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ZARZ¥DZENIE NR 5
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1

z dnia 24 sierpnia 2004 r.

w sprawie egzaminów z jêzyków obcych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (tj. Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199, Nr 80, poz. 717) oraz w zwi¹zku z § 1 ust. 2 roz-
porz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 11 czerwca
2004 r. w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Minis-
tra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 134, poz. 14371)
zarz¹dza siê, co nastêpuje:

Rozdzia³ 1
Przepisy ogólne

§ 1. Zarz¹dzenie okreœla:

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

2) zadania, sk³ad i tryb pracy Komisji Egzaminacyjnej Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych;

3) sposób postêpowania z dokumentacj¹ egzaminów
z jêzyków obcych.

§ 2. U¿yte w zarz¹dzeniu pojêcia oznaczaj¹:

1) „egzamin resortowy” – egzamin, którego celem jest
stwierdzenie znajomoœci jêzyka obcego przez zdaj¹cego;

2) „egzamin kwalifikacyjny” – egzamin, którego celem
jest potwierdzenie bieg³oœci w pos³ugiwaniu siê jêzy-

kiem obcym przed skierowaniem zdaj¹cego na sta-
nowisko w placówce zagranicznej;

3) „Komisja” – Komisjê Egzaminacyjn¹ Ministerstwa
Spraw Zagranicznych.

§ 3. 1. Egzaminy resortowe i egzaminy kwalifikacyjne
organizuje w³aœciwa w sprawach szkolenia komórka orga-
nizacyjna Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

2. Egzamin resortowy przeprowadza Komisja.

3. Egzamin kwalifikacyjny przeprowadza egzaminator
wyznaczony przez dyrektora w³aœciwej w sprawach szko-
lenia komórki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych.

§ 4. 1. W sk³ad komisji wchodz¹:
1) przewodnicz¹cy;
2) dwóch egzaminatorów;
3) cz³onek;

– wyznaczeni przez dyrektora w³aœciwej w sprawach
szkolenia komórki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Za-
granicznych.

2. Egzaminatorami s¹ lektorzy danego jêzyka obcego
(osoby posiadaj¹ce dyplom ukoñczenia magisterskich
studiów wy¿szych na kierunku filologia obca).

1 Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzia³em administracji rz¹dowej sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2
rozporz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 11 czerwca 2004 r. w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. U. Nr 134, poz. 1437).



3. W wyj¹tkowych przypadkach na egzaminatora mo¿-
na wyznaczyæ inn¹ osobê, posiadaj¹c¹ potwierdzon¹ zna-
jomoœæ danego jêzyka obcego zgodnie z za³¹cznikiem nr 2
do rozporz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 30 sierp-
nia 2002 r. w sprawie rodzajów badañ lekarskich oraz ro-
dzajów dokumentów potwierdzaj¹cych spe³nianie warun-
ków do nadania stopnia dyplomatycznego cz³onkowi s³u¿by
zagranicznej (Dz. U. Nr 151, poz. 1252) – wykaz doku-
mentów potwierdzaj¹cych znajomoœæ jêzyków obcych.

4. Dyrektor w³aœciwej w sprawach szkolenia komórki
organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych ustala
i dokonuje zmian w sk³adzie Komisji, w trybie okreœlonym
w ust. 1, w zale¿noœci od jêzyka obcego, którego znajo-
moœæ jest stwierdzana.

Rozdzia³ II
Egzamin resortowy

§ 5. Podczas egzaminu resortowego ocenia siê sto-
pieñ znajomoœci jêzyka obcego przez zdaj¹cego na pod-
stawie wymogów w zakresie znajomoœci jêzyków obcych
okreœlonych w za³¹czniku Nr 1 do zarz¹dzenia.

§ 6. 1. Egzamin resortowy organizuje siê nie rzadziej
ni¿ dwa razy w roku w terminach ustalonych przez dyrek-
tora w³aœciwej w sprawach szkolenia komórki organizacyj-
nej Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

2. Termin egzaminu resortowego podaje siê do wiado-
moœci z co najmniej miesiêcznym wyprzedzeniem, w spo-
sób zwyczajowo przyjêty w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych.

§ 7. 1. Do egzaminu resortowego mog¹ przyst¹piæ
cz³onkowie s³u¿by zagranicznej oraz cz³onkowie ich rodzin.

2. Inne osoby, ni¿ wymienione w ust. 1 mog¹ przy-
st¹piæ do egzaminu resortowego za zgod¹ dyrektora w³aœ-
ciwej w sprawach szkolenia komórki organizacyjnej Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych.

§ 8. 1. Egzamin resortowy sk³ada siê z czêœci pisem-
nej i ustnej.

2. Do czêœci ustnej dopuszczone s¹ osoby, które
uzyskaj¹ minimum 55% mo¿liwych do uzyskania punktów
z poszczególnych segmentów czêœci pisemnej.

§ 9. 1. Czêœæ pisemna sk³ada siê z czterech seg-
mentów:

1) segment pierwszy – obejmuje sporz¹dzenie stresz-
czenia w jêzyku obcym tekstu pisanego o tematyce
spo³eczno-politycznej, o charakterze problemowym,
o objêtoœci oko³o 2 stron maszynopisu. Tekst Ÿród-
³owy, bêd¹cy podstaw¹ do sporz¹dzenia streszczenia
nie powinien byæ krótszy ni¿ 3 strony maszynopisu;

2) segment drugi – polega na przek³adzie na jêzyk polski
tekstu Ÿród³owego, o objêtoœci oko³o 80–100 s³ów,
o du¿ym stopniu trudnoœci leksykalnej i gramatycznej;

3) segment trzeci – polega na skonstruowaniu wypowie-
dzi pisemnej w jêzyku obcym o objêtoœci oko³o 200
s³ów na jeden z podanych tematów;

4) segment czwarty – polega na uzupe³nieniu 20 luk
w tekœcie o tematyce dowolnej, w tym 10 luk grama-
tycznych oraz 10 luk leksykalnych.

2. Materia³y egzaminacyjne s³u¿¹ce przeprowadzeniu
czêœci pisemnej s¹ przygotowywane, powielane i prze-
chowywane w zamkniêtym pomieszczeniu przez jednego
egzaminatora lub cz³onka Komisji.

§ 10. 1. Czêœæ pisemna trwa 240 minut i rozpoczyna
siê od chwili rozdania materia³ów egzaminacyjnych.

2. Przewodnicz¹cy wyznacza cz³onka komisji lub eg-
zaminatora nadzoruj¹cego bezpoœrednio przebieg czêœci
pisemnej.

3. Przed rozpoczêciem czêœci pisemnej cz³onek Komi-
sji nadzoruj¹cy jej przebieg sprawdza to¿samoœæ zda-
j¹cych na podstawie dowodu osobistego lub innego doku-
mentu zawieraj¹cego fotografiê i dane indentyfikacyjne
zdaj¹cego oraz informuje osoby zdaj¹ce o zasadach prze-
biegu egzaminu pisemnego. Podpisanie listy obecnoœci
przez zdaj¹cych jest jednoznaczne z zapoznaniem siê
z regulaminem egzaminu.

4. Materia³y egzaminacyjne s¹ kodowane, a rozkodo-
wania dokonuje siê po ich sprawdzeniu.

5. W przypadku koniecznoœci opuszczenia sali przez
zdaj¹cego materia³y egzaminacyjne powinny byæ z³o¿one
u cz³onka komisji nadzoruj¹cego przebieg czêœci pisem-
nej. Na materia³ach egzaminacyjnych zaznacza siê godzi-
nê wyjœcia i godzinê powrotu.

6. Podczas czêœci pisemnej zdaj¹cy mo¿e korzystaæ
wy³¹cznie ze s³owników wydanych w formie ksi¹¿kowej
i sprawdzonych przez cz³onka Komisji nadzoruj¹cego
przebieg egzaminu.

7. Pos³ugiwanie siê przez zdaj¹cego w trakcie czêœci pi-
semnej innymi pomocami ni¿ okreœlone w ust. 6. lub korzys-
tanie z pomocy innych osób powoduje wykluczenie z czêœci
pisemnej i niedopuszczenie do czêœci ustnej egzaminu.

§ 11. 1. Oceny czêœci pisemnej dokonuje dwóch eg-
zaminatorów, wed³ug kryteriów okreœlonych w za³¹czniku
Nr 2 do zarz¹dzenia. W przypadku rozbie¿noœci w ocenie
decyduj¹cy g³os ma Przewodnicz¹cy.

2. Ocenê czêœci pisemnej stanowi suma punktów
uzyskanych przez zdaj¹cego.

§ 12. 1. Czêœæ ustna polega na:

1) przekazaniu i skomentowaniu w jêzyku obcym treœci
wys³uchanego nagrania o tematyce spo³eczno-politycz-
nej trwaj¹cego od 1,5 do 2 minut. Nagranie odtwarza
siê dwukrotnie przy pomocy urz¹dzenia do odtwarza-
nia dŸwiêku lub obrazu;
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2) rozmowie na tematy ogólne.

2. Czêœæ ustna trwa od 20 do 30 minut.

3. Oceny wyników czêœci ustnej dokonuje siê wed³ug
kryteriów okreœlonych w za³¹czniku Nr 3 do zarz¹dzenia.

§ 13. 1. Czêœæ ustn¹ przeprowadza Komisja w pe³nym
sk³adzie.

2. W wyj¹tkowych przypadkach, zw³aszcza gdy
sprawdzeniu podlega znajomoœæ jêzyka obcego, innego
ni¿ jêzyk angielski, francuski, rosyjski, niemiecki, hiszpañ-
ski i w³oski czêœæ ustn¹ mo¿e przeprowadziæ Komisja
z udzia³em jednego egzaminatora, pod warunkiem, ¿e jest
nim lektor danego jêzyka obcego.

§ 14. 1. Po zakoñczeniu czêœci ustnej Komisja ustala
ocenê koñcow¹ bior¹c pod uwagê ocenê uzyskan¹ z czêœ-
ci pisemnej oraz wynik czêœci ustnej.

2. Ocena koñcowa wystawiana jest wed³ug skali: bar-
dzo dobry, dobry plus, dobry, dostateczny plus, dostatecz-
ny, niedostateczny.

3. W przypadku rozbie¿nych stanowisk cz³onków Ko-
misji decyduje g³os Przewodnicz¹cego.

4. Decyzja Komisji jest ostateczna.

§ 15. 1. Po powziêciu przez Komisjê oceny koñcowej
i podpisaniu protoko³u, Przewodnicz¹cy Komisji og³asza
zdaj¹cemu wynik egzaminu.

2. Z czêœci pisemnej i ustnej sporz¹dza siê protokó³
wed³ug wzoru okreœlonego w za³¹czniku Nr 4 do za-
rz¹dzenia.

§ 16. 1. Zdanie egzaminu resortowego potwierdzane
jest zaœwiadczeniem podpisanym przez Przewodnicz¹cego
Komisji wed³ug wzoru okreœlonego w za³¹czniku Nr 5.

2. Rejestr wydanych zaœwiadczeñ prowadzi w³aœciwa
w sprawach szkolenia komórka organizacyjna Ministerstwa
Spraw Zagranicznych

3. W rejestrze wpisuje siê nastêpuj¹ce dane:

1) imiê i nazwisko, datê i miejsce urodzenia zdaj¹cego;

2) jêzyk obcy, którego znajomoœæ sprawdzono;

3) koñcow¹ ocenê z egzaminu resortowego;

4) datê z³o¿enia egzaminu resortowego;

5) numer zaœwiadczenia.

4. W razie potrzeby w³aœciwa w sprawach szkolenia
komórka organizacyjna Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych wystawia duplikat zaœwiadczenia na podstawie po-
siadanej dokumentacji, wed³ug wzoru okreœlonego w za-
³¹czniku Nr 6.

§ 17. 1. Dokumentacja egzaminów resortowych prze-
chowywana jest we w³aœciwej w sprawach szkolenia komó-
rce organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

2. Zdaj¹cy ma prawo wgl¹du do materia³ów egzamina-
cyjnych z czêœci pisemnej, dotycz¹cych jego osoby, po
up³ywie 7 dni od dnia zakoñczenia egzaminu resortowego.

3. Materia³y egzaminacyjne z czêœci pisemnej s¹ prze-
chowywane przez okres 6 miesiêcy, po up³ywie tego okre-
su s¹ protokolarnie niszczone.

Rozdzia³ III
Egzamin kwalifikacyjny

§ 18. 1. Cz³onkowie s³u¿by zagranicznej oraz inne
osoby, które maj¹ byæ wyznaczone do pe³nienia obo-
wi¹zków s³u¿bowych w placówce zagranicznej, z zastrze-
¿eniem ust. 4, obowi¹zani s¹ z³o¿yæ egzamin kwalifikacyjny
z jêzyka obcego.

2. W trakcie egzaminu kwalifikacyjnego ocenia siê bie-
g³oœæ w pos³ugiwaniu jêzykiem urzêdowym pañstwa przyj-
muj¹cego, do którego udaje siê zdaj¹cy albo jêzyka oficjal-
nego organizacji miêdzynarodowej – w przypadku gdy
zdaj¹cy ma byæ skierowany do wykonywania obowi¹zków
s³u¿bowych w przedstawicielstwie dyplomatycznym przy
tej organizacji albo innym powszechnie u¿ywanym jêzy-
kiem obcym, którym mo¿na porozumiewaæ siê w pañstwie
przyjmuj¹cym lub w tej organizacji (jêzyki pomocnicze).

3. Wykaz jêzyków urzêdowych pañstw, z którymi
Rzeczpospolita Polska utrzymuje stosunki dyplomatyczne
i innych jêzyków, którymi w tych pañstwach mo¿na siê po-
rozumiewaæ (jêzyków pomocniczych) stanowi za³¹cznik
nr 7 do zarz¹dzenia.

4. Z obowi¹zku z³o¿enia egzaminu kwalifikacyjnego
zwolniona jest osoba, która posiada potwierdzon¹ zna-
jomoœæ jêzyka obcego zgodnie z Wykazem dokumentów
potwierdzaj¹cych znajomoœæ jêzyków obcych – za³¹cznik
nr 2 do rozporz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia
30 sierpnia 2002 r. w sprawie rodzajów badañ lekarskich
oraz rodzajów dokumentów potwierdzaj¹cych spe³nianie
warunków do nadania stopnia dyplomatycznego cz³on-
kowi s³u¿by zagranicznej (Dz. U. Nr 151, poz. 1252) i:

1) uzyska³a ten certyfikat najdalej rok przed planowanym
terminem wyznaczenia do wykonywania obowi¹zków
s³u¿bowych w placówce zagranicznej,

2) w roku, w którym zostaje wyznaczona do wykonywa-
nia obowi¹zków s³u¿bowych w placówce zagranicznej
uczestniczy³a co najmniej w jednym semestrze kon-
wersacji z danego jêzyka obcego, pod warunkiem
obecnoœci na przynajmniej 75% zajêæ.

§ 19. 1. Egzamin kwalifikacyjny organizowany jest
w miarê potrzeb.
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2. Termin egzaminu kwalifikacyjnego ustala dyrektor
w³aœciwej w sprawach szkolenia komórki organizacyjnej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

3. Termin egzaminu kwalifikacyjnego podawany jest
do wiadomoœci osobom, które maj¹ zostaæ wyznaczone
do wykonywania obowi¹zków s³u¿bowych w placówce za-
granicznej przynajmniej z 7-dniowym wyprzedzeniem.

§ 20. 1. Egzamin kwalifikacyjny przeprowadza siê
w formie rozmowy na tematy zwi¹zane z czynnoœciami
s³u¿bowymi, które zdaj¹cy ma wykonywaæ w placówce za-
granicznej oraz na tematy z ¿ycia codziennego.

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

§ 21. Egzamin kwalifikacyjny przeprowadza jeden eg-
zaminator wyznaczony przez dyrektora w³aœciwej w spra-
wach szkolenia komórki organizacyjnej Ministerstwa
Spraw Zagranicznych.

§ 22. 1. Wymogi dotycz¹ce egzaminu kwalifikacyj-
nego dla cz³onka personelu dyplomatyczno-konsularne-
go, posiadaj¹cego potwierdzon¹ znajomoœæ jêzyka ob-
cego okreœla za³¹cznik nr 8 do zarz¹dzenia.

2. Wymogi dotycz¹ce egzaminu kwalifikacyjnego dla
cz³onka personelu pomocniczego i kandydata na cz³onka
personelu obs³ugi okreœla za³¹cznik nr 9 do zarz¹dzenia.

§ 23. 1. Z egzaminu kwalifikacyjnego mo¿na otrzymaæ
ocenê pozytywn¹ b¹dŸ negatywn¹.

2. Otrzymanie oceny negatywnej jest równoznaczne
z niezdaniem egzaminu kwalifikacyjnego. Powtórne przy-
st¹pienie do egzaminu kwalifikacyjnego wymaga zgody
dyrektora w³aœciwej w sprawach szkolenia komórki orga-
nizacyjnej.

3. Zasady ustalania oceny z egzaminu kwalifikacyj-
nego okreœla za³¹cznik Nr 10 do zarz¹dzenia.

§ 24. 1. Z egzaminu kwalifikacyjnego sporz¹dza siê
protokó³ wed³ug wzoru stanowi¹cego za³¹cznik Nr 11 do
zarz¹dzenia.

2. Protokó³ z egzaminu kwalifikacyjnego przechowuje
siê we w³aœciwej w sprawach szkolenia komórce organiza-
cyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

3. Wynik egzaminu kwalifikacyjnego wpisuje siê w kar-
cie obiegowej zdaj¹cego.

§ 25. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni
od dnia og³oszenia.

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

Za³¹cznik Nr 1 do zarz¹dzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

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

Wymogi w zakresie znajomoœci jêzyka obcego

Znajomoœæ jêzyka obcego obowi¹zuj¹ca zdaj¹cego
przystêpuj¹cego do egzaminu resortowego powinna obej-
mowaæ opanowanie czynnych sprawnoœci jêzyka specja-
listycznego i potocznego. Zdaj¹cy winien wykazaæ siê:

1. umiejêtnoœci¹ przekazywania w syntetycznej formie
i skomentowania informacji o tematyce zwi¹zanej ze s³u¿-
b¹ zagraniczn¹, podanej w jêzyku obcym;

2. umiejêtnoœci¹ referowania rozmów w formie pi-
semnej – zarówno na tematy zwi¹zane ze s³u¿b¹, jak i sy-
tuacji ¿ycia codziennego – wraz z umiejêtnoœci¹ notowa-
nia w trakcie rozmowy;

3. umiejêtnoœci¹ dokonywania przek³adu na jêzyk pol-
ski i obcy tekstów o tematyce zwi¹zanej ze s³u¿b¹, zw³asz-
cza informacji prasowych;

4. umiejêtnoœci¹ formu³owania d³u¿szych wypowiedzi
pisemnych w jêzyku obcym na tematy zawodowe, a tak¿e
umiejêtnoœci¹ formu³owania pism urzêdowych w jêzyku
obcym;

5. umiejêtnoœci¹ formu³owania d³u¿szych wypowiedzi
ustnych i prowadzenia rozmowy na temat spraw zawodo-
wych, ¿ycia codziennego i realiów kulturowych.
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Za³¹cznik Nr 2 do zarz¹dzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

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

Kryteria oceny czêœci pisemnej egzaminu resortowego

I. Przyznawanie punktów

1. Streszczenie: Maksymalnie 40 punktów, w tym do
30 punktów za przekazanie wszystkich najwa¿niejszych
informacji, do 10 punktów za styl.

2. T³umaczenie: Maksymalnie 20 punktów.

Punkty ujemne przyznaje siê za zdanie komunikatyw-
ne, ale z b³êdami w konstrukcji lub czêœciowe przekazanie
treœci (1 pkt), brak t³umaczenia lub u¿ycie niew³aœciwej
konstrukcji (2 pkt.).

3. WypowiedŸ pisemna: Maksymalnie 40 punktów.

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

– luka wype³niona prawid³owo: 1 pkt.
– brak odpowiedzi lub odpowiedŸ niepoprawna: 0 pkt.

Maksymalna liczba punktów, któr¹ mo¿na osi¹gn¹æ:
120.

