DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Warszawa, dnia 3 grudnia 2010 r.

45 —

46 —

47 —

48 —

49 —

50 —

51 —

52 —

53 —

54 —

55 —

56 —

57 —

58 —

59 —

60 —

61 —

62 —

63 —

ZARZADZENIA MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH:

Nr 24 z dnia 7 lipca 2010 r. w sprawie zasad i trybu postepowania przy zbywaniu
prawa wtasnoséci albo uzytkowania wieczystego oraz ograniczonych praw rzeczo-
wych do nieruchomosci gruntowych, budynkowych oraz lokali stanowigcych sktad-
niki majgtku placowek . .

Nr 25 z dnia 12 sierpnia 2010 r. w sprawie powierzenia dodatkowych zadan Petno-

mocnikowi Ministra Spraw Zagranicznych do Spraw Informatyzacji
Nr 26 z dnia 12 sierpnia 2010 r. w sprawie regulaminu przyznawania honorowego

patronatu Ministra Spraw Zagranicznych lub cztonkostwa Ministra Spraw Zagra-

nicznych w komitecie honorowym

Nr 27 z dnia 16 S|erpn|a 2010 r. w spraW|e realizacji prOJektu ,,Modelowanle para-
metryzacja i usprawnianie procesoéw funkcjonowania Ministerstwa i placowek
zagranicznych” oraz projektu ,Elektroniczny Obieg Dokumentow”

Nr 28 z dnia 27 sierpnia 2010 r. w sprawie K3|eg| Standardow Estetykl i IdentyflkaCJl

Wizualnej Stuzby Zagranicznej

Nr 29 z dnia 7 wrzes$nia 2010 r. zmieniajace zarzadzenle w sprawie Komltetu Audytu

w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Nr 30 z dnia 9 wrzes$nia 2010 r. w sprawie likwidacji gospodarstwa pomocniczego
— Zarzad Obstugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Nr 31 z dnia 13 wrze$nia 2010 r. w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli

wykonania dotacji celowych

Nr 33 zdnia 11 paidziernika 2010r.w sprawie zasad i trybu pozyskiwania nierucho-
mosci

w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Nr 35 z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie ustanowienia nagrody im. dr Andrzeja

Kremera — ,, Konsul Roku”

Nr 36 z dnia 27 pazdziernika 2010 r. w sprawie uchylenla zarzadzenia w sprawie
powotania Zespotu ds. koordynacji przygotowan Ministerstwa Spraw Zagranicznych
do powstania Europejskiej Stuzby Dziatan Zewnetrznych .

Nr 37 z dnia 5 listopada 2010 r. w sprawie zasad i trybu postepowania przy powie-
rzaniu podmiotom zewnetrznym okreslonych czynnosci w zakresie przyjmowania
whnioskéw wizowych .

Nr 40 z dnia 2 grudnia 2010 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych .

ZARZADZENIA DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ:

Nr 18 z dnia 3 sierpnia 2010 r. w sprawie zarzadzania projektami w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych i na placéwkach zagranicznych

Nr 19 z dnia 30 lipca 2010 r. w sprawie zasad dokonywania ocen pracowniczych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach zagranicznych

Nr 20 z dnia 25 sierpnia 2010 r. w sprawie sporzgdzania procedur zarzgdzania kryzy-

sowego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Nr 21 z dnia 16 wrzes$nia 2010 r. zmieniajgce zarzagdzenie w sprawie zasad gospoda-
rowania $srodkami na podroze stuzbowe w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
oraz trybu postepowania przy wydawaniu polecenia podrozy stuzbowej

Nr 22 z dnia 11 pazdziernika 2010 r. w sprawie przeprowadzenia w komadrkach
organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz w Zarzgdzie Obstugi MSZ
kontroli zgodnosci stanu faktycznego dokumentéw niejawnych z ich stanem ewi-
dencyjnym za okres od dnia 1.01.2009 r. do dnia 31.12.2009 r.

Nr 23 z dnia 4 listopada 2010 r. w sprawie zwrotu kosztow zakupu okularéw kory-
gujacych wzrok pracownikom Ministerstwa Spraw Zagranicznych zatrudnionym

na stanowiskach z monitorami ekranowymi

Nr 34 z dnia 19 pazd2|ern|ka 2010 r. w sprawie zasad (polltykl) rachunkowosm
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ZARZADZENIE Nr 24
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 7 lipca 2010 r.

w sprawie zasad i trybu postepowania przy zbywaniu prawa witasnosci albo uzytkowania wieczystego
oraz ograniczonych praw rzeczowych do nieruchomosci gruntowych, budynkowych
oraz lokali stanowigcych sktadniki majgtku placowek

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia

1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr
poz. 199, z pdzn. zm.2)) zarzadza sie, co nastepuje:

24,

Przepisy ogolne
§1

Zarzadzenie okresla:

1) zasady zbywania prawa wtasnosci albo uzytkowa-
nia wieczystego oraz ograniczonych praw rzeczo-
wych do nieruchomosci gruntowych, budynkowych
oraz lokali, stanowigcych sktadniki majatku placé-
wek zagranicznych;

2) tryb postepowania przy zbywaniu praw, o ktérych
mowa w pkt 1;

3) zadania komérek organizacyjnych i placowek zagra-
nicznych zwigzane ze zbywaniem praw, o ktérych
mowa w pkt 1.

Zgodnos¢ z prawem wiasciwym
§2

. Przepisy zarzadzenia stosuje sie w zakresie nie-
sprzecznym z prawem panstwa, na terytorium kté-
rego potozona jest nieruchomos$¢ do ktorej prawo
jest przedmiotem zbycia, zwanym dalej ,prawem
wiasciwym”.

. Jezeli prawo wtasciwe wyklucza zastosowanie ktore-
gokolwiek z elementéw procedury okreslonych w za-
rzadzeniu nalezy zastosowac najbardziej zblizone
rozwigzanie dopuszczalne przez prawo wtasciwe.

. Sposrdéd rozwigzan dopuszczalnych przez prawo
wtlasciwe pierwszenstwo powinno miec to, ktére za-
pewnia konkurencyjnosé ofert, chyba ze ze wzgledu

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

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

5.

na specyfike panstwa na terytorium ktérego poto-
zona jest nieruchomos$¢ oraz jego ustroj gospodar-
czy zachowanie zasady konkurencyjnosci nie jest
mozliwe, badz jej formalne zachowanie nie gwaran-
tuje skutku w postaci otrzymania niezaleznych
ofert.

§3

. Procedurze sprzedazy okreslonej w zarzadzeniu

podlegaja wytgcznie prawa do nieruchomosci zbed-
nych, ktérych dalsze utrzymywanie dla potrzeb re-
sortu spraw zagranicznych nie jest uzasadnione ze
wzgledow ekonomicznych lub politycznych oraz
tych nieruchomosci, ktére nie spetniaja wymaga-
nych kryteriéw funkcjonalnych.

. Decyzje, o uznaniu nieruchomosci za zbedng oraz

0 sposobie jej zagospodarowania podejmuje Dyrek-
tor Generalny Stuzby Zagranicznej na podstawie
analizy przygotowanej przez dyrektora komorki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach infrastruktury.

. Analizeg, o ktérej mowa w ust. 2, przygotowuje sig

w uzgodhnieniu z placéwka zagraniczng oraz dyrekto-
rami komorek organizacyjnych wtasciwych w spra-
wach:

1) nadzoru nad placéwka zagranicznag;
2) prawnych;
3) budzetu placoéwek zagranicznych;

4) problematyki bezpieczenstwa placéwek zagra-
nicznych;

5) protokotu dyplomatycznego.

. W uzasadnionych przypadkach analize, o ktérej mo-

wa w ust. 2, przygotowuje sie dodatkowo w uzgod-
nieniu z dyrektorami komorek organizacyjnych
wtasciwych w sprawach:

1) konsularnych;
2) dyplomac;ji kulturalnej

oraz dyrektorami innych zainteresowanych komo-
rek organizacyjnych.

Do analizy zatgcza sie opinie wtasciwej terytorialnie
komorki organizacyjne;j.

. W analizie, o ktérej mowa w ust. 2 nalezy przedsta-

wi¢ porownanie mozliwosci sposobu zagospodaro-
wania nieruchomosci, a w szczegélnosci jej wynaje-
cia i zbycia.
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Przygotowanie sprzedazy
84

. W przypadku podjecia decyzji o zbyciu nierucho-
mosci kierownik placoéwki zagranicznej uzyskuje
opinie dotyczacg uwarunkowan prawa wtasciwego
w odniesieniu do przedstawionej w zarzgdzeniu
procedury zbycia, ktorg nastepnie przekazuje dyrek-
torowi komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach infrastruktury oraz dyrektorowi komaérki orga-
nizacyjnej wtasciwej w sprawach prawnych.

. W przypadku podjecia decyzji o likwidacji placéwki
opinie dotyczacg uwarunkowan prawa wtasciwe-
go w odniesieniu do przedstawionej w zarzgdzeniu
procedury zbycia uzyskuje dyrektor komorki orga-
nizacyjnej wtasciwej w sprawach infrastruktury,
ktérg przekazuje dyrektorowi komorki organizacyj-
nej wtasciwej w sprawach prawnych.

. Opinii, o ktérej mowa w ust. 1i 2 nie wolno zama-
wiac¢ u posrednika, o ktérym mowa w ust. 6, ani
u podmiotu z nim powigzanego.

. Podmiotowi sporzadzajgcemu opinie, o ktérej mo-
wa w ust. 112 mozna powierzy¢ petnienie nadzoru
nad posrednikiem, o ktérym mowa w ust. 6,
w przypadku powierzenia mu zadan.

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach infrastruktury wystepuje z wnioskiem o za-
twierdzenie trybu zbycia nieruchomosci, ktérego
zatgcznikami sg: opinia, o ktérej mowa w ust. 1i 2
oraz analiza optacalnosci, zawierajgca co najmniej:

1) wycene nieruchomosci sporzagdzong przez nie-
zalezny podmiot, uwzgledniajaca takze spodzie-
wany dochéd z najmu nieruchomosci w per-
spektywie najblizszych 10 lat;

2) analize potrzeb inwestycyjnych oraz budzeto-
wych resortu spraw zagranicznych wskazujgca
na propozycje alokacji srodkéow uzyskanych ze
zbycia praw do nieruchomosci albo mozliwosé
uzyskania oszczednosci w wydatkach budzeto-
wych.

. Proponowany tryb zbycia nieruchomosci moze
przewidywaé powierzenie catosci lub czesci orga-
nizacji i prowadzenia przetargu osobie fizycznej
lub prawnej posiadajgcej odpowiednie uprawnie-
nia, doswiadczenie, ubezpieczenie i rekomendacje,
ktora wykonywaé bedzie, okreslone zadania prze-
widziane w zarzadzeniu, zwanej dalej , posredni-
kiem”.

. Posrednik wynagradzany jest na zasadach okreslo-
nych w umowie zawartej z kierownikiem placéwki
zagranicznej.

. Warunki umowy zawieranej z posrednikiem kierow-
nik placowki uzgadnia z dyrektorem komérki orga-
nizacyjnej wtasciwej w sprawach infrastruktury.

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach infrastruktury uzgadnia wniosek o zatwier-
dzenie trybu zbycia nieruchomosci z kierownikiem
wtasciwej placéwki zagranicznej oraz z komorkami
organizacyjnych wtasciwymi do spraw protokotu
dyplomatycznego oraz prawnych.

10. Jezeli szacunkowa warto$¢ nieruchomosci prze-

11.

1.

kracza rownowartos¢ 1 miliona euro, wniosek,
przed ztozeniem do Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej, podlega zaopiniowaniu przez petno-
mocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw
reformy kontroli wewnetrznej, przeciwdziatania
naduzyciom i procedur antykorupcyjnych.

Whniosek dotyczgcy trybu zbycia nieruchomosci
zatwierdza Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicz-
nej. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do zarza-
dzenia.

§5

Podstawowym trybem sprzedazy nieruchomosci

jest przetarg z zastrzezeniem 8 22 zarzgdzenia.
. Przetarg ma na celu uzyskanie najwyzszej ceny.

. Przetarg przeprowadza sie w formie:

1) przetargu pisemnego;
2) przetargu ustnego;

3) aukcji elektronicznej, na zasadach okreslonych
w prawie witasciwym.

. O formie przetargu decyduje Dyrektor Generalny

Stuzby Zagranicznej zatwierdzajgc wniosek, o kto-
rym mowa w 8§ 4 ust. b.

Zasady ogoélne wyceny nieruchomosci

86

. Wycena nieruchomosci ustalana jest przez rzeczo-

znawcow majgtkowych w opinii o wartosci nieru-
chomosci w formie operatu szacunkowego Iub
w innej formie dopuszczonej przez prawo wtasciwe
i stosowanej powszechnie w panstwie przyjmuja-
cym.

.Cena wywotawcza nieruchomosci w pierwszym

przetargu nie moze by¢ nizsza niz jej aktualna war-
tos¢ wynikajgca z wyceny, o ktorej mowa w ust. 1.

. Odstgpienie od sporzadzenia przez rzeczoznawce

majatkowego opinii, o ktérej mowa w ust. 1 moze
nastgpi¢, jezeli przewidywany koszt jej sporzadze-
nia w stosunku do wartosci rynkowej nieruchomo-
Sci bytby niewspotmiernie wysoki.

. W przypadku braku mozliwosci ustalenia wartosci

rynkowej nieruchomosci cena wywotawcza nie mo-
ze by¢ nizsza niz jej warto$¢ ksiegowa.

. Operat szacunkowy lub inny dokument stosowany

powszechnie w kraju przyjmujgcym do okreslenia
wartosci nieruchomosci, moze by¢ wykorzystywany
do celu, dla ktorego zostat sporzadzony przez okres
12 miesiecy od daty jego sporzadzenia, jezeli nie na-
stgpita istotna zmiana na rynku nieruchomosci.

. Operat szacunkowy moze by¢ wykorzystywany po

uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 5 po po-
twierdzeniu jego aktualnos$ci przez rzeczoznawce
majatkowego, ktéry go sporzadzit.
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§7

1. Zbycie nieruchomosci w pierwszym przetargu nie
moze nastgpic¢ za cene nizszg niz cena wywotawecza.

2. W przypadku nie wytonienia nabywcy nieruchomo-
Sci w drodze pierwszego przetargu, zbycie moze na-
stgpi¢ w drodze kolejnych przetargow z zastosowa-
niem ceny wywotawczej w wysokosci nie nizszej niz
3/4 ceny wywoltawczej z poprzedniego przetargu.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie w przypadku unie-
waznienia pierwszego przetargu.

Petnomocnictwa
§8

1. Jezeli prawo wtasciwe przewiduje koniecznos¢ wy-
stawienia petnomocnictwa dla kierownika placowki
zagranicznej do zbycia praw o ktérych mowa w § 1
pkt 1, wowczas wtasciwym do wystawienia takiego
petnomocnictwa jest Minister Spraw Zagranicznych.

2. Petnomocnictwo sporzadza sie w formie okreslonej
przez prawo wtasciwe.

Organizacja przetargu
89

1. Z zastrzezeniem § 4 ust. 6 przetarg jest organizowany
i prowadzony, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem
w sprawie trybu zbycia nieruchomosci, przez:

1) dyrektora komorki  organizacyjnej
w sprawach infrastruktury lub

wtasciwej

2) kierownika placowki zagranicznej, ktéry dziata
w uzgodnieniu z dyrektorem komorki organiza-
cyjnej wtasciwej w sprawach infrastruktury.

2. Przetarg powinien odby¢ sie w terminie nie kroét-
szym niz 30 dni i nie dluzszym niz 70 dni od daty
ukazania sie ogloszenia o przetargu, z zastrzeze-
niem 8§ 14 ust. 3.

3. Przetarg uwaza sie za rozstrzygniety z chwilg podje-
cia przez prowadzgcego przetarg decyzji zatwier-
dzajacej jego wyniki chyba, ze w przetargu nie wpty-
neta zadna oferta.

4. Prowadzacy przetarg moze:

1) odwotaé lub zmieni¢ warunki przetargu lub ogto-
szenie o przetargu;

2) zamkngé przetarg bez wybrania ktérejkolwiek
z ofert;

3) zgdaé uniewaznienia umowy zawartej w drodze
przetargu.

8§10

W przetargu jako oferenci nie mogga uczestniczy¢:

1) pracownicy Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
oraz jednostek organizacyjnych podlegtych lub nad-
zorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych;

2) osoby fizyczne i prawne, ktérym powierzono wyko-
nanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
przetargu;

3) posrednik lub organizator przetargu;

4) osoby, ktére pozostajg z prowadzgcym przetarg
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze mo-
ze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bez-
stronnosci prowadzgcego przetarg;

5) matzonek, dzieci, rodzice i rodzenstwo osob, o kto-
rych mowa w pkt 1—4.

§ 11

Pracownicy Ministerstwa Spraw Zagranicznych i pla-
cowki zagranicznej wykonujgcy czynnosci w postepo-
waniu przetargowym obowigzani sg ztozyé os$wiad-
czenie wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§12

Organizator przetargu obowigzany jest do:
1) opracowania ogtoszenia o przetargu;

2) publikacji ogtoszenia o przetargu, oraz podania go
do wiadomosci z zastrzezeniem 8§ 13 ust. 3;

3) udzielania informacji dotyczgcych przedmiotu prze-
targu;

4) zapewnienia pomieszczenia do przeprowadzenia
przetargu;

5) uzgodnienia terminu i miejsca przetargu z komérka
organizacyjng wtasciwg w sprawach infrastruktury;

6) zawiadamiania komisji przetargowej o terminie
i miejscu przetargu, dokonanego w formie pisem-
nej wraz z zatgczeniem kserokopii ogtoszenia o prze-
targu;

7) podejmowania czynnosci zmierzajacych do zawar-
cia umowy sprzedazy;

8) przechowywania petnej dokumentacji zwigzanej ze
zbyciem nieruchomosci.

Ogtoszenie o przetargu
§13

1. Ogtoszenie o przetargu powinno zawiera¢ informa-
cje dotyczace:

1) szczeg6towego opisu nieruchomosci;

2) stanu prawnego nieruchomosci z uwzglednie-
niem przepiséw prawa witasciwego;

3) powierzchni nieruchomosci;

4) przeznaczeniu nieruchomosci i sposobu jej za-
gospodarowania;

5) ceny nieruchomosci;

6) wysokosci stawek procentowych optat z tytutu
uzytkowania wieczystego, termindéw i zasad ak-
tualizacji;
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7) ceny wywotawczej; 3) w widocznym miejscu w siedzibie placowki za-

. ranicznej;
8) terminu i miejsca przetargu; 9 J

4) w miejscowych i miedzynarodowych mediach,

9) wysokos$¢ wadium, form, terminu i miejsca wnie- R . AR
) wy ! ! ! jezeli jest to uzasadnione ekonomicznie;

sienia;
5) w innych miejscach przyjetych zwyczajowo do

10) skutkbw uchylenia sie od zawarcia umowy . . ;
umieszczania ogtoszen;

sprzedazy;

6) jezeli przeprowadzenie przetargu zlecono organi-
zatorowi przetargu — réwniez w lokalu i na stro-
nie internetowej organizatora przetargu;

11) terminu, w ktérym mozna obejrze¢ zbywane
nieruchomosci, nie krotszego niz 10 dni;

12) miejsca, terminu i trybu sktadania ofert oraz

okresu, w ktorym oferta jest wigzaca; 7) w internetowych serwisach dotyczacych rynku

nieruchomosci oraz zamieszczajgcych oferty
13) pouczenie, iz oferent powinien posiada¢ na sprzedazy nieruchomosci.
przetargu dokumenty potwierdzajgce jego toz-
samos¢, a w przypadku reprezentowania osoby 5. Informacje na temat przetargu nalezy przesta¢c do
trzeciej dokumentami stwierdzajacymi umoco- placowek dyplomatycznych innych panstw maja-
wanie do reprezentowania tej osoby; cych siedziby w panstwie przyjmujagcym, do miej-
scowego protokotu dyplomatycznego, a takze do
wybranych lokalnych i miedzynarodowych posred-
nikdéw w obrocie nieruchomosciami.

14) pouczenie, iz wadium wniesione przez oferen-
tow, ktorych oferty nie zostang przyjete, zosta-
nie zwrécone w terminie 3 dni po zatwierdzeniu
wynikéw przetargu, albo jego uniewaznieniu

lub odwolaniu: Publikacja ogtoszenia

15) pouczenie, iz oferent ktérego oferta zostanie §14
przyjeta traci prawa wynikajagce z przybicia, ) o )
a wplacone przez niego wadium przepada, jesli 1. Organizator przetargu publikuje ogtoszenie o prze-

nie uisci calej ceny sprzedazy w wyznaczonym targu co najmniej na 30 dni przed wyznaczonym
terminie lub uchyli sie od zawarcia umowy; terminem przetargu, z zastrzezeniem ust. 3.

16) informacje, iz organizator moze odwota¢ lub 2. W jednym ogloszeniu o przetargu mozna zamiesz-
zmieni¢ warunki przetargu lub ogtoszenie cza¢ informacje o przetargach dotyczacych wiecej
o przetargu, zamkng¢ przetarg bez wybrania niz jednej nieruchomosci.

ktérejkolwiek z ofert jak rowniez zada¢, unie-

waznienia umowy zawartej w drodze przetargu; 3. W przypadku przetargu na zbycie nieruchomosci,
ktérej cena wywotawcza jest wyzsza niz rownowar-
to$¢ 100 000 euro, ogtoszenie o przetargu zamiesz-
cza sie co najmniej na 2 miesigce przed wyznaczo-
nym terminem przetargu. W przypadku nierucho-
mosci, ktorych cena wywotawcza jest wyzsza niz
rownowarto$é 1 000 000 euro, ogtoszenie zamiesz-
cza sie co najmniej dwukrotnie.

17) w przypadku przetargu pisemnego, informacje
o terminie i miejscu otwarcia ofert oraz poucze-
nie, iz w razie ustalenia, ze kilku oferentéw za-
oferowato ceny, ktorych réznica nie przekracza
10%, komisja przetargowa moze kontynuowac
przetarg w formie przetargu ustnego (licytacji);

18) obowigzku pokrycia przez nabywce kosztow za-
warcia umowy sprzedazy; 8§15

19) miejsca i terminu, w ktorych oferenci moga sie¢ 4
zapoznac z trescig regulaminu, o ktérym mowa
w ust. 3 oraz adresie strony internetowej, na
ktorej tekst regulaminu jest opublikowany.

. Warunkiem przystgpienia do przetargu jest wniesie-
nie wadium w wysokosci okreslonej przez organiza-
tora w przedziale od 2% do 5% ceny wywotawczej
sprzedawanej nieruchomosci.

2. Organizator przetargu moze odstgpi¢ od publikacji 2
petnej zawartosci ogtoszenia lub uzupetni¢ ogtosze-
nie o inne informacje, jezeli taka potrzeba wynika
z przepisow prawa wtasciwego.

. Komisja przetargowa, niezwtocznie przed wywota-
niem licytacji albo niezwtocznie po otwarciu ofert,
zobowigzana jest sprawdzi¢ czy oferenci wniesli
wadium w nalezytej wysokosci.

3. Jezeli prawo wtasciwe wymaga sporzadzenia przez 3
organizatora przetargu regulaminu przetargu, wow-
czas nalezy go sporzadzi¢ zgodnie z procedurg okre-
Slong w niniejszym zarzadzeniu, z uwzglednieniem
§ 2 ust. 1.

. Wadium zwraca sie niezwtocznie po odwotaniu albo
zamknieciu przetargu, z zastrzezeniem ust. 5, jednak
nie pozniej niz przed uptywem 3 dni od dnia, odpo-
wiednio:

. . . 1) odwotania przetargu;

4. Ogtoszenie o przetargu zamieszcza sie:

- . .. . . 2) zamkniecia przetargu;
1) na stronie internetowej placéwki zagranicznej;

.. N 3) uniewaznienia przetargu;
2) na stronie internetowej Ministerstwa Spraw Za- ) P 9

granicznych; 4) zakonczenia przetargu wynikiem negatywnym.
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4. Wadium moze by¢ wnoszone w jednej lub w kilku
nastepujgcych formach:

1) pienigdzu;
2) poreczeniach bankowych;
3) gwarancjach bankowych.

5. Wadium wniesione w pienigdzu przez uczestnika
przetargu, ktéry przetarg wygrat, zalicza sie na po-
czet ceny nabycia nieruchomosci.

6. Wadium przepada na rzecz placowki zagranicznej,
jezeli oferent, ktérego oferta zostanie przyjeta, uchy-
li sie od zawarcia umowy.

7. W przypadku gdy przetarg prowadzony jest przez
posrednika, wadium moze by¢ wniesione na jego ra-
chunek bankowy. Sposéb podziatu wadium w razie
wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 6,
okresla umowa zawarta pomiedzy placéwka zagra-
niczng a posrednikiem, przy czym na rzecz placowki
zagranicznej przepada nie mniej niz 50% wadium.

Komisja przetargowa
8§16

1. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu
wykonuje komisja przetargowa, za wyjatkiem przy-
padku kiedy prowadzenie przetargu powierza sig
posrednikowi.

2. Przewodniczacego oraz cztonkéw komisji przetar-
gowej, w sktadzie od 3 do 5 0sob, powotuje organi-
zator przetargu, o ktorym mowa w § 9 ust. 1, spo-
$rod pracownikow Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych lub placowki zagranicznej, dajacych rekojmie
rzetelnego przeprowadzenia i rozstrzygnigcia prze-
targu, przy czym:

1) jezeli organizatorem przetargu jest kierownik pla-
cowki zagranicznej woéwczas w sktad komisji
przetargowej powotuje sie do dwdch osdb wska-
zanych przez dyrektora komorki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach infrastruktury;

2) jezeli organizatorem przetargu jest dyrektor ko-
morki organizacyjnej wtasciwej w sprawach in-
frastruktury wéwczas w skiad komisji przetargo-
wej powotuje sie do dwdch osbéb wskazanych
przez kierownika placowki zagraniczne;j.

3. Komisja przetargowa podejmuje rozstrzygniecia
w drodze gtosowania.

4. W przypadku rownej liczby gtosow decyduje gtos
przewodniczacego komisji przetargowej.

5. W przypadku, gdy przetarg prowadzony jest przez po-
Srednika, umowa zawarta migdzy nim i kierownikiem
placowki zagranicznej powinna zawieraé zastrzeze-
nie, ze istotne dla rozstrzygniecia przetargu czynnosci
przeprowadza komisja przetargowa, o ktérej mowa
w ust. 1.

6. Wynik przetargu zatwierdzany jest przez organizato-
ra przetargu, o ktérym mowa w § 9 ust. 1.

7. Ztozenie jednej waznej oferty wystarcza do roz-
strzygniecia przetargu.

8§17

1. Organizator przetargu, po zakonczeniu przetargu in-
formuje tego, ktorego oferta uznana zostata za naj-
lepsza, ze termin zawarcia umowy sprzedazy w for-
mie aktu notarialnego, lub innej formie przewidzia-
nej w prawie wtasciwym zostanie ustalony po za-
twierdzeniu wynikow przetargu.

2. W przypadku, gdy do zawarcia umowy sprzedazy
wymagane jest wspoétdziatanie organu administra-
cji publicznej lub gdy przedmiot sprzedazy jest ob-
cigzony prawami oséb trzecich, dopuszcza sie moz-
liwos$¢ zawarcia przedwstepnej umowy sprzedazy.

Przetarg pisemny
8§18

Oferty w sprawie przetargu pisemnego skitadane w za-
mknietych i opieczetowanych kopertach zaopatrzo-
nych w hasto oznaczone przez organizatora przetargu,
winny w szczegdblnosci zawieraé:

1) firme lub imie i nazwisko oraz adres oferenta;
2) dowdd wptacenia wadium;
3) date sporzadzenia oferty;

4) wskazanie nieruchomosci, ktorych oferta dotyczy,
w przypadku, o ktérym mowa w § 14 ust. 2;

5) oznaczenie oferowanej ceny, z zaznaczeniem, ze nie
obejmuje ona podatkéw i innych optat przewidzia-
nych przez prawo wtasciwe;

6) podpis oferenta lub osoby upowaznionej do sktada-
nia w imieniu oferenta o$wiadczen woli w zakresie
praw i obowigzkow majatkowych;

7) aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub ewidencji
dziatalnos$ci gospodarczej.

§19

1. Przetarg pisemny odbywa sie wedtug nastepujg-
cych zasad:

1) komisja przetargowa dokonuje otwarcia ofert
w obecnosci oferentéw i ustala, ktore z ofert sg
wazne, a nastepnie wybiera oferenta, ktéry za-
oferowat cene najwyzszg;

2) w razie ustalenia, ze kilku oferentéw zaoferowato
ceny, ktérych réznica nie przekracza jednego pro-
centa, komisja przetargowa kontynuuje przetarg
w drodze licytacji ustnej, z zastrzezeniem przepi-
sow § 20 i § 21 zarzadzenia;

3) niestawienie sie poszczegdlnych oferentow w ter-
minie i miejscu otwarcia ofert nie wptywa na
mozliwo$¢ wyboru oferenta.

2. Oferta ztozona w toku przetargu pisemnego prze-
staje wigzaé, gdy prowadzacy przetarg, dokonat wy-
boru innej oferty bedacej ofertg z najwyzszg ceng
lub gdy przetarg zostat zamkniety bez wybrania kto-
rejkolwiek z ofert.
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3.

4,

10.

1.

Do przetargu pisemnego stosuje sie § 20 ust. 9 10
zarzgdzenia.

Z przebiegu przetargu sporzadza sie protokdt, do
ktorego & 21 zarzgdzenia stosuje sie odpowiednio.

Przetarg ustny (licytacja)
§ 20

. Przetarg ustny odbywa sie w drodze publicznej licy-
tacji.

. Licytacje prowadzi osoba fizyczna wybrana przez
komisje przetargowa (licytator).

. Komisja przetargowa przed wywotaniem licytacji
sprawdza czy oferenci wniesli wadium w nalezytej
wysokosci.

. Do przetargu dopuszczone sg osoby, ktére ztozyty
wadium w terminie podanym w ogtoszeniu.

.Po yvywoianiu licytacji licytator podaje do wiado-
mosci:
1) przedmiot przetargu;
2) cene wywotawczg;
3) wysoko$¢ postgpienia;
4) termin uiszczenia ceny;

5) zmiany w stanie faktycznym lub prawnym nie-
ruchomodsci.

. Postgpienie nie moze wynosi¢ mniej niz procent
ceny wywotawecze;.

. Oferta ztozona w toku przetargu ustnego przestaje
wigzaé, gdy inny oferent ztozy oferte korzystniej-
szg albo przetarg zostanie zamknigty bez wybrania
ktorejkolwiek z ofert.

. Po ustaniu postapien licytator, uprzedzajac obec-
nych, po trzecim ogloszeniu zamyka przetarg
i udziela przybicia oferentowi, ktory zaoferowat
najwyzszg ceneg.

. Nabyweca, ktéry nie uisci ceny w wyznaczonym ter-
minie, traci prawa wynikajgce z przybicia oraz zto-
zone wadium.

Wydanie nieruchomosci nabywcy nastepuje po
zaptaceniu ceny i zawarciu umowy sprzedazy
w formie aktu notarialnego albo w innej formie
przewidzianej w prawie wtasciwym.

§ 21

Komisja przetargowa, niezwtocznie po zakonczeniu
licytacji, sporzadza, w jednym egzemplarzu, proto-
kot z jej przebiegu, ktéry powinien zawieraé:

1) oznaczenie sposobu ogtoszenia o przetargu;
2) okreslenie czasu i miejsca licytacji;

3) imie i nazwisko licytatora oraz pozostatych czton-
kow komisji przetargowej;

4) przedmiot przetargu, wysokos$é ceny wywotaw-
czej i wysokos$¢ postapienia;

5) liste uczestnikdéw licytacji, z wyszczegdlnieniem
wysokosci i rodzaju wniesionego wadium oraz
dokumentéw potwierdzajagcych umocowanie
osoby lub oso6b dziatajgcych w imieniu oferenta
do uczestniczenia w licytacji;

6) imie, nazwisko i miejsce zamieszkania albo fir-
me i siedzibe nabywecy;

7) cene zaoferowang przez nabywce za nierucho-
mos¢;
8) wnioski i oéwiadczenia oferentéw w licytacji;

9) oznaczenie nieprzekraczalnego terminu zawar-
cia umowy sprzedazy;

10) wzmianke o odczytaniu protokotu w obecnosci
uczestnikéw licytacji;

11) podpisy cztonkdw komisji przetargowej, nabyw-
cy oraz licytatora.

. Jezeli nabywca nie uisci ceny nabycia w terminie

wskazanym, nalezy niezwtocznie uczyni¢ o tym
wzmianke na protokole licytacji. Takg samg wzmian-
ke nalezy uczyni¢ o wptaceniu ceny nabycia w uzgod-
nionym terminie.

Odstapienie od przetargu

§22

. Zbycie nieruchomosci bez przeprowadzenia prze-

targu, moze nastagpic jezeli:

1) nie wytoniono nabywcy nieruchomosci w dwoch
przetargach, o ktéorych mowa w 8§ 7 ust. 3 lub

2) Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej wyrazit
zgode na odstgpienie od przetargu ze wzgledu na
potrzebe ochrony interesu Skarbu Panstwa,
w zwigzku ze specyficznymi uwarunkowaniami
istniejgcymi w panstwie przyjmujacym.

. Zbycie nieruchomosci, o ktérej mowa w ust. 1 na-

stepuje wedtug zatwierdzonego przez Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej wniosku, o kto-
rym mowa w 8 4 ust. 5, po przeprowadzeniu nego-
cjacji bezposrednio przez placéwke zagraniczng lub
posrednika.

. Tryb, o ktbrym mowa w ust. 1i 2 mozna zastosowac

rowniez w przypadku zamiany nieruchomosci.

. Negocjacje, o ktérych mowa w ust. 2 prowadzone

sg na podstawie szczegdtowej instrukcji negocjacyj-
nej sporzadzonej przez dyrektora komérki organiza-
cyjnej wtasciwej w sprawach infrastruktury.

. Negocjacje sg prowadzone przez co najmniej 3-0so-

bowy zespdt negocjacyjny, ustanowiony przez kie-
rownika placéwki zagranicznej albo przez posred-
nika.

§23

. Negocjacje prowadzone sg w oparciu o nastepujace

zasady:

1) zaproszenie do negocjacji powinno mie¢ forme
pisemng;
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2) zaproszenie do negocjacji powinno okreslac¢ 7) informacje na temat prawidtowosci dokonania
w szczegoblnosci: zaproszenia i zgtoszenia do negocjac;ji;
a) dane adresowe placowki, 8) propozycje w zakresie warunkéw umowy oraz
b) przedmiot negocjacji, okresu, w ktorym warunki te bedg wigzace dla
obu stron;

c) miejsce oraz termin skitadania pisemnych zgto-

szef przystapienia do negocjacii, 9) zastrzezenie, ze protokét stanowié bedzie poro-

d) informacje, ze zgtoszenie przystgpienia do ne- zumienie, z chwilg zatwierdzenia go przez kie-
gocjacji w szczegolnosci powinno zawieraé: rownika placéwki;
dane pozwalajgce na identyfikacje podmiotu ) )
przystepujacego do negocjacji, date sporza- 10) wzmianke o odczytaniu protokotu;

dzenia zgtoszenia, proponowang date prze-
prowadzenia negocjacji oraz podpis osoby re-
prezentujgcej kontrahenta lub osoby upowaz-
nionej do sktadania oswiadczen woli w imie-
niu kontrahenta,

11) podpisy uczestnikbw negocjacji, a gdy kontra-
hentem jest przedsiebiorca — o0s6b uprawnio-
nych do jego reprezentowania, bgdz petnomoc-
nikdw tych osob dziatajgcych w granicach umo-
cowania.

e) informacje, ze uczestnik negocjacji winien le-

gitymowaé sie dokumentami potwierdzajgcy- 3. Po zakonhczeniu negocjacji z poszczeg6lnymi kontra-

mi jego tozsamosé, a w przypadku reprezento- hentami, zespét negocjacyjny przedstawia kierow-
wania osoby trzeciej dokumentami stwierdza- nikowi placowki oraz kierownikowi komarki wtasci-
jacymi uprawnienie do reprezentowania tej wej w sprawach infrastruktury sprawozdanie z ich
osoby. przebiegu, przy czym integralng cze$¢ sprawozda-
nia, winny stanowié protokoty z negocjacji przepro-
2.Z przebiegu negocjacji z poszczegolnymi kontra- wadzonych z poszczegdlnymi kontrahentami.
hentami, zesp6t negocjacyjny sporzgdza protokoty,

ktore powinny zawieragé: 4. Wybor kontrahenta nastepuje poprzez zatwierdze-
nie sprawozdania z negocjacji przez dyrektora ko-
1) oznaczenie miejsca i terminu przeprowadzenia morki organizacyjnej wtasciwej w sprawach infra-
negocjacji; struktury, a w przypadku, gdy byt on organizatorem
. o przetargu — przez Dyrektora Generalnego Stuzby

2) przedmiot negocjacji; Zagranicznej.

3) imiona i nazwiska cztonkdéw zespotu negocjacyj-

nego; Przepisy koncowe

4) imie, nazwisko lub firme i adres miejsca zamiesz- §25

kania lub siedziby kontrahenta; . L . . .
4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

5) oznaczenie dokumentow potwierdzajgcych umo-
cowania osoby lub oséb dziatajgcych w imieniu

kontrahenta do przeprowadzenia negocjaciji, Minister Spraw Zagranicznych
6) zaoferowang przez kontrahenta cene; Radostaw Sikorski
Zatgczniki:

Nr 1 Wzér wniosku w sprawie trybu zbycia nieruchomosci
Nr 2 Wzér oswiadczenia uczestnika postepowania

Nr 3 Wzér protokotu z postepowania w sprawie zbycia nieruchomosci stanowigcej sktadnik majatku przepro-
wadzonego w formie przetargu pisemnego

Nr 4 Wzér protokotu z postepowania w sprawie zbycia nieruchomosci stanowigcej sktadnik majatku przepro-
wadzonego w formie przetargu ustnego

Nr 5 Wzér zaproszenia do negocjacji w sprawie zbycia nieruchomosci stanowiagcej sktadnik majatku placowki
zagranicznej

Nr 6 Wzér protokotu z postepowania w sprawie zbycia nieruchomosci stanowigcej sktadnik majatku przepro-
wadzonego w trybie bezprzetargowym
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 24 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 7 lipca 2010 r. (poz. 44)
Zatacznik nr 1
ZATWIERDZAM

(nazwa komorki wtasciwej
w sprawach infrastruktury)

WNIOSEK

Warszawa, dnia .......ccevvvivieieiiieeiieeenns

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

w sprawie trybu zbycia nieruchomosci

Na podstawie § 4 ust. 5 zarzadzenia Nr 24 Ministra Spraw Zagranicznych sktadam wniosek w sprawie trybu

zbycia NIErUChOMOSCH ..euiie it e

1. Opis obecnej sytuacji

a. stan nieruchomosci:
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2. Uwarunkowania zwigzane z trybem zbycia nieruchomosci, wynikajgce z prawa panstwa, na terytorium
ktérego potozona jest nieruchomosc¢ (szczegotowa opinia w zatgczeniu)

3. Poréwnanie mozliwych trybow zbycia nieruchomosci (przetarg/bezprzetargowo)

4. Rekomendowany tryb zbycia i jego uzasadnienie
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6a. W przypadku powierzenia czynnosci posrednikowi — sposdb nadzoru nad jego dziataniami i zatwierdzania
dokonanych czynnosci:

Zatgczniki:
1. Opinia dotyczgca poréwnania prawa wtasciwego z zarzagdzeniem Nr 24 Ministra Spraw Zagranicznych

2. Analiza Optacalnosci

Parafuja:

1. Dyrektor ............ (nazwa komaorki organizacyjnej witasciwej do spraw prawnych)

2. Dyrektor ............ (nazwa komorki wtasciwej do spraw protokotu dyplomatycznego)
PP
PRSPPI

* Niepotrzebne skreslié.
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Zatacznik nr 2

Wz6r oswiadczenia uczestnika postepowania

e a1 T a'a 1o - ) RS

LNV AT =1 o TR

Oswiadczam, ze:
1) nie ubiegam sie o nabycie nieruchomosci;

2) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokre-
wienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytutu przyspo-
sobienia, opieki lub kurateli z nabywca nieruchomosci, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organow za-
rzadzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie o nabycie nieruchomosci;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o zbycie nieruchomosci ja, moja matzonka (mdj mat-
zonek), ani osoby pozostajace ze mng na wspolnym gospodarstwie domowym nie pozostawaty w stosunku
pracy lub zlecenia z nabywca nieruchomosci, ani nie otrzymywaty od niego wynagrodzenia z innych tytutéw,
nie byty cztonkiem organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych nabywcy nieruchomosci, nie otrzyma-
ty od nabywcy nieruchomosci zadnych korzysci majgtkowych lub osobistych;

4) ja, moja matzonka (mdéj matzonek), ani osoby pozostajgce ze mng na wspolnym gospodarstwie domowym
nie starajg sie ani nie prowadzg rozmoéw dotyczacych zatrudnienia, podejmowania pracy zarobkowej na pod-
stawie innego tytutu, zakupu ustug ani wykonywania innych zaje¢ na rzecz nabywcy nieruchomosci;

5) nie pozostaje z nabywcg nieruchomosci w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uza-
sadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

6) nie zostalem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamoéwienia publicznego, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko ochronie informacji niejaw-
nych, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggnie-
cia korzysci majatkowych.

(podpis)

W zwigzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznosci podlegam wytaczeniu z niniejszego postepowania.

(podpis)
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Zatacznik nr 3

(data i miejsce)

Protokot z postepowania w sprawie zbycia nieruchomosci stanowigcej sktadnik majatku
......................................... (nazwa placowki zagranicznej)
przeprowadzonego w formie przetargu pisemnego

1. Ogtoszenie o przetargu

2. Informacja o spetnianiu warunkow udziatu w postepowaniu
(lista uczestnikow licytacji, forma oraz potwierdzenie wniesienia wadium w wymaganej wysokosci, lista
dokumentow potwierdzajgcych umocowanie osoby lub 0sob dziatajagcych w imieniu oferenta do uczestni-
czenia w licytacji)
Wymagane warunki udziatu w postepowaniu spetnia ......... oferentow.

3. Komisja przetargowa”

Sktad komisji przetargowej:

(dane firmy, ktorej na podstawie umowy powierzone zostaty organizacja i prowadzenie przetargu)
5. Miejsce i termin sktadania ofert
VT EToT= YT < F= Yo F= T a L= TN o) {1 o SRR
Termin sktadania ofert uptyngt w dniu ......cccceeeeeeennns (oY e [e Yo -

6. Przedmiot przetargu (opis nieruchomosci)
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7. Otwarcie ofert
1. Otwarcie ofert odbyto sie w dniu ........ccceeeeiieeenne 0.godz. overieeeenee
WV ettt ettt e e et e e e e e e e e aRe e oo eaRE et e e RREeeeeaREeeeeaREeeeeaREeeeeanEeeeeiasEeeeeanEereeeanreteeiaeeeeeiaReeeeeaReeeeaaReeeeeaaReeeeaanrereeaarneesannneenans
(adres)
2. Do uptywu terminu sktadania ofert ztozono ....... ofert (lista ofert stanowi zatgcznik do protokotu).

10.

1.

. Oferty odrzucone

Odrzucono .......... ofert, w tym .......... ofert odrzuconych ze wzgledu na razgco niska cene (lista ofert odrzu-
conych wraz z uzasadnieniami stanowi zatgcznik do protokotu).

. Najkorzystniejsza oferta

1) Kazdy cztonek komisji przetargowej dokonat indywidualnej oceny ofert. Na podstawie streszczenia oceny
i poréwnania ztozonych ofert wybrano oferte:

numer oferty ......cccceeeuee
[ = A F VATV E=1 4 1 g o'g - TR

Uzasadnienie wyboru

2) Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostata przekazana w dniu .................
Termin zawarcia umowy sprzedazy nieruchomosci
Umowa sprzedazy nieruchomosci zostanie zawarta nie pozniej Niz ............ccceeveeneene.

Podpisy cztonkéw komisji przetargowej/przedsiebiorcy prowadzacego przetarg (zgodnie z § 9 ust. 2 zarza-
dzenia) i nabywcy.

* Z wylgczeniem sytuacji, kiedy przetarg prowadzony jest w catosci przez przedsiebiorce (zgodnie z § 9 ust. 2 zarzagdzenia).
** W sytuacji, kiedy przetarg prowadzony jest w catosci przez przedsiebiorce (zgodnie z § 9 ust. 2 zarzadzenia).

Prace komisji przetargowej/przedsigbiorcy prowadzacego przetarg (zgodnie z § 9 ust. 2 zarzadzenia) oraz
protokot postepowania w sprawie zbycia nieruchomosci zatwierdzit kierownik komaérki wtasciwej do spraw
infrastruktury.

(data i podpis)



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 4 — 190 — Poz. 44

Zatacznik nr 4

(data i miejsce)

Protokot z postepowania w sprawie zbycia nieruchomosci stanowigcej sktadnik majatku
......................................... (nazwa placowki zagranicznej)
przeprowadzonego w formie przetargu ustnego (licytacji)

1. Ogtoszenie o przetargu

2. Informacja o spetnianiu warunkoéw udziatu w postepowaniu
(lista uczestnikow licytacji, forma oraz potwierdzenie wniesienia wadium w wymaganej wysokosci, lista
dokumentow potwierdzajagcych umocowanie osoby lub osob dziatajgcych w imieniu oferenta do uczestni-
czenia w licytacji)
Wymagane warunki udziatu w postepowaniu spetnia ......... oferentow.

3. Komisja przetargowa”

Sktad komisji przetargowej:

I3V - | 1o Y N

4. Przetarg prowadzony jest w catosci przez:™*

(dane firmy, ktérej na podstawie umowy powierzone zostaty organizacja i prowadzenie przetargu)
5. Otwarcie licytacji
Licytacja zostata otwarta w dniu ........ccccuvveeeennnnn. 0godz. ccevvvvirrienn.

6. Przedmiot przetargu (opis nieruchomosci)
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7. Wysokos$¢é ceny wywotawczej .............c....... i wysokos¢ postapienia ...................

8. Zamkniecie licytacji i udzielenie przybicia

Licytacja zostata zamknigta w dniu ........cccceveeneenen. 0g0dz. ovrrieeeeeen

(imie, nazwisko i miejsce zamieszkania albo firme i siedzibe nabywcy),
ktory zaoferowat najwyzszg cene, tj. ....ooveveeiiiiiiiiiiciee e,

9. Wnioski i oswiadczenia oferentow w licytaciji

10. Termin zawarcia umowy sprzedazy nieruchomosci
Umowa sprzedazy nieruchomosci zostanie zawarta nie pozniej Niz ..........ccoeevevvnennnne.

11. Protokét zostat odczytany w obecnosci uczestnikow licytaciji.

12. Podpisy cztonkow komisji przetargowej, nabywcy oraz licytatora.

* Z wylgczeniem sytuacji, kiedy przetarg prowadzony jest w catosci przez przedsiebiorce (zgodnie z § 9 ust. 2 zarzagdzenia).
** W sytuacji, kiedy przetarg prowadzony jest w catosci przez przedsiebiorce (zgodnie z § 9 ust. 2 zarzadzenia).

Prace komisji przetargowej/przedsigbiorcy prowadzacego przetarg (zgodnie z § 9 ust. 2 zarzadzenia) oraz
protokot postepowania w sprawie zbycia nieruchomosci zatwierdzit kierownik komaérki wtasciwej do spraw
infrastruktury

(data i podpis)
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Zatacznik nr 5

(nazwa i dane adresowe (data i miejsce)
placowki zagranicznej)

Zaproszenie do negocjacji w sprawie zbycia nieruchomosci
stanowiacej sktadnik majatku

......................................... (nazwa placowki zagranicznej)
1. Opis nieruchomosci
2. Zgtoszenie przystgpienia do negocjacji
1) zgtoszenie przystgpienia do negocjacji nalezy ztozy¢é nie pdzniej niz ........cccee.n.e.
MV oottt ettt et et eeeee e ee et taeetetataeaeeeeaeaeaeeeeneaeaeeeentateeeaatteeeeaateeeeaarereeaateeeeaanreeeeaateeeeaateeeeaaneneenteeneen ;

2) zgtoszenie przystapienia do negocjacji w szczegdlnosci powinno zawierac:
a) dane pozwalajace na identyfikacje podmiotu przystepujacego do negocjaciji,
b) date sporzgdzenia zgtoszenia,
c) proponowang date przeprowadzenia negocjacji,

d) podpis osoby reprezentujgcej kontrahenta lub osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen woli
w imieniu kontrahenta.

3. Uczestnik negocjacji winien legitymowac sie¢ dokumentami potwierdzajgcymi jego tozsamos¢, a w przypadku
reprezentowania osoby trzeciej dokumentami stwierdzajgcymi uprawnienie do reprezentowania tej osoby.

(podpis kierownika placowki zagranicznej)
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Zatacznik nr 6

(data i miejsce)

Protokot z postepowania w sprawie zbycia nieruchomosci stanowigcej sktadnik majatku
......................................... (nazwa placowki zagranicznej)
przeprowadzonego w trybie bezprzetargowym

1. Oznaczenie miejsca i terminu przeprowadzenia negocjacji

3. Zespélt negocjacyjny”

Sktad zespotu negocjacyjnego:

4. Negocjacje prowadzone sg przez:""
(dane firmy, ktérej na podstawie umowy powierzone zostaty organizacja i prowadzenie przetargu)

5. Imig i nazwisko/firme oraz adres miejsca zamieszkania/siedziby kontrahenta oraz w przypadku dziatania
poprzez petnomocnika/éw dokumenty potwierdzajgce umocowanie do przeprowadzenia negocjacji

6. Zaoferowana przez kontrahentacena .............c..ccceuuis
7. Negocjacje Z ....covvvviieiiiiiiiian, (imie i nazwisko/firma) przeprowadzone zostaty na podstawie zgtoszenia
whniesionego w zwigzku z zaproszeniem do negocjacji z dnia ................ zgodnie z § 23 zarzadzenia.

8. Warunki umowy ustalone w toku negocjacji oraz okres, w ktérym warunki te bedg wigzgce dla obu stron
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9. Protokdt stanowi porozumienie, z chwilg zatwierdzenia go przez kierownika placowki.
10. Protokét odczytano w obecnosci uczestnikow negocjaciji.

11. Podpisy uczestnikéw negocjacji.

* Z wylgczeniem sytuaciji, kiedy negocjacje prowadzone sg przez przedsiebiorce (zgodnie z § 9 ust. 2 zarzadzenia)
** W sytuacji, kiedy negocjacje prowadzone sg przez przedsiebiorce (zgodnie z § 9 ust. 2 zarzadzenia)

Prace zespotu negocjacyjnego/przedsigbiorcy prowadzacego negocjacje (zgodnie z § 9 ust. 2 zarzadzenia)
oraz protokot z przeprowadzonych negocjacji zatwierdzit kierownik placéwki zagranicznej oraz kierownik
komorki wtasciwej do spraw infrastruktury.

(data i podpis)

(data i podpis)
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ZARZADZENIE Nr 25
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 12 sierpnia 2010 r.

w sprawie powierzenia dodatkowych zadan Petnomocnikowi Ministra Spraw Zagranicznych
do Spraw Informatyzacji

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

§1

Petnomocnikowi Ministra Spraw Zagranicznych do
spraw informatyzacji — Panu Markowi Michalewskie-
mu, zwanemu dalej ,Petnomocnikiem” powierza sie
dodatkowe zadania w zakresie:

1) nadzoru nad wdrazaniem rozwigzan z zakresu infor-
matyzacji zarzadzania i funkcjonowania oraz auto-
matyki budowlanej obiektow Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placéwek zagranicznych;

2) nadzoru nad realizacjg projektow:

a) adaptacji pomieszczen na nowg siedzibe Statego
Przedstawicielstwa Rzeczypospolitej Polskiej przy
Narodach Zjednoczonych w Nowym Jorku,

b) adaptacji budynku na nowg rezydencje Ambasa-
dora Rzeczypospolitej Polskiej w Stanach Zjed-
noczonych Ameryki, w zakresie jakosci pracy
i skutecznosci dziatan kierownikdéw projektéow
oraz procesu decyzyjnego angazujgcego pod-
mioty zewnetrzne oraz komorki organizacyjne
Ministerstwa Spraw zagranicznych i jednostki or-
ganizacyjne podlegte Ministrowi Spraw Zagra-
nicznych;

3) nadzoru nad opracowaniem studiow wykonalnosci,
stworzenia struktur projektowych oraz zainicjowa-
nia projektéw dla potrzeb inwestycji:

a) przebudowy i adaptacji budynku obecnej siedzi-
by statego Przedstawicielstwa Rzeczypospolitej
Polskiej przy Narodach Zjednoczonych w Nowym
Jorku na rezydencje Statego Przedstawiciela Rze-
czypospolitej Polskiej przy Narodach Zjednoczo-
nych,

b) zmiany siedziby Ambasady Rzeczypospolitej Pol-
skiej w Stanach Zjednoczonych Ameryki.

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

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

§2

1. W zakresie sprawowanego nadzoru w obszarach,
o ktéorych mowa w § 1 Petnomocnik jest upowaznio-
ny do:

1) zgdania udostepnienia dokumentacji stuzbowej,
wstepu do budynkéw i na place budéw oraz za-
dania sporzgdzania raportdéw i sprawozdan w za-
kresie niezbednym do sprawowania skutecznego
nadzoru;

2) zastrzegania koniecznosci przedtozenia mu do
opinii projektow okreslonych dokumentéw;

3) formutowania wytycznych i zalecen oraz przed-
ktadania opinii.

2. Kierownik jednostki budzetowej oraz inna osoba
wykonujagca funkcje kierownicze w obszarach,
o ktorych mowa w 8 1 nie jest zwigzana zastrzeze-
niami, wytycznymi, zaleceniami i opiniami Petno-
mocnika, o ile poinformuje o tym dyrektora gene-
ralnego stuzby zagranicznej zatgczajac swoje uza-
sadnione i udokumentowane stanowisko. W takim
przypadku Petnomocnik nie ponosi odpowiedzial-
nosci z tytutu nadzoru nad sprawa ktérej dotycza
zastrzezenia.

§3
Z wykonania zadan okreslonych w § 1 pkt 2 i 3 Petno-
mocnik przedktada miesieczne sprawozdania Mini-
strowi Spraw Zagranicznych, przesytajgc je do wiado-
mosci dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej
oraz dyrektorowi komorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach infrastruktury.

§4

Zadania, o ktérych mowa w § 1 pkt 3 zostang wykona-
ne do dnia 30 listopada 2010 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 26
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 12 sierpnia 2010 r.

w sprawie regulaminu przyznawania honorowego patronatu Ministra Spraw Zagranicznych
lub cztonkostwa Ministra Spraw Zagranicznych w komitecie honorowym

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

§1

1. Wprowadza sie do stosowania ,Regulamin przy-
znawania honorowego patronatu Ministra Spraw
Zagranicznych lub cztonkostwa Ministra Spraw Za-
granicznych w komitecie honorowym™.

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podsta-
wie 8 1 ust. 2 pkt 1i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Mini-
stréw z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczeg6towego
zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U.
Nr 220, poz. 1725).

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

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, zostat okreslo-
ny w zatgczniku do zarzadzenia.

§2

Traca moc Wytyczne Nr 1 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 24 stycznia 2005 r. w spra-
wie zasad sponsorowania przedsiewzie¢ organizowa-
nych przez jednostki organizacyjne resortu spraw za-
granicznych oraz zasad udzielania patronatu przedsie-
wzieciom organizowanym przez osoby fizyczne
i prawne w kraju i za granica, w zakresie dotyczgcym
zasad udzielania patronatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

Zatacznik do zarzadzenia Nr 26 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 16 sierpnia 2010 r. (poz. 46)

REGULAMIN
PRZYZNAWANIA HONOROWEGO PATRONATU MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH
LUB CZLONKOSTWA MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH W KOMITECIE HONOROWYM

1. Honorowy patronat Ministra Spraw Zagranicznych
lub cztonkostwo Ministra Spraw Zagranicznych
w komitecie honorowym jest wyrdznieniem pod-
kreslajacym szczegdlny charakter przedsiewzie¢
bezposrednio zwigzanych z politykg zagraniczng
panstwa i dziataniami Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych.

2. Wyrdznienia, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢
przyznane przede wszystkim dla przedsiewzieé
majacych zasieg, range i znaczenie miedzynaro-
dowe lub ogdlnopolskie a ich realizacja stuzy pro-
mocji lub kreowaniu pozytywnego wizerunku
polskiej polityki zagranicznej lub stuzby zagra-
nicznej.

3. W przypadku przedsiewzie¢ cyklicznych o honoro-
wy patronat Ministra Spraw Zagranicznych lub
udziat Ministra Spraw Zagranicznych w komitecie
honorowym nalezy wystepowacé kazdorazowo.

4. Przyjecie honorowego patronatu Ministra Spraw
Zagranicznych lub cztonkostwo Ministra Spraw
Zagranicznych w komitecie honorowym nie ozna-
cza deklaracji osobistego udziatu Ministra Spraw
Zagranicznych, wsparcia finansowego lub organi-
zacyjnego.

5. Honorowy patronat Ministra Spraw Zagranicznych
lub cztonkostwo Ministra Spraw Zagranicznych
w komitecie honorowym nie moze by¢ udzielone
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przedsiewzieciu o charakterze komercyjnym, lob-
bystycznym lub reklamowym.

. Honorowy patronat Ministra Spraw Zagranicznych

lub czlonkostwo Ministra Spraw Zagranicznych
w komitecie honorowym nie uprawnia organizato-
row przedsiewziecia do uprzywilejowanego trakto-
wania, ani do zadania uprzywilejowanego trakto-
wania, w ich relacjach z Ministerstwem Spraw Za-
granicznych, placowkami zagranicznymi ani polskg
administracjg publiczng, w szczegdlnosci w spra-
wach z zakresu zamowien publicznych, prywatyza-
cji czy wydawania wiz i decyzji administracyjnych.
Niestosowanie sie do tych ograniczen bedzie skut-
kowa¢ odebraniem honorowego patronatu Ministra
Spraw Zagranicznych lub wycofaniem Ministra
Spraw Zagranicznych z komitetu honorowego z wi-
ny organizatorow.

