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ZARZ¥DZENIE NR 1
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 19 stycznia 2007 r.

w sprawie uchylenia zarz¹dzenia Nr 8 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 29 marca 1993 r. w sprawie konsulów honorowych

Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr
80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i 273, poz. 2703,
z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, Nr 169, poz. 1414, z 2006 r. Nr
45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 oraz Nr 220, poz. 1600)
zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§1. Traci moc zarz¹dzenie Nr 8 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 29 marca 1993 r. w sprawie konsulów
honorowych Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 2. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem og³oszenia,
z moc¹ od dnia 6 stycznia 2007 roku.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

2

ZARZ¥DZENIE NR 2
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 23 marca 2007 r.

w sprawie zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych w komórkach organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz jednostkach podleg³ych lub nadzorowanych przez Ministra

Spraw Zagranicznych1

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, Nr 169, poz. 1414,
z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 oraz Nr 220,
poz. 1600) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. Okreœla siê zasady ochrony danych osobowych
przetwarzanych w komórkach organizacyjnych Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych oraz w jednostkach
podleg³ych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych, stanowi¹ce za³¹czniki do zarz¹dzenia
w formie nastêpuj¹cych dokumentów:

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 3 — Poz. 1 i 2

1) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzia³em administracji rz¹dowej sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2 rozpo-
rz¹dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie szczegó³owego zakresu dzia³ania Ministra Spraw Zagranicznych
(Dz. U. Nr 131, poz. 920).



1) „Polityka bezpieczeñstwa w zakresie ochrony danych
osobowych w komórkach organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych oraz jednostkach podleg³ych lub
nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych”
– za³¹cznik Nr 1;

2) „Instrukcja zarz¹dzania systemem informatycznym
s³u¿¹cym do przetwarzania danych osobowych w jawnej

sieci informatycznej w komórkach organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz jednostkach
podleg³ych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych” – za³¹cznik Nr 2.

§ 2. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem og³oszenia.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

Za³¹cznik Nr 1
do zarz¹dzenia Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 23 marca 2007 r.

w sprawie zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych w komórkach organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz w jednostkach podleg³ych

lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych

“Polityka bezpieczeñstwa w zakresie ochrony danych osobowych w komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz jednostkach podleg³ych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych”.

Spis dzia³ów:

1) Ogólne za³o¿enia dotycz¹ce przetwarzania i ochrony danych osobowych;

2) Wzór upowa¿nienia dla osoby wykonuj¹cej obowi¹zki administratora danych osobowych;

3) Wykaz obiektów administrowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych, w których przetwarzane s¹ dane
osobowe;

4) Wykaz zbiorów danych osobowych przetwarzanych w MSZ i placówkach zagranicznych;

5) Zbiory danych osobowych MSZ i placówek zagranicznych / Wykaz danych sk³adaj¹cych siê na profile informacyjne
poszczególnych zbiorów danych osobowych;

6) Wykaz zadañ osoby wykonuj¹cej obowi¹zki Administratora Danych Osobowych;

7) Wykaz zadañ Koordynatora Zbiorów Danych Osobowych;

8) Wykaz zadañ Administratora Bezpieczeñstwa Informacji;

9) Wykaz zadañ Administratora Bezpieczeñstwa Systemu Informatycznego;

10) Wzór upowa¿nienia dla osoby do przetwarzania danych osobowych;

11) Karta ewidencyjna osób upowa¿nionych do przetwarzania danych osobowych w zbiorach;

12) Wniosek o podanie informacji o przetwarzaniu danych osobowych;

13) Wzór informacji o przetwarzaniu danych osobowych udzielonej na wniosek;

14) Postêpowanie w przypadku naruszenia przepisów dotycz¹cych ochrony danych osobowych.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 4 — Poz. 2



DZIA£ NR 1

OGÓLNE ZA£O¯ENIA DOTYCZ¥CE PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

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

§ 2. Dane osobowe w departamentach, biurach, Zarz¹dzie Obs³ugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych (dalej
“ministerstwo”) oraz przedstawicielstwach dyplomatycznych, sta³ych przedstawicielstwach przy organizacjach
miêdzynarodowych, urzêdach konsularnych, instytutach polskich lub innych placówkach podleg³ych Ministrowi Spraw
Zagranicznych, maj¹cych siedzibê poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (dalej “placówki zagraniczne”) mog¹ byæ
przetwarzane w pomieszczeniach biurowych zlokalizowanych w budynkach i lokalach administrowanych przez Zarz¹d
Obs³ugi MSZ lub przez kierowników placówek zagranicznych.