II. Skala ocen

Ocena bardzo dobra (5) od 108 pkt. (od 90%)

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%)

Ocena dostateczna (3) od 72 pkt. (od 60%)

Ocena niedostateczna (2) poni¿ej 72 pkt. (poni¿ej 60%)
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Za³¹cznik Nr 3 do zarz¹dzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

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

Kryteria oceny czêœci ustnej egzaminu resortowego

Podczas czêœci ustnej egzaminu resortowego ocenie
podlega:
1) s³ownictwo;
2) poprawnoœæ gramatyczna;
3) poprawnoœæ fonetyczna;

4) p³ynnoœæ;
5) komunikatywnoœæ.
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Ocena S³ownictwo Poprawnoœæ
gramatyczna

Poprawnoœæ
fonetyczna

P³ynnoœæ Komunikatywnoœæ

Bardzo
dobra
(5)

zasób szeroki,
adekwatne u¿ycie we
wszystkich sytuacjach,
pe³na kontrola
stosowanego
s³ownictwa

z³o¿one struktury
o szerokim zasiêgu;
pe³na kontrola
u¿ywanych struktur

zbli¿ona do wymowy
wykszta³conego
rodzimego
u¿ytkownika jêzyka,
naturalne po³¹czenie
fraz

wypowiedŸ spójna
w normalnym tempie

pe³na skutecznoœæ
w porozumiewaniu siê
w ka¿dej sytuacji

Dobra
plus
(4+)

zasób doœæ szeroki,
adekwatne u¿ycie we
wszystkich sytuacjach,
dobra kontrola
stosowanego
s³ownictwa

z³o¿one struktury
o doœæ szerokim
zasiêgu;
dopuszczalne
nieliczne b³êdy, dobra
kontrola u¿ywanych
struktur

zbli¿ona do wymowy
wykszta³conego
rodzimego
u¿ytkownika jêzyka,
naturalne po³¹czenie
fraz

wypowiedŸ spójna
w normalnym tempie

pe³na skutecznoœæ
w porozumiewaniu siê
w ka¿dej sytuacji

Dobra
(4)

adekwatne,
mo¿e od czasu do
czasu u¿ywaæ
niew³aœciwych s³ów
w kontekstach
specjalistycznych

z³o¿one struktury
gramatyczne,
nieliczne b³êdy

(ale nie podstawowe)

wystarczaj¹co
poprawna by
umo¿liwiæ zrozumienie

okazjonalne wahanie
w sytuacjach
codziennych, czêœciej
w sytuacjach
abstrakcyjnych

swoboda
porozumiewania siê
w sytuacjach
codziennych
i w kontekstach
specjalistycznych,
sporadyczne trudnoœci

Dosta-
teczna
plus
(3+)

zasób œredni, czêste
u¿ycie niew³aœciwych
s³ów w kontekstach
specjalistycznych oraz
w sytuacjach
codziennych

struktury gramatyczne
adekwatne, ale
o ograniczonym
zasiêgu; nieliczne
b³êdy o charakterze
podstawowym

umo¿liwiaj¹ca
zrozumienie
z nielicznymi b³êdami
uniemo¿liwiaj¹cymi
zrozumienie

doœæ czêste wahanie
w sytuacjach
codziennych, czêœciej
w sytuacjach
abstrakcyjnych

swoboda
porozumiewania siê
w sytuacjach
codziennych, czêste
trudnoœci
w kontekstach
specjalistycznych

Dosta-
teczna
(3)

s³ownictwo adekwatne
w sytuacjach
codziennych;
w kontekstach
specjalistycznych
niew³aœciwe

struktury gramatyczne
adekwatne, ale
o ograniczonym
zasiêgu; doœæ liczne
b³êdy o charakterze
podstawowym

czasami trudna do
zrozumienia z doœæ
licznymi b³êdami

czêste wahanie
w sytuacjach
abstrakcyjnych
i codziennych

wystarczaj¹ca
w sytuacjach
codziennych, ale
s³aba w kontekstach
specjalistycznych

Nie-
dosta-
teczna
(2)

ubogie, nieadekwatne
s³ownictwo, nawet
w sytuacjach
codziennych

liczne podstawowe
b³êdy gramatyczne

zrozumienie
niemo¿liwe

urywane frazy,
niezdolnoœæ do
skonstruowania
spójnej wypowiedzi

bardzo s³aba
umiejêtnoœæ
porozumiewania siê,
nawet w najprostszych
sytuacjach
codziennych



Za³¹cznik Nr 4 do zarz¹dzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

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

Wzór protoko³u z czêœci pisemnej i ustnej egzaminu resortowego

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

PROTOKÓ£

z egzaminu resortowego ze znajomoœci jêzyka. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

przeprowadzonego w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Lp. Imiê i nazwisko Data i miejsce
urodzenia

Ocena egzaminu Uwagi

egzamin pisemny egzamin ustny ocena koñcowa

Przewodnicz¹cy Komisji Egzaminacyjnej imiê i nazwisko podpis . . . . . . . . . . . . . . . . .

Egzaminator imiê i nazwisko podpis . . . . . . . . . . . . . . . . .

Egzaminator imiê i nazwisko podpis . . . . . . . . . . . . . . . . .

Cz³onek imiê i nazwisko podpis . . . . . . . . . . . . . . . . .
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Komisja Egzaminacyjna
Ministerstwa Spraw Zagranicznych

(jêzyk obcy)



Za³¹cznik Nr 5 do zarz¹dzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

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

Wzór zaœwiadczenia o zdaniu egzaminu resortowego

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

KOMISJA EGZAMINACYJNA JÊZYKÓW OBCYCH

ZAŒWIADCZENIE NR . . . . . .

Pan/i. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Urodzony/a w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . w . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Z³o¿y³/a w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . egzamin resortowy pisemny i ustny

ze znajomoœci jêzyka . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . z wynikiem ogólnym . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Odcisk pieczêci okr¹g³ej Przewodnicz¹cy Komisji Egzaminacyjnej

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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Komisja Egzaminacyjna
Ministerstwa Spraw Zagranicznych

(imiê i nazwisko zdaj¹cego)

(data urodzenia zdaj¹cego) (miejsce urodzenia zdaj¹cego)

(jêzyk obcy) (s³ownie i cyfr¹)

(Imiê, nazwisko)



Za³¹cznik Nr 6 do zarz¹dzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

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

Wzór duplikatu zaœwiadczenia o zdaniu egzaminu resortowego

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

Zaœwiadczenie Nr . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .Ministerstwa Spraw Zagranicznych na podstawie protoko³u

Komisji Egzaminacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych z dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

stwierdza, ¿e Pan/i . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .urodzony/a w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . .

w. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . z³o¿y³/a w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . egzamin resortowy

(pisemny i ustny) ze znajomoœci jêzyka. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .z wynikiem ogólnym

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

Odcisk piecz¹tki okr¹g³ej . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. .
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Ministerstwo Spraw Zagranicznych

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(nazwa komórki organizacyjnej)

(nazwa komórki organizacyjnej)

(imiê i nazwisko zdaj¹cego)

(miejsce urodzenia zdaj¹cego)

(jêzyk obcy)

(s³ownie i cyfr¹)

(Imiê i nazwisko, stopieñ s³u¿bowy)



Za³¹cznik Nr 7 do zarz¹dzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

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

Wykaz jêzyków urzêdowych i jêzyków pomocniczych pañstw,
z którymi Rzeczpospolita Polska utrzymuje stosunki dyplomatyczne

Lp Pañstwo Jêzyk urzêdowy Jêzyk pomocniczy

1. Islamskie Pañstwo Afganistanu dari, pusztu angielski

2. Republika Po³udniowej Afryki angielski

3. Republika Albanii albañski angielski, w³oski

4. Algierska Republika Ludowo-Demokratyczna arabski francuski

5. Ksiêstwo Andory kataloñski francuski

6. Republika Angoli portugalski

7. Królestwo Arabii Saudyjskiej arabski angielski

8. Republika Argentyñska hiszpañski

9. Republika Armenii ormiañski rosyjski

10. Zwi¹zek Australijski angielski

11. Republika Austrii niemiecki

12. Republika Azerbejd¿añska azerski rosyjski

13. Królestwo Bahrajnu arabski angielski

14. Ludowa Republika Bangladeszu bengalski angielski

15. Barbados angielski

16. Królestwo Belgii francuski, niemiecki,
niderlandzki

angielski

17. Belize angielski

18. Republika Beninu francuski

19. Republika Bia³orusi bia³oruski rosyjski

20. Republika Boliwii hiszpañski

21. Boœnia i Hercegowina boœniacki, chorwacki, serbski angielski

22. Republika Botswany angielski

23. Federacyjna Republika Brazylii portugalski

24. Brunei Darussalam malajski angielski

25. Republika Bu³garii bu³garski rosyjski, angielski

26. Burkina Faso francuski

27. Republika Burundi kirundi, francuski

28. Republika Chile hiszpañski

29. Chiñska Republika Ludowa chiñski angielski

30. Republika Chorwacji chorwacki angielski

31. Republika Cypryjska grecki, turecki angielski

32. Republika Czadu francuski s³owacki, angielski
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33. Republika Czeska czeski

34. Królestwo Danii duñski angielski

35. Republika Dominikañska hiszpañski

36. Republika D¿ibuti francuski, arabski

37. Arabska Republika Egiptu arabski angielski

38. Republika Ekwadoru hiszpañski

39. Pañstwo Erytrea arabski, tigrinia angielski

40. Republika Estoñska estoñski angielski

41. Federalna Demokratyczna Republika Etiopii amharski, angielski

42. Republika Filipin tagalog angielski

43. Republika Finlandii fiñski, szwedzki angielski

44. Republika Francuska francuski angielski

45. Republika Gaboñska francuski

46. Republika Gambii angielski

47. Republika Ghany angielski

48. Republika Grecka grecki angielski

49. Grenada angielski

50. Gruzja gruziñski rosyjski

51. Kooperacyjna Republika Gujany angielski

52. Republika Gwatemali hiszpañski

53. Republika Gwinei francuski

54. Republika Gwinei Bissau portugalski

55. Republika Gwinei Równikowej hiszpañski, francuski

56. Republika Haiti francuski, kreolski

57. Królestwo Hiszpanii hiszpañski (kastylijski) angielski

58. Republika Hondurasu hiszpañski

59. Republika Indii hindi angielski

60. Republika Indonezji indonezyjski angielski

61. Republika Iraku arabski angielski

62. Islamska Republika Iranu perski angielski

63. Irlandia angielski, irlandzki

64. Republika Islandii islandzki angielski

65. Pañstwo Izrael2 hebrajski, arabski angielski, rosyjski

66. Jamajka angielski

67. Japonia japoñski angielski

68. Republika Jemeñska arabski angielski
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69. Jordañskie Królestwo Haszymidzkie arabski angielski

70. Serbia i Czarnogóra serbski angielski

71. Królestwo Kambod¿y khmerski angielski

72. Republika Kamerunu angielski, francuski

73. Kanada angielski, francuski

74. Pañstwo Kataru arabski angielski

75. Republika Kazachstanu kazachski rosyjski

76. Republika Kenii angielski, suahili

77. Republika Kirgiska kirgiski rosyjski

78. Republika Kolumbii hiszpañski

79. Zwi¹zek Komorów arabski, francuski, shikomori

80. Demokratyczna Republika Konga francuski

81. Republika Konga francuski

82. Koreañska Republika Ludowo-Demokratyczna koreañski rosyjski

83. Republika Korei koreañski angielski

84. Republika Kostaryki hiszpañski

85. Republika Kuby hiszpañski

86. Pañstwo Kuwejtu arabski angielski

87. Laotañska Republika Ludowo-Demokratyczna laotañski angielski, francuski

88. Królestwo Lesotho angielski

89. Republika Libañska arabski angielski, francuski

90. Republika Liberii angielski

91. Wielka Libijska Arabska D¿amahirija Ludowo-Socjalistyczna arabski angielski

92. Ksiêstwo Liechtensteinu niemiecki

93. Republika Litewska litewski angielski, rosyjski

94. Wielkie Ksiêstwo Luksemburga francuski, niemiecki luksemburski, angielski

95. Republika £otewska ³otewski angielski

96. By³a Jugos³owiañska Republika Macedonii macedoñski angielski

97. Republika Madagaskaru malgaski, francuski

98. Republika Malawi angielski

99. Republika Malediwów dhivehi angielski

100. Malezja malajski angielski

101. Republika Mali francuski

102. Republika Malty maltañski angielski, w³oski

103. Królestwo Maroka arabski francuski, hiszpañski

104. Republika Wysp Marshalla mikronezyjski angielski

105. Islamska Republika Mauretanii arabski, wolof francuski

106. Republika Mauritiusa angielski, kreolski francuski
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107. Meksykañskie Stany Zjednoczone hiszpañski angielski

108. Republika Mo³dowy mo³dawski rosyjski

109. Mongolia mongolski rosyjski, angielski

110. Republika Mozambiku portugalski angielski

111. Zwi¹zek Myanmar birmañski angielski

112. Republika Namibii angielski

113. Królestwo Nepalu nepalski angielski

114. Królestwo Niderlandów niderlandzki, fryzyjski angielski

115. Republika Federalna Niemiec niemiecki

116. Federalna Republika Nigerii angielski

117. Republika Nigru francuski

118. Republika Nikaragui hiszpañski angielski

119. Królestwo Norwegii norweski angielski

120. Nowa Zelandia angielski

121. Su³tanat Omanu arabski angielski

122. Islamska Republika Pakistanu urdu angielski

123. Republika Panamy hiszpañski

124. Niezale¿ne Pañstwo Papui-Nowej Gwinei jêzyki papuaskie angielski

125. Republika Paragwaju hiszpañski

126. Republika Peru hiszpañski, keczua

127. Republika Portugalska portugalski angielski

128. Federacja Rosyjska rosyjski

129. Republika Rwandy francuski, angielski,
kinyarwanda

130. Rumunia rumuñski francuski, angielski

131. Saint Lucia angielski

132. Saint Vincent i Grenadyny angielski

133. Republika Salwadoru hiszpañski

134. Republika San Marino w³oski angielski

135. Republika Senegalu francuski

136. Republika Seszeli angielski, francuski

137. Republika Sierra Leone angielski

138. Republika Singapuru chiñski, malajski, angielski,
tamilski

139. Republika S³owacka s³owacki czeski, angielski

140. Republika S³owenii s³oweñski angielski

141. Republika Somalijska somali angielski, arabski, w³oski

142. Demokratyczno-Socjalistyczna Republika Sri Lanki syngaleski, tamilski angielski

143. Stany Zjednoczone Ameryki angielski
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144. Stolica Apostolska w³oski, ³acina angielski

145. Królestwo Suazi angielski

146. Republika Sudanu arabski angielski

147. Republika Surinamu duñski angielski

148. Suwerenny Wojskowy Zakon Maltañski w³oski, francuski

149. Syryjska Republika Arabska arabski angielski

150. Konfederacja Szwajcarska niemiecki, francuski, w³oski,
retoromañski

151. Królestwo Szwecji szwedzki angielski

152. Republika Œrodkowoafrykañska francuski

153. Republika Tad¿ykistanu tad¿ycki rosyjski

154. Królestwo 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 hiszpañski

159. Republika Tunezyjska arabski francuski

160. Republika Turcji turecki angielski

161. Turkmenistan turkmeñski rosyjski

162. Republika Ugandy angielski

163. Ukraina ukraiñski rosyjski

164. Wschodnia Republika Urugwaju hiszpañski

165. Republika Uzbekistanu uzbecki rosyjski

166. Republika Vanuatu bislama angielski

167. Boliwariañska Republika Wenezueli hiszpañski

168. Republika Wêgierska wêgierski angielski

169. Zjednoczone Królestwo Wielkiej Brytanii i Irlandii Pó³nocnej angielski

170. Socjalistyczna Republika Wietnamu wietnamski angielski

171. Republika W³oska w³oski francuski

172. Republika Wybrze¿a Koœci S³oniowej francuski

173. Demokratyczna Republika Wysp Œwiêtego Tomasza
i Ksi¹¿êcej

portugalski

174. Republika Zambii angielski

175. Republika Zielonego Przyl¹dka portugalski

176. Republika Zimbabwe angielski

177. Zjednoczone Emiraty Arabskie arabski angielski
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Za³¹cznik Nr 8 do zarz¹dzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

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

Wymogi dotycz¹ce egzaminu kwalifikacyjnego dla cz³onka personelu
dyplomatyczno-konsularnego, posiadaj¹cego potwierdzon¹ znajomoœæ jêzyka obcego

Znajomoœæ jêzyka obcego obowi¹zuj¹ca cz³onków
personelu dyplomatyczno-kosularnego przystêpuj¹cych
do egzaminu kwalifikacyjnego powinna obejmowaæ opa-
nowanie czynnych sprawnoœci jêzyka specjalistycznego,
przydatnego do wykonywania obowi¹zków na stanowisku
s³u¿bowym w placówce zagranicznej oraz znajomoœæ jê-
zyka potocznego.

Cz³onek personelu dyplomatyczno-konsularnego le-
gitymuj¹cy siê znajomoœci¹ danego jêzyka obcego winien
wykazaæ siê:

1) umiejêtnoœci¹ przekazywania w syntetycznej formie
i skomentowania informacji o tematyce zwi¹zanej ze

s³u¿b¹ zagraniczn¹ (spo³eczno-gospodarczo-politycz-
nej o charakterze problemowym), podanej w jêzyku ob-
cym (nagranie magnetofonowe lub video – do 1,5 mi-
nuty lub artyku³ prasowy – 1/3 strony formatu A4);

2) umiejêtnoœci¹ dokonywania ustnego t³umaczenia na
jêzyk polski tekstów w jêzyku obcym o tematyce
zwi¹zanej ze s³u¿b¹, zw³aszcza informacji prasowych;

3) umiejêtnoœci¹ formu³owania d³u¿szych wypowiedzi
ustnych i prowadzenia rozmowy na temat spraw za-
wodowych, ¿ycia codziennego i realiów kulturowych.

Za³¹cznik Nr 9 do zarz¹dzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

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

Wymogi dotycz¹ce egzaminu kwalifikacyjnego dla cz³onka personelu pomocniczego
i kandydata na cz³onka personelu obs³ugi

Egzaminowany powinien wykazaæ siê umiejêtnoœci¹
pos³ugiwania siê jêzykiem obcym w sytuacjach ¿ycia co-
dziennego i rozumieniem wypowiedzi w jêzyku obcym na
tematy ¿ycia codziennego i spraw s³u¿bowych na poziomie
wystarczaj¹cym do porozumiewania siê w danym jêzyku.

1) przedstawienie siê i zawieranie znajomoœci

2) znajomoœæ cyfr, liczb, dat i godzin

3) znajomoœæ mapy i umiejêtnoœæ jej t³umaczenia oraz za-
dawania pytañ o drogê

4) rozmowy telefoniczne: udzielanie informacji o pracy
placówki (godziny pracy, dni wolne, œwiêta, wizyty ofic-
jalne, nieobecnoœæ pracowników)

5) umawianie spotkañ

6) proœby o pomoc (policja, pogotowie ratunkowe, stra¿
po¿arna itp.)

7) proœby o wyjaœnienie sprawy

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

9) odwo³ywanie zamówieñ

10) zamawianie taksówek

11) robienie zakupów (równie¿ artyku³ów charakterysty-
cznych dla danego zawodu)

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

13) wizyta u lekarza czy stomatologa

14) za³atwianie prostych spraw na poczcie i w banku

15) podró¿owanie samochodem, poci¹giem, samolotem

16) organizacja zakwaterowania

17) korzystanie z komunikacji miejskiej

18) rozrywka i wypoczynek

19) znajomoœæ podstawowych nazw geograficznych

20) okreœlanie pogody

21) w³aœciwoœci przedmiotów – umiejêtnoœæ opisu

22) korzystanie ze s³owników dwujêzycznych
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Za³¹cznik Nr 10 do zarz¹dzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

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

Kryteria oceny egzaminu kwalifikacyjnego

Podczas czêœci ustnej egzaminu resortowego ocenie
podlega:

1) s³ownictwo;

2) poprawnoœæ gramatyczna;

3) poprawnoœæ fonetyczna;

4) p³ynnoœæ;

5) komunikatywnoœæ
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Ocena S³ownictwo Poprawnoœæ
gramatyczna

Poprawnoœæ
fonetyczna

P³ynnoœæ Komunikatywnoœæ

Pozytywna zasób szeroki,
adekwatne u¿ycie
we wszystkich
sytuacjach,
pe³na kontrola
stosowanego
s³ownictwa

z³o¿one struktury
o szerokim zasiêgu;
dopuszczalne
nieliczne b³êdy, pe³na
kontrola u¿ywanych
struktur

zbli¿ona do wymowy
wykszta³conego
rodzimego
u¿ytkownika jêzyka,
naturalne po³¹czenie
fraz

wypowiedŸ spójna
w normalnym tempie

pe³na skutecznoœæ
w porozumiewaniu
siê w ka¿dej sytuacji

adekwatne,
mo¿e od czasu
do czasu u¿ywaæ
niew³aœciwych s³ów
w kontekstach
specjalistycznych

z³o¿one struktury
gramatyczne
nieliczne b³êdy
(ale nie podstawowe)

wystarczaj¹co
poprawna, by
umo¿liwiæ
zrozumienie

okazjonalne wahanie
w sytuacjach
codziennych,
czêœciej w sytuacjach
abstrakcyjnych

swoboda
porozumiewania siê
w sytuacjach
codziennych
i w kontekstach
specjalistycznych,
sporadyczne
trudnoœci

s³ownictwo
adekwatne
w sytuacjach
codziennych;
w kontekstach
specjalistycznych
niew³aœciwe

struktury
gramatyczne
adekwatne,
ale o ograniczonym
zasiêgu; nieliczne
b³êdy o charakterze
podstawowym

czasami trudna
do zrozumienia

wahanie
w sytuacjach
codziennych

wystarczaj¹ca
w sytuacjach
codziennych,
ale nie w kontekstach
specjalistycznych

Negatywna ubogie nieadekwatne
s³ownictwo, nawet
w sytuacjach
codziennych

liczne podstawowe
b³êdy

zrozumienie
niemo¿liwe

urywane frazy,
niezdolnoœæ do
skonstruowania
spójnej wypowiedzi

bardzo s³aba
umiejêtnoœæ
porozumiewania siê,
nawet
w najprostszych
sytuacjach
codziennych



Za³¹cznik Nr 11 do zarz¹dzenia nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych

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

Wzór protoko³u z egzaminu kwalifikacyjnego

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

PROTOKÓ£

z egzaminu kwalifikacyjnego z jêzyka . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

przeprowadzonego w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Lp. Imiê i nazwisko Wynik Uwagi
(placówka, stanowisko)

Egzaminator Imiê 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-
nia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Likwiduje siê z dniem 31 lipca 2004 r. misjê spe-
cjaln¹ pod nazw¹ „Specjalne Przedstawicielstwa Rze-
czypospolitej Polskiej w Stanach Zjednoczonych Ameryki
do spraw gospodarczej odbudowy Iraku”, zwan¹ dalej
„Specjalnym Przedstawicielstwem”.

2. Sprawy prowadzone przez Specjalne Przedstawi-
cielstwo i nie zakoñczone do dnia likwidacji przejmuje Am-
basada Rzeczypospolitej Polskiej w Stanach Zjednoczo-
nych Ameryki.

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

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 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-
nia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Tworzy siê urz¹d konsularny pod nazw¹ „Kon-
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w Anchorage”, kierowany
przez konsula honorowego.