. W celu uzyskania honorowego patronatu Ministra

Spraw Zagranicznych lub cztonkostwa Ministra
Spraw Zagranicznych w komitecie honorowym or-
ganizator obowigzany jest do przestania:

1) wniosku o honorowy patronat Ministra Spraw
Zagranicznych lub cztonkostwo Ministra Spraw
Zagranicznych w komitecie honorowym wypet-
nionego zgodnie ze wzorem okreslonym w za-
tgczniku do regulaminu;

2) innych dokumentéw, jezeli Ministerstwo Spraw
Zagranicznych uzna je za konieczne.

. Wz6r wniosku znajduje sie na stronie interne-

towej  Ministerstwa
www.msz.gov.pl

Spraw  Zagranicznych

. Wniosek nalezy sktadaé, na co najmniej 30 dni przed

planowanym terminem przedsiewziecia na adres:
Sekretariat Ministra, Ministerstwo Spraw Zagra-
nicznych, Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
whniosek jest obowigzane ocenic:

rozpatrujac

1) czy przedsiewziecie spetnia wymagania okreslo-
ne w pkt 2;
2) czy cel i forma przedsiewziecia uzasadnia zaan-

gazowanie autorytetu Ministra Spraw Zagra-
nicznych;

11.

12.

13.

14.

3) w stosunku do przedsiewzie¢ o charakterze na-
ukowym lub opiniotwoérczym ich przewidywany
poziom merytoryczny, a w szczegdlnosci:

a) planowang tematyke wystgpien,

b) dobdr i kwalifikacje prelegentéw oraz zapro-
szonych gosci,

c¢) rodzaj instytucji wspierajgcych przedsiewzie-
cie merytorycznie;

4) ryzyko, ze przedsiewziecie jest jawnym lub ukry-
tym dziataniem o charakterze komercyjnym,
lobbingowym lub reklamowym;

5) ryzyko, ze wyrdznienie honorowe Ministra
Spraw Zagranicznych zostanie wykorzystane
w celu promocji produktéw lub ustug albo
w dziataniach z zakresu reklamy lub public rela-
tions podmiotu komercyjnego, w szczegolnosci
w spos6b sugerujgcy poparcie Ministra Spraw
Zagranicznych lub Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych dla konkretnych produktéw, ustug czy
firm.

O decyzji Ministra Spraw Zagranicznych organiza-
tor zostaje powiadomiony w formie pisemnej.

Decyzja o odmowie udzielenia honorowego patro-
natu Ministra Spraw Zagranicznych lub cztonko-
stwa Ministra Spraw Zagranicznych w Komitecie
Honorowym jest ostateczna i nie przystuguje od
niej odwotanie.

Organizator przedsiewziecia, ktére Minister Spraw
Zagranicznych objat patronatem honorowym lub
w ktérym Minister Spraw Zagranicznych uczest-
niczy w komitecie honorowym informuje wspét-
organizatorow oraz uczestnikow o przyznanym
wyroznieniu poprzez umieszczenie informacji we
wszystkich materiatach promocyjnych i informa-
cyjnych zwigzanych z realizacjg przedsigwziecia.

W szczegolnych przypadkach Minister Spraw Za-
granicznych moze uniewazni¢ decyzje o przyzna-
nym wyroznieniu. O fakcie odebrania wyréznienie
organizator informowany jest niezwtocznie w for-
mie pisemne;j.
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Zatacznik do Regulaminu przyznawania honorowego
patronatu Ministra Spraw Zagranicznych lub cztonkostwa
Ministra Spraw Zagranicznych w komitecie honorowym

WZOR

WNIOSEK
O O HONOROWY PATRONAT MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH
O O CZLONKOSTWO MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH W KOMITECIE HONOROWYM

1. Wnioskodaweca (nazwa wnioskodawcy, doktadny adres, telefon, e-mail, adres strony www, osoba odpowie-
dzialna za realizacje przedsiewziecia)

4. Zasieg przedsiewziecia:
[0 miedzynarodowy [0 ogdlnopolski [ regionalny O lokalny

5. Uzasadnienie:

8. Czy udziat w przedsiewzieciu jest odptatny:
O tak (KOSZt wevvveeeeeiieeeeeeeieeee e ) O nie

9. Czy wnioskodawca planuje osiggniecie zysku finansowego z przedsigwzigcia?
O tak O nie



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 4 — 199 — Poz. 46

10. Czy przedsiewziecie ma charakter cykliczny? (jesli tak nalezy podac jak czesto sie odbywa, ktora jest to edy-
cja, czy poprzednie edycje zostaty objete patronatem Ministra Spraw Zagranicznych)

O tak O nie

11. Szczegotowy program imprezy (w formie zatacznika)

12. Inni partnerzy i/lub wspotorganizatorzy przedsiewziecia (patroni, cztonkowie komitetéw honorowych lub
organizacyjnych), osoby prawne lub fizyczne oraz marki, ktérych nazwy (nazwiska) lub znaki graficzne beda
publikowane W ZwigzKu Z PrzedSi@WZIECIEM: ..iiiiiiiuiiiiiiei st ceiittte e s e e s s e s e e e s s e e s as e e ee e e s s e ssssnaeeeeessensnnnns

13. Oswiadczenie: ,W zwigzku z przedsiewzieciem nie bedg prowadzone zadne dziatania, ktére sugerowatyby
zaangazowanie Ministra lub Ministerstwa Spraw Zagranicznych w promocje konkretnych produktow, ustug
lub firm”.

14. Oswiadczenie: ,,O$wiadczam, ze przedsiewziecie nie ma charakteru lobbingowego”.

15. Informujemy, ze zapoznali$my sie z regulaminem przyznawania honorowego patronatu Ministra Spraw
Zagranicznych lub cztonkostwa Ministra Spraw Zagranicznych w komitecie honorowym i w petni go akcep-
tujemy.

(Data i miejsce) (Podpis wnioskodawcy)
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ZARZADZENIE Nr 27
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 16 sierpnia 2010 r.

w sprawie realizacji projektu ,,Modelowanie, parametryzacja i usprawnianie proceséw funkcjonowania
Ministerstwa i placowek zagranicznych” oraz projektu , Elektroniczny Obieg Dokumentow”

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

§1

1. Zarzadzenie okresla zasady prowadzenia dziatan
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym da-
lej ,Ministerstwem” oraz w placowkach zagranicz-
nych, w ramach projektow:

1) ,Modelowanie, parametryzacja i usprawnianie
proceséw funkcjonowania Ministerstwa i placo-
wek zagranicznych”, zwanego dalej , Projektem
Usprawniania Procesowego”;

2) ,Elektroniczny Obieg Dokumentéw Ministerstwa
Spraw Zagranicznych”, zwanego dalej ,Projek-
tem EOD”.

2. Projekt Usprawniania Procesowego ma na celu:

1) usprawnienie proceséw funkcjonowania Mini-
sterstwa i placéwek zagranicznych;

2) zapewnienie aktualnosci i kompletnosci modelu
procesowego;

3) zapewnienie wsparcia merytorycznego w zakre-
sie definiowania wymagan funkcjonalnych dla
systemoéw i narzedzi informatycznych wspoma-
gajacych procesy;

4) propagowanie zarzadzania procesowego w Mini-
sterstwie i w placowkach zagranicznych.

3. Projekt EOD prowadzony we wspétpracy z zewnetrz-
nym Wykonawcg ma na celu uzyskanie jednolitego,
bezpiecznego i niezawodnego zaréwno pod wzgle-
dem sprzetowym, programowym jak i funkcjonal-
nym, systemu zwanego Elektronicznym Obiegiem
Dokumentéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych
obejmujacego system przeptywu dokumentéw
(workflow) i system wydruku, stuzgcego realizacji
zadan wynikajacych z codziennych potrzeb pracow-
nikéw Ministerstwa oraz placéwek zagranicznych.

4. Projekt Usprawniania Procesowego zakonczy sie
nie pézniej niz 30 czerwca 2011 roku.

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

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

5. Projekt EOD zakonczy sig nie pdzniej niz 31 pazdzier-

nika 2013 roku.

§2

. W celu realizacji w Ministerstwie Projektu Uspraw-

niania Procesowego oraz Projektu EOD powotuje sie
Komitet Sterujacy Projektami Usprawniania Proceso-
wego i EOD, zwany dalej ,,Komitetem Sterujagcym”,
Kierownika Projektu Usprawniania Procesowego,
Kierownika Projektu EOD, Witascicieli Procesow
Gtownych, Wiascicieli procesdéw nizszego poziomu
funkcjonowania Ministerstwa, zwanych dalej ,,Wtas-
cicielami Podprocesow” oraz Zespoty Projektowe.

. Z racji znacznego powigzania Projektu Usprawnia-

nia Procesowego oraz Projektu EOD w sferze mery-
torycznej i organizacyjnej Komitet Sterujgcy bedzie
petnit role zarzadcza dla obydwu wymienionych
Projektéw.

§3

. W sktad Komitetu Sterujgcego wchodzg:

1) Przewodniczagcy Komitetu Sterujagcego — Dyrek-
tor Generalny Stuzby Zagranicznej;

2) Petnomocnik Ministra Spraw Zagranicznych
ds. Informatyzacji;

3) Petnomocnik Ministra Spraw Zagranicznych
ds. reformy systemu kontroli wewnetrznej, zapo-
biegania naduzyciom i procedur antykorupcyj-
nych;

4) Wtasciciele Proceséw Gtéwnych MSZ;

5) Dyrektor komorki wtasciwej do spraw informaty-
ki i telekomunikacji w Ministerstwie;

6) Dyrektor komorki wtasciwej do spraw zarzadza-
nia informacja i wiedza w Ministerstwie;

7) Przedstawiciel podmiotu zaangazowanego w rea-
lizacje Projektu EOD jako Gtowny Wykonawca.

. Przedstawiciel podmiotu zaangazowanego w reali-

zacje Projektu EOD bedzie uczestniczyt w pracach
Komitetu Sterujgcego jedynie w obszarach zwigza-
nych bezposrednio z Projektem EOD. W szczegdl-
nosci nie bedzie uczestniczyt w spotkaniach Komi-
tetu Sterujgcego dotyczacych jedynie Projektu
Usprawniania Procesowego.

. Do zadan Komitetu Sterujgcego nalezy:

1) podejmowanie na wniosek Kierownikéw Projek-
tow lub z wiasnej inicjatywy kluczowych decyzji
dla Projektow na kazdym etapie ich realizacji;

2) zarzadzanie realizowanymi Projektami pod katem
optymalizacji osiggania ich celéw oraz minimali-
zacji ryzyka;
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3) powotywanie i zmiana na wniosek Kierownikow 2. Do zadan Kierownika Projektu w zakresie przypisa-

Projektow sktadu osobowego Zespotdéw Projekto-
wych;

4) ustalenie strategii realizacji Projektow;
5) monitorowanie postepu prac projektowych;

6) podejmowanie decyzji w sprawach projektowych
przedktadanych w formie wnioskéw do decyzji
Komitetu Sterujgcego;

7) reprezentowanie Projektow na forum zewnetrz-
nym;
8) ocenianie Kierownikoéw Projektow.

. Spotkania Komitetu Sterujacego odbywajg sie nie
rzadziej niz raz na kwartat.

§4

. Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego jest odpo-
wiedzialny za osiggniecie zatozonych celéw Projek-
téw, w tym zaktadanych przez Projekty korzysci.
W zwigzku z tym moze on w imieniu Ministerstwa
jednoosobowo podejmowaé kluczowe decyzje do-
tyczace Projektu.

. Do zadan Przewodniczagcego Komitetu Sterujacego
naleza:

1) zwotywanie i przewodniczenie posiedzeniom Ko-
mitetu Sterujacego;

2) okreslanie celéw oraz uzasadnienia realizacji Pro-
jektow;

3) rekomendowanie dla Komitetu Sterujgcego po-
wotania lub zmiany Kierownikow Projektow;

4) powotywanie biegtych i ekspertow.
§5

. Gtéowny Dostawca reprezentuje interesy podmio-
téw dostarczajacych produkty Projektow. Na Giow-
nego Dostawce powotuje sie:

1) dla Projektu Usprawniania Procesowego — dy-
rektora komorki wtasciwej do spraw analizy
i usprawniania przebiegu proceséw funkcjono-
wania Ministerstwa i placéwek zagranicznych;

2) dla Projektu EOD — dyrektora komorki wtasciwej
do spraw informatyki i telekomunikacji w Mini-
sterstwie.

. Do zadan Gtéwnego Dostawcy nalezy:

1) zawieranie niezbednych umow z wykonawcami
wewnetrznymi i zewnetrznymi;

2) zapewnienie zasobdéw wymaganych do realizacji
Projektow;

3) biezace informowanie Komitetu Sterujagcego oraz
Kierownikéw Projektow o wszelkich istotnych
zmianach dotyczacych Projektow, w tym w szcze-
goélnosci o zmianach: uzasadnienia biznesowego,
kosztéw, zakresu, harmonogramu.

86

. Kierownik Projektu Usprawnienia Procesowego
oraz Kierownik Projektu EOD zostang wskazani
przez Przewodniczagcego Komitetu Sterujgcego
i okresleni imiennie w kartach Projektow.

nego mu Projektu nalezy:

1) dostarczenie produktow Projektu zgodnie z zatoze-
niami, zapewnienie ich jakosci oraz realizacja Pro-
jektu w zatozonym budzecie, czasie oraz zakresie;

2) wnioskowanie do Komitetu Sterujgcego o po-
wotanie lub zmiane w sktadzie Zespotu Projek-
towego;

3) przygotowanie dla Komitetu Sterujgcego mozli-
wych wariantoéw realizacji Projektu wraz z reko-
mendacjg;

4) wnioskowanie do Komitetu Sterujgcego we wszel-
kich kluczowych kwestiach dotyczacych Projektu
wymagajgcych decyzji Komitetu Sterujgcego,
w tym w szczegolnosci tych zwigzanych ze zmiang
zakresu, harmonogramu lub budzetu Projektu;

5) realizacja decyzji Komitetu Sterujgcego;
6) prowadzenie harmonogramu Projektu;

7) biezace zarzadzanie Projektem w tym organiza-
cja spotkan, planowanie prac, prace organiza-
cyjne, motywowanie Zespotdéw Projektowych
oraz kontrolowanie Projektu;

8) okresowe raportowanie prac projektowych do
Komitetu Sterujgcego w postaci Raportu Okre-
sowego Projektu;

9) zarzadzanie ryzykiem oraz zmianami w Projekcie;
10) zapewnienie aktualnej dokumentacji projektowe;j;

11) ustalenie jednostek organizacyjnych odpowie-
dzialnych za eksploatacje oraz dalszy rozwdj re-
zultatéw Projektu.

3. Kierownicy Projektéw moga wystepowaé do Dyrek-

tora Generalnego Stuzby Zagranicznej z uzasadnio-
nym wnioskiem o przyznanie dodatku zadaniowego
pracownikowi wchodzgcemu w sktad Zespotu Pro-
jektowego.

§7

1. Wiasciciele Procesow Gtéwnych petnig w Projek-

tach role Gtéwnych Uzytkownikéw reprezentujac
jednoczesnie interesy podmiotéw bedacych odbior-
cami produktéw Projektow.

2. Na Witascicieli Proceséw Gtéwnych wyznacza sie:

1) ,Zarzadzanie i infrastruktura resortu spraw za-
granicznych” — dyrektora komorki organizacyj-
nej wtasciwej w sprawach obstugi Dyrektora Ge-
neralnego Stuzby Zagranicznej;

2) ,Ksztattowanie i koordynacja polskiej polityki za-
granicznej” — dyrektora komorki organizacyjnej
witasciwej w sprawach opracowywania koncepcji
dtugofalowej polityki zagranicznej i europejskiej
RP i monitorowania jej realizacji;

3) ,Realizacja polskiej polityki zagranicznej” — dy-
rektora komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach obstugi Dyrektora Politycznego.

3. Do zadan Wtascicieli Procesow Gtownych w zakre-

sie przypisanych im Procesow Gtownych Minister-
stwa nalezy:

1) odpowiedzialno$é za wszelkie produkty dostarcza-
ne przez uzytkownikéw w ramach Projektow, w tym
w szczegolnosci za specyfikacje wymagan oraz kry-
teria jako$ciowe oceny i odbioru produktéw;
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2) zapewnienie wykorzystania produktéw dostar-
czanych w ramach Projektow;

3) zapewnienie zasobdéw do realizacji Projektow ze
strony uzytkownikow;

4) biezace informowanie Komitetu Sterujagcego oraz
Kierownikow Projektow o wszelkich istotnych
zmianach dotyczacych Projektow, w tym w szcze-
golnosci o zmianach: uzasadnienia biznesowego,
kosztéw, zakresu, harmonogramu.

4. Dodatkowo dla Projektu Usprawniania Procesowe-
go do zadan Whtascicieli Procesow Gtéwnych w za-
kresie przypisanych im Procesow Gtownych Mini-
sterstwa nalezy:

1) udziat w zapewnieniu aktualnosci modelu proce-
sow funkcjonowania Ministerstwa poprzez bieza-
ce przekazywanie do Kierownika Projektu
Usprawniania Procesowego informacji na temat
zmian natury organizacyjnej i merytorycznej ma-
jacych istotny wptyw na przebieg proceséw;

2) akceptacja merytoryczna opracowanych przez
Wihascicieli Podproceséw modeli i usprawnien;

3) rekomendacja merytoryczna wdrozenia w Mini-
sterstwie opracowanych modeli i usprawnien.

§8

1. Wtascicielami Podprocesow sg dyrektorzy komérek
organizacyjnych, ktére petnig funkcje jednostki wio-
dacej w danym podprocesie. W przypadku, gdy nie
ma mozliwosci jednoznacznego okreslenia jednost-
ki wiodgcej lub Wtasciciela Podprocesu, rozstrzyga-
jacg decyzje podejmuje Komitet Sterujgcy na wnio-
sek Wtasciciela Procesu Gtéwnego.

2. Do zadan Wtiasciciela Podprocesu nalezy:

1) kontrola efektywnosci podproceséw, w szczegol-
nosci kontrola zdefiniowanych kluczowych wskaz-
nikdéw wydajnosci;

2) opracowywanie, we wspotpracy z przedstawicie-
lami innych komorek organizacyjnych uczestni-
czgcych w podprocesie i Kierownikiem Projektu
Usprawniania Procesowego, modeli i propozycji
usprawnien do podlegtych podproceséw;

3) udziat w zapewnieniu aktualnosci modelu map
procesow funkcjonowania Ministerstwa poprzez
biezgca analizg zmian natury organizacyjnej i me-
rytorycznej majgcych istotny wptyw na przebieg
podlegtych podproceséw i przekazywanie infor-
macji o powyzszych zmianach do odpowiedniego
Whasciciela Procesu Gtownego oraz do Kierowni-
ka Projektu Usprawniania Procesowego, jak row-
niez poprzez aktywny udziat w spotkaniach doty-
czacych aktualizacji modelu map proceséw funk-
cjonowania Ministerstwa;

4) zapewnienie terminowosci prac Zespotow Pro-
jektowych opracowujgcych propozycje modeli,
usprawnien i aktualizacji do podlegtych podpro-
cesow.

3. Po zakonczeniu Projektu Usprawniania Procesowe-
go dziatania w obszarze usprawniania procesow
bedg prowadzone w ramach biezacych obowigzkéw
stuzbowych.

4. Informacje o podprocesach podlegajgcych danej
jednostce wiodgcej, w szczegdblnosci jednoznaczne
przypisanie Wtascicieli Podproceséw oraz zadania
w obszarze zarzgdzania procesami zostang zawarte
w regulaminach wewnetrznych poszczegolnych ko-
morek organizacyjnych Ministerstwa.

§9

1. Podmiotami odpowiedzialnymi za przygotowanie
oraz wytworzenie produktéw powstajacych w wy-
niku realizacji Projektow sg Zespoty Projektowe.

2. Sktad i struktura Zespotow Projektowych okreslana
jest przez Kierownikéw Projektéw w uzgodnieniu
z osobami nadzorujgcymi dany Projekt i z Wtascicie-
lami Procesow Gtownych. Czlonkowie Zespotow
Projektowych sg wyznaczani na podstawie pisemnej
decyzji Przewodniczagcego Komitetu Sterujgcego.

3. Jezeli w sktad Zespotow Projektowych wchodzg
podmioty spoza Ministerstwa, ich praca powinna
opiera¢ sie o stosowne umowy, ktérych tres¢ jest
zgodna z odpowiednimi przepisami prawa.

§10

1. Udzielenie urlopu pracowniczego albo polecenia wy-
jazdu stuzbowego dtuzszego niz dwa dni, a takze wy-
znaczenia innego stanowiska cztonkowi Zespotu Pro-
jektowego wymaga konsultacji z Kierownikiem Pro-
jektu. Cztonek Zespotu Projektowego ma obowigzek
przekazania wtasciwego wniosku do zaopiniowania
do Kierownika Projektu, w ktérym uczestniczy.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie takze do udzielenia urlopu
pracowniczego albo polecenia wyjazdu stuzbowego
dtuzszego niz dwa dni, a takze wyznaczenia innego
stanowiska Wtascicielowi Procesu Gtéwnego, przy
czym akceptacji w takim przypadku udziela Prze-
wodniczgcy Komitetu Sterujgcego.

§ 11

Szczegodtowe ustalenia odnosnie Projektow takie jak:
cele Projektow i kryteria oceny ich realizacji, uzasad-
nienie realizacji Projektow i oczekiwane korzysci, pro-
dukty Projektow podlegajgce odbiorowi, sktad Zespo-
téw Projektowych oraz lista ryzyk projektowych zosta-
ng okreslone w dokumentacji projektowe;.

§12

Traci moc zarzadzenie Nr 16 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 30 listopada 2008 r. w sprawie realiza-
cji projektu ,Modelowanie, parametryzacja i uspraw-
nienie procesow funkcjonowania Ministerstwa i pla-
céwek zagranicznych oraz wdrozenie systemu wspo-
magajacego obieg dokumentéw” w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 6,
poz. 199).

8§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 28
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 27 sierpnia 2010 r.

w sprawie Ksiegi Standardow Estetyki i Identyfikacji Wizualnej Stuzby Zagranicznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199 z p6zn. zm.?)), zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1

1. W trosce o spojny i nowoczesny wizerunek oraz este-
tyke stuzby zagranicznej tworzy sie Ksiege Standar-
déw Estetyki i Identyfikacji Wizualnej Stuzby Zagra-
nicznej, zwang dalej , Ksiegg Standardow Estetyki”.

2. Ksiega Standardéw Estetyki stanowi zbidér zasad,
norm i wytycznych dotyczacych identyfikacji wizu-
alnej, dziatalnosci inwestycyjnej, architektury, wy-
posazenia i aranzacji wnetrz, mediéw elektronicz-
nych, korporacyjnych, wydawnictw oraz oprawy
estetycznej przedsiewzieé realizowanych przez Mi-
nisterstwo Spraw Zagranicznych i placowki zagra-
niczne.

3. Ksiega Standardow Estetyki obowigzuje w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych i w placéwkach zagra-
nicznych. Osoby podejmujace dziatania obejmujace
albo majace wptyw na estetyke i identyfikacje wizu-
alng stuzby zagranicznej obowigzane sg do prze-
strzegania uregulowan wynikajgcych z Ksiegi Stan-
dardéw Estetyki.

4. Redaktorem Ksiegi Standardow Estetyki odpowie-
dzialnym za jej prowadzenie, aktualizacje, rozwoj
jest opiekun marki, ktorym jest wyznaczony przez
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej czlo-
nek stuzby =zagranicznej wykonujgcy obowigzki
w komérce organizacyjnej wtasciwej w sprawach
dyplomacji publiczne;j.

5. Ksiege Standardow Estetyki zatwierdza Minister
Spraw Zagranicznych na wniosek Dyrektora Gene-
ralnego Stuzby Zagranicznej po zasiegnieciu opinii
Grupy Doradczej do spraw Spdjnej Polityki Estetyki
i Identyfikacji Wizualnej, o ktdrej mowa w § 4.

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

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

Rozdziat 2

Zespot do spraw estetyki i identyfikacji wizualnej
stuzby zagranicznej

§2

1. Tworzy sie Zespot do spraw estetyki i identyfikacji
wizualnej stuzby zagranicznej, zwany dalej ,zespo-
tem”, ktorego zadaniem jest wspolne dazenie do
integrowania dziatan, ktéore w swoich konsekwen-
cjach tworzag wizerunek polskiej stuzby zagranicznej,
a ktére wyrazajg sie w dziatalnosci inwestycyjnej,
wyposazeniu wnetrz, architekturze, wydawnictwach
czy oprawie estetycznej przedsiewzieé.

2. Do zadan zespotu nalezy:

1) zapewnienie wymiany informacji na temat reali-
zowanych przez Ministerstwo Spraw Zagranicz-
nych i placowki zagraniczne projektow majacych
wplyw na estetyke i identyfikacje wizualng stuzby
zagranicznej;

2) okreslanie obszarow, w ktérych powinny zostaé
opracowane wytyczne kierunkowe dla estetyki
i identyfikacji wizualnej stuzby zagranicznej;

3) okreslanie priorytetow polityki estetyki i identyfi-
kacji wizualnej oraz standardéw estetyki i identy-
fikacji wizualnej stuzby zagranicznej;

4) przedktadanie projektow aktualizacji Ksiggi Stan-
dardow Estetyki;

5) proponowanie kandydatur ekspertéw zewnetrz-
nych w zakresie identyfikacji wizualnej, architek-
tury, wystroju wnetrz i sztuki uzytkowe;.

3. W sktad zespotu wchodza:

1) dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach dyplomacji publicznej;

2) dyrektor komoérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach zarzadzania informacja;

3) dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach infrastruktury;

4) dyrektor Protokotu Dyplomatycznego;

5) dyrektor Zarzadu Obstugi;

6) opiekun marki.

4. Przewodniczgcym zespotu jest dyrektor komorki or-

ganizacyjnej wtasciwej w sprawach dyplomacji
publicznej. Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej
moze wzigé udziat w posiedzeniu zespotu, w takim
przypadku przejmuje prawa i obowigzki przewodni-
czacego.

5. Obstuge prac zespotu zapewnia komorka organiza-
cyjna wtasciwa w sprawach dyplomacji publicznej.

6. Zespot moze podejmowaé wspodtprace z uznanymi
ekspertami w dziedzinie wizualizacji i korzystac z ich
bezstronnej opinii w kreowaniu spéjnego i S$wiado-
mego wizerunku stuzby zagraniczne;.
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§3 4. Osoby wchodzace w sktad Grupy doradczej nie mo-

. Zespot dziata na podstawie zatwierdzonego przez
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej planu
i harmonogramu prac na lata 2010—2012.

. Posiedzenia zespotu odbywajag sie nie rzadziej niz
raz na 3 miesigce.

. Przewodniczgcy zespotu odpowiada za przygotowa-
nie agendy spotkan i wyznacza komorki organiza-
cyjne, ktére przygotowujg tematy do dyskusji.

. Po kazdym posiedzeniu zespotu sporzadzany jest
protokét zatwierdzany przez przewodniczgcego ze-
spotu.

. Przewodniczacy zespotu moze zaprasza¢ do udziatu
w pracach z glosem doradczym przedstawicieli in-
nych komorek organizacyjnych, urzedow, instytucji
czy organizacji oraz innych ekspertéw w dziedzinie
wizualizacji.

. Dyrektorzy komérek organizacyjnych oraz kierowni-
cy placéwek zagranicznych moga zwracac sie do
zespotu z wnioskiem o wydanie opinii w sprawach
nalezgcych do wtasciwosci zespotu.

Rozdziat 3

Grupa Doradcza do spraw Spadjnej Polityki Estetyki
i Identyfikacji Wizualnej

§4

1. Tworzy sie Grupe Doradczg do spraw Spdjnej Poli-
tyki Estetyki i Identyfikacji Wizualnej, zwang dalej
»,Grupg doradczg”.

. Zadaniem Grupy doradczej jest wypracowywanie
wytycznych dla polityki estetyki i identyfikacji wizu-
alnej stuzby zagranicznej w formie wnioskéw z dys-
kusji oraz indywidualnych lub wspélnych ekspertyz
zlecanych w drodze odrebnych przepisow.

. Grupa doradcza sktada sie z niezaleznych eksper-
tébw o uznanym autorytecie. Osoby wchodzace
w sktad Grupy doradczej powotywane sg i odwoty-
wane przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagra-
nicznej na wniosek zespotu.

gg wystepowac jako eksperci lub doradcy w fazie
planowania i realizacji inwestycji lub zakupow po
stronie oferentow bioragcych udziat w procedurach
udzielania zaméwien publicznych prowadzonych
przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych lub pla-
cowki zagraniczne w zakresie estetyki i identyfikacji
wizualnej stuzby zagranicznej.

. Osoby wchodzace w sktad Grupy doradczej z tytutu

bycia cztonkiem Grupy doradczej nie pobierajg wy-
nagrodzenia, z zastrzezeniem ust. 6.

. Osobom wchodzgcym w skiad Grupy doradczej

moze by¢ zlecane wykonywanie ekspertyz, o kto-
rych mowa w ust. 2.

. Cztonkom Grupy doradczej przystuguje zwrot po-

niesionych i udokumentowanych kosztéw podrézy
oraz innych kosztéw zwigzanych z udziatem w po-
siedzeniach Grupy doradczej.

Rozdziat 4

Przepisy przejsciowe i koncowe

§6

. Do projektéw inwestycyjnych, architektonicznych,

aranzacyjnych i innych wszczetych i niezakonczo-
nych w dniu wejscia zarzadzenia w zycie przepisy
zarzadzenia stosuje sie w takim zakresie, w jakim
nie opozni to ustalonych harmonogramoéw realiza-
cji tych projektow.

. Do czasu zatwierdzenia Ksiegi Standardéw Estetyki

zespot ustala tymczasowe wytyczne w zakresie
estetyki i identyfikacji wizualnej, ktére zatwierdza
kazdorazowo Dyrektor Generalny Stuzby Zagra-
nicznej.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 29
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 7 wrzes$nia 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Komitetu Audytu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 288 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia §1
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 orazz 2010 r. Nr 28, poz. 146 i Nr 123,
poz. 835) zarzgdza sie, co nastepuje:

W zarzadzeniu Nr 6 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 23 lutego 2010 r. w sprawie Komitetu Audytu

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzagdowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczypospo-
litej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2009 r.
w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725).
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w Ministerstwie Spraw Zagranicznych w 8§ 1 ust. 2
otrzymuje brzmienie:

2. W sktad Komitetu Audytu wchodza:

1) przewodniczacy komitetu — Henryk Litwin —
podsekretarz stanu w Ministerstwie;

2) cztonkowie niezalezni:
a) Grzegorz Gotebiowski,
b) Piotr Rozwadowski,
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c) Matgorzata Tarnowska,
d) Jacek Tarnowski.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

ZARZADZENIE Nr 30
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 9 wrzes$nia 2010 r.

w sprawie likwidacji gospodarstwa pomocniczego — Zarzad Obstugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 87 ust. 1 pkt 1 oraz art. 89 ust. 1i 4
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. — Przepisy wprowa-
dzajace ustawe o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706 oraz z 2010 r. Nr 108,
poz. 685) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

—_

. Otwiera sie likwidacje gospodarstwa pomocnicze-
go — Zarzad Obstugi Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych, zwanego dalej ,Zarzagdem”, utworzonego
na podstawie zarzadzenia Nr 26 Ministra Spraw Za-
granicznych z dnia 12 grudnia 1994 r. w sprawie
utworzenia gospodarstwa pomocniczego przy Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych.

2. Zakonczenie likwidacji Zarzadu nastgpi z dniem
31 grudnia 2010 r.

3. Nie pozniej niz z dniem zakonczenia likwidacji Za-
rzadu zadania realizowane przez Zarzad przejma ko-
morki organizacyjne Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych wskazane w regulaminie organizacyjnym
urzedu.

4. W trakcie likwidacji Zarzad:

1) dziata pod nazwga ,Zarzad Obstugi Ministerstwa
Spraw Zagranicznych” z dodaniem oznaczenia
W likwidacji”;

2) realizuje dotychczasowe zadania do dnia zakon-
czenia likwidac;ji;

3) zacigga jedynie zobowigzania majace na celu za-
pewnienie funkcjonowania Zarzagdu do dnia likwi-
dacji;

4) korzysta z rachunkéw bankowych Zarzadu.

-

Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie
8 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzia-
tania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

§2

1. Na likwidatora Zarzagdu wyznacza sie Pana Krzyszto-
fa Cieslaka — zastepce dyrektora Zarzadu, zwanego
dalej ,likwidatorem”.

2. Do obowigzkéw likwidatora nalezy podejmowanie

wszystkich niezbednych czynnosci do przeprowa-
dzenia likwidacji, a w szczegélnosci:

1) opracowanie harmonogramu i planu finansowe-
go likwidacji;

2) dokonanie niezbednych czynnosci urzedowych
zwigzanych z zakohczeniem dziatalnosci Zarzadu,
w szczegolnosci wymaganych do wyrejestrowa-
nia Zarzadu z:

a) Krajowego Rejestru Urzedowego Podmiotow
Gospodarki Narodowej — REGON,

b) Ewidencji i identyfikacji podatnikow i ptatni-
kéw — NIP,

c) rejestru ptatnikow sktadek z Zaktadu Ubezpie-
czen Spotecznych;

3) niezwtoczne zawiadomienie banku prowadzace-
go obstuge rachunku bankowego Zarzadu o roz-
poczeciu likwidacji Zarzadu;

4) niezwtoczne zawiadomienie kontrahentéw Zarza-
du o jego likwidacji;

5) egzekucja naleznosci i wykonanie zobowigzan Za-
rzadu wymaganych do dnia likwidacji oraz zapew-
nienie ze srodkow pozostatych na rachunku ban-
kowym Zarzgdu odpowiednich kwot na pokrycie
zobowigzan niewymagalnych lub spornych;

6) sporzgdzenie inwentaryzacji mienia Zarzagdu we-
ditug zasad okreslonych w odrebnych przepisach;

7) powiadomienie na pismie pracownikéw Zarzadu
o zmianach, jakie majg nastgpi¢ w zakresie ich sto-
sunkow pracy, w tym o skutkach nieprzyjecia no-
wych warunkéw pracy lub ptacy;

8) wystgpienie do dyrektora generalnego stuzby za-
granicznej z propozycjg nowych warunkow za-
trudnienia dla pracownikéw Zarzgdu;
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9) sporzgdzenie sprawozdania finansowego we-
dtug zasad okreslonych w odrebnych przepi-
sach;

10) dokonania zamkniecia ksigg rachunkowych i spo-
rzadzenie bilansu wedtug zasad okreslonych
w odrebnych przepisach;

11) sporzgdzenie wykazu umodw, ktérych strong jest
Zarzad;

12) sporzadzenie wykazu spraw dotyczacych dziatal-
nosci Zarzadu, a nastepnie:

a) w zakresie spraw niezakonczonych — przeka-
zania tych spraw wraz z dokumentacjg witasci-
wym komorkom organizacyjnym Minister-
stwa Spraw Zagranicznych,

b) w zakresie spraw zakonczonych — dokonania
archiwizacji dokumentacji Zarzgdu oraz prze-
kazanie jej do Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych;

13) przygotowanie i przedtozenie dyrektorowi gene-
ralnemu stuzby zagranicznej sprawozdania kon-
cowego z likwidacji w terminie 30 dni od zakon-
czenia likwidacji.

3. Termin zakonczenia dziatalnosci likwidatora ustala

sie na dzien 31 marca 2011 .

§3

Likwidator w terminie 7 dni od wejscia w zycie zarza-
dzenia przedstawi do akceptacji dyrektora generalne-
go stuzby zagranicznej harmonogram likwidacji Za-
rzadu, obejmujacy szczegdétowe czynnosci, ktore zo-
stang wykonane w trakcie likwidacji, terminy ich reali-
zacji oraz wskazujgcy osoby odpowiedzialne za ich
realizacje.
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§4

1. Obstuge administracyjng i techniczng likwidatora
zapewnia Zarzad.

2. Dyrektorzy komérek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych udzielg likwidatorowi, zgod-
nie z wiasciwoscig, wszelkiej pomocy niezbednej
w jego dziatalnosci.

§5

1. Pozostate po likwidacji sktadniki majatkowe, nalez-
nosci i zobowigzania zlikwidowanego gospodar-
stwa pomocniczego przejmuje Ministerstwo Spraw
Zagranicznych.

2. Przejecie, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
§6

Z dniem 31 grudnia 2010 r. traci moc zarzadzenie Nr 26
Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 12 grudnia
1994 r. w sprawie utworzenia gospodarstwa pomocni-
czego przy Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz
zarzadzenie Nr 4 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
28 grudnia 2001 r. w sprawie Zarzadu Obstugi Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych.

87
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

ZARZADZENIE Nr 31
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 13 wrzes$nia 2010 r.

w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych

Na podstawie art. 175 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146), zarza-
dza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1

1. Zarzgdzenie okresla tryb i zasady udzielania, rozli-
czania i kontroli wykonania dotacji celowych Mini-

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

stra Spraw Zagranicznych dla podmiotow wymie-
nionych w art. 127 ust. 1 pkt 1 lit. a, b i e ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm).

2. Przepisow zarzadzenia nie stosuje sig w przypadku,
gdy tryb i zasady udzielania lub rozliczania dotacji
okreslajg odrebne przepisy lub umowa miedzyna-
rodowa.

3. llekroé¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) dotacji celowej — rozumie sie przez to $rodki
pochodzace z budzetu panstwa, w rozumieniu
art. 127 ustawy;

2) dyrektorze generalnym — rozumie sie przez to
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej;

3) glébwnym ksiegowym resortu — rozumie sie
przez to Gléwnego Ksiegowego obstugujgcego
dysponenta gtownego $rodkéw czesci 45 bu-
dzetu panstwa;
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4) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie
sie przez to dyrektora komorki organizacyjnej
lub osobe go zastepujaca;

5) komisji — rozumie sie przez to komisje konkur-
sowg powotang w drodze decyzji przez Dyrekto-
ra Generalnego Stuzby Zagranicznej;

6) Ministerstwie — rozumie sie przez to Minister-
stwo Spraw Zagranicznych;

7) Ministrze — rozumie sie przez to dysponenta
gtéwnego srodkow czesci 45 budzetu panstwa;

8) organizacjach pozarzadowych — rozumie sie
przez to organizacje pozarzgdowe oraz podmio-
ty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku pub-
licznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873,
z pédzn. zm.);

9) postepowaniu dotacyjnym — rozumie sie przez
to procedure zlecania realizacji zadan publicz-
nych przez Ministerstwo, rozpoczynajgcg sie
whnioskiem o jej wszczecie, a kohczaca sie za-
twierdzeniem rozliczenia przyznanej dotacji;

10) rozporzadzeniu — rozumie sig¢ przez to rozpo-
rzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie wzoru ofer-
ty realizacji zadania publicznego, ramowego
wzoru umowy o wykonanie zadania publiczne-
go i wzoru sprawozdania z wykonania tego za-
dania (Dz. U. Nr 264, poz. 2207);

11) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm.);

12) ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego —
rozumie sie przez to ustawe z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873, z pézn.
zm.);

13) wtasciwym cztonku kierownictwa — rozumie sie
przez to odpowiednio Ministra Spraw Zagra-
nicznych, sekretarza stanu, podsekretarza stanu
nadzorujgcego komorke organizacyjng wyste-
pujacg z wnioskiem o wszczecie postepowania
dotacyjnego oraz nadzorujgcego postepowanie
dotacyjne;

14) wtasciwej komodrce organizacyjnej — rozumie
sie przez to wtasciwg merytorycznie komorke
organizacyjng Ministerstwa, ktorej kierownik
wystepuje z wnioskiem o wszczecie postepowa-
nia dotacyjnego;

15) wnioskodawcy — rozumie sie przez to podmiot,
ktorzy ztozyt wniosek projektowy;

16) wniosku projektowym — rozumie sig¢ przez to
oferte na realizacje zleconego zadania publicz-
nego w rozumieniu art. 47 ustawy;

17) wykonawce — rozumie sie przez to podmiot,
z ktérym zawarta zostata umowa na realizacje
zadania publicznego i ktéremu przyznana zosta-
ta dotacja celowa na jego realizacje.

§2

Dotacji celowych, dla podmiotéw okreslonych w § 1
ust. 1, udziela sie w drodze konkursu.

§3

1. Dotacje celowe nie mogg byé przyznawane pod-

miotom, w ktoérych pracownicy Ministerstwa lub
placowek zagranicznych petnig funkcje w organach
zarzadzajgcych lub organach kontroli lub nadzoru
lub sg ich fundatorem chyba, ze zostali skierowani
do petnienia tych funkcji przez Ministra Spraw Za-
granicznych.

. Z postepowania dotacyjnego wyklucza sie podmio-

ty, ktére na dzien zakonczenia naboru wnioskow
projektowych:

1) nie przedstawity wymaganego przed tym termi-
nem sprawozdania z realizacji zadania;

2) nie dokonaly wymaganego zwrotu niewykorzy-
stanej czesci dotacji;

3) nie dokonaty wymaganego zwrotu dotacji lub jej
czesci wykorzystanej niezgodnie z przeznacze-
niem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci;

4) nie dokonaty wymaganego zwrotu dotacji lub jej
czes$ci wykorzystanej niezgodnie z warunkami
umowy;

5) co, do ktorych z przyczyn lezacych po stronie te-
go podmiotu nie zakonczono kontroli rozliczenia
dotacji.

. Z postepowania dotacyjnego wyklucza sie podmio-

ty, w ktérych osoby, wobec ktérych orzeczono zakaz
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$§rodkami publicznymi, petnig funkcje w organach
zarzadzajgcych badz zostaty upowaznione do pod-
pisania umowy dotacji lub jej rozliczenia. Z poste-
powania dotacyjnego wyklucza sie podmioty,
w ktorych funkcje w organach zarzadzajgcych pet-
nig osoby, wobec ktérych orzeczono zakaz petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi.

. Pracownicy Ministerstwa i placéwek zagranicznych

nie mogg byé podwykonawcami umow dotacji ani
wykonywaé innych zajeé zarobkowych na rzecz
podmiotu, ktéry realizuje zadanie sfinansowane lub
dofinansowane ze s$rodkéw dotacji przyznanych
przez Ministra.

Rozdziat 2
Wszczecie postepowania dotacyjnego

§4

. Konkurs ogtasza sie na wniosek komorki organiza-

whnioskow projektowych podmiotéw wymienionych
w § 1 ust. 1.

. Wnioski projektowe sktadane przez podmioty wy-

mienione w 8 1 ust. 1 z wtasnej inicjatywy podlega-
ja ocenie wtasciwej merytorycznie komorki organi-
zacyjnej pod wzgledem celowosci realizacji zadania,
w terminie nieprzekraczajgcym 1 miesigca od dnia
wptyniecia wniosku projektowego.

. Wnioskodawca jest informowany o ocenie wniosku

projektowego, o ktérej mowa w ust. 2, a w przypad-
ku uzyskania pozytywnej opinii wtasciwej komorki
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organizacyjnej oraz jej akceptacji przez wtasciwego
cztonka kierownictwa, wnioskodawca jest informo-
wany o trybie i terminie ogtoszenia otwartego kon-
kursu ofert. Postepowanie dotacyjne przeprowadza
sie zgodnie z przepisami zarzadzenia.

4. Zaakceptowany przez kierownika komorki organiza-
cyjnej wiasciwej w sprawach prawnych oraz wtasci-
wej w sprawach finansowych wniosek o wszczecie
postepowania dotacyjnego, kierownik wtasciwej
komorki organizacyjnej przesyta do zatwierdzenia
przez wtasciwego cztonka kierownictwa. Wzo6r wnio-
sku o wszczecie postepowania dotacyjnego okre-
Slony zostat w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

5. Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 4, przesy-
tany jest projekt ogtoszenia o konkursie oraz projekt
regulaminu konkursu. Regulamin konkursu okresla
w szczegolnosci kryteria oceny wnioskéw projekto-
wych, ich wage oraz okresla, ktére kryteria muszag
by¢ spetnione na minimalnym poziomie, aby wnio-
sek projektowy podlegat dalszej ocenie. Regulamin
konkursu opracowywany jest na podstawie ramo-
wego wzoru regulaminu konkursu. Ramowy wzor
ogtoszenia o wszczeciu postepowania dotacyjnego
okreslony zostat w zatgczniku nr 2 do zarzgdzenia,
ramowy wzor regulaminu konkursu okreslony zo-
stat w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.

6. Zatwierdzone przez wtasciwego cztonka kierowni-
ctwa dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5, podle-
gaja ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej,
na stronie internetowej Ministerstwa oraz w siedzi-
bie Ministerstwa.

7. Termin sktadania wnioskow projektowych w kon-
kursie nie moze by¢ krotszy niz 21 dni od momentu
opublikowania dokumentow, o ktorych mowa
w ust 5. W przypadku koniecznosci udzielania dota-
cji na realizacje zadania, ktérego potrzeby realizacji
nie mozna bylo wczesniej przewidzieé, termin ten
moze zostac skrocony za zgodg wtasciwego cztonka
kierownictwa, o ile zadanie nie jest zlecane organi-
zacjom pozarzgdowym.
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1. Obstuge kancelaryjng i administracyjng postepo-
wania dotacyjnego zapewnia wtasciwa komorka
organizacyjna.

2. Oceny i wyboru wnioskow projektowych ztozo-
nych w ramach postepowania dotacyjnego doko-
nuje komisja.

3. Komisja sktada sie z przewodniczacego, jego za-
stepcy lub zastepcow, sekretarza oraz z co naj-
mniej czterech innych cztonkéw.

4. Komisje powotuje na wniosek kierownika wtasci-
wej komorki organizacyjnej dyrektor generalny
w drodze decyzji wyznaczajgc imiennie przewodni-
czacego komisji, jego zastepce lub zastepcow i se-
kretarza oraz wskazujac liczbe cztonkoéw i nazwe
komorek organizacyjnych, z ktorych pochodza.
Cztonkowie komisji niewyznaczeni imiennie sg
wskazywani pisemnie przez kierownikow komorek
organizacyjnych wymienionych w tresci decyzji,
a cztonkowie komisji bedacy przedstawicielami or-
ganizacji pozarzadowych wyznaczani sg pisemnie
przez kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej

10.

11.

12.

po przeprowadzeniu naboru, o ktérym mowa
w ust. 6. W razie nieobecnosci cztonka Komisji be-
dacego pracownikiem Ministerstwa, kierownik od-
powiedniej komorki organizacyjnej wyznacza pi-
semnie innego pracownika do pracy w komisji.
Wzér wniosku o powotanie komisji oraz decyzji
w sprawie powotania komisji okreslony zostat od-
powiednio w zatgczniku nr 4 i nr 5 do zarzadzenia.

. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ kierownik

wtasciwej komérki organizacyjnej, ktory dziatajac
na podstawie upowaznienia Ministra, bedzie pod-
pisywatl umowe o dotacje.

. Kandydatéw na cztonkéw komisji reprezentujg-

cych organizacje pozarzadowe Ministerstwo doko-
nuje w drodze otwartego naboru.

. Najpdzniej w dniu ogtoszenia konkursu wtasciwa

komoérka organizacyjna publikuje na stronach in-
ternetowych i w siedzibie Ministerstwa, a w miareg
mozliwosci takze za pomoca newslettera i na por-
talach poswieconych dziatalnosci organizacji po-
zarzadowych, zaproszenie do zgtaszania kandyda-
tow na cztonkow komisji, wedtug wzoru okreslo-
nego w zatgczniku nr 10 do zarzadzenia.

. Wtasciwa komorka organizacyjna dokonuje formal-

nej weryfikacji zgtoszen, zgodnie z kryteriami opi-
sanymi w zaproszeniu, o ktérym mowa w ust. 7.
Kandydatow spetniajgcych kryteria formalne
umieszcza sie w drodze losowania na liscie, we-
dtug kolejnosci wylosowania. Na losowanie zapra-
sza sie kandydatéw oraz przedstawicieli zgtaszaja-
cych ich organizacji pozarzgdowych. Do komisji
kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej wy-
znacza osoby wylosowane w pierwszej kolejnosci.
W przypadku koniecznosci wytgczenia cztonka ko-
misji jej sktad uzupetnia sie o kolejne osoby z listy.

. lloé¢ przedstawicieli organizacji pozarzgdowych

nie powinna byé mniejsza niz 10% ogoétu cztonkéw
komisji, jednak nie mniej niz 2 osoby chyba, ze
liczba kandydatow spetniajgcych wymagania jest
mniejsza.

Przewodniczacy komisji moze zaprasza¢ do udzia-
tu w jej pracach, z gtosem doradczym lub jako nie-
zaleznych obserwatoréw, przedstawicieli innych
komorek organizacyjnych Ministerstwa, urzedéw,
instytucji lub organizacji, a takze ekspertow.

Do oséb, okreslonych w ust. 10, stosuje sie przepi-
sy dotyczace zapobiegania konfliktowi interesow
wsrod cztonkdéw komisji, okreslone w 8§ 6
ust. 3—9.

Szczegdtowy sposodb i tryb dziatania komisji okre-
$la regulamin pracy komisji przyjety przez komisje
i zatwierdzony przez kierownika wtasciwej komor-
ki organizacyjnej. Regulamin pracy komisji zawie-
ra w szczegolnosci:

1) zasady organizacji pracy komisji i podkomisji
w przypadku ich utworzenia;

2) sposob oceny wnioskow projektowych i zasady
podejmowania decyzji o wyborze wnioskdéw
projektowych najkorzystniejszych do sfinanso-
wania, w tym wage przyznawang poszczegol-
nym kryteriom wynikajgcym z regulaminu kon-
kursu;
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13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

1.

3) obowigzki i uprawnienia przewodniczacego, za-
stepcy przewodniczacego, sekretarza i cztonkow
komisji, z zastrzezeniem ust. 13.

.Do zadan przewodniczagcego komisji
w szczegolnosci:

1) organizacja pracy komisji, w tym zwolywanie
posiedzen komisji;

2) zapewnienie podczas prac komisji bezstronno-
Sci i przejrzystosci jej prac;

3) zapewnienie stosowania i przestrzegania posta-
nowien regulaminu konkursu oraz regulaminu
pracy komisji przez wszystkich cztonkéw ko-
misji;

4) nadzér nad dokumentacjg zwigzang z pracg ko-
misji.

nalezy

Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) ocena wnioskéw projektowych ztozonych w po-
stgpowaniu dotacyjnym i wybor najkorzystniej-
szych wnioskow projektowych w oparciu o kry-
teria ustalone w regulaminie konkursu;

2) sporzgdzenie uzasadnienia wyboru lub odrzuce-
nia wnioskéw projektowych;

3) przedstawienie do akceptacji wtasciwego czton-
ka kierownictwa listy wnioskéw projektowych
rekomendowanych do realizacji wraz z propo-
nowanymi kwotami dotacji dla poszczegolnych
whnioskodawcow oraz ewentualnie listy wnio-
skow rezerwowych wraz z proponowanymi
kwotami dotacji dla poszczegdlinych.

Wraz z listg wnioskéw projektowych, ktore uzyska-
ty rekomendacje komisji do przyznania dotacji, ko-
misja moze przedstawi¢ liste wnioskdéw rezerwo-
wych, ktére moga zosta¢ dofinansowane w przy-
padku rezygnacji z realizacji zadania przez wnio-
skodawce znajdujgcego sie na liscie wnioskéw re-
komendowanych lub uzyskania w inny sposob
dodatkowych $rodkéw finansowych.

Kierownik wtasciwej komoérki organizacyjnej na
whniosek przewodniczacego komisji moze zleca¢,
w tym podmiotom zewnegtrznym, przygotowanie
opinii i innych materiatow niezbednych do prac
komisji. Zlecenia dokonuje sie zgodnie z przepisa-
mi obowiagzujgcymi w Ministerstwie.

Przewodniczacy komisji na okres swojej nieobec-
nosci wskazuje pisemnie zastepce, ktéoremu po-
wierza kierowanie pracami komisji.

Nadzor nad pracami komisji sprawuje wtasciwy
cztonek kierownictwa.

Przewodniczacy komisji informuje wtasciwego
cztonka kierownictwa o przebiegu prac komisji.

Rozdziat 3

Ocena formalna i merytoryczna wnioskéw
projektowych

86
Whnioski projektowe powinny zosta¢ sporzadzone

w oparciu o wzor oferty okreslony w zatgczniku nr 1
do rozporzadzenia.

2.

5.

Komisja dokonuje oceny wnioskéw projektowych
pod wzgledem formalnym oraz merytorycznym.

. Przed przystagpieniem do oceny wnioskow projekto-

wych kazdy cztonek komisji sktada deklaracje doty-
czacg powigzania z wnioskodawcami w danym po-
stepowaniu dotacyjnym. Wzér deklaracji okreslony
zostat w zatgczniku nr 6 do zarzadzenia.

. Do cztonkéw komisji stosuje sie przepisy ustawy

z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071,
z pézn. zm.) dotyczace wytgczenia pracownika.

Ze sktadu komisji wytacza sie osoby, ktére pozosta-
ja w stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej
z ktorymkolwiek z wnioskodawcow lub sg ich czton-
kami w okresie trwania danego postepowania dota-
cyjnego.

. Ze sktadu komisji wytgcza sie osoby, ktérych mat-

zonkowie oraz krewni i powinowaci do drugiego
stopnia, a takze osoby zwigzane z nimi z tytutu przy-
sposobienia, opieki lub kurateli sg cztonkami orga-
néw zarzadzajacych, nadzorujgcych lub kontrolnych
ktoregokolwiek z wnioskodawcow.

. Ze sktadu komisji wytgcza sie osoby bedace repre-

zentantami organizacji pozarzadowych, ktdére sag
whnioskodawcami.

. W pozostatych zadeklarowanych przypadkach po-

tencjalnego konfliktu intereséw, decyzje o zakresie
prac danego cztonka w komisji podejmuje zespot
powotany przez dyrektora wtasciwej komérki orga-
nizacyjnej z udziatem Petnomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw reformy kontroli meryto-
rycznej, przeciwdziatania naduzyciom i opracowa-
nia procedur antykorupcyjnych lub osoby przez nie-
go wyznaczonej na czas jego nieobecnosci. Zespot
podejmuje decyzje zgodnie z wytycznymi okreslo-
nymi w zatgczniku nr 7 do zarzadzenia.

. W przypadku koniecznosci catkowitego wytaczenia

cztonka komisji powotanego imiennie przez dyrek-
tora generalnego z udziatu w procedurze dotacyj-
nej, ze wzgledu na zaistnienie okoliczno$ci wymie-
nionych w ust. 4—8, wtasciwa komodrka organiza-
cyjna przygotowuje projekt decyzji dyrektora gene-
ralnego zmieniajgcej sktad komisji i powotujacej
w jej sktad nowych cztonkéw. Do momentu dokona-
nia zmian w sktadzie komisji, komisja moze konty-
nuowaé swoje prace, bez udziatu cztonkéw podle-
gajacych wytaczeniu. Cztonkowie podlegajacy wy-
taczeniu mogg podejmowac wytacznie czynnosci
niecierpigce zwtoki ze wzgledu na interes spoteczny
lub wazny interes wnioskodawcow.
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. Oceny wnioskow projektowych pod wzgledem for-

malnym dokonujg minimum dwaj cztonkowie ko-
misji wyznaczeni przez przewodniczacego komisji.
Z oceny formalnej sporzadzany jest protokét za-
twierdzany przez komisje.

. Wnioski projektowe, ktére nie spetniajg wymagan

formalnych okreslonych w regulaminie konkursu,
w szczegoblnosci:

1) ztozone zostaly przez podmioty do tego nie-
uprawnione;
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2) ich zakres tematyczny nie odpowiada zatozeniom
okreslonym w regulaminie konkursu;

3) zostaty ztozone po regulaminowym terminie
zgtoszenia wnioskéw projektowych;

podlegajg odrzuceniu bez ich oceny merytoryczne;j.
§8

1. Wszystkie wnioski projektowe poprawne formalnie
sg udostepniane cztonkom komisji do oceny pod
wzgledem merytorycznym.

2. Ocena wnioskow projektowych pod wzgledem me-
rytorycznym odbywa sie na podstawie kryteriéw
okreslonych w regulaminie konkursu.

3. Kazdy wniosek projektowy jest oceniany pod wzgle-
dem merytorycznym przez minimum dwoch czton-
kow komisiji.

4. Cztonek komisji nieobecny na posiedzeniu przekazu-
je swoje oceny w formie przewidzianej w regulami-
nie pracy komisji. Kazda z ocen przekazywana w for-
mie innej niz pisemna musi by¢ potwierdzona podpi-
sem niezwtocznie po ustaniu przyczyn nieobecnosci
na posiedzeniu komisji.

5. Do podjecia przez komisje decyzji w zakresie reko-
mendacji udzielenia dotacji wymagana jest obec-
nos$¢, co najmniej potowy cztonkéw komis;ji.

6. Komisja wystawia ocene dla danego wniosku projek-
towego w oparciu o oceny wystawione przez po-
szczegolnych cztonkdw komisji opiniujgcych wniosek
projektowy oraz uwagi pozostatych cztonkéw komi-
sji, zgodnie z regulaminem prac komisji.

7. Wnioski projektowe, ktore uzyskaty pozytywna oce-
ne komisji i mieszczg sie w limicie srodkéw finanso-
wych przeznaczonych na konkurs, sg kwalifikowane
do umieszczenia na liscie wnioskow rekomendowa-
nych do realizacji i udzielenia dotacji.

8. Whnioski projektowe, ktore uzyskaty minimalng pozy-
tywng ocene komisji i nie mieszcza sie w limicie
srodkow finansowych przeznaczonych na konkurs,
moga by¢ zakwalifikowane do umieszczenia na liscie
whnioskow rezerwowych rekomendowanych do reali-
zacji i udzielenia dotacji, w przypadku rezygnacji z re-
alizacji zadania przez wnioskodawce umieszczonego
na liscie wnioskéw rekomendowanych do realizacji
i udzielenia dotacji lub uzyskania w inny sposob do-
datkowych srodkéw finansowych.

9. Kolejno$¢ na liscie wnioskow rekomendowanych
oraz rezerwowych ustala sie w porzadku malejgcym
na postawie ocen przyznanych przez komisje.