Wykaz budynków i lokali administrowanych przez Zarz¹d Obs³ugi MSZ oraz kierowników placówek zagranicznych
przedstawiono w dziale Nr 3.

§ 3. Zbiory danych osobowych przetwarzane w ministerstwie oraz w placówkach zagranicznych dzieli siê na zbiory:
– wewnêtrzne – dotycz¹ce danych osób zatrudnionych oraz ubiegaj¹cych siê o zatrudnienie w ministerstwie lub
delegowanych przez ministerstwo do wykonania okreœlonych zadañ, prac,
– zewnêtrzne – dotycz¹ce danych osób, które nie s¹ zatrudnione w ministerstwie, a których dane s¹ przetwarzane
w zwi¹zku z realizacj¹ statutowych zadañ przez ministerstwo i placówki zagraniczne,
– zbiory doraŸne – tworzone do jednorazowego wykorzystania, a nastêpnie niszczone.

Wykaz zbiorów danych osobowych przetwarzanych w ministerstwie i placówkach zagranicznych przedstawiono
w dziale Nr 4.

§ 4. 1) Zbiory danych osobowych, uwzglêdniaj¹c noœnik na którym wystêpuj¹,mog¹ byæ przetwarzane w formie cyfrowej
i analogowej lub ka¿dej z nich odrêbnie.

2) Do przetwarzania danych w formie cyfrowej stosowane s¹ w szczególnoœci 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 s¹: kartoteki, skorowidze, ksiêgi, wykazy i inne zbiory
ewidencyjne.

§ 5. Struktury poszczególnych zbiorów danych osobowych wystêpuj¹cych w ministerstwie i w placówkach
zagranicznych powinny œciœle odpowiadaæ celom, dla których dane te s¹ przetwarzane, a ich profile informacyjne
powinny zostaæ ograniczone do niezbêdnego minimum.

§ 6. 1. Na profile informacyjne poszczególnych zbiorów danych osobowych, wystêpuj¹cych w ministerstwie
i w placówkach zagranicznych, w zale¿noœci od przeznaczenia zbioru, mog¹ z³o¿yæ siê nastêpuj¹ce dane:

1. nazwiska i imiona (p³eæ*), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,
2. nazwisko rodowe, 16. dane tele-adresowe,
3. imiona rodziców, naz. rodowe matki, 17. zatrudnienie aktualne:
4. data urodzenia, – zajmowane stanowisk,
5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,
6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,
7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,
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 podatkowej. 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe
11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,
12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. oœwiadczenie bezpieczeñstwa,
13. seria i nr dokumentów to¿samoœci dow.osob., 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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 (pól informacyjnych) sk³adaj¹cych siê na profile informacyjne poszczególnych zbiorów danych
osobowych przedstawiono w dziale Nr 5.

2. Dopuszczalne jest przetwarzanie danych wra¿liwych w zbiorach: „ZDROWIE”, „POMOC KONSULARNA” w myœl art.
27 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 7. W celu zapewnienia w³aœciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w ministerstwie i w placówkach
zagranicznych:

a) Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych ministerstwa oraz Dyrektor Zarz¹du Obs³ugi MSZ
wykonuj¹ obowi¹zki Administratora Danych Osobowych (AD) dla zbiorów, które s¹ przetwarzane w kierowanych
przez nich komórkach. Wykaz zadañ wykonuj¹cego obowi¹zki Administratora Danych Osobowych
przedstawiono w dziale Nr 6;

b) Administratorzy Danych Osobowych w ministerstwie wykonuj¹ równie¿ obowi¹zki Administratorów Danych
Osobowych dla danych przetwarzanych w placówkach zagranicznych, których profile informacyjne s¹ to¿same
z profilami zbiorów administrowanych przez nich w ministerstwie;

c) Kierownicy placówek zagranicznych, w tym konsul RP w rozumieniu ustawy o funkcjach konsulów, s¹
Koordynatorami Zbiorów Danych Osobowych (dalej “Koordynator”) przetwarzanych w kierowanych przez nich
jednostkach (wydzia³ach konsularnych).Wykaz zadañ Koordynatora przedstawiono w dziale Nr 7;

