana Andrzeja Winnickiego — radce ministra
w Biurze Bezpieczenstwa Dyplomatycznego wyznacza sie
do petnienia funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinfor-
matycznego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wtodzimierz Cimoszewicz

DECYZJA NR 23
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 26 lipca 2004 r.

w sprawie zmiany zastepcy Pelnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw postepowan przed Europejskim Trybunatem Praw Cztowieka.

Na podstawie § 3 ust. 2 w zwigzku z § 1 ust. 2 za-
rzagdzenia Nr 7 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 27
pazdziernika 2003 r. w sprawie ustanowienia i zadan
Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw
Postepowan przed Europejskim Trybunatem Praw Czto-
wieka (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4, poz. 53) posta-
nawia sie, co nastepuije:

§ 1. Odwotuje sie panig Matgorzate Wasek-Wiaderek
— Il Sekretarza w Departamencie Prawno-Traktatowym
z funkcji Zastepcy Petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw postepowan przed Europejskim Try-
bunatem Praw Cztowieka.

§ 2. Wyznacza sie panig Aleksandre Mezykowskg —
lIl Sekretarza w Departamencie Prawno-Traktatowym na

Zastepce Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do
spraw postepowan przed Europejskim Trybunatem Praw
Cztowieka.

§. 3 Zastepca Petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw postepowan przed Europejskim Try-
bunatem Praw Cziowieka zastepuje Petnomocnika we
wszystkich sprawach, okre$lonych w § 2 ust 1-3 za-
rzadzenia Nr 7 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 27
pazdziernika 2003 r. w sprawie ustanowienia i zadan
Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw
Postepowanh przed Europejskim Trybunatem Praw Czio-
wieka (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4, poz. 53).

§ 4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych z up. Adam Daniel Rotfeld
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DECYZJA NR 25
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 sierpnia 2004 r.

w sprawie zmiany okregu konsularnego Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Demokratycznej
Republice Konga.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp- § 1. Do okregu konsularnego Ambasady Rzeczypospo-
nia 1996 r. o Radzie Ministrow ( Dz. U.z2003 r. Nr 24, poz.  litej Polskiej w Demokratycznej Republice Konga wigcza sie
199 i Nr 80, poz. 717 ) postanawia sie, co nastepuije: terytorium Republiki Wybrzeza Kosci Stoniowe;.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar
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DECYZJA NR 26
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 sierpnia 2004 r.

w sprawie powierzenia wykonywania funkcji dyplomatycznych w Republice Liberii Ambasadzie
Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Senegalu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp- § 1. Powierza sie wykonywanie funkcji dyplomaty-
nia 1996 r. o Radzie Ministréw ( Dz. U. z2003 r. Nr 24, poz.  cznych w Republice Liberii Ambasadzie Rzeczypospolitej
199 i Nr 80, poz. 717 ) postanawia sie, co nastepuije: Polskiej w Republice Senegalu.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar
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DECYZJA NR 27
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 sierpnia 2004 r.

w sprawie zmiany okregu konsularnego Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Republice Senegalu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrow ( Dz. U. 22003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717 ) postanawia sie, co nastepuije:

§ 1. Do okregu konsularnego Ambasady Rzeczypos-
politej Polskiej w Republice Senegalu wigcza sie teryto-
rium Republiki Liberii.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar

45

DECYZJA NR 28
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 sierpnia 2004 r.

w sprawie powierzenia wykonywania funkcji dyplomatycznych
w Republice Czadu Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp-  Polskiej w Wielkiej Arabskiej Libijskiej Dzamabhirijji
nia 1996 r. 0 Radzie Ministréw ( Dz. U.z 2003 r. Nr 24, poz.  -udowo-Socjalistyczne;.

199 i Nr 80, poz. 717 ) postanawia sie, co nastepuije: § 2. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Demok-
ratycznej Republice Konga zaprzestaje wykonywania

§ 1. Powierza sie wykonywanie funkcji dyplomaty- funkeji dyplomatycznych w Republice Czadu.

cznych w Republice Czadu Ambasadzie Rzeczypospolitej § 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar
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DECYZJA NR 29
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 sierpnia 2004 r.

w sprawie powierzenia wykonywania funkcji dyplomatycznych
w Republice Nigru Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej

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 i Nr 80, poz. 717) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. Powierza sie wykonywanie funkcji dyplomaty-
cznych w Republice Nigru Ambasadzie Rzeczypospolitej

Polskiej w Wielkiej Arabskiej
Ludowo-Socjalistyczne;.

Libijskiej Dzamahirijji

§ 2. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Federal-
nej Republice Nigerii zaprzestaje wykonywania funkcji dy-
plomatycznych w Republice Nigru.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar
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DECYZJA NR 30
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 sierpnia 2004 r.

w sprawie zmiany wtasciwosci terytorialnej Wydziatu Konsularnego
Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministréw ( Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 Nr 80, poz. 717 ) postanawia sige, co nastepuje:

§ 1. Do wilasciwosci terytorialnej Wydzialu Konsu-
larnego Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Wielkiej
Arabskiej Libijskiej Dzamabhirijji Ludowo-Socjalistycznej
wigcza sie terytorium Republiki Czadu.

§ 2. Do wilasciwosci terytorialnej Wydziatlu Konsu-
larnego Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Wielkiej

wigcza sie terytorium Republiki Nigru.

§ 3. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Demok-
ratycznej Republice Konga zaprzestaje wykonywania
funkcji konsularnych w Republice Czadu.

§ 4. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Federal-
nej Republice Nigerii zaprzestaje wykonywania funkcji
konsularnych w Republice Nigru.

§ 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar
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Decyzja Nr 31
Ministra Spraw Zagranicznych

z dnia 9 sierpnia 2004 r.

w sprawie powierzenia wykonywania funkcji dyplomatycznych
w Republice Dzibuti Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej
w Federalnej Demokratycznej Republice Etiopii.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp- § 2. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice
nia 1996 r. o Radzie Ministréw ( Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.

199 i Nr 80, poz. 717 ) postanawia sie, co nastepuje: Jemenskiej zaprzestaje wykonywania funkcji dyploma-

§ 1. Powierza sie wykonywanie funkcji dyplomatycz- YCZnych w Republice Dzibuti.

nych w Republice Dzibuti Ambasadzie Rzeczypospolitej
Polskiej w Federalnej Demokratycznej Republice Etiopii. § 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar
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DECYZJA NR 32
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 sierpnia 2004 .

w sprawie zmiany okregu konsularnego Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Federalnej Demokratycznej Republice Etiopii.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp- § 2. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice
nia 1996 r. o Radzie Ministrow ( Dz. U.z2003r.Nr24, poz.  Jemenskiej zaprzestaje wykonywania funkcji konsularnych
199 i Nr 80, poz. 717 ) postanawia sie, co nastepuije: w Republice Dzibuti.

§ 1. Do okregu konsularnego Ambasady Rzeczypos-
politej Polskiej w Federalnej Demokratycznej Republice § 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Etiopii wtgcza sie terytorium Republiki Dzibuti.

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar
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DECYZJA NR 33
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 sierpnia 2004 r.

w sprawie powierzenia wykonywania funkcji dyplomatycznych w Republice Somalijskiej
Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Zjednoczonej Republice Tanzanii.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrow ( Dz. U. 22003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717 ) postanawia sie, co nastepuije:

§ 1. Powierza sie wykonywanie funkcji dyplomaty-
cznych w Republice Somalijskiej Ambasadzie Rzeczypos-
politej Polskiej w Zjednoczonej Republice Tanzanii.

51

§ 2. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice
Kenii zaprzestaje wykonywania funkcji dyplomatycznych
w Republice Somalijskie;.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar

DECYZJA NR 34
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 19 sierpnia 2004 r.

w sprawie utworzenia Biura Przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej
przy Palestynskiej Wiadzy Narodowej.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministréw ( Dz. U. z2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717 ) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Tworzy sie placéwke zagraniczng pod nazwa;
,Biuro Przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej przy Pa-
lestynskiej Wtadzy Narodowej”, zwang dalej ,biurem”.

2. Siedzibag biura jest Ramallah.

§ 2. 1. Biurem kieruje Przedstawiciel Rzeczypospo-
litej Polskiej przy Palestynskiej Wiadzy Narodowe.

2. Zadaniem Przedstawiciela Rzeczypospolitej Pol-
skiej przy Palestynskiej Wtadzy Narodowej jest repre-
zentowanie i ochrona intereséw Rzeczypospolitej Polskiej

oraz jej obywateli wobec Palestynskiej Wtadzy Narodowej,
w granicach okreslonych przez postanowienia umow mie-
dzynarodowych.

§ 3.

Biuro wspiera wykonywanie przez Konsula Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Tel Awiwie funkcji konsularnych na
obszarze podlegtym Palestynskiej Wtadzy Narodowe;.

§ 4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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POSTANOWIENIE NR 1
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 13 kwietnia 2004 r.

o ogtoszeniu konkursu na funkcje dyrektora Instytutu Zachodniego - Instytutu
Naukowo-Badawczego im. Zygmunta Wojciechowskiego Poznaniu.

Na podstawie art. 21. ust. 4. ustawy z dnia 25 lipca
1985 r. o jednostkach badawczo-rozwojowych (Dz. U.
z 2001 r. nr 33, poz. 388 oraz z 2002 r. nr 74, poz. 676, nr
113, poz. 984, nr 153, poz. 1271, nr 200, poz. 1683 i nr
240, poz. 2052) w zwigzku z § 1. ust. 1. Rozporzadzenia
Ministra Nauki z dnia 10 wrzesnia 2001 r. w sprawie
szczegotowych zasad postepowania konkursowego przy
wytanianiu kandydatéw na funkcje dyrektora jednostki ba-
dawczo-rozwojowej (Dz. U. z 2001 r. nr 101, poz. 1101)
postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadza sie konkurs w celu wytonienia kandyda-
ta na funkcje dyrektora Instytutu Zachodniego — Instytutu
Naukowo-Badawczego im. Zygmunta Wojciechowskiego
w Poznaniu.

§ 2. 1. Powotuje sie Komisje Konkursowg w celu roz-
strzygniecia konkursu, o ktérym mowa w § 1., zwang dalej
~-Komisjq”.

2. W skfad Komisji wchodza;

1) przewodniczacy — pan Wtodzimierz Cimoszewicz, Mi-
nister Spraw Zagranicznych oraz

2) pan dr hab. Tomasz Budnikowski, Instytut Zachodni,

3) pani kustosz Danuta Matecka, kierownik Biblioteki In-
stytutu Zachodniego,

4) pandrZbigniew Mazur, adiunkt w Instytucie Zachodnim,

5) pan profesor dr hab. Henryk Olszewski, Wydziat Pra-
wa i Administracji Uniwersytetu im. Adama Mickie-
wicza w Poznaniu,

6) pan mgr Stanistaw Sadowski, Departament Badan
Naukowych Ministerstwa Nauki i Informatyzaciji,

7) pan Piotr Switalski, Dyrektor Departamentu Strategii
i Planowania Polityki Zagranicznej Ministerstwa
Spraw Zagranicznych — jako czlonkowie.

§ 3. Kandydaci na funkcje dyrektora Instytutu Zachod-
niego powinni spetnia¢ nastepujace kryteria i wymagania:

1) wyzsze wyksztatcenie oraz posiadanie tytutu nauko-
wego lub stopnia doktora habilitowanego z zakresu
jednej z dyscyplin naukowych reprezentowanych w In-
stytucie Zachodnim,

2) predyspozycje do organizowania pracy naukowej i ba-
dawczej,

3) praktyczne umiejetnosci w zakresie kierowania i za-
rzadzania,

4) obywatelstwo polskie,

5) biegta znajomos¢ jezyka niemieckiego, pozadana
znajomos¢ innych jezykéw obcych,

6) nieposzlakowana opinia,

7) dobry stan zdrowia fizycznego i psychicznego.

§ 4. 1. Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 4 maja
2004 r. droga korespondencyjng (decyduje data stempla
pocztowego) lub osobiscie pod adresem Instytutu Za-
chodniego — Instytutu Naukowo-Badawczego im. Zyg-
munta Wojciechowskiego, ul. Mostowa 27, 61-854 Poznan.

2. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys,
3) kopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych,

4) Kkopia pierwszych trzech stron starego lub obu nowego
wzoru dowodu osobistego,

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych znajomos¢ je-
zykéw obcych,

6) oswiadczenia kandydata o:
a) niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umysinie,
b) korzystaniu z petni praw publicznych,
c) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oso-
bowych do celéw rekrutaciji,

7) dokumenty lub zaswiadczenia potwierdzajgce:
a) posiadanie tytutu naukowego lub stopnia doktora
habilitowanego,
b) doswiadczenie w pracy naukowej i badawczej,
¢) umiejetnosci w zakresie kierowania i zarzadzania,
d) dobry stan zdrowia fizycznego i psychicznego.

§ 5. Postepowanie konkursowe rozpocznie sie w dniu
12 maja 2004 r. i zostanie zakonczone do dnia 31 maja
2004 r.

§ 6. Postanowienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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POSTANOWIENIE NR 2
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 10 maja 2004 r.

zmieniajace Postanowienie Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 13 kwietnia 2004 r.
o ogtoszeniu konkursu na funkcje dyrektora Instytutu Zachodniego - Instytutu
Naukowo-Badawczego im. Zygmunta Wojciechowskiego w Poznaniu.

Na podstawie art. 21. ust. 4. ustawy z dnia 25 lipca
1985 r. o jednostkach badawczo-rozwojowych (Dz. U.
z 2001 r. nr 33, poz. 388 oraz z 2002 r. nr 74, poz. 676, nr
113, poz. 984, nr 153, poz. 1271, nr 200, poz. 1683 i nr 240,
poz.2052) w zwigzku z § 1. ust. 1. Rozporzadzenia Ministra
Nauki z dnia 10 wrzeénia 2001 r. w sprawie szczegotowych
zasad postepowania konkursowego przy wytanianiu
kandydatéw na funkcje dyrektora jednostki badawczo-roz-
wojowej (Dz. U.z2001 r. nr 101, poz. 1101) postanawia sie,
co nastepuje:

§ 1. W postanowieniu Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 13 kwietnia 2004 r. o ogtoszeniu konkursu na fun-
kcje dyrektora Instytutu Zachodniego — Instytutu Na-
ukowo-Badawczego im. Zygmunta Wojciechowskiego
w Poznaniu wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W § 2. ust. 2. pkt 1. otrzymuje brzmienie:
,1) przewodniczacy — pan Piotr Switalski, Dyrektor Depar-
tamentu Strategii i Planowania Polityki Zagranicznej Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych,”
§ 2. Postanowienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 10
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 7 kwietnia 2004 r.

w sprawie powotania komisji do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych.

Na podstawie art. 18 ust. 9 Ustawy z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informaciji niejawnych (Dz. U. z dnia
8 lutego 1999 r.) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. Powotuje sie komisje do wyjasnienia okolicznosci
naruszenia przepisdw o ochronie informacji niejawnych
w zwigzku z opublikowaniem w tygodniku ,NIE” nr 15
(706) artykutu dotyczacego zawartosci 12 dyskow twar-
dych z komputeréw Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

§ 2. Na przewodniczgcego komisji wyznacza sie Pio-
tra Ogonowskiego, Zastepce Dyrektora Departamentu
Prawno-Traktatowego.