2. Siedzib¹ urzêdu konsularnego, o którym mowa
w ust. 1, jest Anchorage.

§ 2. Okrêg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej w Anchorage obejmuje terytorium stanu Alaska.

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

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 14
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 29 kwietnia 2004 r.

w sprawie przekszta³cenia Przedstawicielstwa Rzeczypospolitej Polskiej
przy Wspólnotach Europejskich, z siedzib¹ w Brukseli

w Sta³e Przedstawicielstwo Rzeczypospolitej Polskiej przy Unii Europejskiej.

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

§ 1. 1. Przedstawicielstwo Rzeczypospolitej Polskiej
przy Wspólnotach Europejskich, z siedzib¹ w Brukseli

przekszta³ca siê w Sta³e Przedstawicielstwo Rzeczypos-
politej Polskiej przy Unii Europejskiej.

2. Siedzib¹ Sta³ego Przedstawicielstwa Rzeczypos-
politej Polskiej przy Unii Europejskiej jest Bruksela.

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem 1 maja 2004 r.

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 15
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 10 maja 2004 r.

w sprawie wyznaczenia inspektora bezpieczeñstwa 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, z 2001 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 oraz z 2003 r. Nr 15, poz. 155 i Nr
13, poz. 1271) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Pana Antoniego Tyla – I Sekretarza w Biurze Bez-
pieczeñstwa Dyplomatycznego wyznacza siê do pe³nienia
funkcji inspektora bezpieczeñstwa teleinformatycznego
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

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

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 16
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 11 maja 2004 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Abid¿anie
(Republika Wybrze¿a Koœci S³oniowej).

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

§ 1. 1. Tworzy siê urz¹d konsularny pod nazw¹ „Kon-
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w Abid¿anie”, kierowany
przez konsula honorowego.

2. Siedzib¹ urzêdu konsularnego, o którym mowa
w ust. 1, jest Abid¿an.

§ 2. Okrêg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej w Abid¿anie obejmuje terytorium Republiki Wy-
brze¿a Koœci S³oniowej.

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

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz 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 (Królestwo Szwecji).

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

§ 1. 1. Tworzy siê urz¹d konsularny pod nazw¹ „Kon-
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w Visby”, kierowany przez
konsula honorowego.

2. Siedzib¹ urzêdu konsularnego, o którym mowa
w ust. 1, jest Visby.

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

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

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 154 — Poz. 34 i 35
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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-
nia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Konsulat Rzeczypospolitej Polskiej w Lusace,
kierowany przez konsula honorowego podnosi siê do kla-
sy Konsulatu Generalnego.

2. Siedzib¹ urzêdu konsularnego, o którym mowa
w ust. 1, jest Lusaka.

§ 2. Okrêg konsularny Konsulatu Generalnego Rze-
czypospolitej Polskiej w Lusace obejmuje terytorium Re-
publiki Zambii.

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

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 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-
nia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Tworzy siê urz¹d konsularny pod nazw¹ „Kon-
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w Belize City”, kierowany
przez konsula honorowego.

2. Siedzib¹ urzêdu konsularnego, o którym mowa
w ust. 1, jest Belize City.

§ 2. Okrêg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej w Visby obejmuje terytorium Belize.

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

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 155 — Poz. 36 i 37
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Decyzja Nr 20
Ministra Spraw Zagranicznych

z dnia 14 lipca 2004 r.

w sprawie powo³ania Sekretarza Rady Promocji Polski.

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 4 zarz¹dzenia Prezesa
Rady Ministrów z dnia 30 marca 2004 r. w sprawie utwo-
rzenia Zespo³u do Spraw Promocji Rzeczypospolitej Pol-
skiej postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê pana Jaros³awa Szczepankiewicza,
II Sekretarza w Departamencie Promocji na Sekretarza
Rady Promocji Polski.

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

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 21
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 20 lipca 2004 r.

w sprawie przekszta³cenia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Mumbaju.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8
sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr
24, poz. 199 i Nr 80, poz. 717) postanawia siê, co na-
stêpuje:

§ 1. 1. Konsulat Rzeczypospolitej Polskiej w Mumbaju,
przekszta³ca siê w Konsulat Generalny Rzeczypospolitej
Polskiej.

2. Siedzib¹ urzêdu konsularnego, o którym mowa
w ust. 1 jest Mumbaj.

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

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 156 — Poz. 38 i 39
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DECYZJA NR 22
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 26 lipca 2004 r.

w sprawie wyznaczenia inspektora bezpieczeñstwa 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, z 2001 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 oraz z 2003 r. Nr 15, poz. 155 i Nr
13, poz. 1271) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Pana Andrzeja Winnickiego – radcê ministra
w Biurze Bezpieczeñstwa Dyplomatycznego wyznacza siê
do pe³nienia funkcji inspektora bezpieczeñstwa teleinfor-
matycznego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

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

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 23
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 26 lipca 2004 r.

w sprawie zmiany zastêpcy Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw postêpowañ przed Europejskim Trybuna³em Praw Cz³owieka.

Na podstawie § 3 ust. 2 w zwi¹zku z § 1 ust. 2 za-
rz¹dzenia Nr 7 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 27
paŸdziernika 2003 r. w sprawie ustanowienia i zadañ
Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw
Postêpowañ przed Europejskim Trybuna³em Praw Cz³o-
wieka (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4, poz. 53) posta-
nawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Odwo³uje siê pani¹ Ma³gorzatê W¹sek-Wiaderek
– II Sekretarza w Departamencie Prawno-Traktatowym
z funkcji Zastêpcy Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw postêpowañ przed Europejskim Try-
buna³em Praw Cz³owieka.

§ 2. Wyznacza siê pani¹ Aleksandrê Mê¿ykowsk¹ –
III Sekretarza w Departamencie Prawno-Traktatowym na

Zastêpcê Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do
spraw postêpowañ przed Europejskim Trybuna³em Praw
Cz³owieka.

§. 3 Zastêpca Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw postêpowañ przed Europejskim Try-
buna³em Praw Cz³owieka zastêpuje Pe³nomocnika we
wszystkich sprawach, okreœlonych w § 2 ust 1–3 za-
rz¹dzenia Nr 7 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 27
paŸdziernika 2003 r. w sprawie ustanowienia i zadañ
Pe³nomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw
Postêpowañ przed Europejskim Trybuna³em Praw Cz³o-
wieka (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4, poz. 53).

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

Minister Spraw Zagranicznych z up. Adam Daniel Rotfeld

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 157 — Poz. 40 i 41
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DECYZJA NR 25
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 sierpnia 2004 r.

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

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

§ 1. Do okrêgu konsularnego Ambasady Rzeczypospo-
litej Polskiej w Demokratycznej Republice Konga w³¹cza siê
terytorium Republiki Wybrze¿a Koœci S³oniowej.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie 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-
nia 1996 r. o Radzie Ministrów ( Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717 ) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powierza siê wykonywanie funkcji dyplomaty-
cznych w Republice Liberii Ambasadzie Rzeczypospolitej
Polskiej w Republice Senegalu.

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

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 158 — Poz. 42 i 43
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DECYZJA NR 27
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 sierpnia 2004 r.

w sprawie zmiany okrêgu 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 Ministrów ( Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717 ) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Do okrêgu konsularnego Ambasady Rzeczypos-
politej Polskiej w Republice Senegalu w³¹cza siê teryto-
rium Republiki Liberii.

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

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar
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DECYZJA NR 28
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 sierpnia 2004 r.

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

w Wielkiej Arabskiej Libijskiej D¿amahirijji Ludowo-Socjalistycznej.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp-

nia 1996 r. o Radzie Ministrów ( Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.

199 i Nr 80, poz. 717 ) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powierza siê wykonywanie funkcji dyplomaty-

cznych w Republice Czadu Ambasadzie Rzeczypospolitej

Polskiej w Wielkiej Arabskiej Libijskiej D¿amahirijji
Ludowo-Socjalistycznej.

§ 2. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Demok-
ratycznej Republice Konga zaprzestaje wykonywania
funkcji dyplomatycznych w Republice Czadu.

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

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 159 — Poz. 44 i 45
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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

w Wielkiej Arabskiej Libijskiej D¿amahirijji Ludowo-Socjalistycznej.

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

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

Polskiej w Wielkiej Arabskiej Libijskiej D¿amahirijji
Ludowo-Socjalistycznej.

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

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie 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 w³aœciwoœci terytorialnej Wydzia³u Konsularnego
Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej

w Wielkiej Arabskiej Libijskiej D¿amahirijji Ludowo-Socjalistycznej.

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

§ 1. Do w³aœciwoœci terytorialnej Wydzia³u Konsu-
larnego Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Wielkiej
Arabskiej Libijskiej D¿amahirijji Ludowo-Socjalistycznej
w³¹cza siê terytorium Republiki Czadu.

§ 2. Do w³aœciwoœci terytorialnej Wydzia³u Konsu-
larnego Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Wielkiej

Arabskiej Libijskiej D¿amahirijji Ludowo-Socjalistycznej
w³¹cza siê 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 ¿ycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 160 — Poz. 46 i 47
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Decyzja Nr 31
Ministra Spraw Zagranicznych

z dnia 9 sierpnia 2004 r.

w sprawie powierzenia wykonywania funkcji dyplomatycznych
w Republice D¿ibuti Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej

w Federalnej Demokratycznej Republice Etiopii.

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

§ 1. Powierza siê wykonywanie funkcji dyplomatycz-
nych w Republice D¿ibuti Ambasadzie Rzeczypospolitej
Polskiej w Federalnej Demokratycznej Republice Etiopii.

§ 2. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice

Jemeñskiej zaprzestaje wykonywania funkcji dyploma-

tycznych w Republice D¿ibuti.

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

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar

49

DECYZJA NR 32
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 sierpnia 2004 r.

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

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

§ 1. Do okrêgu konsularnego Ambasady Rzeczypos-
politej Polskiej w Federalnej Demokratycznej Republice
Etiopii w³¹cza siê terytorium Republiki D¿ibuti.

§ 2. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice
Jemeñskiej zaprzestaje wykonywania funkcji konsularnych
w Republice D¿ibuti.

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

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 161 — Poz. 48 i 49
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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 Ministrów ( Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717 ) postanawia siê, co nastêpuje:

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

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

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

Minister Spraw Zagranicznych z up. Sergiusz Najar
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DECYZJA NR 34
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 19 sierpnia 2004 r.

w sprawie utworzenia Biura Przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej
przy Palestyñskiej W³adzy Narodowej.

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

§ 1. 1. Tworzy siê placówkê zagraniczn¹ pod nazw¹:
„Biuro Przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej przy Pa-
lestyñskiej W³adzy Narodowej”, zwan¹ dalej „biurem”.

2. Siedzib¹ biura jest Ramallah.

§ 2. 1. Biurem kieruje Przedstawiciel Rzeczypospo-
litej Polskiej przy Palestyñskiej W³adzy Narodowej.

2. Zadaniem Przedstawiciela Rzeczypospolitej Pol-
skiej przy Palestyñskiej W³adzy Narodowej jest repre-
zentowanie i ochrona interesów Rzeczypospolitej Polskiej

oraz jej obywateli wobec Palestyñskiej W³adzy Narodowej,
w granicach okreœlonych przez postanowienia umów miê-
dzynarodowych.

§ 3.

Biuro wspiera wykonywanie przez Konsula Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Tel Awiwie funkcji konsularnych na
obszarze podleg³ym Palestyñskiej W³adzy Narodowej.

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

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 162 — Poz. 50 i 51
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POSTANOWIENIE NR 1
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 13 kwietnia 2004 r.

o og³oszeniu konkursu na funkcjê 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 zwi¹zku z § 1. ust. 1. Rozporz¹dzenia
Ministra Nauki z dnia 10 wrzeœnia 2001 r. w sprawie
szczegó³owych zasad postêpowania konkursowego przy
wy³anianiu kandydatów na funkcjê dyrektora jednostki ba-
dawczo-rozwojowej (Dz. U. z 2001 r. nr 101, poz. 1101)
postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Zarz¹dza siê konkurs w celu wy³onienia kandyda-
ta na funkcjê dyrektora Instytutu Zachodniego – Instytutu
Naukowo-Badawczego im. Zygmunta Wojciechowskiego
w Poznaniu.

§ 2. 1. Powo³uje siê Komisjê Konkursow¹ w celu roz-
strzygniêcia konkursu, o którym mowa w § 1., zwan¹ dalej
„Komisj¹”.
2. W sk³ad Komisji wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy – pan W³odzimierz Cimoszewicz, Mi-
nister Spraw Zagranicznych oraz

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

3) pani kustosz Danuta Ma³ecka, kierownik Biblioteki In-
stytutu Zachodniego,

4) pan dr Zbigniew Mazur, adiunkt w Instytucie Zachodnim,

5) pan profesor dr hab. Henryk Olszewski, Wydzia³ Pra-
wa i Administracji Uniwersytetu im. Adama Mickie-
wicza w Poznaniu,

6) pan mgr Stanis³aw Sadowski, Departament Badañ
Naukowych Ministerstwa Nauki i Informatyzacji,

7) pan Piotr Œwitalski, Dyrektor Departamentu Strategii
i Planowania Polityki Zagranicznej Ministerstwa
Spraw Zagranicznych – jako cz³onkowie.

§ 3. Kandydaci na funkcjê dyrektora Instytutu Zachod-
niego powinni spe³niaæ nastêpuj¹ce kryteria i wymagania:

1) wy¿sze wykszta³cenie oraz posiadanie tytu³u 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 umiejêtnoœci w zakresie kierowania i za-
rz¹dzania,

4) obywatelstwo polskie,

5) bieg³a znajomoœæ jêzyka niemieckiego, po¿¹dana
znajomoœæ innych jêzyków obcych,

6) nieposzlakowana opinia,

7) dobry stan zdrowia fizycznego i psychicznego.

§ 4. 1. Dokumenty nale¿y sk³adaæ do dnia 4 maja
2004 r. drog¹ korespondencyjn¹ (decyduje data stempla
pocztowego) lub osobiœcie pod adresem Instytutu Za-
chodniego – Instytutu Naukowo-Badawczego im. Zyg-
munta Wojciechowskiego, ul. Mostowa 27, 61-854 Poznañ.

2. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) ¿yciorys,

3) kopia dyplomu ukoñczenia studiów wy¿szych,

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

5) kopie dokumentów potwierdzaj¹cych znajomoœæ jê-
zyków obcych,

6) oœwiadczenia kandydata o:
a) niekaralnoœci za przestêpstwa pope³nione umyœlnie,
b) korzystaniu z pe³ni praw publicznych,
c) wyra¿eniu zgody na przetwarzanie danych oso-
bowych do celów rekrutacji,

7) dokumenty lub zaœwiadczenia potwierdzaj¹ce:
a) posiadanie tytu³u naukowego lub stopnia doktora
habilitowanego,
b) doœwiadczenie w pracy naukowej i badawczej,
c) umiejêtnoœci w zakresie kierowania i zarz¹dzania,
d) dobry stan zdrowia fizycznego i psychicznego.

§ 5. Postêpowanie konkursowe rozpocznie siê w dniu
12 maja 2004 r. i zostanie zakoñczone do dnia 31 maja
2004 r.

§ 6. Postanowienie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 163 — Poz. 52
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POSTANOWIENIE NR 2
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 10 maja 2004 r.

zmieniaj¹ce Postanowienie Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 13 kwietnia 2004 r.
o og³oszeniu konkursu na funkcjê 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 zwi¹zku z § 1. ust. 1. Rozporz¹dzenia Ministra
Nauki z dnia 10 wrzeœnia 2001 r. w sprawie szczegó³owych
zasad postêpowania konkursowego przy wy³anianiu
kandydatów na funkcjê dyrektora jednostki badawczo-roz-
wojowej (Dz. U. z 2001 r. nr 101, poz. 1101) postanawia siê,
co nastêpuje:

§ 1. W postanowieniu Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 13 kwietnia 2004 r. o og³oszeniu konkursu na fun-
kcjê dyrektora Instytutu Zachodniego – Instytutu Na-
ukowo-Badawczego im. Zygmunta Wojciechowskiego
w Poznaniu wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:

1. W § 2. ust. 2. pkt 1. otrzymuje brzmienie:
„1) przewodnicz¹cy – pan Piotr Œwitalski, Dyrektor Depar-
tamentu Strategii i Planowania Polityki Zagranicznej Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych,”
§ 2. Postanowienie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych W³odzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 10
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 7 kwietnia 2004 r.

w sprawie powo³ania komisji do wyjaœnienia okolicznoœci naruszenia przepisów
o ochronie informacji niejawnych.

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

§ 1. Powo³uje siê komisjê do wyjaœnienia okolicznoœci
naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych
w zwi¹zku z opublikowaniem w tygodniku „NIE” nr 15
(706) artyku³u dotycz¹cego zawartoœci 12 dysków twar-
dych z komputerów Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

§ 2. Na przewodnicz¹cego komisji wyznacza siê Pio-
tra Ogonowskiego, Zastêpcê Dyrektora Departamentu
Prawno-Traktatowego.

§3. Na cz³onków komisji wyznacza siê nastêpuj¹cych
pracowników Ministerstwa Spraw Zagranicznych:
– Kazimierz Romañski, Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia,
– Micha³ Szlêzak, Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego,

– Piotr Adamiuk, Zastêpca Dyrektora Sekretariatu Ministra,
– Przemys³aw Czy¿, Zastêpca Dyrektora Biura Dyrektora

Generalnego,
– Ryszard Kordas, Zastêpca Dyrektora Biura Bezpieczeñ-

stwa Dyplomatycznego,
– Edward Bia³kowski, Naczelnik Wydzia³u Postêpowañ

Sprawdzaj¹cych i Kontroli BBD,
– Antoni Tyl, Zespó³ ds. Bezpieczeñstwa Teleinformatycz-

nego BBD,
– Leszek Wanat, Zespó³ ds. Bezpieczeñstwa Teleinfor-

matycznego BBD,
– Andrzej Haska, Zespó³ ds. Organizacyjnych, Analiz

i Szkoleñ BBD.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 164 — Poz. 53 i 54
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DECYZJA NR 11
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 9 kwietnia 2004 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw Warszawskiej Konferencji Regionalnej
„Nowe zagro¿enia nowe odpowiedzi”.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego
za³¹cznik do zarz¹dzenia nr 3 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regula-
minu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicz-
nych (tj. Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6)
postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do spraw Warszawskiej Kon-
ferencji Panelu ONZ na temat „Nowe zagro¿enia. Nowe
odpowiedzi. Nowy Akt Polityczny ONZ na XXI wiek”, zwa-
ny dalej „zespo³em”.

§ 2. Zadaniem zespo³u jest przygotowanie Warszaws-
kiej Konferencji Regionalnej „Nowe zagro¿enia. Nowe od-
powiedzi. Nowy Akt Polityczny ONZ na XXI wiek", zwanej
dalej „konferencj¹”, a w szczególnoœci:

1) sporz¹dzenie szczegó³owego kosztorysu konferencji
i harmonogramu zadañ komórek organizacyjnych
MSZ i Zarz¹du Obs³ugi MSZ, zwi¹zanych z jej przygo-
towaniem i przeprowadzeniem;

2) przeprowadzenie niezbêdnych prac organizacyjnych
i przygotowawczych, zwi¹zanych z organizacj¹ kon-
ferencji;

3) przygotowanie dokumentacji niezbêdnej do przygoto-
wania konferencji;

4) nadzór nad obs³ug¹ konferencji.

§ 3. 1. W sk³ad zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy – pan Jan Granat, zastêpca dyrektora
Akademii Dyplomatycznej MSZ;

2) Cz³onkowie:
a) pan Mariusz Solis – I Sekretarz w PD;
b) pan Dariusz Karnowski – I Sekretarz w DSNZ;
c) pan Micha³ Wêckowicz – I Sekretarz w DSNZ;
d) pan S³awomir Badowski – naczelnik wydzia³u w BBD;
e) pan Grzegorz Cieszkowski kierownik sekcji w Zarz¹-

dzie Obs³ugi MSZ;
f) pan Zbigniew Stêpniewski – kierownik dzia³u w Zarz¹dzie

Obs³ugi MSZ;
g) Rafa³ Domisiewicz – attaché w DSiPP.

2. Pracami zespo³u kieruje Przewodnicz¹cy.

3. Obs³ugê sekretarsko-administracyjn¹ zespo³u za-
pewnia Akademia Dyplomatyczna.

§ 4. Prace zespo³u nadzoruje Dyrektor Departamentu
Narodów Zjednoczonych i Problemów Globalnych.

§ 5. Zespó³ do dnia 19 kwietnia 2004 r. przedstawi Dy-
rektorowi Generalnemu S³u¿by Zagranicznej do zatwier-
dzenia projekty kosztorysu i harmonogramu, o których
mowa w § 2 pkt 1.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 165 — Poz. 55
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DECYZJA NR 12
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 11 maja 2004 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw Pierwszego Œwiatowego Spotkania
Inicjatywy w sprawie Przeciwdzia³ania Proliferacji Broni Masowego Ra¿enia (PSI).

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do zarz¹dzenia 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 siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do spraw Pierwszego Œwia-
towego Spotkania Inicjatywy w sprawie Przeciwdzia³ania
Proliferacji Broni Masowego Ra¿enia (PSI), zwany dalej
„Zespo³em”.

§ 2. Zadaniem Zespo³u jest przygotowanie Pier-
wszego Œwiatowego Spotkania Inicjatywy w sprawie Prze-
ciwdzia³ania Proliferacji Broni Masowego Ra¿enia (PSI),
zwanego dalej „Spotkaniem”, a w szczególnoœci:

1) opracowanie programu merytorycznego Spotkania;

2) przeprowadzenie procedur s³u¿¹cych obs³udze Spot-
kania;

3 przygotowanie znaku graficznego Spotkania;

4) prowadzenie bie¿¹cej korespondencji dotycz¹cej
Spotkania;

5) opracowanie, we wspó³pracy z w³aœciwymi komórkami
organizacyjnymi MSZ oraz innymi zainteresowanymi
instytucjami, za³o¿eñ do stanowiska strony polskiej,
które zostanie zaprezentowane na Spotkaniu oraz
projektu deklaracji koñcowej Spotkania, a tak¿e wy-
st¹pieñ i prezentacji strony polskiej;

6) bie¿¹cy nadzór nad przebiegiem prac przygotowa-
wczych i czuwanie nad w³aœciwym przebiegiem Spot-
kania.