d) Pe³nomocnik ds. ochrony informacji niejawnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych pe³ni funkcjê Administratora
Bezpieczeñstwa Informacji. Wykaz zadañ Administratora Bezpieczeñstwa Informacji przedstawiono w dziale
Nr 8;

e) Dyrektor Biura Informatyki pe³ni funkcjê Administratora Bezpieczeñstwa Systemu Informatycznego (ABSI). Wy-
kaz zadañ Administratora Bezpieczeñstwa Systemu Informatycznego Informacji przedstawiono w dziale Nr 9;

f) Wykonuj¹cy obowi¹zki Administratorzy Danych Osobowych w ministerstwie oraz Koordynatorzy Zbiorów Danych
Osobowych w placówkach zagranicznych, wyznacz¹ i upowa¿ni¹ w formie pisemnej osoby do przetwarzania
danych osobowych w administrowanych / koordynowanych (odpowiednio do funkcji) przez nich zbiorach. Wzór
upowa¿nienia przedstawiono w dziale Nr 10;

g) Wykonuj¹cy obowi¹zki Administratora Danych Osobowych w ministerstwie oraz Koordynatorzy Zbiorów Danych
Osobowych w placówkach zagranicznych, prowadz¹ ewidencjê osób upowa¿nionych do przetwarzania danych
osobowych w administrowanych / koordynowanych (odpowiednio do funkcji) przez nich zbiorach. Wzór karty
ewidencyjnej przedstawiono w dziale Nr 11;

h) Wykonuj¹cy obowi¹zki Administratorzy Danych Osobowych w ministerstwie oraz Koordynatorzy Zbiorów
Danych Osobowych w placówkach zagranicznych udzielaj¹, na wniosek osoby, której dane dotycz¹, informacji
o przetwarzaniu danych osobowych w administrowanych / koordynowanych (odpowiednio do funkcji) przez nich
zbiorach. Wzór formularza dot. zapytania i odpowiedzi przedstawiono w dziale Nr 12 i 13;

i) Administrator Bezpieczeñstwa Systemu Informatycznego w celu ochrony przed zagro¿eniami pochodz¹cymi
z sieci publicznej stosuje w systemie informatycznym ministerstwa i placówek zagranicznych fizyczne,
techniczne i programowe zabezpieczenia;

j) System informatyczny s³u¿¹cy do przetwarzania danych osobowych wyposa¿ony jest w mechanizm
umo¿liwiaj¹cy:
– uwierzytelnienie u¿ytkownika systemu oraz kontroli dostêpu do danych,
– okreœlanie przez kogo dane zosta³y do zbioru wprowadzone,
– tworzenie kopii awaryjnych dla zbiorów danych;

k) Dane osobowe przetwarzane w zbiorach s¹ ka¿dorazowo zabezpieczone przed dostêpem osób
nieupowa¿nionych do ich przetwarzania;

l) Dane osobowe wystêpuj¹ce w formie zapisów analogowych oraz cyfrowych znajduj¹cych siê na przenoœnych
noœnikach informacji, s¹ przechowywane w szafach i pojemnikach do tego przeznaczonych lub w sejfach;

m) Zapisy danych osobowych podlegaj¹ce likwidacji ka¿dorazowo usuwa siê z wszelkiego rodzaju noœników
informacji w sposób uniemo¿liwiaj¹cy ich ponowne odzyskanie.

Sposób usuwania zapisanych w formie cyfrowej danych osobowych oraz odpowiedzialnoœæ za prawid³owoœæ
przeprowadzenia procedur z tym zwi¹zanych okreœla „Instrukcja zarz¹dzania systemem informatycznym
s³u¿¹cym do przetwarzania danych osobowych w jawnej sieci informatycznej w komórkach organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz jednostkach podleg³ych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych"
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§ 8. Œrodki techniczne i organizacyjne niezbêdne dla zapewnienia poufnoœci, integralnoœci i rozliczalnoœci
przetwarzanych danych, sposób przep³ywu danych w systemie informatycznym oraz poziomy bezpieczeñstwa
przetwarzanych danych okreœla odrêbny dokument - „Instrukcja zarz¹dzania systemem informatycznym s³u¿¹cym do
przetwarzania danych osobowych w jawnej sieci informatycznej w komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz jednostkach podleg³ych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych “

W wytycznych do opracowania Instrukcji przyjêto za³o¿enie, ¿e dla zbiorów wewnêtrznych, przenoszenie
poszczególnych pól informacyjnych pomiêdzy zbiorami, mo¿e odbywaæ siê decyzj¹ w³asn¹ osób uprawnionych do
korzystania z tych zbiorów.