§3. Na czlonkdw komisji wyznacza sie nastepujacych
pracownikéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych:

— Kazimierz Romanski, Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia,
— Michat Szlezak, Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego,

— Piotr Adamiuk, Zastepca Dyrektora Sekretariatu Ministra,

— Przemystaw Czyz, Zastepca Dyrektora Biura Dyrektora
Generalnego,

— Ryszard Kordas, Zastepca Dyrektora Biura Bezpieczen-
stwa Dyplomatycznego,

— Edward Biatkowski, Naczelnik Wydziatu Postepowan
Sprawdzajgcych i Kontroli BBD,

— Antoni Tyl, Zespét ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycz-
nego BBD,

— Leszek Wanat, Zespdt ds. Bezpieczenstwa Teleinfor-
matycznego BBD,

— Andrzej Haska, Zespodt ds. Organizacyjnych, Analiz
i Szkolen BBD.

§3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 11
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 9 kwietnia 2004 r.

w sprawie powotania Zespotu do spraw Warszawskiej Konferencji Regionalnej
,Nowe zagrozenia nowe odpowiedzi”.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego
zatagcznik do zarzgdzenia nr 3 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regula-
minu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicz-
nych (ij. Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6)
postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. Powotluje sie Zespot do spraw Warszawskiej Kon-
ferencji Panelu ONZ na temat ,Nowe zagrozenia. Nowe
odpowiedzi. Nowy Akt Polityczny ONZ na XXI| wiek”, zwa-
ny dalej ,zespotem”.

§ 2. Zadaniem zespotu jest przygotowanie Warszaws-
kiej Konferencji Regionalnej ,Nowe zagrozenia. Nowe od-
powiedzi. Nowy Akt Polityczny ONZ na XXI wiek", zwanej
dalej ,konferencjq”, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzenie szczegdtowego kosztorysu konferenciji
i harmonogramu zadan komérek organizacyjnych
MSZ i Zarzadu Obstugi MSZ, zwigzanych z jej przygo-
towaniem i przeprowadzeniem;

2) przeprowadzenie niezbednych prac organizacyjnych
i przygotowawczych, zwigzanych z organizacjg kon-
ferencji;

3) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przygoto-
wania konferencj;

4) nadzér nad obstugg konferenciji.

§ 3. 1. W sktad zespotu wchodza;:

1) przewodniczacy — pan Jan Granat, zastepca dyrektora
Akademii Dyplomatycznej MSZ;

2) Czionkowie:

a) pan Mariusz Solis — | Sekretarz w PD;

b) pan Dariusz Karnowski — | Sekretarz w DSNZ;

c¢) pan Michat Weckowicz — | Sekretarz w DSNZ;

d) pan Stawomir Badowski — naczelnik wydziatu w BBD;

e) pan Grzegorz Cieszkowski kierownik sekcji w Zarzg-
dzie Obstugi MSZ;

f) pan Zbigniew Stepniewski — kierownik dziatu w Zarzadzie
Obstugi MSZ;

g) Rafat Domisiewicz — attaché w DSiPP.

2. Pracami zespotu kieruje Przewodniczgcy.

3. Obstuge sekretarsko-administracyjng zespotu za-
pewnia Akademia Dyplomatyczna.

§ 4. Prace zespotu nadzoruje Dyrektor Departamentu
Narodoéw Zjednoczonych i Problemoéw Globalnych.

§ 5. Zespot do dnia 19 kwietnia 2004 r. przedstawi Dy-
rektorowi Generalnemu Stuzby Zagranicznej do zatwier-
dzenia projekty kosztorysu i harmonogramu, o ktérych
mowa w § 2 pkt 1.

§ 6. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 12
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 11 maja 2004 r.

w sprawie powotania Zespotu do spraw Pierwszego Swiatowego Spotkania
Inicjatywy w sprawie Przeciwdziatania Proliferacji Broni Masowego Razenia (PSI).

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatgcz-
nik do zarzadzenia nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (t. . —
Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6) postana-
wia sie, co nastepuje:

§ 1. Powotuje sie Zesp6t do spraw Pierwszego Swia-
towego Spotkania Inicjatywy w sprawie Przeciwdziatania
Proliferacji Broni Masowego Razenia (PSI), zwany dalej
.Zespotem”.

§ 2. Zadaniem Zespotu jest przygotowanie Pier-
wszego Swiatowego Spotkania Inicjatywy w sprawie Prze-
ciwdziatania Proliferacji Broni Masowego Razenia (PSlI),
zwanego dalej ,Spotkaniem”, a w szczegdlnosci:

1) opracowanie programu merytorycznego Spotkania;

2) przeprowadzenie procedur stuzgcych obstudze Spot-
kania;

3 przygotowanie znaku graficznego Spotkania;

4) prowadzenie biezacej
Spotkania;

korespondencji dotyczacej

5) opracowanie, we wspotpracy z wtasciwymi komérkami
organizacyjnymi MSZ oraz innymi zainteresowanymi
instytucjami, zatozen do stanowiska strony polskiej,
ktére zostanie zaprezentowane na Spotkaniu oraz
projektu deklaracji koncowej Spotkania, a takze wy-
stapien i prezentacji strony polskiej;

6) biezacy nadzoér nad przebiegiem prac przygotowa-
wczych i czuwanie nad wtasciwym przebiegiem Spot-
kania.

§ 3. 1. W skfad Zespotu wchodza;

1) przewodniczacy — pan Krzysztof Paturej — | radca;

2) czionkowie:
a) pan Marek Pernal — Radca-Minister;
b) pan Mariusz Solis — | Sekretarz;
c) pan kukasz Zielinski — 11l Sekretarz;
d) pan Wiktor Pajak — kierownik wydziatu w ZO MSZ;
e) pan Zbigniew Stepniewski — kierownik wydziatu

w ZO MSZ;
3) Sekretarz — pan Stawomir Krakowski — gtéwny spe-
cjalista.

2. Przewodniczacy kieruje pracami zespotu i reprezen-
tuje go na zewnatrz.

3. Sekretarz zapewnia obstuge prac zespotu, w tym
kieruje Sekretariatem Zespotu, w sktad ktérego wchodzg
pracownicy wyznaczeni przez dyrektora generalnego
stuzby zagranicznej w odrebnym trybie.

§ 4. 1. W pracach zespotu mogg uczestniczy¢ osoby
zaproszone przez przewodniczgcego.

2. W ramach przyznanych srodkéw przewodniczacy
moze zlecaé wykonanie niezbednych ustug, w tym
sporzadzenie ekspertyz i opinii.

§ 5. Dziatalno$¢ Zespotu i Sekretariatu Zespotu jest fi-
nansowana z czesci budzetu, ktorej dysponentem jest Mi-
nister Spraw Zagranicznych w ramach $rodkéw przezna-
czonych na organizacje Spotkania.

§ 6. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministers-
twa Spraw Zagranicznych i dyrektor Zarzadu Obstugi MSZ
udzielg Zespotowi wszelkiej pomocy, niezbednej dla re-
alizacji jego zadan.

§ 7. Zespot zakonczy prace po ztozeniu Ministrowi
Spraw Zagranicznych sprawozdania z przebiegu i wyni-
kéw Spotkania.

§ 8. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJANR 13
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 3 czerwca 2004 r.

w sprawie powotania Zespotu do przeprowadzenia wyboru podmiotow
realizujacych zadanie zlecone ,,pomoc techniczna dla panstw w drodze transformac;ji”
oraz realizacji tego zadania w 2004 r.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatacz-
nik do zarzadzenia nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (tj. —
Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6) postana-
wia sie, co nastepuje:

§ 1. Powotuje sie Zespot do przeprowadzenia wyboru
podmiotéw realizujacych zadanie zlecone ,pomoc tech-
niczna dla panstw w drodze transformac;ji” oraz realizacji
tego zadania w 2004 r., zwany dalej ,Zespotem”.

§ 2. 1. W skiad Zespotu wchodzag;

1) przewodniczacy Zespotu — pan Tomasz Knothe — p.o.
zastepcy dyrektora Departamentu Systemu Narodow
Zjednoczonych i Probleméw Globalnych;

2) cztonkowie:

a) pan Stanistaw Czartoryski — radca-minister w De-

partamencie Azji i Pacyfiku;

b) pan Andrzej Skrzydto — radca w Departamencie
Systemu Narodéw Zjednoczonych i Probleméw
Globalnych;

¢) pan Marcin Nosal — Il sekretarz w Departamencie
Europy;

d) Pani Barbara Szymanowska — gtdéwny specjalista
w Departamencie Systemu Narodow Zjednoczo-
nych i Probleméw Globalnych.

2. Przewodniczacy Zespotu moze zaprasza¢ do
udziatu w jego pracach z gtosem doradczym przedstawi-
cieli innych komoérek organizacyjnych ministerstwa, urze-
dow, instytucji lub organizacji.

§ 3. Nadzoér nad pracami Zespotu sprawuje Krajowy
Koordynator do spraw Miedzynarodowej Wspotpracy
Rozwojowe;j.

§ 4. Do zadan Zespotu nalezy:

1) przygotowanie ogtoszenia zawierajgcego informacje
o warunkach ubiegania sie przez jednostki nie zalicza-
ne do sektora finanséw publicznych i nie dziatajace
w celu osiggniecia zysku, o dotacje na realizacje za-
dania ,pomoc techniczna dla panstw w drodze trans-
formacji”;

2) wybdr, w oparciu o wczesniej ustalone kryteria najko-
rzystniejszych projektow i rekomendowania podmiotu
(lub podmiotéw) do realizowania zadania, o ktérym
mowa w pkt. 1;

3) nadzorowanie realizacji zadania przez podmioty,
z ktérymi zawarto umowe o udzielenie dotacji na reali-
zacje zadania, o ktérym mowa w pkt. 1.

§ 5. Przewodniczacy Zespotu moze zleca¢ przygoto-
wanie opinii i innych materiatéw niezbednych do prac
Zespotu.

§ 6. 1. Posiedzenia Zespotu zwotuje Przewodniczacy
Zespotu z witasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Ze-
spotu.

2. Przewodniczacy Zespotu na okres nieobecnosci
wyznacza zastepce sposrod czionkéw Zespotu.

3. Pracownicy powotani w sktad Zespotu zostajg zwol-
nieni z obowigzkéw stuzbowych wykonywanych przez
nich w komoérkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych na czas niezbedny do wykonywania obo-
wigzkow w Zespole.

§ 7. 1. Obstuge Zespotu zapewnia Departament Sys-
temu Narodow Zjednoczonych i Problemow Globalnych.

2. Koszty obstugi dziatalnosci Zespotu, w tym koszty
Zlecen, o ktérych mowa w § 5 pokrywane sg ze srodkéw
budzetowych przeznaczonych na finansowanie zadan De-
partamentu Systemu Narodéw Zjednoczonych i Proble-
moéw Globalnych.

§ 8. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 14
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 lipca 2004 r.

w sprawie Komisji konkursowej do spraw przeprowadzania konkursu
na aplikacje dyplomatyczno-konsularng w roku 2004.

Na podstawie § 4 rozporzgdzenia Ministra Spraw Za- 2. Na cztonkéw Komisji wyznacza sie:
granicznych z dnia 15 lipca 2002 r. w sprawie szczegoto-
wych zasad i trybu przeprowadzania konkursu na aplika-
cje dyplomatyczno-konsularng (Dz. U. Nr 121, poz. 1041)
postanawia sie, co nastepuje: 2) pana Romana Kuzniara — ambasadora tytularnego;

1) pana Jerzego Chmielewskiego — ambasadora tytular-
nego;

§ 1. Powotuje sie Komisje konkursowg do spraw prze- 3) pana Piotra Switalskiego — ambasadora tytularnego;
prowadzenia konkursu na aplikacje dyplomatyczno-kon- 4)

ana Juliana Sutora — ambasadora tytularnego.
sularng w roku 2004, zwang dalej ,Komisjq”. P y 9

3.D ' hodzi w zycie z dni dpisania.
§ 2. 1. Przewodniczacym Komisji jest dyrektor gene- S ecyzja wehodziw zycié z cniem podpisania

ralny stuzby zagranicznej.

2. Na zastepce przewodniczacego Komisji wyznacza
sie pana Janusza Niesyto — ambasadora tytularnego.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 15
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 lipca 2004 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu audytu wewnetrznego
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placéwkach zagranicznych.

§ 1. Wprowadza sie regulamin audytu wewnetrznego § 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placéwkach za-
granicznych, stanowigcy zatgcznik do decyz;ji.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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Zalacznik do decyzji Nr 15
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 29 lipca 2004 r.

Regulamin audytu wewnetrznego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i w placowkach zagranicznych.

§ 1. Audyt w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w pla-
cowkach zagranicznych przeprowadzany jest na podsta-
wie przepisow ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finan-
sach publicznych oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie szczegbétowego sposobu
i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego, a takze
W oparciu o:

1) Komunikat Ministra Finanséw nr 1/KF/2003 z dnia
30 stycznia 2003 r. w sprawie ogtoszenia standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF nr 3 poz. 13 );

2) Komunikat Ministra Finanséw nr 2/KF/2003 z dnia
30 stycznia 2003 r. w sprawie ogtoszenia standardow
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finan-
séw publicznych ( Dz. Urz. MF nr 3 poz. 14 );

3) Komunikat Ministra Finansow nr 7/KF/2003 z dnia
2 kwietnia 2003 r. w sprawie ogtoszenia ,Kodeksu
etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych”.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) ,Ministerstwo” — Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

2) ,Komorka organizacyjna” — komorka wymieniona
w zatgczniku do rozporzadzenia Prezesa Rady Minist-
réw z 31 pazdziernika 2001 r. w sprawie nadania sta-
tutu Ministerstwu Spraw Zagranicznych;

3) .Jednostka organizacyjna” — placéwka zagraniczna,
gospodarstwo pomocnicze lub inna jednostka sektora
finanséw publicznych podlegta lub nadzorowana
przez Ministra Spraw Zagranicznych;

4) ,Audyt’ (audyt wewnetrzny) — ogot dziatan, przez ktére
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej uzyskuje
obiektywnag i niezalezng ocene funkcjonowania Minis-
terstwa i jednostek organizacyjnych pod wzgledem le-
galnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnoci, a tak-
ze przejrzystosci i jawnosci;

5) ,Audytor” (audytor wewnetrzny) — pracownik Wydziatu
Audytu i Kontroli Wewnetrznej Biura Dyrektora Gene-
ralnego;

6) ,Jednostka audytowana” —komorka organizacyjna lub
jednostka organizacyjna, w ktorej wykonywane jest
zadanie audytowe;

7) ,Kontrola wewnetrzna” — system organizac;ji i procedur
funkcjonujacy w Ministerstwie i komdrkach organiza-
cyjnych, zapewniajacy prawidtowg, skuteczng, go-
spodarng realizacje zadan, przestrzeganie prawa, za-

bezpieczenie posiadanych zasobdéw, wiarygodnosé
i rzetelno$¢ danych i sprawozdan;

8) ,Ryzyko” — prawdopodobienstwo wystapienia dowol-
nego zdarzenia, dziatania lub zaniechania dziatania,
ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wi-
zerunku Ministerstwa lub ktére moze przeszkodzic¢
w osiggnieciu wyznaczonych celéw lub zadan Minis-
terstwa;

9) ,Obszar ryzyka” — komorka organizacyjna, jednostka
organizacyjna lub system funkcjonujacy w Minister-
stwie, wyodrebniony wedtug kryterium ryzyka na eta-
pie tworzenia planu audytu wewnetrznego;

10) ,Nieprawidtowos$é” — dziatanie lub zaniechanie dzia-
tania, sprzeczne z celami, politykg i zadaniami Minis-
terstwa lub obowigzujgcymi przepisami, ktére powo-
duje negatywne skutki lub ryzyko ich wystgpienia;

11) ,Uchybienie” — dziatanie lub zaniechanie dziatania
sprzeczne z celami, politykg lub zadaniami Ministerst-
wa albo z obowigzujacymi przepisami, ktére nie do-
prowadzito do negatywnych skutkéw ale powoduje ry-
zyko ich wystagpienia w przyszto$ci

12) ,Sprawozdanie” — dokument sporzadzany przez pra-
cownikéw Wydziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej,
zawierajgcy ustalenia oraz wnioski i uwagi z przepro-
wadzonego audytu;

13) ,Ustalenie” — czes¢ sprawozdania z audytu wewne-
trznego, okreslajaca udokumentowany fakt, stwier-
dzony w trakcie przeprowadzania audytu;

14) ,Whnioski i uwagi” — cze$¢ sprawozdania z audytu zawie-
rajgca proponowany tryb i termin usuniecia stwierdzo-
nych uchybien i nieprawidtowosci, a takze rekomen-
dowane dziatania dla zabezpieczenia przed ich po-
wstaniem w przysztosci oraz usprawnienia dziatania Mi-
nisterstwa i podlegtych mu jednostek organizacyjnych.

