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ZARZADZENIE NR 1
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 19 stycznia 2007 r.

w sprawie uchylenia zarzadzenia Nr 8 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 29 marca 1993 r. w sprawie konsuléw honorowych
Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.  §1. Traci moc zarzadzenie Nr 8 Ministra Spraw Zagra-
o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr  nicznych z dnia 29 marca 1993 r. w sprawie konsulow
80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 273, poz. 2703, honorowych Rzeczypospolitej Polskiej.

z2005r. Nr 249, poz. 2104, Nr 169, poz. 1414,z 2006 r. Nr ) L ) ,
45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 oraz Nr 220, poz. 1600) § 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia,
zarzadza sie, co nastepuje: z mocg od dnia 6 stycznia 2007 roku.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

2

ZARZADZENIE NR 2
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 23 marca 2007 r.

w sprawie zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych w komérkach organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra
Spraw Zagranicznych'’

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 8 sierpnia  § 1. Okresla sie zasady ochrony danych osobowych
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.  przetwarzanych w komoérkach organizacyjnych Minis-
199 i Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i 273, terstwa Spraw Zagranicznych oraz w jednostkach
poz. 2703, z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, Nr 169, poz. 1414,  podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw
z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 oraz Nr 220,  Zagranicznych, stanowigce zatgczniki do zarzadzenia
poz. 1600) zarzadza sie, co nastepuje: w formie nastepujgcych dokumentow:

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatem administracji rzadowej sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2 rozpo-
rzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych
(Dz. U. Nr 131, poz. 920).
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1) ,Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych
osobowych w komodrkach organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych oraz jednostkach podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych”
— zatgcznik Nr 1;

2) ,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w jawne;j

sieci informatycznej w komodrkach organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz jednostkach
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych” — zatgcznik Nr 2.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 23 marca 2007 r.

w sprawie zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych w komérkach organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz w jednostkach podlegtych

lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych

“Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w komdérkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych”.

Spis dziatéw:

1) Ogolne zatozenia dotyczace przetwarzania i ochrony danych osobowych;

2) Wzér upowaznienia dla osoby wykonujacej obowigzki administratora danych osobowych;
3) Wykaz obiektéw administrowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych, w ktérych przetwarzane sg dane

osobowe;

4) Wykaz zbiorow danych osobowych przetwarzanych w MSZ i placéwkach zagranicznych;
5) Zbiory danych osobowych MSZ i placoéwek zagranicznych / Wykaz danych sktadajacych sie na profile informacyjne

poszczegolnych zbioréw danych osobowych;

6) Wykaz zadan osoby wykonujacej obowigzki Administratora Danych Osobowych;
7) Wykaz zadan Koordynatora Zbiorow Danych Osobowych;
8) Wykaz zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji;

9) Wykaz zadan Administratora Bezpieczehstwa Systemu Informatycznego;

10) Wzor upowaznienia dla osoby do przetwarzania danych osobowych;

11) Karta ewidencyjna 0os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w zbiorach;
12) Whniosek o podanie informacji o przetwarzaniu danych osobowych;
13) Wzér informaciji o przetwarzaniu danych osobowych udzielonej na wniosek;

14) Postepowanie w przypadku naruszenia przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.
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DZIAL NR 1
OGOLNE ZALOZENIA DOTYCZACE PRZETWARZANIA | OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 1. Przetwarzaniem danych osobowych nazywamy operacje wykonywane na danych osobowych takie jak: zbieranie,
utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie.

§ 2. Dane osobowe w departamentach, biurach, Zarzadzie Obstugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych (dalej
“ministerstwo”) oraz przedstawicielstwach dyplomatycznych, statych przedstawicielstwach przy organizacjach
miedzynarodowych, urzedach konsularnych, instytutach polskich lub innych placéwkach podlegtych Ministrowi Spraw
Zagranicznych, majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (dalej “placéwki zagraniczne”) moga by¢
przetwarzane w pomieszczeniach biurowych zlokalizowanych w budynkach i lokalach administrowanych przez Zarzad
Obstugi MSZ lub przez kierownikéw placéwek zagranicznych.

Wykaz budynkéw i lokali administrowanych przez Zarzad Obstugi MSZ oraz kierownikow placéwek zagranicznych
przedstawiono w dziale Nr 3.

§ 3. Zbiory danych osobowych przetwarzane w ministerstwie oraz w placéwkach zagranicznych dzieli sie na zbiory:

— wewnetrzne — dotyczace danych osob zatrudnionych oraz ubiegajgcych sie o zatrudnienie w ministerstwie lub
delegowanych przez ministerstwo do wykonania okreslonych zadan, prac,

— zewnetrzne — dotyczgce danych oséb, ktére nie sg zatrudnione w ministerstwie, a ktérych dane sg przetwarzane
w zwigzku z realizacjq statutowych zadan przez ministerstwo i placowki zagraniczne,

— zbiory dorazne — tworzone do jednorazowego wykorzystania, a nastepnie niszczone.

Wykaz zbioréw danych osobowych przetwarzanych w ministerstwie i placéwkach zagranicznych przedstawiono
w dziale Nr 4.

§ 4. 1) Zbiory danych osobowych, uwzgledniajgc nosnik na ktérym wystepujg,moga by¢ przetwarzane w formie cyfrowe;j
i analogowej lub kazdej z nich odrebnie.

2) Do przetwarzania danych w formie cyfrowej stosowane sg w szczegoélnosci programy informatyczne: PERSON,
EGERIA, WIZA-KONSUL, KONSULAT, WizaSQL, Videotel oraz oprogramowanie biurowe MS Word, MS Exel, MS
Access.

3) Do przetwarzania danych w formie analogowej stosowane sg: kartoteki, skorowidze, ksiegi, wykazy i inne zbiory
ewidencyjne.

§ 5. Struktury poszczegoélnych zbioréw danych osobowych wystepujgcych w ministerstwie i w placowkach
zagranicznych powinny $cisle odpowiada¢ celom, dla ktérych dane te sg przetwarzane, a ich profile informacyjne
powinny zosta¢ ograniczone do niezbednego minimum.

§ 6. 1. Na profile informacyjne poszczegdlinych zbioréw danych osobowych, wystepujgcych w ministerstwie
i w placéwkach zagranicznych, w zaleznosci od przeznaczenia zbioru, mogg ztozy¢ sie nastepujace dane:

1. nazwiska i imiona (ptec¢*), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,
2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,
3. imiona rodzicéw, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:
4. data urodzenia, — zajmowane stanowisk,
5. miejsce urodzenia, — wynagrodzenie,
6. narodowos$¢, obywatelstwo, — przebieg zatrudnienia, szkolenia,
7. stan cywilny, — statystyka nieobecnoéci,
8. adres zamieszkania lub pobytu, — kary, nagrody, odznaczenia,
9. numer ewidencji osobowej, — dotychczasowe miejsca pracy,
— dla obywateli RP — PESEL, 18. dane wojskowe / obrony cywilnej,
10. numer ewidencji podatkowe;. 19. okresowe badania lekarskie,
— dla obywateli RP — NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe
11. zawdd, 21. o$wiadczenie majgtkowe,
12. wyksztatcenie, jezyki obce, 22. oswiadczenie bezpieczenstwa,
13. seria i nr dokumentéw tozsamosci dow.osob., 23. numer konta bankowego dla rozliczen,
legitymacje, identyfikatory, 24. dane biometryczne/ wizerunek — foto.

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* — o ile nie wynika z pisowni
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Wykaz danych (pdl informacyjnych) sktadajacych sie na profile informacyjne poszczegoélnych zbioréw danych
osobowych przedstawiono w dziale Nr 5.

2. Dopuszczalne jest przetwarzanie danych wrazliwych w zbiorach: ,ZDROWIE”, ,POMOC KONSULARNA” w mysl art.
27 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 7. W celu zapewnienia wiasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w ministerstwie i w placéwkach
zagranicznych:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

k)

1)

Kierownicy poszczegodlnych komoérek organizacyjnych ministerstwa oraz Dyrektor Zarzadu Obstugi MSZ
wykonujg obowigzki Administratora Danych Osobowych (AD) dla zbiorow, ktére sg przetwarzane w kierowanych
przez nich komodrkach. Wykaz zadan wykonujgcego obowigzki Administratora Danych Osobowych
przedstawiono w dziale Nr 6;

Administratorzy Danych Osobowych w ministerstwie wykonujg réwniez obowigzki Administratoréw Danych
Osobowych dla danych przetwarzanych w placowkach zagranicznych, ktérych profile informacyjne sg tozsame
z profilami zbioréw administrowanych przez nich w ministerstwie;

Kierownicy placowek zagranicznych, w tym konsul RP w rozumieniu ustawy o funkcjach konsuldw, sg
Koordynatorami Zbioréw Danych Osobowych (dalej “Koordynator”) przetwarzanych w kierowanych przez nich
jednostkach (wydziatach konsularnych).Wykaz zadan Koordynatora przedstawiono w dziale Nr 7;

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych petni funkcje Administratora
Bezpieczenstwa Informacji. Wykaz zadar Administratora Bezpieczehnstwa Informacji przedstawiono w dziale
Nr 8;

Dyrektor Biura Informatyki petni funkcje Administratora Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego (ABSI). Wy-
kaz zadah Administratora Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego Informaciji przedstawiono w dziale Nr 9;

Wykonujacy obowigzki Administratorzy Danych Osobowych w ministerstwie oraz Koordynatorzy Zbioréw Danych
Osobowych w placéwkach zagranicznych, wyznacza i upowaznig w formie pisemnej osoby do przetwarzania
danych osobowych w administrowanych / koordynowanych (odpowiednio do funkcji) przez nich zbiorach. Wzér
upowaznienia przedstawiono w dziale Nr 10;

Wykonujacy obowigzki Administratora Danych Osobowych w ministerstwie oraz Koordynatorzy Zbioréw Danych
Osobowych w placowkach zagranicznych, prowadzg ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w administrowanych / koordynowanych (odpowiednio do funkcji) przez nich zbiorach. Wzér karty
ewidencyjnej przedstawiono w dziale Nr 11;

Wykonujacy obowiazki Administratorzy Danych Osobowych w ministerstwie oraz Koordynatorzy Zbiorow
Danych Osobowych w placéwkach zagranicznych udzielajg, na wniosek osoby, ktérej dane dotycza, informac;ji
o przetwarzaniu danych osobowych w administrowanych / koordynowanych (odpowiednio do funkciji) przez nich
zbiorach. Wzoér formularza dot. zapytania i odpowiedzi przedstawiono w dziale Nr 12 i 13;

Administrator Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego w celu ochrony przed zagrozeniami pochodzacymi
z sieci publicznej stosuje w systemie informatycznym ministerstwa i placéwek zagranicznych fizyczne,
techniczne i programowe zabezpieczenia;

System informatyczny stuzgcy do przetwarzania danych osobowych wyposazony jest w mechanizm
umozliwiajacy:

— uwierzytelnienie uzytkownika systemu oraz kontroli dostepu do danych,

— okreslanie przez kogo dane zostaty do zbioru wprowadzone,

— tworzenie kopii awaryjnych dla zbioréw danych;

Dane osobowe przetwarzane w zbiorach sa kazdorazowo zabezpieczone przed dostepem o0séb
nieupowaznionych do ich przetwarzania;

Dane osobowe wystepujace w formie zapiséw analogowych oraz cyfrowych znajdujgcych sie na przenosnych
nosnikach informacji, sg przechowywane w szafach i pojemnikach do tego przeznaczonych lub w sejfach;

m) Zapisy danych osobowych podlegajace likwidacji kazdorazowo usuwa sie z wszelkiego rodzaju nosnikow

informacji w sposob uniemozliwiajgcy ich ponowne odzyskanie.

Sposoéb usuwania zapisanych w formie cyfrowej danych osobowych oraz odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢
przeprowadzenia procedur z tym zwigzanych okresla ,Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych w jawnej sieci informatycznej w komdrkach organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych"
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§ 8. Srodki techniczne i organizacyjne niezbedne dla zapewnienia poufnosci, integralnoéci i rozliczalno$ci
przetwarzanych danych, sposdb przeptywu danych w systemie informatycznym oraz poziomy bezpieczehstwa
przetwarzanych danych okresla odrebny dokument - ,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w jawnej sieci informatycznej w komdrkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych ¢

W wytycznych do opracowania Instrukcji przyjeto zatozenie, ze dla zbiorbw wewnetrznych, przenoszenie
poszczegolnych pol informacyjnych pomiedzy zbiorami, moze odbywac sie decyzjg wlasng oséb uprawnionych do
korzystania z tych zbiorow.

Przy przenoszeniu pél informacyjnych pomiedzy zbiorami zewnetrznymi wymagana jest zgoda wykonujacego obowiagzki
Administratora Danych, a przeniesienie moze dotyczy¢ jedynie pdl informacyjnych przetwarzanych w obu zbiorach.

Zbiory danych osobowych przetwarzane przez poszczegdlne placowki w architekturze centralnej powinny byc¢
transmitowane pomiedzy ministerstwem i tymi placowkami za posrednictwem sieci teleinformatycznej specjalnie dla
takiej transmisji przygotowanej i oprogramowane;j.

§ 9. Przekazywanie danych osobowych wrazliwych, znajdujacych sie w zbiorach: ,Zdrowie”, ,Pomoc konsularna”,
pomiedzy placowkami zagranicznymi i ministerstwem moze odbywac sie jedynie jak na zasadach okreslonych
przepisami o ochronie informacji niejawnych.

§ 10. Administrator Bezpieczenstwa Informacji prowadzi centralng ewidencje zbioréw danych osobowych, dokonuje
rejestracji tych zbioréw oraz zgtoszen o zmianach dotyczacych zbioréw u Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych

§ 11. Wprowadzenie nowego zbioru danych osobowych do systemu informatycznego MSZ lub zmian w istniejacych
zbiorach (pol informatycznych, celu przetwarzania) jest mozliwe po uzyskaniu pozytywnej opinii Administratora
Bezpieczenstwa Systemow Informatycznych oraz Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

§ 12. Za naruszenie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych uwaza sie w szczegdlnosci:

nieupowazniony dostep do danych,

przetwarzane danych zabronionych ustawowo,

nieuprawnione kopiowanie lub niszczenie danych oraz ich nieupowaznione modyfikacje,

udostepnianie danych nieuprawnionym podmiotom,

nielegalne ujawnienie danych,

pozyskiwanie danych z nielegalnych zrédet,

utrata danych,
— kradziez nosnikéw zawierajgcych dane.

§ 13. Osoba stwierdzajgca badz podejrzewajgca wystapienie naruszenia przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych jest zobowigzana powiadamia¢ niezwtocznie o zdarzeniu wykonujgcego obowigzki Administratora Danych
Osobowych (w ministerstwie), Koordynatora Zbiorow Danych Osobowych (w placéwce zagranicznej).

§ 14. Wykonujacy obowigzki Administratora Danych Osobowych (w ministerstwie), Koordynator Zbioréw Danych
Osobowych (w placéwce zagranicznej) w przypadku otrzymania lub powziecia informacji o naruszeniu przepiséow
dotyczacych ochrony danych osobowych, informuje o zaistniatym zdarzeniu Administratora Bezpieczenstwa Informaciji,
ktéry w porozumieniu z Administratorem Bezpieczenstwa Systemoéw Informatycznych przeprowadza postepowanie
w sprawie.

Sposob postepowania w przypadku naruszenia przepisdw ochrony danych osobowych przedstawiono w dziale Nr 14.
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DZIAL NR 2

piecze¢ jednostki organizacyjnej

UPOWAZNIENIE
DLA

(komoérka organizacyjna)

W celu zapewnienia realizacji przepisu § 8a Zarzadzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 28.12.2001 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego MSZ upowazniam Panig / Pana do wykonywania szczegétowych obo-
wigzkéw Administratora Danych Osobowych, okre$lonych w przepisach o ochronie danych osobowych, w odniesieniu
do prowadzonych zbioréw danych osobowych w kierowanej przez Panig / Pana komérce organizacyjnej Ministerstwa
Spraw Zagranicznych.

Data wydania upowaznienia ............coeeeieieiiiiiiieiiaaene,

MINISTER

" Data i podpis wykonujacego obowiazki
Administratora Danych Osobowych
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DZIAL NR 3

WYKAZ OBIEKTOW ADMINISTROWANYCH PRZEZ MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH,
W KTORYCH PRZETWARZANE Sa DANE OSOBOWE

1. Polska

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Warszawa 00-580, Al. J.H. Szucha 23, 21.
Warszawa 02-829 ul Taneczna 67, 73
Warszawa 02-887, ul. Karmazynowa 1

2. AFGANISTAN
Ambasada RP
30 Tank Tali ST. Kabul

3. ALBANIA
Ambasada RP
Rruga e Durresit 123, Tirana

4. ALGIERIA
Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej
37 Av. Mustapha Ali Khodja, 16 030 El-Biar, Alger BP 60

5. ANGOLA

Ambasada RP

Rua Comandante N’zaji 21/23, Alvalade, Luanda; CP.
1340

6. ARABIA SAUDYJSKA

Ambasada RP

Abdullah Bin Dzafar Street, House No.20
Al-Woorood District Riyadh (Rijad)

7. ARGENTYNA

Ambasada RP w Buenos Aires

Calle Alejandro Maria de Aguado 2870
1425 Buenos Aires

8. ARMENIA
Ambasada RP
44A Hanrapetutyan Str., Erewan

9. AUSTRALIA
Ambasada RP
7 Turrana Str., Yarralumla, ACT 2600 Canberra

Konsulat Generalny RP w Sydney
10 Trelawney Str., Woollahra NSW, 2025 Sydney

10. AUSTRIA
Ambasada RP

State Przedstawicielstwo RP przy Biurze ONZ w Wiedniu
Misja RP przy OBWE w Wiedniu

Hietzinger HauptstralRe 42c, A-1130 Wien

Instytut Polski w Wiedniu

1010 Wien, Am Gestade 7

11. AZERBEJDZAN

Ambasada RP
2 Kichik Gala street, Icheri Sheher, AZ-1000 Baku

12. BELGIA
Ambasada RP
Avenue des Gaulois 29, 1040 Bruxelles

Stan na dzien 01.03.2007 r.

State Przedstawicielstwo RP przy Kwaterze Gtéwne;j
Organizacji Traktatu Pétnocnoatlantyckiego
Bld Leopold IIl, 1110 Brussels

Przedstawicielstwo RP przy UE w Brukseli
282-284 Avenue de Tervuren , B-1150 BRUXELLES

Konsulat Generalny RP
Rue des Francs 28
1040 Bruxelles Belgique

13. BIALORUS
Ambasada RP
220034 Minsk, ul. Rumiancewa 6

Wydzial Konsularny Ambasady RP w Minsku
220002 Minsk, ul. Kropotkina 91A

Konsulat Generalny RP w Grodnie
230023 Grodno, ul. Budionnego 48A

Konsulat Generalny RP w Brzesciu
224016 Brzesc, ul. Kujpbyszewa 34

Instytut Polski w Minsku
Wotodarskiego 6, 220050 Minsk

14. BOSNIA | HERCEGOWINA
Ambasada RP w Sarajewie
ul. Dola 13, 71000 Sarajewo

15. BRAZYLIA

Ambasada RP

SES - Avenida das Nacoes, Qd. 809 Lote 33
70.423-900 Brasilia-D.F. Caixa Postal 07/0263

Konsulat Generalny RP w Sao Paulo
Rua Monte Alegre, 1791
CEP 05014-002, Sao Paulo, SP

Konsulat Generalny RP w Rio de Janeiro
Praia de Botafogo 242, 9 andar

Konsulat Generalny RP w Kurytybie
Rua Agostinho Leao Junior 234

16. BULGARIA
Ambasada RP
ul. Chan Krum 46, 1000 Sofia

Konsulat Generalny RP w Warnie
ul. Stawianska 18, 9000 Warna

Instytut Polski w Sofii
1000 Sofia, ul. Weslec 12

17. CHILE
Ambasada RP
Mar del Plata 2055, Providencia, Santiago de Chile

18. CHINY

Ambasada RP

1 Ri Tan Lu, Jian Guo Men Wai
100600 Beijing (Pekin), PR China



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych

Konsulat Generalny RP w Szanghaju
Jianguo Xilu 618, 200031 Shanghai, PR China

Konsulat Generalny RP w Kantonie
63 Shamian Dajie, Guangzhou 510130,

Konsulat Generalny RP w Hongkongu
Suite 2006, Two Pacific Place Admiralty

19. CHORWACJA
Ambasada RP
ul. Krlezin Gvozd 3, 10000 Zagreb

20. CYPR

Ambasada RP

12-14 Kennedy Ave., Office 302
1087 Nicosia

21. CZECHY
Ambasada RP
ul. Valdstejnska 8, 118 01 Praha 1

Wydziat Konsularny
V uzlabiné 14, 100 00 Praha 10

Konsulat Generalny RP w Ostrawie
ul. Blahoslavova 4, 70100 Ostrava

Instytut Polski w Pradze
110 00 Praha 1, Malé nam. 1

22. DANIA
Ambasada RP
Richelieus Alle 12, 2900 Hellerup

23. DEMOKRATYCZNA REPUBLIKA KONGA
Ambasada RP w Kinszasie

Ambassade de la Republique de Pologne

63, Avenue de la Justice,

Kinshasa Gombe

24. EGIPT

Ambasada RP

5 El Aziz Osman Str., Zamalek, Cairo
Arab Republic of Egypt

25 ESTONIA
Ambasada RP
Parnu Mnt. 8, 10503 Tallinn,

26. ETIOPIA

Ambasada RP w Addis Abebie

Bole Sub-City, Kebele 03, House No. 2111
27. FINLANDIA

Ambasada RP w Helsinkach

Armas Lindgrenin tie 21, F-00570 Helsinki,
Suomi-Finland

28. FRANCJA

Ambasada RP

1 rue de Talleyrand, 75007 Paris, France
Konsulat Generalny RP w Paryzu

5 rue de Talleyrand, 75007 Paris

Konsulat Generalny RP w Lille

45 Boulevard Carnot, 59800 Lille, France
Konsulat Generalny RP w Lyonie

79 rue Crillon, 69006 LYON, Cédex 06, France

Konsulat Generalny RP w Strasburgu
2 rue Geiler, 67000 Strasbourg, France

State Przedstawicielstwo RP przy Radzie Europy

2 rue Geiler, 67000 Strasbourg, France

State Przedstawicielstwo RP przy OECD w Paryzu
136, rue de Longchamp, 75116 Paris, France

Instytut Polski w Paryzu
31, rue Jean Goujon, 75008 Paris

29. GRECJA

Ambasada RP
Chryssanthemon 22

154-52 Paleo Psychico Ateny

30. GRUZJA

Ambasada RP

w Thilisi ul. Zubataszwili 19
0108 Thilisi

31. HISZPANIA
Ambasada RP
¢/ Guisando, 23-bis 28035 Madrid

Konsulat RP w Barcelonie
Avda. Diagonal, 593-595, 08014 Barcelona

32. INDIE
Ambasada RP
50-M Shantipath, Chanakyapuri, 110021 New Delhi

Konsulat Generalny RP w Mumbaju
Manavi Apartments, 2 nd Floor,

36, B.G. Kher Marg,

Malabar Hill, Mumbai-400 006, Indie

33. INDONEZJA

Ambasada RP

JI. HR Rasuna Said Kav. X Blok IV / 3
12950 Jakarta Selatan, Indonezja

34. IRAK

Ambasada RP

Baghdad, Hay Al-Wahda, Mahalla 904, Zukak 60,
House 20/24

35. IRAN

Ambasada RP

Africa Expressway, Pirouz Str. 1/3
P.0O.Box 11365-3489, 19-174 TEHRAN;

36. IRLANDIA
Ambasada RP
5, Ailesbury Road, Ballsbridge, Dublin 4, Ireland

37. IZRAEL

Ambasada RP

16, Soutine St., Tel-Aviv 64-684, Israel
tel.: 0-0972 (3) 52 40 186/8, 5240 19116
Ambasador/secretariat: 00972-3-7253102

Instytut Polski w Tel Awiwie
42, Rofe Ha'makhtarot Str., 69372 Tel Aviv

38. JAPONIA
Ambasada RP
2-13-5 Mita, Meguro-ku, Tokyo 153-0062.

39. JEMEN

Ambasada RP

Fajj Attan Area, Sana’a, Yemen
P.O. Box 16168

40. JORDANIA

Ambasada RP

No 3 Mahmoud Seif Al-Din Al-lrani St.
P.0.Box 942050, Amman 11194

Poz. 2
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41. KAMBODZA

Ambasada RP

767 Monivong Boulevard, Phnom Pehn Cambodge,
P. O. Box 58

tel. (0-0855-23) 217782/3; fax 217781

e-mail: emb.pol.pp@online.com.kh

42. KANADA
Ambasada RP
443 Daly Avenue, Ottawa, Ontario KIN 6H3

Konsulat Generalny RP w Montrealu
1500 avenue des Pins ouest, Montreal,
Quebec H3G 1B4

Konsulat Generalny RP w Toronto
2603 Lakeshore Blvd. West, Toronto, Ontario M8V 1G5

Konsulat Generalny RP w Vancouver
1177 West Hastings Street, Suite 1600,Vancouver,
B. C. V6E 2K3

43. KATAR
Ambasada RP
P.O. BOX 23380
Doha, Qatar

44. KAZACHSTAN

Ambasada RP

480099 Atmaty, Kazachstan

ul. Dzarkiencka 9, rog ul. Iskanderowa 11/13

45. KENIA

Ambasada RP w Nairobi

Kabarnet Road, 00100 Nairobi, Kenya
P. O. Box 30086

46. KOLUMBIA

Ambasada RP

de Bogota, D.C., Columbia

Apartado Aereo 101363 Unicentro

Calle 104a, No 23-48, Bogota, Republica de Colombia

47. KOREANSKA REPUBLIKA
LUDOWO-DEMOKRATYCZNA

Ambasada RP w Phenianie

Tedonggang - Munsudong, Pyongyang, D.P.R.K.

48. KOSTARYKA

Ambasada RP w San Jose

Avenida 9, Calle 33 No 3307, Barrio Escalante
San Jose Costa Rica

664-2010 Correos Zapote

49. KUBA

Ambasada RP

Calle G no.452 esq. 19, Vedado,

Ciudad de la Habana apartado 6650, La Habana Cuba,
Zona Postal: 6

50. KUWEJT

Ambasada RP

Al -Jabriya, Area No 8, Street No. 20, House No. 377,
Kuwait

51. LAOS

Ambasada RP

263 Thadeua Rd., km. 3
Vientiane, Lao P.D.R.

52. LIBAN
Ambasada RP w Bejrucie

Av. President Suleiman Frangieh 52- Raymong Khalife
Bldg

53. LIBIA

Ambasada RP

61 Sharia Ben Ashour Str.

Garden City Tripoli - Libya, P.O. Box 519

Wydziat Konsularny
adres, tel., tIx: j.w.

54. LITWA
Ambasada RP
Smelio g. 20A, 2055 Vilnius

Konsulat Generalny RP w Wilnie
Smelio g-ve 22A, LT-10323, Vilnius

Instytut Polski w Wilnie

Didzioji g. 23, 01128 Vilnius

55. LUKSEMBURG

Ambasada RP w Luksemburgu

L-2356 Grand-Duche de Luxembourg 2 rue de
Pulvermuhl

56. LtOTWA
Ambasada RP w Rydze
Mednieku iela 6B, LV-1010 Riga, Latvija

57. MACEDONIA
Ambasada RP

ul. Djuro Djakovi¢ 50
1000 Skopje

58. MALEZJA

Ambasada RP

No 495, 4 1/2 Jalan Ampang, 68000 Ampang , Selangor
P.0O. Box 10052, 50704 Kuala Lumpur Malaysia

59. MAROKO
Ambasada RP
23, rue Ogbah
B.P. 425 Rabat, Maroc.

Konsulat RP w Casablance

9, rue d’Alger

Casablanca, Maroc.

60. MEKSYK

Ambasada RP

Calle Cracovia 40, Colonia San Angel,
01000 México D.F.

Apartado Postal 20383

61. MOLDOWA

Ambasada RP

Str. Plamadeala 3

MD-2009 Chisinau, Moldova

Wydziat Konsularny
Str. Vasile Alecsandri 101,
MD-2012 Chisinau., Moldova

62. MONGOLIA

Ambasada RP w Utan Bator
Diplomat 95 Ajlyn Oron Suuc VI ORC
PO BOX-1049, Ulaanbaatar-13

63. NIDERLANDY
Ambasada RP
Alexanderstraat 25, 2514 JM Den Haag
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64. NIEMCY - RFN
Ambasada RP w Berlinie
Lassenstr. 19-21, 14193 Berlin

Wydziat Konsularny Ambasady RP
Richard-Strauss-str. 11. 14193 Berlin-Grunewald

Konsulat Generalny RP w Kolonii
Lindenallee 7, 50968 Koln

Konsulat Generalny RP w Lipsku
Trufanowstrasse 25; 04105 Leipzig

Konsulat Generalny RP w Hamburgu
Griindgensstralle 20, 22309 Hamburg

Konsulat Generalny RP w Monachium
81679 Minchen, Réntgenstrasse 5

Instytut Polski w Berlinie
10178 Berlin, Burgstrasse 27

Instytut Polski w Dusseldorfie
Citadelstr. 7, 40213 Dusseldorf

Instytut Polski w Lipsku
04109 Leipzig, Markt 10

65. NIGERIA

Ambasada RP w Abudzy

10, Ona Crescent, off Lake Tchad Crescent, Maitama
900271, Abuja.

Konsulat Generalny RP w Lagos
10 Idejo Street, Victoria Island, Lagos,

66. NORWEGIA
Ambasada RP
Olav Kyrres plass 1, 0244 Oslo

67. NOWA ZELANDIA
Ambasada RP w Wellington
17 Upland Road

Kelburn

68. PAKISTAN
Ambasada RP
Diplomatic Enclave Il, Street 24, G-5/4, Islamabad

Konsulat Generalny RP w Karaczi
6-D, 1st Gizri Lane, Phase IV,
Defence Officers” Housing Authority, Karachi

69. PANAMA

Ambasada RP w Panamie

Embajada de Polonia,

Bella Vista, Calle 47, Edificio “Vista Marina”, piso 2.

70. PERU

Ambasada RP

Avenida Salaverry 1978, Jesus Maria,
Lima 11, Peru

71. PORTUGALIA
Ambasada RP
Avenida das Descobertas 2, 1400-092 Lisboa, Portugal

Konsulat RP w Porto

Konsul Honorowy: Rui Miguel Duarte Alegre
Rua da Corticeira, 34, 4536-902 Mozelos VFR
72. REPUBLIKA KOREI

Ambasada RP

70, Sangan-dong, Jongno-Gu,

110-190 Seoul,

73. REPUBLIKA POLUDNIOWEJ AFRYKI
Ambasada RP

14 Amos Street, Colbyn 0083, Pretoria

PO BOX 12277 Queenswood 0121

74. ROSJA (FEDERACJA ROSYJSKA)
Ambasada RP
ul. Klimaszkina 4, 123557 Moskwa

Konsulat RP w Sankt Petersburgu
ul. 5-a Sowietskaja 12/14, 191036 Sankt Petersburg

Konsulat RP w Kaliningradzie
Kasztanowa Aleja 51, 236000 Kaliningrad

Konsulat RP w Irkucku
ul. Suche Batora 18 (lIp), 664003 Irkuck,

Instytut Polski w Moskwie
ul. Klimaszkina 4
123 557 Moskwa

Instytut Polski w Sankt Petersburgu
5 Sowietskaja 12/14, Sankt Petersburg

75. RUMUNIA
Ambasada RP

Aleea Alexandru nr 23
Sector 1, Bukareszt

Instytut Polski w Bukareszcie
Str. Alexandru Constantinescu 46-48, Bucuresti

76. SENEGAL

Ambasada RP

Avenue des Ambassadeurs, Fann Residence,
Dakar BP 343, Senegal

77. REPUBLIKA SERBII | CZARNOGORY
Ambasada RP
ul. Kneza MiloSa 38, 11000 Beograd

78. SINGAPUR

Ambasada RP

435 Orchard Road #17-02/03, Wisma Atria,
Singapore 238877

79. SLOWACJA
Ambasada RP
ul. Hummelova 4, 814 91 Bratislava

Instytut Polski w Bratystawie
Namestie SNP 27
814 99 Bratislava

80. SLOWENIA
Ambasada RP
XV Cesta, §t. 18, 1000 Ljubljana, Slovenija

81 STANY ZJEDNOCZONE AMERYKI
Ambasada RP w Waszyngtonie
2640 16th Street, N.W., Washington, D.C. 20009

Wydziat Konsularny
2224 Wyoming Ave., N.W., Washington,
D.C. 20008 -3992

State Przedstawicielstwo RP przy ONZ
9 East 66th Street, New York, N.Y. 10021

Konsulat Generalny RP w Nowym Jorku
233 Madison Ave., New York, N.Y. 10016

Konsulat Generalny RP w Chicago
1530 North Lake Shore Drive, Chicago, lllinois
60610-1695 USA

Poz. 2



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych

Konsulat Generalny RP w Los Angeles

12400 Wilshire Blvd., Suite 555, Los Angeles, California

90025, USA

Instytut Kultury Polskiej w Nowym Jorku
350 Fifth Avenue, Suite 4621

82. SYRIA
Ambasada RP
Rue Georges Haddad, Damaszek P.O. 501

83. SZWAJCARIA
Ambasada RP
Elfenstrale 20a, 3000 Bern 15

State Przedstawicielstwo RP

przy Biurze Narodow Zjednoczonych w Genewie
15 chemin de |’Ancienne Route,

1218 Grand-Saconnex, Genéve

84. SZWECJA
Ambasada RP
Karlavagen 35, SE-114 31 Stockholm

Konsulat Generalny RP w Sztokholmie
Prastgardsgatan 5, SE-172 32 Sundbyberg, Stockholm

Konsulat Generalny RP w Malmé
Adolf Fredriksgatan 13, SE-217 74 Malmd

Instytut Polski w Sztokholmie
Villagatan 2, 114 32 Stockholm

85. TAJLANDIA

Ambasada RP

100/81-82, Vongvanij Building B, 25th Floor,
Rama 9 Road, Huaykwang,

Bangkok 10310

86. TAJWAN

Warszawskie Biuro Handlowe w Taipei

No. 333, Keelung Rd., Sec. 1, 31-st Floor, Room 2006,
Taipei 110, Taiwan

87. TANZANIA

Ambasada RP w Dar es Salaam

63 Aly Khan Road, Upanga, Dar es Salaam, Tanzania,
p.o. Box 2188

88. TUNEZJA

Ambasada RP

5, Impasse No 1, Rue de Cordoue, 2092 El Manar |,
Tunis

89. TURCJA

Ambasada RP Atatlrk Bulvari 241

Kavaklidere PK 20, 06650 Ankara

Konsulat RP w Istanbul

Giz 2000 Plaza, Ayazaga Koyu Yolu No.7, Kat 5, Maslak

Istanbul

90. UKRAINA
Ambasada RP
ul. Jarostawiw Wat 12, 01034 Kijéw-34

Konsulat RP Generalny RP w Kijowie
01034 Kijéw ul. B. Chmielnickiego 60;

Konsulat Generalny RP we Lwowie
ul. Kociubinskiego 11a m.3, 79005 Lwow
ul. I. Franka 110, 79011 Lwow

Konsulat Generalny RP w Charkowie
ul. Artioma 16, 61002 Charkow

Konsulat Generalny RP w tucku
ul. Katedralna 7, 43-016 tuck

Konsulat RP w Odessie
ul. Uspienska 2/1, 65-014 Odessa

Instytut Polski w Kijowie
252-033 Kijow, ul. Tolstoja 19/4

91. URUGWAJ
Ambasada RP
Jorge Canning 2389, C.P. 11600 Montevideo
P.O. Box 1538

92. UZBEKISTAN

Ambasada RP

ul. Firdavsiy 66, Yunasabadskiy Rayon
700084 Tashkent, Uzbekistan

93. WATYKAN
Ambasada RP przy Stolicy Apostolskiej w Watykanie
Via dei Delfini 16 int. 3 00186 Roma

94. WENEZUELA

Ambasada RP

Av. Nicolas Copernico, Qta. ,Ambar”

Valle Arriba, Sector Los Naranjos, Caracas

95. WEGRY
Ambasada RP
Varosligeti Fasor 16, H-1068 Budapest

Instytut Polski w Budapeszcie
1065 Budapeszt, Nagymezo utca 7

96. WIELKA BRYTANIA
Ambasada RP
47 Portland Place, London W1B 1JH

Konsulat Generalny RP w Londynie
73 New Cavendish Street, London W1W 6LS

Konsulat Generalny RP w Edynburgu
2 Kinnear Road, Edinburgh EH3 5PE

Instytut Kultury Polskiej w Londynie
34 Portland Place, LondonW1B 1HQ

97. WIETNAM
Ambasada RP
3 Chua Mot Cot, Hanoi, SRW

Konsulat RP w Ho Chi Minh
Saigon Centre, 65 Le Loi Blvd,

98. WLOCHY
Ambasada RP
via P.P. Rubens 20, Monti Parioli 00197, Roma, ltalia

Konsulat Generalny RP w Mediolanie
Corso Vercelli, 56, 20145 Milano

Instytut Polski w Rzymie
00-193 Roma, Via Vittoria Colonna |

99. ZIMBABWE

Ambasada RP

16 Cork Rd, Belgravia, Harare, P.O. Box 3932,
Zimbabwe

100. ZJEDNOCZONE EMIRATY ARABSKIE
Ambasada RP

Abu Dhabi, Delma Street, Corner with Karama Street,
P. O. Box 2334, ABU DHABI, United Arab Emirates.

Poz. 2
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DZIAL NR 4

WYKAZ ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH
PRZETWARZANYCH W MSZ
| PLACOWKACH ZAGRANICZNYCH

ZBIORY WEWNETRZNE NAZWA

ZBIORY ZEWNETRZNE

KADRY

FINANSE/KSIEGOWOSC

PLACE

ZDROWIE

WOJSKO

ROTACJA

DELEGACJE

PASZPORTY MSZ

BPOIN

JEZYKI OBCE

SZKOLENIA - PRAKTYKI

IDENTYFIKATORY

ZBIOR LOKALNY

DYPLOMACI

DZIENNIKARZE

PROMOCJA / KULTURA

KONSULTANCI / EKSPERCI

ORGANIZACJE MIEDZYNARODOWE

NAGRODY/ WYROZNIENIA / ODZNACZENIA

SKARGI/ WNIOSKI

WIZA

PASZPORTY MSWiIA

POLONIA

POMOC KONSULARNA

KONKURS NA PRACE MAGISTERSKA
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DZIAL NR 5

ZBIORY DANYCH OSOBOWYCH
MSZ | PLACOWEK ZAGRANICZNYCH

WYKAZ DANYCH SKLADAJACYCH SIE
NA PROFILE INFORMACYJNE
POSZCZEGOLNYCH ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH

NAZWA ZBIORU

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Realizacja obowiazkéw wynikajacych z Kodeksu pracy oraz innych aktéw prawnych dotyczacych oséb fizycznych
zatrudnionych oraz ubiegajacych sie o prace w MSZ i na placéwkach zagranicznych.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (ptec*), 15. prawo jazdy-/-rrrejestracyiny-pojazdy;
2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,
3. imiona rodzicéw, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:
4. data urodzenia, — zajmowane stanowisko,
5. miejsce urodzenia, — wynagrodzenie,
6. narodowos¢, obywatelstwo, — przebieg zatrudnienia, szkolenia,
7. stan cywilny, — statystyka nieobecnosci,
8. adres zamieszkania lub pobytu, — kary, nagrody, odznaczenia,
9. numer ewidencji osobowe;j — dotychczasowe miejsca pracy,
— dla obywateli RP — PESEL, 18. dane wojskowe / obrony cywilnej,
10. numer ewidencji podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,
— dla obywateli RP — NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,
11. zawdd, 21. oswiadczenie majatkowe,
12. wyksztatcenie, jezyki obce, 22. poswiadczenie bezpieczenstwa,
13. seria i nr dokumentéw tozsamosci: 23. numer konta bankowego dla rozliczen,
— dow.osob., legitymacje, identyfikatory, 24. dane telemetryczne/ wizerunek — foto.
14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* — o ile nie wynika z pisowni
Punkty 1+10, 13 +15 dotyczg réwniez cztonkdw rodziny pracownika pozostajgcych z nim we wspolnym gospodarstwie domowym.

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

PERSON, MS Word, MS Excel, MS Access.

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia / Kierownik placowki
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NAZWA ZBIORU

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Prowadzenie dokumentacji wynikajacej z rozliczen finansowych osoéb fizycznych z MSZ i placowkami zagranicznymi.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

—_

. nazwiska i imiona (pte¢**),

15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,

3. imiona rodzicéw, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:

4. data urodzenia, — zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, — wynagrodzenie,

6. narodowos¢, obywatelstwo, — przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, — statystyka nieobecnoéci,

8. adres zamieszkania lub pobytu, — kary, nagrody, odznaczenia,

9. numer ewidencji osobowe;j - — dotychczasowe miejsca pracy,

— dla obywateli RP — PESEL, 18. dane wojskowe / obrony cywilnej,

10. numer ewidencji podatkowe;j 19. okresowe badania lekarskie,

— dla obywateli RP — NIP,

20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawdd,

22 codwi . . . ’

13. seria i nr dokumentéw tozsamosci:

23. numer konta bankowego dla rozliczen,

— dow.osob., legitymacje, identyfikatory,

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* — przekreslenie — nie dotyczy
** — o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

EGERIA, FKwin, MS Word, MS Excel, MS Access.

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Administracji i Finansow / Kierownik palcowki
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NAZWA ZBIORU

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Prowadzenie dokumentacji wynagrodzen osob fizycznych w MSZ i w placéwkach zagranicznych.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15. prawo jazdy / nrrejestracyjny pojazdu,
—3-imionarodzicéw,naz—rodowe-matki; 17. zatrudnienie aktualne:
-~ 4. data urodzenia, — zajmowane stanowisko,
-5, miejsce urodzenia, — wynagrodzenie,
-~ 6. narodowosc, obywatelstwo, — przebieg zatrudnienia, szkolenia,
—F—stan-eywilny; — statystyka nieobecnosci,
- 8. adres zamieszkania lub pobytu, — kary, nagrody, odznaczenia,
9. numer ewidencji osobowe;j — dotychczasowe miejsca pracy,
— dla obywateli RP — PESEL, Lodememsinle e Lebra s o nilned
10. numer ewidencji podatkowe;j 19. okresowe badania lekarskie,
— dla obywateli RP — NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,
13. seria i nr dokumentéw tozsamosci: 23. numer konta bankowego dla rozliczen,
— dow.osob., legitymacje, identyfikatory, 24 dane telemetryczne/ wizerunek — foto.
14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* — przekreslenie — nie dotyczy
** — o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

PERSON, PLATNIK, VIDEOTEL, Kapitat poczatkowy, MS Word, MS Excel, MS Access.

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Administracji i Finansow / Kierownik palcowki
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NAZWA ZBIORU

ZDROWIE

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Dokumentacja badan lekarskich pracownikéw MSZ, placowek zagranicznych oraz czfonkéw ich rodzin.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), B e e T
3. imiona rodzicéw, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:
4. data urodzenia, - —zajmowane stanowisko,
9. numer ewidencji osobowe;j -~ —dotychczasowe miejsca pracy,
— dla obywateli RP — PESEL, 18. dane wojskowe / obrony cywilnej,
O mtmns e ddenelicade ] 19. okresowe badania lekarskie,
——dla-obywateli-RP—NIP;

* — przekres$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel, MS Access.

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia (karty leczenia), Dyrektor ZO (ambulatorium)
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NAZWA ZBIORU

WOJSKO

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Dokumentacja wynikajaca z realizacji zapiséw ustawy o powszechnym obowiazku obrony.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), B e e e I =
- 3. imiona rodzicéw, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:
-~ 4. data urodzenia, — zajmowane stanowisko,
8. adres zamieszkania lub pobytu, -~ —kary, nagrody, odznaczenia,
9. numer ewidencji osobowej -~ —dotychczasowe miejsca pracy,
— dla obywateli RP — PESEL, 18. dane wojskowe / obrony cywilnej,
-~ —dla obywateli RP —NIP,

* — przekre$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel, MS Access.

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Pefnomocnika Ds. Ochrony Informacji Niejawnych
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NAZWA ZBIORU

ROTACJA

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Dokumentacja dotyczgca osob ubiegajacych sie o rotacje zagraniczng w placowkach zagranicznych.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**),

15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

16. dane tele-adresowe,

17. zatrudnienie aktualne:

— zajmowane stanowisko,

-5, miejsce urodzenia, — wynagrodzenie,

—6-narodowesé-obywatelstweo; — przebieg zatrudnienia, szkolenia,
7. stan cywilny, ——statystyka-nicobecnosei;

10. numer ewidencji- podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

-~ —dla obywateli RP —NIP,

12. wyksztatcenie, jezyki obce,

22. poswiadczenie bezpieczenstwa,

* — przekres$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

Wymienione pola informatyczne dotyczg rowniez matzonka kandydata do rotacji

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel, MS Access.




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 21— Poz.