Przy przenoszeniu pól informacyjnych pomiêdzy zbiorami zewnêtrznymi wymagana jest zgoda wykonuj¹cego obowi¹zki
Administratora Danych, a przeniesienie mo¿e dotyczyæ jedynie pól informacyjnych przetwarzanych w obu zbiorach.

Zbiory danych osobowych przetwarzane przez poszczególne placówki w architekturze centralnej powinny byæ
transmitowane pomiêdzy ministerstwem i tymi placówkami za poœrednictwem sieci teleinformatycznej specjalnie dla
takiej transmisji przygotowanej i oprogramowanej.

§ 9. Przekazywanie danych osobowych wra¿liwych, znajduj¹cych siê w zbiorach: „Zdrowie”, „Pomoc konsularna”,
pomiêdzy placówkami zagranicznymi i ministerstwem mo¿e odbywaæ siê jedynie jak na zasadach okreœlonych
przepisami o ochronie informacji niejawnych.

§ 10. Administrator Bezpieczeñstwa Informacji prowadzi centraln¹ ewidencjê zbiorów danych osobowych, dokonuje
rejestracji tych zbiorów oraz zg³oszeñ o zmianach dotycz¹cych zbiorów u Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych

§ 11. Wprowadzenie nowego zbioru danych osobowych do systemu informatycznego MSZ lub zmian w istniej¹cych
zbiorach (pól informatycznych, celu przetwarzania) jest mo¿liwe po uzyskaniu pozytywnej opinii Administratora
Bezpieczeñstwa Systemów Informatycznych oraz Administratora Bezpieczeñstwa Informacji.

§ 12. Za naruszenie przepisów dotycz¹cych ochrony danych osobowych uwa¿a siê w szczególnoœci:

– nieupowa¿niony dostêp do danych,

– przetwarzane danych zabronionych ustawowo,

– nieuprawnione kopiowanie lub niszczenie danych oraz ich nieupowa¿nione modyfikacje,

– udostêpnianie danych nieuprawnionym podmiotom,

– nielegalne ujawnienie danych,

– pozyskiwanie danych z nielegalnych Ÿróde³,

– utrata danych,

– kradzie¿ noœników zawieraj¹cych dane.

§ 13. Osoba stwierdzaj¹ca b¹dŸ podejrzewaj¹ca wyst¹pienie naruszenia przepisów dotycz¹cych ochrony danych
osobowych jest zobowi¹zana powiadamiaæ niezw³ocznie o zdarzeniu wykonuj¹cego obowi¹zki Administratora Danych
Osobowych (w ministerstwie), Koordynatora Zbiorów Danych Osobowych (w placówce zagranicznej).

§ 14. Wykonuj¹cy obowi¹zki Administratora Danych Osobowych (w ministerstwie), Koordynator Zbiorów Danych
Osobowych (w placówce zagranicznej) w przypadku otrzymania lub powziêcia informacji o naruszeniu przepisów
dotycz¹cych ochrony danych osobowych, informuje o zaistnia³ym zdarzeniu Administratora Bezpieczeñstwa Informacji,
który w porozumieniu z Administratorem Bezpieczeñstwa Systemów Informatycznych przeprowadza postêpowanie
w sprawie.

Sposób postêpowania w przypadku naruszenia przepisów ochrony danych osobowych przedstawiono w dziale Nr 14.
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DZIA£ NR 2

....................................................
pieczêæ jednostki organizacyjnej

UPOWA¯NIENIE

DLA

PANI/PANA ………………………………………………
(imiê nazwisko)

………………………………………………………………
(stanowisko)

………………………………………………………………
(komórka organizacyjna)

W celu zapewnienia realizacji przepisu § 8a Zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 28.12.2001 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego MSZ upowa¿niam Pani¹ / Pana do wykonywania szczegó³owych obo-
wi¹zków Administratora Danych Osobowych, okreœlonych w przepisach o ochronie danych osobowych, w odniesieniu
do prowadzonych zbiorów danych osobowych w kierowanej przez Pani¹ / Pana komórce organizacyjnej Ministerstwa
Spraw Zagranicznych.