§ 3. 1. Zadania audytu wewnetrznego wykonujg audy-
torzy wewnetrzni.

2. Wydziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej podlega
funkcjonalnie bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu
Stuzby Zagranicznej, a organizacyjnie dyrektorowi Biura
Dyrektora Generalnego.

3. Wydziatem Audytu i Kontroli Wewnetrznej kieruje
naczelnik Wydziatu Audytu i Kontroli Wewnetrzne;.

4. Naczelnik Wydziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej
reprezentuje Wydziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej w sto-
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sunkach z podmiotami zewnetrznymi, w zakresie spraw
dotyczacych audytu i realizowanych zadan audytowych.

5. Naczelnik Wydziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej
odpowiada za:

1) przeprowadzenie zadan audytowych w sposob zgod-
ny z niniejszym Regulaminem;

2) terminowgq realizacje rocznego planu audytu Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych;

3) terminowos¢ planowania i sprawozdawczosci.

§ 4. 1. Audyt obejmuje niezalezne i obiektywne bada-
nie i ocene adekwatnosci oraz skutecznos$ci systemu kon-
troli wewnetrznej, zarzgdzania ryzykiem oraz jako$ci re-
alizowanych zadan, a w szczegolnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wew-
netrznej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci informacji
operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

2) ocene przestrzegania przepiséw prawa oraz regulacji
wewnetrznych;

3) ocene zabezpieczenia mienia;

4) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania
zasobow;

5) ocene dziatania pod katem jego zgodnosci z planowa-
nymi zadaniami.

2. Audyt moze obja¢ zakresem swojego badania
wszystkie obszary dziatania Ministerstwa oraz jednostek
organizacyjnych podlegtych Ministrowi Spraw Zagra-
nicznych.

3. Zakres audytu nie moze byc¢ ograniczany. O wszel-
kich prébach ograniczania zakresu audytu naczelnik Wy-
dziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej powiadamia Dyrek-
tora Generalnego Stuzby Zagraniczne;.

4. Audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg
w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

§ 5. 1. Zadania audytu wykonuje sie na podstawie
rocznego planu audytu.

2. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Dyrek-
tora Generalnego Stuzby Zagranicznej, wykonuje sie za-
dania audytowe poza planem.

3. Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:
1) analize obszardéw ryzyka;
2) tematy zadan audytowych;

3) planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete au-
dytem w kolejnych latach;

4) planowane zasoby osobowe i czasowe niezbedne do
wykonania zadan audytu.

4. Tematy zadan audytowych ustalane sg na podsta-
wie dokonanej przez Wydziatu Audytu i Kontroli Wewne-
trznej analizy ryzyka wystepujacego w poszczegodinych
obszarach dziatania Ministerstwa.

5. Naczelnik Wydziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej
przedstawia Dyrektorowi Generalnemu Stuzby Zagranicz-
nej oraz Gtdwnemu Inspektorowi Audytu Wewnetrznego:

1) do 31 marca kazdego roku — sprawozdanie z wykona-
nia planu za rok poprzedni;

2) do 30 pazdziernika kazdego roku — plan audytu na rok
nastepny.

§ 6. 1. Zadaniem audytowym jest zespot czynnosci,
ktorych celem jest uzyskanie kompetentnej i wiarygodne;j
informacji o procesach majacych wptyw na skale ryzyka
wystepujgcego w danym obszarze dziatania Ministerstwa.

2. Zadania audytowe ustalane sg na podstawie doko-
nywanej przez Wydziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej
analizy ryzyka wystepujacego w poszczegoélnych obsza-
rach dziatania Ministerstwa.

3. Zadanie audytowe wykonywane jest przez audyto-
réw wewnetrznych na podstawie pisemnego upowaznie-
nia wydanego przez Dyrektora Generalnego Stuzby Za-
granicznej.

4. Przed przystgpieniem do wykonania zadania audy-
towego upowaznieni audytorzy przeprowadzajg narade
otwierajgca z udziatem kierownika jednostki audytowane;.

5. Przedmiotem narady otwierajacej jest przedstawie-
nie przez audytoréw celu, tematyki i zatozeh organizacyj-
nych zadania audytowego, zapoznanie kierownika jed-
nostki audytowanej z jego uprawnieniami i obowigzkami
oraz ustalenie zasad wspétpracy minimalizujgcych zakito-
cenia biezacej pracy jednostki audytowane;.

6. Po zakonczeniu zadania audytowego, audytorzy
Wydziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej przeprowadzajg
narade zamykajacq z udziatem kierownika jednostki au-
dytowanej oraz wskazanych przez niego pracownikéw tej
jednostki celem przedstawienia ustalen audytu oraz
wstepnych wnioskéw i uwag.

7. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z wy-
konania zadan audytowych, w ktérym przedstawia w spo-
sob jasny, rzetelny i zwiezty ustalenia oraz uwagi i wnioski
poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

8. Naczelnik Wydziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej
przekazuje sprawozdanie z wykonania zadania audytowe-

go:

1) kierownikowi jednostki audytowanej, po odbyciu na-
rady zamykajacej;

2) Dyrektorowi Generalnemu Stuzby Zagraniczne;.

9. Dyrektor Generalny, na podstawie sprawozdania,
podejmuje dziatania majgce na celu usuniecie uchybien
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i nieprawidtowosci oraz usprawnienie funkcjonowania Mi-
nisterstwa i podlegtych mu jednostek organizacyjnych, in-
formujac o tym audytora wewnetrznego.

10. Jezeli w terminie 2 miesiecy od dnia otrzymania
sprawozdania nie zostang podjete dziatania majgce na
celu usuniecie uchybien i nieprawidtowosci w zakresie
funkcjonowania gospodarki finansowej, stwierdzone
w wyniku wykonania zadania audytowego, Dyrektor Ge-
neralny Stuzby Zagranicznej informuje o tym Gtéwnego In-
spektora Audytu Wewnetrznego, Ministra Spraw Zagra-
nicznych oraz audytora wewnetrznego, uzasadniajgc brak
podjecia dziatan.

§ 7. 1. Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rze-
telne, obiektywne i niezalezne przeprowadzenie audytu.

2. Audytor wewnetrzny w ramach zadan Wydziatu Au-
dytu i Kontroli Wewnetrznej ma zagwarantowane prawo
dostepu do wszelkich pomieszczen i dokumentéw, do
wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych Zrodet in-
formacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu, z za-
chowaniem przepisdw o ochronie informacji niejawnych.

3. Audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwa¢ od kie-
rownikow i pracownikéw jednostek audytowanych infor-
macje oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego
i wydajnego przeprowadzania audytu.

4. Audytor wewnetrzny moze zgdac niezbednych od-
piséw, kopii lub wyciggéw, jak réwniez zestawien i ob-
liczen z dokumentéw prowadzonych przez jednostke au-
dytowana.

5. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za stan
rzeczy, zdarzenia, procesy i mechanizmy wystepujgce
w obszarach objetych zakresem zadania audytowego.

6. Audytor wewnetrzny nie moze wykonywacé czyn-
nosci niezwigzanych z przeprowadzeniem audytu i wy-
konywaniem kontroli, a w szczegdlnosci nie moze uczes-
tniczy¢ w pracach dotyczacych tworzenia nowych pro-
cedur i systemow oraz w czynnosciach majgcych na celu
ich wdrozenie.

7. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za pro-
cesy zarzgdzania ryzykiem oraz procesy kontroli wewne-
trznej funkcjonujace w Ministerstwie, ale poprzez swoje
badanie, wnioski i uwagi wspomaga kierownictwo Minis-
terstwa we wtasciwej realizacji tych proceséw.

8. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowa-
dzania audytéw finansowych, systemowych, informaty-
cznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci, efek-
tywnosci i innych.

9. Wydziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej jest nie-
zwiocznie informowany o istotnych zatozeniach przy-
sztych dziatan Ministerstwa.

10. Audytor wewnetrzny, w uzgodnieniu z Dyrektorem
Generalnym Stuzby Zagranicznej, moze powota¢ rzeczo-

znawce w przypadkach wymagajacych specjalistycznych
kwalifikacji, do wykonania okreslonych czynnosci w ra-
mach zadania audytowego.

11. Naczelnik Wydziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej,
w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuje z or-
ganami kontroli zewnetrznej (Najwyzsza Izba Kontroli, Pan-
stwowa Inspekcja Pracy, Kancelaria Prezesa Rady Minis-
trow, Gtéwny Inspektor Audytu Wewnetrznego).

12. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywa-
niu swoich zadan i podlega tylko przepisom prawa.

13. Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie ze Stan-
dardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora fi-
nanséw publicznych oraz Kodeksem etyki audytora we-
wnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,
okreslonymi przez Ministra Finanséw.

§ 8. 1. Kierownik jednostki audytowanej ma prawo
wgladu do biezgcych akt audytu.

2. Kierownik jednostki audytowanej zatwierdza zesta-
wienia i obliczenia dokonywane na potrzeby przeprowa-
dzanego audytu przed przediozeniem ich audytorowi we-
wnetrznemu.

3. Pracownicy jednostki audytowanej sg obowigzani,
na zadanie audytora wewnetrznego, udziela¢ informacji
i ustnych wyjasnien. Informacje i ustne wyjasnienia muszg
by¢ udokumentowane na pi$mie oraz podpisane zaréwno
przez osobe, ktore je ztozyta, jak i przez audytora wewne-
trznego.

4. W wyjatkowych przypadkach, kiedy obiektywne
okolicznosci uniemozliwiajg pracownikowi jednostki au-
dytowanej ztozenie wyjasnien na pismie, audytor wewne-
trzny moze uznac¢ za wystarczajgce udokumentowanie
wyjasnien ustnych tych pracownikow w formie notatki
wiasnej audytora i tylko przez niego podpisane;j.

5. Pracownicy jednostki audytowanej majg prawo
z wilasnej inicjatywy ztozy¢é oswiadczenia dotyczace
przedmiotu audytu. Audytor wewnetrzny nie moze od-
mowi¢ wigczenia tych oswiadczen do biezacych akt au-
dytu wewnetrznego.

6. Jezeli kierownik jednostki audytowanej stwierdzi
zasadnos¢ uwag i wnioskow zawartych w sprawozdaniu,
wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz
wskazuje termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audy-
tora wewnetrznego.

7. Kierownik jednostki audytowanej moze zgtosi¢ na
pismie naczelnikowi Wydziatu Audytu i Kontroli Wewnetrz-
nej, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania do-
datkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia doty-
czace ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skut-
kow stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci oraz uwag
i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu. W razie nie-
uwzglednienia wyjasnien lub zastrzezen audytor wewne-
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trzny przekazuje, w formie pisemnej, swoje stanowisko
wraz z uzasadnieniem kierownikowi jednostki audytowane;j.

8. Kierownik jednostki audytowanej, po otrzymaniu

sprawozdania, moze zgtosi¢ Dyrektorowi Generalnemu
Stuzby Zagranicznej, w formie pisemnej, swoje uwagi do
przedstawionego sprawozdania.

1)

2)

1)

2)

3)
4)
5)

1)

§ 9. 1. Wydziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej prowadzi:

state akta audytu w celu zebrania informacji na temat
regulacji prawnych, organizaciji i procedur istniejgcych
w obszarach objetych zakresem zadania audytowego;

biezgce akta audytu w celu dokumentowania prze-
biegu i wyniku zadanh audytowych.

2. State akta obejmujg w szczegdlnosci:

akty normatywne oraz inne akty prawne regulujgce
funkcjonowanie jednostki audytowanej, w zakresie do-
tyczacym wykonywanego zadania audytowego;

dokumenty zawierajace opis procedur kontroli, w tym
kontroli finansowej oraz innych procedur majacych
wpltyw na system kontroli finansowej;

dokumenty dotyczace analizy obszardw ryzyka;
plany audytu wewnetrznego;

inne informacje mogace mie¢ wptyw na analize ryzyka
i wykonywanie zadania audytowego.

3. Biezgce akta obejmuja;:

dokumenty i materiaty zgromadzone w trakcie zapoz-
nawania sie z przedmiotem audytu przed rozpocze-
ciem wykonywania zadania audytowego;

2) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu
oraz program zadania audytowego;

3) korespondencje zwigzang z wykonywaniem zadania
audytowego;

4) protokoty z narad;

5) imienne upowaznienia do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego;

6) zgromadzony materiat dowodowy — opis testéw, ana-
liz, dziatar kontrolnych oraz wynikajgce z nich wnioski;

7) dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrzne-
go oraz dokumenty otrzymane od oséb trzecich w trak-
cie wykonywania zadania audytowego;

8) oswiadczenia ztozone przez pracownikow jednostki
audytowanej;

9) sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewne-
trznego;

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowa-
dzanego audytu wewnetrznego (notatki, protokoty itp.);

11) dokumenty zwigzane z czynnosciami sprawdzajacy-
mi, informacje o wykonaniu przez jednostke audyto-
wang uwag i rekomendacji zawartych w sprawozdaniu
z wykonania zadania audytowego.

4. Prawo wgladu do biezacych akt audytu posiadaja:
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej oraz kierownik
jednostki audytowane;.
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DECYZJA NR 16
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 lipca 2004 r.