NAZWA ZBIORU

DELEGACJE

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Dokumentacja zwigzana z delegacjami i rozliczaniem finansowym w MSZ i na placéwkach zagranicznych.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), B e e e I =
- 2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,
- 3. imiona rodzicéw, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:

4. data urodzenia, — zajmowane stanowisko,

7. stan cywilny, ——statystykanicobeeneosek;

8. adres zamieszkania lub pobytu, -~ —kary, nagrody, odznaczenia,

9. numer ewidencji osobowej -~ —dotychczasowe miejsca pracy,
-~ —dla obywateli RP —NIP,
12. wyksztatcenie, jezyki obce, 22-poswiadezenie-bezpieczehstwa;
13. seria i nr dokumentéw tozsamosci: 23. numer konta bankowego dla rozliczen,
14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* — przekre$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

PERSON, EGERIA, Delegacje, MS Word, MS Excel, MS Access.

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Administracji i Finansow
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NAZWA ZBIORU

PASZPORTY MSZ

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Dokumentacja zwiazana z wydawanie przez MSZ paszportéw dyplomatycznych i stuzbowych.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15. prawo jazdy / nrrejestracyjny pojazdu,
2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,
3. imiona rodzicéw, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:
4. data urodzenia, — zajmowane stanowisko,
5. miejsce urodzenia, ——wynagredzenie;
6. narodowosc¢, obywatelstwo, — s =cblee mnldnle e ealalanie
7. stan cywilny, ——statystyka-nieobeenosel;
8. adres zamieszkania lub pobytu, -~ —kary, nagrody, odznaczenia,
9. numer ewidencji osobowej -~ —dotychczasowe miejsca pracy,
— dla obywateli RP — PESEL, 18. dane wojskowe / obrony cywilnej,
——dia-ebywateli-RP—NIP;
13. seria i nr dokumentéw tozsamosci: 23. numer konta bankowego dla rozliczen,
— dow.osob., legitymacje, identyfikatory, 24. dane telemetryczne/ wizerunek — foto.
14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* — przekre$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

PERSON, MS Word, MS Excel, MS Access, Ewidencja Paszportéw Dyplomatycznych i Stuzbowych MSZ, Delegacje,
Pilotazowy System Wydawania Paszportow ( w tym naklejki z tytutami stanowisk)
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NAZWA ZBIORU

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Dokumentacja prowadzona dla: odnotowania faktu ztozenia ankiety bezpieczenstwa osobowego, uzyskanego terminu
i zakresu poswiadczenia bezpieczenstwa oraz odbycia szkolenia o ochronie informacji niejawnych (krajowe, UE,
NATO).

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazduy,
—2-nazwiske-rodowe; 16. dane tele-adresowe,
—3-imionarodzicéw,naz—rodowematki; 17. zatrudnienie aktualne:

4. data urodzenia, — zajmowane stanowisko,
—dlacheaniclinE PECTL
——dla-ebywateli-RP—NIP;
12-wyksztateeniejezyki-obee; 22. poswiadczenie bezpieczenstwa,

* — przekre$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

OCHRONA, MS Word, MS Excel, MS Access

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych
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NAZWA ZBIORU

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka dotyczaca osob uczestniczacych w lektoratach jezykéw obcych oraz tych osob,
ktore zdaly egzaminy resortowe.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,
- 2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,

3. imiona rodzicéw, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:

4. data urodzenia, ——zajmewane-stanowiske;-
——dla-ebywatelir-RP—PESEL;
— —dia-ebywateli RP—NIP;
12. wyksztatcenie, jezyki obce, 22. poswiadczenie bezpieczenstwa,

* — przekre$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

PERSON, MS Word, MS Excel, MS Access

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia
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NAZWA ZBIORU

SZKOLENIA | PRAKTYKI

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka osob uczestniczacych w szkoleniach i praktykach na ktore kieruje lub ktére organizuje MSZ.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**),

15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

. nazwisko rodowe,

16. dane tele-adresowe,

. imiona rodzicow, naz. rodowe matki,

17. zatrudnienie aktualne:

. data urodzenia,

— zajmowane stanowisko,

2
3
4
5. miejsce urodzenia,
6
7
8

——wynagredzenie;

. narodowos¢, obywatelstwo, - — przebieg zatrudnienia, szkolenia,

. stan cywilny, - — statystyka nieobecnosci,

. adres zamieszkania lub pobytu, -~ —kary, nagrody, odznaczenia,
—O—numerewidencji-osobowej — dotychczasowe miejsca pracy,
10-numerewidencji-podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

— et 0L
11. zawdd,

12. wyksztatcenie, jezyki obce,

13. seria i nr dokumentéw tozsamosci:

— dow.osob., legitymacje, identyfikatory,

24. dane telemetryczne/ wizerunek — foto.

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* — przekres$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

PERSON, MS Word, MS Excel, MS Access

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia
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NAZWA ZBIORU

IDENTYFIKATORY

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja wydanych identyfikatoréw dla osob zatrudnionych w MSZ, odbywajacych praktyki lub szkolenia
oraz osob posiadajacych status ,,goscia”.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15prawejazdy-nrrejestracyjry-pojazdy;

- 2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,

—3-imionarodzicéw,-hazrodowe-matki; 17. zatrudnienie aktualne:

13. seria i nr dokumentéw tozsamosci:

— dow.osob., legitymacje, identyfikatory, 24. dane telemetryczne/ wizerunek — foto.

* — przekre$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel, MS Access

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura tacznosci
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NAZWA ZBIORU

ZBIOR LOKALNY

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Dokumentacja prowadzona przez sekretariaty MSZ i placowki zagraniczne dla wiasnych biezacych potrzeb._ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,
- 2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,
- 3. imiona rodzicow, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:
4. data urodzenia, — zajmowane stanowisko,
-~ 7. stan cywilny, — statystyka nieobecnosci,
8. adres zamieszkania lub pobytu, ; ; e
— ek nialil i PECEL
— et 0 LU
redeminlen e desddobon 22. poswiadczenie bezpieczehstwa,
- —dow.osob., legitymacje, identyfikatory, 24. dane telemetryczne/ wizerunek — foto.

* — przekres$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel, MS Access

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Kierownicy poszczegdélnych komoérek i jednostek organizacyjnych




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 28 — Poz.

NAZWA ZBIORU

DYPLOMACI

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka, zwigzana z wykonywaniem w MSZ i w placéwkach zagranicznych czynnosci stuzbowych
wynikajacych z przepiséw prawa miedzynarodowego.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,
—2-nazwiskerodowe; 16. dane tele-adresowe,
—3-imionarodzicéw,naz—rodowematki; 17. zatrudnienie aktualne:

4. data urodzenia, — zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, —— —ermoosedEenis

6. narodowos$¢, obywatelstwo, -~ — przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, ———statystyka-nieobeenosel;

8. adres zamieszkania lub pobytu, - —kary, nagrody, odznaczenia,

—daebywate' . N 3
H—zawdd;- 5
%WKS%@*GGF%—}QZ-VKI—GQG&. i ,I i 5
——dew-eseblegitymacieidentyfikatery; 24. dane telemetryczne/ wizerunek — foto.
14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* — przekre$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

System obstugi placéwek dyplomatycznych “Dyplomaci”, MS Word, MS Excel,MS Access

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Kierownicy poszczegdlnych komérek i jednostek organizacyjnych MSZ




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 29 — Poz.

NAZWA ZBIORU

DZIENNIKARZE

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka zwigzana z kontaktami MSZ i placowek zagranicznych z przedstawicielami mediow. _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,
- 2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,
—3-imionarodzicow,naz-rodowe -matki; 17. zatrudnienie aktualne:

4. data urodzenia, — zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, ——wynagrodzenie;

6. narodowos¢, obywatelstwo, - — przebieg zatrudnienia, szkolenia,

8. adres zamieszkania lub pobytu, -~ —kary, nagrody, odznaczenia,

{ RP_ PESEL. . iinei
11. zawdd,

> o ) ’ 22 odwi ) . . 7

13. seria i nr dokumentéw tozsamosci: 23. numer konta bankowego dla rozliczen,
— dow.osob., legitymacje, identyfikatory, 24. dane telemetryczne/ wizerunek — foto.
14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* — przekres$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel,MS Access

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Departamentu Systemu Informacji




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 30— Poz.

NAZWA ZBIORU

PROMOCJA / KULTURA

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,
- 2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,
—3-imionarodzicéw,-hazrodowe-matki; 17. zatrudnienie aktualne:

-~ 4. data urodzenia, — zajmowane stanowisko,
6. narodowos¢, obywatelstwo, -~ — przebieg zatrudnienia, szkolenia,
8. adres zamieszkania lub pobytu, - —kary, nagrody, odznaczenia,
-9, numer ewidencji osobowej — dotychczasowe miejsca pracy,
{ RP_ PESEL. : inei
11. zawdd,

* — przekre$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel,MS Access

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Departamentu Promocji




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 31— Poz.

NAZWA ZBIORU

KONSULTANCI / EKSPERCI

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka osob z kregu polityki, gospodarki i nauki z ktérymi, MSZ2 _ _ _
i placéwki zagraniczne utrzymuja kontakty stuzbowe oraz dane oséb delegowanych za granice
przy udziale MSZ (specjalisci, konsultanci, eksperci).

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), B e e e I e
- 2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,
- 3. imiona rodzicéw, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:
-~ 4. data urodzenia, — zajmowane stanowisko,
6. narodowosc¢, obywatelstwo, ——=eblee mnldnle e ealalanie
8. adres zamieszkania lub pobytu, -~ —kary, nagrody, odznaczenia,
s erddeneiiecsteg] — dotychczasowe miejsca pracy,
-~ —dla obywateli RP —NIP,
11. zawdd,

* — przekre$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel,MS Access

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Kierownicy poszczegoélnych komorek i jednostek organizacyjnych




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych —32— Poz.

NAZWA ZBIORU

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka kandydatow do pracy w organizacjach miedzynarodowych
oraz obywateli RP zatrudnionych w tych organizacjach.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,
2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,

3. imiona rodzicéw, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:

4. data urodzenia, — zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, ——wynagrodzenie;

6. narodowosc¢, obywatelstwo, — przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, ——statystykanicobeeneosek;

8. adres zamieszkania lub pobytu, ——kary;nagredy;-edznaczenia;

9. numer ewidencji osobowe;j -~ —dotychczasowe miejsca pracy,

— dla obywateli RP — PESEL, 18. dane wojskowe / obrony cywilnej,
Homsme e ddenaiieeda g 19. okresowe badania lekarskie,
——-dia-ebywateli-RP—NIP;

11. zawdd,
12. wyksztatcenie, jezyki obce,
13. seria i nr dokumentéw tozsamosci: 23. numer konta bankowego dla rozliczen,

— dow.osob., legitymacje, identyfikatory, 24. dane telemetryczne/ wizerunek — foto.
14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* — przekre$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel,MS Access

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 33— Poz.

NAZWA ZBIORU

NAGRODY / WYROZNIENIA / ODZNACZENIA

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka zwigzana z przyznawaniem przez MSZ lub za jego posrednictwem
nagréd, wyréznien, odznaczen.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15. prawo jazdy / nrrejestracyjny pojazdu,
— s eere e e 16. dane tele-adresowe,
—lmieneredEies sre s sede e mne L 17. zatrudnienie aktualne:

4. data urodzenia, — zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, - —wynagrodzenie,

6. narodowosc¢, obywatelstwo, — s =eblee mnldnle e ealelanie

8. adres zamieszkania lub pobytu, ———kary,-nagrody, odznaczenia,

s erddeneiiecsteg] — dotychczasowe miejsca pracy,

-~ —dla obywateli RP —NIP,

11. zawdd,

13. seria i nr dokumentéw tozsamosci: 23. numer konta bankowego dla rozliczen,
— dow.osob., legitymacje, identyfikatory, L—deaedslesmaisiemne bodnarp el oo

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* — przekre$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel,MS Access

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 34 — Poz. 2

NAZWA ZBIORU

SKARGI / WNIOSKI

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka dot. osob prowadzacych korespondencje w sprawie skarg i wnioskow zgfaszanych _ _ _ _
do MSZ i placowek zagranicznych w tym spawy prowadzone przed Europejskim Trybunatem Praw Cziowieka.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), B e e e e

- 2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,

* — przekre$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

»Skargi i wnioski” , MS Word, MS Excel, MS Access

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 35— Poz.

NAZWA ZBIORU

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka dot. osob ubiegajacych sie o wize RP.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15—prawojazdy-fhrrejestracyjry-pojazduy;

2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,

3. imiona rodzicéw, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:

4. data urodzenia, ——zajmowane-stanowisker-

5. miejsce urodzenia, ——Wwynagrodzenie;

6. narodowos¢, obywatelstwo, ——spmelbioomenaaionle sxleelonie

7. stan cywilny, - — statystyka nieobecnosci,

8. adres zamieszkania lub pobytu, ——kary-hagrody-edznaczenia;
——dla-ebywatei-RP—NIP;
11. zawdd,

— dow.osob., legitymacje, identyfikatory, 24. dane telemetryczne/ wizerunek — foto.

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* — przekres$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

WIZA-KONSUL, WizaSQL, KONSULAT, ,,Obstuga 330", MS Word, MS Excel,MS Access

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Departamentu Konsularnego i Polonii / Konsul RP




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 36 — Poz.

NAZWA ZBIORU

PASZPORTY MSWiA

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka dot. osob ubiegajacych sie o paszport RP za posrednictwem przedstawicielstw
dyplomatyczno-konsularnych RP.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15. prawo jazdy / nrrejestracyjny pojazdu,
2. nazwisko rodowe, e —denetale ndensie
3. imiona rodzicéw, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:
4. data urodzenia, - —zajmowane stanowisko,
5. miejsce urodzenia, - —wynagrodzenie,
6. narodowosc¢, obywatelstwo, — s =eblee mnldnle e ealelanie
8. adres zamieszkania lub pobytu, -~ —kary, nagrody, odznaczenia,
9. numer ewidencji osobowe;j -~ —dotychczasowe miejsca pracy,
— dla obywateli RP — PESEL, B e
13. seria i nr dokumentéw tozsamosci: 23. numer konta bankowego dla rozliczen,
— dow.osob., legitymacieidentyiikatory 24. dane telemetryczne/ wizerunek — foto.
14. seria i numer paszportu /arwizy;

* — przekre$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

WIZA-KONSUL, KONSULAT, MS Word, MS Excel, MS Access.

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Departamentu Konsularnego i Polonii / Konsul RP




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych

— 37— Poz.

NAZWA ZBIORU

POLONIA

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka dot. Polakow mieszkajacych stale za granica RP.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15prawejazdy-nrrejestracyjry-pojazdy;
2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,
3. imiona rodzicéw, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:
4. data urodzenia, — e s aealone aele
5. miejsce urodzenia, ——wynagredzenie;
6. narodowos¢, obywatelstwo, - — przebieg zatrudnienia, szkolenia,
8. adres zamieszkania lub pobytu, ; ; ;
— et 0 LU
12. wyksztatcenie, jezyki obce, 22. poswiadczenie bezpieczenstwa,

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* — przekres$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

KONSULAT, WIZA-KONSUL, MS Word, MS Excel, MS Access.

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Departamentu Konsularnego i Polonii / Konsul RP




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 38— Poz.

NAZWA ZBIORU

POMOC KONSULARNA

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka dot. obywateli RP, przebywajacych czasowo poza granicami kraju,
ktoérym udzielono pomocy konsularnej.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,
2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,

3. imiona rodzicéw, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:

4. data urodzenia, - —zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, ——wynagredzenie;

6. narodowosc¢, obywatelstwo, — s =eblee mnldnle e ealelanie

7. stan cywilny, ——statystykanicobeenesek;

8. adres zamieszkania lub pobytu, ——kary;nagredy;-edznaczenia;

9. numer ewidencji osobowe;j -~ —dotychczasowe miejsca pracy,

— dla obywateli RP — PESEL, 18. dane wojskowe / obrony cywilnej,
——dla-ebywatei-RP—NIP; 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,
13. seria i nr dokumentéw tozsamosci: 23. numer konta bankowego dla rozliczen,

— dow.osob., legitymacje, identyfikatory, 24. dane telemetryczne/ wizerunek — foto.
14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* — przekre$lenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

KONSULAT, WIZA-KONSUL, EGERIA, “Spadki”, MS Word, MS Excel, MS Access

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Departamentu Konsularnego i Poloni, Dyrektor Biura Administracji i Finansow / (Konsul RP)




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 39— Poz.

NAZWA ZBIORU

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Realizacja decyzji Nr 1 Ministra Spraw Zagranicznych z 9 stycznia 2002 r. w sprawie _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
organizacji konkursu Ministra Spraw Zagranicznych na najlepsza prace magisterska.
z zakresu wspofczesnych stosunkéw miedzynarodowych.

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (pte¢**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,
- 2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,
4. data urodzenia, ——zajmewane-stanowiske;-
8. adres zamieszkania lub pobytu, B e
9. numer ewidencji osobowej ——detychezasowemiejscapracy;
10. numer ewidenc;ji podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,
— dla obywateli RP — NIP,
13. seria i nr dokumentoéw tozsamosci: 23. numer konta bankowego dla rozliczen,
— dow.osob., legitymacje, identyfikatory, 24. dane telemetryczne/ wizerunek — foto.

* — przekreslenie — nie dotyczy
**— o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLUZACE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel, (EGERIA — w zakresie PIT-8B)

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia, (Dyrektor Biura Administracji i Finanséw — PIT-8B)




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 40 — Poz. 2

DZIAL NR 6

WYKAZ ZADAN OSOBY WYKONUJACEJ OBOWIAZKI
ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH

Wykonujacy obowigzki Administratora Danych Osobowych odpowiada za przestrzeganie przepiséw Ustawy z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, przepiséw wykonawczych do tej ustawy, przepiséw wewnetrznych i zale-
cen Administratora Bezpieczenstwa Informacji MSZ w odniesieniu do administrowanych zbioréw, w szczegdlnosci:

1. Odpowiada za organizacje i bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w zbiorach w podlegtej mu komérce
organizacyjnej.

2. Podejmuje decyzje o udostepnieniu danych osobowych przetwarzanych w podlegtej mu komdrce organizacyjnej
innym komaorkom organizacyjnym MSZ i placéwkom zagranicznym.

3. Okres$la zasady organizacji i bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w placéwkach zagranicznych dla
zbioréw o profilu tozsamym z profilami zbioréw administrowanych przez niego w MSZ.

4. Zgtasza do Administratora Bezpieczenstwa Informacji zbiory danych osobowych przetwarzane w podlegtej mu
komorce organizacyjne;.

5. Wyznacza i upowaznia osoby do przetwarzania danych osobowych w administrowanych zbiorach.
6. Prowadzi ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych w administrowanych zbiorach.
7. Udziela informaciji, na wniosek osoby, ktérej dane sa przetwarzane w administrowanych zbiorach.

8. Informuje Administratora Bezpieczenstwa Informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie ochrony
danych osobowych w administrowanych zbiorach.

9. Wspdtdziata z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji oraz z Administratorem Bezpieczenstwa Systemu
Informatycznego w zakresie doskonalenia metod oraz sposobéw zabezpieczenia i ochrony zbioréw danych osobowych.

DZIAL NR 7
WYKAZ ZADAN KOORDYNATORA ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH

Koordynator Zbioréw Danych Osobowych odpowiada za przestrzeganie przepisow Ustawy z dnia 29.08.1997 r.
o0 ochronie danych osobowych, przepiséw wykonawczych do tej ustawy, przepiséw wewnetrznych w podlegtej mu
placéwce zagranicznej lub wydziale konsularnym placéwki, w szczegdlnosci:

1. Odpowiada za realizacje przekazanych z MSZ wytycznych wykonujacych obowigzki Administratoréw Danych
Osobowych poszczegdlnych zbiorow, Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz Administratora Bezpieczenstwa
Systeméw Informatycznych dotyczacych organizacji, bezpieczenstwa, gospodarowania oraz udostepniania danych
osobowych przetwarzanych w zbiorach gromadzonych w podlegtej mu placéwce zagraniczne;.

2. Wyznacza i upowaznia osoby do przetwarzania danych osobowych w zbiorach gromadzonych na placéwce.
3. Prowadzi ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych w zbiorach gromadzonych na placéwce.
4. Udziela informaciji, na wniosek osoby, ktérej dane sg przetwarzane w administrowanych zbiorach.

5. Informuje Administratora Bezpieczenstwa Informacji MSZ o stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie ochrony
danych osobowych w zbiorach gromadzonych na placéwce.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 41— Poz. 2

DZIAL NR 8

WYKAZ ZADAN ADMINISTRATORA BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

Administrator Bezpieczenstwa Informacji odpowiada za przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych, przepisow wykonawczych do tej ustawy, przepisow wewnetrznych MSZ,
w szczegolnosci:

1. Prowadzi nadzér nad ochrong danych osobowych przetwarzanych w MSZ oraz koordynuje dziatania zwigzane z ich
przetwarzaniem.

2. Prowadzi kontrole przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych w MSZ i w placéwkach zagranicznych,
podejmuje dziatania w przypadku wykrycia naruszen zasad bezpieczehstwa.

3. Opracowuje dokumentacje dot. sposobu przetwarzania danych osobowych w MSZ i w placéwkach zagranicznych
oraz wspotdziata z Administratorem Bezpieczehnstwa Systemu Informatycznego w zakresie stosowanych srodkow
technicznych i organizacyjnych stuzgcych do ochrony przetwarzanych danych.

4. Koordynuje i nadzoruje proces opisu zbioru danych osobowych podlegajacych zgtoszeniu do rejestru Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

5. Powadzi ewidencje zbiorow danych osobowych przetwarzanych w MSZ i placéwkach zagranicznych, zgtasza zbiory
zewnetrzne oraz zmiany dotyczace tych zbioréw do rejestru Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

DZIAL NR 9

WYKAZ ZADAN
ADMINISTRATORA BEZPIECZENSTWA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

Administrator Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego odpowiada za przestrzeganie przepisow Ustawy z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, przepiséw wykonawczych do tej ustawy, przepiséw wewnetrznych MSZ,
wszczegolnosci:

1. Opracowuje i wdraza ,Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych w jawnej sieci informatycznej w komodrkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz
jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych"

2. Prowadzi ochrone systemu informatycznego MSZ i placéwek zagranicznych oraz koordynuje dziatania zwigzane
z funkcjonowaniem tego systemu, nadzoruje prace Administratora Systemu Informatycznego.

3. Prowadzi kontrole systemu informatycznego w MSZ i w placéwkach zagranicznych, podejmuje dziatania w przypadku
wykrycia nieprawidtowosci zwigzanych z funkcjonowaniem tego systemu.

4. Uczestniczy w procesie opisu zbioréw danych osobowych podlegajacych zgtoszeniu do rejestru Generalnego
Inspektora Danych Osobowych.

5. Realizuje, na wniosek wykonujgcych obowigzki Administratora Danych Osobowych, czynnos$ci organizacyjno-
-techniczne zwigzane z dopuszczeniem poszczegoélnych oséb do przetwarzania danych w systemie informatycznym
MSZ oraz prowadzi zwigzang z tym ewidencje.
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DZIAL NR 10

piecze¢ jednostki organizacyjnej

UPOWAZNIENIE

(imie nazwisko) (numer identyfikatora)

Na podstawie art. 37 i art.39 ust.2 Ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych upowazniam Panig/Pana
do wytwarzania, przetwarzania i przechowywania danych osobowych w zbiorze /zbiorach

] 7Y T (o 110111V T o111 P
(nazwy Systemow Informatycznych przetwarzajgcych dane osobowe)

Réwnoczes$nie zobowigzuje Pania/Pana do zachowania w tajemnicy tych danych oraz sposobdw ich zabezpieczania.

Data nadania upowaznienia ..............ouiuiiiiiiiiii e
podpis, pieczec *

Przyjetam / Przyjatem do wiadomoOsSCi ..........covviniiiiiiiiiiiie
data, podpis

Data ustania upowaznienia .............oooiiiiiiiiii e

podpis, piecze¢ *

* — Dyrektor — wykonujacy obowigzki Administratora Danych Osobowych
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0OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZBIORACH

DZIAL NR 11

(nazwa zbioru)

L.p.

imie i nazwisko

nazwa komorki
organizacyjnej

data nadania
uprawnien

data ustania
uprawnien

identyfikator
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DZIAL NR 12

WNIOSEK O PODANIE INFORMACJI
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 32, ust.1, pkt.1-5a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r.,
Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) prosze o przekazanie nastepujgcych informacji na temat posiadanych przez MSZ danych
dotyczacych mojej osoby:

1) czy MSZ przetwarza moje dane osobowe w zbiorze danych?*;

2) jakie moje dane osobowe zawiera zbiér danych MSZ7?%;

3) w jakim celu, w jakim zakresie i w jaki sposdb przetwarzane sg moje dane zawartew zbiorze MSZ?*;
4) od kiedy MSZ przetwarza w zbiorze moje dane?*;

5) z jakiego zrédta MSZ pozyskato moje dane?*;

6) czy, w jaki sposob, komu i w jakim zakresie MSZ udostepnito moje dane?*.

Odpowiedz prosze przekazac¢ pod wyzej podany adres w formie pisemnej/ odbiore osobiscie w terminie 30 dni kalen-
darzowych, zgodnie z art.33 ustawy powotanej na wstepie niniejszego pisma.

(podpis)

**) wpisa¢ wiasciwe: a) Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
b) Ambasada RP w ..... ,

c) Konsul RPw ......

* — niepotrzebne skresli¢
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DZIAL NR 13
INFORMACJA UDZIELONA NA WNIOSEK OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Ministerstwo Spraw ZagraniCZNYCR .........coouiiiiiii e sdniae..
00-580 Warszawa
al. J. Ch. Szucha 23

NUMer PiSMa.........ccveveeiiiieeee e,

Dotyczy:

odpowiedz na pismo z dnia..................ccccuuun.

Szanowna Pani/ Szanowny Panie*,
W odpowiedzi na Pani/ Pana* wniosek oraz na podstawie art.32, ust.1, pkt. 1-5a oraz art.33 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. ,Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) udzielamy nastepujacej informaciji:
1) MSZ przetwarza Pani/ Pana dane osobowe / nie przetwarza Pani/ Pana danych osobowych®;
2) Pani/ Pana* dane osobowe znajdujg sie w zbiorze danych MSZ z siedzibg przy alei J. Ch. Szucha 23 w Warszawie;
3) MSZ przetwarza Pani/ Pana* dane osobowe:
A) W CBIUY L ,

b) w nastepujacym zakresie:
— imie i nazwisko,

—adres ..o ,

C) W NASTEPUJACY SPOSOD. .. ettt e e ettt ;
4) MSZ przetwarza Pani/ Pana* dane 0d dnia...........c.ooiiiiii e ;
5) MSZ pozyskata Pani/ Pana* dane 0SODOWE................uwuee e 2,
6) Dotychczas Pani/ Pana* dane osobowe MSZ udostepnito nastepujagcym podmiotom:

W NAStEPUIACYM ZAKIESIE: ... ... .ov..oveeseeeseee oo eeeeseeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeeeeeeeeeneeeeeeeeneenn .

Zgodnie z art. 29 ustawy MSZ ma obowigzek udostepni¢ dane osobowe podmiotom uprawnionym do ich otrzymania
na mocy przepisow prawa.

Z powazaniem
(data, pieczec i podpis petnigcego obowigzki
Administratora/ Koordynatora Danych Osobowych )

(datai podpis)

*)  niepotrzebne skresli¢

1) okresli¢ wg. karty zbioru;

2) okresli¢ zrédio danych np. umowa lub inne zrédto;

3) podac nazwe i adres siedziby podmiotu oraz zakres udostepnionych danych.
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DZIAL NR 14

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU NARUSZENIA PRZEPISOW DOTYCZACYCH
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Administrator Bezpieczenstwa Informacji w przypadku otrzymania lub powziecia informacji o naruszeniu lub podejrzeniu
naruszenia przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych :

— dokonuje rozpoznania zdarzenia,
— ocenia wage problemu,
— analizuje zakres zdarzenia i powstate straty,

— w porozumieniu z wykonujgcym obowigzki Administratora Danych i Administratora Bezpieczenstwa Informatycznego
zabezpiecza zasoby informacyjne i systemowe przed dalszymi konsekwencjami wynikajacymi z faktu naruszenia
przepisoéw,

— okresla przyczyny naruszenia przepisow ustawy i ustala osoby za to odpowiedzialne,

— w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw rozdziatu 8 “Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych” (Dz. U. 22002 Nr 101 poz.926) wystepuje z wnioskiem do Administratora Danych Osobowych o skierow-
anie sprawy na droge postepowania karnego.

— w przypadku stwierdzenia naruszenia pozostatych przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym
przepiséw ,Zarzadzenia Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 23 marca 2007 r. w sprawie ochrony danych osob-
owych w komoérkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz jednostkach podlegtych lub nadzor-
owanych przez Ministra Spraw Zagranicznych” wystepuje z wnioskiem do Administratora Danych Osobowych o skie-
rowanie sprawy na droge postepowania dyscyplinarnego.
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Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 23 marca 2007 r.

w sprawie zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych w komérkach organizacyjnych MSZ
oraz jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych

Instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych
w jawnej sieci informatycznej w komérkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych
oraz jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych

Warszawa, marzec 2007

Spis tresci:
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IV. Procedury tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych oraz programéw i narzedzi programowych stuzgcych
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V. Zabezpieczenia systemu informatycznego przed dziataniem oprogramowania, ktérego celem jest uzyskanie
nieuprawnionego dostepu do SYStemMU. . . . . . .. .. e 55
VI. Wymagania dotyczace sprzetu i oprogramowania . . . . ... ...t ottt e e e e 56
VII. Przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego, systemow i aplikacji przetwarzajacych zbiory danych osobowych . ... ... .. 58
VIII. Kontrola przestrzegania zapisOw iNStrUKC]i . . . . . .. oot 59

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym zwana dalej ,Instrukcjq” okresla srodki techniczne i organizacyjne

niezbedne dla zapewnienia poufnos$ci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych osobowych, sposéb
przeptywu tych danych w systemie informatycznym oraz poziomy bezpieczenstwa przetwarzanych danych.

2. Instrukcja opisuje ogdlne zasady i tryb postepowania Administratora Danych Osobowych, oséb przez niego wyzna-
czonych oraz wszystkich uzytkownikow przetwarzajgcych dane osobowe w systemach informatycznych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych.

3. Instrukcja opisuje procedury zarzgdzania systemem informatycznym oraz warunki organizacyjno-techniczne dla
ochrony zgromadzonych i przetwarzanych w systemie informatycznym danych osobowych. Okresla rowniez jednolite
i bezpieczne zasady korzystania z tych danych.

§2
1. Instrukcja zostata opracowana zgodnie z wymaganiami:

a) ,Polityki bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych resorcie w komoérkach organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych”, zwana dalej Politykg Bezpieczenstwa,
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oraz
b)

§ 3 i § 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z dnia
1 maja 2004), zwanego dalej Rozporzadzeniem.

2. Instrukcja w rozwigzaniach szczegotowych odwotuje sie do nastepujgcych procedur wewnetrznych:

a)
b)
c)
d)
e)

,Obstuga uprawnieh do systemow informatycznych”,

.Hasta do systeméw informatycznych i ich ochrona”,

,<Uprawnienia uzytkownikéw uprzywilejowanych w systemach informatycznych”,

»Tworzenie i przechowywanie kopii archiwalnych i awaryjnych systemoéw informatycznych”,
.Przeglady i konserwacja sprzetu komputerowego, systeméw oraz oprogramowania”.

§3

1. Wszystkie systemy informatyczne przetwarzajgce dane osobowe eksploatowane w ministerstwie muszg spetniac
wymagania poziomu wysokiego, okreslonego w Rozporzadzeniu.

2. Na

tych placowkach zagranicznych, na ktorych sie¢ komputerowa nie jest podigczona do sieci publicznej

dopuszczalne jest stosowanie zabezpieczen systemu informatycznego na poziomie podwyzszonym, zgodnie z wy-
maganiami okreslonymi w Rozporzgdzeniu.

§4

1. Okreslenia i skroty uzywane w Instrukcji oznaczaja;

a)
b)
c)

k)

Administrator Danych Osobowych, zwany dalej Administratorem lub AD,
Koordynator zbioréw danych osobowych, zwany dalej Koordynatorem lub KZDO,

Administrator Bezpieczenstwa Informacji, zwany dalej ABI - osoba wyznaczona przez Administratora lub osobe
upowazniong przez niego, odpowiedzialna za bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych i za podej-
mowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen, upowazniona do
nadzoru i kontroli w zakresie okreslonym przepisami o ochronie danych osobowych oraz regulacjami we-
wnetrznymi Administratora Danych Osobowych,

Administrator Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego, zwany dalej ABSI — osoba wyznaczona przez
Administratora lub osobe upowazniong przez niego, odpowiedzialna za bezpieczenstwo danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych i za podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia
naruszen w systemie zabezpieczen, upowazniona do nadzoru i kontroli w zakresie okreslonym przepisami
o ochronie danych osobowych oraz regulacjami wewnetrznymi Administratora Danych,

Administrator Systeméw Informatycznych, zwany dalej ASI - osobal/y odpowiedzialna/e za catoksztatt spraw
zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem poszczegdlnych aplikacji, oprogramowania i ich konserwacje,

Administrator Infrastruktury Informatycznej, zwany dalej All - osobaly odpowiedzialna/e za catoksztatt spraw
zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem poszczegdlnych serwerdw, oprogramowania systemowego, sieci
LAN oraz ich konserwacje,

Osoba upowazniona lub uzytkownik systemu, zwany dalej uzytkownikiem - osoba posiadajgca upowaznienie
wydane przez Administratora lub osobe wyznaczong przez niego i dopuszczona, w zakresie w nim wskazanym,
jako uzytkownik do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym danej komérki organizacyjnej,

Systemy informatyczne, aplikacje — programy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych,

Oprogramowanie biurowe — oprogramowanie wspomagajgce prace biurowg MS Office, a w tym MS Word, MS
Excel, MS Access,

Administrator Systemu Informatycznego na placéwce zagranicznej, zwany dalej ASIP — osoba odpowiadajgca
za catoksztatt spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego, sieci komputerowej
i oprogramowania zainstalowanego na placowce; petnoetatowy pracownik placowki, ktéremu powierzono
réwnoczesnie nadzoér nad systemami innych placéwek, takze poza krajem urzedowania (administrator
regionalny), zobowigzanie to otrzymuje w nominacji,

Opiekun Systeméw Informatycznych na placéwce zagranicznej, zwany dalej OSIP — osoba odpowiadajgca za
sprzet komputerowy, sie¢ komputerowg i oprogramowanie zainstalowane na placéwce; osoba bedaca
pracownikiem placéwki i petnigca tg funkcje dodatkowo poza swoimi normalnymi obowigzkami.
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o

Il. NADAWANIE UPRAWNIEN DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
I ICH REJESTRACJA W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM

1.1. Kontrola dostepu do danych i tryb nadawania uprawnien

§5

. Uzytkownikiem systemu, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe, moze by¢ osoba wyznaczona przez kie-

rownika zatrudniajgcej go komorki organizacyjnej ministerstwa posiadajgca upowaznienie wystawione przez
Administratora Danych Osobowych do przetwarzania danych osobowych.

Kazdy uzytkownik powinien posiada¢ wiasny identyfikator i hasto do aplikacji, do ktérych uzytkowania jest
uprawniony.

§6

. W systemie informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe obowigzkowo wymagane jest stosowanie

mechanizmow kontroli dostepu do danych.

Kontrola dostepu i autoryzacja uzytkownikow nastepuje poprzez podanie identyfikatora i hasta podczas logowania
sie do pracy w systemie informatycznym.

Szczegodtowe zasady i tryb ustalania identyfikatorow oraz haset a takze ustalania poziomu dostepu poszczegdl-
nych uzytkownikow okresla procedura ,Obstuga uprawnien do systemow informatycznych” oraz instrukcje
wiasciwe dla poszczegdlnych aplikaciji.

Zakres i poziom uprawnieh uzytkownika okres$la upowaznienie wystawione przez Administratora Danych
Osobowych oraz dodatkowo:

a) komoérka organizacyjna, w ktérej jest zatrudniony,
b) poziom uprawnien zwigzany z realizowanym zakresem obowigzkéw.
Poziom uprawnien uzytkownikow okresla kierownik danej komorki organizacyjne;.

Il.2. Podstawowe wymagania stawiane uzytkownikom

§7

. Kazdy uzytkownik systemu informatycznego przetwarzajgcego dane osobowe powinien posiada¢ umiejetnosc

bezpiecznej obstugi komputera i dobrg znajomos$¢ oprogramowania, z ktérego bedzie korzystat.

. W przypadku niewystarczajgcych kwalifikacji okreslonych w ust. 1, przed dopuszczeniem do obstugi systemu

informatycznego przetwarzajgcego dane osobowe, howo zatrudnieni pracownicy lub powracajacy po dtugotrwatej
nieobecnosci powinni podlegac przeszkoleniu uzupetniajgcemu w zakresie:

a) obstugi systemu informatycznego przetwarzajacego dane osobowe, ktéry beda wykorzystywali,

b) bezpiecznej obstugi komputera i oprogramowania systemowego w zakresie niezbednym do uzytkowania
systemu informatycznego przetwarzajgcego dane osobowe,

c) przepiséw o ochronie danych osobowych, jego zadan i obowigzkéw wynikajacych z tych przepiséw oraz
odpowiedzialno$ci za ochrone danych osobowych.

Okresowym szkoleniem podlegajg wszyscy uzytkownicy stosownie do potrzeb wynikajgcych ze zmian w systemie
informatycznym (np. rozszerzenie systemu o nowy modut, zmiany lub rozszerzenia funkcjonalnosci systemu
wynikajgce ze zmiany przepiséw) oraz w zwigzku ze zmiang przepiséw o ochronie danych osobowych lub zmiang
wewnetrznych regulacji prawnych.

. Za organizacje szkolen, o ktérych mowa w ust. 1, 2 i 3 odpowiedzialne jest Biuro Kadr i Szkolenia. Fakt odbycia

szkolenia powinien by¢ odnotowany w aktach personalnych pracownika.

. Osoby przetwarzajgce dane osobowe w systemie informatycznym zobowigzuja sie w formie pisemnej (upowaz-

nienie — Dziat Nr 10, ,Polityka Bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych”) do zachowania
w tajemnicy wszelkich informaciji, zarbwno w czasie zatrudnienia, jak i po jego ustaniu.
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11.3. Ustalanie identyfikatorow

§8

. ldentyfikatory dla uzytkownikéw upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym,

niezbedne do zalogowania sie do danej aplikacji, ustala i przydziela zgodnie z procedurg ,Obstuga uprawnien do
systemow informatycznych” wtasciwy Administrator Systemu Informatycznego.

Identyfikator uzytkownika podlega rejestracji w systemie informatycznym, a za jego rejestracje oraz wpis do
ewidencji okreslonej w § 9 odpowiada wiasciwy Administrator Systemu Informatycznego.

Kazdy uzytkownik powinien otrzymac odrebny identyfikator. Identyfikatory oséb, ktére utracity uprawnienia nie
moga by¢ przydzielane innej osobie.

Il.4. Stosowane metody i $rodki uwierzytelnienia

§9

. Do uwierzytelniania sie w systemie uzytkownik wykorzystuje hasta. Dla zabezpieczenia szczegdlnie krytycznych

funkcji systeméw lub catych systemow stosowane mogq by¢ réwniez certyfikaty i PKI (Infrastruktura Klucza
Publicznego).

Pierwsze hasto dla uzytkownika ustala wiasciwy Administrator Systemu Informatycznego. Uzytkownik, po
uzyskaniu od Administratora Systemu Informatycznego informacji o nadaniu pierwszego hasta i pierwszym
zatogowaniu sie do systemu, jest zobowigzany do natychmiastowej zmiany hasta.

Jezeli system posiada takie mozliwosci, to zmiana hasta powinna by¢ wymuszana przez system po pierwszym
zalogowaniu sie uzytkownika do systemu.

Hasto uzywane przez uzytkownika do uwierzytelnienia sie w systemie powinno sktadac sie, z co najmniej 8 znakow
i powinno zawiera¢ mate i wielkie litery oraz cyfry i znaki specjalne.

Hasto do systemu, w ktérym sg przetwarzane dane osobowe powinno by¢ zmieniane nie rzadziej, niz co 30 dni. Za
systematyczna, terminowg zmiane hasta odpowiada uzytkownik.

Jezeli system posiada takie mozliwosci, to zmiana hasta powinna byé wymuszana przez system po czasie
okres$lonym w ust. 5.

Hasto podlega natychmiastowej zmianie w przypadku podejrzenia jego odkrycia przez nieupowazniong osobe.
Uzytkownik zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wtasnego hasta, réwniez po uptywie jego waznosci.

W zakresie wyzej wymienionych i pozostatych wymagan uzytkownicy sg zobowigzani do przestrzegania zasad
okreslonych w procedurze ,Hasta do systemow informatycznych i ich ochrona”.

II.5. Postepowanie z uzytkownikami uprzywilejowanymi

§ 10

. Do uzytkownikow uprzywilejowanych zalicza sie:

a) uzytkownikéw posiadajacych w systemie informatycznym przetwarzajagcym dane osobowe uprawnienia admi-
nistratora tego systemu,

b) uzytkownikéw posiadajacych uprawnienia administratora systemu operacyjnego, na ktérym przetwarzane sg
dane osobowe,

c) uzytkownikéw posiadajgcych uprawnienia administratora w urzadzeniach infrastruktury technicznej, w ramach
ktérych pracujg komputery uzywane do przetwarzania danych osobowych.

Hasta uzytkownikéw nie mogag by¢ nigdzie zapisywane w postaci jawnej, z wyjatkiem haset uzytkownikéw uprzywi-
lejowanych, ktére zapisane w formie papierowej podlegajg szczegdlnej ochronie. Hasta uzytkownikéw uprzy-
wilejowanych powinny by¢ przechowywane w postaci bezpiecznej w opieczetowanej kopercie, w miejscu
wyznaczonym przez Dyrektora Biura Informatyki lub osobe przez niego upowazniona.

Szczegolowe zasady postepowania i tryb udostepniania hasta uzytkownikow uprzywilejowanych okresla
procedura ,Uprawnienia uzytkownika uprzywilejowanego w systemach informatycznych”.
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I1.6. Rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikéw

§ 11
. Wihasciwy Administrator Systemu Informatycznego zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji uzytkownikow
majacych dostep do poszczegdlnych aplikacii.
Ewidencja powinna zawierac:
a) nazwisko i imie uzytkownika,
b) wskazanie komorki organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony,
c) identyfikator uzytkownika,
d) potwierdzenie upowaznienia Administratora Danych Osobowych do ich przetwarzania,
e) daty dokonania wpisu do ewidenciji.
. Wpisu do ewidencji dokonuje sie na podstawie wniosku o nadanie, modyfikacje lub cofniecie uprawnien do

systemu informatycznego. Format wniosku i procedure jego zgtaszania okresla procedura ,,Obstuga uprawnien do
systemow informatycznych”.

. Wszystkie wnioski o nadanie, modyfikacje lub cofniecie uprawnien do systemu informatycznego przetwarzajacego
dane osobowe muszg by¢ potwierdzone upowaznieniem lub cofnieciem upowaznienia do wytwarzania,
przetwarzania i gromadzenia danych osobowych (Dziat Nr 10 ,Polityki Bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych
osobowych w resorcie spraw zagranicznych”) wydanym przez wtasciwego Administratora Danych Osobowych.

§ 12

. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony uzytkownik, Administrator Systemu
Informatycznego zobowigzany jest do niezwtocznego dokonywania zmian uprawnien i odpowiednich wpisow
w ewidencji uzytkownikow.

. Zmiana zakresu obowigzkéw stuzbowych uzytkownika, poszerzajgca lub zawezajgca dostep do danych
osobowych, powinna by¢ niezwtocznie zgtoszona przez kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej uzytkownik
jest zatrudniony wiasciwemu Administratorowi Systemu Informatycznego, celem dokonania stosownych zmian
uprawnien i odnotowania tego faktu w ewidenciji.

. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za natychmiastowe zgtoszenie uzytkownikow, kitdrzy utracili
uprawnienia dostepu do systemu przetwarzajgcego dane osobowe, zgodnie z procedurg ,Obstuga uprawnien do
systemow informatycznych”, celem zablokowania im dostepu do tego systemu.

. Administrator Systemu Informatycznego dokonuje zmian w ewidencji systemu na wniosek wykonujgcego
obowigzki Administratora Danych Osobowych. Wniosek ten jest nadrzedny nad wnioskami, o ktérych mowa
w punktach od 1 do 3.

§13

. Dane dotyczace osoéb, ktore zostaty wykreslone z ewidencji uzytkownikéw, z przyczyn, o ktérych mowa w § 12 ust.
2, 3, 4 powinny by¢ gromadzone w postaci odrebnych zbioréw archiwalnych przez okres 5 lat.

lll. PROCEDURY ROZPOCZECIA | ZAKONCZENIA PRACY W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM

§ 14

. Obowigzujacg procedure rozpoczecia i zakonczenia pracy w systemie zawiera ustanowiona przez Dyrektora Biura
Informatyki ,Instrukcja uzytkownika — Obstuga systeméw komputerowych”

. W celu nalezytej ochrony systemow informatycznych przetwarzajacych dane osobowe procedura rozpoczecia i za-
konczenia pracy wymieniona w § 14 ust. 1 powinna zawieraé wszystkie zalecenia zdefiniowane w niniejszym
rozdziale.

lll.1. Rozpoczecie pracy w systemie

§ 15

. Uzytkownik rozpoczynajgc prace zobowigzany jest przestrzega¢ procedury majacej na celu sprawdzenie
zabezpieczen pomieszczen, w ktérych przetwarza dane osobowe, swojego stanowiska oraz stanu sprzetu
komputerowego.
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2. W przypadku stwierdzenia badz podejrzenia, iz miato miejsce naruszenie procedury lub przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych, uzytkownik obowigzany jest zgodnie z § 12 Polityki Bezpieczenstwa w zakresie
ochrony danych osobowych powiadomi¢ niezwtocznie Administratora Danych Osobowych lub Koordynatora
Zbioréw Danych.