§9

1. Z prac komisji sporzgdzany jest protokét koncowy,
ktéry jest przekazywany do zatwierdzenia wtasciwe-
mu cztonkowi kierownictwa.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) date i nazwe postepowania;
2) imie i nazwisko:
a) przewodniczacego,
b) zastepcy lub zastepcow,
c) sekretarza,
d) pozostatych cztonkéw komisiji;

3) liczbe zgtoszonych wnioskoéw projektowych, z po-
dziatem na wnioski projektowe spetniajgce wy-
mogi formalne oraz ich nie spetniajace;

4) ocene merytoryczng wraz z uzasadnieniem wy-
stawiong przez komisje poszczegdlnym wnio-
skom projektowym spetniajgcym wymogi for-
malne wraz ze wskazaniem rekomendacji do
udzielenia dotacji lub jej braku;

5) ewentualne zdania odrebne cztonkéw komisji;

6) liste wnioskéw projektowych rekomendowanych
do udzielenia dotacji;

7) liste wnioskow projektowych rezerwowych (op-
cjonalnie);

8) podpisy cztonkdw komisji.
§10

Witasciwy cztonek kierownictwa, na podstawie przeka-
zanego przez komisje protokotu kohncowego, podej-
muje decyzje o udzieleniu lub odmowie udzielenia
dotacji wnioskodawcy lub wnioskodawcom umiesz-
czonym na liscie wnioskéw projektowych rekomendo-
wanych do realizacji i do udzielenia dotacji oraz na li-
$cie wnioskéw projektowych rezerwowych.

§ 11

1. Ogtoszenie wynikéw postepowania dotacyjnego
nastepuje niezwtocznie po podjeciu decyzji o przy-
znaniu dotacji.

2. Ogtoszenie wynikow postepowania dotacyjnego
podlega publikacji wraz z nazwg zadania publiczne-
go, lista wnioskéw projektowych rekomendowa-
nych i wysokoscig przyznanej kazdemu z nich dotacji
oraz ewentualnie listg wnioskow projektowych re-
zerwowych na stronie internetowej Ministerstwa
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa.
Ramowy wzoér ogtoszenia okreslony zostat w zatgcz-
niku nr 8 do zarzadzenia.

3. W przypadku konkursu skierowanego do organizacji
pozarzgdowych i innych podmiotéw prowadzacych
dziatalnos¢ pozytku publicznego, o ktorych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicz-
nego, miejsce i termin publikacji ogtoszenia muszg
byé¢ dodatkowo zgodne z obowigzkiem informacyj-
nym wskazanym w art. 13 ust. 3 ustawy o dziatalno-
$ci pozytku publicznego.

4. W Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa
ogtaszany jest rowniez wykaz jednostek, ktérym
przyznano dotacje wraz z kwotami dotacji przyzna-
nych poszczegolnym jednostkom w danym roku.
Obwieszczenie powinno by¢ opublikowane do kon-
ca roku, za ktéry wykaz zostat sporzadzony. Sporza-
dzenie i publikacje obwieszczenia zapewnia wtasci-
wa komorka organizacyjna.

Rozdziat 4

Zawarcie umowy dotacji, nadzér nad jej realizacjg
oraz rozliczenie dotacji

§12

Przyznanie dotacji na realizacje zadania publicznego
odbywa sie na podstawie umowy. Umowa powinna
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by¢ zawarta bez zbednej zwtoki oraz spetniaé¢ wymogi
zawarte w art. 150 i art. 151 ust. 2 ustawy oraz by¢
sporzadzona w oparciu o ramowy wzér umowy, sta-
nowigcy zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia.

8§13

1. Umowa, o ktérej mowa w 8§ 12, zawierana jest
w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych przez kie-
rownika wtasciwej komorki organizacyjnej, dziataja-
cego na podstawie upowaznienia Ministra Spraw
Zagranicznych.

2. Przed podpisaniem umowa powinna by¢ parafowa-
na przez radce prawnego Ministerstwa oraz gtéw-
nego ksiegowego resortu (w zakresie wstepnej kon-
troli, o ktérej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy).

3. Dla kazdej umowy prowadzona jest karta umowy,
ktorej ramowy wzor zostat okreslony w zatgczniku
nr 9 do zarzadzenia.

8§14

1. Rozliczenie dotacji polega na dokonaniu kontroli
i oceny realizacji zadania, a w szczegdlnosci:

1) stanu realizacji zadania;

2) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania
zadania;

3) prawidtowosci wykorzystania srodkow publicz-
nych otrzymanych na realizacjg zadania;

4) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepi-
sach prawa i w postanowieniach umowy.

2. Rozliczenie dotacji odbywa sie na postawie informa-
cji zawartych w sprawozdaniu z realizacji zadania.
Sprawozdanie sporzgdzane jest w oparciu o wzor
stanowigcy zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia.

3. Wtasciwa komaorka organizacyjna, ktorej kierownik
podpisat umowe dotacji, przeprowadza kontrole
merytoryczng sprawozdania oraz sprawdza czy
przedstawione wydatki zostaty poniesione zgod-
nie zumowa dotacji. W trakcie kontroli uwzglednia
sie wyniki biezgcego nadzoru nad realizacjg pro-
jektu sprawowanego przez wtasciwg komaérke or-
ganizacyjna.

4. Wtasciwa komodrka organizacyjna, o ktérej mowa
w ust. 3, dokonuje réwniez sprawdzenia nastepu-
jacych elementéw sprawozdania, przed przekaza-
niem go do kontroli komorki wtasciwej w spra-
wach finansowych:

1) kompletnosci wymaganej umowg dokumentacji;

2) czytelnosci wszystkich kopii dokumentéw finan-
sowych;

3) zgodnosci na wszystkich ztozonych dokumen-
tach kwot dotacji otrzymanej, kwot zrealizowa-
nych wydatkow ze $rodkéw dotacji, odsetek
bankowych i kwoty podlegajacej zwrotowi;

4) w przypadku dokumentéw obcojezycznych (fak-
tur, rachunkéw, umow) kompletno$¢ opisow
w jezyku polskim umozliwiajgcych ich prawidto-
wg weryfikacje (nazwa wystawcy, nazwa od-
biorcy, data wystawienia dokumentu, numer
dokumentu, kwota, przedmiot zakupu);

10.

5) obecnosé kurséw wymiany kwot na ztoty polski
w przypadku dokumentow finansowych opie-
wajacych na kwoty wyrazone w walutach ob-
cych;

6) prawidtowo$¢ numeracji dokumentow finanso-
wych podanych w sprawozdaniu w stosunku do
nadanych im przez wystawce, oraz prawidto-
wos¢ dat ich wystawienia i kwot sfinansowa-
nych z dotacji;

7) prawidtowos$¢ opisania lub opieczetowania ko-
pii dowodow ksiegowych poniesionych wydat-
kow sformutowaniem ,sfinansowano/lub sfi-
nansowano cze$ciowo z dotacji Ministerstwa
umowa nr .... w kwocie ....... ", ich poswiadcze-
nia za zgodnos¢ fotokopii z oryginatem i opa-
trzenia podpisem osoby upowaznionej do przy-
gotowania sprawozdania.

. Komorka organizacyjna wtasciwa w sprawach fi-

nansowych udziela w trybie roboczym na prosbe
wtasciwej komorki organizacyjnej, w mozliwie naj-
kréotszym terminie, wyjasnien w kwestiach okre-
Slonych w ust. 4.

. Wtasciwa komoérka organizacyjna po dokonaniu

kontroli merytorycznej czesci finansowej sprawo-
zdania oraz dokonaniu adnotacji ,Zatwierdzono
pod wzgledem merytorycznym”, przekazuje w for-
mie pisemnej finansowg czes¢ sprawozdania do
komoérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach fi-
nansowych w terminie 14 dni od dnia otrzymania,
w przypadku zadan realizowanych za granica
w terminie 34 dni od dnia otrzymania. W przypad-
ku stwierdzenia w toku kontroli merytorycznej,
nieprawidtowosci w wykorzystaniu srodkow wraz
ze sprawozdaniem finansowym przekazywana jest
informacja jednoznacznie okreslajgca wydatki
uznane za poniesione niezgodnie z umowa dotacji.
Do przekazywanego do komérki wtasciwej w spra-
wach finansowych sprawozdania komorka organi-
zacyjna dotgcza wypetniong karte umowy.

. Komérka organizacyjna wtasciwa w sprawach fi-

nansowych, odpowiednio w ciggu 14 dni lub
24 dni w przypadku zadan realizowanych za grani-
cg, dokonuje kontroli rozliczenia dotacji pod wzgle-
dem formalno-rachunkowym. Informacje o za-
strzezeniach lub ich braku przekazuje w formie pi-
semnej do wtasciwej komorki organizacyjnej, zata-
czajac karte umowy.

. W wypadku braku zastrzezen do sprawozdania

gtowny ksiegowy parafuje sprawozdanie w zakre-
sie dokonania kontroli, o ktérej] mowa w art. 54
ust. 1 pkt 3 ustawy.

. Po kontroli gtéwnego ksiegowego resortu kierow-

nik wtasciwej komérki organizacyjnej, przygoto-
wuje projekt pisma do wykonawcy w sprawie ak-
ceptacji rozliczenia przyznanej dotacji na podpis
dysponenta gtéwnego lub osoby dziatajgcej z jego
upowaznienia. Projekt pisma parafuje gtowny ksie-
gowy resortu.

W przypadku stwierdzenia, ze dotacja lub jej czesé
zostata wydatkowana niezgodnie z warunkami
umowy, niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrana
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, dyrektor
witasciwej komorki organizacyjnej informuje wy-
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konawce o kwocie podlegajacej zwrotowi i nalez-
nych odsetkach oraz o terminie zwrotu. Pismo pa-
rafuje gtéwny ksiggowy resortu. Kopia pisma do
wykonawcy oraz kopia karty umowy kierowane sag
do wiadomosci komérki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach finansowych.

11. W przypadku nie dokonania zwrotu srodkow wraz
z odsetkami w terminie okreslonym w pismie,
o ktorym mowa w ust. 10, dyrektor wtasciwej ko-
morki organizacyjnej przygotowuje projekt decyzji
okres$lajgcej kwote podlegajgca zwrotowi oraz ter-
min, od ktorego nalicza sie odsetki. Decyzje wyda-
je dysponent gtéwny lub osoba dziatajaca z jego
upowaznienia.

8§15

1. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazujacych
na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
przez podmiot, ktéry otrzymat dotacje, kierownik
wtasciwej komorki organizacyjnej przygotowuje
projekt zawiadomienia o ujawnionych okolicznos-
ciach, wskazujgcych na naruszenie dyscypliny fi-
nansow publicznych.

2. Projekt zawiadomienia, po uzgodnieniu od strony
formalnoprawnej z komorka wtasciwg w sprawach
prawnych jest przedktadany w sposob okreslony
w regulaminie organizacyjnym Ministrowi lub oso-

bie przez niego upowaznionej do kierowania zawia-
domien do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicz-
nych przy Ministrze Spraw Zagranicznych.

8§16

Sposdéb przechowywania dokumentacji finansowej
oraz jej wewnetrznego obiegu okreslony zostat odreb-
nymi przepisami.

§17

Postepowania konkursowe bedace w toku w dniu wej-
$cia w zycie niniejszego zarzadzenia realizowane sg
zgodnie z jego przepisami z wytgczeniem rozdzia-
téw 1—3.

§18

W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem stosuje
sie przepisy ustawy oraz ustawy o dziatalnosci pozyt-
ku publicznego.

§19
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 31 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 13 wrzesénia 2010 r. (poz. 51)

Zatacznik nr 1

(nazwa wiasciwej komorki organizacyjnej
whnioskujgcej o wszczecie postepowania dotacyjnego)

Warszawa, dnia ....ccceeevveierevenieieenninnenns r.

WZOR

Akceptuje:
(dyrektor komaorki wtasciwej w sprawach prawnych)
(dyrektor komorki wtasciwej w sprawach obstugi dysponenta gtéwnego)

MINISTER

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA DOTACYJNEGO

Na podstawie 8§ 4 ust. 1 zarzagdzenia Nr 31 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 13 wrzesnia 2010 r. w sprawie
zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych prosze o zatwierdzenie wniosku dotyczace-
go zorganizowania konkursu na realizacje zadania: [wpisa¢ nazwe zadanial.

Jednoczesnie na podstawie § 4 ust. 7 wnioskuje o skrécenie terminu sktadania wnioskéw projektowych w zwigz-
KU Z [UZASAANTENIE]Y) et e e e e e e e et et et e eee e et et e e eeee e et et eeeeeeeeeeeeeseeeeeeaeeeeeeaeeeeeeeeeeeeeeneeeeseeeeeenneneeseeeanenes

Postepowanie zostanie przeprowadzone na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6ézn. zm.) oraz zarzadzenia Nr 31 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 13 wrze$nia w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych.

Wysokosé srodkéw budzetowych przeznaczonych na dotacje dla wykonawcéw wytonionych w konkursie wy-
{110 11 N (=3 10 X172 0 = ) PLN.

Srodki budzetowe przeznaczone na sfinansowanie ww. dziatan pochodzi¢ bedg z:

Informacje o postepowaniu dotacyjnym zostang umieszczone na stronie internetowej Ministerstwa Spraw Za-
granicznych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa, w siedzibie Ministerstwa, [podac¢ ewentual-
nie inne sposoby publikacji].?)

(podpis kierownika
witasciwej komorki organizacyjnej
whnioskujgcej o wszczecie
postepowania dotacyjnego)
Zataczniki:
1) projekt ogtoszenia o konkursie;

2) projekt regulaminu konkursu.

1) Wytgcznie w przypadku, o ktérym mowa w § 4 ust. 7 zarzadzenia Nr 31 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 13 wrzeénia
2010 r. w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych.

2) Zgodnie z § 4 ust. 6 zarzadzenia Nr 31 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 13 wrzeénia 2010 r. w sprawie zasad udziela-
nia, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych.
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Zatacznik nr 2
RAMOWY WzOR
OGLOSZENIE O WSZCZECIU POSTEPOWANIA DOTACYJNEGO

Minister Spraw Zagranicznych dziatajgc na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm.)

ogtasza konkurs na realizacje zadania:

Celem zadania jest:

1. Wysokos$¢ srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje ww. zadania wynosi:

................................................................ (63 1031V 0 L L= PRSP B od B \\ B

2. Zasady przyznawania dotacji:

O przyznanie dotacji moga ubiegaé sie podmioty, o ktérych mowa w art. 127 ust. 1 pkt 1 lit. a, b, e! ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.) z zastrzezeniem po-
stanowien regulaminu konkursu.

Regulamin konkursu zawierajgcy szczegoétowy zakres, termin i warunki realizacji zadania, sposdb przygoto-
wania i termin sktadania wniosku projektowego, tryb i kryteria stosowane przy wyborze wnioskéw projekto-
wych, termin dokonania wyboru wnioskéw projektowych, warunki, jakie musi spetni¢ podmiot przystepuja-
cy do konkursu oraz sposdb udostepnienia wzoru wniosku projektowego i niezbednych zatgcznikdw zamiesz-
(o7.0] o [0 TR VAN Przed ztozeniem wniosku wnioskodawcy zobowigzani sg do
zapoznania sie z nastepujgcymi dokumentami:

3. Termin i warunki realizacji zadania:
Zadanie nalezy zrealizowac nie pdzniej Niz do dNia .....coeoeceeeriiiieeieieee e r.

4. Termin sktadania wnioskow projektowych:
Prawidtowo przygotowany i wypetniony wniosek projektowy nalezy przesta¢ na adres:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Departament/Biuro ..........ccccocceveiiienneneen.
al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa
z dopiskiem na kopercie:

lub ztozy¢ w Dzienniku Podawczym Ministerstwa Spraw Zagranicznych, znajdujgcym sie przy wejsciu gtéw-
nym do gmachu Ministerstwa Spraw Zagranicznych, al. J. Ch. Szucha 23.

Nieprzekraczalny termin sktadania wnioskow uptywa w dniu ..o r.0godz. .ccccceevviurvnnnnn.
(decyduje data i godzina wpltywu wniosku do Ministerstwa Spraw Zagranicznych).

Whioski projektowe, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

) Niepotrzebne skresli¢ zgodnie z rodzajem podmiotéw, ktorych dotyczy postepowanie.
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5. Tryb i kryteria stosowane przy dokonywaniu wyboru wnioskéw projektowych oraz termin dokonania wy-
boru wnioskow projektowych:

Whioski projektowe beda oceniane przez Komisje na podstawie regulaminu konkursu i w oparciu o kryteria
w nim okreslone. Informacja na temat podmiotéw, ktore zostaty zakwalifikowane do udzielenia dotacji w ra-
mach konkursu zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa/w siedzibie Minister-
stwa/na stronie internetowej Ministerstwa w terminie do dnia ........ceeevveviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeneeeen. r.

6. Zrealizowane przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych w roku biezagcym i w roku poprzednim zadania pub-
liczne tego samego rodzaju i koszty z nimi zwigzane:

W roku biezgcym Ministerstwo Spraw Zagranicznych sfinansowato zadania:

na realizacje, ktérych przeznaczono tacznie kwote ................ (STOWNIE: . ) PLN.

W roku poprzednim Ministerstwo Spraw Zagranicznych sfinansowato zadania:
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Zatacznik nr 3
RAMOWY WZOR

REGULAMIN
KONKURSU NA REALIZACJE ZADANIA:

Postanowienia wstepne

1. Konkurs ogtaszany jest przez Ministra Spraw Zagranicznych, zwanego dalej ,,Ministrem”, na podstawie prze-
pisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.), zwa-
nej dalej , ustawga” oraz zarzadzenia Nr 35 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 13 wrzesnia 2010 r. w spra-
wie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych, zwanego dalej ,zarzgdzeniem”.

2. Ocene ztozonych wnioskow projektowych przeprowadza komisja powotana przez Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej w drodze decyzji.

§2
Cele konkursu
IR 0= =1 0 g 4= Yo =1 o LT T " (wpisac¢ nazwe zadania) jest:
2. Zatozenia do uwzglednienia:

§3

Podmioty uprawnione do ubiegania si¢ o dofinansowanie

1. W konkursie moga uczestniczy¢ podmioty, o ktorych mowa w art. 127 ust. 1 pkt 1 lit. ........ (wpisac¢ odpowied-
nio do zatozen konkursu) ustawy, tj. (Wpisac rodzaje POAMIOTIOW) ........c.cocccciueeeeeeeeeecciieeeee e ecsereee e e aaeeee s

2. Dotacje celowe nie moga by¢ przyznawane podmiotom, w ktdrych pracownicy Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych lub placéwek zagranicznych petnig funkcje w organach zarzadzajgcych lub organach kontroli lub
nadzoru lub sg ich fundatorem, chyba Ze zostali skierowani do petnienia tych funkcji przez Ministra Spraw
Zagranicznych.

3. W konkursie nie moga uczestniczy¢é podmioty, ktére na dzien zakonczenia naboru wnioskéw projektowych
nie przedstawity wymaganego przed tym terminem rozliczenia wczesniejszych dotacji, nie dokonaty wyma-
ganego zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji, nie dokonaty wymaganego zwrotu dotacji lub jej czesci wy-
korzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci i co do ktorych
z przyczyn lezgcych po ich stronie nie zakonczono kontroli rozliczenia dotacji.

4. W konkursie nie mogg bra¢ udziatu podmioty, w ktérych osoby, wobec ktérych orzeczono zakaz petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, petnig funkcje w organach zarzadzajgcych badz
zostaty upowaznione do podpisania umowy dotacji lub jej rozliczenia.

84

Finansowanie projektow
1. Srodki finansowe na realizacje projektéw wytonionych w konkursie bedg pochodzié z:

Maksymalna tagczna kwota srodkow finansowych przeznaczonych na realizacjg zadania: ........cccocceeeiiieeeennee.
153 10 1,72 1= S ) PLN.
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2. Udzielone dotacje bedg miaty forme wsparcia/powierzenia realizacji zadania publicznego?.

3. Ze $rodkow Ministerstwa Spraw Zagranicznych sfinansowaé mozna jedynie dziatania niezbedne w celu rea-
lizacji zadania. Zakup srodkow trwatych dla wykonujgcego zadanie jest zabroniony/dopuszczony jest jedynie
w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach?).

4. Komisja ma prawo uznac za celowe przyznanie dotacji w wysokosci odpowiadajacej catosci lub czgsci wnio-
skowanej kwoty. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Komisja moze zaproponowaé zwiekszenie po-
szczegolnych komponentow wniosku i zaproponowaé zwiekszenie dofinansowania.

5. W przypadku zwiekszenia lub zredukowania wnioskowanej kwoty dotacji, Komisja moze wskaza¢ pozycje
kosztorysu wniosku, ktérych dotyczy zwiekszenie lub redukcja.

85

Zasady uczestnictwa w konkursie
1. Kazdy podmiot moze ztozy¢ w konkursie maksymalnie .............. whnioski/6w projektowych.
2. Wymagania dotyczace zgtaszania wnioskéw projektowych:

1) warunkiem ubiegania sie o dotacje przez podmioty do tego uprawnione, okreslone w § 3, jest zlozenie
whniosku projektowego bedgcego odpowiedzig na konkurs,

2) podmioty wymienione w § 3 pragnace ubiegaé sie o dotacje musza ztozy¢ wniosek projektowy, zgodnie
z wzorem (podac sposob lub miejsce udostepnienia wzoru wniosku projektowego), w trzech egzempla-
rzach, kazdy wraz z kompletem zatgcznikow.

3. Obowigzkowe zatagczniki do wniosku projektowego3

1) aktualny odpis z rejestru lub odpowiednio wyciggu z ewidenc;ji lub innych dokumentéw potwierdzajacych
status prawny oferenta i umocowanie oséb go reprezentujgcych wystawiony nie wczesniej niz ........ (po-
dac liczbe miesiecy) przed dniem ztozenia wniosku projektowego w konkursie;

2) sprawozdanie merytoryczne i finansowe za ostatni rok (bilans oraz rachunek zyskow i strat za ostatni rok,
a w przypadku podmiotow niezobowigzanych do sporzadzenia bilansu — informacja okres$lajgca obroty,
zysk oraz zobowigzania i naleznosci ogétem);

3) statut podmiotu lub regulamin wewnetrzny okreslajacy cele statutowe lub zakres przedmiotowy dziatalno-
$ci wnioskodawcy;

4) w przypadku podmiotéw nie zobowigzanych do wpisu do KRS, o$wiadczenie podajgce aktualny sktad oso-
bowy organéw zarzadczych oraz nadzoru lub kontroli;

5) oswiadczenie oferenta o niepodleganiu wykluczeniu z udziatu w konkursie na podstawie § 3 pkt 2—4 regu-
laminu;

4. Do wniosku projektowego powinny zostaé zatgczone:
1) CV koordynatora projektu i/lub innych oséb kluczowych przy realizacji projektu;

5. Wniosek projektowy musi by¢ podpisany przez osobe lub osoby uprawnione do sktadania o$wiadczen woli
w sprawach majatkowych podmiotu sktadajgcego wniosek?.

6. Wnioski projektowe wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy przesta¢ pocztg na adres:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych,

Departament/Biuro .............. JALIUL o, Warszawa;
z dopiskiem na kopercie:
LKonkurs — e "
lub ztozy¢ na Dzienniku Podawczym Ministerstwa Spraw Zagranicznych do dnia ........cccoeeeeeiiiieieiniieee e, r.

do godziny ......ccceeenns
Decyduje data i godzina wptyniecia wniosku do Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
7. Whnioski projektowe ztozone po uptywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

8. Przygotowanie wniosku projektowego nastgpuje na koszt wnioskodawcy podmiotu sktadajgcego wniosek
projektowy.

) Wybraé wtasciwe.

2) Niepotrzebne skresli¢ w zaleznoéci od charakteru zadania.

3) Katalog zatacznikéw obowigzkowych i opcjonalnych nalezy kazdorazowo dostosowaé do rodzaju podmiotéw i profilu za-
dan objetych konkursem.

4) Wskazane jest takze wyszczegolnienie innych elementéw wniosku lub jego zatacznikow, ktore réwniez musza byé podpi-
sane.



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 4 — 218 — Poz. 51
86

Wymagania finansowe

1. Termin realizacji zadania objetego finansowaniem musi nastgpi¢ nie pézniej niz do dnia .......cccceeceeerceennnenn. r.

2. Maksymalna/minimalna kwota wnioskowanej dotacji nie moze przekroczy¢/musi Wynosic ...........cccccoeeveeunee. 5)

3. Wktad wtasny podmiotu sktadajgcego wniosek projektowy nie jest/jest wymagany i wynosi .......... % kosztow

kwalifikowanych realizacji projektu®/wnioskowej kwoty dotacji.

4. W ramach dotacji ze srodkéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych pokryte moga by¢ tylko koszty kwalifiko-
wane. Aby koszty mogty by¢ uznane za kwalifikowane:

1) musza stanowi¢ koszty niezbedne do zrealizowania projektu i osiggniecia jego rezultatow;

2) musza spetnia¢ wymogi efektywnego zarzgdzania finansami, w szczegolnosci osiggania wysokiej jakosci
za dang ceneg;

3) musza by¢ poniesione w trakcie trwania projektu;

4) musza by¢ udokumentowane w sposéb umozliwiajacy ocene realizacji projektu pod wzgledem rzeczowym

i finansowym. Powinna by¢ prowadzona wyodrebniona ewidencja ksiegowa $rodkéw otrzymanych w ra-
mach dofinansowania.

87

Sposob i kryteria oceny wnioskéw projektowych
1. Nadestane wnioski projektowe bedg podlega¢ ocenie Komisiji.

2. Ocena ztozonych wnioskéw projektowych nastepuje zgodnie przepisami ustawy a takze celami i zasadami
okreslonymi w regulaminie konkursu.

3. Whioski projektowe oceniane sg pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

4. Wnioski projektowe ocenione negatywnie na etapie formalnym podlegajg odrzuceniu.

5. Wnioski projektowe ocenione pozytywnie pod wzgledem formalnym podlegajg ocenie merytoryczne;.
6. Przy analizie i ocenie merytorycznej wniosku projektowego, Komisja ocenia:

[nalezy okresli¢ kryteria oceny wnioskow projektowych, z uwzglednieniem przepisow ustawowych, na przyktad:

1) mozliwosé realizacji zadania publicznego przez oferenta;

2) przedstawiong kalkulacje kosztow realizacji zadania publicznego, w tym w odniesieniu do zakresu rzeczo-
wego zadania;

3) proponowana jakos¢ wykonania zadania i kwalifikacje osob, przy udziale ktorych oferent bedzie realizowaé
zadanie publiczne;

4) w przypadku, wsparcia realizacji zadania, planowany przez oferenta udziat sSrodkow finansowych wtasnych
lub srodkow pochodzgcych z innych zrodet na realizacje zadania publicznego;

5) planowany przez oferenta wkiad rzeczowy, osobowy, w tym sSwiadczenia wolontariuszy i prace spoteczng
cztonkow;

6) rzetelnosc i terminowos¢ oraz sposob rozliczenia przez podmiot srodkow otrzymanych w latach poprzed-
nich w przypadku podmiotu sktadajgcego wniosek, ktory realizowat juz zadania publiczne zlecone przez
Ministerstwo Spraw Zagranicznych, uwzgledniajac analize i ocene realizacji dotychczas zleconych zadan
publicznych.]

przy uzyciu nastepujacych kryteriow i ich wag:

[podac kryteria oceny zgodnie z hierarchig ich waznosci w danym postepowaniu dotacyjnym].

7. Odrzucone zostang wnioski projektowe nie spetniajgce wymogdéw minimalnych w zakresie

(wpisac decydujgce kryteria, w tym np. minimalng liczbe punktéw dla danego kryterium).
§8

Sposaéb informowania o przeprowadzeniu konkursu

1. Ogtoszenie o konkursie jest umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych, w siedzibie Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz na stronie internetowej MSZ: www.msz.gov.pl.
(dodac inne rodzaje publikacji jezeli s wymagane)

5 Wybraé wiasciwe.
6) Wybra¢ wiasciwe.
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. Informacja o konkursie, sposobie udostepnienia wzoru wniosku projektowego i wzory innych dokumentow

niezbednych do ztozenia wniosku projektowego sg opublikowanie na stronie internetowej www.msz.gov.pl.

3. Wyniki konkursu zostang zamieszczone do dnia ......ccceeceeerennen. r. na stronach internetowych Ministerstwa

Spraw Zagranicznych: www.msz.gov.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych oraz siedzibie Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

4. Podmioty bioragce udziat w konkursie zostang pisemnie poinformowane o jego wyniku w ciggu 14 dni od za-
mieszczenia ogtoszenia o rozstrzygnieciu konkursu.
89
Postanowienia koncowe
1. Podpisanie umoéw o dotacje nastgpi w terminie .................. (okresli¢ ilos¢ dni) od dnia ogtoszenia wynikow
konkursu.
2. Podmioty, ktore otrzymujg dotacje, sg zobowigzane do informowania odbiorcéw zadania o Zzrédle pochodze-

nia funduszy na zasadach okreslonych w umowie dotacji.

3. W ciggu ..ccoeveeeennn. 7) dni od zakonczenia realizacji zadania, na ktéry podmiot otrzymat dofinansowanie, lecz

nie pdézniej niz do 30 stycznia roku nastepnego, dotowany ma obowigzek ztozenia sprawozdania finansowe-
go oraz merytorycznego.

. Ministerstwo Spraw Zagranicznych nie zwraca kosztéw przygotowania wniosku projektowego oraz nie odsy-

ta materiatow nadestanych przez wnioskodawcéw.

. Ministerstwo Spraw Zagranicznych zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu.

7) Wpisaé ilo$é w dni w zaleznosci od miejsca wykonywania zadania.
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Zatacznik nr 4

WZOR

Warszawa, dn. ....ceeeveevveiiieviieeeeee e,

(nazwa wtasciwej komorki organizacyjnej wnioskujgcej
o wszczecie procedury postgpowania dotacyjnego)

Parafa:

(dyrektorzy komorek organizacyjnych,
z ktérych pochodzg cztonkowie Komisji)

DYREKTOR GENERALNY
StUZBY ZAGRANICZNEJ
w gmachu

WNIOSEK O POWOLANIE KOMISJI
DO OCENY | WYBORU WNIOSKOW PROJEKTOWYCH
ZtOZONYCH W RAMACH POSTEPOWANIA DOTACYJNEGO

W celu realizacji decyzji Ministra Spraw Zagranicznych .........ccccoocoeieiiiieeeiseee e dotyczacej wszczecia
postgpowania dotacyjnego na realizacje zadania:

(wpisa¢ nazwe zadania)

na podstawie § 5 ust. 3 zarzadzenia Nr 31 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 13 wrzesnia 2010 r. w sprawie
zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych, zwracam sie z prosbg o powotanie Komisji
do przeprowadzenia oceny i wyboru wnioskow projektowych ztozonych w ramach postepowania.

(podpis kierownika wtasciwej komérki organizacyjnej
whnioskujacej o wszczecie postepowania dotacyjnego)

Zatgcznik:

Projekt decyzji Dyrektora Generalnego w sprawie powotania Komisji do oceny i wyboru wnioskéw projekto-
wych ztozonych w ramach postepowania dotacyjnego.
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Zatacznik nr 5

WZOR
DECYZJA Nr .....

DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ
zdnia .....cceeeeeeeee. r.

w sprawie Komisji do oceny i wyboru wnioskéw projektowych
ztozonych w ramach postepowania dotacyjnego

(nazwa postepowania)
Na podstawie 8§ 5 ust. 4 zarzadzenia Nr 31 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 13 wrze$nia 2010 r. w sprawie
zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych postanawia sie, co nastepuje:
§1

Powotuje si¢ Komisje do oceny i wyboru wnioskow projektowych ztozonych w ramach postepowania dotacyj-
nego [nazwa postepowanial, zwang dalej ,,Komisjg”.

§2
1. W sktad Komisji wchodza:
LI 722X Vo Yo LY o= Yol SRR (imie i nazwisko);
PAIVA-TS (=Y oYot= I ad w41V Vo To [ oY [o7.2-Ye1=Te [ S (imie i nazwisko);
3) Cztonkowie — pracownicy MSZ:
a) ... (liczba 0SODb) 0SODY Z ceceeeeeeeeee e (nazwa komorki organizacyjnej),
b) ........ (liczba 0SOD) 0SODY Z ....uveieceieeceee e (nazwa komorki organizacyjnej),
(o) (liczba 0SOb) 0SODY Z ...eveeeeceee e (nazwa komoérki organizacyjnej);
4) Cztonkowie w liczbie ........ (liczba 0séb) — przedstawiciele organizacji pozarzagdowych lub innych podmio-

tow prowadzacych dziatalno$é pozytku publicznego;
LY IR ST =] 2= S (imie i nazwisko).

2. Pracownicy Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, powotani w sktad Komisji
zostajg zwolnieni z obowigzkéw stuzbowych wykonywanych przez nich w komaérkach organizacyjnych Mini-
sterstwa na czas niezbedny do wykonywania obowigzkéw w Komisji.

3. W razie nieobecnosci cztonka Komisji, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, kierownik odpowiedniej komérki orga-
nizacyjnej wyznaczy pisemnie innego pracownika do zastepstwa w pracach Komisji.
4. Przewodniczacy Komisji moze:

1) zapraszac do udziatu w pracach komisji, z gtosem doradczym, przedstawicieli innych komérek organizacyj-
nych, urzedow, instytucji lub organizacji;

2) zleca¢ osobom fizycznym niebedacym pracownikami Ministerstwa oraz osobom prawnym przygotowanie
opinii i innych materiatéw niezbednych do prac Komisji, zgodnie z procedurg obowigzujgcg w Minister-
stwie.

§3

Nadzér nad pracami Komisji sprawuje Wiceminister Spraw Zagranicznych wiasciwy dla .......cccccvvvceeeinieeeninneen.
......................................................... [wstawi¢ nazwe wlasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa przeprowa-
dzajgcej postepowanie dotacyjne].

§4

Do zadan Komisji nalezy:

1) ocena i wybdr najkorzystniejszych wnioskéw projektowych w oparciu o kryteria ustalone w regulaminie kon-
kursu;
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2) przedstawienie do akceptacji wtasciwego cztonka kierownictwa listy wnioskow projektowych rekomendowa-
nych do przyznania dotacji wraz z proponowanymi kwotami dotacji dla poszczegdélnych wykonawcow na
realizacje projektu oraz ewentualnie listy wnioskow rezerwowych wraz z proponowanymi kwotami dotacji
dla poszczegdlnych wykonawcdw na realizacje projektu;

3) sporzadzenie uzasadnienia wyboru lub odrzucenia wniosku projektowego.
8§85

1. Posiedzenia Komisji zwotuje Przewodniczacy Komisji.

2. Na pierwszym posiedzeniu Komisja przyjmuje regulamin prac, ktory nastgpnie jest zatwierdzany przez Dy-
=17 (o) - T [wstawi¢ nazwe wtasciwej komorki
organizacyjnej Ministerstwa przeprowadzajgcej postepowanie dotacyjne].

86

1. Obstuge organizacyjng KOMIiS]i ZAPEWNIA ....ueiiiiiiiiiiiiiiie e ettt e e e e e st e e e e e e s st r e e e e e e s e aanbae e e e e e s e easnnranneeeeeseennnns
[wstawi¢ nazwe wiasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa przeprowadzajgcej postepowanie dotacyjne].

2. Koszty obstugi dziatalnosci Komisji pokrywane sg ze srodkéw budzetowych przeznaczonych na finansowanie
4= [ 1= o KPR [wstawié nazwe witasciwej komorki
organizacyjnej Ministerstwa przeprowadzajgcej postepowanie dotacyjne].

§7

Komisja dziata dO .eeeiiiciiiiiiie et [okresli¢ termin lub rezultat,

po osiggnieciu, ktorego Komisja przestaje dziatac].

§8

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny
Stuzby Zagranicznej
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Zatacznik nr 7

Zalecenie

Rodzaj powigzania (analizowany
odrebnie w odniesieniu do kazdego
whnioskodawcy)

Przy postepowaniach
nieprzewidujgcych odrebnych
pul srodkéw na poszczegolne
tematy

Przy postepowaniach
przewidujgcych odrebne pule
Srodkow na poszczegolne
tematy

. Pozostawanie w zwigzku matzenskim
albo w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokre-
wienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia badz
zwigzanie z tytutu przysposobienia,
opieki, kurateli z wnioskodawcg, jego
zastepcami prawnymi lub cztonkami
jego organu zarzgdzajgcego, kontroli
lub nadzoru

Obligatoryjne wytgczenie z prac komisji

. Pozostawanie w stosunku pracy lub
umowy cywilnoprawnej z wniosko-
dawcg, bycie cztonkiem lub fundato-
rem wnioskodawcy

Obligatoryjne wytgczenie z prac komisji

. Bycie reprezentantem jednego
z wnioskodawcow, zgtoszonym przez
niego do udziatu w pracach komisji

Obligatoryjne wytgczenie z prac komisji

. Pozostawanie z wnioskodawcg w sto-
sunku pracy lub umowy cywilno-
-prawnej, za ktorag taczne wynagro-
dzenie przekroczyto kwote 3000 zt
brutto, bycie cztonkiem lub fundato-
rem wnioskodawecy, petnienie funkcji
w jego organach zarzgdzajacych, kon-
troli lub nadzoru — w okresie trzech
lat poprzedzajacych date zakonhczenia
naboru wnioskdéw projektowych

Wytaczenie z prac komisji

Wytaczenie z prac nad
wnioskami sktadanymi przez
whnioskodawce oraz wnioskami
konkurencyjnymi (dotyczacymi
tego samego tematu i puli
srodkow)

. Pozostawanie z wnioskodawcg w sto-
sunku umowy cywilno-prawnej, za
ktorg tgczne wynagrodzenie nie prze-
kroczyto kwoty 3000 zt brutto —
w okresie trzech lat poprzedzajgcych
date zakonczenia naboru wnioskow
projektowych

Wytaczenie z oceny wniosku
projektowego wnioskodawcy
oraz ewentualnie innych
whnioskow projektowych
wskazanych przez zespét

Wytaczenie z oceny wniosku
projektowego wnioskodawcy
oraz ewentualnie innych
whnioskow projektowych
wskazanych przez zespét

. Pozostawanie z wnioskodawcg w in-
nych relacjach, ktére moga by¢ zréd-
tem konfliktu intereséw, np. otwarty
przewod doktorski, studia podyplo-
mowe w toku, wolontariat, wydanie
publikacji (wspot)autorstwa eksperta
w okresie ostatnich trzech lat

Wytaczenie z oceny wniosku
projektowego wnioskodawcy
oraz ewentualnie innych
whnioskow projektowych
wskazanych przez zespét

Wytaczenie z oceny wniosku
projektowego wnioskodawcy
oraz ewentualnie innych
whnioskow projektowych
wskazanych przez zespét
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Zatacznik nr 8

RAMOWY WZOR

OGLOSZENIE O WYNIKACH POSTEPOWANIA W SPRAWIE OTWARTEGO KONKURSU
NA REALIZACJE ZADANIA

OBWIESZCZENIE Nr ......
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

zdnia .....cceeeeeeeennnn r.

w sprawie wykazu jednostek, ktérym przyznano dotacje wraz z kwotami dotacji przyznanych
poszczegolnym jednostkom

Na podstawie art. 122 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z pozn. zm.) ogtasza sie w zatgczniku do obwieszczenia wykaz jednostek, ktéorym w drodze otwartego konkursu,
na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, przyznano dotacje na realizacje zadan
zleconych, wraz z kwotami dotacji przyznanymi poszczegolnym jednostkom.
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Zatacznik nr 9
RAMOWY WZOR

KARTA UMOWY Nr"

CZESCI

Numer umowy

Data zawarcia umowy

Nazwa Dotowanego

Nazwa realizowanego zadania
Kwota przyznanej dotacji

Data przekazania srodkow dotacji

Wymagany termin ztozenia sprawozdania (zgodnie

Z umowa)

Data ztozenia sprawozdania przez Dotowanego
Dziatania podjete w zwigzku z nieterminowym ztozeniem
sprawozdania/nie ztozeniem sprawozdania (w zaleznosci
od zapiséw umowy, np. wezwanie do ztozenia
sprawozdania, naliczenie kary umownej)

Okres, w ktorym moga by¢ ponoszone koszty aby mogty
zosta¢ uznane za kwalifikowane zgodnie z zapisami
umowy:

Termin wykorzystania dotacji zgodnie z umowa
CZESCII

Kwota odsetek uzyskanych na rachunku bankowym
Kwota dotacji wykorzystana wg sprawozdania
Kwota dotacji zatwierdzona

ZWROTY

Kwota dotacji/czesci Podlegajaca Wymagana Dotychczas Data wptaty Uwagi
dotacji: zwrotowi data zwrotu wptacona

Niewykorzystanej
Wykorzystanej
niezgodnie
z warunkami umowy
Wykorzystanej
niezgodnie
z przeznaczeniem
Pobranej
w nadmiernej
wysokosci
Pobranej nienaleznie

Kwota odsetek Podlegajaca Wymagana Dotychczas Data wptaty Uwagi
zwrotowi data zwrotu wptacona

Uzyskanych na
rachunku bankowym

Z tytutu
nieterminowego
zwrotu srodkow

Z tytutu
nieterminowego
ztozenia
sprawozdania

) W przypadku kilkukrotnego przekazywania do komérki wtasciwej w sprawach finansowych sprawozdania finansowego
sporzgdzana jest nowa wersja karty umowy kolejno numerowana.
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Od srodkéw dotac;ji
wykorzystanych
niezgodnie
z przeznaczeniem

Od srodkéw dotacji
wykorzystanych
niezgodnie
z warunkami umowy

Od srodkéw dotac;ji
pobranych
nienaleznie lub
w nadmiernej
wysokosci

Imie i nazwisko osoby kontrolujgcej umowe pod
wzgledem merytorycznym

Data zakonczenia kontroli merytorycznej czesci
finansowej sprawozdania

Data przekazania czesci finansowej sprawozdania
do komorki wtasciwej w sprawach finansowych

Data wptywu czesci finansowej sprawozdania
do komorki wiasciwej w sprawach finansowych

Imie i nazwisko osoby kontrolujgcej sprawozdanie
finansowe pod wzgledem formalno-rachunkowym

Data zakonczenia kontroli formalno-rachunkowej czesci
finansowej sprawozdania i przekazania zastrzezen lub
informacji o ich braku do wtasciwej komérki organizacyjnej

Data wptywu pisma dot. zastrzezen lub informacji o ich
braku do wtasciwej komorki organizacyjnej

W przypadku kilkukrotnego przekazywania do komorki wtasciwej w sprawach finansowych sprawozdania
finansowego, nalezy kazdorazowo odpowiednio dodac¢ powyzZzsze wiersze czesci Il Karty umowy.

CZESC Il

W przypadku korespondencji wyjasniajacej (jesli takie zapisy istnieja w umowie) nalezy wskazac przed
wydaniem decyzji dodatkowe etapy korespondencji z Dotowanym.

Data wydania decyzji okreslajgcej kwote podlegajgcg
zwrotowi oraz termin, od ktérego nalicza sie odsetki.

(W przypadku nie dokonania zwrotu $rodkéw wraz

z odsetkami w terminie okreslonym w pi§mie w sprawie
wydatkowania srodkow niezgodnie z warunkami umowy,
niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci)

Data wystania decyzji do Dotowanego i do wiadomosci
komorki wtasciwej w sprawach finansowych

o dodatkowej korespondencji.

W przypadku korespondencji wyjasniajgcej (jesli takie zapisy istnieja w umowie) nalezy dotgczy¢ infromacje

Data przekazania projektu pisma do wykonawcy
w sprawie akceptacji rozliczenia przyznanej dotacji do
parafowania przez Gtownego Ksiegowego Resortu

Data wptywu projektu pisma do komorki wtasciwe;j
w sprawach finansowych

Data parafowania projektu pisma przez Gtéwnego
Ksiegowego Resortu

Data podpisania (zaakceptowania przedstawionego przez
Dotowanego rozliczenia przyznanej dotacji), wystania
pisma do Dotowanego oraz do wiadomosci komorki
wtasciwej w sprawach finansowych

UWAGI
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Zatacznik nr 10
ZAPROSZENIE

DO ORGANIZACJI POZARZADOWYCH I INNYCH PODMIOTOW
PROWADZACYCH DZIALALNOSC POZYTKU PUBLICZNEGO

W SPRAWIE ZGLASZANIA KANDYDATOW
NA CZLONKOW KOMISJI KONKURSOWEJ
W OTWARTYM KONKURSIE .................. (NAZWA)

W zwigzku z realizacjg ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, Ministerstwo Spraw Zagra-
nicznych zaprasza do zgtaszania kandydatéw na cztonkow komisji konkursowej w otwartym konkursie ofert ...
(nazwa). Kandydaci bedg uczestniczy¢ w pracach komisji konkursowej jako przedstawiciele organizacji poza-
rzgdowych lub podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolon-
tariacie.

Szczegotowa tematyka konkursu: ... (nalezy wskazaé¢ takze zadania publiczne okreslone w art. 4 ust. 1 ustawy
o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie).

1. SPOSOB | TERMIN ZGLASZANIA KANDYDATOW

Osoby zainteresowane udziatem w pracach komisji konkursowej proszone sg przesta¢ odpowiednio wypet-
niony i podpisany Formularz zgtoszenia na cztonka komisji konkursowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych
zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik A do niniejszego Zaproszenia.

Zgtoszenia nalezy przestaé na adres:
...................................... nazwa komorki organizacyjnej MSZ

Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
Al. Szucha 23, 00-585 Warszawa

w terminie do .....cccceeeeeeeeeeeee. 20...... r. Decyduje data wptywu zgtoszenia do MSZ.
2. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYTATOW

Zgtoszenia na kandydatow moga sktada¢ osoby, ktore:

— uzyskaty rekomendacje przynajmniej jednej organizacji pozarzadowej lub podmiotu wymienionego
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, do jej reprezentowania w pra-
cach komisji konkursowej w otwartym konkursie na dotacje ogtaszanym przez Ministerstwo Spraw Zagra-
nicznych,

— sg obywatelami RP i korzystajg z petni praw publicznych,
— majg przynajmniej dwuletnie doswiadczenie w zakresie: (opcjonalnie, do wyboru przez wtasciwg komadrke
organizacyjng)
O przygotowania wnioskéw o dotacje,
O oceny wnioskéw projektowych,
O realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkow dotacji,
O problematyki dotyczacej obszarow tematycznych objetych konkursem, a mianowicie ... .

3. KWALIFIKACJA DO KOMISJI KONKURSOWEJ

W celu potwierdzenia gotowosci udziatu w pracach komisji konkursowej kandydaci zobowigzani bedg do
podpisania Deklaracji udziatu w pracach komisji konkursowej (Zatacznik B).

Cztonkéw komisji konkursowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych wytania¢ bedzie sposrod zgtoszonych
kandydatow, zgodnie z kryteriami opisanymi w pkt 2.

Kandydaci spetniajgcy kryteria formalne zostang umieszczeni w drodze losowania na liscie, wedtug kolejno-
$ci ich wylosowania. Na losowanie zostang zaproszeni kandydaci oraz przedstawiciele zgtaszajacych ich or-
ganizacji.

Do komisji konkursowej komodrka organizacyjna MSZ organizujgca konkurs wyznaczy osoby wylosowane
w pierwszej kolejnosci. W przypadku koniecznosci wytgczenia cztonka komisji ze wzgledu na konflikt intere-
soéw, jej sktad zostanie uzupetniony o kolejne osoby z listy.
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4. WYLACZENIE Z KOMISJI KONKURSOWEJ

Przed przystgpieniem do oceny wnioskow projektowych kazdy cztonek komisji sktada deklaracje dotyczaca
powigzania z wnioskodawcami w danym postepowaniu dotacyjnym. Wzér deklaracji okreslony zostat w za-
taczniku C.

Do cztonkéw komisji stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania admini-
stracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.) dotyczace wytgczenia pracownika.

Ze sktadu komisji wytacza sie osoby, ktdére pozostajg w stosunku pracy lub umowy cywilno-prawnej z kto-
rymkolwiek z wnioskodawcow lub sg ich cztonkami w okresie trwania danego postepowania dotacyjnego.

Ze sktadu komisji wytgcza sie osoby, ktorych matzonkowie oraz krewni i powinowaci do drugiego stopnia,
a takze osoby zwigzane z nimi z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli sg cztonkami organéw zarzadzaja-
cych, nadzorujgcych Iub kontrolnych ktéregokolwiek z wnioskodawcow.

Ze sktadu komisji wytacza sie osoby, bedace reprezentantami organizacji pozarzgdowych i innych podmio-
tow prowadzacych dziatalnosé pozytku publicznego, ktore biorg udziat w konkursie.

W pozostatych zadeklarowanych przypadkach potencjalnego konfliktu intereséw, decyzje o zakresie prac da-
nego cztonka w komisji podejmuje zespot powotany przez kierownika wtasciwej komérki organizacyjnej
z udziatem Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw reformy kontroli merytorycznej, przeciw-
dziatania naduzyciom i opracowania procedur antykorupcyjnych, zgodnie z wytycznymi stanowigcymi za-
tacznik D.

5. ZADANIA CZLONKA KOMISJI KONKURSOWEJ

Do zadan cztonkéw komisji konkursowej nalezy w szczegolnosci:
— czynne uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji zgodnie z ustalonym harmonogramem,
— udziat w opracowaniu regulaminu prac komisji,

— udziat w ocenie i wyborze najkorzystniejszych wnioskéw projektowych w oparciu o kryteria ustalone w re-
gulaminie konkursu i zgodnie z regulaminem prac komisji,

— sporzadzanie uzasadnien wyboru lub odrzucenia poszczegdlnych wnioskdow projektowych,

— udziat w przygotowywaniu protokotu z prac komisji w celu przedstawienia do akceptacji wtasciwego czton-
ka kierownictwa MSZ listy wnioskéw projektowych rekomendowanych do realizacji wraz z proponowany-
mi kwotami dotacji dla poszczegdlnych wykonawcéw na realizacje projektu oraz ewentualnie listy wnio-
skow rezerwowych wraz z proponowanymi kwotami dotacji dla poszczegdélnych wykonawcow na realiza-
cje projektu.

Udziat w pracach komisji konkursowej jest nieodptatny, za udziat w posiedzeniu komisji jej cztonkom nie
przystuguje zwrot poniesionych kosztow.

Cztonkowie komisji bedg zobowigzani do zachowania poufnosci na zasadach obowigzujgcych cztonkéw ko-
misji, bedacych pracownikami MSZ oraz do zwrotu wszystkich otrzymanych dokumentéw i materiatow.
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ZALACZNIK A

FORMULARZ ZGLOSZENIA
KANDYDATA NA CZtONKA KOMISJI KONKURSOWEJ

MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH

1. Dane dotyczace kandydata na cztonka komisji

imie i nazwisko kandydata na cztonka komisji:

data urodzenia (dd/mm/rrrr):

nr dowodu osobistego:

telefon kontaktowy:

email kontaktowy:

2. Rekomendacje dla kandydata ze strony organizacji/podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy o dzia-
talnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

Zapoznalismy sie z zasadami udziatu przedstawicieli organizacji pozarzagdowych/podmiotéw wymienionych
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w komisjach konkursowych Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych.

Zgtaszamy Pana/Panig .....ceeuuiooiicuiiiiiiii it s e e e s s e e e s e e e e e e a———— e e e e e et e aan—arrreeeeeanannrreeeeeeeennnnnnes
na cztonka komisji konkursowej .........ccccceeeeieiinnns Ministerstwa Spraw Zagranicznych jako reprezentanta(-tke)
naszej organizacji/podmiotu’).

nazwa organizacji/podmiotu

adres organizacji/podmiotu

nr KRS lub innego odpowiedniego dla organizacji/
podmiotu rejestru

nazwisko/nazwiska i funkcja/funkcje osoby/oséb
uprawnionych do reprezentowania organizacji/pod-
miotu

pieczegé/cie i podpis/y osoby/oséb uprawnionych do
reprezentowania organizacji/podmiotu

piecze¢ organizacji/podmiotu

3. Deklaracja kandydata
Deklaruje cheé udziatu w komisji konkursowe;j ...

Deklaruje o prawdziwosci podanych przeze mnie danych i zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997 r. o Ochronie
danych osobowych Dz. U. Nr 133, poz. 883, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu wyboru cztonkow komisji konkursowych w otwartych konkursach
na dotacje organizowanych przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

Zapoznatem/am sie z zasadami udziatu przedstawicieli organizacji pozarzgdowych/podmiotéow wymienio-
nych w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w komisjach konkursowych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych okraslonymi w tresci zaproszenia.

miejscowos¢, data

czytelny podpis kandydata na cztonka komisiji:

) Organizacje/podmioty zgtaszajace swojego kandydata na cztonka komisji nie muszg by¢ tozsame z organizacjami/podmio-
tami, w ktérych dziatalno$¢ zaangazowany jest cztonek i wykonuje w nich okreslone funkcje.
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4. Opis doswiadczenia kandydata w zakresie przygotowania wnioskéw o dotacje lub realizacji projektéow
finansowanych lub wspoftfinansowanych ze srodkéw dotacji (wymagane przynajmniej dwuletnie doswiad-
czenie)

od — do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych zadan)

od — do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych zadan)

od — do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych zadan)

od — do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych zadan)

od — do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych zadan)

miejscowosé, data

czytelny podpis kandydata na cztonka komis;ji:

5. Opis doswiadczenia kandydata w zakresie problematyki dotyczacej konkursu (wymagane przynajmniej
dwuletnie doswiadczenie)

obszar tematyczny

od — do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych zadan)

obszar tematyczny

od — do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych zadan)

obszar tematyczny

od — do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych zadan)

obszar tematyczny

od — do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych zadan)

obszar tematyczny

miejscowosé, data

czytelny podpis kandydata na cztonka komisji:
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6. Opis doswiadczenia kandydata w zakresie oceny wnioskow projektowych (wymagane przynajmniej dwu-
letnie doswiadczenie)

Konkurs

od — do ...

miejscowosé, data

czytelny podpis kandydata na cztonka komis;ji:
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ZALACZNIK B
DEKLARACJA UDZIALU W PRACACH KOMISJI KONKURSOWEJ
Ja, nizej podpisany/a

imie i nazwisko cztonka komisji — przedstawiciela organziacji pozarzadowych

niniejszym zobowigzuje sie do uczestnictwa w pracach komisji konkursowej powotanej do oceny wnioskdéw
projektowych nadestanych w ramach ogtoszonego przez MSZ konkursu

nazwa/tytut konkursu

w szczegolnosci do:
— czynnego uczestnictwa w posiedzeniach i pracach komisji zgodnie z ustalonym harmonogramem,
— udziatu w opracowaniu regulaminu prac komisiji,

— udziatu w ocenie i wyborze najkorzystniejszych wnioskow projektowych w oparciu o kryteria ustalone w re-
gulaminie konkursu i zgodnie z regulaminem prac komisji,

— sporzadzania uzasadnien wyboru lub odrzucenia poszczegolnych wnioskow projektowych,

— udziatu w przygotowywaniu protokotu z prac komisji w celu przedstawienia do akceptacji wtasciwego czton-
ka kierownictwa MSZ listy wnioskéw projektowych rekomendowanych do realizacji wraz z proponowanymi
kwotami dotacji dla poszczegdlnych wykonawcow na realizacje projektu oraz ewentualnie listy wnioskéw
rezerwowych wraz z proponowanymi kwotami dotacji dla poszczegoélnych wykonawcoéw na realizacje pro-
jektu,

— zachowania poufnosci na zasadach obowigzujgcych cztonkdéw komisji, bedacych pracownikami MSZ.

miejscowos¢, data podpis

ZALACZNIK C

DEKLARACJA DOTYCZACA POTENCJALNEGO KONFLIKTU INTERESOW
CZLONKA KOMISJI KONKURSOWEJ

(ZAtACZNIK NR 6 DO ZARZADZENIA)

ZALACZNIK D

WYTYCZNE POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA
POTENCJALNEGO KONFLIKTU INTERESOW

(ZAtACZNIK NR 7 DO ZARZADZENIA)
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ZARZADZENIE Nr 33
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 11 pazdziernika 2010 .

w sprawie zasad i trybu pozyskiwania nieruchomosci

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

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne
§1

1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb:

1) pozyskiwania nieruchomosci na potrzeby siedzib
placéwek zagranicznych i rezydencji kierownikow
przedstawicielstw dyplomatycznych;

2) najmu nieruchomosci na potrzeby Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, zwanego dalej ,,Minister-
stwem”.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o pozyskiwaniu
nieruchomosci rozumie sie przez to nabycie, najem
lub uzyskanie innych praw do nieruchomosci.

3. W przypadku, gdy w jednej miejscowosci znajduje
sie wiele nieruchomosci pozostajagcych we wtada-
niu placowek, w procesie decyzyjnym nalezy
uwzgledniaé¢ gospodarowanie catym zasobem tych
nieruchomosci.

4. Zasady pozyskiwania mieszkan na potrzeby czton-
kow stuzby zagranicznej innych niz rezydencje kie-
rownikow przedstawicielstw dyplomatycznych re-
gulujg odregbne przepisy.

§2

Przy pozyskiwaniu nieruchomosci nalezy kierowac sig:

1) potrzebami stuzby zagranicznej i zadaniami Mini-
sterstwa;

2) zasadami racjonalnego gospodarowania srodkami
publicznymi i uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw;

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

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

3) potrzebg ochrony i budowania pozytywnego wize-
runku Rzeczypospolitej Polskiej;

4) wymogami bezpieczenstwa;
5) wzgledami protokolarnymi;

6) potrzebg zapewnienia nieruchomosciom wysokich
standardow technicznych i funkcjonalnych, sprzyja-
jacych ochronie $srodowiska oraz potrzebami uzyt-
kownikdéw, zwtaszcza osdb niepetnosprawnych.

§3

Za legalnos$é, celowos$¢, gospodarnosé, rzetelnosé
i efektywnos¢ procesu pozyskiwania nieruchomosci
odpowiada:

1) dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach infrastruktury (cato$é procesu);

2) dyrektorzy innych komoérek organizacyjnych —
w zakresie swoich zadan chyba, ze ztozyli zastrzeze-
nia do protokotu rozbieznosci;

3) dyrektor generalny stuzby zagranicznej, zwany da-
lej ,dyrektorem generalnym” — w zakresie podej-
mowanych decyzji i zatwierdzanych wnioskéw oraz
nadzoru;

4) inni uczestnicy procesu — w zakresie powierzonych
im zadan.

§4

1. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach infrastruktury sporzadza:

1) roczne i wieloletnie plany pozyskiwania nieru-
chomosci — do dnia 30 czerwca poprzedniego
roku;

2) sprawozdania z realizacji rocznych i wieloletnich
planéw pozyskiwania nieruchomosci — do dnia
31 marca roku nastepnego.