W sprawie wyznaczenia zastepcy przewodniczacego, cztonkow oraz sekretarza zespotu do spraw
przygotowania i organizaciji lll Szczytu Rady Europy.

Na podstawie § 2 ust. 2 zarzadzenia Nr 2 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 19 lutego 2004 r. w sprawie
powotania i trybu prac Zespotu do spraw przygotowania
i organizacji lll Szczytu Rady Europy postanawia sie, co
nastepuje:

§ 1. 1. W skfad zespotu do spraw przygotowania i or-
ganizacji lll Szczytu Rady Europy, powotanego zarzadze-
niem Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 19 lutego
2004 r. w sprawie powotania i trybu prac Zespotu do spraw
przygotowania i organizacji lll Szczytu Rady Europy wy-
znaczam nastepujace osoby:

1) na zastepce przewodniczgcego — pana Michata Klin-
gera;

2) na czionkow:
a) panig Katarzyne Kraj;
b) panig Beate Urbanek;

3) nasekretarza Zespotu — pana Grzegorza Rynkiewicza.

2. Przewodniczacy Zespotu, w porozumieniu z Dyrek-
torem Biura Kadr i Szkolenia, uzgodni termin przystgpienia
0s6b wymienionych w ust 1 do wykonywania obowigzkow
w Zespole.

§ 2. Decyzja w chodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 17
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 9 sierpnia 2004 .

w sprawie utworzenia Zespotu do spraw oceny technicznej budynku
potozonego przy Al. J. Ch. Szucha i ul. Litewskiej.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatgcz-
nik do zarzadzenia nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (t.j. —
Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6) postana-
wia sie, co nastepuje:

§ 1. Powoluje sie Zespot do spraw oceny technicznej
budynku potozonego przy Al. J. Ch. Szuchaii ul. Litewskiej,
zwany dalej ,Zespotem”.

§ 2. Zadaniem Zespotu jest dokonanie kompleksowej
oceny stanu technicznego budynku, potozonego przy
Al. J. Ch. Szucha i ul. Litewskiej, zwanego dalej ,budyn-
kiem”, a w szczegdlnosci oceny:

1) systemu zabezpieczenia budynku, w szczegdlnosci
pod wzgledem mozliwosci wytwarzania, przetwarza-
nia i przechowywania w nim informacji niejawnych;

2) systemow tacznosci, zainstalowanych w budynku,
w tym sieci stuzacych transmisji danych;

3) instalacji elektrycznych, sanitarnych i wodociggowych;

4) robot wykonczeniowych.

§ 3. 1. Do dnia 15 wrzesnia 2004 r. Zespot przedstawi
Dyrektorowi Generalnemu Stuzby Zagranicznej raport
koncowy, zawierajgcy wyniki prac Zespotu.

2. Na wniosek Przewodniczacego Zespotu termin,
o ktérym mowa w ust. 1 moze zostac przedtuzony.
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§ 4. 1. W skiad Zespotu wchodza;
1) Przewodniczacy — Dyrektor Zarzgdu Obstugi MSZ;
2) Czionkowie:

a) Dyrektor Biura Administracji;

O

Dyrektor Biura Bezpieczenstwa Dyplomatycznego;

O

)
) Dyrektor Biura Informatyki;
)

o

Dyrektor Biura £gcznosci.

§ 5. 1. Przewodniczacy koordynuje prace Zespotu i re-
prezentuje go na zewnatrz.

2. Przewodniczacy i cztonkowie Zespotu wykonujg
zadania, o ktérych mowa w § 2 przy pomocy podlegtych
im komorek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych.

3. W pracach Zespotu moga uczestniczy¢ osoby za-
proszone przez przewodniczgcego.

4. Przewodniczacy, w uzgodnieniu z Dyrektorem Ge-
neralnym Stuzby Zagranicznej, moze zlecaé wykonanie
ustug, niezbednych dla prac Zespotu, w tym sporzadzenie
ekspertyz i opinii.

§ 6. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 18
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 12 sierpnia 2004 r.

w sprawie powotania Zespotu Konkursowego
majacego na celu wyltonienie kandydata na stanowisko Dyrektora Biura Informatyki.

Na podstawie art. 28. ust. 3. ustawy z dnia 27 lipca
2002r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. z 2002 r. Nr 128, poz.
1403) w zwigzku z § 2. ust. 2. rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2002 r. (Dz. U. z 2002 r.
Nr 239, poz. 2047) w sprawie okre$lenia stanowisk oraz
mnoznikbw do ustalenia skfadnikéw wynagrodzenia
w stuzbie zagranicznej, postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje sie Zespot Konkursowy w celu prze-
prowadzenia konkursu na stanowisko Dyrektora Biura In-
formatyki, zwany dalej ,Zespotem”.

2. W sktad Zespotu wchodza;:

1) Przewodniczacy — pan Zbigniew Matuszewski, p.o.
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej,

2) pan Robert Bartold, Dyrektor Departamentu Rekrutacji
i Selekcji w Stuzbie Cywilnej Urzedu Stuzby Cywilnej,

3) pan Grzegorz Blizniuk, Dyrektor Departamentu Sys-
temow Informatycznych Administracji Publicznej Mi-
nisterstwa Nauki i Informatyzaciji,

4) pan Kazimierz Romanski, p.o. Dyrektora Biura Kadr
i Szkolenia Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

5) pan Piotr Malinowski, p.o. Zastepcy Dyrektora Biura
Kadr i Szkolenia Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

6) pan Dariusz Torun, p.o. Zastepcy Dyrektora Biura
tacznosci Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

7) pani Ewa Waluk, Specjalista w Wydziale Metod i Tech-
nik Selekcji w Departamencie Rekrutacji i Selekgc;ji
w Stuzbie Cywilnej Urzedu Stuzby Cywilnej — jako
cztonkowie.

§ 2. Obstuge administracyjno-biurowag Zespotu za-
pewnia Biuro Kadr i Szkolenia.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 19
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 12 sierpnia 2004 r.

w sprawie powotania Zespotu Konkursowego majacego na celu wytonienie kandydata
na stanowisko Dyrektora Biura Budzetu i Finansow.

Na podstawie art. 28. ust. 3. ustawy z dnia 27 lipca
2002 r.o stuzbie zagranicznej (Dz. U. 22002 r. Nr 128, poz.
1403) w zwigzku z § 2. ust. 2. rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2002 r. (Dz. U. z 2002 .
Nr 239, poz. 2047) w sprawie okreslenia stanowisk oraz
mnoznikdbw do ustalenia skfadnikdbw wynagrodzenia
w stuzbie zagranicznej, postanawia sie co nastepuje:

§ 1. 1. Powotuje sie Zespdét Konkursowy w celu prze-
prowadzenia konkursu na stanowisko Dyrektora Biura
Budzetu i Finanséw, zwany dalej ,Zespotem”.

2. W sktad Zespotu wchodza;:

1) przewodniczacy — Pan Zbigniew Matuszewski, p.o.
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej,

2) pan Robert Bartold, Dyrektor Departamentu Rekrutacji
i Selekcji w Stuzbie Cywilnej Urzedu Stuzby Cywilnej,

3) pan Kazimierz Romanski, p.o. Dyrektora Biura Kadr
i Szkolenia Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

4) pan Piotr Malinowski, p.o. Zastepcy Dyrektora Biura
Kadr i Szkolenia Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

5) pan Mariusz Skorko, p.o. Zastepcy Dyrektora Biura Bud-
zetu i Finanséw Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

6) pani Bogustawa Bujanowska, Naczelnik Wydziatu Fi-
nansowo-Ksiegowego w Biurze Dyrektora Generalne-
go Urzedu Stuzby Cywilnej,

7) pani Ewa Waluk, Specjalista w Wydziale Metod i Tech-
nik Selekcji w Departamencie Rekrutacji i Selekgiji
w Stuzbie Cywilnej Urzedu Stuzby Cywilnej — jako
cztonkowie.

§ 2. Obstuge administracyjno-biurowg Zespotu zapew-
nia Biuro Kadr i Szkolenia.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 20
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 24 sierpnia 2004 r.

zmieniajaca Decyzje nr 17 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie powotania Zespotu Konkursowego
majacego na celu wytonienie kandydata na stanowisko Dyrektora Biura Budzetu i Finanséw.

Na podstawie art. 28. ust. 3. ustawy z dnia 27 lipca
2002 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. z 2002 r. Nr 128,
poz. 1403) w zwigzku z § 2. ust. 2. rozporzgdzenia Preze-
sa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2002 r. (Dz. U.
z 2002 r. Nr 239, poz. 2047) w sprawie okreslenia stano-
wisk oraz mnoznikéw do ustalenia sktadnikdw wynagrodze-
nia w stuzbie zagranicznej, postanawia sie co nastepuje:
§ 1. 1. W Decyzji nr 17 Dyrektora Generalnego Stuzby Za-
granicznej z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie powotania

Zespotu Konkursowego majacego na celu wytonienie kan-
dydata na stanowisko Dyrektora Biura Budzetu i Finanséw
w § 1. ust. 2. otrzymuje brzmienie:

W sktad Zespotu wchodza:

1) przewodniczacy — Dyrektor Generalny Stuzby Zagra-
nicznej,
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2) zastepca przewodniczacego — pan Kazimierz Roman-
ski, p.o. Dyrektora Biura Kadr i Szkolenia Ministerstwa
Spraw Zagranicznych,

3) pan Robert Bartold, Dyrektor Departamentu Rekrutaciji
i Selekcji w Stuzbie Cywilnej Urzedu Stuzby Cywilnej,

4) pan Piotr Malinowski, p.o. Zastepcy Dyrektora Biura
Kadr i Szkolenia Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

5) pan Mariusz Skoérko, p.o. Zastepcy Dyrektora Biura Bud-
zetu i Finanséw Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

6) pani Bogustawa Bujanowska, Naczelnik Wydziatu Fi-
nansowo-Ksiegowego w Biurze Dyrektora Generalne-
go Urzedu Stuzby Cywilnej,

7) pani Ewa Waluk, Specjalista w Wydziale Metod i Tech-
nik Selekcji w Departamencie Rekrutacji i Selekgciji
w Stuzbie Cywilnej Urzedu Stuzby Cywilnej — jako
cztonkowie.

2. W § 1. dodaje sie ust. 3. o0 brzmieniu:

Zastepca przewodniczacego przejmuje wszystkie
obowiagzki i uprawnienia przewodniczgcego podczas jego
nieobecnosci.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 21
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 24 sierpnia 2004 r.

zmieniajaca Decyzje nr 18 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie powotania Zespotu Konkursowego
majacego na celu wytonienie kandydata na stanowisko Dyrektora Biura Informatyki.

Na podstawie art. 28. ust. 3. ustawy z dnia 27 lipca
2002 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. z 2002 r. Nr 128, poz.
1403) w zwigzku z § 2. ust. 2. rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2002 r. (Dz. U. z 2002 r.
Nr 239, poz. 2047) w sprawie okre$lenia stanowisk oraz
mnoznikéw do ustalenia sktadnikow wynagrodzenia w stuz-
bie zagranicznej, postanawia sie co nastepuje:

§ 1. 1. W Decyzji nr 18 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie
powofania Zespotu Konkursowego majgcego na celu
wytonienie kandydata na stanowisko Dyrektora Biura In-
formatyki w § 1. ust. 2. otrzymuje brzmienie:

W sktad Zespotu wchodza:
1) przewodniczacy — Dyrektor Generalny Stuzby Zagra-
nicznej,

2) zastepca przewodniczacego — pan Kazimierz Roman-
ski, p.o. Dyrektora Biura Kadr i Szkolenia Ministerstwa
Spraw Zagranicznych,

3) pan Robert Bartold, Dyrektor Departamentu Rekrutacji
i Selekcji w Stuzbie Cywilnej Urzedu Stuzby Cywilnej,

4) pan Grzegorz Blizniuk, Dyrektor Departamentu Sys-
teméw Informatycznych Administracji Publicznej Mi-
nisterstwa Nauki i Informatyzacji,

5) pan Piotr Malinowski, p.o. Zastepcy Dyrektora Biura
Kadr i Szkolenia Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

6) pan Dariusz Torun, p.o. Zastepcy Dyrektora Biura
tacznosci Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

7) pani Ewa Waluk, Specjalista w Wydziale Metod i Tech-
nik Selekcji w Departamencie Rekrutacji i Selekgiji
w Stuzbie Cywilnej Urzedu Stuzby Cywilnej — jako
cztonkowie.

2. W § 1. dodaje sie ust. 3. o0 brzmieniu:

Zastepca przewodniczacego przejmuje wszystkie
obowigzki i uprawnienia przewodniczgcego podczas jego
nieobecnosci.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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INSTRUKCJA NR 3
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 13 maja 2004 r.

w sprawie dysponowania srodkami budzetowymi na dziatalnos¢ prasowo-informacyjna
w placéwkach zagranicznych.

§ 1. 1. Srodki na dziatalno$¢ prasowo-informacyjng
stanowig wydzielong z ogdlnego budzetu Ministerstwa
Spraw Zagranicznych sume srodkéw finansowych prze-
znaczong na informacje i promocje Polski poprzez
wspotprace z mediami kraju urzedowania.

2. Srodki na dziatalno$é prasowo-informacyjng skia-
daja sie z:

1) czesci przeznaczonej na koszty przygotowania mate-
riatdbw informacyjnych na réznych nosnikach;

2) czesci przeznaczonej na pokrycie kosztow dziatal-
nosci prasowo-informacyjnej placowki zagraniczne;.

3. Nadzér nad podziatem i wydatkowaniem $rodkow
na dziatalno$¢ prasowo-informacyjng sprawuje Dyrektor
Departamentu Systemu Informaciji.

§ 2. 1. Srodki na dziatalno$¢ prasowo-informacyjna pla-
cowki zagranicznej moga by¢ przeznaczane w drodze sa-
modzielnej decyzji kierownika placowki zagranicznej na:

1) tworzenie i ttumaczenia materiatdw przeznaczonych
do publikacji, wywiaddéw, innych materiatéw praso-
wych i informacyjnych,

2) organizacja konferencji prasowych,

3) wydawanie biuletynéw i umieszczanie informacji w in-
ternecie,

4) spotkania i kontakty (wraz z drukiem zaproszen)
z dziennikarzami, przedstawicielami organizacji poli-
tycznych, srodowisk opiniotwérczych, przedstawicie-
lami attachatow prasowych panstw akredytowanych
w kraju urzedowania,

5) zakup niezbednych materiatébw do gablot placéwki,
spetniajgcych warunki informacyjne

6) zakup zdje¢ do prasowego serwisu informacyjnego
placéwki,

7) zakup wydawnictw niezbednych do pracy pionu pra-
sowego (np. leksykony tytutéw prasowych, ,who is
who” itp.),

2. Przeznaczenie srodkow na dziatalno$¢ prasowo-in-
formacyjna placéwki zagranicznej na tworzenie i moderni-
zacje stron internetowych oraz optate za publikacje pra-
sowe o charakterze informacyjnym, a takze inne cele niz

wymienione w ust. 1 wymaga uprzedniej akceptacji Dy-
rektora Departamentu Systemu Informaciji.