3. Zgodnie z § 11 Polityki Bezpieczehstwa w zakresie ochrony danych za naruszenie przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych uwaza sie w szczegolnoSci:
a) nieupowazniony dostep do danych osobowych,
b) przetwarzanie danych zabronionych ustawowo,
c) kopiowanie lub niszczenie danych oraz ich nieupowaznione modyfikowanie,
d) udostepnianie danych nieupowaznionym podmiotom,
e) nielegalne ujawnianie danych,
f) pozyskiwanie danych z nielegalnego zrédta,
g) utrata danych,
h) kradziez nosnikéw zawierajacych dane.

§ 16
1. Rozpoczynajac prace na komputerze uzytkownik loguje sie do systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane
sg dane osobowe postugujac sie swoim identyfikatorem i hastem.

2. Uzytkownik upowazniony przez Administratora Danych Osobowych do przetwarzania danych osobowych
zobowigzany jest do pracy jedynie na przydzielonym mu identyfikatorze. Niedopuszczalne jest udostepnianie
swojego identyfikatora do pracy dla innych uzytkownikow.

§17
1. Uzytkownik zobowigzany jest niezwlocznie zgtosi¢ do Administratora Systemu Informatycznego wszelkie
odstepstwa od procedury logowania sie i uwierzytelnienia, a w szczegdlnosci:
a) zablokowanie dostepu do swojego konta pomimo wprowadzania poprawnego identyfikatora i hasta,
b) zablokowania dostepu do konta po wprowadzeniu btednego hasta wczesniej niz po trzeciej prébie,
c) stwierdzenia niekompletnosci lub niepoprawnosci zgromadzonych w bazie danych osobowych,

d) stwierdzenia fizycznej ingerencji w system informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych lub
system operacyjny zainstalowany na komputerze.

2. W przypadku potwierdzenia przez Administratora Systemu Informatycznego faktu naruszenia przepiséw dotyczg-
cych ochrony danych osobowych, uzytkownik obowigzany jest zgodnie § 12 Polityki Bezpieczenstwa w zakresie
ochrony danych osobowych powiadomi¢ niezwtocznie Administratora Danych Osobowych lub Koordynatora
Zbioréw Danych.

§18

1. Uzytkownik systemu informatycznego, przy ktérego komputerze zainstalowano urzadzenia zabezpieczajace przed
awarig zasilania lub zaktdceniami sieci energetycznej powinien stosowac te urzadzenia, a wszystkie przypadki
niepoprawnej ich pracy zgtasza¢ do Helpdesku lub do Administratora lub Opiekuna Systemu Informatycznego na
placowce zagraniczne;.

lll.2. Zasady zabezpieczenia systemu przed dostepem oséb nieuprawnionych

§ 19

1. Uzytkownik powinien dopilnowaé, aby w pomieszczeniach stanowigcych obszar przetwarzania danych
osobowych, osoby nieupowaznione przebywaty tylko za zgodg przetozonych i w obecnosci oséb uprawnionych.

2. Stacje robocze powinny posiada¢ zainstalowane wygaszacze ekranu, ktére aktywujg sie automatycznie po uptywie
5 minut od ostatniego uzycia komputera.

3. Ekrany monitorow powinny by¢ ustawione w taki sposéb, aby uniemozliwi¢ odczyt wyswietlanych informaciji
osobom nieupowaznionym. W pomieszczeniach zlokalizowanych na parterach monitory powinny by¢ ustawione
w sposob uniemozliwiajacy wglad przez okna w aktualnie wyswietlane na ekranie monitora informacje. Za
spetnienie tego obowigzku odpowiadajg kierownicy komérek organizacyjnych.
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§20
1. Wydruki z systemu zawierajgce dane osobowe powinny byé przechowywane w zamykanych szafach, a wydruki
btedne lub zdezaktualizowane powinny by¢ niezwtocznie niszczone przy uzyciu niszczarki do papieru.

2. Do nadzoru nad przestrzeganiem postanowien dotyczgcych niszczenia danych zgromadzonych na wydrukach
komputerowych przez uzytkownikéw zobligowani sg kierownicy komdrek organizacyjnych.

lll.3. Zakonczenie pracy w systemie

§ 21

1. W przypadku, gdy przerwa w pracy moze trwac dtuzej niz 30 minut, uzytkownik obowigzany jest wylogowac¢ sie
z systemu i wytaczy¢ komputer.

§ 22
1. Przed opuszczeniem stanowiska pracy (przerwa lub zakonczenie pracy), uzytkownik obowigzany jest podjac
dziatania majgce na celu uniemozliwienie osobom nieupowaznionym dostepu do systemu.
2. Konczac prace, uzytkownik obowigzany jest do:

a) zakonczenia pracy z systemem informatycznym, a w szczegolnosci: zakonczenia rozpoczetych operaciji,
wylogowania wyrejestrowana sie z systemu informatycznego, wylogowania sie z systemu operacyjnego,
a nastepnie wylgczenia sprzetu komputerowego,

b) zabezpieczenia stanowiska pracy, a w szczegdélnosci wszelkiej dokumentacji oraz nos$nikow danych
komputerowych, na ktérych znajdujq sie dane osobowe i umieszczenia ich w miejscu okreslonym w Instrukc;ji lub
innych przepisach wewnetrznych.

IV. PROCEDURY TWORZENIA KOPIl ZAPASOWYCH ZBIOROW DANYCH ORAZ PROGRAMOW
I NARZEDZI PROGRAMOWYCH StUZACYCH DO ICH PRZETWARZANIA

§ 23
1. Systemem backupu objete muszg by¢ wszystkie serwery produkcyjne i jednostanowiskowe stacje stuzace do
przetwarzania danych osobowych. Obejmuje on wykonywanie kopii zapasowych oraz kopii archiwalnych.

2. Kopie zapasowe wykonuje sie w celu zabezpieczenia danych i oprogramowania na wypadek awarii, a kopie
archiwalne w celu zabezpieczenia danych i oprogramowania w okreslonej wersji i stanie na okreslony dzien.

3. Do wykonywania backupéw stuza;
a) urzadzenia tasmowe,
b) nagrywarki CD/DVD,
c) zewnetrzne dyski twarde,
d) inne serwery lub komputery.
4. Backup powinien obejmowac, zgodnie z przyjetym harmonogramem, aktualny stan systemu operacyjnego, baze
danych, aplikacje, zasoby plikowe.

5. Czestotliwos¢ i metode backupu dla poszczegdlnych wymienionych elementéw systemu okresli szczegétowo
harmonogram.

6. Harmonogram wykonywania backupéw i kopii archiwalnych okresla w procedurze ,, Tworzenie i przechowywanie
kopii archiwalnych i awaryjnych systeméw informatycznych” Dyrektor Biura Informatyki.

§ 24
1. Tworzenie kopii zapasowych wykonywane jest w systemie dziennym na zakonczenie dnia roboczego, ale nie
pozniej niz 2 godziny przed rozpoczeciem kolejnego dnia pracy.
2. Tworzenie kopii archiwalnych wykonywane jest:
a) przed zmiang wersji oprogramowania,
b) na zakonczenie roku,
c) 12razy w roku w rownych odstepach czasu nie dtuzszych niz 6 tygodni lub na zakonczenie kazdego miesiaca.
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3. Kopie archiwalne wykonywane by¢ powinny jako kopie peine, a kopie zapasowe jako petne i przyrostowe. Kopie
przyrostowe nie powinny by¢ wykonywane diuzej niz 2 doby od ostatniej kopii peinej. Jezeli nie wykluczajg tego
wzgledy techniczno-organizacyjne, to w placéwkach zaleca sie wykonywanie wytacznie kopii petnych.

4. Zbiory zapisywane na nosnikach zewnetrznych z kopiami kolejnych dni, tygodniowe, miesieczne i roczne powinny
by¢ odpowiednio oznakowane i przechowywane w wyznaczonych, odpowiednio zabezpieczonych pomieszcze-
niach.

5. Kopie zapasowe i archiwalne powinny by¢ przechowywane w miejscu zabezpieczonym przed nieupowaznionym
przejeciem, modyfikacjg, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Dlatego zalecane jest przechowywane ich w dwoch
réznych miejscach, w ognioodpornych szafach, do ktérych dostep moga mie¢ wytgcznie wyznaczone osoby.

6. Pomieszczenia, w ktorych przechowywane sg nosniki kopii powinny spetnia¢ warunki bezpieczenstwa okreslone
przez wewnetrzne przepisy MSZ stosownie do wartosci przechowywanych na tych nosnikach danych.

§ 25

1. Za prawidtowe sporzadzanie kopii zapasowych i archiwalnych, przestrzeganie terminéw ich wykonywania, ozna-
kowanie i warunki ich przechowywania oraz przeprowadzanie okresowych kontroli odczytu tych kopii odpo-
wiedzialny jest w Centrali MSZ - Administrator Infrastruktury Informatycznej, a w placéwce zagranicznej — admi-
nistrator ASIP lub opiekun OSIP.

2. Okresowych kontroli w zakresie prawidlowego sporzadzania kopii awaryjnych dokonuje Administrator
Bezpieczenstwa Systemow Informatycznych lub osoba przez niego upowazniona.

§ 26
1. Wykonywanie kopii danych osobowych dopuszczalne jest jedynie w celu zabezpieczenia danych zgodnie z § 23
ust. 2, oraz dla potrzeb prac konserwacyjnych i rozwojowych prowadzonych w Biurze Informatyki

2. Kopiowanie danych osobowych na no$niki informacji lub w formie wydruku w innych celach niz wymienione w ust 1
jest zabronione chyba, Ze istnieje koniecznos¢ ich sporzadzania, ktéra wynika z natozonych na uzytkownika
obowigzkéw i dozwolona jest przepisami prawa.

§ 27
1. Nosniki z kopiami danych osobowych z placéwek i na placowki mogg by¢ przekazywane jedynie na podstawie
pisemnej zgody Dyrektora Biura Informatyki i za wiedzg Administratora Danych Osobowych.

2. Noéniki z kopiami danych osobowych przekazywane pomiedzy placéwkg a Centralg powinny by¢ zabezpieczone
w sposéb zapewniajgcy bezpieczenstwo i integralno$¢ danych.

§ 28

1. Kopie zapasowe, ktére ulegly uszkodzeniu lub wycofane z eksploatacji podlegajg komisyjnemu zniszczeniu na
wniosek Administratora Infrastruktury Informatycznej w Centrali MSZ, w placéwkach na wniosek informatyka
placéwki lub opiekuna sprzetu komputerowego. Komisje likwidacyjng powotuje w Centrali MSZ Dyrektor Biura
Informatyki, a w placéwce Koordynator Zbioréw Danych Osobowych.

2. Po uptywie wymaganego okresu przechowywania danych lub ustaniu ich uzytecznosci decyzje o likwidacji archi-
walnych danych osobowych podejmujg Administratorzy Danych Osobowych lub Koordynatorzy Zbiorow Danych
Osobowych, ktérzy odpowiadajg za dany system przetwarzajgcy dane osobowe wyznaczajac jednoczesnie skiad
komisji likwidacyjnej.

3. Dla udokumentowania czynno$ci dokonywanych w celu likwidacji zbioréw archiwalnych, komisja sporzadza
protokét, ktéry w szczegdlnosci powinien zawiera¢ nastepujace informacje:

a) data dokonania likwidacji,

b) przedmiot likwidacji (typ nosnika),

C) przedziat czasowy likwidowanego archiwum lub typy kopii zapasowych,
d) sposdb zniszczenia nosnika lub zapisu na nim,

e) podpisy osob dokonujacych i obecnych przy likwidacji nosnikow.

4. Zapisy danych z nosnikbw magnetycznych nalezy usunga¢ w sposéb uniemozliwiajgcy ich odczytanie, a w przy-
padku, gdy usuniecie danych nie jest mozliwe, nosniki podlegajg zniszczeniu w stopniu uniemozliwiajgcym dostep
do zawartych na nich danych.

5. Technike niszczenia nosnikow okreslg odrebne przepisy.
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V. ZABEZPIECZENIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO PRZED DZIAfIANIEM OPROGRAMOWANIA,

—_

N

N

KTOREGO CELEM JEST UZYSKANIE NIEUPRAWNIONEGO DOSTEPU DO SYSTEMU

§ 29
Ochronie przed uzyskaniem nieuprawnionego dostepu do systemu oséb trzecich podlegajq systemy informatyczne
przetwarzajgce dane osobowe, bazy danych, systemy operacyjne i sprzet komputerowy.
Zrédtami przedostania sie szkodliwego oprogramowania do systemu moga byé miedzy innymi:
a) Internet,
b) poczta elektroniczna i jej zataczniki,
c) zewnetrzne nosniki informacji (np. dyskietki, pamie¢ typu flash, CD-ROM, DVD, dyski zewnetrzne),
d) metadane.

. W celu przeciwdziatania oprogramowaniu, ktérego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostepu do systemu

nalezy, zaleznie od poziomu zagrozenia, podja¢ nastepujace dziatania:

a) zainstalowac oprogramowanie antywirusowe na serwerze pocztowym, serwerach i stacjach roboczych,
b) zainstalowa¢ oprogramowanie antyspamowe na serwerze pocztowym, serwerach i stacjach roboczych,
c) zainstalowac firewalla na styku z Internetem.

W celu przeciwdziatania oprogramowaniu, ktérego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostepu do systemu,
zakazuje sie instalacji adreséw publicznych IP na komputerach przetwarzajgcych dane osobowe.

§ 30

. Biezaca aktualizacje sygnatur wiruséw oraz poprawek i uaktualnien oprogramowania antywirusowego i anty-

spamowego wykonuje sie niezwtocznie po ich otrzymaniu.

. Za aktualizacje wymienione w ust. 1 odpowiada w Centrali MSZ Administrator Infrastruktury Informatycznej lub

osoba przez niego upowazniona, a w placéwkach odpowiada administrator ASIP lub opiekun OSIP.

Oprogramowanie antywirusowe i antyspamowe powinno by¢ skonfigurowane tak, aby cykliczne skanowanie
dyskéw odbywato sie automatycznie nie rzadziej niz raz na tydzieh. Dodatkowo wymagane jest sprawdzenie
antywirusowe i antyspamowe kazdego nosnika (dyskietki, nosnikéw optycznych itp.) wykorzystywanego do
instalacji, archiwizacji i przenoszenia danych.

Rodzaj oprogramowania antywirusowego i antyspamowego oraz typ firewalla stosowanego w Centrali MSZ i w pla-
coéwkach zagranicznych okresla Dyrektor Biura Informatyki, po zasiegnieciu opinii Administratora Infrastruktury
Informatycznej, Administratora Systemu Informatycznego oraz odpowiedzialnych za zabezpieczenie sieci informa-
tycznej pracownikéw Biura Informatyki.

Kierownik placowki odpowiada za zapewnienie wymaganych licencji na oprogramowanie antywirusowe,
antyspamowe oraz firewall.

Okresowych kontroli w zakresie instalowania aktualnych wersji oprogramowania antywirusowego oraz
sprawdzania systemu pod katem obecnosci wiruséw przez wyznaczonych pracownikéw dokonuje Administrator
Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego lub osoba przez niego upowazniona.

§ 31

. W razie stwierdzenia wystgpienia wirusa, uzytkownik systemu obowigzany jest podjg¢ probe usuniecia wirusa za

pomoca oprogramowania antywirusowego zainstalowanego na stacji roboczej i poinformowac niezwtocznie o tym
fakcie pracownika Helpdesku, a w placéwkach zagranicznych administratora ASIP lub opiekuna OSIP.

Pracownik Helpdesku, administrator ASIP, opiekun OSIP lub osoba przez nich upowazniona podejmuje dziatania
w celu usuniecia wirusa, jesli automatycznie nie dokonat tego program antywirusowy oraz poinformuje Admi-
nistratora Infrastruktury Informatycznej lub osobe przez niego upowazniong o dokonanych czynnosciach i rodzaju
wirusa. Przepisy § 29 majg odpowiednio zastosowanie.

. W razie niemoznos$ci usuniecia wirusa, informatyk moze skorzysta¢ z ustug zewnetrznych specjalistéw w tej

dziedzinie, po uprzednim uzyskaniu zgody Dyrektora Biura Informatyki - w przypadku wystgpienia wirusa w ko-
morce organizacyjnej Centrali lub kierownika placowki - w przypadku wystgpienia wirusa w komaérce organizacyjnej
placéwki.
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4. W sytuacji korzystania z ustug specjalistéw zewnetrznych nalezy podja¢ dziatania uniemozliwiajgce tym osobom
dostep do danych osobowych. Odpowiednie zastosowanie majg § 44 ust. 2 i 3 oraz § 45 ust. 1 i 2 niniejszej

Instrukgciji.
§ 32
1. Z zaistniatego incydentu sporzgdza sie raport o wystgpieniu wirusa. Raport winien zawiera¢ nastepujace
informacje:

a) nazwe wirusa,

b) date wykrycia wirusa,

c) miejsce zainfekowania,

d) pochodzenie nosnika bedacego przyczyng zainfekowania,

e) sposob usuniecia wirusa,

f) ewentualne konsekwencje dla sprzetu komputerowego oraz oprogramowania.

2. Raport, o ktérym mowa w ust. 2 przekazywany jest Administratorowi Infrastruktury Informatycznej lub osobie przez
niego upowaznionej wraz z wnioskami, stosownymi do zaistniatej sytuacji.

3. Administrator Infrastruktury Informatycznej lub osoba przez niego upowazniona prowadzi wykaz przypadkow
zainfekowania komputerow i nosnikow wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych w systemie oraz
przechowuje raporty.

§ 33

1. Do dokonywania okresowych kontroli zabezpieczenia systemu informatycznego przed dziataniem oprogramo-
wania, ktérego jest celem uzyskanie nieuprawnionego dostepu do systemu zobowigzany jest Administrator
Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego lub osoba przez niego upowazniona.

2. Wyniki kontroli, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ rejestrowane, dodatkowo z podaniem daty kontroli, procedur,
oprogramowania, sprzetu i nosnikdw objetych sprawdzeniem.

3. Wyniki kontroli okreslonych w ust. 1 powinny by¢ gromadzone i przechowywane przez Administratora Bezpie-
czenstwa Systemu Informatycznego i udostepniane do wglgdu Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji.

VI. WYMAGANIA DOTYCZACE SPRZETU | OPROGRAMOWANIA
§34

Wszystkie pomieszczenia, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem
0s6b nieuprawnionych.

§ 35

1. Sprzet obstugujacy zbiér danych osobowych powinien sktada¢ sie z komputeréw stacjonarnych PC o parametrach
technicznych zapewniajgcych sprawne i bezawaryjne przetwarzanie danych.

2. Komputery przenosne mogg by¢ uzywane do przetwarzania danych osobowych jedynie w wyjatkowych
sytuacjach. Osoby uzytkujgce takie komputery powinny zachowa¢ szczegodlng ostroznosé podczas transportu,
przechowywania i uzytkowania poza wydzielonymi chronionymi obszarami przetwarzania danych.

3. Dla komputeréw przenosnych obowigzkowe jest stosowanie srodkéw kryptograficznych przy przetwarzaniu
danych osobowych poza wydzielonymi chronionymi obszarami przetwarzania danych.

§ 36

1. Dane osobowe powinny by¢ skladowane i przetwarzane na serwerach zapewniajgcych odpowiednig wydajnos¢
i niezawodnos$¢ systemu.

2. Serwery, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ umieszczone w wydzielonych pomieszczeniach zapewniajgcych
odpowiednie warunki pracy i ich fizyczne bezpieczenstwo.
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§ 37

1. Wewnetrzna sie¢ komputerowa stuzgca do przetwarzania danych osobowych powinna mie¢ zapewnione
prawidtowe zasilanie energetyczne, gwarantujace wiasciwe i zgodne z wymaganiami producenta dziatanie sprzetu
komputerowego.

2. Elementy aktywne sieci komputerowej powinny by¢ podtgczone poprzez zasilacz awaryjny UPS o odpowiedniej
mocy wyjsciowej, a w miare mozliwosci rowniez do zasilania awaryjnego. Zadaniem przyjetego rozwigzania jest
umozliwienie w razie potrzeby poprawne zakonczenie operacji i zamkniecie baz systemu przetwarzania danych.

3. Serwery sieci powinny by¢ zabezpieczone zasilaczami awaryjnymi o0 mocy uzaleznionej od nominalnego poboru
mocy przez system, pozwalajgcymi na podtrzymanie napigecia przez 15 minut oraz na wykonanie, bezpiecznego
wytgczenia serwera, tak by przed zanikiem zasilania zostaty prawidtowo zakornczone operacje rozpoczete na
zbiorze danych osobowych.

§ 38

1. Za prawidtowe zasilanie energetyczne sieci komputerowej i spetnienie przez nig norm odpowiedzialni sa:
a) w Centrali — Gtéwny Energetyk,
b) w placéwkach zagranicznych — kierownik placéwki lub osoba przez niego wyznaczona.

2. Infrastruktura techniczna zwigzana z wewnetrzng siecig komputerowg i jej zasilaniem (rozdzielnie elektryczne,
skrzynki z bezpiecznikami) powinna by¢ zabezpieczona przed dostepem oséb nieupowaznionych.

3. Wszystkie komputery podtgczone do sieci komputerowej mogq byc¢ zasilane jedynie z wydzielonej sieci
energetycznej, zapewniajgcej odpowiednie uziemienie i zabezpieczenie przed przepieciami.

4. Gniazda zasilania sieci komputerowej powinny by¢ wykonane w specjalnym standardzie pozwalajagcym na ich
jednoznaczne rozréznienie.

§ 39

1. Oprogramowanie zainstalowane na komputerach obstugujacych przetwarzanie danych osobowych powinny by¢
uzytkowane z zachowaniem praw autorskich i posiadac¢ licencje.

2. Oprogramowanie na sprzecie obstugujacym przetwarzanie danych osobowych w Centrali MSZ moze by¢ insta-
lowane wytacznie przez upowaznionych pracownikoéw Biura Informatyki, lub dostawcow zewnetrznych w asyscie
pracownikow Biura Informatyki.

3. Oprogramowanie na sprzecie obstugujgcym przetwarzanie danych osobowych w placéwkach zagranicznych moze
by¢ instalowane wytacznie przez Administratora lub Opiekuna Systemu Informatycznego na placéwce zagranicz-
nej lub przez dostawcéw zewnetrznych w asyscie Administratora lub Opiekuna Systemu Informatycznego.

4. Instalowanie oprogramowania przez inne osoby niz wymienione w pkt 2 i 3 jest zabronione.

5. Instalowanie oprogramowania nieuwzglednionego w przyjetym w MSZ standardzie jest dozwolone w wyjatkowych
przypadkach i wymaga zgody Dyrektora Biura Informatyki.

6. Bezposredni nadzor nad przestrzeganiem powyzszych wymogéw sprawuje Administrator Infrastruktury Informa-
tycznej, a okresowych kontroli dokonuje Administrator Bezpieczenstwa Systemoéw Informatycznych lub osoba
przez niego upowazniona.

§ 40

1. Za konfiguracje systemow operacyjnych i aplikacji stuzacych do przetwarzania danych osobowych zapewniajgca
ochrone danych i stosowanie mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikdw odpowiada w zakresie swoich
obowigzkéw Administrator Infrastruktury Informatycznej oraz Administrator Systemu Informatycznego.

2. Wszystkie systemy wspomagajgce prace uzytkownika z aplikacjami przetwarzajacymi dane osobowe (np. systemy
raportujgce) powinny byc¢ tak skonfigurowane przez Administratora Systemu Informatycznego oraz Administratora
Infrastruktury Informatycznej, aby zapewniaty stosowanie mechanizmoéw uwierzytelniajacych i chronity dostep do
baz danych.

3. W placéwkach zagranicznych za realizacje zapisow ust. 1 i 2 odpowiada administrator ASIP lub opiekun OSIP
w oparciu o wytyczne i standardy okreslone przez Biuro Informatyki.
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§ 41

Administrator Systemu Informatycznego powinien stosowac urzadzenia zabezpieczajgce przed utratg danych
spowodowanych awarig zasilania lub zaktéceniami sieci elektryczne;.

Administratorzy Systemu Informatycznego w systemach, w ktérych stosowana jest blokada dostepu po
wyczerpaniu limitu nieudanych logowan zobowigzani sg do ustalenia przyczyny zablokowania konta i w zalezno$ci
od zaistniatej sytuacji, podja¢ odpowiednie przewidziane dziatania opisane w procedurze ,,Obstuga uprawnien do
systemow informatycznych”.

§42
Administrator Systemu Informatycznego odpowiada za to, aby system informatyczny, w ktérym przetwarzane sg
dane osobowe zapewniat odnotowanie:
a) daty pierwszego wprowadzenia danych osoby,
b) zroédta pochodzenia danych, jesli dane pochodzg z réznych Zrodet,
c) identyfikatora uzytkownika wprowadzajgcego dane,
d) informaciji, komu, kiedy i w jakim zakresie dane zostaty udostepnione,

e) sprzeciwu, o ktorym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 7 ustawy o ochronie danych osobowych, po jego uwzglednieniu,
oraz sprzeciwu okreslonego w art. 32 ust. 1 pkt 8 tej ustawy.

. W przypadku, gdy dane osobowe z systemu informatycznego udostepniane sg odbiorcom zewnetrznym to kazdy

taki system informatyczny musi umozliwia¢ odnotowanie informacji o tym, kiedy, komu i w jakim zakresie dane
osobowe zostaty udostepnione. W systemie muszg byc¢ rejestrowane i przechowywane nastepujace dane: data
udostepnienia, nazwa instytucji, ktérej udostepniamy dane, imie i nazwisko osoby, ktorej fizycznie dane zostaty
udostepnione, opis, ktéry bedzie zawierat informacje na temat zakresu udostepnienia danych.

Zapisy ust. 2 nie stosuje sie w przypadku systeméw, z ktdrych dane osobowe sg udostepniane odbiorcom

wewnetrznym. Do odbiorcow wewnetrznych zalicza sie:

a) komoérki organizacyjne MSZ,

b) organy panstwowe lub samorzgadowe, ktérym dane sg udostepniane w zwigzku z prowadzonym postepo-
waniem,

c) osoby prawne upowaznione do przetwarzania okreslonych danych osobowych,

d) podmiot, z ktérym zawarta zostata pisemna umowa na przetwarzanie danych osobowych,

e) osobe, ktérej dotyczg dane.

Informacje na temat udostepnienia danych wyszczegdlnione w ust. 2 muszg by¢ przechowywane w systemie

informatycznym przez okres 3 lat.

Systemy informatyczne w Centrali MSZ i w placéwkach zagranicznych, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,
podlegajg regularnej kontroli administratora pod katem bezpieczehstwa danych oraz weryfikacji uprawnien
uzytkownikow. Szczegotowy sposéb i zakres kontroli zostanie zawarty w odpowiednich procedurach.

Do chwili spetnienia przez system informatyczny wszystkich wymogéw wymienionych w ust. 1 odnotowanie
informacji, komu, kiedy i w jakim zakresie dane zostaty udostepnione, zrédta pochodzenia danych oraz sprzeciwu,
o ktérym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy o ochronie danych osobowych nalezy prowadzi¢ w formie tradycyjnej
(papierowej) lub komputerowo poza systemem.

VIl. PRZEGLAD | KONSERWACJA SPRZETU KOMPUTEROWEGO,
SYSTEMOW | APLIKACJI PRZETWARZAJACYCH ZBIORY DANYCH OSOBOWYCH

§ 43

Dla zapewnienia wymaganego przez Polityke Bezpieczenstwa poziomu bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych oraz w celu zapewnienia uzytkownikom ciagtej i bezawaryjnej pracy nalezy przeprowadzac¢ regularne
przeglady i konserwacje sprzetu komputerowego, systeméw oraz oprogramowania.

. Zakres prac i czestotliwos¢ ich wykonywania okresla dokumentacja techniczna i uzytkowa sprzetu

komputerowego, systeméw i oprogramowania. Zapisy te nalezy weryfikowac¢, co najmniej raz w roku na podstawie
doswiadczen eksploatacyjnych i dokumentacji napraw.
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3. Zakres przegladow i prac konserwacyjnych oraz oprogramowanie narzedziowe wspomagajgce te prace dla
sprzetu komputerowego systemow i oprogramowania okresla procedura ,Przeglady i konserwacja sprzetu
komputerowego, systemow oraz oprogramowania”.

4. Biuro Informatyki opracuje harmonogramy prac konserwacyjnych i przeglagdow sprzetu komputerowego,
oprogramowania i systeméw informatycznych.

§ 44

1. Przeglady, konserwacje i biezace naprawy, niewymagajgce angazowania autoryzowanych firm serwisowych,
dokonujg informatycy zatrudnieni w Biurze Informatyki. Jezeli w wyniku tych prac zachodzi koniecznosé
bezposredniego dostepu do zapiséw zgromadzonych w bazach danych osobowych, to pracownik ten powinien
posiada¢ upowaznienia Administratora Danych Osobowych do przetwarzania tych danych.

2. Przeglady, konserwacje i naprawy moga by¢ wykonywane przez firmy zewnetrzne jedynie na mocy umow
serwisowych. Jezeli w wyniku tych prac zachodzi konieczno$¢ dostepu do baz danych osobowych, to pracownicy
firm zewnetrznych realizujgcych umowy serwisowe powinni posiada¢ upowaznienia Administratora Danych
Osobowych do przetwarzania tych danych lub wykonywaé swojg prace pod nadzorem pracownikow MSZ
posiadajacych takie upowaznienia zgodnie z procedurg ,Przeglady i konserwacja sprzetu komputerowego,
systemow oraz oprogramowania”.

3. Prace dotyczace przegladdow, konserwacji i napraw sprzetu, inne niz okreslone w ust.1 i 2, wymagajace
zaangazowania autoryzowanych firm zewnetrznych, sg wykonywane przez przedstawicieli tych firm pod nadzorem
0s0b zatrudnionych w Biurze Informatyki i bez dostepu do rzeczywistych danych osobowych.

§ 45

1. Naprawa sprzetu komputerowego stuzacego do przetwarzania danych osobowych w siedzibie Administratora
Danych powinna odbywa¢ sie pod nadzorem pracownika MSZ posiadajgcego upowaznienia Administratora
Danych Osobowych do przetwarzania tych danych lub na czas naprawy pozbawia sie z zamontowanych w tym
sprzecie dyskow lub innych elektronicznych nosnikéw informacji zapisow danych osobowych w sposob
uniemozliwiajgcy ich odzyskanie.

2. W przypadku, gdy zaistnieje potrzeba naprawy sprzetu komputerowego stuzacego do przetwarzania danych
osobowych poza siedzibg Administratora Danych lub konieczna jest jego wymiana, nalezy stosownie do zaistniatej

sytuacji usuna¢ z dysku twardego lub innego elektronicznego nosnika informacji wszystkie zgromadzone tam dane
w sposob uniemozliwiajgcy ich odzyskanie lub wymontowa¢ go zgodnie z obowigzujacymi w MSZ przepisami.

3. Jezeli dysk twardy lub inny elektroniczny nosnik informacji jest uszkodzony i nie ma mozliwosci skasowania z niego
zapisanych na nim danych osobowych nalezy go wymontowac¢ z komputera i zniszczy¢ zgodnie z obowigzujaca
w MSZ instrukcja.

4. Sprzet komputerowy stuzacy do przetwarzania danych osobowych podlegajacy likwidacji pozbawia sie zamon-
towanych tam dyskéw twardych lub innych elektronicznych nosnikéw informacji albo usuwa sie z nich wszelkie
zapisane na nich dane osobowe w sposéb uniemozliwiajgcy ich odzyskanie.

5. Wycofywane z uzytkowania dyski lub inne elektroniczne nos$niki informacji podlegajg zniszczeniu zgodnie
z obowigzujacymi w MSZ przepisami.
§ 46

1. Do dokonywania biezgcych przegladéw danych osobowych pod katem ich kompletno$ci i poprawnosci obowigzani
sg uzytkownicy, zgodnie z indywidualnymi zakresami obowigzkow.

2. Do wykonywania systematycznych przegladéw systemow zobowigzany jest Administrator Infrastruktury
Informatycznej lub osoba przez niego upowazniona, a na placéwce administrator ASIP lub opiekun OSIP.

VIil. KONTROLA PRZESTRZEGANIA ZAPISOW INSTRUKCJI
§ 47

1. Nadzér i kontrole nad realizacja niniejszej Instrukcji sprawuje Biuro Informatyki w porozumieniu z Administratorem
Bezpieczenstwa Informacii.

2. Osoby sprawujgce nadzor i kontrole nad poszczegdlnymi zapisami niniejszej Instrukcji zobowigzane sg do
dokonywania regularnych okresowych sprawdzen przestrzegania zapisow niniejszej instrukcji i procedur przez nig,
wskazanych.
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DECYZJANR 1
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 10 stycznia 2007 roku

w sprawie zakresu czynnosci sekretarza stanu i podsekretarzy stanu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz porzadku zastepstw
Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu i podsekretarzy stanu

Na podstawie art. 37 ust. 2 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 .
o Radzie Ministrow (Dz.U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199, Nr 80,
poz. 717 z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 237, poz. 2703,
z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz
z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 oraz Nr 220,
poz. 1600) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie nastepujacy zakres czynnosci sekretarza
stanu i podsekretarzy stanu w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych oraz porzadek zastepstw Ministra Spraw
Zagranicznych, sekretarza stanu i podsekretarzy stanu:

1) sekretarz stanu Pawet Kowal:
a) odpowiada za ksztattowanie i realizacje polskiej
polityki wschodniej,
b) uczestniczy w posiedzeniach Komitetu Rady
Ministrow,
c) odpowiada za problematyke konsularng i Polonii,

d) uczestniczy w pracach Zespotu ds. Zagospodaro-
wania Granicy Panstwowej,

e) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego
Zespotu ds. Polonii i Polakéw za Granica,

f) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego
Zespotu ds. Przygotowania Organéw Administraciji
Panstwowej do Wspoétpracy z Systemem Informa-
cyjnym Schengen Il (SIS 1) i Systemem Informaciji
Wizowej (VIS),

g) odpowiada za sprawy dialogu spotecznego,

h) zastepuje Ministra Spraw Zagranicznych;

2) podsekretarz stanu Janusz Stanczyk:

a) odpowiada za sprawy prawne i traktatowe,

b) odpowiada za problematyke Narodéw Zjednoczo-
nych i probleméw globalnych oraz organizacji
systemu Narodoéw Zjednoczonych,

c) odpowiada za kontakty z Sejmem i Senatem
petnigc funkcje Sekretarza Parlamentarnego,

d) prezentuje stanowisko MSZ podczas rozpatrywa-
nia projektu ustawy budzetowej,

e) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zes-
potu ds. Jakosci Regulacji Prawnych,

f) uczestniczy w pracach Komisji Konkordatowej,

g) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego
Zespotu ds. Wykorzystania srodkbw w Ramach
Funduszu Schengen oraz Norweskiego Mecha-
nizmu Finansowego,

h) stosownie do polecenia zastepuje sekretarza
stanu Pawta Kowala w posiedzeniach Komitetu
Rady Ministréw,

i) zastepuje podsekretarza stanu Rafata Wisniew-
skiego;

3) podsekretarz stanu Krzysztof Szczerski:

a) odpowiada za europejskie sprawy polityczne
w wymiarze dwustronnym i wielostronnym,

b) uczestniczy w posiedzeniach Komitetu Europej-
skiego Rady Ministrow,

¢) odpowiada za kwestie zwigzane z udziatem Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych w procesie koordy-
nacji miedzyresortowej w dziedzinie integracji
europejskiej,

d) wspotpracuje przy ksztattowaniu i realizacji Naro-
dowej Strategii Spojnosci,

e) uczestniczy w pracach Komisji Wspolnej Rzadu
i Samorzadu Terytorialnego,

f) zastepuje sekretarza stanu Pawta Kowala,

g) zastepuje podsekretarza stanu Witolda Waszczy-
kowskiego.;

4) podsekretarz stanu Witold Waszczykowski:

a) odpowiada za ksztattowanie i realizacje polityki
bezpieczenstwa, w tym w ramach Sojuszu Pétnoc-
noatlantyckiego, Unii Europejskiej (polityka bez-
pieczenstwa i obrony), Organizacji Narodéw Zjed-
noczonych (rozbrojenie, nieproliferacja, kontrola
eksportu) oraz Organizacji Bezpieczenstwa
i Wspotpracy w Europie,

b) odpowiada za ksztattowanie i realizacje polityki
wobec panstw Ameryki Pétnocnej i Ameryki Potud-
niowej, Afryki i Bliskiego Wschodu oraz Azji
i Pacyfiku,

c) uczestniczy w pracach Rady Polskiego Instytutu
Spraw Miedzynarodowych,

d) odpowiada za dziatalno$¢ planistyczno — anali-
tyczng w polityce zagranicznej,

e) w uzgodnieniu z dyrektorem politycznym — zaste-
puje go w zakresie spraw dotyczacych europej-
skiej polityki bezpieczenstwa i obrony,

f) nadzoruje funkcjonowanie Zespotu ds. kontaktow
i dialogu z diasporg zydowska,

g) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zes-
potu ds. Restrukturyzacji Przemystu Obronnego,
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h) uczestniczy w pracach Rzadowego Zespotu
Koordynacji Kryzysowej,

i) uczestniczy w pracach Zespotu ds. przygotowania
projektu wytycznych Prezesa Rady Ministrow
okre$lajacych kierunki dziatania Agencji Bezpie-
czenstwa Wewnetrznego i Agencji Wywiadu na
2007 rok,

j) zastepuje podsekretarza
Szczerskiego;

stanu  Krzysztofa

5) podsekretarz stanu Rafat Wisniewski:

a) odpowiada za koordynacje i programowanie
promocji Polski w Swiecie,

b) petni funkcje dyrektora politycznego na potrzeby
Wspdlnej Polityki Zagranicznej i Bezpieczenhstwa UE,

c) odpowiada za ekonomiczny wymiar polityki
zagranicznej,

d) odpowiada za zagraniczng polityke informacyjna,
kulturalng, naukowag i oswiatowa,

e) odpowiada za miedzynarodowg polityke rozwo-
jowa pemigc funkcje Krajowego Koordynatora ds.
Miedzynarodowej  Wspédtpracy ~ Rozwojowej
i uczestniczac w pracach Miedzyresortowego
Zespotu ds. OECD,

f) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zespo-
tu ds. Przygotowania Narodowego Planu Rozwoju,

g) jest cztonkiem Rady ds. Przeciwdziatania Narko-
manii,

h) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Ko-
mitetu Organizacyjnego EXPO 2012,

i) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zes-
potu ds. Inwestycji Zagranicznych,

j) uczestniczy w pracach Rady ds. Zagranicznej Po-
lityki Ekonomicznej,

k) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zes-
potu ds. Wspierania Przemian Demokratycznych
w Europie Srodkowo- Wschodniej,

[) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zes-
potu ds. Nowoczesnych Regulacji Gospo-
darczych,

m) uczestniczy w pracach Komitetu Sterujgcego do
opracowania planu zarzgdzania dla terenu bytego
Obozu Zagtady Auschwitz- Birkenau,

n) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zes-
potu ds. Paktu Spotecznego,

0) zastepuje  podsekretarza
Stanczyka.

stanu Janusza

§ 2. Traci moc Decyzja Nr 202 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 27 pazdziernika 2006 r. w sprawie zakresu
czynnosci sekretarza stanu i podsekretarzy stanu w Minis-
terstwie Spraw Zagranicznych oraz porzadku zastepstw
Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu i pod-
sekretarzy stanu.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

DECYZJA NR 2
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 12 stycznia 2007 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej
w Manchesterze /Zjednoczone Krélestwo Wielkiej Brytanii i Irlandii Péinocnej/

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
i 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 oraz
z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz.
1600) w zwigzku z art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
i Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104,
poz. 708, Nr 187, poz. 1381, Nr 170, poz. 1217, Nr 170, poz.
1218 i Nr 249, poz. 1832) postanawia sie co nastepuje:

§ 1. 1. Tworzy sie Konsulat Generalny Rzeczypospolitej
Polskiej w Manchesterze, zwany dalej ,konsulatem”.

2. Siedzibg konsulatu, o ktérym mowa w ust. 1 jest
Manchester.

§ 2. Okreg konsularny konsulatu zostanie okreslony
decyzjg Ministra Spraw Zagranicznych dokonujaca po-
dziatu kompetencji terytorialnych polskich urzedow
konsularnych na terenie Zjednoczonego Krolestwa
Wielkiej Brytanii i Irlandii Pétnocne;j.

§ 3. Statut konsulatu stanowi zatacznik Nr 1 do decyz;ji.

§ 4. Mienie przekazane konsulatowi w zarzad okresla
zatgcznik Nr 2 do decyzji.

§ 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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Zatacznik Nr 1
do decyzji Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 12 stycznia 2007 r.

STATUT
Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej w Manchesterze

§ 1. 1. Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej w Manchesterze jest placéwka zagraniczng w rozumieniu ustawy
z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 z p6zn. zm.).

2. Siedzibg konsulatu jest Manchester.
§ 2. 1. Konsulat uzywa nazwy ,Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej w Manchesterze”.

2. Konsulat moze uzywa¢ nazwy wymienionej w ust. 1 w ttumaczeniu na jezyk urzedowy panstwa przyjmujacego,
a takze na inne jezyki powszechnie uzywane w stosunkach zagranicznych.

§ 3. 1. Konsulat prowadzi dziatalno$¢ w zakresie administracji publicznej, zwigzanej ze sprawowaniem funkcji
zewnetrznych panstwa w sferze spraw zagranicznych - sekcja L dziat 75 podklasa 75.21 Z, zgodnie z rozporzgdzeniem
Rady Ministrow z dnia 20 stycznia 2004 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD) (Dz. U. Nr 33, poz. 289
z poézn. zm).

2. Dziatalnos$¢ podstawowa konsulatu obejmuje wykonywanie prac misji konsularnej w panstwie przyjmujgcym.

§ 4. Szczegdtowy zakres zadan konsulatu okreslajg przepisy wewnetrznego regulaminu organizacyjnego,
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej.

Zatacznik Nr 2
do decyzji Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 12 stycznia 2007 r.

Wykaz mienia przekazanego w zarzad Konsulatowi Generalnemu Rzeczypospolitej Polskiej w Manchesterze

Srodki pieniezne przeznaczone na zakup:

1) wyposazenia urzedu, rezydencji i mieszkan — 50.000 GBP;
2) samochodu stuzbowego — 20.000 GBP;
3) sprzetu informatycznego —  6.000 GBP;
4) instalacji systemoéw bezpieczenstwa — 18.000 GBP.
5
DECYZJANR 3

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH
z dnia 15 stycznia 2007 r.

w sprawie utworzenia Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Czarnogory

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 .
o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr
80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz.
2703, z2005r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, oraz
z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz.
1600) w zwigzku z art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104,
Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104,

poz. 708, Nr 187, poz. 1381, Nr 170, poz. 1217, Nr 170,
poz. 1218 i Nr 249, poz. 1832), postanawia sie co
nastepuje:

§ 1. 1. Tworzy sie Ambasade Rzeczypospolitej Polskiej
w Republice Czarnogéry zwang dalej ,ambasadg”.

2. Siedzibg ambasady, o ktérej mowa w ust. 1 jest
Podgorica.
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§ 2. Ambasada wykonuje funkcje konsularne na terytorium  § 4. Mienie przekazane ambasadzie w zarzad okresla
Republiki Czarnogory. zatgcznik Nr 2 do decyz;ji.

§ 3. Statut ambasady stanowi zatgcznik Nr 1 do decyzji. § 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

Zatacznik Nr 1
do decyzji Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 stycznia 2007 r.

STATUT
Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Czarnogoéry

§ 1. 1. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Czarnogéry jest placéwkg zagraniczng w rozumieniu ustawy
z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 z pézn. zm.).

2. Siedzibg ambasady jest Podgorica.
§ 2. 1. Ambasada uzywa nazwy ,Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Czarnogory”.

2. Ambasada moze uzywac¢ nazwy wymienionej w ust. 1 w tltumaczeniu na jezyk urzedowy panstwa przyjmujacego,
a takze na inne jezyki powszechnie uzywane w stosunkach zagranicznych.

§ 3. 1. Ambasada prowadzi dziatalno$¢ w zakresie administracji publicznej, zwigzanej ze sprawowaniem funkcji
zewnetrznych panstwa w sferze spraw zagranicznych - sekcja L dziat 75 podklasa 75.21 Z, zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 20 stycznia 2004 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD) (Dz. U. Nr 33, poz. 289
z pézn. zm).

2. Dziatalnos¢ podstawowa ambasady obejmuje wykonywanie prac misji dyplomatycznej i misji konsularnej w panstwie
przyjmujacym.

§ 4. Szczegotowy zakres zadah ambasady okreslajg przepisy wewnetrznego regulaminu organizacyjnego, zatwier-
dzonego przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagraniczne;.

Zatacznik Nr 2
do decyzji Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 stycznia 2007 r.