Data wydania upowa¿nienia ……………………………………

……………………………………………………
MINISTER

……………………………………………………
Data i podpis wykonuj¹cego obowi¹zki

Administratora Danych Osobowych
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DZIA£ NR 3

WYKAZ OBIEKTÓW ADMINISTROWANYCH PRZEZ MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH,
W KTÓRYCH PRZETWARZANE S¹ DANE OSOBOWE

Stan na dzieñ 01.03.2007 r.

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 D¿afar Street, House No.20
Al-Woorood District Riyadh (Rijad)

7. ARGENTYNA
Ambasada RP w Buenos Aires
Calle Alejandro María 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
Sta³e Przedstawicielstwo RP przy Biurze ONZ w Wiedniu
Misja RP przy OBWE w Wiedniu
Hietzinger Hauptstraße 42c, A-1130 Wien
Instytut Polski w Wiedniu
1010 Wien, Am Gestade 7

11. AZERBEJD¯AN
Ambasada RP
2 Kichik Gala street, Icheri Sheher, AZ-1000 Baku

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

Sta³e Przedstawicielstwo RP przy Kwaterze G³ównej
Organizacji Traktatu Pó³nocnoatlantyckiego
Bld Leopold III, 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. BIA£ORUŒ
Ambasada RP
220034 Miñsk, ul. Rumiancewa 6
Wydzia³ Konsularny Ambasady RP w Miñsku
220002 Miñsk, ul. Kropotkina 91A
Konsulat Generalny RP w Grodnie
230023 Grodno, ul. Budionnego 48A
Konsulat Generalny RP w Brzeœciu
224016 Brzeœæ, ul. Kujbyszewa 34
Instytut Polski w Miñsku
Wo³odarskiego 6, 220050 Miñsk

14. BOŒNIA I HERCEGOWINA
Ambasada RP w Sarajewie
ul. Dola 13, 71000 Sarajewo
15. BRAZYLIA
Ambasada RP
SES - Avenida das Naçoes, 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 Leão Júnior 234

16. BU£GARIA
Ambasada RP
ul. Chan Krum 46, 1000 Sofia
Konsulat Generalny RP w Warnie
ul. S³awiañska 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
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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. Valdštejnská 8, 118 01 Praha 1
Wydzia³ Konsularny
V ú�labinì 14, 100 00 Praha 10
Konsulat Generalny RP w Ostrawie
ul. Blahoslavova 4, 70100 Ostrava
Instytut Polski w Pradze
110 00 Praha 1, Malé nám. 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
Pärnu 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 Pary¿u
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
Sta³e Przedstawicielstwo RP przy Radzie Europy
2 rue Geiler, 67000 Strasbourg, France

Sta³e Przedstawicielstwo RP przy OECD w Pary¿u
136, rue de Longchamp, 75116 Paris, France
Instytut Polski w Pary¿u
31, rue Jean Goujon, 75008 Paris
29. GRECJA
Ambasada RP
Chryssanthemon 22
154-52 Paleo Psychico Ateny
30. GRUZJA
Ambasada RP
w Tbilisi ul. Zuba³aszwili 19
0108 Tbilisi
31. HISZPANIA
Ambasada RP
c/ 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
Jl. 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.O.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-Irani St.
P.O.Box 942050, Amman 11194
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41. KAMBOD¯A
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 K1N 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 A³maty, Kazachstan
ul. D¿arkiencka 9, róg 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. KOREAÑSKA 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
Wydzia³ Konsularny
adres, tel., tlx: 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
Did�ioji g. 23, 01128 Vilnius
55. LUKSEMBURG
Ambasada RP w Luksemburgu
L-2356 Grand-Duche de Luxembourg 2 rue de
Pulvermuhl
56. £OTWA
Ambasada RP w Rydze
Mednieku iela 6B, LV-1010 Riga, Latvija
57. MACEDONIA
Ambasada RP
ul. Djuro Djakoviæ 50
1000 Skopje