§ 3. 1. Wysokos¢ srodkow na dziatalnosé prasowo-in-
formacyjng placowki zagranicznej w danym roku budze-
towym ustala Dyrektor Departamentu Systemu Informaciji,
na podstawie nadestanych planow merytorycznych i finan-
sowych.

2. Projekt planu finansowego opracowuje pracownik
odpowiedzialny za dziatalno$¢ prasowo-informacyjng pla-
coéwki zagranicznej, zgodnie z wytycznymi zawartymi
w zatgczniku Nr 1 do instrukcji i przedktada do akceptacii
kierownikowi placéwki zagraniczne;j.

3. Do 31 pazdziernika kazdego roku placowka zagra-
niczna przesyta do Departamentu Systemu Informacji oraz
do Biura Budzetu i Finanséw zatwierdzony przez jej kie-
rownika plan finansowy.

§ 4. 1. Za gospodarke srodkami na dziatalno$¢ praso-
wo-informacyjng placéwki zagranicznej odpowiedzialny jest
jej kierownik, ksiegowy oraz pracownik odpowiedzialny za
dziatalnos$¢ prasowo-informacyjng placowki zagraniczne;.

2. Kierownik placéwki w szczegdlnosci czuwa nad ce-
lowym wydatkowaniem srodkéw na dziatalno$¢ praso-
wo-informacyjna.

§ 5. 1. W przypadku braku mozliwosci wykorzystania
catosci przyznanych $rodkéw na dziatalnos¢ prasowo-in-
formacyjna, placowka obowigzana jest w trybie korekty
budzetowej, w terminie do 30 wrzesnia danego roku, po-
da¢ wysokos¢ niewykorzystanej kwoty.

2. Realizacja zadah o wartosci przekraczajgcej limit
okreslony w przepisach o zamoéwieniach publicznych wy-
maga zastosowania odpowiednich procedur przewidzia-
nych w tej ustawie oraz postepowania zgodnego z prze-
pisami zarzadzen i instrukcji obowigzujacych w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych i w placoéwkach zagranicznych.

3. Wyptaty moga by¢ dokonywane przez placéwke wy-
tacznie na podstawie dowodow ksiegowych otrzymanych
od kontrahentéw. W przypadku uzasadnionego braku
mozliwosci uzyskania dowodu ksiegowego od kontrahen-
ta kierownik placéwki zagranicznej moze zezwoli¢ pra-
cownikowi dokonujgcemu operacji finansowej na udoku-
mentowanie jej za pomocg zastepczego dowodu ksiego-
wego, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 4 do instrukciji.
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4. Wydatki poniesione na dziatalno$¢ prasowo — in-
formacyjna nalezy ksiegowa¢ na koncie 400 — koszty
budzetowe. Uktad kont analitycznych powinien odpo-
wiada¢ pozycjom preliminarza.

5. Przesuniecie zatwierdzonych srodkow miedzy po-
zycjami w tym samym rozdziale wymaga kazdorazowej
zgody Dyrektora Departamentu Systemu Informacji.

§ 6. 1. Po zakonczeniu I, Il i lll kwartatu kazdego roku
placéwki przesytajg do Departamentu Systemu Informacji
informacje o wykorzystaniu srodkéw w poszczegodlnych
pozycjach.

2. Placéwki sporzadzajg sprawozdania budzetowe:
kwartalne, poétroczne i roczne, wedtug uktadu odpowiada-

jacego pozycjom preliminarza wydatkéw, w terminach
ustalonych dla sprawozdawczosci budzetowej. Sprawoz-
danie podpisuje kierownik placéwki zagranicznej, pracow-
nik odpowiedzialny za dziatalno$¢ prasowo-informacyjng
placowki zagranicznej oraz ksiegowy.

3. Do sprawozdania rocznego przeznaczonego dla
Departamentu Systemu Informacji placéwki zataczaja:

1) informacje o wykorzystanych $rodkach, wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku Nr 2 do Instrukcii;

2) szczegdtowg specyfikacje wydatkéw wedtug wzoru
okreslonego w zataczniku Nr 3 do Instrukgji.

§ 7. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski

Zatacznik Nr 1 do instrukcji Nr 3
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 13 maja 2004 r.

Wytyczne do projektu planu finansowego

Symbol konta | Klasyfikacja budzetowa, Komentarz Uwagi

analitycznego | rozdziat, paragraf

400.520 75058 koszty — przy planowaniu
specyfikacja wydatkéw — przy sprawozdaniu

400.523 wydatki na dziatalnosé

prasowo-informacyjng,

400.5231 75058 . 421002 zakup materiatéw — wydatki rzeczowe na zakup materiatéw do gablot,
zdje¢, kaset magnetofonowych, materiatéw do organizowanej we
wlasnym zakresie matej recepcji (art. spozywcze, alkohole itp.)

400.5232 75058 . 424002 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek — wydatki na
zakup niezbednych wydawnictw do pracy prasowo-informacyjnej

400.5233 75058 . 430001 zakup ustug pozostatych — wydatki na utworzenie i modernizacje stron
internetowych, prace zlecone (ttumaczenia), optaty za publikacje
w prasie miejscowej, koszty spotkan poza siedzibg placéwki (na
podstawie rachunkéw) konferencje prasowe (nagtosnienie, ttumaczenie)

400.5234 75058 . 442002 podréze stuzbowe — koszty pobytu oséb delegowanych przez DSI
w ramach realizacji programu (diety, hotele)

400.5235 75058 . 421702 zakup materiatéw — tak jak w poz. 421002
— dotyczy zadan unijnych

400.5236 75058 . 430701 zakup ustug pozostatych — tak jak w poz. 430001 — dotyczy zadan
unijnych

400.533 wydatki na dziatalno$¢ prasowo-

-informacyjng — NATO

400.5334 75205 . 430007 zakup ustug pozostatych — tak jak w poz. 430001 — dot. projektow nt.
NATO

400.5335 75205 . 442005 podréze stuzbowe — tak jak w poz. 442002
— dot. projektow nt. NATO
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Zatacznik Nr 2 do instrukcji Nr 3

Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 13 maja 2004 r.

Wzér informacji o wykorzystanych srodkach na dziatalnosé prasowo-informacyjna

Symbol konta Klasyfikacja Nazwa pozyciji Przyznane Wykonanie Wykonanie za Wykonanie
analitycznego budzetowa, Srodki za | potrocze Il kwartaty zarok........
rozdziat paragraf narok ........... (podac przy Plan
planowaniu narok ...........
srodkow na rok
nastepny)
400.523 wydatki na wydatki na
dziatalnosc¢ dziatalnos¢
prasowo- prasowo-
-informacyjng -informacyjng
400.5231 75058 . 421002 | zakup
materiatow
400.5232 75058 . 424002 | zakup pomocy
naukowych
i ksigzek
400.5233 75058 . 430001 | zakup ustug
pozostatych
400.5234 75058 . 442002 | podroze
stuzbowe
400.5235 75058 . 421702 | zakup
materiatow
(zadania unijne)
400.5236 75058 . 430701 | zakup ustug
pozostatych
(zadania unijne)
400.533 wydatki na wydatki na
dziatalnosc¢ dziatalnos¢
prasowo- prasowo-
-informacyjng — | -informacyjnag
NATO NATO
400.5334 75205 . 430007 | zakup ustug
pozostatych
400.5335 75205 . 442005 | podroze
stuzbowe
Kierownik Placéwki Pracownik merytorycznie odpowiedzialny Ksiegowy
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nazwa placowki

waluta.. . .

Wzér szczegobdtowej specyfikacji wydatkéw na dziatalnosé prasowo-informacyjna

Zatacznik Nr 3 do instrukcji Nr 3
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 13 maja 2004 r.

za llll pétrocze . .. .. ..

Symbol konta | Wydatki® Nr. Dz. Gt. Poz. | Kwota Uwagi

analitycznego ksiegowej

400.5231 zakup art. spozywczych na spotkanie z dziennikarzami
zakup zdje¢

400.5232 zakup wydawnictwa ,Who is who”

400.5233 utworzenie strony internetowe;j zgoda cl.
ttumaczenie tekstéw na strone internetowg nr.../DSI
lunch z dziennikarzem

400.5234 opfacenie hotelu i wyptacenie diet dla 2 dziennikarzy zgoda cl.

nr.../DSI

400.5235 zakup kawy, wina, ciasteczek na spotkanie z dziennikarzami
nt. roli Polski w UE

400.5236 opfata za publikacje prasowe dot. roli Polski w UE zgoda cl.
ttumaczenie tekstu na strone internetowg nt. roli Polski w UE nr.../DSI
Razem

400.5334 nagtosnienie sali na konferencje prasowg dot. wspotpracy
Polska-NATO

400.5335 opfacenie hotelu i wyptacenie diet dla 2 dziennikarzy Zgoda cl.
bioracych udziat w konferencji Polska-NATO nr.../DSI

Razem

® Specyfikacja ma charakter przyktadowy.
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Zatacznik Nr 4 do instrukcji Nr 3
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 13 maja 2004 r.

Wzér zastepczego dowodu ksiegowego

Akceptacja
Kierownika placéwki zagranicznej

Zastepczy dowdd ksiegowy Nr . . .

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, zewdniu. . ...

Gata) wydatkowatem Kwote . . . ... o

. co stanowi rownowartosc.. . . . . w PLN wedtug obowigzujacego kursu*, celem pokrycia kosztow . ...................

podpis pracownika dokonujgcego operacji

podpis kontrahenta

* gredni kurs ustalony dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski w dniu dokonania operacji gospodarczej
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INSTRUKCJA NR 4
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 23 sierpnia 2004 r.

w sprawie zasad wykorzystywania sprzetu komputerowego oraz systeméw informatycznych do
uzytku stuzbowego pracownikéw placéwek zagranicznych.

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Instrukcja okre$la zasady wykorzystywania
sprzetu komputerowego oraz systemow informatycznych
do wykonywania obowigzkéw przez pracownikéw, ap-
likantéw oraz stazystow w placéwkach zagranicznych.

2. Zasady wykorzystywania sprzetu komputerowego
oraz systeméw informatycznych do wykonywania obo-
wigzkéw przez pracownikéw punktéw szyfrowych, pun-
ktow facznosci oraz attachatéw obrony, okresla sie w od-
rebnym trybie.

§ 2. Uzyte w instrukcji okre$lenia oznaczaja:

a) ,sprzet komputerowy” — urzgdzenia techniczne wyko-
rzystywane w procesie przetwarzania informacji,
a w szczegolnosci takie jak: stacjonarne komputery
personalne, komputery przenosne, serwery, drukarki
komputerowe, zewnetrzne i wewnetrzne pamieci (jak
np. dyski twarde, dyskietka, CD-ROM, ZIP, flash itp.)
skanery, monitory ekranowe, klawiatury, myszki kom-
puterowe itp.;

b) ,oprogramowanie komputerowe” — instrukcje zapisane
na nosniku komputerowym i wykonywalne przez sprzet
komputerowy pozwalajace na realizacje jego funkcji
uzytkowych, a w szczegdlnosci: systemy operacyjne
(Windows NT, Windows 98, Windows 2000, Windows
XP), oprogramowanie biurowe (np. Word, Excell,
Exchange, Outlook), oprogramowanie aplikacyjne (np.
system wspomagajacy prace urzedu konsularnego,
baza danych osobowych, program Lex, program fi-
nansowo ksiegowy, programy biblioteczne itp.);

c) ,system informatyczny” — zespét procedur organizacyj-
nych, oprogramowania i sprzetu komputerowego stu-
zacych do automatycznego wytwarzania, przechowy-
wania, przetwarzania i przekazywania informacji;

d) ,sie¢ komputerowa” —zestaw wzajemnie potgczonego
sprzetu komputerowego, zarzadzanego systemem
operacyjnym, umozliwiajacy udostepnianie lub prze-
kazywanie przetwarzanych w systemach informatycz-
nych informacji; w szczegélnosci: sie¢ lokalna ograni-
cza zasieg potaczen pomiedzy komputerami do jednej
lokalizacji, sie¢ rozlegta obejmuje potaczenie kompu-
terbw pomiedzy wieloma lokalizacjami (np. internet
obejmuje lokalizacje na catym Swiecie);

e) ,nosnik danych” —nosnik umozliwiajacy jednokrotny lub
wielokrotny zapis oraz przechowywanie danych w pos-
taci elektronicznej (magnetyczny nosnik danych — tas-
ma magnetyczna, dyskietka elastyczna, dysk twardy;
optyczny nosnik danych — ptyty Compact Disk (CD)
i Digital Versatile Disk (DVD) jednokrotnego zapisu
CD/DVD+/-R, ptyty wielokrotnego zapisu CD/DVD+/-RW;
dyski magnetooptyczne (MO) oraz pamieci potprze-
wodnikowe typu RAM/FLASH/EPROM, karta elektroni-
czna, token USB;

f) ,lokalna sie¢ komputerowa placéwki” — sie¢ kompute-
rowa zlokalizowana i ograniczona do wykorzystywania
w obrebie placowki;

g) .informacje niejawne” — informacje zawierajgce tresci
stanowigce tajemnice stuzbowg lub panstwowa, okres-
lone w ustawie z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie in-
formaciji niejawnych (Dz. U. nr 11 poz. 95 z 1999 r.
z pézn. zmianami);

h) ,administrator systemu informatycznego placéwki” —
pracownik odpowiedzialny za nadzorowanie systemu
informatycznego placéwki lub placowek;

i) ,opiekun systemu informatycznego placéwki” — osoba
wyznaczona przez kierownika placowki, odpowie-
dzialna za sprzet komputerowy placéwki, oprogramo-
wanie oraz jego wykorzystywanie.

§ 3. 1. Sprzet komputerowy, oprogramowanie kompu-
terowe oraz systemy informatyczne placoéwki wykorzysty-
wane sg wylgcznie w celach stuzbowych, do przetwarza-
nia informacji jawnych.

2. Przetwarzanie informaciji niejawnych przy wykorzys-
taniu systemu informatycznego odbywa sie na podstawie
zatwierdzonych przez stuzbe ochrony panstwa szczegél-
nych wymagan bezpieczenstwa i procedur bezpiecznej
eksploatacji systemu.

§ 4. Nadzoér na sprzetem, oprogramowaniem kompu-
terowym oraz systemami informatycznymi placowki spra-
wuje administrator systemu informatycznego oraz opiekun
systemu informatycznego.
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Rozdziat Il
Postepowanie ze sprzetem komputerowym

§ 5. 1. Sprzet komputerowy przekazywany jest pra-
cownikom za pokwitowaniem. Kwitujgc odbior sprzetu
komputerowego pracownik przejmuje za niego odpowie-
dzialno$¢ na zasadach okreslonych w przepisach prawa
pracy, dotyczacych odpowiedzialno$ci za mienie praco-
dawcy powierzone pracownikowi.

2. Kwitowane przy odbiorze i zdaniu sprzetu kompute-
rowego sg takie elementy sktadowe jak: jednostka cen-
tralna komputera, monitor ekranowy, klawiatura, mysz
komputerowa, drukarka (jesli przeznaczona jest do indy-
widualnego wykorzystania), inne, dajgce sie podtaczy¢ do
komputera urzadzenia jak np. stacja floppy dyskow przy
notebookach, pamie¢ zewnetrzna typu flash memory.
Wzér formularza pokwitowania odbioru oraz zdania sprze-
tu komputerowego stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji.