Wykaz mienia przekazanego w zarzad Ambasadzie RP w Republice Czarnogory

Srodki pieniezne przeznaczone na zakup:

1) wyposazenie urzedu, rezydencji i mieszkan — 40.000 EUR;
2) samochodu stuzbowego — 60.000 EUR;
3) sprzetu informatycznego - 5.000 EUR;

4) instalacji systeméw bezpieczenstwa - 15.600 EUR.
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DECYZJA NR 4
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 17 stycznia 2007 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej we Frankfurcie nad Menem
(Republika Federalna Niemiec)

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
i Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 273, poz. 2703 i Nr 238, poz.
2390, z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1414 oraz
z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz.
1600) postanawia sie co nastepuje:

§ 1. 1. Tworzy sie urzad konsularny pod nazwa: “Konsulat
Rzeczypospolitej Polskiej we Frankfurcie nad Menem?”,
kierowany przez konsula honorowego.

2. Siedzibg urzedu konsularnego, o ktérym mowa w ust. 1,
jest Frankfurt nad Menem.

§ 2. Okreg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej we Frankfurcie nad Menem obejmuje terytorium
kraju zwigzkowego Hesja.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

DECYZJANR 5
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 17 stycznia 2007 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Bremie
(Republika Federalna Niemiec)

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o0 Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
i Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 273, poz. 2703 i Nr 238, poz.
2390, z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1414 oraz
z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz.
1600) postanawia sie co nastepuije:

§ 1. 1. Tworzy sie urzad konsularny pod nazwa: “Konsulat
Rzeczypospolitej Polskiej w Bremie”, kierowany przez
konsula honorowego.

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

§ 2. Okreg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej w Bremie obejmuje terytorium kraju zwigzkowego
Brema.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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DECYZJA NR 6
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 19 stycznia 2007 r.

w sprawie wyznaczenia cztonkéw Miedzyresortowego Zespotu do spraw oceny
stanu zabezpieczenia polskich przedstawicielstw dyplomatycznych,
urzedow konsularnych oraz przedstawicielstw przy organizacjach miedzynarodowych
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie § 2 pkt 2 oraz pkt 3 lit ¢) zarzgdzenia Nr 183
Prezesa Rady Ministréw z dnia 12 grudnia 2006 r.
w sprawie Miedzyresortowego Zespotu do spraw oceny
stanu zabezpieczenia polskich przedstawicielstw dyplo-
matycznych, urzedéw konsularnych oraz przedstawi-
cielstw przy organizacjach miedzynarodowych poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, postanawia sie, co
nastepuje:

§1. Pana Witolda Waszczykowskiego - Podsekretarza
Stanu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych wyznaczam
na wiceprzewodniczacego Miedzyresortowego Zespotu
do spraw oceny stanu zabezpieczenia polskich przed-
stawicielstw dyplomatycznych, urzedéw konsularnych

9

oraz przedstawicielstw przy organizacjach miedzynaro-
dowych poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 2. Pana Mariusza Kazane — Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej oraz Pana Dariusza Torchate
— Zastepce Dyrektora Biura tgcznosci wyznaczam na
cztonkéw Miedzyresortowego Zespotu do spraw oceny
stanu zabezpieczenia polskich przedstawicielstw dyplo-
matycznych, urzedéw konsularnych oraz przedstawi-
cielstw przy organizacjach miedzynarodowych poza
granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

DECYZJANR 7
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 22 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany klauzuli tajnosci informacji zawartych w dokumencie urzedowym

Na podstawie art. 21 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji niejawnych oraz § 8 instrukgc;ji
Nr 2 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia
26 listopada 2002 r. w sprawie zasad sporzadzania i po-
stepowania z szyfrogramami, szyfrofaksami, pilnymi no-
tatkami i notatkami informacyjnymi w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych oraz w przedstawicielstwach dyplomatycz-
nych, przedstawicielstwach przy organizacjach miedzyna-
rodowych, postanawia sie co nastepuije:

§ 1. Podwyzszam klauzule tajnosci — informacjom niejaw-
nym zawartym w nizej wymienionym dokumencie z ,Pouf-
ne” do “Tajne”:
1) szyfrogram Nr Pf-8/I z dnia 02.01.2007 r. Nr DEWD
Pf-9/1, wystany przez Ambasadora RP w Wilnie.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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DECYZJANR9
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 stycznia 2007 roku

w sprawie zakresu czynnosci sekretarza stanu i podsekretarzy stanu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz porzadku zastepstw Ministra Spraw Zagranicznych,
sekretarza stanu i podsekretarzy stanu

Na podstawie art. 37 ust. 2 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 .
o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 Nr 80,
poz. 717,z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 237, poz. 2703,
z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz
z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220,
poz. 1600) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie nastepujacy zakres czynnosci sekretarza

stanu i podsekretarzy stanu w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych oraz porzadek zastepstw Ministra Spraw
Zagranicznych, sekretarza stanu i podsekretarzy stanu:

1) sekretarz stanu Pawet Kowal:
a) odpowiada za ksztattowanie i realizacje polskiej
polityki wschodniej,
b) uczestniczy w posiedzeniach Komitetu Rady Mi-
nistrow,
c) odpowiada za problematyke konsularng i Polonii,

d) uczestniczy w pracach Zespotu ds. Zagospoda-
rowania Granicy Panstwowej,

e) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zes-
potu ds. Polonii i Polakéw za Granica,

f) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zes-
potu ds. Przygotowania Organow Administracji
Panstwowej do Wspétpracy z Systemem Informa-
cyjnym Schengen Il (SIS ) i Systemem Informaciji
Wizowej (VIS),

g) odpowiada za sprawy dialogu spotecznego,

h) zastepuje Ministra Spraw Zagranicznych;

2) podsekretarz stanu Janusz Stanczyk:
a) odpowiada za sprawy prawne i traktatowe,

b) odpowiada za problematyke Narodow Zjedno-
czonych i problemow globalnych oraz organizacii
systemu Narodéw Zjednoczonych,

c) odpowiada za kontakty z Sejmem i Senatem
petnigc funkcje Sekretarza Parlamentarnego,

d) prezentuje stanowisko MSZ podczas rozpatry-
wania projektu ustawy budzetowej,

e) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zes-
potu ds. Jakosci Regulacji Prawnych,

f) uczestniczy w pracach Komisji Konkordatowej,

g) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zes-
potu ds. Wykorzystania srodkéw w Ramach Fun-
duszu Schengen oraz Norweskiego Mechanizmu
Finansowego,

h) stosownie do polecenia zastepuje sekretarza
stanu Pawta Kowala w posiedzeniach Komitetu
Rady Ministréw,

i) zastepuje podsekretarza stanu Rafata Wisniew-
skiego;

3) podsekretarz stanu Krzysztof Szczerski:

a) odpowiada za europejskie sprawy polityczne
w wymiarze dwustronnym i wielostronnym,

b) uczestniczy w posiedzeniach Komitetu Euro-
pejskiego Rady Ministrow,

c) odpowiada za kwestie zwigzane z udziatem Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych w procesie koordy-
nacji miedzyresortowej w dziedzinie integracji
europejskiej,

d) wspotpracuje przy ksztattowaniu i realizacji Naro-
dowej Strategii Spojnosci,

e) uczestniczy w pracach Komisji Wspolnej Rzadu
i Samorzadu Terytorialnego,

f) zastepuje sekretarza stanu Pawta Kowala;

4) podsekretarz stanu Witold Waszczykowski:

a) odpowiada za ksztattowanie i realizacje polityki
bezpieczenstwa, w tym w ramach Sojuszu
Pdétnocnoatlantyckiego, Unii Europejskiej (polityka
bezpieczenstwa i obrony), Organizacji Narodéw
Zjednoczonych (rozbrojenie, nieproliferacja, kon-
trola eksportu) oraz Organizacji Bezpieczenstwa
i Wspétpracy w Europie,

b) odpowiada za ksztattowanie i realizacje polityki
wobec panstw Ameryki Poétnocnej i Ameryki
Potudniowej, Afryki i Bliskiego Wschodu oraz Azji
i Pacyfiku,

€) uczestniczy w pracach Rady Polskiego Instytutu
Spraw Miedzynarodowych,

d) odpowiada za dziatalnos¢ planistyczno — anali-
tyczng w polityce zagranicznej,

e) w uzgodnieniu z dyrektorem politycznym — zaste-
puje go w zakresie spraw dotyczacych europej-
skiej polityki bezpieczenstwa i obrony,

f) nadzoruje funkcjonowanie Zespotu ds. kontaktow
i dialogu z diasporg zydowska,

g) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zes-
potu ds. Restrukturyzacji Przemystu Obronnego,

h) uczestniczy w pracach Rzgdowego Zespotu Koor-
dynaciji Kryzysowej,
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i) uczestniczy w pracach Zespotu ds. przygotowania
projektu wytycznych Prezesa Rady Ministrow
okre$lajacych kierunki dziatania Agencji Bezpie-
czenstwa Wewnetrznego i Agencji Wywiadu na
2007 rok,

j) zastepuje podsekretarza
Szczerskiego;

stanu  Krzysztofa

5) podsekretarz stanu Rafat Wisniewski:

a) odpowiada za koordynacje i programowanie
promocji Polski w Swiecie,

b) petni funkcje dyrektora politycznego na potrzeby
Wspdlnej Polityki Zagranicznej
i Bezpieczenstwa UE,

c) odpowiada za ekonomiczny wymiar
zagranicznej,

d) odpowiada za zagraniczng polityke informacyjna,
kulturalng, naukowg i oswiatowa,

e) odpowiada za miedzynarodowg polityke rozwojo-
wa petnigc funkcje Krajowego Koordynatora ds.
Miedzynarodowej Wspdtpracy Rozwojowe;j i uczest-
niczac w pracach Miedzyresortowego Zespotu ds.
OECD,

f) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zespotu
ds. Przygotowania Narodowego Planu Rozwoju,

g) jest cztonkiem Rady ds. Przeciwdziatania Narko-
manii,

h) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Ko-
mitetu Organizacyjnego EXPO 2012,

polityki

i) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego
Zespotu ds. Inwestycji Zagranicznych,

j) uczestniczy w pracach Rady ds. Zagranicznej
Polityki Ekonomicznej,

k) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zes-
potu ds. Wspierania Przemian Demokratycznych
w Europie Srodkowo- Wschodniej,

[) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zes-
potu ds. Nowoczesnych Regulacji Gospo-
darczych,

m) uczestniczy w pracach Komitetu Sterujgcego do
opracowania planu zarzgdzania dla terenu bytego
Obozu Zagtady Auschwitz- Birkenau,

n) uczestniczy w pracach Miedzyresortowego Zes-
potu ds. Paktu Spotecznego,

0) zastepuje podsekretarza stanu Janusza Stan-
czyka,

p) zastepuje podsekretarza stanu Witolda Waszczy-
kowskiego.

§ 2. Traci moc decyzja Nr 1 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 10 stycznia 2007 r. w sprawie zakresu czynnosci
sekretarza stanu i podsekretarzy stanu w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych oraz porzadku zastepstw Ministra
Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu i podsekretarzy
stanu.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

DECYZJA NR 10
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 stycznia 2007 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej
w Rejkiawiku /Republika Islandii/

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996
r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80,
poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703,
z2005r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 .
Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600)
w zwigzku z art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169,
poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708,
Nr 187, poz. 1381, Nr 170, poz. 1217, Nr 170, poz. 1218
i Nr 249, poz. 1832) postanawia sie co nastepuije:

§ 1. 1. Tworzy sie Konsulat Generalny Rzeczypospolitej
Polskiej w Rejkiawiku, zwany dalej ,konsulatem”.

2. Siedzibg konsulatu, o ktérym mowa w ust. 1 jest
Rejkiawik.

§ 2. Okreg konsularny konsulatu obejmuje terytorium
Republiki Islandii.

§ 3. Statut konsulatu stanowi zatacznik Nr 1 do decyz;ji.

§ 4. Mienie przekazane konsulatowi w zarzad okresla
Zatgcznik nr 2 do decyzji.

§ 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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Zatacznik Nr 1
do decyzji Nr 10 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 25 stycznia 2007 r.

STATUT
Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej w Rejkiawiku

§ 1. 1. Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej w Rejkiawiku jest placowkag zagraniczng w rozumieniu ustawy
z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 z pdzn. zm.).

2. Siedzibg konsulatu jest Rejkiawik.
§ 2. 1. Konsulat uzywa nazwy ,Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej w Rejkiawiku”.

2. Konsulat moze uzywac¢ nazwy wymienionej w ust. 1 w ttumaczeniu na jezyk urzedowy panstwa przyjmujacego,
a takze na inne jezyki powszechnie uzywane w stosunkach zagranicznych.

§ 3. 1. Konsulat prowadzi dziatalno$¢ w zakresie administracji publicznej, zwigzanej ze sprawowaniem funkcji
zewnetrznych panstwa w sferze spraw zagranicznych — sekcja L dziat 75 podklasa 75.21 Z, zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 20 stycznia 2004 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD) (Dz. U. Nr 33, poz. 289
z poézn. zm).

2. Dziatalno$¢ podstawowa konsulatu obejmuje wykonywanie prac misji konsularnej w panstwie przyjmujgcym.

§ 4. Szczegdtowy zakres zadan konsulatu okreslajg przepisy wewnetrznego regulaminu organizacyjnego,
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej.

Zalacznik Nr 2
do decyzji Nr 10 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 25 stycznia 2007 r.

Wykaz mienia przekazanego
w zarzad Konsulatowi Generalnemu Rzeczypospolitej Polskiej w Rejkiawiku

Srodki pieniezne przeznaczone na zakup:
1) wyposazenia urzedu, rezydencji i mieszkan — 120.000 (Euro);
2) samochodu stuzbowego - 52.000;

3) sprzetu informatycznego - 8.000.
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DECYZJA NR 11
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 14 lutego 2007 r.

w sprawie utworzenia Przedstawicielstwa Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Republice Kazachstanu

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 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
oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220,
poz. 1600) w zwigzku z art. 21 ust. 2 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45,
poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 187, poz. 1381, Nr 170,
poz. 1217, Nr 170, poz. 1218 i Nr 249, poz. 1832) posta-
nawia sie co nastepuje:

§ 1. 1. Tworzy sie Przedstawicielstwo Ambasady Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Republice Kazachstanu, zwane dalej
“przedstawicielstwem”.

2. Siedzibg przedstawicielstwa, o ktérym mowa w ust. 1
jest Astana.

§ 2. Organizacje przedstawicielstwa okre$la regulamin
organizacyjny Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Republice Kazachstanu.

§ 3. Mienie przekazane Ambasadzie Rzeczypospolitej
Polskiej w Republice Kazachstanu dla potrzeb utworzenia
przedstawicielstwa okresla zatgcznik Nr 1 do decyzji.

§ 4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

Zalacznik Nr 1

do Decyzji Nr 11 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 14 lutego 2007 r.

Wykaz mienia przekazanego w zarzad Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Kazachstanu
w zwiazku z utworzeniem Przedstawicielstwa

Srodki pieniezne przeznaczone na zakup (w EUR):

1) wyposazenia urzedu, rezydencji i mieszkan 120.000;
2) samochodu stuzbowego 52.000;
3) sprzetu informatycznego 8.000.
13
DECYZJA NR 12

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 7 marca 2007 r.

w sprawie powotania cztonka Rady Polskiego Instytutu Spraw Miedzynarodowych

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r.
o Polskim Instytucie Spraw Miedzynarodowych (Dz. U. Nr
156, poz. 777,z pézn. zm.) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. Powotuje Pana Zdzistawa Krasnodebskiego na czton-
ka Rady Polskiego Instytutu Spraw Miedzynarodowych.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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DECYZJANR 13
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 7 marca 2007 r.

w sprawie powotania cztonka Rady Polskiego Instytutu Spraw Miedzynarodowych

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r.  § 1. Powotuje Pana Karola Karskiego na cztonka Rady
o Polskim Instytucie Spraw Miedzynarodowych (Dz. U. Nr  Polskiego Instytutu Spraw Miedzynarodowych.

156, poz. 777,z pdzn. zm.) postanawia sie, co nastepuje: . . . L
§ 2.Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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DECYZJA NR 14
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 7 marca 2007 r.

w sprawie powotania cztonka Rady Polskiego Instytutu Spraw Miedzynarodowych

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r.  § 1. Powotuje Pana Wojciecha Roszkowskiego na cztonka
o Polskim Instytucie Spraw Miedzynarodowych (Dz. U. Nr  Rady Polskiego Instytutu Spraw Miedzynarodowych.

156, poz. 777,z p6zn. zm.) postanawia sie, co nastepuje: i L i .
§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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DECYZJANR 15
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 7 marca 2007 r.

w sprawie powotania cztonka Rady Polskiego Instytutu Spraw Miedzynarodowych

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r.  § 1. Powotuje Pana Krzysztofa Drzewickiego na cztonka
o Polskim Instytucie Spraw Miedzynarodowych (Dz. U. Nr  Rady Polskiego Instytutu Spraw Miedzynarodowych.

156, poz. 777,z pézn. zm.) postanawia sie, co nastepuje: ) o ) .
§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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DECYZJA NR 16
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 7 marca 2007 r.

w sprawie powotania cztonka Rady Polskiego Instytutu Spraw Miedzynarodowych

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o
Polskim Instytucie Spraw Miedzynarodowych (Dz. U.
Nr 156, poz. 777, z pdzn. zm.) postanawia sie, co nastepuije:

§ 1. Powotuje Pana Jacka Saryusza-Wolskiego na cztonka
Rady Polskiego Instytutu Spraw Miedzynarodowych.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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DECYZJA NR 17
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 23 marca 2007 r.

w sprawie okregow konsularnych polskich placéwek w Republice Kazachstanu

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt | ustawy z dnia 8 sierpnia 1996
r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24. poz. 199 Nr 80,
poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703,
z2005r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r.
Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600)
w zwigzku z art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169,
poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708,
Nr 187, poz. 1381, Nr 170, poz. 1217, Nr 170, poz. 1218
i Nr 249, poz. 1832) postanawia sie co nastepuje:

§ 1. Okreg konsularny Ambasady RP w Republice Kazach-
stanu z siedzibg w Atmaty obejmuje obwody: atyrauski,

zachodnio-kazachstanski, aktiubinski, mangistauski, kyzytor-
dinski, potudniowo-kazachstanski, dzambytski, atmatynski
i wschodnio-kazachstanski oraz Republike Kirgiska.

§ 2. Okreg konsularny Przedstawicielstwa Ambasady RP
w Republice Kazachstanu z siedzibg w Astanie obejmuje
obwody: kostanajski, pdélnocno-kazachstanski, akmo-
linski, karagandynski i pawtodarski.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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ZARZADZENIE NR 1
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 17 stycznia 2007 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie realizacji w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
projektu ,,Wdrozenie metody CAF w wybranych ministerstwach i urzedach centralnych”,
finansowanego ze srodkéw UE (Transition facility) w sprawie zmiany skfadu Zespotu Samooceny

Na podstawie art. 21 ust. 6 w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o panstwowym zasobie kadrowym
i wysokich stanowiskach panstwowych (Dz. U. Nr 170 poz.
1217) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Ze skladu Zespotu Samooceny, o ktérym mowa w § 3
Zarzadzenia Nr 2 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 27 grudnia 2006 r. w sprawie realizacji w

Ministerstwie Spraw Zagranicznych projektu ,Wdrozenie
metody CAF w wybranych ministerstwach i urzedach cen-
tralnych”, finansowanego ze $rodkéw UE (Transition facility),
odwoluje sie Pana Pawta Freyberga, starszego inspektora
z Biura Informatyki, a na jego miejsce powotuje sie Panig
Urszule Filipkowska, | sekretarza z Biura Informatyki.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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ZARZADZENIE NR 2
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 26 marca 2007 r.

w sprawie zasad sporzadzania i postepowania z szyfrogramami oznaczonymi napisem
,»do rak witasnych” w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w przedstawicielstwach
dyplomatycznych, przedstawicielstwach przy organizacjach miedzynarodowych,
urzedach konsularnych oraz instytutach polskich

Na podstawie art. 21 ust. 6, w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o panstwowym zasobie kadrowym
i wysokich stanowiskach panstwowych (Dz. U. Nr 170,
poz. 1217 oraz Nr 349, poz. 1832) zarzadza sie co
nastepuje:

§ 1. 1. Szyfrogramem ,do rgk wtasnych” jest dokument,
ktérego tresc jest przeznaczona do wytgcznej wiadomosci
oznaczonego w nim adresata.

2. Kwalifikacja szyfrogramu “do rgk wilasnych” nie
oznacza, iz z jego trescig nie moga by¢ zapoznane inne,
poza adresatem, osoby, lecz ze do zapoznania sie
z trescig szyfrogramu nie jest uprawniona inna osoba bez
zgody adresata.

3. Szyfrogram tak oznaczony,
adresatowi w zamknietej kopercie.

przekazywany jest

§ 2. Korzystanie z korespondencji szyfrowej oznaczonej
napisem “do rgk wtasnych” moze mie¢ miejsce wytacznie
w wyjatkowych przypadkach, dotyczacych:

1) spraw o najwyzszej wadze oraz tych spraw, ktére ze
wzgledu na prosbe wtadz kraju urzedowania lub
innych osob, powinny by¢ przekazane bezposrednio
osobie wymienionej z funkcji i nazwiska w trybie do
rak wtasnych lub do wytgcznej wiadomosci;

2) spraw kadrowych, szczegdlnie istotnych dla prawid-
towego funkcjonowania placoéwki i wizerunku stuzby

zagranicznej, w szczegolnosci naduzy¢ lub wykro-
czenh popetnionych przez cztonkéw personelu pla-
cOwki zagraniczne;j.

§ 3. Adresatem szyfrogramdéw oznaczonych napisem ,do
rak wiasnych”, dotyczacych spraw okreslonych w § 2 ust.
2 jest wytgcznie Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej.

§ 4. 1. Adresat szyfrogramu oznaczonego napisem ,do rak
wilasnych” moze nadac¢ szyfrogramowi rozdzielnik
wewnetrzny i zewnetrzny, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Nadanie rozdzielnika wewnetrznego szyfrogramom
oznaczonym napisem “do rgk wlasnych” nalezy do wy-
tacznej wiasciwosci jego adresata. Rozszerzenie roz-
dzielnika szyfrogramu juz rozestanego wymaga decyzji
adresata szyfrogramu.

3. Nadanie rozdzielnika zewnetrznego szyfrogramom
oznaczonym napisem “do rgk wtasnych” wymaga zgody
cztonka kierownictwa Ministerstwa Spraw Zagranicznych
(Ministra Spraw Zagranicznych, Sekretarza Stanu lub
Podsekretarza Stanu), zgodnie z ustalonym zakresem
Czynnosci.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 27 marca
2007 r.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJANR 1
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 16 stycznia 2007 r.

w sprawie odwotania Szefa Grupy Zadaniowej do spraw Iraku

Na podstawie § 6 ust. 2 Zarzadzenia Nr 10 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie
Zespotu do spraw udziatu Rzeczypospolitej Polskiej w od-
budowie Iraku (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 5, poz. 67)
postanawia sie co nastepuje:

§ 1. Odwotuje sie Pana Krzysztofa Ptominskiego — amba-
sadora tytularnego z funkcji Szefa Grupy Zadaniowej do
spraw Iraku z dniem 14 stycznia 2007 r.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJA NR 2
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 17 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany rozktadu czasu pracy w Instytucie Polskim w Pradze w Republice Czeskiej

Na podstawie § 18 ust. 2 i 5 Decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placéwek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia sie co nastepuje:

§ 1. W Instytucie Polskim w Pradze ustala sie nastepujacy
rozktad czasu pracy:

1) wszystkich pracownikéw obowigzuje pieciodniowy

tydzien pracy oraz osmiogodzinny dzien pracy od

poniedziatku do pigtku wtgcznie w godzinach od 9.00
do 17.00;

2) dniami wolnymi od pracy sg sobota i niedziela.

§ 2. Czlonkowie stuzby zagranicznej $wiadczg prace poza
normalnymi godzinami pracy, jeSli jest to konieczne dla
prawidtowego funkcjonowania placowki’.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jej
podania do wiadomosci pracownikom instytutu w sposob
zwyczajowo przyjety.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJANR 3
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 17 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany rozktadu czasu pracy Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Phnom Penh w Krélestwie Kambodzy

Na podstawie § 18 ust. 2 i 5 Decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placowek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. W ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Phnom
Penh ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) wszystkich pracownikéw obowigzuje pieciodniowy
tydzien pracy oraz osmiogodzinny dzien pracy od

poniedziatku do pigtku wtgcznie w godzinach od 8.00
do 12.00 oraz od 14.00 do 18.00;

2) dniami wolnymi od pracy sg sobota i niedziela.

§ 2. Czlonkowie stuzby zagranicznej $wiadczg prace poza
normalnymi godzinami pracy, jesli jest to konieczne dla
prawidtowego funkcjonowania placowki?.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jej po-
dania do wiadomosci pracownikom ambasady w sposdb
Zwyczajowo przyjety.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana

" Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz

z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): ,Jezeli wymagaja tego potrzeby stuzby zagranicznej, cztonek stuzby zagranicznej wykonuje prace poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjgtkowych przypadkach takze w niedziele i $wieta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”

? Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): ,Jezeli wymagaja tego potrzeby stuzby zagranicznej, cztonek stuzby zagranicznej wykonuje prace poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w niedziele i $wieta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”
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DECYZJA NR 4
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 17 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany rozktadu czasu pracy Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Algierze
w Algierskiej Republice Ludowo-Demokratycznej

Na podstawie § 18 ust. 2 i 5 Decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego stuzby Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placowek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. W ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Algierze
ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) wszystkich pracownikow obowigzuje pieciodniowy
tydzien pracy oraz o$miogodzinny dzien pracy od

niedzieli do czwartku wiacznie w godzinach od 8.15
do 16.15;

2) dniami wolnymi od pracy sa pigtek i sobota.

§ 2. Cztonkowie stuzby zagranicznej Swiadczg prace poza
normalnymi godzinami pracy, jesli jest to konieczne dla
prawidtowego funkcjonowania placowki).

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jej po-
dania do wiadomosci pracownikom ambasady w sposdb
zwyczajowo przyjety.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJA NR 5
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 19 stycznia 2007 r.

Ww sprawie wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie, kontrole, szkolenie i doradztwo
w zakresie wykonywania przez BIATEL S.A. obowigzku ochrony informacji niejawnych
w zwigzku z zakupem licencji na program komputerowy ,,SWIN” oraz jego instalacji i wdrozenia

Na podstawie, art. 71 ust. 3 Ustawy z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informaciji niejawnych (Dz.U. z 2005 r.
Nr 196, poz. 1631, 22006 r. Nr 104, poz. 708 711, Nr 149,
poz.1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600),
postanawia sie co nastepuje:

§ 1. Pana Zbigniewa Powatke — Dyrektora Biura Lgcznosci
wyznaczam na osobe odpowiedzialng za nadzorowanie,

kontrole, szkolenie i doradztwo w zakresie wykonywania
przez BIATEL S.A. obowigzku ochrony informacji nie-
jawnych w zwigzku z zakupem licencji na program kom-
puterowy ,SWIN” oraz jego instalacji i wdrozenia w dwoch
lokalnych sieciach komputerowych przeznaczonych do
przetwarzania informacji niejawnych.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana

" Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): ,Jezeli wymagaja tego potrzeby stuzby zagranicznej, cztonek stuzby zagranicznej wykonuje prace poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w niedziele i $wieta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”
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DECYZJA NR 6
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 23 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany rozktadu czasu pracy w Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Abu Zabi
w Zjednoczonych Emiratach Arabskich

Na podstawie § 18 ust. 2, 3 i 5 Regulaminu Pracy Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych i placowek zagranicznych
stanowigcego zatgcznik do Decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placéwek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia sie, co nastepuije:

§ 1. W Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Abu Zabi
ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) wszystkich pracownikéw obowigzuje pieciodniowy ty-
dzien pracy oraz oSmiogodzinny dzien pracy od niedzieli
do czwartku wigcznie w godzinach od 8.15 do 16.15,

2) dniami wolnymi od pracy sa piatek i sobota.

§ 2. Cztonkowie stuzby zagranicznej Swiadczg prace poza
normalnymi godzinami pracy, jeSli jest to konieczne dla
prawidtowego funkcjonowania placowki’.

§ 3. Traci moc decyzja Nr 60 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 27 pazdziernika 2006 r. w sprawie zmiany
rozktadu czasu pracy Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Abu Zabi w Zjednoczonych Emiratach Arabskich.

§ 4. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jej
podania do wiadomosci pracownikom Ambasady w spo-
séb zwyczajowo przyjety.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJANR 7
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 23 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany rozkladu czasu pracy Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Erewaniu
w Republice Armenii

Na podstawie § 18 ust. 2 i 5 decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placéwek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. W ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Erewaniu
ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) wszystkich pracownikéw obowigzuje pieciodniowy
tydzien pracy oraz o$miogodzinny dzien pracy od

poniedziatku do pigtku wtgcznie w godzinach od 9.00
do 17.00,

2) dniami wolnymi od pracy sg sobota i niedziela.

§ 2. Czlonkowie stuzby zagranicznej Swiadczg prace poza
normalnymi godzinami pracy, jesli jest to konieczne dla
prawidtowego funkcjonowania placowki?.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jej po-
dania do wiadomosci pracownikom ambasady w sposdb
zwyczajowo przyjety.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana

" Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz

z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): ,Jezeli wymagaja tego potrzeby stuzby zagranicznej, cztonek stuzby zagranicznej wykonuje prace poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjgtkowych przypadkach takze w niedziele i $wieta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”

? Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): ,Jezeli wymagaja tego potrzeby stuzby zagranicznej, cztonek stuzby zagranicznej wykonuje prace poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w niedziele i $wieta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”
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DECYZJA NR 8
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 23 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany rozktadu czasu pracy Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Luksemburgu

Na podstawie § 18 ust. 2 i 5 decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placowek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. W ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Luk-
semburgu ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) wszystkich pracownikéw obowigzuje pieciodniowy
tydzien pracy oraz os$miogodzinny dzien pracy od

poniedziatku do pigtku wigcznie w godzinach od 9.00
do 17.00,

2) dniami wolnymi od pracy sg sobota i niedziela.

§ 2. Czlonkowie stuzby zagranicznej Swiadcza prace poza
normalnymi godzinami pracy, jesli jest to konieczne dla
prawidtowego funkcjonowania placowki’.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jej
podania do wiadomos$ci pracownikom ambasady w spo-
séb zwyczajowo przyjety.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJANR 9
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 24 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany rozktadu czasu pracy w Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Madrycie
w Krélestwie Hiszpanii

Na podstawie § 18 ust. 2, 3 i 5 Regulaminu Pracy Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych i placowek zagranicznych
stanowigcego zatacznik do decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placéwek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia sie co nastepuje:

§ 1. W Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Madrycie
ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) wszystkich pracownikéw obowigzuje pieciodniowy
tydzien pracy oraz oSmiogodzinny dzien pracy od po-

niedziatku do pigtku wtgcznie w godzinach od 9.00
do 17.00,

2) dniami wolnymi od pracy sa sobota i niedziela.

§ 2. Czlonkowie stuzby zagranicznej Swiadcza prace poza
normalnymi godzinami pracy, jesli jest to konieczne dla
prawidtowego funkcjonowania placowki?.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jej
podania do wiadomos$ci pracownikom Ambasady w spo-
sOb zwyczajowo przyjety.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana

") Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz

z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): ,Jezeli wymagaja tego potrzeby stuzby zagranicznej, cztonek stuzby zagranicznej wykonuje prace poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w niedziele i Swieta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”

HNorma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz.
1403 oraz z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): ,Jezeli wymagajq tego potrzeby stuzby zagranicznej, cztonek stuzby zagra-
nicznej wykonuje prace poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w niedziele i $wieta, bez
prawa do oddzielnego wynagrodzenia i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”
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DECYZJA NR 10
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 25 stycznia 2007 r.

w sprawie uchylenia decyzji Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej Nr 6 z dnia 9 lutego
oraz Nr 21 z dnia 24 lutego 2006 r.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatgcz-
nik do zarzadzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r.
Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72 oraz z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6
i Nr 4, poz. 240) postanawia sie co nastepuje:

§ 1. Uchyla sie nastepujgace decyzje Dyrektora Gene-
ralnego Stuzby Zagranicznej:

1) decyzje Nr 6 z dnia 9 lutego 2006 r. w sprawie
powotania Zespotu doradczego do spraw zagrozen
globalnych i terroryzmu (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr.
z 2006 r. Nr 1, poz. 19),

2) decyzje Nr 21 z dnia 24 lutego 2006 r. w sprawie po-
wotania Zespotu doradczego do spraw przygotowan
organizacyjnych i technicznych MSZ do wdrozenia
i trwatego wypetniania zadan wynikajacych z wigcze-
nia Polski w strefe Schengen (Dz. Urz. Min. Spraw
Zagr. z 2006 r. Nr 1, poz. 34).

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJA NR 11
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 26 stycznia 2007 r.

w sprawie powotania Zespotu do przeprowadzenia konkursu ofert/wnioskéw o przyznanie dotacji
na realizacje zadania publicznego ,,Promocja wiedzy o Polsce — 2007”

Na podstawie §5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatacz-
nik do zarzadzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. MSZ z 2004 r. Nr 1, poz. 6 oraz z 2005 r. Nr 2,
poz. 33) postanawia sie co nastepuje:

§ 1. Powoluje sie Zespot do przeprowadzenia konkursu
ofert na realizacje zadania publicznego pt. ,Promocja wie-
dzy o Polsce — 2007”7, zwany dalej ,Komisjg Konkursowg”.
§ 2. 1. W skfad Komisji Konkursowej wchodza;:

1) podsekretarz stanu nadzorujacy prace Departamen-
tu Promocji — przewodniczacy,

2) trzej przedstawiciele Departamentu Promocji,
3) jeden przedstawiciel Sekretariatu Ministra,
4) jeden przedstawiciel Biura Dyrektora Generalnego,

5) jeden przedstawiciel Departamentu Strategii i Plano-
wania Polityki Zagranicznej,

6) jeden przedstawiciel Departamentu Systemu Infor-
macji,

7) jeden przedstawiciel
Rozwojowe;.

Departamentu  Wspotpracy

2. Przewodniczacy Komisji Konkursowej moze zapraszaé
do udziatu w jego pracach z gtosem doradczym przed-
stawicieli innych komodrek organizacyjnych, urzedéw,
instytucji lub organizacji.

3. W razie nieobecnosci ktéregos z cztonkow Komisji Kon-
kursowej, Dyrektor komorki organizacyjnej tego cztonka
Komisji Konkursowej moze wyznaczy¢ innego pracownika
do zastepstwa w pracach Komisji Konkursowe;.

§ 3. Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:

1. Wybdr, w oparciu o wczesniej ustalone kryteria naj-
korzystniejszych projektow i rekomendowania podmiotu
(lub podmiotéw) do realizacji zadania, o ktérym mowa
w § 1 w terminie do 25 lutego 2007 r.
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2. Nadzorowanie realizacji zadan przez podmioty, z kto-
rymi zawarto umowe o dotacje na realizacje zadania
w okresie od 26 lutego 2007 r. do 30 listopada 2007 r.

§ 4. Przewodniczacy Komisji Konkursowej moze zlecaé
przygotowanie opinii i innych materiatéw niezbednych do
prac Zespotu.

§ 5. 1. Posiedzenia Komisji Konkursowej zwotuje Prze-
wodniczacy z wtasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka
Zespotu.

2. Przewodniczacy na okres nieobecnosci wyznacza
zastepce sposrod cztonkéw Komisji Konkursowe;.

3. Pracownicy powotani w sktad Komisji Konkursowej
zostajg zwolnieni z obowigzkéw stuzbowych wykonywa-

nych przez nich w komaérkach organizacyjnych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych na czas niezbedny do wyko-
nywania obowigzkéw w Komisji Konkursowe;.

§ 6. 1. Obstuge organizacyjng Komisji Konkursowej za-
pewnia Departament Promocji.

2. Koszt obstugi dziatalnosci Komisji Konkursowej, w tym
koszty zlecen, o ktérych mowa w § 5 pokrywane sg ze
srodkéw budzetowych przeznaczonych na finansowanie
zadan Departamentu Promociji.

§ 7. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJA NR 12
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany decyzji Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej Nr 17 z dnia 10 lutego 2006 r.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatgcz-
nik do zarzadzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 200 | r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr |, poz. 6, z 2005 r.
Nr 2, poz. 33iNr4, poz. 72,z2006r.Nrl, poz.4i6iNr4,
poz. 240) postanawia sie co nastepuje:

§ 1. § 3 pkt 1 decyzji Nr 17 z dnia 10 lutego 2006 r. w spra-
wie powotania Zespotu doradczego do spraw koordynacji
promocji Polski i dyplomacji publicznej (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. z 2006 r. Nr 1 poz. 30), otrzymuje
nastepujace brzmienie:

,»1) przewodniczacy — Monika Zuchniak-Pazdan, zastep-
ca Dyrektora w Departamencie Promoc;ji”.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJANR 13
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 2 lutego 2007 r.

w sprawie powotania Szefa Grupy Zadaniowej do spraw Iraku

Na podstawie § 6 ust. 2 Zarzgdzenia Nr 10 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie
Zespotu do spraw udziatu Rzeczypospolitej Polskiej w od-
budowie Iraku (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 5, poz. 67)
postanawia sie co nastepuje:

§ 1. Z dniem 15 stycznia 2007 r. wyznacza sie Pana
Juliusza Gojto na Szefa Grupy Zadaniowej do spraw Iraku.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJA NR 14
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 7 lutego 2007 r.

w sprawie uchylenia decyzji Nr 24 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 21 marca 2006 r.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatgcz-
nik do zarzadzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z 2005 r.
Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72 oraz z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6
i Nr 4, poz. 240) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. Uchyla sie decyzje Nr 24 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 21 marca 2006 r. w sprawie
powotania i trybu prac Zespotu do spraw organizacji wy-
jazdu polskiej misji obserwacyjnej na wybory parla-
mentarne na Ukrainie (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2006 r.
Nr 2, poz. 46).

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJA NR 15
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 12 lutego 2007 .

w sprawie zmiany rozktadu czasu pracy Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej
w Hong Kongu

Na podstawie § 18 ust. 2 i 5 decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego stuzby Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placowek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1 W Konsulacie Generalnym Rzeczypospolitej Polskiej
w Hong Kongu ustala sie nastepujgcy rozktad czasu
pracy:
1) wszystkich pracownikow obowigzuje pieciodniowy
tydzien pracy oraz osmiogodzinny dzien pracy od

poniedziatku do pigtku wtacznie w godzinach od 9.00
do 17.00,

2) dniami wolnymi od pracy sg sobota i niedziela.

§ 2 Cztonkowie stuzby zagranicznej $wiadczg prace poza
normalnymi godzinami pracy, jesli jest to konieczne dla
prawidtowego funkcjonowania placowk".

§ 3 Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jej
podania do wiadomosci pracownikom konsulatu w sposéb
zwyczajowo przyjety.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana

" Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): ,Jezeli wymagaja tego potrzeby stuzby zagranicznej, cztonek stuzby zagranicznej wykonuje prace poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w niedziele i $wieta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia

i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”
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DECYZJA NR 16
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 2 marca 2007 r.

w sprawie powotania Zespotu doradczego do spraw etyki,
przeciwdziatania zjawiskom korupcyjnym i rozwigzywania sytuacji konfliktu interesu

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatgcz-
nik do zarzadzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z p6zn.
zm.) postanawia sie co nastepuije:

§ 1. Powoluje sie Zespot doradczy do spraw etyki, prze-
ciwdziatania zjawiskom korupcyjnym i rozwigzywania
sytuacji konfliktu interesu, zwany dalej ,Zespotem”.

§ 2. 1. Do zakresu dziatania Zespotu nalezg sprawy
dotyczace:

1) analizowania i monitorowania obowigzujacych w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach za-
granicznych procedur pod katem eliminowania
zjawisk korupcyjnych,

2) przygotowania i opiniowania projektéw aktéw praw-
nych w zakresie etyki pracy i postepowania
etycznego,

3) doradztwa dla kierownictwa i pracownikéw Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych oraz placowek zagra-
nicznych w sprawach problematyki etyki pracy oraz
rozwigzywania sytuacji konfliktu interesu,

4) wspoétpracy z przedstawicielami Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji oraz Centralnego Biu-
ra Antykorupcyjnego w zakresie przygotowania
szkolen i kurséw edukacyjnych dla pracownikow
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek
zagranicznych,

5) podejmowania dziatarh informacyjno-edukacyjnych
dotyczacych kwestii etyki pracy i zwalczania zjawisk
korupcyjnych,

6) wspotpracy z doradcami do spraw etyki powotanymi
w innych urzedach administracji publicznej w celu
wymiany informacji dotyczacych wdrazania dobrych
praktyk.

2. Zadaniem Zespotu jest sporzgdzanie opiséw i ocen
biezgcej sytuacji, przedstawianie propozycji dziatan oraz
podejmowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym
Stuzby Zagranicznej dziatan z zakresu wymienionego
w ust. 1.

§ 3. W sktad Zespotu wchodzg powotani przez Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej doradcy do spraw etyki
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych legitymujgcy cie
certyfikatem ukonczenia szkolenia dla doradcéw do spraw
etyki w urzedach administracji publicznej organizowanego
przez ministra wiasciwego do spraw administracji
publicznej.

§ 4. Komdrka organizacyjng Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych, witasciwg w sprawach obstugi Zespotu, jest
Biuro Dyrektora Generalnego, zwane dalej ,komorkag
wiasciwg”.

§ 5. Cztonkowie Zespotu przedktadajg Dyrektorowi Gene-
ralnemu Stuzby Zagranicznej program dziatania Zespotu,
zawierajgcy wykaz szczegdtowych zadan Zespotu.

§ 6. Na czas niezbedny do wykonywania zadan Zespotu
jego cztonkowie zwolnieni sg z obowigzku wykonywania
pracy w komoérkach organizacyjnych Ministerstwa,
w ktérych sg zatrudnieni.

§ 7. Wydatki zwigzane z pracami Zespotu pokrywane sg
z budzetu Ministerstwa Spraw Zagranicznych, z cze$ci
ktérej dysponentem jest komdrka wiasciwa — po uzgod-
nieniu z jej dyrektorem wysokosci i harmonogramu
wydatkéw.

§ 8. Dyrektorzy komdrek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych udzielg Zespotowi wszelkiej
pomocy, niezbednej dla realizacji zadan Zespotu.

§ 9. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ wz. Przemystaw Czyz
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DECYZJA NR 17
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 6 marca 2007 r.

w sprawie wyznaczenia koordynujacej komérki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych
wiasciwej do przygotowania i merytorycznej obstugi wizyty Komisarza Praw Cziowieka
Rady Europy w Polsce w dniach 19 i 20 marca 2007 r.

Dziatajac na podstawie § 5 ust. 2 i 4 Regulaminu orga-
nizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych nadane-
go zarzadzeniem Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 200 | r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. MSZ z 2002 r. Nr 1, poz. 1 z p6zn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wyznaczam Departament Prawno-Traktatowy koor-
dynujgca komorka organizacyjng Ministerstwa Spraw

Zagranicznych do spraw przygotowania i merytoryczne;j
obstugi wizyty Komisarza Praw Cztowieka Rady Europy
w Polsce w dniach 19 i 20 marca 2007 r.

§ 2. Zobowigzuje Dyrektora Departamentu Unii Euro-
pejskiej do wspétdziatania w zakresie swoich kompetenc;ji
z Dyrektorem Departamentu Prawno-Traktatowego przy
przygotowywaniu i obstudze wizyty wskazanejw § 1.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ wz. Przemystaw Czyz
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DECYZJA NR 18
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 15 marca 2007 r.

w sprawie wyznaczenia sekretarza Zespotu zadaniowego do spraw koordynacji dziatan resortu
spraw zagranicznych zwigzanych z zagrozeniem pandemia grypy

Na podstawie § 2 ust. 1 pkt 4 decyzji Nr 64 Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 16 listopada
2006 r. w sprawie powotania Zespotu zadaniowego do
spraw koordynacji dziatan resortu spraw zagranicznych
zwigzanych z zagrozeniem pandemig grypy (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. z 2006 r. Nr 6, poz. 302), postanawia sie co
nastepuje:

§ 1. Na sekretarza Zespotu zadaniowego do spraw koor-
dynacji dziatan resortu spraw zagranicznych zwigzanych
z zagrozeniem pandemig grypy wyznacza sie Pana
Tobiasza Lesieckiego — starszego eksperta w Departa-
mencie Konsularnym i Polonii.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ wz. Przemystaw Czyz
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DECYZJA NR 19
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 20 marca 2007 r.

w sprawie powotania Zespotu do przeprowadzenia konkursu ofert i wnioskow
o przyznanie dotacji na realizacje zadania publicznego
»Wspoéltpraca regionalna i transgraniczna w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego”

Na podstawie §5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowigcego zatgcz-
nik do zarzadzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. MSZ z 2004 r. Nr 1, poz. 6 oraz z 2005 r. Nr 2,
poz. 33) postanawia sie co nastepuje:

§ 1. Powoluje sie Zespdt do przeprowadzenia konkursu
ofert na realizacje zadania publicznego pt. ,Wspo6- tpraca
regionalna i transgraniczna w ramach Norweskiego
Mechanizmu Finansowego”, zwany dalej ,Komisjg Kon-
kursowg”.

§ 2. 1. W sktad Komisji Konkursowej wchodza;:

1) przewodniczacy — zastepca Dyrektora Departa-
mentu Unii Europejskiej;

2) przedstawiciel Biura Dyrektora Generalnego;

3) przedstawiciel Departamentu Strategii i Planowania
Polityki Zagranicznej;

4) przedstawiciel
wojoweyj;

Departamentu  Wspétpracy Roz-

5) przedstawiciel Departamentu Polityki Wschodniej;
6) przedstawiciel Departamentu Unii Europejskiej.

