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ZARZADZENIE Nr 31 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"
z dnia 16 wrzes$nia 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustanowienia Rady Programowej Forum Polsko-Czeskiego przy Ministrze
Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 7 ust. 5 pkt 5 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:

4) opiniuje i rekomenduje do zatwierdzenia przed-
stawione przez komisje konkursowa w oparciu
o regulamin procedury konkursowej zgodny
z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.

§1 o dziatalnosci pozytku publicznego i wolonta-
riacie, projekty zgtoszone w ramach konkur-
W zarzadzeniu Nr 11 Ministra Spraw Zagranicznych séw;

z dnia 10 kwietnia 2009 r. w sprawie ustanowienia Ra-
dy Programowej Forum Polsko-Czeskiego przy Ministrze
Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 3,
poz. 17,z pdzn. zm.), § 3 otrzymuje brzmienie:

5) rekomenduje podjecie decyzji w sprawie
wstrzymania udzielenia dofinansowania juz
zatwierdzonych projektow;

6) inicjuje prace eksperckie (finansowane ze $rod-
kow departamentu wtasciwego ds. Europy
Srodkowej);

.8 3. Rada Programowa w szczegdlnosci:

1) opracowuje propozycje dotyczace prioryteto-
wych zadan do realizacji w drodze konkurséw L . .
adresowanych do organizacji pozarzgdowych 7) organizuje panele dyskusyjne i przygotowuje

i ogtaszanych w ramach Forum Polsko-Cze- rekomendacje dla Ministra Spraw Zagranicz-

skiego oraz wyznacza termin ich przeprowa- nych w dgiedzinie rozwijania stosunkéw pol-
dzenia; sko-czeskich;

2) wydaje dokumenty programowe Forum Pol- 8) inicjuje zmiany w regulaminie Rady Progra-

sko-Czeskiego, majace rowniez postaé propo-
zycji;

3) przedstawia propozycje tematyki organizowa-
nych konkursow;

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administra-
cji rzadowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1
ust. 2 pkt 1i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzia-

mowej i konkursu i zgtasza je Ministrowi
Spraw Zagranicznych, do zatwierdzenia;

9) opracowuje koncepcje dorocznych spotkan
Forum Polsko-Czeskiego z udziatem szerszego
gremium os6b aktywnych w stosunkach pol-
sko-czeskich;

10) przeprowadza w ramach Forum Polsko-Cze-
skiego doroczne spotkania z ekspertami zaj-
mujgcymi sie roznymi aspektami stosunkéw
polsko-czeskich.”.

tania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725). §2

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z2003 r. Nr 80, poz. 717,z2004 r. Nr 238, 7z d . hodzi L dni doi .
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 4@rzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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
22010 r. Nr 57, poz. 354.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 32 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH
z dnia 4 pazdziernika 2011 r.

w sprawie wyznaczenia Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Federacji Rosyjskiej do przeprowadzenia
postepowania oraz udzielenia zamoéwienia publicznego na rzecz polskich placéwek zagranicznych na terenie
Federacji Rosyjskiej

Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia § 1

2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U.z 2010 .

Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.")) zarzadza sie, co naste- Wyznacza sie Ambasade Rzeczypospolitej Polskiej w Fe-
puje: deracji Rosyjskiej do przeprowadzenia postgpowania

1) Zmiany tekstu jednolitego ustawy Prawo zamdéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759,
22011 r.Nr5, poz. 13.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 9*)

— 415 —

Poz. 62 i 63

o udzielenia zamowienia publicznego na wytonienie
podmiotu zewnegtrznego bedacego ustugodawcy ze-
wnetrznym w rozumieniu art. 43 Rozporzadzenia Parla-
mentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 810/2009 z dnia
13 lipca 2009 r. ustanawiajgcego Wspdlnotowy Kodeks
Wizowy (kodeks wizowy) (Dz.U.UE.L.2009.243.1), ktore-
mu powierzy sie okreslone czynnosci w zakresie przyj-
mowania wnioskdéw wizowych zgodnie z przepisami
zarzadzenia Nr 37 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
5 listopada 2010 r. w sprawie zasad i trybu postepowania
przy powierzaniu podmiotom zewnetrznym okreslonych
czynnos$ci w zakresie przyjmowania wnioskow wizowych

§2
Jednostkami organizacyjnymi na rzecz ktérych ma by¢

przeprowadzone postepowanie oraz udzielone zamé-
wienie sg:

1. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Federacji Ro-
syjskiej;

2. Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej w Ir-
kucku;

3. Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej w Sankt
Petersburgu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 33 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 12 pazdziernika 2011 r.

w sprawie procedury nadzoru nad dziatalnos$cia finansowa placowek zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z p6zn. zm."), oraz w zwigzku z § 1 ust. 3 roz-
porzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia
2009 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725)
zarzgdza sig, co nastepuje:

§1
ZASADY OGOLNE

Placowki zagraniczne jako dysponenci lll stopnia pro-
wadzg gospodarke finansowa w oparciu o roczny plan
finansowy zatwierdzony przez dysponenta czesci bu-
dzetowej, zgodnie z przepisami o finansach publicznych
i o rachunkowosci.

Procedury nadzoru finansowego dotyczg podziatu $rod-
kéw budzetowych bedgcych w dyspozycji dysponenta
czesci budzetowej w danym roku budzetowym dla po-
szczegolnych placéwek zagranicznych (planowanie)
oraz realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych przez
te placowki (sprawozdawczosé).

Nadzér nad finansowg dziatalnoscig placowek prowadzi
dyrektor Biura Finansow.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. 22003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104,z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

§2

PLANOWANIE

1. Podstawg gospodarki finansowej placéwki zagra-
nicznej jest plan dochodow i wydatkow, zwany da-
lej ,planem finansowym placowki zagranicznej”.

2. Plany finansowe placoéwek sg sporzadzane wedtug
wymogoéw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i sa-
morzgdowych zaktaddow budzetowych (Dz. U. Nr 241,
poz. 1616).

3. W terminie i w trybie wskazanym w rozdziale IV
pkt 11 instrukcji Dysponenta czesci budzetowej 45
— sprawy zagraniczne i cztonkostwo RP w UE z dnia
1 czerwca 2011r. w sprawie zasad i trybu planowa-
nia budzetu w MSZ dyrektorzy komérek organiza-
cyjnych MSZ otrzymujg informacje o kwotach do-
chodow i wydatkéw budzetowych przyjetych w pro-
jekcie ustawy budzetowe;.

4. W terminie do dnia 31 pazdziernika roku poprzedza-
jacego rok budzetowy dyrektorzy komérek organi-
zacyjnych MSZ przekazujg kierownikom placéwek
zagranicznych wytyczne dotyczgce planowania wy-
datkow w zakresie zadan nadzorowanych meryto-
rycznie przez te komorki na rok nastepny.

5. W terminie do 1 grudnia roku poprzedzajgcego rok
budzetowy (lub w innym terminie okreslonym przez
dysponenta gtéwnego) kierownicy placéwek prze-
sytaja:
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10.

a) do dyrektoréw witasciwych merytorycznie komo-
rek organizacyjnych MSZ — propozycje planu
finansowego placowki w zakresie zadan nadzo-
rowanych merytorycznie przez te komorki, spo-
rzgdzone zgodnie z otrzymanymi od nich wytycz-
nymi,

b) do dyrektora Biura Finanséw — propozycje zbior-
czych planow finansowych placowki oraz projek-
ty planéw finansowych dochodéw uzyskiwanych
zgodnie z art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 124,z p6zn. zm.) zawierajace przychody i roz-
chody.

. W terminie do 15 grudnia dyrektorzy komérek or-

ganizacyjnych MSZ okreslajg w zakresie zadan me-
rytorycznie nadzorowanych projekty planu wydat-
kéw na nastepny rok budzetowy dla placowek za-
granicznych w ramach wstepnie przyznanych limi-
téw srodkéw budzetowych zgodnie z projektem
ustawy budzetowej po akceptacji Dyrektora Gene-
ralnego SZ przekazujg je do dyrektora Biura Finan-
sow.

. W terminie do 30 grudnia dyrektor Biura Finanséw

sporzadza i przekazuje kierownikom placéwek za-
granicznych projekty planéw finansowych na na-
stepny rok budzetowy zgodnie z projektem ustawy
budzetowej. Kopie projektow planéw przekazywane
sg do naczelnika Wydziatu Budzetu.

. Termin i tryb opracowania planu wydatkéw dla

poszczegolnych dyrektorow komérek organizacyj-
nych realizujgcych wydatki na poziomie dysponen-
ta czesci budzetowej zawiera rozdziat IV pkt 14 in-
strukcji Dysponenta Gtdwnego czesci 45 — sprawy
zagraniczne i cztonkostwo RP w UE z dnia 1 czerw-
ca 2011 r. w sprawie zasad i trybu planowania bu-
dzetu w MISZ.

Dyrektorzy wtasciwych merytorycznie komérek or-
ganizacyjnych opracowuja i przekazuja, z parafg
dyrektora Biura Finansow, do zatwierdzenia Dyrek-
torowi Generalnemu SZ limity wydatkéw do planéw
finansowych poszczegdlnych placéwek zagranicz-
nych w zakresie swoich wtasciwosci w walucie pla-
nu finansowego placéwki i w PLN (wg. kurséw za-
twierdzonych w zatozeniach do ustawy budzetowej
lub przez Dyrektora Generalnego SZ). Zatwierdzone
limity wydatkéw sg przekazywane do dyrektora
Biura Finansow najpo6zniej w terminie 15 dni od
ogtoszenia ustawy budzetowej, chyba ze dysponent
gtéwny wskaze inny termin.

. W terminie 21 dni od dnia ogtoszenia ustawy bu-

dzetowej dyrektor Biura Finanséw sporzadza plany
finansowe placéwek na podstawie zatwierdzonego
przez Dyrektora Generalnego SZ zbiorczego planu
finansowego obejmujgcego wszystkie placéwki
i przesyta kierownikom placowek.

Plany finansowe placowek sporzgdzone sg w szcze-
gotowosci dziat, rozdziat, paragraf oraz po wejsciu
w zycie obligatoryjnie przepiséw budzetu zadanio-
wego funkcja/zadanie/podzadanie/dziatanie.

11.

12.

13.

14.

Ujete w planach finansowych placéwek zagranicz-
nych:

a) dochody — stanowig prognozy ich wielkosci,

b) wydatki — stanowig nieprzekraczalny limit.

Naczelnik Wydziatu Budzetu Biura Finansow otrzy-
muje kopie planow finansowych placowek za-
granicznych celem przekazania srodkéw na ich
wydatki.

Naczelnik Wydziatu Nadzoru Placéwek Biura Finan-
sOw opracowuje plany dochodéw uzyskiwanych
zgodnie z art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz. 1240, z pdzn. zm.), obejmujacy przychody i roz-
chody. Po zatwierdzeniu zbiorczego planu finanso-
wego dochodoéw dla placéwek przez Dyrektora Ge-
neralnego SZ Dyrektor Biura Finanséw przesyta je
na placowki.

Wydatkéw z dochodow placéwki okreslonych
w art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z pdzn. zm.) kierownicy placéwek moga dokonywaé
do wysokosci kwot zgromadzonych dochodéw,
w ramach zatwierdzonego planu.

§3

ZMIANY PLANU FINANSOWEGO W TRAKCIE ROKU

1.

BUDZETOWEGO

Zgodnie z 8 25 ust 2 rozporzgdzenia Ministra Finan-
sow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek bu-
dzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych
(Dz. U. Nr 241, poz. 1616) kierownik placowki moze
dokona¢ zmian w planie finansowym wydatkéw
placéwki w zakresie okreslonym w upowaznieniu
otrzymanym od dysponenta czesci budzetowej, in-
formujac go niezwtocznie o dokonanych zmianach.
Zmiany w zakresie objetym upowaznieniem moga
by¢ dokonywane do dnia 15 grudnia, a informacja
o nich przekazana do dyrektora Biura Finanséow
najpozniej do dnia 18 grudnia danego roku, co
umozliwi przedstawienie ich przez dyrektorow wtas-
ciwych komorek organizacyjnych do korekty planu
i ujecia w decyzji wewnetrznej zmian srodkéw MSZ
przygotowywanej w grudniu danego roku.

. Zmiana planu, do ktorej nie jest upowazniony kie-

rownik placowki, moze zostaé dokonana przez dy-
rektora Biura Finansow, dziatajgcego w imieniu
dysponenta czesci budzetowej, w trakcie roku bu-
dzetowego pod warunkiem uzyskania pozytywnej
opinii wtasciwych merytorycznie komorek organi-
zacyjnych MSZ. Dysponent gtéwny jest jedynym
uprawnionym do przekazania decyzji o zmianie
planu finansowego kierownikowi placowki.

. Kazda decyzja, na podstawie ktérej korygowany jest

pierwotny plan finansowy, winna by¢ parafowana
przez naczelnika Wydziatu Nadzoru Placowek.
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. Celem prawidtowego wykorzystania przyznanych
Ssrodkow budzetowych kierownicy placowek zagra-
nicznych w terminie do 15 wrzesnia (lub innym ter-
minie okreslonym przez dysponenta czesci budze-
towej) przesytajg do dyrektoréw wiasciwych mery-
torycznie komérek organizacyjnych projekt korekty
planu finansowego na rok biezacy w zakresie zadan
nadzorowanych merytorycznie przez te komorki,
a do dyrektora Biura Finanséw zbiorczy projekt ko-
rekty planu finansowego.

. W terminie do 30 wrzesnia (lub innym terminie
okreslonym przez Biuro Finanséw) dyrektorzy wtas-
ciwych merytorycznie komorek organizacyjnych
opracowujg i przekazujg do dyrektora Biura Finan-
séw propozycje wydatkéw do korekty planow finan-
sowych poszczegolnych placéwek zagranicznych
w walucie planu finansowego placéwki i w PLN.

. W terminie do 15 pazdziernika (lub w innym termi-
nie okreslonym przez dysponenta czesci budzeto-
wej) dyrektor Biura Finanséw sporzgdza plany fi-
nansowe na podstawie zatwierdzonego przez Dy-
rektora Generalnego SZ zbiorczego planu finanso-
wego po korekcie obejmujgcego wszystkie placow-
ki i przesyta kierownikom placéwek zagranicznym.

. Dysponent czesci budzetowej, uwzgledniajgc spe-
cyfike dziatan i wielko$¢ niektérych placowek, moze
wystagpic¢ do kierownikéw placowek o przygotowa-
nie propozycji harmonogramu realizacji dochodéw
i wydatkdéw na placdwce zagranicznej.

§4

SPRAWOZDAWCZ0SC

. Dyrektor Biura Finanséw nadzoruje gospodarke fi-
nansowg placéwek zagranicznych w zakresie zgod-
nosci z ustawg o finansach publicznych, ustawa
o rachunkowosci, klasyfikacjg budzetowsq i rozpo-
rzagdzeniami Ministra Finanséw w zakresie rachun-
kowosci i sprawozdawczosci placéwek zagranicz-
nych.

. W terminie 10 dni po zakonhczeniu kazdego kwarta-
tu i 15 dni po zakonhczeniu roku budzetowego kie-
rownicy placéwek zagranicznych zobowigzani sg
przekaza¢ do dyrektora Biura Finanséw sprawozda-
nia:

a) sprawozdanie z wykonania wydatkow w uktadzie
planu,

b) RB-23 PL — kwartalne sprawozdanie z rozliczenia
$srodkow pienieznych placéwek w walucie dota-
cji i w walucie miejscowej (w przypadku placowek
dwuwalutowych); dodatkowo nalezy podac kurs
waluty miejscowej do waluty w jakiej jest zasila-
na placéwka na koniec kwartatu, po ktéorym roz-
liczono réznice kursowe,

c) RB-27 PL — kwartalne sprawozdanie z wykonania
planu dochodéw budzetowych placéwki,

d) RB-28 PL — kwartalne sprawozdanie z wykonania
planu wydatkéw budzetowych placowki,

e) RB-34 — kwartalne sprawozdania z wykonania
dochodow wtasnych (do 30.06.2011),

f) RB-34 — kwartalne sprawozdanie z wykonania
dochodow placowki (art. 163 ufp),

g) uzupetnienie do sprawozdan kwartalnych, za-
mieszczajgc w przypadku placéwek dwuwaluto-
wych — informacje o wysokosci kursu waluty
miejscowej do waluty, w jakiej jest zasilana pla-
céwka na koniec okresu sprawozdawczego oraz
o wysokosci salda konta 200.1200 w walucie do-
tacji. Kurs waluty, po ktéorym placéwka wyliczyta
réznice kursowe, musi by¢ zgodny z kursem na
koniec roku,

h) zestawienie obrotéw i sald narastajgco na dzien
koniec okresu sprawozdawczego dla wszystkich
kont z obrotami wiekszymi od zera > 0 (na koniec
roku — przed zaksiegowaniem noty koncowej),
w walucie dotacji i w walucie miejscowej (w przy-
padku placéwek dwuwalutowych).

. Do sprawozdania finansowego nadsytanego w ter-

minie 15 dni po zakonczeniu roku budzetowego
nalezy dotgczy¢ wydruk bilansu placéwki w walucie,
w jakiej zasilana jest placéwka oraz w walucie miej-
scowe;j.

. Wyzej wymienione sprawozdania nalezy przekazaé

do Biura Finanséw w nastepujacy sposob:

a) pliki wygenerowane z programu Fkwin przy uzy-
ciu opcji eksport do Egerii drogg elektroniczng
na adres bbf.sprawozdania@msz.gov.pl,

b) wydruki z programu Fkwin, po podpisaniu przez
kierownika placéwki i ksiegowego — faxem lub
zeskanowane e-mailem na skrzynke inspektora
WNP prowadzacego placéwke,

c) oryginaty ww. wydrukéw — pocztg, nie pdzniej
niz 1 miesigc po dacie sporzgdzenia sprawozda-
nia (sprawozdania na 30 czerwca i 31 grudnia
mozna dotaczy¢ do sprawozdan rozszerzonych).

. Kierownicy placéwek zagranicznych sg zobowigza-

ni do sporzadzenia rozszerzonych sprawozdan fi-
nansowych za | pétrocze i rok w terminach:

a) do 24 lipca — za | potrocze,
b) do 31 stycznia — za rok,
i przesta¢ do dyrektora Biura Finansow nie pdzniej

niz 1 miesigc po wyznaczonej dacie sporzadzenia
sprawozdania.

. Rozszerzone sprawozdanie finansowe winno zawie-

raé¢ nastepujgce dokumenty w uktadzie:

I. wydruki z programu Fkwin z oryginalnymi pod-
pisami kierownika placowki i gtéwnego ksiego-
wego:

a) dziennik tabelaryczny (po zaksiegowaniu no-
ty koncowej),
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b) specyfikacja zapiséw dla kont 400 (przed no-
tg koncowa), 750, 850 oraz 810 (po zaksiego-
waniu noty kohcowej):

— za okres od 1.01 do 30.06 — do sprawo-
zdania potrocznego,

— za okres od 1.07 do 31.12 — do sprawo-
zdania rocznego

sporzadzona z opcji wydruki— specyfikacja
zapiséw na kontach — analiza wg wyboru
dat,

c) Zestawienie sald konta 200.

Il. Zestawienie sktadnikow sald kont 200, 640 (w obu
walutach) i 140 (w obu walutach), zawierajgce
szczegdtowe informacje wytacznie o kwotach
sktadajacych sie na saldo, nie moze to by¢ wy-
druk specyfikacji zapisow na koncie.

lll. Kopie nastepujacych dokumentéw:
a) raporty kasowe i bankowe,

b) not ksiegowych, z wytgczeniem not dot. ksie-
gowania na kontach 640 i 200.4 oraz not me-
moriatowych wygenerowanych z raportow,

c) protokoty okresowej kontroli kasy,

d) protokoty wymiany walut (sporzgdzone
w zwigzku z brakiem innych dokumentéw
potwierdzajgcych wymiane walut),

e) wyciggi bankowe na koniec okresu sprawo-
zdawczego,

f) listy dodatkow zagranicznych cztonkow stuz-
by zagranicznej i dodatkow walutowych dla
pracownikéw krajowych oraz listy ptac pra-
cownikéw miejscowych za czerwiec i gru-
dzien,

g) pisma — wystgpienia do dtuznikéw lub wie-
rzycieli, dotyczgce sum sktadajgcych sie na
nierozliczone salda konta 200 (bez zataczni-
kow). Kwoty ksiegowane na koncie 200 winny
by¢ przez placowke niezwtocznie rozliczone
bezposrednio z zainteresowanymi jednostka-
mi. Do pisma do diuznikéw winna by¢ dota-
czona nota obcigzeniowa z podaniem nume-
ru konta bankowego placéwki oraz kopia
dowodoéw ksiegowych, na podstawie ktorych
zaksiegowano wydatek,

h) decyzje kierownika placowki dotyczace prze-
sunie¢ w planie finansowym w ramach po-
siadanych uprawnien,

i) roczne sprawozdanie z wykonania planu fi-
nansowego powinno zawiera¢ czes$¢ opisowa
wraz ze szczegbétowaq analizg realizacji wydat-
kéw budzetowych, w tym wyjasnienie doty-
czace przyczyn niewykorzystania przyznanych
Srodkow w poszczegdlnych rozdziatach i pa-
ragrafach. Sprawozdanie to powinno réwniez
zawiera¢ omowienie innych istotnych faktow
majgcych wptyw na realizacje budzetu np.
inflacji, zmiany kursu walut, itp.

7.

9.

10.

11.

12.

13.

Inspektorzy Wydziatu Nadzoru Placéwek weryfikuja
formalnie i rachunkowo otrzymane sprawozdania
kwartalne, naczelnik wydziatu sporzadza sprawo-
zdanie taczne, jednostkowe placéwek w PLN celem
wigczenia ich do tagcznych sprawozdan budzetowych
dysponenta czesci budzetowe]j zgodnie z rozporza-
dzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
Nr 20, poz. 103).

. Kierownicy placowek zagranicznych majg obowigzek

przestania sprawozdan do dyrektorow wtasciwych
merytorycznie komodrek organizacyjnych w zakresie
ich wtasciwosci zgodnie z otrzymanymi dyspozy-
cjami w terminach wskazanych przez te komorki lub
okreslonych w pkt 5.

W terminie do 31 marca dyrektorzy wtasciwych
merytorycznie komorki organizacyjnych MSZ:

a) weryfikujg sprawozdania placowek w zakresie
wydatkéw bedacych w ich gestii pod wzgledem
celowosci oraz efektywnosci wydatkowania przy-
znanych srodkow,

b) w przypadkach stwierdzenia nieprawidtowosci
uzgadniajg z dyrektorem Biura Finanséw tryb ich
skorygowania, a nastgpnie przekazujg wytyczne
kierownikowi placowki oraz do wiadomosci dy-
rektorowi Biura Finanséw.

W terminie do 31 marca dyrektorzy wtasciwych
merytorycznie komérek organizacyjnych MSZ prze-
kazujg kierownikom placowek oraz do wiadomosci
dyrektorowi Biura Finansow informacje o akcepta-
cji wydatkéw placéwki w zakresie nadzorowanych
zadan.

W terminie do 31 marca naczelnik Wydziatu Nadzo-
ru Placowek przyjmuje bilanse placéwek, dyrektor
Biura Finanséw sporzgdza bilans tagczny wszystkich
placéwek w PLN celem przekazania do Ministerstwa
Finansow.

Dyrektor Biura Finanséw nadzoruje wysokos$¢ sta-
tych zaliczek przyznanych placéwkom zagranicznym
pod katem zabezpieczenia ptynnosci finansowe;j.

W przypadku zaistnienia sytuacji naruszenia dyscy-
pliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z pézn. zm.) dyrektor Biu-
ra Finanséw sporzadza wniosek do rzecznika dyscy-
pliny finanséw publicznych w zakresie wtasciwosci
biura.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 34 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 3 listopada 2011 r.

w sprawie tytutow konsularnych oraz zmiany zarzadzenia w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Ministerstwu Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 39 ust. 6 ustawy
z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U.
22003 r. Nr 24, poz. 199, z pozn. zm.2)), zarzadza sie, co
nastepuje:

§1

1. Cztonkowi personelu dyplomatyczno-konsularnego
stuzby zagranicznej wyznaczonemu na stanowisko
konsula nadaje sie, na czas wykonywania obowigz-
kow stuzbowych, tytut konsularny.

2. Tytut konsularny, o ktorym mowa w ust. 1, nadaje
sie stosownie do klasy urzedu konsularnego lub za-
kresu obowigzkéw oraz biorgc pod uwage lokalne
uwarunkowania w panstwie przyjmujgcym.

3. Ustanawia sie nastepujace tytuty konsularne czton-
kow personelu dyplomatyczno-konsularnego stuzby
zagranicznej, o ktérych mowa w ust. 1:

1) konsul generalny;
2) konsul;
3) wicekonsul;

4) agent konsularny.
§2

1. Tytut konsula generalnego nadaje dyrektor general-
ny stuzby zagranicznej na wniosek dyrektora komor-
ki organizacyjnej wtasciwej w sprawach konsularnych
uzgodniony z dyrektorem komorki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach osobowych.

2. Nadanie tytutu konsula generalnego wymaga akcep-
tacji cztonka Kierownictwa Ministerstwa Spraw Za-
granicznych odpowiedzialnego za problematyke
konsularna.

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialami administra-
cji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzia-
tania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone
w Dz. U.z2003 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
orazz 2010 r. Nr 57, poz. 354.

§3

Nadanie tytutu konsularnego, o ktérym mowa w § 1,
nie powoduje zmiany posiadanego stopnia dyploma-
tycznego.

§ 4

1. Cztonek personelu dyplomatyczno-konsularnego
stuzby zagranicznej wyznaczony w placowce zagra-
nicznej do wykonywania funkcji konsularnych z upo-
waznienia konsula, podczas wykonywania obowigz-
kéw stuzbowych uzywa tytutu konsularnego odpo-
wiedniego do posiadanego stopnia dyploma-
tycznego.

2. Ustanawia sie nastepujgce tytuty konsularne czton-
kow personelu dyplomatyczno-konsularnego stuzby
zagranicznej, o ktérych mowa w ust. 1:

1) konsul — dla cztonkéw personelu dyplomatyczno-
-konsularnego stuzby zagranicznej posiadajgcych
stopien dyplomatyczny: radcy ministra, | radcy lub
radcy;

2) wicekonsul — dla cztonkéw personelu dyploma-
tyczno-konsularnego stuzby zagranicznej posia-
dajacych stopien dyplomatyczny: | sekretarza,
Il sekretarza lub Il sekretarza;

3) attache konsularny — dla cztonkéw personelu
dyplomatyczno-konsularnego stuzby zagranicznej
posiadajgcych stopien dyplomatyczny attache,
o ile tytut ten stosuje sie w stosunkach z panstwem
przyjmujgcym. W przypadku nie stosowania tego
tytutu w panstwie przyjmujacym, cztonek perso-
nelu dyplomatyczno-konsularnego stuzby zagra-
nicznej posiadajacy stopien dyplomatyczny atta-
che uzywa tytutu wicekonsula; przy czym nie po-
woduje to zmiany posiadanego przez niego stop-
nia dyplomatycznego.

§5

Upowaznienia do uzywania tytutu konsularnego udzie-
la dyrektor generalny stuzby zagranicznej przy wyzna-
czaniu do wykonywania w placéwce zagranicznej funk-
cji konsularnych, z zastrzezeniem § 6.

86

1. Cztonkowie personelu dyplomatyczno-konsularnego,
posiadajacy tytuty konsularne na podstawie przepi-
sOw zarzgdzenia, o ktérym mowa w § 8, postuguja
sie nimi do dnia otrzymania od dyrektora gene-
ralnego stuzby zagranicznej upowaznienia do uzy-
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wania tytutu konsularnego na podstawie przepisow
niniejszego zarzadzenia, nie dtuzej jednak, niz w cia-
gu dwéch miesiecy od dnia wejscia w zycie zarza-
dzenia.

2. W terminie dwdch miesiecy od dnia wejscia w zycie
zarzadzenia dyrektor komorki organizacyjnej wtasci-
wej w sprawach konsularnych w porozumieniu z dy-
rektorem komaorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach osobowych przedtozy dyrektorowi generalne-
mu stuzby zagranicznej propozycje nadania tytutow
konsularnych cztonkom personelu dyplomatyczno-
-konsularnego, o ktéorych mowa w § 1.

3. W terminie dwoch miesiecy od dnia wejscia w zycie
zarzgdzenia dyrektor komorki organizacyjnej wtasci-
wej w sprawach konsularnych w porozumieniu
z dyrektorem komorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach osobowych przedtozy dyrektorowi ge-
neralnemu stuzby zagranicznej wniosek o udzielenie
upowaznienia do uzywania tytutéw konsularnych na
podstawie niniejszego zarzgdzenia cztonkom perso-
nelu dyplomatyczno-konsularnego, o ktérych mowa
w § 4,

§7

W zatgczniku do zarzadzenia Nr 42 Ministra Spraw Za-
granicznych z dnia 17 grudnia 2010 r. w sprawie nada-
nia regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr.z 2011 r. Nr 1,
poz. 1, Nr 3, poz. 20 oraz Nr 7, poz. 52) wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) 8 2 otrzymuje brzmienie:

.8 2. Uzyte w regulaminie organizacyjnym Minister-
stwa Spraw Zagranicznych okreslenia oznaczaja:

1) ministerstwo — Ministerstwo Spraw Zagra-
nicznych;

2) Kierownictwo MSZ — Ministra Spraw Za-
granicznych, sekretarzy stanu, podsekreta-
rzy stanu i dyrektora generalnego;

3) dyrektor generalny — dyrektora generalne-
go stuzby zagranicznej;

4) jednostka organizacyjna — jednostke pod-
legtg lub nadzorowanga przez Ministra Spraw
Zagranicznych, wymieniong w zatgczniku
do obwieszczenia Ministra Spraw Zagra-
nicznych w sprawie wykazu jednostek
organizacyjnych podlegtych lub nadzoro-
wanych przez Ministra Spraw Zagranicz-
nych;

5) komorka organizacyjna — komorke wymie-
niong w zarzgdzeniu Nr 100 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 28 grudnia 2009 r. w spra-
wie nadania statutu Ministerstwu Spraw
Zagranicznych (M. P. Nr 81, poz. 1023
oraz z 2010 r. Nr 65, poz. 843 i Nr 90,
poz. 1050);

6) placéwka zagraniczna — przedstawicielstwo
dyplomatyczne, state przedstawicielstwo
przy organizacji miedzynarodowej, urzad
konsularny, instytut polski lub inng placow-
ke podlegtag Ministrowi Spraw Zagranicz-
nych, majaca siedzibe poza granicami Rze-
czypospolitej Polskiej;

7) urzad konsularny — konsulat generalny,
konsulat, wicekonsulat, agencje konsularng;

8) dyrektor — dyrektora komarki organizacyj-
nej;

9) kierownik placowki zagranicznej — petno-
mocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej
Polskiej w innym panstwie lub przy organi-
zacji miedzynarodowej, kierownika urzedu
konsularnego, dyrektora instytutu polskiego
oraz inng osobe wyznaczong do kierowania
placowka zagraniczna;

10) regulamin — regulamin organizacyjny Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych”;

2) po § 2 dodaje sie § 2a w brzmieniu:

»8 2a. Do wydziatu konsularnego przedstawicielstwa
dyplomatycznego oraz do cztonka personelu
dyplomatyczno-konsularnego, o ktérym mowa
w art. 3 ustawy z dnia 13 lutego 1984 r. o funk-
cjach konsuléw Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2002 r. Nr 215, poz. 1823, z pozn.
zm.3)), w zakresie planowania i sprawozdaw-
czosci, organizacji pracy, wykonywania kon-
troli zarzadczej przez komérke organizacyjng
wtasciwg w sprawach konsularnych stosuje
sie odpowiednio przepisy dotyczace urzedu
konsularnego.”;

3) w § 9 skreséla sie ust. 3.
§8

Traci moc zarzadzenie Nr 4 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 8 kwietnia 2003 r. w sprawie tytutow kon-
sularnych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 2, poz. 6).

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

3) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2004 r. Nr 173, poz. 1808, z 2007 r. Nr 180, poz. 1280
iNr 181, poz. 1287,z 2008 r. Nr 216, poz. 1367 orazz 2010 r.
Nr 81, poz. 531.
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ZARZADZENIE Nr 35 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 10 listopada 2011 r.

w sprawie ustanowienia nagrody Ministra Spraw Zagranicznych w ramach konkursu fotograficznego
~Rozwaoj w obiektywie”

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)) w zwigzku z § 1 ust. 2 rozporza-
dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2009 r.
w sprawie szczegbétowego zakresu dziatania Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725) oraz
art. 114 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finan-
sach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) zarzadza
sie, co nastepuje:

§1

1. Ustanawia sie nagrode Ministra Spraw Zagranicznych
za zwyciestwo w konkursie fotograficznym ,,Rozwoj
w obiektywie”, organizowanym przez Ministerstwo
Spraw Zagranicznych, zwane dalej ,,MSZ"”, w ramach
Europejskich Dni Rozwoju, zwang dalej ,,nagroda”.

2. Przyznawane jest Grand Prix Konkursu o wartosci
2500 euro oraz nagrody w kazdej z czterech kategorii
konkursowych:

a) za zajecie | miejsca, nagroda o wartosci 1000 euro;
b) za zajecie Il miejsca, nagroda o wartosci 500 euro;

c¢) nagroda Internautéw o wartosci 400 euro.

3. Laureatem nagrody, o ktérej mowa w § 1 pkt 2 jest
autor zdjecia/zdje¢, ktore uzyska najwyzszg ocene
jury.

4. Laureatami nagrod, o ktorych mowa w 8 1 pkt 2
lit. a—b sg autorzy zdjec¢, ktore uzyskajg najwyzszg
ocene jury w poszczegolnych kategoriach konkurso-
wych.

5. Laureatami nagrody, o ktérej mowa w 8§ 1 pkt 2 lit. ¢
sg autorzy zdjec¢, ktore uzyskajg najwiekszg liczbe
gtosow oddanych przez uzytkownikéw Internetu
w poszczegoblnych kategoriach konkursowych.

1

Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administra-
cji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzia-
tania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone
w Dz. U.z2003 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
orazz 2010 r. Nr 57, poz. 354.

6. Poinformowanie laureatéw konkursu o wynikach
konkursu nastgpi do dnia 18 listopada 2011 r., a uro-
czysto$¢ wreczenia nagrod w dniu 16 grudnia 2011 .
podczas Europejskich Dni Rozwoju w Centrum Nau-
ki Kopernik.

7. Kwoty nagrod, o ktorych mowa w § 1 pkt 2 sg kwo-
tami brutto.

8. Nagrody zostang wyptacone w ztotych (PLN) po ich
przeliczeniu wedtug kursu $redniego euro (EUR) Na-
rodowego Banku Polskiego z dnia poprzedzajgcego
ogtoszenie konkursu.

§2

1. Jury konkursu powotuje i jego regulamin zatwierdza
podsekretarz stanu w MSZ odpowiedzialny za wspot-
prace rozwojowa.

2. W sktad jury konkursu wchodzi dwéch przedstawi-
cieli MSZ oraz osoby bedace zawodowymi fotogra-
fikami, podréznikami i dziennikarzami o do$wiadcze-
niu podrézniczym.

3. W sktad jury wejdzie nie wiecej niz osiemnastu czton-
kow, w tym przewodniczacy.

4. W konkursie nie mogg bra¢ udziatu pracownicy
i przedstawiciele organizatora oraz innych podmio-
tow bioragcych bezposredni udziat w przygotowaniu
i prowadzeniu konkursu, oraz cztonkowie ich rodzin
i osoby im najblizsze.

§3

Koszt nagrod w tagcznej wysokosci 10 100 euro brutto
pokrywany jest ze srodkdéw pozostajgcych w dyspozy-
cji Departamentu Wdrazania Programéw Rozwojowych
MSZ pochodzacych z rezerwy celowej czes¢ 83 poz. 31
~Implementacja polskiego programu wspotpracy na
rzecz rozwoju oraz wsparcie miedzynarodowej wspot-
pracy na rzecz demokracji i spoteczenstwa obywatel-
skiego, w tym 9 min zt na Partnerstwo Wschodnie oraz
2,4 min zt na dofinansowanie Specjalistycznych Studiow
Wschodnich Uniwersytetu Warszawskiego”.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 36 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 17 listopada 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie szczegolnych zasad organizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkow
ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
przedstawicielstwach dyplomatycznych, statych przedstawicielstwach przy organizacjach
miedzynarodowych, urzedach konsularnych i instytutach polskich

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,
poz. 1228) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 16 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 czerwca 2000 r. w sprawie szczegotowych
zasad organizacji kancelarii tajnych, stosowania $rod-
kow ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejaw-
nych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, przedsta-
wicielstwach dyplomatycznych, statych przedstawiciel-
stwach przy organizacjach miedzynarodowych, urze-

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administra-
cji rzadowej: sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2
pkt 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 2009 r. r. w sprawie szczegotowego zakresu
dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220
poz. 1725).

dach konsularnych i instytutach polskich? § 13 otrzy-
muje brzmienie:

»8 13. Kancelaria tajna prowadzi rejestry zgodnie z § 11
rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 1 czerwca
2010 roku w sprawie organizacji i funkcjonowa-
nia kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 114, poz. 765).".

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

2) Zarzadzenie zmienione zarzadzeniem Nr 8 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 8 grudnia 2003 r. (Dz. Urz. Min. Spraw
Zagr. Nr 6, poz. 65) i zarzagdzeniem Nr 10 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 8 kwietnia 2010 r. (Dz. Urz. Min. Spraw
Zagr. Nr 1, poz. 1).

67
ZARZADZENIE Nr 37 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 6 grudnia 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie tytutéw konsularnych oraz zmiany zarzadzenia w sprawie nadania regu-
laminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 39 ust. 6 ustawy
z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U.
22003 r. Nr 24, poz. 199, z p6zn. zm.2)), zarzadza sie, co
nastepuje:

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administra-
cji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 li-
stopada 20011 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziata-
nia Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1492).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone
w Dz. U.z2003 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, z 2009 r. Nr 42,
poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277
orazz 2010 r. Nr 57, poz. 354.

§1

W zarzadzeniu Nr 34 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 3 listopada 2011 r. w sprawie tytutéw konsular-
nych oraz zmiany zarzgdzenia w sprawie nadania regu-
laminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagra-
nicznych 8§ 6 otrzymuje brzmienie:

.8 6.1. W terminie dwodch miesiecy od dnia wejscia
w zycie zarzgdzenia dyrektor komérki orga-
nizacyjnej wtasciwej w sprawach konsular-
nych w porozumieniu z dyrektorem komorki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobo-
wych przedtozy dyrektorowi generalnemu
stuzby zagranicznej propozycje nadania tytu-
tow konsularnych cztonkom personelu dy-
plomatyczno-konsularnego, o ktérych mowa
w8 1.
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2. W terminie dwéch miesiecy od dnia wejscia w zy-
cie zarzgdzenia dyrektor komorki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach konsularnych w porozu-
mieniu z dyrektorem komorki organizacyjnej
wiasciwej w sprawach osobowych przedtozy
dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej
whniosek o udzielenie upowaznienia do uzywania
tytutéw konsularnych na podstawie niniejszego
zarzadzenia cztonkom personelu dyplomatyczno-
-konsularnego, o ktorych mowa w 8§ 4.

3. Cztonkowie personelu dyplomatyczno-konsu-
larnego, posiadajacy tytuty konsularne na pod-

stawie przepiséw zarzgdzenia, o ktorym mowa
w § 8, postugujg sie nimi do dnia zakonczenia
wykonywania obowigzkéw w placéwce zagra-
nicznej.”

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 38 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

zdnia 7 grudnia 2011 r.

w sprawie ustanowienia nagrody ,, Pro Dignitate Humana”

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)) w zwigzku z § 1 ust. 2 rozporza-
dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada
2011 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1492)
oraz art. 114 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z p6zn. zm.3)) zarzadza sie, co nastepuje:

81

—_

. Ustanawia sig¢ nagrode Ministra Spraw Zagranicznych
. Pro Dignitate Humana" w wysokosci 100 000 zto-
tych, zwang dalej ,nagroda”.

2. Nagroda przyznawana jest osobie lub organizacji
pozarzadowej za petne poswiecenia i bezkompromi-
sowe dziatania w obronie praw oso6b przesladowa-
nych i narazonych na represje oraz nieztomng posta-
we w obronie praw jednostki i poszanowania god-
nosci ludzkiej.