3. Za sprzet komputerowy wykorzystywany wspadlnie
przez pracownikéw jednej komorki organizacyjnej placow-
ki jak np. drukarka sieciowa, skaner, wydzielone stanowis-
ko komputerowe dostepu do Internetu, odpowiedzialnos¢
ponosi kierownik tej komorki.

4. Za sprzet komputerowy wykorzystywany wspolnie
przez wszystkich pracownikow placowki jak np. serwery
czy drukarki sieciowe odpowiedzialno$¢ ponosi administ-
rator lub opiekun systemu informatycznego placowki.

5. Osoba opuszczajgca placéwke zagraniczng prze-
kazuje wykorzystywany przez nig sprzet komputerowy
swojemu nastepcy, a w przypadku jego braku bezposred-
niemu przetozonemu lub administratorowi systemu infor-
matycznego placéwki.

6. Ewidencje ilosciowg sprzetu komputerowego pro-
wadzi administrator systemu informatycznego placowki.
Wzér arkusza ewidencyjnego sprzetu komputerowego
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Dopuszcza
sie prowadzenie wspomnianej ewidencji w postaci elektro-
nicznej.

7. Zakupiony przez placéwke lub otrzymany z centrali
sprzet komputerowy, przed przekazaniem do uzytkowania
jest rejestrowany w ksiedze inwentarzowej placéwki a na-
stepnie jest wprowadzany do ewidencji, o ktérej mowa
w ust. 6.

§ 6. 1. Ewidencji podlegajg wszelkie nosniki danych,
a w szczegolnosci dyski twarde komputeréw po ich wy-
montowaniu z jednostki centralne;j.

2. Bez wzgledu na to, czy powodem wymontowania
pamieci dyskowej byto jej uszkodzenie czy potrzeba wy-
miany na nowsza, szybszg, — ewidencja wymontowane;j
pamieci dyskowej powinna zawiera¢ takie dane jak: numer
seryjny pamieci, data wymontowania, powdd, nazwiska
uzytkownikéw pamieci.

3. Uszkodzone lub zuzyte nosniki danych sg fizycznie
(mechanicznie) niszczone w sposéb gwarantujgcy nie-
mozliwos¢ odczytania ich zawartosci informacyjnej, okres-
lony w zatgczniku nr 3 do instrukcji. Niszczenie przepro-
wadzane jest komisyjnie i z jego przebiegu sporzgdzany
jest odrebny protokét. Wzor protokétu likwidacji pamieci
dyskowych i innych magnetycznych lub optycznych no$ni-
kéw informacji stanowi zatgcznik nr 4 do instrukcji.

4. Zuzyty i wycofany z eksploatacji sprzet komputero-
wy moze, po akceptacji kierownika placowki, zosta¢ prze-
kazany nieodptatnie polskim instytucjom lub organizacjom
spotecznym. Nie moze on jednak zawiera¢ pamieci dys-
kowych, na ktérych zapisywano jakiekolwiek informacje
stuzbowe. W praktyce wymaga to montowania fabrycznie
nowej pamieci dyskowe;j.

§ 7. 1. Pracownicy wykorzystujacy poza miejscem pra-
cy komputery przenosne, zobowigzani sg do szczegdlnej
troski o ich bezpieczenstwo. W przypadku zgubienia lub
kradziezy zobowigzani sg do natychmiastowego poinfor-
mowania o tym pracownika placowki, odpowiedzialnego
za sprawy bezpieczenstwa oraz administratora lub opie-
kuna systemu informatycznego, a takze dyrektora Biura
Informatyki MSZ.

2. Logowanie sie do komputerow przenosnych po-
winno by¢ zabezpieczone hastem dostepu.

3. Dokumenty powinny by¢ tworzone i gromadzone
w obszarze pamieci przydzielonej uzytkownikowi w ra-
mach jego profilu.

4. Zaleca sie stosowanie szyfrowania najwazniejszych
dokumentoéw przechowywanych w pamieci komputeréw
przenosnych.

§ 8. 1. Zabrania sie wykonywania na terenie placowki
jakichkolwiek operacji technicznych zwigzanych ze sprze-
tem komputerowym nie stanowigcym wtasnosci placéwki,
a w szczegolnosci wykonywania jakichkolwiek prac kon-
serwacyjnych, kopiowania lub przegrywania plikéw, mon-
towania lub demontowania urzadzen, wgrywania lub prze-
grywania oprogramowania oraz danych itp.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zgody
na wniesienie na teren placowki sprzetu komputerowego,
ktory nie jest wlasnoscig placéwki udzieli¢ moze kierownik
placowki.

§ 9. 1. Wszelkie uszkodzenia sprzetu komputerowego
zgtaszane sg do administratora lub opiekuna systemu in-
formatycznego placowki, ktéry organizuje ich naprawe.

2. Uszkodzony sprzet komputerowy zawierajacy pa-
mieci dyskowe nie moze zostac¢ przekazany do naprawy
poza teren placowki bez uprzedniego wymontowania
z niego tych pamieci. W uzasadnionych przypadkach do-
puszcza sie naprawe w punkcie serwisowym ale
wytgcznie w obecnosci administratora lub opiekuna sys-
temu informatycznego placéwki.
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3. Przed przekazaniem sprzetu komputerowego do
naprawy, administrator systemu informatycznego placow-
ki zobowigzany jest do uzyskania informacji na temat ko-
sztow tej naprawy (jesli sprzet nie posiada juz gwarancji)
oraz dokonania oceny optacalnosci tej naprawy.

Rozdziat Il
Postepowanie z oprogramowaniem

§ 10. 1. Oprogramowanie systemowe, biurowe, anty-
wirusowe oraz inne oprogramowanie licencjonowane i za-
kupione za $rodkéw Centrali MSZ lub placoéwki nie moze
by¢ kopiowane ani instalowane na sprzecie kompute-
rowym, ktéry nie jest wtasnoscig placéwki.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po
uzyskaniu pozytywnej opinii Biura Informatyki MSZ, zgode
na wykorzystanie oprogramowania bedacego w dyspo-
zycji placowki na prywatnym sprzecie komputerowym pra-
cownika moze udzieli¢ kierownik placowki.

3. Zabrania sie instalowania na sprzecie komputero-
wym placéwki oprogramowania bez licencji oraz oprog-
ramowania, ktére nie jest wtasnoscig Ministerstwa Spraw
Zagranicznych lub placéwki zagraniczne;.

4. W uzasadnionych przypadkach zezwala sie na po-
bieranie za posrednictwem sieci zewnetrznych oprogra-
mowania stanowigcego modyfikacje do systemow opera-
cyjnych, uaktualnione wersje licencjonowanych progra-
mow antywirusowych, poprawki lub nowe wersje pro-
gramow uzytkowanych przez placowke.

5. Operacje pobierania oprogramowania moze reali-
zowacé wytgcznie administrator lub opiekun systemu in-
formatycznego placowki.

6. Otrzymane z centrali MSZ lub zakupione przez
placéwke licencjonowane oprogramowanie systemowe
oraz biurowe jest ewidencjonowane w arkuszu ewidencyj-
nym sprzetu komputerowego, na ktérym zostato zainstalo-
wane, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do instrukciji.

Rozdziat IV
Postepowanie z informacjami zapisanymi
w postaci elektronicznej

§ 11. 1.Sprzet informatyczny oraz oprogramowanie
bedace przedmiotem uregulowan zawartych w niniejszej
instrukcji stuzy wytgcznie do tworzenia, przechowywania

i udostepniania informacji (dokumentéw) stanowigcych
przedmiot wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracownik opuszczajgcy stanowisko pracy w pla-
coéwce ustala ze swoim bezposrednim przetozonym oraz
nastepca, jakie informacje (dokumenty) zapisane w po-
staci elektronicznej zostang zachowane w pamieci kom-
putera, ktéry wykorzystywat. Informacje w tej sprawie po-
winny zosta¢ odnotowane w protokole przekazania sta-
nowiska pracy.

3. Kazdy uzytkownik systemu informatycznego pla-
cowki odpowiada za tworzenie kopii bezpieczenstwa in-
formaciji (dokumentéw) gromadzonych w pamieci kompu-
tera, ktory wykorzystuje.

4. Administrator systemu informatycznego placéwki
odpowiada za tworzenie kopii bezpieczenstwa systemu
operacyjnego, oprogramowania uzytkowego oraz danych
zgromadzonych na serwerach.

Rozdziat V
Postepowanie z materiatami eksploatacyjnymi

§ 12. 1. Zakupu materiatéw eksploatacyjnych wyko-
rzystywanych w systemach komputerowych placéwki (pa-
pier do drukarek, tonery, dyskietki) dokonuje sie ze $rod-
kow finansowych przeznaczonych na ten cel.

2. Administrator systemu informatycznego placéwki
zobowigzany jest do udzielania pomocy administraciji pla-
coéwki w planowaniu zakupéw materiatdw eksploatacyj-
nych oraz ich dystrybucji wewnetrznej.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 13. 1. Cato$¢ zagadnien zwigzanych z wykorzysty-
waniem systeméw informatycznych w resorcie spraw za-
granicznych, w tym na placéwkach, nadzoruje i koordynu-
je Biuro Informatyki MSZ.

2. Za gospodarowanie hastami dostepu odpowie-
dzialny jest administrator lub opiekun systemu informaty-
cznego placowki. Wszystkie hasta dostepu systemu in-
formatycznego placowki, a w szczegodlnosci hasta
z uprawnieniami administratoréw powinny by¢ zdepono-
wane w kancelarii placéwki.

3. W kancelarii placowki powinna by¢ przechowywana
dokumentacja techniczna sieci informatyczne;j.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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Zatacznik nr 1 do instrukcji

Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

w sprawie zasad wykorzystywania sprzetu komputerowego
oraz systemoéw informatycznych do uzytku stuzbowego
pracownikéw placéwek zagranicznych

Nazwa placowki Miejscowos¢, data

Formularz pobrania/zdania sprzetu komputerowego

Potwierdzam pobranie/zdanie® sprzetu komputerowego zgodnie z ponizszg specyfikacja:

nazwa urzadzenia® numer seryjny

numer inwentarzowy

nazwa urzgdzenia numer seryjny

numer inwentarzowy

nazwa urzadzenia numer seryjny

numer inwentarzowy

Oprogramowanie

Podpis osoby pobierajacej/zdajacej Podpis osoby przekazujgcej/odbierajacej

® Niepotrzebne skresli¢
® Np. komputer, monitor ekranowy, klawiatura, mysz, drukarka, skaner, pamie¢ dyskowa komputera (przy wymianie)
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Zatacznik nr 3 do instrukcji
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

w sprawie zasad wykorzystywania sprzetu komputerowego
oraz systemoéw informatycznych do uzytku stuzbowego

pracownikéw placéwek zagranicznych

Sposéb niszczenia nosnikoéw danych

Zniszczenia magnetycznego nosnika danych dokonu-
je sie przez:

1) spalenie — spaleniu ulega caty nosnik magnetyczny,
nie wolno pozostawia¢ nadpalonych lub czesciowo
spalonych fragmentéw nosnika;

2) rozdrobnienie — pociecie na kawatki przy pomocy nisz-
czarki, spetniajgcej wymagania przynajmniej |l klasy
wedtug normy DIN 32 757 (lub jej odpowiednikow);

3) rozpuszczenie przy pomocy substancji o silnych
wiasciwosciach zracych (dyski magnetyczne mogag byé
zanurzane w skoncentrowanym kwasie jodowodorowym
o stezeniu 55-58%), do catkowitego rozpuszczenia mate-
riatu magnetycznego.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 187 — Poz. 67

Zatacznik nr 4 do instrukcji

Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

w sprawie zasad wykorzystywania sprzetu komputerowego
oraz systemoéw informatycznych do uzytku stuzbowego
pracownikéw placéwek zagranicznych

Nazwa placowki Miejscowos¢, data

Protokét fizycznej likwidacji pamieci dyskowej
i innych magnetycznych lub optycznych no$nikéw informaciji.

Komisja w sktadzie:

Nazwisko Imie Podpis

Stwierdza dokonanie fizycznej likwidacji nizej wyspecyfikowanych urzadzen komputerowych:

Opis sposobu dokonania likwidaciji:
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INSTRUKCJA NR 5
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 23 sierpnia 2004 r.

w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi w placéwkach zagranicznych.

Postanowienia ogdlne

§ 1. Instrukcje stosuje sie do gospodarki lokalami miesz-
kalnymi stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub wyna-
jetymi w celu udostepnienia cztonkowi stuzby zagranicznej
wykonujgcemu obowigzki stuzbowe w placéwce zagranicz-
nej, zwanych dalej ,lokalami mieszkalnymi”.

§ 2. Nadzor nad gospodarka lokalami mieszkalnymi
sprawuje kierownik placéwki.

§ 3. Uzytkownikami lokali mieszkalnych sg cztonkowie
stuzby zagranicznej skierowani do pracy w placéwce za-
granicznej.

Przydzielenie lokalu mieszkalnego

§ 4. 1. Kierownik placowki zagraniczne;:

1) przydziela lokal mieszkalny cztonkowi stuzby zagra-
nicznej wykonujgcemu obowigzki w kierowanej przez
niego placéwce zagranicznej.

2) zawiera z czionkiem stuzby zagranicznej umowe uzy-
czenia przydzielonego lokalu mieszkalnego.

2. W stosunku do kierownika placowki zagranicznej
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje dyrektor ko-
morki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych
wiasciwej w sprawach gospodarki lokalami mieszkalnymi
placowek zagranicznych.

Powierzchnia lokalu mieszkalnego

§ 5. 1. Powierzchnia uzytkowa lokalu mieszkalnego
cztonka stuzby zagranicznej powinna by¢ zgodna z nor-
mami okreslonymi w § 7 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie do-
datku zagranicznego i $wiadczen przystugujacych czion-
kom stuzby zagranicznej wykonujacym obowigzki stuzbo-
we w placowce zagranicznej (Dz. U. Nr 239, poz. 2048).

2. Z zastrzezeniem ust. 3 powierzchnie uzytkowg lo-
kalu mieszkalnego stanowi suma powierzchni wszystkich
pomieszczen znajdujgcych sie w lokalu, a w szcze-
goélnosci pokoi, kuchni, spizarni, przedpokoi, korytarzy,
tazienek oraz innych pomieszczen stuzacych potrzebom
uzytkownika, bez wzgledu na ich przeznaczenie i sposob
uzywania.

3. Do powierzchni uzytkowej lokalu nie wlicza sie:

1) powierzchni pomieszczen reprezentacyjnych,

2) powierzchni balkonéw, tarasow i loggii, antresoli, szaf
i schowkow w Scianach.

Pomieszczenia reprezentacyjne

§ 6. 1 Pomieszczenia reprezentacyjne stuza do orga-
nizowania spotkan i przyje¢ oficjalnych w lokalu miesz-
kalnym cztonka stuzby zagranicznej.