2. Przewodniczgcy Komisji Konkursowej moze zapraszac¢
do udziatu w jego pracach z gtosem doradczym przed-
stawicieli innych komodrek organizacyjnych, urzedow,
instytucji lub organizacji.

3. W razie nieobecnosci ktérego$ z cztonkéw Komisji
Konkursowej, Dyrektor komorki organizacyjnej tego czton-
ka Komisji Konkursowej moze wyznaczy¢ innego pracow-
nika do zastepstwa w pracach Komisji Konkursowe;j.

§ 3. Nadzér nad pracami Komisji Konkursowej sprawuje
podsekretarz stanu nadzorujacy prace Departamentu Unii
Europejskiej.

§ 4. 1. Zadaniem Komisji Konkursowej jest wybor, w opar-
ciu o wczesniej ustalone kryteria najkorzystniejszych
projektow i rekomendowania podmiotu (lub podmiotéw) do
realizacji zadania, o ktérym mowa w § 1 w terminie do
29 marca 2007 r.

2. Po zakonhczeniu prac Komisji Konkursowej, nadzér nad
realizacjg zadan przez podmioty z ktérymi zawarto umowe
o dotacje na realizacje zadania sprawuje, w okresie obo-
wigzywania umowy, Departament Unii Europejskie;.

§ 5. Przewodniczacy Komisji Konkursowej moze zlecaé
przygotowanie opinii i innych materiatdéw niezbednych do
prac Zespotu.

§ 6. 1. Posiedzenia Komisji Konkursowej zwotuje Prze-
wodniczacy z wiasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka
Zespotu.

2. Przewodniczacy na okres nieobecnosci wyznacza
zastepce sposrod czionkdw Komisji Konkursowe;.

3. Wyznaczeni w skfad Komisji Konkursowej pracownicy
departamentéw zostajg zwolnieni z obowigzkéw stuz-
bowych wykonywanych przez nich w komérkach organi-
zacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych na czas
niezbedny do wykonywania obowigzkow w Komisji
Konkursowej.

§ 7. 1. Obstuge organizacyjng Komisji Konkursowej
zapewnia Departament Unii Europejskiej.

2. Koszt obstugi dziatalnosci Komisji Konkursowej, w tym
koszty zlecen, o ktérych mowa w § 5 pokrywane sg ze
srodkow budzetowych przeznaczonych na finansowanie
zadan Departamentu Unii Europejskiej.

§ 8. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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INSTRUKCJA NR 1
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 19 stycznia 2007 r.

w sprawie obowigzkow stuzbowych pracownikéw placéwek zagranicznych w zakresie spraw,
z ktorymi wiaze sie korzystanie z przywilejow i immunitetéow dyplomatycznych i konsularnych

§ 1. Instrukcja okresla:

1) obowigzki stuzbowe pracownikéw placéwek zagra-
nicznych, w tym obowigzki stuzbowe kierownika pla-
céwki oraz pracownika do spraw przywilejow i immu-
nitetow dotyczgce spraw, z ktorymi wigze sie korzy-
stanie z przywilejow i immunitetéw przez pra-
cownikéw placéwek zagranicznych;

2) wzér sprawozdania z przestrzegania przepisow
o przywilejach i immunitetach dyplomatycznych,
ktory stanowi zatgcznik do instrukgji.

§ 2. Obowigzki pracownikéw placéwek zagranicznych

Pracownicy placowek zagranicznych wykonujg naste-
pujace obowigzki stuzbowe dotyczace spraw, o ktérych
mowa w § 1 pkt 1:

1) przestrzegajq prawa panstwa przyjmujgcego;

2) niezwtocznie informujg kierownika placowki o kaz-
dym przypadku naruszenia prawa miejscowego,
w wyniku ktérego zostato wszczete przeciwko nim
postepowanie karne lub karno-wykroczeniowe;

3) informujg kierownika placéwki o ztozeniu przez nich
zeznan przed organami wymiaru sprawiedliwosci lub
Scigania, zarowno w przypadku uzyskania zgody
kierownika placowki jak i niemozno$ci wczesniej-
szego uzyskania takiej zgody na ztozenie zeznan;

4) majg obowigzek posiadania przy sobie legitymacji
wystawionej przez miejscowy Protokét Dyploma-
tyczny i okazywania jej funkcjonariuszom panstwa
przyjmujacego domagajgcym sie ztozenia zeznan
Z naruszeniem immunitetu;

5) w kazdym przypadku postepowania skierowanego
przeciwko nim, majg obowigzek domagac¢ sie bez-
zwlocznego zawiadomienia placowki i umozliwienia
kontaktu z jej kierownikiem;

6) zawiadamiajg kierownika placéwki o kazdym przy-
padku otrzymania wezwania celem ztozenia zeznan
w postepowaniu karnym, cywilnym lub adminis-
tracyjnym, niezaleznie od tego, czy wzywani sg
w charakterze strony, czy swiadka;

7) w zadnym razie nie mogg sktada¢ os$wiadczenia
0 zrzeczeniu sie immunitetu bez uprzedniego uzys-
kania zgody Dyrektora Generalnego Stuzby Zagra-
nicznej na takie zrzeczenie;

8) sg obowigzani do zaptacenia mandatu za wykro-
czenia drogowe, zaréwno w przypadku prowadzenia

samochodu stuzbowego, jak i prywatnego. Na
odstgpienie od tej zasady i wszczecie postepowania
odwotawczego wymagana jest zgoda kierownika
placéwki, a w przypadku gdy mandatem ukarano
kierownika placéwki, zgoda Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej;

9) w razie kontroli drogowej nie powinni odmawiac pod-
dania sie testowi trzezwosci. W przypadku odmowy,
nalezy ziozy¢ stosowne wyjasnienie kierownikowi
placéwki;

10) powotujac sie na immunitet dyplomatyczny, nie mogg
odmowi¢ poddania sie rygorom bezpieczenstwa
lotow stosowanym na lotniskach i przez linie lotnicze,
z wyjatkiem bagazu oznaczonego jako poczta
dyplomatyczna.

§ 3. Obowigzki kierownika placowki

1. Do obowigzkéw stuzbowych kierownika placowki
zagranicznej stosuje sie przepisy § 2.

2. Kierownik placowki zagranicznej wykonuje rowniez
nastepujace obowigzki stuzbowe dotyczace spraw,
o ktérych mowa w § 1 pkt 1:

1) wyznacza pracownika do spraw przywilejow i immu-
nitetdw dyplomatycznych sposréd pracownikow
placowki;

2) niezwtoczne informuje Dyrektoréw Biura Kadr i Szko-
lenia oraz Protokotu Dyplomatycznego MSZ o wy-
padkach, w ktérych zachodzi koniecznosé skorzy-
stania z immunitetu dyplomatycznego (w informac;ji
nalezy scharakteryzowa¢ okolicznosci faktyczne
i prawne uzasadniajgce odwotanie sie do immunitetu);

3) kieruje do Dyrektora Generalnego Stuzby Zagra-
nicznej wniosek z uzasadnieniem o wyrazenie zgody
na zrzeczenie sie immunitetu przez siebie lub pod-
legtych mu pracownikéw. Dyrektor Generalny Stuzby
Zagranicznej, za zgodg Ministra Spraw Zagranicz-
nych, podejmuje decyzje w takiej sprawie po uzys-
kaniu opinii Dyrektora Protokotu Dyplomatycznego
MSZ. Po otrzymaniu decyzji Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej, kierownik placowki zawiadamia
nota o jej tresci Protokdt Dyplomatyczny panstwa
przyjmujacego.

4) akceptuje i przesyta do Dyrektora Protokotu Dyplo-
matycznego MSZ roczne sprawozdanie omawiajgce
ewentualne zmiany w zasadach korzystania z przy-
wilejow i immunitetéw dyplomatycznych w panstwie



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych

— 84 —

Poz. 40

6)

7)

9)

§4.

przyjmujacym oraz problemy wystepujace w prak-
tyce placowek mu podlegtych lub przez niego nadzo-
rowanych (sprawozdanie sporzadza sie wg wzoru
stanowigcego zatacznik do instrukcji);

wyraza zgode lub jej odmawia na udziat podlegtego
mu pracownika w charakterze $wiadka w prowa-
dzonym postepowaniu, jezeli pracownik ten zostat
wezwany do ztozenia zeznan;

przyjmuje na pismie wyjasnienia od pracownikow
w kazdym przypadku naruszenia prawa panstwa
przyjmujacego uzasadaniajacym ich odpowiedzial-
nos¢ karng lub karno-wykroczeniowg, a takze
w przypadku kolizji drogowej z udziatem pracownika
placéwki, jedli zostat sporzadzony raport policji;

wynajmuje, po uzyskaniu zgody Dyrektora Gene-
ralnego Stuzby Zagranicznej, adwokata w sprawie
prowadzonej przeciwko jednemu z podlegtych mu
pracownikow;

podejmuje interwencje w Protokole Dyplomatycznym
panstwa przyjmujgcego w razie prowadzenia w tym
panstwie postepowania w sprawach objetych immu-
nitetem dyplomatycznym jego lub podlegtych mu
pracownikow;

w razie potrzeby udziela podlegtym mu pracownikom
informacji i wyjasnien o zakresie przystugujacych im
immunitetow.

Obowigzki pracownika do spraw przywilejow i immu-

nitetéow

1. Pracownik do spraw przywilejéw i immunitetéw dyplo-
matycznych wykonuje obowigzki stuzbowe, o ktérych
mowa w § 2.

2. Pracownik do spraw przywilejow i immunitetow dyplo-
matycznych wykonuje réwniez nastepujace obowigzki
stuzbowe dotyczace spraw, o ktorych mowa w § 1 pkt 1:

1)
2)

3)

4)

5)

gromadzi i przechowuje przepisy prawne i wytyczne
Protokotu Dyplomatycznego kraju przyjmujacego;

sporzadza roczne sprawozdanie wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik do instrukciji;

przygotowuje i przedstawia kierownikowi placowki
wstepng analize prawng i faktyczng kazdego przy-
padku, w ktérym nastapito wszczecie postepowania
karnego przeciwko pracownikom placéwek w pan-
stwie przyjmujacym albo postepowania cywilnego
oraz administracyjnego z naruszeniem immunitetu
dyplomatycznego;

opracowuje pisma do Protokotu Dyplomatycznego
panstwa przyjmujgcego w powyzszych sprawach,
ktére po akceptacji podpisuje kierownik placowki;

doktadnie okresla zakres immunitetu dla poszcze-
golnych kategorii pracownikow zatrudnionych w pla-
coéwkach zagranicznych i przekazuje dokonane
ustalenia kierownikom placowek.

§ 5. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana

Wzor
Sprawozdania z przestrzegania przepisow o przywilejach
i immunitetach dyplomatycznych

Zalacznik
do instrukcji DGSZ Nr 1 z dnia 19.01.2007 r.

1. Legitymacije wystawiane przez Protokoét Dyplomatyczny MSZ panstwa przyjmujacego

1.

Czy i jakie legitymacje wydawane sg dla:

a) czlonkdéw personelu dyplomatycznego w przedstawicielstwie dyplomatycznym,

b) pracownikoéw przedstawicielstwa dyplomatycznego nie bedacych czionkami personelu dyplomatycznego,
c) pracownikow urzedu konsularnego z paszportami dyplomatycznymi,

d) pracownikow urzedu konsularnego z paszportami stuzbowymi,

e) czionkéw personelu stuzby domowej (pomoc domowa),

f) prywatnych stuzgcych,

g) nauczycieli szkoty przy przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie konsularnym panstwa wysytajacego,

h) cztonkéw personelu instytutow kultury,
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i) pracownikéw innych obcych placéwek i instytucji oswiatowych, gospodarczych, spotecznych itp. (np. lektorzy, eksperci
organizacji miedzynarodowych, specjalisci resortowi, pracownicy Amerykanskiego Korpusu Pokoju itp.),
j) polskich obywateli delegowanych do pracy w przedstawicielstwach polskich firm handlowych, turystycznych,
lotniczych, prasie, radiu i telewizji,
k) dzieci w§zystkich wymienionych pracownikéw i od jakiego do jakiego wieku:
— synowie,
— corki;
— przebywajgcych na state z rodzicami,
— mieszkajagcych poza krajem urzedowania;
I) rodzicéw i innych stale przebywajacych bliskich wymienionych pracownikoéw,
m) konkubin/konkubentéw i narzeczonych,
n) partneréw w zwigzkach tej samej ptci,
0) matzonkow czionkdw placowki, posiadajacych obywatelstwo panstwa przyjmujacego,
p) szefow i personelu organizacji miedzynarodowych (w tym posiadajgcych obywatelstwo panstwa przyjmujacego,
q) czy sg wydawane i przez jaki urzad inne legitymacje lub karty upowazniajace np. do zakupéw bez podatku,
znizek lub stuzgce do identyfikacji.
2. Czy w przypadku ruchu bezwizowego istnieje wymaog uprzedniej notyfikacji pracownika ambasady przez MSZ kraju
wysytajacego do ambasady kraju przyjmujacego?
3. Zatatwianie formalnosci zwigzanych z uzyskaniem legitymacji:
a) liczba wymaganych formularzy do wniosku,
b) liczba wymaganych fotografii,
¢) inne wymagane dokumenty,
d) termin oczekiwania na legitymacje (formalny i rzeczywisty),
e) kto podpisuje legitymacije.
4. Czy ambasador, jednoczes$nie akredytowany w panstwie poza swojg siedzibg, otrzymuje legitymacje i stalg
(wielokrotng) wize panstwa, na terenie ktoérego jest akredytowany, ale nie rezyduje.
5. Terminy waznosci legitymaciji:
a) na jaki okres waznosci sg wystawiane legitymacije,
b) czy i na jaki okres sg przedtuzane legitymacje,
c) czy istnieje obowigzek zwrotu legitymacji i w jakim okresie po zakonczeniu funkcji.
6. Honorowanie legitymacji przez wtadze miejscowe:

a) czy legitymacja uprawnia pracownika dyplomatycznego do wstepu na lotnisko lub port morski (strefy
wolnoctowej, odpraw celnych, tranzytowej, na poktad samolotu lub statku morskiego, do pomieszczen VIP itp.),
czy tez jest wymagana specjalna przepustka (ew. czy jest ona imienna oraz ile egz. na misje),

b) czy pracownicy niedyplomatyczni majg wstep na lotnisko lub do portu morskiego na podstawie posiadanych
legitymaciji, czy tez na podstawie specjalnej przepustki (ew. czy jest ona imienna oraz ile egz. na misje),

c) uwagi dodatkowe.

Il. Wizy dyplomatyczne i stuzbowe

1. Wizy dyplomatyczne:
a) ktoéry departament MSZ wydaje wizy dyplomatyczne,

b) na jaki okres wydawane sg wizy dyplomatyczne przy notyfikacji przyjazdu pracownikow przedstawicielstwa
dyplomatycznego i urzedu konsularnego, a nastepnie na jakie okresy wznawiana jest ich waznos¢,

c) naile przejazdéw wydawane sa wizy dyplomatyczne (wielokrotnos$¢ wiz),

d) jakie dokumenty wymagane sg przy staraniach o wizy dyplomatyczne i w jakiej ilosci,

e) okres oczekiwania na zatatwienie wizy dyplomatycznej od daty ztozenia noty z paszportem i ew. innymi
dokumentami,

f) czy wizy dyplomatyczne zawierajq jakies dodatkowe klauzule np. klauzule ograniczajace,

g) czy wobec personelu dyplomatycznego stosowane sg tzw. wizy wjazdowe i powrotne w przypadku kazdora-
zowego opuszczania kraju urzedowania, wzglednie w przypadku definitywnego wyjazdu w zwigzku z zakon-
czeniem misji,

h) kto wydaje i przedtuza wizy cztonkom najblizszej rodziny (rodzice, dzieci, rodzenstwo) pracownikow przed-
stawicielstwa dyplomatycznego i urzedu konsularnego oraz jaki rodzaj wizy jest wydawany:

— w przypadku odwiedzin,
— przy pobycie statym w trakcie petnienia misiji,
i) kto wydaje i przedtuza wizy goéci cztonkow misiji.
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2. Wizy stuzbowe:
a) ktory departament MSZ wydaje wizy stuzbowe,

b) na jaki okres wydawane sag wizy stuzbowe przy notyfikacji przyjazdu pracownikéw przedstawicielstwa
dyplomatycznego i urzedu konsularnego, a nastepnie na jakie okresy wznawiana jest ich waznos$¢,

c) na ile przyjazdéw wydawane sg wizy stuzbowe (wielokrotnos¢ wiz),
d) jakie dokumenty wymagane sg przy staraniach o wizy stuzbowe i w jakiej ilosci,
e) okres oczekiwania na zatatwienie wizy stuzbowej od daty ztozenia noty z paszportami i ew. innych dokumentow,

f) czy wobec personelu nie nalezacego do personelu dyplomatycznego przedstawicielstwa dyplomatycznego
i urzedu konsularnego stosowane sa tzw. wizy wyjazdowe i powrotne w przypadku kazdorazowego opuszczania
kraju urzedowania, czy tylko w przypadku definitywnego wyjazdu w zwigzku z zakonczeniem pracy w kraju
urzedowania,

g) uwagi dodatkowe.

I1l. Zwolnienia z optat celnych

1. Mienie przesiedleniowe pracownikow przedstawicielstwa dyplomatycznego i urzedu konsularnego:

a) jakie dokumenty (np. spisy mienia) wymagane sg przy zwalnianiu z opfat celnych przedmiotow:
— przewozonych w zwigzku z objeciem misji,
— wywozonych po jej zakohczeniu, od pracownikéw: bedacych cztonkami personelu dyplomatycznego, nie be-
dacych cztonkami personelu dyplomatycznego, innych,

b) czy sprawy zwigzane z uzyskaniem zwolnien celnych przedmiotéw wywozonych i przywozonych zatatwiane sg
bezposrednio z urzedami celnymi, za posrednictwem MSZ, czy innego miejscowego organu administracji,

C) jakie sg terminy:
— przywozu mienia przesiedleniowego,
— wywozu mienia przesiedleniowego,

d) uwagi dodatkowe.

2. Zaopatrzenie placowek i pracownikow:

a) czy sq i jakie limity w imporcie artykutéw przeznaczonych do uzytku stuzbowego przedstawicielstwa dyploma-
tycznego i urzedu konsularnego,

b) czy sa i jakie limity w imporcie artykutéw przeznaczonych do uzytku osobistego personelu dyplomatycznego
przedstawicielstwa dyplomatycznego i urzedu konsularnego,

c) jakie istniejg mozliwosci (komu one przystugujg) korzystania ze strefy wolnoctowej,
d) uwagi dodatkowe.

3. Samochody:

a) czy i jakie istniejg ograniczenia w ilosciach samochodéw stuzbowych przedstawicielstwa dyplomatycznego
i urzedu konsularnego, zwalnianych z podatku VAT i akcyzowego oraz cfa,

b) ilos¢ zwalnianych z cta samochodoéw dla szefa misji,

c) ilos¢ zwalnianych z cta samochoddéw dla personelu dyplomatycznego przedstawicielstwa dyplomatycznego
i urzedu konsularnego,

d) iloé¢ zwalnianych z cta samochodoéw dla personelu niedyplomatycznego przedstawicielstwa dyplomatycznego
i urzedu konsularnego,

e) jak dtugi jest okres karencji do zbycia samochodu zakupionego bez optat celnych,

f) czy miejscowe przepisy przewiduja wzajemnos¢ wobec krajow stosujgcych inne okresy karenciji,

g) czy personel administracyjny moze w kazdej chwili podczas swego pobytu na placowce zarejestrowaé
samochdéd na dyplomatycznych numerach. JeSli nie, to jaki jest termin,

h) czy przewiduje sie mozliwos¢ zarejestrowania na dyplomatycznych numerach pojazdu zakupionego bez
zadnych obcigzen celnych badz podatkowych jesli limit iloSciowy samochoddéw zakupionych ze znizkg zostat
wykorzystany,

i) czy mozna rejestrowa¢ samochody jako wspotwtasnos¢ matzonkow,
j) jaki jest czas oczekiwania na wydanie tablic rejestracyjnych,
k) uwagi dodatkowe.

4. Zasady zbywania samochodow:

a) przed uptywem terminu (warunku celnego), w ktérym nie mozna zbyc¢:
—w ramach personelu CD i CC,
— podmiotom nie nalezacym do personelu CD i CC,

b) po uptywie takiego terminu (warunku celnego),
c) uwagi dodatkowe.
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IV. Zwrot podatku od towardéw i ustug (VAT) i podatku akcyzowego oraz innych podatkéow dla przedstawicielstw
dyplomatycznych i urzedéw konsularnych

1. Paliwa ptynne (benzyna, olej napedowy):
a) czy sq stosowane i z jakiego tytutu ulgi przy zakupie paliwa dla samochodéw stuzbowych,
b) ulga przy zakupie paliwa dla samochodow cztonkéw personelu dyplomatycznego,
c) ulga przy zakupie paliwa dla samochodéw czionkéw personelu nie bedacych czionkami personelu
dyplomatycznego,
d) czy ulga dotyczy okreslonej ilosci litrow paliwa (miesiecznie, rocznie),
e) czy z ulg zwigzana jest z osoba, czy samochodem,
f) czy stosowane sg kupony paliwowe.

2. Jaki jest zakres zwrotu podatku VAT i podatku akcyzowego:
a) odnosnie zakupu towardow:
— czy stosowane sg zwolnienia podatkowe i jaki jest ich zakres przedmiotowy:
— przy zakupach na cele stuzbowe,
— przy zakupach na cele prywatne personelu dyplomatycznego, konsularnego i administracyjno-technicznego
— czy istniejq limity ilosciowe lub warto$ciowe przy zakupach objetych zwolnieniem podatkowym na cele stuzbowe
i na cele prywatne personelu,
— czy istniejg specjalne zasady dotyczgce zakupu i zwolnien podatkowych alkoholu, papieroséw, sprzetu RTV,
komputeréw i ewentualnie innych artykutow,
— czy ewentualnie limity dotycza wytgcznie towaréw zakupionych na rynku miejscowym, czy obejmujg rowniez
towary importowane,
b) odnosnie ustug:
— jakie ustugi objete sg zwolnieniami podatkowymi na cele stuzbowe i na cele prywatne (np. optaty za elektrycz-
nos$¢, gaz, telekomunikacje, ustugi hotelowe i restauracyjne, ustugi remontowo-budowlane, przeglady samo-
chodow itp.).

V. Inne podatki oraz optaty za ustugi uiszczane przez przedstawicielstwa dyplomatyczne i urzedy konsularne

a) czy uiszczany jest podatek od posiadanych nieruchomosci,

b) czy i jakie optaty obowiazujg przy zakupie lub sprzedazy nieruchomosci,

c) czy uiszczany jest podatek od lokali wynajmowanych dla urzedu lub dla personelu,

d) czy uiszczany jest podatek od lokali w przypadku podnajecia posiadanego lub dzierzawionego lokalu, wzglednie
czesci nieruchomosci,

e) czy obowigzujg optaty za korzystanie z radia i telewizji,

f) czy obowigzujg optaty lotniskowe (ew. z jakiego tytutu i w jakiej wysokosci),

g) czy obowigzujg optaty za wywdz $mieci, sprzatanie ulicy, odgarnianie $niegu, czyszczenie komindw itp.,

h) jakie ewentualnie sg inne optaty i podatki,

i) czy istnieje i jak funkcjonuje system kontroli wptywow i wydatkéw placéwek dyplomatycznych i konsularnych
przez organy panstwa przyjmujacego,

j) czy stosuje sie znizki lub zwyzki w optatach za hotel dla pracownikéw,

k) uwagi dodatkowe.

V1. Sprawy samochodowe

1. Rejestracja samochodow:

a) czy istniejqi)wjakiej wysokosci, optaty rejestracyjne samochodow stuzbowych (sktadniki optat, np. ubezpiecze-
nie, podatki),

b) optaty rejestracyjne samochoddw szefa misji oraz personelu dyplomatycznego (do uzytku prywatnego),

c) optaty rejestracyjne samochodéw cztonkéw personelu nie bedacych czionkami personelu dyplomatycznego
(do uzytku prywatnego),

d) czy tablice rejestracyjne sg ptatne i w jakiej wysokosci,

e) w jakim terminie nalezy zdawac tablice rejestracyjne,

f) czy stosowany jest podatek drogowy wobec przedstawicielstw dyplomatycznych i urzedéw konsularnych oraz
ich personelu,

g) czy stosowane sg ulgi przy ubezpieczeniu samochodowym,
h) uwagi dodatkowe.

2. llo$¢ naruszen przepiséw drogowych z krétka ich charakterystyka.
3. Podanie ilosci niezaptaconych mandatéw za wykroczenia drogowe.
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VII. Prawa jazdy

1.

VI

Zasady honorowania prawa jazdy:

a) czy w kraju urzedowania mozna postugiwac sie polskim prawem jazdy, jezeli tak, to przez jaki okres,

b) czy honorowane jest ksigzeczkowe miedzynarodowe prawo jazdy wydawane przez polskie wtadze,

c) czyistnieje obowigzek posiadania miejscowego prawa jazdy, jezeli tak, to jaki akt prawny ustala ten obowigzek,

d) czy istnieje mozliwos¢, czy obowigzek wymiany polskiego prawa jazdy na miejscowe i jakie dokumenty sg
wymagane przy takiej wymianie,

e) uwagi dodatkowe.

. Zasady otrzymywania prawa jazdy:

a) ogolne zasady otrzymywania prawa jazdy dla pracownikow (wymagane dokumenty),

b) czy zasady otrzymywania miejscowego prawa jazdy sg takie same dla bedacych czionkami personelu
dyplomatycznego i pracownikéw nie bedacych cztonkami personelu dyplomatycznego,

c) czy przed otrzymaniem prawa jazdy istnieje obowigzek sktadania egzaminéw (ew. jakich) przez pracownikow
dyplomatycznych i niedyplomatycznych przedstawicielstwa dyplomatycznego i urzedu konsularnego,

d) czy egzaminy sg ptatne i w jakiej wysokosci,

€) czy pobierane sg optaty za wydanie (wymiane) prawa jazdy i w jakiej wysokosci,

f) czy panstwo przyjmujace reaguje na naruszenie przepiséw ruchu drogowego (w jakiej formie, ew. za jakie
rodzaje) przez cztonkéw korpusu dyplomatyczno-konsularnego, np. mandaty, kontrola antyalkoholowa,
zatrzymanie (odebranie) prawa jazdyi, itp.,

g) czy istnieje wymog oddawania polskiego prawa jazdy z chwilg otrzymania zagranicznego,

h) uwagi dodatkowe.

Sprawy leczenia pracownikéw obcych przedstawicielstw

. Korzystanie z ustug stuzby zdrowia na podstawie porozumien dwustronnych:

a) czy iz jakimi panstwami kraj urzedowania zawart umowy o mozliwosci nieodptatnego korzystania z ustug stuzby
zdrowia przez obywateli obcych panstw,

b) czy pracownicy przedstawicielstwa i urzedu konsularnego korzystajg z wydzielonych osrodkéw stuzby zdrowia
dla CD i ew. na jakich zasadach,

c) jakie obowigzujg zasady korzystania z ustug miejscowej stuzby zdrowia przez osoby delegowane stuzbowo,
d) uwagi dodatkowe.

. Ogodlne zasady korzystania z ustug miejscowej stuzby zdrowia:

a) czy i jakie sg trudnosci w korzystaniu z ustug miejscowej stuzby zdrowia,
b) czy pracownicy przedstawicielstw dyplomatycznych i urzedéw konsularnych korzystajg z ustug miejscowej
stuzby zdrowia na tych samych warunkach, jak obywatele kraju przyjmujacego,

C) czy pracownicy przedstawicielstw dyplomatycznych i urzedéw konsularnych korzystajg ze znizek (ew. w jakiej
wysokos$ci) za miejscowe ustugi lecznicze i za leki,

d) uwagi dodatkowe.

IX. Ochrona siedzib urzeddéw i mieszkan pracownikow oraz zasady podrézowania po kraju urzedowania

1.

Ochrona siedzib:

a) czy ijak jest chronione przedstawicielstwo dyplomatyczne i urzad konsularny przez wtadze miejscowe,
b) czy sq state posterunki przed przedstawicielstwem dyplomatycznym i urzedem konsularnym,

C) czy jest staty posterunek przed rezydencjg szefa misji,

d) czy wzmocniona jest dodatkowa ochrona podczas oficjalnych przyje¢ wydawanych przez kierownika placéwki,
attaché obrony i innych dyplomatéw,

e) czy i jak sg chronione mieszkania pracownikéw,
f) uwagi dodatkowe.

. Zasady podrézowania:

a) czy istniejg ograniczenia w poruszaniu sie pracownikow,

b) czy istniejg ograniczenia w poruszaniu sie osdb delegowanych stuzbowo,
c) jesli tak, na czym polegajg ww. ograniczenia,

d) uwagi dodatkowe.
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X. Spotkania

1.

Czy jest organizowane w zwigzku z Nowym Rokiem lub $wietem narodowym spotkanie gtowy panstwa lub
Premiera (Ministra Spraw Zagranicznych) z korpusem dyplomatycznym. Jaka jest forma spotkania (toasty,
wystgpienia, program).

. Czy jest praktykowany system spotkan matzonki Ministra Spraw Zagranicznych (lub matzonek innych dostojnikéw)

z matzonkami kierownikéw przedstawicielstw dyplomatycznych i z jakiej okazji oraz jaki jest program spotkan.
Czy sg organizowane spotkania z korpusem dyplomatycznym przez miejscowe wtadze i z jakiej okaz;ji.

Jakiej rangi urzednicy MSZ i innych resortéw bywajg na przyjeciach, w tym pozegnalnych, wydawanych przez
kierownikéw przedstawicielstw dyplomatycznych.

XI. Wizyty

1.

2.
3.

4.

Jaki jest tryb zgtaszania wizyty u Prezydenta, Premiera, Ministréw, Dyrektoréw Departamentu, Naczelnikow
Wydziatu.

Okres oczekiwania na wizyte w zaleznosci od szczebla stuzbowego.

Na jakie podstawowe trudnosci placéwka napotyka w trakcie przygotowywania wizyt Prezydenta RP, Premiera
i Ministra Spraw Zagranicznych.

Inne okolicznosci majgce znaczenie dla organizacji przebiegu wizyty, np. wezwanie do MSZ (forma-czas).

Xll. Pomoc protokolarna miejscowego MSZ dla korpusu dyplomatycznego

1

3.

Xl

. Czy za posrednictwem PD mozna zarezerwowac hotel, samolot, pomieszczenia VIP, zamowi¢ kwiaty.
2.

Czy PD udziela pomocy w organizacji i realizowaniu programu wizyt kierownikéw przedstawicielstw dyplo-
matycznych u wiadz terenowych i w jakiej formie.

Czy przez PD organizowane sg imprezy kulturalne, polityczne, sportowe, rekreacyjne, krajoznawcze dla korpusu
dyplomatycznego. W jakiej formie, jakie programy, odptatnosc.

Czy istnieje Klub Dyplomatyczny. Jakie sg formy i zakres dziatania, wysokos$¢ optat.

Jak czesto wydawana jest Lista Korpusu Dyplomatycznego, Konsularnego i Przedstawicielstw Organizacji Miedzy-
narodowych i jakie sg zasady jej dystrybucji (odptatnos¢) wsrdd placéwek dyplomatycznych i konsularnych.

. Czy miejscowe MSZ wydaje okresowo poradnik/informator o tematyce poruszonej w niniejszej ankiecie do uzytku

przedstawicielstw dyplomatycznych i urzedéw konsularnych.

. Wspétpraca z Protokotem Dyplomatycznym

1.
2.
3.
4.

Ogdlna charakterystyka wspotpracy z Protokotem Dyplomatycznym.
Problemy, ktére wystapity przy realizacji przywilejéow dyplomatycznych.
Omowienie wypadkéw naruszenia immunitetu dyplomatycznego.
Postulaty zastosowania zasady wzajemnosci z uzasadnieniem.

Inne uwagi, postulaty, zwtaszcza dotyczace zasady wzajemnosci.

Zebrat i opracowat:

Zatwierdzit:

Siedziba:

Data:
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INSTRUKCJA NR 2
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 8 marca 2007 r.

w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku w placéwkach zagranicznych
podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych

Na podstawie: 7) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 27 czerwca
2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

1) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 grudnia (Dz. U. Nr 115, poz. 781),

1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych

(Dz. U. Nr 112, poz. 1317, z p6zn. zm.), 8) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia
2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci 2004 r. w sprawie sposobu i rybu gospodarowania
(Dz. U. Nr 121, poz. 591, z p6zn. zm.), _sk+adn|kam| ma!qtku ruchomego powierzonego
. ] jednostkom budzetowym, zaktadom budzetowym
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, zpdzn. zm.), Nr 191, poz. 1957),
2006 r. w sprawie szczegodlnych zasad rachunko- (Dz. U.z 1998 r., Nr 21, poz. 94, z pozn. zm.),

wosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, ) ) . , .
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz 10) ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s+uzb|e'z,agran|cznej
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U.z2001 r. Nr 128, poz. 1403 z pézn. zm.),

(Dz. U. Nr 142, poz. 1020), 11) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

5 dzenia Rady Ministréw z dnia 4 kwietni
) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia (Dz.U.z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z pozn. zm.), okresla

2004 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i

Ustug (PKWiU) (Dz. U. Nr 89, poz. 844, z pézn. zm.), sie nastepujace zasady gospodarowania sktadnika-
. o . ) mi majatkowymi uzytkowanymi przez jednostki orga-
6) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 grudnia nizacyjne majace siedzibe poza granicami Rzeczy-
1999 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Obiektow pospolitej Polskiej.
Budowlanych (PKOB) (Dz. U. Nr 112, poz. 1316
z pézn. zm.),
Rozdziat |

Przepisy ogolne
§ 1. Zakres instrukcji.

1. Instrukcja okresla zasady gospodarowania skfadnikami majatkowymi uzytkowanymi przez jednostki organizacyjne
podlegte Ministrowi Spraw Zagranicznych majace siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwane dalej
placowkami.

2. llekro¢ w instrukcji mowa o:

1) obiekcie budowlanym — nalezy przez to rozumie¢ konstrukcje potaczone z gruntem w sposob trwaty, wykonane
z materiatdw budowlanych i elementow skfadowych, bedgce wynikiem prac budowlanych;

2) nieruchomosci gruntowej - nalezy przez to rozumie¢ grunt wraz z czesciami sktadowymi, z wytgczeniem budynkow
i lokali, jezeli stanowig odrebny przedmiot wiasno$ci;

3) dziatce gruntu - nalezy przez to rozumie¢ czes¢ nieruchomosci wydzielong w wyniku jej podziatu albo scalenia
i podziatu, a takze odrebnie potozong czes¢ tej nieruchomosci;

4) dziatce budowlanej - nalezy przez to rozumie¢ nieruchomos$¢ gruntowa lub dziatke gruntu, ktérej wielko$¢, cechy
geometryczne, dostep do drogi publicznej oraz wyposazenie w urzadzenia infrastruktury technicznej spetniajg
wymogi realizacji obiektéw budowlanych wynikajgce z odrebnych przepisow i aktow prawa miejscowego;

5) budynku - nalezy przez to rozumie¢ zadaszone obiekty budowlane wraz z wbudowanymi instalacjami i urzadze-
niami technicznymi wykorzystywane do potrzeb statych, przystosowane do przebywania ludzi, zwierzat lub
ochrony przedmiotéw, w tym wiaty i samodzielne podziemne obiekty budowlane przystosowane do ochrony ludzi,
zwierzat lub przedmiotéw (np. podziemne schrony, warsztaty, garaze);
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6) budowli - nalezy przez to rozumie¢ kazdy obiekt budowlany niebedacy budynkiem lub obiektem matej architektury,
jak: drogi, wolno stojace maszty antenowe, budowle ziemne, obronne (fortyfikacje), ochronne, hydrotechniczne,
zbiorniki, oczyszczalnie sciekéw, sktadowiska odpadoéw, stacje uzdatniania wody, budowle sportowe, cmentarze,
pomniki;

7) wyposazeniu budynku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie instalacje wbudowane w konstrukcje budynku na
state, np. instalacje sanitarne, elektryczne, sygnalizacyjne, komputerowe, telekomunikacyjne, przeciwpozarowe
oraz normalne wyposazenie budynku np. wbudowane meble;

8) obiekcie inzynierii lgdowej i wodnej - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie obiekty budowlane niesklasyfikowane jako
budynki, tj. drogi kotowe, drogi kolejowe, mosty, autostrady, drogi lotniskowe, zapory wodne itp.;

9) obiekcie matej architektury - nalezy przez to rozumie¢ niewielkie obiekty, a w szczegdlnosci:
a) kultu religijnego, jak: kapliczki, krzyze przydrozne, figury,
b) posagi, wodotryski i inne obiekty architektury ogrodowej,
c) uzytkowe stuzace rekreacji codziennej i utrzymaniu porzadku, jak: piaskownice, hustawki, drabinki, $mietniki;

10) lokalu mieszkalnym - nalezy przez to rozumie¢ wydzielong trwatymi scianami w obrebie budynku izbe lub zespét izb
przeznaczonych na staty pobyt ludzi, ktére wraz z pomieszczeniami pomocniczymi stuzg zaspokajaniu ich potrzeb
mieszkaniowych;

11) sktadnikach majatku — nalezy przez to rozumie¢ srodki bilansowe, srodki pozabilansowe i materiaty stanowigce
wyposazenie budynkow i lokali mieszkalnych;

12) zbednych sktadnikach majatku - nalezy przez to rozumie¢ sktadniki majatku ktore:
a) nie sa i nie bedg mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscig jednostki lub,
b) nie nadajg sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa bytaby nieoptacalna, lub,

C) nie nadajq sie do wspotpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie bytoby technicznie
i ekonomicznie nieuzasadnione;

13) zuzytych sktadnikach majatku — nalezy przez to rozumie¢ skfadniki majatku:
a) posiadajgce wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna, lub,
b) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia, lub,
c) ktore catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa, lub,
d) ktoére sg technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bytyby ekonomicznie nieuzasadnione;

14) kierowniku administracyjnym — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika odpowiedzialnego za kierowanie wydziatem /
dziatem administracyjnym placowki;

15) intendencie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wydziatu/dziatu administracyjnego placéwki wykonujgcego
czynnos$ci zwigzane z gospodarowaniem sktadnikami majatku placéwki;

16) gtownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki
i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
c) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

17) srodkach bilansowych — nalezy przez to rozumie¢ skfadniki majatku placowki podlegajace ewidenc;ji ilosciowe;j
i wartosciowej ujete w bilansie placéwki;

18) srodkach pozabilansowych — nalezy przez to rozumie¢ sktadniki majatku placowki, ktére podlegaja wytacznie
ewidenciji ilosciowej i nie sg ujmowane w bilansie placowki.

Rozdziat Il
Klasyfikacja i definicja
§ 2. Klasyfikacja sktadnikow majatku placéwki.

1. Sktadniki majatku placéwki dzieli sie na:
1) s$rodki bilansowe:
a) srodki trwate — podlegajace ewidenciji ilosciowej i wartosciowej (konto 011),
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b) pozostate srodki trwate w uzywaniu, w tym dobra kultury oraz wartosci niematerialne i prawne (wyposazenie
placéwki) — podlegajgce ewidencji ilosciowej i wartosciowej (konto 013);
2) $rodki pozabilansowe (pozaksiegowe) - podlegajace wytacznie ewidenciji ilosciowej;
3) materiaty — podlegajace wytacznie ewidencji ilosciowej.

§ 3. Definicja srodkéw bilansowych.

1. Do srodkéw bilansowych zalicza sie:
1) Srodki trwate — rozumie sie przez to: grunty, budynki i budowle (w tym mieszkania) oraz $rodki transportowe;
2) pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie placowki) - rozumie sie przez to:

a) przedmioty o wartosci stanowigcej rownowartos¢ od 500 euro i przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz
rok, stanowigce trwate wyposazenie placowki,

b) obrazy i dzieta sztuki posiadajace warto$¢ zabytkowg (w rozumieniu ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie
zabytkow i opiece nad zabytkami Dz. U. z 2003 r., Nr 162, poz. 1568), zwane dalej dobrami kultury, bez wzgledu
na aktualng warto$¢ ewidencyjng i stan zachowania (stan techniczny przedmiotu),

c) wartosci niematerialne i prawne.

§ 4. Klasyfikacja rodzajowa srodkow bilansowych.

1. Srodki bilansowe dzielg sie na nastepujace grupy rodzajowe:

1) GRUPA 00 — grunty (nieruchomosci gruntowe, dziatki gruntu, dziatki budowlane, prawo uzytkowania wieczystego
gruntu);

2) GRUPA 01 — budynki i lokale (biurowe, mieszkalne, magazynowe, szkoty, lokale mieszkalne we wtasnosci
wspolnej, garaze i zadaszone parkingi);

3) GRUPA 02 - obiekty inzynierii ladowej i wodnej (sportowe i rekreacyjne, baseny, anteny i konstrukcje antenowe
radiostaciji i telestacji statych, drogi dojazdowe i parkingi, ogrodzenia i parkany oraz obiekty matej architektury);

4) GRUPA 03 - kotty i maszyny energetyczne (kotty grzejne wodne, parowe itp., silniki spalinowe, agregaty
pradotworcze);

5) GRUPA 04 —maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania (piece grzewcze, piece do spalania dokumen-
téw, wymienniki cieplne, maszyny i aparaty do spawania, urzadzenia chtodnicze, maszyny analityczno-kalkula-
cyjne, zespoty komputerowe);

6) GRUPA 05 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty (maszyny poligraficzne, pity tarczowe, pity do ciecia
drzew, rozdrabniarki do drewna, nozyce do zywoptotéw itp., kosiarki, od$niezarki, szczotki mechaniczne);

7) GRUPA 06 — urzadzenia techniczne (zbiorniki naziemne, urzgdzenia rozdzielcze pradu zmiennego i statego, stacje
transformatorowe, urzgdzenia i aparatura radionadawcza i radioodbiorcza, urzadzenia alarmowe i sygnalizacyjne,
urzadzenia telefoniczne i telegraficzne, transformatory, prostowniki i zespoty akumulatorowe, dzwigi osobowe i to-
warowe, urzadzenia wentylacyjne i klimatyzacyjne, urzadzenia do oczyszczania wody i Sciekow, urzadzenia
przeciwpozarowe, urzadzenia i aparaty projekcyjne, kontenery);

8) GRUPA 07 - srodki transportu (motocykle, samochody osobowe, samochody ciezarowe, autobusy, naczepy
i przyczepy, wozki podnosnikowe bez wzgledu na charakter napedu, motorowery i rowery, todzie motorowe oraz
pozostaty tabor transportu srodlgdowego bez napedu);

9) GRUPA 08 - narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie (elektronarzedzia podreczne, wyposazenie
techniczne biur np. fotokopiarki, telefaxy, maszyny do niszczenia dokumentow, specjalistyczny sprzet kuchenny,
meble, dywany, aparaty elektryczne, odwietleniowe itp.);

10) GRUPA 09 — dobra kultury (obrazy, tkaniny, grafika, rzezba, szkto artystyczne, wyroby ceramiczne, srebra, meble,
dywany, aparaty o$wietleniowe stacjonarne: zyrandole, kinkiety, ample i przenosne: lampy, swieczniki z zacho-
waniem kryteriéw wynikajacych z aktéw normatywnych wymienionych w § 3 ust. 1, pkt 2, lit. b);

11) GRUPA 10 — wartosci niematerialne i prawne (nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa
majatkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
b) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych,
c) know-how.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych —93 — Poz. 41

§ 5. Definicja srodkéw pozabilansowych.

1. Do $rodkéw pozabilansowych zalicza sie przedmioty diugotrwatego uzywania o wartosci stanowigcej rownowartosé
wyzszg od 25 euro i nizszg od 500 euro.

2. Srodki pozabilansowe zaliczane sa do kosztéw placéwki bezposrednio po ich nabyciu.
§ 6. Klasyfikacja rodzajowa srodkéw pozabilansowych.

1. Srodki pozabilansowe dzielg sie na nastepujace grupy rodzajowe:

1) GRUPA 004 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania (piece grzewcze, piece do spalania doku-
mentéw, wymienniki cieplne, maszyny i aparaty do spawania, urzgdzenia chtodnicze, maszyny analityczno-kal-
kulacyjne, zespoty komputerowe);

2) GRUPA 005 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty (maszyny poligraficzne, pity tarczowe, pity do ciecia
drzew, rozdrabniarki do drewna, nozyce do zywoptotéw itp., kosiarki, odsniezarki, szczotki mechaniczne);

3) GRUPA 006 — urzadzenia techniczne (zbiorniki naziemne, urzadzenia rozdzielcze pradu zmiennego i statego, sta-
cje transformatorowe, urzadzenia i aparatura radionadawcza i radioodbiorcza, urzadzenia alarmowe i sygna-
lizacyjne, urzadzenia telefoniczne i telegraficzne, transformatory, prostowniki i zespoty akumulatorowe, urzadzenia
wentylacyjne i klimatyzacyjne, urzadzenia do oczyszczania wody i Sciekéw, urzadzenia przeciwpozarowe,
urzadzenia i aparaty projekcyjne, kontenery oraz obiekty matej architektury);

4) GRUPA 008 - narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie (elektronarzedzia podreczne, wyposazenie
techniczne biur, np. fotokopiarki, telefaxy, maszyny do niszczenia dokumentéw, specjalistyczny sprzet kuchenny,
meble, dywany, aparaty elektryczne, oswietleniowe itp.);

5) GRUPA 009 — przedmioty dekoracyjne (bedace reprodukcjami, odbitkami faksymilowymi lub wspotczesnie
wytworzonymi nasladownictwami wykonanymi w innych niz wyzej wymienione, technikach wielkonaktadowych,
w tym réwniez przedmioty sztuki uzytkowej wytworzone z zachowaniem cech stylowych np. kopie, repliki lub
nasladownictwa mebli historycznych);

6) GRUPA 010 — wartosci niematerialne i prawne (o wartosci ponizej 500 euro).