§ 3. 1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy – pan Krzysztof Paturej – I radca;

2) cz³onkowie:
a) pan Marek Pernal – Radca-Minister;
b) pan Mariusz Solis – I Sekretarz;
c) pan £ukasz Zieliñski – III Sekretarz;
d) pan Wiktor Paj¹k – kierownik wydzia³u w ZO MSZ;
e) pan Zbigniew Stêpniewski – kierownik wydzia³u

w ZO MSZ;

3) Sekretarz – pan S³awomir Krakowski – g³ówny spe-
cjalista.

2. Przewodnicz¹cy kieruje pracami zespo³u i reprezen-
tuje go na zewn¹trz.

3. Sekretarz zapewnia obs³ugê prac zespo³u, w tym
kieruje Sekretariatem Zespo³u, w sk³ad którego wchodz¹
pracownicy wyznaczeni przez dyrektora generalnego
s³u¿by zagranicznej w odrêbnym trybie.

§ 4. 1. W pracach zespo³u mog¹ uczestniczyæ osoby
zaproszone przez przewodnicz¹cego.

2. W ramach przyznanych œrodków przewodnicz¹cy
mo¿e zlecaæ wykonanie niezbêdnych us³ug, w tym
sporz¹dzenie ekspertyz i opinii.

§ 5. Dzia³alnoœæ Zespo³u i Sekretariatu Zespo³u jest fi-
nansowana z czêœci bud¿etu, której dysponentem jest Mi-
nister Spraw Zagranicznych w ramach œrodków przezna-
czonych na organizacjê Spotkania.

§ 6. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Ministers-
twa Spraw Zagranicznych i dyrektor Zarz¹du Obs³ugi MSZ
udziel¹ Zespo³owi wszelkiej pomocy, niezbêdnej dla re-
alizacji jego zadañ.

§ 7. Zespó³ zakoñczy prace po z³o¿eniu Ministrowi
Spraw Zagranicznych sprawozdania z przebiegu i wyni-
ków Spotkania.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 166 — Poz. 56
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DECYZJA NR 13
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 3 czerwca 2004 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia wyboru podmiotów
realizuj¹cych zadanie zlecone „pomoc techniczna dla pañstw w drodze transformacji”

oraz realizacji tego zadania w 2004 r.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do zarz¹dzenia 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 siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do przeprowadzenia wyboru
podmiotów realizuj¹cych zadanie zlecone „pomoc tech-
niczna dla pañstw w drodze transformacji” oraz realizacji
tego zadania w 2004 r., zwany dalej „Zespo³em”.

§ 2. 1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy Zespo³u – pan Tomasz Knothe – p.o.
zastêpcy dyrektora Departamentu Systemu Narodów
Zjednoczonych i Problemów Globalnych;

2) cz³onkowie:

a) pan Stanis³aw Czartoryski – radca-minister w De-
partamencie Azji i Pacyfiku;

b) pan Andrzej Skrzyd³o – radca w Departamencie
Systemu Narodów Zjednoczonych i Problemów
Globalnych;

c) pan Marcin Nosal – II sekretarz w Departamencie
Europy;

d) Pani Barbara Szymanowska – g³ówny specjalista
w Departamencie Systemu Narodów Zjednoczo-
nych i Problemów Globalnych.

2. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zapraszaæ do
udzia³u w jego pracach z g³osem doradczym przedstawi-
cieli innych komórek organizacyjnych ministerstwa, urzê-
dów, instytucji lub organizacji.

§ 3. Nadzór nad pracami Zespo³u sprawuje Krajowy
Koordynator do spraw Miêdzynarodowej Wspó³pracy
Rozwojowej.

§ 4. Do zadañ Zespo³u nale¿y:

1) przygotowanie og³oszenia zawieraj¹cego informacje
o warunkach ubiegania siê przez jednostki nie zalicza-
ne do sektora finansów publicznych i nie dzia³aj¹ce
w celu osi¹gniêcia zysku, o dotacje na realizacjê za-
dania „pomoc techniczna dla pañstw w drodze trans-
formacji”;

2) wybór, w oparciu o wczeœniej ustalone kryteria najko-
rzystniejszych projektów i rekomendowania podmiotu
(lub podmiotów) do realizowania zadania, o którym
mowa w pkt. 1;

3) nadzorowanie realizacji zadania przez podmioty,
z którymi zawarto umowê o udzielenie dotacji na reali-
zacjê zadania, o którym mowa w pkt. 1.

§ 5. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zlecaæ przygoto-
wanie opinii i innych materia³ów niezbêdnych do prac
Zespo³u.

§ 6. 1. Posiedzenia Zespo³u zwo³uje Przewodnicz¹cy
Zespo³u z w³asnej inicjatywy lub na wniosek cz³onka Ze-
spo³u.

2. Przewodnicz¹cy Zespo³u na okres nieobecnoœci
wyznacza zastêpcê spoœród cz³onków Zespo³u.

3. Pracownicy powo³ani w sk³ad Zespo³u zostaj¹ zwol-
nieni z obowi¹zków s³u¿bowych wykonywanych przez
nich w komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych na czas niezbêdny do wykonywania obo-
wi¹zków w Zespole.

§ 7. 1. Obs³ugê Zespo³u zapewnia Departament Sys-
temu Narodów Zjednoczonych i Problemów Globalnych.

2. Koszty obs³ugi dzia³alnoœci Zespo³u, w tym koszty
zleceñ, o których mowa w § 5 pokrywane s¹ ze œrodków
bud¿etowych przeznaczonych na finansowanie zadañ De-
partamentu Systemu Narodów Zjednoczonych i Proble-
mów Globalnych.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 167 — Poz. 57
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DECYZJA NR 14
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 lipca 2004 r.

w sprawie Komisji konkursowej do spraw przeprowadzania konkursu
na aplikacjê dyplomatyczno-konsularn¹ w roku 2004.

Na podstawie § 4 rozporz¹dzenia Ministra Spraw Za-
granicznych z dnia 15 lipca 2002 r. w sprawie szczegó³o-
wych zasad i trybu przeprowadzania konkursu na aplika-
cjê dyplomatyczno-konsularn¹ (Dz. U. Nr 121, poz. 1041)
postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Komisjê konkursow¹ do spraw prze-
prowadzenia konkursu na aplikacjê dyplomatyczno-kon-
sularn¹ w roku 2004, zwan¹ dalej „Komisj¹”.

§ 2. 1. Przewodnicz¹cym Komisji jest dyrektor gene-
ralny s³u¿by zagranicznej.

2. Na zastêpcê przewodnicz¹cego Komisji wyznacza
siê pana Janusza Niesyto – ambasadora tytularnego.

2. Na cz³onków Komisji wyznacza siê:

1) pana Jerzego Chmielewskiego – ambasadora tytular-
nego;

2) pana Romana KuŸniara – ambasadora tytularnego;

3) pana Piotra Œwitalskiego – ambasadora tytularnego;

4) pana Juliana Sutora – ambasadora tytularnego.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 15
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 lipca 2004 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu audytu wewnêtrznego
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placówkach zagranicznych.

§ 1. Wprowadza siê regulamin audytu wewnêtrznego
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placówkach za-
granicznych, stanowi¹cy za³¹cznik do decyzji.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski

Dziennik Urzêdowy
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Za³¹cznik do decyzji Nr 15
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 29 lipca 2004 r.

Regulamin audytu wewnêtrznego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i w placówkach zagranicznych.

§ 1. Audyt w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w pla-
cówkach zagranicznych przeprowadzany jest na podsta-
wie przepisów ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finan-
sach publicznych oraz rozporz¹dzenia Ministra Finansów
z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie szczegó³owego sposobu
i trybu przeprowadzania audytu wewnêtrznego, a tak¿e
w oparciu o:

1) Komunikat Ministra Finansów nr 1/KF/2003 z dnia
30 stycznia 2003 r. w sprawie og³oszenia standardów
kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów
publicznych (Dz. Urz. MF nr 3 poz. 13 );

2) Komunikat Ministra Finansów nr 2/KF/2003 z dnia
30 stycznia 2003 r. w sprawie og³oszenia standardów
audytu wewnêtrznego w jednostkach sektora finan-
sów publicznych ( Dz. Urz. MF nr 3 poz. 14 );

3) Komunikat Ministra Finansów nr 7/KF/2003 z dnia
2 kwietnia 2003 r. w sprawie og³oszenia „Kodeksu
etyki audytora wewnêtrznego w jednostkach sektora
finansów publicznych”.

§ 2. U¿yte w Regulaminie okreœlenia oznaczaj¹:

1) „Ministerstwo” – Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

2) „Komórka organizacyjna” – komórka wymieniona
w za³¹czniku do rozporz¹dzenia Prezesa Rady Minist-
rów z 31 paŸdziernika 2001 r. w sprawie nadania sta-
tutu Ministerstwu Spraw Zagranicznych;

3) „Jednostka organizacyjna” – placówka zagraniczna,
gospodarstwo pomocnicze lub inna jednostka sektora
finansów publicznych podleg³a lub nadzorowana
przez Ministra Spraw Zagranicznych;

4) „Audyt” (audyt wewnêtrzny) – ogó³ dzia³añ, przez które
Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej uzyskuje
obiektywn¹ i niezale¿n¹ ocenê funkcjonowania Minis-
terstwa i jednostek organizacyjnych pod wzglêdem le-
galnoœci, gospodarnoœci, celowoœci, rzetelnoœci, a tak-
¿e przejrzystoœci i jawnoœci;

5) „Audytor” (audytor wewnêtrzny) – pracownik Wydzia³u
Audytu i Kontroli Wewnêtrznej Biura Dyrektora Gene-
ralnego;

6) „Jednostka audytowana” – komórka organizacyjna lub
jednostka organizacyjna, w której wykonywane jest
zadanie audytowe;

7) „Kontrola wewnêtrzna” – system organizacji i procedur
funkcjonuj¹cy w Ministerstwie i komórkach organiza-
cyjnych, zapewniaj¹cy prawid³ow¹, skuteczn¹, go-
spodarn¹ realizacjê zadañ, przestrzeganie prawa, za-

bezpieczenie posiadanych zasobów, wiarygodnoœæ
i rzetelnoœæ danych i sprawozdañ;

8) „Ryzyko” – prawdopodobieñstwo wyst¹pienia dowol-
nego zdarzenia, dzia³ania lub zaniechania dzia³ania,
którego skutkiem mo¿e byæ szkoda w maj¹tku lub wi-
zerunku Ministerstwa lub które mo¿e przeszkodziæ
w osi¹gniêciu wyznaczonych celów lub zadañ Minis-
terstwa;

9) „Obszar ryzyka” – komórka organizacyjna, jednostka
organizacyjna lub system funkcjonuj¹cy w Minister-
stwie, wyodrêbniony wed³ug kryterium ryzyka na eta-
pie tworzenia planu audytu wewnêtrznego;

10) „Nieprawid³owoœæ” – dzia³anie lub zaniechanie dzia-
³ania, sprzeczne z celami, polityk¹ i zadaniami Minis-
terstwa lub obowi¹zuj¹cymi przepisami, które powo-
duje negatywne skutki lub ryzyko ich wyst¹pienia;

11) „Uchybienie” – dzia³anie lub zaniechanie dzia³ania
sprzeczne z celami, polityk¹ lub zadaniami Ministerst-
wa albo z obowi¹zuj¹cymi przepisami, które nie do-
prowadzi³o do negatywnych skutków ale powoduje ry-
zyko ich wyst¹pienia w przysz³oœci

12) „Sprawozdanie” – dokument sporz¹dzany przez pra-
cowników Wydzia³u Audytu i Kontroli Wewnêtrznej,
zawieraj¹cy ustalenia oraz wnioski i uwagi z przepro-
wadzonego audytu;

13) „Ustalenie” – czêœæ sprawozdania z audytu wewnê-
trznego, okreœlaj¹ca udokumentowany fakt, stwier-
dzony w trakcie przeprowadzania audytu;

14) „Wnioski i uwagi” – czêœæ sprawozdania z audytu zawie-
raj¹ca proponowany tryb i termin usuniêcia stwierdzo-
nych uchybieñ i nieprawid³owoœci, a tak¿e rekomen-
dowane dzia³ania dla zabezpieczenia przed ich po-
wstaniem w przysz³oœci oraz usprawnienia dzia³ania Mi-
nisterstwa i podleg³ych mu jednostek organizacyjnych.

§ 3. 1. Zadania audytu wewnêtrznego wykonuj¹ audy-
torzy wewnêtrzni.

2. Wydzia³ Audytu i Kontroli Wewnêtrznej podlega
funkcjonalnie bezpoœrednio Dyrektorowi Generalnemu
S³u¿by Zagranicznej, a organizacyjnie dyrektorowi Biura
Dyrektora Generalnego.

3. Wydzia³em Audytu i Kontroli Wewnêtrznej kieruje
naczelnik Wydzia³u Audytu i Kontroli Wewnêtrznej.

4. Naczelnik Wydzia³u Audytu i Kontroli Wewnêtrznej
reprezentuje Wydzia³ Audytu i Kontroli Wewnêtrznej w sto-
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sunkach z podmiotami zewnêtrznymi, w zakresie spraw
dotycz¹cych audytu i realizowanych zadañ audytowych.

5. Naczelnik Wydzia³u Audytu i Kontroli Wewnêtrznej
odpowiada za:

1) przeprowadzenie zadañ audytowych w sposób zgod-
ny z niniejszym Regulaminem;

2) terminow¹ realizacjê rocznego planu audytu Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych;

3) terminowoœæ planowania i sprawozdawczoœci.

§ 4. 1. Audyt obejmuje niezale¿ne i obiektywne bada-
nie i ocenê adekwatnoœci oraz skutecznoœci systemu kon-
troli wewnêtrznej, zarz¹dzania ryzykiem oraz jakoœci re-
alizowanych zadañ, a w szczególnoœci:

1) przegl¹d ustanowionych mechanizmów kontroli wew-
nêtrznej oraz wiarygodnoœci i rzetelnoœci informacji
operacyjnych, zarz¹dczych i finansowych;

2) ocenê przestrzegania przepisów prawa oraz regulacji
wewnêtrznych;

3) ocenê zabezpieczenia mienia;

4) ocenê efektywnoœci i gospodarnoœci wykorzystania
zasobów;

5) ocenê dzia³ania pod k¹tem jego zgodnoœci z planowa-
nymi zadaniami.

2. Audyt mo¿e obj¹æ zakresem swojego badania
wszystkie obszary dzia³ania Ministerstwa oraz jednostek
organizacyjnych podleg³ych Ministrowi Spraw Zagra-
nicznych.

3. Zakres audytu nie mo¿e byæ ograniczany. O wszel-
kich próbach ograniczania zakresu audytu naczelnik Wy-
dzia³u Audytu i Kontroli Wewnêtrznej powiadamia Dyrek-
tora Generalnego S³u¿by Zagranicznej.

4. Audytor wewnêtrzny dysponuje pe³n¹ swobod¹
w zakresie identyfikacji obszarów ryzyka.

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

2. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Dyrek-
tora Generalnego S³u¿by Zagranicznej, wykonuje siê za-
dania audytowe poza planem.

3. Plan audytu zawiera w szczególnoœci:

1) analizê obszarów ryzyka;

2) tematy zadañ audytowych;

3) planowane obszary, które powinny zostaæ objête au-
dytem w kolejnych latach;

4) planowane zasoby osobowe i czasowe niezbêdne do
wykonania zadañ audytu.

4. Tematy zadañ audytowych ustalane s¹ na podsta-
wie dokonanej przez Wydzia³u Audytu i Kontroli Wewnê-
trznej analizy ryzyka wystêpuj¹cego w poszczególnych
obszarach dzia³ania Ministerstwa.

5. Naczelnik Wydzia³u Audytu i Kontroli Wewnêtrznej
przedstawia Dyrektorowi Generalnemu S³u¿by Zagranicz-
nej oraz G³ównemu Inspektorowi Audytu Wewnêtrznego:

1) do 31 marca ka¿dego roku – sprawozdanie z wykona-
nia planu za rok poprzedni;

2) do 30 paŸdziernika ka¿dego roku – plan audytu na rok
nastêpny.

§ 6. 1. Zadaniem audytowym jest zespó³ czynnoœci,
których celem jest uzyskanie kompetentnej i wiarygodnej
informacji o procesach maj¹cych wp³yw na skalê ryzyka
wystêpuj¹cego w danym obszarze dzia³ania Ministerstwa.

2. Zadania audytowe ustalane s¹ na podstawie doko-
nywanej przez Wydzia³ Audytu i Kontroli Wewnêtrznej
analizy ryzyka wystêpuj¹cego w poszczególnych obsza-
rach dzia³ania Ministerstwa.

3. Zadanie audytowe wykonywane jest przez audyto-
rów wewnêtrznych na podstawie pisemnego upowa¿nie-
nia wydanego przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Za-
granicznej.

4. Przed przyst¹pieniem do wykonania zadania audy-
towego upowa¿nieni audytorzy przeprowadzaj¹ naradê
otwieraj¹c¹ z udzia³em kierownika jednostki audytowanej.

5. Przedmiotem narady otwieraj¹cej jest przedstawie-
nie przez audytorów celu, tematyki i za³o¿eñ organizacyj-
nych zadania audytowego, zapoznanie kierownika jed-
nostki audytowanej z jego uprawnieniami i obowi¹zkami
oraz ustalenie zasad wspó³pracy minimalizuj¹cych zak³ó-
cenia bie¿¹cej pracy jednostki audytowanej.

6. Po zakoñczeniu zadania audytowego, audytorzy
Wydzia³u Audytu i Kontroli Wewnêtrznej przeprowadzaj¹
naradê zamykaj¹c¹ z udzia³em kierownika jednostki au-
dytowanej oraz wskazanych przez niego pracowników tej
jednostki celem przedstawienia ustaleñ audytu oraz
wstêpnych wniosków i uwag.

7. Audytor wewnêtrzny sporz¹dza sprawozdanie z wy-
konania zadañ audytowych, w którym przedstawia w spo-
sób jasny, rzetelny i zwiêz³y ustalenia oraz uwagi i wnioski
poczynione w trakcie audytu wewnêtrznego.

8. Naczelnik Wydzia³u Audytu i Kontroli Wewnêtrznej
przekazuje sprawozdanie z wykonania zadania audytowe-
go:

1) kierownikowi jednostki audytowanej, po odbyciu na-
rady zamykaj¹cej;

2) Dyrektorowi Generalnemu S³u¿by Zagranicznej.

9. Dyrektor Generalny, na podstawie sprawozdania,
podejmuje dzia³ania maj¹ce na celu usuniêcie uchybieñ
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i nieprawid³owoœci oraz usprawnienie funkcjonowania Mi-
nisterstwa i podleg³ych mu jednostek organizacyjnych, in-
formuj¹c o tym audytora wewnêtrznego.

10. Je¿eli w terminie 2 miesiêcy od dnia otrzymania
sprawozdania nie zostan¹ podjête dzia³ania maj¹ce na
celu usuniêcie uchybieñ i nieprawid³owoœci w zakresie
funkcjonowania gospodarki finansowej, stwierdzone
w wyniku wykonania zadania audytowego, Dyrektor Ge-
neralny S³u¿by Zagranicznej informuje o tym G³ównego In-
spektora Audytu Wewnêtrznego, Ministra Spraw Zagra-
nicznych oraz audytora wewnêtrznego, uzasadniaj¹c brak
podjêcia dzia³añ.

§ 7. 1. Obowi¹zkiem audytora wewnêtrznego jest rze-
telne, obiektywne i niezale¿ne przeprowadzenie audytu.

2. Audytor wewnêtrzny w ramach zadañ Wydzia³u Au-
dytu i Kontroli Wewnêtrznej ma zagwarantowane prawo
dostêpu do wszelkich pomieszczeñ i dokumentów, do
wszystkich pracowników oraz wszelkich innych Ÿróde³ in-
formacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu, z za-
chowaniem przepisów o ochronie informacji niejawnych.

3. Audytor wewnêtrzny ma prawo uzyskiwaæ od kie-
rowników i pracowników jednostek audytowanych infor-
macje oraz wyjaœnienia w celu zapewnienia efektywnego
i wydajnego przeprowadzania audytu.

4. Audytor wewnêtrzny mo¿e ¿¹daæ niezbêdnych od-
pisów, kopii lub wyci¹gów, jak równie¿ zestawieñ i ob-
liczeñ z dokumentów prowadzonych przez jednostkê au-
dytowan¹.

5. Audytor wewnêtrzny nie jest odpowiedzialny za stan
rzeczy, zdarzenia, procesy i mechanizmy wystêpuj¹ce
w obszarach objêtych zakresem zadania audytowego.

6. Audytor wewnêtrzny nie mo¿e wykonywaæ czyn-
noœci niezwi¹zanych z przeprowadzeniem audytu i wy-
konywaniem kontroli, a w szczególnoœci nie mo¿e uczes-
tniczyæ w pracach dotycz¹cych tworzenia nowych pro-
cedur i systemów oraz w czynnoœciach maj¹cych na celu
ich wdro¿enie.

7. Audytor wewnêtrzny nie jest odpowiedzialny za pro-
cesy zarz¹dzania ryzykiem oraz procesy kontroli wewnê-
trznej funkcjonuj¹ce w Ministerstwie, ale poprzez swoje
badanie, wnioski i uwagi wspomaga kierownictwo Minis-
terstwa we w³aœciwej realizacji tych procesów.