2. Plany, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, wymagaja
zaopiniowania przez dyrektoréw komorek organiza-
cyjnych wtasciwych w sprawach:

1) finanséw;
2) bezpieczenstwa dyplomatycznego;
3) osobowych;

4) nadzoru pracy placowek na potrzeby, ktérych
planuje sie pozyskiwaé¢ nieruchomosci;

5) protokotu dyplomatycznego.
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3. Plany, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, zaopiniowane ta albo za duza i nie jest mozliwa jej adaptacja

przez dyrektora generalnego, zatwierdza Minister
Spraw Zagranicznych.

4. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, za-

opiniowane przez dyrektora generalnego, przedkia-
da si¢ Ministrowi Spraw Zagranicznych.

Rozdziat 2

Pozyskiwanie nieruchomosci na potrzeby
siedzib placowek i rezydencji kierownikow
przedstawicielstw dyplomatycznych

85

. Wszczecie procedury pozyskania nieruchomosci na
potrzeby placowki nastepuje na podstawie:

1) decyzji Ministra Spraw Zagranicznych o ustano-
wieniu placowki zagranicznej;

2) zatwierdzonego wniosku o zmiane dotychczaso-
wej lokalizacji placowki lub jej czesci;

3) polecenia Ministra Spraw Zagranicznych lub dy-
rektora generalnego.

. Z wnioskiem w sprawie zmiany dotychczasowej lo-
kalizacji moze wystgpic:

1) kierownik placéwki zagranicznej;

2) dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach politycznych, nadzorujgcej prace placéwki
zagranicznej;

3) dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach infrastruktury;

4) dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach bezpieczenstwa placéwek zagranicznych;

5) dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach konsularnych;

6) dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach dyplomacji kulturalnej.

. Wniosek sktada sig, gdy wystepuje przynajmniej
jedna z ponizszych przestanek:

1) nieruchomos$¢ wykorzystywana na potrzeby pla-
céwki znajduje sie albo w nieodlegtej przysztosci
znajdzie sie w strefie niegwarantujgcej spetnienia
minimalnych wymogow bezpieczenstwa;

2) na skutek zmian otoczenia nieruchomos¢ znala-
zta sie w strefie o niskich walorach uzytkowych
lub estetycznych;

3) powzieta zostata wiadomos$¢, ze wynajmujgcy
nie zamierza przedtuzy¢ obowigzywania umowy
najmu na kolejny okres lub planuje wzrost optat
czynszowych w wysokosci nieracjonalnej w sto-
sunku do parametréw uzytkowych nieruchomo-
Sci lub mozliwosci finansowych placowki;

4) ze wzgledu na zmiany organizacyjne lub funkcjo-
nalne wykorzystywana nieruchomos$¢ jest za ma-

albo adaptacja taka jest nieoptacalna;

5) ze wzgledu na zmiane na stanowisku kierujgcego
placowka zagraniczng rezydencja nie spetnia wa-
runkéw oraz norm niezbednych dla zakwatero-
wania nowego uzytkownika, ze wzgledu na jego
stan rodzinny;

6) istnieje potrzeba czesciowego lub catkowitego
wytgczenia nieruchomosci z uzytkowania ze
wzgledu na zty stan techniczny, zniszczenie w wy-
niku zdarzen losowych lub planowany remont;

7) uzyskanie oferty pozyskania nowej nieruchomo-
Sci o lepszych parametrach uzytkowych bez po-
noszenia nadmiernych kosztéw zwigzanych ze
zbyciem dotychczas wykorzystywanej nierucho-
mosci i adaptacji nieruchomosci nowe;j.

. Wniosek o zmiane lokalizacji wynajmowanej nieru-

chomosci nalezy ztozy¢ do dyrektora generalnego
za posrednictwem dyrektora komorki organizacyj-
nej wiasciwej w sprawach infrastruktury w terminie
do dnia 31 marca roku poprzedzajgcego rozwigza-
nie umowy najmu, z wyjatkiem sytuacji wymagaja-
cych niezwtocznego dziatania.

. Wniosek o zmiane lokalizacji zaopiniowany przez

dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach infrastruktury, w konsultacji z komérkami or-
ganizacyjnymi wtasciwymi ze wzgledu na charakter
whniosku, podlega zatwierdzeniu przez dyrektora ge-
neralnego.

8§86

. W przypadku podjecia decyzji o ustanowieniu pla-

céwki zagranicznej, zatwierdzenia wniosku o zmia-
ne lokalizacji lub wydania polecenia, o ktérych mo-
wa w 8§ 5 ust. 1, dyrektor generalny, na wniosek dy-
rektora komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach infrastruktury, ustanawia Zespot, w sktad kto-
rego wchodzg dyrektorzy lub wyznaczeni przez nich
pracownicy komoérek organizacyjnych wtasciwych
w sprawach:

1) infrastruktury (jako przewodniczacy);

2) finansow;

3) bezpieczenstwa placéwek zagranicznych;
4) osobowych;

5) informatyki i telekomunikacji;

6) protokotu dyplomatycznego;

7) prawnych;

8) politycznych, nadzorujgcych prace placowki za-
granicznej;

9) konsularnych — w przypadku siedzib przezna-
czonych do wykonywania funkcji konsularnych;

10) dyplomacji kulturalnej — w przypadku siedzib
instytutéw polskich.
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. Przewodniczacy Zespotu kieruje pracami Zespotu
i wyznacza zadania jego cztonkom.

. Przewodniczacy Zespotu moze zapraszaé do udziatu
w jego pracach innych pracownikéw Ministerstwa
lub placéwek zagranicznych.

. Zespot podejmuje ustalenia na zasadzie konsensu-
su. W przypadku braku uzgodnienia stanowisk usta-
lenia dokonuje przewodniczgcy Zespotu, a do opra-
cowanego dokumentu dotgcza sie protokot rozbiez-
nosci.

. Obstuge Zespotu zapewnia komérka organizacyjna
wtasciwa w sprawach infrastruktury.

87

. Zespot, o ktorym mowa w § 6, sporzadza program
funkcjonalno-uzytkowy okreslajgcy wymogi w sto-
sunku do pozyskiwanej nieruchomosci.

. Wymogi, o ktéorych mowa w ust. 1, dotyczg w szcze-
goélnosci:

1) funkcji nieruchomosci;
2) obsady etatowej w powigzaniu z funkcjami;
3) powierzchni z podziatem na poszczegodlne funkcje;

4) warunkow:

a) bezpieczenstwa i ochrony informacji niejaw-
nych,

b) obstugi interesantow,
c¢) infrastruktury informatycznej i fagcznosci,

d) lokalizacji, zgodnie z zaleceniami okreslonymi
w 8§ 8 ust. 2,

e) funkcji wizerunkowo-promocyjnej,

f) mieszkalnych, jezeli nieruchomo$¢ ma petnié
taka funkcje,

g) innych zapewniajacych funkcjonalnosé.

. Dla kazdego z wymogow okresla sie:

1) wartosci minimalne — podlegajgce bezwzgled-
nemu spetnieniu;

2) wartosci zalecane.
§8

. Minimalne wymogi bezpieczenstwa dla pozyskiwa-
nych nieruchomosci okresla komorka organizacyj-
na witasciwa w sprawach bezpieczenstwa placéwek,
uwzgledniajgc aktualng kategoryzacje placowek za-
granicznych pod wzgledem bezpieczenstwa i na
podstawie aktualnej analizy stanu bezpieczenstwa.

. Ustala sie nastepujace zalecenia przestrzenne i funk-
cjonalne dla siedzib placéwek zagranicznych:

1) prestizowa lokalizacja;

2) dostep do sieci drogowej zapewniajgcej optymal-
ng komunikacje i dogodne warunki ewakuacji;

3) posiadanie, co najmniej dwdch wejs¢, zarowno
do budynku jak i na teren posesiji;

4) usytuowanie budynku na dziatce w sposdéb umoz-
liwiajgcy swobodng kontrole terenu wokot bu-
dynku, w przypadku, gdy nieruchomosé nie sta-
nowi samodzielnego budynku, budynek powi-
nien by¢ wyposazony w systemy kontroli terenu
wokét niego;

5) zapewnienie miejsc parkingowych dla pojazdéw
stuzbowych na terenie posesji lub garazy w bu-
dynku;

6) zapewnienie warunkow dla strefowania funkc;ji
bez kolizji komunikacyjnych i dostepu.

§9

. Do programu funkcjonalno-uzytkowego komorka

organizacyjna wtasciwa w sprawach infrastruktury
zatgcza szacunek przewidywanych kosztow zwigza-
nych z pozyskaniem nieruchomosci i jej ewentualng
zabudowg lub adaptacjg zgodnie z wymogami,
o ktérych mowa w § 7 ust. 2, oparty o udokumento-
wang analize cen na rynku miejscowym.

. Komoérka organizacyjna wtasciwa w sprawach infra-

struktury uzgadnia z komorka organizacyjng wtasci-
wa w sprawach finanséw mozliwosci i zrodta finan-
sowania kosztéw, o ktorych mowa w ust. 1. Uzgod-
nienie wymaga parafy gtdwnego ksiegowego re-
sortu.

. Program funkcjonalno-uzytkowy wraz z szacunkiem

przewidywanych kosztéw podlega zatwierdzeniu
przez dyrektora generalnego.

§10

. Po zatwierdzeniu programu funkcjonalno-uzytko-

wego Zespot sporzadza harmonogram pozyskania
nieruchomosci, w ktérym okresla zadania zwigzane
z pozyskaniem nieruchomosci na potrzeby placéw-
ki, terminy ich realizacji i osoby lub komorki organi-
zacyjne odpowiedzialne za ich realizacje, a w szcze-
golnosci:

1) podmiot odpowiedzialny za przeprowadzenie ro-

zeznania rynku i wybor wstepnych lokalizacji;

2) podmiot zawierajagcy umowe z prawnikiem lub
posrednikiem, o ktérych mowa w ust. 2, w przy-
padku powierzenia im zadan.

. Harmonogram moze powierza¢ zadania:

1) w zakresie obstugi prawnej — prawnikowi, spe-
cjaliscie w zakresie prawa miejscowego;

2) w zakresie rozeznania rynku i prowadzenia nego-
cjacji — posrednikowi, osobie fizycznej lub praw-
nej posiadajgcej odpowiednie uprawnienia, do-
$wiadczenie, ubezpieczenie oraz rekomendacje,

przy czym prawnik, o ktdrym mowa w pkt 1 nie mo-
ze byé posrednikiem, o ktorym mowa w pkt 2 ani
osobg z nim powigzana.

3. Harmonogram zatwierdza dyrektor generalny.
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8§11

1. Podmiot wskazany w harmonogramie, we wspot-

pracy z komorka organizacyjng wtasciwg w spra-
wach infrastruktury, przeprowadza badanie rynku
miejscowego i dokonuje wstepnego wyboru nieru-
chomosci spetniajgcych wymogi okreslone w pro-
gramie funkcjonalno-uzytkowym. Lista nierucho-
mosci przedstawiana jest dyrektorowi komoérki or-
ganizacyjnej wtasciwej w sprawach infrastruktu-
ry, ktéry rekomenduje dyrektorowi generalnemu
najlepsze propozycje do przeprowadzenia wizji lo-
kalnej.

.W wizji lokalnej udziat biorg osoby wyznaczone
przez dyrektorow komérek organizacyjnych wiasci-
wych w sprawach: infrastruktury i bezpieczenstwa
placowek zagranicznych, a w razie potrzeby takze
innych komérek i jednostek organizacyjnych zainte-
resowanych pozyskaniem nieruchomosci. W ra-
mach wizji lokalnej przeprowadzane sg rozmowy
z wiascicielem nieruchomosci badz jego upetno-
mocnionym przedstawicielem, ktére obejmujg
w szczegolnosci kwestie:

1) ceny nabycia lub wysokosci czynszu oraz optat
zwigzanych z eksploatacjg nieruchomosci;

2) stanu prawnego nieruchomosci, w szczegdlnosci
obcigzen nieruchomosci;

3) ewentualnej zabudowy lub adaptacji nierucho-
mosci na potrzeby placowki;

4) dostosowania nieruchomosci do obowigzujgcych
wymogow ochrony przeciwpozarowej;

5) stanu technicznego nieruchomosci;

6) dostosowania nieruchomosci do wymogow
zwigzanych z dostepem do niej dla osob niepet-
nosprawnych.

. Z wizji lokalnej sporzadza sig protokot.

. W oparciu o wyniki wizji lokalnej dla kazdej wizyto-
wanej nieruchomosci komorka organizacyjna wtas-
ciwa w sprawach infrastruktury przygotowuje oce-
ne spetniania przez nieruchomos$é wymogow okre-
Slonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,
ocene stanu technicznego nieruchomosci, kosztéw
niezbednych prac adaptacyjnych lub modernizacyj-
nych (w przypadku nieruchomos$ci gruntowej —
kosztow zabudowy) oraz kosztow utrzymania nieru-
chomosci. Do dokumentu dotacza sie:

1) ocene spetnienia wymagan bezpieczenstwa przy-
gotowang przez komorke organizacyjng wtasci-
wa w sprawach bezpieczenstwa placéwek zagra-
nicznych;

2) ocene stanu prawnego nieruchomosci i wyma-
gan dotyczacych umowy zakupu lub najmu przy-
gotowang przez komorke organizacyjng wiasci-
wg w sprawach prawnych lub miejscowego
prawnika.

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach infrastruktury sporzgdza notatke rekomendu-
jacg wybrang nieruchomosé lub kilka wybranych
nieruchomosci dla dyrektora generalnego, ktory

podejmuje decyzje w sprawie wyboru nieruchomo-
Sci i formy jej pozyskania. Notatka podlega parafo-
waniu przez gtobwnego ksiegowego resortu w zakre-
sie zgodnosci z planem finansowym. Zatgcznikiem
do notatki jest protokét z przeprowadzonej wizji lo-
kalnej.

. W przypadku zakupu nieruchomosci dyrektor gene-

ralny przygotowuje wniosek Ministra Spraw Zagra-
nicznych do ministra wtasciwego do spraw Skarbu
Panstwa o wyrazenie zgody, o ktorej mowa
w art. 135 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finan-
sach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz
z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 123, poz. 835 i Nr 152,
poz. 1020).

. W przypadku odrzucenia przez dyrektora generalne-

go rekomendowanej w notatce nieruchomosci, dy-
rektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach infrastruktury dokonuje ponownej oceny do-
tychczas rozpatrywanych nieruchomosci badz po-
wtarza procedure wyboru nieruchomosci.

§12

. Osoba wskazana w harmonogramie przygotowuje

negocjacje w celu zawarcia umowy skutkujgcej po-
zyskaniem nieruchomosci.

. Negocjacje przeprowadza sie zgodnie z przepisami

zarzadzenia Nr 13 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 23 kwietnia 2010 r. w sprawie umoéw cywilno-
prawnych zawieranych na potrzeby Ministerstwa
Spraw Zagranicznych oraz placéwek zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 22) lub prze-
prowadzane sg przez posrednika, jezeli byto to prze-
widziane w harmonogramie.

. Negocjatorzy zobowigzani sg ztozy¢ oswiadczenie

wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do za-
rzagdzenia.

.Z przebiegu negocjacji negocjatorzy sporzadzajg

i po podpisaniu przedktadajg dyrektorowi general-
nemu protokot, ktory powinien zawierac:

1) oznaczenie miejsca i terminu przeprowadzenia
negocjacji;

2) przedmiot negocjacji;

3) imiona i nazwiska negocjatorow;

4) doktadne dane identyfikacyjne wtasciciela nieru-
chomosci oraz oséb reprezentujagcych go w ne-
gocjacjach, jesli nie dziata osobiscie, ze wskaza-
niem dokumentow potwierdzajacych ich wtasci-
we umocowanie do negocjacji;

5) wynik negocjacji, w tym istotne postanowienia
lub tekst umowy;

6) inne elementy istotne z punktu widzenia przebie-
gu i wyniku negocjac;ji.

. Jezeli w czasie negocjacji uzgodniony zostat z wtas-

cicielem nieruchomosci lub reprezentujagcym go
petnomocnikiem projekt umowy dotyczacej pozy-
skania nieruchomosci negocjatorzy majg obowia-
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zek uprzedzi¢ go, ze projekt nie jest dokumentem
zobowigzujagcym do dokonania czynno$ci w nim
uzgodnionych, bo podlega stosownym zatwierdze-
niom i dopiero po ich uzyskaniu bedzie mégt zostaé
podpisany, jako obowigzujgca umowa lub renego-
cjowany. To samo dotyczy posrednika, jezeli zgod-
nie z harmonogramem prowadzi on negocjacje.

8§13

Wynegocjowany projekt umowy podlega zasadom
opiniowania okreslonym w zarzgdzeniu, o ktorym mo-
wa w 8§ 12 ust. 2. Projekt wynegocjowany i parafowa-
ny przez radce prawnego z komorki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach prawnych lub miejscowego
prawnika dziatajgcego na zlecenie placéwki zagranicz-
nej nie wymaga ponownego opiniowania przez radce
prawnego.

8§14

1. Umowe kupna nieruchomosci zawiera, reprezentu-
jac Skarb Panstwa, Minister Spraw Zagranicznych
lub imiennie upowazniona przez niego osoba.

2. Umowe najmu nieruchomosci zawiera kierownik
placowki zagranicznej, dla potrzeb ktérej pozyski-
wana jest nieruchomosé.

8§15

Procedure wyboru nieruchomosci powtarza sie w nie-
zbednym zakresie w przypadku negatywnego wyniku
negocjacji lub negatywnego zaopiniowania projektu
umowy.

Rozdziat 3

Najem nieruchomosci na potrzeby Ministerstwa
8§16

1. Wszczecie procedury majacej na celu najem nieru-
chomosci na potrzeby Ministerstwa nastepuje na
podstawie:

1) wniosku, ktérego wzér zostat okreslony w zatacz-
niku nr 2 do zarzadzenia;

2) polecenia Ministra Spraw Zagranicznych lub dy-
rektora generalnego.

2. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez dyrektora ge-
neralnego.

8§17

1. Po zatwierdzeniu wniosku lub wydaniu polecenia,
o ktéorych mowa w § 16 ust. 1, dyrektor generalny
moze ustanowié Zespot do spraw najmu wskazanej
powierzchni, zwany dalej ,,Zespotem”.

2. Obstuge Zespotu zapewnia komoérka organizacyjna
wtasciwa w sprawach infrastruktury.

3. O ile charakter zadania nie wymaga ustanowienia
Zespotu, za wlasciwy przebieg procesu i wykonanie
zadan skutkujgcych zawarciem umowy najmu od-
powiada dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej
w sprawach infrastruktury.

§18

1. W sktad Zespotu, o ktorym mowa w § 17 ust. 1,
wchodzg dyrektorzy lub wyznaczeni przez nich pra-
cownicy komoérek organizacyjnych wtasciwych
w sprawach:

1) infrastruktury (jako przewodniczacy);
2) obstugi dyrektora generalnego;

3) osobowych;

4) ochrony informacji niejawnych;

5) prawnych;

6) finansow;

7) informatyki i telekomunikaciji;

8) komorki wnioskujacej;

9) komorki (komorek) przewidzianej do uzytkowania
wynajetych pomieszczen.

2. Przewodniczacy Zespotu moze zapraszaé do udziatu

w jego pracach innych pracownikéw Ministerstwa.

§19

1. Zadaniem Zespotu, jezeli zostat powotany, lub dy-

rektora komoérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach infrastruktury, jest przeprowadzenie procedu-
ry wyboru najkorzystniejszej oferty, obejmujacej
w szczegodlnosci:

1) przygotowanie szczegétowych wymagan doty-
czacych nieruchomosci (program funkcjonalno-
-uzytkowy);

2) zamieszczenie ogtoszen dotyczacych poszukiwa-
nia nieruchomosci na stronach internetowych
Ministerstwa oraz w portalach ogtoszeniowych;

3) rozestanie ogtoszen do agencji nieruchomosci;

4) dokonanie kwalifikacji zgtaszanych ofert pod ka-
tem spetniania wymagan;

5) wskazanie ofert najkorzystniejszych finansowo
(krotka lista);

6) przeprowadzenie wizji lokalnych nieruchomosci
z krotkiej listy pod katem:

a) szczegotowej oceny spetnienia wymogow,

b) oszacowania warunkow, kosztow i terminow
adaptacji pomieszczen,

c) sprawdzenia pod wzgledem formalnopraw-
nym dokumentacji dotyczgcej najmowanej
nieruchomosci,

d) okreslenia wstepnych warunkéw najmu;

7) wytypowanie trzech najkorzystniejszych lokaliza-
cji (chyba, ze ilo$¢ lokalizacji spetniajacych wy-
magania bedzie mniejsza);

8) przeprowadzenie szczegétowych negocjacji do-
tyczacych warunkéw najmu, w tym warunkéw
finansowych, trzech najkorzystniejszych lokali-
zacji;



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 4

— 240 —

Poz. 52

9) przedstawienie rekomendacji w zakresie wybo-
ru najkorzystniejszej oferty, a w przypadku, gdy
oferty sg poréwnywalne — przedstawienie naj-
korzystniejszych ofert;

10) prowadzenie biezgcej korespondencji w zakre-
sie spraw dotyczacych zadan Zespotu;

11) zamieszczenie na stronie internetowej Minister-
stwa ogtoszenia o wyborze oferty;

12) sporzadzenie sprawozdania z prac Zespotu.
2. Z przebiegu wizji lokalnej sporzadza sie protokot.

3. Negocjacje przeprowadza sie zgodnie z przepisami
zarzgdzenia, o ktorym mowa w § 12 ust. 2, ztym, ze
w przypadku powotania Zespotu negocjatorow wy-
znacza i wyposaza ich w instrukcje negocjacyjna
przewodniczacy Zespotu.

4. Przepisy 8 12 ust. 4 i 5 stosuje sie odpowiednio.

5. Cztonkowie Zespotu oraz negocjatorzy, przed przy-
stgpieniem odpowiednio do oceny ofert lub nego-
cjacji, zobowiagzani sg ztozy¢ o$wiadczenie wedtug
wzoru okre$lonego w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§20

1. Rekomendacje wyboru najkorzystniejszej oferty
najmu nieruchomosci wraz z wynikiem negocjacji
odpowiednio Zespét lub dyrektor komorki organi-
zacyjnej wtasciwej w sprawach infrastruktury przed-
stawia do zaakceptowania dyrektorowi generalnemu.

2. W przypadku, gdy zadna oferta nie spetnia wyma-
gah badz nie miesci sie w granicach racjonalnej go-
spodarki srodkami publicznymi dyrektorowi gene-
ralnemu przedstawia sie sprawozdanie, o ktérym
mowa w 8§ 19 ust. 1 pkt 12 bez rekomendacji wybo-
ru oferty wraz z uzasadnieniem.

3. Do rekomendacji lub sprawozdania zatgcza sie ze-
stawienie ofert wedlug wzoru okre$lonego w za-
taczniku nr 3 do zarzadzenia.

§ 21

W przypadku zaakceptowania rekomendacji umowe
najmu zawiera sig¢ zgodnie z przepisami zarzadzenia,
o ktorym mowa w § 12 ust. 2. Projekt uzgodniony i pa-
rafowany przez radce prawnego z komorki organiza-
cyjnej wtasciwej w sprawach prawnych, ktory brat
udziat w negocjacjach nie wymaga ponownego opi-
niowania przez radce prawnego.

§ 22

Umowe najmu zawiera dyrektor generalny lub osoba
przez niego imiennie upowazniona.

Rozdziat 4
Realizacja inwestycji
§ 23

1. Po pozyskaniu nieruchomosci:

1) dyrektor komorki  organizacyjnej wtasciwej
w sprawach infrastruktury przedktada dyrektoro-
wi generalnemu projekt decyzji o ustanowieniu
projektu inwestycyjnego w rozumieniu przepi-
soéw zarzgdzenia Nr 18 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 3 sierpnia 2010 r.
w sprawie zarzgdzania projektami w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych i na placéwkach za-
granicznych albo

2) w przypadku, gdy nie majg zastosowania przepi-
sy zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, dy-
rektor komaorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach infrastruktury wydaje decyzje okreslajgca
zadania, osoby lub podmioty odpowiedzialne za
ich wykonanie, terminy ich realizacji oraz struktu-
re zarzadzania procesem inwestycyjnym.

2. Do projektu, o ktérym mowa w ust. 1, dyrektor ko-
morki organizacyjnej wtasciwej w sprawach infra-
struktury dotacza szacunek kosztow realizacji inwe-
styciji.

Rozdziat 5
Przepisy przejsciowe i koncowe
§24

1. Do czasu wdrozenia modutu elektronicznego obie-
gu dokumentéw, o ktorych mowa w zarzadzeniu,
dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach infrastruktury jest upowazniony do ustalania
wzorow dokumentéw oraz okreslania zasad ich
uzgadniania i przesytania przy wykorzystaniu pocz-
ty elektronicznej.

2. Do czasu likwidacji Zarzadu Obstugi zadania dyrek-
tora komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
infrastruktury okreslone w 8 16 —20 zarzadzenia wy-
konuje dyrektor Zarzgdu Obstugi.

3. W terminie 60 dni od dnia wejscia w zycie zarzadze-
nia dyrektor komorki organizacyjnej witasciwej
w sprawach infrastruktury opracuje wzory:

1) wniosku o zmiane lokalizacji;
2) programu funkcjonalno-uzytkowego;
3) harmonogramu pozyskania nieruchomosci.

§ 25

Sprawy, dotyczace najmu nieruchomosci na potrzeby
Ministerstwa, wszczete przed wejsciem w zycie zarza-
dzenia, prowadzi sie na podstawie dotychczasowych
przepisow.

8 26

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 33 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 11 pazdziernika 2010 r. (poz. 52)

Zatacznik nr 1

WZOR

Oswiadczenie cztonka Zespotu/uczestnika negocjacji

R e LT3 (1 0¥ oY o = RO

AV T4V 1= %o XN

Oswiadczam, ze:

1) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokre-
wienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytutu przyspo-
sobienia, opieki lub kurateli z wynajmujgcym/zbywcg nieruchomosci, jego zastepca prawnym lub cztonkami
organow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wynajmujgcego/zbywcy nieruchomosci/zadnego z ofe-
rentow;

2) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia procedury najmu/nabycia nieruchomosci ja, moja matzonka (moj
matzonek), ani osoby pozostajgce ze mng na wspolnym gospodarstwie domowym nie pozostawaty w sto-
sunku pracy lub zlecenia z wynajmujacym/zbywca nieruchomosci/z zadnym z oferentéw, ani nie otrzymywa-
ty od niego (nich) wynagrodzenia z innych tytutéw, nie byty cztonkiem organdéw zarzgdzajacych lub organéw
nadzorczych wynajmujacego/zbywcy nieruchomosci/zadnego z oferentéw, nie otrzymaty od niego (nich)
zadnych korzysci majagtkowych lub osobistych;

3) ja, moja matzonka (mdéj matzonek), ani osoby pozostajgce ze mng na wspolnym gospodarstwie domowym
nie starajg sie ani nie prowadzg rozmoéw dotyczgcych zatrudnienia, podejmowania pracy zarobkowej na pod-
stawie innego tytutu, zakupu ustug ani wykonywania innych zaje¢ na rzecz wynajmujacego/zbywecy nieru-
chomosci/zadnego z oferentow;

4) nie pozostaje z wynajmujacym/zbywca nieruchomosci/z zadnym z oferentéw w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci;

5) nie zostatlem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko ochronie informacji niejaw-
nych, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggnig-
cia korzysci majatkowych.

(podpis)

W zwigzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznosci podlegam wytaczeniu z negocjacji/z prac Zespotu.

(podpis)
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Zatacznik nr 2

WZOR

nazwa komoérki organizacyjnej — wnioskujacej miejscowos$c¢ i data

Zatwierdzam:

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

akceptuje Cztonek Kierownictwa

akceptuje dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach finanséw

WNIOSEK

okreslenie warunkéw, jakie winna spetnia¢ wynajeta nieruchomos$é, w tym warunkéw informatycznych, teletechnicznych,
bezpieczenstwa etc.

podpis osoby uprawnionej do reprezentowania
komorki organizacyjnej — wnioskujacej
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53

ZARZADZENIE Nr 34
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia19 pazdziernika 2010 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223, z pdzn. zm.2)) zarzadza sie, co nastepuje:

81

Wprowadza sie zasady (polityki) rachunkowosci w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych, okreslone w zatgcz-
niku do zarzadzenia.

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu mowa o:

1) MSZ — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo
Spraw Zagranicznych;

2) Resorcie — rozumie sie przez to dysponenta czesci
45 budzetu panstwa — sprawy zagraniczne i czton-
kostwo RP w UE;

3) Centrali — rozumie sie przez to dysponenta trze-
ciego stopnia w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych;

4) ustawie o rachunkowosci lub uor — nalezy przez
to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
(Dz. U.z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pézn. zm.);

5) ustawie o finansach publicznych lub uofp — nale-
zy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240, z pézn. zm);

6) rozporzadzeniu Rady Ministréow z dnia 11 sierpnia
2004 r. — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w spra-
wie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
majgtku ruchomego powierzonego jednostkom
budzetowym, zaktadom budzetowym i gospodar-
stwom pomocniczym (Dz. U. Nr 191, poz. 1957);

7) rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 21 maja
2010 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie
sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rze-
czowymi majgtku ruchomego, w ktéry wyposazo-
ne sg jednostki budzetowe (Dz. U. Nr 114,
poz. 761);

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej
w Unii Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podsta-
wie & 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczeg6towego zakre-
su dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U.
z 2009 r. Nr 165, poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278.

8) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w spra-
wie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydat-
kéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow po-
chodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38,
poz. 207);

9) rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 23 lutego
2010 r. — nalezy przez to rozumiec¢ rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 23 lutego 2010 r. w spra-
wie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20,
poz. 103);

10

—

rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 29 czerw-
ca 2006 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadze-
nie Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006 r.
w sprawie szczegotowego sposobu wykonywania
budzetu panstwa (Dz. U. Nr 116, poz. 784, z pézn.
zm.);

11) rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 28 lipca
2006 r. — nalezy przez to rozumieé rozporzgdzenie
Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w spra-
wie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz pla-
now kont dla budzetu panstwa, budzetéw jedno-
stek samorzgdu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U.
Nr 142, poz. 1020, z p6zn. zm.);

12) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 4 marca
2010 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w spra-
wie sprawozdan jednostek sektora finanséw pub-
licznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.
Nr 43, poz. 247);

13) rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegoblnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek sa-
morzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128,
poz. 861).

§3

Zasady (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa
w 8 1 dotyczg w szczegdlnosci:

1) ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych;

2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego;
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3)

A.
1.

sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg po-
mocniczych w postaci:

— wykazu kont syntetycznych obowigzujgcych
w Centrali i w Resorcie,

— wykazu kont analitycznych obowigzujgcych
w Centrali,

— wykazu kont analitycznych obowigzujgcych
w Resorcie,

b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachun-
kowe na komputerowych nosnikach danych,

c) opisu systemu przetwarzania danych — systemu
informatycznego;

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce i sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych prowadzone sg w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych przy Alei Szucha 23 w Warszawie.

. Dniem bilansowym (dniem zamkniecia ksigg ra-
chunkowych) dla jednostki budzetowej, zwanej
Ministerstwo Spraw Zagranicznych jest dzien
31 grudnia.

. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksie-
gowych, obrotow i sald, ktore tworzg: dziennik,
ksiege gtéwng (konta syntetyczne), ksiegi pomoc-
nicze (konta analityczne) oraz zestawienia obrotéw
i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiagg pomocni-
czych.

. Ostatecznego otwarcia i zamkniecia ksigg rachun-
kowych dokonuje sie do dnia 30 kwietnia roku na-
stgpnego po roku obrotowym.

. Kasowy charakter wykonania budzetu przez jed-
nostke realizowany jest poprzez:

— ewidencje dochodéw i wydatkow budzetowych
w terminach ich faktycznego zrealizowana na
rachunkach bankowych, niezaleznie od zasady
rocznosci budzetu. W ewidencji ujmowane sg
wyltgcznie zrealizowane wptywy i wydatki doko-
nane na biezgcym rachunku bankowym docho-
déw i wydatkow budzetowych;

kwoty zaplanowane na wydatki niezrealizowane
przez jednostke w danym roku budzetowym,
a nieujete w wydatkach niewygasajacych, okre-
Slonych w uofp wygasajg z uptywem roku (nie
przechodza na rok nastepny);

4)

Za

systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw,
w tym: dowodoéw ksiegowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentow stanowigcych podstawe do-
konanych w nich zapisow.

§4

rzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma

zastosowanie do okreslania zasad (polityki) rachunko-
wosci MSZ od dnia 1 stycznia 2010 r.

8.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

Zataczniki do zarzadzenia Nr 34 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 19 pazdziernika 2010 r. (poz. 53)

Zatacznik nr 1

— niezrealizowane w danym roku dotacje celowe
podlegajg zwrotowi w czesci odpowiadajacej
niezrealizowanemu zadaniu.

. Operacje gospodarcze dotyczgce dochodow i wy-
datkow budzetowych objetych planami jednostki
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych na odreb-
nych kontach ksiegowych, zgodnie z klasyfikacjg
budzetowg okreslong w rozporzagdzeniu Minister-
stwa Finansow w sprawie szczegotowej klasyfika-
cji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozcho-
dow oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagra-
nicznych.

. Przelewy bankowe dotyczace dziatalnosci budzeto-
wej sporzadzane sg w Systemie Bankowosci Elek-
tronicznej ,enbepe” firmy ComputerLand S.A.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku pol-
skim i w walucie polskiej, w ztotych i groszach.
Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych sta-
nowig dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczych (dowody zrédtowe) oraz
dowody ksiegowe sporzgdzone przez jednostke
(dowody wtasne).

. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmnie;j:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru in-
dentyfikacyjnego,

— okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych
operacji gospodarczej,

— opis operacji oraz jej wartosci, a jezeli to mozli-
we okreslonych takze w jednostkach natural-
nych,

— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat
sporzadzony pod inng data, date sporzgdzenia
dowodu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

Mozna zaniechaé umieszczenia na dowodzie na-
stepujgcych danych:

— podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej
wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki akty-
wow;

— stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania do-
wodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowo-
du w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz
podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
jezeli wynika to z odrebnych przepisow lub tech-
niki dokumentowania zapisow ksiegowych.

Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych
w ksiggach rachunkowych jest umieszczana bez-
posrednio na dowodach ksiegowych lub dotgcza-
na do dowodu w formie wydruku.

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie
zgodnie z trescig ekonomiczng z podziatem na po-
szczegolne okresy sprawozdawcze, w sposéb wia-
rygodny i kompletny.

W przypadku dowodéw przekazanych do biura
wtasciwego do spraw finansowych w nastgpnym
miesigcu, do ewidencji ksiegowej resortu, do okre-
su sprawozdawczego przyjmuje sie dowody, ktére
wptynety nie pdézniej niz do 5 dnia kazdego miesig-
ca, a w przypadku gdy dzien ten przypada w dzien
wolny od pracy — do ostatniego dnia roboczego
przed tym dniem. Po tym terminie dokumenty uj-
mowane sg w ewidencji ksiggowej w miesigcu,
w ktérym wptynety do biura wtasciwego ws. finan-
sowych.

W Centrali MSZ do danego okresu sprawozdaw-
czego przyjmuje sie dowody, ktére wplynety nie
poOzniej, niz do ostatniego dnia miesigca. W przy-
padku gdy dziehn ten przypada w dzien wolny od
pracy — do ostatniego dnia roboczego przed tym
dniem.

Zgodnie z zasadg istotnosci zapisy pkt 13—14 nie
beda miaty znaczacego wpltywu na wynik finan-
sowy.

Powyzsze zasady dotyczg kwalifikowania dowo-
dow w celu sporzadzania sprawozdan miesiecz-
nych i kwartalnych za okres od stycznia do grudnia
roku obrachunkowego, nie dotycza sprawozdania
za rok budzetowy.

. W sprawozdaniu za rok ujmowane sg wszystkie

dowody dotyczace danego okresu sprawozdaw-
czego przekazane do Biura Finanséw w terminach
umozliwiajagcych sporzadzenie sprawozdan finan-
sowych zgodnie z uor, tj. do dnia 31 marca.

Dowody, ktére wptyng do Biura Finanséw po
dniu 31 marca, a nie majace istotnego wptywu na
wynik finansowy beda ujmowane w ksiegach roku
biezacego. Przyjmuje sie prog istotnosci w wyso-
kosci 0,01% sumy bilansowej.

Ksiegi prowadzi sie na podstawie prawidtowych
i rzetelnych dowodéw, z wykorzystaniem systemu
informatycznego.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Konta ksigg pomocniczych (analityka) zawierajg
zapisy bedace uszczegdétowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksiegi gtownej (syntetyka). Prowa-
dzone sg one w ujeciu systematycznym, w postaci
komputerowych zbiorow danych uzgodnionych
z saldami i zapisami ksiegi gtownej. Na podstawie
zapisOw na kontach ksiegi gtownej na koniec kaz-
dego okresu sprawozdawczego sporzgdzane jest
zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych.

Wykorzystywany w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych system informatyczny zapewnia automa-
tyczng kontrole ciggtosci zapisow oraz przenosze-
nia obrotéw i sald. Ksiegi rachunkowe prowadzo-
ne sg na biezaco, z odzwierciedleniem stanu rze-
czywistego i zapewnieniem kompletnosci ujecia
wszystkich operacji gospodarczych, zgodnie z ich
trescig ekonomiczna.

Zapisy ksiegowe powinny posiada¢ automatycznie
nadane kolejne numery pozycji, powinny umozli-
wi¢ ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresé
zapisu.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg
w sposOb zapewniajacy ich trwato$¢, a obroty li-
czone sg w sposoéb ciagty. Wydruki komputerowe
sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron
i sg one sumowane na kolejnych stronach w spo-
s6b ciggty, narastajaco.

Za okresy miesieczne sporzgdza sie:
— deklaracje ZUS,
— deklaracje PFRON,

— sprawozdania budzetowe na podstawie wtasci-
wych przepisow.

Za okresy kwartalne sporzadza sie dodatkowo:

— sprawozdania budzetowe,

— sprawozdania jednostek sektora finansow pub-
licznych w zakresie operacji finansowych na
podstawie wtasciwych przepisow,

— sprawozdania statystyczne na podstawie wtas-
ciwych przepisow.

Za rok sporzadza sie:

— sprawozdania budzetowe na podstawie wtasci-
wych przepisdw,

— sprawozdania finansowe na podstawie wtasci-
wych przepisow,

— sprawozdania statystyczne na podstawie wtas-
ciwych przepisow,

— deklaracje PIT.

Sprawozdania finansowe sporzadzone zgodnie
z ewidencjg ksiegowg, obejmujace: bilans, rachu-
nek zyskow i strat (wariant porownaweczy) oraz ze-
stawienie zmian w funduszu Ministerstwa Spraw
Zagranicznych na dzieh 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, sporzagdzane sg na podstawie
obowigzujacych przepisow.
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28.

29.

30.

Sprawozdania finansowe Centrali sporzgdza sie
w terminie 3 miesiecy od dnia zamkniecia ksigg ra-
chunkowych.

Kierownik Centrali w terminie do 31 marca roku
nastgpnego sktada sprawozdanie finansowe dys-
ponentowi gtbwnemu czesci 45.

Pozostata sprawozdawczos¢ Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, w tym do Urzedu Statystycznego,
prowadzona jest zgodnie z ewidencjg ksiegowa
i na podstawie obowigzujgcych przepisow.

B. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

. Ksiegi rachunkowe MSZ prowadzone s3:

— technika reczna,
— za pomocga komputera.

. Ksiegi rachunkowe MSZ obejmujg zbiory zapisow

ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

— dziennik,

— ksiege gtowng,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtownej oraz
sald kont ksigg pomocniczych,

- wyk)az sktadnikow aktywow i pasywow (inwen-
tarz).

. Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie spra-
wozdawczym, ujmowane sg w nim chronolo-
gicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w sposob auto-
matyczny,

— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob cia-
aty,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

. Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona

jest w sposdb spetniajacy nastepujgce zasady:

— podwadjnego zapisu, tj. ujecia zdarzenia gospo-
darczego, na co najmniej dwoch kontach ksie-
gowych,

— systematycznego i chronologicznego rejestro-
wania zdarzen gospodarczych,

— na kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie za-
rejestrowanych réwnoczesnie w dzienniku zda-
rzen,

— powigzania dokonywanych w niej zapisow z za-
pisami w dzienniku.

. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig za-

pisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Prowadzone sa odrebnie dla resortu
i Centrali MSZ. Ich forma dostosowana jest za kaz-
dym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéw-
nego. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym ja-
ko wyodrebniony system ksiag, kartotek, zbioréw
kont, komputerowych zbioréw danych, uzgodnio-
ny z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwne;j.

6. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie in-

formacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestro-
wane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow
i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowig-
zuje zapis jednostronny.

Ujmowane sg na nich m.in.:

— zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezgcego,

— zaangazowanie wydatkéw budzetowych Ilat
przysztych,

— plan finansowy wydatkow budzetowych,
— plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

— konta do migracji.

. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtownej

sporzadza sie na koniec kazdego okresu sprawo-
zdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Za-
wiera ono:

— symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunko-
wych, obroty za okres sprawozdawczy i nara-
stajgco od poczagtku roku oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego,

— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunko-
wych, obrotéw za okres sprawozdawczy i nara-
stajgco od poczatku roku oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego.

Obroty , Zestawienia obrotow i sald” powinny byé
zgodne z obrotami dziennika.

. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych spo-

rzgdzane jest:

— dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec
roku budzetowego,

— dla sktadnikow objetych
dzien inwentaryzacji.

inwentaryzacjg na

. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow

majatkowych

. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryza-

cji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27
uor.

. W MSZ wystepuja trzy formy przeprowadzania in-

wentaryzacji:

— spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwaze-
niu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majgtku
i porbwnaniu stanu realnego ze stanem ewiden-
cyjnym oraz na wycenie i rozliczeniu réznic in-
wentaryzacyjnych,

— uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalez-
nosci oraz powierzonych kontrahentom wtas-
nych sktadnikéw aktywoéw, drogg potwierdzenia
zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentu-
alnych réznic,

— poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jed-
nostki z odpowiednimi dokumentami oraz wy-
jasnienie i rozliczenie ewentualnych roéznic.



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 4 — 248 — Poz. 53

3. Spisowi z natury podlegaja: — czynnych i biernych rozliczeh migdzyokreso-

— zapasy materiatow,

— gotéwka w kasie, takze czeki i weksle obce o ter-
minie realizacji ponizej 3 miesigcy,

— druki $cistego zarachowania,

— papiery wartosciowe np. akcje, obligacje, czeki
obce, bony skarbowe, weksle i inne,

— S$rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wcho-
dzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie,

z wyjatkiem srodkéw trwatych, do ktérych do-
step jest znacznie utrudniony i gruntow,

— zbiory biblioteczne w formie skontrum.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow,
bedacych wtasnoscig innych jednostek, powierzo-
nych MSZ do uzywania. Kopie tego spisu wystaé
nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem.

. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie pole-

— materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw
niefakturowanych,

— $rodkow pienieznych w drodze,

wych kosztow,

— naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci
i zobowigzan wobec pracownikéow oraz publicz-
noprawnych,

— naleznosci i zobowigzan wobec osob nieprowa-
dzacych ksigg rachunkowych,

— aktywoéw i pasywow niewymienionych w art. 26
ust. 1 pkt 1—2 uor oraz wymienionych w art. 26
ust. 1 pkt 1—2 uor, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe,

— gruntow i trudno dostepnych ogladowi $rod-
kéw trwatych,

— funduszy wtasnych i funduszy specjalnych,
— rezerw i przychodow przysztych okreséw,
— innych rozliczeh miedzyokresowych.

ga na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego po- 6. Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatko-

twierdzenia informacji o stanie $srodkéw na ra- wych

chunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania

aktywow powierzonych innym jednostkom. sktadnikow majatkowych:

Uzgodnienie stanu dotyczy: — raz w ciggu 2 lat: znajdujgce sie w strzezonych

— aktywow pienieznych na rachunkach banko- sktadowiskach zapasy materiatéw objete ewi-
wych, dencjg ilosciowo-wartosciows,

— naleznosci od kontrahentéw, — co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym
_ s & ; ; $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wcho-
naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek, dzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

— wartosci powierzonych innym jednostkom wtas-
nych sktadnikow aktywow. — co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow
.. _ , w terminach okreslonych w uor,
Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunkow z po-
szczegolnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzie- — w terminach okreslonych w rozporzadzeniu Mi-
lonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych nistra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
przechowywanych przez inne jednostki uzgadnia- 29 pazdziernika 2008 r. (Dz. U. Nr 205, poz. 1283):
ne sg przez pisemne wystanie informacji i pisem- zbiory biblioteczne w formie skontrum.
ne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen do je- . . .
go wysokosci. 7. \IIDVCS)S:.tkowo inwentaryzacje przeprowadza sie za-
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sig do:
L . . — w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzial-
— naleznosci spornych i watpliwych, nej za powierzone jej mienie,
— naleznosci i zobowigzanh wobec 0os6b nieprowa- w sytuacji wystapienia wypadkow losowych
dzacych ksiag rachunkowych, i innych, w wyniku ktoérych nastagpito lub zacho-
— rozrachunkow z pracownikami, dzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw
— naleznoéci i zobowigzan z tytutdéw publiczno- majatku.
prawnych, 8. Inwentaryzacje pozostatych sktadnikow aktywow
— innych aktywoéw i pasywow, dla ktérych prze- i pasywow dokonujg pracownicy komorek wtasci-
prowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie wych do spraw ksiggowosci dysponenta gtowne-
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe. go i dysponenta lll stopnia, w porozumieniu z pra-
cownikami ds. finansowych pozostatych komorek
. Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z doku- organizacyjnych.
mentami ma na celu zweryfikowanie stanu wyni-
kajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym 9. Inwentaryzacje w Kasie przeprowadza komisja in-
aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi wentaryzacyjna wyznaczona przez gtownego ksie-
z natury i uzgodnieniu stanu. gowego resortu lub odpowiednio gtéwnego ksie-
T . .. . gowego z pracownikow biura wtasciwego ds. fi-
a forma inwentaryzacji dotyczy m.in.: NaANSOW
— wartosci niematerialnych i prawnych,
10. Inwentaryzacje $rodkéw trwatych oraz materiatu

W magazynie przeprowadza komisja wyznaczona
przez dyrektorow odpowiednich komorek organi-
zacyjnych MSZ.
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Il. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW
| PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Stosowane przez MSZ zasady wyceny aktywow i pa-
sywow wynikajg z przepisow:

— ustawy o rachunkowosci,
— ustawy o finansach publicznych,

— rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia
2004 r. oraz 21 maja 2010 r.,

— rozporzgdzenia Ministra Finansow 5 lipca 2010 r.

A. Obowigzujace zasady wyceny aktywow
i pasywow

1. Aktywa i pasywa MSZ wycenia sie wg zasad okre-
$lonych w uor oraz przepisach szczegdlnych wy-
danych na podstawie uor, wg nizej przedstawio-
nych zasad.

2. Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej
jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadni-
kéw majgtku ruchomego stosowane sg zasady 5
wyceny, wynikajgce z rozporzgdzenia Rady Mini-
strow z dnia 11 sierpnia 2004 r. oraz rozporzadze-
nia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r.

3. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z witas-
nych $§rodkéw wprowadza sie do ewidencji w ce-
nie nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu sg niei-
stotne; otrzymane nieodptatnie, na podstawie de-
cyzji wtasciwego organu, w wartosci okreslonej
w tej decyzji; otrzymane na podstawie darowizny
w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartosé
rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego same-
go rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci po-
czatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepi-
sach o podatku dochodowym dla os6b prawnych
(z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycz-
nymi) podlegaja umarzaniu wg stawek amortyza-
cyjnych i zasad okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych. Wartosci te sg
realizowane ze srodkow na inwestycje.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umo-
rzenie $srodkow trwatych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych” oraz na koncie 072 ,Umorze-
nie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcia-
za konto zespotu 4 ,Amortyzacja”.

Na dzien bilansowy warto$ci niematerialne i praw-
ne wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglednie-
niem odpiséw umorzeniowych.

4. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
— $rodki trwate,
— pozostate $rodki trwate,

— inwestycje (Srodki trwate w budowie),

— zbiory biblioteczne,
— dobra kultury.

Rzeczowe aktywa trwate obejmujace $rodki trwa-
te, pozostate srodki trwate, zbiory biblioteczne, do-
bra kultury w dniu przyjecia do uzytkowania wyce-
nia sie:

— w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia
lub ceny zakupu, jezeli koszty zakupu nie stano-
wig istotnej wartosci,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryza-
cji — wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku we-
dtug wartosci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug
wartosci godziwej z dnia otrzymania lub nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny
od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu te-
rytorialnego — w wysokosci okreslonej w decy-
zji o przekazaniu.

. Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane

w art. 3 ust. 1 pkt 15 uor, o wartosci poczatkowej
powyzej okreslonej w przepisach o podatku do-
chodowym od os6b prawnych oraz srodki trwate
stanowigce wtasno$¢ Skarbu Panstwa w stosunku,
do ktérego MSZ sprawuje uprawnienia wtasciciel-
skie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego
gruntu),

— lokale bedace odrebng wtasnoscig,

— budynki,

— budowle,

— maszyny i urzagdzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Jezeli srodki trwate ulegty ulepszeniu (przebudo-
wie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub mo-
dernizacji) to wartos¢ poczatkowa tych $rodkéw
powieksza sie o sume wydatkow na ich ulepsze-
nie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci skita-
dowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa
cena przekracza kwote okreslong w odrebnych
przepisach.

Wydatkami na ulepszenie $rodkéw trwatych sg
wydatki powodujgce zwiekszenie wartosci uzytko-
wej tych srodkow z dnia ich przekazania do uzytko-
wania.

Do wydatkow na ulepszenie srodkow trwatych za-
licza sie wydatki na ich:

— przebudowe, czyli zmiane (poprawienie) istnie-
jacego stanu srodkéw trwatych na inny,
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— rozbudowe, tj. powiekszenie (rozszerzenie)
sktadnikow majgtkowych, w szczegdlnosci za$
budynkoéw i budowli itp.,

— rekonstrukcje, tj. odtworzenie (odbudowanie)
zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikow
majatkowych,

— adaptacje, tj. przystosowanie (przerobienie)
sktadnika majgtkowego do wykorzystania go
w innym celu niz byto jego pierwotne przezna-
czenie albo nadanie temu sktadnikowi nowych
cech uzytkowych,

— modernizacje, tj. unowocze$nienie $rodkow
trwatych.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjgtkiem
gruntéw, ktorych sie nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpisow
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Sfodki trwate ewidencjonuje sie na koncie 011
»Srodki trwate”.

Srodki trwate finansuje sie ze $rodkéw na inwesty-
cje, w rozumieniu ustawy o finansach publicznych
i wydanego na jej podstawie rozporzgdzenia Mini-
stra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. Umarzane
sq (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo, wg stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy
od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia
$rodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmo-
wane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i praw-
nych”. Amortyzacja obcigza konto 401 ,Amortyza-
cja” na koniec roku.

W MSZ przyjeto metode liniowg dla wszystkich
$rodkow trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczaso-
wego umorzenia $srodkow trwatych dokonuje sie
wyltacznie na podstawie odrebnych przepisow,
a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki w zakresie aktywoéw trwatych. Na potrze-
by wyceny bilansowej wartosé gruntow nie podle-
ga aktualizacji.

. Pozostate srodki trwate to sktadniki aktywow trwa-
tych wymienione w § 6 ust. 3 rozporzagdzenia z dnia
5 lipca 2010 r. finansowane ze srodkow na biezace
wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia no-
wego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane
sg ze $rodkdéw na inwestycje).

Obejmujg one w szczegdlnosci:

— s$rodki trwate o wartosci poczatkowej nieprze-
kraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate o wartosci wyzszej niz
350,00 zt, a nizszej lub rownej 3500,00 zt brutto uj-
muje si¢ w ewidencji na koncie 013 ,pozostate
$rodki trwate w uzywaniu” i umarza sie je w 100%

w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozo-
statych $rodkéw trwatych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych” w korespondencji z kontem
zespotu nr 4.

Na dzien bilansowy powyzsze srodki sg wyceniane
w wartosci netto.

Granica kwoty 350,00 nie dotyczy mebli i dywa-
now.

W przypadku, gdy cena zakupu (ze wzgledu na
promocje itp.) razaco odbiega od wartosci godzi-
wej, a warto$¢ godziwa jest wyzsza niz 350,00 zi, to
produkty te podlegajg zaewidencjonowaniu na
koncie 013 w cenie nabycia.

. Inwestycje (srodki trwate w budowie) to koszty

poniesione w okresie budowy, montazu, przysto-
sowania, ulepszenia i nabycia $rodkéw trwatych
do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia in-
westycji oraz koszty nabycia pozostatych srodkéw
trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie no-
wych obiektow.

Do kosztow wytworzenia srodkéw trwatych nie za-
licza sie kosztow ogolnego zarzadu oraz kosztéw
poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwig-
zanych z realizacjg inwestycyjna.

Do kosztow inwestycji zalicza sig¢ w szczegolnosci
nastepujgce koszty:

— dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku,
zwigzanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okre-
$lenia wtasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budoweg, pomniej-
szone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

— optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw
w okresie budowy,

— zatozenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie
budowy,

— sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie
do uzytkowania,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace

utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone
do rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika
fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwtaszcza:
dokumenty graficzne (pi$miennicze, kartograficz-
ne, ikonograficzne i muzyczne), dzwiekowe, wi-
zualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa
z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach — Dz. U.
Nr 85, poz. 5639,z 1998 r. Nr 106, poz. 668, z 2001 r.
Nr 129, poz. 1440, z 2002 r. Nr 113, poz. 984,
z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 oraz z 2006 r. Nr 220,
poz. 1600). Do zbiorow bibliotecznych nie zalicza
sie materiatéw stuzgcych pracownikom MSZ.
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10.

11.

12.

Zakupione zbiory wyceniane sg w cenie nabycia.
Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedlug
wartosci szacunkowej ustalonej przez komorki or-
ganizacyjne prowadzace biblioteke i zatwierdzonej
przez Dyrektora Generalnego MSZ. Rozchody wy-
cenia sie w wartosci ewidencyjnej.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ uma-
rzane sg w 100% w miesigcu przyjecia ich do uzy-
wania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych” w kore-
spondencji z kontem zespotu 4. Zbiory bibliotecz-
ne ewidencjonuje sie¢ na koncie 014 ,Zbiory biblio-
teczne”.

Na dzien bilansowy sg wyceniane w wartosci
netto.

. Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieru-

chomy, dawny lub wspotczesny, majacy znaczenie
dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu
na jego warto$¢ historyczng, naukowa lub arty-
styczng, bez wzgledu na wartosé.

Przyjmowane sg do ewidencji na koncie 016 ,Do-
bra kultury”.

Przychody i Rozchody débr kultury wycenia sie
wedtug cen nabycia.

Dobra kultury nie podlegajg umarzaniu.

Dobra kultury o wartosci powyzej 3500,00 zt finan-
sowane sg ze Srodkow na inwestycje.

Zapasy obejmujg materiaty. Materiaty wycenia sie
w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu.
MSZ prowadzi ewidencje obrotu materialowego.
Zakupione materiaty ewidencjonuje sie na koncie
310 ,,Materiaty”.

Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, kto-
rych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym
niz rok od dnia bilansowego. Odsetki od nalezno-
Sci, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, uj-
muje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu
w wysokosci odsetek naliczonych na koniec kwar-
tatu.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o ter-
minie sptaty kréotszym od jednego roku od dnia bi-
lansowego. Odsetki od naleznosci, w tym rowniez
tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczgce zo-
bowigzan podatkowych ujmuje sie w ksiegach ra-
chunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg
ostatniego dnia kwartatu w wysokoséci odsetek na-
liczonych na koniec kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia
sie na koniec kazdego kwartatu i na dzien bilanso-
wy wg zasad obowigzujacych na dzieh bilansowy,
tj. wg kursu $redniego danej waluty ogtoszonego
przez NBP na ten dzien. Rdznice kursowe powstate
przy sptacie naleznosci wyrazone w walutach ob-
cych odnosi sie odpowiednio na przychody i kosz-
ty finansowe zgodnie z art. 30 ust. 4 uor.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z prze-
pisami ustawy o finansach publicznych.

Na podstawie art. 58 ust. 6 uofp nie dochodzi sie
naleznosci budzetu z tytutu umowy cywilnopraw-
nej, ktorej kwota wraz z odsetkami nie przekracza
100 zt.

Wycena naleznoséci w zakresie odpisow aktualizu-
jacych przeprowadzana jest nie rzadziej niz na
dzien bilansowy.

Odpiséw aktualizujgcych w wysokosci 100% nalez-
nosci dokonuje sie w przypadku zalegania z ptat-
noscig na dzien bilansowy, wyzszym niz za okres
6 miesigcy.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach banko-
wych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

Walute obcg na dzien bilansowy i na koniec kazde-
go kwartatu wycenia sie wg kursu Sredniego danej
waluty, ogtoszonego przez NBP na ten dzien.
W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut
oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan
wycenia sie po kursie faktycznie zastosowanym
w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operac;ji.
W przypadku kupna lub sprzedazy walut oraz w ce-
lu sptaty zobowigzania lub odsprzedazy do banku
walut pochodzacych z zaptaty naleznosci w walu-
cie obcej w celu pozyskania waluty krajowej, kur-
sem faktycznie zastosowanym bedzie biezacy kurs
zastosowany przez bank dla danej operacji.

Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug wycenia sig
nie pézniej niz na koniec kwartatu i na dzien bilan-
sowy w kwocie wymagajgcej zaptaty.

Zobowigzania wyrazone w walutach obcych na
dzien ich powstania wycenia sie po srednim kursie
dla danej waluty ogtoszonym przez NBP z dnia po-
przedzajacego ten dzien.

Na koniec kazdego kwartatu wycenia sie zobowia-
zania wedtug zasad obowigzujacych na dzien bi-
lansowy. Roznice kursowe powstajgce przy sptacie
zobowigzan sg odnoszone na przychody i koszty
finansowe zgodnie z uor.

Ptatnosci wyrazone w walutach obcych na rzecz
beneficjentow w ramach NMF i MFEOG sg realizo-
wane w kwocie PL, wg kursu okreslonego w umo-
wie.