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

59. MAROKO
Ambasada RP
23, rue Oqbah
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. MO£DOWA
Ambasada RP
Str. Plamadeala 3
MD-2009 Chisinau, Moldova
Wydzia³ Konsularny
Str. Vasile Alecsandri 101,
MD-2012 Chisinau., Moldova
62. MONGOLIA
Ambasada RP w U³an 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
Wydzia³ Konsularny Ambasady RP
Richard-Strauss-str. 11. 14193 Berlin-Grunewald
Konsulat Generalny RP w Kolonii
Lindenallee 7, 50968 Köln
Konsulat Generalny RP w Lipsku
Trufanowstrasse 25; 04105 Leipzig
Konsulat Generalny RP w Hamburgu
Gründgensstraße 20, 22309 Hamburg
Konsulat Generalny RP w Monachium
81679 München, Röntgenstrasse 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 Abud¿y
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 II, 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, Jesús María,
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 PO£UDNIOWEJ 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 (IIp), 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 I CZARNOGÓRY
Ambasada RP
ul. Kneza Miloša 38, 11000 Beograd

78. SINGAPUR
Ambasada RP
435 Orchard Road #17-02/03, Wisma Atria,
Singapore 238877

79. S£OWACJA
Ambasada RP
ul. Hummelova 4, 814 91 Bratislava
Instytut Polski w Bratys³awie
Námestie SNP 27
814 99 Bratislava

80. S£OWENIA
Ambasada RP
XV Cesta, št. 18, 1000 Ljubljana, Slovenija

81 STANY ZJEDNOCZONE AMERYKI
Ambasada RP w Waszyngtonie
2640 16th Street, N.W., Washington, D.C. 20009
Wydzia³ Konsularny
2224 Wyoming Ave., N.W., Washington,
D.C. 20008 -3992
Sta³e 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, Illinois
60610-1695 USA
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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
Elfenstraße 20a, 3000 Bern 15
Sta³e Przedstawicielstwo RP
przy Biurze Narodów Zjednoczonych w Genewie
15 chemin de l´Ancienne Route,
1218 Grand-Saconnex, Genéve
84. SZWECJA
Ambasada RP
Karlavägen 35, SE-114 31 Stockholm
Konsulat Generalny RP w Sztokholmie
Prästgardsgatan 5, SE-172 32 Sundbyberg, Stockholm
Konsulat Generalny RP w Malmö
Adolf Fredriksgatan 13, SE-217 74 Malmö
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 I,
Tunis
89. TURCJA
Ambasada RP Atatürk Bulvari 241
Kavaklidere PK 20, 06650 Ankara
Konsulat RP w Istanbul
Giz 2000 Plaza, Ayazaga Köyü Yolu No.7, Kat 5, Maslak
Istanbul

90. UKRAINA
Ambasada RP
ul. Jaros³awiw Wa³ 12, 01034 Kijów-34
Konsulat RP Generalny RP w Kijowie
01034 Kijów ul. B. Chmielnickiego 60;
Konsulat Generalny RP we Lwowie
ul. Kociubiñskiego 11a m.3, 79005 Lwów
ul. I. Franka 110, 79011 Lwów
Konsulat Generalny RP w Charkowie
ul. Artioma 16, 61002 Charków

Konsulat Generalny RP w £ucku
ul. Katedralna 7, 43-016 £uck
Konsulat RP w Odessie
ul. Uspienska 2/1, 65-014 Odessa
Instytut Polski w Kijowie
252-033 Kijów, 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. WÊGRY
Ambasada RP
Varosligeti Fasor 16, H-1068 Budapest
Instytut Polski w Budapeszcie
1065 Budapeszt, Nagymezö 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. W£OCHY
Ambasada RP
via P.P. Rubens 20, Monti Parioli 00197, Roma, Italia
Konsulat Generalny RP w Mediolanie
Corso Vercelli, 56, 20145 Milano
Instytut Polski w Rzymie
00-193 Roma, Via Vittoria Colonna I
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.
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DZIA£ NR 4