3. Nagroda przyznawana jest raz w roku.

§2

—_

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach koordynacji wymiaru zagranicznej polityki pan-

1

Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administra-
cji rzadowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada
2011 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1492).
2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone
w Dz. U.z2003r. 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, z 2009 r. Nr 42,
poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277
orazz 2010 r. Nr 57, poz. 354.
3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone
w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123,
poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257,
poz. 1726 oraz z 2011 r. Nr 201, poz. 1183.

stwa w zakresie praw cztowieka, w porozumieniu
z dyrektorami komorek organizacyjnych wtasciwych
w sprawach stosunkéw dwustronnych Rzeczypospo-
litej Polskiej dokonuje wyboru co najmniej trzech
kandydatur do przyznania nagrody.

2. Kandydatury, o ktérych mowa w ust. 1, zaopiniowa-
ne przez sekretarza stanu lub podsekretarza stanu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych odpowiada-
jacego za problematyke praw cztowieka, przedsta-
wiane sg Ministrowi Spraw Zagranicznych do decy-
zji w terminie do dnia 20 listopada kazdego roku,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Kandydatury, o ktérych mowa w ust. 1, w roku 2011
przedstawiane sq Ministrowi Spraw Zagranicznych
do decyzji w terminie do dnia 9 grudnia 2011 r.

§3

1. Minister Spraw Zagranicznych przyznaje nagrode
jednemu kandydatowi.

2. Minister Spraw Zagranicznych moze nie przyznaé
nagrody w danym roku.

§4
Wreczenie nagrody odbywa sie w uroczystej formie
w ramach obchodéw Miedzynarodowego Dnia Praw
Cztowieka.

8§85
Koszt nagrody pokrywany jest ze srodkow czesci 45
— Sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczypospolitej
Polskiej w Unii Europejskiej, ktorej dysponentem jest
Minister Spraw Zagranicznych.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 39 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 6 grudnia 2011 r.

uchylajace zarzadzenie w sprawie ustanowienia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Gandawie

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

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administra-
cji rzgdowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie
8§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 listopada 2011 r. w sprawie szczegotowego zakresu
dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248,
poz. 1492).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone
w Dz. U.z2003r. 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.

§1
Traci moc zarzgdzenie Nr 19 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 6 sierpnia 1992 r. w sprawie ustanowienia
Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Gandawie3.
§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

3) Zarzadzenie zmienione zarzadzeniem Nr 12 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 25 marca 1999 r. oraz decyzjg Nr 37
Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 wrze$nia 2005 r.

70

ZARZADZENIE Nr 40 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 15 grudnia 2011 r.

w sprawie uchylenia zarzgdzenia w sprawie powotania oraz trybu prac zespotu do spraw opiniowania
wnioskéw o przyznanie dyplomu Ministra Spraw Zagranicznych za wybitne zastugi dla promocji Polski
w Swiecie

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. 2003 Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.?)) zarzadza sie, co nastepuje:

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administra-
cji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 li-
stopada 2011 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1492).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone
w Dz. U.z2003 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.

81
Traci moc zarzadzenie Nr 11 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 30 pazdziernika 2007 r. w sprawie powota-
nia oraz trybu prac zespotu do spraw opiniowania wnio-
skéw o przyznanie dyplomu Ministra Spraw Zagranicz-
nych za wybitne zastugi dla promocji Polski w $wiecie.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 41 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 15 grudnia 2011 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223, z pézn. zm.?)) zarzadza sieg, co nastepuje:

§1

Whprowadza sie zasady (polityki) rachunkowosci w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych, okreslone w zatgcz-
niku do zarzadzenia.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu mowa o:

1) MSZ — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo
Spraw Zagranicznych;

2) Resorcie SZ — rozumie sie przez to obstuge dyspo-
nenta czesci 45 budzetu panstwa — sprawy zagra-
niczne i cztonkostwo RP w UE;

3) Centrali MSZ — rozumie sie przez to obstuge dys-
ponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych;

4) ustawie o rachunkowosci lub uor — nalezy przez to
rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz. U.
22009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.);

5) ustawie o finansach publicznych lub uofp — nale-
2y przez to rozmie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z p6ézn. zm);

6) rozporzadzeniu Rady Ministréw 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 majatku ruchomego, w ktéry wyposazone
sg jednostki budzetowe (Dz. U. Nr 114, poz. 761);

7) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 2 grudnia
2010 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegotowego sposobu i trybu finansowania in-
westycji z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 238, poz. 1579);

8) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administra-
cji rzadowej — sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 li-
stopada 2011 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1492).

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
Nr 157, poz. 1241 i Nr 165, poz. 1316,z 2010 r. Nr 47, poz. 278
orazz 2011 r. Nr 102, poz. 585 i Nr 199, poz. 1175.

szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychodéw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzg-
cych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207,
z pézn. zm.);

9) rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 23 lutego
2010 r. — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 23 lutego 2010 r. w spra-
wie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. Nr 20,
poz. 103);

10) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 20 grudnia
2010 r. — nalezy przez to rozumieé rozporzgdze-
nie Ministra Finansow z dnia 20 grudnia 2010 r.
w sprawie szczegotowego sposobu wykonywania
budzetu panstwa (Dz. U. Nr 245, poz. 1637, z pézn.
zm.);

11) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 marca
2010 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43,
poz. 247);

12) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. — nalezy przez to rozumieé rozporzgdzenie
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzeto-
wych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwo-
wych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861).

§3

Zasady (polityki) rachunkowosci, o ktorych mowa w § 1,
dotyczag w szczegdlnosci:

1) ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych;

2) metod wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego;

3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
a) zaktadowego planu kont w postaci:

— wykazu kont syntetycznych obowigzujgcych
w Resorcie SZ,

— wykazu kont syntetycznych obowigzujgcych
w Centrali MSZ,

— przyjetych zasad klasyfikowania zdarzen, two-
rzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami syntetycznymi,
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b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi ra-
chunkowe na komputerowych nosnikach danych,

c) opisu systemu przetwarzania danych — systemu
informatycznego;

4) systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbiorow,

w tym: dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentéw stanowigcych podstawe do-
konanych w nich zapiséw.

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

A. Miejsce i sposob prowadzenia ksigg
rachunkowych

. Ksiegi rachunkowe Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych prowadzone sg w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych przy Alei Szucha 23 w Warszawie w zakre-
sie:

— Dysponenta czesci 45 budzet panstwa — sprawy
zagraniczne i cztonkostwo RP w UE — Resort SZ
(biurem wtasciwym w sprawie finansow jest Biu-
ro Finansow),

— Dysponenta lll stopnia — Centrala MSZ (biurem
wiasciwym w sprawie finanséw jest Biuro Ad-
ministracji).

. Dniem bilansowym (dniem zamkniecia ksiag ra-
chunkowych) dla jednostki budzetowej, zwanej Mi-
nisterstwo Spraw Zagranicznych jest dzien 31 grud-
nia.

. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksie-
gowych, obrotow i sald, ktére tworza: dziennik,
ksiege gtowng (konta syntetyczne), ksiegi pomoc-
nicze (konta analityczne) oraz zestawienia obrotow
i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocni-
czych.

. Ostatecznego otwarcia i zamkniecia ksigg rachun-
kowych dokonuje sie do dnia 30 kwietnia roku na-
stepnego po roku obrotowym.

. Kasowy charakter wykonania budzetu przez jednost-
ke realizowany jest poprzez:

— ewidencje dochodow i wydatkéw budzetowych
w terminach ich faktycznego zrealizowana na
rachunkach bankowych, niezaleznie od zasady
rocznos$ci budzetu. W ewidencji ujmowane sg
wytgcznie zrealizowane wptywy i wydatki doko-
nane na biezgcym rachunku bankowym docho-
dow i wydatkéw budzetowych;

— kwoty zaplanowane na wydatki niezrealizowane
przez jednostke w danym roku budzetowym,
a nieujete w wydatkach niewygasajacych, okre-
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma
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1 stycznia 2011 r.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

Zataczniki do zarzadzenia Nr 41 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 15 grudnia 2011 r. (poz. 71)
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Slonych w uofp wygasajg z uptywem roku (nie
przechodza na rok nastepny);

— niezrealizowane w danym roku dotacje celowe
podlegajg zwrotowi w czgsci odpowiadajacej
niezrealizowanemu zadaniu.

6. Operacje gospodarcze dotyczace dochodow i wy-
datkéw budzetowych objetych planami jednostki
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych na odreb-
nych kontach ksiegowych, zgodnie z klasyfikacja
budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Minister-
stwa Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodow
oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicz-
nych.

7. Przelewy bankowe dotyczace dziatalnosci budzeto-
wej sporzgdzane sg w Systemie bankowosci elek-
tronicznej ,enbepe” lub na obowigzujgcych drukach
Narodowego Banku Polskiego..

8. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim
i w walucie polskiej, w ztotych i groszach. Podstawe
zapisoéw w ksiegach rachunkowych stanowig dowo-
dy ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji go-
spodarczych (dowody zrédtowe) oraz dowody ksie-
gowe sporzadzone przez jednostke (dowody wtasne).

9. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru inden-
tyfikacyjnego;

— okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych
operacji gospodarczej;

— opis operacji oraz jej wartosci, a jezeli to mozliwe
okreslonych takze w jednostkach naturalnych;

— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat
sporzadzony pod inng datg, date sporzadzenia
dowodu;

— podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej
wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow;

— stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania do-
wodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz pod-
pisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania.



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 9*)

— 427 —

Poz. 71

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Mozna zaniecha¢ umieszczenia na dowodzie pod-
pisu wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano
lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywoéw i stwier-
dzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do
ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja) oraz podpisu osoby od-
powiedzialnej za te wskazania, jezeli wynika to z od-
rebnych przepiséw lub techniki dokumentowania
zapisow ksiegowych.

Dekretacja dowodoéw ksiegowych ujmowanych
w ksiegach rachunkowych jest umieszczana bezpo-
srednio na dowodach ksiegowych lub dotgczana do
dowodu w formie wydruku.

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie
zgodnie z tre$cig ekonomiczng z podziatem na po-
szczegolne okresy sprawozdawcze, w sposdb wia-
rygodny i kompletny.

W przypadku dowodow przekazanych do biura wtas-
ciwego do spraw finansowych w nastepnym mie-
sigcu, do ewidencji ksiegowej Resortu SZ, do okre-
su sprawozdawczego przyjmuje sie dowody, ktore
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 Resortu SZ.

W Centrali MSZ do danego okresu sprawozdawcze-
go przyjmuje sie dowody, ktore wptynety nie po6z-
niej, niz do ostatniego dnia miesigca. W przypadku
gdy dzien ten przypada w dzien wolny od pracy
— do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem.

Zgodnie z zasadg istotnos$ci zapisy pkt 13—14 nie
beda miaty znaczgcego wptywu na wynik finansowy
oraz sprawozdania budzetowe.

Powyzsze zasady dotyczg kwalifikowania dowodow
w celu sporzadzania sprawozdan budzetowych mie-
siecznych i kwartalnych za okres od stycznia do
grudnia roku obrachunkowego.

W sprawozdaniach za rok ujmowane sg wszystkie
dowody dotyczgce danego okresu sprawozdawcze-
go przekazane w terminach umozliwiajgcych spo-
rzadzenie sprawozdan finansowych zgodnie z uor.

Dowody, ktore wptyng do Centrali i do Resortu SZ
po sporzadzeniu bilansu, a nie majace istotnego
wplywu na wynik finansowy beda ujmowane w ksig-
gach roku biezacego. Przyjmuje sie prog istotnosci
w wysokosci 0,01% sumy bilansowej.

Ksiegi prowadzi sie na podstawie prawidtowych
i rzetelnych dowodoéw, z wykorzystaniem systemu
informatycznego.

Konta ksigg pomocniczych (analityka) zawierajg
zapisy bedgce uszczegotowieniem i uzupetnieniem
zapiséw kont ksiegi gtéwnej (syntetyka). Prowadzo-
ne sg one w ujeciu systematycznym, w postaci kom-
puterowych zbioréw danych uzgodnionych z salda-
mi i zapisami ksiegi gtéwnej. Na podstawie zapiséw
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na kontach ksiegi gtéwnej na koniec kazdego okre-
su sprawozdawczego sporzgdzane jest zestawienie
obrotéw i sald kont syntetycznych.

Wykorzystywany w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych system informatyczny zapewnia automatycz-
ng kontrole ciggtosci zapiséw oraz przenoszenia
obrotéw i sald. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg
na biezaco, z odzwierciedleniem stanu rzeczywiste-
go i zapewnieniem kompletnosci ujecia wszystkich
operacji gospodarczych, zgodnie z ich trescig eko-
nomiczna.

Zapisy ksiegowe powinny posiada¢ automatycznie
nadane kolejne numery pozycji, powinny umozliwi¢
ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg
w sposoOb zapewniajgcy ich trwatosé, a obroty liczo-
ne sq w sposob ciggly. Wydruki komputerowe skta-
daja sie z automatycznie numerowanych stron i sg
one sumowane na kolejnych stronach w sposoéb
ciggty, narastajaco.

Za okresy miesieczne sporzadza sie:
— deklaracje ZUS,
— deklaracje PFRON,

— sprawozdania budzetowe na podstawie wiasci-
wych przepiséw

Za okresy kwartalne sporzadza sie dodatkowo:
— sprawozdania budzetowe,

— sprawozdania jednostek sektora finanséw pub-
licznych w zakresie operacji finansowych na pod-
stawie wtasciwych przepisow,

— sprawozdania statystyczne na podstawie wtas-
ciwych przepisow.

Za rok sporzadza sie:

— sprawozdania budzetowe na podstawie wiasci-
wych przepiséw,

— sprawozdania finansowe na podstawie wtasci-
wych przepiséw,

— sprawozdania statystyczne na podstawie wtas-
ciwych przepisow,

— deklaracje PIT.

Sprawozdania finansowe sporzadzone zgodnie
z ewidencjg ksiggowg, obejmujace: bilans, rachunek
zyskow i strat (wariant poréwnawczy) oraz zesta-
wienie zmian w funduszu Ministerstwa Spraw Za-
granicznych na dzieh 31 grudnia kazdego roku ka-
lendarzowego, sporzadzane sg na podstawie obo-
wigzujacych przepiséw.

Dyrektor komorki organizacyjnej petnigcej funkcje
dysponenta lll stopnia (Centrali MSZ) w terminie do
30 marca roku nastepnego podpisuje i sktada spra-
wozdanie finansowe dysponentowi czesci.

Pozostata sprawozdawczo$é Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, w tym do Urzedu Statystycznego,
prowadzona jest zgodnie z ewidencjg ksiegowa i na
podstawie obowigzujgcych przepisow.
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B. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych 7. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej
sporzgdza sie na koniec kazdego okresu sprawo-

1. Ksiggi rachunkowe MSZ prowadzone sa: zdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Za-

— technika reczng,

— za pomocg komputera.

. Ksiegi rachunkowe MSZ obejmuja zbiory zapiséw
ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworzg:

— dziennik,
— ksiege gtowng,
— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz
sald kont ksigg pomocniczych,

— wykaz sktadnikéw aktywow i pasywoéw, tj. zgod-
nie z uor zestawienie obrotow i sald kont ksiegi
gtéwnej oraz zastawienia sald kont ksigg pomoc-
niczych sporzadzone na dzieh zamkniecia ksigg
rachunkowych.

. Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie spra-
wozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicz-
nie,

— zapisy s kolejno numerowane w sposob auto-
matyczny,

— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb cig-
aly,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

. Ksiega gtoéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest
w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

— podwodjnego zapisu, tj. ujecia zdarzenia gospo-
darczego, na co najmniej dwoch kontach ksiego-
wych,

— systematycznego i chronologicznego rejestro-
wania zdarzen gospodarczych,

— na kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie
zarejestrowanych réwnoczesnie w dzienniku zda-
rzen,

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z za-
pisami w dzienniku.

. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig
zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksie-
gi gtéwnej. Prowadzone sg odrebnie dla resortu i Cen-
trali MSZ. Ich forma dostosowana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.
Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym, jako wy-
odrebniony system ksigg, kartotek, zbioréw kont,
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z sal-
dami i zapisami na kontach ksiegi gtownej.

. 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.

wiera ono:
— symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,
obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu spra-
wozdawczego,

— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,
obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu spra-
wozdawczego.

Obroty , Zestawienia obrotow i sald” powinny by¢
zgodne z obrotami dziennika.

. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzg-

dzane jest:

— dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec
roku budzetowego,

— dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien
inwentaryzacji.

. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow

majagtkowych

. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji

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, zwazeniu,
ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i po-
rownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyj-
nym oraz na wycenie i rozliczeniu réznic inwen-
taryzacyjnych,

— uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalez-
nosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikow aktywow, droga potwierdzenia zgod-
nosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jed-
nostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentual-
nych réznic,

— poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jed-
nostki z odpowiednimi dokumentami oraz wy-
jasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

. Spisowi z natury podlegaja:

— zapasy materiatow,

— gotowka 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,

— $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wcho-
dzacych w skitad srodkéw trwatych w budowie,
z wyjatkiem srodkow trwatych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony i gruntow,

— zbiory biblioteczne w formie skontrum.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow,
bedgcych wtasnoscig innych jednostek, powierzo-
nych MSZ do uzywania. Kopie tego spisu wystac
nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem.
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4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie pole- spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych

ga na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego po-
twierdzenia informacji o stanie srodkow na rachun-
kach bankowych, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,
— naleznosci od kontrahentow,

— naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

— wartosci powierzonych innym jednostkom wtas-
nych sktadnikow aktywow.

Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunkéw z po-
szczegolnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzie-
lonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych
przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane
sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne
potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezeh do jego
wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:
— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0osob nieprowa-
dzacych ksiag rachunkowych,

— rozrachunkow z pracownikami,

— naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznopraw-
nych,

— innych aktywow i pasywow, dla ktorych przepro-
wadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uza-
sadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie za wy-
jatkiem wartosci powierzonych innym jednostkom
wtasnych sktadnikow aktywow lezy w gestii Gtow-
nego Ksiegowego Resortu SZ lub odpowiednio
Gtéwnego Ksiegowego MSZ.

. Poréwnanie stanu zapis6w w ksiegach z dokumen-
tami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajace-
go z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym akty-
wow i pasywow niepodlegajgcych spisowi z natury
i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
— wartosci niematerialnych i prawnych,

— materiatéw i towarow w drodze oraz dostaw
niefakturowanych,

— $rodkoéw pienieznych w drodze,

— czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych
kosztow,

— naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci
i zobowigzan wobec pracownikow oraz publicz-
noprawnych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowa-
dzacych ksigg rachunkowych,

przyczyn nie byto mozliwe,

— gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkow
trwatych,

— funduszy wtasnych i funduszy specjalnych,
— rezerw i przychodow przysztych okreséw,
— innych rozliczenh miedzyokresowych.

Powyzsza weryfikacja lezy w gestii Gtdwnego Ksie-
gowego Resortu SZ lub odpowiednio Gtéwnego
Ksiegowego MSZ.

. Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatko-

wych

Ustala sie nastgpujgce terminy inwentaryzowania
sktadnikow majgtkowych:

— raz w ciggu 2 lat: znajdujace sie w strzezonych
sktadowiskach zapasy materiatow objete ewiden-
cjq ilosciowo-wartosciowa,

— co 4 lata: znajdujgce sie na terenie strzezonym
$rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wcho-
dzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

— co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow
w terminach okreslonych w uor,

— w terminach okreslonych w Rozporzadzeniu Mi-
nistra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
29.10.2008 r. (Dz. U. 205, poz. 1283): zbiory bi-
blioteczne w formie skontrum.

. Dodatkowo inwentaryzacje przeprowadza sie za-

wsze:

— w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzial-
nej za powierzone jej mienie,

— w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i in-
nych, w wyniku ktorych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikdw majatku.

. Inwentaryzacje pozostatych sktadnikow aktywow

i pasywow dokonujg pracownicy komorek wtasci-
wych do spraw ksiegowosci dysponenta czesci
i dysponenta lll stopnia, w porozumieniu z pracow-
nikami ds. finansowych pozostatych komérek orga-
nizacyjnych.

Inwentaryzacje w Kasie przeprowadza komisja in-
wentaryzacyjna wyznaczona wspolnie przez Gtéw-
nego Ksiegowego MSZ oraz Gtownego Ksiegowe-
go Resortu SZ.

. Inwentaryzacje srodkéw trwatych oraz materiatéw

w magazynie oraz zasobow bibliotecznych przepro-
wadza komisja wyznaczona przez dyrektorow od-
powiednich komoérek organizacyjnych MSZ.

Il. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW

I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

— aktywdw i pasywow niewymienionych w art. 26 St9sowan_e przez MSZ_zalsady wyceny aktywow i pasy-
ust. 1 pkt 1—2 uor oraz wymienionych w art. 26 WOW wynikajg z przepisow:

ust. 1 pkt 1—2 uor, jezeli przeprowadzenie ich — ustawy o rachunkowosci;
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— ustawy o finansach publicznych;
— rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji
— wedtug posiadanych dokumentéw z uwzgled-

2004 r. oraz 21 maja 2010 r.;

— rozporzadzenia Ministra Finansow 5 lipca 2010 r.

A. Obowigzujace zasady wyceny aktywow
i pasywow

. Aktywa i pasywa MSZ wycenia sie wg zasad okre-
$lonych w uor oraz przepisach szczegolnych wyda-
nych na podstawie uor, wg nizej przedstawionych
zasad.

. Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej
jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadni-
kéow majatku ruchomego stosowane sg zasady wy-
ceny, wynikajgce z rozporzadzenia Rady Ministrow
zdnia 11 sierpnia 2004 r. oraz rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 21 maja 2010 .

. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych
srodkow wprowadza sie do ewidencji w cenie na-
bycia lub zakupu, jesli koszty zakupu sg nieistotne;
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wtas-
ciwego organu, w wartosci okreslonej w tej decyzji;
otrzymane na podstawie darowizny w wartosci ryn-
kowej na dzieh nabycia. Warto$¢ rynkowa okresla-
na jest na podstawie przecietnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczat-
kowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wy-
jatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegajg umarzaniu wg stawek amortyzacyjnych
i zasad okres$lonych w ustawie o podatku dochodo-
wym od os6b prawnych. Wartosci te sa realizowa-
ne ze srodkow na wydatki inwestycyjne.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorze-
nie srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
i prawnych” oraz na koncie 072 ,,Umorzenie pozo-
statych $srodkéw trwatych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto
zespotu 4.

Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i praw-
ne wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglednie-
niem odpiséw umorzeniowych.

. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
— s$rodki trwate,
— pozostate srodki trwate,
— inwestycje (Srodki trwate w budowie),
— zbiory biblioteczne,
— dobra kultury.

Rzeczowe aktywa trwate obejmujace srodki trwate,
pozostate srodki trwate, zbiory biblioteczne, dobra
kultury w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia
sie:

— w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub

ceny zakupu, jezeli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

nieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug warto-
$ci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug
wartosci godziwej z dnia otrzymania lub nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu lub
w wartosci historycznej ustalonej na podstawie
posiadanej dokumentacji,

— 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 docho-
dowym od os6b prawnych oraz srodki trwate sta-
nowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa w stosunku, do
ktérego MSZ sprawuje uprawnienia wtascicielskie,
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 urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Jezeli srodki trwate ulegty ulepszeniu (przebudowie,
rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub moderni-
zacji) to wartos¢ poczatkowa tych srodkow powiek-
sza sie o0 sume wydatkéw na ich ulepszenie, w tym
takze o wydatki na nabycie czesci sktadowych lub
peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena przekracza
kwote okreslong w odrebnych przepisach.

Wydatkami na ulepszenie srodkéw trwatych sg wy-
datki powodujace zwiekszenie wartosci uzytkowej
tych srodkow z dnia ich przekazania do uzytkowania.

Do wydatkow na ulepszenie srodkow trwatych za-
licza sie wydatki na ich:

— Przebudowe, czyli zmiane (poprawienie) istnie-
jacego stanu srodkéw trwatych na inny,

— Rozbudowe, tj. powiekszenie (rozszerzenie) sktad-
nikéw majatkowych, w szczegblnosci zas budyn-
kéw i budowli itp.

— Rekonstrukcje, tj. odtworzenie (odbudowanie)
zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikéw
majatkowych,

— Adaptacje, tj. przystosowanie (przerobienie)
sktadnika majatkowego do wykorzystania go
w innym celu niz byto jego pierwotne przezna-
czenie albo nadanie temu sktadnikowi nowych
cech uzytkowych,

— Modernizacje, tj. unowoczes$nienie srodkow trwa-
tych.
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Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjgtkiem grun- 7. Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to koszty

téw, ktorych sie nie umarza) wycenia sie w wartosci
netto tj. z uwzglednieniem odpis6w umorzeniowych
ustalonych na dzieh bilansowy.

SI:Odki trwate ewidencjonuje sie na koncie 011
»Srodki trwate”.

Srodki trwate moga by¢ finansowane ze $rodkow
na inwestycje, w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporza-
dzenia Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r.
Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo, wg
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o po-
datku dochodowym od os6b prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy
od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia
$rodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowa-
ne jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amor-
tyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec
roku.

W MSZ przyjeto metode liniowa dla wszystkich
srodkow trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowe-
go umorzenia srodkéw trwatych dokonuje sie wy-
tacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wy-
niki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jedno-
stki w zakresie aktywow trwatych. Na potrzeby
wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega
aktualizacji.

. Pozostate srodki trwate to sktadniki aktywow trwa-
tych wymienione w § 6 ust. 3 rozporzadzenia z dnia
5 lipca 2010 r. finansowane ze srodkow na biezgce
wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia no-
wego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane
sg ze srodkow na inwestycje).

Obejmujg one w szczegdlnosci:

— $rodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekra-
czajacej wielkosci ustalonej w przepisach o po-
datku dochodowym od os6b prawnych, dla kt6-
rych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w mo-
mencie 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 srod-
ki trwate w uzywaniu” i umarza sie je w 100% w mie-
sigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmo-
wane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych
Ssrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych” w korespondencji z kontem zespotu
nr 4 (401—402).

Na dzien bilansowy powyzsze $rodki sg wyceniane
w wartosci netto.

Granica kwoty 350,00 nie dotyczy mebli i dywanow.

W przypadku, gdy cena zakupu (ze wzgledu na pro-
mocje itp.) razaco odbiega od wartosci godziwej,
a wartos$¢ godziwa jest wyzsza niz 350 zt, to produk-
ty te podlegajg zaewidencjonowaniu na koncie 013
w cenie nabycia.

poniesione w okresie budowy, montazu, przystoso-
wania, ulepszenia i nabycia $rodkéw trwatych do
dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwesty-
cji oraz koszty nabycia pozostatych srodkow trwa-
tych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow.

Do kosztow wytworzenia srodkéw trwatych nie za-
licza sie kosztéw ogolnego zarzadu oraz kosztow
poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigza-
nych z realizacjg inwestycyjna.

Do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegolnosci
nastepujgce koszty:

— dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku,
zwigzanych z budowsg,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okre-
$lenia wtasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszo-
ne o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow,

— optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw
w okresie budowy,

— zatozenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie
budowy,

— sprzgtania obiektoéw poprzedzajgcego oddanie
do uzytkowania,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajgce

utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od nos$nika fizycz-
nego i sposobu zapisu tresci, a zwtaszcza: dokumen-
ty graficzne (pi$miennicze, kartograficzne, ikono-
graficzne i muzyczne), dzwiekowe, wizualne, audio-
wizualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca
1997 r. o bibliotekach — Dz. U. Nr 85, poz. 539,z 1998 .
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 zbioréw bibliotecz-
nych nie zalicza sie materiatéw stuzgcych pracow-
nikom MSZ.

Zakupione zbiory wyceniane sg w cenie nabycia.
Zbiory ujawnione, darowane wycenia sie wedtug
wartosci szacunkowej ustalonej przez komorki or-
ganizacyjne prowadzace biblioteke i zatwierdzonej
przez dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej.
Rozchody wycenia sie w warto$ci ewidencyjne;j.

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 korespon-
dencji z kontem zespotu 4. Zbiory biblioteczne ewi-
dencjonuje sie na koncie 014 ,Zbiory biblioteczne”.

Na dzien bilansowy sg wyceniane w wartosci netto.



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 9*)

— 432 —

Poz. 71

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieru-
chomy, dawny lub wspétczesny, majacy znaczenie
dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu
na jego wartos¢ historyczna, naukowsa lub artystycz-
na, bez wzgledu na wartosé.

Przyjmowane sg do ewidencji na koncie 016 ,,Dobra
kultury”.

Przychody i Rozchody doébr kultury wycenia sie we-
dtug cen nabycia.

Dobra kultury nie podlegajg umarzaniu.

Dobra kultury o wartosci powyzej 3500,00 finanso-
wane sg ze $rodkdw na inwestycje.

Zapasy obejmujg materiaty. Materiaty wycenia sie
w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu.
MSZ prowadzi ewidencje obrotu materiatowego.
Zakupione materiaty ewidencjonuje sie na kon-
cie 310 ,Materiaty”.

Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktorych
termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz rok
od dnia bilansowego. Odsetki od naleznosci, w tym
rowniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy doty-
czgce zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksie-
gach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub
pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naliczonych na koniec kwartatu.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o termi-
nie sptaty krétszym od jednego roku od dnia bilan-
sowego. Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych,
do ktérych stosuje sie przepisy dotyczgce zobowig-
zan podatkowych ujmuje sie w ksiegach rachunko-
wych w momencie ich zaptaty lub pod datg ostat-
niego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naliczo-
nych na koniec kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia
sie na koniec kazdego kwartatu i na dzien bilansowy
wg zasad obowiagzujgcych na dzien bilansowy,
tj. wg kursu sredniego danej waluty ogtoszonego
przez NBP na ten dzien. Dopuszcza sie sporzadzenie
ww. wyceny na koniec miesigca. Réznice kursowe
powstate przy sptacie naleznosci wyrazonych w wa-
lutach obcych odnosi sie odpowiednio na przycho-
dy lub koszty finansowe lub rozlicza zgodnie
z art. 30 ust. 4 uor.

Umarzanie naleznosci dokonuje sie zgodnie z prze-
pisami ustawy o finansach publicznych.

Na podstawie art. 58 ust. 6 uofp nie dochodzi sie
naleznosci budzetu z tytutu umowy cywilnoprawnej,
ktérej kwota wraz z odsetkami nie przekracza 100 zt.

Wycena naleznosci w zakresie odpisow aktualizu-
jacych przeprowadzana jest nie rzadziej niz na dzien
bilansowy.

Odpisow aktualizujgcych w wysokosci 100% nalez-
nosci dokonuje sie w przypadku zalegania z ptat-
noscig na dzien bilansowy, przez okres dtuzszy niz
90 dni oraz w przypadkach okreslonych w uor.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach banko-
wych wycenia sie wedtug warto$ci nominalnej.

15.

16.

17.

Walute obcg na dzien bilansowy i na koniec kazde-
go kwartatu wycenia sie wg kursu Sredniego danej
waluty, ogtoszonego przez NBP na ten dzien. Do-
puszcza sie sporzadzenie ww. wyceny na koniec
miesigca. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowia-
zan wycenia sie po kursie faktycznie zastosowanym
w tym dniu, wynikajgcym 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 walucie
obcej w celu pozyskania waluty krajowej, kursem
faktycznie zastosowanym bedzie biezacy kurs za-
stosowany przez bank dla danej operacji.

W zwigzku z § 10 ust. 2 i 3 Rozporzadzenia Minister-
stwa Finansow z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegbtowego sposobu wykonywania budzetu
panstwa ustala sie kwote srodkéw, ktore ostatniego
dnia roboczego kazdego miesigca nie bedg zwraca-
ne z kasy na rachunek bankowy dysponenta trze-
ciego stopnia — w wysokosci 20 000 zt oraz dyspo-
nenta czesci — w wysokosci 10 000 zt.

Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug wycenia sie
nie pézniej niz na koniec kwartatu i na dzien bilan-
sowy w kwocie wymagajgcej zaptaty.

Zobowiagzania wyrazone w walutach obcych na
dzien ich powstania wycenia sie po srednim kursie
dla danej waluty ogtoszonym przez NBP z dnia po-
przedzajgcego ten dzien.

Na koniec kazdego kwartatu wycenia sie zobowig-
zania wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilan-
sowy. Dopuszcza sie sporzgdzenie ww. wyceny na
koniec miesigca. R6znice kursowe powstajace przy
sptacie zobowigzan sg odnoszone na przychody lub
koszty finansowe lub rozlicza zgodnie z art. 30 ust.
4 zgodnie z uor. Ptatnosci wyrazone w walutach
obcych na rzecz beneficjentéw w ramach NMF
i MFEOG sg realizowane w kwocie PL, wg kursu
okreslonego w umowie.

Rozrachunki z tytutu delegacji zagranicznych.

Woyptata zaliczki w walucie obcej jest uyyjmowana
w ksiegach rachunkowych na kontach rozrachun-
kowych tylko w PLN wg kursu zastosowanego przez
bank w dniu obcigzenia rachunku MSZ.

Przyjmuje sieg:
— date rozliczenia delegacji zagranicznych jako da-
te operacji,

— w przypadku delegacji bez zaliczki pobranej w kra-
ju do rozliczenia i ujecia w koszty delegaciji sto-
suje sig kurs sredni z dnia poprzedzajgcego dzien
rozliczenia,

— w przypadku pobrania zaliczki w kraju do rozli-
czenia i ujecia w koszty stosuje sie kurs z dnia
wyptaty zaliczki.

B. Ustalanie wyniku finansowego

. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej pro-

wadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajéw
kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji
budzetowej wydatkow.
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2. Wynik finansowy w MSZ ustalany jest zgodnie z wa- — wykaz kont syntetycznych obowigzujgcych w Cen-

riantem porownawczym rachunku zyskow i strat na
koncie 860 , Wynik finansowy”.

3. Wynik finansowy netto sktada sie z:

— wyniku ze sprzedazy,
— wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,
— wyniku z operacji finansowych,

— strat i zyskow nadzwyczajnych.

C. Zasady zaliczania dowodow ksiggowych w koszty

danego miesigca

1. W celu zapewnienia mozliwosci sporzadzania spra-

wozdan finansowych budzetowych w terminach
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow
zdnia 23 lutego 2010 r. do sprawozdan miesiecznych
i kwartalnych za okres: styczen—grudzien (bez spra-
wozdania rocznego) beda ujmowane w koszty da-
nego miesigca na podstawie dowodow ksiegowych
wszystkie dokumenty zgodnie z zasadg opisang
w cz. | A pkt 13—18.

. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem
zuwagi na cykliczno$¢ i porownywalnosé kwot w po-
szczegolnych miesigcach ksiegowane sg do danego
roku w nastepujacy sposob:

— dowody ksiegowe za petny okres rozliczeniowy
i abonament za styczen nastepnego roku zalicza-
ne sg do kosztéw danego roku w ktérym przypa-
da okres rozliczeniowy,

— dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy obej-
mujgcy dwa okresy sprawozdawcze sg ujmowa-
ne w kosztach nowego okresu sprawozdawczego.

. Jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywoéw
i pasywoOw nastepujgce uproszczenia:

optacane z gory, za okresy dtuzsze niz dwa okresy
sprawozdawcze: sktadki, prenumeraty, wszelkie
abonamenty, ubezpieczenia majatkowe i inne — nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem
rozliczen miedzyokresowych kosztow, ze wzgledu
na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg oraz
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowe;j
i finansowej jednostki i wyniku finansowego.

ll. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

A. Zaktadowy plan kont

. MSZ prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o za-
ktadowy plan kont opracowany na podstawie planu
kont, stanowigcego zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. z uwzgled-
nieniem kont dla realizacji zasady ewidencji memo-
riatowej, wspotmiernosci kosztow i przychodow
wyhnikajgcych z art. 6 uor.

. Zaktadowy plan kont zawiera:

— wykaz kont syntetycznych obowigzujgcych w Re-
sorcie SZ — zatacznik nr 2 do zarzadzenia,

trali MSZ — zatgcznik nr 3 do zarzadzenia,

— przyjete zasad klasyfikowania zdarzen, tworzenia
kont pomocniczych oraz ich powigzania z konta-
mi syntetycznymi w Resorcie SZ — zatacznik nr 4
do zarzadzenia,

— przyjete zasad klasyfikowania zdarzen, tworzenia
kont pomocniczych oraz ich powigzania z konta-
mi syntetycznymi w Resorcie SZ — zataeznik nr 5
do zarzadzenia,

— wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachun-
kowe z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz funkcji w procesie przetwarzania
danych,

— opis algorytmoéw i parametréw oraz programo-
wych zasad ochrony danych — zatgcznik nr 6 do
zarzgdzenia.

3. Gtéwny Ksiegowy Resortu SZ lub odpowiednio
Gtéwny Ksiegowy MSZ, w miare potrzeb wynikajg-
cych z przeprowadzonych operacji gospodarczych,
jest uprawniony do aktualizowania wykazu i opisu
kont. Dopuszcza sie przygotowanie aktualizacji na
koniec roku obrotowego.

4. Wprowadzony przez jednostke zaktadowy plan kont
umozliwia sporzadzenie sprawozdan z wykonania
budzetu, a takze sprawozdan finansowych.

5. Dopuszcza sie coroczne anulowanie kont w uktadzie
syntetycznym i analitycznym dla kont, ktore ze
wzgledu na swéj charakter nie wykazywaty zadnych
obrotow w roku bilansowym, a saldo bilansu otwar-
cia, byto réwne ,,0".

B. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

1. W MSZ funkcjonuja:

— system komputerowy ,FK MSZ Egeria”, ktory
zawiera nastepujgce moduty:

Finanse i Ksiegowo$¢é — modut FK wspotpracu-
je z modutami Planowanie i Budzetowanie, Ksie-
ga Gtéwna, Naleznosci — Zobowigzania, Placéw-
ki, Pozyczki Konsularne, Dysponenci, Analizy oraz
Gospodarka Magazynowa. Wspoétpraca odbywa
sie za pomocag wbudowanych funkcji systemu
takich jak: automaty ksiegujgce, Automaty de-
kretujace, odpowiednich akcji na zdarzeniu itp.

Modut Planowanie i Budzetowanie — modut wy-
korzystywany jest w zakresie planowania oraz
budzetowania MSZ.

Modut Analizy — modut stuzgcy do wykonywa-
nia wszelkiego rodzaju raportéw w celach pod-
gladowych.

Modut Pozyczki Konsularne — modut wykorzy-
stywany jest to rozliczehn pozyczek konsularnych.

Modut Gospodarka Magazynowa — podstawowe
funkcjonalnosci modutu to:

— zarzadzanie kartotekg towarow,
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— wystawianie, edycja, przegladanie i drukowa-
nie réznego rodzaju dokumentéw magazyno-
wych,

— sporzadzanie podstawowych zestawien ma-
gazynowych jak stany magazynowe, bilans,
zestawienia dokumentéw magazynowych wg
licznych kryteriow,

— inwentaryzacja magazynowa,
— przyjecie i dystrybucja towarow.

Od listopada 2011 gospodarka magazynowa zosta-
ta przeniesiona i jest prowadzona w systemie Ege-
ria. System KOT — do obstugi magazynow (po
zlikwidowanym ZOMSZ) funkcjonowat do
31.10.2011 r.

Modut Srodki Trwate — podstawowe funkcje to:

— prowadzenie ksiegi inwentarzowej sktadnikdw
majgtkowych

— prowadzenie indywidualnych kart inwentarzo-
wych

— ewidencja przychodéw i rozchodoéw sktadnikow
majgtkowych i WNIP

— naliczanie umorzenia i amortyzacji Srodkow trwa-
tych i WNIP.

Od listopada 2011 r. ewidencja $rodkow trwatych
zostata przeniesiona i jest prowadzona w systemie
Egeria. System Symfonia Forte Srodki Trwate — do
ewidencji srodkow trwatych (po zlikwidowanym
ZOMSZ) funkcjonowat do 31.10.2011 r.

Modut Dysponenci — modut wykorzystywany jest
przez Biura/Departamenty. Pozwala na rejestracje
dokumentow takich jak np.: faktura, umowa. Umoz-
liwia takze raportowanie w celach podglagdowych
np.: stanu realizacji limitu wydatkéw biura/depar-
tamentu.