Przychody przysztych okresow to przychody, kto-
re moga wystgpi¢ w MSZ z tytutu dtugotermino-
wych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Rozrachunki z pracownikami z tytutu delegacji za-
granicznych. Wyptata zaliczki w walucie obcej jest
ujmowana w ksiegach rachunkowych na kontach
rozrachunkowych z pracownikami tylko w PLN wg
kursu zastosowanego przez bank w dniu obcigze-
nia rachunku MSZ.

Poczagwszy od roku obrotowego zaczynajgcego sie
od 1.01.2011 r. przyjmuje sig:

— date rozliczenia delegacji zagranicznych jako
date operacji,
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— w przypadku delegacji bez zaliczki pobranej
w kraju do rozliczenia delegacji stosuje sie kurs
sredni z dnia poprzedzajgcego dzien rozlicze-
nia,

— w przypadku pobrania zaliczki w kraju i zagrani-
cg do rozliczenia stosuje sie kurs z dnia wyptaty
zaliczki w kraju.

B. Ustalanie wyniku finansowego

. Wynik finansowy w MSZ ustalany jest zgodnie
z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow
i strat na koncie 860 , Straty i zyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy"”.

. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej pro-
wadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodza-
jow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfi-
kacji budzetowej wydatkow.

. Wynik finansowy netto sktada sie z:
— wyniku ze sprzedazy,
— wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,

— wyniku z operacji finansowych.

C. Zasady zaliczania dowodow ksiggowych w koszty

danego miesigca

1.W celu zapewnienia mozliwosci sporzadzania

sprawozdan finansowych budzetowych w termi-
nach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Fi-
nansow z dnia 23 lutego 2010 r. do sprawozdah
miesiecznych i kwartalnych za okres: styczen—
grudzien (bez sprawozdania rocznego) beda ujmo-
wane w koszty danego miesigca na podstawie do-
wodow ksiegowych wszystkie dokumenty zgodnie
z zasadg opisang w cz. | A pkt 13—18.

. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem
z uwagi na cykliczno$¢ i porownywalnosé kwot
w poszczegolnych miesigcach ksiegowane sg do
danego roku w nastepujgcy sposob:

— dowody ksiegowe za petny okres rozliczeniowy
i abonament za styczehn nastepnego roku zali-
czane sg do kosztow danego roku w ktorym
przypada okres rozliczeniowy,

— dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy obej-
mujacy dwa okresy sprawozdawcze sg ujmo-
wane w kosztach nowego okresu sprawozdaw-
czego.

3. Jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywow

i pasywoOw nastepujgce uproszczenia:

optacane z gory, za okresy dtuzsze niz dwa okresy
sprawozdawcze: sktadki, prenumeraty, wszelkie
abonamenty, ubezpieczenia majagtkowe i inne —
nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posredni-
ctwem rozliczenh miedzyokresowych kosztow, ze
wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finanso-
wa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej jednostki i wyniku finan-
sowego.

ll. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

A. Zaktadowy plan kont

1. MSZ prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o za-

ktadowy plan kont opracowany na podstawie pla-
nu kont, stanowigcego zatacznik nr 3 do rozporza-
dzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
z uwzglednieniem kont dla realizacji zasady ewi-
dencji memoriatowej, wspoétmiernosci kosztow
i przychodéw wynikajacych z art. 6 uor.

. Do ewidencji zdarzeh w roku obrotowym 2010,

z wyjatkiem zdarzen dotyczacych wykonania bu-
dzetu srodkow europejskich, stosuje sie przepisy
dotychczasowe, tj. zatagcznik nr 2 do rozporzadze-
nia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r.

. Zaktadowy plan kont zawiera:

— wykaz kont ksiegi gtéwnej resortu, opis przyje-
tych przez MSZ zasad klasyfikacji zdarzen oraz
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych,
a takze ich powigzania z kontami ksiegi gtownej
— stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia,

— wykaz kont ksiegi gtdwnej Centrali, opis przyje-
tych przez MSZ zasad klasyfikacji zdarzeh oraz
zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych
oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej —
stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

. Zaktadowy plan kont zawiera:

— wykaz ksiagg pomocniczych resortu — stanowi
zatacznik nr 4 do zarzadzenia,

— wykaz ksigg pomocniczych Centrali — stanowi
zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

. Zaktadowy plan kont — stanowiagcy zatacznik nr 6

do zarzadzenia zawiera:

— wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi ra-
chunkowe z okresleniem ich struktury, wzajem-
nych powigzan oraz funkcji w procesie przetwa-
rzania danych,

— opis algorytméw i parametréw oraz programo-
wych zasad ochrony danych.

. Gtéwny ksiegowy resortu lub odpowiednio gtow-

ny ksiegowy, w miare potrzeb wynikajacych z prze-
prowadzonych operacji gospodarczych, jest
uprawniony do uzupetniania wykazu kont.

. Wprowadzony przez jednostke zaktadowy plan

kont umozliwia sporzadzenie sprawozdan z wy-
konania budzetu, a takze sprawozdan finanso-
wych.

. Dopuszcza sie coroczne anulowanie kont w ukta-

dzie analitycznym dla kont, ktére ze wzgledu na
swoj charakter nie wykazywaty zadnych obrotow
w roku bilansowym, a saldo bilansu otwarcia, byto
rowne ,0”.
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B. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi 2. MSZ posiada szczegotowy opis systemu kompute-

rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

1. W MSZ funkcjonuja:

— system komputerowy ,FK MSZ Egeria”, ktory
zawiera nastepujgce moduty:

— Finanse i Ksiegowos$¢.

Modut FK wspotpracuje z modutami Planowanie
i Budzetowanie, Ksigga Gtowna, Naleznosci — Zo-
bowigzania, Placowki, Pozyczki Konsularne, Dys-
ponenci, Analizy oraz Gospodarka Magazynowa.
Wspotpraca odbywa sie za pomocg wbudowanych
funkcji systemu takich jak: automaty ksiegujace,
Automaty dekretujgce, odpowiednich akcji na zda-
rzeniu itp.

Modut Planowanie i Budzetowanie — modut wy-
korzystywany jest w zakresie planowania oraz bu-
dzetowania MSZ

Modut Analizy — modut stuzacy do wykonywania
wszelkiego rodzaju raportow w celach podglado-
wych.

Modut Pozyczki Konsularne — modut wykorzysty-
wany jest to rozliczen pozyczek konsularnych.

Modut Gospodarka Magazynowa — podstawowe
funkcjonalnosci modutu to:

— zarzadzanie kartotekg towarow,

— wystawianie, edycja, przegladanie i drukowanie
réoznego rodzaju dokumentéw magazynowych,

— sporzadzanie podstawowych zestawien maga-
zynowych jak stany magazynowe, bilans, zesta-
wienia dokumentéw magazynowych wg licz-
nych kryteridow,

— inwentaryzacja magazynowa,
— przyjecie i dystrybucja towaréw.

Modut Dysponenci — modut wykorzystywany jest
przez Biura/Departamenty. Pozwala na rejestracje
dokumentéw takich jak np.: faktura, umowa.
Umozliwia takze raportowanie w celach podglado-
wych np.: stanu realizacji limitu wydatkéw biura/
departamentu.

Modut Naleznosci — Zobowigzania

Modut Ksiega Gtéwna — modut zawierajacy zbior
wszystkich kont syntetycznych wykorzystywanych
w MSZ i zawartych w planie kont.

Modut Placéwki — modut wykorzystywany jest
w celu rozliczen administracyjno-finansowych pla-
céwek dyplomatycznych.

— system komputerowy Person Kadry — Ptace
System HR wspotpracuje automatycznie z mo-
dutem ,,FK”, DD,

— ZUS, Ptatnik,

— System bankowosci elektronicznej.

rowego ,, FKMSZ Egeria” modut: FK, PB, PA, DD,
GM, AA, PK, NZ oraz komputerowego systemu
Kadrowo-Ptacowego Person. Szczegoétowa doku-
mentacja zawiera:

— wykaz programow,

— procedury, funkcje wraz z opisem algorytmoéw
i parametrow oraz programowych zasad ochro-
ny danych,

— opis struktury baz danych, wykaz zbiorow i wza-
jemnych powigzan.

C. Okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacji

Data rozpoczecia

Wersja systemu eksploatacji

System FKMSZ Egeria + 4.1.1 2003

IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W MSz

A. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

1. Fizyczne zabezpieczenie zewnetrzne zapewnia

ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych
do nastepujacych elementow systemu rachunko-
wosci i dokumentacji jednostki:

— sprzetu komputerowego wspomagajacego ksie-
gowosg,

— ksiegowego systemu informatycznego,
— kopii zapasowych zapiséw ksiegowych,
— zasad rachunkowosci,

— ksigg rachunkowych,

— dowodoéw ksiegowych,

— dokumentacji inwentaryzacyjnej,

— sprawozdan finansowych.

2. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych sto-

suje sie:

— regularne wykonywanie kopii bezpieczehnstwa,
tzw. Backup’éw — np. na no$nik tasmowy (stre-
amery) na koniec kazdego:

— dnia pracy,
— tygodnia pracy,
— miesigca pracy,

— odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do
danych pracownikoéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie
przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
réznicowania dostepu do baz danych i doku-
mentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

— profilaktyke antywirusowg — sg programy za-
bezpieczajace,

— zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw.
firewalls.
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3. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie — dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia

pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwno- rachunkowos$ci — przez okres nie krétszy niz
wazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci 5 lat od uptywu ich waznosci,

ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik — dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji —
danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informaciji, 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozlicze-
przez czas nie krotszy niz 5 lat. niu reklamacji,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyj-
ne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumen-
ty — przez okres 5 lat.

B. Przechowywanie zbioréw

1. W sposdb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przecho-
wywane sg zatwierdzone sprawozdania finanso- 3. Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku naste-

we, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty pujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory

wynagrodzehn albo inne dowody, na podstawie, (dokumenty) dotycza.

ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru

emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pra- C. Udostepnianie danych i dokumentow

cownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika skta-

dek na ubezpieczenie Spoleczne. UdOStepnianie SpraWOZdaﬁ ﬁnanSOWych i budzeto-

wych oraz dowodoéow ksiegowych, ksigg rachunko-

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja: wych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci

MSZ ma miejsce:
— dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredy- :

tow i innych umow, roszczen dochodzonych — W siedzibie lub jednej z lokalizacji MSZ, po uzyska-
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatko- niu zquy kierownika jednostki lub upowaznionej
wym — przez 5 lat od poczatku roku nastepuja- przez niego osoby,

cego po roku obrotowym, w ktérym operacje, — poza siedzibg lub jedng z lokalizacji MSZ, po uzy-
transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie skaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozo-
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedaw- stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego
nione, spis wydanych dokumentéw.

Zatacznik nr 2

WYKAZ KONT KSIEGI GEOWNEJ RESORTU

Sporzadzony:

* na podstawie zatacznika Nr 2 do ROZPORZADZENIA MINISTRA FINANSOW z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z dnia 9 sierpnia 2006 r.).

* na podstawie zatagcznika Nr 3 do ROZPORZADZENIA MINISTRA FINANSOW z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. z dnia 16 lipca 2010 r.).

ZAKEADOWY PLAN KONT
MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
Al. J. Ch. Szucha 23 00-580 Warszawa

l. Wykaz kont

1. KONTA BILANSOWE

Zespot 0 — Majatek trwaty

011 — Srodki trwate

015 — Minie zlikwidowanych jednostek

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunki biezace jednostek budzetowych

132 — Rachunki dochodéw wtasnych jednostek budzetowych

133 — Srodki z KE na finansowanie dziatan Punktow Informaciji Europejskiej
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134 — Obstuga posiedzen Rady UE i Grup Roboczych Rady UE

135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — Rachunki srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi
138 — Inne rachunki bankowe CPF

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

202 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — (pozabudzetowe)

203 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — zobowigzania UKIE

204 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — refundacja wydatkow

210 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — Prezydencja

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy

228 — Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

233 — Inne rozrachunki z pracownikami oraz rozrachunki z tyt. wyrokéw, w tym wyrokéw ETPCz
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

241 — Pozostate rozrachunki — rozl. z dysponentem Ill st. — CENTRALA

242 — Pozostate rozrachunki — rozl. Z dysponentem Il st. — CENTRALA — zaptata

245 — Rozrachunki z placéwkami

247 — Pozostate rozrachunki — Prezydencja — Phare Inicjatywa Il

249 — Pozostate rozrachunki — $rodki pomocowe — CPF

253 — Pozostate rozrachunki

254 — Pozostate rozrachunki — refundacja kosztow podrézy

256 — Pozostate rozrachunki — rozliczenie wydatkow ze srodkéw Funduszy Pomocowych — Prezydencja
257 — Pozostate rozrachunki — $rodki z KE na dziatania informacyjne

258 — Pozostate rozrachunki — $rodki pomocowe CPF

264 — Pozostate rozrachunki — Sekretariat Generalny Rady UE

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materiaty i towary
310 — Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Koszty wedtug rodzajéw
401 — Amortyzacja

Zespot 6 — Produkty

640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

750 — Przychody i koszty finansowe

760 — Pozostate przychody i koszty

761 — Pokrycie amortyzacji

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

820 — Rozliczenie wyniku finansowego — rozliczenie nadwyzki dochodow wtasnych jednostek budzetowych
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840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE

900 — Do migracji kont

945 — Rozrachunki z placowkami w walucie placowki

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

996 — Zaangazowanie dochodow wtasnych jednostek budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezagcego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Il. Opis kont
1. KONTA BILANSOWE

Zespof 0 — ,,Majatek trwaty”

Konta zespotu 0 ,Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

Konto 011 — ,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej sSrodkow trwatych zwig-
zanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014, 016 i 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkdéw trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych warto$é poczgtkowg srodkow trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej sSrodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczego6lnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy
oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych;

2) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowej.

Konto 015 — , Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerial-
nych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu warto-
Sci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutow lub oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczgtkowej.
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Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci poczatko-
wej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegotowq do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020.
Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
Konto 080 — , Inwestycje (Srodki trwate w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane
efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczgce inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wias-
nym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania, maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wtasnej
dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub mo-
dernizacja), ktore powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego;

4) rozliczenie nadwyzki zyskdw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:
1) srodkéw trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) wartosé sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji;

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych srodkéw trwa-
tych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie kosztow in-
westycji wedtug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespot 1 — , Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidenciji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papierow wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $srodkach pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych oraz krotko-
terminowych papierow warto$ciowych.

Konto 101 — ,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej sie w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody go-
téwki i niedobory kasowe.

Wartos$¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotéwki w walucie polskiej;

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podziatem na poszczegolne
waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegélnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
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Konto 130 — ,Rachunki biezgce jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkéw i dochoddéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentéw
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja szczegotowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodoéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wtasciwym
kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym rowniez srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy srodkéow budzetowych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja szczegétowa we-
dtug dysponentéw, ktérym przelano $rodki budzetowe), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢
petna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotow
nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku
biezgcego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowa-
niu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strone Wn
konta 800.

Dopuszcza sie ksiegowanie bezposrednio pod wyciggiem bankowym lub notg NKWW: zakupow dewiz z tyt.
mienia przesiedleniowego, kosztéw bankowych, kosztow postepowan/wyrokéw sagdowych oraz innych ptatno-
$ci rozlicznych pismem dotacyjnym wczes$niej rozliczanym w koszty.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku biezgcym jed-
nostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej
dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan $rodkdéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzysta-
nych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktore
oznacza stan $srodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do konca roku
nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

1) srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kon-
tem 222.

Konto 132 — ,Rachunki dochodéw wtasnych jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych gromadzonych na rachunkach bankowych dochodéw wtas-
nych jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie wptywy $rodkéw pobranych tytutem dochodéw wtasnych na rachunek
bankowy, a na stronie Ma — wyptaty srodkéw z rachunku bankowego na realizacje wydatkow finansowanych
dochodami wtasnymi jednostki budzetowe;.

Ewidencja szczegotowa do konta 132 powinna zapewnia¢ podziat srodkéw wedtug rachunkéw bankowych oraz
wedtug pozycji klasyfikacyjnych planu finansowego kazdego tytutu dochodéw wtasnych.

Konto 132 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych
dochoddéw wtasnych.

Konto 133 — ,,Srodki z KE na finansowanie dziatan Punktéw Informacji Europejskiej”

Konto utworzono w celach testowych.

Konto 132 nie moze wykazywac salda.

Konto 134 — , Obstuga posiedzen Rady UE i Grup Roboczych Rady UE”
Konto utworzono w celach testowych.
Konto 134 nie moze wykazywac salda.
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Konto 135 — ,, Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma — wyptaty $rod-
kéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢é saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
funduszy.

Konto 137 — ,,Rachunek srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji ze srodkow pienieznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na
realizacje wyodrebnionych zadan, projektow lub programéw, a w szczegdlnosci srodkéw pochodzacych z bu-
dzetu Unii Europejskiej oraz innych $rodkdéw pochodzacych ze zrdédet zagranicznych niepodlegajgcych zwroto-
wi wydzielonych na odrebnych rachunkach bankowych.

Na koncie 137 dokonuje sie ksiegowanh na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zacho-
dzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptyw tych srodkdéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma wyptyw tych
srodkow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 137 powinna zapewni¢ podziat sSrodkéw wg rachunkéw banko-
wych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 137 moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza stan srodkéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

Konto 138 — ,,Inne rachunki bankowe CPF”
Konto utworzono w celach testowych.
Konto 134 nie moze wykazywac salda.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $srodkow pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezagce i specjalnego przeznaczenia.

W szczegdblnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowas;

2) czekow potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytacznie na podstawie dowoddéw bankowych, z zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkow pienieznych z rachunkéw biezgcych oraz
sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkoéw ban-
kowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych $rodkéw na rodza-
je, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych znajdujgcych sie na innych ra-
chunkach bankowych.
Konto 140 — , Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych, kté-

rych warto$é wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce), a tak-

ze $rodkdéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych

Ssrodkoéw pienigznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krotkoterminowych papierow wartosciowych i in-

nych srodkéw pienieznych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych;

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papieréw wartos$ciowych
i innych $rodkow pienigznych z podziatem na poszczegélne waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkoéw pienieznych powierzonych poszcze-
gélnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papierow wartosciowych i in-
nych srodkéw pienigeznych.
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Zespof 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
roszczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczeh niedoboréow,
szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, roz-
liczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w walu-
tach obcych — wedtug poszczegdinych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do do-
chodow budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za
powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczeh.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobo-
wigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowia-
zan.
Konto 202 — , Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — (pozabudzetowe)”

202 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych dotyczacych srodkéw pozabudzeto-
wych — rachunek bankowy 32..... Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 201.

Konto 203 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — zobow. UKIE”

203 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych dotyczacych zobowigzan przejetych
w zwigzku z likwidacjg UKIE. Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 201.

Konto 204 — , Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — refundacja wydatkow”

204 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych dotyczgcych Refundacji wydatkéw.
Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 201.

Konto 210 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — Prezydencja”

Konto 210 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robodt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
przychodéw finansowych w ramach wydatkéw na Prezydencje. Na koncie 210 nie ujmuje sie naleznosci jedno-
stek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 210 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za
powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczeh.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 210 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobo-
wigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 210 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiga-
zan.
Konto 221 — ,, Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, z wyjatkiem naleznosci zahipoteko-
wanych ujmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na podstawie dokumentow/
decyzji otrzymanych z komorek merytorycznych i zwroty nadptat.

Po zamknieciu okresu przejsciowego rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdre organ dotujacy zalicza do
dochodow budzetowych, sg ujmowane na stronie wn konta 221 w korespondencji z kontem 224, na podstawie
sprawozdania zaakceptowanego przez gtdwnego ksiegowego.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejsze-
nia) naleznosci.

Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji bu-
dzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.
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Konto 222 — , Rozliczenie dochodow budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania zrealizo-
wanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nie-
przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobra-
nych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — , Rozliczenie wydatkéow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkéow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zre-
alizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800;

2) okresowe przelewy $srodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie wydatkow budzeto-
wych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wy-
datkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy.

Na stronie Ma — warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz
zwroty dotacji stanowigce zwrot wydatku biezacego roku.

Po zamknieciu okresu przejsciowego rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdre organ dotujacy zalicza do
dochodow budzetowych, sg ujmowane na stronie ma konta 224 w korespondencji ze strong wn konta 221, na
podstawie sprawozdania zaakceptowanego przez gtéwnego ksiegowego.

Celem utrzymania czystosci obrotéw strony wn — korekty ksiegowan strony ma konta 224, dokonuje sie naste-
pujaco:

Kwota nadptaty zwrotu dotacji lub korekta kwoty btednie zaliczonej na zmniejszenie wydatkow biezgcego roku
— strona wn 224, ma konto 130 oraz zapis techniczny z minusem konto 224 wn/ma.

Kwota korygujaca rozliczenie dotacji — ujemny/dodatni zapis wn 810, ma 224.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekaza-
nych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do
zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.
Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkéw, nadwyzek
srodkow obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowigzania wobec
budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzahn wobec
budzetéw.
Konto 228 — ,Rozliczenie srodkow pochodzgcych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczen srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, innych niz srodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkdéw ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;

2) przekazanie srodkow na pokrycie wydatkow realizowanych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwro-
towi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137.
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Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie w szczegolnosci wptyw srodkédw otrzymanych na pokrycie wydatkow reali-
zowanych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub przeznaczonych dla innych jednostek, w ko-
respondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen srodkéw po-
chodzgcych ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi w podziale na zrédta ich pochodzenia.
Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z ty-
tutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — zobo-
wigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 231 — ,, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen,
a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartosé wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan jed-
nostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 233 — , Inne rozrachunki z pracownikami oraz rozrachunki z tyt. wyrokéw, w tym wyrokow ETPCz

Konto 233 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan z innych tytutow niz ujete na kontach 231, 234, 240—009.
Na koncie ujmuje sie w szczegolnosci: refundacje za badania, okulary, studia, wyptaty dot. kosztow podroézy,
ryczatty, koszty leczenia, zasitki adaptacyjne, zakupy bez zaliczki, odszkodowania i zado$¢uczynienia.

Na stronie Wn konta 233 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow;

2) zaptacone wyroki.

Na stronie Ma konta 233 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki;
2) refundacije;

3) wyroki sgdowe, wyroki ETPCz.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 233 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci,
i zobowigzan z poszczegdélnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkéw.

Konto 233 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wo-
bec pracownikéw.

Konto 234 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz wy-
nagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;
2) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod;

3) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia, w rownowarto-
Sci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedtug tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobo-
wigzanh wobec pracownikow.

Konto 240 — , Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczeh oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201—234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodza-
ju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozli-
czen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiga-
zan.

Konto 241 — rozliczenia z dysponentem Ill stopnia — CENTRALA

Stuzy do rozliczen ptatnosci dokonanych przez dysponenta gtéwnego w imieniu dysponenta lll stopnia. Konto
funkcjonuje analogicznie jak konto 240.

Na Stronia Wn konta ksieguje sie ptatnosci dokonane w imieniu dysponenta lll stopnia oraz ich korekte, a na
stronie Ma konta 241 ksieguje sie noty obcigzeniowe wystawione przez Resort, noty uznaniowe wystawione
przez Centrale oraz korekte wydatkow poniesionych w imieniu dysponenta lll stopnia /wptaty/. Saldo konta 241
oznacza stan niezafakturowanych ptatnosci poniesionych w imieniu dysponenta lll stopnia.

Konto 242 — rozliczenia z dysponentem lll stopnia — CENTRALA — zaptata

Stuzy do rozliczenh zaptaty za ptatnosci dokonane przez dysponenta gtéwnego w imieniu dysponenta lll stopnia.
Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 240.

Na stronie Wn konta ksieguje sie noty obcigzeniowe wystawiane przez dysponenta gtéwnego lub uznaniowe
wystawione przez dysp. lll stopnia oraz wptaty dokonane btednie na rachunek bankowy dysponenta gtéwnego
przekazane automatycznie na rachunek dysponenta lll stopnia.

Na stronie Ma konta 242 ksieguje sie zaptaty za ww. noty oraz wptaty dokonane btednie na rachunek dysponen-
ta gtownego.

Saldo konta 242 oznacza stan naleznosci i zobowigzan pomiedzy dysponentem gtéwnym, a dysponenta lll stop-
nia.

Konto 245 — rozrachunki z placowkami

Stuzy do rozliczen z placéwkami zagranicznymi min. z tytutu ptatnosci dokonanych w imieniu placowek lub
dokonanych przez placowki. Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 240.

W zaleznosci od analityki po stronie Wn konta ksieguje sie noty rozliczajgce z placowkg lub rownowartosé od-
prowadzonych sktadek do ZUS i podatkow do US, a po stronie Ma ksieguje sie rozliczenie z placéwka z tyt.
rozrachunkow publiczno-prawnych lub noty obcigzeniowe wystawione przez placéwke. Do konta 245 prowa-
dzony jest rownolegty zapis na koncie 945, na ktorym ksiegowane sg rozliczenia z placéwkami w walucie pla-
cowki. Roznice kursowe przeksiegowane sg sukcesywnie na konto 750, nie rzadziej niz na koniec roku. Saldo
konta 245 oznacza stan rozrachunkéw z placowkami.

Konto 247 — ,,Pozostate rozrachunki — Prezydencja — Phare Inicjatywa II”

Konto 247 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201—245 w ramach realizacji zadan dla Prezydencji ze srodkéw Phare, Inicjatywa Il

Na stronie Wn konta 247 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 247 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdw, roszczen i rozli-
czen z poszczegolnych tytutow.

Konto 247 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowig-
zan.
Konto 249 — , Pozostate rozrachunki — $rodki pomocowe — CPF”

Konto 249 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczenh oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201—247 w ramach realizacji zadan ze srodkéw pomocowych CPF. Konto 249 moze by¢
uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych nalez-
nosci funduszy celowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 249 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozli-
czen z poszczegodlnych tytutow.

Konto 249 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
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Konto 253 — ,,Pozostate rozrachunki”
Konto utworzono w celach testowych.
Konto 253 nie moze wykazywa¢ salda.

Konto 254 — ,Pozostate rozrachunki — refundacja kosztéw podrozy”

Konto 254 stuzy do ewidencji i rozliczen podmiotdéw uczestniczacych w podziale srodkow w Euro otrzymanych
z Sekretariatu Generalnego Rady Unii Europejskiej na refundacje za posiedzenia Grup Roboczych Rady.

Na stronie Wn konta 254 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegoétowa do konta 254 jest prowadzona w nastepujacy sposoéb:

— whnioski o refundacje wydatkow sg ksiegowane Wn 264 (analityka Rozrachunki z Sekretariatem Generalnym
Rady Unii Eurpejskiej), Ma 254 (analityka wg kontrahentow),

— zaptata z rachunku bankowego jest ewidencjonowana Wn 254 (analityka wg kontrahenta), Ma konto 139.
Zapis techniczny (ujemny) ksieguje sie Wn 264 (analityka Rozrachunki z Sekretariatem Generalnym Rady
Unii Europejskiej), Ma 254 (analityka wg kontrahenta) w celu wprowadzenia ilosci walut. Zapis techniczny
dodatni ewidencjonowany jest Wn 264 (analityka Rozrachunki z Sekretariatem Generalnym Unii Europej-
skiej), Ma 254 (analityka wg kontrahentow) z jednoczesnym wprowadzeniem ilosci walut. Réznice kursowe
powstate w wyniku wyceny rozrachunkoéw na koniec kwartatu sg rozliczane z kontem 139.

Ko,nto 254 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowia-
zan.

Konto 258 — , Pozostate rozrachunki srodki pomocowe — CPF”

Konto utworzono w celach testowych.

Konto 258 nie moze wykazywac salda.

Konto 264 — , Pozostate rozrachunki — Sekretariat Generalny Rady UE”

Konto 264 stuzy do ewidencji i rozliczen srodkow w Euro otrzymanych z Sekretariatu Generalnego Rady Unii
Europejskiej na refundacje za posiedzenia Grup Roboczych Rady.

Na stronie Ma konta 264 ujmuje sie wptyw $srodkow zgodnie z analitykg Sekretariatu Generalnego Rady Unii
Europejskiej, a na stronie Wn wyptyw srodkow.

Konto 290 — ,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci przypisa-
nych, a niewptaconych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznos$ci oraz warto$é naleznych, a jeszcze nie-
zaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Zespot 3 — ,,Materiaty i towary”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310 i 340) i towarow (kon-
ta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatow, towardw i ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatow i towardéw znajdujgcych sie w magazynach
wtasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem odnoszone sg
w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia sie wedtug cen
ewidencyjnych. Gdy cena ewidencyjna rdzni sie od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen
rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen nastepuje wedtug zasad okreslonych w zaktadowym planie
kont.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos$¢é ustalenia stanu zapasow
wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0sob, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapasow
materiatow i towarow objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg — takze wedtug ich poszczegdlnych rodza-
jow i grup.

Konto 310 — , Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasdéw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujgcych sie w ma-
gazynach wtasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie iloSci i wartosci stanu zapasu materiatow, a na stronie Ma —
jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatdw w cenach zakupu, nabycia lub
w statych cenach ewidencyjnych.
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Zespot 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym
i ich rozliczenia.

Na kontach zespotu 4 ujmuje sie rowniez koszty finansowane z dochodow wtasnych jednostek budzetowych.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych — zgodnie z odrebnymi przepisami — z fundu-
szy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw operacji finanso-
wych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 — , Koszty wedtug rodzajow”
Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow prostych wedtug rodzaju.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia. Ewidencje szczeg6-
towg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowa-
nia, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosz-
tow. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,,Amortyzacja”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,
od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma — przeniesienie kosztow amortyza-
cji na wynik finansowy.

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé poniesionych kosz-
tow amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi sie w kohcu roku obrotowego na konto 860.
Zespot 6 — , Produkty”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki przy-
sztych okreséw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotycza-
ce przysztych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach
poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz zaliczenie do kosz-
tow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
wysokosci rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich tytutow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma — rezerwy na wydatki przysztych okreséw.

Zespot 7 — , Przychody i koszty ich uzyskania”
Konta zespotu 7 ,Przychody i koszty ich uzyskania” stuzg do ewidenciji:

1) przychodéw i kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktow, towardw, przychodow i kosztow operacji
finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 400;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Na kontach zespotu 7 ujmuje sie rowniez przychody realizowane przez jednostki budzetowe w ramach docho-
déw wiasnych.

Za moment sprzedazy w kraju uwaza sie date wykonania $wiadczenia zgodnie z umowa kupna-sprzedazy
(a w szczegodlnosci wysytki, odbioru ustugi), a w eksporcie wyrobow i towarow — date przewiezienia ich przez
granice, potwierdzong przez graniczny urzad celny.

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowa-
nia, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 750 — ,,Przychody i koszty finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych oraz operacji finansowych i kosztu
operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodow z tytutu dochodéw budzetowych oraz koszty operacji
finansowych, a w szczegdlnosci wartos$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych
inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych,
ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji.
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Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz kwoty nalezne z tytutu
operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzia-
tow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych
i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Dochody finansowe, ktérych ewidencja jest prowadzona wedtug przepiséw o rachunkowosci podatkowych
i niepodatkowych dochodoéw budzetowych, mogg by¢ ujmowane na koncie 750 okresowo, na podstawie da-
nych z ewidencji podatkowe;j.

Ewidencja szczegotowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodow budze-
towych wedtug pozycji planu finansowego lub:

1) w zakresie przychodow finansowych — przychody z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci;

2) w zakresie kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobo-
wigzan.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegétowa prowadzona jest

wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewi-
dencje szczegbétowg stanowiag sprawozdania o dochodach budzetowych sporzgdzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn kon-
to 750);

2) koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 — Pozostate przychody i koszty

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jed-
nostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajace ewidencji na koncie 750.

Analityka do konta 760 prowadzona jest w podziale na przychody i koszty

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

na strone Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 760;

na strone Ma konta 860 — pozostate przychody operacyjne, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — , Pokrycie amortyzacji”
Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na stronie Ma — réwno-
warto$¢ amortyzacji ujetej na koncie 401, w korespondencji z kontem 800.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie na konto 860.

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 — ,, Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia, zgodnie z od-
rebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z kon-
ta 222;

3) przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, rozliczenia wyniku fi-
nansowego z konta 820;

4) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810;

5) pokrycie amortyzacji podstawowych $srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
6) roznice z aktualizacji srodkow trwatych;

7) wartosé sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych i inwestycji;
8) pasywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek;

9) wartos$é srodkow obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
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Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku
ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z kon-
ta 223;

3) wplyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestyc;ji;

4) réznice z aktualizacji srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji;

6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek;

7) wartosé srodkow obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwiekszen
i zmniejszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiegowosci obejmujgcej rézne
jednostki, dla ktérych ustala sie odrebnie wynik finansowy i wedtug odmiennych zasad dokonuje sie jego po-
dziatu, ewidencje szczegbétowq prowadzi sie rowniez wedtug poszczegdlnych jednostek.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — , Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji:

1) dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentow srodkéw budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone;

2) rownowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie in-
westycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie dotacje przekazane przez dysponentow srodkéw budzetu w czesci uznanej
za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$é srodkow budzetowych wykorzystanych na finansowanie
inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800
~Fundusz jednostki”.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 820 — , Rozliczenie wyniku finansowego”

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego gospodarstw pomocniczych pozostajgcego do
ich dyspozycji oraz nadwyzki srodkdéw obrotowych w zaktadach budzetowych i nadwyzki dochodéw wtasnych
jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje sie podziat wyniku finansowego oraz nalezne lub dokonane wptaty do budzetu
z tytutu nadwyzki $rodkéw obrotowych zaktadéw budzetowych i nadwyzki dochodow wtasnych jednostek bu-
dzetowych.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje sie przeniesienie salda konta w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawo-
zdania finansowego, na konto 800.
Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodoéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczeh miedzy-
okresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub
rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych przychodow,
a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwy-
czajnych.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczeh miedzyokresowych przychodéw z poszczegolnych tytutdéw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniej-
szen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 — ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczenh socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135
~Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majatkowe ujmuje sie na odpo-
wiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfi-
nansowaniu z funduszu).
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Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug zrédet
zwiekszen i kierunkdw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodoéw przez poszczegolne rodzaje dziatalno-
$ci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, przejetego
przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje sig zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma
— stan funduszu i jego zwiekszenia o rownowartosé¢ mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, usta-
long na podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego
na witasne potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — , Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow nadzwyczaj-
nych.

W ciggu roku obrotowego jednostki ujmujg na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na stronie Ma —
zyski nadzwyczajne.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400 i 401;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w ko-
respondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz materia-
tow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcych oddziatéw oraz
na inwestycje w zakltadach budzetowych i na inwestycje w dochodach wtasnych jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 740;

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz pozostatych kosztow operacyjnych,
w korespondencji z kontem 760;

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwiekszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczgtek roku, w ko-
respondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej, w korespondencji z kontem 740;
4) pokrycia kosztéow amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo
Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na
konto 800.

2. KONTA POZABILANSOWE

Konto 900 — ,,Do migracji kont”
Konto techniczne stuzgce do migracji kont i wygenerowaniu BO.
Konto 900 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 945 — , Rozrachunki z placowkami w walucie placowki”
Zapisy na koncie prowadzone sg rownolegle do ewidencji prowadzonej na koncie 245.
Konto 945 stuzy do rozliczen z placowkami ksiegowanych w walucie placéwki.

Odpowiednio na stronach Wn lub Ma ksiegowane sg wydatki w imieniu placowki oraz ich korekty, refundacje
na placowki oraz ich korekty, a takze dokumenty dot. tych rozliczen, tj. pojedyncze decyzje refundacji, zbiorcze
decyzje refundacji, noty obcigzajace, faktury i inne dokumenty.

Saldo konta 245 oznacza stan rozrachunkow z placéwkami. Ewidencja szczegétowa do konta 945 zapewnia in-
formacje dot. ww. rozrachunkéw wg placéwek zagranicznych oraz tytutéw rozliczen.
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Konto 980 — , Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.

Korekty planu dokonuje sig zapisem ujemnym plan do zmiany, a nastepnie zapisem dodatnim plan po zmianach
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;

3) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego wydatkéw budze-
towych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 996 — ,,Zaangazowanie dochodow wtasnych jednostek budzetowych”

Konto 996 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania dochodéw wtasnych jednostek budzetowych, niezalez-
nie od tego, w ktérym roku budzetowym nastgpi wydatek finansowany dochodami wtasnymi.

Na koncie 996 ewidencjonuje sie rownowarto$é zawartych umoéw, porozumien lub wydanych decyzji, ktérych
realizacja spowoduje wydatkowanie dochodow wtasnych.

Na stronie Wn konta 996 ujmuje sie rownowarto$¢ wydatkéw sfinansowanych dochodami wtasnymi.

Na stronie Ma konta 996 ujmuje sie zaangazowanie dochodéw wtasnych, czyli warto$¢ umoéw, decyzji i innych
porozumien lub postanowien, ktérych wykonanie spowoduje wykorzystanie dochodow wtasnych na cele wska-
zane w przepisie lub umowie.

Ewidencja szczegdtowa do konta 996 powinna umozliwi¢ ustalenie zaangazowania dochodéw wtasnych z po-
dziatem na lata finansowania i wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego wydatkéw.

Na koniec roku konto 996 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie dochodéw wtasnych.
Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajgcych wydatkow bu-
dzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sieg:
1) rownowartos$c¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Podstawe ksiegowania na stronie Wn stanowig dowody bankowe dotyczace poszczegdlnych wydatkéw lub
zestawienie dokonanych wydatkow.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych postano-
wien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

Podstawe ksiggowania na stronie Ma stanowig:

— whnioski o udzielenie zamoéwienia, umowy o dostawy i ustugi, umowy zlecenia lub o dzietlo umowy o udzielenie
dotacji, zamoéwienia — skierowane do parafy lub zawarte (w przypadku niezaangazowania wczes$niej),

— wartos¢ wynagrodzen i $wiadczen, naliczone podatki, optaty administracyjne i sktadki na PFRON — w mo-
mencie otrzymania decyzji,

— refundacje poniesionych wydatkow przez pracownikdéw — w momencie otrzymania decyzji,

— faktury, rachunki i inne dokumenty nieobjete wcze$niej zawartymi umowami — w momencie przygotowania
dokumentow do ptatnosci,

— zaliczki na delegacje krajowe i zagraniczne, zaliczki na zakupy — w momencie ich pobrania,
— koszty podrézy — w momencie ich rozliczenia.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz niewyga-
sajgcych wydatkow, ktore majag byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach po-
przednich, a obcigzajagcych plan finansowy roku biezagcego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewyga-
sajgcych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezagcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow budzetowych lat
przysztych.
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Zatacznik nr 3
WYKAZ KONT KSIEGI Gt OWNEJ CENTRALI

Sporzadzony:

* na podstawie zatacznika Nr 2 do ROZPORZADZENIA MINISTRA FINANSOW z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z dnia 9 sierpnia 2006 r.).

ZAKEADOWY PLAN KONT
MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
Al. J. Ch. Szucha 23 00-580 Warszawa

. Wykaz kont
1. KONTA BILANSOWE

Zespot 0 — Majatek trwaty

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunki biezagce — MSZ

132 — Rachunek dochodow wtasnych jednostek budzetowych

135 — Rachunek srodkow funduszy specjalnych

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

202 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — PEKAO (soc., depoz.)
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

233 — Inne rozrachunki z pracownikami oraz rozrachunki z tyt. wyrokéw, w tym wyrokéw ETPCz
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

241 — Pozostate rozrachunki — rozl. z dysponentem gtownym

242 — Pozostate rozrachunki — rozl. z dysponentem gtownym — zaptata
245 — Rozrachunki z placéwkami

249 — Wadia Centrala

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie

400 — Koszty wedtug rodzajow
401 — Amortyzacja
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Zespot 6 — Produkty

640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
750 — Przychody i koszty finansowe

760 — Pozostate przychody i koszty

761 — Pokrycie amortyzacji

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

820 — Rozliczenie nadwyzki dochodéw wtasnych jednostek budzetowych
840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE

900 — Do migracji kont

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéow

996 — Zaangazowanie dochodow wtasnych jednostek budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zatacznik nr 4
WYKAZ KONT KSIEGI POMOCNICZEJ RESORTU

Raport z Systemu FK MSZ Egeria+

Lista kont analitycznych

W roku obrotowym: 2010 dla kont o wzorcu:
% z przedziatu od 000 do 999%

Zatacznik nr 5
WYKAZ KONT KSIEGI POMOCNICZEJ CENTRALI

Raport z Systemu FK MSZ Egeria+

Lista kont analitycznych

W roku obrotowym: 2010 dla kont o wzorcu:
% z przedziatu od 000 do 999%

Zatacznik nr 6

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE Z OKRESLENIEM ICH STRUKTURY,
WZAJEMNYCH POWIAZAN ORAZ FUNKCJI W PROCESIE PRZETWARZANIA DANYCH

Opis algorytmoéw i parametrow.
Opis programowych zasad ochrony danych.
Aktualizacja dokumentu na 09.2010

Stanowi odrebny segregator.
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ZARZADZENIE Nr 35
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 25 pazdziernika 2010 .

w sprawie ustanowienia nagrody im. dr Andrzeja Kremera — ,, Konsul Roku”

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrow Dz. U. z 2003 r.
Nr 24, poz. 199, z p6zn. zm.?)), zarzadza sie, co naste-
puje:

81

1. Dla uczczenia pamieci wybitnie zastuzonego dla
polskiej stuzby konsularnej Podsekretarza Stanu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych — Andrzeja
Kremera, tragicznie zmartego w dniu 10 kwietnia
2010 r. w katastrofie pod Smolenskiem, ustanawia
sie nagrode im. dr Andrzeja Kremera — ,Konsul
Roku” zwang dalej ,,nagroda”.

2. Nagroda przyznawana jest przez Ministra Spraw Za-
granicznych wyrdzniajagcemu sie urzednikowi kon-
sularnemu.

3. Nagroda przyznawana jest raz w roku.
§2

1. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach konsularnych w porozumieniu z dyrektorem
komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach Po-
lonii oraz z Panig Marig Kremer, wdowag po dr An-
drzeju Kremerze, dokonuje wyboru, co najmniej
trzech kandydatur do przyznania nagrody sposréd
urzednikéw konsularnych, ktérzy wyrdznili sie wie-
dza merytoryczng, zaangazowaniem w wykonywa-
niu funkcji konsularnych oraz szczegélnymi osiag-
nieciami na tym polu.

2. Kandydatury, o ktérych mowa w ust. 1, zaopiniowa-
ne przez sekretarza stanu lub podsekretarza stanu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, nadzoruja-
cego problematyke konsularng i problematyke Po-

1

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

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

lonii oraz dyrektora generalnego stuzby zagranicz-
nej przedstawiane sg Ministrowi Spraw Zagranicz-
nych do decyzji w terminie do dnia 10 listopada
kazdego roku.

§3

1. Minister Spraw Zagranicznych przyznaje nagrode
jednemu kandydatowi, kierujac sie przedstawiony-
mi opiniami.

2. Minister Spraw Zagranicznych moze nie przyznac
nagrody w danym roku.

§4

1. Wreczenie nagrody odbywa sie w uroczystej formie
podczas obchodow Dnia Stuzby Zagraniczne;.

2. Kandydat, ktéoremu przyznano nagrode otrzymuje
pamigtkowy dyplom oraz nagrode specjalng z fun-
duszu nagréd.

§5
Traci moc zarzadzenie Nr 7 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 25 pazdziernika 2004 r. w sprawie ustano-
wienia honorowego tytutu ,Konsul Roku” (Dz. Urz.

Min. Spraw Zagr. Nr 6, poz. 76 oraz z 2009 r. Nr 2,
poz. 12).

8§86

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 36
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 27 pazdziernika 2010 .

w sprawie uchylenia zarzagdzenia w sprawie powotania Zespotu ds. koordynacji przygotowan
Ministerstwa Spraw Zagranicznych do powstania Europejskiej Stuzby Dziatan Zewnetrznych

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pdzn. zm.2)) zarzadza sie, co nastepuje:

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

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

§1
Traci moc zarzadzenie Nr 28 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 14 grudnia 2009 r. w sprawie powota-
nia Zespotu ds. koordynacji przygotowan Minister-
stwa Spraw Zagranicznych do powstania Europejskiej
Stuzby Dziatan Zewnetrznych.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 37
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia b listopada 2010 r.

w sprawie zasad i trybu postepowania przy powierzaniu podmiotom zewnetrznym okreslonych czynnosci
w zakresie przyjmowania wnioskéw wizowych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia

Rozdziat 1

1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,

poz. 199, z pézn. zm.?)) w zwigzku z art. 43 i 45 Rozpo-

Przepisy ogolne

rzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)

Nr 810/2009 z dnia 13 lipca 2009 r. ustanawiajgcego
(kodeks wizowy)

Wspolnotowy Kodeks Wizowy
(Dz.U.UE.L.2009.243.1) zarzadza sie, co nastepuje:

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

Nr 220, poz. 1725).

§1

Zarzgdzenie okresla:

1) zasady powierzania podmiotom zewnetrznym, zgod-
nie z art. 43 i 45 Rozporzadzenia Parlamentu Euro-
pejskiego i Rady (WE) Nr 810/2009 z dnia 13 lipca
2009 r. ustanawiajacego Wspoélnotowy Kodeks Wi-
zowy (kodeks wizowy) (Dz.U.UE.L.2009.243.1), okre-
$lonych czynnosci w zakresie przyjmowania wnio-
skow wizowych;

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly

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

2) czynnosci w zakresie przyjmowania wnioskow wi-
zowych, ktére mogg zostac¢ powierzone do wykona-
nia podmiotom zewnetrznym;

’
’
’

’

3) tryb postepowania przy powierzaniu czynnosci,
o ktérych mowa w pkt 2;

’
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4) zadania komorek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placowek zagranicznych,
w ktérych wykonywane sg czynnosci konsularne,
zwigzane z powierzaniem podmiotom zewnetrznym
okreslonych czynnosci w zakresie przyjmowania
whnioskoéw wizowych.

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) akredytacji — oznacza to oficjalne potwierdzenie
przez witasciwego terytorialnie konsula, ze posred-
niczagcy podmiot komercyjny jest upowazniony do
dokonywania okreslonych czynnosci w zakresie
przyjmowania wnioskow wizowych;

2) kodeksie wizowym — oznacza to Rozporzadze-
nie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
Nr 810/2009 z dnia 13 lipca 2009 r. ustanawiajgce
Wspédlnotowy Kodeks Wizowy (kodeks wizowy)
(Dz.U.UE.L.2009.243.1);

3) podmiocie zewnetrznym — oznacza to osobe praw-
ng albo osobe fizyczng dziatajgcg w panstwie przyj-
mujgcym i posiadajgca zgodnie z prawem tego
panstwa zdolno$¢ do wykonywania czynnosci w za-
kresie posrednictwa wizowego, bedgcg ustugodaw-
cg zewnetrznym lub posredniczagcym podmiotem
komercyjnym w rozumieniu art. 43 i 45 kodeksu wi-
zowego;

4) posrednictwie wizowym — oznacza to wykonywa-
nie okreslonych w zarzadzeniu czynnosci przez pod-
miot zewnetrzny okreslony w art. 43 i 45 kodeksu
wizowego;

5) posredniczacym podmiocie komercyjnym — ozna-
cza to prywatng agencje administracyjng, firme
transportowg lub biuro podrézy (organizatora wy-
cieczek lub jego przedstawiciela);

6) ustawie o ochronie danych osobowych — oznacza
to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie da-
nych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926,
Z pozn. zm.);

7) ustawie — Prawo zamoéwien publicznych — ozna-
cza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo za-
moéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759, z pdzn. zm.).

Rozdziat 2
Powierzanie czynnosci podmiotom zewnetrznym
§3

1. Celem powierzania podmiotom zewnetrznym okre-
slonych czynnosci w zakresie przyjmowania wnio-
skéw wizowych jest utatwienie cudzoziemcom do-
stepu do informacji na temat postepowania w spra-
wie wydawania wiz oraz utatwienie procedury roz-
patrywania wnioskow wizowych.

2. Powierzanie podmiotom zewnetrznym okreslonych
czynnosci w zakresie przyjmowania wnioskow wi-
zowych moze nastapi¢ wylgcznie na zasadach

3.

i w trybie, ktore zostaty okreslone w zarzadzeniu
oraz zgodnie z wymogami zawartymi w kodeksie
wizowym, bez uszczerbku dla przepiséw o zamo-
wieniach publicznych.

. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie

przyjmowania wnioskow wizowych prowadzona
jest na podstawie:

1) umowy cywilnoprawnej — w przypadku wspot-
pracy z ustugodawcami zewnetrznymi w rozu-
mieniu art. 43 kodeksu wizowego;

2) akredytacji — w przypadku posredniczacych pod-
miotéw komercyjnych, o ktérych mowa w art. 45
ust. 1 kodeksu wizowego.

.Z tytutu wykonywania posrednictwa wizowego

ustugodawca zewnegtrzny, o ktérym mowa w art. 43
kodeksu wizowego, bedzie mogt pobiera¢ od oséb
ubiegajacych sie o wize dodatkowg optate za ustu-
ge posrednictwa wizowego w wysokosci i na zasa-
dach okreslonych w umowie, o ktérej mowa w ust. 3
pkt 1.

§4

. Podmiotowi zewnetrznemu mozna powierzy¢ wyko-

nywanie jednej lub wiecej z ponizszych czynnosci:

1) udzielanie ogolnych informacji na temat wymo-
gow wizowych i formularzy wnioskéw wizowych;

2) informowanie osob ubiegajacych sie o wize
o wymaganych dokumentach dotgczanych do
whnioskow wizowych;

3) przyjmowanie danych i wnioskow i przekazywa-
nie wnioskéw wtasciwej placéwce zagranicznej;

4) pobieranie identyfikatoréw biometrycznych tgcz-
nie z wnioskiem (jedynie w przypadku wspotpra-
cy z ustugodawcami zewnetrznymi, o ktérych
mowa w art. 43 kodeksu wizowego);

5) pobieranie naleznej optaty;

6) planowanie terminéw osobistych wizyt w pla-
coéwce zagranicznej lub u posrednika;

7) przyjmowanie dokumentow podrozy od placowki
zagranicznej i zwracanie ich osobie ubiegajgcej
sie o wize;

8) powiadamianie o odmowie wydania wizy.

. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg dyrektora

komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach kon-
sularnych, podmiotowi zewnetrznemu mozna po-
wierzy¢ wykonywanie innych czynnos$ci niezwigza-
nych z wydawaniem wiz.

Analiza wnioskoéw, ewentualne przeprowadzanie
dodatkowych rozmoéw z wnioskodawcami, podej-
mowanie decyzji w sprawie wnioskow oraz druk
i umieszczanie naklejek wizowych dokonywane sg
wyltacznie przez placéwke zagraniczna.
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4. Posrednicy nie majg dostepu do systemoéw infor- 3) dysponowania odpowiednim potencjatem tech-

matycznych SIS/VIS. Dostep do SIS/VIS jest zastrze-
zony wytacznie dla upowaznionego personelu pla-
céwek zagranicznych.

Rozdziat 3
Wspotpraca z ustugodawcami zewnetrznymi
8§5bH

. Podstawg wspétpracy z ustugodawca zewnetrznym
jest umowa cywilnoprawna, ktora spetnia wymogi
okreslone w zatgczniku X do kodeksu wizowego.

. Ramowy wz6r umowy o wykonywaniu posredni-
ctwa wizowego zostat okreslony w zatgczniku nr 1
do zarzadzenia. Ramowy wzér umowy wraz ze
wskazanymi w nim zatgcznikami podlegajg kazdo-
razowo odpowiedniemu opracowaniu i stosownym
modyfikacjom, w szczegdlnosci w zakresie warun-
kow istniejgcych w panstwie wykonywania umowy.
Zakres modyfikacji nie moze naruszaé postanowien
zawartych w zatgczniku X do kodeksu wizowego ani
przepisow antykorupcyjnych zawartych w § 11 za-
tagcznika nr 1 do zarzadzenia.

. Umowa z ustugodawcg zewnetrznym musi zostaé
zawarta w formie pisemnej.

. W sprawach zwigzanych z wyborem ustugodawcy
zewnegtrznego oraz zawarcia umowy stosuje sig:

1) przepisy ustawy — Prawo zaméwien publicznych;

2) przepisy zarzgdzenia Nr 13 Ministra Spraw Za-
granicznych z dnia 23 kwietnia 2010 r. w sprawie
umow cywilnoprawnych zawieranych na potrze-
by Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz pla-
céwek zagranicznych;

3) przepisy zarzadzenia Nr 23 Ministra Spraw Za-
granicznych z dnia 22 czerwca 2010 r. w sprawie
wytycznych dotyczacych udzielania zaméwien
publicznych przez placowki zagraniczne oraz
przez Zarzad Obstugi Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych.

. Umowe, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera kierownik
placowki zagranicznej z osobg upowazniong do re-
prezentowania ustugodawcy zewnetrznego.

. Wskazane jest, aby wspotpraca z ustugodawcy ze-
whnetrznym obejmowata, co najmniej jeszcze jedno
panstwo cztonkowskie, bez uszczerbku dla przepi-
séw o zamowieniach publicznych i zasad konku-
rencji.

.Umowa o wykonywaniu posrednictwa wizowego
moze by¢ zawarta z podmiotem, ktéry spetnia wa-
runki dotyczgce:

1) posiadania uprawnien do wykonywania okreslo-
nej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy pra-
wa naktadajg obowiagzek ich posiadania;

2) posiadania wiedzy i doswiadczenia;

nicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia;

4) sytuacji ekonomicznej i finansowej,

a ponadto brak jest podstaw do wykluczenia takie-
go podmiotu z powodu okolicznosci wymienionych
w art. 24 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych.

. Ponadto, przed zawarciem umowy, ustugodawca

zewnetrzny skiada o$wiadczenie, ze:

1) nie prowadzi dziatalnosci godzacej w interesy
badz wizerunek Rzeczypospolitej Polskiej;

2) bedzie prowadzit posrednictwo wizowe w zgo-
dzie z przepisami prawa Rzeczypospolitej Pol-
skiej, prawa panstwa przyjmujacego oraz intere-
sem publicznym;

3) brak jest konfliktu interesow, czyli sytuacji, w kto-
rej inna dziatalno$é prowadzona przez ustugo-
dawce zewnetrznego lub jego powigzania mogty-
by wptywac¢ na jego bezstronnos$é i rzetelnosé
wykonywania umowy;

4) bedzie stosowat zabezpieczenia ochrony danych,
tj. przestrzegat przepisdw ustawy o ochronie da-
nych osobowych, przepiséw aktéw wykonaw-
czych wydanych na jej podstawie, przepiséw
okreslonych w zatgczniku X do kodeksu wizowe-
go oraz standardéw ochrony danych, co najmniej
rownorzednych standardom okreslonym w dy-
rektywie 95/46/WE.

§6

. Kierownik placéwki zagranicznej wystepuje do dy-

rektora komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach konsularnych z wnioskiem o zgode na wszcze-
cie procedury zawarcia umowy cywilnoprawnej
o wykonywanie posrednictwa wizowego z ustugo-
dawcg zewnetrznym zawierajgcym przynajmniej:

1) proponowany zakres powierzania okreslonych
czynnosci ustugodawcy zewnetrznemu wraz
z uzasadnieniem;

2) informacje o przepisach regulujgcych zasady
prowadzenia posrednictwa wizowego w pan-
stwie przyjmujgcym;

3) wnioski z przeprowadzonego rozeznania rynku
ustug posrednictwa wizowego.

. Po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 1, jezeli

zachodzi konieczno$¢ przeprowadzenia postepowa-
nia o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z przepisami ustawy — Prawo zamowien publicz-
nych, kierownik placowki zagranicznej:

1) przeprowadza postepowanie w jednym z trybow
konkurencyjnych albo

2) zaprasza wybranego wykonawce do negocjacji
w trybie z wolnej reki na podstawie art. 67 ust. 1
pkt 10 ustawy — Prawo zaméwien publicznych,
z zastrzezeniem 8 7 ust. 2.



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 4 — 276 — Poz. 56

8§87 5. Wybor oferty lub ofert przez Komisje wymaga pi-

. Po wyrazeniu zgody, o ktérej mowa w § 6 ust. 1, je-
zeli nie zachodzi konieczno$é przeprowadzenia po-
stepowania o udzielenie zamowienia publicznego
oraz w przypadku, o ktérym mowa w § 6 ust. 2 pkt 2,
kierownik placéwki zagranicznej przeprowadza kon-
kurs.

. W przypadku, o ktérym mowa w § 6 ust. 2 pkt 2, do
negocjacji w trybie z wolnej reki zaprasza sie wyko-
nawce wytonionego w drodze konkursu.

. Kierownik placowki zagranicznej wszczyna konkurs,
kierujgc do wybranych przez siebie podmiotéw, je-
zeli jest to mozliwe nie mniej niz do trzech, zapro-
szenie do skiadania ofert na wykonywanie posred-
nictwa wizowego, wyznaczajac jednocze$nie termin
ich nadestania.

. W zaproszeniu nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres
czynnosci oraz zasady ich wykonywania oraz okre-
éli¢ informacje, ktorych zada sie od oferentow.

. W celu dokonania oceny ztozonych ofert, kierownik
placowki zagranicznej powotuje Komisje sktadajaca
sie przynajmniej z trzech cztonkow stuzby zagranicz-
nej, w tym przynajmniej jednego posiadajgcego do-
Swiadczenie w sprawach konsularnych oraz ustala
kryteria oceny ofert.

. Osoby wchodzgce w sktad komisji, przed przysta-
pieniem do oceny ofert, sktadajg o$wiadczenie
o tresci okreslonej w zataczniku nr 2 do zarza-
dzenia.

§8

. Z przebiegu prac Komisji, o ktérej mowa w § 7
ust. 5, sporzadzany jest protokot.

. Komisja obowigzana jest — w granicach, w jakich
dopuszcza to miejscowe prawo oraz w konsultacji
z komorka organizacyjng wiasciwg w sprawach
konsularnych — do weryfikacji istotnych dla podje-
cia rozstrzygniecia informacji przedtozonych przez
oferentdow, a w szczegolnosci obowigzana jest do-
ktadnie sprawdzi¢ wyptacalnos¢ i rzetelno$¢ pod-
miotu, z ktérym ma by¢ zawarta umowa, tgcznie
z niezbednymi pozwoleniami, wpisem w rejestrze,
statutem spotki, umowami z bankami oraz upewni¢
sie, czy nie zachodzi konflikt intereséw.