§ 7. Sktadniki majatku, ktore nie zostaty zakwalifikowane do srodkéw bilansowych lub pozabilansowych, zalicza sie do
grupy materiatow.

Rozdziat Ill
Zasady ewidencji

§ 8. Cel ewidencji oraz narzedzia ewidencyjne.

1. Celem ewidenc;ji jestilosciowe i wartosciowe lub tylko ilosciowe ujecie majatku placéwki oraz biezaca kontrola stanu.

2. Podstawowymi narzedziami ewidenciji sa:
1) ksiega inwentarzowa $rodkow bilansowych (zat. Nr 1);
2) ksiega inwentarzowa srodkoéw pozabilansowych (zat. Nr 2);
3) karta inwentarzowa pomieszczenia (zat. Nr 3);
4) karta wyposazenia indywidualnego (zat. Nr 4);
5) karta wyposazenia mieszkania (zat. Nr 5);
3. Ksiege inwentarzowa prowadzi sie z podziatem na grupy odpowiednio dla rodzaju sktadnikbw majatku objetych tg
formg ewidenciji.
4. Docelowo w ksiedze inwentarzowej nalezy przewidzie¢ nastepujace rubryki:
1) kolejng pozycje ewidencyjna;
2) numer inwentarzowy (nastepujacy zawsze po numerze kolejnym grupy rodzajowej, np. 00/1);
3) nazwe skftadnika majatku (lub odpowiednie okreslenie wartosci niematerialnej lub prawnej) zapisang czytelnie
w sposob umozliwiajgcy identyfikacje;
4) date zakupu lub wytworzenia;
5) date przyjecia do uzytkowania;
6) oznaczenie dowodu nabycia (pozyskania);
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7) wartos¢ poczatkowg sktadnika majatku (lub odpowiednio wartosci niematerialnej lub prawnej);
8) zwiekszenie wartosci poczatkowej w podziale na aktualizacje wyceny, ulepszenie, inne przyczyny;
9) inne adnotacje dotyczace zmian w czasie uzytkowania;

10) date wycofania z uzytkowania;

11) oznaczenie dowodow zbycia (sprzedazy) lub likwidacji sktadnika majatku;

12) uwagi koncowe.

5. Zapisy dotyczace nabycia srodkéw bilansowych i srodkéw pozabilansowych powinny by¢é dokonane w ksiedze
inwentarzowej najpdzniej w dniu przekazania ich do uzytkowania.

6. Do czasu wprowadzenia obligatoryjnego zapisu ww. danych na elektronicznych nosnikach informacji, placowki
zobowigzane sg prowadzi¢ ewidencje posiadanych sktadnikow majatku w tradycyjnych ksiegach inwentarzowych.
Ewidencje mozna prowadzi¢ réwniez w obu systemach jednoczesnie.

7. Pochodnymi zapisdw w ksiegach inwentarzowych sa: karta inwentarzowa pomieszczenia, karta wyposazenia miesz-
kania oraz karta wyposazenia indywidualnego. Karty winny zawieraC spis wszystkich zgromadzonych w danym
pomieszczeniu lub mieszkaniu srodkéw bilansowych, pozabilansowych oraz materiatéw. Karta wyposazenia indy-
widualnego winna zawieraé spis wszystkich sktadnikow majatku oddanych pracownikowi w indywidualne uzytkowanie.
8. Karta inwentarzowa pomieszczenia winna zawiera¢ nastepujace rubryki:

1) numer inwentarzowy;

2) date zakupu (pozyskania);

3) nazwe.

9. Karta wyposazenia mieszkania winna zawiera¢ nastepujace rubryki:
1) numer inwentarzowy;
2) date zakupu (pozyskania);
3) nazwe;
4) wartos¢ ewidencyjng (dla srodkow bilansowych);
5) cene zakupu (dla srodkéw pozabilansowych);
6) date i miejsce przemieszczenia lub podstawe zdjecia z ewidencji.

10. Karta wyposazenia indywidualnego winna zawiera¢ nastepujace rubryki:
1) numer inwentarzowy;
2) date zakupu (pozyskania);
3) nazwe;
4) model — typ;
5) numer fabryczny;
6) opis oprzyrzadowania;
7) wartos¢ ewidencyjng srodkéw bilansowych lub cene zakupu srodkéw pozabilansowych.
11. Pochodng zapisu sktadnikow majatkowych, zapisanych w ksiedze inwentarzowej w grupach 01 i 02, jest ksigzka

obiektu budowlanego. Sposdéb prowadzenia ewidencji w ksigzce obiektu budowlanego okresla rozporzadzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r. w sprawie ksigzki obiektu budowlanego (Dz.U.03.120.1134).

12. Ewidencje sktadnikow majatku niebedacych wiasnoscig placoéwki prowadzi sie w ksiedze depozytéw rzeczowych
(zat. Nr 22).
13. Docelowo w ksiedze depozytow rzeczowych nalezy przewidzie¢ nastepujace rubryki:

1) data przejecia w uzytkowanie;

2) nazwa i numer dowodu przekazania;

3) nazwa sktadnika majatku;

4) opis (cechy charakterystyczne, typ, numer fabryczny itp.);

5) miejsce znajdowania sie sktadnika majatku;
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6) nazwa wiasciciela sktadnika majatku;
7) data zwrotu wiascicielowi;
8) nazwa i numer dowodu przekazania.
§ 9. Zasady ewidencji sktadnikow majatku placowki.
1. Ewidencje skfadnikow majatku placowki prowadzi sie wg ceny nabycia w dwéch niezaleznych ksiegach
inwentarzowych oddzielnie dla:
1) srodkéw bilansowych;
2) $rodkéw pozabilansowych.
2. Cena nabycia, o ktérej mowa w ust. 1, to cena zakupu sktadnika majatku, obejmujgca kwote nalezng sprzedajgcemu

powiekszong o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika majgatku do stanu zdatnego do
uzywania, tgcznie z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku, sktadowania, a obnizona o rabaty, opusty.

3. Cena nabycia powinna by¢ pomniejszona o podlegajace odliczeniu podatki od towaréw i ustug oraz podatek
akcyzowy w przypadku, gdy zwrot tego podatku nastgpi w danym roku budzetowym.

4. Wszelkie zmiany dotyczace sktadnikdw majatku (ulepszenie, przemieszczenia, likwidacja, przekazanie itp.) winny by¢
bezzwtocznie dokumentowane w odpowiednich ksiegach inwentarzowych.

5. Oznakowanie sktadnikdw majatku winno nastepowac rownoczesnie z wpisem do ksiegi inwentarzowe;.

6. Karty inwentarzowe pomieszczen, karty wyposazenia mieszkan oraz karty wyposazenia indywidualnego powinny by¢
aktualizowane réwnolegle do dokonywanych zmian i przemieszczen.
7. Skreslenie z ewidencji moze nastapic¢ na podstawie:

1) zatwierdzonych przez kierownika placéwki protokotéw wymienionych w § 19 ust. 5;

2) protokotow wymienionych w § 22 ust. 2, § 23 ust. 2, § 24 ust. 2, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru.

§ 10. Szczegodlne zasady ewidencji dobr kultury i obiektow zabytkowych.

1. Przedmioty okreslone co do tozsamosci, zwane dalej dobrami kultury (dzieta sztuk plastycznych, przedmioty sztuki
uzytkowej oraz materiaty biblioteczne) sg ewidencjonowane na zasadach okreslonych dla srodkéw trwatych bez
wzgledu na dotychczasowg warto$¢ ewidencyjna.

2. Dobra kultury dzielg sie na wtasne i powierzone w uzytkowanie.

3. Dobra kultury stanowigce wtasnos¢ placowki ewidencjonowane sg w grupie 09 ksiegi inwentarzowej Srodkéw
bilansowych i ksiegowane na koncie 013 (z wytgczeniem podgrupy 09/1).

4. Dobra kultury uzyczone przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz podlegte ministrowi wtasciwemu do spraw
dziedzictwa narodowego sg ewidencjonowane jako depozyty w ksiedze depozytdéw rzeczowych.
5. Wprowadza sie nastepujaca klasyfikacje rodzajowa débr kultury:

1) podgrupa 09/1 — dobra kultury uzyczone przez jednostki podlegte ministrowi wiasciwemu do spraw dziedzictwa
narodowego,

2) podgrupa 09/2 — dzieta sztuk plastycznych — powstate po 1945 r;

3) podgrupa 09/3 — dzieta sztuk plastycznych — powstate przed 1945r.;

4) podgrupa 09/4 — obiekty rzemiosta artystycznego, antyki — powstate przed 1945 r;
5) podgrupa 09/5 — materiaty biblioteczne — powstate przed 1945r.;

6) podgrupa 09/6 — wspoétczesne kopie malarstwa dawnego — powstate po 1945 r;
7) podgrupa 09/7 — obiekty podlegajace konserwacji miejscowe;.

6. Saldo wartosciowe podgrupy 09/1 — dobra kultury uzyczone przez jednostki podlegte ministrowi wtasciwemu do spraw
dziedzictwa narodowego - nie jest ksiegowane na kontach wtasciwych dla ewidencji sSrodkéw trwatych (011, 013).

7. Do podgrupy 09/2 — dzieta sztuk plastycznych wspoiczesne — zalicza sie powstate po roku 1945 obrazy, rysunki,
grafike, rzezby i ptaskorzezby, wykonane w réznych materiatach.
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8. Do podgrupy 09/3 — dzieta sztuk plastycznych dawne — zalicza sie powstate przed rokiem 1945 obrazy, rysunki, grafiki
i rzezby i ptaskorzezby.

9. Do podgrupy 09/4 — obiekty rzemiosta artystycznego, antyki — zalicza sie powstate przed 1945 rokiem: meble zabyt-
kowe, militaria, instrumenty muzyczne , zegary, szkto, ceramika artystyczna (wyroby z porcelany, fajansu itp.), wyroby
artystyczne z metali szlachetnych ( np. sztu¢ce, tace, patery, brazy itp.), oSwietlenie (lampy, zyrandole, ample, kinkiety,
kandelabry, swieczniki), tkaniny historyczne, artystyczne (arrasy, dywany, kilimy, gobeliny, makaty, tapiserie), itp.

10. Do podgrupy 09/5 — materiaty biblioteczne powstate przed 1945 rokiem — zalicza sie rekopisy, starodruki, druki
unikatowe, cymelia, mapy, lany, nuty, instrumentaria, oprawy itp.

11. Do podgrupy 09/6 — kopie malarstwa — zalicza sie wspoétczesne kopie malarstwa i grafiki dawnej powstate po
1945 roku.

12. Do podgrupy 09/7 — dobra kultury bedace integralng czesci, np. budynku, ogrodu, terenu stanowigcego wiasnos¢
placéwki, a ktére podlegajg nadzorowi miejscowego konserwatora zabytkéw.

13. Kazdg podgrupe nalezy ewidencjonowac na osobnych kartach ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych, zaczynajac
od Nr 1.

14. Dla kazdego dobra kultury prowadzi sie zbiér dokumentéw opatrzony numerem, pod ktérym dany obiekt wpisany jest
do ewidencji w ksiedze inwentarzowej Srodkéw bilansowych.

15. Zbidr, o ktérym mowa w ust. 13, winien w szczegdlnosci zawieraé zgromadzone w odrebnej dla kazdego obiektu
teczce (segregatorze):

1) starannie wypetniong karte ewidencyjng ze zdjeciem umozliwiajgcym identyfikacje dobra kultury oraz zdjeciem
sygnatur i cech okreslajacych jego tozsamos¢ (zat. Nr 6);

2) dokumentacje historyczng np. kopie przedwojennych rejestréw, inwentarzy, opinie rzeczoznawcow, stare
fotografie, atrybucje, opisy i inne mozliwe materiaty zrédtowe;

3) dokumentacje prawng, w tym dokumenty przekazania, odprawy celne, akty wiasnosci, jesli istnieja;
4) dane dotyczace terminéw i zakresow przeprowadzonych prac konserwatorskich, protokoty odbioru.

16. Zbidr, o ktdrym mowa w ust. 13, winien by¢ skatalogowany, zarchiwizowany i przechowywany w kancelarii placowki.
Kopie wszystkich posiadanych dokumentéw oraz duplikaty zdje¢ przechowuje komérka organizacyjna ministerstwa
wiasciwa do spraw nadzoru nad gospodarka inwentarzowg placéwek.

17. Zbidr, o ktérym mowa w ust. 13, winien by¢ systematycznie uzupetniany o wszystkie dane majace istotne znaczenie
dla zabytku.

§ 11. Zasady gospodarowania dobrami kultury

1. Dobra kultury sg wytacznie przedmiotem dostaw krajowych. Bez zgody komorki organizacyjnej ministerstwa
wiasciwej do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placéwek, zaden z obiektow ewidencjonowanych w grupie
09 nie moze by¢ zlikwidowany, sprzedany, odstgpiony, uzyczony lub poddawany pracom konserwatorskim. Nie mogg,
by¢ rowniez dokonywane zmiany w klasyfikacji tych obiektow.

2. Placéwka zobowigzana jest informowac¢ komoérke organizacyjng ministerstwa wtasciwg do spraw nadzoru nad
gospodarka inwentarzowg placowek o potrzebie konserwacji lub wymiany ram, a takze o kazdym stwierdzonym
uszkodzeniu dobra kultury w celu podjecia odpowiednich dziatan konserwatorskich.

3. Placowka moze wystgpi¢ do komoérki organizacyjnej ministerstwa wiasciwej do spraw nadzoru nad gospodarka
inwentarzowg placéwek o zgode na wykonanie konserwacji we wiasnym zakresie jedynie w przypadku, gdy zaistnieje
potrzeba konserwacji obiektow wiasnych, pod warunkiem, ze konserwacja bedzie wykonana tylko w muzeum, pracowni
konserwacji zabytkow lub przez uprawnionego konserwatora..

4. Wystgpienie, o ktérym mowa w ust.3 powinno zawiera¢ szczegotowy wykaz obiektéw oraz uzasadnienie koniecznoci
przeprowadzenia konserwacji lub wymiany ram, a takze przewidywany kosz oraz propozycje jednego z konserwatoréw
wymienionych w ust. 3. Wystgpienie powinno nastgpi¢ przed ztozeniem planu budzetu na rok nastepny.

5. Po otrzymaniu zgody oraz srodkéw finansowych na konserwacje placéwka zawiera umowe z zatwierdzonym
konserwatorem, wzér umowy stanowi zat. Nr 26. Wyboru konserwatora placoéwka dokonuje zgodnie z wymogami
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instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad udzielania zamowien
publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzgdzie Obstugi MSZ oraz w placéwkach zagranicznych.

6. Dokumentem potwierdzajgcym prawidtowe wykonanie konserwacji jest protokét zdawczo-odbiorczy konserwacji oraz
dokumentacja konserwatorska (fotograficzna i opisowa), wzér protokotu stanowi zat. Nr 27. Kopie dokumentac;ji
konserwatorskiej placéwka przekazuje do komérki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw nadzoru nad
gospodarka inwentarzowg placéwek najblizszg okazja.

7. Dokumentem potwierdzajgcym przekazanie obrazéw do zaktadu ramiarskiego w przypadku wymiany ram jest
protokot zdawczo-odbiorczy, w ktérym zamieszcza sie nast. dane: Nazwa i reprezentant strony przekazujgcej i strony
odbierajacej, data przekazania, wykaz obiektdow przekazywanych z podaniem: numeru inwentarzowego, tytutu, autora,
daty powstania, techniki wykonania, wymiaréw oraz stanu zachowania, miejsce na pieczatke i podpis reprezentanta. Po
wykonaniu nowej oprawy placéwka przekazuje do MSZ wykaz débr kultury (zat. Nr 28) i zdjecia.

8. Dobra kultury bedace w dyspozycji placéwek nalezy wykorzystywa¢ do dekoracji pomieszczeh w urzedach, rezy-
dencjach kierownikoéw placowek. Dobra kultury nie mogg by¢ uzytkowane w mieszkaniach stuzbowych pracownikéw
chyba, ze zachodzg okolicznosci okreslone w ust. 11.

9. Obiekty o szczegdlnej wartosci materialnej lub historycznej (a zwtaszcza nalezace do podgrup 09/1, 09/3, 09/4, 09/5) sq
przeznaczone do dekoracji pomieszczen reprezentacyjnych w urzedach lub pomieszczen reprezentacyjnych
w rezydencjach kierownikow placéwek, kidre sg wyposazone w ochronne instalacje mechaniczne lub elektroniczne
zamontowane przez komaorke organizacyjng ministerstwa wtasciwg do spraw bezpieczenstwa placowek lub za jej zgoda.

10. Obiekty z podgrup, o ktérych mowa w ust. 9 moga by¢ eksponowane w rezydencjach kierownikow placéwek, ktdre
nie sg wyposazone w instalacje ochronne okreslone w ust. 9 pod warunkiem posiadania indywidualnego ubezpieczenia
od kradziezy. Kazdorazowo wymaga to uzyskania wczesniejszej zgody komorki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej
do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placowek.

11. Dobra kultury mogg by¢ wykorzystywane do dekoracji mieszkan jedynie w przypadku, gdy placéwka dysponuje
obiektami zaliczonymi do podgrup 09/2 i 09/6, ktérych nie moze zagospodarowa¢ w inny sposéb pod warunkiem
wczesniejszego uzgodnienia z komoérkg organizacyjng ministerstwa wtasciwg do spraw nadzoru nad gospodarkg
inwentarzowg placéwek, a mieszkania znajdujg sie w budynkach urzedéw lub posiadajg ubezpieczenie od kradziezy.

12. Przekazanie dobra kultury, o ktérym mowa w ust. 11 musi by¢ poprzedzone sporzadzeniem aktualnej wyceny przez
komaérke organizacyjng ministerstwa wtasciwg do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowag placowek. Przekazanie
wymaga sporzadzenia dokumentacji przekazania w skfad kitérej wchodza: osobny protokét zdawczo-odbiorczy
sporzgdzany w dwoch egzemplarzach, zawierajacy szczegotowy opis stanu zachowania obiektu, informacje o cechach
charakterystycznych oraz zdjecia obiektu, a w przypadku obrazéw, rysunkéw lub grafik informacje o wszystkich
zamieszczonych napisach oraz zdjecia frontu i odwrocia.

13. Kopie dokumentacji przekazania placowka przesyta do komérke organizacyjng ministerstwa wiasciwg do spraw
nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placowek.

14. Pracownik przejmujgcy dobra kultury do dekoracji mieszkania zobowigzany jest podpisa¢ oswiadczenie (w dwoch
egzemplarzach) o odpowiedzialnosci materialnej, w petnej wysokosci, w przypadku ich utraty lub pokrycia kosztow
naprawy lub konserwacji, w petnej wysokosci, w przypadku stwierdzenia uszkodzenia, ktére mozna usunaé¢ w wyniku
naprawy lub konserwacji. Jeden egzemplarz oswiadczenia stanowi zatgcznik do egzemplarza protokotu przekazania
przechowywanego w administracji placéwki.

15. Dobra kultury znajdujace sie na stanie wyposazenia rezydencji kierownika placowki, w ktérej aranzacja wnetrza byta
realizowana na zlecenie ministerstwa, stanowig state wyposazenie tych pomieszczen. Zmiana aranzacji, w tym
przemieszczanie dobr kultury do innych budynkéw muszg by¢ poprzedzone uzyskaniem zgody komérki organizacyjnej
ministerstwa wtasciwej do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowag placowek.

16. Placéwki zobowigzane sg do nalezytego zabezpieczenia dobr kultury (w szczegdlnosci mebli) przed zniszczeniami,
ktére moga wystapi¢ przypadkowo (np. zalanie, mechaniczne uszkodzenie). Nalezy pamieta¢ o koniecznosci uzywania
wiasciwych srodkéw do czyszczenia tych obiektow.

17. Dobra kultury nie moga by¢ przechowywane w magazynach oraz innego typu schowkach. Wszystkie obiekty z grupy
09 winny by¢ wyeksponowane w budynkach urzeddw, rezydencjach kierownikdéw placéwek lub mieszkaniach
pracownikéw na zasadach opisanych w niniejszej instrukciji.
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18. W przypadku wyczerpania mozliwosci eksponowania débr kultury wedtug zasad opisanych w niniejszej instrukciji
(w szczegolnosci nalezacych do podgrup 09/1, 09/3, 09/4, 09/5) placéwka zobowigzana jest do powiadomienia komorki
organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placéwek w celu pojecia decyz;ji
w sprawie zagospodarowania tych débr kultury przez MSZ.

§ 12. Zasady przyjmowania przez placowki daréw kwalifikowanych do grupy débr kultury.

1. Placéwka moze przyjmowac dary kwalifikowane do grupy débr kultury, jednakze przejecie daru musi by¢ dokonane na
podstawie aktu darowizny, ktéry powinien zawiera¢ nazwisko darczyncy, nazwisko autora, date powstania, tytut dzieta,
wymiary oraz materiat lub technike wykonania, a takze oswiadczenie darczyhcy o przeniesieniu praw autorskich lub
praw wtasnosci z darczyncy na placéwke.

2. Placowka zobowigzana jest przesta¢ do komérki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw nadzoru nad gospo-
darkg inwentarzowg placéwek kopie aktu darowizny i zdjecie daru celem dokonania kwalifikacji daru do odpowiedniej
grupy i ewentualnej wyceny. Po uzyskaniu odpowiedzi z MSZ dar winien by¢ niezwtocznie wpisany do ewidencji majatku
placéwki zgodnie z przestang klasyfikacjq .

3. Na placowce nie moga by¢ przechowywane i eksponowane obiekty pozostawione przez pracownikéw, ktorzy zakon-
czyli swoj pobyt. W wyjatkowych przypadkach, kiedy zachodzi prawdopodobienstwo, ze pozostawiony obiekt
przedstawia warto$¢ artystyczng lub historyczng placowka zobowigzana jest do zachowania procedur opisanych
wust. 1i2.

§ 13. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych.

1. Przez wartosci niematerialne i prawne rozumie sie nabyte przez jednostke prawa majgtkowe nadajgce sie do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone
do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;
2) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych;
3) programy komputerowe.
2. Wartosci niematerialne i prawne (jesli wystepujg na placéwce) ewidencjonuje sie w grupie 10 ksiegi inwentarzowej

srodkéw bilansowych, a jesli ich wartos¢ nie przekracza kwoty 500 euro w dziale 010 ksiegi inwentarzowej srodkéw
pozabilansowych.

§ 14. Zasady prowadzenia ksigg inwentarzowych.
1. Ksiegi inwentarzowe prowadzi sie z podziatem na dziaty.

2. Ksiega inwentarzowa $rodkow bilansowych jest elementem analityki ksiegowej i podlega kontroli przez ksiegowego
placowki.

3. W ksiedze inwentarzowej srodkéw bilansowych wprowadza sie saldo wartosciowe dla kazdego dziatu. Zapisy
w ksiedze musza by¢ weryfikowane przez ksiegowego placéwki, a salda poszczegdlnych grup uzgadniane wedtug stanu
na 30 czerwca i 31 grudnia kazdego roku.

4. Wartos¢ srodkéw bilansowych, ujeta w ksiedze inwentarzowej, nie podlega zmniejszeniu w zwigzku ze zmniej-
szeniem wartosci rzeczywistej przedmiotu wskutek zuzycia.

5. Ksiegi inwentarzowe prowadzi sie w walucie planu finansowego placowki.

6. Za wiasciwe prowadzenie ksiag inwentarzowych odpowiada kierownik administracyjny lub intendent, za zgodno$¢
zapiséw w ksiegach z zapisami w ksiegowosci placowki (konta 011 i 013) odpowiada ksiegowy placéwki.

7. Wszystkie skfadniki majatku placowki (z wytgczeniem materiatéw, dla ktérych zasady ewidencji okreslone sg
w rozdziale V) muszg by¢ wpisane (czytelnie starannym pismem), w zaleznosci od klasyfikacji, do odpowiednich dziatéw
odpowiednich ksigg inwentarzowych.

8. Kazdy sktadnik majatku powinien by¢ wpisany do ksiegi inwentarzowej pod oddzielng pozycja, z podaniem cech
charakterystycznych (np. model, typ, numer fabryczny, rok produkcji, numer silnika i podwozia samochodu itp.).

9. Skftadniki majatku o podobnym wygladzie i identycznej cenie jednostkowej (np. krzesta) moga by¢ zapisywane do
ksiegi inwentarzowej grupowo. W takim wypadku pozycji grupowej nadaje sie tyle kolejnych numeréw inwentarzowych,
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ile sktadnikéw znajduje sie w grupie (np. poz. 15—-28 obejmuje 14 sktadnikdw majatku). Wartos¢ grupy nie moze stanowic
podstawy do klasyfikowania jej do srodkéw bilansowych.

10. Przy wpisywaniu do ksiegi inwentarzowej kompletéw mebli lub zestawéw komputerowych nalezy podawac liczbe
czesci sktadowych kompletu lub zestawu oraz cechy charakterystyczne, tj. rodzaj okleiny, kolor i materiat tapicerki
w przypadku mebli lub model, typ, numer fabryczny, rok produkcji poszczegdlnych elementéw zestawu.

11. Komplet lub zestaw nalezy wpisac pod jednym numerem inwentarzowym, a czesci sktadowe oznaczy¢ tym samym
numerem “przetamanym” przez cyfre arabska (np. kpl. mebli wypoczynkowych w sktadzie sofa i dwa fotele oznacza sie
nastepujaco: gr. 08, poz. 1 — 08/1/1 sofa, 08/1/2 fotel, 08/1/3 fotel).

12. Wartos¢ kompletu lub zestawu stanowi suma cen jednostkowych jego czesci sktadowych. Ceny jednostkowe (jezeli
mozliwe jest ich ustalenie) powinny by¢ wpisane przy czesciach sktadowych kompletu lub zestawu.

13. Wartos¢ kompletu lub zestawu moze by¢ zmniejszona o cene jednostkowg czesci sktadowych, ktore zostaty
poddane likwidacji. W przypadku, gdy cena jednostkowa nie jest znana nalezy przed likwidacjg czesci sktadowej
dokonac jej wyceny. Wyceny nalezy dokona¢ w oparciu o cene porownywalnej czesci sktadowej innego kompletu lub
zestawu.

14. Przy kazdej pozyciji przychodu powotuje sie kolejny numer rozchodu i jednoczesnie przy kazdej pozycji rozchodu
powotuje sie kolejny numer przychodu w momencie dokonywania rozchodu.

15. W ksiegach inwentarzowych musi by¢ odnotowane (otdéwkiem) miejsce znajdowania sie sktadnikéw majatku zgodnie
ze stanem faktycznym.

16. W ksiedze obejmujacej ewidencje srodkdéw pozabilansowych nie wypetnia sie rubryki saldo wartosciowe oraz nie
wyprowadza si¢ salda wartosciowego dla kazdego dziatu.

17. Przy kazdorazowym przekazaniu obowigzkoéw, osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksigg inwentarzowych
zobowigzana jest wpisa¢ w raporcie administracyjnym lub inwentarzowym (o ktérych mowa w rozdziale VII) informacje
na temat stanu ksigg i zgodnosci ich zapiséw ze stanem faktycznym. Osoba przyjmujgca obowigzki potwierdza ten fakt
wiasnorecznym podpisem (lub zamieszcza w odpowiednich rubrykach swoje uwagi, co do zgodnosci zapisu ze stanem
faktycznym). W chwili ztozenia podpisu osoba przejmujaca obowigzki przejmuje odpowiedzialnosc.

§ 15. Zasady prowadzenia kart inwentarzowych pomieszczen i kart wyposazenia mieszkan oraz przekazywania
sktadnikow majatku stanowigcych wyposazenie mieszkan.

1. Oprocz ksigg inwentarzowych, placowki prowadzg karty inwentarzowe pomieszczenia, sporzgdzane oddzielnie dla
pomieszczen biurowych i reprezentacyjnych, garazy oraz innych pomieszczen w budynkach biurowych. Dla rezydencji
oraz poszczegolnych mieszkan pracownikéw, placowki prowadza karty wyposazenia mieszkania, ktére jednoczesnie
stanowig zatgcznik do protokotu zdawczo-odbiorczego mieszkania (zat. Nr 7).

2. Kartami inwentarzowymi pomieszczen i kartami wyposazenia mieszkan powinny by¢ objete wszystkie przedmioty
wpisane do ksigg inwentarzowych oraz materiaty, z wyjatkiem nieruchomosci.

3. Jeden egzemplarz karty inwentarzowej pomieszczenia i karty wyposazenia mieszkania powinien znajdowac sie
w pomieszczeniu lub mieszkaniu, ktérego dotyczy, drugi w administracji placowki.

4. Karty inwentarzowe pomieszczenia podpisuje pracownik odpowiedzialny za majatek placéwki oraz bezposredni uzyt-
kownik skfadnikbw majatku znajdujacych sie w pomieszczeniu, dla ktérego dana karta inwentarzowa zostata
sporzadzona.

5. Przejecie sktadnikbw majatku znajdujacych sie w rezydencji lub mieszkaniu odbywa sie komisyjnie. Komisje tworza;
osoba zdajgca, osoba wyznaczona przez kierownika placéwki oraz pracownik odpowiedzialny za majatek placowki,
ktory przejmuje odpowiedzialnos¢ za lokal.

6. Kierownik placowki lub osoba przez niego upowazniona moze zezwoli¢ osobie zdajgcej na czasowe korzystanie
z lokalu po jego zwrocie na zasadach okreslonych w instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego stuzby zagranicznej z dnia
23 sierpnia 2004 r. w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi w placéwkach zagranicznych (Dz. Urz. MSZ Nr 4
poz. 68). Przekazanie lokalu nowemu uzytkownikowi nastepuje po zwolnieniu przez dotychczasowego uzytkownika
i wykonaniu niezbednego remontu.

7. Jezeli rezydencja lub mieszkanie zostaje zwolnione, a nastepca osoby zdajacej (przejmujacy) nie przybyt jeszcze na
placéwke, a takze w wypadkach zwalniania mieszkania i zabierania z niego wyposazenia do magazynu placowki, osobg
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przejmujacag powinien by¢ pracownik odpowiedzialny za majatek placéwki. Osoba ta jest odpowiedzialna za majatek do
czasu przekazania go nastepnym uzytkownikom.

8. Przy zmianie pracownika na stanowisku intendenta odpowiedzialnego za majatek placowki, jezeli jego nastepca nie
przybyt jeszcze na placoéwke, tymczasowego przejecia majatku oraz uzgodnienia ze stanem ewidencyjnym na
podstawie przedtozonego raportu inwentarzowego dokonuje kierownik administracyjny.

9. Przy zmianie pracownika na stanowisku kierownika administracyjnego, jezeli jego nastepca nie przybyt jeszcze na
placéwke, tymczasowego przejecia majatku oraz uzgodnienia ze stanem ewidencyjnym na podstawie raportu
administracyjnego dokonuje komisja powotana w tym celu przez kierownika placowki w sktadzie co najmniej
trzyosobowym, a jezeli powotanie komisji nie jest mozliwe, wyznaczony przez kierownika placowki pracownik.

§ 16. Zasady przekazywania sktadnikdow majatku do indywidualnego uzytkowania oraz prowadzenia kart wyposazenia
indywidualnego.

1. Sktadniki majatku przeznaczone do uzytkowania poza urzedem, typu telefon komaérkowy, notebook, dyktafon, aparat
fotograficzny, kamera video itp. wraz z oprzyrzadowaniem, moga by¢ przekazane do indywidualnego uzytkowania tylko
pracownikom skierowanym do pracy w placéwce.

2. W szczegdlnych i odpowiednio uzasadnionych wypadkach (na wniosek kierownika placéwki) komérka organizacyjna
ministerstwa wtasciwa do spraw nadzoru nad gospodarka inwentarzowg placéwek moze udzieli¢ zgody na uzytkowanie
sktadnikéw majgtku wymienionych w ust. 1 przez innych pracownikow placowki, niz wymienieni w ust. 1.

3. Kierownik placéwki okresli w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym placowki zasady uzytkowania skfadnikow
majatku wymienionych w ust. 1 poza terenem placowki.

4. Sktadniki majatku przekazane pracownikowi do indywidualnego uzytkowania nalezy wpisa¢ do karty wyposazenia
indywidualnego, ktérg sporzadza sie w dwéch egzemplarzach.

5. Jeden egzemplarz karty wyposazenia indywidualnego otrzymuje pracownik, drugi przechowywany jest w admi-
nistracji placowki wraz z kartg wyposazenia mieszkania.

6. Pracownik przejmujacy sktadniki majatku do indywidualnego uzytkowania zobowigzany jest podpisa¢ oswiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej, w peinej wysokosci, w przypadku ich utraty.

7. W przypadku utraty sktadnikow majatku, o ktérych mowa w ust. 1, na skutek napadu lub kradziezy z wiamaniem,
pracownik zobowigzany jest do powiadomienia policji i sporzadzenia notatki stuzbowe;.

8. Protokét z przeprowadzonego postepowania oraz notatka bedg mogty stanowi¢ podstawe do zwolnienia pracownika
z odpowiedzialno$ci materialnej.

9. Decyzje zwolnienia pracownika z odpowiedzialnosci materialnej podejmuje komodrka organizacyjna ministerstwa
wiasciwa do spraw nadzoru nad gospodarka inwentarzowa placéwek, po przestaniu przez placéwke dokumentaciji.

10. Skfadniki majatku wymienione w ust. 1 niebedace w uzytkowaniu indywidualnym powinny by¢ przechowywane
w magazynie placéwki.

§ 17. Wycena sktadnikdw majatku placowki.

1. Srodki trwate wycenia sie w warto$ci ceny nabycia (zdefiniowanej w § 9 ust. 2 niniejszej instrukgji) lub kosztéw ponie-
sionych na budowe lub ulepszenie srodka trwatego, lub wedlug zasad okreslonych przez dysponenta czesci
budzetowej.

2. Sktadniki majatku polacowki nie podlegaja umorzeniu i amortyzac;ji.

3. Sktadniki majatku placowki otrzymane z kraju lub zakupione za walute inng niz waluta kraju urzedowania, nalezy
wyceniac (w dniu przejecia w posiadanie) wedtug oficjalnych notowan walut, podawanych przez Narodowy Bank Polski
wg kursu specjalnego ($redniego).

4. Wyceny sktadnikdw majatku otrzymanych z kraju dokonuje sie na podstawie protokotu przekazania lub kopii
rachunku. Potwierdzony protokdt lub kopie opisanego rachunku placéwka zobowigzana jest odestaé do komorki
organizacyjnej ministerstwa wiasciwej do spraw nadzoru nad gospodarka inwentarzowg placéwek najblizszg okazja.

5. Sktadniki majatku otrzymane nieodptatnie (darowizny) nalezy wyceni¢ komisyjnie, wedtug ich wartosci rynkowej,
sporzadzajgc odpowiedni protokét wyceny (zat. Nr 8 i 8a).
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6. Podstawe weryfikacji wartosci nieruchomosci stanowigcych wtasnos$¢ placowki oraz sktadnikéw majatku o szcze-
golnej wartosci (np. dobra kultury i obiekty zabytkowe), powinna stanowi¢ wycena dokonana przy ich ubezpieczeniu
przez miejscowe towarzystwo ubezpieczeniowe.

7. W przypadku stwierdzania znacznego odstepstwa wartosci (sktadnikow majatku wymienionych w ust. 6) ustalone;j
przy ubezpieczaniu od wartosci wpisanych do ksiegi inwentarzowej $rodkéw bilansowych, placéwka moze skorzystac
z ustug miejscowego rzeczoznawcy.

8. Skorzystanie z ustug rzeczoznawcy musi by¢ poprzedzone uzyskaniem zgody od komorki organizacyjnej
ministerstwa wtasciwej do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placéwek.

Rozdziat IV
Zasady obrotu sktadnikami majatku placowki

§ 18. 1. Placéwka powinna na biezgco analizowaé¢ stan majatku z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz
przydatnosci do dalszego uzytkowania.

2. Kierownik placéwki, w przypadku stwierdzenia (w toku biezacej dziatalnosci placéwki albo w trakcie inwentaryzaciji)
sktadnikdbw majatku ruchomego, ktére nie sg wykorzystywane w realizacji zadan lub ktére nie nadajg sie do dalszego
uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny lub niemoznos¢ wspotpracy ze sprzetem typowym albo ktére posiadajg wady
lub uszkodzenia, zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia, catkowicie utracity wartos$¢
uzytkowg lub ktére sg technicznie przestarzate, powotuje komisje do oceny przydatnosci tych sktadnikéw do dalszego
uzytkowania, ktéra przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania albo zakwalifikowania tych sktadnikéw do
kategorii majatku zuzytego lub zbednego.

3. W sktad komisji sg powotywane co najmniej trzy osoby sposréd pracownikdéw placowki.
4. Komisja sporzadza protokét przeprowadzonej oceny sktadnikéw majatku.

5. Do protokotu, o ktérym mowa w ust. 4, komisja zatacza wykaz zuzytych i zbednych sktadnikow majatku ruchomego,
Z propozycjg sposobu zagospodarowania tych sktadnikéw.

6. Przy podejmowaniu decyzji w sprawie kwalifikacji sktadnikow majatku (akceptacji protokotu komisji, o ktérym mowa
w ust. 4) kierownik placéwki powinien kierowa¢ sie kryterium racjonalnosci, gospodarnosci oraz wymogiem prze-
strzegania dyscypliny finanséw publicznych.

§ 19. Sprzedaz sktadnikow majatku placéwki.

1. Sprzedazg moga by¢ objete sktadniki majgtku placéwki, ktére zostaty zakwalifikowane do kategorii majatku zuzytego
lub zbednego.

2. Sprzedazy mozna dokonac:
1) na podstawie decyzji kierownika placéwki:
a) w przypadkach sprzedazy srodkow bilansowych (z wytaczeniem wymienionych w pkt 2),
b) w przypadkach sprzedazy srodkéw pozabilansowych i materiatow,
2) na podstawie zgody komorki organizacyjnej ministerstwa wiasciwej do spraw nadzoru nad gospodarkag
inwentarzowg placéwek w przypadkach sprzedazy nieruchomosci, samochodoéw i dobr kultury.
3. Sprzedaz mozna przeprowadzi¢ w nastepujgcych formach:

1) przetarg ustny — licytacja — w przypadku sprzedazy sktadnikow wymienionych w ust. 2 pkt 1;

2) przetarg pisemny — konkurs ofert lub aukcja — w przypadku sprzedazy sktadnikdw wymienionych w ust. 2 pkt 2.
4. Sprzedazy dokonuje powotana przez kierownika placowki (sposrod pracownikéw placowki) komisja przetargowa
w sktadzie co najmniej trzyosobowym.

5. Przed przystapieniem do sprzedazy komisja sporzgdza protokot sprzedazy zawierajacy:

1) szczegodtowe uzasadnienie koniecznosci lub celowosci sprzedazy;

2) doktadne okreslenie i charakterystyke sprzedawanego przedmiotu (date jego nabycia);

3) cene oszacowania, ktéra nie moze by¢ nizsza niz aktualna warto$¢ rynkowa, ustalona na podstawie przecietnych
cen stosowanych w danej miejscowosci w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia;

4) forme sprzedazy.
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6. Zatwierdzony przez kierownika placowki protokét stanowi podstawe do dokonania sprzedazy.

7. Cena oszacowania jest ceng wywotawczg. Sprzedaz nie moze nastgpic za cene nizsza od ceny wywotawczej, chyba
ze zachodzi przypadek przewidziany w ust. 12.

8. Cena oszacowania sktadnikow majatku, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, musi by¢ przed przystgpieniem do przetargu
zaakceptowana przez komorke organizacyjng ministerstwa wiasciwag do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowag,
placowek.

9. Po dokonaniu sprzedazy komisja zobowigzana jest do uzupetnienia protokotu, o ktérym mowa w pkt 5 o uzyskang
cene. Oryginat protokotu placéwka zobowigzana jest przesta¢ do komorki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do
spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placéwek. Kopia protokotu pozostaje w aktach placowki.

10. Przy sprzedazy nieruchomosci (gruntéw, budynkow, lokali w budynkach, budowli) wymagany jest notarialny akt
kupna sprzedazy.

11. Jezeli sktadniki majatku nie zostaty sprzedane w drodze przetargu po cenie wywotawczej, placéwka moze je
sprzedac bez przeprowadzania kolejnego przetargu po cenie najwyzszej oferowane;.

12. Placowka moze odstgpi¢ od przetargu w przypadku, gdy przedmiotem sprzedazy sg srodki pozabilansowe lub
materiaty. Stosuje sie wtedy przepisy ust. 5.

13. Skreslenie z ewidencji skltadnikow majatku, ktére zostaty sprzedane moze nastgpi¢ na podstawie protokétu
wymienionego w ust. 5 uzupetnionego o zapis okreslony w ust. 9.

14. Przy sprzedazy sktadnikdw majatku, ktérych warto$¢ przekracza 6.000 euro majg zastosowanie przepisy
rozporzgdzenia Rady Ministréw wymienionego w pkt 8 preambuty.

§ 20. Remont (naprawa).

1. Wydatki poniesione na remonty, naprawy i konserwacje biezgce budynkéw oraz innych nieruchomosci
ewidencjonowanych jako srodki trwate, ktérych celem jest wykonanie w istniejacym obiekcie budowlanym robot
budowlanych polegajacych na odtworzeniu stanu pierwotnego, nie zwiekszajg ich wartosci ewidencyjne;j.

2. Urzadzenia i sprzet niezbedny do dokonania remontu, naprawy lub konserwacji biezacej (np.: urzadzenia sanitarne
typu baterie, sedesy, umywalki) sg zaliczane do kosztéw remontu, naprawy lub konserwaciji biezacej i nie sg wpisywane
do ewidenciji sktadnikéw majatku placowki.

§ 21. Ulepszenie.

1. Wartos¢ poczatkowq srodka trwatego powieksza sie o kwoty wydatkowane na jego ulepszenie, w tym takze o wydatki
na zakup czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych cena nabycia przekracza 500 euro.

2. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, jesli wydatki poniesione na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje
lub modernizacje powodujg wzrost ich wartosci uzytkowej w stosunku do tej wartosci z dnia przyjecia srodkéw trwatych
w uzytkowanie mierzonej w szczegolnosci:

1) wydtuzeniem okresu uzytkowania;
2) oszczednoscig kosztow ich eksploatacii;
3) podwyzszeniem wartosci rynkowe;.

3. Wyjasnienie poje¢ zwigzanych z ulepszeniem srodkéw trwatych:
1) przebudowa to zmiana istniejacego stanu srodka trwatego na lepszy, np. wyraznie poprawiajacy walory funk-
cjonalne obiektu;
2) rozbudowa to powiekszenie (rozszerzenie) sktadnika majatkowego, np. wyrazne zwiekszenie jego metrazu;
3) rekonstrukcja to odtworzenie (odbudowanie) zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikéw majgtkowych;

4) adaptacja to przystosowanie (przerobienie) sktadnika majatkowego do wykorzystania go w innym celu niz byto jego
pierwotne przeznaczenie albo nadanie temu sktadnikowi nowych cech uzytkowych;

5) modernizacja to unowoczesnienie srodka trwatego, np. poprzez zainstalowanie nowego, sprawniejszego i tansze-
go w eksploatacji systemu ogrzewczego, klimatyzacyjnego itp.
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4. Ulepszenie srodka trwatego nalezy odnotowac w ksiedze inwentarzowej srodkéw bilansowych. W rubryce, w ktorej
dany srodek jest ewidencjonowany w kolumnie ,uwagi” nalezy wpisa¢ oznaczenie noty ksiegowej podnoszacej wartos¢
srodka oraz kwote zwiekszenia. Ponadto ulepszenie nalezy wpisa¢ do pierwszej wolnej rubryki w danej grupie
wypetniajgc kolumny ,data, nazwa przedmiotu, przychdd i saldo” przy czym kolumne ,nazwa przedmiotu” nalezy
wypefni¢ nastepujacym wpisem: ,zwiekszenie wartosci ...... wpisanego do ewidencji w poz. .....", a w kolumnie przychod
wpisac¢ kwote zwiekszenia.

§ 22. Likwidacja sktadnikéw majatku placowki.

1. Likwidacja sktadnikow majatku placowki moze nastagpic:
1) w zwigzku z utratg wartosci uzytkowej;
2) w wyniku kradziezy lub zniszczenia.

2. Do przeprowadzenia likwidacji kierownik placowki powotuje komisje (w sktadzie co najmniej trzyosobowym), ktéra
w sporzadzonym protokole skreslenia z ewidenc;ji (zat. Nr 9 lub 9a) podaje doktadny opis i charakterystyke likwidowane-
go sktadnika, date jego nabycia oraz szczegotowe uzasadnienie likwidacji.

3. Przedmiot zlikwidowany powinien by¢ usuniety z terenu placéwki przy najblizszej okazji.

4. Komisja ustala stopien winy i odpowiedzialnosci materialnej osoby, ktéra miata powierzong piecze nad likwidowanym
przedmiotem w przypadku likwidacji sktadnikéw majatku wymienionych w ust. 1 pkt 2. Do ustalenia wysoko$ci
odszkodowania majg zastosowanie przepisy § 40.