Modut Naleznosci — Zobowigzania

Modut Ksiega Gtéwna — modut zawierajacy zbior
wszystkich kont syntetycznych wykorzystywanych
w MSZ i zawartych w planie kont.

Modut Placowki — modut wykorzystywany jest w ce-
lu rozliczen administracyjno-finansowych placéwek
dyplomatycznych.

— system komputerowy Person Kadry — Ptace Sy-
stem HR wspotpracuje automatycznie z modutem
.FK”, DD,

— ZUS, Ptatnik,

— System bankowosci elektronicznej enbepe —
modut VideoTEL,

— System Trezor.

. MSZ posiada szczegdétowy opis systemu kompute-
rowego ,FKMSZ Egeria” modut: FK, PB, PA, DD,
GM, AA, PK, NZ, ST, KG oraz komputerowego sy-
stemu Kadrowo-Ptacowego Person. Szczegotowa
dokumentacja zawiera:

— wykaz programow,

— procedury, funkcje wraz z opisem algorytmow
i parametréw oraz programowych zasad ochro-
ny danych,

— opis struktury baz danych, wykaz zbioréw i wza-
jemnych powigzan.

C. Okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacji

Data rozpoczecia

Wersja systemu eksploatacji

System FKMSZ Egeria+ | 2003
4.1.1

IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W MSz

A. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

1. Fizyczne zabezpieczenie zewngtrzne zapewnia ochro-
ne przed dostepem osbéb nieupowaznionych do
nastepujacych elementéw systemu rachunkowosci
i dokumentacji jednostki:

— sprzetu komputerowego wspomagajgcego ksig-
gowos¢,
— ksiegowego systemu informatycznego,
— kopii zapasowych zapiséw ksiegowych,
— zasad rachunkowosci,
— ksigg rachunkowych,
— dowodoéw ksiegowych,
— dokumentacji inwentaryzacyjnej,
— sprawozdan finansowych.
2. Dlg prgwidiowej ochrony ksigg rachunkowych sto-
suje sie:

— regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,
tzw. Backup’éw — np. na no$nik taSmowy (stre-
amery) na koniec kazdego:

— dnia pracy,
— tygodnia pracy,
— miesigca pracy,

— odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do
danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie prze-
chowywanymi hastami dostepu, mozliwos$¢ roz-
nicowania dostepu do baz danych i dokumentéw
w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

— profilaktyke antywirusowg — sg programy za-
bezpieczajgce,

— zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw.
firewalls.

3. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie
p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwno-
wazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci
ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik
danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji,
przez czas nie krétszy niz 5 lat.
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B. Przechowywanie zbioréw

1. W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowy-
wane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wy-
nagrodzen albo inne dowody, na podstawie, ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury
lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik prze-
stat pracowac¢ u danego ptatnika sktadek na ubez-
pieczenie spoteczne.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredy-
téw i innych umoéw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatko-
wym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujg-
cego po roku obrotowym, w ktdrym operacje,
transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedaw-
nione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia
rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji —
1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamaciji,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyj-
ne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumen-
ty — przez okres 5 lat.

3. Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku nastepu-
jacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

C. Udostepnianie danych i dokumentow

1. Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzeto-
wych oraz dowodow ksiggowych, ksigg rachunko-
wych i innych dokumentoéw z zakresu rachunkowo-
$ci MSZ ma miejsce:

— w siedzibie lub jednej z lokalizacji MSZ, po uzy-
skaniu zgody kierownika jednostki lub upowaz-
nionej przez niego osoby,

— poza siedzibg lub jedng z lokalizacji MSZ, po
uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawie-
rajgcego spis wydanych dokumentow.

Zatacznik nr 2

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

ZAKEADOWY PLAN KONT
MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
Al. J. Ch. Szucha 23 00-580 Warszawa

— wykaz kont syntetycznych obowigzujgcych w Resorcie SZ,

1. KONTA BILANSOWE

Zespot 0 — Majatek trwaty

011 — Srodki trwate

015 — Minie zlikwidowanych jednostek
020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci nie-
materialnych i prawnych

080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 — Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostki

137 — Rachunek srodkéw pochodzacych ze zrodet za-
granicznych niepodlegajace zwrotowi

139 — Inne rachunki bankowe
141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

202 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — (po-
zabudzetowe)

203 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — zo-
bowigzania Zarzad Obstugi

204 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — re-
fundacja wydatkéw

205 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — inne
srodki (r-k 95...90... 27...)

210 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — Pre-
zydencja 2011 (r-k 35...)

220 — Rozliczenie dotacji pozabudzetowych — Prezy-
dencja 2011 (r-k 35...)

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich

225 — Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy

228 — Rozliczenie srodkéw pochodzgcych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

233 — Inne rozrachunki z pracownikami oraz rozrachun-
ki z tyt. wyrokéw, w tym wyrokéw ETPCz

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki

241 — Pozostate rozrachunki — rozl. z dysponentem
Il st. — CENTRALA

242 — Pozostate rozrachunki — rozl. z dysponentem
lll st. — CENTRALA — zaptata
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244 — Pozostate rozrachunki z tytutu podrézy stuzbo-
wych

245 — Pozostate rozrachunki — rozrachunki z placow-
kami

249 — Rozliczenie $rodkéw pochodzacych z KE

254 — Pozostate rozrachunki — refundacja kosztéw
podrozy

259 — Pozostate rozrachunki — rozliczenia zobowigzan
i naleznosci pozabudzetowych

264 — Rozliczenie srodkow pochodzacych z Sekretaria-
tu Generalnego Rady UE (r-k 14)

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
408 — Koszty podrozy

409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

753 — Rozliczenie réznic kursowych
760 — Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki

810 — , Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srod-
kéw europejskich oraz srodki z budzetu na in-
westycje”

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przycho-
dow

851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE
900 — Do migracji kont
945 — Rozrachunki z placoéwkami w walucie placowki

946 — , Depozyt” srodkow trwatych zwroconych z pla-
cowek zagranicznych

954 — Plan i wykonanie srodkow z Sekretariatu Gene-
ralnego Rady UE — EUR

960 — Plan finansowy wydatkoéw budzetowych w ukta-
dzie zadaniowym

964 — Rejestracja Wnioskow — refundacja kosztow
podrézy PLN

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezgcego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przy-
sztych lat

Zatacznik nr 3

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
ZAKLEADOWY PLAN KONT

MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
Al. J. Ch. Szucha 23 00-580 Warszawa

— wykaz kont syntetycznych obowigzujgcych w Centrali SZ.

Zatacznik nr 4

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

ZAKEADOWY PLAN KONT
MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
Al. J. Ch. Szucha 23 00-580 Warszawa

— przyjete zasady klasyfikowania zdarzen, tworzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania z kontami synte-

tycznymi w Resorcie SZ,

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 majgtku trwatego;

4) umorzenia majatku;
5) inwestycji.
Konto 011 — , Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszeh wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, kto-
re nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014, 016 i 017.
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, z wyjgtkiem umorzenia srodkow
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 srodkow trwatych
lub inwestycji oraz wartosc¢ ulepszen zwiekszajacych
warto$¢ poczgtkowa srodkow trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;
3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczgtkowej Srodkow trwatych
dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek
ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych
dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 po-

winna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych
obiektow srodkoéw trwatych;

2) ustalenie 0séb lub komorek organizacyjnych, ktérym
powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktére oznacza
stan $rodkow trwatych w wartosci poczatkowej. Ujete
w pozycji bilansowej AKTYWA — $rodki trwate.

Konto 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen warto$ci mienia przejetego przez organ
zatozycielskiego lub organu nadzorujgcego po zlikwi-
dowanej podlegtej jednostce organizacyjnej, w tym
gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednost-
ce organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajgcej z bi-
lansu zlikwidowanej jednostki;

2) korekte wartosci mienia, stanowigcg réznice pomie-
dzy wartoscig mienia wynikajaca z bilansu zlikwido-
wanej jednostki a warto$cig mienia przekazanego
innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) warto$¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowanej
innej jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyje-
ta na stan sktadnikéw majgtkowych organu zatozy-
cielskiego lub organu nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ
nadzorujgcy ujmujg w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom;

2) korekte wartosci mienia stanowigcg réznice pomiedzy
wartoscig mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanej
jednostki organizacyjnej, a warto$cig mienia przeka-
zanego innym jednostkom.

Ewidencje szczegbétowa do konta 015 moze stanowi¢
bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjnej wraz z za-
tgcznikami.

Ewidencja szczegotowa moze zawiera¢ rowniez dane
z ewidencji pozabilansowej.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza
stan mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej
wedtug wartosci wynikajgcej z bilansu tej jednostki,
bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego, a nieprzekazanego innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzejetego na wtasne potrzeby,
albo tez zagospodarowanego w inny sposob ujete w po-
zycji bilansowej AKTYWA —warto$é mienia zlikwido-
wanych jednostek.

Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen wartosci poczgtkowej wartosci niemate-
rialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia,
a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wy-
jatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 po-
winna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia warto-
Sci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich
tytutéw lub os6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktére oznacza
stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowej. Saldo pomniejszone o umorzenie ujete
w pozycji bilansowej AKTYWA — wartosci niematerial-
ne i prawne.

Konto 071 — ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz war-
tosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci po-
czatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w koresponden-
cji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na
stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartos$ci poczat-
kowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi sie we-
dtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020.
Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewi-
dencje szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza
stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz war-
tosci niematerialnych i prawnych ujete w danych uzu-
petniajgcych do bilansu.

Konto 080 — , Inwestycje (Srodki trwate w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji roz-
poczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na uzy-
skane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzo-
nych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we
wtasnym zakresie;
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2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do mon-
tazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania, maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od
kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wtasnej
dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (prze-
budowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego;

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad
stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig¢ warto$¢ uzyskanych
efektow inwestycyjnych, a w szczegolnosci:

1) srodkéw trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych
inwestycji;

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyska-
mi inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie
kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow trwa-
tych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 po-
winna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztéow
inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajow efektéw
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia poszczegdélnych obiektow srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza
koszty inwestycji niezakohczonych ujete w pozycji bi-
lansowej AKTYWA — inwestycje rozpoczete (Srodki
trwate w budowie).

Zespot 1 — .Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
stuzg do ewidenc;ji:

1) krajowych i zagranicznych $srodkéw pienieznych,
przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych,
lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i za-
granicznych $rodkach pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pieniez-
nych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedlaé operacje pieniez-
ne oraz obroty i stany $srodkéw pienieznych oraz krot-
koterminowych papieréw warto$ciowych.

Konto 101 — , Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdu-
jacej sie w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotéwki
oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody
gotowki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 po-
winna umozliwié ustalenie:

1) stanu gotoéwki w walucie polskiej;

2) wartosci gotowki powierzonej poszczegélnym oso-
bom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza
stan gotowki w kasie ujete w pozycji bilansowej AKTY-
WA — srodki pieniezne w kasie.

Konto 130 — ,, Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzeto-
wych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkdéw i dochodéw (wptywodw)
budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkow
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 szczegdétowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzeto-
wych), w korespondencji zkontem 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 wydatkow bu-
dzetowych (ewidencja szczegotowa wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w koresponden-
cji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7 lub 8;

2) kwartalne zestawienia wykorzystanych srodkéw oraz
wydatkéw zrealizowanych przez placéwki zagranicz-
ne;

3) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do bu-
dzetu, w korespondencji z kontem 222;

4) okresowe przelewy srodkow budzetowych dla dys-
ponentow nizszego stopnia (ewidencja szczegétowa
wedtug dysponentow, ktérym przelano srodki bu-
dzetowe), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie
wyciggdéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié¢
petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci
obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw
nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw
podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800,
a w zakresie dochodéw — na strone Wn konta 800.

Dopuszcza sie ksiegowanie bezposrednio pod wycia-
giem bankowym lub notg NKWW: zakupéw dewiz z tyt.
mienia przesiedleniowego, kosztow bankowych, kosz-
tow postepowan/wyrokéw sadowych oraz innych ptat-
nosci rozlicznych pismem dotacyjnym wczesniej rozli-
czanym w koszty.
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Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktére oznacza
stan srodkéw budzetowych na rachunku biezagcym je-
dnostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu
sald wynikajgcych z ewidencji szczegotowej prowadzo-
nej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wy-
datkéw budzetowych moze wykazywa¢ saldo Whn,
ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzyma-
nych na realizacje wydatkow budzetowych, a niewy-
korzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie do-
chodow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych z tytutu
zrealizowanych dochodow budzetowych, ktére do
konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie
przelewu:

1) $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konhca
roku, w korespondencji z kontem 223;

2) do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz
nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kon-
tem 222.

Konto 137 — , Rachunek srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji ze srodkéw pie-
nieznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na
realizacje wyodrebnionych zadan, projektéw lub pro-
gramow, a w szczegolnosci srodkdéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej oraz innych $srodkéw po-
chodzgcych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi wydzielonych na odrebnych rachunkach ban-
kowych.

Na koncie 137 dokonuje sie ksiegowan na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi za-
chodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptyw tych srodkéw
na rachunek bankowy oraz wptyw odsetek bankowych
od tych srodkow, a na stronie Ma wyptyw tych srodkéw,
w tym pobranych prowizji bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 137 po-
winna zapewnié¢ podziat srodkéw wg rachunkéw ban-
kowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 137 moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza
stan srodkéw na wyodrebnionych rachunkach banko-
wych ujete w pozycji bilansowej AKTYWA — s$rodki
pieniezne na rachunkach bankowych.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych
srodkow pienieznych wydzielonych na innych rachun-
kach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego
przeznaczenia.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje
obrotéw na wyodregbnionych rachunkach bankowych:
sum depozytowych oraz sum na zlecenie.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na
podstawie dowodow bankowych, z zwigzku z czym mu-
si zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy
ksiegowoscig jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielo-
nych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych oraz
sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw
pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw ban-
kowych.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 139 po-
winna zapewni¢ podziat wydzielonych srodkow.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktére oznacza
stan srodkow pienieznych znajdujgcych sie na innych
rachunkach bankowych ujete w pozycji bilansowej AK-
TYWA — srodki pieniezne na rachunkach bankowych.

Konto 141 — , Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych
w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig zwigkszenia stanu
srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze sg ewidencjonowane na
biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza
stan $rodkow pienieznych w drodze ujete w pozycji
bilansowej AKTYWA — inne $rodki pieniezne.

Zespot 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do
ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow oraz
roszczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen $rod-
kow budzetowych, wynagrodzen, rozliczeh niedoboréw,
szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwia-
zanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2
powinna umozliwié wyodrebnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczenh spornych, usta-
lenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedtug kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w wa-
lutach obcych — wedtug poszczegolnych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen
krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie
naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do do-
chodow budzetowych, ktére ujmowane sg na kon-
cie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszcze-
nia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za
powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie na-
leznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 po-
winna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zo-
bowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszcze-
golnych kontrahentow.
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Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci i roszczen ujete w pozycji bilansowe;j
AKTYWA — naleznosci z tytutu dostaw i ustug, a saldo
Ma — stan zobowigzan ujete w pozycji bilansowej PA-
SYWA — zobowigzania z tytutu dostaw i ustug.

Konto 202 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
— (pozabudzetowe)”

202 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajo-
wych i zagranicznych dotyczacych

srodkow pozabudzetowych — rachunek bankowy 32.....
Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 201.

Konto 203 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
— zobowigzania Zarzadu Obstugi”

203 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajo-
wych i zagranicznych dotyczacych zobowigzan przeje-
tych w zwiagzku z likwidacjg ZO MSZ. Konto funkcjonu-
je analogicznie jak konto 201.

Konto 204 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
— refundacja wydatkéw”

204 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajo-
wych i zagranicznych dotyczacych refundacji wydatkow.
Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 201.

205 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — inne
$rodki (rachunek bankowy 95...,90..., 27...)

205 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajo-
wych i zagranicznych dotyczacych Innych srodkow,
w tym s$rodki CPF. 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, robot i ustug,
w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
przychodéw finansowych w ramach wydatkéw na Pre-
zydencje. Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 201.

220 — ,Rozliczenie dotacji pozabudzetowych — Pre-
zydencja 2011”

Konto 220 stuzy do ewidencji dotacji udzielonych ze
srodkéw pozabudzetowych w ramach przygotowan do
Prezydencji. Konto funkcjonuje analogicznie jak konto
224 Na koncie ujmuje sie takze wptate odsetek do cza-
su rozliczenia zaakceptowanym sprawozdaniem.

Konto 221 — , Naleznosci z tytutu dochodéw budze-
towych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu do-
chodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych na podstawie dokumentow/
decyzji otrzymanych z komérek merytorycznych i zwro-
ty nadptat.

Po zamknieciu okresu przejsciowego rozliczone i przy-
pisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza
do dochodéw budzetowych, sg ujmowane na stronie
wn konta 221 w korespondencji z kontem 224, na pod-
stawie sprawozdania zaakceptowanego przez gtéwne-
go ksiegowego.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych oraz odpisy (zmniej-
szenia) naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ pro-
wadzona wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji bu-
dzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn ozna-
cza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
ujete w pozycji bilansowej AKTYWA — pozostate na-
leznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki bu-
dzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych
ujete w pozycji bilansowej PASYWA — pozostate zo-
bowigzania.

Konto 222 — , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez jednostke budzetowg dochodoéw 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 bu-
dzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania zre-
alizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na
podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza
stan dochodoéw budzetowych zrealizowanych, lecz nie-
przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie
przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobra-
nych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespon-
dencji z kontem 130.

Konto 223 — , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez jednostke budzetowg wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne prze-
niesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkéw budzetowych dyspo-
nentom nizszego stopnia na pokrycie wydatkow bu-
dzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy
srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wy-
datkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych
dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji
z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza
stan $srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do
konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie
przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — ,Rozliczenie udzielonych dotacji budze-
towych”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ
dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 9*)

— 441 —

Poz. 71

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie warto$¢ dotacji
przekazanych przez organ dotujacy.

Na stronie Ma — wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzy-
stane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz
zwroty dotacji stanowigce zwrot wydatku biezgcego
roku oraz w korespondencji z kontem 761 niedocho-
dzone naleznosci budzetu z tytutu umowy dotacji, kto-
rej kwota wraz z odsetkami na podstawie art. 58 ust. 6
UOFP nie przekracza 100 zi.

Po zamknieciu okresu przejsciowego rozliczone i przy-
pisane do zwrotu dotacje, ktére 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 — ko-
rekty ksiegowan strony Ma konta 224, dokonuje sie
nastepujaco:

Kwota nadptaty zwrotu dotacji lub korekta kwoty bted-
nie zaliczonej na zmniejszenie wydatkéw biezgcego
roku — strona Wn 224 Ma konto 130 oraz zapis tech-
niczny z minusem konto 224 Wn/Ma.

Kwota korygujgca rozliczenie dotacji — ujemny/dodat-
ni zapis Wn 810, Ma 224.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 po-
winna zapewnia¢ mozliwosé ustalenia wartosci prze-
kazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia
dotacji.

Saldo Wn konta oznacza wartos¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych
do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane ujete
w pozycji bilansowej AKTYWA — pozostate naleznosci.

Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami — podatek
dochodowy”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wpta-
ty do budzetu, a na stronie Ma — zobowigzania wobec
budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapew-
ni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem
odrebnie.

Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci ujete w pozycji bilansowej AKTYWA
— naleznosci od budzetow, a saldo Ma — stan zobo-
wigzah wobec budzetow ujete w pozycji bilansowej
PASYWA — zobowigzania wobec budzetow.

Konto 228 — ,Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczen srodkow po-
chodzgcych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, innych niz srodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych
wydatkow ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;

2) pobrane przez bank prowizje za prowadzenie rachun-
ku w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie w szczegolnosci
wpltyw srodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkéw
realizowanych ze zrodet zagranicznych niepodlegajg-
cych zwrotowi oraz odsetki od srodkéw zgromadzonych
na rachunku bankowym, a takze zwrécone odsetki od
nieterminowego zwrotu przypisanych naleznosci, w ko-
respondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 228 po-
winna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen srodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegaja-
cych zwrotowi w podziale na zZrédta ich pochodzenia.

Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami
rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdélnosci
z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz
sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma —
zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu
rozrachunkdéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 po-
winna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzah wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz pod-
miotow, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn ozna-
cza stan naleznosci ujete w pozycji bilansowej AKTYWA
— naleznosci z tytutu ubezpieczen i innych swiadczen,
a saldo Ma — stan zobowigzan ujete w pozycji bilan-
sowej PASYWA — zobowigzania z tytutu ubezpieczen
i innych swiadczen.

Konto 231 — ,, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracow-
nikami 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 wykonywana 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) wartos$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych
do wynagrodzen;

4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jed-
nostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn ozna-
cza stan naleznosci ujete w pozycji bilansowej AKTYWA
— pozostate naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen ujete w pozycji bilan-
sowej PASYWA — zobowigzania z tytutu wynagrodzen.

Konto 233 — ,Inne rozrachunki z pracownikami oraz
rozrachunki z tyt. wyrokow, w tym wyrokéw ETPCz

Konto 233 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan
z innych tytutow niz ujete na kontach 231, 234, 240-09.
Na koncie ujmuje sie w szczegdélnosci: refundacje za
badania, okulary, studia, ryczatty, koszty leczenia, za-
sitki adaptacyjne, zakupy bez zaliczki, odszkodowania
i zadoséuczynienia.
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Na stronie Wn konta 233 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow;

2) zaptacone wyroki

Na stronie Ma konta 233 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) decyzje o refundacji wydatkéw poniesionych przez
pracownikéw w imieniu jednostki;

2) refundacje;
3) wyroki sgdowe, wyroki ETPCz.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 233 po-
winna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci,
i zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedtug
tytutdw rozrachunkéw. Przyjmuje sie date zatwierdzenia
merytorycznego refundacji lub wyroku jako date danej
operacji gospodarczej.

Konto 233 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn ozna-
cza stan naleznosci ujete w pozycji bilansowej AKTYWA
— pozostate naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan
wobec pracownikéw ujete w pozycji bilansowej PASY-
WA — pozostate zobowigzania.

Konto 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zo-
bowigzan wobec pracownikdéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozlicze-
nia na wydatki obcigzajgce jednostke;

2) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu nie-
doboréw i szkdd;

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) wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych
mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia, w rownowar-
tosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 po-
winna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami
wedtug tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn ozna-
cza stan naleznosci i roszczen ujete w pozycji bilansowej
AKTYWA — pozostate naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec pracownikéw ujete w pozycji bilan-
sowej PASYWA — pozostate zobowigzania.

Konto 240 — , Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych
naleznosci i roszczeh oraz zobowigzan nieobjetych ewi-
dencja na kontach zespotu 2. Konto 240 moze by¢ uzy-
wane rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju
rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych nalezno-
Sci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate nalezno-
Sci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,

a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 po-
winna zapewnié ustalenie rozrachunkow, roszczen i roz-
liczen z poszczegolnych tytutdw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci i roszczen ujete w pozycji bilansowej
AKTYWA — pozostate naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan ujete w pozycji bilansowej PASYWA —
pozostate zobowigzania lub sumy obce.

Konto 241 — ,Rozliczenia z dysponentem lll stopnia
— CENTRALA”

Stuzy do rozliczen ptatnosci dokonanych przez dyspo-
nenta gtéwnego w imieniu dysponenta lll stopnia. Kon-
to funkcjonuje analogicznie jak konto 240.

Po Stronie Wn konta ksieguje sie ptatnosci dokonane
w imieniu dysponenta lll stopnia, ich korekte oraz noty
uznaniowe wystawione przez Resort (w szczegdlnosci
wynikajgce z pism budzetowych), a po stronie Ma kon-
ta 241 ksieguje sie noty obcigzeniowe wystawione przez
Resort (w korespondencji z kontem 242), oraz korekte
wydatkoéw poniesionych w imieniu dysponenta lll stop-
nia. Konto moze wykazywac zarowno saldo Wn jak i Ma.
Saldo konta 241 oznacza stan ptatnosci poniesionych
w imieniu dysponenta lll stopnia do obcigzenia lub ich
korekte do uznania.

Konto 242 — ,Rozliczenia z dysponentem Il stopnia
— CENTRALA — zaptata”

Stuzy do rozliczen zaptat z tytutu wzajemnych rozra-
chunkéw. Konto funkcjonuje analogicznie jak konto 240.

Po stronie Wn konta ksieguje sie noty obcigzeniowe
wystawiane przez dysponenta gtéwnego lub uznaniowe
wystawiane przez dysp. lll stopnia, zaptaty za noty ob-
cigzeniowe wystawione przez dysponenta lll stopnia,
zaptaty za noty uznaniowe wystawione przez dyspo-
nenta gldwnego oraz wptaty dokonane btednie na ra-
chunek bankowy dysponenta gtébwnego przekazane
automatycznie na rachunek dysponenta lll stopnia.

Po stronie Ma konta 242 ksieguje sie zaptaty za noty
obcigzeniowe wystawiane przez dysponenta gtéwnego
lub uznaniowe wystawione przez dysp. lll stopnia oraz
noty obcigzeniowe wystawiane przez dysponenta
[ll stopnia, noty uznaniowe wystawiane przez dyspo-
nenta gtéwnego i wptaty dokonane btednie na rachunek
dysponenta gtéwnego.

Saldo konta 242 oznacza stan naleznosci i zobowigzan
pomiedzy dysponentem gtownym a dysponenta lll stop-
nia.

Konto 244 — ,Pozostate rozrachunki z tytutu podrézy
stuzbowych”

Stuzy do ewidencji naleznosci, zobowigzan i roszczen
z tytutu podrézy stuzbowych wobec oséb nie zatrud-
nionych na umowe o prace. Konto funkcjonuje jak kon-
to 234.

Konto 245 — ,Pozostate rozrachunki — rozrachunki
z placowkami”

Stuzy do rozliczen z placowkami zagranicznymi min.
z tytutu ptatnosci dokonanych w imieniu placowek lub
dokonanych przez placéwki. Konto funkcjonuje analo-
gicznie jak konto 240.
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Do konta 245 prowadzony jest rownolegty zapis na
koncie 945, na ktorym ksiegowane sg rozliczenia z pla-
cowkami w walucie placéwki. Réznice kursowe prze-
ksiegowane sg sukcesywnie na konto 750 lub 751, nie
rzadziej niz na koniec roku. Saldo konta 245 oznacza
stan rozrachunkoéw z placowkami.

Poczawszy od roku 2012 zapisy na koncie 245 dokonu-
je sie rownolegle w ztotych i w walucie pisma dotacyj-
nego, a jednoczes$nie zaprzestaje sie ksiegowan na
koncie 945.

Konto 249 — ,Rozliczenie srodkéw pochodzacych z KE”

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci prze-
niesienie zrealizowanych wydatkéw dot. dziatan infor-
macyjnych na podstawie sprawozdania koncowego
oraz akceptacji KE (konto przeciwstawne 800) oraz zwrot
$srodkoéw do Komisji na podstawie noty debetowej z KE.

Na stronie Ma konta 249 ujmuje sie w szczegolnosci
wptyw srodkéw pochodzacych ze srodkow z Komis;ji
Europejskiej przeznaczonych na dziatania informacyjne
(konto przeciwstawne 139), odsetki od srodkow finan-
sowych zgromadzonych na rachunku bankowym (kon-
to przeciwstawne 139) — kapitalizacja kwartalna oraz
wycena naleznosci na koniec kazdego kwartatu po kur-
sie srednim NBP z ostatniego dnia kwartatu Ewidencja
szczego6towa konta 249 powinna umozliwi¢ ustalenie
stanu rozliczen srodkéw.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w podziale na
zroédta pochodzenia srodkow.

Saldo Ma konta oznacza warto$¢ srodkow z Komisji
Europejskiej przelanych na rachunek biezgcy jednostki,
lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkéow,
albo nie wykazanych jeszcze w sprawozdaniach o wy-
datkach.

Konto 254 — , Pozostate rozrachunki — refundacja
kosztow podrozy”

Konto 254 stuzy do ewidencji i rozliczen podmiotéw
uczestniczacych w podziale srodkéw w Euro otrzyma-
nych z Sekretariatu Generalnego Rady Unii Europejskiej
na refundacje za posiedzenia Grup Roboczych Rady.

Na koniec roku konto 254 nie wykazuje salda.

Konto 259 — ,Pozostate rozrachunki — rozliczenia
zobowigzan i naleznosci pozabudzetowych”

Konto 259 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych
naleznosci i roszczenh oraz zobowigzan nieobjetych ewi-
dencja na kontach 201—247 w ramach realizacji zadan
ze srodkéw pozabudzetowych. Analityka do konta 259
wskazuje na rodzaj rozrachunkoéw oraz na walute, w ja-
kiej prowadzone sg rozrachunki oraz na zrédto pocho-
dzenia srodkow.

Na stronie Wn ujmuje sie przypisane naleznosci na
podstawie dokumentow/decyzji otrzymanych z komaorek
merytorycznych, naliczenie odsetek kwartalnych od
tych naleznosci oraz ich wycene, a na stronie Ma zobo-
wigzania MSZ z tytutu rozliczen ww. srodkéw.

Roznice kursowe powstajgce przy otrzymaniu nalezno-
Sci, zaptacie zobowigzan i wycenie waluty odnoszone
sg na konto 753.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 259 po-
winna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdw, roszczen i roz-
liczen z poszczegolnych tytutéw.

Konto 259 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci dot. srodkéw pozabudzetowych, a sal-
do Ma — stan zobowigzan.

Konto 264 — ,Rozliczenie srodkéw pochodzacych z Se-
kretariatu Generalnego Rady UE (r-k 14)”

Konto stuzy do ewidencji rozliczehn dotyczacych refun-
dacji kosztow podrézy na posiedzenia Rady UE i Grup
Roboczych UE ze $rodkéw otrzymanych z Sekretariatu
Generalnego Rady Unii Europejskiej. Ewidencja szcze-
gotowa konta 264 prowadzona wg przeznaczenia $rod-
kéw, podziatek klasyfikacji budzetowej. Na stronie Wn
konta w szczegdlnosci ewidencjonuje sie refundacje na
podstawie otrzymanych wnioskow oraz ewentualne
prowizje bankowe, a na stronie Ma wptyw $rodkow
z Sekretariatu Generalnego Rady Unii Europejskiej oraz
odsetek bankowych. Saldo Ma konta oznacza wartos$é
Srodkéw z Sekretariatu Generalnego Radu UE przela-
nych na rachunek bankowy, lecz jeszcze niewykorzy-
stanych na pokrycie wnioskéw. Ewidencje na koncie
264 prowadzi sie w korespondencji z kontem 139.

Wycena waluty jest dokonywana réwnolegle z wyceng
konta 139 i nie ma wptywu na wynik finansowy. (Ra-
chunek bankowy 14...).

Konto 290 — , Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych
naleznosci zaliczanych odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych lub do kosztéw finansowych
— zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis
aktualizujgcy. Rozwigzanie odpisu aktualizujgcego
w przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano
odpisu podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych
przychodow operacyjnych lub przychodéw finanso-
wych. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niescia-
galne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy aktuali-
zujgce ich warto$¢. Dopuszcza sie ksiegowanie odpiséw
aktualizujgcych naleznosci na dzien bilansowy.

Na stronie Wn konta ujmuje sie¢ zmniejszenia wartosci
odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma
zwiekszenia warto$ci odpisow aktualizujgcych nalezno-
Sci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisdw aktualizuja-
cych naleznosci ujete w informacjach uzupetniajgcych
do bilansu.

Zespot 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materiaty i towary” stuzg do ewiden-
cji zapasow materiatow (konto 310) oraz rozliczenia
zakupu materiatow i ustug (konto 300).

Na kontach 310 prowadzi sie ewidencje zapaséw ma-
teriatow 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.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 po-
winna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu zapasow
wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0oséb, ktorym po-
wierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapasow
materiatow i towaréw objetych ewidencjg ilosciowo-
-wartosciowg — takze wedtug ich poszczegolnych ro-
dzajow i grup.
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Konto 300 — ,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu mate-
riatéw.

Na stronie Wn konta 300 w korespondencji z kontem
201ujmuje sie:

— zakup materiatéw z przeznaczeniem do placowki
zagranicznej bez posrednictwa magazynu w W-wie
na podstawie faktury zakupu,

— zakup materiatow z przeznaczeniem do magazynu
DDPiK na podstawie faktury zakupu,

— zakup materiatéw do wykorzystania biezagcego na
imprezach tematycznych, do czasu ich rozdyspono-
wania na podstawie faktury zakupu.

Na stronie Ma konta 300 w korespondencji z kontem
401ujmuje sie:

— rozliczenie zakupu na podstawie dokumentu potwier-
dzajagcego wystanie materiatu na placowke, badz
przyjecie materiatow przez placéwke,

— rozliczenie zakupu na podstawie wtasciwego oswiad-
czenia pracownika komaérki organizacyjnej,

— rozliczenie zakupu na podstawie asygnaty magazy-
nowej DDPiK,

— rozliczenie zakupu na podstawie dyspozycji komor-
ki organizacyjnej.

Konto 300 moze wykazywac saldo Whn, ktore stan ma-
teriatdw w drodze lub kompletacji ujete w pozycji bi-
lansowej AKTYWA — materialy.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 300 pro-
wadzona jest wg aktualnych potrzeb z uwzglednieniem
kodu wykorzystanego limitu planu, wydatkowanego na
zakup materiatow oraz ewentualnie kodu placéwki.

Konto 310 — ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéow,
w tym takze opakowan i odpadkow, znajdujgcych sie
w magazynach wtasnych i obcych oraz we witasnym
i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci
i wartosci stanu zapasu materiatéw, a na stronie Ma
— jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza
stan zapasow materiatow w cenach zakupu, nabycia
lub w statych cenach ewidencyjnych ujete w pozycji
bilansowej AKTYWA — materiaty.

Zespot 4 — ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich rozlicze-
nie” stuza do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym
i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie
od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zaracho-
wanych kosztow dokonuje sie na podstawie dokumentéow
korygujgcych koszty (np. faktur korygujgcych).

Nie ksigguje sige na kontach zespotu 4 kosztow finanso-
wanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy
celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych
kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych
i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegétowg do kont zespotu 4 prowadzi sie
wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy sporzadzenie spra-
wozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepi-
sach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow
amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci niemate-
rialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe
sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyza-
cyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy
amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje sie
ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych
oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego
saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow
amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materia-
téw i energii na cele dziatalno$ci podstawowej, pomoc-
niczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty
z tytutu zuzycia materiatow i energii, a na stronie Ma
konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosz-
tow z tytutu zuzycia materiatow i energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu
roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug
obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podsta-
wowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty
ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilan-
sowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 403 — ,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw
z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomo-
Sci i podatku od srodkow transportu, podatku od czyn-
nosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podat-
kowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej
i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww.
tytutdow, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie po-
niesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — prze-
niesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci pod-
stawowej z tytutu wynagrodzenh z pracownikami i inny-
mi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebny-
mi przepisami.
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Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pra-
cownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych
na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewiden-
cjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej z ty-
tutu wynagrodzen oraz na dzienh bilansowy przenosi sie
je na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiad-
czenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci pod-
stawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczeh na rzecz
pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na pod-
stawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty
z tytutu ubezpieczen spotecznych i Swiadczen na rzecz
pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na pod-
stawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw
z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen na rzecz
pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na pod-
stawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw,
a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 408 — ,Koszty podrozy”

Konto 408 funkcjonuje jak konto 409. Na koncie tym
ujmuje sie koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesio-
ne koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich zmniejsze-
nie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie
poniesionych kosztow na konto 860.

Konto 409 — , Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci pod-
stawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach
400—405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci
zwroty wydatkoéw za uzywanie samochodéw prywat-
nych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajo-
wych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ube-
zpieczeh majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkdw przy pracy oraz innych kosztéw niezalicza-
nych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych
kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww.
tytutdw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien
bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosz-
tow na konto 860.

Zespot 7 — ,Przychody dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuzg
do ewidencji:

1) przychododw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprze-
dazy produktéw, towarow, przychodéw i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodow
i kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na
wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedtug pozycji
planu finansowego oraz stosownie do potrzeb plano-
wania, analizy i sprawozdawczos$ci oraz obliczenia po-
datkow.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzeto-
wych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodoéw z tytutu do-
chodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu
dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720
ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
w tym (w korespondencji z kontem 221) przypis nalez-
nosci z tytutu odsetek dot. nieterminowych rozliczen
dotacji ksiegowany na podstawie pisma departamentu
merytorycznego oraz kontroli formalno-rachunkowej
biura wtasciwego ds. finansow.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 720 po-
winna zapewnié wyodrebnienie przychodow z tytutu
dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finan-
sowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie
na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych
niestanowigcych dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu
operacji finansowych, a w szczegélnosci przychody ze
sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzia-
téow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych
i papierow wartos$ciowych oraz odsetki za zwtoke w za-
ptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 po-
winna zapewnié¢ wyodrebnienie przychodéw finanso-
wych z tytutu udziatow w innych podmiotach gospo-
darczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i za-
ptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody fi-
nansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 751 — , Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci
wartosé sprzedanych udziatow, akcji i papieréw war-
tosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw
i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie reali-
zacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych
i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe,
z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie reali-
zacji.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 po-
winna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — zarachowane odsetki od po-
zyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.
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W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operac;ji
finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
753 — ,Rozliczenie réznic kursowych”

Konto stuzy do rozliczania réznic kursowych w trakcie
roku obrotowego. W koncu roku obrotowego salda
konta przenosi sie na konta 751 lub 750. Na koniec
roku konto nie wykazuje salda.

Konto 760 — , Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigza-
nych bezposrednio ze zwykltg dziatalnoscig jednostki,
w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza sie
w szczegolnosci odpisane przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieod-
ptatnie otrzymane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przy-
chody operacyjne na strone Ma konta 860, w korespon-
dencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 — ,, Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykig dziatalnosciag jednostki.

W szczegodlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie
w szczegolnosci kary, odpisane przedawnione, umo-
rzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
od naleznosci, koszty postepowania spornego i egze-
kucyjnego oraz nieodptatnie przekazane srodki obroto-
we, w tym w korespondencji z kontami zespotu 2 nie-
dochodzenie naleznosci budzetu z tytutu umowy cywil-
noprawnej, ktorej kwota wraz z odsetkami nie przekra-
cza 100 zt — na podstawie art. 58 ust. 6 UOFP.

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn
konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespon-
dencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku
finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,, Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku
trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia fun-
duszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke fi-
nansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przy-
jecia sprawozdania finansowego, straty bilansowe;j
roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzeto-
wego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z kon-
ta 222;

3) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przy-
jecia sprawozdania finansowego, rozliczenia wyniku
finansowego 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 srodkow trwa-
tych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

6) réznice z aktualizacji srodkow trwatych;

7) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych
podstawowych srodkow trwatych i inwestycji;

8) pasywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych)
jednostek;

9) wartos¢ srodkow obrotowych przekazanych w ra-
mach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przy-
jecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego
roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finanso-
wego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z kon-
ta 223;

3) wptyw dotacji i sSrodkéw przeznaczonych na finan-
sowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji sSrodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwesty-
cji;

6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych)
jednostek;

7) wartos$¢ srodkow obrotowych otrzymanych w ramach
centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 po-
winna zapewnié mozliwos$¢ ustalenia przyczyn zwiek-
szen i zmniejszen funduszu jednostki. W przypadku
prowadzenia scentralizowanej ksiegowosci obejmuja-
cej rézne jednostki, dla ktorych ustala sie odrebnie
wynik finansowy i wedtug odmiennych zasad dokonu-
je sie jego podziatu, ewidencje szczegoétowg prowadzi
sie rowniez wedtug poszczegdlnych jednostek.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore
oznacza stan funduszu jednostki ujete w pozycji bilan-
sowej PASYWA.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budze-
tu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na in-
westycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych,
ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkéw
z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespon-
dencji z kontem 224;
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2) warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
uznanych za rozliczone, w korespondencji z kon-
tem 224;

3) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jedno-
stki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie
inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie,
w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na kon-
to 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych
do przysztych okreséw oraz innych rozliczen miedzy-
okresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiek-
szenie rezerwy oraz udzielong pomoc finansowa nie-
zaliczang do naleznosci z tyt. dochodow budzetowych,
a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwiagzanie,
sptate udzielonej pomocy finansowej niezaliczanej do
naleznosci z tyt. dochodow budzetowych.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie
i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych przychodow,
a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich
do przychodoéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwy-
czajnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 po-
winna zapewni¢ moznos$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszcze-
golnych tytutéw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniej-
szen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza
stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow,
stan niesptaconej pomocy finansowej.