. Komisja rozstrzyga wszystkie kwestie w drodze
uzgodnienia stanowisk wszystkich jej cztonkow
i przewodniczacego, a w razie niemoznos$ci osigg-
niecia konsensusu, przewodniczgcy Komisji moze
zarzadzi¢ przeprowadzenie gtosowania. W przypad-
ku rownej liczby gtosow, rozstrzyga gtos przewod-
niczacego.

. Kryteria oceny ofert uwzgledniajg wysoko$¢ wyna-
grodzenia za ustugi ptaconego przez placéwke i/lub
pobieranego od wnioskodawcow. Tabela zawiera-
jaca poréwnanie ofert w zakresie kryteriow oceny
powinna stanowié zatgcznik do protokotu prac Ko-
misji.

semnego uzasadnienia.

. Komisja moze nie wybra¢ zadnej z ofert. W takim

przypadku postepowanie podlega zamknieciu przez
przewodniczacego Komisji.

. Kierownicy placéwek zagranicznych odpowiedzial-

ni sg za nadzor i kontrole, o ktérych mowa w art. 43
ust. 11 kodeksu wizowego.

. Ustugodawca zewnetrzny, z ktorym zawarto umo-

we o wykonywanie posrednictwa wizowego, podle-
ga wpisowi do rejestru, prowadzonego przez kie-
rownika placowki zagranicznej. Rejestr zawiera na-
zwe ustugodawcy zewnetrznego, jego dane tele-
adresowe oraz informacje o podpisanej z ustugo-
dawcg zewnegtrznym umowie. Rejestr podlega bie-
zgcej aktualizacji.

. Kierownik placéwki zagranicznej podaje do ogodlnej

wiadomosci wykaz ustugodawcéw zewnetrznych,
z ktorymi zawart umowy o wykonywanie posredni-
ctwa wizowego.

Rozdziat 4

Wspétpraca z posredniczacymi
podmiotami komercyjnymi

89

. Powierzenie wykonywania okreslonych czynnosci

w zakresie posredniczenia w przyjmowaniu wnio-
skow wizowych moze nastgpi¢ rowniez na podsta-
wie akredytacji udzielanej posredniczagcym podmio-
tom komercyjnym. Podmioty te nie sg uprawnione
do pobierania identyfikatoréw biometrycznych.

. Akredytacji udziela wtasciwy terytorialnie konsul,

po uzyskaniu opinii dyrektora komorki organizacyj-
nej wiasciwej w sprawach konsularnych.

. Akredytacja moze by¢ udzielona posredniczagcemu

podmiotowi komercyjnemu, ktory spetnia warunki
okreslone w 8§ 5 ust. 8 pkt 1—3.

. Przed udzieleniem akredytacji nalezy ponadto

sprawdzi¢:

1) aktualny status posredniczacego podmiotu ko-
mercyjnego, a w szczegolnosci: licencje, wpis do
rejestru, umowy z bankami;

2) obowigzujgce umowy z partnerami komercyjny-
mi majacymi siedzibe na terytorium panstw
cztonkowskich, oferujacymi zakwaterowanie i in-
ne ustugi zwigzane z wycieczkami zorganizowa-
nymi;

3) umowy z firmami transportowymi, ktére musza
obejmowaé¢ podréz do miejsca przeznaczenia
oraz zagwarantowana, ustalong na okreslong da-
te, podréz powrotna.

. Posredniczacy podmiot komercyjny, ktoremu udzie-

lono akredytacji, podlega wpisowi do rejestru, pro-
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wadzonego przez wtasciwego terytorialnie konsula. 2. W ramach lokalnej wspotpracy schengenskiej wy-

Rejestr zawiera nazwe posredniczacego podmiotu
komercyjnego, jego dane teleadresowe oraz infor-
macje o udzielonej akredytacji. Rejestr podlega bie-
zacej aktualizacji.

8§10

. Akredytacja podlega cofnieciu w przypadku zaist-
nienia przyczyny powodujacej, ze posredniczacy
podmiot komercyjny nie spetnia ktéregokolwiek
z wymogow, okreslonych w 8§ 5 ust. 8 pkt 1—3.

. Niezaleznie od zaistnienia przyczyn okreslonych
w ust. 1, akredytacja moze by¢ cofnieta w kazdym
czasie, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na inte-
res publiczny badz, jezeli przemawiajg za tym wzgle-
dy bezpieczenstwa.

. Cofniecia akredytacji dokonuje wtasciwy terytorial-
nie konsul, po uzyskaniu opinii dyrektora komérki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach konsularnych.

mienia sie wykazy posredniczgcych podmiotow ko-
mercyjnych, ktérym zostata przyznana akredytacja
lub ktérym akredytacje cofnieto, wraz z uzasadnie-
niem decyzji o cofnieciu akredytacji.

. W ramach lokalnej wspotpracy schengenskiej wy-

mienia sie informacje na temat dziatania akredyto-
wanych posredniczagcych podmiotéw komercyj-
nych dotyczace wykrytych nieprawidtowosci, od-
rzuconych wnioskow przekazanych przez posred-
niczagce podmioty komercyjne oraz na temat wy-
krytych form fatszerstw dokumentow podrozy,
a takze zaplanowanych, lecz niedosztych do skutku
wycieczek.

Rozdziat 5
Przepis koncowy

§12

W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem stosuje
sie odpowiednio przepisy kodeksu wizowego, ustawy
o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonaw-
czych wydanych na jej podstawie.

4. Cofniecie akredytacji nastepuje poprzez o$wiadcze-
nie wtasciwego terytorialnie konsula, w ktérym
wskazane sg przestanki cofnigcia akredytacji.

5. Cofniecie akredytacji skutkuje wykresleniem po-
$redniczacego podmiotu komercyjnego z rejestru, §13
o ktérym mowa § 9 ust. 5.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
8§11

1. Wtasciwy terytorialnie konsul podaje do ogélnej
wiadomosci wykaz akredytowanych posrednicza-
cych podmiotéw komercyjnych, z ktérymi prowadzi
wspotprace.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 4 — 278 — Poz. 56

Zataczniki do zarzadzenia Nr 37 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 5 listopada 2010 r. (poz. 56)

Zatacznik nr 1
Ramowy wzér umowy o wykonywaniu posrednictwa wizowego

Umowa
4= 1Y,V Z= Y - TV L ONTa e r.
(miejscowosé) (data)
pomiedzy:
(nazwa placowki zagranicznej, siedziba, adres)
FEPTEZENTOWWEANG PIZEZ .uutiue ettt aenet e et ta e ea et et etsseaea s et e ea s st aeeeaeeeaeeeeeaeaeeeeeaeeaeeeae e e e e e e e e e e eeeen s ne e ene seennenenenn ,

(kierownik placowki zagranicznej)
zwanym dalej ,Zamawiajgcym”,

(doktadne oznaczenie kontrahenta)

Y oY L=y 2=Y Y (o X Nz 1017 0 T o =Y. PP
zwanym dalej ,Ustugodawcg”,

tacznie zwanymi dalej ,Stronami”, o wykonywaniu posrednictwa wizowego.
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Zamawiajacy powierza Ustugodawcy wykonywanie okreslonych w niniejszej Umowie czynnosci w zakresie
przyjmowania wnioskéw wizowych od oséb wnioskujgcych o ich wydanie W .........ccoiiiiiii i,
a Ustugodawca zobowigzuje sie do wykonywania tych czynnosci w sposéb i na zasadach okreslonych w Umo-
wie oraz innych przepisach dotyczacych wydawania wiz, ktére wigzg Zamawiajacego.

§2

1. Czynnosci, o ktéorych mowa w 8§ 1, obejmuja:

1) $wiadczenie ustug informacyjnych, polegajacych na dostarczaniu informacji na temat procesu wniosko-
wania o wize oraz ustug konsularnych z tym zwigzanych, w szczegolnosci dotyczacych:

a) zasad i warunkow wjazdu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz strefy Schengen, przejazdu przez
to terytorium, pobytu tam i wyjazdu,

b) formularza wniosku wizowego,
c¢) standardowych wymogoéw wizowych, tj.: optat wizowych, specyfikacji zdjecia itd.,

d) wymaganych dokumentow poswiadczajgcych, istotnych dla danego typu wniosku wizowego (zgodnie
z wykazem dostarczonym przez Zamawiajgcego. Wykaz stanowi zatgcznik nr 1 do Umowy; moze on
zostaé jednostronnie zmieniony przez Zamawiajgcego w drodze pisemnego powiadomienia),

e) adresu, godzin otwarcia oraz dni wolnych od pracy placéwki zagranicznej, w ktorej wykonywane sg
czynnosci konsularne, zwanej dalej , placéwka zagraniczng”;

2) umawianie osobistych wizyt u Zamawiajgcego — w placéwce zagranicznej — w celu przeprowadzenia
rozmow z osobami po raz pierwszy sktadajagcymi wniosek oraz we wszelkich innych przypadkach, jesli
Zamawiajacy uzna to za konieczne;

3) przyjmowanie i gromadzenie wnioskow o wydanie wizy;

4) zbieranie danych od wnioskujgcych o wize — w tym pobieranie identyfikatoréw biometrycznych — i prze-
kazywanie ich wedtug instrukcji udzielonych przez Zamawiajacego;

5) ustalanie tozsamosci wnioskodawcy w chwili przyjmowania wniosku, na podstawie zdjecia oraz danych
w dokumencie podrozy;

6) kompletowanie i weryfikowanie dokumentow dotaczanych do wnioskéw o wydanie wizy, zgodnie z wyka-
zem, o ktérym mowa w pkt 1 lit. d;
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7) przekazywanie Zamawiajgcemu, zgodnie z wymogami dotyczgcymi ochrony danych, okreslonymi w za-
taczniku nr 2 do Umowy, wnioskéw wizowych wraz z dokumentami dotgczanymi do wnioskow, wedtug
harmonogramu dostarczonego przez Zamawiajagcego. Harmonogram stanowi zatacznik nr 3 do Umowy,
moze on zosta¢ zmieniony za obopodlng zgoda Stron;

8) pobieranie w imieniu Zamawiajgcego i przekazywanie mu stosownych optat. Tryb przekazywania optat
Zamawiajacemu okresla zatgcznik nr 4 do Umowy;

9) odbidr od Zamawiajgcego zabezpieczonej przesytki zawierajgcej decyzje w sprawach wizowych oraz zata-
czone do nich dokumenty, celem zwrotu ich wnioskodawcom.

Ustugodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczny transport dokumentow i akt wizowych pobranych od
Zamawiajacego.

2. Dziatalno$¢ informacyjna realizowana bedzie w szczegolnosci poprzez witryne internetowg stworzong
wytacznie dla Zamawiajacego, drogg telefoniczng, pocztg elektroniczng (e-mail), a takze bezposrednio przy
~Okienku”. Wktad do tych informacji zostanie dostarczony lub musi zosta¢ zaakceptowany przez Zamawiaja-
cego. Serwisy informacyjne powinny by¢ co najmniej w nastepujacych jezykach: ............oooiiiiiinn,

3. Whnioski przyjmowane beda w nastepujgcych miejscowosciach: ..........cocooiiiiiiiiiiiieenennnn

4. Zamawiajacy, wedle wtasnego uznania, moze dodac, zmieni¢ lub usung¢ niektére kategorie wnioskow wizo-
wych, czy innych ustug, ktére Ustugodawca moze przyjmowaé lub $wiadczyé. Zamawiajacy zawiadamia
o tym Ustugodawce w formie pisemne;.

5. Ustugodawca zobowigzuje sie do opracowania i przedstawienia Zamawiajgcemu planu realizacji postano-
wien niniejszej Umowy zapewniajgcego ciagte i niezakiécone prowadzenie dziatalnosci w zakresie objetym
Umowa oraz uwzgledniajagcego wykonywanie ustug w warunkach awaryjnych. W razie koniecznosci, za
uprzednig zgoda Zamawiajgcego, zostanie on zmieniony lub uzupetniony przez Ustugodawce.

§3

Ustugodawca dziata wedtug instrukcji Zamawiajgcego. Szczegoty procesu obstugi wnioskodawcow przedsta-
wione sg w nocie informacyjnej, ktora opisuje instrukcje oraz robocze porozumienia poczynione miedzy Zama-
wiajgcym a Ustugodawca. Procesy te mogg ulec zmianie na zagdanie Zamawiajgcego oraz po konsultacji z Ustu-
godawca w dowolnej chwili uznanej za konieczng lub jesli wynika to z przepiséw prawa.

§4

Ustugodawca oswiadcza, ze jest Swiadomy tego, ze zgodnie z kodeksem wizowym wnioskodawcy moga skta-
da¢ wnioski wizowe bezposrednio w placéwkach zagranicznych Zamawiajgcego.

85

1. Ustugodawca obowigzany jest przy wykonywaniu swoich czynnosci stosowaé przepisy ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pozn. zm.), przepisy
aktow wykonawczych wydanych na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych, przepisy okreslone
w zatgczniku X do rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 810/2009 z dnia 13 lipca 2009 r.
ustanawiajgcego Wspolnotowy Kodeks Wizowy (kodeks wizowy) (Dz.U.UE.L.2009.243.1) oraz standardy
ochrony danych, co najmniej rownorzedne standardom okreslonym w dyrektywie 95/46/WE.

2. W odniesieniu do wykonywania swoich czynnosci, w zakresie ochrony danych osobowych, Ustugodawca
obowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) statego czuwania, aby dane nie byly czytane, kopiowane, zmieniane, czy usuwane bez upowaznienia,
zwtaszcza podczas przekazywania ich placowkom zagranicznym Zamawiajgcego odpowiedzialnym za roz-
patrzenie wniosku wizowego;

2) przekazywania danych wedtug instrukcji udzielonych przez Zamawiajgcego:
a) elektronicznie, w zaszyfrowanej formie lub
b) fizycznie, w sposdb zabezpieczony, uniemozliwiajgcy dostep do nich oséb postronnych;

3) niezwlocznego przekazywania danych:
a) w przypadku danych przekazywanych fizycznie — przynajmniej raz w tygodniu,

b) w przypadku danych przekazywanych elektronicznie w postaci zaszyfrowanej — najpozniej pod koniec
dnia, w ktérym zostaty one pobrane;
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4) usuwania danych natychmiast po ich przekazaniu i przestrzegania, aby jedynymi danymi, ktore Ustugo-
dawca moze zatrzymaé, byly, w odnosnych przypadkach, imie i nazwisko oraz dane kontaktowe osoby
ubiegajacej sie o wize — w celu ustalenia terminu spotkania, a takze numer paszportu — w celu zwrotu
paszportu osobie ubiegajacej sig¢ o wizg;

5) zapewnienia wszystkich technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa wymaganych do ochro-
ny danych osobowych przed przypadkowym lub bezprawnym zniszczeniem, utratg, zmiang, niedozwolo-
nym ujawnieniem lub udostgpnieniem — szczegodlnie, gdy dotyczy to przekazywania akt i danych placow-
ce zagranicznej Zamawiajgcego — oraz przed wszelkimi innymi formami bezprawnego przetwarzania da-
nych osobowych;

6) przetwarzania danych w imieniu Zamawiajgcego jedynie na potrzeby przetwarzania danych osobowych
o osobach ubiegajgcych sie o wize;

7) przestrzegania standardéw ochrony danych, co najmniej rownorzednych standardom okreslonym w dy-
rektywie 95/46/WE;

8) dostarczania osobom ubiegajacym sie o wize informacji wymaganych na mocy art. 37 Rozporzadze-
nia (WE) Nr 767/2008 (Rozporzadzenie w sprawie VIS).

86

Przy realizacji zadan wynikajgcych z Umowy, wykonywanych przez personel Ustugodawcy, Ustugodawca za-
pewni:

1) wykazanie, ze jego personel nie byt wczesniej karany i dysponuje niezbednymi kwalifikacjami;

2) przekazywanie Zamawiajgcemu biezacych informacji o tozsamosci oséb zatrudnionych przy wykonywaniu
niniejszej Umowy;

3) odpowiednie przeszkolenie swojego personelu;

4) aby jego personel podczas wykonywania swoich obowigzkow:
a) w sposob uprzejmy odnosit sie do os6b ubiegajgcych sie o wize,
b) szanowat godnos¢ ludzka i nietykalno$é wnioskodawcow,

c) nie dyskryminowat nikogo ze wzgledu na pteé, pochodzenie rasowe ani etniczne, religie ani przekonania,
niepetnosprawnosé, wiek, czy orientacje seksualng oraz

d) przestrzegat zasad poufnosci, ktore obowigzujg cztonkow personelu, takze po odejsciu ze stanowiska, czy
po zawieszeniu, rozwigzaniu lub wygasnieciu niniejszej Umowy.

87

Zamawiajacy wyraza zgode na pobieranie przez Ustugodawce optaty za ustuge w wysokosci ............... (uwzgled-
niajacg wszystkie wymagane prawem podatki i optaty) od kazdego sktadanego wniosku. Jakakolwiek zmiana
optaty za ustuge wymaga zmiany umowy w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8

Za uprzednig pisemng zgodg Zamawiajgcego, Ustugodawca moze $wiadczy¢ dodatkowe ustugi osobom ubie-
gajacym sie o wize, np.: ustugi fotograficzne, fotokopiowanie, ttumaczenia, czy inne podobne ustugi, ktore
stanowig warto$¢ dodang dla wnioskodawcoéw, pod warunkiem, ze nie bedzie uzalezniat przyjmowania wnio-
skow wizowych od skorzystania z tych ustug.

8§89
Ustugodawca bedzie przyjmowat wnioski od .........coiiiiiiiiii e O i
(za wyjatkiem dni wolnych od pracy zgodnie z lista dostarczang przez Zamawiajgcego) w godzinach
od .......... do .......... . Paszporty i dokumenty przyjete w ciggu dnia bedg przesytane do Zamawiajgcego
.............................................................................................. (wskazad czestotliwosdé i terminy przekazywania).

8§10

Osobami upowaznionymi do kontaktow dla celéw realizacji Umowy sa:
1) ZE& StrONY ZAMAWIAJGCEIO — ..ueuie it et ettt e e et aaeaateetaet eaaean ea e eseeaaaeeaaseeeaaeeeaseeeneeaaaeeaansee e e e e aeneeneansnnnns ]

2) 2& STroNY USIUGOTAWCY — ..ottt ittt et et e e et et e e e ettt e st e et et s et ee e et b beeeaaee e st e e e teeebeeeante e e ea s .
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8§11

1. Dla prawidtowej realizacji postanowien Umowy, Ustugodawca zapewni odpowiednie srodki antykorupcyjne
(na przyktad: postanowienia dotyczace wynagradzania personelu, wspotpracy w wyborze cztonkdw persone-
lu zatrudnianego do wykonywania danego zadania, zasada czworga oczu — ,maker-checker”, zasada rotacji
pracownikow).

2. Ustugodawca nie moze oferowac ani wrecza¢ zadnych korzysci majatkowych lub osobistych pracownikom
Zamawiajacego, ich matzonkom ani osobom pozostajagcym z nimi we wspolnym gospodarstwie domowym.

3. W trakcie obowigzywania Umowy Ustugodawca nie moze oferowacé, ani prowadzié¢ negocjacji dotyczacych
zatrudnienia, podejmowania pracy na podstawie innego tytutu, zakupu ustug ani wykonywania innych zaje¢
na rzecz Ustugodawecy przez pracownikdéw Zamawiajacego, ich matzonkéw ani osob pozostajgcych z nimi we
wspoélnym gospodarstwie domowym.

4. Naruszenie postanowien, o ktorych mowa w ust. 1—3, uprawnia Zamawiajgcego do rozwigzania Umowy ze
skutkiem natychmiastowym z winy Ustugodawcy.

§12

1. Ustugodawca zobowiagzuje sie nie ujawniac jakichkolwiek informacji, ktére otrzyma w trakcie realizacji Umo-
wy i co, do ktorych wie lub moze w uzasadnionym stopniu zaktada¢, ze podlegajg ochronie, za wyjatkiem
przypadkow, gdy musi ujawni¢ takie informacje z mocy prawa lub wyroku sgdowego.

2. Ustugodaweca jest odpowiedzialny za zapewnienie tego, aby kazdy cztonek jego personelu wykonujgcy prace
w ramach Umowy, w takim zakresie, w jakim takie prace sg realizowane w siedzibie Zamawiajacego, prze-
strzegat zasad ochrony danych okreslonych przez Zamawiajgcego.

3. Ustugodawca, na zgdanie Zamawiajgcego, dostarcza mu niezwtocznie wszelkich informacji w zwigzku z rea-
lizacja Umowy.

8§13

1. W odniesieniu do kontroli wykonywania czynnosci, Ustugodawca zapewni w szczegélnosci:

1) staty dostep do swoich pomieszczen personelowi upowaznionemu przez Zamawiajgcego, w dowolnej
chwili i bez uprzedzenia, w szczegélnosci dla celow przeprowadzenia inspekgciji;

2) mozliwos$¢ zdalnego dostepu do swojego systemu umawiania spotkan;

3) stosowanie odpowiednich metod monitorujgcych prawidtowe wykonywanie ustug (np.: podstawianie in-
teresantow — tzw. ,mystery shopping”, stosowanie kamer internetowych);

4) dostep do dokumentacji potwierdzajgcej przestrzeganie wymogow bezpieczehnstwa danych, w tym zgod-
nosci z przepisami w zakresie ochrony danych osobowych, wtgczywszy w to obowiagzki sprawozdawcze,
audyty zewnetrzne oraz regularne kontrole wyrywkowe.

2. Ustugodawca niezwtocznie poinformuje Zamawiajagcego o wszelkich naruszeniach bezpieczenstwa lub ja-
kichkolwiek skargach ze strony wnioskodawcow dotyczgcych niewtasciwego wykorzystywania danych czy
nieuprawnionego dostepu i bedzie koordynowat z Zamawiajgcym dziatania stuzgce znalezieniu rozwigzania
oraz bezzwtocznie udzieli wyjasnien skarzagcym sig wnioskodawcom.

8§14

Ustugodawca jest zobowigzany do zawarcia umowy ubezpieczenia obejmujgcego ryzyka zwigzane ze
Swiadczeniem ustug oraz bedzie jg kontynuowat przez caty okres obowigzywania Umowy. Kopia polisy
ubezpieczeniowej wraz z dowodami optacenia sktadek bedzie kazdorazowo dostarczona Zamawiajgcemu na
jego zadanie.

8§15

1. Jesli ustugi nie bedg realizowane zgodnie z warunkami Umowy w uzgodnionym terminie, Ustugodaweca be-
dzie winien Zamawiajgcemu ptatng natychmiast kare umowng w wysokosci ........... za kazdy dzien utrzymy-
wania sie niezgodnosci.

2. Kara jest nalezna Zamawiajgcemu bez uszczerbku dla wszystkich innych jego praw, w tym prawa domagania
sie realizacji ustug tak, jak to uzgodniono oraz prawa do odszkodowania w petnej wysokosci poniesionej
szkody.
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8§16

Strona, ktéra nie wywigzuje sie ze swoich obowigzkéw wynikajgcych z Umowy z przyczyn lezgcych po jej stro-
nie, odpowiada wobec drugiej Strony za wszelkie szkody poniesione przez te drugg Strone.

8§17

1. W celu realizacji umowy Zamawiajgcy przekaze Ustugodawcy do bezptatnego uzytkowania (uzyczenie) na-
STEPUJGCE IZECZY: .vvnieiii it e e .

2. Uzyczenie nastepuje na zasadach okreslonych w tytule XVIII polskiego kodeksu cywilnego.
§18

Ustugodawca odpowiada za wszystkie obowigzki wobec personelu zatrudnionego przez niego w zwigzku z wy-
konywaniem niniejszej Umowy, wilgczajac w to obowigzki wynikajace z prawa pracy, prawa podatkowego
i ubezpieczenia spotecznego.

8§19

Zadne z postanowien niniejszej Umowy nie wylacza, ani nie ogranicza odpowiedzialnoéci Ustugodawcy wobec
0s6b trzecich, w szczegdlnosci wobec wnioskodawcédw wystepujacych o wize.

§20

Powierzenie przez Ustugodawce realizacji catosci lub czesci ustug objetych Umowa podwykonawcom wymaga
uprzedniej pisemnej zgody Zamawiajgcego.

§ 21

Ustugodawca korzystajgcy z podwykonawcéw ponosi odpowiedzialno$é wobec Zamawiajacego za dziatania,
zaniechania lub uchybienia podwykonawcow.

§ 22

1. Bez uszczerbku dla innych postanowien Umowy, kazda ze Stron moze rozwigza¢ Umoweg, jesli druga Strona,
po uprzednim wezwaniu do nalezytego wykonywania przedmiotu Umowy w wyznaczonym terminie, nie
wywigzuje sie z Umowy albo trwale lub okresowo nie jest w stanie wywigzywaé sie ze swoich obowigzkéw.

2. Zamawiajacy moze wypowiedzie¢ Umowe w dowolnej chwili w formie pisemnej.

3. Zamawiajgcy moze w formie pisemnej rozwigza¢ Umowe w szczegdlnosci, gdy Ustugodawca ztozy wniosek
o/lub otrzyma zgode na czasowe lub ostateczne zawieszenie ptatnosci, ztozy wniosek o upadtos¢, gdy jego
przedsiebiorstwo zostanie zamkniete, gdy zaprzestanie dziatalnosci handlowej, gdy znaczna cze$c¢ jego akty-
wow zostanie skonfiskowana, gdy podlega¢ bedzie fuzji, podziatowi lub rozwigzaniu, cztonkowie jego orga-
noéw zarzadzajgcych lub nadzorczych zostang skazani za przestepstwa korupcyjne albo, gdy na innej podsta-
wie zostanie uznane, ze nie jest juz w stanie wywigzywac sie ze swoich obowigzkéw w ramach Umowy.

4. Jesli Ustugodawca nie jest w stanie wywigzywac sie ze swoich obowigzkéw w ramach Umowy w wyniku si-
ty wyzszej, Zamawiajgcy, z zastrzezeniem ust. 1, ma prawo bezzwtocznie rozwigza¢ Umowe w catosci lub
w czesci.

5. Rozwigzanie umowy wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 23

Ustugodawca oswiadcza, ze spetnia wszelkie wymogi kadrowe, techniczne i dotyczace bezpieczenstwa w za-
kresie opisanym w Umowie oraz jest zdolny do $wiadczenia ustug zgodnie z niniejszg Umowa pod wzgledem
znajomos$ci materii regulowanej Umowa oraz pod wzgledem finansowym i technicznym.

§24

1. Zamawiajacy oswiadcza, ze poda do ogdlnej wiadomosci nazwe i dane teleadresowe Ustugodawcy oraz po-
informuje Komisje Unii Europejskiej, jak réwniez przedstawicielstwa dyplomatyczne i urzedy konsularne
panstw cztonkowskich i przedstawicielstwo Komisji na swoim obszarze wtasciwosci o zawarciu lub rozwigza-
niu niniejszej Umowy.

2. Ustugodawca os$wiadcza, ze wyraza zgode na wpisanie jego firmy i jej danych teleadresowych do rejestru
prowadzonego przez Zamawiajgcego oraz podanie tych informacji do publicznej wiadomosci.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 4 — 283 — Poz. 56

§ 25
1. Umowa podlega prawu ..........ccceviveeeneninnanes .

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszg Umowg zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z pozn. zm.)

(Uwaga: Ustep 2 — w przypadku, gdy w ust. 1 postanowiono, ze ,,Umowa podlega prawu polskiemu”)

3. Kwestie sporne dotyczgce interpretacji postanowien niniejszej Umowy beda rozstrzygane w drodze negocja-
cji przez Umawiajgce sie Strony.

4. W przypadku koniecznosci rozstrzygniecia sporu na drodze sagdowej, sprawa podlega jurysdykcji wiasciwego
LT Lo [ .

(Uwaga: zarzadzenie Nr 13 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 23 kwietnia 2010 r. w sprawie umow cywilnoprawnych za-
wieranych na potrzeby Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placowek zagranicznych:

$ 10. 2. W przypadku umow zawieranych przez placowki zagraniczne nalezy unikac¢ zapisow o rozstrzyganiu sporow przez
sgd miejscowy, chyba, ze ustawodawstwo panstwa przyjmujgcego narzuca w tym wzgledzie okreslone prawem standardy
albo, jesli kontrahent uzaleznia od tego zawarcie korzystnej dla placowki umowy. W takim przypadku nalezy dazy¢ do zawar-
cia w umowie klauzuli stwierdzajacej, ze zapis na sad miejscowy nie jest rownoznaczny ze zrzeczeniem sie immunitetu jurys-
dykcyjnego placowki.)

§ 26
Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§ 27

Strony dokonywac¢ bedga, co 6 miesiecy przegladu wspotpracy, z ktérego kazdorazowo sporzadzane bedzie pi-
semne sprawozdanie.

§ 28

Niniejsza Umowa zostaje zawarta na okres . SRS (o 3 1=1-1 a ¢ [0 1o 1o | - NS i moze
zostac¢ przedtuzona za zgoda Stron na naste,pne okresy ......................................................... , w formie aneksu do
Umowy, nie dtuzej jednak niz na tagczny okres 4 lat.

(Uwaga: Zaznaczona czesc zdania — w przypadku, gdy w § 25 ust. 1 postanowiono, ze ,Umowa podlega prawu polskiemu”)
§29

Umowe niniejszg Sporzadzono W .......c.uveveuiierieniieriiiiee e esssnnnnees ANIa (o roku,

w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, kazdy w jezykach: polskim, ......ccccoeiiiiiinnnen. i angielskim, przy

czym wszystkie teksty majg jednakowag moc. W razie rozbieznosci przy ich interpretacji tekst ........ccccecevvevvcneeenns
uwazany bedzie za rozstrzygajacy.

Przyktadowe zatgczniki do Umowy (kazdorazowo dostosowane do konkretnej umowy):
Zatacznik nr 1:  Wykaz dokumentéw dotgczanych w danym kraju do wnioskéw o wydanie wizy,

Zatacznik nr 2: Szczegotowe wymogi dotyczace ochrony danych,
Zatgcznik nr 3: Harmonogram przekazywania wnioskow wizowych,
Zatacznik nr 4: Tryb przekazywania optat.
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Zatacznik nr 2

WZOR

Nr sprawy ...............

Oswiadczenie cztonka komisji

Lo e T3 T2 a1 o) - )

[ FATL YL E=1 Lo X

Oswiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o zawarcie Umowy o wykonywaniu posrednictwa wizowego, o ktérej mowa w zarzgdzeniu
Nr 37 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 5 listopada 2010 r. w sprawie zasad i trybu postepowania przy
powierzaniu podmiotom zewnegtrznym okreslonych czynnosci w zakresie przyjmowania wnioskéw wizo-
wych, zwanej dalej ,Umowa”;

2) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokre-
wienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytutu przyspo-
sobienia, opieki lub kurateli z zadng osobg ubiegajgcg sie o zawarcie Umowy, jego zastgpcg prawnym
lub cztonkami organdw zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych podmiotéw ubiegajgcych sie o zawarcie
Umowy;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o zawarcie Umowy ja, moja matzonka (moj matzonek),
ani osoby pozostajgce ze mng na wspolnym gospodarstwie domowym nie pozostawaty w stosunku pracy
lub zlecenia z osobg ubiegajgca sie o zawarcie Umowy, ani nie otrzymywaty od niego wynagrodzenia z in-
nych tytutow, nie byly cztonkiem organdéw zarzgdzajacych Iub organéw nadzorczych podmiotéw ubiegaja-
cych sie o zawarcie Umowy, nie otrzymaty od nich zadnych korzysci majgtkowych lub osobistych;

4) ja, moja matzonka (mdj matzonek), ani osoby pozostajgce ze mng na wspolnym gospodarstwie domowym
nie starajg sie ani nie prowadza rozmoéw dotyczgcych zatrudnienia, podejmowania pracy zarobkowej na pod-
stawie innego tytutu, zakupu ustug ani wykonywania innych zaje¢ na rzecz zadnego z podmiotow i oséb
ubiegajacych sie o zawarcie Umowy;

5) nie pozostaje z zadnym podmiotem albo osobg ubiegajacg sie o zawarcie Umowy w takim stosunku praw-
nym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci;

6) nie zostalem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie
zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko ochronie informacji niejawnych, przestep-
stwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci ma-
jatkowych.

(podpis)

W zwigzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznosci podlegam wytgczeniu z niniejszego postepowania.

(podpis)
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ZARZADZENIE Nr 40
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 2 grudnia 2010 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.?)) oraz w zwigzku z § 1 ust. 2 roz-
porzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grud-
nia 2009 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziata-
nia Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W zatgczniku do zarzadzenia Nr 32 Ministra Spraw Za-
granicznych z dnia 27 wrzes$nia 2010 r. w sprawie na-
dania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu
Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 3,
poz. 43), wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) 8 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,komorka organizacyjna” — komodrke wymienio-
ng w zarzadzeniu Prezesa Rady Ministréw Nr 100
z dnia 28 grudnia 2009 r. w sprawie nadania statutu
Ministerstwu Spraw Zagranicznych (M. P. Nr 81,
poz. 1023 oraz z 2010 r. Nr 65, poz. 843 i Nr 90,
poz. 1050);”;

2) po § 58 dodaje sie § 58a w brzmieniu:
,58a Biuro Administracji (BA)

W okresie od 1 do 31 grudnia 2010 r. przejmuje od
Zarzgdu Obstugi Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych w likwidacji sprawy w zakresie:

1) administrowania powierzchnig uzytkowg w obiek-
tach krajowych ministerstwa, w tym pielegnacji
i utrzymywania terenéw zielonych, zapewnienia
wlasciwego stanu porzadkowego otoczenia
obiektow administrowanych przez ministerstwo
oraz utrzymywania wtasciwego stanu sanitarno-
-porzadkowego przestrzeni wewnetrznych obiek-
tow ministerstwa;

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej
w Unii Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podsta-
wie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie szczeg6towego zakre-
su dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone
w Dz. U.z2003r. Nr80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238, poz. 2390
i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249,
poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817 i Nr 161, poz. 1277 oraz
z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

2) prowadzenia ewidencji sktadnikdw majatku mi-
nisterstwa oraz ich inwentaryzacji;

3) realizacji zaopatrzenia materialowo-techniczne-
go ministerstwa w zakresie srodkow trwatych,
niskocennych i wyposazenia oraz biezgcych
napraw i konserwacji sprzetu i wyposazenia
w kraju;

4) realizacji zaopatrzenia materiatowo-techniczne-
go placoéwek zagranicznych w wybranym asor-
tymencie wyposazenia;

5) zabezpieczenia potrzeb komorek organizacyj-
nych ministerstwa w zakresie logistycznym nie-
zbednym do realizacji wykonywanych przez nie
zadan, w tym realizacja obstugi w zakresie poli-
grafii;

6) realizacji obstugi logistycznej delegacji zagra-
nicznych, konferencji, narad i innych spotkan
organizowanych w kraju, w tym zapewnienia
obstugi teletechnicznej delegacji, konferencji
oraz innych spotkan organizowanych w obiek-
tach krajowych przez ministerstwo;

7) zapewnienia funkcjonowanie recepcji wewnetrz-
nej, obstugi sal konferencyjnych i szkolenio-
wych, poczty wewnetrznej oraz dystrybucji pra-
sy w obiektach krajowych ministerstwa;

8) realizacji ochrony obiektow krajowych niechro-
nionych przez Biuro Ochrony Rzgdu oraz obstu-
gi biur przepustek i parkingdw ministerstwa;

9) organizacji i prowadzenia obrony cywilnej w mi-
nisterstwie;

10) prowadzenia gospodarki samochodowej w kra-
ju oraz zarzgdzania taborem samochodowym
w kraju;

11) prowadzenia gospodarki magazynowej mini-
sterstwa.”;

3) § 63 otrzymuje brzmienie:

»Biuro Infrastruktury (BI)

1) opracowuje i przedktada do zatwierdzenia pro-
jekty rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo-
-finansowych zarzadzania i administrowania
majatkiem w placéwkach zagranicznych;
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2) opracowuje i przedktada do zatwierdzenia pro-
jekty rocznych i wieloletnich planow inwesty-
cyjnych i obrotu nieruchomosciami w placow-
kach zagranicznych;

3) prowadzi sprawy z zakresu zarzgdzania nieru-
chomosciami placowek zagranicznych, w zakre-
sie nie powierzonym kierownikom placowek
zagranicznych;

4) przygotowuje i prowadzi projekty remontowe
i budowlane w placowkach zagranicznych, w za-
kresie nie powierzonym kierownikom placéwek
zagranicznych i innym podmiotom;

b) zapewnia wsparcie eksperckie przygotowania
i prowadzenia projektéw remontowych i bu-
dowlanych w placéwkach zagranicznych, w za-
kresie powierzonym kierownikom placéwek za-
granicznych;

6) nadzoruje sprawy z zakresu obrotu nierucho-
mosciami oraz przygotowanie i prowadzenie
projektow remontowych i budowlanych przez
kierownikow placéwek zagranicznych i inne
podmioty;

7) okresla standardy w zakresie funkcjonalnosci,
infrastruktury i wizerunku obiektow budowla-
nych w placéwkach zagranicznych;

8) okresla standardy i nadzoruje administrowanie
majatkiem ruchomym uzytkowanym przez pla-
céwki zagraniczne;

9) dokonuje zakupow wyposazenia i realizuje do-
stawy z kraju do placéwek zagranicznych;

10) projektuje, instaluje, zapewnia techniczny nad-
zor, konserwacje i modernizacje systemow
ochrony i kontroli dostepu w nieruchomosciach
placowek zagranicznych i ministerstwa;

11) prowadzi obstuge magazynowag dla BIT i BPOiN
oraz realizuje dostawy z kraju do placoéwek za-
granicznych;

12) gromadzi, aktualizuje i udostepnia w ramach
systemowych baz danych dokumentacje wszyst-
kich spraw wtasnosciowych, technicznych i ma-
jatkowych placéwek zagranicznych;

13) sprawuje nadzor nad wdrozeniem jednolitego
systemu sterowania nadrzednego instalacjami,
urzgdzeniami i systemami przy budowie no-
wych obiektow budowlanych, modernizacji ist-
niejacych i adaptacji obiektow wynajmowa-
nych;

14) analizuje i wdraza nowe metody, techniki, tech-
nologie zarzgdzania infrastrukturg techniczng
i majatkiem nieruchomosci placowek zagranicz-
nych i ministerstwa;

15) weryfikuje plany finansowe placéwek zagranicz-
nych w zakresie srodkdw w dyspozycji biura
oraz sprawuje nadzor merytoryczny nad realiza-
cja wydatkow;

16) wspotdziata z Protokotem Dyplomatycznym
w zakresie spraw zwigzanych z nieruchomos-
ciami  przedstawicielstw dyplomatycznych,
urzedow konsularnych i organizacji miedzyna-
rodowych akredytowanych w Rzeczypospolitej
Polskiej, jezeli majg one zwigzek z zadaniami
Biura;

17) inicjuje dziatania w zakresie racjonalizacji za-
trudnienia w placowkach zagranicznych na sta-
nowiskach realizujgcych zadania w zakresie in-
frastruktury i logistyki;

18) w okresie od 1 do 31 grudnia 2010 r. przejmuje
od Zarzgdu Obstugi Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych w likwidacji sprawy w zakresie zarza-
dzania nieruchomos$ciami ministerstwa, w tym
obstugi inwestycyjnej, remontowej i konserwa-
cyjnej nieruchomosci.”;

4) w § 67 w pkt 13 kropke zastepuje sie $rednikiem
i dodaje sie pkt 14 w brzmieniu:

.14) W okresie od 1 do 31 grudnia 2010 r. przejmuje
od Zarzadu Obstugi Ministerstwa Spraw Za-
granicznych w likwidacji dokumentacje zgod-
nie z wtasciwoscia.”;

5)w § 69 w pkt 13 kropke zastepuje sie srednikiem
i dodaje sie pkt 14 w brzmieniu:

.14) W okresie od 1 do 31 grudnia 2010 r. przejmuje
od Zarzadu Obstugi Ministerstwa Spraw Za-
granicznych w likwidacji dokumentacje zgod-
nie z wtasciwoscia.”;

6) w § 72 w pkt 6 kropke zastepuje sie srednikiem i do-
daje sig pkt 7 w brzmieniu:

.7) W okresie od 1 do 31 grudnia 2010 r. przejmuje

od Zarzadu Obstugi Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych w likwidacji sprawy w zakresie zapew-

nienia funkcjonowania centrali telefonicznej mi-
nisterstwa.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia,
z mocg od dnia 1 grudnia 2010 r.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE

Nr 18

DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 3 sierpnia

2010r.

w sprawie zarzadzania projektami w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i na placéwkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1i ust. 10 ustawy z dnia 5)
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219,
poz. 1706) zarzgdza sie, co nastepuje:
6)
Rozdziat 1

Przepisy ogolne
§1

1. Zarzadzenie okresla zasady zarzgdzania projektami
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i na placéw-
kach zagranicznych.

2. Zarzadzanie projektami ma na celu umozliwienie 7)
efektywnego inicjowania, realizacji, kontroli i za-
mknigcia prowadzonych w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych i na placéwkach zagranicznych przed-
siewzie¢ o charakterze projektowym.

3. Zasady zarzadzania projektami okreslone zarzadze- 8)
niem obowigzujg w zakresie wszystkich przedsie-
wzieé realizowanych w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych i na placowkach zagranicznych zdefiniowa-
nych w mys| przepisdw zarzadzenia, jako Projekty.

§2
llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Architekcie Projektu — oznacza to osobe odpowia-

dajacg za opracowanie oraz uzgodnienie spojnej 9)
i optymalnej koncepcji merytorycznej dostarcza-
nego w ramach Projektu produktu oraz nadzoruje 10)
jej poprawng realizacje. Role Architekta Projektu
i Kierownika Projektu moze petni¢ ta sama osoba,
o ile dysponuje niezbedng wiedzg;

11)

2) Dokumencie Inicjujgcym Projekt — oznacza to do-
kument powotujacy Projekt wraz z okresleniem je-
go najwazniejszych elementow takich jak struktura
organizacyjna, cel oraz uzasadnienie;

3) Gtownym Dostawcy — oznacza to podmiot repre-
zentujgcy zbiorcze potrzeby i interesy wszystkich
wykonawcow produktéw powstajacych w wyniku
realizacji Projektu, gwarantujacy realizacje zatozen
funkcjonalnych Projektu;

4) Gtéwnym Uzytkowniku — oznacza to podmiot re-
prezentujgcy zbiorcze potrzeby oraz interesy uzyt-
kownikéw produktéow powstajgcych w wyniku rea-  12)
lizacji Projektu, zarbwno w poszczegolnych jed-
nostkach organizacyjnych. W uzasadnionych przy-
padkach dopuszczalna jest sytuacja, w ktorej Gtow-
ny Uzytkownik jest jednoczes$nie Wtascicielem Pro-
jektu lub Przewodniczagcym Komitetu Sterujacego;

jednostce organizacyjnej — oznacza to komorke
organizacyjng Ministerstwa lub placowke zagra-
niczng;

Karcie Projektu — oznacza to wstepny dokument
zarzadczy przygotowywany przez Kierownika Pro-
jektu, w ktérym opisane sg podstawowe zatozenia
projektowe. Akceptacja tego dokumentu oznacza
formalne rozpoczecie realizacji Projektu. Karta
Projektu jest uaktualniana przez Kierownika Pro-
jektu kazdorazowo w przypadku kluczowych decy-
zji Projektowych wymagajacych uwzglednienia
w Karcie Projektu oraz na koniec fazy planowania
i analizy oraz fazy realizacji projektu;

Kierowniku Projektu — oznacza to osobe wyzna-
czong decyzjg Dyrektora Generalnego Stuzby Za-
granicznej albo dyrektora lub kierownika jednostki
organizacyjnej do operacyjnego zarzgdzania reali-
zacja Projektu;

Komitecie Sterujgcym — oznacza to kierowany
przez Przewodniczacego zespodt, w sktad, ktorego
wchodzg przedstawiciele: Giéwnego Uzytkownika,
Gtownego Wykonawcy oraz inne osoby wyznaczo-
ne decyzjg Dyrektora Generalnego Stuzby Zagra-
nicznej. Zespoét ten odpowiada za merytoryczny
i organizacyjny monitoring realizacji dziatan pro-
jektowych oraz zatwierdza podstawowe dokumen-
ty projektowe;

Ministerstwie — oznacza to Ministerstwo Spraw
Zagranicznych;

notatce ze spotkania projektowego — oznacza to
notatke dokumentujgca istotne ustalenia oraz za-
dania dotyczace Projektu;

Projekcie — oznacza to ograniczone w czasie
przedsiewziecie prowadzace do osiggniecia zdefi-
niowanego celu, charakteryzujace sie zdefiniowa-
nym zakresem prac, skonczonym czasem realiza-
cji, zasobami do realizacji projektu oraz ewentual-
nie przydzielonym budzetem. W ramach Projektu
moze byé realizowane kazde przedsiewziecie Mini-
sterstwa i placéwki zagranicznej w tym rowniez te
o charakterze politycznym. Projekty moga byc¢ rea-
lizowane w ramach Programow. Realizacja Projek-
tow angazuje typowo wiele jednostek organizacyj-
nych;

Produkcie — oznacza to wytworzone (wtasnymi si-
tami lub przez zewnetrzne podmioty) w trakcie
trwania Projektu jego elementy sktadowe, zwykle
formalnie odbierane, mogace mie¢ wymiar mate-
rialny lub niematerialny (np. ustugi, dokumenta-
cja, produkty materialne);
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13) Protokole Odbioru Produktow Projektu — oznacza
to dokument projektowy stanowigcy formalne po-
twierdzenie odbioru produktow Projektu przez Ko-
mitet Sterujgcy lub Wtasciciela Projektu;

14) Przewodniczacym Komitetu Sterujagcego — ozna-
cza to cztonka kierownictwa Ministerstwa, kierow-
nika placowki zagranicznej, dyrektora lub zastepce
dyrektora komorki organizacyjnej odpowiedzial-
nego za Projekt. Przewodniczacy Komitetu Steru-
jacego dla konkretnego Projektu wskazywany jest
przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej.
Przewodniczgcy Komitetu Sterujgcego jest gtéw-
nym decydentem w ramach nadzorowanego przez
niego Projektu odpowiadajacym za uzasadnienie
realizacji Projektu oraz jego rezultat, mogacym
w spornych przypadkach jednoosobowo podej-
mowac¢ kluczowe decyzje dotyczace Projektu.
W uzasadnionych przypadkach Przewodniczacy
Komitetu Sterujagcego moze petni¢ jednoczesnie
funkcje Gtéwnego Uzytkownika;

15) Raporcie Okresowym Projektu — oznacza to doku-
ment zarzadczy przygotowywany przez Kierowni-
ka Projektu, w ktérym okresowo przedstawia Ko-
mitetowi Sterujgcemu lub Wtascicielowi Projektu
aktualng sytuacje w prowadzonym Projekcie;

16) Rejestrze Projektow — oznacza to rejestr stuzgcy
zbiorczemu raportowaniu do Biura Dyrektora Ge-
neralnego projektéw realizowanych w danej jed-
nostce organizacyjnej. Dyrektorzy i kierownicy po-
szczegoblnych jednostek organizacyjnych sg obo-
wigzani do prowadzenia ewidencji Projektéw rea-
lizowanych w kierowanych przez nich jednostkach
organizacyjnych. Ewidencje wszystkich Projektow
prowadzi Biuro Dyrektora Generalnego. Wz6r Re-
jestru Projektéw zostat okreslony w zatgczniku
nr 10 do zarzgdzenia;

17) Raporcie zamkniecia Projektu — oznacza to raport
podsumowujacy realizacje Projektu, ktorego ak-
ceptacja konczy Projekt;

18) Specyfikacji Wymagan Projektowych — oznacza
to dokument projektowy zawierajgcy specyfikacje
wymagan uzytkownika dotyczacych danego Pro-
jektu. Specyfikacja wymagan jest podstawg do
opracowania oraz odbioru rozwigzania dostarcza-
nego w ramach Projektu;

19) Wiascicielu Projektu — oznacza to cztonka kierow-
nictwa Ministerstwa, kierownika placowki zagra-
nicznej, dyrektora lub zastepce dyrektora komoérki
organizacyjnej, odpowiedzialnego za Projekt reali-
zowany w ramach danej jednostki organizacyjnej.
Whtasciciel Projektu jest decydentem w ramach
nadzorowanego przez niego Projektu odpowiada-
jacym za uzasadnienie realizacji Projektu oraz jego
rezultat, mogacym podejmowac wszystkie kluczo-
we decyzje dotyczace Projektu;

20) Wniosku Projektowym o Decyzje — oznacza to
dokument stuzgcy zgtaszaniu tematow projekto-
wych wymagajgcych podjecia decyzji Komitetu
Sterujgcego lub Wtasciciela Projektu oraz przed-
stawieniu mozliwych wariantéw rozwigzan oraz
udokumentowaniu tego procesu. Whnioski stuzg

podejmowaniu decyzji w kluczowych sprawach
dotyczacych Projektu. Wzér Wniosku Projektowe-
go o Decyzje zostat okreslony w zatgczniku nr 7 do
zarzadzenia;

21) Zadanie Projektowe — oznacza to Projekt realizo-

wany w ramach jednej jednostki organizacyjnej
i angazujacy wytacznie zasoby jednej jednostki or-
ganizacyjnej. W odréznieniu od Projektu angazuja-
cego wiele jednostek organizacyjnych Zadanie
Projektowe ma uproszczong jednoosobowg struk-
ture organizacyjng odpowiadajacg za Projekt.
Wihtasciciel Projektu petni jednoosobowo wszystkie
role przypisane przy Projekcie do poszczegdlnych
cztonkdéw Komitetu Sterujgcego;

22) Zespole Projektowym — oznacza to zespot osob

wyznaczonych na wniosek Kierownika Projektu
decyzjg Komitetu Sterujgcego do realizacji zada-
nia projektowego.

§3

. Kierownikowi Projektu, na podstawie uzasadnione-

go wniosku odpowiednio Przewodniczagcego Komi-
tetu Sterujacego lub Wiasciciela Projektu, moze zo-
sta¢ przyznany dodatek zadaniowy za prowadzenie
Projektu.

. Dodatek zadaniowy, o ktorym mowa w ust. 1, przy-

znawany jest na okres realizacji Projektu poczawszy
od miesigca, w ktérym zostata zatwierdzona Karta
Projektu do czasu planowanego zakonczenia Pro-
jektu.

. W przypadku przedtuzenia realizacji Projektu okres,

na jaki zostat przyznany dodatek zadaniowy moze
zostaé przedtuzony, o ile opoznienie w realizacji
Projektu nie jest spowodowane przez Kierownika
Projektu.

. Przepisy ust. 1—3 dotycza wytgcznie osob, ktore

wykonujg zadania Kierownika Projektu dodatkowo
poza ustalonym zakresem obowigzkow.

. Kierownik Projektu moze wystepowaé¢ do Dyrektora

Generalnego Stuzby Zagranicznej z uzasadnionym
whnioskiem o przyznanie dodatku zadaniowego pra-
cownikowi wchodzgcemu w sktad struktur zarzgdza-
nia projektowego. Kierownik projektu dotacza do
whniosku opinie dyrektora lub kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktoérej zatrudniony jest pracownik.

Rozdziat 2
Odpowiedzialnos¢

§4

. Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej sprawuje

nadzér nad przestrzeganiem przepisow zarzadze-
nia.

. Biuro Dyrektora Generalnego odpowiada za prowa-

dzenie Rejestru Projektow obejmujgcego wszystkie
Projekty prowadzone w Ministerstwie i na placow-
kach zagranicznych zgodnie z zarzgdzeniem.
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. Biuro Archiwum i Zarzadzania Informacjg odpowia-

da za publikowanie w Intranecie informacji dotycza-
cych Projektow realizowanych w Ministerstwie i na
placowkach zagranicznych.

. Wszyscy pracownicy Ministerstwa i placowek za-

granicznych, zaangazowani w realizacje Projektéw,
sg obowigzani do stosowania zasad okreslonych
w zarzgdzeniu.

Rozdziat 3

Proces zarzadzania Projektami

85

. Celem wdrozenia procesu zarzgdzania Projektami

jest zwiekszenie efektywnosci realizowanych w Mi-
nisterstwie i na placowkach zagranicznych Projek-
tow poprzez budowe ich spdéjnego systemu realiza-
cji, monitorowania oraz ewidenciji.

. Proces raportowania realizowanych Projektéw przez

Wihtascicieli Projektéw do Biura Dyrektora General-
nego jest autonomiczny w stosunku do pozostatej
sprawozdawczosci realizowanej przez poszczegélne
jednostki organizacyjne.

. Ustalenia oraz zadania powinny by¢ dokumentowa-

ne w postaci notatek ze spotkania projektowego.
Wzér notatki ze spotkania projektowego zostat okre-
Slony w zatgczniku nr 9 do zarzgdzenia.

. Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych

obowigzani sg do sktadania do Biura Dyrektora Ge-
neralnego raportéw o stanie realizowanych przez
jednostki organizacyjne Projektow w cyklu mie-
siecznym, nie p6zniej niz do 5 dnia kazdego miesig-
ca. Raporty, o ktérych mowa w zdaniu wczes$niej-
szym powinny by¢ sporzadzane w oparciu o wzor
okreslony w zataczniku nr 10 do zarzadzenia.

86

Proces realizacji Projektow sktada sie z czterech pod-
stawowych faz:

1) fazy ustanowienia Projektu;

2) fazy planowania i analizy Projektu;

3) fazy realizacji Projektu;

4) fazy zamkniecia Projektu.

1.

§7

Celem fazy ustanowienia Projektu, o ktérej mowa
w 8§ 5 pkt 1, jest formalne powotanie Projektu oraz
okreslenie jego celu, najwazniejszych parametrow
oraz struktury organizacyjnej odpowiedzialnej za
realizacje i nadzér nad Projektem.

. Ustanowienie Projektu odbywa sie na bazie Doku-

mentu Inicjujgcego Projekt. Wz6r Dokumentu Ini-
cjujgcego Projekt dla Projektow ustanawianych
przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
zostat okreslony w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

Wz6r Dokumentu Inicjujgcego Projekt dla Zadan
Projektowych ustanawianych przez dyrektora lub
kierownika jednostki organizacyjnej zostat okreslo-
ny w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

. Za przygotowanie Dokumentu Inicjujgcego Projekt

odpowiedzialny jest Przewodniczagcy Komitetu Ste-
rujgcego lub Wtasciciel Projektu.

. Kazdy Projekt realizowany zgodnie z zarzagdzeniem

jest identyfikowany przez Kod Projektu nadawany
przez Biuro Dyrektora Generalnego.

. Dokument Inicjujacy Projekt definiuje najwazniejsze

parametry Projektu, a w szczegolnosci:
1) cel Projektu;

2) sktad Komitetu Sterujgcego dla projektéw usta-
nawianych przez Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej albo Wtasciciela Projektu dla Pro-
jektu okreslanego, jako Zadanie Projektowe usta-
nawianego przez dyrektora lub kierownika jed-
nostki organizacyjnej;

3) osobe Kierownika Projektu;

4) uzasadnienie Projektu, jego ograniczenia i uwa-
runkowania;

5) szacowany budzet Projektu oraz zrédito finanso-
wania;

6) czestotliwo$s¢ raportowania prac projektowych
przez Kierownika Projektu.

. Dokument Inicjujgcy Projekt jest uszczegdtawiany

przez Kierownika Projektu w postaci Karty Projektu.
Wzor Karty Projektu zostat okreslony w zatgczniku
nr 3 do zarzgdzenia.

. Zatwierdzenie przez Komitet Sterujacy dokumentu

Karty Projektu konczy faze ustanowienia Projektu,

. Po zaakceptowaniu przez Komitet Sterujacy Karty

Projektu za realizacje poszczegdlnych produktow
Projektu odpowiada Kierownik Projektu.

. Produkty powstajace w fazie ustanowienie Projektu

to:

1) Dokument Inicjujgcy Projekt;
2) Karta Projektu;

3) Raporty Okresowe Projektu;
4) Whnioski Projektowe o Decyzje.

§8

. Faza planowania i analizy Projektu, o ktérej mowa

w § 6 pkt 2, stuzy przede wszystkim okresleniu
szczegdtowych wymagan wobec realizowanych
w Projekcie produktow pozwalajgcym na rozpocze-
cie procesu ich ewentualnego zakupu i realizacji.

. Wszystkie istotne elementy niezbedne do przejscia

do fazy realizacji Projektu sg umieszczane w Rapor-
tach Okresowych Projektu, a takze znajdujg sie
w Karcie Projektu oraz w Specyfikacji Wymagan
Projektowych. Wzér Raportu Okresowego Projektu
zostat okreslony w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia.
Wz6r Specyfikacji Wymagan Projektowych zostat
okreslony w zataczniku nr 5 do zarzgdzenia.
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3. Kierownik Projektu wraz z przedstawicielem Uzyt- 2) odbioér produktéw przez Gtownego Uzytkowni-

kownika, przygotowuja Specyfikacje Wymagan Pro-
jektowych oraz strukturalny podziat zakresu Projek-
tu na jego podstawowe produkty lub cele. Specyfi-
kacja Wymagan Projektowych podlega akceptacji
przez Komitet Sterujgcy. Zaakceptowanie Specyfi-
kacji Wymagan Projektowych oznacza przejscie do
fazy realizacji Projektu.

. Produkty powstajace w fazie planowania i analizy
Projektu to:

1) Specyfikacja Wymagan Projektowych;
2) Raporty Okresowe Projektu;

3) Uaktualniona Karta Projektu;

4) Wnioski Projektowe o Decyzje.

89

. Celem fazy realizacji Projektu, o ktérej mowa w 8§ 6
pkt 3, jest dostarczenie produktéw.

. Faza realizacji Projektu konhczy sie odebraniem przez
Gtownego Uzytkownika produktéw Projektu. Od-
biér produktéw Projektu dokonywany jest w opar-
ciu o dokument Protokotu Odbioru Produktow Pro-
jektu, ktérego wzér zostat okreslony w zatgczniku
nr 6 do zarzgdzenia.

. Kierownik Projektu, jako kierujacy pracami, jest
obowigzany do prowadzenia harmonogramu reali-
zowanych prac oraz zapewnienia ciggtosci dziatania
w przypadku wystgpienia problemow.