WYKAZ ZBIORÓW DANYCH OSOBOWYCH
PRZETWARZANYCH W MSZ

I PLACÓWKACH ZAGRANICZNYCH

ZBIORY WEWNÊTRZNE NAZWA ZBIORY ZEWNÊTRZNE

KADRY DYPLOMACI

FINANSE/KSIÊGOWOŒÆ DZIENNIKARZE

P£ACE PROMOCJA / KULTURA

ZDROWIE KONSULTANCI / EKSPERCI

WOJSKO ORGANIZACJE MIÊDZYNARODOWE

ROTACJA NAGRODY/ WYRÓ¯NIENIA / ODZNACZENIA

DELEGACJE SKARGI/ WNIOSKI

PASZPORTY MSZ WIZA

BPOIN PASZPORTY MSWiA

JÊZYKI OBCE POLONIA

SZKOLENIA - PRAKTYKI POMOC KONSULARNA

IDENTYFIKATORY KONKURS NA PRACÊ MAGISTERSK¥

ZBIÓR LOKALNY
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DZIA£ NR 5

ZBIORY DANYCH OSOBOWYCH
MSZ I PLACÓWEK ZAGRANICZNYCH

WYKAZ DANYCH SK£ADAJ¥CYCH SIÊ
NA PROFILE INFORMACYJNE

POSZCZEGÓLNYCH ZBIORÓW DANYCH OSOBOWYCH

NAZWA ZBIORU

KADRY _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Realizacja obowi¹zków wynikaj¹cych z Kodeksu pracy oraz innych aktów prawnych dotycz¹cych osób fizycznych
zatrudnionych oraz ubiegaj¹cych siê o pracê w MSZ i na placówkach zagranicznych.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ*), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

– 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 dotycz¹ równie¿ cz³onków rodziny pracownika pozostaj¹cych z nim we wspólnym gospodarstwie domowym.

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

PERSON, MS Word, MS Excel, MS Access. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia / Kierownik placówki _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
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NAZWA ZBIORU

FINANSOWO-KSIÊGOWY _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Prowadzenie dokumentacji wynikaj¹cej z rozliczeñ finansowych osób fizycznych z MSZ i placówkami zagranicznymi.
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy
** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

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

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Administracji i Finansów / Kierownik palcówki _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
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NAZWA ZBIORU

P£ACE _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Prowadzenie dokumentacji wynagrodzeñ osób fizycznych w MSZ i w placówkach zagranicznych. _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy
** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

PERSON, P£ATNIK, VIDEOTEL, Kapita³ pocz¹tkowy, MS Word, MS Excel, MS Access. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Administracji i Finansów / Kierownik palcówki
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NAZWA ZBIORU

ZDROWIE _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Dokumentacja badañ lekarskich pracowników MSZ, placówek zagranicznych oraz cz³onków ich rodzin. _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE 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 wynikaj¹ca z realizacji zapisów ustawy o powszechnym obowi¹zku obrony. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel, MS Access. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Pe³nomocnika Ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 19 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

ROTACJA _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Dokumentacja dotycz¹ca osób ubiegaj¹cych siê o rotacjê zagraniczn¹ w placówkach zagranicznych. _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

Wymienione pola informatyczne dotycz¹ równie¿ ma³¿onka kandydata do rotacji

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel, MS Access. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 20 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

DELEGACJE _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Dokumentacja zwi¹zana z delegacjami i rozliczaniem finansowym w MSZ i na placówkach zagranicznych. _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

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

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Administracji i Finansów _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 21 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

PASZPORTY MSZ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Dokumentacja zwi¹zana z wydawanie przez MSZ paszportów dyplomatycznych i s³u¿bowych. _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

PERSON, MS Word, MS Excel, MS Access, Ewidencja Paszportów Dyplomatycznych i S³u¿bowych MSZ, Delegacje,
Pilota¿owy System Wydawania Paszportów ( w tym naklejki z tytu³ami stanowisk)_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 22 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

BPOIN _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Dokumentacja prowadzona dla: odnotowania faktu z³o¿enia ankiety bezpieczeñstwa osobowego, uzyskanego terminu
i zakresu poœwiadczenia bezpieczeñstwa oraz odbycia szkolenia o ochronie informacji niejawnych (krajowe, UE,
NATO). _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

OCHRONA, MS Word, MS Excel, MS Access_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Pe³nomocnika Ochrony Informacji Niejawnych _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 23 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

JÊZYKI OBCE _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka dotycz¹ca osób uczestnicz¹cych w lektoratach jêzyków obcych oraz tych osób,
które zda³y egzaminy resortowe. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

PERSON, MS Word, MS Excel, MS Access _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 24 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

SZKOLENIA I PRAKTYKI _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka osób uczestnicz¹cych w szkoleniach i praktykach na które kieruje lub które organizuje MSZ.
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

PERSON, MS Word, MS Excel, MS Access _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 25 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

IDENTYFIKATORY _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja wydanych identyfikatorów dla osób zatrudnionych w MSZ, odbywaj¹cych praktyki lub szkolenia
oraz osób posiadaj¹cych status „goœcia”. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel, MS Access _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura £¹cznoœci