Konto 851 — ,Zaktadowy fundusz Sswiadczen socjal-
nych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenh
i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjal-
nych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na spe-
cjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135
~Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznacze-
nia”. Pozostate srodki majgtkowe ujmuje sie na odpo-
wiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychoddéw podlegajacych sfi-
nansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwo-
li¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
S$wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug zrodet
zwiekszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzy-
skanych przychodéw przez poszczegolne rodzaje
dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych ujete w pozycji bilansowej PA-
SYWA — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Konto 855 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, przejetego
przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z ty-
tutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie
Ma — stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢
mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,
ustalong na podstawie bilansow tych jednostek, w ko-
respondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zli-
kwidowanych jednostek organizacyjnych, przejetego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzeka-
zanego, innym jednostkom organizacyjnym lub nie-
przejetego na wtasne potrzeby, lub warto$¢ mienia
sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego ujete w pozycji
bilansowej PASYWA — fundusz mienia zlikwidowanych
jednostek.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy"”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jed-
nostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860
ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem:
400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji
z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw operacyj-
nych, w korespondencji z kontem 761;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku ob-
rotowego sume:

1) uzyskanych przychodoéw, w korespondencji z po-
szczegodlnymi kontami zespotu 7;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego
wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto
ujete w pozycji bilansowej PASYWA, saldo Ma — zysk
netto ujete w pozycji bilansowej PASYWA. Saldo jest
przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

2. KONTA POZABILANSOWE
Konto 900 — ,,Do migracji kont”

Konto techniczne stuzace do migracji kont i wygenero-
waniu BO.

Konto 900 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 945 — ,Rozrachunki z placowkami w walucie
placowki”

Zapisy na koncie prowadzone sg rownolegle do ewi-
dencji prowadzonej na koncie 245. Dopuszcza sie ksie-
gowanie wytgcznie na koncie 245 w przypadku gdy nie
ma rozrachunku walutowego.

Konto 945 stuzy do rozliczen z placowkami ksiegowa-
nych w walucie placowki.
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Saldo konta 945 oznacza stan rozrachunkéw z placow-
kami. Ewidencja szczegétowa do konta zapewnia infor-
macje dot. ww. rozrachunkéw wg placéwek zagranicz-
nych oraz tytutdw rozliczen.

946 — , Depozyt” srodkow trwatych zwrdoconych z pla-
cowek zagranicznych

Konto stuzy do ewidencji obrotéw magazynowych , de-
pozytu” srodkéw trwatych uzywanych (powracajacych
z placéwek zagranicznych) na podstawie zbiorczych,
rocznych sprawozdan Biura wtasciwego ds. prowadze-
nia ewidencji magazynowej. Obroty wycenia sie wg
cen ewidencyjnych nie nizszych niz 1 zt, wyliczonych
nap odstawie ceny zakupu pomniejszonej o iloczyn
okresu dotychczasowego uzytkowania na placéwkach
i stawki amortyzacyjnej. Na stronie Wn ujmuje sie przy-
chody, a na stronie Ma rozchody. Saldo Konta oznacza
stan $rodkéw trwatych w ,, depozycie” zwrdéconych
z placowek zagranicznych.

Konto 954 — , Plan i wykonanie srodkow z Sekretaria-
tu Generalnego Rady UE — EUR”

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow srodkéw
z Sekretariatu Generalnego Rady UE. Na stronie WN
konta 954 ujmuje sig plan wydatkow oraz jego zmiany.
Na stronie MA konta 954 ujmuje sie rownowarto$é
zrealizowanych wydatkow. Ewidencja szczeg6towa kon-
ta 954 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej i zapewnia mozliwos$é ustalenia planu i wy-
konania wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

960 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukta-
dzie zadaniowym

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow
budzetowych w uktadzie zadaniowym.

Na stronie Wn konta 960 ujmuje sie plan finansowy
wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz
jego zmiany. Zmiany planu dokonuje sie zapisem ujem-
nym plan do zmiany, a nastepnie zapisem dodatnim
plan po zmianach. Dopuszcza sie zaewidencjonowanie
planu w dowolnych okresach ,w tym na koniec roku
budzetowego.

Na stronie Ma konta 960 ujmuje sie rownowarto$é
zrealizowanych wydatkow budzetowych w uktadzie
zdaniowym. Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn,
ktére oznacza warto$¢ niewykorzystanego planu wy-
datkéw budzetowych w uktadzie zdaniowym. Ewiden-
cja szczeg6towa do konta 960 jest prowadzona w szcze-
gotowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych
w uktadzie zadaniowym. Konto wprowadzono w 2010 r.
w celach testowych. Ewidencje wydatkéw w uktadzie
zadaniowym rozpoczeto sie w 2011 r.

Konto 964 — , Rejestracja wnioskow — refundacja
kosztéw podrézy PLN”

Konto stuzy do ewidencji i rozliczen z podmiotami
uczestniczacych w podziale srodkow otrzymanych z Se-
kretariatu Generalnego Radu Unii Europejskiej na re-
fundacje kosztéw podrozy na posiedzenia Rady UE
i Grup Roboczych Rady UE. Po stronie MA w walucie
PLN ujmuje sie zobowigzania (analityka wedtug po-
szczegolnych kontrahentow), a po stronie WN ich za-
ptate. Konto 964 moze wykazywaé saldo Ma, ktoére
oznacza stan zobowigzan.

Konto 980 — ,Plan finansowy wydatkéow budzeto-
wych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wy-
datkow budzetowych dysponenta srodkéw budzeto-
wych.

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 zmia-
nach.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkow budzeto-
wych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzeto-
wych do realizacji w roku nastepnym;

3) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona
w szczegotowosci planu finansowego wydatkow bu-
dzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw bu-
dzetowych ujetych do realizacji w danym roku budze-
towym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sieg:

1) rownowartosé sfinansowanych wydatkéw budzeto-
wych w danym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore
beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Podstawe ksiegowania na stronie Wn stanowig dowo-
dy bankowe dotyczace poszczegdlnych wydatkéw lub
zestawienie dokonanych wydatkow.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie
wydatkéw, czyli warto$é umow, decyzji i innych posta-
nowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos$¢
dokonania wydatkow budzetowych w roku biezagcym.

Podstawe ksiegowania na stronie Ma stanowia:

— whnioski o udzielenie zamdwienia, umowy o dostawy
i ustugi, umowy zlecenia lub o dzieto umowy o udzie-
lenie dotacji, zamowienia — skierowane do parafy
lub zawarte (w przypadku niezaangazowania wczes$-
niej)

— warto$é wynagrodzen i $wiadczen, naliczone podat-
ki, optaty administracyjne i sktadki na PFRON —
w momencie otrzymania decyzji

— refundacje poniesionych wydatkéw przez pracowni-
kow — w momencie otrzymania decyzji

— faktury, rachunki i inne dokumenty nieobjete wczes-
niej zawartymi umowami — w momencie przygoto-
wania dokumentow do ptatnosci
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— 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 niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz niewyga-
sajgcych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w la-
tach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢
zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach po-
przednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku bieza-
cego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewy-
gasajgcych wydatkow przeznaczony do realizacji w ro-
ku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaanga-
zowanych wydatkow 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
oznaczajagce zaangazowanie wydatkéw budzetowych
lat przysztych.

Zatacznik nr 5

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
ZAKEADOWY PLAN KONT

MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
Al. J. Ch. Szucha 23 00-580 Warszawa

— przyjete zasady klasyfikowania zdarzen, tworzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania z kontami synte-

tycznymi w Centrali MSZ.

Zatacznik nr 6

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
ZAKEADOWY PLAN KONT

MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
Al. J. Ch. Szucha 23 00-580 Warszawa

— Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan

oraz funkcji w procesie przetwarzania danych.
— Opis algorytmow i parametréw.
— Opis programowych zasad ochrony danych.

Aktualizacja dokumentu na 09.2010

Stanowi odrebny segregator.

72

ZARZADZENIE Nr 42 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 15 grudnia 2011 r.

w sprawie zasad zarzadzania ryzykiem w dziatach administracji rzagdowej kierowanych
przez Ministra Spraw Zagranicznych

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

1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,

poz. 199, z pézn. zm.2)), w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicz-

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej — sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo Rzeczypo-
spolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada
2011 r. w sprawie szczeg6towego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1492).

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

z2010 r. Nr 57, poz. 354.
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nych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.3) zarzadza
sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1

Dla zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecz-
nej i efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza sie do
stosowania zasady zarzadzania ryzykiem w dziatach
administracji rzadowej kierowanych przez Ministra
Spraw Zagranicznych.

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czynno-
$ci podjete w celu zrozumienia charakteru i oszaco-
wania mozliwego wptywu zidentyfikowanego ryzy-
ka na osigganie celéw i realizacje zadan;

2) departamencie kierunkowym — nalezy przez to
rozumie¢ wtasciwg terytorialnie lub problemowo
komorke organizacyjng Ministerstwa;

3) dyrektorze generalnym — nalezy przez to rozumie¢
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej;

4) Kierownictwie MSZ — nalezy przez to rozumieé
Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarzy stanu,
podsekretarzy stanu i dyrektora generalnego;

5) komadrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢
komorke wymieniong w zarzgdzeniu Prezesa Rady
Ministrow Nr 100 z dnia 28 grudnia 2009 r. w spra-
wie nadania statutu Ministerstwu Spraw Zagranicz-
nych (M. P. Nr 81, poz. 1023 oraz z 2010 r. Nr 65,
poz. 843 i Nr 90, poz. 1050);

6) kontroli zarzgdczej — nalezy przez to rozumieé kon-
trole zarzadczg w rozumieniu art. 68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.);

7) mapie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dokument
odzwierciedlajacy ocene skutkow i prawdopodo-
bienstwa wystgpienia ryzyka;

8) mechanizmie kontrolnym — nalezy przez to rozu-
mie¢ zasady okres$lone przez przepisy prawa, poli-
tyki, standardy, procedury, fizyczne srodki ochrony,
ktore majg ogranicza¢ prawdopodobienstwo wy-
stapienia ryzyka lub jego skutkéw;

9) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Minister-
stwo Spraw Zagranicznych;

10) okreslaniu wagi ryzyka — nalezy przez to rozumieé
proces systematycznej oceny oddziatywania i praw-
dopodobienstwa wystgpienia ryzyka;

11) oddziatywaniu ryzyka — nalezy przez to rozumieé
mozliwe skutki lub konsekwencje dla realizowanych
celow i zadan;

3) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U.
22010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835,
Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726
orazz 2011 r. Nr 201, poz. 1183.

12) placowce zagranicznej — nalezy przez to rozumiec
przedstawicielstwo dyplomatyczne, state przedsta-
wicielstwo przy organizacji miedzynarodowej, urzad
konsularny, instytut polski lub inng placéwke pod-
legta ministrowi wtasciwemu do spraw zagranicz-
nych, majgca siedzibe poza granicami Rzeczypo-
spolitej Polskiej;

13) prawdopodobienstwu — nalezy przez to rozumiec
szacowane prawdopodobienstwo wystgpienia zda-
rzenia, stopien niepewnosci, co do mozliwosci wy-
stgpienia zdarzenia;

14) ryzyku — nalezy przez to rozumieé¢ mozliwos¢ za-
istnienia zdarzenia, ktore bedzie miato negatywny
wplyw na realizacje zatozonych celow i zadan;

15) wykazie ryzyk — nalezy przez to rozumiec rejestr
wszystkich zidentyfikowanych ryzyk.

Rozdziat 2
Cel i zakres zarzgdzania ryzykiem
§3

1. Celem zasad zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie
mechanizmoéw identyfikowania, okreslania oddziaty-
wania, prawdopodobienstwa i wag ryzyk oraz podej-
mowania adekwatnych srodkéw zapobiegawczych
w celu minimalizacji ryzyka, co powinno sie przyczy-
ni¢ do efektywnego i racjonalnego osiggania celow
i zadan Ministra Spraw Zagranicznych.

2. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zato-
zonych celow i zadan;

2) poprawa efektywnosci wykorzystania istniejgcych
zasobow;

3) podniesienie $wiadomosci podejmowanych decy-
zji i zwigzanego z tym ryzyka;

4) podniesienie jakosci realizowanych zadan.
§4
1. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie w odniesieniu do

celéw i zadan zawartych w ,Planie dziatalnosci Mi-
nistra Spraw Zagranicznych”.

2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

1) identyfikowanie, analizowanie i dokumentowanie
ryzyk, ktére maja istotny wptyw na realizacje celéw
i zadan;

2) okreslenie wagi ryzyk w odniesieniu do realizowa-
nych celéw z uwzglednieniem prawdopodobien-

stwa ryzyka oraz potencjalnych skutkéw ryzyka,
a takze istniejgcych mechanizmow kontrolnych;

3) projektowanie i wdrazanie dziatan zapobiegaw-
czych;

4) wskazanie os6b odpowiedzialnych za podjecie
dziatah zapobiegawczych oraz ustalenie zaktada-
nego terminu ich realizacji;

5) prowadzenie wykazu ryzyk;
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6) monitorowanie poziomu ryzyka, w tym funkcjo-
nowania mechanizméw kontrolnych pod katem
ich adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci;

7) monitorowanie harmonogramu realizacji dziatan
zapobiegawczych i sktadanie sprawozdan.

3. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie projektu uregulo-
wane zostato przepisami zarzadzenia Dyrektora Ge-
neralnego Stuzby Zagranicznej w sprawie zarzadza-
nia projektami w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i na placowkach zagranicznych.

Rozdziat 3
Zasady odpowiedzialnos$ci za zarzadzanie ryzykiem
§5
1. Tworzy sie Komitet do spraw zarzgdzania ryzykiem,
zwany dalej ,komitetem”.

2. Do zadan komitetu nalezy:

1) dokonywanie analizy i akceptacji wykazu ryzyk oraz
planowanych dziatan zapobiegawczych w zakresie:

a) zgodnosci z zasadami wynikajacymi z przepisow
zarzadzenia,

b) adekwatnosci dziatan zapobiegawczych do za-
dan realizowanych przez wtascicieli ryzyka,

c¢) zgodnosci wykazu ryzyk i dziatan zapobiegaw-

czych z najwazniejszymi celami i zadaniami Mi-
nistra Spraw Zagranicznych.

2) przygotowywanie informacji na temat procesu

zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie i placéwkach
zagranicznych.

86

1. W skitad komitetu wchodza:

1) przewodniczgcy komitetu — dyrektor komorki or-
ganizacyjnej wtasciwej w sprawach obstugi dyrek-
tora generalnego;

2) Petnomocnik Ministra Spraw Zagranicznych do

spraw reformy kontroli wewnetrznej, przeciwdzia-
tania naduzyciom i procedur antykorupcyjnych;

3) dyrektorzy albo zastepcy dyrektorow:

a) komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
planowania i strategii,

b) komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
konsularnych,

c) komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach
dyplomacji publicznej i kulturalnej,

d) komaérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
polityki bezpieczenstwa,

e) komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
polityki ekonomicznej,

f) komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
finansow,

g) komaérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
kontroli i audytu.

2. Przewodniczacy komitetu zwotuje posiedzenia i za-
pewnia organizacje prac komitetu.

3. W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego komi-
tetu, jego obowiagzki przejmuje wyznaczony przez
niego inny cztonek komitetu.

4. Komitet obraduje na posiedzeniach.

5. Obecnos¢ na posiedzeniach komitetu jest obowigz-
kowa.

6. Cztonek komitetu, ktéry byt nieobecny na posiedzeniu
komitetu, jest zobowigzany poinformowac przewod-
niczacego komitetu o przyczynach swojej nieobec-
nosci.

7. W uzasadnionych przypadkach przewodniczgcy ko-
mitetu ma prawo zaprosi¢ do udziatu w pracach ko-
mitetu inne osoby, niz wymienione w ust. 1. Osoby
te biorg udziat w posiedzeniu komitetu na prawach
cztonka komitetu.

§7

1. W celu realizacji zadan komitetu przewodniczacy
komitetu moze okreslaé sposoby i terminy wykona-
nia konkretnych czynnosci oraz wskazywac osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie, takze spoza sktadu
komitetu.

2. Dyrektor generalny, na wniosek przewodniczgcego
komitetu, powotuje w drodze decyzji sktad osobowy
komitetu sposrod dyrektoréw albo zastepcéw dyrek-
torow komorek organizacyjnych Ministerstwa, o kto-
rych mowa w 8§ 6 ust. 1 ust. 3.

§8

1. Wtascicielem ryzyka jest dyrektor komérki organiza-
cyjnej lub kierownik placowki zagranicznej. Wtasci-
wos$¢é wzgledem ryzyka okresla komitet.

2. Do zadan wtasciciela ryzyka nalezy realizacja zadan
okreslonych w § 4 ust. 1i 2.

3. Wtasciciel ryzyka przedstawia komitetowi informacje
w zakresie realizacji zadan okreslonych w § 4 ust. 1
i 2 na wniosek przewodniczacego komitetu.

§9

1. Komorka organizacyjna wtasciwa w sprawach obstu-
gi dyrektora generalnego koordynuje proces zarza-
dzania ryzykiem w dziatach administracji rzagdowej
kierowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych
oraz zapewnia obstuge prac komitetu.

2. Za zarzadzanie ryzykiem w komodrkach organizacyj-
nych oraz w placéwkach zagranicznych odpowiada-
ja odpowiednio dyrektorzy komorek organizacyjnych
i kierownicy placéwek zagranicznych.

Rozdziat 4
Zarzadzanie ryzykiem
8§10

1. Identyfikacja ryzyka odbywa sie przynajmniej raz
w roku, w odniesieniu do celow i zadan okreslonych
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w ,Planie dziatalnosci Ministra Spraw Zagranicz-
nych”. Wykaz ryzyk sporzadzany jest wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

. Identyfikacja ryzyka rozpoczyna sie niezwtocznie po
przedstawieniu projektu Planu, o ktérym mowa
w ust. 1, Prezesowi Rady Ministrow.

. Kazdy pracownik komorki organizacyjnej lub placow-
ki zagranicznej ma obowigzek zgtasza¢ swojemu
przetozonemu ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan,
o ktérych mowa w ust. 1.

. Zgtoszone przewodniczagcemu komitetu przez dyrek-
tora komorki organizacyjnej lub kierownika placow-
ki zagranicznej propozycje zmian w zakresie zidenty-
fikowanych ryzyk, po akceptacji komitetu, podlegaja
procedurze okreslonej w zarzadzeniu.

&8 11

. Ryzyka podlegaja analizie pod katem ich wptywu na
osigganie celow i zadan okreslonych w ,,Planie dzia-
talnosci Ministra Spraw Zagranicznych”.

. W ramach analizy wptywu ryzyka oceniana jest istot-
no$¢ oddziatywania ryzyka oraz prawdopodobien-
stwo wystgpienia ryzyka.

. Ocena istotnosci oddziatywania ryzyka polega na
nadaniu oceny w skali punktowej od 1 do 5, gdzie 1
oznacza maltg istotno$¢ (nieznaczne oddziatywanie
ryzyka) a 5 bardzo duzg istotnos¢ (bardzo wysokie
oddziatywanie ryzyka). Punktowa tabela oddziatywa-
nia stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

. Ocene prawdopodobienstwa dokonuje sie w skali
punktowej od 1 do 5, gdzie 1 oznacza bardzo mate
(niskie) prawdopodobienstwo, a 5 bardzo duze (pra-
wie pewne) prawdopodobienstwo. Punktowa tabela
prawdopodobienstwa stanowi zatgcznik nr 3 do za-
rzgdzenia.

. Przy ocenie wptywu ryzyka na osigganie zatozonego
celu i zadania brane sg pod uwage zaréwno skutki
finansowe, jak i niefinansowe.

. Ocene punktowg wagi ryzyka stanowi iloczyn oceny
punktowej prawdopodobienstwa i oceny punktowej
istotnosci oddziatywania.

. Wyniki oceny punktowej wagi ryzyka przedstawia sie
przy pomocy mapy ryzyka stanowigcej zatagcznik nr 4
do zarzadzenia.

. Wyniki uzyskane w trakcie analizy ryzyka podlegajg
dalszej analizie pod kgtem sposobu reakcji na ryzyko.

. Proces analizy ryzyka podlega dokumentowaniu we-
dtug wzoru schematu okreslonego w zatgczniku nr 1
do zarzadzenia.

8§12

. W dziatach administracji rzadowej kierowanych przez
Ministra Spraw Zagranicznych definiuje sie trzy po-
ziomy ryzyka, oparte na wyniku oceny punktowej
wagi ryzyka, o ktérej mowa w § 11 ust. 6:

1) ryzyko niskie, ktérego warto$é punktowa zawiera
sie w przedziale 1—4;

1.

2.

2) ryzyko $rednie, ktérego warto$¢ punktowa zawie-
ra sie w przedziale 5—12;

3) ryzyko wysokie, ktérego warto$¢ punktowa zawie-
ra sie w przedziale 15—25.

. Wyniki uzyskane w procesie analizy ryzyka wskazuja

na poziom ryzyka, ktére moze wywotaé dane zdarze-
nie.

§13

W odniesieniu do ryzyka przyjmuje sie nastepujace
zasady akceptowalnosci ryzyka:

1) ryzyko niskie — ryzyko akceptowalne, ale nalezy
je monitorowac i w miare mozliwosci kontrolowag;

2) ryzyko srednie — ryzyko nieakceptowalne, moze
wywierac istotny wpltyw na dziatalno$¢ Minister-
stwa i placowek zagranicznych, nalezy je monito-
rowac i wprowadzaé dziatania zapobiegawcze;

3) ryzyko wysokie — ryzyko nieakceptowalne, stano-
wi zagrozenie dla dziatalnosci Ministerstwa i pla-
cowek zagranicznych. Wymagane jest natychmia-
stowe dziatanie poprzez wprowadzenie skutecz-
nych i efektywnych dziatah zapobiegawczych,
w tym mechanizméw kontrolnych. Podlega cig-
gtemu monitoringowi. Ryzyko to nie powinno by¢
tolerowane.

Przyjmuje sie nastepujgce sposoby postepowania

z ryzykiem nieakceptowalnym:

1) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istniejg
obiektywne okolicznosci do niepodejmowania
przeciwdziatania ryzyku, a takze, gdy koszty pod-
jetych dziatan mogga przekroczyé przewidywane
korzysci;

2) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inng
komérke organizacyjng, placowke zagraniczng lub
podmiot zewnetrzny;

3) przeciwdziatanie — podjecie dziatan, ktére pozwo-
Ig na ograniczenie ryzyka do poziomu akceptowal-
nego (np. poprzez wzmocnienie mechanizmoéw
kontrolnych);

4) przesuniecie w czasie — zaniechanie w danym
momencie dziatan rodzgcych zbyt duze ryzyko lub
koszty dziatan przewyzszajq korzysci.

8§14

. W stosunku do kazdego ryzyka sredniego i wysokie-

go, ktore nie bedzie podlegato tolerowaniu lub prze-
sunieciu w czasie, sg planowane i wdrazane dziatania
zapobiegawcze. Wykaz dziatah zapobiegawczych
sporzadzany jest wedtug wzoru okre$lonego w za-
taczniku nr 1 do zarzadzenia.

. Przed przystgpieniem do okreslania dziatan zapobie-

gawczych, majacych na celu ograniczenie ryzyka (do
poziomu akceptowalnego), nalezy rozwazy¢:

1) jakie mechanizmy kontrolne funkcjonujg obecnie;
2) jakie mechanizmy kontrolne nalezy wdrozy¢;

3) jaki poziom ryzyka mozna osiggnaé¢ po podjeciu
dziatah zapobiegawczych;
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4) jakie sg koszty wprowadzenia dziatan zapobiegaw- 4. Po konsultacjach, o ktérych mowa w ust. 3, informa-

czych;

5) czy wdrozenie dziatan zapobiegawczych jest wy-
konalne;

6) jakie dziatania sg konieczne do podjecia.

. Za monitoring ryzyka i wdrozenie dziatah zapobie-
gawczych w odniesieniu do danego ryzyka odpowia-
da wtasciciel ryzyka.

. W przypadku, gdy do realizacji dziatania zapobiegaw-
czego konieczna jest wspotpraca z inng komorka or-
ganizacyjng lub placowka zagraniczng, wykonanie
zadania odbywa sie na zasadach wspotpracy okreslo-
nych w Regulaminie organizacyjnym Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, z zastrzezeniem ust. 3. Spory
w zakresie wtasciwosci rozstrzyga dyrektor generalny.

. Dyrektor departamentu kierunkowego, na wniosek
przewodniczacego komitetu, przedstawia komitetowi
propozycje ryzyk oraz dziatah zapobiegawczych we
wspotpracy z kierownikami nadzorowanych placéwek
zagranicznych.

. Wykaz ryzyk oraz dziatah zapobiegawczych przedsta-
wiany jest przez przewodniczagcego komitetu Mini-
strowi Spraw Zagranicznych do zatwierdzenia do
dnia 31 stycznia kazdego roku.

. Wykaz ryzyk oraz dziatah zapobiegawczych, o ktérych
mowa w ust. 6, przedstawiany jest za posrednictwem
dyrektora generalnego, po uprzedniej konsultacji
z cztonkami Kierownictwa MSZ.

. Kierownictwo MSZ, dyrektorzy komérek organiza-
cyjnych oraz kierownicy placéwek zagranicznych
podejmuja na biezgco dziatania zapobiegawcze w od-
niesieniu do zidentyfikowanego ryzyka.

Rozdziat 5
Raportowanie i monitorowanie ryzyka
8§15

. Wtasciciel ryzyka przygotowuje, na wniosek prze-
wodniczgcego komitetu, informacje w zakresie po-
dejmowanych dziatan zapobiegawczych.

. Przewodniczgcy komitetu przygotowuje informacje
w zakresie zarzgdzania ryzykiem w dziatach admini-
stracji rzgdowej kierowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych, w tym w zakresie zarzadzania ryzy-
kiem na poziomie projektu, w terminie do dnia
31 marca kazdego roku.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2, konsultowana
jest przez przewodniczagcego komitetu z cztonkami
Kierownictwa MSZ, zgodnie ze wzorem okreslonym
zatgczniku nr 5 do zarzadzenia.

cja, o ktérej mowa w ust. 2, przedktadana jest Mini-
strowi Spraw Zagranicznych przez przewodniczace-
go komitetu, za posrednictwem dyrektora general-
nego.

§16

1. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na
kazdym szczeblu zarzadzania w Ministerstwie i pla-
cowkach zagranicznych w ramach kontroli zarzadcze;.

2. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciggtym

i obejmuje:

1) wykonanie przegladu ryzyk w celu okreslenia, czy
ryzyko ulegto zmianie;

2) sprawdzenie, czy punktowa ocena wagi ryzyka jest
wcigz odpowiednia;

3) zapewnienie skutecznosci dotychczasowych me-
chanizmow kontrolnych;

4) monitorowanie rozwoju uzgodnionych dziatan
w zakresie zarzgdzania ryzykiem.

3. Kazdy pracownik ma obowigzek informowania prze-
tozonego o ryzykach, ktéore moga negatywnie wpty-
na¢ na wizerunek Ministerstwa lub placéwek zagra-
nicznych i zaktécié realizacje celdow i zadan Ministra
Spraw Zagranicznych.

4. Kierownictwo MSZ oraz dyrektorzy komorek organi-
zacyjnych i kierownicy placéwek zagranicznych
wspierajg wszelkie dziatania pracownikow podejmo-
wane w ramach zarzgdzania ryzykiem.

Rozdziat 6

Przepisy koncowe

§17
Traci moc zarzagdzenie Nr 10 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 18 pazdziernika 2007 r. w sprawie systemu
zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4, poz. 96, z pézn.
zm.).

§18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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Zatacznik nr 2

Istotno$é¢ oddziatywania ryzyka

Liczba punktow/oszacowane ryzyko

Opis oddziatywania (skutkow)

1
nieznaczne

Brak skutkow finansowych i prawnych
Nie wystepuje zagrozenie utraty dobrego wizerunku ministerstwa

Ewentualne zakiocenia bez wptywu na realizacje zadan i osigganie
celow

Ewentualne skutki ograniczane (neutralizowane) przez istniejgce
mechanizmy kontrolne

mate

Nieznaczne skutki finansowe lub prawne

Mate zaktocenia pracy, ewentualne utrudnienia w realizacji zadan,
nie majgce wplywu na osigganie celow

Istniejgce mechanizmy kontrolne powinny ograniczyé skutki ewen-
tualnych zaktécen

Mate zagrozenie utraty dobrego wizerunku ministerstwa

3
Srednie

Znaczne skutki finansowe lub prawne

Srednie zaktdcenia pracy. Potencjalne zagrozenia moga doprowadzié
do niewykonania podstawowych zadan w okreslonym czasie.

Istniejagce mechanizmy kontrolne tylko w pewnym stopniu moga
ograniczy¢ skutki ewentualnych zaktdcen

Srednie zagrozenie utraty dobrego wizerunku ministerstwa

4
wysokie

Powazne skutki prawne lub finansowe

Powazne zaktocenia pracy. Moga doprowadzi¢ do nie wykonania
celow ministerstwa cyklicznie (state zagrozenie)

Niska skutecznos¢ istniejacych mechanizmoéw kontrolnych

Wysokie zagrozenie utraty dobrego wizerunku ministerstwa

5
bardzo wysokie

Bardzo powazne skutki prawne lub finansowe
Olbrzymie zaktécenia pracy ministerstwa

Zagrozenia spowodujg brak zachowania ciggtosci procesow dziatania,
utrzymania funkcjonalnosci systemow niezbednych do wykonywania
podstawowych celéw. Brak osiggniecia kluczowych celow

Brak odpowiednich mechanizméw kontrolnych badz istniejagce me-
chanizmy okazujg sie nieskuteczne

Bardzo wysokie zagrozenie zwigzane z utratg dobrego wizerunku
ministerstwa

Zagrozenie bezpieczenstwa ludzi
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Zatacznik nr 3

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

Liczba punktéw/oszacowane ryzyko Opis prawdopodobienstwa

1 Moze wystapi¢ w zupetnie wyjatkowych sytuacjach
niskie Obszar dziatania/proces nie dotyczy zadan strategicznych, nie nalezy
do priorytetowych czynnosci generujacych ryzyko

Dany obszar dziatania/proces funkcjonuje powyzej roku od wprowa-
dzenia zmian technologicznych, organizacyjnych i kadrowych

Oceniany obszar/proces uregulowany jest wytgcznie regulacjami
wewnetrznymi

2 Ryzyko prawdopodobnie nie wystgpi

t d dob N , .
malo prawdopodobne Przy realizacji zadan w ramach danego obszaru/procesu wspotpra-

cuje sie z matg (ograniczong) liczbg komérek organizacyjnych

Obszar/proces w matym stopniu objety jest regulacjami o charakte-
rze zewnegtrznym. Nie podlegaty one zmianom

3 Ryzyko prawdopodobnie wystapi w najblizszym okresie (od roku do
Srednie pieciu lat)

Przy realizacji zadah w ramach danego obszaru / procesu wspétpra-
cuje sie z innymi komérkami, bgdz z podmiotami zewnegtrznymi

W ciggu ostatniego roku obszar/proces podlegat ograniczonym
zmianom organizacyjnym, technologicznym i kadrowym

Obszar/proces objety w matym stopniu regulacjami zewnetrznymi
i wewnetrznymi, ktére mogty podlega¢ w ostatnim czasie zmianom

Moze dotyczy¢ zadan o istotnym znaczeniu dla celéw dziatalnosci

4 Istnieje duze prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka w ciggu
prawdopodobne najblizszego okresu (od roku do trzech lat)

Obszar/proces wymaga wspotpracy z innymi komorkami bgdz pod-
miotami zewnetrznymi

W ciggu ostatniego roku obszar/proces podlegat zmianom techno-
logicznym, organizacyjnym i kadrowym, z ktérych cze$¢ moze wy-
magac poprawek i dziatanh dostosowawczych

Obszar/proces objety duzg liczba regulacji prawnych (zewnetrznych
i wewnetrznych)

5 Ryzyko z pewnoscig wystgpi wciggu najblizszego roku

prawie pewne Obszar/proces zwigzany jest z dziatalnoscig wiekszej liczby komorek

organizacyjnych, wymaga wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi

W ciggu ostatniego roku obszar/proces podlegat istotnym zmianom
technologicznym, organizacyjnym i kadrowym/obszar podlega cze-
stym zmianom tego typu/obszar jest w trakcie zmian

Obszar dziatania/proces uregulowany jest duzg liczba regulacji praw-
nych (wewnetrznych i zewnetrznych)

Zagrozenia dotyczg zadan w ramach celéw strategicznych i nalezg-
cych do priorytetowych czynnosci/obszaréw generujacych ryzyko
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ZARZADZENIE Nr 20 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 6 wrzes$nia 2011 r.

zmieniajgce zarzadzenie 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. 81 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 157,
poz. 1241, Nr 219, poz. 1706 oraz z 2011 r. Nr 82,
poz. 451) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 19 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 30 lipca 2010 r. w sprawie zasad
dokonywania ocen pracowniczych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4, poz. 59) wprowadza

4) oso6b skierowanych do wykonywania zadan
w innej komadrce organizacyjnej niz komor-
ka, w ktorej sg zatrudnione — dokonuje
kierujgcy komorkg organizacyjna, w ktorej
$wiadczg prace w porozumieniu z dyrekto-
rem komorki, w ktorej sg zatrudnione.

4. Obstuge cztonkéw Kierownictwa MSZ w za-
kresie sporzgdzania ocen okresowych reali-
zuje komorka wtasciwa do spraw osobo-
wych.”;

3) 8 17 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

sig nastgpujace zmiany: 4. Niezwtocznie po dokonaniu czynnosci, o ktérych

1) § 10 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

.6 Niezwtocznie po dokonaniu czynnosci, o ktorej
mowa w ust. 5, oceniajgcy przekazuje oryginat
czesci Il i lll arkusza pierwszej oceny do komérki
wtasciwej w sprawach osobowych wraz ze spra-
wozdaniem i z oryginatami pism dotyczgcymi
zmienianych terminow na ztozenie sprawozdania,

mowa w ust. 3, oceniajacy przekazuje oryginat
arkusza oceny okresowej do komorki wtasciwej
w sprawach osobowych celem wtgczenia do akt
osobowych ocenianego, a kopie czesci I—Ill ar-
kusza oceny okresowej oceniajgcy przekazuje
ocenianemu. Przepisy 8 7 ust. 4 stosuje sig¢ od-
powiednio.”;

a kopie czesci Il i Ill arkusza pierwszej oceny do- 4) 8 18 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

recza ocenianemu. Przepisy § 7 ust. 4 stosuje sie
odpowiednio.”;

2) 8 14 otrzymuje brzmienie:

. 14. 1. Oceny okresowej dokonuje bezposredni prze-
tozony ocenianego, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Za bezposredniego przetozonego, o ktorym
mowa w ust. 1, uwaza sie osobe wskazang,

5. Niezwtocznie po dokonaniu czynnosci, o ktorej

mowa w ust. 4, oceniajacy przekazuje oryginat
arkusza oceny okresowej do komérki wtasciwej
w sprawach osobowych, a kopie arkusza oceny
okresowej dorecza ocenianemu. Przepis § 7 ust. 4
stosuje sie odpowiednio.”;

5) § 19 otrzymuje brzmienie:

jako bezposredni przetozony w opisie stano- .8 19. 1. W przypadku zmiany terminu oceny, o kt6-

wiska pracy ocenianego.

3. Oceny okresowej:

1) kierujacego komorka organizacyjng doko-
nuje Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicz-
nej, po zasiegnieciu opinii wtasciwego
cztonka Kierownictwa MSZ;

2) kierujgcego komorka wewnetrzng audytu
wewnetrznego, dyrektora politycznego,
rzecznika prasowego Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz petnomocnikéow Mini-
stra Spraw Zagranicznych dokonuje Mini-
ster Spraw Zagranicznych; w przypadku
petnomocnikéw zatrudnionych na stano-
wiskach kierujgcego komérkg organizacyj-

rym w 8 15 ust. 1i 2, oceniajacy niezwtocz-
nie zawiadamia ocenianego o nowym ter-
minie sporzgdzenia oceny w formie pisma,
ktorego wzor zostat okreslony w zatgczniku
nr 1 do zarzadzenia.

2. Oceniajacy przekazuje do komorki wtasciwej
w sprawach osobowych kopie pisma z in-
formacjg o nowym terminie oceny, o ktérym
mowa w ust. 1, w celu dotgczenia do arkusza
oceny okresowej znajdujgcego sie w aktach
osobowych. Przepis 8 7 ust. 4 stosuje sie
odpowiednio.”;

6) w § 22 ust. 4 i ust. 5 otrzymujg nastepujace brzmienie:

ng — Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicz- .4. Oceniajgcy zobowigzany jest w terminie 5 dni od

nej po zasiegnieciu opinii Ministra Spraw
Zagranicznych;

3) kierownikoéw placowek — dokonuje wtas-
ciwy merytorycznie cztonek Kierownictwa
MSZ w porozumieniu z Dyrektorem Gene-
ralnym Stuzby Zagranicznej, po zasiegnie-
ciu opinii dyrektora komérki organizacyjnej
nadzorujacej placéwke;

dnia wptywu sprzeciwu do komérki wtasciwej
w sprawach osobowych, przekaza¢ swoje stano-
wisko do ztozonego sprzeciwu. Informacje o zto-
zeniu sprzeciwu od oceny okresowej, ktdérg
przesyta do oceniajgcego komérka wtasciwa
w sprawach osobowych, sporzgdza sie wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do zarza-
dzenia.
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5. Wniesiony przez ocenianego sprzeciw rozpatruje
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej biorgc
pod uwage opinie oceniajgcego, a takze opinig
komorki wtasciwej w sprawach w sprawach oso-
bowych. Opinie komérki wtasciwej w sprawach
osobowych dotyczgcg sprzeciwu od oceny okre-
sowej cztonka korpusu stuzby cywilnej sporzgdza
sie wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3
do zarzadzenia.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski

Zatgczniki do zarzadzenia Nr 20 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 6 wrzes$nia 2011 r. (poz. 73)

Zatacznik nr 1

Powiadomienie o nowym terminie oceny okresowej

(oznaczenia pracodawcy)

Uprzejmie informuje, ze ze wzgledu na™:

(imie i nazwisko ocenianego pracownika)

[0 zmiane stanowiska pracy, wigzacej sie z istotng zmiang zakresu obowigzkow:

zmiana na stanowisko ... (nalezy podac szczegotowe informacje dot. zachodzgcej zmiany);

O zmiane na stanowisku oceniajacego w trakcie okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie:

zmiana ... (nalezy podac szczegdtowe informacje dot. zachodzacej zmiany, w tym réowniez wskaza¢ nowego

oceniajagcego, jezeli jest znany);

[0 diuzszg, usprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy oceniajgcego badz ocenianego:

nieobecnos¢ ... (oceniajgcego/ocenianego) zwigzana z ... (nalezy podac szczegdtowe informacje dotyczace

powodu nieobecnosci);

O wniosek ocenianego o zmiane terminu przeprowadzenia oceny:

whniosek ocenianego ztozony w dniu ... (naleZzy podac szczegétowe informacje dot. ztoZonego przez ocenia-

nego wniosku)

termin dokonania oceny okresowej w stuzbie cywilnej zostaje przesuniety na: ........................ (nowy termin

oceny).

Jednoczesnie oswiadczam, ze uptyneto wiecej niz 6 miesiecy:

O od dnia sporzadzenia ostatniej oceny okresowej

O od dnia zapoznania sie z kryteriami oceny (w przypadku osoby ocenianej po raz pierwszy)

Podpis oceniajgcego

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny.

* nalezy zaznaczyé wiasciwe, zgodnie z art. 81 ust. 6, 7, 8 ustawy z 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505,

Z pozn. zm.).
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Zatacznik nr 2

Wzor

Warszawa, dnia r.