. W fazie realizacji Projektu mozna wyréznic:

1) projektowanie oraz realizacje rozwigzania lub
produktow;

2) zakup niezbednych ustug lub towarow;
3) testy (jesli sg wymagane);

4) odbiér produktow Projektu, start produkcyjny,
wsparcie oraz (w przypadku dalej eksploatowa-
nych rozwigzan) przekazanie ich do eksploatacji.

. W przypadku braku w Ministerstwie lub na placéw-
ce zagranicznej niezbednych zasobéw lub kompe-
tencji do samodzielnej realizacji prac, moga byé one
zlecone, w catosci lub w czesci, firmie zewnetrznej.

. Realizacja proceséw zakupowych odbywa sie zgod-
nie przepisami powszechnie obowigzujgcymi, w tym
w szczegolnosci zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz z obowigzujacymi w Mi-
nisterstwie regulacjami wewngtrznymi.

. Odbioru produktéw Projektu dokonuje ich uzytkow-
nik.

. Proces odbioru produktow Projektu konczy sie ak-
ceptacjg przez Komitet Sterujgcy dokumentu Proto-
két Odbioru Produktéw Projektu.

. Odbioér Produktéw Projektu obejmuje:

1) przekazanie przedstawicielowi Gtéwnego Uzyt-
kownika dokumentacji utrzymaniowej;

ka oraz jednostke organizacyjng odpowiedzial-
ng za jego utrzymanie (jesli dotyczy).

10. Produkty powstajgce w fazie realizacji Projektu to:

1) Umowy z wykonawcami zewnetrznymi;
2) Protokoty Odbioru Produktéw Projektu;
3) Raporty Okresowe Projektu;
4) Uaktualniona Karta Projektu;

5) Whnioski Projektowe o Decyzje.

8§10

. Faza zamkniecia Projektu, o ktorej mowa w 8 6 pkt 4,

stuzy formalnemu zamknieciu prac, rozwigzaniu Ze-
spotu Projektowego oraz zebraniu doswiadczen
z Projektu.

. Do formalnego zakohczenia prac projektowych wy-

magane jest:
1) zamkniecie i rozliczenie budzetu Projektu;

2) zakonczenie i rozliczenie umow zwigzanych z Pro-
jektem;

3) zwolnienie wszystkich posiadanych zasobdow
z zadan projektowych (ludzi, srodki trwate, mate-
riaty);

4) zabezpieczenie dokumentacji projektowej.

. Potwierdzeniem zakonczenia prac Projektowych

jest Raport Zamknigcia Projektu podpisany przez
Kierownika Projektu i zaakceptowany przez Komitet
Sterujacy. Wzor Raportu Zamkniecia Projektu zostat
okreslony w zatagczniku nr 8 do zarzgdzenia.

. Od chwili zamkniecia Projektu ewentualne koszty

zwigzane z utrzymaniem produktow Projektu prze-
chodza na Gtéwnego Uzytkownika Projektu.

. Produkty powstajace w fazie zamknigcie Projektu to:

1) Raport Zamkniecia Projektu;
2) Wnioski Projektowe o Decyzje.

Rozdziat 4
Role wystepujace w Projekcie

8§11

. Kazdy Projekt ma zdefiniowang strukture organiza-

cyjng okreslajacg osoby odpowiedzialne za Projekt
oraz ich role i obowiagzki.

. W organizacji struktury Projektu, o ktérej mowa

w ust. 1, moga wystepowac:
1) Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej;
2) dyrektor lub kierownik jednostki organizacyjnej;

3) Komitet Sterujacy;
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4) Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego lub Wtas-
ciciel Projektu;

5) Gtéwny Uzytkownik;
6) Gtowny Dostawca;
7) Kierownik Projektu;
8) Architekt Projektu;
9) Zespot Projektowy.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3—9, petnig
swoje funkcje przez okres trwania Projektu.

8§12

1. Do zakresu dziatania Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej w strukturze organizacyjnej Projektu
nalezy:

1) inicjowanie Projektu w drodze pisemnej decyzji
w przypadku, gdy w realizacje Projektu zaanga-
zowanych jest wiecej niz jedna jednostka organi-
zacyjna;

2) powotanie w tresci decyzji, o ktérej mowa w pkt 1,
cztonkéw Komitetu Sterujgcego;

3) powotanie w tresci decyzji, o ktérej mowa w pkt 1,
Kierownika Projektu;

4) nadzor nad prowadzeniem Rejestru Projektow;
5) nadzorowanie realizacji realizowanego Projektu;

6) wydawanie decyzji o kontynuacji, wstrzymaniu
lub zakonczeniu Projektu.

2. Jezeli Projekt dotyczy kwestii kluczowych dla funk-
cjonowania Ministerstwa, Dyrektor Generalny Stuz-
by Zagranicznej moze petnié funkcje Przewodniczg-
cego Komitetu Sterujgcego.

8§13

Do zakresu dziatania dyrektora lub kierownika jed-
nostki organizacyjnej w strukturze organizacyjnej Pro-
jektu nalezy:

1) inicjowanie Projektu okreslanego jako Zadanie Pro-
jektowe, w drodze pisemnej decyzji w przypadku,
gdy Projekt realizowany jest w ramach jednej jed-
nostki organizacyjnej;

2) wskazanie w tresci decyzji, o ktorej mowa w pkt 1,
Wihtasciciela Projektu;

3) wskazanie w tresci decyzji, o ktérej mowa w pkt 1,
Kierownika Projektu;

4) informowanie Biura Dyrektora Generalnego o usta-
nowieniu Projektu;

5) prowadzenie Rejestru oraz nadzoér nad Projektami
realizowanymi w ramach kierowanej jednostki or-
ganizacyjnej;

6) wydawanie decyzji o kontynuacji, wstrzymaniu lub
zakonczeniu nadzorowanych Projektéw;

7) raportowanie okresowo do Biura Dyrektora Gene-
ralnego wszystkich Projektow realizowanych w ra-
mach kierowanej jednostki organizacyjnej oraz
wszystkich Projektow, w ktérych przedstawiciel da-
nej jednostki organizacyjnej petni role Przewodni-
czagcego Komitetu Sterujgcego. Wzor dokumentu
przedstawiajgcego zbiorczo wszystkie realizowane
Projekty zawiera zatgcznik nr 10;

8) wspotpraca z Kierownikami Projektéw przy realiza-
cji Projektow, w tym w szczegdlnosci zapewnienie
wtasciwego zaangazowania czlonkéw Zespotéw
Projektowych z kierowanych przez nich jednostek
organizacyjnych w wykonywanie zadan projekto-
wych.

8§14

1. W sktad Komitet Sterujgcego moga wchodzi¢:

1) Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego — Witasci-
ciel Projektu;

2) Gtowny Uzytkownik — reprezentujacy Uzytkow-
nikdw w Projekcie;

3) Gtéwny Dostawca — reprezentujgcy Dostawcow
w Projekcie;

4) inne osoby wskazane przez Dyrektora Generalne-
go Stuzby Zagranicznej.

2. Do zakresu dziatania Komitetu Sterujgcego w struk-
turze organizacyjnej Projektu nalezy:

1) realizacja Projektu i osiggniecie zatozonych ce-
low Projektu;

2) zarzadzanie ryzykiem projektu;

3) na wniosek Kierownika Projektu powotywanie
i odwotywanie Architekta Projektu;

4) na wniosek Kierownika Projektu powotywanie
i zmiana sktadu osobowego Zespotu Projekto-
wego;

5) ustalenie strategii realizacji Projektu;
6) monitorowanie postepu prac projektowych;

7) podejmowanie decyzji w sprawach projekto-
wych przedktadanych w formie wnioskow do
decyzji Komitetu Sterujacego;

8) zarzadzanie realizacjg Projektu pod katem opty-
malnej realizacji jego celow oraz minimalizacji
ryzyka;

9) reprezentowanie Projektu wobec Dyrektora Ge-
neralnego Stuzby Zagranicznej oraz na zewnetrz
Ministerstwa;

10) ocena Kierownika Projektu;

11) wnioskowanie do Dyrektora Generalnego Stuz-
by Zagranicznej w sprawach dotyczacych Pro-
jektu.

3. W przypadku, gdy Projekt jest realizowany w ra-
mach jednej jednostki organizacyjnej role Komitetu
Sterujgcego petni jednoosobowo Wtasciciel Pro-
jektu.
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4. Cztonkowie Komitetu Sterujgcego wybierani sa
sposréd cztonkéw kierownictwa Ministerstwa, kie-
rownikéw placowek zagranicznych oraz dyrekto-
row i zastepcow dyrektoréw komorek organizacyj-
nych.

8§15

Do zakresu dziatania Przewodniczacego Komitetu Ste-
rujgcego lub Wtasciciela Projektu w strukturze organi-
zacyjnej Projektu nalezy:

1) odpowiedzialno$¢ za osiggniecie celu Projektu,
w tym zaktadanych przez Projekt korzysci;

2) podejmowanie decyzji dotyczacych Projektu;

3) kierowanie pracami Komitetu Sterujgcego (ustala-
nie harmonogramu prac Komitetu Sterujgcego po-
woltywanie posiedzen Komitetu Sterujgcego, usta-
lanie ich agendy);

4) okreslanie celu Projektu oraz uzasadnienie jego rea-
lizacji;

5) raportowanie Projektu do Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej;

6) rekomendowanie dla Komitetu Sterujgcego powo-
tania lub zmiany Kierownika Projektu;

7) powotywanie biegtych i ekspertow.
§16

Do zakresu dziatania Gtéwnego Uzytkownika w struk-
turze organizacyjnej Projektu nalezy:

1) reprezentowanie interesow podmiotow bedacych
odbiorcami produktow Projektu;

2) odpowiedzialno$¢ za wszelkie produkty dostarcza-
ne przez Odbiorcow w ramach Projektu w tym
w szczegoblnosci za specyfikacje wymagan oraz kry-
teria odbioru i jakosciowe;

3) zapewnianie wykorzystania produktéw dostarcza-
nych w ramach Projektu;

4) zapewnianie zasobdéw do realizacji Projektu ze stro-
ny Uzytkownikow;

5) informowanie na biezagco Komitetu Sterujacego
oraz Kierownika Projektu o wszelkich istotnych
zmianach dotyczacych Projektu dotyczacych np.
uzasadnienia biznesowego, kosztow, zakresu, har-
monogramul.

8§17

Do zakresu dziatania Gtownego Dostawcy w struktu-
rze organizacyjnej Projektu nalezy:

1) reprezentowanie interesow podmiotéw dostarcza-
jacych Produkty Projektu;

2) zawieranie uméw z wykonawcami wewnetrznymi
i zewnetrznymi;

3) zapewnienie zasobdow do realizacji Projektu ze stro-
ny Dostawcow;

4) informowanie na biezagco Komitetu Sterujgcego
oraz Kierownika Projektu o wszelkich istotnych
zmianach dotyczacych Projektu dotyczacych np.
uzasadnienia biznesowego, kosztow, zakresu, har-
monogramu.

§18

1. Do zakresu dziatania Kierownika Projektu w struktu-
rze organizacyjnej Projektu nalezy:

1) dostarczenie produktéw Projektu zgodnie z za-
tozeniami, zapewnienie ich jakosci oraz realiza-
cja Projektu w zatozonym budzecie, czasie oraz
zakresie;

2) wnioskowanie do Komitetu Sterujgcego o po-
wotanie lub zmiane:

a) Zespotu Projektowego,
b) Architekta Projektu;

3) przygotowanie dla Komitetu Sterujgcego mozli-
wych wariantow realizacji Projektu wraz z reko-
mendacja;

4) wnioskowanie do Komitetu Sterujgcego Iub
Wihasciciela Projektu we wszelkich kluczowych
kwestiach dotyczacych Projektu wymagajacych
decyzji Komitetu Sterujgcego, w tym w szcze-
golnosci tych zwigzanych ze zmiang zakresu,
harmonogramu lub budzetu Projektu. Wniosko-
wanie, o ktorym mowa w zdaniu wczesniejszym
odbywa sie z wykorzystaniem Whniosku Projek-
towego o Decyzje;

5) realizacja decyzji Komitetu Sterujagcego Iub

Wihtasciciela Projektu;
6) prowadzenie harmonogramu projektu;

7) biezgce zarzgdzanie projektem w tym planowa-
nie prac, prace organizacyjne, motywowanie
zespotu oraz kontrolowanie Projektu;

8) okresowe raportowanie prac projektowych
w postaci Raportu Okresowego Projektu;

9) zarzadzanie ryzykiem oraz zmianami w Projek-
cie;

10) zapewnienie aktualnej dokumentacji projekto-
wej;

11) w uzasadnionych przypadkach ustalenie jed-
nostek organizacyjnych odpowiedzialnych za

eksploatacje oraz dalszy rozwdj rezultatow Pro-
jektu.

2. Osoba Kierownika Projektu jest wskazywana przez
Przewodniczagcego Komitetu Sterujgcego lub Wtas-
ciciela Projektu.

3. Kierownik Projektu jest odpowiedzialny za przygo-
towanie dokumentu Karty Projektu definiujgcej
m.in. Architekta Projektu, sktad Zespotu Projekto-
wego oraz zawierajgcej uaktualniong charakterysty-
ke Projektu.
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8§19

1. Architekt Projektu jest powotywany i odwotywany
przez Komitet Sterujgcy na wniosek Kierownika Pro-
jektu i podlega bezposrednio Kierownikowi Projektu.

2. Do zakresu dziatania Architekta Projektu nalezy defi-
niowanie spojnej i optymalnej dla Ministerstwa lub
placéwki zagranicznej koncepcji (np. biznesowej,
technicznej) dostarczanego w ramach Projektu roz-
wigzania oraz nadzér nad jej poprawng realizacja.

§ 20

1. Sktad Zespotu Projektowego jest okreslany przez
Kierownika Projektu w uzgodnieniu z osobami nad-
zorujgcymi dany Projekt.

2. Cztonkowie Zespotu Projektowego sa wyznaczani
na podstawie pisemnej decyzji Przewodniczgcego
Komitetu Sterujgcego lub Wtasciciela Projektu.

3. Jezeli w sktad Zespotéw Projektowych wchodzg pod-
mioty spoza Ministerstwa lub placowek zagranicz-
nych, ich czynnosci powinny byé wykonywane na
podstawie zawartych z nimi odpowiednich uméw.

4. Okreslenie struktury Zespotu Projektowego lezy
w gestii Kierownika Projektu.

5. Zespot Projektowy odpowiada za wytworzenie oraz
przygotowanie produktéw powstajgcych w wyniku
realizacji Projektu.

Rozdziat 6
Budzet Projektu
§ 21

1. Dysponentami budzetu Projektu sg jednostki orga-
nizacyjne reprezentowane przez osoby wchodzace
w sktad Komitetu Sterujgcego.

2. Komitet Sterujgcy ustala wysoko$¢ budzetu Projek-
tu oraz zatwierdza jego zmiany na wniosek Kierow-
nika Projektu.

3. Srodki pieniezne przypisane do Projektu sa przeka-
zywane do dyspozycji Komitetu Sterujgcego na za-
sadzie porozumienia kierownikéw lub dyrektoréw
poszczegolnych jednostek organizacyjnych lub sto-
sownej korekty budzetu.

Rozdziat 7
Struktura Decyzyjnosci Projektu

§ 22

1. Struktura decyzyjnosci przedstawia najwazniejsze
punkty decyzyjne dla poszczegdlnych faz Projektu
wraz z okresleniem rél odpowiedzialnych za ich rea-
lizacje.

2. Struktura decyzyjnosci, o ktorej mowa w ust. 1, jest
elementem Karty Projektu.

Rozdziat 8
Przepisy przejsciowe, zmieniajace i koncowe
§ 23

1. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych i kierownicy
placowek zagranicznych w terminie 7 dni od wej-
$cia w zycie zarzadzenia obowigzani sg do przekaza-
nia do Biura Dyrektora Generalnego informacji
o Projektach bedacych w toku w dniu wejscia w zy-
cie zarzgdzenia.

2. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych i kierownicy
placowek zagranicznych w terminie 30 dni od wej-
Scia w zycie zarzgdzenia obowigzani sg do dostoso-
wania Projektéw, o ktéorych mowa w ust. 1, do za-
sad okreslonych zarzadzeniem, w tym w szczegol-
nosci do przygotowania dokumentéw zarzadczych
okreslonych w zarzadzeniu, powotania struktur pro-
jektowych oraz przyporzgdkowania im wtasciwych
rol.

§24

W zarzadzeniu Nr 2 Dyrektora Generalnego Stuzby Za-
granicznej z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie przy-
znawania nagréd dla cztonkéw stuzby zagranicznej
oraz os6b niewchodzgcych w sktad stuzby zagranicz-
nej zatrudnionych w placéowkach zagranicznych w § 13
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w ust. 2 w pkt 2 kropke zastepuje sie przecinkiem
i dodaje sie pkt 3 w brzmieniu:

»3) kierownika projektu dziatajgcego z upowaznie-
nia Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
i w granicach przydzielonych na ten cel srodkow
— pracownikom wchodzacym w sktad struktur
zarzadzania projektowego.”;

2) ust. 3. otrzymuje brzmienie:

»3. Cztonkowie kierownictwa Ministerstwa, dyrek-
torzy komorek organizacyjnych Ministerstwa,
kierownicy placowek zagranicznych oraz kie-
rownicy projektow moga sktadac¢ wnioski o przy-
znanie nagrody specjalnej odpowiednio do Mi-
nistra Spraw Zagranicznych oraz do Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej.”.

§ 25
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski
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Zatgczniki do zarzadzenia Nr 18 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 3 sierpnia 2010 r. (poz. 58)

Zatacznik nr 1

WZzOR
Dokument Inicjujacy Projekt

DECYZJANR ...
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

zdnia ....oooviii e r.

w sprawie ustanowienia Projektu

Na podstawie § ..... zarzadzenia Nr 18 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 3 sierpnia 2010 roku
w sprawie zarzadzania projektowego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i na placoéwkach zagranicznych
zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Ustanowienie Projektu

”

1. Ustanawia sie Projekt 0 nazwie , ....cccccceiiiiiicicciinsceniennnnn. , zwany dalej ,Projektem” identyfikowany przez
Kod Projektu ........ccceeeeeeen.

2. Cele Projektu oraz kryteria realizacji celow (cele oznaczajg korzysci biznesowe dla Ministerstwa i musza by¢
mierzalne — podane kryteria ich osiaggniecia):

L PP ;
2) ;
) e

§2

Zakres i budzet Projektu

1. Realizacja Projektu obejmuje wykonanie nastepujacych produktéw podlegajacych odbiorowi:

1) ustanowienie Projektu:

a) Dokumenty zarzadcze: Dokument Inicjujgcy Projekt, Karta Projektu, Raporty Okresowe Projektu, Wnio-
ski Projektowe o Decyzje,

b) ...,
c)....,
d)....

2) planowanie i analiza Projektu:

a) Dokumenty zarzadcze: Specyfikacja Wymagan, Uaktualniona Karta Projektu, Raporty Okresowe Projek-
tu, Wnioski Projektowe o Decyzje,

b)....,
c)....,
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3) realizacja Projektu:

a) Dokumenty zarzadcze: Umowy z wykonawcami zewnetrznymi, Protokoty Odbioru Produktow Projektu,
Raporty Okresowe Projektu, Uaktualniona Karta Projektu, Wnioski Projektowe o Decyzje,

b) Dokumentacja przetargowa — SIWZ,
c)....
d)....;
4) zakonczenie Projektu:
a) Dokumenty zarzadcze: Raport Zamkniecia Projektu, Wnioski Projektowe o Decyzje,

b) ...,
c)....,
d).....

2. Na realizacje Projektu przeznacza sie budzet W WYSOKOSCI .......uuuniiiiiiiii e e e

okreslony w pozycji budzetowej: rozdziat .................... POZYCJAI e ieieaeeee e aee e
§3
Komitet Sterujacy

1. Na czas realizacji Projektu powotuje sie Komitet Sterujacy w skitad, ktérego wchodza:
1) Przewodniczacy — ...oovvviiiiiiie i i ;

2) Cztonkowie:
Q) e — Gtowny Uzytkownik reprezentujacy Uzytkownikdw w Projekcie;
b) i, — Gtéwny Dostawca reprezentujgcy Dostawcéw w Projekcie;
2. Pracami Komitetu Sterujgcego kieruje Przewodniczacy.
3. Zakres czynnosci oraz obowigzki Komitetu Sterujgcego zostaty okreslone w § 14 zarzadzenia Nr 18 Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 3 sierpnia w sprawie w sprawie zarzadzania projektami w Minister-

stwie Spraw Zagranicznych i na placéwkach zagranicznych, zwanego dalej ,zarzagdzeniem”.

4. Zakres czynnosci oraz obowigzki Przewodniczagcego Komitetu Sterujgcego zostaty okreslone w § 15 zarzadze-
nia.

5. Zakres czynnosci oraz obowigzki Gtéwnego Uzytkownika zostaty okreslone w § 16 zarzgdzenia.
6. Zakres czynnosci oraz obowigzki Gtéwnego Dostawcy zostaty okreslone w § 17 zarzadzenia.
7. Obstuge projektowg Komitetu Sterujgcego zapewnia .......cccoeevevvvevinnnennnn. (nazwa jednostki organizacyjnej)
§4
Kierownik Projektu

1. Do petnienia funkcji Kierownika Projektu, na wniosek Przewodniczgcego Komitetu Sterujgcego, wyznacza sie

2. Kierownik Projektu odpowiada za cato$é¢ prac zwigzanych z realizacjq Projektu oraz jego przeprowadzenie.
Zakres czynnosci oraz obowiagzki Kierownika Projektu zostaty okreslone w § 18 zarzadzenia.

§5
Warunki realizacji Projektu
1. Zakonhczenie realizacji Projektu powinno nastgpié nie pézniej nizdo dnia .............cccueeeeee. r.

2. W terminie ....... dni od wejscia w zycie decyzji, Kierownik Projektu przedtozy Komitetowi Sterujgcemu do
zatwierdzenia dokument Karty Projektu.
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10.

11.

12,

13.

1.

2.

. Zespot projektowy zostanie powotany przez Komitet Sterujacy zgodnie z propozycjg przedstawiong przez
Kierownika Projektu w dokumencie Karta Projektu.

. Na podstawie zaakceptowanej Karty Projektu, Kierownik Projektu jest odpowiedzialny za przygotowanie
w czasie wyznaczonym przez Komitet Sterujgcy Projekt dokumentu Specyfikacji Wymagan oraz dokumen-
tacji niezbednej do realizacji procedur zakupowych (o ile dotyczy to danego projektu), ktére po zatwierdze-
niu przez Komitet Sterujgcy sg podstawg do przejscia do fazy realizacji Projektu.

. Kierownik Projektu jest zobowigzany do raportowania prac projektowych z czestotliwoscig ...... do czton-
kéw Komitetu Sterujgcego oraz osdb wskazanych przez Komitet Sterujacy.

. Przewodniczagcy Komitetu Sterujgcego jest obowigzany do raportowania prac projektowych z czestotliwos-
(o] 1 TP do Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej oraz informowania go na bieza-
co o zagrozeniach dla realizacji Projektu wymagajacych decyzji na szczeblu Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej.

. Dokument Struktura Decyzyjnosci Projektu okresla podziat rol przy podejmowaniu najistotniejszych decyzji
w Projekcie.

. Zgtaszanie tematow projektowych wymagajacych decyzji Komitetu Sterujgcego odbywa sie w formie doku-
mentow Whnioskéw do decyzji Komitetu Sterujacego. Wnioski mogg by¢ zgtaszane przez przedstawicieli
Komitetu Sterujgcego oraz Kierownika Projektu i stuzg podejmowaniu decyzji w kluczowych sprawach do-
tyczacych Projektu.

. Odbior Produktow projektowych podlegajgcych odbiorowi przez Komitet Sterujgcy lub Wtasciciela Projektu
odbywa sie na podstawie dokumentu Odbior Produktow Projektu.

Na koniec fazy planowania i analizy Projektu Kierownik Projektu jest obowigzany przedstawi¢ do akceptacji
Komitetu Sterujgcego lub Wtasciciela Projektu dokument Specyfikacja Wymagan.

W terminie do 30 dni od zakonhczenia prac projektowych Kierownik Projektu przedstawi dla Komitetu Steru-
jacego Raport Zamknigcia Projektu podsumowujacy jego realizacje. Raport stanowi podstawe do decyzji
Komitetu Sterujgcego o zamknieciu projektu.

Dokumentacja z zakohczonego Projektu jest przekazywana do jednostki organizacyjnej wskazanej w § 3
ust. 7, gdzie podlega archiwizacji.

Istotne ustalenia projektowe powinny by¢ ewidencjonowane w postaci formalnych notatek.
86
Przepisy koncowe

Dokumenty, o ktorych mowa w 8§ 2 i 5 decyzji, powinny byé przygotowane wedtug wzoréw okreslonych w za-
tacznikach do zarzadzenia.

Decyzja wchodzi w zycie zdniem ........ccccoveviiiviinennnnne.
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Zatacznik nr 2
WZOR

DECYZJANR ...
DYREKTORA BIURA/DEPARTAMENTU/
KIEROWNIKA PLACOWKI ZAGRANICZNEJ ..........cccevvuiennnnns

zdnia ....ccooviiiiii r.

w sprawie ustanowienia Zadania Projektowego

§1
Ustanowienie Zadania Projektowego

1. Ustanawia sie Zadanie Projektowe o nazwie ,,...... ", zwane dalej ,,Projektem” identyfikowany przez Kod Pro-
jektu .......

2. Cele Projektu oraz kryteria realizacji celow:

3. Strukture organizacyjng Projektu tworza:
1) Whtasciciel Projektu;
2) Kierownik Projektu;
3) Zespot Projektowy (jesli dotyczy).

§2
Zakres i budzet Projektu

1. Realizacja Projektu obejmuje wykonanie nastepujacych produktéw podlegajacych odbiorowi:
1) ustanowienie Projektu:

a) Dokumenty zarzgdcze: Dokument Inicjujacy Projekt, Karta Projektu, Raporty Okresowe Projektu, Wnio-
ski Projektowe o Decyzje,

b) ....,
c)....
d)....

2) planowanie i analiza Projektu:

a) Dokumenty zarzadcze: Specyfikacja Wymagan, Uaktualniona Karta Projektu, Raporty Okresowe Projek-
tu, Wnioski Projektowe o Decyzje,

b) Dokumentacja przetargowa — SIWZ,

c)....,
d) ...,
e)....

3) realizacja Projektu:

a) Dokumenty zarzadcze: Umowy z wykonawcami zewnetrznymi, Protokoty Odbioru Produktow Projektu,
Raporty Okresowe Projektu, Uaktualniona Karta Projektu, Wnioski Projektowe o Decyzjg,

b) ....,
c)....,
d)....;

4) zakonczenie Projektu:
a) Dokumenty zarzadcze: Raport Zamkniecia Projektu, Wnioski Projektowe o Decyzje,
b) ....,

2. Na realizacje Projektu przeznacza sie budzet W WYSOKOSCI .....vuiriniiiiiiii i e e e ee e e e
okreslony w pozycji budzetowej: rozdziat ...................... (oo ¥AY oI - H PP
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10.

11.

1.

2.

§3

Wiasciciel Projektu

. Na czas realizacji Projektu wyznacza sie Wtasciciela Projektu, ktorym jest .................. .

. Zakres czynnosci oraz obowigzki Wtasciciela Projektu zostaty okreslone w § 15 zarzadzenia Nr 18 Dyrektora

Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 3 sierpnia 2010 r. w sprawie zarzgdzania projektami w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych i na placéwkach zagranicznych, zwanego dalej ,zarzadzeniem”.

. Obstuge projektowa Wtasciciela Projektu zapewnia .................... (nazwa jednostki organizacyjnej).

84

Kierownik Projektu

. Do petnienia funkcji Kierownika Projektu, na wniosek Wtasciciela Projektu wyznacza sie Pana ..........ccccceeeen.
. Kierownik Projektu odpowiada za cato$¢ prac zwigzanych z realizacjg Projektu oraz jego przeprowadzenie.

. Zakres czynnosci oraz obowigzki Kierownika Projektu zostaty okreslone w § 18 zarzgdzenia.

§5
Warunki realizacji Projektu
. Zakonczenie realizacji Projektu powinno nastgpic nie pozniej nizdo dnia ............ccevennis r.

. W terminie ....... dni od wejscia w zycie niniejszej decyzji, Kierownik Projektu przediozy Wtascicielowi Pro-
jektu do zatwierdzenia dokument Karty Projektu (zatgcznik).

. Zespot projektowy zostanie powotany przez Wtasciciela Projektu zgodnie z propozycja przedstawiong przez
Kierownika Projektu w dokumencie Karta Projektu.

. Na podstawie zaakceptowanej Karty Projektu, Kierownik Projektu jest odpowiedzialny za przygotowanie
w czasie wyznaczonym przez Wtasciciela Projektu dokumentu Specyfikacji Wymagan oraz dokumentac;ji
niezbednej do realizacji procedur zakupowych (o ile dotyczy to danego projektu), ktére po zatwierdzeniu
przez Wtasciciela Projektu bedzie podstawg do przej$cia do Fazy Realizacji Projektu.

. Kierownik Projektu jest zobowigzany do raportowania prac projektowych z czestotliwoscig ...... do Wtasci-
ciela Projektu oraz oséb wskazanych przez Wtasciciela Projektu.

. Dokument Struktura Decyzyjnosci Projektu okresla podziat rél przy podejmowaniu najistotniejszych decyzji
w Projekcie.

. Zgtaszanie tematéw projektowych wymagajacych decyzji Wtasciciela Projektu odbywa sie w formie doku-
mentow Whnioskow do decyzji Wtasciciela Projektu. Wnioski moga by¢ zgtaszane przez Kierownika Projektu
i stuzg podejmowaniu decyzji w kluczowych sprawach dotyczacych Projektu.

. Na koniec fazy planowania i analizy Projektu Kierownik Projektu jest zobowigzany przedstawié¢ do akceptacji
Wihtasciciela Projektu dokument Specyfikacja Wymagan.

. W terminie do 30 dni od zakonczenia prac projektowych Kierownik Projektu przedstawi Wtascicielowi Pro-
jektu Raport Zamkniecia Projektu podsumowujacy jego realizacje. Raport stanowi podstawe do decyzji
Wiasciciela Projektu o zamknieciu Projektu.

Dokumentacja z zakonczonego Projektu jest przekazywana do jednostki organizacyjnej wymienionej w & 3
ust. 3, gdzie podlega archiwizacji.

Istotne ustalenia projektowe majg by¢ ewidencjonowane w postaci formalnych notatek.
86
Przepisy koncowe

Dokumenty, o ktérych mowa w § 2 i 5 decyzji, powinny by¢ przygotowane wedtug wzorow okreslonych w za-
tacznikach do zarzadzenia.

Decyzja wchodzi w zycie zdniem ........ccoeiiiiiiiinenns
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Zatacznik nr 3

WZOR

KARTA PROJEKTU

NAZWA PROJEKTU

KOD PROJEKTU

Kod identyfikujacy Projekt
nadawany przez Biuro
Dyrektora Generalnego

Imie nazwisko, funkcja, LEE)

j.0. Podpis

[dd/mm/rr]

Kierownik Projektu

Autor dokumentu

Wiasciciel Projektu
lub
Przewodniczacy KS

Przedstawiciel
Giownego
Uzytkownika

Przedstawiciel
Gtéwnego Dostawcy

HISTORIA ZMIAN DOKUMENTU

Wersja Data Osoba dokonujaca zmiany Opis

1. Karta Projektu jest uaktualniana przez Kierownika Projektu kazdorazowo w przypadku kluczowych decyzji
Projektowych wymagajgcych uwzglednienia w Karcie Projektu oraz na koniec faz planowania i analizy oraz
realizacji Projektu.

2. Kierownik Projektu jest zobowigzany przesta¢ (dopuszczalna forma elektroniczna) zaktualizowang Karte Pro-
jektu do wiadomosci wszystkich osdb odpowiedzialnych za Projekt oraz uzyskac jej akceptacje (dopuszczalna
forma elektroniczna) Przewodniczacego KS/WHtasciciela Projektu.
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IDENTYFIKACJA PROJEKTU

Data rozpoczecia Projektu
RRRR-MM

Data zakonczenia Projektu
RRRR-MM

Czas trwania projektu
[ilo$¢ miesiecy]

Najpozniejszy termin zakonczenia Projektu
RRRR-MM

Planowany Budzet Projektu
tys. PLN Klasyfikacja Budzetowa Projektu

Pilnos¢

DUZA — realizacja za <6 m-cy
SREDNIA — realiz. za 6-12 m-cy
MALA — realizacja za >12 m-cy

) Waznos¢é
Duza, Srednia, Mata
Na ile dany projekt MUSI by¢ realizowany

RAPORTOWANIE przez KP
Czestotliwoscé
Adresaci Raportéw

CHARAKTERYSTYKA PROJEKTU

Opis Stanu Obecnego
Opis stanu przed rozpoczeciem realizacji projektu

CELE Projektu

Korzysci biznesowe dla firmy wynikajace z realizacji
projektu

+

KRYTERIA realizacji Celow

mierzalne cele oraz jasne kryteria ich realizacji,

* CEL 1:

a. KRYTERIUM REALIZACJI CELU:

Kluczowe Zatozenia

Zakres organizacyjny projektu:
Jednostki Organizacyjne dla ktérych realizowany jest
projekt (poszczegodlne jego produkty)

Dziatania konieczne do podjecia w przypadku
ZANIECHANIA realizacji projektu

Przewidywane zaleznosci z innymi Projektami
Nazwa Projektu, opis zaleznosci

® Projekt — opis zaleznosci

Rozpatrywane inne warianty realizacji projektu

Przewidywana ilos¢ uzytkownikow

(opcjonalnie)
Architekt rozwigzania
Nazwisko, Imie, Jednostka Organizacyjna

Sktad Zespotu Projektowego
Nazwisko i imig, Rola w projekcie, Jednostka Org.

INNE UWAGI




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 4

— 301 —

Poz. 58

Ewidencja Produktéw Podlegajacych Odbiorowi w Projekcie

UWAGA: Wszystkie produkty muszg mie¢ odzwierciedlenie w harmonogramie w Raportach Okresowych

Plan: dat_:cl Dostarczajacy Odbierajacy ) )
Lp. PRODUKT realizacji Produkt Produkt (aklﬁzy;:;;?i )ogrbc:g:;l:( "
[RRRR-MM] [Nazwisko, Imig, JO] | [Nazwisko, Imig, JO]
Ramowy Harmonogram Projektu
Daty realizacji wszystkich kluczowych produktéw w podziale na Fazy projektu
DATA REALIZACJI
Lp. FAZA/ PRODUKT
[RRRR-MM-DD]
1 | USTANOWIENIE PROJEKTU
Produkt 1
Produkt ...
Produkt n
2 | PLANOWANIE i ANALIZA PROJEKTU

Produkt 1
Produkt ...
Produkt n

3 | REALIZACJA PROJEKTU
Produkt 1
Produkt ...
Produkt n

4 | ZAKONCZENIE PROJEKTU
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RYZYKA PROJEKTOWE
Opis Ryzyka Skutki
Prawdopodo- Planowane dziatania
Potencjalne zdarzenia | D — Dotkliwe bienstwo Wiasciciel
mogace narazi¢ projekt [ S — Srednie wystgpienia ryzyka Dziatania pozwalajace
na negatywne konse- N — Niewielkie -~
Lp. | kwencje zwigzane 1 = pewne (osoba odpowie- e Unikniecie ryzyka,
z jego: w odniesieniu do [ 2 = prawdopodob- | dzialna za dziatania | ® Transfer ryzyka na
B — budzetu ne zwigzane z danym inny podmiot
BUDZETEM luby/i H — Harmonogra- | 3 =mato prawdo- ryzykiem) ¢ Redukcje ryzyka
HARMONOGRAMEM mu pod. e Akceptacje ryzyka
lub/i ZAKRESEM Z — Zakresu
Np.
1 D—-B,H
S§-z
2
BUDZET PROJEKTU
Szacunkowy Budzet
PROJEKTU
(w PLN brutto)
WYMAGANE NAKEADY ol ot AL
NA REALIZACJE
ROK 1 ROK 2 ROK 3
KOSZTY UTRZYMANIA
) ROK 1 ROK 2 ROK 3
OSZCZEDNOSCI

Konsultacja karty projektu

Potwierdzenie zapoznania sie z tre$cig Karty Projektu przez Jednostki Organizacyjne MSZ

Jednostka
Organizacyjna

Imie, Nazwisko,

Funkcja

Data; Uwagi

Podpis
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STRUKTURA DECYZYJNOSCI PROJEKTU

Struktura decyzyjnosci Projektu przedstawia w sposob graficzny dla poszczegdlnych faz Projektu najwazniejsze
punkty decyzyjne wraz z okresleniem rél odpowiedzialnych za ich realizacje. W szczegolnych przypadkach
Struktura ta moze ulec zmianie i zosta¢ dostosowana do konkretnego przypadku.

FAZY:
USTANOWIENIE PLANOWANIE | ANALIZA REALIZACJA ZAMKNIECIE
PROJEKTU PROJEKTU PROJEKTU PROJEKTU
FAZA 1 — USTANOWIENIE PROJEKTU
|
NAJWAZNIEJSZE PODEJMOWANE DZIAtANIA
1/
ROLA Wskaz_anle Wybor Dokument Wyznaczenie | Wyznaczenie Dokument
Przewodniczacego Ki ik Architek 7 )
KS/ Wiasciciela L LER . ] ) Ason .
DZIALANIE Projektu Projektu Inicjujacy Projekt | rozwiazania | Projektowego | Karta Projektu
i DECYZJA DECYZJA
Generalny
Dyrektor lub
Kierownik
Jednostki DECYZJA DECYZJA
Organizacyjnej
Komitet
Sterujacy AKCEPTACJA | AKCEPTACJA DECYZJA
Projektu (KS)
Przewodniczacy
KS/ Wiasciciel AKCEPTACJA | PROPOZYCJA | AKCEPTACJA
Projektu
Glowny
Uzytkownik
Glowny
Wykonawca
oIk AKCEPTACJA |PRZYGOTOWUJE| PROPOZYCJA | PROPOZYCJA |PRZYGOTOWUJE
Projektu
Architekt
(opcjonalnie) AKCEPTACJA | UZGODNIENIE
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FAZA 2 — PLANOWANIE i ANALIZA PROJEKTU

NAJWAZNIEJSZE PODEJMOWANE DZIALANIA

|

el

ROLA

Kluczowe decyzje

Raporty Okresowe

Decyzja

Projektu

s\?\ffr‘rl\f:;‘:’:a e e Projektu (cyklicznie) o wstrzymaniu
. (Wniosek . lub zakonczeniu

DZIALANIA Flie Ehetan o decyzje KS) I?aﬁ't‘;“;‘r':j'gl?ti projektu
Dyrektor
Generalny DECYZJA
Dyrektor lub
Kierownik
Jednostki DECYZJA
Organizacyjnej/
Komitet Sterujacy DECYZJA DECYZJA AKCEPTACJA REKOMENDACJA
Projektu (KS)
Przewodniczacy
KS/Wiasciciel PROPOZYCJA PROPOZYCJE
Projektu
Glowny AKCEPTACJA PROPOZYCJA PROPOZYCJE
Uzytkownik
Glowny
Wykonaweca PROPOZYCJA PROPOZYCJE
Kierownik PRZYGOTOWUJE PROPOZYCJA PRZYGOTOWUJE PROPOZYCJE
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FAZA 3 — REALIZACJA PROJEKTU

NAJWAZNIEJSZE PODEJMOWANE DZIALANIA

|

1/

ROLA Dokumenty:
Raporty Okresowe
Biezaca koordynacja| Kluczowe decyzje |Projektu (cyklicznie) Decyzja
i nadzor nad projektowe o wstrzymaniu
realizacjg prac (wnioski Protokoty Odbioru lub zakonczeniu
projektowych do decyzji KS) Produktow Projektu projektu
Uaktualniona
DZIALANIE Karta Projektu
Dyrektor Generalny DECYZJA
Dyrektor lub
Kierownik
Jednostki DECYZJA
Organizacyjnej
Komitet Sterujacy DECYZJA DECYZJA REKOMENDACJA
Projektu (KS)
Przewodniczacy KS/
Wiasciciel Projektu WNIOSKUJE PROPOZYCJE
Gtowny Uzytkownik WNIOSKUJE PROPOZYCJE
Glowny WNIOSKUJE PROPOZYCJE
Wykonawca
Kierownik Projektu REALIZUJE WNIOSKUJE PRZYGOTOWUJE PROPOZYCJE

FAZA 4 — ZAMKNIECIE PROJEKTU

NAJWAZNIEJSZE PODEJMOWANE DZIALANIA

|

1/

ROLA
DZIALANIE

Zabezpieczona
Dokumentacja projektu

Dokument Raport
Zamkniecia Projektu

Decyzja o zakonczeniu
projektu

Dyrektor Generalny

Dyrektor lub Kierownik
Jednostki Organizacyjnej

DECYZJA

DECYZJA

Komitet Sterujacy
Projektu (KS)

AKCEPTACJA

AKCEPTACJA

PRZYGOTOWUJE

Przewodniczacy KS/
Wiasciciel Projektu

Glowny Uzytkownik

Gtéwny Wykonawca

Kierownik Projektu

PRZYGOTOWUJE

PRZYGOTOWUJE
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Zatacznik nr 4

WZOR

RAPORT OKRESOWY PROJEKTU

NAZWA PROJEKTU

KOD PROJEKTU

Kod identyfikujgcy Projekt nadawany przez Biuro Dyrektora
Generalnego

Raportowany rok/miesigc (stownie)

2010/nazwa miesigca

Raportowany aktualny na dzien:

RRRR-MM-DD

2010-03-31

Autor Raportu

Imie, Nazwisko

Imie, Nazwisko

STATUS PROJEKTU

X PROJEKT REALIZOWANY ZGODNIE Z PLANEM

] ZAGROZONY HARMONOGRAM

[] zZAGROZONY BUDZET

[] ZAGROZONY ZAKRES

[] ZAGROZONA KONTYNUACJA PROJEKTU

Numer kolejny raportu

Numer raportuod 1 — n

Kierownik Projektu:

Imig, Nazwisko Kierownika Projektu

Imie, Nazwisko

Sktad KS/ Wtasciciel Projektu:
Cztonkowie Komitetu Sterujgcego Projektu lub Witasciciel
Projektu dla projektow (zadan projektowych) realizowanych

w ramach jednostki (1 osobowy KS)

Rola, Nazwisko, Imig, Funkcja,

Przewodniczacy KS:
Gtowny Uzytkownik:
Gtéwny Dostaweca:
lub

Wihtasciciel Projektu:

Odbiorcy raportu:

1. Wpisac¢ cztonkow KS ew. Wiasciciela Projektu

[RRRR-MM-DD]

Lista wszystkich oséb do ktdrych raport jest obligatoryjnie | 3. .....
wysytany: Nazwisko, Imie, Funkcja, J. organizacyjna 4
DATA ROZPOCZECIA projektu

RRRR-MM-DD
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PLANOWANA DATA ZAKONCZENIA projektu

[RRRR-MM-DD]

RRRR-MM-DD

FAZA PROJEKTU:
(USTANOWIENIE/PLANOWANIE | ANALIZA/
REALIZACJA/ZAKONCZENIE)

Faza w jakiej aktualnie znajduje sie projekt:
1. Faza USTANOWIENIE: wynikiem fazy jest zatwierdzony
Dokument Inicjujacy Projekt

2. Faza PLANOWANIE i ANALIZA, wynikiem fazy jest
zatwierdzona Specyfikacia Wymagan uzytkownikow,
przygotowana dokumentacja przetargowa (jesli dotyczy),
zaktualizowana Karta Projektu

3. Faza REALIZACJA: wynikiem tej fazy sq: Protokoty
Odbioru Produktow Projektu, zaktualizowana Karta
Projektu

4. Faza ZAKONCZENIE: wynikiem tej fazy jest zatwierdzony
Protokot Zakonczenia Projektu

Np. REALIZACJA

STOPIEN REALIZACJI PROJEKTU W

Procentowo [z zakresu od 0% — 100%]

BUDZET nn% CZAS

ZAKRES

o,
nn% wg. Produktow

nn%

ZAWARTOSGC:

. RYZYKA

. PROBLEMY

. ZLOZONE DO KS WNIOSKI

. POWIAZANIA Z INNYMI PROJEKTAMI

WO NOOCIhAWN=

. BUDZET | EWIDENCJA WYDATKOW PROJEKTU

. AKTUALNY HARMONOGRAM RAMOWY PROJEKTU

. PRODUKTY REALIZOWANE W RAPORTOWANYM MIESIACU
. PRODUKTY PLANOWANE DO REALIZACJI W KOLEJNYM MIESIACU

1. PRODUKTY Projektu (a nie czynnosci) REALIZOWANE W RAPORTOWANYM MIESIACU

Data rozpoczecia | Planowana data . L
lizacii ddani Stopien realizacji
I PRODUKT realizacji oddania
[rrrr-mm-dd] [rrrr-mm-dd] (%]
1
2
3

2. PRODUKTY Projektu (a nie czynnosci) PLANOWANE DO REALIZACJI W KOLEJNYM MIESIACU

Lp.

PRODUKT

Data rozpoczecia
realizacji

[rrrr-mm-dd]

Planowana data
oddania

[rrrr-mm-dd]
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3. ZARZADZANIE RYZKIEM — NAJWAZNIEJSZE RYZYKA PROJEKTOWE (w okresie obejmujacym raport)

O b Skutki Planowane

Potencjalne zdarzenia dziatania
: - D — Dotkliwe Prawdopodobienstwo | Wiasciciel ryzyka

mogace narazi¢ A . A= . . .

: S — Srednie wystgpienia Dziatania pozwalajace
projekt na negatywne A .

; N — Niewielkie (osoba na:
Lp. |konsekwencje Lo Lo

2wiazane z i6do: 1 — pewne odpowiedzialna za Unikniecie ryzyka,

a 1ego: w odniesieniu do 2 — prawdopodobne dziatania zwigzane ¢ Transfer ryzyka na
BUDZETEM lub/i EI : al;crirzsg:]o s 3 — mato prawdopod. |z danym ryzykiem) ln;gdzcl)(g_mlotz ka
N el Z — Zakresu ° ® Akce téi'ryryz ka
lub/i ZAKRESEM ptacje ryzy

1 nnnnnnnnn D-BH
S—-2

4. NAJWAZNIEJSZE PROBLEMY PROJEKTOWE (w okresie obejmujacym raport)

Skutki
Opis Problemu Stat Whasciciel
D — Dotkliwe atus Problemu Planowane
Problemy majace :— ls\ltedn'lelk' R — Rozwiazany dziatania
negatywne skutki — Niewielkie (osoba
Lp. zwigzane z jego: o W raportowanym odpowiedzialna Dziatania majace
BUDZETEM lub/i w odniesieniu do okregie y za dziatania na celu rozwigzanie
HARMONOGRAMEM B — budzetu B Gy zwigzane z danym | problemu
lub/i ZAKRESEM H— Harmonogramu problemem)
Z — Zakresu
1
2

5. WNIOSKI ztozone w raportowanym okresie przez KIEROWNIKA PROJEKTU do KOMITETU STERUJACEGO

Data ztozenia Decyzja KS

Lp. OPIS whniosku do KS [data decyzji + przyjety/odrzucony]

6. POWIAZANIA PROJEKTU Z INNYMI REALIZOWANYMI LUB PLANOWANYMI PROJEKTAMI

PROJEKTY ZALEZNE

Lp. Projekty, ktorych zakonczenie zalezy OPIS ZALEZNOSCI

od Realizacji raportowanego Projektu

1
2
PROJEKTY WARUNKUJACE
Lp. Projekty warunkujace realizacje OPIS ZALEZNOSCI
i zakonczenie raportowanego Projektu
1
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7. AKTUALNY HARMONOGRAM RAMOWY PROJEKTU

DATY REALIZACJI wszystkich kluczowych PRODUKTOW (a nie czynnoséci) w podziale na FAZY Projektu
Harmonogram prac projektowych — Wykres Gantta (mpp) moze stanowi zatgcznik do Raportu.

DATA REALIZACJI
Lp. FAZA/PRODUKT
[RRRR-MM-DD]

1 [USTANOWIENIE PROJEKTU

Produkt 1

Produkt ...

Produkt n

2 |PLANOWANIE i ANALIZA PROJEKTU

Produkt 1

Produkt ...

Produkt n

3 |REALIZACJA PROJEKTU

Produkt 1

Produkt ...

Produkt n

4 |ZAKONCZENIE PROJEKTU

8. BUDZET ORAZ EWIDENCJA PONIESIONYCH (ZAFAKTUROWANYCH) WYDATKOW PROJEKTU

LACZNY BUDZET PROJEKTU (w PLN Brutto): ..........ccceceeeerenensee.

PONIESIONE wydatki (CAPEX i OPEX) na prace zwigzane z realizacjg Projektu:

Wartosé PLN CAPEX OPEX Data
Wydatek Dostawca
[netto/ brutto] [X] [X] [RRRR-MM-DD]

LACZNIE

PLANOWANE wydatki (CAPEX i OPEX) na prace zwigzane z realizacjg Projektu:

Wartos¢ PLN CAPEX OPEX Data
Wydatek Dostawca
[netto/ brutto] [X] [X] [RRRR-MM-DD]

LACZNIE
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Zatacznik nr 5
WZOR

SPECYFIKACJA WYMAGAN PROJEKTOWYCH

NAZWA PROJEKTU
KOD PROJEKTU

Kod identyfikujgcy Projekt nadawany
przez Biuro Dyrektora Generalnego

Imie nazwisko, Data Podpis
funkcja, j.o.
[dd/mm/rr]

Kierownik Projektu

Autor dokumentu

Wiasciciel Projektu lub
Przewodniczacy KS

Przedstawiciel Gléwnego
Uzytkownika

Przedstawiciel Gtéwnego Dostawcy

HISTORIA ZMIAN DOKUMENTU

Wersja Data Osoba dokonujgca zmiany Opis

Kluczowe zatozenia Projektu warunkujace realizacje wymagan:

Lista Wymagan
Wymagania zgtoszone do Projektu przez jednostki reprezentowane przez Gtéwnego Uzytkownika, odbiorcow
Projektu.

Wymagania zaleznie od charakteru projektu oraz jego celu moga mie¢ charakter zwigzany przyktadowo z:
* Koncepcjg rozwigzania

® Procesem biznesowym

e Funkcjonalnoscig rozwigzania

e Dostepnoscia/niezawodnoscia systemu/ustug

e Wydajnoscig systemu/ustugi/produktu

e Parametryzacjg systemu, ergonomig, testami

Zgtoszone przez

ID

wymagania Priorytet Tre$é Wymagania [Jednostka Uwagi

Organizacyjna,
Nazwisko, Imig]

W1
W1/1
W2
W2/1




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 4

- 311 —

Poz. 58

P — priorytet wymagania

¢ 1 (wysoki) — konieczne, bez spetnienia tego wymagania Projekt nie ma sensu.
¢ 2 (sredni) — potrzebne, ale bez tego wymagania Projekt ma sens.
¢ 3 (niski) — opcjonalne, moze by¢ realizowane w pdzniejszym czasie.

Wymagania Raportowe

¢ Definicje raportow, ktore powinny zosta¢ udostgpnione wraz ze startem projektu.

e Kazdy z raportow nalezy umiesci¢ w oddzielnej tabeli.

NAZWA RAPORTU: .....

Cel raportu

WLASCICIEL RAPORTU

Imie i nazwisko/J. Organizacyjna

Odbiorcy raportu

Modyfikacja istniejagcego raportu

TAK/NIE (poda¢ identyfikacje raportu)

Pochodzenie danych do raportu

Proponowany format raportu

Czestotliwos¢ generowania raportu

Inne uwagi

e Wiasciciel raportu — osoba, ktéra odpowiada merytorycznie za konstrukcje oraz wykorzystanie danego rapor-

tu, z ktorg beda uzgadniane wszelkie kwestie dotyczgce raportu.
e Odbiorcy raportu — lista oséb uprawnionych docelowo do korzystania z raportu.

* Pochodzenie danych do raportu — system/-y, z ktérych majg pochodzi¢ dane niezbedne do wygenerowania

raportu.

* Proponowany format raportu — zatgczona projekt formatki raportu. Mozna zataczyé format raportu jako za-
tacznik do dokumentu w formacie *xls, *doc.

¢ Czestotliwosé generowania raportu — jednorazowy, wielokrotny (wykonywany wielokrotnie, ale nie w sta-

tych cyklach), cykliczny.

Wykluczenia

Lista zgtoszonych a niespetnionych wymagan:

Lp. wI\:)m. Powéd wykluczenia Uwagi
1
2
3
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WZOR

PROTOKOL ODBIORU PRODUKTOW PROJEKTU

Zatacznik nr 6

NAZWA PROJEKTU

KOD PROJEKTU

Kod identyfikujgcy Projekt nadawany przez
Biuro Dyrektora Generalnego

Imie nazwisko,
funkgija, j.o.

Data
[dd/mm/rr]

Podpis

Kierownik Projektu

Autor dokumentu

Wiasciciel Projektu
lub
Przewodniczacy KS

Przedstawiciel Gtéwnego Uzytkownika

Przedstawiciel Gtéwnego Dostawcy
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Zatacznik nr 7

WZOR

WNIOSEK PROJEKTOWY O DECYZJE

NAZWA PROJEKTU

KOD PROJEKTU

Kod identyfikujagcy Projekt nadawany przez
Biuro Dyrektora Generalnego

Imie nazwisko, funkcja, podpis

Data
[dd/mm/rr]

Whioskujacy

Whiosek zlozono [dd/mm/rr]
Data rozpatrzenia [dd/mm/rr]
Data przekazania decyzji wnioskujacemu | [dd/mm/rr]

HISTORIA ZMIAN DOKUMENTU

Wersja

Data Osoba dokonujgca zmiany Opis

DECYZJA DO PODJECIA

Opis decyzji

Skala koniecznych zmian

Mata/Srednia/Wysoka

Krytycznosé

Mata/Srednia/Wysoka

Pilnosé

Mata/Srednia/Wysoka
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Wariant 1 — ROZWIAZANIE REKOMENDOWANE

Opis o ..

Zatozenia

Zalety

Wady/Ryzyka

Wariant 2 ROZWIAZANIA

Opis ° ..

Zatozenia

Zalety

Wady/Ryzyka

Wariant 3 ROZWIAZANIA

Opis o ...

Zatozenia

Zalety

Wady/Ryzyka

DECYZJA KOMITETU STERUJACEGO i jej akceptacije

O wariant 1

rekomendowany O wariant 2 O wariant 3

Uwagi:

Imie nazwisko, funkcja Data [dd/mm/rr] Podpis

Wiasciciel Projektu
lub
Przewodniczacy KS

Przedstawiciel
Gtownego Uzytkownika

Przedstawiciel
Gtéwnego Dostawcy
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WZOR

Raport Zamkniecia Projektu

Zatacznik nr 8

NAZWA PROJEKTU

KOD PROJEKTU
Kod identyfikujacy Projekt nadawany przez
Biuro Dyrektora Generalnego

Data
[dd/mm/rr]

Imie nazwisko,
funkgja, j.o.

Podpis

Kierownik Projektu

Autor dokumentu

Wihtasciciel Projektu
lub
Przewodniczacy KS

Przedstawiciel Gtéwnego Uzytkownika

Przedstawiciel Gtéwnego Dostawcy

HISTORIA ZMIAN DOKUMENTU

Wersja Data

Osoba dokonujgca zmiany

Opis

1. OPIS PROJEKTU
1.1. CEL PROJEKTU
1.2. UZYSKANE KORZYSCI
1.3. PRODUKTY PROJEKTU

2. OCENA PROJEKTU

2.1. OCENA JAKOSCI DOSTARCZONYCH PRODUKTOW

2.2. OCENA REALIZACJI HARMONOG

RAMU
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2.3. OCENA REALIZACJI BUDZETU

2.4. OCENA REALIZACJI ZAKRESU

2.5. OCENA DOSTAWCOW

2.6. OCENA CZtONKOW ZESPOtU PROJEKTOWEGO

3. PODSUMOWANIE
3.1. WNIOSKI
3.2. REKOMENDACJE DZIAtAN NA PRZYSZt0SC
3.3. ZAPLANOWANE DZIAtANIA

4. DOKUMENTACJA PROJEKTU
4.1. WYKAZ DOKUMENTOW PROJEKTOWYCH
4.2. WYKAZ DECYZJI PROJEKTOWYCH KS
4.3. DOKUMENTACJA PROJEKTOWA NA CD/SIECI

Oswiadczam, ze:

e Wszystkie prace projektowe dotyczace Projektu .................. , w ktérym petnitem funkcje Kierownika Projektu
zostaty zakohczone.

e Majatek powstaty w trakcie realizacji projektu zostat przekazany do uzytkowania.
e Projekt zostat rozliczony pod wzgledem ksiegowym.

Kierownik Projektu Podpis
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Zatacznik nr 9

WZOR

NOTATKA ZE SPOTKANIA PROJEKTOWEGO

NAZWA PROJEKTU

KOD PROJEKTU

ORGANIZATOR SPOTKANIA

CEL SPOTKANIA

Agenda

Data

Autor notatki

Lista uczestnikow spotkania/Funkcje

DECYZJE:

Lp. DECYZJA

ZADANIA:

Osoba odpowiedzialna | Termin realizacji

Lp. Zadanie za realizacje [DD.MM.YYYY]

Uwagi
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ZARZADZENIE Nr 19
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 lipca 2010 r.

w sprawie zasad dokonywania ocen pracowniczych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
oraz w placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 i ust. 10 w zwigzku
z art. 38 ust. 4 oraz art. 81 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505,
z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706), zarzg-
dza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1

1. Celem zarzadzenia jest usystematyzowanie w jed-
nym akcie i okreslenie szczegétowych zasad prze-
prowadzania ocen pracowniczych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach zagranicz-
nych.

2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Ministerstwie — nalezy przez to rozumieé¢ Mini-
sterstwo Spraw Zagranicznych;

2) komérce witasciwej w sprawach osobowych —
nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng
Ministerstwa wtasciwg w sprawach osobowych;

3) ocenie pracowniczej — nalezy przez to rozumie¢
pierwszg ocene w stuzbie cywilnej oraz ocene
okresowg cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

4) ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ osobe
podlegajagcg odpowiednio pierwszej ocenie
w stuzbie cywilnej lub ocenie okresowej cztonka
korpusu stuzby cywilnej;

5) oceniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ bezpo-
Sredniego przetozonego ocenianego;

6) placéwce — nalezy przez to rozumie¢ placéwke
zagraniczng;

7) rozporzadzeniu w sprawie oceny okresowej —
nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie
warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
(Dz. U. Nr 74, poz. 633);

8) rozporzgdzeniu w sprawie pierwszej oceny — na-
lezy przez to rozumieé rozporzgdzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 15 czerwca 2009 r. w spra-
wie szczegotowych warunkéw i sposobu dokony-
wania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 94, poz. 772);

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505, z pézn. zm.).