2. Maksymalna powierzchnia pomieszczen reprezen-
tacyjnych wynosi dla:

1) rezydencji ambasadora — do 250 m?,

2) lokalu mieszkalnego chargé d’affaires en pied lub kon-
sula kierujacego konsulatem generalnym, konsulatem
lub agencjq konsularng — do 80 m?,

3) lokalu mieszkalnego zastepcy kierownika placowki za-
granicznej, dyrektora Instytutu Polskiego, kierownika
wydziatu konsularnego przedstawicielstwa dyplomaty-
cznego oraz attaché obrony — do 60 m?>.

3. Przyznanie prawa do uzytkowania pomieszczen re-
prezentacyjnych cztonkowi stuzby zagranicznej wykonu-
jacemu inne funkcje niz okreslone w ust. 2 lub przyznanie
prawa do uzytkowania pomieszczen reprezentacyjnych
o powierzchni wigkszej niz okreslona w ust. 2 wymaga
zgody dyrektora generalnego stuzby zagraniczne;j.

4. Do pomieszczen reprezentacyjnych stosuje sie od-
powiednio § 5.

5. Za uzytkowanie pomieszczen reprezentacyjnych do
celow prywatnych uzytkownik wnosi dodatkowg optate,
w wysokosci 20% kosztow energii elektrycznej, wedtug fak-
tury wystawionej przez sprzedawce lub dostawce energii.

Wyposazenie lokalu mieszkalnego

§ 7. 1. Lokal mieszkalny powinien by¢ wyposazony od-
powiednio do liczby cztonkdéw rodziny cztonka stuzby za-
granicznej.

2. Normy wyposazenia lokali mieszkalnych przydziela-
nych cztonkom stuzby zagranicznej okresla zatgcznik nr 2
do instrukciji.

3. Normy wyposazenia pomieszczen reprezentacyjnych
kierownika przedstawicielstwa dyplomatycznego okresla
zatgcznik nr 3 do instrukgiji.
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Najem lokali mieszkalnych

§ 8. 1. W przypadku braku mozliwosci przydzielenia
cztonkowi stuzby zagranicznej lokalu mieszkalnego sta-
nowigcego wtasnos¢ Skarbu Panstwa, najmuje sie dla
jego potrzeb lokal spetniajgcy normy okreslone w § 5.

2. Kierownik placowki zagranicznej wystepuje do dy-
rektora komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Za-
granicznych wtasciwej w sprawach gospodarki lokalami
mieszkalnymi placéwek zagranicznych z wnioskiem o wy-
razenie zgody na najem okreslonego lokalu mieszkalne-
go. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1.

3. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, nalezy do-
taczy¢ projekt umowy najmu lokalu mieszkalnego, wraz
z ttumaczeniem na jezyk polski.

4. Po uzyskaniu zgody na najem lokalu mieszkalnego
umowe zawiera kierownik placoéwki zagranicznej lub upo-
wazniony w formie pisemnej przez niego czionek stuzby
zagranicznej.

5. Z zastrzezeniem ust. 6 strong umowy jest placéwka
zagraniczna.

6. Jezeli przepisy lub zwyczaje miejscowe panstwa
przyjmujacego wymagajg zawarcia umowy najmu bez-
posrednio przez uzytkownika lokalu mieszkalnego, kie-
rownik placowki zagranicznej upowaznia go w formie pi-
semnej do podpisania takiej umowy.

7. Przedmiotem najmu sg lokale bez wyposazenia.
W uzasadnionych przypadkach przedmiotem najmu mogg
by¢ réwniez lokale czesciowo lub catkowicie wyposazone.

8. W przypadku najmu lokalu bez wyposazenia lub wy-
posazonego czesciowo kierownik placowki zagraniczne;j
wystepuje do dyrektora komorki Ministerstwa Spraw Za-
granicznych, wtasciwej dla spraw majatku placowek,
0 zgode na zakup wyposazenia lokalu mieszkalnego na
miejscu lub o dostawe wyposazenia z Polski bgdz z innej
placowki zagraniczne;.

Zasady korzystania z lokalu mieszkalnego

§ 9. 1. Zasady korzystania z lokalu mieszkalnego okre$-
la umowa uzyczenia, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 4 do
instrukciji.

2. Przejecie oraz zwrot lokalu przez uzytkownika naste-
puje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktére-
go wzor stanowi zatacznik nr 5 do instrukcji. Integralng
czesc¢ protokotu stanowi spis wyposazenia zawierajacy in-
formacje na temat stanu lokalu i elementéw jego wypo-
sazenia.

3. Dzieta sztuki (obrazy, rzezby i inne przedmioty o ta-
kim charakterze) stanowigce wyposazenie lokalu kwito-
wane sg przez uzytkownika odrebnie. Za ich uszkodzenie
lub utrate uzytkownik odpowiada do petnej wysokosci
szkody.

4. Z chwilg przejecia lokalu uzytkownik ponosi odpo-
wiedzialnos$¢ za wtasciwe jego wykorzystanie.

5. Uzytkownik pokrywa koszty ewentualnego ubezpie-
czenia najetego lokalu mieszkalnego oraz koszty napraw
uszkodzen lokalu oraz wyposazenia powstatych z jego
winy, winy czionkdéw jego rodziny, badZz z winy innych
0s6b, przebywajacych w lokalu za jego przyzwoleniem.

6. Kierownik placowki lub osoba przez niego upowaz-
niona moze zezwoli¢ pracownikowi na czasowe korzys-
tanie z lokalu po jego zwrocie, gdy planowany termin pod-
rézy przesiedleniowej przypada pézniej, niz dzien zakonh-
czenia wykonywania przez niego obowigzkow stuzbowych
w placéwce zagranicznej. W takim przypadku pracownik
ponosi odpowiedzialno$¢ za stan lokalu i wyposazenia na
zasadach okreslonych w umowie uzyczenia lokalu. O ze-
zwoleniu na czasowe korzystanie z lokalu nalezy uczynié¢
wzmianke w protokole zdawczo-odbiorczym.

Lokal o ponadnormatywnej powierzchni

§ 10. 1. Przydzielenie lokalu mieszkalnego o ponad-
normatywnej powierzchni nastepuje, z zastrzezeniem
ust. 4, wytgcznie na pisemny wniosek cztonka stuzby za-
granicznej, okreslajgcy catkowitg powierzchnie lokalu
oraz roéznice miedzy powierzchnig lokalu a powierzchnig
normatywna.

2. W przypadku przydzielenia lokalu o ponadnorma-
tywnej powierzchni uzytkowej obliczenie miesiecznych ko-
sztow korzystania z lokalu, ktére ponosi cztonek stuzby za-
granicznej, nastepuje wedtug wzoru:

miesieczny czynsz + koszty Swiadczen
catkowita powierzchnia lokalu mieszkalnego
x powierzchnia ponadnormatywna

3. Whniosku o przydzielenie lokalu mieszkalnego o po-
nadnormatywnej powierzchni uzytkowej nie uwzglednia
sie, jezeli placowka zagraniczna dysponuje lokalem
mieszkalnym stanowigcym wtasno$¢ Skarbu Panstwa lub
lokalem wynajetym, o powierzchni normatywnej, ktéry
w przypadku najmu lokalu o ponadnormatywnej po-
wierzchni pozostatby nie zasiedlony.

4. Kierownik placowki, dysponujgcy wolnym lokalem
mieszkalnym stanowigcym witasno$¢ Skarbu Panstwa
moze go przydzieli¢ pracownikowi takze wtedy, gdy po-
wierzchnia tego lokalu przekracza norme okreslong dla
pracownika i cztonkéw jego rodziny. W takim przypadku
pracownik nie ponosi kosztéw, o ktérych mowa w ust. 2.

5. Przydzielenie lokalu, o ktérym mowa w ust. 4 moze
nastapi¢ wylgcznie woéwczas, gdy w przypadku nieprzy-
dzielenia pracownikowi lokalu o ponadnormatywnej po-
wierzchni, stanowigcego witasnos¢ Skarbu Panstwa, za-
chodzitaby koniecznos¢ wynajecia innego lokalu dla po-
trzeb tego lub innego pracownika.
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Koszty eksploatacji lokalu mieszkalnego

§ 11. 1. Czlonek stuzby zagranicznej ponosi optaty za
energie elektryczng i gaz, zuzywane do celéw gospodar-
stwa domowego, w przydzielonym mu lokalu mieszkalnym.

2. Czionek stuzby zagranicznej, ktéremu przydzielono
lokal mieszkalny znajdujgcy sie w miejscu innym niz ok-
reslone w rozporzadzeniu Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 25 kwietnia 2002 w sprawie wykazu miejsc o kli-
macie szczegolnie szkodliwym dla zdrowia przebywa-
jacych w nich na placéwkach czionkéw stuzby zagranicz-
nej, ponosi 30 % kosztéw klimatyzacji i wentylacji lokalu
mieszkalnego, jezeli w takie urzgdzenia wyposazony jest
lokal.

3. W przypadku, gdy rozwigzania techniczne zastoso-
wane w budynku, gdzie znajduje sie lokal mieszkalny, nie
pozwalajg na obliczenie naleznosci z tytutu dostaw energii
i gazu na podstawie wskazan zainstalowanych aparatéw
pomiarowych, kierownik placowki ustala wysokos¢ optat
w formie zryczattowane;.

4. Opfaty zryczattowane powinny odpowiada¢ wysokos-
ci optat ponoszonych przez pracownikow placéwki za analo-
giczny zakres dostaw energii i gazu w lokalach mieszkalnych
o identycznych lub zblizonych normatywach, wyposazonych
w urzadzenia pomiarowe.

5. Forme wnoszenia optat zryczattowanych przez
cztonkéw stuzby zagranicznej okresla kierownik placowki.

6. Wysokos$¢ optat zryczattowanych powinna by¢ ak-
tualizowana co najmniej raz w roku kalendarzowym.

7. Czlonek stuzby zagranicznej, korzystajacy z garazu
(miejsca postojowego) przydzielonego mu wraz z lokalem
mieszkalnym:

1) pokrywa czynsz za garaz (miejsce postojowe) — jezeli
w umowie najmu garaz (miejsce postojowe) jest
przedmiotem najmu i podana jest dotyczgca go staw-
ka czynszu;

2) pokrywa ustalong przy zawieraniu umowy najmu
czesc¢ optaty czynszowej przypadajgcg na garaz (miej-
sce postojowe) — jezeli w umowie najmu garaz (miej-
sce postojowe) jest przedmiotem najmu, ale stawka
czynszu nie jest podana;

3) nie pokrywa czynszu za garaz (miejsce postojowe) —
jezeli w umowie najmu garaz (miejsce postojowe) nie
jest wyszczegdlniony — niezaleznie od faktu korzys-
tania, czy tez nie, z garazu (miejsca postojowego).

§ 12. 1. Czasowo nie zasiedlone lokale mieszkalne po-
zostajagce w dyspozycji placowki zagranicznej powinny
by¢ wykorzystywane jako pokoje goscinne.

2. Nie zasiedlone lokale mieszkalne, znajdujace sie
poza siedzibg placowki zagranicznej, moga by¢ przed-
miotem uzyczenia lub wynajmu.

Postanowienia koncowe

§ 13. 1. Instrukcje stosuje sie do lokali mieszkalnych
najetych i przydzielonych po dniu jej wejscia w zycie.

2. Umowy najmu i umowy uzyczenia lokali mieszkal-
nych zawarte przed dniem wejscia w zycie instrukcji po-
zostajg w mocy do czasu ich wygasniecia lub zmiany
uzytkownika.

§ 14. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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10.

Zatacznik nr 1 do instrukcji

dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi
w placéwkach zagranicznych.

Whiosek o wynajecie lokalu mieszkalnego [1/ rezydencji (1’

Prosze ozgode nawynajeciedla . . ... ... .
przebywajgcegowplacowcewrazz. ... ... lokalu mieszkalnego [1 /lokalu mieszkalnego
z pomieszczeniami reprezentacyjnymi L1, rezydenciji L1, potozonegow . . ...
POd adreSem .. ... e na........ kondygnaciji budynku wielorodzinnego [
WAOMU . . e U , stanowigcego
budynek wolnostojacy 0e, ktéry bedzie uzytkowany jedynie przez najemce, wodlegtosci...... ................ km
od siedziby placéwki, sktadajgcegosiez. .. ... pokoi dziennych...... sypialni...... pokoi dladzieci...... kuchni,
..... toaletitazienek oraz . ... innych pomieszczen o nastepujaCym przeznaczeniu . .. .......c.oovvevennnnnen..
ometrazutgcznym......... w tym pomieszczen reprezentacyjnych . ... ,ha
ktorg sktada sie . .. .. ...

CzZyNSZ MIESIECZNY WYNOS . . . o ottt ettt e e e et , inne swiadczenia wynoszg w skali
MIESIACA . . ..t ztytutu: korzystaniazenergii............. ...l wody
i Sciekéw, . ... ... L wywozu Smieci . . .. ... ... .. innych . ... ... .. ... ...

Lokal jest catkowicie wyposazony O, czesciowo wyposazony [, meblami spetniajacymi wymogi okreslone w in-
strukcji. Lokal nie jest wyposazony .

Koszt zakupu na miejscu brakujgcego wyposazenia | catkowitego O wyniesie . . .. ...

Lokal wynajety zostanie bezposrednio od osoby fizycznej O, za posrednictwem agencji O, od firmy O, za prowizjg

WWYSOKOSCi . ...oovvoi na podstawie umowy najmu, ktérg w imieniu najemcy- placéwki pod-
PISZE. o o i i e ,
Zas Wimieniu WyNajmujaCedo . . . .« vttt e e e e e e e

Zatgcznikiem do umowy bedzie sporzadzony przez Wynajmujgcego 0, Najemce O raport o stanie lokalu U oraz
wyposazenia .

W przedmiotowym lokalu obowigzuje gwarancyjna kaucja mieszkaniowa wwysokosSCi............................
ptatna jednorazowo Ll wratach............ miesiecznych.

Wynajmujacy wyrazit zgode na nastepujgce klauzule dyplomatyczne . .. ... ... ... . .

ZakaCzNiKi: . .

7 Wiasciwe zaznaczyév’
& W tym przypadku obowigzuje podanie informaciji na temat wielkosci dziatki, jej charakteru oraz otoczenia.
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Zatacznik nr 2 do instrukcji

dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi
w placéwkach zagranicznych.