Informacja o ztozeniu sprzeciwu od oceny okresowej

Pani/Pan

Imie i Nazwisko
Stanowisko

Komorka organizacyjna

Uprzejmie informuje, Z& W dNiU ....cccueeiiiiiiiii e e wptynat sprzeciw od oceny
(o] =TT Y=Y o= T YV o= T o - TP RPPP PP , zatrudnionego
NA STANOWISKU eiiiiieiii ittt ettt e e e e e st et ee e e e e abeee e e e e e s sneeeeeeeaaanseeeeeeeaaasseeeeeeeeaanseeeeaeeaannnneeeaeeasannrnneesesannnnns
PP .

(komorka organizacyjna/placowka zagraniczna)

TEIMIN OCENY: e s

Poziom 0CENY: ccooeeeeeeeee,

Sprzeciw dotyczy (zaznaczyé wtasciwe):

1. terminu sporzadzenia oceny;

. terminu lub sposobu przeprowadzenia rozmowy oceniajacej;
. stanowiska oceniajgcego;

. formularza, na ktérym sporzadzono ocene;

. poziomu oceny;

o 1~ W N

. argumentéw merytorycznych zawartych w ocenie:

Zgodnie z 8 22 ust. 4 zarzadzenia Nr 20 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 6 wrze$nia 2011 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 komorki wtasciwej w sprawach osobowych przekazaé
swoje stanowisko odnoszgc sie do argumentéw wniesionych w sprzeciwie.

Miejscowos¢, data, podpis osoby upowaznione;j
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Wzor

Warszawa, dnia

Opinia komoarki wtasciwej w sprawach osobowych dotyczacy sprzeciwu
od oceny okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej

Dane osoby wnoszacej sprzeciw

Zatacznik nr 3

Imie i nazwisko

Stanowisko

Komérka organizacyjna
/placowka zagraniczna:

Data wniesienia sprzeciwu

Dane oceniajgcego

Imie i nazwisko

Stanowisko

Komorka organizacyjna
/placowka zagraniczna:

Dane oceny

Data dokonania oceny

Poziom oceny

Sprzeciw dotyczy:

1. terminu sporzgdzenia oceny,

. stanowiska oceniajgcego,

. poziomu oceny,

o G~ W N

. formularza, na ktérym sporzadzono ocene,

. terminu lub sposobu przeprowadzenia rozmowy oceniajacej,

. argumentow merytorycznych zawartych w ocenie:

Na podstawie analizy sprzeciwu, dokonanej oceny oraz stanowiska oceniajgcego wobec sprzeciwu, komorka
wilasciwa w sprawach osobowych ustalita, co nastepuje:
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Whioski:

Miejscowos$¢, data, podpis osoby upowaznionej

Decyzja Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej”

[0 Zmieni¢ ocene okresowag

(uwagi DGSZ)
O Ponownie dokonaé oceny.
O Odrzuci¢ sprzeciw.

Uzasadnienie:

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

*nalezy podkresli¢ wtasciwe
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74

ZARZADZENIE Nr 21 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 9 wrzes$nia 2011 r.

w sprawie zasad prowadzenia gospodarki samochodowej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 w zwigzku z ust. 10
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 oraz z 2011 r. Nr 82, poz. 451) zarza-
dza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
81

Zarzadzenie okresla zasady prowadzenia gospodarki
samochodowej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

§2

1. Do zaspokojenia potrzeb transportowych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych, zwanego dalej ,,Minister-
stwem”, moga by¢é wykorzystywane:

1) pojazdy stuzbowe — w tym pojazdy do obstugi
Kierownictwa Ministerstwa, o ktérym mowa w § 9
ust. 1, pojazdy do obstugi pracownikéw spoza
kierownictwa Ministerstwa oraz pojazdy dyzurne;

2) pojazdy stanowigce wtasnos$¢ prywatng pracow-
nikdéw Ministerstwa;

3) pojazdy stanowigce wtasnos¢ oséb prawnych i fi-
zycznych $wiadczacych odptatnie ustugi transpor-
towe na rzecz Ministerstwa — transport obcy.

2. Nadzér nad gospodarkg samochodowa w Minister-
stwie sprawuje dyrektor komorki organizacyjnej wtas-
ciwej w sprawach administracji.

3. Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach administracji na podstawie wniosku dyrektora
komérki wnioskujacej oraz waznego prawa jazdy
odpowiedniej kategorii, wydaje pracownikom Mini-
sterstwa, innym niz wykonujacy obowigzki kierowcy,
zezwolenia na kierowanie pojazdami stuzbowymi
Ministerstwa. Wzor wniosku okreslony zostat w za-
taczniku nr 1 do zarzadzenia.

§3

Do zadan komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
administracji, w zakresie gospodarki samochodowej,
nalezy:

1) bezposrednie zarzadzanie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z gospodarkg samochodowg w Minister-
stwie;

2) zabezpieczenie biezgcych potrzeb transportowych
Ministerstwa, w tym:

a) obstuga transportowa Kierownictwa Ministerstwa,

b) obstuga transportowa komorek organizacyjnych
Ministerstwa,

c) obstuga transportowa delegacji zagranicznych, na
terenie kraju,

d) obstuga transportowa delegacji Ministerstwa na
terenie kraju i za granica,

e) przewodz wyposazenia i poczty dyplomatycznej do
polskich placéwek zagranicznych,

f) realizowanie innych zadan transportowych na rzecz
Ministerstwa, zleconych przez dyrektora general-
nego stuzby zagranicznej lub za jego zgoda;

3) zarzadzanie pojazdami stuzbowymi przeznaczonymi
do zabezpieczenia potrzeb, o ktérych mowa w pkt 2,
w tym:

a) utrzymywanie pojazdéw we wtasciwym stanie
technicznym poprzez zlecanie, autoryzowanym
warsztatom naprawczym, napraw biezgcych i okre-
sowych przegladéw technicznych (zgodnie z zale-
ceniami producenta lub warsztatu),

b) planowanie i kontrola realizacji zadan oraz gene-
rowania kosztéw zwigzanych z utrzymaniem, eks-
ploatacja i ubezpieczeniem pojazdéw,

c) zgtaszanie szkdd pojazdéw stuzbowych uczestni-
czacych w wypadkach Iub kolizjach drogowych do
ubezpieczyciela i nadzorowanie likwidacji szkod
w warsztatach naprawczych,

d) pozyskiwanie dla potrzeb Ministerstwa pojazdéw
z placéwek i zbywanie wyeksploatowanych, zgod-
nie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami
wewnetrznymi Ministerstwa.

Rozdziat 2

Zasady prowadzenia gospodarki samochodowej
w Ministerstwie

§4

1. Pojazdy stuzbowe uzytkowane przez Ministerstwo
tworzg kolumne transportowa, zwang dalej ,,.kolum-
ng”.

2. Kolumna sktada sie ze sprowadzonych do kraju po-
jazdoéw wycofanych z eksploatacji w placowkach za-
granicznych.

§5

1. Pojazdy stuzbowe powinny by¢ ubezpieczone w pet-
nym zakresie, w tym w szczegolnosci od odpowie-
dzialnosci cywilnej, auto casco oraz nastepstw nie-
szczesliwych wypadkow, zaréwno dla kierowcy,
pasazeréw, jak i osob trzecich.
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2. Na terenie Ministerstwa pojazdy stuzbowe sg gara-
zowane lub parkowane w miejscach wyznaczonych
przez dyrektora komérki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach administracji. Dotyczy to rowniez pojaz-
dow prywatnych, o ktérych mowa w § 11 ust. 1.

3. Ruch pojazdow stuzbowych po terenie Ministerstwa
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej w sprawie
ruchu oséb, pojazdéw i sktadnikéw majatkowych
w obiektach Ministerstwa.

86

W przypadku uczestnictwa w wypadku drogowym kie-
rujgcy pojazdem stuzbowym Ministerstwa ma obowig-
zek:

1) niezwtocznie powiadomi¢ Policje, Pogotowie Ratun-
kowe oraz Straz Pozarng w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

2) powiadomié Centrum Operacyjne oraz Naczelnika
Wydziatu Transportu;

3) uzyskac¢ oswiadczenie, od uczestnika/6w wypadku/
kolizji, zawierajace jego/ich dane, dane jego/ich po-
jazdu oraz krotki opis zdarzenia i uszkodzen pojazdow;

4) wystawi¢ oswiadczenie, o ktdbrym mowa w pkt. 3,
w przypadku, kiedy winnym wypadku jest kierujacy
pojazdem stuzbowym Ministerstwa;

5) niezwtocznie powiadomié na pismie (droga stuzbowa)
dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach administracji o szczegotach wypadku/innego
zdarzenia drogowego.

87

1. Dokumentem potwierdzajgcym sposdb wykorzysta-
nia pojazdu stuzbowego, w tym zuzycie paliwa i licz-
be przejechanych kilometréw, jest ,,Ksigzka kontroli
pracy pojazdu”, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 2
do zarzadzenia. Integralng czescig Ksigzki kontroli
pracy pojazdu jest ,Karta przydziatu i obstugi co-
dziennej pojazdu”.

2. Ksigzke kontroli pracy pojazdu stuzbowego wypetnia
na biezaco kierujacy pojazdem, a dysponent pojazdu
potwierdza niezwtocznie swoim podpisem dokonane
W niej zapisy.

3. Dysponentem pojazdu jest przedstawiciel komorki
zamawiajacej lub osoba do dyspozycji, ktérej przy-
dzielono pojazd stuzbowy w ramach zamowienia.

4. Jezeli pojazdem stuzbowym kieruje w danym mie-
sigcu wiecej niz jedna osoba, karte kontroli pracy
pojazdu przekazuje sie za podpisem kolejnej osobie,
ktdra podczas przejmowania pojazdu sprawdza jego
stan, wskazania, a ewentualne uwagi przekazuje pra-
cownikowi do spraw planowania i organizacji trans-
portu oraz dokonuje w kolejnym wolnym wierszu
ksigzki kontroli pracy pojazdu odpowiedniego wpisu
wraz z datg i podpisem.

5. Podsumowanie miesieczne ksigzki kontroli pracy
pojazdu sporzadza kierowca wskazany w ksigzce,

a w razie jego nieobecnosci osoba, ktora kierowata
pojazdem w ostatnim dniu roboczym miesigca. Wy-
petnione ksigzki kontroli pracy pojazdu za dany mie-
sigc przekazuje sie pracownikowi do spraw planowa-
nia i organizacji transportu w pierwszym dniu robo-
czym miesigca nastepujacego po miesigcu, ktorego
ksigzka dotyczy. Po otrzymaniu wypetnionej ksigzki
kontroli pracy pojazdu pracownik do spraw plano-
wania i organizacji transportu wydaje ksigzke kon-
troli pracy pojazdu stuzbowego na kolejny miesigc.

. Pracownik do spraw planowania i organizacji trans-

portu dokonuje na biezgco formalnego sprawdzenia
poprawnosci wypetnienia miesiecznych ksigzek kon-
troli pracy pojazdow stuzbowych oraz docelowo kon-
troli rachunkowej obliczen przebiegu, zuzycia paliwa
tacznie i w przeliczeniu na 100 km i przedstawia do
zatwierdzenia naczelnikowi wydziatu transportu
w komorce organizacyjnej wiasciwej w sprawach
administracji. Ksigzki kontroli pracy pojazdéw stuz-
bowych sg przechowywane w wydziale transportu
w komorce organizacyjnej wtasciwej w sprawach
administracji.

§8

. Koszty uzytkowania pojazdow stuzbowych rozlicza

wydziat transportu w komorce organizacyjnej wtas-
ciwej w sprawach administracji, na podstawie faktur
wystawianych za paliwo, ubezpieczenie, naprawy
i inne czynnosci zwigzane z eksploatacjg pojazdéw
stuzbowych.

. Koszty uzytkowania pojazdow stuzbowych ponoszo-

ne w czasie delegacji stuzbowych rozlicza komérka
organizacyjna wtasciwa w sprawach administracji.

. Naprawy wynikajgce z awarii mechanicznych pojaz-

dow stuzbowych w trakcie delegacji zagranicznej,
dokonywane sa, za zgodg komorki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach administracji, w kraju zdarze-
nia za posrednictwem placoéwki. Koszty naprawy
refunduje komodrka organizacyjna wtasciwa w spra-
wach administracji, po otrzymaniu rachunkow za
wykonang ustuge.

. W przypadku, kiedy pojazd stuzbowy w trakcie dele-

gacji zagranicznej ulegnie uszkodzeniu na skutek
wypadku, komorka organizacyjna wtasciwa w spra-
wach administracji kazdorazowo dokonuje oceny
mozliwosci oraz optacalnosci naprawy w kraju zda-
rzenia lub w Polsce i podejmuje decyzje o miejscu
naprawy uszkodzonego pojazdu stuzbowego.

§9

. Prawo do korzystania z pojazdéw stuzbowych wraz

z kierowcg do celow stuzbowych, dojazdéw do i z pra-
cy oraz prywatnych przejazdéw w granicach admi-
nistracyjnych miasta stotecznego Warszawy, przy-
stuguje Kierownictwu Ministerstwa tj.: Ministrowi
Spraw Zagranicznych, sekretarzom stanu, podsekre-
tarzom stanu, dyrektorowi generalnemu stuzby za-
granicznej.

. Osoby wymienione w ust. 1 nie ponoszg kosztow

eksploatacji pojazdow stuzbowych.
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8§10 9. Dyrektor komérki organizacyjnej, do ktorej statej

. Pracownicy Ministerstwa inni niz osoby wymienione
w 8 9 ust. 1 moga korzystaé¢ w celach stuzbowych
z pojazdow kolumny wraz z kierowca:

1) po uprzednim pisemnym zgtoszeniu do komorki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach administra-
cji stosownego zapotrzebowania, ktérego wzoér
zostat okreslony w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia,
podpisanego przez dyrektora komorki organiza-
cyjnej, ktéry zamawia pojazd stuzbowy;

2) w razie nagtych potrzeb, po zgtoszeniu telefonicz-
nym do pracownikowi do spraw planowania i or-
ganizacji transportu w przypadku krotkich wyjaz-
déw w godzinach urzedowania Ministerstwa.

. Zabezpieczenie transportu w ramach obstugi dele-
gacji zagranicznych, wizyt, spotkan itp., odbywa sie
na podstawie pisemnego zapotrzebowania sktada-
nego przez dyrektora komorki organizacyjnej.

. Do obstugi transportowej pracownikow, o ktorych
mowa w ust. 1, poza godzinami urzedowania, w tym
w dni wolne od pracy, niedziele i $wieta, stuzy pojazd
dyzurny.

. Pojazdem dyzurnym, o ktérym mowa w ust. 3, dys-
ponuje dyzurny Centrum Operacyjnego, ktory bez-
posrednio odpowiada za jego wykorzystywanie,
zgodnie z przeznaczeniem.

. Pracownicy udajacy sie w delegacje stuzbowg samo-
lotem specjalnym moga korzystac z pojazdéw stuz-
bowych z kolumny w celu przejazdu z Ministerstwa
na lotnisko wojskowe i z powrotem. Pracownikom
udajgcym sie w delegacje stuzbowg samolotem rej-
sowym badz pociggiem nie przystuguje dowoz/przy-
w0z z lotniska cywilnego lub dworca kolejowego.

. Do obstugi transportowej, w godzinach 16.15—22.00
w dni robocze, stuzy dodatkowy pojazd dyzurny.
Pojazd przeznaczony jest do obstugi potrzeb trans-
portowych Sekretariatu Ministra oraz innych zgodnie
z poleceniem Sekretariatu Ministra, ktéry odpowiada

dyspozycji oddano samochod z kierowca lub bez
kierowcy, odpowiada bezposrednio za jego prawid-
towe wykorzystanie, uzytkowanie. Protokét przeka-
zania do uzytkowania pojazdu sporzadza naczelnik
wydziatu transportu komorki organizacyjnej wtasci-
wej w sprawach administracji, ktéry jest odpowie-
dzialny za fizyczne przekazanie i przyjecie pojazdu
oraz dorazng kontrole jego wykorzystania.

8§11

. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej, na pisemny

whniosek pracownika, moze przyznac ryczatt z tytutu
korzystania do celow stuzbowych z pojazdu prywat-
nego.

. Pracownik, ktéremu przyznano ryczatt z tytutu korzy-

stania do celéw stuzbowych z pojazdu prywatnego
nie moze korzysta¢ z pojazdu dyzurnego i innych
pojazdow kolumny Ministerstwa.

. Limit kilometrow bedacych podstawg obliczenia wy-

sokosci zwrotu kosztéw ustala dyrektor generalny
stuzby zagranicznej, kierujac sie zakresem obowigz-
kéw pracownika.

. Kwota miesiecznego ryczaitu (brutto) ulega zmniej-

szeniu w przypadku nie wykorzystywania pojazdu do
celéw stuzbowych w zwigzku z nieobecnoscig w pra-
cy spowodowang chorobg, urlopem, podrézg stuz-
bowa trwajaca, co najmniej 8 godzin. Za kazdy dzien
niewykorzystywania pojazdu, do celow stuzbowych
potraca sie kwote stanowigcg wynik ilorazu kwoty
ryczattu i liczby dni kalendarzowych w danym mie-
sigcu.

. Podstawg zwrotu kosztéw jest umowa, ktérej wzor

stanowi zatagcznik nr 4 do zarzadzenia.
Rozdziat 3
Przepisy koncowe

§12

Traci moc zarzgdzenie Nr 6 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 6 wrzes$nia 2007 r. w sprawie
zasad prowadzenia gospodarki samochodowej w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych i Zarzadzie Obstugi
Ministerstwa Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw
Zagr. Nr 4, poz. 111 oraz z 2008 r. Nr 5, poz. 186).

za jego wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem.

7. Dodatkowym pojazdem dyzurnym dysponuje dyzur-
ny Centrum Operacyjnego w porozumieniu z Sekre-
tariatem Ministra.

8. W uzasadnionych przypadkach wynikajacych ze szcze-
golnych zadan realizowanych przez komorke orga- 8§13
nizacyjna, dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach administracji, na wniosek dyrektora
komoérki organizacyjnej moze przydzieli¢ do statej
dyspozycji komorki organizacyjnej samochéd z kie-
rowca lub bez kierowcy. Wniosek wymaga akcepta-
cji dyrektora generalnego stuzby zagranicznej.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski
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Zatgczniki do zarzadzenia Nr 21 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 9 wrzesnia 2011 r. (poz. 74)

Zatacznik nr 1

Departament/Biuro

Dyrektor Biura Administracji

Whiosek o wydanie zezwolenia na prowadzenie pojazdéw stuzbowych Ministerstwa

Prosze o wydanie zezwolenia dla pracownika Departamentu/Biura Pana/i .......ccccccceeeiini
(8722 - To L 1= = OO PPR PR
Pracownik posiada prawo jazdy kat. .......ccccoeeceeiiiiiennnnns 0] S

Dyrektor Departamentu/Biura

Zatacznik: kopia prawa jazdy
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Zatacznik nr 2

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
Biuro Administracji
WYDZIAL TRANSPORTU Nrew ......
Al. Szucha Nr 23
00-580 Warszawa Tel. 5239-000
NIP MSZ 526-21-31-556

KSIAZKA KONTROLI PRACY POJAZDU

Na MIESIGC «ovvvvveieeiieieiieeeeeeeeeeeeeeee, 20 ......... r.
1. Dane ogdlne:
Rodzaj pojazdu ......cccooveeeeieeee e, MATKA | LY eeeeee s
NI FEJESTIACYJNY weeeeeiiiiie et
Norma eksploatacyjna zuzycia paliwa na 100 KM ......cooiiiiiiiiiiiin e e litr.
Poczatek licznika .......eeeeeeeeeeeeeeeiciceeeeeeeeee e, km, koniec licznika ......eeeeviiieveeiieeeeee e e km.

2. Nalezy wykonaé:
Obstuge techniczng (przeglad)
1) przy stanie liCZNTKa .....c.eeeeieeii e e e e e e e sannes km.

2) Przy stanie HCZNIKa ......c.eeoeeeeiieeeee e e km.

(podpis osoby wystawiajace] ksigzke)
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3.
Kierowca Dysponent Stan licznika Godzina |Stan licznika| Godzina Razem | Czas | Podpis
Data) _ zwisko | —nazwisko | 82 | przy wyjezdzie | wyjazdu [po powrocie| przyjazdu [ km | pracy [dysponenta
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4. Paliwo: Stan z poprzedniego

miesigca w litrach

Zatankowano
paliwa w litrach

RAZEM
llo$¢ km w miesigcu

llos¢

zuzytego | e km z dodatkiem .........cccoveeeriiiiiiinns %

paliwa

Zostato w zbiorniku litréow
0SZCZE€ANOSE ..oovvvvieieeiieee e Itr. przepat ..o, Itr.
SPraWAZIE: oo it
(podpis osoby sprawdzajgce;j) (podpis osoby rozliczanej)

Zatwierdzit: ...,

(podpis osoby zatwierdzajgcej)
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Karta przydziatu i obstugi codziennej pojazdu

[ g 7= R miesigc

Data

Pojazd przydzielono

Data

Obstuga codzienna

nazwisko kierowcy
odpowiedzialnego
za pojazd

podpis

nazwisko kierowcy

wykonujacego
obstuge

podpis
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Zatacznik nr 3

Departament/Biuro Data zapotrzebowania ........cccceceeeeennee

Dyrektor Biura Administracji

Zapotrzebowanie na transport

Termin tranSPOrtU: ..........cocciviiiiiie e (data i godz. wyjazdu/data i godz. przyjazdu)

Rodzaj pojazdu (samochod osobowy — podaé ilos¢ przewozonych oséb/samochdd dostawczy — podaé ilosé
towaru)

Miejsce podstawienia/miejsce docelowe/przewidywana trasa przejazdu .............ccococooiiiiiiniiiiicien e,

L0 7 T Vo [ 1= 1= N

Osoba do KontaktOW (NAZWISKO) ......ccooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, tel i )

Osoba odpowiedzialna za wykorzystanie pojazdu — dysponent (N@zWiSKO .........cccccuevvueeecieeesiiesiiesieeeiee e

(=] P )

Dyrektor Departamentu/Biura
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Zatacznik nr 4

WZzOR
UMOWA
zwrotu kosztéw korzystania do celow stuzbowych z pojazdu prywatnego
UMOWA ZAWATTA W ANIU oot e et e e e e e et e eaae e e e e e et eeaaaa e eeeeeeannsansesaeeeennnnnnnsaeneennn r. w Warszawie
pomiedzy:
Ministerstwem Spraw Zagranicznych reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
w imieniu, ktérego dziata Dyrektor Biura Administracji — Pan .......ccocciiiiiiiie e crtee e ,

zwanym dalej w umowie ,,Pracodawca”

(imie, nazwisko, stopien dyplomatyczny/stanowisko, komorka organizacyjna)
zwanym dalej w umowie ,,Pracownikiem”
Pracodawca i Pracownik, zwani dalej tagcznie ,Stronami”, zawarli umowe o nastepujgcej tresci:
§1

Pracownik zobowigzuje sie do uzywania w celach stuzbowych prywatnego samochodu osobowego

§2
llo$¢ kilometrow bedgcych podstawg obliczenia zwrotu kosztow ustala sie W WysSoKOSCi .......uvvveeeeeviiciiiiieeeeeneenn,
(=3 10 17,7 5 = SRRt ).
§3

1. Zwrotu kosztoéw uzywania pojazdu za jazdy lokalne dokonuje sie w formie miesiecznego ryczattu w terminie
7 dni od daty ztozenia pisemnego oSwiadczenia przez Pracownika o uzywaniu pojazdu do celdw stuzbowych.

2. Wz6r o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowigcego podstawe zwrotu kosztow za jazdy lokalne okre-
Slony zostat w zatgczniku do umowy.

3. Poza zwrotem kosztéw, o jakich mowa w ust. 1, Pracownikowi nie przystugujg z tytutu uzywania pojazdu do
celéw stuzbowych zadne inne naleznosci.

§4

1. Umowa wygasa w nastepujacych przypadkach:
1) wypowiedzenia jej przez Pracodawce lub Pracownika;
2) utraty prawa jazdy przez Pracownika;

3) powierzenia Pracownikowi innego stanowiska niz dotychczas zajmowane.

2. Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazdg ze Stron z zachowaniem 14-dniowego okresu wypowiedzenia,
dokonanego w formie pisemne;j.

86
Zmiany i uzupetnienia postanowien niniejszej umowy wymagajag formy pisemnej.
87

Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Pracodawca Pracownik



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 9*) — 474 — Poz. 74

Zatgcznik do umowy zwrotu kosztow korzystania
do celow stuzbowych z pojazdu prywatnego

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany

oswiadczam, ze:
TV 0 1= T=T = o U RN L, W TOKU (s
uzywatem do celdéw stuzbowych prywatny samochdd osobowy marki .......ccccvveeeeeeeiecnnnneen. 1 g 7Y ,

Liczba dni roboczych nieobecnos$ci w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy stuzbowej trwajgcej co
najmniej 8 godzin WYNOSI .....coevvieeeeiniieeeineeee e

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika)
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75

ZARZADZENIE Nr 22 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 17 pazdziernika 2011 r.

w sprawie wdrozenia i eksploatacji Systemu Przetwarzania Informacji Niejawnych — Poufnych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 w zwigzku z 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, Nr 219,
poz. 1706 i Nr 157, poz. 1241) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
81

Zarzgdzenie okresla:

1) zasady wdrozenia, eksploatacji oraz administrowania
systemem przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,Poufne”, , Confidentiel UE/EU Confiden-
tial” i ,NATO Confidential” wtgcznie, zwanym dalej
~systemem SPIN-P” w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych oraz w placéwkach zagranicznych;

2) zadania komorek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, zwanych dalej ,komérkami
organizacyjnymi” i placowek zagranicznych oraz
obowigzki zatrudnionych w nich pracownikéw zwig-
zane z wdrozeniem, utrzymaniem, uzytkowaniem
i zarzagdzaniem systemem SPIN-P.

§2

Pojecia uzywane w zarzadzeniu sg zgodne z definicjami
zawartymi w stowniku obowigzujgcych poje¢ dla po-
trzeb Ksiegi Norm Teleinformatycznych i Teletechnicz-
nych, ustalonym w odrebnym trybie.

§3

1. Wprowadza sig do eksploatacji system SPIN-P w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych i w placéwkach
zagranicznych.

2. Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki, w porozumieniu z dyrektorem
komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach ochro-
ny informacji niejawnych, jest upowazniony do wy-
dania i aktualizowania instrukcji, wytycznych i pole-
cen okres$lajgcych szczegétowe zasady wdrazania
systemu SPIN-P oraz jego wykorzystania do realiza-
cji zadan stuzbowych.

3. Uzytkownicy i administratorzy ponoszg odpowie-
dzialno$¢ stuzbowa za nieprzestrzeganie zasad uzyt-
kowania systemu SPIN-P, okreslonych w , Procedu-
rach Bezpiecznej Eksploatacji systemu SPIN-P”, in-
strukcjach, wytycznych i poleceniach, o ktérych
mowa w ust. 2.

4. Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego pono-
si odpowiedzialnos$é stuzbowg za weryfikacje i biezgca
kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu SPIN-P
ze szczegolnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji, in-
strukcji, wytycznych i polecen, o ktérych mowa w ust. 2

a takze za realizacje zadan okreslonych w 8§ 14 rozpo-
rzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r.
w sprawie podstawowych wymagan bezpieczenstwa
teleinformatycznego (Dz. U. Nr 159, poz. 948).

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-

wach teleinformatyki jest upowazniony do przekazy-
wania do urzedow polskiej administracji publicznej
urzadzen szyfrujgcych zakupionych przez Minister-
stwo Spraw Zagranicznych, w celu ich dalszego
wykorzystania na stanowisku roboczym systemu
SPIN-P w danym urzedzie.

Rozdziat 2
System SPIN-P
§4

. System SPIN-P sktada sie z infrastruktury serwerowe;j

zainstalowanej w Centrali Ministerstwa Spraw Za-
granicznych, brzegowych urzadzen dostepowych oraz
stacji roboczych.

. Infrastruktura serwerowa obejmuje serwery: aplika-

cyjne, poczty elektronicznej, plikow i urzadzen szy-
frujacych.

§5

. System SPIN-P umozliwia przetwarzanie i przesytanie

informacji niejawnych do klauzuli ,,Poufne”, ,Confi-
dentiel UE/EU Confidential” i ,NATO Confidential”
wtigcznie.

. System SPIN-P jest eksploatowany w Ministerstwie

Spraw Zagranicznych, w placowkach zagranicznych,
a takze w wybranych urzedach polskiej administracji
publicznej.

. System SPIN-P posiada nastepujgce srodowiska:

1) produkeyjne;
2) szkoleniowe;
3) testowe;

4) rozwojowe.

. Zasady obiegu informacji niejawnych w systemie

SPIN-P okres$lajg odrebne przepisy.
Rozdziat 3
Zadania komérek organizacyjnych

§6

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-

wach teleinformatyki, petnigcy funkcje Gestora sy-

stemu SPIN-P:

1) wnioskuje do kierownika jednostki organizacyjnej,
W rozumieniu przepisow o ochronie informacji
niejawnych, o wyznaczenie administratoréw sy-
stemu sprawujacych nadzor nad realizacjg zadan
zwigzanych z jego funkcjonowaniem;
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2) wyznacza administratora materiatéw kryptogra-
ficznych, sprawujacego nadzor nad warstwa kryp-
tograficzng systemu;

3) sprawuje nadzér nad wykonywaniem obowigzkow
przez administratorow systemu oraz przez admi-
nistratora materiatow kryptograficznych;

4) odpowiada za planowanie $rodkéw finansowych
na funkcjonowanie i rozwoj systemu, w szczegol-
nosci za srodki przeznaczone na zakup sprzetu,
akcesoridw i licencji oprogramowania;

5) wspotpracuje z dyrektorem komorki wtasciwej
w sprawach finansowych w celu wykonania zadan
okreslonych w zarzgdzeniu;

6) odpowiada za prowadzenie ewidencji sprzetu,
akcesoriow i licencji oprogramowania niezbed-
nych do funkcjonowania systemu;

7) odpowiada za prowadzenie spraw formalno-praw-
nych zwigzanych z wykorzystywaniem urzadzen
wchodzgcych w sktad systemu.

2. Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejaw-
nych Ministerstwa Spraw Zagranicznych:

1) wnioskuje do kierownika jednostki organizacyjnej,
W rozumieniu przepisow o ochronie informacji
niejawnych, o wyznaczenie Inspektora Bezpieczen-
stwa Teleinformatycznego;

2) sprawuje nadzér nad wykonywaniem obowigzkow
przez Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycz-
nego;

3) sprawuje nadzor nad obiegiem informacji w sy-
stemie SPIN-P.

3. Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach zarzadzania informacjg okresla wymagania
funkcjonalne zwigzane z mechanizmami udostepnia-
nia, gromadzenia, wykorzystania oraz przekazywania
informacji w systemie SPIN-P.

Rozdziat 4

Obowiazki Administratora Gtéwnego systemu
SPIN-P

87

Administrator Gtéwny systemu SPIN-P wykonuje obo-
wigzki okreslone w dokumencie ,,Procedury Bezpiecznej
Eksploatacji systemu SPIN-P”, w tym w szczegdlnosci:

1) nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie wszystkich
komponentéw systemu, a w przypadku wykrycia nie-
prawidtowosci niezwtocznie przystepuje do dziatan
majgcych na celu przywrdocenie jego poprawnej pracy;

2) zapewnia ciggtos$é dziatania systemu;

3) $cisle wspotpracuje z administratorami pomocniczy-
mi systemu;

4) administruje kontami uzytkownikow i ich uprawnie-
niami;

5) odtwarza system i dane przetwarzane w systemie
z kopii bezpieczenstwa;

6) opracowuje i aktualizuje dokumentacje bezpieczen-
stwa, techniczng systemu oraz przedktada jg do za-
twierdzenia dyrektorowi komérki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach teleinformatyki;

7) powiadamia Inspektora Bezpieczenstwa Teleinforma-
tycznego o incydentach oraz ryzykach naruszenia za-
sad ochrony informacji przetwarzanych w systemie;

8) wykonuje inne czynnosci wskazane w dokumentacji
bezpieczenstwa systemu.

Rozdziat 5

Obowigzki administratora materiatow
kryptograficznych

§8

Administrator materiatéw kryptograficznych realizuje
zadania okres$lone w dokumencie ,,Procedury Bezpiecznej
Eksploatacji systemu SPIN-P”, w tym w szczegolnosci:

1) prowadzi ewidencje i nadzoruje dystrybucje mate-
riatow kryptograficznych przeznaczonych dla stacji
roboczych systemu;

2) wskazuje Inspektorowi Bezpieczenstwa Teleinforma-
tycznego ewentualne nieprawidtowosci w procesie
postugiwania sie materiatami kryptograficznymi
przez uzytkownikéw systemu;

3) wytwarza materiaty kryptograficzne na stacji gene-
racji kluczy SPIN-P, stuzgce identyfikacji uzytkownika
w systemie.

Rozdziat 6

Obowigzki Administratorow systemow
wspierajacych

§9

1. Administratorzy systemoéw i ustug wspierajgcych sg
zobowigzani:

1) Scisle wspotpracowac z Administratorem Giow-
nym systemu SPIN-P;

2) powiadamia¢ Administratora Gtownego systemu
SPIN-P o wystapieniu zdarzen zagrazajacych utra-
cie ciggtosci dziatania lub bezpieczenstwu systemu
SPIN-P;

3) we wspotpracy z Administratorem Gtownym sy-
stemu SPIN-P podejmowaé czynnosci w celu usu-
niecia awarii.

2. Administratorzy systeméw wspierajgcych sg zobo-
wigzani do przestrzegania zasad uzytkowania syste-
mu okreslonych w dokumentacji bezpieczenstwa
systemu SPIN-P.

Rozdziat 7
Obowiazki uzytkownika systemu SPIN-P
8§10

1. Uzytkownik systemu SPIN-P jest zobowigzany:

1) przestrzegac zasad uzytkowania, okreslonych w in-
strukcji, o ktorej mowa w § 3 ust. 2, dokumentac;ji
bezpieczenstwa oraz stosowac wytyczne i polece-
nia wydane w tym zakresie przez dyrektora ko-
morki organizacyjnej wtasciwej w sprawach tele-
informatyki oraz dziatajgcego z jego upowaznienia
Administratora Gtéwnego systemu SPIN-P;
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2) zapoznac¢ sie zdokumentem ,Procedury Bezpiecz-
nej Eksploatacji Systemu SPIN-P”, a w szczegél-
nosci z cze$cig odpowiadajgcg zakresowi obo-
wigzkow;

3) uczestniczy¢ w szkoleniach dotyczacych zasad
dziatania systemu SPIN-P;

4) korzysta¢ z systemu SPIN-P wytgcznie w celu
realizacji zadan stuzbowych;

5) korzystaé z systemu SPIN-P w taki sposdb, aby
ograniczy¢ ryzyko nieuprawnionego zapoznania
sie 0s6b postronnych z informacjami przetwa-
rzanymi za pomocg systemu SPIN-P;

6) chroni¢ dane pozwalajgce na uwierzytelnienie
sie pozwalajgce na dostep do systemu SPIN-P;

7) nie udostepnia¢ indywidualnego konta uzytkow-
nika zadnej innej osobie;

8) wylogowac sie z systemu SPIN-P za kazdym ra-
zem, gdy opuszcza stanowisko pracy;

9) nie pozostawiaé bez nadzoru, w tym zabezpie-
czenia technicznego pomieszczenia, w ktorym
zainstalowane jest stanowisko systemu SPIN-P;

10) kazdorazowo po zakonczeniu pracy na stanowisku
sprawdzi¢ stan zabezpieczenia pomieszczenia,
w ktorym zlokalizowane jest stanowisko, w tym
w szczegolnosci zamkniecie drzwi i wtaczenie
systemoéw zabezpieczenia technicznego pomiesz-
czenia;

11) bezzwtocznie powiadomi¢ Administratora Gtow-
nego systemu SPIN-P oraz Inspektora Bezpie-
czenstwa Teleinformatycznego o incydentach
oraz przypadkach wystgpienia ryzyka naruszenia
zasad ochrony informacji niejawnych przetwa-
rzanych w systemie.

2. Uzytkownik powinien przestrzega¢ nastgpujgcych
ograniczen:

1) zabronione jest samowolne instalowanie lub usu-
wanie oprogramowania komputerowego;

2) zabroniona jest samowolna zmiana ustawien i mo-
dyfikacji systemu operacyjnego komputera lub
parametrow systemu SPIN-P;

3) zabronione jest samowolne przetgczanie kabli
sieciowych oraz dokonywanie innych modyfikacji
konfiguracji sprzetowej stanowiska SPIN-P;

4) zabronione jest dokonywanie préb uzyskania nie-
legalnego dostepu do plikdw lub danych uwierzy-
telniajgcych innych uzytkownikéw.

Rozdziat 8
Bezpieczenstwo systemu SPIN-P

§ 11

1. Administratorzy systemu odpowiadajg za bezpie-
czenstwo systemu SPIN-P, w tym proponujg reguty
bezpieczenstwa i po ich zatwierdzeniu przez Depar-
tament Bezpieczenstwa Teleinformatycznego ABW
wdrazajg je w systemie SPIN-P.

2. Administratorzy systemu uzgadniajg reguty, o ktérych
mowa w ust. 1, z Inspektorem Bezpieczenstwa Tele-
informatycznego.

Rozdziat 9
Zasady przytaczenia stanowisk do systemu SPIN-P
§12

1. Stanowisko systemu SPIN-P moze by¢ zainstalowane
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w jednost-
kach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Spraw
Zagranicznych na wniosek skierowany do dyrektora
komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach telein-
formatyki. Z wnioskiem takim wystgpi¢ moze:

1) kierownik placowki zagraniczne;j;

2) dyrektor komorki organizacyjnej w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych;

3) cztonek Kierownictwa Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-

wach teleinformatyki podejmuje decyzje o zainsta-
lowaniu stanowiska systemu SPIN-P po otrzymaniu
od wnioskodawcy nastepujgcych dokumentow:

1) wypetnionej ankiety bezpieczenstwa teleinforma-
tycznego stanowiska wezta systemu SPIN-P, ktorej
wzor zostat okreslony w zatgczniku do zarzadzenia;

2) wniosku o okreslenie sprzetowej strefy ochrony
elektromagnetycznej — WS-01, ktérego wzor okre-
$la Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

oraz zatwierdzeniu powyzszych dokumentéw przez
Departament Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
Agencji Bezpieczehstwa Wewnetrznego.

Rozdziat 10
Przepisy koncowe
§13
1. Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach
teleinformatyki jest zobowigzany do opracowania

i wdrozenia w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie
zarzadzenia instrukcji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2.

2. Z dniem wejscia zarzadzenia w zycie wycofuje sie

z eksploatacji zainstalowany w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych i placéwkach zagranicznych system
+SPIN-Z".

3. Od dnia wejscia zarzadzenia w zycie w placéwkach

zagranicznych przytgczonych do systemu SPIN-P
informacje oznaczone klauzulg poufne nalezy prze-
syta¢ wytacznie za posrednictwem tego systemu.

4. Termin wdrozenia i rozpoczecia uzytkowania systemu

SPIN-P wyznacza sie na 17 pazdziernika 2011, przy
czym placowki zagraniczne, ktore nie sg przytaczone
do systemu SPIN-P w dniu wejscia zarzadzenia w zy-
cie bedg przytagczane do tego systemu niezwtocznie
po uzyskaniu Swiadectwa akredytacji bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego.

§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 22 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 17 pazdziernika 2011 r. (poz. 75)

BIURO INFORMATYKI | TELEKOMUNIKACII
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH

Zastrzezone — po wypetnieniu
Egz. pojedynczy

ANKIETA BEZPIECZENSTWA TELEINFORMATYCZNEGO WEZtA SYSTEMU SPIN-P

NUMER*/

MIEJSCOWOSC*/

DATA*/

*/ - wypetnia BIT MSZ

INFORMACJE OGOLNE

Nazwa jednostki organizacyjnej, w ktdrej ma by¢ zainstalowany wezet systemu SPIN-P

Ministerstwo Spraw Zagranicznych / Ambasada RP w .......

Adres jednostki organizacyjnej

Nazwisko osoby upowaznionej
Nr tel.
do kontaktéw ws. instalacji

adres e-mail osoby upowaznionej Nr fax.