8. Audytor wewnêtrzny jest uprawniony do przeprowa-
dzania audytów finansowych, systemowych, informaty-
cznych, zarz¹dzania, gospodarnoœci, wydajnoœci, efek-
tywnoœci i innych.

9. Wydzia³ Audytu i Kontroli Wewnêtrznej jest nie-
zw³ocznie informowany o istotnych za³o¿eniach przy-
sz³ych dzia³añ Ministerstwa.

10. Audytor wewnêtrzny, w uzgodnieniu z Dyrektorem
Generalnym S³u¿by Zagranicznej, mo¿e powo³aæ rzeczo-

znawcê w przypadkach wymagaj¹cych specjalistycznych
kwalifikacji, do wykonania okreœlonych czynnoœci w ra-
mach zadania audytowego.

11. Naczelnik Wydzia³u Audytu i Kontroli Wewnêtrznej,
w zakresie wykonywania swoich zadañ wspó³pracuje z or-
ganami kontroli zewnêtrznej (Najwy¿sza Izba Kontroli, Pañ-
stwowa Inspekcja Pracy, Kancelaria Prezesa Rady Minis-
trów, G³ówny Inspektor Audytu Wewnêtrznego).

12. Audytor wewnêtrzny jest niezale¿ny w wykonywa-
niu swoich zadañ i podlega tylko przepisom prawa.

13. Audytor wewnêtrzny postêpuje zgodnie ze Stan-
dardami audytu wewnêtrznego w jednostkach sektora fi-
nansów publicznych oraz Kodeksem etyki audytora we-
wnêtrznego w jednostkach sektora finansów publicznych,
okreœlonymi przez Ministra Finansów.

§ 8. 1. Kierownik jednostki audytowanej ma prawo
wgl¹du do bie¿¹cych akt audytu.

2. Kierownik jednostki audytowanej zatwierdza zesta-
wienia i obliczenia dokonywane na potrzeby przeprowa-
dzanego audytu przed przed³o¿eniem ich audytorowi we-
wnêtrznemu.

3. Pracownicy jednostki audytowanej s¹ obowi¹zani,
na ¿¹danie audytora wewnêtrznego, udzielaæ informacji
i ustnych wyjaœnieñ. Informacje i ustne wyjaœnienia musz¹
byæ udokumentowane na piœmie oraz podpisane zarówno
przez osobê, które je z³o¿y³a, jak i przez audytora wewnê-
trznego.

4. W wyj¹tkowych przypadkach, kiedy obiektywne
okolicznoœci uniemo¿liwiaj¹ pracownikowi jednostki au-
dytowanej z³o¿enie wyjaœnieñ na piœmie, audytor wewnê-
trzny mo¿e uznaæ za wystarczaj¹ce udokumentowanie
wyjaœnieñ ustnych tych pracowników w formie notatki
w³asnej audytora i tylko przez niego podpisanej.

5. Pracownicy jednostki audytowanej maj¹ prawo
z w³asnej inicjatywy z³o¿yæ oœwiadczenia dotycz¹ce
przedmiotu audytu. Audytor wewnêtrzny nie mo¿e od-
mówiæ w³¹czenia tych oœwiadczeñ do bie¿¹cych akt au-
dytu wewnêtrznego.

6. Je¿eli kierownik jednostki audytowanej stwierdzi
zasadnoœæ uwag i wniosków zawartych w sprawozdaniu,
wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz
wskazuje termin ich realizacji, powiadamiaj¹c o tym audy-
tora wewnêtrznego.

7. Kierownik jednostki audytowanej mo¿e zg³osiæ na
piœmie naczelnikowi Wydzia³u Audytu i Kontroli Wewnêtrz-
nej, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania do-
datkowe wyjaœnienia lub umotywowane zastrze¿enia doty-
cz¹ce ustaleñ stanu faktycznego, analizy przyczyn i skut-
ków stwierdzonych uchybieñ i nieprawid³owoœci oraz uwag
i wniosków zawartych w sprawozdaniu. W razie nie-
uwzglêdnienia wyjaœnieñ lub zastrze¿eñ audytor wewnê-
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trzny przekazuje, w formie pisemnej, swoje stanowisko
wraz z uzasadnieniem kierownikowi jednostki audytowanej.

8. Kierownik jednostki audytowanej, po otrzymaniu
sprawozdania, mo¿e zg³osiæ Dyrektorowi Generalnemu
S³u¿by Zagranicznej, w formie pisemnej, swoje uwagi do
przedstawionego sprawozdania.

§ 9. 1. Wydzia³ Audytu i Kontroli Wewnêtrznej prowadzi:

1) sta³e akta audytu w celu zebrania informacji na temat
regulacji prawnych, organizacji i procedur istniej¹cych
w obszarach objêtych zakresem zadania audytowego;

2) bie¿¹ce akta audytu w celu dokumentowania prze-
biegu i wyniku zadañ audytowych.

2. Sta³e akta obejmuj¹ w szczególnoœci:

1) akty normatywne oraz inne akty prawne reguluj¹ce
funkcjonowanie jednostki audytowanej, w zakresie do-
tycz¹cym wykonywanego zadania audytowego;

2) dokumenty zawieraj¹ce opis procedur kontroli, w tym
kontroli finansowej oraz innych procedur maj¹cych
wp³yw na system kontroli finansowej;

3) dokumenty dotycz¹ce analizy obszarów ryzyka;

4) plany audytu wewnêtrznego;

5) inne informacje mog¹ce mieæ wp³yw na analizê ryzyka
i wykonywanie zadania audytowego.

3. Bie¿¹ce akta obejmuj¹:

1) dokumenty i materia³y zgromadzone w trakcie zapoz-
nawania siê z przedmiotem audytu przed rozpoczê-
ciem wykonywania zadania audytowego;

2) dokumenty zwi¹zane z przygotowaniem programu
oraz program zadania audytowego;

3) korespondencjê zwi¹zan¹ z wykonywaniem zadania
audytowego;

4) protoko³y z narad;

5) imienne upowa¿nienia do przeprowadzenia audytu
wewnêtrznego;

6) zgromadzony materia³ dowodowy – opis testów, ana-
liz, dzia³añ kontrolnych oraz wynikaj¹ce z nich wnioski;

7) dokumenty sporz¹dzone przez audytora wewnêtrzne-
go oraz dokumenty otrzymane od osób trzecich w trak-
cie wykonywania zadania audytowego;

8) oœwiadczenia z³o¿one przez pracowników jednostki
audytowanej;

9) sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnê-
trznego;

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowa-
dzanego audytu wewnêtrznego (notatki, protoko³y itp.);

11) dokumenty zwi¹zane z czynnoœciami sprawdzaj¹cy-
mi, informacje o wykonaniu przez jednostkê audyto-
wan¹ uwag i rekomendacji zawartych w sprawozdaniu
z wykonania zadania audytowego.

4. Prawo wgl¹du do bie¿¹cych akt audytu posiadaj¹:
Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej oraz kierownik
jednostki audytowanej.
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DECYZJA NR 16
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 lipca 2004 r.

w sprawie wyznaczenia zastêpcy przewodnicz¹cego, cz³onków oraz sekretarza zespo³u do spraw
przygotowania i organizacji III Szczytu Rady Europy.

Na podstawie § 2 ust. 2 zarz¹dzenia Nr 2 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 19 lutego 2004 r. w sprawie
powo³ania i trybu prac Zespo³u do spraw przygotowania
i organizacji III Szczytu Rady Europy postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. 1. W sk³ad zespo³u do spraw przygotowania i or-
ganizacji III Szczytu Rady Europy, powo³anego zarz¹dze-
niem Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 19 lutego
2004 r. w sprawie powo³ania i trybu prac Zespo³u do spraw
przygotowania i organizacji III Szczytu Rady Europy wy-
znaczam nastêpuj¹ce osoby:

1) na zastêpcê przewodnicz¹cego – pana Micha³a Klin-
gera;

2) na cz³onków:

a) pani¹ Katarzynê Kraj;

b) pani¹ Beatê Urbanek;

3) na sekretarza Zespo³u – pana Grzegorza Rynkiewicza.

2. Przewodnicz¹cy Zespo³u, w porozumieniu z Dyrek-
torem Biura Kadr i Szkolenia, uzgodni termin przyst¹pienia
osób wymienionych w ust 1 do wykonywania obowi¹zków
w Zespole.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 17
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 9 sierpnia 2004 r.

w sprawie utworzenia Zespo³u do spraw oceny technicznej budynku
po³o¿onego przy Al. J. Ch. Szucha i ul. Litewskiej.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do zarz¹dzenia 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 siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do spraw oceny technicznej
budynku po³o¿onego przy Al. J. Ch. Szucha i ul. Litewskiej,
zwany dalej „Zespo³em”.

§ 2. Zadaniem Zespo³u jest dokonanie kompleksowej
oceny stanu technicznego budynku, po³o¿onego przy
Al. J. Ch. Szucha i ul. Litewskiej, zwanego dalej „budyn-
kiem”, a w szczególnoœci oceny:

1) systemu zabezpieczenia budynku, w szczególnoœci
pod wzglêdem mo¿liwoœci wytwarzania, przetwarza-
nia i przechowywania w nim informacji niejawnych;

2) systemów ³¹cznoœci, zainstalowanych w budynku,
w tym sieci s³u¿¹cych transmisji danych;

3) instalacji elektrycznych, sanitarnych i wodoci¹gowych;

4) robót wykoñczeniowych.

§ 3. 1. Do dnia 15 wrzeœnia 2004 r. Zespó³ przedstawi
Dyrektorowi Generalnemu S³u¿by Zagranicznej raport
koñcowy, zawieraj¹cy wyniki prac Zespo³u.

2. Na wniosek Przewodnicz¹cego Zespo³u termin,
o którym mowa w ust. 1 mo¿e zostaæ przed³u¿ony.
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§ 4. 1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) Przewodnicz¹cy – Dyrektor Zarz¹du Obs³ugi MSZ;

2) Cz³onkowie:

a) Dyrektor Biura Administracji;

b) Dyrektor Biura Bezpieczeñstwa Dyplomatycznego;

c) Dyrektor Biura Informatyki;

d) Dyrektor Biura £¹cznoœci.

§ 5. 1. Przewodnicz¹cy koordynuje prace Zespo³u i re-
prezentuje go na zewn¹trz.

2. Przewodnicz¹cy i cz³onkowie Zespo³u wykonuj¹
zadania, o których mowa w § 2 przy pomocy podleg³ych
im komórek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych.

3. W pracach Zespo³u mog¹ uczestniczyæ osoby za-
proszone przez przewodnicz¹cego.

4. Przewodnicz¹cy, w uzgodnieniu z Dyrektorem Ge-
neralnym S³u¿by Zagranicznej, mo¿e zlecaæ wykonanie
us³ug, niezbêdnych dla prac Zespo³u, w tym sporz¹dzenie
ekspertyz i opinii.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 18
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 12 sierpnia 2004 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u Konkursowego
maj¹cego na celu wy³onienie kandydata na stanowisko Dyrektora Biura Informatyki.

Na podstawie art. 28. ust. 3. ustawy z dnia 27 lipca
2002 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. z 2002 r. Nr 128, poz.
1403) w zwi¹zku z § 2. ust. 2. rozporz¹dzenia Prezesa
Rady Ministrów z dnia 23 grudnia 2002 r. (Dz. U. z 2002 r.
Nr 239, poz. 2047) w sprawie okreœlenia stanowisk oraz
mno¿ników do ustalenia sk³adników wynagrodzenia
w s³u¿bie zagranicznej, postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Powo³uje siê Zespó³ Konkursowy w celu prze-
prowadzenia konkursu na stanowisko Dyrektora Biura In-
formatyki, zwany dalej „Zespo³em”.

2. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) Przewodnicz¹cy – pan Zbigniew Matuszewski, p.o.
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,

2) pan Robert Bartold, Dyrektor Departamentu Rekrutacji
i Selekcji w S³u¿bie Cywilnej Urzêdu S³u¿by Cywilnej,

3) pan Grzegorz BliŸniuk, Dyrektor Departamentu Sys-
temów Informatycznych Administracji Publicznej Mi-
nisterstwa Nauki i Informatyzacji,

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

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

6) pan Dariusz Toruñ, p.o. Zastêpcy Dyrektora Biura
£¹cznoœci Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

7) pani Ewa Waluk, Specjalista w Wydziale Metod i Tech-
nik Selekcji w Departamencie Rekrutacji i Selekcji
w S³u¿bie Cywilnej Urzêdu S³u¿by Cywilnej – jako
cz³onkowie.

§ 2. Obs³ugê administracyjno-biurow¹ Zespo³u za-
pewnia Biuro Kadr i Szkolenia.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 19
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 12 sierpnia 2004 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u Konkursowego maj¹cego na celu wy³onienie kandydata
na stanowisko Dyrektora Biura Bud¿etu i Finansów.

Na podstawie art. 28. ust. 3. ustawy z dnia 27 lipca
2002 r.o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. z 2002 r. Nr 128, poz.
1403) w zwi¹zku z § 2. ust. 2. rozporz¹dzenia Prezesa
Rady Ministrów z dnia 23 grudnia 2002 r. (Dz. U. z 2002 r.
Nr 239, poz. 2047) w sprawie okreœlenia stanowisk oraz
mno¿ników do ustalenia sk³adników wynagrodzenia
w s³u¿bie zagranicznej, postanawia siê co nastêpuje:

§ 1. 1. Powo³uje siê Zespó³ Konkursowy w celu prze-
prowadzenia konkursu na stanowisko Dyrektora Biura
Bud¿etu i Finansów, zwany dalej „Zespo³em”.

2. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy – Pan Zbigniew Matuszewski, p.o.
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej,

2) pan Robert Bartold, Dyrektor Departamentu Rekrutacji
i Selekcji w S³u¿bie Cywilnej Urzêdu S³u¿by Cywilnej,

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

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

5) pan Mariusz Skórko, p.o. Zastêpcy Dyrektora Biura Bud-
¿etu i Finansów Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

6) pani Bogus³awa Bujanowska, Naczelnik Wydzia³u Fi-
nansowo-Ksiêgowego w Biurze Dyrektora Generalne-
go Urzêdu S³u¿by Cywilnej,

7) pani Ewa Waluk, Specjalista w Wydziale Metod i Tech-
nik Selekcji w Departamencie Rekrutacji i Selekcji
w S³u¿bie Cywilnej Urzêdu S³u¿by Cywilnej – jako
cz³onkowie.

§ 2. Obs³ugê administracyjno-biurow¹ Zespo³u zapew-
nia Biuro Kadr i Szkolenia.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 20
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 24 sierpnia 2004 r.

zmieniaj¹ca Decyzjê nr 17 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej
z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie powo³ania Zespo³u Konkursowego

maj¹cego na celu wy³onienie kandydata na stanowisko Dyrektora Biura Bud¿etu i Finansów.

Na podstawie art. 28. ust. 3. ustawy z dnia 27 lipca
2002 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. z 2002 r. Nr 128,
poz. 1403) w zwi¹zku z § 2. ust. 2. rozporz¹dzenia Preze-
sa Rady Ministrów z dnia 23 grudnia 2002 r. (Dz. U.
z 2002 r. Nr 239, poz. 2047) w sprawie okreœlenia stano-
wisk oraz mno¿ników do ustalenia sk³adników wynagrodze-
nia w s³u¿bie zagranicznej, postanawia siê co nastêpuje:
§ 1. 1. W Decyzji nr 17 Dyrektora Generalnego S³u¿by Za-
granicznej z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie powo³ania

Zespo³u Konkursowego maj¹cego na celu wy³onienie kan-
dydata na stanowisko Dyrektora Biura Bud¿etu i Finansów
w § 1. ust. 2. otrzymuje brzmienie:

W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy – Dyrektor Generalny S³u¿by Zagra-
nicznej,
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2) zastêpca przewodnicz¹cego – pan Kazimierz Romañ-
ski, p.o. Dyrektora Biura Kadr i Szkolenia Ministerstwa
Spraw Zagranicznych,

3) pan Robert Bartold, Dyrektor Departamentu Rekrutacji
i Selekcji w S³u¿bie Cywilnej Urzêdu S³u¿by Cywilnej,

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

5) pan Mariusz Skórko, p.o. Zastêpcy Dyrektora Biura Bud-
¿etu i Finansów Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

6) pani Bogus³awa Bujanowska, Naczelnik Wydzia³u Fi-
nansowo-Ksiêgowego w Biurze Dyrektora Generalne-
go Urzêdu S³u¿by Cywilnej,

7) pani Ewa Waluk, Specjalista w Wydziale Metod i Tech-
nik Selekcji w Departamencie Rekrutacji i Selekcji
w S³u¿bie Cywilnej Urzêdu S³u¿by Cywilnej – jako
cz³onkowie.

2. W § 1. dodaje siê ust. 3. o brzmieniu:

Zastêpca przewodnicz¹cego przejmuje wszystkie
obowi¹zki i uprawnienia przewodnicz¹cego podczas jego
nieobecnoœci.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 21
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 24 sierpnia 2004 r.

zmieniaj¹ca Decyzjê nr 18 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej
z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie powo³ania Zespo³u Konkursowego

maj¹cego na celu wy³onienie kandydata na stanowisko Dyrektora Biura Informatyki.

Na podstawie art. 28. ust. 3. ustawy z dnia 27 lipca
2002 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. z 2002 r. Nr 128, poz.
1403) w zwi¹zku z § 2. ust. 2. rozporz¹dzenia Prezesa
Rady Ministrów z dnia 23 grudnia 2002 r. (Dz. U. z 2002 r.
Nr 239, poz. 2047) w sprawie okreœlenia stanowisk oraz
mno¿ników do ustalenia sk³adników wynagrodzenia w s³u¿-
bie zagranicznej, postanawia siê co nastêpuje:

§ 1. 1. W Decyzji nr 18 Dyrektora Generalnego S³u¿by
Zagranicznej z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie
powo³ania Zespo³u Konkursowego maj¹cego na celu
wy³onienie kandydata na stanowisko Dyrektora Biura In-
formatyki w § 1. ust. 2. otrzymuje brzmienie:

W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy – Dyrektor Generalny S³u¿by Zagra-
nicznej,

2) zastêpca przewodnicz¹cego – pan Kazimierz Romañ-
ski, p.o. Dyrektora Biura Kadr i Szkolenia Ministerstwa
Spraw Zagranicznych,

3) pan Robert Bartold, Dyrektor Departamentu Rekrutacji
i Selekcji w S³u¿bie Cywilnej Urzêdu S³u¿by Cywilnej,

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

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

6) pan Dariusz Toruñ, p.o. Zastêpcy Dyrektora Biura
£¹cznoœci Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

7) pani Ewa Waluk, Specjalista w Wydziale Metod i Tech-
nik Selekcji w Departamencie Rekrutacji i Selekcji
w S³u¿bie Cywilnej Urzêdu S³u¿by Cywilnej – jako
cz³onkowie.

2. W § 1. dodaje siê ust. 3. o brzmieniu:

Zastêpca przewodnicz¹cego przejmuje wszystkie
obowi¹zki i uprawnienia przewodnicz¹cego podczas jego
nieobecnoœci.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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INSTRUKCJA NR 3
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 13 maja 2004 r.

w sprawie dysponowania œrodkami bud¿etowymi na dzia³alnoœæ prasowo-informacyjn¹
w placówkach zagranicznych.

§ 1. 1. Œrodki na dzia³alnoœæ prasowo-informacyjn¹
stanowi¹ wydzielon¹ z ogólnego bud¿etu Ministerstwa
Spraw Zagranicznych sumê œrodków finansowych prze-
znaczon¹ na informacjê i promocjê Polski poprzez
wspó³pracê z mediami kraju urzêdowania.

2. Œrodki na dzia³alnoœæ prasowo-informacyjn¹ sk³a-
daj¹ siê z:

1) czêœci przeznaczonej na koszty przygotowania mate-
ria³ów informacyjnych na ró¿nych noœnikach;

2) czêœci przeznaczonej na pokrycie kosztów dzia³al-
noœci prasowo-informacyjnej placówki zagranicznej.

3. Nadzór nad podzia³em i wydatkowaniem œrodków
na dzia³alnoœæ prasowo-informacyjn¹ sprawuje Dyrektor
Departamentu Systemu Informacji.

§ 2. 1. Œrodki na dzia³alnoœæ prasowo-informacyjn¹ pla-
cówki zagranicznej mog¹ byæ przeznaczane w drodze sa-
modzielnej decyzji kierownika placówki zagranicznej na:

1) tworzenie i t³umaczenia materia³ów przeznaczonych
do publikacji, wywiadów, innych materia³ów praso-
wych i informacyjnych,

2) organizacja konferencji prasowych,

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

4) spotkania i kontakty (wraz z drukiem zaproszeñ)
z dziennikarzami, przedstawicielami organizacji poli-
tycznych, œrodowisk opiniotwórczych, przedstawicie-
lami attachatów prasowych pañstw akredytowanych
w kraju urzêdowania,

5) zakup niezbêdnych materia³ów do gablot placówki,
spe³niaj¹cych warunki informacyjne

6) zakup zdjêæ do prasowego serwisu informacyjnego
placówki,

7) zakup wydawnictw niezbêdnych do pracy pionu pra-
sowego (np. leksykony tytu³ów prasowych, „who is
who” itp.),

2. Przeznaczenie œrodków na dzia³alnoœæ prasowo-in-
formacyjn¹ placówki zagranicznej na tworzenie i moderni-
zacjê stron internetowych oraz op³atê za publikacje pra-
sowe o charakterze informacyjnym, a tak¿e inne cele ni¿

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

§ 3. 1. Wysokoœæ œrodków na dzia³alnoœæ prasowo-in-
formacyjn¹ placówki zagranicznej w danym roku bud¿e-
towym ustala Dyrektor Departamentu Systemu Informacji,
na podstawie nades³anych planów merytorycznych i finan-
sowych.