5. Zatwierdzony przez kierownika placowki protokét sporzadzony w dwéch egzemplarzach stanowi podstawe do roz-
chodowania przedmiotu zlikwidowanego z ksiegi inwentarzowej oraz do obcigzenia winnego pracownika ustalong kwotg,
odszkodowania.

6. W przypadku odmowy wptaty odszkodowania kierownik placéwki wystepuje do komérki organizacyjnej ministerstwa
wiasciwej do obstugi rzecznika dyscyplinarnego o przygotowanie wniosku do rzecznika dyscyplinarnego o wszczecie
postepowania dyscyplinarnego.

7. Pracownikowi przystuguje prawo odwotania od decyzji kierownika placéwki do rzecznika dyscyplinarnego.

8. Wpfata odszkodowania do kasy placowki powinna by¢ dokonana w ciggu siedmiu dni od daty zatwierdzenia protokotu
przez kierownika placéwki.

9. W przypadku kiedy przyczyng utraty srodka trwatego jest kradziez dokonana przez osoby trzecie, podstawg do jego
likwidacji jest protokot sporzadzony przez wtasciwe instytucje kraju urzedowania placéwki.

10. Sporzadzenie protokétu, o ktorym mowa w ust. 2 w przypadku kiedy przyczyng likwidacji jest zdarzenie okreslone
w ust. 9 musi by¢ poprzedzone wykonaniem czynnosci wymienionych w § 16 ust. 7-9.

11. Zniszczenie lub utrata srodka trwatego powstate w wyniku kradziezy, pozaru lub zalania pocigga za sobg
postepowanie odszkodowawcze w ramach polisy ubezpieczeniowej placowki.

§ 23. Odsytanie sktadnikow majatku placéwki do kraju.

1. Odestanie skfadnikéw majatku placéwki do kraju moze nastagpi¢ tylko na polecenie lub za uprzednig zgoda komorki
organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placéwek.

2. Dla przesytanych do kraju sktadnikow majatku placéwka sporzadza protokot przekazania (zat. Nr 10), w dwoch
egzemplarzach, z ktérych — po podpisaniu jako strona przekazujgca — jeden egzemplarz przesyta do komorki
organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw nadzoru na gospodarka inwentarzowg placéwek, a drugi pozostawia
w aktach placowki.

3. Rozchodowanie sktadnika majatku (odestanego do kraju) z ksiegi inwentarzowej moze nastgpi¢ dopiero po
otrzymaniu potwierdzenia odbioru od adresata przesyiki lub z komorki organizacyjnej ministerstwa wiasciwej do spraw
nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placowek.

§ 24. Przekazywanie sktadnikow majatku placéwki innej placowce.

1. Przekazywanie sktadnikdw majatku innej polskiej placéwce odbywa sie tylko na polecenie lub za uprzednig zgodg
komorki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placowek.
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2. Przekazanie nastepuje na podstawie protokotu przekazania (zat. Nr 10), sporzadzonego w trzech egzemplarzach: dla
placéwki przejmujacej, dla placéwki przekazujgcej oraz dla komoérki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw
nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placéowek.

3. Rozchodowanie przekazanych przedmiotéw z ksiegi inwentarzowej nastepuje po otrzymaniu potwierdzenia ich
odbioru.

§ 25. Przekazywanie skfadnikéw majatku placéwki innym podmiotom miejscowym.

1. Przez inne podmioty miejscowe rozumie sie: szkoty, zwigzki wyznaniowe, organizacje polonijne, polonijne
organizacje charytatywne dziatajgce na terenie kraju urzedowania placéwki.

2. Przekazywanie sktadnikéw majatku podmiotom wymienionym w ust. 1 moze nastgpi¢ wytgcznie na pisemny wniosek
zainteresowanego podmiotu.

3. Przekazywane moga by¢ tylko te sktadniki majatku, ktére sg zbedne dla placowki, podjeto w stosunku do nich probe
sprzedazy (bez efektu), a ich dalsze przechowywanie jest nieuzasadnione.

4. W przypadku, gdy wniosek podmiotu dotyczy srodka bilansowego, przekazanie musi by¢ poprzedzone zgodg komorki
organizacyjnej ministerstwa wiasciwej do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowa.

5. Przy przekazywaniu sktadnikéw majatku podmiotom wymienionym w ust. 1 stosuje sie odpowiednio przepisy § 24
ust. 2 3.

§ 26. Dokumentacja i jej przechowywanie.

1. Podstawe dokonania zapiséw przychodu w ksiedze inwentarzowej stanowig nastepujgce dokumenty:
1) faktury i rachunki;
2) protokoty wyceny (tgcznie z rachunkiem otrzymanym z kraju);
3) protokoty zdawczo-odbiorcze (przyjecie sktadnika majatku);
4) protokoty stwierdzonych nadwyzek;
5) akty darowizn, listy intencyjne darczyncow.
2. Faktury i rachunki stanowig podstawe wpisu do ksiegi inwentarzowej tych skladnikow majatku, ktére zostaty

zakupione przez placowke. Na fakturze lub rachunku wpisuje sie numer inwentarzowy, pod ktérym srodek podstawowy
zostat wpisany do ksiegi inwentarzowe;.

3. Protokot wyceny (zat. Nr 8) stanowi podstawe wpisu do ksiegi inwentarzowej sktadnikéw majatku, otrzymanych przez
placéwke z kraju lub tez zakupionych dla placéwki przez ministerstwo w innych krajach (np. samochody).

4. Protokot zdawczo-odbiorczy wraz z protokotem wyceny stanowi podstawe wpisu do ksiegi inwentarzowej sktadnika
majatku, przyjetego nieodptatnie od innej placowki zagranicznej lub w drodze rozliczenia miedzy instytucjami
macierzystymi placowek (np. z Instytutu Polskiego do Ambasady lub Konsulatu Generalnego).

5. Podstawe wpisu do ksiegi inwentarzowej skfadnikdw majatku, ktére nie zostaty dotychczas w niej zaewidencjo-
nowane, stanowi zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — nadwyzki (zat. Nr 21).

6. Przed wpisaniem do ksiegi inwentarzowej sktadnikéw majgtku stanowigcych ustalone nadwyzki nalezy okresli¢ ich
wartosc:
1) jesli przedmioty zakupiono na miejscu — na podstawie rachunku lub w razie braku rachunku — na podstawie
protokolarnej wyceny w oparciu o poréwnywalne sktadniki,
2) jesli przedmioty otrzymano z kraju — w sposéb okreslony w § 17.

3) jesli nie mozna ustali¢ zrédla pochodzenia nadwyzek, wyceny mozna dokona¢ na podstawie podobnych
sktadnikéw majatku znajdujacych sie w ewidencji placowki, przy czym cena powinna by¢ pomniejszona o stopien
zuzycia wycenianego sktadnika.

7. Podstawe do rozchodowania sktadnikow majatku z ksiegi inwentarzowej stanowig dokumenty wymienione w § 9 ust. 6
oraz zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — niedobory (zat. Nr 21).

8. Zestawienie wymienione w ust. 7 stanowi podstawe do rozchodowania z ksiegi inwentarzowej tych skfadnikow
majatku, ktdrych brak na placéwce stwierdzita komisja inwentaryzacyjna przy dokonywaniu spiséw z natury.

9. Dokumenty wymienione w niniejszym paragrafie winny by¢ archiwizowane i przechowywane przez okres minimum
5 lat.
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Rozdziat V
Materiaty

§ 27. Zasady gospodarki materiatowej.

1. Do materiatéw zalicza sie nastepujace grupy przedmiotow:
1) artykuty na cele reprezentacyjne (trunkiiinne artykuty konsumpcyjne oraz przedmioty przeznaczone na upominki);
2) przedmioty wyposazenia niezaliczone do srodkéw pozabilansowych:
a) koce, kotdry, poduszki,
b) bielizna poscielowa i stotowa,
c) reczniki i scierki,
d) chodniki, firanki, zastony,
e) szkto, porcelana (z wyjatkiem zabytkowej),
f) zelazka, maszynki do miesa, inne naczynia i sprzet kuchenny,
g) nakrycia stotlowe (z wyjatkiem sreber i platerow),
h) narzedzia,
i) czesci zapasowe do samochodow,
j) odziez ochronna i robocza,
k) wyroby skorzane i skéropodobne, teczki itp.,
1) wyroby ludowe (z wyjatkiem débr kultury),
1) ksigzki, albumy, atlasy, tablice, mapy, globusy,
m) chorggwie, godta pahnstwowe, portrety;

3) artykuty propagandowe, jak: filmy, przezrocza, taSmy magnetofonowe, kasety wideofoniczne, muzyczne itp., ptyty,
partytury, nuty, albumy, artykuty o charakterze upominkowym i konsumpcyjnym oraz eksponaty wystawowe.

2. Ewidencji materiatowej nie podlegaja:
1) druki i formularze;
2) materiaty piSmienne i biurowe;
3) materiaty do utrzymania czystosci;
4) materiaty na potrzeby gospodarcze;

5) materiaty przeznaczone na dziatalno$¢ propagandowa i polonijng, tj. prasa codzienna, periodyki, broszury, serwisy
fotograficzne.

3. Za gospodarke materiatami odpowiedzialny jest kierownik placowki, ktéry wyznacza magazyniera zobowigzanego do
prowadzenia wymaganej przepisami ewidencji materiatdw oraz do zapewnienia nalezytego ich przechowywania
i zabezpieczenia.

4. Kierownik placowki moze wyznaczy¢ jednego lub kilku magazynieréw, powierzajgc im rézne grupy materiatdw
(np. reprezentacyjne, propagandowe).

5. Magazynier jest odpowiedzialny za ilosciowy i jakosciowy stan powierzonych mu materiatéw znajdujacych sie w ma-
gazynie. Obejmujacy obowigzki magazynier powinien podpisa¢ i ztozy¢ kierownikowi placoéwki deklaracje w dwoch
egzemplarzach nastepujacej tresci: “Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za powie-
rzone mi materiaty i zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzenia gospodarki
materiatowej i ewidencji zapaséw magazynowych”. Jeden egzemplarz deklaracji przechowuje placéwka, drugi nalezy
przesta¢ do komérki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw nadzoru na gospodarkg inwentarzowa,

6. Dysponentem materiatéw jest kierownik placéwki, ktdéry moze upowazni¢ jednego lub wiecej pracownikow do
dysponowania w jego imieniu catoscig lub czescig artykutdéw podlegajgcych ewidencji materiatowej.

7. Ewidencja materiatowa prowadzona jest w ksiegach lub w narzedziach ewidencyjnych wymienionych w § 8 ust. 2 pkt
3,4 i 5. Moze by¢ rowniez prowadzona na kartach materiatowych (zat. Nr 11) przy czym dla kazdego rodzaju i gatunku
materiatu nalezy prowadzi¢ osobng karte.
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8. W razie zmiany na stanowisku magazyniera kierownik placowki zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji materiatow
znajdujgcych sie w magazynie. Spis inwentaryzacyjny przeprowadza sie w obecnosci kierownika placowki lub
wyznaczonego przez niego pracownika.

9. Przekazanie magazynu powinno by¢ stwierdzone protokotem zdawczo-odbiorczym magazynu (zat. Nr 12). Zatacz-
nikiem do protokotu jest spis inwentaryzacyjny podpisany przez magazyniera zdajagcego, magazyniera przejmujgcego
oraz obecnego przy przeprowadzaniu spisu kierownika placéwki lub wyznaczonego przez niego pracownika.

10. W razie koniecznos$ci otwarcia magazynu oraz przejecia lub wydania materiatéw pod nieobecno$¢ magazyniera,
czynnosci te powinny by¢ dokonane komisyjnie.

11. Jako magazyn traktuje sie kazde pomieszczenie, w ktérym przechowywane sg przedmioty podlegajace ewidenc;ji
materiatowe;.

12. Podstawe do wydania materiatow jest dokument, ktérego wzér stanowi zat. Nr 13 podpisany przez kierownika pla-
céwki lub upowaznionego przez niego pracownika. Materiaty wydane bez waznego zlecenia stanowig niedobér
magazynowy obcigzajacy magazyniera.

13. Pracownik otrzymujgcy materialy z magazynu potwierdza ich odbiér na dokumencie, o ktérym mowa w ust. 12
przechowywanym przez magazyniera.

14. Odbiér materiatdow, o ktérych mowa w ust. 2 potwierdza na rachunku lub dowodzie dostawy pracownik otrzymujacy te
materiaty do uzytku.

§ 28. Przyjmowanie materiatow.

1. Przyjmowanie materiatdbw do magazynu odbywa sie na podstawie rachunkéw, specyfikacji lub dowoddéw dostawy,
a takze na podstawie protokotow stwierdzonych réznic wymienionych w ust. 4.

2. Przedmioty i artykuty zakupione lub otrzymane przez placéwke, magazynier zobowigzany jest wpisa¢ do ewidenc;ji
materiatowej, a na rachunku lub dowodzie dostawy umiesci¢ podpisang przez siebie klauzule: “Przyjatem do magazynu
i wpisatem do ewidencji materiatowej pod poz. ..., Nr ...”.

3. Przy przyjmowaniu materiatdw magazynier obowigzany jest sprawdzi¢ ilo$¢, rodzaj i jakos¢ przyjmowanych
materiatéw i poréwnac¢ z dowodem dostawy.

4. W przypadku stwierdzenia roznic ilosciowych w dostarczonych materiatach magazynier, wspdlnie z kierownikiem
administracyjnym, intendentem, bgdZ innym pracownikiem wyznaczonym przez kierownika placéwki, sporzadza
komisyjny protokét niedoboréw lub nadwyzek.

5. Jezeli przyjmowane materiaty nasuwajg zastrzezenia co do ich jakosci, a takze w wypadku przyjmowania materiatow
nadestanych bez zadnych dokumentéw awizujgcych, przyjecie do magazynu powinno odby¢ sie komisyjnie, na
podstawie sporzagdzonego protokotu.

§ 29. Artykuty na cele reprezentacyjne.

1. Za catos$¢ gospodarki artykutami na cele reprezentacyjne odpowiedzialny jest kierownik placéwki. Do artykutéw na
cele reprezentacyjne zalicza sie otrzymane z kraju lub zakupione przez placowke artykuty przeznaczone na
okolicznosciowe przyjecia, poczestunki oraz na podarki i prezenty.

2. Ewidencji materiatowej nie podlegajg artykuty zywnosciowe zakupione przez placowke i przeznaczone na cele
reprezentacyjne do bezposredniego uzycia (z wyjatkiem alkoholi i papieroséw). Podstawg wydania ich do zuzycia jest
pisemna dyspozycja kierownika placowki lub osoby przez niego upowaznionej, umieszczona bezposrednio na fakturze
lub rachunku za zakupione artykuty o tresci: “polecam wydanie do bezposredniego zuzycia”. Odbidr artykutow
potwierdza podpisem osoba przejmujaca.

3. Podstawg wydania artykutdw z magazynu reprezentacyjnego jest dokument, ktérego wzér stanowi zat. Nr 13
podpisany przez kierownika placowki lub pracownika upowaznionego przez niego do dysponowania magazynem
reprezentacyjnym. W razie wydawania materiatébw poza teren placowki (np. prezenty) odbior potwierdza pracownik
placéwki, ktory materiaty doreczyt lub wystat.

4. Zwrot do magazynu i ponowne zaewidencjonowanie wydanych lecz czesciowo niewykorzystanych artykutow repre-
zentacyjnych (np. pozostate po przyjeciu trunki), powinien by¢ dokonany na podstawie komisyjnego protokotu przyjecia
tych artykutow.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 107 — Poz. 41

5. Zrealizowane dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 stanowigce dowody rozchodu, przechowuje magazynier.

6. Magazyn reprezentacyjny powinien by¢ protokolarnie przekazywany przy kazdorazowej zmianie kierownika placowki oraz
magazyniera. Przy przekazywaniu magazynu reprezentacyjnego stosuje sie odpowiednio przepisy § 27 ust. 8 9.

§ 30. Materiaty na cele propagandowe.

1. Za wiasciwe gospodarowanie materiatami propagandowymi odpowiedzialny jest kierownik placéwki, ktéry moze
upowazni¢ pracownika do dysponowania tymi materiatami w jego imieniu.
2. Ewidencji podlegaja:
1) wszelkie wystawy posiadane przez placéwke lub otrzymane na pewien okres z kraju lub z innej placowki;
2) plyty oraz kasety i tasmy magnetofonowe przeznaczone do uzytku w placéwce oraz wypozyczane na zewnatrz;
3) filmy przechowywane w placéwce lub otrzymane na okres przejsciowy z kraju lub z innej placowki;
4) artykuty o charakterze upominkowym (trunki, papierosy, albumy, wyroby sztuki ludowej itp.);
5) inne artykuty wymienione w § 27, ust. 1, pkt 3.

3. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania i wydawania materiatéw propagandowych okresla komérka ministerstwa
wiasciwa do spraw promociji.

§ 31. Biblioteka.

1. Zasady organizacji i funkcjonowania biblioteki w placéwkach zagranicznych podlegtych MSZ okresla instrukcja Nr 2
Dyrektora Departamentu Archiwum z 22 kwietnia 1976 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania bibliotek w placéwkach
zagranicznych podlegtych MSZ.

2. Za ksiegozbidr placéwki odpowiedzialny jest pracownik, wyznaczony przez kierownika placowki.

3. Ewidencjg materiatowg powinny byc¢ objete wszelkie ksigzki przeznaczone do pracy zawodowej na placowce, ksigzki
naukowe i beletrystyczne oraz atlasy otrzymywane z kraju lub zakupione przez placéwke. Do grupy ksigzek zalicza sie
réwniez mapy, atlasy, wydawnictwa albumowe oraz oprawione roczniki ,Dziennika Ustaw”, ,Monitora Polskiego” i innych
wydawnictw, w tym edytowanych na elektronicznych nosnikach danych.

4. Placowka zobowigzana jest do biezgcego prowadzenia ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru dziet zwartych (ksigzek)
wedtug wzoréw ustalonych dla bibliotek (wg instrukcji resortowych). Kazda otrzymana lub zakupiona przez placéwke
ksigzka powinna by¢ wpisana do ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru i posiada¢ swoj numer ewidencyjny.

5. Placowka kazdorazowo potwierdza pisemnie Bibliotece Gtéwnej MSZ odbidr nadestanych ksigzek oraz informuje
o zakupie na miejscu, podajgc jednoczesnie numery ewidencyjne, pod ktorymi zostaty one zapisane do ksiegi
inwentarzowej ksiegozbioru.

6. W razie zakupu ksigzki przez placéwke pracownik prowadzacy biblioteke potwierdza odbidr ksigzki na rachunku,
wpisujac jednoczesnie numer pozycji, pod ktdrg zostata ona zapisana do ksiegi biblioteczne;.

7. Placowka prowadzi ponadto ewidencje pomocniczg dla ksigzek, znajdujacych sie poza biblioteka, np. w pomiesz-
czeniach biurowych pracownikéw lub wypozyczonych innym osobom. Ewidencja ta moze by¢ prowadzona w formie
kartoteki lub zeszytu.

8. W razie zmiany pracownika odpowiedzialnego za ksiegozbidr, przekazanie biblioteki powinno by¢ dokonane
protokolarnie. W protokdle zdawczo-odbiorczym nalezy podacé:

1) liczbe ksigzek wynikajacq z ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru;

2) liczbe ksigzek wedtug stanu faktycznego;

3) liczbe ksigzek pozostajgcych w uzytkowaniu.

§ 32. Kontrola magazynu, niedobory i nadwyzki.

1. Kierownik placowki obowigzany jest przeprowadzi¢ osobiscie lub przez upowaznionego przez siebie pracownika
wyrywkowa kontrole stanu magazynow oraz dokumentacji magazynowej, co najmniej raz w roku.

2. Z przeprowadzonej kontroli powinna byé sporzadzona notatka, ktéra wraz z kopig wykazu materiatéw stanowi
protokot kontroli.
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3. W razie stwierdzenia niezgodnosci miedzy stanem faktycznym ilosci materiatu a jego stanem ewidencyjnym, kie-
rownik placowki powotuje komisje inwentaryzacyjna i poleca jej dokonanie inwentaryzacji magazynu oraz szczegotowe
ustalenie niedoborow i nadwyzek.

Rozdziat VI
Sprawozdawczos¢

§ 33. Cel sprawozdawczosci i dokumentacja sprawozdawcza.
1. Celem sprawozdawczosci jest weryfikacja i ocena funkcjonowania gospodarki inwentarzowej placowki.

2. Placowka zobowigzana jest przesta¢ do komérki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw nadzoru nad
gospodarka inwentarzowa nastepujgce sprawozdania pétroczne:

1) sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw WMP;

2) zestawienie ilosciowe i wartosciowe przychodoéw i rozchodéw sktadnikéw majatku;

3) kopie protokotow wyceny sktadnikéw majatku;

4) wykaz sald poszczegolnych dziatéw ksiegi inwentarzowej prowadzonej dla kont 011 i 013.

3. Przez sprawozdania pétroczne nalezy rozumie¢ sprawozdania sporzadzane za 1 i 2 potrocze roku budzetowego.

4. Kierownicy placéwek odpowiedzialni sg za sporzadzenie sprawozdania rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.

5. Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.
6. Sprawozdania roczne nalezy przesta¢ do 30 lipca roku biezacego i 31 stycznia roku nastepnego.

Rozdziat VII
Obowiazki pracownikéw administracyjnych oraz zasady i dokumentacja przekazywania
obowigzkéw w zakresie wynikajacym z niniejszej instrukcji

§ 34. Zakresy obowigzkéw pracownikéw administracyjnych.

1. Dla okreslenia zadan pracownikow administracyjnych placowek wprowadza sie:
1) ramowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika administracyjnego (zat. Nr 14);
2) ramowy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci intendenta (zat. Nr 15).
2. Kierownik placéwki upowazniony jest do dostosowania zakresdéw obowigzkow do specyfiki i warunkéw funkcjono-

wania placowki, jednakze wprowadzone zapisy nie mogq wyeliminowaé zapiséw ujetych w ramowych zakresach
obowigzkow.

3. Zakresy powinny zawiera¢ rowniez informacje o podporzadkowaniu funkcyjnym poszczegdlnych stanowisk.
§ 35. Zasady przekazania obowigzkéw pracownikéw administracyjnych.

1. Dokumentem potwierdzajagcym przekazanie obowigzkow kierownika administracyjnego jest ,Protokdt przekaza-
nia-przejecia stanowiska pracy kierownika administracyjnego” (zat. Nr 16). Natomiast dokumentem potwierdzajacym
przekazanie obowigzkéw intendenta jest ,Protokét przekazania-przejecia stanowiska pracy intendenta” (zat. Nr 17).

2. Zmiany na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1, powinny odbywac¢ sie w okresie umozliwiajgcym przekazanie
obowigzkow z nalezyta starannoscig przy zachowaniu terminu 14—30 dni (w zaleznosci od wielkosci placowki).

3. Integralng czes¢ protokotu przekazania-przejecia w przypadku zmiany na stanowisku kierownika administracyjnego
stanowi raport administracyjny. Natomiast integralng czes¢ protokotu przekazania-przejecia w przypadku zmiany na
stanowisku intendenta jest raport inwentarzowy.
4. Celem sporzgdzania raportow wymienionych w ust. 3 jest:

1) petna ocena pracownikéw pionéw administracyjnych za okres ich pracy na placowce;

2) sprawne i doktadne przekazanie obowigzkéw nastepcy;

3) szybkie i tatwe wdrozenie sie nowych pracownikéw do pracy na placéwce;

4) doktadne poznanie stanu wyposazenia placowki, trybu i zasad realizacji zadan placéwki przez komoérke
organizacyjng ministerstwa wtasciwg do spraw nadzoru nad gospodarkg administracyjng placéwek.
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5. Protokét przekazania-przejecia wraz z zatgczonymi raportami oraz ewentualnymi dodatkowymi o$wiadczeniami
pracownikow stanowi dokumentacje przekazania stanowiska pracy.

6. Dokumentacja musi by¢ podpisana przez przekazujgcego i przejmujacego w wyznaczonych miejscach oraz
parafowana na kazdej stronie.

7. Jedng kopie dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 5, placéwka zobowigzana jest przechowywac¢ w kancelarii, natomiast
drugq kopie wraz z kopig zakresu obowigzkéw przejmujacego stanowisko, przesta¢ do komaorki ministerstwa wtasdciwej
do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placéwek.

§ 36. Raport administracyjny.

1. Raport administracyjny sporzadza kierownik pionu administracyjnego placowki. Raport sktada sie z:
1) czesci organizacyjnej:
a) struktura organizacyjna dziatu administracji placéwki (stanowiska, grupy zaszeregowania, okres przebywania
na placéwce),

b) pracownicy miejscowi zatrudnieni w pionie administracyjnym (stanowiska, wynagrodzenie, okres zatrudnienia),

c) ostatnia inwentaryzacja (data wykonania, data rozliczenia przez komérke organizacyjng ministerstwa wtasciwg
do spraw nadzoru nad gospodarkg administracyjng placowek, wykonanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjne),
d) ocena funkcjonowania dziatu administracyjnego placéwki;
2) czesci administracyjne;j:
a) gospodarka mieszkaniowa:
— struktura mieszkan (wtasne, wynajmowane),
— rezydencja (stan prawny, planowane remonty, odnowienia),
— mieszkania (planowane remonty, odnowienia),
— warunki wynajmu,
— uzasadnienie posiadania wolnych mieszkan i propozycje sposobow ich wykorzystania,
b) urzad (stan prawny, stan techniczny, warunki pracy),

c) system ubezpieczen:
— nieruchomosci (wysokos¢ optat, wartosc¢ polisy),
— samochody (wysokos$¢ optat, wartos¢ polisy),
d) opis sposobu zatatwiania spraw oraz wykaz kontaktow administracyjnych miedzy innymi w zakresie:
— napraw i konserwaciji (obiekty i urzgdzenia),
—remontéw i inwestyciji,
— ubezpieczen,
— prenumeraty prasy,
— zakupow sprzetu, urzgdzen i materiatow,
— opftat (telefony, energia elektryczna, gaz itp.),
—inne (np. organizacji przyjec),
e) problematyka gospodarki samochodowej:
— liczba samochoddéw w stosunku do potrzeb,
— mozliwo$ci i ewentualne propozycje w zakresie sprzedazy i zakupu samochodow,
— adresy autoryzowanych zaktadow napraw i serwisow,
— ryczatty samochodowe, benzyna,

f) ocena stosunku miejscowych wtadz do placéwki oraz kontaktow placéwki z przedstawicielami tych wtadz
w zakresie spraw administracyjnych;

3) problemy, propozycje, wnioski;
4) uwagi przejmujgcego obowigzki do zapiséw raportu.

2. Integralng czescig raportu administracyjnego jest raport inwentarzowy.

3. Na placéwkach, na ktorych stanowisko kierownika administracyjnego jest potagczone ze stanowiskiem ksiegowego
placéwki, raport administracyjny stanowi integralng czes$¢ raportu administracyjno-finansowego.

§ 37. Raport inwentarzowy.

1. Raport inwentarzowy sporzadza intendent placowki kazdorazowo przy zmianie na stanowisku kierownika
administracyjnego lub intendenta. Raport sktada sie z:
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1) czesci organizacyjnej:
a) struktura organizacyjna (podlegtosci i zwierzchnosci),
b) pracownicy miejscowi (opis stanowisk);
2) czesci administracyjnej:
a) gospodarka inwentarzowa:
— stan ksigg inwentarzowych (prawidtowos¢ wpiséw i klasyfikacji, stan pieczeci, prawidtowo$¢ ztozonych
podpiséw, liczba stron),
— stan sktadnikéw majatku (prawidtowos¢ oznakowania, stan techniczny),
— dokumentacja inwentarzowa (karty inwentarzowe pomieszczen, karty wyposazenia mieszkan i wyposazenia
indywidualnego),
— stan magazynow (dokumentacja, warunki i zasadnos¢ przechowywania),
— pokoje goscinne (stan wyposazenia, dokumentacja),
— inwentaryzacja (wnioski komisji inwentaryzacyjnej, zalecenia ministerstwa, opis wykonania),
b) opis sposobu zatatwiania spraw oraz wykaz kontaktéw administracyjnych w zakresie:
— dokonywania biezacych zakupow,
— odbioru przesytek pocztowych i celnych,
— dokonywania biezacych serwisow samochodéw,
— dokonywania biezacych konserwacji maszyn i urzadzen placowki,
— dokonywania rezerwacji miejsc hotelowych oraz biletéw lotniczych, kolejowych itp.,

C) uwagi przejmujgcego obowigzki do zapiséw raportu.
2. Raport inwentarzowy stanowi integralng czesc¢ raportu administracyjnego.

3. Na placowkach, na ktdrych nie ma stanowiska intendenta, raport inwentarzowy sporzadza kierownik administracyjny.

Rozdziat VIII
Odpowiedzialnos¢ pracownikéw wykonujacych funkcje w zakresie gospodarki inwentarzowej

§ 38. Zasady odpowiedzialnosci.

1. Kierujacy placéwkag zagraniczna;
1) jest przetozonym wszystkich cztonkdéw stuzby zagranicznej w kierowanej przez niego placéwce zagranicznej;

2) odpowiada przed Dyrektorem Generalnym Stuzby Zagranicznej za prawidtowe gospodarowanie mieniem,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, przestrzeganie przepiséw, w szczegoélnosci przepiséw prawa
pracy oraz przepisow dotyczacych tajemnic ustawowo chronionych (art. 16 ustawy o stuzbie zagranicznej).

§ 39. Zasady przejmowania odpowiedzialnosci pracownikéw dziatéw administracyjnych.

1. Kierownik administracyjny placéwki przejmuje obowigzki oraz odpowiedzialno§¢ w momencie ztozenia podpisu
w rubryce ,przejmujacy” na dokumencie ,,Protokét zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy kierownika administracyjnego.”

2. Intendent placéwki przejmuje obowigzki oraz odpowiedzialnos¢ w momencie ziozenia podpisu w rubryce
»przejmujacy” na dokumencie ,Protokét zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy intendenta”.

3. Przed ztozeniem podpisu pracownik przejmujacy zobowigzany jest doktadnie sprawdzi¢ zgodnos¢ zapiséw w do-
kumentach przekazania obowigzkéw i zamiesci¢ uwagi w odpowiednich rubrykach. Brak uwag w dokumentach jest
réwnoznaczny z potwierdzeniem zgodnosci ze stanem faktycznym i przejeciem petnej odpowiedzialnosci za stwier-
dzone w przysztosci nieprawidtowosci.

§ 40. Odpowiedzialnos¢ materialna.

1. Za szkode spowodowang przez niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych do wysokosci
spowodowanej straty, nie wiecej jednak niz kwota trzymiesiecznego wynagrodzenia stosuje sie art. 114 i 119 Kodeksu
Pracy.

2. Za szkode powstatg w mieniu placéwki oraz w mieniu powierzonym w petnej wysokosci stosuje sie art. 124 Kodeksu
Pracy.

§ 41. Odpowiedzialnosci porzadkowe;j i dyscyplinarnej podlega sie:
1) za nieprawidtowe podejmowanie decyzji przy realizacji zadan i dokonywaniu zakupoéw itp.;



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 111 — Poz. 41

2) za nieprawidiowg gospodarke majatkiem placéwki, jego stanem technicznym, odpowiednim oznakowaniem itp.;
3) za nieprawidtowe, niesolidne i nieterminowe wykonywanie obowigzkow.

Rozdziat IX
Inwentaryzacja

§ 42. Cel inwentaryzaciji.

1. Celem inwentaryzacji jest sprawdzenie prawidtowosci dziatan wykonywanych przez komorki: administracyjng
i finansowg lub komérke administracyjno-finansowg placéwki w zakresie gospodarowania skfadnikami majgtkowymi
i finansami pozostajgcymi w jej dyspozycji.

2. Inwentaryzacja polega na:

1) ustaleniu na podstawie spisu z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszelkich rzeczowych i pienieznych
skfadnikéw majgtkowych pozostajgcych w dyspozycji placowki;
2) wycenie rzeczowych sktadnikédw majgtkowych;

3) ustaleniu, wyjasnieniu i ewidencyjnym ujeciu ilosciowych i wartosciowych réznic pomiedzy rzeczywistym stanem
sktadnikéw majatkowych a stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej placéwki;

4) ustaleniu i uzgodnieniu naleznosci i zobowigzanh placowki;
5) ustaleniu stanu drukéw $cistego zarachowania.

3. Placéwka zobowigzana jest do przeprowadzenia inwentaryzacji:
1) co najmniej raz na 3 lata;
2) na polecenie ministerstwa lub kierownika placéwki (w dowolnym terminie);
3) na uzasadniony wniosek gtébwnego ksiegowego (w dowolnym terminie).

4. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe wykonanie inwentaryzacji ponosi kierownik placowki.

5. Zaniechanie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w terminie lub dokonanie inwentaryzacji w sposob
niezgodny ze stanem rzeczywistym skutkuje odpowiedzialnoscig z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
(art. 18 pkt 1 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych — Dz.U.05.14.114 ).

§ 43. Zasady powotywania komisji inwentaryzacyjnej.

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik placéwki powotuje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej
trzyosobowym. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej oraz zmiany w jej sktadzie nie wymagajq konsultacji i zatwierdzenia
przez komoérke organizacyjng ministerstwa wiasciwg do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placowek.

2. Kierownicy placéwek o matej obsadzie etatowej mogg wystapi¢ do komérki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do
spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placéwek o zgode na powotanie komisji w sktadzie dwuosobowym.

3. Kierownik placowki zobowigzany jest do takiego zorganizowania pracy w urzedzie w czasie trwania inwentaryzacji,
aby komisja mogta swobodnie wykonywa¢ swoje zadanie.

4. Na czele komisji inwentaryzacyjnej stoi wyznaczony przez kierownika placéwki przewodniczacy, ktdorym nie moze by¢
gtéwny ksiegowy, kierownik administracyjny, intendent ani inny pracownik odpowiedzialny za majatek placéwki.

5. Pracownicy wymienieni w ust. 4 nie moga réwniez wchodzi¢ w sktad komisji, ale zobowigzani sg do wspétpracy
z komisjg w zakresie przez nig okreslonym (przedktadanie wymaganych dokumentéw, udzielanie wyjasnien, biezaca
likwidacja uchybien itp.).

6. Kierownik placowki ustala czas trwania oraz termin zakohczenia prac inwentaryzacyjnych, wydajac w tym celu
zarzadzenie wewnetrzne.

7. W sktad komisji mogg by¢ powotywani wytgcznie cztonkowie stuzby zagranicznej, ich matzonkowie oraz delegaci
z kraju (np. pomoce sezonowe) pod warunkiem, ze okres delegac;ji jest dtuzszy niz czas trwania inwentaryzac;ji.

8. Kierownicy placéwek, ktérzy nie mogg powotac komisji (zbyt mata obsada etatowa placéwki), obowigzani sg wystgpi¢
z wnioskiem o udzielenie pomocy do komérki organizacyjnej ministerstwa wiasciwej do spraw nadzoru nad gospodarka,
inwentarzowa placéwek, w terminie do 31 stycznia roku, na ktory przypada termin wykonania inwentaryzaciji.
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9. Pracownicy nie bedacy cztonkami stuzby zagranicznej za udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej otrzymuja
wynagrodzenie. Wysoko$¢ wynagrodzenia dla poszczegdlnych czionkéw komisji ustala kierownik placowki w ramach
srodkéw przyznanych na ten cel w budzecie.

10. Komisja rozpoczyna prace inwentaryzacyjne po podpisaniu umowy o dzieto, ktéra zawiera klauzule o wyptacie
wynagrodzenia po uznaniu inwentaryzacji za zakonczong przez komorke organizacyjng ministerstwa wiasciwg do
spraw nadzoru nad gospodarka inwentarzowg placéwek. Prace komisji prowadzone sg poza normalnymi godzinami
pracy. Wzor umowy o dzieto stanowi zatgcznik Nr 24. Wz6r rachunku stanowi zatacznik Nr 25.

11. Prace komisji powinny by¢ zakonczone przed 30 czerwca roku, na ktory przypada inwentaryzacja, a dokumentacja
inwentaryzacyjna okreslona w § 49 ust. 6 powinna by¢ przestana do komorki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do
spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placowek w terminie umozliwiajacym jej analize i zatwierdzenie przed
koncem roku, na ktéry przypada inwentaryzacja, jednakze nie pozniej niz 30 listopada.

12. W przypadku kiedy inwentaryzacja nie zostanie zatwierdzona przed koncem roku, na ktory przypada, srodki
przyznane na wynagrodzenie dla komisji wygasajg lub wykorzystane na inne cele, a komisja otrzyma wynagrodzenie za
prace w roku nastepnym, po uznaniu inwentaryzacji za zakoriczona. Srodki na ten cel zostang przyznane ponownie
w budzecie roku nastepnego.

13. Placowka, ktéra z uzasadnionych powoddw nie bedzie mogta dotrzymac termindw okreslonych w ust. 11
zobowigzana jest do uzgodnienia z komdrkg organizacyjng ministerstwa wtasciwg do spraw nadzoru nad gospodarka,
inwentarzowg placéwek sposobu wykorzystania na inne cele srodkéw przyznanych na wynagrodzenie komisji. Uznaje
sie date 30 listopada na ktéry przypada inwentaryzacja, jako termin zakonczenia uzgodnien.

§ 44. Zasady inwentaryzaciji.

1. Praca komisji inwentaryzacyjnej polega na sporzadzeniu spisu z natury srodkow bilansowych, pozabilansowych oraz
materiatéw znajdujacych sie w dyspozycji placéwki.

2. Komisja moze przeprowadzi¢ spis z natury w dwojaki sposdb, tzn. na uniwersalnych arkuszach spisowych (zat.
Nr 23), lub na arkuszach wymienionych w pkt 4.

3. Spis z natury nalezy sporzadzi¢ wedtug pomieszczen, spisujgc wszystkie sktadniki majatku placéwki znajdujace sie
w kazdym pomieszczeniu placowki i kazdym mieszkaniu (aktualna podpisana przez uzytkownika karta wyposazenia
mieszkania moze by¢ uznana jako arkusz spisowy mieszkania) oraz wszystkie materiaty znajdujace sie w magazynach.
Spis z natury moze by¢ wykonywany za pomocg komputera.

4. Po dokonaniu spisu na arkuszach uniwersalnych komisja sporzadza oddzielne arkusze dla:
1) nieruchomosci (zat. Nr 18);
2) daébr kultury (zat. Nr 28);
3) srodkéw bilansowych z wytgczeniem wymienionych w pkt. 1, 2 i 6 (zat. Nr 18);
4) srodkéw pozabilansowych (zat. Nr 18a);
5) przedmiotéw niebedacych wiasnoscig placowki (zat. 23);
6) wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 500 euro (zat. Nr 18).
5. Inwentaryzacje sktadnikow znajdujacych sie przejsciowo poza placéwka (np. wypozyczone, oddane do naprawy),

przeprowadza sie w oparciu o odpowiednie dokumenty oraz — w miare mozliwosci — przez uzyskanie potwierdzenia od
ich aktualnego uzytkownika.

6. Kazdy skfadnik majatku powinien by¢ zapisany w arkuszu spisowym pod oddzielng pozycja. Sktadniki zaewiden-
cjonowane w ksiedze inwentarzowej grupowo, mozna analogicznie ujg¢ w arkuszach spisowych, jezeli wszystkie
znajdujg sie w jednym pomieszczeniu.

7. Komisja inwentaryzacyjna wypetnia wszystkie rubryki arkuszy spisowych, z tym ze rubryki ,cena” oraz ,wartos¢”
komisja wypetnia w arkuszach dotyczacych srodkéw bilansowych (ust. 4 pkt 1, 2, 3 i 6) dopiero po zakonczeniu spisu
z natury, na podstawie danych z ksiegi inwentarzowej. Dla sktadnikow majatku spisanych na arkuszach spisowych
obejmujacych ,$rodki pozabilansowe” (ust. 4 pkt 4) w ksiedze inwentarzowej przy kazdej pozycji w rubryce ,adnotacje”
nalezy wpisa¢ numer strony i pozycji arkusza spisowego, w ktérym zostat on ujety.

8. Po zakonczeniu spisu z natury i catkowitym wypetnieniu arkuszy spisowych, komisja sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych inwentarza (zat. Nr 19).



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 113 — Poz. 41

9. Suma rubryk “warto$¢” wszystkich arkuszy spisowych powinna pokrywac sie:
1) z ogdlng wartoscig srodkéw bilansowych wynikajaca z ksiegi inwentarzowej (zat. Nr 20),
2) z saldem konta Nr 011 i 013 wynikajacym z ksiegi ,Dziennik tabelaryczny”.

10. Przedmioty niebedace wtasnoscig placéwki nalezy obja¢ oddzielnymi arkuszami spisowymi sporzadzonymi wedtug
jednostek bedacych wiascicielami tych srodkéw. Rubryki ,cena” i ,warto$¢” nie wypetnia sie. Wykazy przedmiotow
powinny by¢ wystane wiascicielom tych srodkéw podstawowych celem poswiadczenia zgodnosci. Jezeli w dzier-
zawionych przez placowke pomieszczeniach znajdujg sie meble lub inne wyposazenie nalezace do wtascicieli lokalu,
wykaz tych przedmiotéw nalezy poréwnac¢ z protokotem, wedtug ktérego zostaty one przyjete. Fakt sprawdzenia
i uzgodnienia z protokétem komisja inwentaryzacyjna odnotowuje na odpowiednim arkuszu spisowym oraz stwierdza
w sprawozdaniu.

§ 45. Zasady inwentaryzacji nieruchomosci.

1. Placowki posiadajace nieruchomosci stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa (grunty, budynki, mieszkania) przecho-
wujg podstawowg dokumentacje prawng i techniczng tych obiektéw. Placowka obowigzana jest posiada¢ wykaz (wyma-
ganej wg prawa miejscowego) dokumentacji potwierdzajgcej wtasnos¢ nieruchomosci, uzgodniony z miejscowymi
wtadzami.

2. Przy kazdorazowej inwentaryzacji majatku placowki komisja inwentaryzacyjna sprawdza stan posiadanych przez
placowke dokumentacji poprzez porownanie z wykazem wymienionym w ust. 1. Kopia wykazu, na ktorej komisja inwen-
taryzacyjna zamieszcza adnotacje o tresci — Dokumentacja nieruchomosci placéwki zgodna/niezgodna z niniejszym
wykazem — stanowi zatgcznik do dokumentaciji okreslonej w § 49 ust. 6.

3. W razie stwierdzenia, ze podstawowe dokumentacje: prawna i techniczna nie sg kompletne komisja inwentaryzacyjna
umieszcza w swoim sprawozdaniu wnioski w sprawie ich uzupetnienia.

§ 46. Zasady inwentaryzacji materiatow.

1. Inwentaryzacje materiatéw podlegajacych ewidencji przeprowadza sie wedtug poszczegdlnych magazynéw lub tez
wedtug grup materiatow.

2. Dla kazdego magazynu lub grupy materiatdw sporzgdza sie oddzielny arkusz spisowy.

3. Inwentaryzacje materiatdw przeprowadza sie:
1) przy zmianie pracownika odpowiedzialnego za magazyn;
2) przy petnej inwentaryzacji majatku placowki.

§ 47. Zasady inwentaryzacji srodkéw pienieznych, drukéw $cistego zarachowania oraz naleznosci i zobowigzan
placowki.

1. Inwentaryzacje gotowki w kasie oraz papieréw i znakéw wartosciowych przeprowadza sie przez komisyjne spraw-
dzenie ich stanu rzeczywistego ze stanem wynikajgcym z ewidencji ksiegowej oraz wyjasnienie niedoboréw i nadwyzek.

2. Inwentaryzacje sald rachunkéw bankowych oraz naleznosci i zobowigzan przeprowadza sie przez ustalenie ich stanu,
wynikajgcego z ewidencji ksiegowej placowki oraz w oparciu o wyciagi z rachunkéw bankowych. Czynnosci te wykonuje
gtéwny ksiegowy placéwki.

3. Inwentaryzacje drukéw Scistego zarachowania przeprowadza sie przez komisyjne sprawdzenie i poréwnanie
z ewidencjg tych drukoéw. Po przeprowadzeniu czynno$ci sprawdzajgcych komisja sporzadza protokdt, w ktérym
zamieszcza informacje o ilosci i rodzaju drukéw oraz zgodnosci z ewidencjg lub niezgodnosci i jej przyczynach. Kopia
protokotu stanowi zatacznik do dokumentacji okreslonej w § 49 ust. 6.

4. Wymienionych czynno$ci dokonuje sie przy petnej inwentaryzacji majatku placéwki. Informacje na temat zgodno$ci
lub niezgodnosci stanu faktycznego ze stanem ksiegowym i ewidencyjnym komisja inwentaryzacyjna zamieszcza
w sprawozdaniu.

§ 48. Roznice inwentaryzacyjne.

1. Przez rdznice inwentaryzacyjne nalezy rozumie¢ réznice ilosciowe miedzy rzeczywistym stanem s$rodkow
bilansowych, pozabilansowych i materiatéw, uwidocznionym w arkuszach spisowych w dniu dokonywania spisu a sta-
nem ewidencyjnym na ten sam dzien, wynikajagcym z ksiegi inwentarzowej lub ewidencji materiatowej.
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2. Komisja inwentaryzacyjna zobowigzana jest ustali¢ réznice inwentaryzacyjne i przyczyny ich powstania, sprawdzajac
wszystkie pozycje ujete w arkuszach spisowych z zapisami w ksiedze inwentarzowej i na kartach materiatowych.