Zastrzezone
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Zastrzezone
Egz. pojedynczy

Rodzaj informacji niejawnych, ktore bedg przetwarzane w wezle systemu SPIN-P**/

ZASTRZEZONE
POUFNE

UE RESTRICTED

CONFIDENTIEL UE/UE
CONFIDENTIAL

NATO RESTRICTED

NATO CONFIDENTIAL

**/ - zaznaczy¢ X we wtasciwym miejscu

DANE PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH ZA WYKORZYSTANIE, UTRZYMANIE | OCHRONE
SYSTEMU SPIN-P

Inspektor BTl w jednostce organizacyjnej
Petnomocnik ochrony informacji niejawnych w
jednostce organizacyjnej
nazwisko nazwisko
imie imie
nr poswiadczenia nr po$wiadczenia
bezpieczerstwa i bezpieczerstwa i
najwyzszy poziom najwyzszy poziom
dostepu do i.n. dostepu do i.n.
e-mail e-mail
nrtel. nr tel.

Zastrzezone
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Zastrzezone
Egz. pojedynczy

Administrator bramy VPN w jednostce
Administrator stanowiska SPIN-P w jednostce organizacyjnej
organizacyjnej
nazwisko nazwisko
imie imie
nr poswiadczenia nr poswiadczenia
bezpieczeristwa i bezpieczerstwa i
najwyzszy poziom najwyzszy poziom
dostepu doi.n. dostepu do i.n.
e-mail e-mail
nr tel. nr tel.

ARKUSZ INFORMACII SZCZEGOtOWYCH DOTYCZACYCH INSTALAC)I | OCHRONY WEZtA SYSTEMU
SPIN-P

1. BEZPIECZENSTWO FIZYCZNE WEZLA SYSTEMU SPIN-P:

1.1. Lokalizacja stacji roboczej oraz urzadzen teleinformatycznych wezta systemu SPIN-P
w strefie ochronnej

Adres budynku:

Kondygnacja:

Nr pomieszczenia(n):

Czy wezet systemu SPIN-P, w tym stacja(e) robocza(e), bedq zainstalowane w strefie
ochronnej (art. 46 uoin) , tj. w wydzielonej czesci budynku, w ktdrej:

- wprowadzono system kontroli wejs¢ i wyjsé,

- okreslono uprawnienia do przebywania w strefach.

Czy jesli upowazniony personel nie przebywa w strefie 24 godziny na dobe, to z chwilg
zakoriczenia normalnych godzin pracy, pomieszczenie(a) systemu SPIN-P sq
obejmowane zabezpieczeniem (np. alarm, kontrola dostepu, CCTV) po wyjsciu
ostatniego pracownika ?

Jesli zaznaczono odpowiedz ,, Tak” prosze opisac jakimi.

Opis (zrzut z Google Maps, recznie zaznaczy¢ teren przedstawicielstwa, strefe/y
ochronne, zaznaczy¢ miejsca przejs¢ miedzy strefami, usytuowanie pomieszczenia
systemu SPIN-P, zatgczy¢ opisang dokumentacje fotograficzng zabezpieczen):

Zastrzezone

....... Y
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Zastrzezone
Egz. pojedynczy

1.2. Kancelaria tajna danej jednostki organizacyjnej lub inna komérka organizacyjna
odpowiedzialna za przetwarzanie materiatow niejawnych (art. 44 ust. 1 uoin)

Wopisa¢ najwyzsze dopuszczalne klauzule tajnosci mozliwe do przechowania w kancelarii
tajnej jednostki organizacyjne;j:

informacje niejawne krajowe

informacje niejawne UE

informacje niejawne NATO

1.3. Zabezpieczenie budynku (lub jego czesci zajmowanej przez jednostke organizacyjna) i jego
otoczenia:

1.3.1. Czy wokdt budynku (lub jego czesci zajmowanej przez jednostke organizacyjng — dalej
catos¢ nazywana jest ,budynkiem) wyznaczona jest strefa ochronna? Czy strefa ta jest
kontrolowana za pomocq CCTV? Czy jest wystarczajgco oswietlona, np. dla potrzeb CCTV?
Czy w otoczeniu budynku jest stosowany system wykrywania intruza PID'? Krétki opis
Srodkow ochrony (ogrodzenie, brama, szlabany, ochrona osobowa, telewizja dozorowa, itp.)?

Opis:

1.3.27 Czy w budynku jest garaz podziemny? Czy przy wjeidzie do garazu jest staty
posterunek ochrony osobowej (zaznaczy¢ czy jest to ochrona miejscowa czy kierowana
z kraju)? Czy brama jest otwierana przy pomocy karty dostepu? Czy przez wejscia z garazu
przyjezdzajgce osoby mogq dostac sie do wnetrza budynku, za linie ochrony zewnetrznej
(posterunki ochrony, ,kofowroty” systemu przejsc, itp.)? Jak zabezpieczone sq wejscia
z garazu do budynku ? Zatgczy¢ dokumentacje fotograficzng wraz z opisem wejsc¢ do obiektu
(bramy, furtki, zastosowane srodki kontroli dostepu)

Opis:

! ang. Perimeter Intrusion Detection System
2 punkt wypelniaja jednostki, ktore sa wlascicielem/najemea catego budynku

Zastrzezone

....... Y
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Zastrzezone
Egz. pojedynczy

1.3.3. Jaka jest konstrukcja budynku (cegta, beton, konstrukcja typu ,Lipsk”, itp.)? Czy
zewnetrzne drzwi i okna wykonane sq w standardzie takim jak budynek, pod wzgledem jego
odpornosci na sitowe wtargniecie (okna mogq miec nizszq odpornosé, jezeli znajdujq sie
przynajmniej 5 m powyzej poziomu podtoza lub 3 m od poziomu dachu i nie mozna do nich
dotrze¢ z dachu lub przy wykorzystaniu elementow konstrukcyjnych budynku)? Jesli
odpowied? na poprzednie pytanie jest ,NIE” to prosze opisac najstabszy element
umoZzliwiajgcy wejscie na teren jednostki organizacyjne;.

Opis:

1.3.4. Czy pracownicy wchodzqcy do budynku sq identyfikowani, a ich wejscie i wyjscie jest
rejestrowane (system przepustek, system kontroli dostepu z kartami, ,,kotowroty”, inne)?

Opis:

1.3.5. Czy interesanci wchodzqgcy do budynku sq rejestrowani, a ich pobyt jest nadzorowany
przez upowaznionych pracownikdw? Czy przy wejsciu do budynku stosuje sie kontrole bagazu
przez jego przeswietlenie? Czy goscie, ktérym zezwolono na wejscie do obiektu lub jego czesci
bez eskorty majqg obowiqgzek nosic¢ przepustke lub karte, ktora identyfikuje ich jak gosci? Czy
wszyscy pracownicy zobowiqzani sq nosic¢ karty (identyfikatory) w widocznym miejscu?

Opis:

1.3.6. Czy budynek objety jest statq catodobowq ochrong osobowq? Jaka formacja chroni
(wtasna np. portier, delegowani eksperci BOR, agencja ochrony, inne)? Czy pracownicy
ochrony posiadajq poswiadczenia bezpieczerstwa? llos¢ osob wykonujgcych patrole w trakcie
i po zakoriczeniu godzin pracy? Jakie czesci budynku sq patrolowane (strefa administracyjna,
strefa bezpieczeristwa)?

Opis:

1.3.7. Czy w budynku prowadzona jest kontrola ruchu materiatowego (przepustki
materiatowe, wyrywkowe kontrole bagazu, itp.)?

Opis:

1.3.8. Czy pomieszczenia w budynku, a zwtaszcza drzwi dostepne z obszaréw publicznych
zabezpieczone sq obiektowym system sygnalizacji napadu i wtamania (uzbrajane po wyjsciu
wszystkich pracownikéw z budynku lub danej strefy)? Zatgczy¢ dokumentacje fotograficzng
wraz z opisem przejs¢ miedzy strefami (zastosowane srodki kontroli dostepu, SSWiN).

Opis:

Zastrzezone

....... Y
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Zastrzezone
Egz. pojedynczy

1.4.

Zabezpieczenie pomieszczenia systemu SPIN-P

1.4.1. Czy zastosowane srodki bezpieczenstwa fizycznego sq adekwatne do poziom
zagrozenn zwiqzanych z utratq poufnosci, integralnosci lub dostepnosci informacji
niejawnych?

W szczegdlnosci nalezy opisac¢ budowe Scian i stropdw (np. zbrojony beton o grubosci 150
mm, cegta o grubosci 25 cm, albo inny materiat o podobnej odpornosci na wtamanie, itp.),
budowe, odpornos¢ na wtamanie okien, drzwi itp. Nalezy opisac¢ system alarmowy, ktory
obejmuje pomieszczenie systemu SPIN-P  Zatqgczy¢ dokumentacje fotograficzng wraz
Z opisem (drzwi, systemu alarmowego)

Opis:

1.4.2. Czy zamki w drzwiach do pomieszczenia systemu SPIN-P posiadajq krajowy lub
zagraniczny certyfikat bezpieczeristwa uprawnionej jednostki certyfikujgcej (podac klase
odpornosci wynikajgcq z certyfikatu lub swiadectwa kwalifikacyjnego)? Czy jest
zastosowany system kontroli dostepu do pomieszczenia (elektroniczny, dziennik
wejsé/wyjsé, depozytor)?

Opis:

1.4.3. Czy do przechowywania dokumentéw niejawnych (wydruki, nosniki) sq stosowane
szafy (lub inne pojemniki), ktore spetniajg wymagania rozporzgdzenia? Czy posiadajg
krajowy lub zagraniczny certyfikat bezpieczeristwa uprawnionej jednostki certyfikujgcej
(poda¢ klase odpornosci wynikajgcq z certyfikatu lub Swiadectwa kwalifikacyjnego)?

Opis:

2. OCHRONA PRZED EMISJA ELEKTROMAGNETYCZNA

2.1 Czy pomieszczenia strefy ochronnej, o ktorej mowa w pkt. 1.1 posiadajq certyfikat
,Sprzetowej Strefy Ochrony Elektromagnetycznej” (SSOE) lub ,Poziomu Zabezpieczenia
Miejsca” (PZM) wydany przez ABW lub SKW (w przypadku odpowiedzi pozytywnej podac
numer certyfikatu i wymagania co do koniecznosci stosowania odpowiedniej kategorii sprzetu
TEMPEST?

Opis:

2.2 W przypadku braku certyfikatu, o ktorym mowa w pkt. 2.1 prosze podac, dystans

Zastrzezone
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Zastrzezone

Egz. pojedynczy

Opis: Otoczenie pomieszczenia systemu SPIN-P:

w metrach miedzy granicq strefy ochronnej (pomieszczenia systemu SPIN-P) i miejscem, w
ktérym mogfaby w sposob niezauwazony znalezc sie i przebywac osoba niezaufana (publiczny
parking, mieszkanie prywatne, inna jednostka organizacyjna, itp.).

3. MATRYCA ZAGROZEN ORAZ OCENA RYZYKA

Whptyw na bezpieczeristwo
Obi o Ocena
pis zagrozenia
min maty sredni  |krytycz. ryzyka
Kleski zywiotowe: pozar, powodz,
1. L o . akceptowalne
uderzenie pioruna, trzesienie ziemi
Katastrofa budowlana, awarie
2 centralnego ogrzewania, wodno- M akceptowalne
kanalizacyjne
3. Ekstremalne temperatury, wilgotnosc - akceptowalne
4, Awarie sprzetu teleinformatycznego M akceptowalne
Awarie i zaktocenia zasilania
5. akceptowalne
energetycznego
Zaktoécenia elektromagnetyczne,
6. ) . s akceptowalne
radiotechniczne
Nieuprawniony podglad informacji z
7. p Y Podgia ) BM akceptowalne
monitora
8. Wykorzystanie emisji ujawniajgce;j - akceptowalne
9. Wtamanie do systemu BM akceptowalne
Kradziez informacji — wydrukow,
10. o . BM akceptowalne
nosnikow, kopii, haset dostepu
Zastrzezone
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Zastrzezone
Egz. pojedynczy

Wytudzenie informacji
przetwarzanych w systemie, szantaz
uzytkownika, wykorzystanie technik BM
11 C e e . . akceptowalne
inzynierii spotecznej, wspotpraca
uzytkownika ze zorganizowang
przestepczoscig

Eksplozja tadunku wybuchowego,

12.
inne akty terroryzmu

akceptowalne

Wandalizm - uszkodzenie, zniszczenie
13 L. BM akceptowalne
sprzetu, nosnika

Zniszczenie sprzetu wraz ze zbiorami i
programami uderzeniem

14 . BM akceptowalne
zewnetrznym impulsem

elektromagnetycznym

Utrata administratoréw

15 odpowiedzialnych za dziatanie

. . B , akceptowalne
systemu, ich niedobdr lub dobér z

niskimi kwalifikacjami

16 | Defekty oprogramowania akceptowalne

Btedy, pomytki, zaniedbania
17 r . M akceptowalne
administratorow

18 | Zagubienie nosnika, wydruku BM akceptowalne

19 | Uzycie ztosliwego oprogramowania BM akceptowalne

Nieuprawnione dziatania uzytkownika
— korzystanie z nieuprawnionych

20 s . A BM akceptowalne
nosnikow, uzycie oprogramowania w

nieuprawniony sposob

Nieobecnos¢ administratorow
21 | (uzytkownikéw), brak odpowiedniego BM akceptowalne
nadzoru

Niewtfasciwe serwisowanie sprzetu i
22 . BM akceptowalne
oprogramowania

Zastrzezone
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Zastrzezone
Egz. pojedynczy

Matryca ryzyk

%ﬂrw min. maty sredni krytycz.

P-stwo

BM

Y

S

D

Opis:

Prawdopodobiefistwo wystapienia zagrozenia / podatnosci:

][] [
Bardzo Mate — Mafe - Srednie — uze —

Ryzyko dla bezpieczenstwa wezta sieci SPIN-P:

Szczatkowe — Niskie— Srednie= Wysokie —

4. DANE PRACOWNIKA ODPOWIEDZIALNEGO ZA PRZYGOTOWANIE ANKIETY

Dane pracownika
P Akceptacja zapisow zawartych w ankiecie

nr poswiadczenia

bezpieczenstwa i
najwyiszy poziom
dostepu doin
e-mail

nrtel.

podpis
podpis

Wyk. w egz. pojedynczym — BIT MSZ
Opracowat:
Sporzadzit:

Zastrzezone
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ZARZADZENIE Nr 23 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 27 grudnia 2011 r.

w sprawie zasad prowadzenia gospodarki samochodowej w placéwkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 w zwigzku z ust. 10
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 orazz 2011 r. Nr 82, poz. 451 i Nr 201,
poz. 1183) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1

1. Zarzadzenie okresla zasady gospodarki samochodo-
wej w placéwkach zagranicznych.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Mini-
sterstwo Spraw Zagranicznych;

2) placéwce — nalezy przez to rozumieé placowke
zagraniczna.

Rozdziat 2

Zasady prowadzenia gospodarki samochodowej
w placowkach

§2

1. Do zaspokojenia potrzeb transportowych placowki
zagranicznej mogg by¢ wykorzystywane:

1) pojazdy stuzbowe;

2) pojazdy stanowigce wtasnos$é prywatng cztonkéw
stuzby zagranicznej;

3) inne $rodki transportu (transport obcy).

2. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wtas-
ciwej w sprawach gospodarki samochodowej w pla-
cowkach, kierujgc sie potrzebg zapewnienia placéw-
ce mozliwosci wykonywania jej zadan oraz wielkos-
cig zatrudnienia w placéwce ustala, na wniosek
kierujgcego placowka:

1) liczbe etatow samochodowych;
2) liczbe ryczattéw paliwowych.

§3

1. Za gospodarke samochodowg placowki odpowiada
kierownik placowki.

2. Pojazdy stuzbowe placéwki uzywane sg wytgcznie
do wykonywania zadan stuzbowych placowki z za-
strzezeniem 8 111 12.

3. Prawo do korzystania z pojazdéw stuzbowych pla-
coéwki w celach stuzbowych nie przystuguje pracow-
nikom placowki pobierajgcym ryczatty paliwowe
z tytutu uzywania do celow stuzbowych pojazdow
(pojazdéw osobowych lub motocykli) niebedacych
wtasnoscig pracodawecy, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Pracownik pobierajacy ryczatt paliwowy, ktory ze

wzgledu na okolicznosci wykonywanych zadan stuz-
bowych zmuszony jest do skorzystania z pojazdu
stuzbowego placowki, traci prawo do ryczattu za ten
dzien, na zasadach okreslonych w § 24 ust. 7.

. Uzycie pojazdu stuzbowego placowki, w celu odbycia

podrozy stuzbowej poza granicami panstwa przyj-
mujacego, jest mozliwe wytgcznie w ekonomicznie
uzasadnionych przypadkach, za zgodg kierownika
placowki, zgodnie z przepisami wewnetrznymi doty-
czacymi zasad gospodarowania srodkami na podro-
ze stuzbowe w Ministerstwie i w placowkach,
a w przypadku placowek kategorii A i B stopnia za-
grozenia dla ich bezpieczenstwa, wymaga wczesniej-
szego poinformowania dyrektora komérki organiza-
cyjnej Ministerstwa wtasciwej w sprawach bezpie-
czenstwa dyplomatycznego.

. Pisemne uzasadnienie uzycia pojazdu stuzbowego,

w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 5 i 6 jest dotgczane
do dokumentacji dotyczacej rozliczenia danej delegacji.

. Uzycie pojazdu stuzbowego placowki, w celu odbycia

podrézy stuzbowej poza granice panstwa przyjmu-
jacego, odbywa sie w ramach posiadanych przez
placowke srodkéw finansowych.

§4

. Odptatne uzycie pojazdu stanowigcego wtasnos¢

prywatng cztonka stuzby zagranicznej w celu odbycia
podrézy stuzbowej poza granicami panstwa przyj-
mujgcego wymaga zgody dyrektora komérki orga-
nizacyjnej Ministerstwa wtasciwej w sprawach finan-
sowych, po przedstawieniu przez placéwke kalkulacji
kosztéw, a w przypadku placowek kategorii A i B
stopnia zagrozenia dla ich bezpieczehstwa, dodatko-
wo wymaga zgody dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach bezpieczenstwa
dyplomatycznego.

. Do uzycia pojazdu stanowigcego wtasno$¢ prywatng

cztonka stuzby zagranicznej w przypadku, o ktérym
mowa w ust. 1, majg zastosowanie postanowienia
§ 3ust. b—7.

. Uzycie pojazdu stanowigcego wtasnos¢ prywatng

cztonka stuzby zagranicznej w przypadku, o ktérym
mowa w ust. 1, jest mozliwe wytgcznie na wniosek
zainteresowanego cztonka stuzby zagranicznej.

§5

. Obstuga transportowa podmiotéw innych niz Mini-

sterstwo moze odbywacé sie wytgcznie pod warun-
kiem, ze nie spowoduje to utrudnien w funkcjono-
waniu placowki oraz po pisemnym zadeklarowaniu
zwrotu kosztow poniesionych przez placowke przez
podmiot wystepujacy o te obstuge, na zasadach okre-
$lonych w ust. 3—6.
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2. Decyzje w sprawie obstugi transportowej, o ktorej
mowa w ust. 1, podejmuje kazdorazowo kierownik
placowki.

3. Kosztami obstugi transportowej, o ktérej mowa
w ust. 1, placowka obcigza podmiot wystepujacy o te
obstuge.

4. Przez koszt obstugi transportowej rozumie sie sume
rownowartosci 150% ceny zuzytego paliwa (wyliczo-
ng wedtug cen ptaconych przez placéwke po odlicze-
niu wszystkich zwolnien), kosztow pracy kierowcy
oraz wydatkdéw poniesionych na dodatkowe optaty
zwigzane z korzystaniem z pojazdu takie jak: optaty
za autostrady, parkingi, mosty, tunele, promy, chyba,
ze sg one bezposrednio ponoszone przez podmiot
korzystajacy z obstugi transportowe;j.

5. Przez koszty pracy kierowcy rozumie sig iloczyn licz-
by godzin pracy przy obstudze transportowe;j i staw-
ki godzinowej plus koszty delegacji po kraju urzedo-
wania. Stawke godzinowag kierowcy liczy sie, jako
iloraz dodatku zagranicznego lub wynagrodzenia
miesiecznego kierowcy miejscowego i liczby dni ro-
boczych w miesigcu, podzielony przez osiem.

6. W przypadku, gdy obstuga transportowa podmiotow
innych niz Ministerstwo wigzataby si¢ z nadmiernym
utrudnieniem biezacej pracy placowki, nalezy wska-
za¢ podmiotowi wystepujgcemu o obstuge transpor-
towg mozliwosci rozwigzan zwigzane z transportem
miejscowym i udzieli¢ ewentualnej pomocy w wy-
najeciu wiarygodnego i bezpiecznego przewoznika.
Koszt wynajecia przewoznika miejscowego ponosi
podmiot wystepujacy o obstuge.

86

1. Kierownik placéwki na pisemny wniosek osoby za-
trudnionej w placéwce (innej niz wykonujacej obo-
wiagzki kierowcy), moze udzieli¢ zezwolenia na pro-
wadzenie pojazdu stuzbowego pod warunkiem, ze
osoba ta posiada prawo jazdy wtasciwe] kategorii
uznawane przez wtadze kraju urzedowania oraz
biorgc pod uwage praktyke w zakresie prowadze-
nia pojazdéw i znajomos¢ przepisow ruchu drogo-
wego obowigzujacych w kraju urzedowania. O udzie-
leniu zezwolenia kierownik placowki kategorii A, B
stopnia zagrozenia dla ich bezpieczenstwa informu-
je dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa
wtasciwej w sprawach bezpieczenstwa dyplomatycz-
nego.

2. Kierownik placowki moze prowadzié pojazdy stuzbo-
we pod warunkiem posiadania prawa jazdy wiasciwej
kategorii uznawanego przez wtadze kraju urzgdowa-
nia, praktyki w zakresie prowadzenia pojazdow oraz
znajomosci przepisow ruchu drogowego obowigzu-
jacych w kraju urzedowania. Oswiadczenie o spet-
nieniu powyzszych warunkéw, kierownik placowki
przesyta do dyrektora komorki organizacyjnej Mini-
sterstwa witasciwej w sprawach gospodarki samo-
chodowej w placéwkach, a w przypadku placéwek
kategorii A, B stopnia zagrozenia dla ich bezpieczen-
stwa, réwniez do dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach bezpieczenstwa
dyplomatycznego.

§7

1. W dyspozycji placowki moga by¢, z zastrzezeniem
ust. 2, nastepujgce pojazdy stuzbowe:
1) pojazd reprezentacyjny — dla potrzeb kierownika
placowki;
2) pojazd (pojazdy) dla potrzeb administracyjnych;
3) pojazd (pojazdy) dla potrzeb konsularnych;
4) pojazd (pojazdy) dla pozostatych potrzeb placowki.

2. Wykaz kategorii pojazdéw reprezentacyjnych uzyt-
kowanych w poszczegolnych placéwkach zostat okre-
$lony w zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia. Zmiana ka-
tegorii pojazdu reprezentacyjnego, na wniosek kie-
rownika placowki, wymaga kazdorazowo zgody
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej.

3. Instytut Polski dysponuje wytacznie jednym wielo-
funkcyjnym pojazdem, ktérego zadaniem jest obstu-
ga wszystkich potrzeb tej placowki.

§8

1. Prawo do korzystania z pojazdu reprezentacyjnego
w celach stuzbowych przystuguje kierownikowi pla-
cowki.

2. Kierownik placéwki moze udzieli¢ zgody na korzysta-
nie z pojazdu reprezentacyjnego w celach stuzbowych
innemu pracownikowi placéwki — cztonkowi stuzby
zagranicznej.

§9

Prawo do korzystania w celach stuzbowych z pojazdu
przeznaczonego dla potrzeb administracyjnych przy-
stuguje w pierwszej kolejnosci pracownikowi odpowie-
dzialnemu za sprawy administracyjno-finansowe lub
za jego zgodg innym pracownikom pionu administra-
cyjno-finansowego w celu wykonywania obowigzkéw
stuzbowych, a w dalszej kolejnosci pozostatym pracow-
nikom placowki.

8§10

1. Prawo do korzystania w celach stuzbowych z pojazdu
przeznaczonego dla potrzeb konsularnych przystu-
guje w pierwszej kolejnosci konsulowi oraz podle-
gtym mu urzednikom konsularnym w celu wykony-
wania czynnosci konsularnych poza siedzibg urzedu,
a w dalszej kolejnosci innym pracownikom placéwki
za zgoda konsula.

2. Wykaz placéwek, w ktorych kierownik placowki przy-
znaje pojazd przeznaczony dla potrzeb konsularnych
do wytacznego uzytku wydziatu konsularnego zostat
okreslony w zatgczniku nr 2 do zarzgdzenia.

8§11

1. Kierownik placéwki, zotnierz zawodowy zajmujacy
stanowisko doradcy do spraw obronnych lub star-
szego doradcy wojskowego w przedstawicielstwach
innych niz State Przedstawicielstwo RP przy NATO
w Brukseli oraz oficer tacznikowy Komendy Gtownej
Policji mogg korzystac¢ z pojazdu stuzbowego w celu
dojazdu do i z pracy oraz prywatnych jazd po miescie,
w ktérym znajduje sie siedziba placowki.
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2. Osoby wymienione w ust. 1 wptacajg do kasy pla-
cowki, za prywatne jazdy poza miejscowos¢, w ktorej
znajduje sie siedziba placéwki, kwoty wyliczone zgod-
nie z zasadami okreslonymi w ust. 3. Wptaty doko-
nywane sg w walucie planu finansowego placowki
w terminie 15 dni liczagc od dnia zakonczenia miesia-
ca rozliczeniowego.

3. Osoby wymienione w ust. 1 wptacaja, co miesigc do
kasy placowki, z tytutu uzytkowania pojazdéw stuz-
bowych do celow prywatnych zryczattowang stawke
w wysokosci:

1) 15% dodatku zagranicznego bazowego — jezeli
mieszkajg poza terenem placowki;

2) 10% dodatku zagranicznego bazowego — jezeli
mieszkajg na terenie placéwki.

4. Wysokos$¢ zryczattowanej stawki pomniejsza sie za
kazdy dzien nie korzystania z pojazdu stuzbowego
przez osoby wymienione w ust. 1, w wysokosci pro-
porcjonalnej do ilosci dni kalendarzowych w danym
miesigcu rozliczeniowym pod warunkiem udokumen-
towanego przekazania uzytkowanego pojazdu stuz-
bowego do dyspozycji placowki.

§12

1. Z zastrzezeniem § 6 ust. 1, w szczegodlnie uzasadnio-
nych przypadkach, tj.: ze wzgledu na bezpieczenstwo
pracownika (dotyczy placoéwek o kategorii stopnia
zagrozenia bezpieczenstwa A, B, i C) lub w sytuacjach
nagtych, w ktérych pracownik nie ma mozliwosci
skorzystania z prywatnego lub publicznego $rodka
transportu (nie czesciej niz dwa razy w miesigcu)
kierownik placéwki lub osoba przez niego upowaz-
niona moze wyrazi¢ zgode na uzycie przez cztonka
stuzby zagranicznej pojazdu stuzbowego do celow
prywatnych wytgcznie w granicach kraju urzedowa-
nia.

2. Zgoda, o ktoérej mowa w ust. 1, wymaga formy pi-
semnej i nie moze dotyczy¢ wyjazdéw w celach ur-
lopowych.

3. Korzystanie z pojazdu stuzbowego z kierowcg do
celéw prywatnych moze mie¢ miejsce pod warun-
kiem, ze nie powoduje utrudnien we wtasciwym
funkcjonowaniu placéwki oraz nie stoi w sprzeczno-
Sci z przepisami dotyczacymi czasu pracy kierowcow.

4. Korzystanie z pojazdu stuzbowego do celéw prywat-
nych bez kierowcy jest mozliwe tylko w przypadkach,
kiedy osoba posiada zezwolenie kierownika placow-
ki na prowadzenie pojazdu stuzbowego.

5. Osoba korzystajgca z pojazdu stuzbowego do celéw
prywatnych wptaca do kasy placéwki sume stano-
wigcg réwnowarto$é 150% wartosci zuzytego paliwa,
wyliczong wedtug cen ptaconych przez placowke (po
odliczeniu wszystkich zwolnien) oraz koszty pracy
kierowcy wyliczone zgodnie z 8 5 ust. 5. Wzor wnio-
sku na przejazd pojazdem stuzbowym do celéw pry-
watnych oraz sposoéb rozliczania kosztow za przejazd
stanowi zatgcznik nr 10 do zarzgdzenia.

6. Wszelkie dodatkowe optaty zwigzane z korzystaniem
z pojazdu np. optaty za korzystanie z ptatnych auto-
strad, parkingow itp. ponosi osoba korzystajgca z po-
jazdu stuzbowego do celéw prywatnych.

7. Po uzyciu pojazdu stuzbowego do celéow prywatnych
osoba korzystajgca z pojazdu stuzbowego do celow
prywatnych zobowigzana jest zwréci¢ pojazd w sta-
nie nie pogorszonym.

8. W przypadku, gdy w trakcie korzystania z pojazdu
doszto do zdarzenia, ktérego skutkiem bedzie pod-
wyzszenie sktadki ubezpieczeniowej tego pojazdu lub
innych pojazdéw placéwki — osoba korzystajaca
zobowigzana jest do zwrotu réznicy kosztéw pomie-
dzy podwyzszong sktadkg ubezpieczeniows, a sktad-
ka, ktora bytaby pobierana gdyby nie doszto do tego
zdarzenia. Obowigzek zwrotu réznicy kosztow dotyczy
sktadek ubezpieczeniowych optacanych w ciggu roku
od zajscia zdarzenia.

8§13

Obowiazkiem osoby kierujacej pojazdem stuzbowym
jest prawidtowe uzytkowanie pojazdu i przestrzeganie
przepisow ruchu drogowego obowigzujgcych w kraju
uzytkowania pojazdu. Zasady regulowania mandatow,
zwigzanych z nieprzestrzeganiem przepiséw ruchu dro-
gowego, okresla Protokot Dyplomatyczny.

8§14

Koszty aktualizacji prawa jazdy, jezeli wymagajg tego
przepisy kraju urzedowania, ponosi jego posiadacz
z wyjatkiem cztonka stuzby zagranicznej wykonujgcego
obowigzki kierowcy, ktoremu koszty aktualizacji prawa
jazdy pokrywa placowka.

8§15

1. Dla pojazdéw stuzbowych, z wytgczeniem pojazdow
uzywanych przez osoby wymienione w 8§ 11 ust. 1,
prowadzi sie biezaca, szczegoétowg ewidencje prze-
biegu i zuzycia paliwa zwang dalej , kartg drogowg”.
Wozor karty drogowej zostat okreslony w zatgczniku
nr 3 do zarzadzenia.

2. Wpisow w karcie drogowej dotyczacych poszczegol-
nych jazd dokonuje kazdorazowo kierujacy pojazdem.

3. Rozliczenia zuzycia paliwa dokonuje, na koniec kazde-
go miesigca, pracownik wyznaczony przez kierownika
placowki do prowadzenia ewidencji i rozliczen w za-
kresie gospodarki samochodowej w placéwkach, na
podstawie danych o ilosci pobranego paliwa (z zacho-
waniem wymogu petnego zbiornika na koniec okresu
rozliczeniowego) i liczby przejechanych kilometrow.

4. Rozliczenia, o ktorym mowa w ust. 3, pracownik
wyznaczony przez kierownika placowki do prowadze-
nia ewidencji i rozliczen w zakresie gospodarki sa-
mochodowej, dokonuje réwniez dla pojazdéw uzy-
wanych przez osoby wymienione w § 11 ust. 1.

§16

1. Dla kazdego pojazdu stuzbowego placéwka sporzadza
karte ewidencyjng pojazdu wedtug wzoru okreslone-
go w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia. Kopig karty pla-
cowka przesyta przy rocznym sprawozdaniu finan-
sowym na dzien 31 grudnia kazdego roku, do dyrek-
tora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej
w sprawach gospodarki samochodowej w placéw-
kach. Oryginat karty pozostaje w aktach placowki.
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2. Kopie karty ewidencyjnej pojazdu placéwka zobo-
wigzana jest przesta¢ do komorki wymienionej
w ust. 1, réwniez kazdorazowo po dokonaniu zakupu
pojazdu, tacznie z kopig faktury zakupu pojazdu, wraz
z roboczym ttumaczeniem na jezyk polski.

3. Placéwki przesytajg droga elektroniczng w formie
tabelarycznej, do dyrektora komérki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach gospodarki sa-
mochodowej w placéwkach, informacje o stanie flo-
ty pojazdow stuzbowych znajdujacych sie w ewiden-
cji placéwki, wg stanu na dzien 30 czerwca i 31 grud-
nia kazdego roku. Wzér tabeli zostat okreslony w za-
taczniku nr 5 do zarzadzenia.

8§17

Dla kazdego pojazdu stuzbowego zaktada sie oddzielng
teczke dokumentacji, zawierajaca:

1) dokumenty zakupu;

2) dokumenty dotyczace rejestracji i ubezpieczenia;
3) dokumenty zwolnienia celnego;

4) zapasowe klucze oraz aktualny spis wyposazenia;

5) inne dokumenty dotyczace pojazdu.
§18

1. Pojazdy stuzbowe placowki powinny by¢ ubezpie-
czone w petnym zakresie, w tym od odpowiedzial-
nosci cywilnej, auto casco i nastepstw nieszczesli-
wych wypadkow.

2. Pojazdy stuzbowe odbywajace podrdze poza grani-
cami kraju urzedowania powinny posiadac¢ petne
ubezpieczenie wazne we wszystkich krajach po tery-
torium, ktorych bedg sie poruszaé.

3. Za ubezpieczenie pojazdu w powyzszym zakresie
odpowiada pracownik wyznaczony do prowadzenia
ewidencji i rozliczeh w zakresie gospodarki samo-
chodowe;j.

8§19

1. Pojazdy stuzbowe parkowane sg w garazach lub na
parkingach siedziby placéwki. W przypadkach podré-
zy poza granice kraju urzedowania pojazdy stuzbowe
powinny by¢ parkowane na parkingach placowek lub
parkingach strzezonych.

2. W przypadku, gdy placowka nie zatrudnia kierowcy
na potrzeby kierownika placéwki, pojazdy stuzbowe
mogaq by¢ réwniez parkowane w garazach lub na
parkingach w obrebie rezydencji kierownikéw placo-
wek.

3. Parkowanie pojazdéw stanowigcych prywatng wias-
nos$¢ cztonkéw stuzby zagranicznej w garazu lub na
parkingu stuzbowym, za ktére placowka jest zobo-
wigzana uiszczaé optaty, dopuszczalne jest jedynie
w przypadku wolnych miejsc, za odptatnoscia wedtug
stawek i na zasadach ustalonych przez kierownika
placowki. Kwota optaty nie moze by¢ wyzsza niz koszt
ponoszony przez placéwke ujety proporcjonalnie do
zajmowanego przez pracownika miejsca.

4. Cztonkom stuzby zagranicznej wykorzystujagcym po-

jazdy prywatne do celéw stuzbowych i pobierajgcym
z tego tytutu ryczaity paliwowe, przydzielane sg miej-
sca do parkowania w garazach i na parkingach stuz-
bowych w pierwszej kolejnosci, przy czym pracow-
nicy ci, w czasie wykonywania obowigzkow stuzbo-
wych, sg zwolnieni z optaty, o ktérej mowa w ust. 3.

. Zwolnienie z optat, o ktérych mowa w ust. 3, nie

dotyczy optat za garaz przypisany do lokalu, w ktérym
mieszka pracownik pobierajgcy ryczatt paliwowy,
jezeli z tego garazu korzysta.

§ 20

. W razie uszkodzenia lub utraty pojazdu do obowigz-

ku kierujgcego pojazdem nalezy bezzwtoczne powia-
domienie o zaistniatej sytuacji kierownika placéwki
lub osoby odpowiedzialnej za bezpieczenstwo pla-
cowki, pracownika odpowiedzialnego za sprawy
administracyjno-finansowe, miejscowej policji i ubez-
pieczyciela.

. O sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, kierownik placéw-

ki powiadamia dyrektora komérki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach bezpieczenstwa
dyplomatycznego i dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach gospodarki sa-
mochodowej w placéwkach oraz dochodzi zwrotu
kosztéw z tytutu likwidacji szkody powstatej w wyni-
ku zdarzenia.

. Osoba, ktéra prowadzac pojazd stuzbowy uczestni-

czyta w zdarzeniu, w wyniku ktérego powstata szko-
da, zobowigzana jest ztozyé pisemne o$wiadczenie
o szczegotach tego zdarzenia.

. W przypadku uszkodzenia lub utraty pojazdu stuzbo-

wego z winy kierujgcego nim, ktorego skutkiem be-
dzie podwyzszenie sktadki ubezpieczeniowej tego
pojazdu lub innych pojazdéw placéwki — kierujgcy
pojazdem zobowigzany jest do zwrotu réznicy kosz-
tow pomiedzy podwyzszong sktadka ubezpieczenio-
wa, a sktadka, ktora bytaby pobierana gdyby nie
doszto do tego zdarzenia. Obowigzek zwrotu réznicy
kosztow dotyczy sktadek ubezpieczeniowych optaca-
nych w ciggu roku od zajscia zdarzenia.

. W przypadku uszkodzenia lub utraty pojazdu stuzbo-

wego, jezeli zaktad ubezpieczeniowy odmowi wypta-
ty odszkodowania z winy kierujacego pojazdem,
koszty szkody pokrywa kierujacy.

§ 21

. O fakcie uczestnictwa w wypadku drogowym i uszko-

dzeniu pojazdu stuzbowego przez pracownika pla-
céwki bedacego pod wptywem alkoholu lub innego
srodka odurzajgcego lub nieposiadajgcego zgody
kierownika placowki na prowadzenie pojazdu stuz-
bowego, kierownik placowki powiadamia dyrektora
komérki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej
w sprawach bezpieczenstwa dyplomatycznego, dy-
rektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasci-
wej w sprawach pracowniczych oraz dyrektora ko-
morki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do
spraw gospodarki samochodowej w placowkach.
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2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, kierownik
placowki cofa zgode na prowadzenie pojazdéw stuz-
bowych (jezeli pracownik jg posiadat), wzywa go do
zwrotu kosztéw naprawy pojazdu oraz innych dodat-
kowych optat, o ile nie zostaty one pokryte lub zwré6-
cone przez ubezpieczyciela w petnej wysokosci.

3. W przypadku, kiedy pracownik odmawia zwrotu kosz-
téw, o ktérych mowa w ust. 2, kierownik placowki
wystepuje do dyrektora komorki organizacyjnej Mi-
nisterstwa wtasciwej w sprawach osobowych z wnio-
skiem o podjecie stosownych krokéw prawnych.

§ 22

1. Wymiana pojazdu na nowy moze nastgpic¢ wytacznie
za pisemng zgodg dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach gospodarki sa-
mochodowej w placéwkach, z uwzglednieniem obo-
wigzujacych przepiséw, na pisemny wniosek kierow-
nika placowki.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawie-
raé¢ nastepujace dane:

1) uzasadnienie wymiany;

2) przebieg i rok produkcji pojazdu przeznaczonego
do wymiany;

3) podstawowe dane techniczne pojazdu, ktéory ma
zostac zakupiony (np.: marka, typ, pojemnos¢ sil-
nika) oraz dodatkowe, ponadstandardowe wypo-
sazenie pojazdu oraz orientacyjng ceng;

4) informacje o mozliwosci i warunkach zbycia po-
jazdu przeznaczonego do wymiany.

3. Ostateczng decyzje w sprawie sposobu zbycia pojaz-
du podlegajgcego wymianie podejmuje kierownik
placowki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Wymiane pojazdu nalezy planowaé wedtug kryterium
najmniejszej roznicy miedzy ceng sprzedazy pojazdu
i ceng zakupu nowego pojazdu, z uwzglednieniem
istniejgcych w danym kraju ograniczen wynikajacych
z przepisow celnych i podatkowych.

5. Wytyczne dotyczace kryteriow wyboru pojazdu stuz-
bowego zawiera zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia.