2. Projekt planu finansowego opracowuje pracownik
odpowiedzialny za dzia³alnoœæ prasowo-informacyjn¹ pla-
cówki zagranicznej, zgodnie z wytycznymi zawartymi
w za³¹czniku Nr 1 do instrukcji i przedk³ada do akceptacji
kierownikowi placówki zagranicznej.

3. Do 31 paŸdziernika ka¿dego roku placówka zagra-
niczna przesy³a do Departamentu Systemu Informacji oraz
do Biura Bud¿etu i Finansów zatwierdzony przez jej kie-
rownika plan finansowy.

§ 4. 1. Za gospodarkê œrodkami na dzia³alnoœæ praso-
wo-informacyjn¹ placówki zagranicznej odpowiedzialny jest
jej kierownik, ksiêgowy oraz pracownik odpowiedzialny za
dzia³alnoœæ prasowo-informacyjn¹ placówki zagranicznej.

2. Kierownik placówki w szczególnoœci czuwa nad ce-
lowym wydatkowaniem œrodków na dzia³alnoœæ praso-
wo-informacyjn¹.

§ 5. 1. W przypadku braku mo¿liwoœci wykorzystania
ca³oœci przyznanych œrodków na dzia³alnoœæ prasowo-in-
formacyjn¹, placówka obowi¹zana jest w trybie korekty
bud¿etowej, w terminie do 30 wrzeœnia danego roku, po-
daæ wysokoœæ niewykorzystanej kwoty.

2. Realizacja zadañ o wartoœci przekraczaj¹cej limit
okreœlony w przepisach o zamówieniach publicznych wy-
maga zastosowania odpowiednich procedur przewidzia-
nych w tej ustawie oraz postêpowania zgodnego z prze-
pisami zarz¹dzeñ i instrukcji obowi¹zuj¹cych w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych i w placówkach zagranicznych.

3. Wyp³aty mog¹ byæ dokonywane przez placówkê wy-
³¹cznie na podstawie dowodów ksiêgowych otrzymanych
od kontrahentów. W przypadku uzasadnionego braku
mo¿liwoœci uzyskania dowodu ksiêgowego od kontrahen-
ta kierownik placówki zagranicznej mo¿e zezwoliæ pra-
cownikowi dokonuj¹cemu operacji finansowej na udoku-
mentowanie jej za pomoc¹ zastêpczego dowodu ksiêgo-
wego, którego wzór okreœla za³¹cznik nr 4 do instrukcji.
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4. Wydatki poniesione na dzia³alnoœæ prasowo – in-
formacyjn¹ nale¿y ksiêgowaæ na koncie 400 – koszty
bud¿etowe. Uk³ad kont analitycznych powinien odpo-
wiadaæ pozycjom preliminarza.

5. Przesuniêcie zatwierdzonych œrodków miêdzy po-
zycjami w tym samym rozdziale wymaga ka¿dorazowej
zgody Dyrektora Departamentu Systemu Informacji.

§ 6. 1. Po zakoñczeniu I, II i III kwarta³u ka¿dego roku
placówki przesy³aj¹ do Departamentu Systemu Informacji
informacje o wykorzystaniu œrodków w poszczególnych
pozycjach.

2. Placówki sporz¹dzaj¹ sprawozdania bud¿etowe:
kwartalne, pó³roczne i roczne, wed³ug uk³adu odpowiada-

j¹cego pozycjom preliminarza wydatków, w terminach
ustalonych dla sprawozdawczoœci bud¿etowej. Sprawoz-
danie podpisuje kierownik placówki zagranicznej, pracow-
nik odpowiedzialny za dzia³alnoœæ prasowo-informacyjn¹
placówki zagranicznej oraz ksiêgowy.

3. Do sprawozdania rocznego przeznaczonego dla
Departamentu Systemu Informacji placówki za³¹czaj¹:

1) informacjê o wykorzystanych œrodkach, wed³ug wzoru
okreœlonego w za³¹czniku Nr 2 do Instrukcji;

2) szczegó³ow¹ specyfikacjê wydatków wed³ug wzoru
okreœlonego w za³¹czniku Nr 3 do Instrukcji.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski

Za³¹cznik Nr 1 do instrukcji Nr 3
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 13 maja 2004 r.
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Wytyczne do projektu planu finansowego

Symbol konta
analitycznego

Klasyfikacja bud¿etowa,
rozdzia³, paragraf

Komentarz Uwagi

400.520 75058 koszty – przy planowaniu
specyfikacja wydatków – przy sprawozdaniu

400.523 wydatki na dzia³alnoœæ
prasowo-informacyjn¹

400.5231 75058 . 421002 zakup materia³ów – wydatki rzeczowe na zakup materia³ów do gablot,
zdjêæ, kaset magnetofonowych, materia³ów do organizowanej we
w³asnym zakresie ma³ej recepcji (art. spo¿ywcze, alkohole itp.)

400.5232 75058 . 424002 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksi¹¿ek –- wydatki na
zakup niezbêdnych wydawnictw do pracy prasowo-informacyjnej

400.5233 75058 . 430001 zakup us³ug pozosta³ych – wydatki na utworzenie i modernizacjê stron
internetowych, prace zlecone (t³umaczenia), op³aty za publikacje
w prasie miejscowej, koszty spotkañ poza siedzib¹ placówki (na
podstawie rachunków) konferencje prasowe (nag³oœnienie, t³umaczenie)

400.5234 75058 . 442002 podró¿e s³u¿bowe – koszty pobytu osób delegowanych przez DSI
w ramach realizacji programu (diety, hotele)

400.5235 75058 . 421702 zakup materia³ów – tak jak w poz. 421002
– dotyczy zadañ unijnych

400.5236 75058 . 430701 zakup us³ug pozosta³ych – tak jak w poz. 430001 – dotyczy zadañ
unijnych

400.533 wydatki na dzia³alnoœæ prasowo-
-informacyjn¹ – NATO

400.5334 75205 . 430007 zakup us³ug pozosta³ych – tak jak w poz. 430001 – dot. projektów nt.
NATO

400.5335 75205 . 442005 podró¿e s³u¿bowe – tak jak w poz. 442002
– dot. projektów nt. NATO



Za³¹cznik Nr 2 do instrukcji Nr 3
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 13 maja 2004 r.

. . . . . . . . . . . . . .
nazwa placówki

rok . . . . . . . . . . . .

Wzór informacji o wykorzystanych œrodkach na dzia³alnoœæ prasowo-informacyjn¹

Symbol konta
analitycznego

Klasyfikacja
bud¿etowa,
rozdzia³ paragraf

Nazwa pozycji Przyznane
œrodki
na rok ...........

Wykonanie
za I pó³rocze

Wykonanie za
III kwarta³y
(podaæ przy
planowaniu
œrodków na rok
nastêpny)

Wykonanie
za rok........
Plan
na rok ...........

400.523 wydatki na
dzia³alnoœæ
prasowo-
-informacyjn¹

wydatki na
dzia³alnoœæ
prasowo-
-informacyjn¹

400.5231 75058 . 421002 zakup
materia³ów

400.5232 75058 . 424002 zakup pomocy
naukowych
i ksi¹¿ek

400.5233 75058 . 430001 zakup us³ug
pozosta³ych

400.5234 75058 . 442002 podró¿e
s³u¿bowe

400.5235 75058 . 421702 zakup
materia³ów
(zadania unijne)

400.5236 75058 . 430701 zakup us³ug
pozosta³ych
(zadania unijne)

400.533 wydatki na
dzia³alnoœæ
prasowo-
-informacyjn¹ –
NATO

wydatki na
dzia³alnoœæ
prasowo-
-informacyjn¹
NATO

400.5334 75205 . 430007 zakup us³ug
pozosta³ych

400.5335 75205 . 442005 podró¿e
s³u¿bowe

Kierownik Placówki Pracownik merytorycznie odpowiedzialny Ksiêgowy
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Za³¹cznik Nr 3 do instrukcji Nr 3
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 13 maja 2004 r.

nazwa placówki

waluta.. . . . . . . . .

Wzór szczegó³owej specyfikacji wydatków na dzia³alnoœæ prasowo-informacyjn¹
za I/II pó³rocze . . . . . . . r.

Symbol konta
analitycznego

Wydatki3 Nr. Dz. G³. Poz.
ksiêgowej

Kwota Uwagi

400.5231 zakup art. spo¿ywczych na spotkanie z dziennikarzami
zakup zdjêæ

400.5232 zakup wydawnictwa „Who is who”

400.5233 utworzenie strony internetowej
t³umaczenie tekstów na stronê internetow¹
lunch z dziennikarzem

zgoda cl.
nr …/DSI

400.5234 op³acenie hotelu i wyp³acenie 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 op³ata za publikacje prasowe dot. roli Polski w UE
t³umaczenie tekstu na stronê internetow¹ nt. roli Polski w UE

zgoda cl.
nr …/DSI

Razem

400.5334 nag³oœnienie sali na konferencje prasow¹ dot. wspó³pracy
Polska-NATO

400.5335 op³acenie hotelu i wyp³acenie diet dla 2 dziennikarzy
bior¹cych udzia³ w konferencji Polska-NATO

Zgoda cl.
nr …/DSI

Razem
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Za³¹cznik Nr 4 do instrukcji Nr 3
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

z dnia 13 maja 2004 r.

Wzór zastêpczego dowodu ksiêgowego

Akceptacja
Kierownika placówki zagranicznej

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

Zastêpczy dowód ksiêgowy Nr . . .

OŒWIADCZENIE

Niniejszym oœwiadczam, ¿e w dniu . . . . . . . . . . . wydatkowa³em kwotê . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. co stanowi równowartoœæ . . . . . w PLN wed³ug obowi¹zuj¹cego kursu4, celem pokrycia kosztów . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

Kwotê powy¿sz¹ przekaza³em......(nazwa i adres kontrahenta)..........

Uzasadnienie wydatku (z podaniem przyczyny braku dowodu ksiêgowego)

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

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

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

podpis pracownika dokonuj¹cego operacji

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
podpis kontrahenta
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(okreœlenie operacji gospodarczej, np. zakupu, z podaniem rodzaju i iloœci zakupionego towaru)

(data) (s³ownie)

4 œredni kurs ustalony dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski w dniu dokonania operacji gospodarczej
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INSTRUKCJA NR 4
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 23 sierpnia 2004 r.

w sprawie zasad wykorzystywania sprzêtu komputerowego oraz systemów informatycznych do
u¿ytku s³u¿bowego pracowników placówek zagranicznych.

Rozdzia³ I
Postanowienia ogólne

§ 1. 1. Instrukcja okreœla zasady wykorzystywania
sprzêtu komputerowego oraz systemów informatycznych
do wykonywania obowi¹zków przez pracowników, ap-
likantów oraz sta¿ystów w placówkach zagranicznych.

2. Zasady wykorzystywania sprzêtu komputerowego
oraz systemów informatycznych do wykonywania obo-
wi¹zków przez pracowników punktów szyfrowych, pun-
któw ³¹cznoœci oraz attachatów obrony, okreœla siê w od-
rêbnym trybie.

§ 2. U¿yte w instrukcji okreœlenia oznaczaj¹:

a) „sprzêt komputerowy” – urz¹dzenia techniczne wyko-
rzystywane w procesie przetwarzania informacji,
a w szczególnoœci takie jak: stacjonarne komputery
personalne, komputery przenoœne, serwery, drukarki
komputerowe, zewnêtrzne i wewnêtrzne pamiêci (jak
np. dyski twarde, dyskietka, CD-ROM, ZIP, flash itp.)
skanery, monitory ekranowe, klawiatury, myszki kom-
puterowe itp.;

b) „oprogramowanie komputerowe” – instrukcje zapisane
na noœniku komputerowym i wykonywalne przez sprzêt
komputerowy pozwalaj¹ce na realizacje jego funkcji
u¿ytkowych, a w szczególnoœci: systemy operacyjne
(Windows NT, Windows 98, Windows 2000, Windows
XP), oprogramowanie biurowe (np. Word, Excell,
Exchange, Outlook), oprogramowanie aplikacyjne (np.
system wspomagaj¹cy pracê urzêdu konsularnego,
baza danych osobowych, program Lex, program fi-
nansowo ksiêgowy, programy biblioteczne itp.);

c) „system informatyczny” – zespó³ procedur organizacyj-
nych, oprogramowania i sprzêtu komputerowego s³u-
¿¹cych do automatycznego wytwarzania, przechowy-
wania, przetwarzania i przekazywania informacji;

d) „sieæ komputerowa” – zestaw wzajemnie po³¹czonego
sprzêtu komputerowego, zarz¹dzanego systemem
operacyjnym, umo¿liwiaj¹cy udostêpnianie lub prze-
kazywanie przetwarzanych w systemach informatycz-
nych informacji; w szczególnoœci: sieæ lokalna ograni-
cza zasiêg po³¹czeñ pomiêdzy komputerami do jednej
lokalizacji, sieæ rozleg³a obejmuje po³¹czenie kompu-
terów pomiêdzy wieloma lokalizacjami (np. internet
obejmuje lokalizacje na ca³ym œwiecie);

e) „noœnik danych” – noœnik umo¿liwiaj¹cy jednokrotny lub
wielokrotny zapis oraz przechowywanie danych w pos-
taci elektronicznej (magnetyczny noœnik danych – taœ-
ma magnetyczna, dyskietka elastyczna, dysk twardy;
optyczny noœnik danych – p³yty Compact Disk (CD)
i Digital Versatile Disk (DVD) jednokrotnego zapisu
CD/DVD+/-R, p³yty wielokrotnego zapisu CD/DVD+/-RW;
dyski magnetooptyczne (MO) oraz pamiêci pó³prze-
wodnikowe typu RAM/FLASH/EPROM, karta elektroni-
czna, token USB;

f) „lokalna sieæ komputerowa placówki” – sieæ kompute-
rowa zlokalizowana i ograniczona do wykorzystywania
w obrêbie placówki;

g) „informacje niejawne” – informacje zawieraj¹ce treœci
stanowi¹ce tajemnicê s³u¿bow¹ lub pañstwow¹, okreœ-
lone w ustawie z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie in-
formacji niejawnych (Dz. U. nr 11 poz. 95 z 1999 r.
z póŸn. zmianami);

h) „administrator systemu informatycznego placówki” –
pracownik odpowiedzialny za nadzorowanie systemu
informatycznego placówki lub placówek;

i) „opiekun systemu informatycznego placówki” – osoba
wyznaczona przez kierownika placówki, odpowie-
dzialna za sprzêt komputerowy placówki, oprogramo-
wanie oraz jego wykorzystywanie.

§ 3. 1. Sprzêt komputerowy, oprogramowanie kompu-
terowe oraz systemy informatyczne placówki wykorzysty-
wane s¹ wy³¹cznie w celach s³u¿bowych, do przetwarza-
nia informacji jawnych.

2. Przetwarzanie informacji niejawnych przy wykorzys-
taniu systemu informatycznego odbywa siê na podstawie
zatwierdzonych przez s³u¿bê ochrony pañstwa szczegól-
nych wymagañ bezpieczeñstwa i procedur bezpiecznej
eksploatacji systemu.

§ 4. Nadzór na sprzêtem, oprogramowaniem kompu-
terowym oraz systemami informatycznymi placówki spra-
wuje administrator systemu informatycznego oraz opiekun
systemu informatycznego.
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Rozdzia³ II
Postêpowanie ze sprzêtem komputerowym

§ 5. 1. Sprzêt komputerowy przekazywany jest pra-
cownikom za pokwitowaniem. Kwituj¹c odbiór sprzêtu
komputerowego pracownik przejmuje za niego odpowie-
dzialnoœæ na zasadach okreœlonych w przepisach prawa
pracy, dotycz¹cych odpowiedzialnoœci za mienie praco-
dawcy powierzone pracownikowi.

2. Kwitowane przy odbiorze i zdaniu sprzêtu kompute-
rowego s¹ takie elementy sk³adowe jak: jednostka cen-
tralna komputera, monitor ekranowy, klawiatura, mysz
komputerowa, drukarka (jeœli przeznaczona jest do indy-
widualnego wykorzystania), inne, daj¹ce siê pod³¹czyæ do
komputera urz¹dzenia jak np. stacja floppy dysków przy
notebookach, pamiêæ zewnêtrzna typu flash memory.
Wzór formularza pokwitowania odbioru oraz zdania sprzê-
tu komputerowego stanowi za³¹cznik nr 1 do instrukcji.

3. Za sprzêt komputerowy wykorzystywany wspólnie
przez pracowników jednej komórki organizacyjnej placów-
ki jak np. drukarka sieciowa, skaner, wydzielone stanowis-
ko komputerowe dostêpu do Internetu, odpowiedzialnoœæ
ponosi kierownik tej komórki.

4. Za sprzêt komputerowy wykorzystywany wspólnie
przez wszystkich pracowników placówki jak np. serwery
czy drukarki sieciowe odpowiedzialnoœæ ponosi administ-
rator lub opiekun systemu informatycznego placówki.

5. Osoba opuszczaj¹ca placówkê zagraniczn¹ prze-
kazuje wykorzystywany przez ni¹ sprzêt komputerowy
swojemu nastêpcy, a w przypadku jego braku bezpoœred-
niemu prze³o¿onemu lub administratorowi systemu infor-
matycznego placówki.

6. Ewidencjê iloœciow¹ sprzêtu komputerowego pro-
wadzi administrator systemu informatycznego placówki.
Wzór arkusza ewidencyjnego sprzêtu komputerowego
stanowi za³¹cznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Dopuszcza
siê prowadzenie wspomnianej ewidencji w postaci elektro-
nicznej.

7. Zakupiony przez placówkê lub otrzymany z centrali
sprzêt komputerowy, przed przekazaniem do u¿ytkowania
jest rejestrowany w ksiêdze inwentarzowej placówki a na-
stêpnie jest wprowadzany do ewidencji, o której mowa
w ust. 6.

§ 6. 1. Ewidencji podlegaj¹ wszelkie noœniki danych,
a w szczególnoœci dyski twarde komputerów po ich wy-
montowaniu z jednostki centralnej.

2. Bez wzglêdu na to, czy powodem wymontowania
pamiêci dyskowej by³o jej uszkodzenie czy potrzeba wy-
miany na nowsz¹, szybsz¹, – ewidencja wymontowanej
pamiêci dyskowej powinna zawieraæ takie dane jak: numer
seryjny pamiêci, data wymontowania, powód, nazwiska
u¿ytkowników pamiêci.

3. Uszkodzone lub zu¿yte noœniki danych s¹ fizycznie
(mechanicznie) niszczone w sposób gwarantuj¹cy nie-
mo¿liwoœæ odczytania ich zawartoœci informacyjnej, okreœ-
lony w za³¹czniku nr 3 do instrukcji. Niszczenie przepro-
wadzane jest komisyjnie i z jego przebiegu sporz¹dzany
jest odrêbny protokó³. Wzór protokó³u likwidacji pamiêci
dyskowych i innych magnetycznych lub optycznych noœni-
ków informacji stanowi za³¹cznik nr 4 do instrukcji.

4. Zu¿yty i wycofany z eksploatacji sprzêt komputero-
wy mo¿e, po akceptacji kierownika placówki, zostaæ prze-
kazany nieodp³atnie polskim instytucjom lub organizacjom
spo³ecznym. Nie mo¿e on jednak zawieraæ pamiêci dys-
kowych, na których zapisywano jakiekolwiek informacje
s³u¿bowe. W praktyce wymaga to montowania fabrycznie
nowej pamiêci dyskowej.

§ 7. 1. Pracownicy wykorzystuj¹cy poza miejscem pra-
cy komputery przenoœne, zobowi¹zani s¹ do szczególnej
troski o ich bezpieczeñstwo. W przypadku zgubienia lub
kradzie¿y zobowi¹zani s¹ do natychmiastowego poinfor-
mowania o tym pracownika placówki, odpowiedzialnego
za sprawy bezpieczeñstwa oraz administratora lub opie-
kuna systemu informatycznego, a tak¿e dyrektora Biura
Informatyki MSZ.

2. Logowanie siê do komputerów przenoœnych po-
winno byæ zabezpieczone has³em dostêpu.

3. Dokumenty powinny byæ tworzone i gromadzone
w obszarze pamiêci przydzielonej u¿ytkownikowi w ra-
mach jego profilu.

4. Zaleca siê stosowanie szyfrowania najwa¿niejszych
dokumentów przechowywanych w pamiêci komputerów
przenoœnych.

§ 8. 1. Zabrania siê wykonywania na terenie placówki
jakichkolwiek operacji technicznych zwi¹zanych ze sprzê-
tem komputerowym nie stanowi¹cym w³asnoœci placówki,
a w szczególnoœci wykonywania jakichkolwiek prac kon-
serwacyjnych, kopiowania lub przegrywania plików, mon-
towania lub demontowania urz¹dzeñ, wgrywania lub prze-
grywania oprogramowania oraz danych itp.

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach zgody
na wniesienie na teren placówki sprzêtu komputerowego,
który nie jest w³asnoœci¹ placówki udzieliæ mo¿e kierownik
placówki.

§ 9. 1. Wszelkie uszkodzenia sprzêtu komputerowego
zg³aszane s¹ do administratora lub opiekuna systemu in-
formatycznego placówki, który organizuje ich naprawê.

2. Uszkodzony sprzêt komputerowy zawieraj¹cy pa-
miêci dyskowe nie mo¿e zostaæ przekazany do naprawy
poza teren placówki bez uprzedniego wymontowania
z niego tych pamiêci. W uzasadnionych przypadkach do-
puszcza siê naprawê w punkcie serwisowym ale
wy³¹cznie w obecnoœci administratora lub opiekuna sys-
temu informatycznego placówki.
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3. Przed przekazaniem sprzêtu komputerowego do
naprawy, administrator systemu informatycznego placów-
ki zobowi¹zany jest do uzyskania informacji na temat ko-
sztów tej naprawy (jeœli sprzêt nie posiada ju¿ gwarancji)
oraz dokonania oceny op³acalnoœci tej naprawy.