Normy wyposazenia lokali mieszkalnych przydzielanych cztonkom stuzby zagranicznej

FUNKCJA | OPIS STANDARDOW ILOSCIOWYCH | JAKOSCIOWYCH UWAGI

1 pokdj dzienny — zestaw mebli wykonczonych okleing naturalng: kanapa rozktadana 2/3 m. + | */w przypadku kiedy
2/4 fotele, 2 stoliki/ komodki pod lampy, stolik kawowy, regat wielofunkcyjny ca. 2,5 m, mieszkanie posiada
komoda/szafka rtv, stét rozktadany 6-8 krzeset, inne: 2 lampy dekoracyjne, zyrandol, parkiet lub wyktadziny
dywan*, karnisz, zastony i firany9 ceramiczne

2 sypialnia — zestaw mebli wykonczonych okleing naturalng lub wykonanych z drewna litego: | jw

16zko 140-160cm, 2 szafki nocne, biurko/toaletka, komoda 4-szufladowa, szafa do 210 cm.
inne: 2 lampy nocne, zyrandol, wykfadzina/dywan, zastony lub rolety

3 pokdj dziecinny/mtodziezowy — zestaw mebli wykonczonych laminatami lub okleinami w miare potrzeb
syntetycznymi : regat z szafg, toaletka-biurko, fotel obrotowy, t6zko/ kanapa, szafka nocna,
inne: lampa nocna, lampa na biurko, oprawa sufitowa, dywan / wykfadzina, zastony lub rolety

4 kuchnia — zestaw szafek wiszacych i stojgcych MDF do 350 cmb, stot kuchenny, 2/4 taborety | */ wielko$¢ lodowki moze
kuchenka z piekarnikiem, lodéwka*, inne: wycigg nadkuchenny, plafon sufitowy, roleta lub by¢ uzalezniona od strefy
firanka klimatycznej, warunkéw

zaopatrzenia na rynku
miejscowym itp.

5 przedpokoj — garderoba lub wieszak nascienny, szafka na buty, lustro, wyktadzina/chodnik,
plafoniera sufitowa

Umeblowanie mieszkania powinno by¢ zgodne ze srednim standardem krajowym

°w przypadku mieszkania z czescig reprezentacyjng przystuguje prawo do ztozenia wniosku o uznanie koniecznosci zwigkszenia
ilosci mebli (stét na 12 osdb, 12 krzeset, 3 kanapy, 6 foteli) stosownie do potrzeb. W przypadku powierzchni ponadnormatywnej
dodatkowe wyposazenie stuzbowe nie przystuguje.
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Zatacznik nr 3 do instrukcji

dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi
w placéwkach zagranicznych.

Normy wyposazenia pomieszczen reprezentacyjnych
kierownika przedstawicielstwa dyplomatycznego

Pomieszczenia recepcyjno-reprezentacyjne w rezydencji — wyposazenie i wystroj wg indywidualnej
aranzacji/stylizacji dostosowane do stylu i ksztattu architektonicznego wnetrz budynku, podkreslajace
narodowy charakter placéwki.

Jadalnia: wyposazenie bazowe — stét rozsuwany lubl/i stoty okragte, na zgodna z potrzebami placéwki

i pozostajgcg w dyspozycji powierzchnig ilos¢ oséb, krzesta, kredens/ komoda, kredens z oszklong
nadstawa, szafka narozna, pomocnik kelnerski/barek na kétkach, dywany, zastony, inne: dekor — obrazy,
pastele, rzezba kameralna, oprawione mapy i zdjecia historyczne, jednorodna krajowa zastawa stotowa.

Salon: wyposazenie bazowe — kanapy i fotele w ilosci zgodnej z potrzebami placéwki i adekwatne do
pozostajacej w dyspozycji powierzchni, stoliki, stoliki pod lampy, komody, barek, szafka rtv — zamykana,
biblioteka, lustro z konsolg, dywany, zastony, inne: oswietlenie wg projektu, dekor — obrazy, pastele, rzezba
kameralna, oprawione mapy i zdjecia historyczne.

Sprzet RTV (antena sat. i / lub tacze kablowe, odbiornik TV, odbiornik radiowy wysokiej klasy, video/dvd).

nalezy unikac
dublowania
rozwigzan
funkcjonalnych
w przypadku kiedy
zaréwno

W urzedzie jak
i rezydencji
wystepuje
powierzchnia
do celéw
recepcyjnych.

Hall, foyer: wyposazenie bazowe: wieszaki na garderobe, lustro z konsolg, stojak na parasole, 2 krzesta,
oswietlenie w ilodci wypustow elektrycznych, dywan.

Zaplecze

Kuchnia: wg projektu technologicznego z zachowaniem norm i standardéw przewidzianych dla zaktadow
zbiorowego zywienia*.

*/ wytgcznie w
obiektach wtasnych

Spizarnia: regaly/szafy na zasoby, urzadzenia chtodnicze* wg potrzeb indywidualnych placowki.

*w zaleznosci od
strefy klimatycznej
i mozliwosci
zaopatrzenia na
rynku miejscowym

Inne: urzadzenia i akcesoria do utrzymania porzadku i czystosci oraz urzadzenia do zapewnienia tgcznosci
(fax) — wg. potrzeb.

Standardem jest wysokiej klasy umeblowanie produkcji krajowej, w tym repliki mebli stylowych wykonane z drewna
litego i/lub pokryte okleinami naturalnymi, utrzymane w stylizacji podkreslajacej narodowy charakter placowki.
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Zatacznik nr 4 do instrukcji

dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi
w placéwkach zagranicznych.

Iwzor/
Umowa uzyczenia lokalu mieszkalnego

Zawartawdniu ......... ... ... W o pomiedzy:
(data) (miejscowosc)
Dyrektorem Generalnym Stuzby Zagranicznej reprezentowanym przez,

...................................................................... , zwanego dalej Uzyczajacym,
(imie i nazwisko kierownika placéwki) (funkcja)

.......... e et ZAMIESZKAYM W L ey
(imie i nazwisko pracownika) (adres miejsca statgo pobytu)

zwanym dalej Biorgcym do uzywania, o tresci nastepujacej:

§ 1. 1. Przedmiotem niniejszej umowy jest uzyczenie lokalu o powierzchni uzytkowej.......................... m°,
(stownie liczba metréw)

POtOZONEJOW . ..ot Przy UliCy . ..o , Zwanego dalej lokalem.
(miejscowosa) (adres)
2. Zatgcznikiem do niniejszej umowy jest protokét zdawczo-odbiorczy, zawierajgcy wykaz wyposazenia lokalu oraz
szczegotowy opis stanu technicznego lokalu, a w przypadku lokalu z petnym wyposazeniem — rowniez stanu tego wypo-
sazenia na dzien przejecia przez Biorgcego do uzywania.

§ 2. 1. Uzyczajacy oddaje, a Bioracy do uzywania przyjmuje, lokal wraz z wyposazeniem przeznaczony na cele
mieszkalne Biorgcego do uzywania i jego rodziny .

2. Oddanie lokalu wraz z wyposazeniem Biorgcemu do uzywania nastgpi w stanie przydatnym do uméwionego uzyt-
ku, przez co rozumie¢ nalezy stan umozliwiajgcy niezwtoczne jego zamieszkanie w lokalu. Przyjecie lokalu i wyposa-
zenia zostanie stwierdzone przez podpisanie protokotu zdawczo-odbiorczego.

3. Z chwilg przyjecia lokalu Bioragcy do uzywania ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu obowigzkéw okreslonych w ni-
niejszej umowie, w szczegolnosci z tytutu utrzymania lokalu i wyposazenia w nalezytym stanie.

§ 3. 1. Bioragcy do uzywania zobowiazuje sie do utrzymywania lokalu i jego wyposazenia w nalezytym stanie, przez
co rozumie¢ nalezy utrzymanie w stanie niepogorszonym z uwzglednieniem zwyktego zuzycia rzeczy, bedacego nas-
tepstwem prawidtowego uzywania.

2. Biorgcy do uzywania powiadomi niezwtocznie Uzyczajacego o wszelkich wydarzeniach (awarie, zniszczenia,
wlamania, zdarzenia losowe) skutkujgcych istotnym pogorszeniem stanu lokalu i wyposazenia.

§ 4. Bioracemu do uzywania nie wolno dokonywac¢ zmiany przeznaczenia lokalu, ani oddawac lokalu i wyposazenia
w najem lub do bezptatnego uzywania osobom trzecim.

§ 5. 1. Zwrot lokalu i wyposazenia Uzyczajagcemu nastgpi na podstawie protokotu zdania/przyjecia, z chwilg
umieszczenia w protokole stosownej wzmianki i podpisanie jej przez Uzyczajgcego i Biorgcego do uzywania.

2. Biorgcy do uzywania jest obowigzany zgtosi¢ Uzyczajacemu gotowos¢ do zdania lokalu i wyposazenia na przy-
najmniej 48 godzin przed planowanym opuszczeniem lokalu w zwigzku z rozpoczeciem podrozy przesiedleniowe).

3. Zwrot lokalu powinien nastgpic¢ terminie i czasie okreslonym przez Uzyczajacego, w godzinach pracy urzedu,
a w uzasadnionym przypadku — poza godzinami pracy urzedu.

Ow przypadku pracownika samotnego wyrazy ,i jego rodziny” nalezy skresli¢.
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§ 6. 1. Bioracy do uzywania jest zobowigzany do dokonywania na swoj koszt:

1) biezacych napraw i konserwaciji instalacji wodno-kanalizacyjnej (np. polegajacej na wymianie zuzytych uszczelek,
usuwaniu zatkan przewodow odptywowych, zlewéw, wanien, misek klozetowych itp.);

2) uzupetnienia oszklenia (jesli szkoda nastapita w okresie zamieszkania) drzwi, okien, mebli;
3) wymiany lub naprawy zamkéw mebli, drzwi i okien (jesli szkoda nastapita w okresie zamieszkania);
4) naprawy urzgdzen elektrycznych, w tym gniazdek, kontaktéw, wymiana bezpiecznikéw, zaréwek itp.;

5) usuniecia uszkodzeh mebli, drzwi, okien, podtdg, scian, powstatych w czasie uzytkowania lokalu (likwidacja zaryso-
wan, plam po ptynach i alkoholach, wypalenia itp.);

6) mycia okien, prania firanek i zaston oraz czyszczenia dywanéw w czasie uzytkowania lokalu oraz w kazdym przy-
padku przed jego zdaniem.

2. Biorgcy do uzywania obowigzany jest do biezgcej konserwac;ji lokalu i wyposazenia oraz dokonania na swoj koszt
naprawy uszkodzen powstatych z jego winy, winy cztonkéw jego rodziny, bgadz z winy innych osoéb, przebywajacych w lo-
kalu za jego przyzwoleniem.

§ 7. 1. Na poczet zabezpieczenia wykonania obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej umowy Biorgcy do uzywania
wptaci Uzyczajgcemu kaucje w wysokosci . ... ... .. ptatng w 12 miesiecznych ratach. Biorgcy do uzywania wptaci
pierwszg rate kaucji w czwartym miesigcu pobytu na placéwce tj. wdniu............ , @ nastepne w dniu wypfaty wyna-
grodzenia za kazdy miesiac.

2. Kaucja podlega zwrotowi w kwocie nominalnej z chwilg podpisania przez obie Strony niniejszej umowy wzmianki
w protokole zdania/przyjecia o zdaniu lokalu i wyposazenia w stanie kompletnym i niepogorszonym.

3. W przypadku, gdy wskutek okolicznosci, za ktére odpowiedzialno$¢ ponosi Biorgcy do uzywania, stan lokalu lub
wyposazenia ulegt pogorszeniu, Uzyczajacy z zastrzezeniem ust. 4, moze rozporzadzi¢ kwotg kaucji w celu dokonania
niezbednych napraw na koszt Biorgcego do uzywania z zachowaniem nalezytej starannosci.

4. Warunkiem skutecznego rozporzgdzenia kwotg kaucji jest uprzednie wezwanie Biorgcego do uzywania do doko-
nania napraw i wyznaczenie mu w tym celu odpowiedniego terminu. Po bezskutecznym uptywie wyznaczonego terminu
Uzyczajacy moze rozporzadzi¢ kwotg kaucji w sposdb wskazany w ust. 3.

5. Uzyczajacy przedstawi Biorgcemu do uzywania rachunek za naprawy dokonane na jego koszt.

6. Uzyczajacy moze dochodzi¢ od uzytkownika zwrotu kosztoéw napraw lokalu i wyposazenia ponad kwote kauciji,
jezeli nie wystarcza ona na pokrycie wszystkich kosztéw napraw lokalu i wyposazenia.

§ 8. 1. Umowa ulega rozwigzaniu po zwrocie lokalu wraz z wyposazeniem, w trybie okreslonym w § 5, nie pdzniej jed-
nak niz w dniu zakonczenia wykonywania obowigzkéw stuzbowych w placéwce zagranicznej przez Biorgcego do
uzywania.

2. Uzyczajacy moze zezwoli¢ Biorgcemu do uzywania na czasowe korzystanie z lokalu po jego zwrocie, gdy plano-
wany termin podrézy przesiedleniowej przypada pézniej, niz dzieh zakonczenia wykonywania przez niego obowigzkow
stuzbowych w placéwce zagranicznej. W takim przypadku Bioragcy do uzywania ponosi odpowiedzialnos¢ za stan lokalu
i wyposazenia na zasadach okreslonych w § 3 i 6 niniejszej umowy.

3. Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania umowy z zachowaniem dwutygodniowego okresu wypowiedzenia
pod warunkiem doreczenia drugiej stronie wypowiedzenia w formie pisemnej.

§ 9.W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowag zastosowanie majag przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 10. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Uzyczajacy Bioracy do uzywania
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Zatacznik nr 5 do instrukcji

dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
w sprawie gospodarki lokalami
mieszkalnymi w placéwkach zagranicznych.

nazwa placéwki

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY LOKALU MIESZKALNEGO

Wdniu......................... PAN/PANI . . o zwany(a)

dalej ,zdajacym” przekazuje, apan/pani ... ....... .. zwany(a) dalej ,uzytkownikiem”

oraz wyposazenia ruchomego wymienionego w karcie wyposazenia lokalu (stanowigcej zatacznik do niniejszego protokotu).

Odczyty urzgdzen pomiarowych:

1. stan licznika energii elektrycznej . . . . ... kwh., rachunek optaconydodnia................. ... ... .. .......
2. stan licznikagazu . . . .. m?®, rachunek optaconydodnia............. ... ... ... ...
3.rachunek zatelefonnr..................... ,optaconydodnia............. . ... ...

Uzytkownik lokalu pokrywa koszty nastepujacych Swiadczen . . ... ... ...

Uzytkownik stwierdza zgodnos¢ zapiséw tego protokotu ze stanem faktycznym oraz zobowigzuje sie zdac lokal po-
sprzatany wraz z wyposazeniem wedtug stanu na dzienh przejecia z uwzglednieniem zmian w wyposazeniu dokonanych
za zgodgq i wiedzg administracji placéwki (potwierdzonych w stosownych dokumentach) oraz normalnego zuzycia.

Wszelkie zmiany w wyposazeniu lokalu muszg by¢ odnotowane w karcie wyposazenia mieszkania.

Uzytkownik odpowiada materialnie za braki w wyposazeniu lokalu oraz za umysine lub nieumys$ine szkody w substancji
lokalu i jego wyposazeniu spowodowane przez domownikéw lub gosci, a takze za szkody wynikte z tytutu posiadania
zwierzat domowych.

Uzytkownik oswiadcza, ze nie bedzie lokalu uzyczat, wynajmowat lub wykorzystywat niezgodnie z jego pierwotnym prze-
znaczeniem, oraz dokonywat napraw lub zmian w wyposazeniu lokalu bez wiedzy i zgody administracji placowki.
Zdajacy . .. Uzytkownik .. ....... ... ...

Kierownik Administracyjny/Intendent. . . . ... ...

* niepotrzebne skreslié
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