3. Ustalone réznice nalezy uja¢ w “zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych” (zat. Nr 21), ktére sporzadza sie oddzielnie
dla $srodkéw bilansowych oraz drugim zestawieniu dla srodkéw pozabilansowych i materiatow.

4. W razie stwierdzenia niedoboréw komisja inwentaryzacyjna zada pisemnych wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za
majatek placowki i po ich rozpatrzeniu sporzadza protokét dochodzen wskazujacy przyczyny powstania niedoborow,
a takze wskazuje osoby, ktore nalezy obcigzy¢ odpowiedzialnoscig za niedobory nieusprawiedliwione. Protokét wraz
Z wyjasnieniami stanowi zatgcznik do sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej.

5. Przy stwierdzeniu nadwyzek komisja inwentaryzacyjna bada i ustala przyczyny ich powstania, sporzgdza odpowiedni
protokot, w ktérym zamieszcza informacje na temat ustalen oraz dokonuje wyceny przedmiotéw stanowigcych
nadwyzki. Przy wycenie majg zastosowanie przepisy § 27 ust. 6.

6. Protokdt po zatwierdzeniu przez kierownika placowki stanowi podstawe do wpisania nadwyzek do ksiegi
inwentarzowej lub karty materiatowej.

§ 49. Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej.

1. Po zakonczeniu prac inwentaryzacyjnych (ustaleniu roznic i przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego przy-
czyny ich powstania), komisja inwentaryzacyjna sporzadza pisemne sprawozdanie o przebiegu i wynikach inwen-
taryzacji (w dwoch egzemplarzach), przedktadajac je wraz z dokumentacjg kierownikowi placéwki.

2. Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej powinno zawiera¢ opis wszystkich wykonanych przez komisje czynnosci
(od § 43 do § 48) oraz:

1) ocene gospodarki placoéwki w zakresie gospodarowania $rodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup
wyposazenia;

2) ocene gospodarki placowki w zakresie eksploatacji, magazynowania, dokumentac;ji, konserwaciji i zabezpieczenia
skfadnikéw majatku;

3) ocene stanu i sposobu prowadzenia ksigg inwentarzowych;

4) wnioski w sprawie uzupetnienia dokumentacji prawne;j i technicznej;

5) wnioski w sprawie likwidacji lub sprzedazy zbednych skfadnikdow majatku;

6) wskazanie stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek z podaniem przyczyn ich powstania;

7) wnioski w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione;

8) wnioski w sprawie ewidencyjnego rozchodowania ustalonych niedoboréw lub wpisania nadwyzek;

9) wnioski w sprawie wyceny roszczen z tytutu niedoboréw nieusprawiedliwionych oraz obcigzenia nimi osob
materialnie odpowiedzialnych za te niedobory;

10) wnioski w sprawie wszczecia postepowania dyscyplinarnego w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za
powstanie nadwyzek wynikajgcych z niewykonywania lub nienalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych”.

3. Whnioski komisji inwentaryzacyjnej podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika placowki. Kierownik placowki
w porozumieniu z kierownikiem administracyjnym wyznacza realny termin realizacji wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej
umieszczajgc stosowng adnotacje na sprawozdaniu komisji. Administracja placowki jest zobowigzana do petnego
i terminowego zrealizowania zatwierdzonych przez kierownika placowki wnioskow komisiji.

4. W przypadku stwierdzenia niedoborow nieusprawiedliwionych lub nadwyzek wynikajgcych z przyczyn wymienionych
w ust. 2 pkt 10, kierownik placéwki wystepuje do komorki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do obstugi rzecznika
dyscyplinarnego o przygotowanie wniosku do rzecznika dyscyplinarnego o wszczecie postepowania dyscyplinarnego
w stosunku do oséb winnych powstania niedobordw lub nadwyzek. Zatgcznikiem do wystgpienia jest protokdt, o ktérym
mowa w § 48 ust. 4.

5. Jeden egzemplarz zatwierdzonego przez kierownika placéwki sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej (wraz
z dokumentacjq inwentaryzacyjng), jako egzemplarz zrodtowy, placéwka obowigzana jest przechowywac w kancelarii.
Egzemplarz zrédtowy powinien by¢ udostepniany w celach porownawczych komisji przeprowadzajgcej inwentaryzacije
w przysziosci, kazdorazowo na jej wniosek.

6. Placéwka zobowigzana jest do przesytania do komorki organizacyjnej ministerstwa wtasciwej do spraw nadzoru nad
gospodarkg inwentarzowg placéwek nastepujaca dokumentacje:
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1) drugi egzemplarz zatwierdzonego sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z informacjg o wyznaczonym przez
kierownika placowki terminie realizacji wnioskow komisji;

2) kopie zarzgdzenia kierownika placowki powotujacego komisje;
3) wykaz sald poszczegdlnych grup ksiegi inwentarzowej srodkéw bilansowych;
4) arkusze spisowe $rodkéw bilansowych;
5) zestawienie arkuszy spisowych srodkéw bilansowych;
6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych srodkéw bilansowych;
7) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych srodkéw pozabilansowych;
8) wyjasnienia w sprawie powstatych niedoboréw i nadwyzek;
9) kopie wystapienia o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
10) protokét kontroli kasy z dnia rozliczenia inwentaryzaciji;
11) zestawienie sald subkont na koncie 200;
12) wykaz srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych;
13) wykaz posiadanych dokumentacji, prawnej i technicznej nieruchomosci;
14) protokét kontroli drukéw $cistego zarachowania.

7. Po otrzymaniu dokumentacji komorka organizacyjna ministerstwa wtasciwa do spraw nadzoru nad gospodarka
inwentarzowg placéwek dokonuje jej analizy i formutuje ewentualne zalecenia.

8. Inwentaryzacja zostaje uznana za zakonczong i rozliczong po akceptacji jej wynikow przez komoérke organizacyjng,
ministerstwa wtasciwg do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg placowek.

9. Kierownik placéwki obowigzany jest poinformowac¢ komodrke organizacyjng ministerstwa wlasciwg do spraw nadzoru
nad gospodarkg inwentarzowg placéwek o wykonaniu przez administracje placowki wnioskéw zawartych w sprawo-
zdaniu komisji inwentaryzacyjne;.

Rozdziat X

§ 50. Zgodnie z art. 77 ustawy o rachunkowosci: Kto wbrew przepisom ustawy dopuszcza do:

1) nieprowadzenia ksigg rachunkowych, prowadzenia ich wbrew przepisom ustawy lub podawania w tych ksiegach
nierzetelnych danych;

2) niesporzadzenia sprawozdania finansowego, sporzadzenia go niezgodnie z przepisami ustawy lub zawarcia w tym
sprawozdaniu nierzetelnych danych podlega grzywnie lub karze pozbawienia wolnosci do lat 2, albo obu tym karom
tacznie.

§ 51. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem opublikowania w Dzienniku Urzedowym Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

1. Przekazanie obowigzkéw na stanowiskach administracyjnych odbywa sie na zasadach opisanych w niniejszej
instrukcji od daty jej wejscia w zycie.

2. Do czasu opracowania komputerowego modutu ewidencji majatku na placéwkach obowigzujg zasady gospodarki
inwentarzowej oraz majg zastosowanie dokumenty i zatgczniki wprowadzone niniejszg instrukcja.

3. Traci moc instrukcja Nr 2 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 4 marca 2004 r. w sprawie
gospodarowania skfadnikami majatkowymi uzytkowanymi przez placoéwki zagraniczne podlegte Ministrowi Spraw
Zagranicznych. (Dz.Urz. MSZ.04.2.27)

DYREKTOR GENERALNY StUZBY ZAGRANICZNEJ wz. Przemystaw Czyz
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nazwa placowki

KSIEGA INWENTARZOWA SRODKOW BILANSOWYCH

Zatozona dnia.....oooeeee

Zatacznik Nr 1

D 4 - | PP POUPPPPPPPRR waluta...............
Nr kolejny Data Nazwa Od kogo Wartos¢ Przeciw-
] przych. przedmiotu | otrzymano stawny Miejsce
Nrinwent. lub rozch. | ijedo dane | (zakupiono) ) ) numer znajdowania | Uwagi
Przych. | sktadnik. | Rozch. | poz/ks. charakte- | badz dowod | Przychod | rozehdd | saldo kolejny  |sie przedmiotu
kpl/zest. ,dz.tab.” rystyczne skrestenia rozchodu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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Zatacznik Nr 2

nazwa placowki

KSIEGA INWENTARZOWA SRODKOW POZABILANSOWYCH

Zatozona dnia. ..o

1D 74 - RS waluta...............
Nr kolejny Data przych. Nazy\{a przedmiotu Od kogo otrzymano Przemwstavyny Miejsce znajdowania
lub rozch i jedo dane (zakupiono) numer kolejny sie przedmiotu Cena Uwagi
Przych. | Rozch. * | charakterystyczne rozchodu
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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nazwa placowki

KARTA INWENTARZOWA POMIESZCZENIA

OKRESLENIE POMIESZCZENIA

Zalacznik Nr 3

Lp.

Nazwa (ew. opis) przedmiotu

Jedn. miary/ilo$¢

Nr inwentarzowy

Uwagi
0 zmianach

Data i podpis osoby
upow. do dok. zmian

Powyzsze przedmioty znajdujg sie w uzytkowanym przez mnie pomieszczeniu
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Zatacznik Nr 4

nazwa placowki

KARTA WYPOSAZENIA INDYWIDUALNEGO

NAZWISKO UZYTKOWNIKA

Data zwrotu

Nr inwent. Nazwa (model , typ) opis oprzyrzagdowania Nr fabryczny Data zakupu Wartos¢ podpis intendenta

Powyzsze przedmioty otrzymatem do uzytkowania i oswiadczam, ze ponosze petng odpowiedzialnosé materialng
W przypadku utraty zobowigzuje sie do pokrycia 100% wartosci utraconego przedmiotu

Data.........coooviiinnnn. Podpis uzytkownika...................o.eie.
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KARTA WYPOSAZENIA MIESZKANIA

Zalacznik Nr 5

Nr inwent.

Nazwa i opis przedmiotu

llos¢ Data przychodu

Wartos¢

Uwagi

Powyzsze przedmioty otrzymatem do uzytkowania:



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 121 — Poz. 41

Zatacznik Nr 6

KARTA EWIDENCYJNA DOBRA KULTURY Nrinwentarzowy gr. 09/ podgr. ...... Inr...... Nr katalogu MSZ
Nazwa placéwki: Autor: Obiekt:

Tytut: Materiat, technika:

Szkota: Czas powstania: Wymiary:

Krotki opis: Rodzaj oprawy:

Zdjecie obiektu: Historia:

Data nabycia: Nr rachunku: Miejsce:

Data otrzymania: Nr protokotu przekazania: Wiasnosé:

Wartos¢ z zi: Wartosé w walucie:
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Zatacznik Nr 7

nazwa placowki

uzytkownikiem przejmuje w uzytkowanie mieszkanie znajdujace sie pod ww adresem.

Przekazanie nastapito w obecnosci kierownika administracyjnego/intendenta™ ...
w oparciu o karte wyposazenia mieszkania sporzadzong wg stanunadzien ...

Mieszkanie sktada sie z ......... pokoi, ...... kuchni, ...... tazienki/tazienek*, ...... wc. i balkonu/tarasu.*

oraz wyposazenia ruchomego wymienionego w karcie wyposazenia mieszkania (stanowigcej zatgcznik do niniejszego
protokoétu).

Odczyt urzadzen pomiarowych:

1. stan licznika pradu .................. kwh.
rachunek optacony do dnia ...............
2. stan licznikagazu ..................... m?

rachunek optacony do dnia ...............

3. rachunek za telefonnr ..............c..ooeenen.
rachunek optacony do dnia ...............

Uzytkownik mieszkania pokrywa koszty nastepujgCych SWIadCZENA ............vvuuiiiiiiiiiiii e

Uzytkownik stwierdza zgodnosc¢ zapiséw tego protokotu ze stanem faktycznym oraz zobowigzuje sie zdaé mieszkanie
posprzatane wraz z wyposazeniem wedtug stanu na dzienh przejecia z uwzglednieniem zmian w wyposazeniu dokonanych
za zgodg i wiedzg administracji placowki (potwierdzonych w stosownych dokumentach) oraz normalego zuzycia.
Wszelkie zmiany w wyposazeniu mieszkania muszg by¢ odnotowane w karcie wyposazenia mieszkania.

Uzytkownik odpowiada materialnie za braki w wyposazeniu mieszkania oraz za umysine lub nieumysine szkody
w mieszkaniu i wyposazeniu spowodowane przez domownikéw lub goéci, a takze za szkody wynikte z tytutu posiadania
zwierzgt domowych.

Uzytkownik oswiadcza, ze nie bedzie wykorzystywat mieszkania niezgodnie z jego pierwotnym przeznaczeniem,
wynajmowat w celach zarobkowych oraz dokonywat napraw lub zmian w wyposazeniu mieszkania bez wiedzy i zgody
administracji placowki.

ZdajacCy ..ooeiiiii UzytkowniK .......oooviiiiiiiiee

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 8

nazwa placowki

PROTOKOL WYCENY WARTOSCI SRODKOW BILANSOWYCH

Nadestanych przez ............ccoiviiiiiiiiiiii, wdniu ...............
Nr faktury (protokotu)..................cocnil. zdnia ............

komisja w sktadzie:

stwierdza, ze nizej wyszczegdlnione przedmioty zostaty wycenione wg ...............

oraz wpisane do ksiegi inwentarzowej srodkéw bilansowych.

Lp. Nazwa i opis przedmiotu Ks. inv%r:tpgréglﬁgyvciaa%ych Wartos¢
RAZEM: 0

niniejszy protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpisy cztonkdéw komisiji:

R

2

R

ZATWIERDZAM

Data .......ccooeiiiin. Ksiegowy Kierownik placowki
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Zatacznik Nr 8a

nazwa placowki

PROTOKOL WYCENY WARTOSCI SRODKOW POZABILANSOWYCH

Nadestanych przez ............ccoiviiiiiiiiiiii, wdniu ...............
Nr faktury (protokotu)................ooiiiiils zdnia ............

komisja w sktadzie:

stwierdza, ze nizej wyszczegdlnione przedmioty zostaty wycenione wg ...............

oraz wpisane do Ksiegi pozabilansowej srodkéw podstawowych.

Grupa i pozycja

Ks. inwent srodkow pozabilansowych Wartos¢

Lp. Nazwa i opis przedmiotu

niniejszy protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpisy cztonkow komisiji:

Data .........ccooiviiiiins Ksiegowy Kierownik placowki
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Zalacznik Nr 9

nazwa placowki

PROTOKOL SKRESLENIA Z EWIDENCJI SRODKOW BILANSOWYCH

Protokdt nr ..o zdnia ...............

Komisja w sktadzie:

Lp. Nr inwentarzowy Rok zakupu Nazwa przedmiotu llos¢ Cena jednostkowa Wartos¢

Uwagi komisji
a) przyczyna skreslenia ...

b) stopieh winy i odpowiedzialnosci osoby, ktéra miata piecze nad likwidowanym przedmiotem .....................
Podpisy cztonkdéw komisiji:

ZATWIERDZAM

Data .......ccooviviiinen. Ksiegowy Kierownik placowki
Niniejsi podpisani cztonkowie Komisji stwierdzaja, ze przedmioty wymienione w tresci niniejszego protokotu

zostaty ZIKWIAOWENE POPIZEZ ... ... e e ettt nes

Podpisy: T 2 T
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Zatacznik Nr 9a
nazwa placowki
PRO’TOK()L’ SKRESLENIA Z EWIDENCJI
SRODKOW POZABILANSOWYCH
Protokot nr......oooi zdnia ...............
Komisja w sktadzie:
T 2
S
Lp. Nr inwentarzowy Rok zakupu Nazwa przedmiotu llos¢ Cena jednostkowa
Uwagi komisji
a) przyczyna skreslenia ........o..oiiiii
b) czy nadaje sie do wykorzystania do innych celéw.....................
Podpisy cztonkdéw komisiji:
S
2
.
ZATWIERDZAM
Data oo Ksieggowy Kierownik placowki

Niniejsi podpisani cztonkowie Komisji stwierdzaja, ze przedmioty wymienione w tresci niniejszego protokotu

zostaty zlikwidowane poprzez

Podpisy:
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Zatacznik Nr 10
nazwa placowki
PROTOKOL PRZEKAZANIA
I e zdnia...............
Na podstawie ...............cooiviiiin. NE zdnia...............
Przekazano do ......... coiiiiii nastepujace srodki podstawowe.
waluta: waluta:
Strona przekazujaca Strona przejmujaca
Lp. Nazwa i opis przedmiotu zakupu
wartos¢ numer inwent. wartos¢ numer inwent.
RAZEM: RAZEM:
L0 1T 7= T | EUEPRRRRRIIN

Strona przekazujgca — pieczec i podpis

Strona przejmujaca — pieczec¢ i podpis
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Zatacznik Nr 11
nazwa placowki
KARTA MATERIALOWA (ILOSCIOWA)
................. nazwa | rOdzaj matenaiu
ilos¢
Lp. Data Nr dowodu Tresc Stan Podpis

rozchéd przychéd
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Zatacznik Nr 12

(X104 o= o T SO OO PP UPPPPPRRN
(O] oAz e 2= ToY = W 4 = To F= 74 Y O PSP PPP PR
przekazat/a 0bowigzKi Magazyniera PANU/PANT ..........coiiiiiii e
przekazanie nastapito W zwiazKu z ..o
W oparciu o spis z natury dokonany wg

stanunadzien ...
Spis powyzszy stanowi zatgcznik do niniejszego protokotu (fgcznie stron........................ )

Stwierdzono, ze wykazane w spisach stany iloSciowe materiatdow sg zgodne/niezgodne* ze stanami wynikajacymi
z kartotek materialowych magazynu.

Przyczyny wykazanych roZniC S8 NASIEPUJGCE .......ueiiiiiiieeii ittt ettt e e e e e e e e e ettt e e e e e aeaeeaaaannneseeeeeeaaaaaens

Zatgcznikami do protokotu sg ponadto komisyjne protokoty zniszczenia wycofania z ewidencji magazynowej artykutéw
nieprzydatnych, ujawnionych w toku ewidenciji.

Kierownik placowki

" niepotrzebne skreslié
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Zatacznik Nr 13
Magazyn wyda Symbol dowodu | Dowdéd dostawy Zamowienie nr Nr biezacy
piecze¢ nagtowkowa placowki
Odbiorca Przeznaczenie
Lp. Nazwa artykutu — materiatu Nr indeksu Jedn. miary llos¢ Cena Wartos¢
Zatwierdzit Zdat Przyjat Uwagi kontroli Odnotowane
w kartotece
magazynowej nr
Data podpis Data podpis | Data podpis Data Podpis




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 131 — Poz. 41

Zatacznik Nr 14

nazwa placowki

RAMOWY ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI KIEROWNIKA
ADMINISTRACYJNEGO AMBASADY / KONSULATU GENERALNEGO*

OBOWIAZKI:
1. Koordynacja i nadzér nad pracg dziatu administracyjnego.
2. Realizacja budzetu administracyjnego.
3. Prowadzenie prawidtowej i oszczednej gospodarki inwentarzowe;:
1) wyposazenie biur i mieszkan;
2) udziat w przekazywaniu mieszkan pracowniczych;
3) wspodipraca z komisjg inwentaryzacyjng w wymaganym zakresie.
4. Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w zakresie zawierania uméw najmu przy mieszkaniach wynajmowanych
oraz przydzielania pracownikom mieszkan wtasnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami resortowymi.
5. Prowadzenie gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ placéwki.
Planowanie remontow obiektow i kontrola ich wykonania.
7. Planowanie i realizacja zakupdw wyposazenia i zaopatrzenia materiatowego:
1) sporzadzanie rocznego planu zaopatrzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami resortowymi;
2) kontrola realizacji planu;
3) zakupy miejscowe.
8. Gospodarka srodkami transportowymi:
1) zakupy i wymiana samochodéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami resortowymi;
2) terminowe przeprowadzanie remontéw i napraw;
3) miesieczna kontrola zuzycia paliwa;
4) ewidencja i kontrola przebiegu samochodoéw;
5) nadzér nad ryczattami samochodowymi.
9. Organizacja przyje¢ oficjalnych placowki.
10. Prowadzenie korespondencji w sprawach administracyjnych.
11. Opisywanie rachunkéw dotyczacych spraw administracyjnych.
12. Zatatwianie formalnosci celnych oraz odbiér przesytek.

UPRAWNIENIA:
1. Opiniowania w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych placowki np. sprawy mieszkaniowe.
2. Podpisywania korespondencji i dokumentéw w sprawach administracyjno-gospodarczych placéwki.

3. Podejmowania w imieniu placéwki zobowigzan finansowych w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych
placowki.

4. Korzystania z samochodu stuzbowego przy realizacji zadan.

ODPOWIEDZIALNOSC:
1. Materialna:

1) za szkode spowodowang przez niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych do
wysokosci spowodowane;j straty, nie wiecej jednak niz kwota trzymiesiecznego wynagrodzenia (art. 114 119
Kodeksu Pracy);

2) za szkode powstatg w mieniu placowki oraz w mieniu powierzonym w petnej wysokosci (art. 124 Kodeksu
Pracy).

2. Porzadkowa i dyscyplinarna:
1) za prawidtowos¢ podejmowanych decyzji przy realizacji zadan i dokonywaniu zakupow itp.;
2) za prawidtowg gospodarke majatkiem placowki, jego stanem technicznym, odpowiednim oznakowaniem itp.;
3) za nieprawidiowe niesolidne i nieterminowe wykonywanie obowigzkow.

o

" niepotrzebne skreslié
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Zatacznik Nr 15

nazwa placowki

RAMOWY ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI INTENDENTA
AMBASADY / KONSULATU GENERALNEGO*

OBOWIAZKI:
. Realizacja zaopatrzenia miejscowego.

—_

2. Zatatwianie odpraw celnych i odbior przesytek.

3. Nadawanie i odbior przesytek pocztowych.

4. Prowadzenie:
1) ksiag inwentarzowych;
2) kart inwentarzowych pomieszczenia, kart wyposazenia mieszkan i wyposazenia indywidualnego;
3) nanoszenie oznakowania na skfadniki majatku.

Prowadzenie magazynu reprezentacyjnego i materiatowego.
Dokonywanie rezerwacji miejsc hotelowych oraz na linie lotnicze i kolej.
Nadzér nad pracownikami miejscowych firm dokonujgcych biezacych napraw i konserwacji urzgdzen placowki.

© N oo

Realizacja zaopatrzenia materialowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami resortowymi.
9. Opisywanie dokumentoéw dotyczacych zaopatrzenia.
10. Organizowanie lub pomoc w organizowaniu przyje¢ oficjalnych.

UPRAWNIENIA:
1. Do dostepu do kluczy od pomieszczen administracyjno-gospodarczych placéwki.

2. Podejmowania w imieniu placowki zobowigzan finansowych w zakresie organizacji przyje¢ oraz realizaciji
zaopatrzenia materiatowego placowki.

3. Korzystania z samochodu stuzbowego przy realizacji zadan.

ODPOWIEDZIALNOSC:
1. Materialna:

1) za szkode spowodowang przez niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych do
wysokosci spowodowanej straty, nie wiecej jednak niz kwota trzymiesiecznego wynagrodzenia (art. 114i 119
Kodeksu Pracy);

2) za szkode powstatg w mieniu placowki oraz w mieniu powierzonym w petnej wysokosci (art. 124 Kodeksu
Pracy).

2. Porzadkowa i dyscyplinarna:
1) za prawidtowos$¢ podejmowanych decyzji przy realizacji zadan i dokonywaniu zakupow itp.;
2) za prawidlowg gospodarke majgtkiem placéwki, jego stanem technicznym, odpowiednim oznakowaniem itp.;
3) za nieprawidiowe niesolidne i nieterminowe wykonywanie obowigzkow.

" niepotrzebne skreslié



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 133 — Poz. 41

Zatacznik Nr 16

nazwa placowki

PROTOKOL PRZEKAZANIA - PRZEJECIA STANOWISKA PRACY
KIEROWNIKA ADMINISTRACYJNEGO

Sporzadzony W dniu .......cooviiiiii W ZWIGZKU Z AECYZJG ..uvveeee ittt
w sprawie przekazania stanowiska stuzbowego kierownika administracyjnegow ............cccoooviiiiiiiiiiiieieiiccccee e RP
W oot Protokot niniejszy stwierdza, Ze pan / Pani® ...........ovieioiiiiie i
zwany(a) dalej przekazujacym zdat/ zdata™, zas pan / Pani™ ... zwany(a)

Dane na dzieh przejecia :

1. Inwentarz placéwki ($rodki bilansowe) stanowi wartos¢ ............. W tym samochody .........ccceveviiiiiiiiiiieeeee szt.
o wartosciewidencyjnej ...........cocovviiiiiininnene. , hieruchomos$ci wiasnych ..........cccoooiiiiiiiii szt. o wartos$ci
LNV o [T o103 U= [ orazdobrakultury ............... szt. o wartosci ewidencyjnej

....................................... i jest zgodny / niezgodny ze stanem faktycznym i zapisami w urzadzeniach ewidencyjnych.
2. Placowka dysponuje wynajetymi nieruchomos$ciami ............... szt. oraz mieszkaniami ................... szt. wg wykazu
zamieszczonego w raporcie administracyjnym.

3. Placéwka posiada w magazynach artykuty i materialy zgodne / niezgodne* z raportem inwentarzowym i zapisami
w magazynowych urzadzeniach ewidencyjnych.

Uwagi przejmujacego do zapiséw w raportach oraz stanu faktyCznego .........cccooiiiiiiiiiiiiii e

Przekazujacy przekazuje, a przyjmujacy przyjmuje akta, teczki, ksiegi i inne dokumenty wg zatagczonego wykazu.

Przekazujacy oswiadcza, ze protokét obejmuje caty zakres spraw podlegtych przekazaniu i potwierdza zgodnos¢ przed-
stawionego wyzej stanu ze stanem faktycznym, a przyjmujacy o$wiadcza, ze cato$¢ spraw podlegajacych przekazaniu
przejmuje i z chwilg podpisania niniejszego protokotu przejmuje petng odpowiedzialnos¢ za ich obecny stan.

Na tym protokét zakonczono, podpisano i przyjeto.

PrzekazujaCy ......coooiuiiiiiiiiiiee e Przejmujacy .. .cvnieii

Kierownik placOWwKi ...........ccooeeiiiiiiiiiiiiiiiiceee e

" niepotrzebne skreslié
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Zatacznik Nr 17

nazwa placowki

PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZEJECIA STANOWISKA PRACY

INTENDENTA

Sporzadzony Wdniu ..........cceiiiiiiiiiiien, AV E= A U Ao [=To3 A -
w sprawie przekazania stanowiska stuzbowego intendenta W ............oevviiiiiiiiiiiinnnnnn. RPW ..o,
Protokot niniejszy stwierdza, ze pan / pani*..........cccoccveeieiiiiiee e zwany(a) dalej przekazujgcym zdat / zdata*,
ZAS PAN T PANIT it zwany(a) dalej przyjmujacym przejat/ przejeta*
stanowisko stuzbowe wraz ze wszystkimi funkcjami wg stanunadzien.............cccoooiL Przekazanie nastgpito
w obecnosci kierownika adminisStraCyjnego..........coovuuiiiiiiiiiiiiiiiie e W oparciu o raport inwentarzowy.
Dane na dzien przejecia :

1. Ksiegi inwentarzowe $srodkéw bilansowych ............ szt., ksiegi inwentarzowe $rodkow pozabilansowych ........... szt.

$g przesznurowanie, opieczetowane i podpisane przez kierownika placowki i ksiegowego.

2. Wszystkie sktadniki majatku placowki wpisane sg do odpowiednich ksiag inwentarzowych zgodnie ze stanem
faktycznym.

3. Wszystkie skfadniki majatku przekazane do indywidualnego uzytkowania wpisane sg do kart wyposazenia
indywidualnego.

4. Wszystkie mieszkania majg aktualne karty wyposazenia mieszkania, a wszystkie pomieszczenia aktualne karty
inwentarzowe pomieszczenia.

5. Placowka posiada w magazynach artykuty i materiaty zgodne / niezgodne* z raportem inwentarzowym i zapisami
w magazynowych urzgdzeniach ewidencyjnych.

Uwagi przejmujacego do zapiséw w raportach oraz stanu faktyCznego ............oooiiiiiiiiiiiiiii e

Przekazujacy przekazuje, a przyjmujacy przyjmuje ksiegi inwentarzowe i inne dokumenty wg zataczonego wykazu.

Przekazujacy oswiadcza, ze protokét obejmuje caty zakres spraw podlegtych przekazaniu i potwierdza zgodnos¢ przed-
stawionego wyzej stanu ze stanem faktycznym, a przyjmujacy oswiadcza, ze cato$¢ spraw podlegajacych przekazaniu
przejmuje i z chwilg podpisania niniejszego protokotu przejmuje petng odpowiedzialnos¢ za ich obecny stan.

Na tym protokot zakonczono, podpisano i przyjeto.

PrzekazujaCy .......coooiiiiiiieee e Przejmujacy ...coeoeieiii e

Kierownik administracyjny ........cccccceiiiiiiiiiie e

" niepotrzebne skreslié
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Zatacznik Nr 18

nazwa placowk

Spisanych z natury wdniu ...............coeini. W POMIESZCZENIU ...vnveiinieiieieieeieieeaenns

przez komisje w sktadzie: 1. ... 2 e

(V] o 1=l Lo = o] PP PP PP PPPPPPPPRPRINt
Lp. Nr inwentarzowy Nazwa przedmiotu Jedn. miary Cena jednostkowa Wartosc¢ Uwagi

RAZEM: 0
Podpisy cztonkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej:
1
Podpis osoby dokonujgcej wyceny: .........cccoieiiiiiiiiiiiiieinnns
PP
S

Podpis osoby odpowiedzialnej za inwentarz: ..o
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Zalacznik Nr 18a

nazwa placowki

ARKUSZ SPISOWY SRODKOW POZABILANSOWYCH

Spisanych z natury wdniu ...............coeini. W POMIESZCZENIU ...vnveiinieiieieieeieieeaenns

przez komisje w sktadzie: 1. ... 2 e

Vo] o= Ter g To 1~ o PSP PPPPPPPN
Lp. Nr inwentarzowy Nazwa przedmiotu Jedn. miary/ilo$¢ Cena jednostkowa Uwagi

Podpisy czionkéw Komisji Inwentaryzacyjnej:

Podpis osoby dokonujgcej Wyceny: ........c.coeveiiiiiiiiiiinininns

Podpis osoby odpowiedzialnej za inWentarz: ............ccoviiiiiiii i
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Zatacznik Nr 19

nazwa placowki

ZESTAWIENIE ARKUSZY SPISOWYCH SRODKOW BILANSOWYCH

WG STANUNADZIEN...........oovvviiiiiieeee,
waluta:
Lp. Nr arkusza spisowego Nazwa pomieszczenia/grupy Warto$¢ inwentarza wg arkusza Uwagi
RAZEM: 0
wartos¢ wg ksiegi inwentarzowej
réznica 0

Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej:

Uwaga:
wykazana réznica winna by¢ wyspecyfikowana w ,zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych”
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nazwa placowki

Stan na dzien

Zatacznik Nr 20

WYKAZ SALD POSZC’IZEGC')L’NYCH GRUP
KSIEGI INWENTARZOWEJ SRODKOW BILANSOWYCH

Salda roku sprawozdawczego

Grupa Nazwa grupy srodkéw trwatych
poczatkowe koncowe

1 2 3 4
00 GRUNTY
01 BUDYNKI | LOKALE
02 OBIEKTY INZYNIERII LADOWEJ | WODNEJ
03 KOTLY | MASZYNY ENERGETYCZNE
04 MASZYNY, URZADZENIA | APARATY OGOLNEGO

ZASTOSOWANIA
05 SPECJALISTYCZNE MASZYNY, URZADZENIA

| APARATY

06 URZADZENIA TECHNICZNE
07 SRODKI TRANSPORTU
08 NARZEDZIA, PRZYRZADY RUCHOMOSCI

| WYPOSAZENIE
09 DOBRA KULTURY
10 WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE

RAZEM: 0 0
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Zatacznik Nr 21

nazwa placowki

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

numer llo$¢ wedtug Réznica

. ) Rok .

Lp | pozycja Numer przyjecia Nazwa/Opis | Jedn. ieqi nadwyzka niedobor Uwagi
' arkusza inwentarzowy ha stan przedmiotu miary spisu k_SIQQI
spisowego INW. 1 log¢ | warto$¢ | llosé | wartosé
Razem 0 0 0 0

Podpisy cztonkdw Komisji inwentaryzacyjnej:
T
2 s
PP
Data e
Zaksiegowano w Ksiedze ,Dziennik Tabelaryczny”
Dnia .....cooiiii POZ. vt
Pracownik odpowiedzialny Ksiegowy Kierownik placéwki

za inwentarz
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Zatacznik Nr 22
nazwa placowki
KSIEGA DEPOZYTOW RZECZOWYCH
Zatozonadnia .....................
Data przejecia | Nazwa i nr dowodu Nazwa (cechy cha(r)aFl):tse rystyczne zng/jlcljec{sv'\?aenia Nazwa Data zwrotu i n:\lgcz)vvzg du
w uzytkowanie przekazania Sktadnika majatku d ’ . wiasciciela | wiascicielowi .
typ, nr fabryczny itp.) sie przekazania
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 141 — Poz. 41

Zatacznik Nr 23

nazwa placowki

ARKUSZ SPISOWY UNIWERSALNY NR ...............
Spisanych z natury wdniu ...............coeini. W POMIESZCZENIU ...vnveiinieiieieieeieieeaenns
przez komisje w sktadzie: 1. ... 2 e
W ODEBCNOSC ...vitiieie e
Lp. Nr inwentarzowy Nazwa przedmiotu Jedn. miary Cena jednostkowa Wartosc¢ Uwagi
RAZEM: 0

Podpisy cztonkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej:

Podpis osoby dokonujgcej wyceny: .........cccoieiiiiiiiiiiiiieinnns

Podpis osoby odpowiedzialnej za inwentarz: ..o
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Zatacznik Nr 24

(miejsowosc i data)

UMOWA O DZIELO

Pz T T 2= Yo | o1 SO PERT PP
pomiedzy Ambasada/Konsulatem/INStytutem POISKIM .........o..ueiiiii et
48T =T bz | o ¥ 1A PP PPUPRPRR , reprezentowanym przez
AMDbasadOra/KONSUIA/DYIEKIOTE .........ocuuiiiee ittt e et e e e ettt e e e ettt e e e s sbeeeeesanbeeeeeeeantseeeeeansbaeeeesansseeeaeaansneeeenans
ZWaNYM AaIEJ ZAMAWIBJCYIM @ ...eeeiiitiiiee ittt ettt e et e e oottt e e oo h b et e e oo aa b et e e oo s b et e e oo e a b b et e e e e abae e e e e anbe e e e e e anbereeeeannnes
ZAM. e AAreS MIEJSCOWY ...eeiiiiiiiieee ittt
.............................................................................................................. zwanym dalej Wykonawca o nastepujace;j tresci:
§ 1. Zamawiajacy zamawia, a Wykonawca zobowigzuje sie do: udziatu w pracach komisji inwentaryzacyjnej majacych
na celu przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatku Ambasady-Konsulatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisa-
mi, w tym: przeprowadzenia spisu z natury, dokonania wyceny majatku, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i oséb od-

powiedzialnych za powstanie réznic, sporzadzenia wnioskdw w sprawie wyceny roszczenh z tytutu réznic, sporzadzenia
wnioskéw w sprawie wszczecia postepowania dyscyplinarnego, sporzadzenia sprawozdania z prac komisiji.

§ 2. Terminem rozpoczecia prac jest data podpisania umowy. Termin zakonczenia prac strony ustalajgna .......................

§ 3. 1. Wykonawca po przedtozeniu rachunku otrzyma wynagrodzenie W WySOKOSCI .........coccuiiiiiiiiiiiiiiiiiice e
53 (01 T PRSPPI )
ptatne (forma ptatnosci — np. w siedzibie Zamawiajgcego lub na rachunek Wykonawcy i termin ptatnosci: np. w terminie

................... dni po otrzymaniu przez Zamawiajgcego informacji o zatwierdzeniu wynikdéw inwentaryzacji przez komorke
organizacyjng ministerstwa wiasciwg do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowag placowek)

2. Wyptata wynagrodzenia, po dokonaniu wszelkich wynikajgcych z przepiséw prawa potrgcen, nastgpi jednorazowo.

§ 4. Wykonawca obowigzany jest udzieli¢ Zamawiajacemu potrzebnych wiadomosci o przebiegu i formie realizaciji
dziefa, a po wykonaniu dzieta lub po wcze$niejszym rozwigzaniu umowy ztozy¢é mu sprawozdanie.

§ 5. Zamawiajacy udostepni Wykonawcy wszelkie potrzebne do realizacji dzieta materiaty i dokumenty oraz zapozna
Wykonawce z obowigzujacymi w tej materii przepisami. Wykonawca zobowigzuje sie do zwrotu niewykorzystanych
materiatéw i dokumentow natychmiast po wykonaniu prac objetych umowa.

§ 6. W przypadku odstapienia przez Zamawiajacego od umowy z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy,
Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci ...... Yo (STOWNIE ..o
....................................................................... Jwynagrodzenia z tytutu zawartej umowy (mozna tez okresli¢ jg kwotowo).

§ 7. Przyjete do wykonania dzieto powinno by¢ wykonane zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wskazowkami
Zamawiajgcego.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 143 — Poz. 41

§ 8. W przypadku, gdy komérka organizacyjna MSZ wtasciwa do spraw nadzoru nad gospodarkg inwentarzowg pla-
cowek stwierdzi w wykonanej pracy wady (niewlasciwy sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji lub niewtasciwie
sporzgadzona dokumentacja):

a) powiadomi placowke o stwierdzeniu wad w formie pisemnej,

b) zobowigze do usuniecia wad i wskaze termin ich usuniecia.

Wykonawca zobowigzany jest usung¢ wady na swdj koszt. Usunigecie wad powinno nastgpi¢ nie pozniej niz w terminie
wskazanym przez MSZ. W przypadku opdznienia w usunieciu wad Wykonawca zaptaci kare umowng w wysokosci ......
% wartosci umowy za kazdy dzien opdznienia.

§ 9. Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania umowy osobom trzecim.

§ 10. Rozwigzanie umowy moze nastgpi¢ w wyjatkowych, uzasadnionych wypadkach za dwutygodniowym pisemnym
wypowiedzeniem.

§ 11. Zmiana umowy dla swej waznosci wymaga formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.
§ 12. W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowa zastosowanie majag przepisy kodeksu cywilnego.

§ 13. Ewentualne spory wynikajgce z realizacji niniejszej umowy rozstrzygane beda przez sad wtasciwy miejscowo dla
siedziby Ministerstwa Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 14. Umowa sporzadzona zostaje w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Zamawiajacy Wykonawca
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Zatacznik Nr 25
i nazwisko Miejscowos¢, data
Adres
nr konta
RACHUNEK

Dla Ambasady/Konsulatu/Instytutu Polskiego

za wykonanie prac zgodnie zumowg Z dnia ...........ooiiiiiiiiiii

Tres¢ zlecenia:

Na kwote:

Stownie:
Naleznos$¢ prosze:
¢ przela¢ na konta

e wyptaci¢ gotowkag

podpis przyjnujgcego prace
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Zatacznik Nr 26

(miejsowos$c i data)

A== 4 | o = PRSPPI
FEPIEZENTOWANYIM PrZEZ ...ttt ettt ettt e bt e ekt e bt e e oa bt ekttt e1a bt e ea b e e o4k et e oAkt e o b et £ oh b et £ e bt e e 1a b et e e ab et e e abe e e ebn e e e nbe e e nnnes

zwanymi dalej ,Zamawiajacym”

b= 111174 1€ L oY 0 1N UOU SO PO
nrdowodu 0sobistego ... zwanym dalej ,Przyjmujagcym zamowienie", zostata zawarta wumowa

nastepujacej tresci:

§ 1.

Przyjmujacy zamoéwienie zobowigzuje sie do wykonania prac konserwatorskich majgcych na celu przywrdcenie
pierwotnego wygladu nastepujacym obiektom:

— szczegotowy wykaz obiektéw oddawanych do konserwacji z podaniem autora, tytutu, techniki wykonania, materiatu,
wymiaréw, daty powstania, numeru inwentarza.

2. Zakres wykonania prac konserwatorskich zawarty zostat w ofercie zdnia..............ccccceeeeeiinnns stanowigcej zatgcznik
do umowy (zat. Nr 1).

§ 2.

1. Przyjmujacy zamdwienie zobowigzuje sie zrealizowaé prace zgodnie z zasadami sztuki, przy uzyciu najlepszych
materiatéw, bez jakichkolwiek wad i usterek.

2. Przyjecie prac nastgpi protokolarnie, przez przedstawicieli Zamawiajgcego i Przyjmujgcego zamdéwienie. Miejscem
odbioru bedzie ...,

3. W przypadku stwierdzenia wad Przyjmujacy zamowienie zobowigzuje sie bezzwitocznie uwzgledni¢ wszelkie
uzasadnione reklamacje.

4. Swiadectwem dokonania odbioru przedmiotowych prac bedzie protokét zdawczo-odbiorczy oraz dokumentacja
konserwatorska.

§ 3.
Przyjmujacy zamowienie oswiadcza, ze prace wykona osobiscie, ze posiada Dyplom Ukonczenia Studiow Wyzszych
W ot Wydziale Konserwacji Dziet Sztuki w zakresie KONSerwac|i ...........cooouivieieiiiiiieie e

(kopia w zatgczeniu). Przyjmujacy zaméwienie nie moze powierzy¢ wykonania prac innym osobom trzecim.
(Lub inny rownowazny dokument potwierdzajacy kompetencje) — zat. Nr 2
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§ 4.

Zamawiajacy zobowigzuje sie zaptacic wynagrodzenie W WYSOKOSCI .........uuuiuiiiiiiiieeaies i brutto

€S20 0= PSP OUUPPRUPPRRRRN )

1. Wynagrodzenie zostanie zaptacone po spetnieniu warunkéw okreslonych w § 2 pkt. 4. Wynagrodzenie ptatne bedzie
przelewem na wskazane przez Przyjmujgcego zamowienie konto bankowe w terminie 14 dni po otrzymaniu rachunku,
nie wczesniej jednak niz po protokolarnym przyjeciu prac.

2. Za dzien zaptaty uwaza sie dzien przekazania polecenia przelewu na konto Przyjmujgcego zamowienie.

§ 5.

Strony ustalajg, ze wykonanie prac nastgpi w terminie ...................ooiene. dni od dnia podpisania umowy.

§ 6.

1. W przypadku zwtoki w wykonaniu umowy Przyjmujacy zamowienie zobowigzuje sie zaptaci¢ kary umowne
w wysokosci 0,5 % wartosci przedmiotu umowy za kazdy dzieh zwtoki.

2. W przypadku niemoznosci lub odmowy wykonania przez Przyjmujgcego zamowienie zamdwienia i powiadomienia
o tym fakcie Zamawiajgcego w terminie dtuzszym niz 7 dni od daty podpisania umowy, Zamawiajgcy moze domagac sie
odszkodowania przewyzszajacego kary umowne na zasadach ogolnych.

§7.

Zmiany umowy mogg by¢ dokonane jedynie w formie pisemnego aneksu podpisanego przez obie strony, pod rygorem
niewaznosci.

§ 8.

Wszelkie spory mogace wynikna¢ na tle wykonania postanowienn umowy bedg rozstrzygane przez sad powszechny
wiasciwy dla siedziby Zamawiajacego.

§ 9.

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Zat. Nr 1 — Szczegotowy zakres prac (oferta)

Zat. Nr 2 — Dyplom Akademii Sztuk Pieknych (lub inny dokument prawa miejscowego potwierdzajacy pozwolenie na
wykonywanie konserwaciji)

ZAMAWIAJACY: PRZYJMUJACY ZAMOWIENIE
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Zatacznik Nr 27

protokot zdawczo-odbiorczy konserwacji ...........ccevuvnenen.
(obrazéw, mebli, in.)
Dotyczacych odbioru prac okreslonych w umowie nr ............ zawartej dnia............

Dzien odbioru prac i dokumentacji: (data)

Miejsce odbioru dokumentaciji: (adres siedziby zamawiajacego)

W obecnosci:

Przyjmujacy zamowienie:

PrzedstawiCiel ZamaWiajalegO: ... .coiiii i i e e e et e e e e e e e e e e e e e e et et et et et e ———a——————naeaeaaaeeeeaaeteeeteteeearaananrara

Nastgpito odebranie nizej wymienionych obiektéw po konserwaciji:

(szczegotowy wykaz obiektéw z podaniem tych danych, ktére wystepujg w umowie)

Prace konserwatorskie zostaty wykonane zgodnie z zasadami sztuki, przy uzyciu najlepszych materiatow, bez
jakichkolwiek wad i usterek.

Przyjmujacy zaméwienie Przedstawiciel Zamawiajacego
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nazwa placowki

Komisja w skfadzie: 1. .............ooeiiiiinnts ,

W ODBCNOSCI ...

WYKAZ DOBR KULTURY

Zatacznik Nr 28

Lp. Nr inwent.

Tytut

Rodzaj

Autor

Cena

Miejsce ekspozycji

Podpisy:

Podpis osoby odpowiedzialnej za inwentarz: ..o
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