Rozdzia³ III
Postêpowanie z oprogramowaniem

§ 10. 1. Oprogramowanie systemowe, biurowe, anty-
wirusowe oraz inne oprogramowanie licencjonowane i za-
kupione za œrodków Centrali MSZ lub placówki nie mo¿e
byæ kopiowane ani instalowane na sprzêcie kompute-
rowym, który nie jest w³asnoœci¹ placówki.

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, po
uzyskaniu pozytywnej opinii Biura Informatyki MSZ, zgodê
na wykorzystanie oprogramowania bêd¹cego w dyspo-
zycji placówki na prywatnym sprzêcie komputerowym pra-
cownika mo¿e udzieliæ kierownik placówki.

3. Zabrania siê instalowania na sprzêcie komputero-
wym placówki oprogramowania bez licencji oraz oprog-
ramowania, które nie jest w³asnoœci¹ Ministerstwa Spraw
Zagranicznych lub placówki zagranicznej.

4. W uzasadnionych przypadkach zezwala siê na po-
bieranie za poœrednictwem sieci zewnêtrznych oprogra-
mowania stanowi¹cego modyfikacje do systemów opera-
cyjnych, uaktualnione wersje licencjonowanych progra-
mów antywirusowych, poprawki lub nowe wersje pro-
gramów u¿ytkowanych przez placówkê.

5. Operacje pobierania oprogramowania mo¿e reali-
zowaæ wy³¹cznie administrator lub opiekun systemu in-
formatycznego placówki.

6. Otrzymane z centrali MSZ lub zakupione przez
placówkê licencjonowane oprogramowanie systemowe
oraz biurowe jest ewidencjonowane w arkuszu ewidencyj-
nym sprzêtu komputerowego, na którym zosta³o zainstalo-
wane, zgodnie z za³¹cznikiem nr 2 do instrukcji.

Rozdzia³ IV
Postêpowanie z informacjami zapisanymi

w postaci elektronicznej

§ 11. 1.Sprzêt informatyczny oraz oprogramowanie
bêd¹ce przedmiotem uregulowañ zawartych w niniejszej
instrukcji s³u¿y wy³¹cznie do tworzenia, przechowywania

i udostêpniania informacji (dokumentów) stanowi¹cych
przedmiot wykonywanych obowi¹zków s³u¿bowych.

2. Pracownik opuszczaj¹cy stanowisko pracy w pla-
cówce ustala ze swoim bezpoœrednim prze³o¿onym oraz
nastêpc¹, jakie informacje (dokumenty) zapisane w po-
staci elektronicznej zostan¹ zachowane w pamiêci kom-
putera, który wykorzystywa³. Informacje w tej sprawie po-
winny zostaæ odnotowane w protokole przekazania sta-
nowiska pracy.

3. Ka¿dy u¿ytkownik systemu informatycznego pla-
cówki odpowiada za tworzenie kopii bezpieczeñstwa in-
formacji (dokumentów) gromadzonych w pamiêci kompu-
tera, który wykorzystuje.

4. Administrator systemu informatycznego placówki
odpowiada za tworzenie kopii bezpieczeñstwa systemu
operacyjnego, oprogramowania u¿ytkowego oraz danych
zgromadzonych na serwerach.

Rozdzia³ V
Postêpowanie z materia³ami eksploatacyjnymi

§ 12. 1. Zakupu materia³ów eksploatacyjnych wyko-
rzystywanych w systemach komputerowych placówki (pa-
pier do drukarek, tonery, dyskietki) dokonuje siê ze œrod-
ków finansowych przeznaczonych na ten cel.

2. Administrator systemu informatycznego placówki
zobowi¹zany jest do udzielania pomocy administracji pla-
cówki w planowaniu zakupów materia³ów eksploatacyj-
nych oraz ich dystrybucji wewnêtrznej.

Rozdzia³ VI
Postanowienia koñcowe

§ 13. 1. Ca³oœæ zagadnieñ zwi¹zanych z wykorzysty-
waniem systemów informatycznych w resorcie spraw za-
granicznych, w tym na placówkach, nadzoruje i koordynu-
je Biuro Informatyki MSZ.

2. Za gospodarowanie has³ami dostêpu odpowie-
dzialny jest administrator lub opiekun systemu informaty-
cznego placówki. Wszystkie has³a dostêpu systemu in-
formatycznego placówki, a w szczególnoœci has³a
z uprawnieniami administratorów powinny byæ zdepono-
wane w kancelarii placówki.

3. W kancelarii placówki powinna byæ przechowywana
dokumentacja techniczna sieci informatycznej.

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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Za³¹cznik nr 1 do instrukcji
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

w sprawie zasad wykorzystywania sprzêtu komputerowego
oraz systemów informatycznych do u¿ytku s³u¿bowego

pracowników placówek zagranicznych

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Nazwa placówki Miejscowoœæ, data

Formularz pobrania/zdania sprzêtu komputerowego

Potwierdzam pobranie/zdanie5 sprzêtu komputerowego zgodnie z poni¿sz¹ specyfikacj¹:

nazwa urz¹dzenia6 numer seryjny

numer inwentarzowy

nazwa urz¹dzenia numer seryjny

numer inwentarzowy

nazwa urz¹dzenia numer seryjny

numer inwentarzowy

Oprogramowanie

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Podpis osoby pobieraj¹cej/zdaj¹cej Podpis osoby przekazuj¹cej/odbieraj¹cej
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5 Niepotrzebne skreœliæ
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Za³¹cznik nr 3 do instrukcji
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

w sprawie zasad wykorzystywania sprzêtu komputerowego
oraz systemów informatycznych do u¿ytku s³u¿bowego

pracowników placówek zagranicznych

Sposób niszczenia noœników danych

Zniszczenia magnetycznego noœnika danych dokonu-
je siê przez:

1) spalenie – spaleniu ulega ca³y noœnik magnetyczny,
nie wolno pozostawiaæ nadpalonych lub czêœciowo
spalonych fragmentów noœnika;

2) rozdrobnienie – pociêcie na kawa³ki przy pomocy nisz-
czarki, spe³niaj¹cej wymagania przynajmniej II klasy
wed³ug normy DIN 32 757 (lub jej odpowiedników);

3) rozpuszczenie przy pomocy substancji o silnych
w³aœciwoœciach ¿r¹cych (dyski magnetyczne mog¹ byæ
zanurzane w skoncentrowanym kwasie jodowodorowym
o stê¿eniu 55–58%), do ca³kowitego rozpuszczenia mate-
ria³u magnetycznego.
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Za³¹cznik nr 4 do instrukcji
Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej

w sprawie zasad wykorzystywania sprzêtu komputerowego
oraz systemów informatycznych do u¿ytku s³u¿bowego

pracowników placówek zagranicznych

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Nazwa placówki Miejscowoœæ, data

Protokó³ fizycznej likwidacji pamiêci dyskowej
i innych magnetycznych lub optycznych noœników informacji.

Komisja w sk³adzie:

Nazwisko Imiê Podpis

Stwierdza dokonanie fizycznej likwidacji ni¿ej wyspecyfikowanych urz¹dzeñ komputerowych:

Opis sposobu dokonania likwidacji:
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INSTRUKCJA NR 5
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 23 sierpnia 2004 r.

w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi w placówkach zagranicznych.

Postanowienia ogólne

§ 1. Instrukcjê stosuje siê do gospodarki lokalami miesz-
kalnymi stanowi¹cymi w³asnoœæ Skarbu Pañstwa lub wyna-
jêtymi w celu udostêpnienia cz³onkowi s³u¿by zagranicznej
wykonuj¹cemu obowi¹zki s³u¿bowe w placówce zagranicz-
nej, zwanych dalej „lokalami mieszkalnymi”.

§ 2. Nadzór nad gospodark¹ lokalami mieszkalnymi
sprawuje kierownik placówki.

§ 3. U¿ytkownikami lokali mieszkalnych s¹ cz³onkowie
s³u¿by zagranicznej skierowani do pracy w placówce za-
granicznej.

Przydzielenie lokalu mieszkalnego

§ 4. 1. Kierownik placówki zagranicznej:

1) przydziela lokal mieszkalny cz³onkowi s³u¿by zagra-
nicznej wykonuj¹cemu obowi¹zki w kierowanej przez
niego placówce zagranicznej.

2) zawiera z cz³onkiem s³u¿by zagranicznej umowê u¿y-
czenia przydzielonego lokalu mieszkalnego.

2. W stosunku do kierownika placówki zagranicznej
czynnoœci, o których mowa w ust. 1 dokonuje dyrektor ko-
mórki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych
w³aœciwej w sprawach gospodarki lokalami mieszkalnymi
placówek zagranicznych.

Powierzchnia lokalu mieszkalnego

§ 5. 1. Powierzchnia u¿ytkowa lokalu mieszkalnego
cz³onka s³u¿by zagranicznej powinna byæ zgodna z nor-
mami okreœlonymi w § 7 ust. 2 rozporz¹dzenia Prezesa
Rady Ministrów z dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie do-
datku zagranicznego i œwiadczeñ przys³uguj¹cych cz³on-
kom s³u¿by zagranicznej wykonuj¹cym obowi¹zki s³u¿bo-
we w placówce zagranicznej (Dz. U. Nr 239, poz. 2048).

2. Z zastrze¿eniem ust. 3 powierzchniê u¿ytkow¹ lo-
kalu mieszkalnego stanowi suma powierzchni wszystkich
pomieszczeñ znajduj¹cych siê w lokalu, a w szcze-
gólnoœci pokoi, kuchni, spi¿arni, przedpokoi, korytarzy,
³azienek oraz innych pomieszczeñ s³u¿¹cych potrzebom
u¿ytkownika, bez wzglêdu na ich przeznaczenie i sposób
u¿ywania.

3. Do powierzchni u¿ytkowej lokalu nie wlicza siê:

1) powierzchni pomieszczeñ reprezentacyjnych,

2) powierzchni balkonów, tarasów i loggii, antresoli, szaf
i schowków w œcianach.

Pomieszczenia reprezentacyjne

§ 6. 1 Pomieszczenia reprezentacyjne s³u¿¹ do orga-
nizowania spotkañ i przyjêæ oficjalnych w lokalu miesz-
kalnym cz³onka s³u¿by zagranicznej.

2. Maksymalna powierzchnia pomieszczeñ reprezen-
tacyjnych wynosi dla:

1) rezydencji ambasadora – do 250 m2,

2) lokalu mieszkalnego chargé d’affaires en pied lub kon-
sula kieruj¹cego konsulatem generalnym, konsulatem
lub agencj¹ konsularn¹ – do 80 m2,

3) lokalu mieszkalnego zastêpcy kierownika placówki za-
granicznej, dyrektora Instytutu Polskiego, kierownika
wydzia³u konsularnego przedstawicielstwa dyplomaty-
cznego oraz attaché obrony – do 60 m2.

3. Przyznanie prawa do u¿ytkowania pomieszczeñ re-
prezentacyjnych cz³onkowi s³u¿by zagranicznej wykonu-
j¹cemu inne funkcje ni¿ okreœlone w ust. 2 lub przyznanie
prawa do u¿ytkowania pomieszczeñ reprezentacyjnych
o powierzchni wiêkszej ni¿ okreœlona w ust. 2 wymaga
zgody dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej.

4. Do pomieszczeñ reprezentacyjnych stosuje siê od-
powiednio § 5.

5. Za u¿ytkowanie pomieszczeñ reprezentacyjnych do
celów prywatnych u¿ytkownik wnosi dodatkow¹ op³atê,
w wysokoœci 20% kosztów energii elektrycznej, wed³ug fak-
tury wystawionej przez sprzedawcê lub dostawcê energii.

Wyposa¿enie lokalu mieszkalnego

§ 7. 1. Lokal mieszkalny powinien byæ wyposa¿ony od-
powiednio do liczby cz³onków rodziny cz³onka s³u¿by za-
granicznej.

2. Normy wyposa¿enia lokali mieszkalnych przydziela-
nych cz³onkom s³u¿by zagranicznej okreœla za³¹cznik nr 2
do instrukcji.

3. Normy wyposa¿enia pomieszczeñ reprezentacyjnych
kierownika przedstawicielstwa dyplomatycznego okreœla
za³¹cznik nr 3 do instrukcji.
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Najem lokali mieszkalnych

§ 8. 1. W przypadku braku mo¿liwoœci przydzielenia
cz³onkowi s³u¿by zagranicznej lokalu mieszkalnego sta-
nowi¹cego w³asnoœæ Skarbu Pañstwa, najmuje siê dla
jego potrzeb lokal spe³niaj¹cy normy okreœlone w § 5.

2. Kierownik placówki zagranicznej wystêpuje do dy-
rektora komórki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Za-
granicznych w³aœciwej w sprawach gospodarki lokalami
mieszkalnymi placówek zagranicznych z wnioskiem o wy-
ra¿enie zgody na najem okreœlonego lokalu mieszkalne-
go. Wzór wniosku stanowi za³¹cznik nr 1.

3. Do wniosku, o którym mowa w ust. 2, nale¿y do-
³¹czyæ projekt umowy najmu lokalu mieszkalnego, wraz
z t³umaczeniem na jêzyk polski.

4. Po uzyskaniu zgody na najem lokalu mieszkalnego
umowê zawiera kierownik placówki zagranicznej lub upo-
wa¿niony w formie pisemnej przez niego cz³onek s³u¿by
zagranicznej.

5. Z zastrze¿eniem ust. 6 stron¹ umowy jest placówka
zagraniczna.

6. Je¿eli przepisy lub zwyczaje miejscowe pañstwa
przyjmuj¹cego wymagaj¹ zawarcia umowy najmu bez-
poœrednio przez u¿ytkownika lokalu mieszkalnego, kie-
rownik placówki zagranicznej upowa¿nia go w formie pi-
semnej do podpisania takiej umowy.

7. Przedmiotem najmu s¹ lokale bez wyposa¿enia.
W uzasadnionych przypadkach przedmiotem najmu mog¹
byæ równie¿ lokale czêœciowo lub ca³kowicie wyposa¿one.

8. W przypadku najmu lokalu bez wyposa¿enia lub wy-
posa¿onego czêœciowo kierownik placówki zagranicznej
wystêpuje do dyrektora komórki Ministerstwa Spraw Za-
granicznych, w³aœciwej dla spraw maj¹tku placówek,
o zgodê na zakup wyposa¿enia lokalu mieszkalnego na
miejscu lub o dostawê wyposa¿enia z Polski b¹dŸ z innej
placówki zagranicznej.

Zasady korzystania z lokalu mieszkalnego

§ 9. 1. Zasady korzystania z lokalu mieszkalnego okreœ-
la umowa u¿yczenia, której wzór stanowi za³¹cznik nr 4 do
instrukcji.

2. Przejêcie oraz zwrot lokalu przez u¿ytkownika nastê-
puje na podstawie protoko³u zdawczo-odbiorczego, które-
go wzór stanowi za³¹cznik nr 5 do instrukcji. Integraln¹
czêœæ protoko³u stanowi spis wyposa¿enia zawieraj¹cy in-
formacje na temat stanu lokalu i elementów jego wypo-
sa¿enia.

3. Dzie³a sztuki (obrazy, rzeŸby i inne przedmioty o ta-
kim charakterze) stanowi¹ce wyposa¿enie lokalu kwito-
wane s¹ przez u¿ytkownika odrêbnie. Za ich uszkodzenie
lub utratê u¿ytkownik odpowiada do pe³nej wysokoœci
szkody.

4. Z chwil¹ przejêcia lokalu u¿ytkownik ponosi odpo-
wiedzialnoœæ za w³aœciwe jego wykorzystanie.

5. U¿ytkownik pokrywa koszty ewentualnego ubezpie-
czenia najêtego lokalu mieszkalnego oraz koszty napraw
uszkodzeñ lokalu oraz wyposa¿enia powsta³ych z jego
winy, winy cz³onków jego rodziny, b¹dŸ z winy innych
osób, przebywaj¹cych w lokalu za jego przyzwoleniem.

6. Kierownik placówki lub osoba przez niego upowa¿-
niona mo¿e zezwoliæ pracownikowi na czasowe korzys-
tanie z lokalu po jego zwrocie, gdy planowany termin pod-
ró¿y przesiedleniowej przypada póŸniej, ni¿ dzieñ zakoñ-
czenia wykonywania przez niego obowi¹zków s³u¿bowych
w placówce zagranicznej. W takim przypadku pracownik
ponosi odpowiedzialnoœæ za stan lokalu i wyposa¿enia na
zasadach okreœlonych w umowie u¿yczenia lokalu. O ze-
zwoleniu na czasowe korzystanie z lokalu nale¿y uczyniæ
wzmiankê w protokole zdawczo-odbiorczym.

Lokal o ponadnormatywnej powierzchni

§ 10. 1. Przydzielenie lokalu mieszkalnego o ponad-
normatywnej powierzchni nastêpuje, z zastrze¿eniem
ust. 4, wy³¹cznie na pisemny wniosek cz³onka s³u¿by za-
granicznej, okreœlaj¹cy ca³kowit¹ powierzchniê lokalu
oraz ró¿nicê miêdzy powierzchni¹ lokalu a powierzchni¹
normatywn¹.

2. W przypadku przydzielenia lokalu o ponadnorma-
tywnej powierzchni u¿ytkowej obliczenie miesiêcznych ko-
sztów korzystania z lokalu, które ponosi cz³onek s³u¿by za-
granicznej, nastêpuje wed³ug wzoru:

miesiêczny czynsz + koszty œwiadczeñ

ca³kowita powierzchnia lokalu mieszkalnego

powierzchnia ponad

�

� normatywna

3. Wniosku o przydzielenie lokalu mieszkalnego o po-
nadnormatywnej powierzchni u¿ytkowej nie uwzglêdnia
siê, je¿eli placówka zagraniczna dysponuje lokalem
mieszkalnym stanowi¹cym w³asnoœæ Skarbu Pañstwa lub
lokalem wynajêtym, o powierzchni normatywnej, który
w przypadku najmu lokalu o ponadnormatywnej po-
wierzchni pozosta³by nie zasiedlony.

4. Kierownik placówki, dysponuj¹cy wolnym lokalem
mieszkalnym stanowi¹cym w³asnoœæ Skarbu Pañstwa
mo¿e go przydzieliæ pracownikowi tak¿e wtedy, gdy po-
wierzchnia tego lokalu przekracza normê okreœlon¹ dla
pracownika i cz³onków jego rodziny. W takim przypadku
pracownik nie ponosi kosztów, o których mowa w ust. 2.

5. Przydzielenie lokalu, o którym mowa w ust. 4 mo¿e
nast¹piæ wy³¹cznie wówczas, gdy w przypadku nieprzy-
dzielenia pracownikowi lokalu o ponadnormatywnej po-
wierzchni, stanowi¹cego w³asnoœæ Skarbu Pañstwa, za-
chodzi³aby koniecznoœæ wynajêcia innego lokalu dla po-
trzeb tego lub innego pracownika.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 189 — Poz. 68



Koszty eksploatacji lokalu mieszkalnego

§ 11. 1. Cz³onek s³u¿by zagranicznej ponosi op³aty za
energiê elektryczn¹ i gaz, zu¿ywane do celów gospodar-
stwa domowego, w przydzielonym mu lokalu mieszkalnym.

2. Cz³onek s³u¿by zagranicznej, któremu przydzielono
lokal mieszkalny znajduj¹cy siê w miejscu innym ni¿ ok-
reœlone w rozporz¹dzeniu Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 25 kwietnia 2002 w sprawie wykazu miejsc o kli-
macie szczególnie szkodliwym dla zdrowia przebywa-
j¹cych w nich na placówkach cz³onków s³u¿by zagranicz-
nej, ponosi 30 % kosztów klimatyzacji i wentylacji lokalu
mieszkalnego, je¿eli w takie urz¹dzenia wyposa¿ony jest
lokal.

3. W przypadku, gdy rozwi¹zania techniczne zastoso-
wane w budynku, gdzie znajduje siê lokal mieszkalny, nie
pozwalaj¹ na obliczenie nale¿noœci z tytu³u dostaw energii
i gazu na podstawie wskazañ zainstalowanych aparatów
pomiarowych, kierownik placówki ustala wysokoœæ op³at
w formie zrycza³towanej.

4. Op³aty zrycza³towane powinny odpowiadaæ wysokoœ-
ci op³at ponoszonych przez pracowników placówki za analo-
giczny zakres dostaw energii i gazu w lokalach mieszkalnych
o identycznych lub zbli¿onych normatywach, wyposa¿onych
w urz¹dzenia pomiarowe.

5. Formê wnoszenia op³at zrycza³towanych przez
cz³onków s³u¿by zagranicznej okreœla kierownik placówki.

6. Wysokoœæ op³at zrycza³towanych powinna byæ ak-
tualizowana co najmniej raz w roku kalendarzowym.

7. Cz³onek s³u¿by zagranicznej, korzystaj¹cy z gara¿u
(miejsca postojowego) przydzielonego mu wraz z lokalem
mieszkalnym:

1) pokrywa czynsz za gara¿ (miejsce postojowe) – je¿eli
w umowie najmu gara¿ (miejsce postojowe) jest
przedmiotem najmu i podana jest dotycz¹ca go staw-
ka czynszu;

2) pokrywa ustalon¹ przy zawieraniu umowy najmu
czêœæ op³aty czynszowej przypadaj¹c¹ na gara¿ (miej-
sce postojowe) – je¿eli w umowie najmu gara¿ (miej-
sce postojowe) jest przedmiotem najmu, ale stawka
czynszu nie jest podana;

3) nie pokrywa czynszu za gara¿ (miejsce postojowe) –
je¿eli w umowie najmu gara¿ (miejsce postojowe) nie
jest wyszczególniony – niezale¿nie od faktu korzys-
tania, czy te¿ nie, z gara¿u (miejsca postojowego).