6. Zasady i procedura wymiany pojazdow zostata okre-
Slona w zatgczniku nr 7 do zarzadzenia.

§23

Po dokonaniu wymiany pojazdu placowka niezwtocznie
sporzadza rozliczenie transakcji i przesyta je (wraz z ko-
pig karty ewidencyjnej nowego pojazdu oraz kopig do-
kumentéw zbycia wraz z roboczym ttumaczeniem na
jezyk polski) do komorki organizacyjnej Ministerstwa
wtasciwej w sprawach gospodarki samochodowej
w placowkach.

§24

1. Kierownik placéwki moze wyrazi¢ zgode na przyznanie
cztonkowi stuzby zagranicznej ryczattu paliwowego,
stanowigcego czesciowy zwrot kosztéw uzywania do
celow stuzbowych pojazdu niebedacego witasnoscig
pracodawcy. Stosowanie ryczattu paliwowego stano-
wi uzupetnienie floty pojazdéw stuzbowych placéwki.

2. Podstawg zwrotu kosztow, o ktérych mowa w ust. 1,

jest umowa dotyczgca uzywania pojazdu stanowia-
cego wtasnosé cztonka stuzby zagranicznej do celéw
stuzbowych, zawarta pomiedzy kierownikiem pla-
coéwki, a cztonkiem stuzby zagranicznej, wedtug wzo-
ru stanowigcego zatgcznik nr 8 do zarzadzenia.

. Ryczatt, o ktorym mowa w ust. 1 moze byé przyzna-

ny w petnej wysokosci lub jego czesci w ramach
ustalonej zgodnie z § 2 liczby ryczattow paliwowych.
Petny ryczatt paliwowy stanowi zwrot réwnowartosci
kosztow zakupu 100 litréw paliwa, wyliczonej wedtug
cen ptaconych przez placéwke.

. Przyznany ryczatt paliwowy obejmuje przejazdy czton-

ka stuzby zagranicznej w celach stuzbowych na tere-
nie miasta, w ktorym znajduje sig siedziba placowki
oraz podrozy stuzbowych poza tg miejscowoscia
w odlegtosci do 50 km w obie strony.

. Zwrot kosztow uzywania do celow stuzbowych po-

jazdu niebedacego wtasnoscig pracodawcy nastepu-
je w formie miesiecznego ryczattu paliwowego, kto-
rego wysokos$¢ jest ustalona, jako iloczyn przyznanej
ilosci litrow paliwa i 150% ceny paliwa ptaconej przez
placowke (po odliczeniu wszystkich zwolnien), po
przedtozeniu przez pracownika pobierajacego ryczatt
paliwowy rozliczenia, uwzgledniajgcego uzasadnio-
ne zmniejszenia, o ktorych mowa w ust. 7.

. Ryczatt paliwowy wyptacany jest po uptywie miesia-

ca, za ktéry przystuguje. Kierownik placéwki obowia-
zany jest na biezgco analizowaé wykorzystywanie
przyznanych ryczattow i wystepowac¢ w uzasadnio-
nych przypadkach o zwiekszenie lub zmniejszenie
liczby ryczattow.

. Petna kwota miesiecznego ryczattu paliwowego pod-

lega zmniejszeniu z tytutu kazdej nieobecnosci w pra-
cy pracownika pobierajgcego ryczatt paliwowy oraz
podroézy stuzbowej trwajacej, co najmniej 8 godzin,
a takze w przypadku wymienionym w § 3 ust. 4. Za
kazdy dzien, za ktéry ryczatt paliwowy nie przystugu-
je, potraca sie 1/30 miesiecznego ryczattu.

§25

. Cztonek stuzby zagranicznej odbywajacy za zgoda

kierownika placowki podroz stuzbowa na terytorium
panstwa przyjmujgcego pojazdem stanowigcym jego
wtasnos$é, otrzymuje zwrot kosztéw w wysokosci
stanowigcej rownowarto$¢ 150% wartosci zuzytego
paliwa wyliczony wedtug cen ptaconych przez pla-
céwke, a takze zwrot wydatkéw poniesionych za do-
datkowe optaty zwigzane z korzystaniem z pojazdu
np. optaty za autostrady, parkingi, mosty, tunele.
Wz6r wniosku na przejazd pojazdem prywatnym
w celach stuzbowych oraz obliczenia kosztéw za prze-
jazd zostat okres$lony w zatgczniku nr 9 do zarzgdzenia.

. Cztonek stuzby zagranicznej odbywajacy za zgoda

dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtas-
ciwej w sprawach finanséw podroéz stuzbowg do in-
nego panstwa, pojazdem stanowigcym jego wtas-
nos¢, w przypadku, gdy jest to uzasadnione rachun-
kiem ekonomicznym, otrzymuje zwrot kosztow zgod-
nie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spo-
tecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysoko-
§ci oraz warunkoéw ustalania naleznosci przystuguja-
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cych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej § 27

lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z ty-

tutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U.  Traci moc zarzagdzenie Nr 7 Dyrektora Generalnego
Nr 236, poz. 1991, z p6zn. zm.). Stuzby Zagranicznej z dnia 10 wrzeénia 2007 r. w spra-
wie zasad prowadzenia gospodarki samochodowej
w placowkach zagranicznych podlegtych Ministrowi
Spraw Zagranicznych.

3. Uzycie pojazdu stanowigcego wtasnos$é prywatnag
cztonka stuzby zagranicznej w przypadkach, o ktérych
mowa w ust. 1i 2 jest mozliwe wytgcznie na wniosek
zainteresowanego pracownika. 5 28

Rozdziat 3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przepisy koncowe

§ 26
Przepisy zarzgdzenia nie dotyczg srodkoéw transportu Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej
uzytkowanych przez pracownikéw attachatéw podle-
gtych Ministerstwu Obrony Narodowej. Jarostaw Czubinski

Zataczniki do zarzadzenia Nr 23 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 27 grudnia 2011 r. (poz. 76)

Zatacznik nr 1

Wykaz kategorii pojazdéw reprezentacyjnych w placowkach zagranicznych podlegtych
Ministrowi Spraw Zagranicznych

AMBASADY | STALE PRZEDSTAWICIELSTWA

Lp. Placowka Kategoria pojazdu reprezentacyjnego
1 2 3
1 | Abu Zabi Il
2 | Abuja Il'lub IV
3 | Addis Abeba Il'lub IV
4 | Algier Il
5 [ Amman Il
6 | Ankara Il
7 | Astana Il
8 | Aszchabad Il
9 | Ateny Il
10 | Bagdad Il'lub IV
11 | Baku Il
12 | Bangkok Il
13 | Bejrut Il'lub IV
14 | Belgrad Il
15 | Benghazi Il'lub IV
16 | Berlin |
17 | Berno Il
18 | Bogota Il'lub IV
19 | Brasilia Il
20 | Bratystawa Il
21 | Bruksela Il
22 | Bruksela NATO |
23 | Bruksela UE |
24 | Budapeszt Il
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25 | Buenos Aires

26 | Bukareszt

27 | Canberra

28 | Caracas

Il'lub IV

29 | Damaszek

II'ub IV

30 | Doha

31 | Dublin

32 | Dzakarta

33 | Erywan

34 [ Genewa ONZ

35 [ Haga

36 | Hanoi

37 | Hawana

38 | Helsinki

39 |[Islamabad

Il'ub IV

40 | Kabul

Il'lub IV

41 | Kair

Il'lub IV

42 | Kijow

43 | Kiszyniow

44 | Kopenhaga

45 | Kuala Lumpur

46 | Kuweijt

47 | Lima

48 | Lizbona

49 | Londyn

50 | Luanda

51 | Lublana

52 | Luksemburg

53 | Madryt

54 | Meksyk

Il'lub IV

55 | Minsk

56 | Moskwa

57 | Nairobi

II'ub IV

58 | New Delhi

II'lub IV

59 | Nikozja

60 | Nowy Jork ONZ

61 | Oslo

62 | Ottawa

63 | Paryz

64 | Paryz OECD

65 | Paryz UNESCO

66 | Pekin

67 | Pjongjang

Il'lub IV

68 | Podgorica

69 | Praga

70 | Pretoria

II'ub IV

71 | Rabat

II'lub IV

72 | Rijad

Il'lub IV
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73

Ryga

74

Rzym

75

Santiago

76

Sarajewo

77

Seul

78

Singapur

79

Skopje

80

Sofia

81

Strasburg SP

82

Sztokholm

83

Tallin

84

Taszkient

Il lub IV

85

Thilisi

Il'ub IV

86

Teheran

87

Tel Aviv

88

Tel Aviv/Ramallah

89

Tirana

90

Tokio

91

Trypolis

II'ub IV

92

Tunis

II'ub IV

93

Waszyngton

94

Watykan

95

Wellington

96

Wieden

97

Wieden OBWE

98

Wilno

99

Zagrzeb

KONSULATY GENERALNE

,_
°

Placowka

Kategoria pojazdu reprezentacyjnego

-

2

3

Atmaty

Il lub IV

Barcelona

Brzes¢

Il lub IV

Charkow

Il lub IV

Chicago

Edynburg

Grodno

Il lub IV

O IN|[|O|R_|WIN|=-

Hamburg

©

Hongkong

-
o

Irkuck

Il lub IV

Y
-

Kaliningrad

-
N

Kanton

—_
w

Kolonia

—
S

Kurytyba

-
o1

Lille

-
(o]

Los Angeles
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1 2 3
17 | Lwow Il
18 | Lyon Il
19 | tuck Il
20 | Malmo ]
21 | Manchester Il
22 | Mediolan Il
23 | Monachium Il
24 | Montreal ]
25 | Mumbaj Il
26 | Nowy Jork Il
27 | Odessa Il
28 | Ostrawa Il
29 | Petersburg Il
30 [ Reykjavik i
31 | Sao Paulo Il
32 [ Sewastopol Il
33 | Stambut Il lub IV
34 | Sydney ]
35 | Szanghaj Il
36 | Toronto Il
37 | Vancouver Il
38 [ Winnica Il

INSTYTUTY POLSKIE
Lp. Placowka Kategoria pojazdu
1 2 3
1 | Berlin IP IP
2 | Berlin IP IP
3 | Bratystawa IP IP
4 | Bruksela IP IP
5 | Budapeszt IP IP
6 | Bukareszt IP IP
7 | Dusseldorf IP IP
8 | Kijow IP IP
9 | Londyn IP IP
10 | Madryt IP IP
11 | Minsk IP IP
12 | Moskwa IP IP
13 | Nowy Jork IP IP
14 | Paryz IP IP
15 | Petersburg IP IP
16 | Praga IP IP
17 | Rzym IP IP
18 | Sofia IP IP
19 | Sztokholm IP IP
20 | Tel Aviv IP IP
21 | Wieden IP IP
22 | Wilno IP IP
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Kategorie
kagalazcgr‘i’;’:ﬁjv:zg du Kategoria pojazdu Kryteria Klasa/Przyktadowe samochody
reprezentacyjnego
Klasa F z grupy podstawowej
L S wg segmentacji Instytutu Badan
| Kategoria wyzsza Placowlila?]g;éwyzszej Rynku Motoryzacyjnego Samar/
Audi A8, BMW seria 7, Lexus LS,
Mercedes klasa S, VW Phaeton
Ambasady i State Klasa E z grupy podstawowej )
Przedstawicielstwa oraz wg segmentacji Instytutu Badan
Il Kategoria srednia e Rynku Motoryzacyjnego Samar/
niektére Konsulaty - .
Generalne Audi A6, BMW seria b,
Mercedes klasa E, Volvo S80
Klasa D z grupy podstawowej
wg segmentacji Instytutu Badan
Kategoria Rynku Motoryzacyjnego Samar/
1 odstagwowa pozostate Audi A4, BMW seria 3, Mercedes
P klasa C, Skoda Superb, Toyota
Camry/Avensis, VW Passat,
Volvo S60/S40
Placéwki wojenne oraz Klasa E z grupy pOIQZdOW
Lo " terenowo-rekreacyjnych
placowki ,trudne” ze .. ,
Specjalne — SUV wzgledu na stan wg segmentacji Instytutu Badan
v inne ' bezpieczenstwa, jakosé Rynku Motoryzacyjnego Sa_mar/
dréq i waru’nki BMW X5, Toyota Land Cruiser,
klignat czne Mercedes klasa M, Mitsubishi
4 ) Pajero, VW Touareg, Volvo XC90
Klasa D z grupy vanéw
Instytuty Polskie — wg segmentacji Instytutu Badan
P VAN samochody wielofunkcyjne | Rynku Motoryzacyjnego Samar
z mozliwoscig zwiekszenia | Ford Galaxy/S-Max, Kia Carnival,
przestrzeni tadunkowe;. Peugeot 807, Renault Espace,
VW Sharan

Zatacznik nr 2

Wykaz placowek zagranicznych, w ktorych kierownik placéwki przyznaje pojazd przeznaczony dla potrzeb
konsularnych do wytacznego uzytku wydziatu konsularnego

1) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Krolestwie 6) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice

Belgii; Federalnej Niemiec;
2) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Krélestwie o o .
Szwecji; 7) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice
Wihtoskiej;

3) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Zjednoczonym

Krolestwie Wielkiej Brytanii i Irlandii Pétnocnej; 8) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Stanach

4) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Zjednoczonych Ameryki;
Francuskiej;

5) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice 9) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Federacji
Litewskiej; Rosyjskiej.
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Zatacznik nr 3

Wzor karty drogowej

KARTA DROGOWA
pZ- 0 =TS F- [ 20......... r
Marka pojazdu ......ccccecceeeeiiineenns Nr rejestracyjny ......cccccooevcnveeen. Stan paliwa przy otrzymaniu karty (petny bak)
° 32 2 | E o — |38
2 | 23| 2n | S| ES| 2 |2s.8|fsE| .| -
s of | B3| B | §c | 82| 3§ |g55=|%88| 5 | ¥
. - = ® o c o x = - ]
s| 8 | EE | 85| 85| &8 | e8| & |seqsz|328| & | 3
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
Poczgtkowy stan licznika ......ccccceeciviiieiiiiciiiiiiieec e, km, Kohcowy stan licznika ........ccoeccvviveeiiiiiiniiiieenennn s km,
Przejechano kilometrow .........cccoocvevieiciieniiiiinc e, .
Pobrano/zakupiono paliwa ..........cccccceeennee | Pozostato paliwa (petny bak) Zuzycie paliwa na 100 km ................. |

Uwagi:
1. Kazda jazde nalezy wpisywac¢ indywidualnie, a nie zbiorowo za caty dzien.

2. Upowazniona osoba sprawdza, co najmniej raz w miesigcu prawidtowosci wpiséw w kontrolce jazd oraz zu-
zycia w ciggu miesigca metoda petnego baku i sktada podpis.
Warunkiem jest napetnienie baku ostatniego dnia MIESIgCa ....c.ueviiiiieeiiiiiii i

Przyktad: wskazanie drogomierza (licznika km) — na poczatku m-ca 15500 km
— na koniec m-ca 17 500 km
— przebieg na koniec miesigca 2000 km

Zakup paliwa w ciggu miesigca na podstawie rachunkow 250 I.
Rozliczenie zuzycia paliwa: (250 x 100) : 2000 = 12,5 1/100 km
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Zatacznik nr 4
WZOR
KARTA EWIDENCYJNA POJAZDU
PlaCOWKA .....cooieiiiiiiicii Na dzieN ...cccocivriieiieceee 20 i,

1. Marka/typ

10. Data zakupu
11. Skrzynia biegéw

12. Kolor karoserii

13. Radio

14. Inne wyposazenie

15. Stan licznika na koniec okresu sprawozdawczego
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16. Przebieg w km w okresie sprawozdawczym
17. Srednie zuzycie paliwa na 100 km

— wedtug instrukcji obstugi

18. Rodzaj ubezpieczenia

19. StaWKa roCZNa UDEZPIECZENIA ...uuuuuuuueueeuiiiiii s
(w zatgczeniu fotokopie polis ubezpieczeniowych)

20. Nazwa Towarzystwa Ubezpieczeniowego

21. Wazniejsze naprawy i remonty

22. Wartos$¢ inwentarzowa

23. Wartos¢ sprzedazna na miejscu (szacunkowa)

24. Uwagi o stanie technicznym i inne

W czyjej dyspozycji znajduje Si@ dany POJAZA .........eeeiiiiiiiiiiiiee e e s e s ne e e s ne e e e e ne e e s e nreeeeanns

Pracownik odpowiedzialny Za POJAZA .........ceeiiiiiiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e s e e r e e e e e e e nnn e eee s

Pracownik petnigcy obowigzki Kierownik placowki
kierownika administracyjno-finansowego
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Zatacznik nr 6

Kryteria wyboru pojazdu stuzbowego

1. Stopien zagrozenia dla bezpieczehstwa placowki;
2. Prestiz marki na danym rynku;

3. Cena, konkurencyjna w stosunku do innych marek
w danej klasie;

4. Niski wskaznik utraty wartosci w ciggu pierwszych
3 lat eksploatacji wg ogolnodostepnych wskazan
instytucji typu EUROTAX, ADAC, AA, SAMAR;

5. Dostepnosc¢ i efektywnos$c¢ serwisu;

6. Poddajace sie kalkulacji koszty eksploatacji w skali 1 ro-
ku (o ile to mozliwe wg obiektywnych parametréw);

7. Integracja pod wzgledem typologicznym i estetycz-
nym w celu stworzenia jednorodnej kolumny;

8. Dla potrzeb Instytutéw Polskich przewiduje sig sa-
mochody typu van, optymalnie siedmioosobowe,
z wyjmowanym lub sktadanym w poziomie podtogi
ostatnim rzedem siedzen;

9. Dla placéwek funkcjonujacych w miejscach, gdzie
wystepujg trudne warunki drogowe mozliwy jest
zakup pojazdéw terenowych 4WD lub SUV z taka
opcja i podwyzszonym zawieszeniem.

Zatacznik nr 7

Zasady eksploatacji i utrzymania floty na placéwkach zagranicznych

Cel: dazenie do stworzenia i utrzymania nowoczesnej
i w petni sprawnej floty pojazdéow stuzbowych na
placéwkach

Procedura wymiany pojazdow stuzbowych:

e Placowki zagraniczne wystepuja o wymiane pojazdow
w planie finansowym;

e Po zatwierdzeniu planu kierownicy placowek zagra-
nicznych wystepujg z wnioskiem dotyczacym wymia-
ny, zgodnie z par. 22 zarzadzenia;

e Dyrektor komorki organizacyjnej MSZ wtasciwej
w sprawach gospodarki samochodowej w placéwkach
zagranicznych wydaje zgode na procedowanie sprze-
dazy z okreslong ceng wywotawczg oraz zakupu
w okreslonej w budzecie kwocie. W przypadku zaku-
poéw pozaplanowych komaérka organizacyjna MSZ
wtasciwa do spraw gospodarki samochodowej w pla-
céwkach zagranicznych, na podstawie informacji z pla-
céwek zagranicznych oraz poziomu $rodkow finanso-
wych na zakupy pojazdow, okresla mozliwos¢ sfinan-
sowania danego zakupu;

® Placowka zagraniczna przeprowadza procedurg wy-
miany pojazdu tj. zakwalifikowania wyeksploatowa-
nego pojazdu do sprzedazy, ustalenie jego wartosci,
a nastepnie sprzedaz zgodnie z przepisami oraz wy-
boru pojazdu, ktéry ma zosta¢ zakupiony — mieszczac
sie w limicie przyznanych srodkow;

® Po dokonaniu wymiany pojazdéw placowka zagra-
niczna przesyta do MSZ kopie dokumentéw sprzeda-
zy wyeksploatowanego oraz kupna nowego pojazdu.

Zasady:

e Wymiana pojazdow na wnioski placéwek nastepuje
wg nastepujacych priorytetow:

e wniosek do planu finansowego placéwki;

e stopien wyeksploatowania pojazdu:

e rok produkcji (w pierwszej kolejnosci samochody 5-let-
nie i starsze),

e przebieg (w pierwszej kolejnosci samochody z prze-
biegiem powyzej 100 tys. km),

® znaczenie placowki zgodnie z zasadami kategoryzacji
placéwek;

¢ zapotrzebowanie na sprowadzenie pojazdu do Polski.

e Ewentualna nadwyzka srodkéw finansowych, bedzie
przeznaczona na wymiane pojazdow we wskazanych
przez komorke organizacyjng MSZ wtasciwg do spraw
gospodarki samochodowej w placéwkach zagranicz-
nych, okreslonych obiektywnie na podstawie stopnia
zuzycia pojazdow;

W wybranych przypadkach nastgpi zmniejszenie ilos-
ciowego stanu floty na rzecz podniesienia jakosci flo-
ty (racjonalizacja gospodarki samochodowej w pla-
céwkach zagranicznych);

¢ Nacisk na przestrzeganie przepisoéw, szczegodlnie w za-
kresie kompetencji jednostek w procesie wymiany
pojazdow (podkreslanie odpowiedzialnosci placéwek
za decyzje w zakresie sprzedazy/kupna pojazdow);

Zarzadzenie nr 23 DGSZ z dnia 27 grudnia 2011 r.
w sprawie zasad prowadzenia gospodarki samocho-
dowej w placowkach zagranicznych podlegtych Mini-
strowi SZ,

Instrukcja nr 2 DGSZ z dnia 8 marca 2007 r. w sprawie
gospodarowania sktadnikami majatku w placowkach
zagranicznych podlegtych Ministrowi SZ,

Przepisy dotyczace zamowien publicznych, w szcze-
golnosci: Zarzadzenie nr 23 MSZ z dnia 22 czerwca
2010 r. w sprawie wytycznych dotyczgcych udzielania
zamowien publicznych przez placéwki zagraniczne
oraz przez Zarzad Obstugi Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych,

Zarzadzenie MSZ z dnia 23 kwietnia 2010 r. w sprawie
umoéw cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placowek
zagranicznych,

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r.
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadni-
kami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wypo-
sazone sg jednostki budzetowe.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 9*) — 502 — Poz. 76

Zatacznik nr 8

WzOR
UMOWA
Zawarta W dniu .....eeeeeeeeeeeeeeeeeeneenns W eiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees {01010 a11=To /2N ,
zwang dalej ,Placéwkg”
- N - | 0 0 1SRN zwanym dalej ,Pracownikiem”.
§1
Pracownik o$wiadcza, ze jest wtascicielem pojazdu/marka ........cccooveeiiieeiiiiieeenciee e, OV = P

oraz, ze w okresie obowigzywania niniejszej umowy bedzie korzystat z niego do celow stuzbowych.

§2
1. Placowka bedzie wyptacata Pracownikowi miesieczny ryczatt paliwowy w wysokosSci ........cccceeeeeeiinnns litrow
z tytutu uzywania pojazdu stanowigcego jego wtasnosé do celdw stuzbowych zgodnie z 8 24 zarzadzenia
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej Nr .......cccceeeneee Z dNia e r. w sprawie zasad

prowadzenia gospodarki samochodowej w placéwkach zagranicznych.

2. Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 1, wyptacany bedzie w kasie Placowki w walucie, w ktorej dokonano zakupu.
Wysokos¢ ryczattu jest ustalona, jako iloczyn przyznanej ilosci litrow paliwa i 150% ceny paliwa ptaconej przez
Placowke (po odliczeniu wszystkich zwolnien).

§3
Ryczatt, o ktorym mowa w § 2 bedzie wyptacany Pracownikowi po uptywie miesigca, za ktéry przystuguje.
§4

Wszelkie konsekwencje zwigzane z uzytkowaniem pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych, w szczegdlnosci
zwigzane z obowigzkiem ubezpieczenia, konserwacji i napraw ponosi Pracownik.

85

1. Niniejsza umowa moze by¢ rozwigzana w drodze pisemnego wypowiedzenia przez kazda ze stron zzachowaniem
dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.

2. Umowa niniejsza ulega rozwigzaniu, bez zachowania okresu, o ktérym mowa w ust. 1, w przypadku
1) odwotania Pracownika z placowki;
2) utraty przez Pracownika pojazdu;
3) utraty przez Pracownika uprawnien do prowadzenia pojazdu;

4) przekazania Pracownikowi do dyspozycji pojazdu stuzbowego.
86
Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§7
W przypadkach nieuregulowanych niniejszg umowa stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.
88

Umowa niniejsza sporzadzona jest w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

W imieniu PlacOWKI ........ueeeeviiiiiiiiiiiiiiieeeeeevvinn, Pracownik ........ceeeeeeeiiiiiiiiiiieececceeevenan,
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Zatacznik nr 9

W2z6r wniosku na przejazd
pojazdem prywatnym w celach stuzbowych

(imie i nazwisko cztonka stuzby zagranicznej)

WNIOSEK

NI FEJESIIACYJNY ooiiiiiiieee e W ANTU (et ee e e e s e e e e e e e
(o [0 3N 0 =Y FToTo V1Yo 1] o SO PR TS PPRP

L 2= T=T=To L TT=Y o L= PR

(podpis cztonka stuzby zagranicznej)

AKCEPTUJE

Kierownik placowki

Stan licznika przy wyjezdzie ........ccccceeeeeeeiiciiiieeee e

Stan licznika przy POWIrOCIE ....cvevviiiiiieeiieee e

Rozliczenie kosztow:
1) Koszt paliwa:
faktyczne zuzycie .................... Ixcena Tl . = e X 1509 = i

2) Koszty dodatkowe:
np.: optaty za autostrady, parkingi, mosty, tUNEle, PromMY ...

Do wyptaty w kasie placOWKI: T+ 2 = .........cccoiiiiiie e e

ROZLICZYt:
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Zatacznik nr 10

Wzor wniosku na przejazd
pojazdem stuzbowym do celéw prywatnych

(imie i nazwisko cztonka stuzby zagranicznej)

Whiosek

Prosze o zgode na wyjazd pojazdem stuzbowym PlacOwki W dniu .......cceeiiiiiiiiiiiiiiccin e
(VAT e o Lo b2 O MIEJSCOWOSC ettt

L0 2= 1=F=To L 1T=Y 1= R

(podpis cztonka stuzby zagranicznej)

AKCEPTUJE

Kierownik placéwki

stan licznika przy wyjezdzie ........ccccoeceiiiiiieiniiiee e

stan licznika przy POWIOCIE ....ccooceeeiieiiiiieieee e

Rozliczenie kosztow:
1) Koszt paliwa:
faktyczne zuzycie .......cccceeueeee. Ixcena Tl . = e, X 1509 = e

2) Koszt pracy kierowcy:
(stawka godzinowa: .......ccceveeeeriiennne X 1108€ gOdZIiN ..ooviiiiiiiiii e = e ) + koszt delegacji po kraju

UTPZEAOWANIA = ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ean

Do uregulowania w kasie placOwki: T+ 2 = ... e

ROZLICZYL
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77
ZARZADZENIE Nr 24 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ
z dnia 30 listopada 2011 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu w sprawie zasad udzielania
zamoéwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759, Nr 161, poz. 1078, Nr 182, poz. 1228
122011 r.Nrb5, poz. 13, Nr 28, poz. 143, Nr 87 poz. 484)
i art. 25 ust. 4 pkt 1 w zwigzku z ust. 10 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505,z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1706,
Nr 157, poz. 1241 i z 2011 r. Nr 82, poz. 451 i Nr 201,
poz. 1183) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 25 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 25 listopada 2010 r. w sprawie wpro-

wadzenia do stosowania regulaminu w sprawie zasad

udzielania zamoéwien publicznych w Ministerstwie

Spraw Zagranicznych zatgcznik otrzymuje brzmienie

okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski

Zatgcznik do zarzadzenia Nr 24 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 30 listopada 2011 r. (poz. 77)

Regulamin
w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
g1

1. Przepisy regulaminu stosuje sie do udzielania zamo-
wien publicznych na ustugi, dostawy lub roboty bu-
dowlane.

2. Uzyte w regulaminie oraz w zatagcznikach do regula-
minu okreslenia oznaczaja:

1) ustawa — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pé6zn. zm.);

2) warto$¢ zamowienia — nalezy przez to rozumieé
wartos¢ zamowienia okreslong w sposéb przewi-
dziany w ustawie;

3) zamawiajgcy — nalezy przez to rozumie¢ Minister-
stwo Spraw Zagranicznych;

4) kierownik zamawiajgcego — nalezy przez to rozu-
mieé: dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
albo osobe przez niego upowazniong w trybie art. 18
ust. 2 ustawy;

5) komisja — nalezy przez to rozumie¢ komisje prze-
targowa powotang do przygotowania i przeprowa-
dzenia postgpowania;

6) Ministerstwo — nalezy przez to rozumieé¢ Minister-
stwo Spraw Zagranicznych;

7) dyrektor komorki organizacyjnej — nalezy przez to
rozumieé¢ dyrektora lub zastepce dyrektora dyspo-
nujacego upowaznieniem do zaciggania zobowigzan;

8) BPZP — nalezy przez to rozumie¢ komorke wiasciwg
w sprawach zamowien publicznych;

9) gtéwny ksiegowy — nalezy przez to rozumieé gtéw-
nego ksiegowego resortu albo gtéwnego ksiego-
wego jednostki budzetowej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych;

10) naczelnik wydziatu — w zaleznosci od wtasciwosci
naczelnik wtasciwego wydziatu zamowien publicz-
nych;

11) postepowanie — nalezy przez to rozumieé poste-
powanie prowadzone w celu udzielenia zamowienia
publicznego;

12) Wspolny Stownik Zaméwieh — nalezy przez to ro-
zumie¢ system klasyfikacji produktéw, ustug i roboét
budowlanych (CPV) na potrzeby zamowien publicz-
nych (dostepny na stronie http://www.uzp.gov.pl).

§2

1. Rozréznia sie nastepujace postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego:

1) postepowania, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy;

2) postepowania, do ktérych nie stosuje sie przepisow
ustawy na podstawie art. 4 pkt 5 ustawy;
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3) postepowania, do ktorych nie stosuje sie przepisow
ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy, tj. doty-
czace zamowien i konkursow, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14 000,00 euro.

. Postepowania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 prze-
prowadza sie w oparciu o przepisy ustawy oraz po-
stanowienia niniejszego regulaminu.

. Postepowania, o ktérych mowa ust. 1 pkt 2 przepro-
wadza sie w oparciu o postanowienia odrgbnego
zarzadzenia z uwzglednieniem postanowien rozdzia-
tu 4,51 6 regulaminu.

. Postepowania, o ktérych mowa ust. 1 pkt 3 przepro-
wadza sie w oparciu o postanowienia rozdziatu 7
regulaminu, z uwzglednieniem postanowien rozdzia-
tu 4i 6 regulaminu.

. Do postepowan, o ktérych mowa w ust. 1, maja za-
stosowanie takze inne przepisy wewnetrzne, w szcze-
goélnosci dotyczace zawierania umoéw cywilnopraw-
nych, zamawiania analiz i ekspertyz oraz obiegu
dokumentéw ksiegowych.

. Zamowienia, niezaleznie od ich wartosci, udzielane
sg zgodnie z ustawag o finansach publicznych,
tj. w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow, w sposéb umozliwiajgcy terminowa rea-
lizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych
z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza poste-
powanie w sposob zapewniajacy rowne traktowanie
wykonawcow.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
odpowiada kierownik zamawiajacego, a takze inne
osoby — w zakresie, w jakim kierownik zamawiaja-
cego powierzyt im pisemnie, na podstawie stosow-
nego petnomocnictwa, wykonywanie czynnosci w po-
stepowaniu oraz czynnosci zwigzanych z przygoto-
waniem postgpowania.

Rozdziat 2

Planowanie zamowien publicznych, do ktérych
stosuje sie przepisy ustawy

§3

. Udzielanie zamowien publicznych w Ministerstwie
odbywa sie na podstawie rocznego planu zamoéwien
publicznych.

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych w terminie do
1 grudnia kazdego roku, obowigzani sg do sporza-
dzenia i przekazania do BPZP, w formie elektronicznej,
a nastepnie w postaci podpisanego przez siebie wy-
druku, planu zamowien publicznych obejmujgcego
wszystkie przypadki, w ktérych przewidujg wszczecie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
w nadchodzacym roku budzetowym. Wzér planu
nalezy wypetni¢ w formie elektronicznej w rejestrze
zamowien publicznych. Wydruku dokonuje sie po-
przez opcje dostepng w systemie. Wzor planu okresla
zatacznik nr 7 do regulaminu.

3. BPZP w oparciu o informacje, o ktéorych mowa
w ust. 2, przekazane przez dyrektorow komérek or-
ganizacyjnych sporzadza , Plan zamowien publicz-
nych Ministerstwa Spraw Zagranicznych” i niezwtocz-
nie przekazuje go gtéwnemu ksiegowemu, ktory
stwierdza zgodnos¢ Planu z projektem budzetu, a na-
stepnie dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicz-
nej do zatwierdzenia.

4. Po zatwierdzeniu, o ktorym mowa w ust. 3, BPZP
przekazuje ,,Plan zaméwien publicznych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych” do publikacji na stronie inter-
netowej Ministerstwa.

5. W przypadku koniecznosci dokonania korekty planu
zamowien dyrektor komorki organizacyjnej dokonu-
je stosownego wpisu w elektronicznym rejestrze
zamowien publicznych, o ktérym mowa w ust. 2 oraz
przekazuje korekte planu zamoéwien publicznych
w wersji papierowej do BPZP. BPZP przekazuje nie-
zwtocznie korekte planu do publikacji na stronie in-
ternetowej Ministerstwa.

6. BPZP raz na kwartat przekazuje dyrektorowi general-
nemu stuzby zagranicznej sprawozdanie z realizacji
Planu zaméwien publicznych.

§4

Przy sporzgdzaniu planéw nalezy zwrdci¢ uwage na
wynikajgcy z przepisu art. 32 ust. 2 ustawy zakaz dzie-
lenia zamowienia na czgsci oraz zanizania jego wartosci.
Wszelkie watpliwosci w tym zakresie nalezy wyjasniaé
z BPZP.

Rozdziat 3

Udzielanie zamoéwien publicznych objetych
stosowaniem ustawy w Ministerstwie

§5

1. W zakresie postgpowan, o ktérych mowa w § 2 ust. 1
pkt 1 dyrektorzy komodrek organizacyjnych wyste-
puja za posrednictwem BPZP do kierownika zama-
wiajgcego o zatwierdzenie wniosku o przeprowa-
dzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego. Wz6r wniosku o przeprowadzenie po-
stepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Jezeli warto$¢ zamoéwienia (ustugi lub dostawy lub
roboty budowlanej) jest réwna lub przekracza row-
nowarto$¢ kwoty okreslonej w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy i przewidzianej
dla dostaw i ustug wniosek, o ktorym mowa w ust. 1
jest zatwierdzany przez dyrektora generalnego stuz-
by zagraniczne;j.

3. Whiosek, o ktdrym mowa w ust. 1, przekazany w ter-
minie umozliwiajgcym przeprowadzenie postepo-
wania, powinien zawierac:

1) nazwe komorki organizacyjnej wnioskujacej
o przeprowadzenie postepowania;

2) zwieztg nazwe nadang zamowieniu;

3) pozycje, pod ktorg zamowienie wystepuje w Pla-
nie zamoéwien publicznych Ministerstwa;

4) symbol CPV wg Wspdlnego Stownika Zamowien;
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10.

5) pozadany termin realizacji zamodwienia;

6) warto$¢ szacunkowa zamowienia wyrazong
w ztotych i w euro oraz wartos$¢ brutto wyrazong
w ztotych wraz z okresleniem daty jej ustalenia;

7) uzasadnienie, ktorego tresé ze wskazaniem wnio-
skujgcego zostanie opublikowana w BIP MSZ;

8) imie i nazwisko osoby (lub osdb) dokonujacej
ustalenia warto$ci zamowienia wraz z podaniem
podstawy jej ustalenia;

9) potwierdzenie przez gtdwnego ksiegowego faktu
posiadania przez wnioskodawce srodkéw umoz-
liwiajgcych realizacje zamowienia publicznego;

10) wskazanie sposréd pracownikow komorki wnio-
skujgcej lub innej wtasciwej ze wzgledu na przed-
miot zamoéwienia minimum trzech oséb przewi-
dzianych do pracy w komisji przetargowej, be-
dacych specjalistami z dziedziny stanowiacej
przedmiot zaméwienia;

11) szczegotowy opis przedmiotu zamodwienia w for-
mie zatgcznika do wniosku, przygotowany zgod-
nie z dziatem Il, rozdziat 2 ustawy;

12) kalkulacje wartosci szacunkowej zamowienia
w formie zatgcznika do wniosku;

13) istotne postanowienia umowy w sprawie zamo-
wienia publicznego, ogoélne warunki umowy
albo wzér umowy uzgodnione i parafowane
przez radce prawnego, w formie zatgcznika do
whiosku;

14) inne istotne informacje dotyczace postepowania
w tym niezbednych warunkéw wymaganych od
wykonawcow i proponowanych kryteriéw oceny
ofert;

15) sugerowany tryb udzielenia zaméwienia.

. Wskazanie dotyczace pracownikéw innej komorki

organizacyjnej, o ktdrym mowa w ust. 3 pkt 10 na-
stepuje w wyniku porozumienia z dyrektorem tej
komorki.

. Zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego

whniosek przekazywany jest, celem realizacji, naczel-
nikowi wydziatu.

. Zatwierdzonemu wnioskowi nadaje sie numer po-

stepowania wg rejestru zamowien publicznych Mi-
nisterstwa.

. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 6 prowadzony jest

w formie papierowej i elektronicznej.

. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan,

o ktorych mowa w niniejszym rozdziale powotuje
sie komisje.

. Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania

przechowuje BPZP.

Komorka organizacyjna wtasciwa w sprawach ob-
stugi finansowej dysponenta srodkéw budzetowych
Ill stopnia odpowiada za:

1) przyjmowanie wadium oraz w przypadku, gdy
jest ono sktadane w formie niepienieznej, prze-
chowywanie dokumentéw wadialnych i potwier-
dzanie ich przyjecia od BPZP;

2) zwrot wadium niezwtocznie po przekazaniu wnio-
sku naczelnika wydziatu;

3) przyjmowanie i zwrot zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

86

. Komisje powotuje i odwotuje w drodze decyzji kie-

rownik zamawiajgcego.

. Projekt decyzji w sprawie powotania komisji opraco-

wuje naczelnikwydziatu na podstawie wniosku o wszcze-
cie postepowania o udzielenie zamowienia.

. W decyzji, o ktérej mowa w ust. 1, w sprawie powo-

tania komisji okresla sie:
1) tytut postepowania;

2) sktad osobowy ze wskazaniem przewodniczacego
komisji i sekretarza komisji.

. Przewodniczacy i sekretarz komisji sg powotywani

sposrod pracownikéw BPZP.

§7

. Prace komisji koordynuje naczelnik wydziatu.

. Naczelnik, o ktérym mowa w ust. 1 nie wchodzi

w sktad komisji, z zastrzezeniem ust. 4.

. Koordynacja prac komisji w szczegélnosci polega na:

1) wskazaniu kandydata na przewodniczgcego i se-
kretarza komis;ji;

2) sprawdzaniu terminowej realizacji czynnosci wy-
nikajacych z okreslonych w ustawie trybéw poste-
powania o udzielenie zamowienia;

3) udzielaniu pomocy w zwigzku z wykonywanymi
czynno$ciami w prowadzonym postepowaniu
o udzielenie zamodwienia publicznego.

. W zaleznosci od potrzeb kierownik zamawiajacego

moze powotaé naczelnika wydziatu w sktad komis;ji.

§8

. W sktad komisji powotuje sig, co najmniej 3 cztonkdw.
. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisiji.

. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamowie-

nia publicznego prowadzi sekretarz komisji.

§9

. Odwotanie cztonka komisji nastepuje w trybie decy-

zji kierownika zamawiajacego.

. Decyzja powinna wskazywac¢ przyczyny odwotania

cztonka komisji.

. Projekt decyzji w sprawie odwotania cztonka komisji

opracowuje przewodniczacy komis;ji.

. Projekt decyzji w sprawie odwotania przewodnicza-

cego przygotowuje w zakresie swojej wtasciwosci
naczelnik wydziatu.
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5. Po odwotaniu cztonka komisji jej sktad uzupetnia sie zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywa-

w trybie okreslonym w 8§ 6 chyba, ze liczba cztonkow
komisji przetargowej jest nie mniejsza niz 3 i brak
uzupetnienia jej sktadu nie wptynie na prawidlowag
jej prace.

8§10
. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.

. Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy
o udzielenie zamowienia publicznego, uniewaznienia
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
albo innego zakonczenia postepowania.

. Miejsce i termin posiedzen komisji wyznacza prze-
wodniczgcy komisji.

8§11

. Komisja dokumentuje wykonywane czynnosci spo-
rzgdzajgc pisemny protokét postepowania o udzie-
lenie zamodwienia publicznego w zakresie okreslonym
w ustawie i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych.

. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci, co najmnie;j
potowy jej cztonkéw, w drodze gtosowania lub na
podstawie sumy indywidualnych ocen.

. Cztonkom komisji nie przystuguje prawo wstrzyma-
nia sie od gtosu.

. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkow
komisji, przewodniczacy komisji odracza posiedzenie
i wyznacza nowy termin.

. W przypadku prowadzenia negocjacji z wykonawcg,
po zakonczonym posiedzeniu, komisja sporzgdza
protokét z negocjaciji.

. Przebieg negocjacji, po uprzednim powiadomieniu
wykonawcy, moze zosta¢ utrwalony na nos$niku
umozliwiajgcym rejestracje dzwieku albo dzwieku
i obrazu.

. Przepisy ust. 5 i 6 stosuje sig¢ przy prowadzeniu dia-
logu w trybie dialogu konkurencyjnego.

8§12

. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawia-
jacego o powotanie biegtego do wykonania okreslo-
nych w toku jej prac czynnosci, jezeli wymagane sg
wiadomosci specjalne.

. Wniosek powinien zawiera¢ wskazanie kandydatury
biegtego, zakres obowigzkow, termin ich wykonania
oraz koszty z tym zwigzane.

. Umowa na wykonanie czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 1 zawiera z biegtym dyrektor komérki organi-
zacyjnej wnioskujgcej o przeprowadzenie postepo-
wania.

8§13

. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji przetar-
gowej nalezy:

1) organizowanie prac komisji przetargowej, w szcze-
golnosci wyznaczanie termindéw posiedzen oraz

nych zadan, ktére okreslono w decyzji o jej po-
wotaniu;

2) podziat pracy pomiedzy cztonkdéw komisji prze-
targowej;

3) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym
w art. 17 ust. 1 ustawy;

4) odebranie oswiadczen od 0séb wykonujacych
czynnosci w postepowaniu w trybie art. 17 ust. 1
ustawy, niezwlocznie po ustaleniu tozsamosci
wykonawcy badz wykonawcéw, ktérzy ztozyli
oferte lub przystepujg do negocjac;ji;

5) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji poste-
powan przez sekretarza;

6) informowanie kierownika zamawiajgcego za po-
srednictwem naczelnika wydziatu o problemach
zwigzanych z pracami komisji przetargowej;

7) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego za
posrednictwem naczelnika wydziatu o wytgczenie
cztonka komisji przetargowej z udziatu w jej pra-
cach w przypadku zaistnienia okolicznosci okre-
Slonych w art. 17 ust. 1 ustawy lub odwotanie ze
sktadu komisji z innych uzasadnionych powodow
(np. wyjazd na placéwke zagraniczng, absencja
chorobowa);

8) w trakcie publicznego otwarcia ofert:

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

b) sprawdzenie, czy oferty zostaty ztozone w ter-
minie,

c¢) udzielanie gtosu przedstawicielom wykonaw-
cow;

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

a) ztozone oferty zostaty przygotowane zgodnie
z warunkami i wymogami okreslonymi w spe-
cyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub
zaproszeniu do sktadania ofert,

b) wykonaweca nie podlega wykluczeniu z poste-
powania,

c) oferta nie podlega odrzuceniu;

10) przygotowywanie i przedktadanie naczelnikowi
wydziatu projektow wnioskéow do komaorki wtas-
ciwej ds. obstugi finansowej Ministerstwa o zwrot
wadium wykonawcom, ktorzy ubiegali sie o udzie-
lenie zamodwienia publicznego;

11) wykonywanie innych obowigzkéw i czynnosci
wynikajgcych z ustawy, wydanych na jej podsta-
wie aktow wykonawczych oraz regulaminu.

. Przewodniczacy reprezentuje komisje przetargowg

wobec 0sob trzecich oraz zamawiajgcego w zakresie,
o ktorym mowa w niniejszym regulaminie, a takze
kieruje pracami komisji przetargowej zapewniajac
ich sprawny i zgodny z przepisami prawa i procedu-
rami wewnetrznymi, obowigzujgcymi w jednostce
zamawiajgcego, przebieg.
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3. Przewodniczacy nie moze po zakonczeniu postepo-
wania wykonywac¢ czynnosci wynikajacych z umowy
o udzielenie zamodwienia publicznego.

4. W przypadku, gdy przewodniczacy nie moze braé
udziatu w pracach komisji przetargowej, komisja
kieruje inny cztonek komisji przetargowej, imiennie
przez niego upowazniony na pismie. Upowaznienie
okresla takze zakres czynnosci, ktore moga by¢ wy-
konane przez osobe w nim wskazana.

8§14

1. Do obowigzkow sekretarza komisji przetargowej w po-
stepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
nalezy:

1) dokumentowanie podstawowych czynnosci komi-
sji przetargowych, w tym sporzadzenie protokotu
oraz zatgcznikow;

2) udziat w opracowaniu tresci wnioskow, odpowie-
dzi i wystgpien zwigzanych z prowadzonym poste-
powaniem;

3) powiadamianie cztonkéw komisji przetargowych
o terminach posiedzen;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okre-
Slonym ustawa;

5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem doku-
mentacji przetargowej przez cztonkéw komisji
przetargowej;

6) przygotowywanie materiatéw z postepowania
w celu ich udostepnienia na potrzeby biegtych oraz
wykonawcow;

7) przygotowanie materiatéw z postepowania o udzie-
lenie zamoéwienia publicznego do ewentualnej
kontroli uprzedniej Prezesa Urzedu Zaméwieh
Publicznych;

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

9) wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych, wynikajacych
z ustawy i wydanych na jej podstawie aktéw wy-
konawczych oraz regulaminu.

2. Sekretarz komisji nie moze po zakonczeniu postepo-
wania wykonywac¢ czynnosci wynikajacych z umowy
o udzielenie zamodwienia publicznego.

3. W przypadku, gdy sekretarz nie moze braé¢ udziatu
w pracach komisji przetargowej, czynnosci zastrze-
zone dla sekretarza wykonuje inny cztonek komisji
przetargowej, imiennie wyznaczony przez kierowni-
ka zamawiajgcego.

8§15

Do obowigzkéw cztonka komisji przetargowej nalezy:

1) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym
w art. 17 ust. 1 ustawy;

2) wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewod-
niczacego komisji przetargowej;

3) uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji prze-
targowej;

4) szczegbtowa weryfikacja opisu przedmiotu zamowie-
nia;

5) przygotowywanie wyjasnien dla wykonawcow do-
tyczacych opisu przedmiotu zamodwienia;

6) badanie ofert, w szczegolnosci dokonanie oceny
spetnienia przez oferty wymagan dotyczacych przed-
miotu zamowienia, ktore okreslono w specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia, zaproszeniu do
sktadania ofert;

7) wnioskowanie o powotanie biegtego w przypadku
watpliwosci dotyczacych oceny ofert w zakresie
przedmiotu zamodwienia;

8) niezwtoczne informowanie przewodniczacego komi-
sji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udziat
w pracach komisji przetargowej;

9) wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych, wynikajgcych
z ustawy i wydanych na jej podstawie aktéw wyko-
nawczych oraz regulaminu.

§16

1. W ramach przygotowania postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego komisja przygotowuje
i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwier-
dzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia
wraz z uzasadnieniem, zgodnie z zatgcznikiem nr 2
regulaminu;

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwie-
nia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia
do dialogu lub zaproszenia do negocjacji wraz z istot-
nymi postanowieniami umowy w sprawie zamo-
wienia publicznego, ogélnymi warunkami umowy
albo wzorem umowy uzgodnionym pomiedzy
whnioskujgcg komérka organizacyjng Ministerstwa,
a zespotem radcéw prawnych;

3) projekty ogtoszen wymagane lub opcjonalne dla
danego trybu postepowania o udzielenie zamoé-
wienia publicznego;

4) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci
wnioskéw zamawiajgcego do wtasciwego organu
o wydanie decyzji wymaganych ustawg oraz za-
wiadomien przewidzianych przepisami ustawy.

2. Wniosek dotyczacy wyboru trybu zamoéwienia z wol-
nej reki oraz negocjacji bez ogtoszenia jest opinio-
wany przez Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicz-
nych do spraw reformy systemu kontroli wewnetrz-
nej, zapobiegania naduzyciom i procedur antykorup-
cyjnych.

3. Ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy w trybie
z wolnej reki lub negocjacji bez ogtoszenia zamiesz-
cza sie na stronie internetowej MSZ oraz w zalezno-
$ci od wartosci umieszcza w Biuletynie Zaméwien
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Publicznych lub przekazuje do Urzedu Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich.

4. Za terminowe opracowanie i przekazanie odpowied-
nich dokumentéw kierownikowi zamawiajgcego,
wykonawcom, Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich, a takze za zamieszczenie ich
w Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronie in-
ternetowej i w siedzibie Zamawiajgcego odpowie-
dzialny jest przewodniczacy komisji.

8§17

1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego komisja w szczegél-
nosci wykonuje nastepujace czynnosci:

1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia;

2) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami
w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadze-
nie takich negocjacji albo dialogu;

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) ocenia spetnianie warunkow stawianych wyko-
nawcom oraz wnioskuje do kierownika zamawia-
jacego o wykluczenie wykonawcoéw w przypad-
kach okreslonych ustawag;

5) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o od-
rzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawag;

6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najko-
rzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie
postepowania;

8) przyjmuje i analizuje wnoszone $rodki ochrony
prawnej;

9) wnioskuje do wykonawcow o przedtuzenie ter-
minu zwigzania ofertg w przypadkach okreslonych
ustawsg;

10) wnioskuje do wykonawcéw o przedtuzenie okre-
su waznosci wadium w przypadkach okreslonych
ustawa;

11) informuje wykonawcéw o zawieszeniu biegu
terminu zwigzania ofertg;

12) zamieszcza na stronie internetowej zatwierdzong
specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia lub
przekazuje wtasciwej komédrce organizacyjnej
tres¢ SIWZ z przeznaczeniem do publikacji na
stronie internetowej;

13) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o za-
twierdzenie wezwania wykonawcow do uzupet-
nienia dokumentoéw, do wyjasnienia dokumentéw
i oSwiadczen oraz do wyjasnienia tresci oferty;

14) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przeka-
zuje takie ogtoszenie Urzedowi Oficjalnych Pub-
likacji Wspolnot Europejskich na zasadach okre-
$lonych w art. 95 ustawy.

2. Wszelkie wyjasnienia dotyczgce tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do
sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub zaprosze-
nia do negocjacji udzielane sg przez komisje na pis-
mie z podpisem przewodniczgcego.

8§18

1. Komisja dokonuje otwarcia ofert w dniu sktadania
ofert, okreslonym w specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,
w szczegodlnosci wykonuje nastepujace czynnosci:

1) sprawdza czy oferty nie zostaty uszkodzone lub
otwarte;

2) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);

3) odsyta oferty ztozone po terminie.

2. Kazdy cztonek komisji dokonuje oceny ofert wytgcz-
nie na podstawie kryteriow okreslonych w specyfi-
kacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub zaprosze-
niu do sktadania ofert.

§19

Przewodniczacy komisji za posrednictwem naczelnika
wydziatu przekazuje kierownikowi zamawiajgcego pi-
semny protokét postepowania wraz z zatgcznikami do
zatwierdzenia.

§ 20

1. Przewodniczacy komisji informuje dyrektora komor-
ki organizacyjnej Ministerstwa, wnioskujgcego o wszcze-
cie postepowania, o zakonczeniu postepowania.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej, o ktérej mowa
w ust. 1, informuje przewodniczacego komisji o dacie
zawarcia umowy, niezwtocznie po jej podpisaniu.

§ 21

1. Dokonywanie zmian postanowien umowy zawartej
w wyniku postepowania o udzielenie zamédwienia
publicznego wymaga uzgodnienia z radcg prawnym
BPZP.

2. W przypadku watpliwosci, co do zgodnos$ci zmian
postanowien umowy z ustawg, radca prawny moze
przekazaé projekt zmiany umowy do zaopiniowania
przez naczelnika wydziatu.

Rozdziat 4

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow
w zakresie zamoéwien publicznych

§ 22

1. Osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przygoto-
waniem i przeprowadzeniem postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego ponoszg odpowie-
dzialno$¢ na zasadach okreslonych w przepisach
dotyczacych odpowiedzialnosci za naruszenie dyscy-
pliny finanséw publicznych.



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 9*) — 511 — Poz. 77

2. Osoby, ktore w zwigzku z podpisaniem umowy lub
odebraniem zamowienia wyrzadzity szkode praco-
dawcy podlegajg odpowiedzialnosci odszkodowaw-
czej na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

3. Odpowiedzialno$¢ okreslona w ust. 11i 2 nie wyklucza
odpowiedzialnos$ci przewidzianej innymi przepisami
prawa.

Rozdziat 5

Udzielanie zamowien objetych tajemnica
panstwowg albo stuzbowg oraz dotyczacych
istotnych interesow bezpieczenstwa panstwa

§23

1. Udzielenie zaméwienia, do ktérego nie stosuje sie
przepisdw ustawy na podstawie art. 4 pkt 5 ustawy,
niezaleznie od wartosci zamoéwienia, wymaga zgody
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej.

2. Szczegobtowy tryb udzielania zamoéwien, o ktorych
mowa w niniejszym rozdziale okresla odrebne zarzg-
dzenie.

Rozdziat 6
Odbior zamowienia publicznego
§24

1. Za prawidtowy odbioér przedmiotu umowy w imieniu
Ministerstwa odpowiedzialny jest dyrektor komorki
organizacyjnej zawierajgcej umowe w sprawie za-
mowienia publicznego chyba, ze postanowienia umo-
wy przewidujg inaczej.

2. Odbior przedmiotu umowy obejmuje w szczegolno-
Sci odbior ilosciowy i jakosciowy przedmiotu zamo-
wienia oraz naliczenie kar umownych, upustow i in-
nych naleznosci zmniejszajacych wynagrodzenie
wykonawcy.

Rozdziat 7

Procedura udzielania zamdéwien, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy

§ 25

1. Do zamowien, ktorych wartosé nie przekracza wyra-
zonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000,00 euro
nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych,
z zastrzezeniem ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

2. Ustalenia wartos$ci zamowienia i przeliczenia war-
tosci zamoéwienia na ztote dokonuje sie odpowied-
nio zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy oraz zgodnie
z przepisami wydanymi na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci
zamowienia w celu ominiecia obowigzku stosowa-
nia ustawy Prawo zaméwien publicznych.

4

10.

11.

1.

. Do zamoéwien, okreslonych w ust. 1, stosuje sie
przepisy ustawy o finansach publicznych, w szcze-
golnosci stanowigce, ze:

1) dokonywanie wydatkéw nastepuje w granicach
kwot okreslonych w planie finansowym, w spo-
séb celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakta-
dow oraz w sposob umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan;

2) zlecanie zadan powinno nastepowacé na zasadzie
wyboru najkorzystniejszej oferty.

. Potrzeba udzielenia zamowienia wymaga uzasad-
nienia jego celowosci.

. Zamowienia nalezy udzieli¢ wykonawecy, ktéry za-
oferuje najkorzystniejszg oferte.

. Udzielenie zamoéwienia nalezy poprzedzi¢ rozezna-
niem rynku potencjalnych wykonawcéw.

. Wybér najkorzystniejszej oferty moze byé dokonany
w formie przetargu pisemnego lub ustnego (licyta-
cja), aukcji elektronicznej, konkursu ofert, zapytania
cenowego, poréwnania cennikdw, negocjacji z kil-
koma wykonawcami lub w innej formie zapewnia-
jacej konkurencje oraz mozliwos$é poréwnania ofert.
Odpowiedzialnym za przeprowadzenie procedury
wyboru oferty jest dyrektor komorki organizacyjnej,
ktory bedzie zawierat umowe zamodwienia publicz-
nego lub podpisywat zlecenia i w gestii ktorego
znajdujg sie srodki finansowe na realizacje takiego
zamowienia.

. Kryterium oceny ofert moze byé cena badz cena
i inne kryteria, w szczegolnosci, jakosé, funkcjonal-
nos$é, parametry techniczne, zastosowanie najlep-
szych dostepnych technologii w zakresie oddziaty-
wania na $srodowisko, koszty eksploatacji, serwis
oraz termin wykonania zamoéwienia, a jezeli jest to
uzasadnione rodzajem zamowienia rowniez kryteria
dotyczace wtasciwosci wykonawecy, takie jak np.
doswiadczenie, wiarygodno$¢ wykonawcy.

W przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych, takich
jak np. monopol czy prawa autorskie, mozliwe jest
uzyskanie tylko jednej oferty, zawarcie umowy na-
lezy poprzedzi¢ negocjacjami w celu uzyskania lep-
szych warunkéw, o ile istnieje taka mozliwos¢.

Przygotowanie i przeprowadzenie procedury dyrek-
tor komérki organizacyjnej powierza wtasciwemu
naczelnikowi wydziatu, kierownikowi referatu lub
pracownikowi komérki organizacyjnej, ktorg kieruje.

§ 26

Udzielenie zamodwienia o wartosci do 20 000,00 zt
netto, a takze zawieranie umoéw zlecenia z osobami
fizycznymi, ktdre nie prowadzg dziatalnosci gospo-
darczej, wymaga udokumentowania celowosci udzie-
lenia zamoéwienia oraz racjonalnosci wydatkowania
Ssrodkéw za pomoca wniosku, zatwierdzonego przez
dyrektora komérki organizacyjnej. Wniosek wymaga
parafy gtéwnego ksiegowego. W przypadku, gdy
zakup pokrywany jest ze srodkéw budzetowych
(limitéw) przeznaczonych na realizacje zadan komoér-
ki wnioskujacej, stosuje sie wzor okreslony w zatgcz-
niku nr 3a. W przypadku, gdy zakup dokonywany jest
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ze srodkoéw (limitow) przeznaczonych na realizacje
zadan innej komorki niz komorka wnioskujaca sto-
suje sie wzor okreslony w zatgczniku nr 3b.

. Udzielenie zamoéwienia, ktorego warto$¢ przekracza
wartos$¢ 20 000,00 zt netto, wymaga udokumentowa-
nia:

1) celowosci udzielenia zamdwienia oraz racjonalno-
$ci wydatkowania srodkéw;

2) wyboru najkorzystniejszej oferty lub tego, ze moz-
liwe lub celowe byto uzyskanie badz skorzystanie
tylko z jednej oferty, za pomocg wniosku i proto-
kotu zatwierdzonych przez dyrektora komorki or-
ganizacyjnej. Wnioski wymagajg parafy gtéwnego
ksiegowego. W przypadku, gdy zakup pokrywany
jest ze srodkow budzetowych (limitéw) przezna-
czonych na zadania komorki wnioskujacej, stosu-
je sie wzor okreslony w zataczniku nr 4a. W przy-
padku, gdy zakup dokonywany jest ze srodkow
(limitéw) przeznaczonych na zadania innej komor-
ki niz komorka wnioskujgca stosuje sie wzoér okre-
$lony w zataczniku nr 4 b. Zatgcznik nr 4a i 4b za-
twierdzane sg rowniez przez upowaznionego przez
dyrektora BPZP pracownika BPZP, oceniajgcego
whniosek pod katem art. 32 ust. 1 ustawy oraz pod
katem wymogow formalnych. Wzér protokotu sta-
nowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

3. Zasad okreslonych w ust. 1—2 nie stosuje sie do:

1) zakupu biletow lotniczych i kolejowych oraz zaku-
pu ustug hotelarskich i innych wydatkéw, do kto-
rych majg zastosowanie przepisy rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grud-
nia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przystugujgcych pracowniko-
wi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzado-
wej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdozy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236,
poz. 1990, z pdzn. zm.) oraz przepisy rozporzadze-
nia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokos$ci oraz wa-
runkéw ustalania naleznosci przystugujacych pra-
cownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub sa-
morzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U.
Nr 236, poz. 1991, z p6zn. zm.);

2) zamawiania ustug szkoleniowych, z zastrzezeniem
ust. 4;

3) zamawiania ekspertyz, analiz i opinii, ktorych ce-
lowos¢ zostata udokumentowana w trybie przewi-
dzianym przepisami zarzadzenia dyrektora gene-
ralnego stuzby zagranicznej w sprawie zasad i try-
bu zakupu przez komorki organizacyjne Minister-
stwa Spraw Zagranicznych oraz placéwki zagra-
niczne ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz,
analiz i opinii;

4) zamawiania ustug cateringowych i restauracyj-
nych, odrebnych od ustug przewidzianych rocznym
planem zamoéwien publicznych, o ktérym mowa
w 8 3ust. 1;

5) naleznosci z tytutu optat parkingowych;

6) towardow i ustug, na ktére obowigzujg ceny urze-
dowe w rozumieniu ustawy o cenach.

4. Do udokumentowania celowosci zakupu ustugi szko-
leniowej stosuje sie odrebny wniosek kierowany do
komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach szko-
len wedtug wzoru ustalonego przez dyrektora tej
komorki. W przypadku akceptacji celowosci zamo-
wienia wniosek ten podlega parafie gtéwnego ksie-
gowego.

5. Zasad okreslonych w ust. 1—2 nie stosuje sig, jesli
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamo-
wienia ze wzgledu, na co najmniej jedng z nastepu-
jacych okolicznosci:

1) zapobiezenie stracie w mieniu publicznym;
2) koniecznos$¢ ochrony zycia lub zdrowia;

3) zapewnienie ciggtosci lub terminowosci realizacji
istotnego zadania Ministerstwa, ze wzgledu na
wyjatkowa sytuacje nie wynikajgcg z przyczyn le-
zacych po stronie zamawiajgcego, ktorej nie mogt
on przewidzieé.

6. Dokonanie zakupu w sytuacjach, o ktérych mowa
w ust. 5 wymaga:

1) sprawdzenia, przed dokonaniem zakupu, dostep-
nosci srodkéw w systemie EGERIA;

2) sporzadzenia protokotu koniecznosci, uzasadnia-
jacego zaistnienie okolicznosci, o ktorych mowa
w ust. 5, ktory jest przekazywany w dwdch egzem-
plarzach razem z dokumentem ksiegowym doku-
mentujagcym zakup do komorki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach obstugi finansowej odpo-
wiedniego dysponenta srodkow budzetowych.
Komorka wtasciwa w sprawach obstugi finansowej
przekazuje jeden egzemplarz protokotu koniecz-
nosci Petnomocnikowi Ministra Spraw Zagranicz-
nych do spraw reformy kontroli wewnetrznej,
przeciwdziatania naduzyciom i procedur antyko-
rupcyjnych. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 6.

§ 27

1. Po uzyskaniu wymaganych akceptacji, zamowienie
podlega realizacji przez wyznaczonego pracownika
komorki organizacyjnej Ministerstwa.

2. Zobowiazanie zacigga dyrektor komorki organizacyj-
nej poprzez podpisanie umowy lub podpisanie zle-
cenia.

3. Projekty pisemnych umow cywilnoprawnych doty-
czacych udzielenia zaméwienia przedstawia sie do
zaopiniowania zgodnie z postanowieniami rozdziatu
3 Zarzadzenia nr 13 z dnia 23 kwietnia 2010 r. Ministra
Spraw Zagranicznych w sprawie uméw cywilnopraw-
nych zawieranych na potrzeby Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz placowek zagranicznych.

4. Za prawidtowa realizacje umowy odpowiada dyrek-
tor komorki organizacyjnej, ktéry tg umowe podpisat.

§ 28
Przepisow niniejszego rozdziatu nie stosuje sie do za-

mowien, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1—7 i 10—13
ustawy.
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Zataczniki do Regulaminu w sprawie zasad udzielania
zamoéwien publicznych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych

Zatacznik nr 1

Warszawa, dnia ....cooeeeeveeiiieniiieieiiineieinnns
Zatwierdzam, dnia .......ccceeeieivieieinnnnns

Kierownik Zamawiajgcego
(data, podpis)
Kierownik Zamawiajgcego

Whiosek
o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

(nazwa komorki organizacyjnej MSZ)

whnioskuje o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na:

(nazwa nadana zamaowieniu)

Przedmiotowe zamoéwienie zostato ujete w Planie zamdwien publicznych Ministerstwa Spraw Zagranicznych na
FOK v POd POZYCjg «euvvvrrrrereieeeieiiiieenes .

Kod CPV

wg Wspolnego Stownika Zamowien CPV: ...
Pozadany termin realizacji ZAamMOWIENIA ...ccuuevieciiee et
Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia okreslona w dniu ......ccccceveiiiiiieinienns

WYNOSI NETTO .uvvvvvviviiiiiiiiiiiiiiiisrineeneenennnn zt,

co stanowi rownowartoS€ KWoty .......cccooeceeeeiiiieen e euro (wg sredniego kursu okreslonego przez
Prezesa Rady Ministrow w trybie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych).

Wartos$¢é brutto zZamowienia ......ceeeeeecciveeeee e zt.
Warto$é zamowienia zostala OKreSIONa PIZEZ .......ooiiueiiiiiiiiii ettt ettt e e s ae e e e e nne e e e e nres
(imie i nazwisko osoby/osob dokonujgcej
ustalenia wartosci zamowienia)
L= T o Yo o [53 - X,V = ST

Uzasadnienie®

1) Cel zamowienia:
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Do pracy w komisji przetargowej wyznaczam nastepujgce osoby:

1) ttttttte ettt ee e teeteeeeeeeeiiaeeeeeeeeeeaiiaseeeeeeeeeaaun—eeeeeeeeeaaannereeeeeeeaaannteeeeeteeaaannteeeeeeeeaaaannreeeeeeteaaaanrreeeeeeeeaaaaaareeeeeeeeeaaanrrreeeaaean
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

72 U ERRR
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

) S SERR
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

) e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eee e e e e e e e e e eeeeeaeeeeaeeeeaeaeeeaaaeaeeaeeaaaaaaaaaaaaeaaaeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaes

(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

Sugerowany tryb postepowania™”

Zataczniki do wniosku:

1) Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia.

2) Kalkulacja (wycena) wartosci szacunkowej zamoéwienia.

3) Istotne postanowienia umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogélne warunki umowy albo wzér umowy

4) Inne informacje dotyczace postepowania w tym niezbedne warunki wymagane od wykonawcéw i propono-
wane kryteria oceny ofert.

5) Paragraf klasyfikacji budzetowej: ..........cccceeiieniinnanen. .

Potwierdzenie zabezpieczenia w $rodki finansowe Whnioskujgcy departament /biuro
przez gtdwnego ksiegowego resortu lub gtéwnego
ksiegowego Ministerstwa (jednostki budzetowej MSZ)

(data i podpis) (data i podpis)

Do komisji przetargowej proponuje poza w/w osobami:

1) S przewodniczacy komisji przetargowej

2 SRS sekretarz komisji przetargowej

(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

Biuro Prawne i Zaméwien Publicznych

Uwaga:
(*) tre$¢ uzasadnienia ze wskazaniem wnioskujacego przeznaczona do publikacji w BIP MSZ

(**) w przypadku trybow: zapytanie o ceng, z wolnej reki, negocjacje bez ogtoszenia w formie zatgcznika nalezy przedstawié
wykaz proponowanych wykonawcéw (proponowanego wykonawcy)
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Zatacznik nr 2

Warszawa, dNia ....cooeeeeeeiieeiiiiieiieeeceie e ean s

Zatwierdzam, dnia .......cccceevvieeeiiiennnns

Kierownik Zamawiajgcego
(data, podpis)

Whiosek
w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego

Nr rejestru posStePOWAN PrZetargOWYCI: ....coii ittt e e s e s s be e e e s ase e e s eseeeesaseeeeesnreeeaan

Wartoéé zaméwienia’

Do kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy

Powyzej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na pod-
stawie art. 11 ust. 8 ustawy

Kod(y) CPV?2

1. Opis przedmiotu zamowienia

V=15 (o Y- S L RO R AT I A= 2 I
3. Wnioskowany tryb udzielenia zaméwienia publicznego

Uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu®:

4. Jednoczes$nie na podstawie § 16 ust. 1 pkt 2 i 3 regulaminu prosze o zatwierdzenie zatgczonego projektu
ogtoszenia, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ), zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenie
do dialogu lub zaproszenia do negocjac;ji®.

T W zaleznosci od wartoéci szacunkowej zamdwienia zakresli¢ znakiem x wtasciwy kwadrat.

2 Wspolny Stownik Zamoéwien.

3 Warto$é wyrazong w euro przelicza sie w odniesieniu do wartosci netto w zt

4 Wypetnié w przypadku wnioskowania o tryb inny niz przetarg nieograniczony lub ograniczony.
5 Niepotrzebne skresli¢
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5. Z uwagi na posiadang wiedze dotyczacag przedmiotu zamoéwienia proponuje udziat w pracach komisji przetar-
gowej w charakterze biegtego (rzeczoznawcy) Pana/Pani

6. Informacje dodatkowe:

6.1. Ogtoszenie o zamodwieniu publicznym®:
a) w siedzibie zamawiajgcego: wymagane/nie wymagane,
b) w Dzienniku Urzedowym Wspadlnot Europejskich: wymagane/nie wymagane,
c) w Biuletynie ZP UZP: wymagane/nie wymagane,
d) na stronie internetowej: wymagane/nie wymagane,
e) w prasie: planowane/nie planowane.

6.2. Wadium: wymagane/nie wymagane’.

6.3. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: wymagane/nie wymagane®.

Przewodniczacy Komisji Przetargowej

6 J.w.
7J.w.
8J.w.
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Zatacznik nr 3a

WNIOSEK O ZAMOWIENIE O WARTOSCI NETTO DO 20 000,00 Zt.

zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pdézn. zm.)

(pieczec¢ wydziatu)
Warszawa, dnia .......oeveiiiiiiiieinecieieeene e,

Do Dyrektora
komarki organizacyjnej
whnioskujacej o zakup
LA Yo T= S0 =1« 1

Warto$¢ zamowienia (Netto/DrUtLO): ..evue e iie it e e e e e e

Paragraf klasyfikacji budZetowej: .......cc.ooiiiiii i,

(podpis naczelnika, kierownika pracownika?)

Potwierdzam celowos$¢ udzielenia zamodwienia oraz zasadno$¢ wydatkowania srodkéw do wnioskowanej
wysokosci.
ZATWIERDZAM

Dyrektor komorki organizacyjnej
dokonujacej zakupu

(podpis, data)

PARAFUJE
Gtéwny Ksiegowy

(podpis, data)

1 Z wyjatkiem szkolen
2 Niepotrzebne skresli¢ stosownie do dyspozycji § 25 pkt 11
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Zatacznik nr 3b

WNIOSEK O ZAMOWIENIE O WARTOSCI NETTO DO 20 000,00 Zt"

zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pézn. zm.)

(pieczec¢ wydziatu)
Warszawa, dnia ......coovviiniiiiiieie i,
Do Dyrektora

komorki organizacyjnej
whioskujacej o zakup

AT TT0 =] 1= o PR

Warto$¢ zamowienia (Netto/Brutto): ......uieiei it e e

Paragraf klasyfikacji budzetowej: .........ccooviiii i,

(podpis naczelnika, kierownika pracownika?)

Potwierdzam celowos$¢ udzielenia zamoéwienia oraz zasadnos$¢ wydatkowania srodkow do wnioskowanej
wysokosci.
ZATWIERDZAM

Dyrektor komarki organizacyjnej
whnioskujacej o zakup

(podpis, data)

1 Z wyjatkiem szkolen
2 Niepotrzebne skresli¢ stosownie do dyspozycji § 25 pkt 11
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Uwaga: dotyczy jedynie sytuacji, w ktorej zakupu dokonuje w ramach swoich kompetencji inna komdrka orga-
nizacyjna niz komdrka wnioskujgca, w ramach srodkow budzetowych przypisanych jej zadaniom, np. BA

ZATWIERDZAM

Dyrektor komorki organizacyjnej
dokonujgcej zakupu

(podpis, data)

PARAFUJE

Gitowny Ksiegowy

(podpis, data)
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Zatacznik nr 4a

WNIOSEK O ZAMOWIENIA 0o WARTOSCI NETTO PRZEKRACZAJACEJ 20 000,00 Zt
I NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI NETTO W ZLOTYCH 14 000,00 EURO'

zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pézn. zm.)

(pieczec¢ wydziatu)
Warszawa, dnia ....coocevvevieeriiieierinneesieeeeanans

Do Dyrektora
komarki organizacyjnej
whioskujacej o zakup

R AT L0 1] Y=o USSP

Warto$¢ zamowienia (NEttO/DIULLO): ..uuuuueeeeireeeeeieeeeeeeeeeeeereeeeessesseesseesssrssssssssssssssssens
Paragraf klasyfikacji bUdZEtOWE]: ....ccueeeiiiiiiii e
Tryb wyboru najkorzystniejszej oferty: ...
Kryteria 0CENY OFEIT: ..ueii ittt bee e e eres
Wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza:

(podpis naczelnika, kierownika pracownika?

Potwierdzam celowos$¢ udzielenia zamoéwienia oraz zasadnos¢ wydatkowania srodkow do wnioskowanej
wysokosci.

ZATWIERDZAM
Dyrektor komarki organizacyjnej
dokonujacej zakupu

(podpis, data)

PARAFUJE
Gitowny Ksiegowy

(podpis, data)

ZATWIERDZAM
Osoba upowazniona przez dyrektora BPZP

(podpis, data)

1 Z wyjatkiem szkolen
2 Niepotrzebne skresli¢ stosownie do dyspozycji § 25 pkt 11
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Zatacznik nr 4b

WNIOSEK O ZAMOWIENIA O WARTOSCI NETTO PRZEKRACZAJACEJ 20 000,00 Zt
I NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI NETTO W ZLOTYCH 14 000,00 EURO'

zamoéwienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U.z2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.)

(piecze¢ wydziatu)
Warszawa, dNnia ....coooevvieiviiiieeeeeeeeeene e
Do Dyrektora

komarki organizacyjnej
whioskujacej o zakup

KA Yo T= S0 =1« 1S

Wartos$¢ zamoOwienia (Netto/DrUtLO): e e iieieie it e e e e e e
Paragraf klasyfikacji budzetowej: ..o
Tryb wyboru najkorzystniejszej oferty: ..o viieiiiii e,
Kryteria 0CeNY OBt ... i it e e e e e e e e

Wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza:

(podpis naczelnika, kierownika pracownika?)

1 Z wyjatkiem szkolen
2 Niepotrzebne skresli¢ stosownie do dyspozycji § 25 pkt 11
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Potwierdzam celowos$¢ udzielenia zamowienia oraz zasadnos¢ wydatkowania srodkow do wnioskowanej
wysokosci.

ZATWIERDZAM

Dyrektor komorki organizacyjnej
whnioskujacej o zakup

(podpis, data)

Uwaga: dotyczy jedynie sytuacji, w ktorej zakupu dokonuje w ramach swoich kompetencji inna komorka orga-
nizacyjna niz komodrka wnioskujgca, w ramach srodkow budzetowych przypisanych jej zadaniom, np. BA

ZATWIERDZAM

Dyrektor komaorki organizacyjnej
dokonujacej zakupu

(podpis, data)

PARAFUJE

Glowny Ksiegowy

(podpis, data)

ZATWIERDZAM

Osoba upowazniona przez dyrektora BPZP

(podpis, data)
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Zatacznik nr 5

PROTOKOL WYBORU OFERTY W ZWIAZKU Z UDZIELENIEM ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI NETTO PRZEKRACZAJACEJ 20 000,00 Zt
I NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI NETTO W ZLOTYCH 14 000,00 EURO

zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.)

1. Przedmiot zamowienia:

Wymagane warunki realizacji zamoéwienia:

a. sposob realizacji

4 Zestawienie ofert.

Nazwa Adres i nr telefonu, Oferowana Termin Inne kryteria Sposéb

Lp. wykonawcy adres e-mail cena w zt realizacji oceny ofert i termin

(brutto) zaptaty
1
2
3
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5. Ustalam, iz najkorzystniejsze jest udzielenie przedmiotowego zamdwienia:

(wskazac przestanki uzasadniajagce wybor oferty, w przypadku uzyskania tylko jednej oferty wskazac obiektywne
przyczyny, z powodu ktorych nie mozna byto uzyskac innych ofert lub niecelowe byto uzyskanie innych ofert)

6. Paragraf klasyfikacji budzetowej: ......coooviiiiiiiii e

Zatgcznikami do niniejszego protokotu sg oferty / cenniki, protokoty negocjacji, aukcji lub licytacji badz inne
materiaty dokumentujgce poréwnanie ofert wykonawcéw wskazanych w pkt 3.

Opracowat:

(imie i nazwisko) (podpis)

ZATWIERDZAM

Dyrektor komorki organizacyjnej
dokonujgcej zakupu

(podpis, data)
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Zatacznik nr 6

PROTOKOI; KONIECZNOSCI BEZZWLOCZNEGO DOKONANIA ZAKUPU TOWAROW LUB USLUG
O WARTOSCI NETTO NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI W ZLOTYCH 14 000,00 EURO

zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pézn. zm.)

(pieczec¢ wydziatu)

Warszawa, dnia .......oeviiiiiiiiieieieieeene e,

Komoarka organizacyjna

wiasciwa w sprawach obstugi finansowej
dysponenta giownego (budzet resortu)

lub

Komoérka organizacyjna

wiasciwa w sprawach obstugi finansowej
dysponenta lll stopnia (budzet ministerstwa)

Dokonano zakupu nastepujacych towaréw/ustug™

Uzasadnienie koniecznos$ci bezzwtocznego dokonania zakupu, bez zachowania standardowej procedury (zapo-
biezenie stracie w mieniu publicznym; koniecznosc¢ ochrony zycia lub zdrowia; zapewnienie ciggtosci lub termi-
nowosci realizacji istotnego zadania Ministerstwa, ze wzgledu na wyjgtkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn
lezgcych po stronie zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidziec):



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 9*) — 526 — Poz. 77

Wykonawca, ktérego oferte wybrano:

Warto$¢ zamoOwienia (NEttO/DIUTTO): .uuuuueeeeerierieeiereeererereeerereerseeseerrrrrrrsrreereresrrere—...

Dokument ksiegowy (faktura, rachunek itp.): ..cccceeeeeeeeieiiie e

Paragraf klasyfikacji budzetowej: .........oooiiiiiiiii e

Przed dokonaniem zakupu dokonatem sprawdzenia dostepnosci srodkow w systemie EGERIA

(podpis pracownika)

Potwierdzam celowos$¢ udzielenia zamowienia, zasadnosé¢ wydatkowania srodkéw w dokonanej wysokosci oraz
koniecznos$¢ bezzwtocznego dokonania zakupu.

ZATWIERDZAM

Dyrektor komaorki organizacyjnej
whnioskujacej o zakup

(podpis, data)

Uwaga: dotyczy jedynie sytuacji, w ktorej zakupu dokonuje w ramach swoich kompetencji inna komdrka orga-
nizacyjna niz komdrka wnioskujgca, w ramach srodkow budzetowych przypisanych jej zadaniom, np. BA

ZATWIERDZAM

Dyrektor komorki organizacyjnej
dokonujacej zakupu

(podpis, data)

Rozdzielnik:

Egz. Nr 1i 2 — komorka organizacyjna wtasciwa w sprawach obstugi finansowej (odpowiednio: dysponenta
gtéwnego lub dysponenta lll stopnia) — wraz z dokumentem ksiegowym dokumentujgcym zakup.

Egz. Nr3 — a/a
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Monitor Polski B

— sprzedaz sprawozdan finansowych
w wersji elektronicznej

Centrum Ustug Wspdélnych — Wydziat Wydawnictw i Poligrafii zaprasza
na strone www.sklep.monitorb.gov.pl, na ktérej udostepnia elektroniczne
wersje sprawozdan finansowych, publikowanych natamach papierowego
Dziennika Urzedowego Rzeczypospolitej Polskiej Monitor Polski B.

Za pomoca wyszukiwarki moga Panstwo odnalez¢ interesujace
sprawozdania i pobrac je bez koniecznosci ptacenia za caty numer
Monitora Polskiego B.

Obecnie w ofercie znajdujg sie sprawozdania finansowe opublikowane
w papierowej wersji Monitora Polskiego B od 2008 roku.

Na zyczenie udostepniane s takze sprawozdania, ktore nie znalazly sie
jeszcze w e-sklepie.

Pliki sprawozdan finansowych oferowane sa w konkurencyjnych cenach.

www.sklep.monitorb.gov.pl
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