2.

§2

. Komérka organizacyjng Ministerstwa odpowiedzial-

ng za koordynowanie i monitorowanie dokonywa-
nia ocen pracowniczych, w Ministerstwie oraz
w placowkach jest komodrka organizacyjna wtasci-
wa w sprawach osobowych.

. Kierujagcy komorka organizacyjng lub placowkg,

nadzoruje przebieg ocen pracowniczych w podle-
gtej mu komorce organizacyjnej lub placowce.

. Kierujacy komoérka organizacyjng lub placowkag wy-

znacza osobe sposréd podlegtych mu pracowni-
kéw, ktéra bedzie odpowiedzialna za koordynacje
dokonywania ocen pracowniczych w komérce or-
ganizacyjnej lub placowce.

. Dokonywanie ocen pracowniczych cztonkéw korpu-

su stuzby cywilnej w Ministerstwie oraz w placow-
kach wspierane jest programem komputerowym.

Rozdziat 2
Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej

§3

. Pierwszej ocenie w stuzbie cywilnej podlega:

1) pracownik zatrudniony w stuzbie cywilnej na
podstawie umowy o prace na czas okreslony
12 miesiecy, z zastrzezeniem ust. 2;

2) pracownik zatrudniony w stuzbie cywilnej w celu
zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby
cywilnej, o ile jego umowa o prace bedzie trwata
przynajmniej 12 miesigcy oraz wyrazi on zgode
na poddanie sie procedurze pierwszej oceny;

3) osoba, ktéra w dniu wejscia w zycie ustawy
o stuzbie cywilnej byta zatrudniona na czas okre-
slony, o ile wyrazi zgode na poddanie sie proce-
durze pierwszej oceny w trybie art. 192 ust. 2
ustawy.

Pierwszej ocenie nie podlega absolwent Krajowej
Szkoty Administracji Publicznej, ktory ztozyt wnio-
sek o mianowanie w stuzbie cywilne;j.

§4

. Pierwszej oceny dokonuje bezposredni przetozony

ocenianego w porozumieniu z kierujgcym komorka
organizacyjng lub placéwka, w ktorej oceniany jest
zatrudniony.
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. Za bezposredniego przetozonego, o ktorym mowa
w ust. 1, uwaza sie osobe wskazang, jako bezpo-
sredni przetozony w opisie stanowiska pracy oce-
nianego, z zastrzezeniem ust. 3.

. Pierwszej oceny na stanowiskach do spraw obstugi
sekretariatu oraz do spraw obstugi kancelarii doko-
nuje kierujgcy komorka organizacyjng, w ktorej oce-
niany Swiadczy prace w porozumieniu z kierujgcym
komorka organizacyjna, w ktorej jest zatrudniony.

85

. Pierwszej oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po
uptywie 8 miesiecy od nawigzania stosunku pracy
i nie pdzniej niz miesigc przed uptywem okresu, na
ktdry zawarta zostata umowa o pracg ocenianego.

. Pierwszej oceny dokonuje sie na arkuszu pierwszej
oceny, ktérego wzér zostat okreslony w zatgcz-
niku nr 3 do rozporzadzenia w sprawie pierwszej
oceny.

86

. Komérka wtasciwa w sprawach osobowych za po-
Srednictwem poczty elektronicznej lub programu
komputerowego wspierajgcego sporzadzanie ocen,
przekazuje kierujagcym komaérkami organizacyjnymi
i placowkami informacje o osobach podlegajgcych
pierwszej ocenie w podlegtych im komodrkach orga-
nizacyjnych lub placéwkach.

. W informacji, o ktérej mowa w ust. 1, komédrka
wtasciwa w sprawach osobowych okresla termin,
w jakim nalezy dokona¢ pierwszej oceny.

87

. Oceniajacy w terminie 21 dni od nawigzania z oce-
nianym stosunku pracy, z zastrzezeniem ust. 2,
przeprowadza z nim rozmowe, podczas ktoérej:

1) zapoznaje ocenianego ze sposobem dokonywa-
nia pierwszej oceny, w szczegolnosci z elementa-
mi oceny jego postawy, zaangazowania i relacji
ze wspotpracownikami;

2) wyznacza termin na ztozenie przez ocenianego
sprawozdania dotyczacego zadan realizowanych
przez ocenianego, zwanego dalej ,sprawozda-
niem”.

. Wyjatki od zasady okreslonej w ust. 1 pkt 2 zostaty
okreslone w § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia w sprawie
pierwszej oceny.

. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1,
oceniajgcy niezwtocznie przekazuje oryginat cze-
Sci | arkusza pierwszej oceny do komoarki wtasciwej
w sprawach osobowych celem wigczenia do akt
osobowych ocenianego, a kopie czesci | arkusza
pierwszej oceny oceniajgcy przekazuje ocenianemu.

. W przypadku ocenianych zatrudnionych w placéw-
ce, przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 3, oceniajgcy przesyta scan dokumentéw do
komorki wtasciwej w sprawach osobowych.

§8

1. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w 8 2 ust. 5—6 rozporzgdzenia w sprawie
pierwszej oceny, oceniajacy niezwtocznie zawiada-
mia pisemnie ocenianego O wyznaczeniu nowego
terminu na ztozenie sprawozdania.

2. Oceniajacy niezwtocznie przekazuje do komorki
wilasciwej w sprawach osobowych kopie pisma,
o ktérym mowa w ust. 1.

§9

Tre$¢ sprawozdania oraz okres, za jaki powinno zostaé
sporzadzone sprawozdanie okreslone zostaty w § 2
ust. 1—2 rozporzadzenia w sprawie pierwszej oceny.

§10

1. Dokonanie pierwszej oceny polega na:

1) przeprowadzeniu z ocenianym rozmowy, pod-
czas ktorej oceniajacy omawia:

a) postawe ocenianego, jego zaangazowanie i re-
lacje ze wspotpracownikami,

b) postepy w pracy i terminowo$¢é wykonywania
zadan,

c) wynik egzaminu ze stuzby przygotowawcze;j,
jezeli oceniany byt obowigzany do przystapie-
nia do tego egzaminu,

d) sprawozdanie ztozone przez ocenianego,

e) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i po-
trzeby szkoleniowe ocenianego;

2) przyznaniu ocen czgstkowych za postawe ocenia-
nego, jego zaangazowanie i relacje ze wspotpra-
cownikami, z uwzglednieniem elementéw oceny
oraz przyktadéw zachowan skutecznych i niesku-
tecznych, ktore sg okreslone w zataczniku nr 2 do
rozporzadzenia w sprawie pierwszej oceny;

3) ustaleniu oceny tacznej za postawe ocenianego,
jego zaangazowanie i relacje ze wspodtpracowni-
kami;

4) przyznaniu oceny za postepy w pracy i termino-
wos$¢ wykonywania zadan — odpowiednio do
poziomu realizacji zadah wynikajgcych w szcze-
golnosci z opisu stanowiska pracy zajmowanego
przez ocenianego;

5) przyznaniu pozytywnej lub negatywnej oceny.

2. Rozmowe, o ktoérej mowa w ust. 1 pkt 1, oceniajacy
przeprowadza niezwtocznie po uptywie terminu wy-
znaczonego na zlozenie sprawozdania. W rozmowie
moze uczestniczy¢ kierujagcy komérka organizacyjng
lub placowkg, w ktorej oceniany jest zatrudniony.

3. Oceny, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4, przyznaje
sie wedtug skali punktowej okreslonej w § 5 rozpo-
rzadzenia w sprawie pierwszej oceny.
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4. W przypadku przyznania pozytywnej oceny ocenia- Rozdziat 3

jacy po uzyskaniu opinii kierujgcego komorka orga-
nizacyjng lub placéwka sporzadza w arkuszu pierw-
szej oceny wnioski dotyczgce rozwoju zawodowego
ocenianego z punktu widzenia zajmowanego stano-
wiska oraz stanowisk, na ktére moze awansowac,
w tym:

1) wskazuje zakres wiedzy i umiejetnosci, ktére wy-
magajg wzmocnienia;

2) proponuje kierunki i formy rozwoju zawodowego
np. szkolenia.

. Oceniajacy niezwtocznie umozliwia ocenianemu
zapoznanie sie z pierwszg oceng sporzadzong na
pismie.

. Niezwtocznie po dokonaniu czynnosci, o ktorej mo-
wa w ust. 5, oceniajgcy przekazuje oryginat czesci Il
i lll arkusza pierwszej oceny do komaorki wiasciwej
w sprawach osobowych wraz ze sprawozdaniem
i oryginatami pism dotyczgcymi zmienianych termi-
néw na zlozenie sprawozdania, a kopie Il i lll czesci
arkusza pierwszej oceny dorecza ocenianemu. Prze-
pisy § 7 ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

8§11

. Warunkiem przyznania pozytywnej pierwszej oceny
jest:

1) zaliczenie egzaminu ze stuzby przygotowawczej;
2) ztozenie sprawozdania w wyznaczonym terminie;

3) uzyskanie nie wiecej niz jednej oceny czgstkowe;j
w wysokosci 2 punktow;

4) nieuzyskanie oceny czastkowej w wysokosci
1 punktu;

5) uzyskanie oceny tgcznej za postawe ocenianego,
jego zaangazowanie i relacje ze wspotpracowni-
kami oraz oceny za postepy w pracy i termino-
wos¢ wykonywania zadan w wysokosci nie niz-
szej niz 3 punkty.

. Wyjatki od zasady okreslonej w ust. 1 pkt 1 okreslo-
ne zostalty w rozporzgdzeniu w sprawie pierwszej
oceny.

§12

. W przypadku przyznania oceny pozytywnej kierujg-
cy komoérkg organizacyjng lub placowka, w ktorej
zatrudniony jest oceniany, wnioskuje do Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej o zawarcie umo-
Wy O prace na czas nieokreslony.

. W przypadku przyznania oceny negatywnej kieruja-
cy komoérkag organizacyjng lub placowka, w ktorej
zatrudniony jest oceniany, wnioskuje do Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej o niezawieranie
umowy o prace na czas nieokreslony albo o rozwia-
zanie obecnej umowy o prace na czas okreslony.

Ocena okresowa cztonkow korpusu stuzby cywilnej

8§13

1. Ocenie okresowej cztonkow korpusu stuzby cywil-

nej, zwanej dalej ,,oceng okresowg” podlega urzed-
nik stuzby cywilnej oraz pracownik stuzby cywilnej
zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony.

. Ocena okresowa, dotyczy wykonywania przez oce-

nianego obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych
z opisu jego stanowiska pracy.

. W przypadku oséb skierowanych do wykonywania

zadah w innej komorce organizacyjnej niz komaérka
organizacyjna, w ktorej sg zatrudnione, ocena okre-
sowa dotyczy wykonywania przez ocenianego pra-
cy okreslonej w zakresie obowigzkéw wyznaczo-
nych przez kierujgcego komorka organizacyjna,
w ktorej oceniany swiadczy prace.

§14

. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony

ocenianego, z zastrzezeniem ust. 3.

. Za bezposredniego przetozonego, o ktorym mowa

w ust. 1, uwaza sie osobe wskazang, jako bezpo-
$redni przetozony w opisie stanowiska pracy oce-
nianego.

. Oceny okresowej:

1) kierujgcego komorka organizacyjng oraz komor-
ka wewnetrzng audytu wewnetrznego — doko-
nuje Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej;

2) petnomocnikéw Ministra Spraw Zagranicznych
dokonuje Minister Spraw Zagranicznych; a w przy-
padku petnomocnikéw zatrudnionych na stano-
wiskach kierujagcego komorka organizacyjng —
Minister Spraw Zagranicznych po uzyskaniu opi-
nii Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej;

3) kierownikéw placowek — dokonuje Minister
Spraw Zagranicznych w porozumieniu z Dyrekto-
rem Generalnym Stuzby Zagranicznej, a w przy-
padku oséb zajmujacych stanowiska kierowni-
kow urzedow konsularnych oraz dyrektorow in-
stytutow polskich oceng — Minister Spraw Za-
granicznych w porozumieniu z Dyrektorem Ge-
neralnym Stuzby Zagranicznej i kierownikiem
przedstawicielstwa dyplomatycznego;

4) os6b zatrudnionych na stanowiskach do spraw
obstugi sekretariatu i do spraw obstugi kancelarii
dokonuje kierujagcy komérka organizacyjng,
w ktérej oceniany $wiadczy prace w porozumie-
niu z dyrektorem komorki organizacyjnej, w kto-
rej jest zatrudniony;

5) oséb skierowanych do wykonywania zadan w in-
nej komérce organizacyjnej niz komorka, w ktorej
sg zatrudnione — dokonuje kierujgcy komorka
organizacyjna, w ktérej swiadczg prace w poro-
zumieniu z dyrektorem komorki, w ktorej sg za-
trudnione.
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. Wzér opinii, o ktéorej mowa w ust. 3 pkt 2, zostat
okreslony w zatagczniku nr 1 do zarzadzenia.

. Obstuge Ministra Spraw Zagranicznych w zakresie
sporzgdzania ocen okresowych petni komédrka wtas-
ciwa do spraw osobowych.

8§15

. Ocene okresowg sporzgdza sie na piSmie, co 24 mie-
sigce.

. Wyjatki od zasady okreslonej w ust. 1 zostaty okre-
Slone w art. 81 ust. 6—9 ustawy.

. Zmiana stanowiska pracy zwigzana z wyjazdem na
placéwke oraz z zakonczeniem pracy w placéwce
jest istotng zmiang zakresu obowigzkéw w rozumie-
niu art. 81 ust. 6 ustawy.

. Ocene okresowg sporzadza sie na arkuszu oceny,
zwanym dalej ,arkuszem oceny okresowej”, odpo-
wiednim dla stanowiska pracy zajmowanego przez
ocenianego tj.:

1) dla ocenianego zatrudnionego na stanowisku
pracy niebedacym wyzszym stanowiskiem
w stuzbie cywilnej ocene okresowg sporzadza sie
na arkuszu, ktdrego wzor zostat okreslony w za-
tgczniku nr 2 do rozporzadzenia w sprawie oceny
okresowej;

2) dla ocenianego zatrudnionego na wyzszym sta-
nowisku w stuzbie cywilnej ocene okresowg spo-
rzadza sie na arkuszu, ktéorego wzor zostat okre-
Slony w zataczniku nr 4 do rozporzgdzenia w spra-
wie oceny okresowe;j.

. Ocene okresowg sporzadza sie na podstawie:
1) kryteriow obowigzkowych;

2) kryteriéw wybranych przez oceniajgcego.

. Wykazy kryteriow obowigzkowych i kryteriéw, ktore
mogg byé wybrane do oceny zostaty okreslone
w zatgcznikach nr 1i 3 do rozporzgdzenia w sprawie
oceny okresowej.

8§16

. Komérka wtasciwa w sprawach osobowych, za po-
Srednictwem poczty elektronicznej lub programu
komputerowego wspierajgcego sporzadzanie ocen,
przekazuje kierujgcym komorka organizacyjng i pla-
coéwka informacje o osobach podlegajacych po raz
pierwszy ocenie okresowej oraz osobach skierowa-
nych do wykonywania zadan w danej komdrce or-
ganizacyjnej.

. W informacji, o ktérej mowa w ust. 1, komodrka
wiasciwa w sprawach osobowych okresla termin,
w jakim nalezy wyznaczy¢ kryteria i termin oceny
okresowej.

8§17

. Kryteria oceny okresowej, o ktérych mowa w § 15
ust. 5 pkt 2, wybiera oceniajgcy po uprzednim omo-

wieniu z ocenianym gtéwnych obowigzkéw wynika-
jacych z opisu stanowiska pracy zajmowanego
przez ocenianego, oczekiwan, co do sposobu spet-
niania kryteriow oceny, a takze celow do osiggnie-
cia w okresie, w ktorym oceniany podlega ocenie,
oraz sposobu realizacji tych celow.

.Dla os6b skierowanych do wykonywania zadan

w innej komodrce organizacyjnej niz komorka, w kto-
rej sq zatrudnione kryteria wybiera oceniajacy wraz
z kierujgcym komorka organizacyjng, w ktorej s za-
trudnione.

. Wybrane kryteria oceny oceniajgcy wpisuje do od-

powiedniego arkusza oceny okresowej.

. Po wpisaniu kryteriow oceny do odpowiedniego ar-

kusza oceny okresowej, oceniajagcy niezwtocznie
przekazuje oryginat arkusza do komorki wtasciwej
w sprawach osobowych celem witgczenia do akt
osobowych ocenianego, a kopig czegsci | —Ill arkusza
oceniajgcy przekazuje ocenianemu. Przepisy § 7
ust. 4 stosuje sig¢ odpowiednio.

8§18

. Przed dokonaniem oceny okresowej na pismie oce-

niajacy przeprowadza z ocenianym rozmowe, pod-
czas ktérej omawia z nim:

1) gtbwne obowigzki wykonywane przez oceniane-
go w okresie, w ktérym podlegat ocenie oraz spo-
sob ich realizacji, z uwzglednieniem spetniania
przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

2) trudnosci napotykane przez ocenianego w trakcie
realizacji zadan;

3) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrze-
by szkoleniowe ocenianego.

. Dokonanie oceny okresowej na pi§mie wedtug skali

ocen okres$lonej w rozporzgdzeniu w sprawie oceny
okresowej polega na:

1) przyznaniu ocen czastkowych odpowiednio do
poziomu spetniania przez ocenianego kazdego
z kryteriéw obowigzkowych i kryteriéw wybra-
nych przez oceniajgcego;

2) sporzadzeniu uzasadnienia ocen czgstkowych
w przypadku przyznania ocenianemu oceny
».znhacznie ponizej oczekiwan”, ,ponizej oczeki-
wan” lub ,znacznie powyzej oczekiwan”;

3) wyliczeniu $redniej arytmetycznej z ocen czastko-
wych;

4) przyznaniu oceny pozytywnej lub negatywnej;

5) wpisaniu do arkusza wnioskéw dotyczacych in-
dywidualnego programu rozwoju zawodowego
ocenianego.

. Dokonujgc oceny na pi$mie oceniajgcy bierze pod

uwage wnioski z rozmowy, o ktérej mowa w ust. 1.
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. Oceniajacy niezwtocznie umozliwia ocenianemu za-
poznanie sie z oceng dokonang na pismie.

. Niezwtocznie po dokonaniu czynnosci, o ktérej mo-
wa w ust. 4, oceniajacy przekazuje oryginat arkusza
oceny okresowej do komorki wtasciwej w sprawach
osobowych, a kopie arkusza oceny okresowej dore-
cza ocenianemu. Przepisy 8 7 ust. 5 stosuje sie od-
powiednio.

8§19

. Zmiana terminu oceny, o ktéorym mowa w § 15
ust. 1i 2 moze nastgpié po uzyskaniu przez ocenia-
jacego pozytywnej opinii komorki wtasciwej w spra-
wach osobowych na wniosku, ktérego wzor zostat
okreslony w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

. W razie zmiany terminu oceny, o ktérym mowa
w 8 15 ust. 1 2, oceniajgcy niezwlocznie zawiada-
mia pisemnie ocenianego 0 nowym terminie spo-
rzgdzenia oceny. Wzér pisma zostat okreslony w za-
taczniku nr 3 do zarzgdzenia.

. Oceniajacy przekazuje do komarki wtasciwej w spra-
wach osobowych kopie pisma z informacjg o no-
wym terminie oceny, o ktérym mowa w pkt. 2,
w celu dotgczenia do arkusza oceny okresowej znaj-
dujacego sie w aktach osobowych. Przepisy &8 7
ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

§ 20

. W przypadku przyznania ocenianemu, bedacemu
urzednikiem stuzby cywilnej, oceny pozytywnej,
oceniajacy moze zamie$ci¢ w wyznaczonym miej-
scu arkusza umotywowany wniosek o przyznanie
mu kolejnego stopnia stuzbowego.

. W przypadku zamieszczenia w arkuszu oceny okre-
sowej umotywowanego wniosku, o ktorym mowa
w ust. 1, komorka wtasciwa w sprawach osobowych
opiniuje wniosek pod wzgledem formalnym i prze-
kazuje go do decyzji Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagraniczne;j.

. Oceniany bedacy urzednikiem stuzby cywilnej, kto-
ry od otrzymania ostatniego stopnia stuzbowego
uzyskat dwie kolejne nastepujgce po sobie pozy-
tywne oceny na jednym z dwoch najwyzszych po-
ziomoéw przewidzianych w skali ocen, otrzymuje
kolejny stopien stuzbowy w terminie 30 dni od dnia
zapoznania ocenianego urzednika z ocena.

. O decyzji Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicz-
nej, o ktéorej mowa w ust. 2, komérka wtasciwa
w sprawach osobowych za posrednictwem poczty
elektronicznej niezwtocznie informuje osobe oce-
niang i oceniajgcego.

. Pismo informujace o przyznaniu kolejnego stopnia
stuzbowego urzednikowi stuzby cywilnej, komorka
witasciwa w sprawach osobowych przesyta urzedni-
kowi stuzby cywilne;j.

§ 21

§22

1. Ocenianemu przystuguje prawo wniesienia sprzeci-
wu od oceny do Dyrektora Generalnego Stuzby Za-
granicznej w terminie 7 dni od dnia zapoznania sig
z ocena.

2. Sprzeciw nalezy kierowac za posrednictwem dyrek-
tora komorki wtasciwej w sprawach osobowych do
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej, do
wiadomosci oceniajgcego.

3. Sprzeciw rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia
whniesienia.

4. Oceniajgcy zobowigzany jest w terminie 5 dni od
dnia otrzymania przez komorke wtasciwg w spra-
wach osobowych sprzeciwu przekaza¢ swoje stano-
wisko do zlozonego sprzeciwu. Wzor informacji
o zlozeniu sprzeciwu od oceny okresowej, ktorg
przesyta do oceniajagcego komorka wtasciwa w spra-
wach osobowych, zostat okreslony w zatgcz-
niku nr 4 do zarzadzenia.

5. Wniesiony przez ocenianego sprzeciw rozpatruje
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej biorac
pod uwage opinie oceniajgcego oraz komorki wtas-
ciwej w sprawach osobowych. Wzér opinii komorki
wtasciwej w sprawach osobowych dotyczacy sprze-
ciwu od oceny okresowej cztonka korpusu stuzby
cywilnej okreslony zostat w zatgczniku nr 5 do za-
rzagdzenia.

6. W razie uwzglednienia sprzeciwu Dyrektor General-
ny Stuzby Zagranicznej poleca oceniajgcemu doko-
nanie zmiany oceny albo jej ponowne dokonanie.
Od oceny dokonanej po raz drugi przystuguje sprze-
ciw na zasadach okreslonych w ust. 1—5.

7. W razie nieuwzglednienia sprzeciwu albo nierozpa-
trzenia sprzeciwu w terminie, o ktorym mowa
w ust. 3, oceniany moze odwotac¢ sie do sgdu pracy
w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji albo
od dnia uptywu terminu przewidzianego na rozpa-
trzenie sprzeciwu.

Rozdziat 4
Przepisy koncowe

§23

W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem maja
zastosowanie przepisy art. 81—83 ustawy, rozporzg-
dzenia w sprawie pierwszej oceny oraz rozporzadze-
nia w sprawie oceny okresowej.

§24

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W razie uzyskania negatywnej oceny cztonek korpusu
stuzby cywilnej podlega ponownej ocenie po uptywie
6 miesiecy od dnia zapoznania sig z ocena.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski
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Zatgczniki do zarzadzenia Nr 19 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 30 lipca 2010 r. (poz. 59)

Zatacznik nr 1
WZOR

Opinia dotyczaca wykonywania pracy cztonka korpusu stuzby cywilnej zajmujacego wyzsze stanowisko
w stuzbie cywilnej

Imie i nazwisko

Stanowisko

Dane ocenianego Komoérka organizacyjna/
Placéwka zagraniczna
(wpisa¢ miejsce swiadczenia
pracy ocenianego)

Data rozpoczecia pracy na
zajmowanym stanowisku

Imie i nazwisko
Dane osoby

wydajacej opinie

Stanowisko

Okres, za jaki zostata sporzagdzona opinia

Opinia na temat wykonywanej pracy na podstawie ustalonych kryteriow oceny:

Kryteria obowigzkowe
Ocena czastkowa dotyczaca poziomu spetniania danego kryterium (zaznaczyc¢ ‘X’)
Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium
Kryteria ocen . L . . . . .
vt y Sporzadzenie uzasadnienia do ocen czgstkowych jest obligatoryjne w razie przyznania ocen:
znacznie powyzej oczekiwan (5 punktow), ponizej oczekiwan (2 punkty), znacznie ponizej oczeki-
wan (1 punkt).
Znacznie powyzej 0 Powyzej oczekiwan 0 Na poziomie Ponizej oczekiwan 0 Znacznie ponizej 0
oczekiwan (5 punktow) (4 punkty) oczekiwan (3 punkty) (2 punkty) oczekiwan (1 punkt)
Zarzadzanie
zasobami
Znacznie powyzej 0 Powyzej oczekiwan 0 Na poziomie 0 Ponizej oczekiwan 0 Znacznie ponizej 0
. oczekiwarn (5 punktow) (4 punkty) oczekiwan (3 punkty) (2 punkty) oczekiwan (1 punkt)
Zarzadzanie
personelem
Znacznie powyzej 0 Powyzej oczekiwan 0 Na poziomie 0 Ponizej oczekiwan 0 Znacznie ponizej 0
Podejmowanie oczekiwan (5 punktow) (4 punkty) oczekiwan (3 punkty) (2 punkty) oczekiwan (1 punkt)
decyzji
i odpowiedzialnos¢
Znacznie powyzej 0 Powyzej oczekiwan 0 Na poziomie 0 Ponizej oczekiwan 0 Znacznie ponizej 0
oczekiwan (5 punktow) (4 punkty) oczekiwan (3 punkty) (2 punkty) oczekiwan (1 punkt)
Skuteczna
komunikacja
Znacznie powyzej 0 Powyzej oczekiwan O Na poziomie O Ponizej oczekiwar O Znacznie ponizej O
Zorientowanie oczekiwan (5 punktow) (4 punkty) oczekiwan (3 punkty) (2 punkty) oczekiwan (1 punkt)
na osigganie
celow
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Kryteria wybrane przez oceniajacego

Kryteria oceny Ocena czastkowa dotyczaca poziomu spetniania danego kryterium (zaznaczyc ‘X’)

(nalezy wpisac¢ nazwy | Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium
wybranych kryteriow,
jesli zostaty one

Sporzgdzenie uzasadnienia do ocen czgstkowych jest obligatoryjne w razie przyznania ocen:
znacznie powyzej oczekiwan (5 punktow), ponizej oczekiwan (2 punkty), znacznie ponizej oczeki-

wybrane) wan (1 punkt).
Znacznie powyzej Powyzej oczekiwan m Na poziomie Ponizej oczekiwan Znacznie ponizej m
oczekiwan (5 punktow) (4 punkty) oczekiwan (3 punkty) (2 punkty) oczekiwan (1 punkt)
Znacznie powyzej Powyzej oczekiwan O Na poziomie Ponizej oczekiwan Znacznie ponizej 0
oczekiwan (5 punktow) (4 punkty) oczekiwan (3 punkty) (2 punkty) oczekiwarn (1 punkt)

Podsumowanie opinii

W podsumowaniu opinii mozna zawrzec¢ dodatkowe informacje na temat ocenianego i wykonywanych przez niego obo-
wigzkow, w tym m.in. opisac, czy jest spetniany cel istnienia stanowiska pracy, podac przyktady dodatkowych zadan wy-
konywanych przez ocenianego, opisac jego szczegdlne osiggniecia, wskaza¢ mocne i stabe strony ocenianego.

miejscowos¢ data podpis oceniajagcego

Zapoznatam/em sie z opinig.

miejscowosé data podpis oceniajgcego
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Zatacznik nr 2
WZOR

Whiosek o zmiane terminu oceny okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej

Imie i nazwisko ocenianego

Stanowisko

Komorka organizacyjna/placéwka zagraniczna
(w ktorej oceniany jest zatrudniony lub w ktdrej swiadczy prace)

Okres podlegajacy ocenie

(z czesci lll arkusza oceny okresowej, okres od dnia zapoznania sie
ocenianego z kryteriami do proponowanej daty zmiany terminu oceny)

Proponowana zmiana terminu oceny

Termin oceny mozna zmieni¢ jezeli od dnia dokonania ostatniej oceny uptyneto wiecej niz 6 miesiecy, a przypadku oséb
ocenianych po raz pierwszy, jezeli okres podlegajacy ocenie jest dtuzszy niz 6 miesigcy.

Proponuje zmiane terminu oceny okresowej ze wzgledu na:

[0 zmiane stanowiska pracy, wigzacej sie z istotng zmiang zakresu obowigzkow
(prosze poda¢ nowe stanowisko oraz krétko, na czym polega zmiana obowigzkow);

Uzasadnienie:

[0 zmiany na stanowisku oceniajgcego w trakcie okresu, w ktéorym oceniany podlega ocenie
(prosze podac imie i nazwisko dotychczasowego oceniajgcego oraz termin zakonczenia przez niego pracy na dotychcza-
sowym stanowisku);

Uzasadnienie:

O przewidywanej dtuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, ktéra moze uniemozliwic¢
przeprowadzenie oceny
(prosze podac termin oraz przyczyne nieobecnosci);

Uzasadnienie:
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O przewidywanej dtuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy oceniajgcego, ktéra moze uniemozliwié
przeprowadzenie oceny
(prosze podac termin oraz przyczyne nieobecnosci);

Uzasadnienie:

O ztozenia przez ocenianego wniosku o zmiane terminu przeprowadzenia oceny

Uzasadnienie:

Data i podpis oceniajgcego

Opinia komorki wtasciwej w sprawach osobowych:

Data i podpis oceniajgcego

Opinia dyrektora komorki wtasciwej w sprawach osobowych:

O TAK
O NIE

Data i podpis
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Zatacznik nr 3

Powiadomienie o nowym terminie oceny okresowej

(oznaczenia pracodawcy) (miejscowosc¢ i data)

(imie i nazwisko ocenianego pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny okresowej
Uprzejmie informuje, ze ze wzgledu na:
.. zmiane stanowiska pracy, wigzgcej sie z istotng zmiang zakresu obowigzkéw;
.. Zmiany na stanowisku oceniajgcego w trakcie okresu, w ktorym oceniany podlega ocenie;

. przewidywanej dtuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy oceniajgcego, ktéra moze uniemozliwié
przeprowadzenie oceny;

.. zlozenia przez ocenianego wniosku o zmiane terminu przeprowadzenia oceny;

WYZNACZONY NA ..vverreerriiieennnens ......... termin dokonania oceny okresowej w stuzbie cywilnej
termin planowanej oceny

zostaje Przesuniety Na: .....occoceveceeeninneenii e e
(nowy termin oceny)

Podpis oceniajgcego

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.
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Zatacznik nr 4

WZOR
Warszawa, dnia r.
Informacja o ztozeniu sprzeciwu od oceny okresowej
Pani/Pan
Imie i Nazwisko
Stanowisko
Komérka organizacyjna
Uprzejmie informuje, ze w dniu ................. wplynat sprzeciw od oceny okresowej Pani/Pana ..........ccccceeeeeeeee. ,
zatrudnionego na StanOWiSKU .......ccceeviveeeeiiiieeeicieeeee, 17T SRR .
(komorka organizacyjna/placéwka zagraniczna)
TermMiN OCENY: ..uuuueieiii e
POZIOM OCENY..ciiiiiiiiieeie ettt

Argumenty wniesione w sprzeciwie dotyczg (zaznaczyé wtasciwe):
1) terminu sporzadzenia oceny;

2) terminu lub sposobu przeprowadzenia rozmowy oceniajacej;
3) stanowiska oceniajgcego;

4) formularza, na ktérym sporzadzono ocene;

5) poziomu oceny;

6) argumentow merytorycznych zawartych w ocenie:

Zgodnie z § 22 ust. 4 zarzgdzenia Nr 19 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 30 lipca 2010 r.
w sprawie zasad dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej oraz oceny okresowej cztonkdw korpusu
stuzby cywilnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w placowkach zagranicznych oceniajacy jest zobo-
wigzany w ciggu 5 dni od dnia wptywu sprzeciwu do komérki wtasciwej w sprawach osobowych przekazaé
swoje stanowisko odnoszac sie do argumentéw whniesionych w sprzeciwie.

Podpis osoby upowaznionej
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Zatacznik nr 5
WZOR
Warszawa, dnia r.
Opinia komorki wtasciwej w sprawach osobowych dotyczacy sprzeciwu od oceny okresowej

cztonka korpusu stuzby cywilnej

Dane osoby wnoszacej sprzeciw

Imie i nazwisko

Stanowisko

Komérka organizacyjna
/placowka zagraniczna:

Data wniesienia sprzeciwu

Dane oceniajgcego

Imie i nazwisko

Stanowisko

Komérka organizacyjna

Dane oceny

Data dokonania oceny

Poziom oceny

Argumenty wniesione w sprzeciwie dotycza:

1) terminu sporzadzenia oceny;

2) terminu lub sposobu przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej;
3) stanowiska oceniajgcego;

4) formularza, na ktérym sporzadzono ocene;

5) poziomu oceny;

6) argumentow merytorycznych zawartych w ocenie:

= ) ,
D) ,
C) ettt ,
) e ,
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Na podstawie analizy sprzeciwu, dokonanej oceny oraz stanowiska oceniajgcego wobec sprzeciwu, komérka
wtasciwa w sprawach osobowych ustalita, co nastepuje:

Whnioski:

Podpis osoby upowaznionej

Decyzja Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

1. Zmieni¢ ocene okresowa.
2. Ponownie dokonaé oceny.
3. Odrzuci¢ sprzeciw.

Uzasadnienie:

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej
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ZARZADZENIE Nr 20
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 25 sierpnia 2010 r.

w sprawie sporzagdzania procedur zarzagdzania kryzysowego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505, z pézn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla:

1) zasady i tryb opracowywania procedur zarzgdzania
kryzysowego w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych;

2) zadania komoérek organizacyjnych zwigzane z two-
rzeniem procedur zarzgdzania kryzysowego;

3) zasady tworzenia zbioru procedur zarzgdzania kry-
zysowego.

§2

1. Komorki organizacyjne opracowujg projekty proce-
dur zarzadzania kryzysowego w zakresie swojej
wtlasciwosci we wspotpracy z Koordynatorem Za-
rzagdzania Kryzysowego w Centrum Operacyjnym.

2. Kazdy projekt procedury zarzadzania kryzysowego
podlega uzgodnieniu z Centrum Operacyjnym
i z komérkami organizacyjnymi, ktére w okreslonej
sytuacji kryzysowej moga petni¢ role komorek
wspotpracujgcych lub wspierajacych.

3. Dyrektor Centrum Operacyjnego odpowiada za ini-

cjowanie i koordynacje prac nad opracowaniem
procedur zarzgdzania kryzysowego.

4. Dyrektor Centrum Operacyjnego jest upowazniony
w imieniu dyrektora generalnego stuzby zagranicz-
nej do zatwierdzania, zmiany i uchylania procedur
zarzadzania kryzysowego w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych.

5. Przewodniczacy Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
w MSZ moze zastrzec okreslone procedury badz ro-
dzaje procedur do akceptacji przez Zespot. W takim
przypadku dyrektor Centrum Operacyjnego jest
obowigzany do przedstawienia projektu uzgodnio-
nej procedury na posiedzeniu Zespotu.
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§3

1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych odpowiadajg
za opracowanie i uaktualnianie procedur zarzadza-
nia kryzysowego w kierowanych przez nich komor-
kach organizacyjnych.

2. Jezeli opracowanie okreslonej procedury dotyczy
zadan wiecej niz jednej komorki organizacyjnej, dy-
rektor Centrum Operacyjnego moze wskazaé¢ ko-
morke odpowiedzialng za opracowanie i uzgodnie-
nie projektu procedury albo utworzy¢ zespét robo-
czy do opracowania tej procedury, w sktad ktérego
wchodzg osoby wyznaczone przez dyrektoréw zain-
teresowanych komorek organizacyjnych.

§4

Centrum Operacyjne prowadzi usystematyzowany
zbioér procedur zarzadzania kryzysowego i udostepnia
go, z zastrzezeniem przepisow o ochronie informacji
niejawnych, w wewnetrznej sieci teleinformatycznej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych (intranet).

§5

1. Dyrektor Centrum Operacyjnego w terminie dwodch
miesiecy od dnia wejscia zarzadzenia w zycie opra-
cuje i zatwierdzi procedury zarzadzania kryzysowego
nalezace do wtasciwosci Centrum Operacyjnego.

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych w terminie
dwodch miesiecy od dnia wejscia zarzadzenia w zy-
cie przekazg dyrektorowi Centrum Operacyjnego do
zatwierdzenia projekty procedur zarzadzania kryzy-
sowego opracowane w kierowanych przez nich ko-
moarkach organizacyjnych.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski

ZARZADZENIE Nr 21
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 16 wrzesnia 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad gospodarowania sSrodkami na podréze stuzbowe w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych oraz trybu postepowania przy wydawaniu polecenia podrozy stuzbowej

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zw. z ust. 4 pkt 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1247
i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 9 Dyrektora Generalnego Stuzby Za-
granicznej z dnia 22 kwietnia 2010 r. w sprawie zasad
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gospodarowania $rodkami na podréze stuzbowe
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz trybu po-
stepowania przy wydawaniu polecenia podrozy stuz-
bowej wprowadza sie nastgpujgce zmiany:

1) § 3 otrzymuje brzmienie:

.8 3. 1. Podréz stuzbowa osoby niebedacej pracow-
nikiem Ministerstwa, finansowana ze $rod-
kéw Ministerstwa, wymaga szczegotowego
uzasadnienia i akceptacji dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do
spraw obstugi Dyrektora Generalnego oraz
dyrektora komorki organizacyjnej Minister-
stwa wtasciwej do spraw budzetu.

2. Przepiséw ust. 1 nie stosuje sie do osdb,
ktére delegowane sg w podréz stuzbowa
przez komorki organizacyjne Ministerstwa
na wniosek placowek zagranicznych w celu
realizacji zadan objetych projektami realizo-
wanymi przez te placowki. W takim przy-
padku podro6z stuzbowa wymaga akceptacji
dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej
Ministerstwa oraz dyrektora komérki orga-
nizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw

budzetu.
3. Pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej oraz —
stosownie do potrzeb — kosztow innych

Swiadczen okreslonych w przepisach o po-
drozach stuzbowych pracownikow osobie
niebedgcej pracownikiem Ministerstwa na-
stepuje na podstawie umowy zawartej mie-
dzy dyrektorem wtasciwej komérki organi-
zacyjnej Ministerstwa, a tg osoba.

4. Wytyczne dotyczace tresci umowy, o ktorej
mowa w ust. 3, okresla zatgcznik nr 2 do za-
rzadzenia.

5. Od obowigzku zawierania umowy, o ktorej
mowa w ust. 3, mozna odstgpi¢, o ile wszyst-
kie koszty podrozy stuzbowej sg pokrywane
bezposrednio przez Ministerstwo, a zacho-
dzi jedna z ponizszych okolicznosci:

1) wyjazd stuzbowy osoby niebedgcej pra-
cownikiem Ministerstwa ma wyltgcznie
charakter protokolarny zwigzany z ko-
niecznos$cig towarzyszenia cztonkowi Kie-
rownictwa Ministerstwa albo kierowniko-
wi placoéwki zagranicznej w podroézy stuz-
bowej;

»Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 9 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 22 kwietnia 2010 r.

2) obowigzki osoby niebedacej pracowni-
kiem Ministerstwa zwigzane z podrozag
stuzbowg okreslone sg w przepisach od-
rebnych albo dokumentach niejawnych
oznaczonych klauzulg ,poufne” lub wyz-
szg.”;

2) § 12 otrzymuje brzmienie:

»812. 1. Zakup biletu lotniczego w klasie wyzszej
niz klasa ekonomiczna wymaga uzyskania
zgody dyrektora komérki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej do spraw obstugi
Dyrektora Generalnego.

2. Zakup biletu lotniczego w klasie wyzszej
niz klasa ekonomiczna nie wymaga zgody
w nastepujacych przypadkach:

1) podroézy stuzbowej trwajacej nieprzerwa-
nie dtuzej niz 8 godzin, odbywanej przez
dyrektora departamentu lub komorki
rownorzednej albo kierownika placowki
zagranicznej jezeli w ciggu 6 godzin od
jej zakonczenia przystepuje do wykony-
wania obowigzkow stuzbowych;

2) podrozy przesiedleniowej kierownika
placowki zagranicznej i cztonkéw jego
rodziny do i z panstwa przyjmujacego
lub panstwa siedziby organizacji mie-
dzynarodowej;

3) podrozy stuzbowej kierownika placowki
zagranicznej odbywanej w zwigzku z to-
warzyszeniem przedstawicielowi obce-
go panstwa badz organizacji miedzyna-
rodowej;

4) podrézy stuzbowej czionka Kierowni-
ctwa Ministerstwa.

3. Zamowienie ustug saloniku VIP dla potrzeb
cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa i in-
nych osob uprawnionych nastepuje wy-
tacznie na zadanie tych oséb.”;

3) zatacznik nr 2 otrzymuje brzmienie okreslone w za-

taczniku do zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski

Zatacznik do zarzadzenia Nr 21 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 16 wrzesnia 2010 r. (poz. 61)

WYTYCZNE DOTYCZACE UMOWY ZAWIERANEJ Z OSOBA NIEBEDACA PRACOWNIKIEM MINISTERSTWA,
DELEGOWANA W PODROZ StUZBOWA;:

I. Forma umowy (umowa zlecenia, umowa o dzieto
lub inna umowa) zalezy od charakteru zadan, ktére
bedzie wykonywata osoba delegowana. Nalezy
w tym celu postuzyé sie odpowiednio wzorami
ogtaszanymi w intranetowym systemie informacji
prawnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

Il. Jako miejsce wykonania umowy nalezy wskazaé
miejscowos$¢ w RP lub miejscowosci poza granica-

mi RP, w ktorej osoba delegowana bedzie wykony-
wata zlecone jej zadania.

O ile ze wzgledu na charakter zadania powierzone-
go do wykonania osobie delegowanej poza granice
RP przewiduje sie pokrycie ze $rodkéw budzeto-
wych wszystkich swiadczen okreslonych w przepi-
sach o podrézach stuzbowych pracownikow, wow-
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czas w tre$ci umowy nalezy zawrze¢ przepis o0 na-

stepujacej tresci:

.8 1. Zleceniodawca zapewnia Zleceniobiorcy diety
oraz zwrot kosztow przejazdow i dojazdow,
noclegéw, a takze innych wydatkéw, okreslo-
nych przez pracodawce odpowiednio do uza-
sadnionych potrzeb, w wysokos$ci i na zasa-
dach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia
2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przystugujacych pracow-
nikowi zatrudnionemu w panstwowej lub sa-
morzadowej jednostce sfery budzetowej z ty-
tutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju
(Dz. U. Nr 236, poz. 1991, z p6zn. zm.).

2. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do rozliczenia
kosztow podrézy w walucie otrzymanej zalicz-
ki, w walucie wymienialnej albo w walucie
polskiej, w terminie 14 dni od dnia zakonhcze-
nia podrozy.

3. Do rozliczenia kosztow podrozy Zleceniobior-
ca zatgcza dokumenty (rachunki) potwierdza-
jace poszczegodlne wydatki; nie dotyczy to diet
oraz wydatkow objetych ryczattami. Jezeli
uzyskanie dokumentu (rachunku) nie byto
mozliwe, Zleceniobiorca ztozy pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przy-
czynach braku jego udokumentowania. ”.

IV. W przypadku, o ktérym mowa w pkt lll, jezeli osoba

delegowana udaje sie w podroz stuzbowg krajowa

wowczas przepis wymieniony w pkt 3 powinien

brzmie¢:

. 1. Zleceniodawca zapewnia Zleceniobiorcy diety
oraz zwrot kosztow przejazdéw i dojazdéw, noc-
legow, a takze innych wydatkéw, okreslonych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnio-
nych potrzeb, w wysokosci i na zasadach okre-
$lonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Poli-
tyki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w spra-
wie wysokosci oraz warunkow ustalania nalez-
nosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnio-
nemu w panstwowej lub samorzadowej jed-
nostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuz-

62

bowej na obszarze kraju. (Dz. U. Nr 236,

poz. 1990, z pézn. zm.).

2. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do rozliczenia
kosztow podrézy w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy.

3. Do rozliczenia kosztow podrézy Zleceniobior-
ca zatgcza dokumenty (rachunki) potwierdza-
jace poszczegodlne wydatki; nie dotyczy to
diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Je-
zeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie by-
to mozliwe, Zleceniobiorca ztozy pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przy-
czynach braku jego udokumentowania.”.

V. O ile ze wzgledu na charakter zadania powierzone-

go do wykonania osobie delegowanej poza granice
RP albo osobie delegowanej w podréz stuzbowa
krajowa przewiduje sie pokrycie ze srodkéw budze-
towych niektorych (wybranych) swiadczen okreslo-
nych w przepisach o podrézach stuzbowych pra-
cownikéw, wowczas przepis wymieniony w pkt Il
lub IV nalezy odpowiednio zmodyfikowaé. Przepisy
o0 podrézach stuzbowych pracownikéw okreslajg
nastepujacy katalog Swiadczen, jakie przystuguja
osobie delegowanej w podréz stuzbowa:
1) diety;
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow i dojazdow, srodkiem transportu
okreslonym przez pracodawce,
b) noclegow, do wysokosci limitow okreslonych
W wWw. rozporzgdzeniu,
c¢) innych wydatkéw, okreslonych przez pracodaw-
ce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb;

3) zwrot udokumentowanych kosztow leczenia za
granicg oraz lekow, w razie choroby powstatej
podczas podrozy pracownikowi, za wyjatkiem
zwrotu kosztow lekow, ktorych nabycie za grani-
cq nie byto konieczne, kosztow zabiegdéw chirur-
gii plastycznej i zabiegéw kosmetycznych oraz
nabycia protez ortopedycznych, dentystycznych,
a takze zakupu okularéw;

4) pokrycie kosztéw transportu zwitok do kraju,
w razie zgonu osoby delegowanej za granica.”.

ZARZADZENIE Nr 22
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 11 pazdziernika 2010 r.

w sprawie przeprowadzenia w komérkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz
w Zarzadzie Obstugi MSZ kontroli zgodnosci stanu faktycznego dokumentow niejawnych z ich stanem
ewidencyjnym za okres od dnia 1.01.2009 r. do dnia 31.12.2009 r.

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. j w zw. z ust. 10
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz 22009 r. Nr 157, poz. 1241
i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sie, co nastepuje:

81

1) powotajg 3-osobowe komisje kontrolne, ktorych za-

daniem bedzie sprawdzenie zgodnosci stanu fak-
tycznego dokumentéw niejawnych z zapisami
w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych
przez sekretariaty i kancelarie jawne odpowiednich
komoérek organizacyjnych oraz wtasciwe oddziaty
Gtéwnej Kancelarii Tajnej MSZ;

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych  2) zapewnig nadzér nad prawidiowym przebiegiem
MSZ oraz dyrektor Zarzagdu Obstugi:

prac powotanych przez siebie komisji kontrolnych.
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§2

Komisje kontrolne:

1) dokonajg sprawdzenia, czy wszystkie dokumenty
niejawne zaewidencjonowane w 2009 roku zostaty
rozliczone poprzez umieszczenie odpowiednich ad-
notacji w urzgdzeniach ewidencyjnych. W odniesie-
niu do dokumentow niejawnych dotychczas nieroz-
liczonych sprawdzg, czy dokumenty te faktycznie
znajdujg sie w miejscach ich przechowywania;

2) w przypadku stwierdzenia niezgodnosci stanu fak-
tycznego dokumentoéw niejawnych z ich stanem
ewidencyjnym, podejma czynnos$ci zmierzajgce do
ustalenia istoty i przyczyn nieprawidtowosci oraz
przedstawig opis tych dziatan w protokole kontroli;

3) opracuja i przekazg petnomocnikowi ds. ochrony in-
formacji niejawnych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych w nieprzekraczalnym terminie do dnia
15.11.2010 r. protokoty z przeprowadzonych kontro-
li, zatwierdzone przez dyrektorow komorek organi-
zacyjnych.

§3

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

1) opracuje i przekaze komisjom, o ktorych mowa
w § 1 pkt 1 w terminie tygodnia od dnia powiado-

mienia o sktadzie komisji — wytyczne w sprawie
sposobu przeprowadzenia kontroli oraz wzor proto-
kotu kontroli;

2) powota komisje kontrolng, ktorej zadaniem bedzie
sprawdzenie zgodnosci stanu faktycznego doku-
mentow niejawnych z zapisami w urzadzeniach
ewidencyjnych prowadzonych przez Podkancelarig
Tajng NATO, UZE, UE w MSZ, a ponadto analiza
danych zawartych w przekazanych do BPOIN proto-
kotach oraz przeprowadzenie w wybranych komor-
kach organizacyjnych rekontroli;

3) w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw
dotyczgcych ewidencji i obiegu dokumentéw nie-
jawnych, podejmie dziatania okreslone w art. 18
ust. 9 ustawy o ochronie informacji niejawnych;

4) w terminie do dnia 15.12.2010 r. opracuje zbiorcze
sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli wraz
z wnioskami i propozycjami.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski
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ZARZADZENIE NR 23
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 4 listopada 2010 r.

w sprawie zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom Ministerstwa Spraw
Zagranicznych zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi

Na podstawie § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wy-
posazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148,
poz. 973) w zwigzku z art. 25 ust. 4 pkt 2 i ust. 10 usta-
wy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241
i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Pracownikom Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekra-
nowymi, przystuguje zwrot kosztu zakupu okularow
korygujacych wzrok (oprawek i szkiet), jezeli w wy-
niku badan przeprowadzanych w ramach profilak-
tycznej opieki zdrowotnej, otrzymajg zaswiadczenie
lekarza o potrzebie stosowania takich okularow
w trakcie pracy.

2. Przetozony pracownika w karcie skierowania pra-
cownika na badania w ramach profilaktycznej opie-
ki zdrowotnej, wydawanej pracownikowi przez oso-
be upowazniong przez pracodawce, jest obowigza-
ny do wskazania zagrozen wynikajacych z uzytko-
wania monitoréw ekranowych w charakterystyce
stanowiska pracy.

§2

1. Zwrot kosztow zakupu okularow korygujacych
wzrok przystuguje, jezeli pracownik uzytkuje moni-
tor ekranowy w trakcie pracy, przez co najmniej po-
towe dobowego wymiaru czasu pracy.

2. Zwrot kosztéw zakupu okularow korygujgcych
wzrok przystuguje pracownikowi do wysokosci nie
przekraczajgcej 30% minimalnego wynagrodzenia
za prace ogtaszanego przez Prezesa Rady Mini-
strow, obowigzujgcego na dzieh 1 stycznia danego
roku.

§3

1. Zwrot kosztow zakupu okularéw korygujgcych
wzrok przystuguje nie czesciej niz raz na dwa lata.

2. W przypadku, gdy w okresie, o ktérym mowa
w ust. 1, nastgpi zmiana mocy okularéw koryguja-
cych wzrok, pracownikowi przystuguje zwrot kosz-
tow zakupu nowych okularéw korygujacych wzrok,
o ile przedstawi zaswiadczenie lekarza stwierdzaja-
ce koniecznosé zmiany okularow korygujacych
wzrok przy pracy z monitorem ekranowym.
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§4

1. Pracownik sktada wniosek o zwrot kosztéw zakupu
okularéw korygujgcych wzrok wedtug wzoru okre-
slonego w zatgczniku do zarzadzenia.

2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik
obowigzany jest dotaczyc¢:

1) zaswiadczenie lekarza, wydane w wyniku prze-
prowadzonych badan wstepnych, okresowych
lub kontrolnych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, stwierdzajgce konieczno$¢ uzywania
okularéw korygujacych wzrok przy pracy z moni-
torem ekranowym;

2) rachunek wystawiony imiennie pracownikowi
przez sprzedawce.

3. We wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, przetozony
pracownika potwierdza fakt korzystania przez pra-
cownika z monitora ekranowego, przez co najmniej
potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§5

Whniosek, o ktorym mowa w § 4, sktada sie do komorki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych
w celu jego zaopiniowania, a nastepnie po pozytyw-
nym zaopiniowaniu komédrka organizacyjna wtasciwa
w sprawach osobowych przesyta wniosek do komoérki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach finansowych
w celu dokonania pracownikowi zwrotu kosztéw zaku-
pu okularow korygujacych wzrok.

86

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 23 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 4 listopada 2010 r. (poz. 63)

WZOR
Whiosek o zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok

Dane wnioskodawcy:

IMig i NAZWISKO ...euei

StANOWISKO ..uueiiiiiiiie ittt

Komorka organizacyjna .....cccceeeceeeeeeiieee e
Pan (i) e
Dyrektor

Komérki organizacyjnej

wtlasciwej w sprawach finansowych

Wnosze o zwrot kosztéow zakupionych okularow korygujgcych wzrok. Zakupu okularéw dokonatem(am)

W ANIU e Za kWOt weeviiiiiieeee e ztotych.
(data zakupu) (cena zakupu)

Zataczam zaswiadczenie lekarza oraz rachunek wystawiony przez sprzedawce.

(podpis wnioskodawcy)
Potwierdzam fakt korzystania przez pracownika z monitora ekranowego, przez co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy.
Imie i nazwisko przetozonego ......ccccceeviii
StANOWISKO eeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e eeeeesesseasesaeeens

Komorka organizacyjna ...cceeeeecveeeeceeeeeeccieeesseee e sseeeeeieeee s

(podpis przetozonego)

Opinia komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych:

(podpis kierujacego komarka wtasciwg w sprawach osobowych)
Zatgczniki:
1. zaswiadczenie lekarza
2. rachunek
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proponuje

SKOROWIDZ
OBOWIAZUJACYCH
OBOWIAZUJACYCH P RZ E P I S OW P RAWNYC H

PRZEPISOW PRAWNYCH

1918-2010 1 91 8—201 O

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

ogltoszonych w Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim
w latach 1918-1939 oraz 1944-2010

wedtug stanu prawnego na dzief 1 pazdziernika 2010 r.
(do numeru 183 Dziennika Ustaw i numeru 68 Monitora Polskiego)

Cena — 188 zt wtym 7% van

7 )
Zamowienia prosimy sktadac:
dokonujac wpfaty na konto bankowe: Bank Handlowy S.A. 81 1030 1508 0000 0005 0311 8017
(podajac nazwe, adres, NIP zamawiajacego)
faksem: 22 694-60-48
e-mailem: wydawnictwa@cokprm.gov.pl
poprzez strong internetowa: www.wydawnictwa.cokprm.gov.pl

listownie pod adresem: Centrum Obstugi Kancelarii Prezesa Rady Ministréw
Wydzial Wydawnictw i Poligrafii
ul. Powsinska 69/71, 02-903 Warszawa

Wszelkie informacje na temat realizacji zamoéwier
mozna uzyska¢ pod numerami telefonéw: 22 694-67-52,

bezpfatna infolinia 800 287 581 (czynna w godz. 730-1539).
\ J

PEENA OFERTA NA STRONIE INTERNETOWE): www.wydawnictwa.cokprm.gov.pl
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PRENUMERATA 2011

(Ceny brutto — stawka VAT 7 %)

Dziennik Ustaw 1620 zi
Monitor Polski 530 zt
Monitor Polski ,,B” 3959 zi
Dziennik Urz¢dowy Ministra Edukacji Narodowej 17 z1
Dziennik Urzedowy Ministra Finansow 195 zi
Dziennik Urz¢dowy Ministra Infrastruktury 382 z1
Dziennik Urzedowy Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego 182 zi
Dziennik Urz¢dowy Ministra Skarbu Panstwa 49 zi
Dziennik Urzgdowy Ministra Srodowiska

i Gléwnego Inspektora Ochrony Srodowiska 104 zi
Dziennik Urzedowy Ministra Zdrowia 137 zk
Dziennik Urzedowy Glownego Urzedu Miar 112 zk
Dziennik Urz¢dowy Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej 106 zi
Dziennik Urze¢dowy Urz¢du Komunikacji Elektronicznej 956 zt

(Ceny brutto — stawka VAT 0 %)

Dziennik Urzedowy Komisji Nadzoru Finansowego 181 zi
UWAGA!

Ze wzgledu na przewidywang zmiane stawki VAT informujemy, ze podane ceny dotyczg wptat
za prenumerate optacong najpdzniej do 31.12.2010 r.

Cena prenumeraty nie obejmuje zatgcznikow
CENY POZOSTAtYCH WYDAWNICTW WKROTCE!

ZAMOWIENIA NA PRENUMERATE PROSIMY SKEADAC:

poprzez strone internetowa: www.wydawnictwa.cokprm.gov.pl
e-mailem: wydawnictwa@cokprm.gov.pl
faksem: 22 694-60-48, 22 694-62-06
dokonujac wptaty: na konto bankowe Bank Handlowy S.A.
81 1030 1508 0000 0005 0311 8017
listownie pod adresem: Centrum Obstugi Kancelarii Prezesa Rady Ministrow

Wydziat Wydawnictw i Poligrafii
02-903 Warszawa, ul. Powsinska 69/71

Juz wkrétce sprawozdanie finansowe publikowane w Monitorze Polskim ,B”
do pobrania na stronie www.monitorb.gov.pl

Dodatkowe informacje: 800 287 581, 22 694-67-52
PELNA OFERTA: www.wydawnictwa.cokprm.gov.pl

Wydawca: Minister Spraw Zagranicznych
Redakcja: Ministerstwo Spraw Zagranicznych, Biuro Prawne i Zamowien Publicznych,
al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa, tel. 22 523-97-87, e-mail: dziennik@msz.gov.pl
Sktad i druk: Centrum Obstugi Kancelarii Prezesa Rady Ministréw — Wydziat Wydawnictw i Poligrafii,
ul. Powsinska 69/71, 02-903 Warszawa, tel. 22 694-67-52; faks 22 694-60-48
Bezptatna infolinia: 800 287 581 (czynna w godz. 730-1530)
www.wydawnictwa.cokprm.gov.pl
e-mail: wydawnictwa@cokprm.gov.pl
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