§ 12. 1. Czasowo nie zasiedlone lokale mieszkalne po-
zostaj¹ce w dyspozycji placówki zagranicznej powinny
byæ wykorzystywane jako pokoje goœcinne.

2. Nie zasiedlone lokale mieszkalne, znajduj¹ce siê
poza siedzib¹ placówki zagranicznej, mog¹ byæ przed-
miotem u¿yczenia lub wynajmu.

Postanowienia koñcowe

§ 13. 1. Instrukcjê stosuje siê do lokali mieszkalnych
najêtych i przydzielonych po dniu jej wejœcia w ¿ycie.

2. Umowy najmu i umowy u¿yczenia lokali mieszkal-
nych zawarte przed dniem wejœcia w ¿ycie instrukcji po-
zostaj¹ w mocy do czasu ich wygaœniêcia lub zmiany
u¿ytkownika.

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

Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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Za³¹cznik nr 1 do instrukcji
dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej

w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi
w placówkach zagranicznych.

Wniosek o wynajêcie lokalu mieszkalnego� / rezydencji�7

1. Proszê o zgodê na wynajêcie dla . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
przebywaj¹cego w placówce wraz z . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . lokalu mieszkalnego� /lokalu mieszkalnego
z pomieszczeniami reprezentacyjnymi�, rezydencji�, po³o¿onego w . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
pod adresem . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . na . . . . . . . . kondygnacji budynku wielorodzinnego�
w domu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .� . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., stanowi¹cego
budynek wolnostoj¹cy�8, który bêdzie u¿ytkowany jedynie przez najemcê, w odleg³oœci . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . km
od siedziby placówki, sk³adaj¹cego siê z . . . . . . pokoi dziennych . . . . . . sypialni . . . . . . pokoi dla dzieci . . . . . . kuchni,
. . . . . toalet i ³azienek oraz . . . . innych pomieszczeñ o nastêpuj¹cym przeznaczeniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
o metra¿u ³¹cznym . . . . . . . . . w tym pomieszczeñ reprezentacyjnych . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , na
któr¹ sk³ada siê . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. Czynsz miesiêczny wynosi . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . ., inne œwiadczenia wynosz¹ w skali
miesi¹ca . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . z tytu³u: korzystania z energii . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . wody
i œcieków, . . . . . . . . . . . . . . . . wywozu œmieci . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . innych . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. Lokal jest ca³kowicie wyposa¿ony�, czêœciowo wyposa¿ony �, meblami spe³niaj¹cymi wymogi okreœlone w in-

strukcji. Lokal nie jest wyposa¿ony�.

4. Koszt zakupu na miejscu brakuj¹cego wyposa¿enia� ca³kowitego�wyniesie . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

5. Lokal wynajêty zostanie bezpoœrednio od osoby fizycznej�, za poœrednictwem agencji�, od firmy�, za prowizj¹
w wysokoœci . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . na podstawie umowy najmu, któr¹ w imieniu najemcy- placówki pod-
pisze. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .,
zaœ w imieniu wynajmuj¹cego . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

6. Za³¹cznikiem do umowy bêdzie sporz¹dzony przez Wynajmuj¹cego�, Najemcê� raport o stanie lokalu� oraz

wyposa¿enia�.

7. W przedmiotowym lokalu obowi¹zuje gwarancyjna kaucja mieszkaniowa w wysokoœci . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

p³atna jednorazowo�, w ratach . . . . . . . . . . . . miesiêcznych.

8. Wynajmuj¹cy wyrazi³ zgodê na nastêpuj¹ce klauzule dyplomatyczne . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

9. Przy zawarciu umowy poœredniczyæ bêdzie . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

za op³at¹ jednorazow¹ w wysokoœci . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

10. Uzasadnienie:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Za³¹czniki: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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7 W³aœciwe zaznaczyæ�
8 W tym przypadku obowi¹zuje podanie informacji na temat wielkoœci dzia³ki, jej charakteru oraz otoczenia.



Za³¹cznik nr 2 do instrukcji
dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej

w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi
w placówkach zagranicznych.

Normy wyposa¿enia lokali mieszkalnych przydzielanych cz³onkom s³u¿by zagranicznej

FUNKCJA I OPIS STANDARDÓW ILOŒCIOWYCH I JAKOŒCIOWYCH UWAGI

1 pokój dzienny – zestaw mebli wykoñczonych oklein¹ naturaln¹: kanapa rozk³adana 2/3 m. +
2/4 fotele, 2 stoliki/ komódki pod lampy, stolik kawowy, rega³ wielofunkcyjny ca. 2,5 m,
komoda/szafka rtv, stó³ rozk³adany 6–8 krzese³, inne: 2 lampy dekoracyjne, ¿yrandol,
dywan*, karnisz, zas³ony i firany9

*/w przypadku kiedy
mieszkanie posiada
parkiet lub wyk³adziny
ceramiczne

2 sypialnia – zestaw mebli wykoñczonych oklein¹ naturaln¹ lub wykonanych z drewna litego:
³ó¿ko 140–160cm, 2 szafki nocne, biurko/toaletka, komoda 4-szufladowa, szafa do 210 cm.
inne: 2 lampy nocne, ¿yrandol, wyk³adzina/dywan, zas³ony lub rolety

jw

3 pokój dziecinny/m³odzie¿owy – zestaw mebli wykoñczonych laminatami lub okleinami
syntetycznymi : rega³ z szaf¹, toaletka-biurko, fotel obrotowy, ³ó¿ko/ kanapa, szafka nocna,
inne: lampa nocna, lampa na biurko, oprawa sufitowa, dywan / wyk³adzina, zas³ony lub rolety

w miarê potrzeb

4 kuchnia – zestaw szafek wisz¹cych i stoj¹cych MDF do 350 cmb, stó³ kuchenny, 2/4 taborety
kuchenka z piekarnikiem, lodówka*, inne: wyci¹g nadkuchenny, plafon sufitowy, roleta lub
firanka

*/ wielkoœæ lodówki mo¿e
byæ uzale¿niona od strefy
klimatycznej, warunków
zaopatrzenia na rynku
miejscowym itp.

5 przedpokój – garderoba lub wieszak naœcienny, szafka na buty, lustro, wyk³adzina/chodnik,
plafoniera sufitowa

Umeblowanie mieszkania powinno byæ zgodne ze œrednim standardem krajowym
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9 W przypadku mieszkania z czêœci¹ reprezentacyjn¹ przys³uguje prawo do z³o¿enia wniosku o uznanie koniecznoœci zwiêkszenia
iloœci mebli (stó³ na 12 osób, 12 krzese³, 3 kanapy, 6 foteli) stosownie do potrzeb. W przypadku powierzchni ponadnormatywnej
dodatkowe wyposa¿enie s³u¿bowe nie przys³uguje.



Za³¹cznik nr 3 do instrukcji
dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej

w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi
w placówkach zagranicznych.

Normy wyposa¿enia pomieszczeñ reprezentacyjnych
kierownika przedstawicielstwa dyplomatycznego

Pomieszczenia recepcyjno-reprezentacyjne w rezydencji – wyposa¿enie i wystrój wg indywidualnej
aran¿acji/stylizacji dostosowane do stylu i kszta³tu architektonicznego wnêtrz budynku, podkreœlaj¹ce
narodowy charakter placówki.

Jadalnia: wyposa¿enie bazowe – stó³ rozsuwany lub/i sto³y okr¹g³e, na zgodn¹ z potrzebami placówki
i pozostaj¹c¹ w dyspozycji powierzchni¹ iloœæ osób, krzes³a, kredens/ komoda, kredens z oszklon¹
nadstaw¹, szafka naro¿na, pomocnik kelnerski/barek na kó³kach, dywany, zas³ony, inne: dekor – obrazy,
pastele, rzeŸba kameralna, oprawione mapy i zdjêcia historyczne, jednorodna krajowa zastawa sto³owa.

nale¿y unikaæ
dublowania
rozwi¹zañ
funkcjonalnych
w przypadku kiedy
zarówno
w urzêdzie jak
i rezydencji
wystêpuje
powierzchnia
do celów
recepcyjnych.

Salon: wyposa¿enie bazowe – kanapy i fotele w iloœci zgodnej z potrzebami placówki i adekwatne do
pozostaj¹cej w dyspozycji powierzchni, stoliki, stoliki pod lampy, komody, barek, szafka rtv – zamykana,
biblioteka, lustro z konsol¹, dywany, zas³ony, inne: oœwietlenie wg projektu, dekor – obrazy, pastele, rzeŸba
kameralna, oprawione mapy i zdjêcia historyczne.
Sprzêt RTV (antena sat. i / lub ³¹cze kablowe, odbiornik TV, odbiornik radiowy wysokiej klasy, video/dvd).

Hall, foyer: wyposa¿enie bazowe: wieszaki na garderobê, lustro z konsol¹, stojak na parasole, 2 krzes³a,
oœwietlenie w iloœci wypustów elektrycznych, dywan.

Zaplecze

Kuchnia: wg projektu technologicznego z zachowaniem norm i standardów przewidzianych dla zak³adów
zbiorowego ¿ywienia*.

*/ wy³¹cznie w
obiektach w³asnych

Spi¿arnia: rega³y/szafy na zasoby, urz¹dzenia ch³odnicze* wg potrzeb indywidualnych placówki. *w zale¿noœci od
strefy klimatycznej
i mo¿liwoœci
zaopatrzenia na
rynku miejscowym

Inne: urz¹dzenia i akcesoria do utrzymania porz¹dku i czystoœci oraz urz¹dzenia do zapewnienia ³¹cznoœci
(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 podkreœlaj¹cej narodowy charakter placówki.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 193 — Poz. 68



Za³¹cznik nr 4 do instrukcji
dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej

w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi
w placówkach zagranicznych.

/wzór/

Umowa u¿yczenia lokalu mieszkalnego

Zawarta w dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . w . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . pomiêdzy:

Dyrektorem Generalnym S³u¿by Zagranicznej reprezentowanym przez,

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., zwanego dalej U¿yczaj¹cym,

a

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . zamieszka³ym w . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .,

zwanym dalej Bior¹cym do u¿ywania, o treœci nastêpuj¹cej:

§ 1. 1. Przedmiotem niniejszej umowy jest u¿yczenie lokalu o powierzchni u¿ytkowej . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . m2,

po³o¿onego w . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . przy ulicy . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., zwanego dalej lokalem.

2. Za³¹cznikiem do niniejszej umowy jest protokó³ zdawczo-odbiorczy, zawieraj¹cy wykaz wyposa¿enia lokalu oraz
szczegó³owy opis stanu technicznego lokalu, a w przypadku lokalu z pe³nym wyposa¿eniem – równie¿ stanu tego wypo-
sa¿enia na dzieñ przejêcia przez Bior¹cego do u¿ywania.

§ 2. 1. U¿yczaj¹cy oddaje, a Bior¹cy do u¿ywania przyjmuje, lokal wraz z wyposa¿eniem przeznaczony na cele
mieszkalne Bior¹cego do u¿ywania i jego rodziny10.

2. Oddanie lokalu wraz z wyposa¿eniem Bior¹cemu do u¿ywania nast¹pi w stanie przydatnym do umówionego u¿yt-
ku, przez co rozumieæ nale¿y stan umo¿liwiaj¹cy niezw³oczne jego zamieszkanie w lokalu. Przyjêcie lokalu i wyposa-
¿enia zostanie stwierdzone przez podpisanie protoko³u zdawczo-odbiorczego.

3. Z chwil¹ przyjêcia lokalu Bior¹cy do u¿ywania ponosi odpowiedzialnoœæ z tytu³u obowi¹zków okreœlonych w ni-
niejszej umowie, w szczególnoœci z tytu³u utrzymania lokalu i wyposa¿enia w nale¿ytym stanie.

§ 3. 1. Bior¹cy do u¿ywania zobowi¹zuje siê do utrzymywania lokalu i jego wyposa¿enia w nale¿ytym stanie, przez
co rozumieæ nale¿y utrzymanie w stanie niepogorszonym z uwzglêdnieniem zwyk³ego zu¿ycia rzeczy, bêd¹cego nas-
têpstwem prawid³owego u¿ywania.

2. Bior¹cy do u¿ywania powiadomi niezw³ocznie U¿yczaj¹cego o wszelkich wydarzeniach (awarie, zniszczenia,
w³amania, zdarzenia losowe) skutkuj¹cych istotnym pogorszeniem stanu lokalu i wyposa¿enia.

§ 4. Bior¹cemu do u¿ywania nie wolno dokonywaæ zmiany przeznaczenia lokalu, ani oddawaæ lokalu i wyposa¿enia
w najem lub do bezp³atnego u¿ywania osobom trzecim.

§ 5. 1. Zwrot lokalu i wyposa¿enia U¿yczaj¹cemu nast¹pi na podstawie protoko³u zdania/przyjêcia, z chwil¹
umieszczenia w protokole stosownej wzmianki i podpisanie jej przez U¿yczaj¹cego i Bior¹cego do u¿ywania.

2. Bior¹cy do u¿ywania jest obowi¹zany zg³osiæ U¿yczaj¹cemu gotowoœæ do zdania lokalu i wyposa¿enia na przy-
najmniej 48 godzin przed planowanym opuszczeniem lokalu w zwi¹zku z rozpoczêciem podró¿y przesiedleniowej.

3. Zwrot lokalu powinien nast¹piæ terminie i czasie okreœlonym przez U¿yczaj¹cego, w godzinach pracy urzêdu,
a w uzasadnionym przypadku – poza godzinami pracy urzêdu.
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(miejscowoœæ) (adres)

(imiê i nazwisko kierownika placówki) (funkcja)

(s³ownie liczba metrów)

(adres miejsca sta³go pobytu)(imiê i nazwisko pracownika)

(miejscowoœæ)(data)

10 W przypadku pracownika samotnego wyrazy „i jego rodziny” nale¿y skreœliæ.



§ 6. 1. Bior¹cy do u¿ywania jest zobowi¹zany do dokonywania na swój koszt:

1) bie¿¹cych napraw i konserwacji instalacji wodno-kanalizacyjnej (np. polegaj¹cej na wymianie zu¿ytych uszczelek,
usuwaniu zatkañ przewodów odp³ywowych, zlewów, wanien, misek klozetowych itp.);

2) uzupe³nienia oszklenia (jeœli szkoda nast¹pi³a w okresie zamieszkania) drzwi, okien, mebli;

3) wymiany lub naprawy zamków mebli, drzwi i okien (jeœli szkoda nast¹pi³a w okresie zamieszkania);

4) naprawy urz¹dzeñ elektrycznych, w tym gniazdek, kontaktów, wymiana bezpieczników, ¿arówek itp.;

5) usuniêcia uszkodzeñ mebli, drzwi, okien, pod³óg, œcian, powsta³ych w czasie u¿ytkowania lokalu (likwidacja zaryso-
wañ, plam po p³ynach i alkoholach, wypalenia itp.);

6) mycia okien, prania firanek i zas³on oraz czyszczenia dywanów w czasie u¿ytkowania lokalu oraz w ka¿dym przy-
padku przed jego zdaniem.

2. Bior¹cy do u¿ywania obowi¹zany jest do bie¿¹cej konserwacji lokalu i wyposa¿enia oraz dokonania na swój koszt
naprawy uszkodzeñ powsta³ych z jego winy, winy cz³onków jego rodziny, b¹dŸ z winy innych osób, przebywaj¹cych w lo-
kalu za jego przyzwoleniem.

§ 7. 1. Na poczet zabezpieczenia wykonania obowi¹zków wynikaj¹cych z niniejszej umowy Bior¹cy do u¿ywania
wp³aci U¿yczaj¹cemu kaucjê w wysokoœci . . . . . . . . . p³atn¹ w 12 miesiêcznych ratach. Bior¹cy do u¿ywania wp³aci
pierwsz¹ ratê kaucji w czwartym miesi¹cu pobytu na placówce tj. w dniu . . . . . . . . . . . ., a nastêpne w dniu wyp³aty wyna-
grodzenia za ka¿dy miesi¹c.

2. Kaucja podlega zwrotowi w kwocie nominalnej z chwil¹ podpisania przez obie Strony niniejszej umowy wzmianki
w protokole zdania/przyjêcia o zdaniu lokalu i wyposa¿enia w stanie kompletnym i niepogorszonym.

3. W przypadku, gdy wskutek okolicznoœci, za które odpowiedzialnoœæ ponosi Bior¹cy do u¿ywania, stan lokalu lub
wyposa¿enia uleg³ pogorszeniu, U¿yczaj¹cy z zastrze¿eniem ust. 4, mo¿e rozporz¹dziæ kwot¹ kaucji w celu dokonania
niezbêdnych napraw na koszt Bior¹cego do u¿ywania z zachowaniem nale¿ytej starannoœci.

4. Warunkiem skutecznego rozporz¹dzenia kwot¹ kaucji jest uprzednie wezwanie Bior¹cego do u¿ywania do doko-
nania napraw i wyznaczenie mu w tym celu odpowiedniego terminu. Po bezskutecznym up³ywie wyznaczonego terminu
U¿yczaj¹cy mo¿e rozporz¹dziæ kwot¹ kaucji w sposób wskazany w ust. 3.

5. U¿yczaj¹cy przedstawi Bior¹cemu do u¿ywania rachunek za naprawy dokonane na jego koszt.

6. U¿yczaj¹cy mo¿e dochodziæ od u¿ytkownika zwrotu kosztów napraw lokalu i wyposa¿enia ponad kwotê kaucji,
je¿eli nie wystarcza ona na pokrycie wszystkich kosztów napraw lokalu i wyposa¿enia.

§ 8. 1. Umowa ulega rozwi¹zaniu po zwrocie lokalu wraz z wyposa¿eniem, w trybie okreœlonym w § 5, nie póŸniej jed-
nak ni¿ w dniu zakoñczenia wykonywania obowi¹zków s³u¿bowych w placówce zagranicznej przez Bior¹cego do
u¿ywania.

2. U¿yczaj¹cy mo¿e zezwoliæ Bior¹cemu do u¿ywania na czasowe korzystanie z lokalu po jego zwrocie, gdy plano-
wany termin podró¿y przesiedleniowej przypada póŸniej, ni¿ dzieñ zakoñczenia wykonywania przez niego obowi¹zków
s³u¿bowych w placówce zagranicznej. W takim przypadku Bior¹cy do u¿ywania ponosi odpowiedzialnoœæ za stan lokalu
i wyposa¿enia na zasadach okreœlonych w § 3 i 6 niniejszej umowy.

3. Ka¿dej ze stron przys³uguje prawo rozwi¹zania umowy z zachowaniem dwutygodniowego okresu wypowiedzenia
pod warunkiem dorêczenia drugiej stronie wypowiedzenia w formie pisemnej.

§ 9.W sprawach nie uregulowanych niniejsz¹ umow¹ zastosowanie maj¹ przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 10. Umowê sporz¹dzono w dwóch jednobrzmi¹cych egzemplarzach, po jednym dla ka¿dej ze stron.

U¿yczaj¹cy Bior¹cy do u¿ywania
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Za³¹cznik nr 5 do instrukcji
dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej

w sprawie gospodarki lokalami
mieszkalnymi w placówkach zagranicznych.

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

PROTOKÓ£ ZDAWCZO – ODBIORCZY LOKALU MIESZKALNEGO

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

W dniu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . pan/pani . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .zwany(a)

dalej „zdaj¹cym” przekazuje, a pan/pani . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .zwany(a) dalej „u¿ytkownikiem”

przejmuje w u¿ytkowanie lokal mieszkalny znajduj¹cy siê pod ww. adresem.

Przekazanie nast¹pi³o w obecnoœci kierownika administracyjnego/intendenta* . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

na podstawie karty wyposa¿enia lokalu sporz¹dzon¹ wg stanu na dzieñ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Lokal sk³ada siê z . . . . . pokoi, . . . . . kuchni, . . . . . . ³azienki / ³azienek*, . . . . . . wc. i balkonu tarasu*.

Wyposa¿enie lokalu sk³ada siê z wyposa¿enia sta³ego (wyszczególnienie i opis):

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
oraz wyposa¿enia ruchomego wymienionego w karcie wyposa¿enia lokalu (stanowi¹cej za³¹cznik do niniejszego protoko³u).

Odczyty urz¹dzeñ pomiarowych:

1. stan licznika energii elektrycznej . . . . . . . kwh., rachunek op³acony do dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. stan licznika gazu . . . . . m3, rachunek op³acony do dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. rachunek za telefon nr . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., op³acony do dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

U¿ytkownik lokalu pokrywa koszty nastêpuj¹cych œwiadczeñ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

U¿ytkownik stwierdza zgodnoœæ zapisów tego protoko³u ze stanem faktycznym oraz zobowi¹zuje siê zdaæ lokal po-
sprz¹tany wraz z wyposa¿eniem wed³ug stanu na dzieñ przejêcia z uwzglêdnieniem zmian w wyposa¿eniu dokonanych
za zgod¹ i wiedz¹ administracji placówki (potwierdzonych w stosownych dokumentach) oraz normalnego zu¿ycia.

Wszelkie zmiany w wyposa¿eniu lokalu musz¹ byæ odnotowane w karcie wyposa¿enia mieszkania.

U¿ytkownik odpowiada materialnie za braki w wyposa¿eniu lokalu oraz za umyœlne lub nieumyœlne szkody w substancji
lokalu i jego wyposa¿eniu spowodowane przez domowników lub goœci, a tak¿e za szkody wynik³e z tytu³u posiadania
zwierz¹t domowych.

U¿ytkownik oœwiadcza, ¿e nie bêdzie lokalu u¿ycza³, wynajmowa³ lub wykorzystywa³ niezgodnie z jego pierwotnym prze-
znaczeniem, oraz dokonywa³ napraw lub zmian w wyposa¿eniu lokalu bez wiedzy i zgody administracji placówki.

Zdaj¹cy . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . U¿ytkownik . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

* niepotrzebne skreœliæ
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nazwa placówki

adres lokalu
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