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 26 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

ZBIÓR LOKALNY _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Dokumentacja prowadzona przez sekretariaty MSZ i placówki zagraniczne dla w³asnych bie¿¹cych potrzeb._ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel, MS Access _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Kierownicy poszczególnych komórek i jednostek organizacyjnych

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 27 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

DYPLOMACI _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka, zwi¹zana z wykonywaniem w MSZ i w placówkach zagranicznych czynnoœci s³u¿bowych
wynikaj¹cych z przepisów prawa miêdzynarodowego. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

System obs³ugi placówek dyplomatycznych “Dyplomaci”, MS Word, MS Excel,MS Access _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Kierownicy poszczególnych komórek i jednostek organizacyjnych MSZ

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 28 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

DZIENNIKARZE_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka zwi¹zana z kontaktami MSZ i placówek zagranicznych z przedstawicielami mediów. _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel,MS Access _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Departamentu Systemu Informacji

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 29 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

PROMOCJA / KULTURA _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka dot. przedstawicieli œwiata kultury i sztuki maj¹cych kontakty z MSZ_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
i placówkami zagranicznymi. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel,MS Access _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Departamentu Promocji

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 30 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

KONSULTANCI / EKSPERCI _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka osób z krêgu polityki, gospodarki i nauki z którymi, MSZ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

i placówki zagraniczne utrzymuj¹ kontakty s³u¿bowe oraz dane osób delegowanych za granice _ _ _ _ _ _ _ _

przy udziale MSZ (specjaliœci, konsultanci, eksperci). _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel,MS Access _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Kierownicy poszczególnych komórek i jednostek organizacyjnych

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 31 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

ORGANIZACJE MIÊDZYNARODOWE _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka kandydatów do pracy w organizacjach miêdzynarodowych_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

oraz obywateli RP zatrudnionych w tych organizacjach. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel,MS Access _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 32 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

NAGRODY / WYRÓZNIENIA / ODZNACZENIA _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka zwi¹zana z przyznawaniem przez MSZ lub za jego poœrednictwem_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

nagród, wyró¿nieñ, odznaczeñ. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

MS Word, MS Excel,MS Access _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 33 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

SKARGI / WNIOSKI _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka dot. osób prowadz¹cych korespondencjê w sprawie skarg i wniosków zg³aszanych _ _ _ _

do MSZ i placówek zagranicznych w tym spawy prowadzone przed Europejskim Trybuna³em Praw Cz³owieka. _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

„Skargi i wnioski” , MS Word, MS Excel, MS Access _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 34 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

WIZA _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka dot. osób ubiegaj¹cych siê o wizê RP.
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

WIZA-KONSUL, WizaSQL, KONSULAT, „Obs³uga 330", MS Word, MS Excel,MS Access _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Departamentu Konsularnego i Polonii / Konsul RP

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 35 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

PASZPORTY MSWiA _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka dot. osób ubiegaj¹cych siê o paszport RP za poœrednictwem przedstawicielstw _ _ _ _ _ _

dyplomatyczno-konsularnych RP._ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

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

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Departamentu Konsularnego i Polonii / Konsul RP

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 36 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

POLONIA _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka dot. Polaków mieszkaj¹cych stale za granic¹ RP. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

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

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Departamentu Konsularnego i Polonii / Konsul RP

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 37 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

POMOC KONSULARNA _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Ewidencja i statystyka dot. obywateli RP, przebywaj¹cych czasowo poza granicami kraju, _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

którym udzielono pomocy konsularnej._ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE 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 Finansów / (Konsul RP)

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 38 — Poz. 2



NAZWA ZBIORU

KONKURS NA PRACÊ MAGISTERSK¥ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

CEL PRZETWARZANIA ZBIORU

Realizacja decyzji Nr 1 Ministra Spraw Zagranicznych z 9 stycznia 2002 r. w sprawie _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

organizacji konkursu Ministra Spraw Zagranicznych na najlepsz¹ pracê magistersk¹. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

z zakresu wspó³czesnych stosunków miêdzynarodowych. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

POLA INFORMACYJNE PRZETWARZANE W ZBIORZE

1. nazwiska i imiona (p³eæ**), 15. prawo jazdy / nr rejestracyjny pojazdu,

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

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

4. data urodzenia, – zajmowane stanowisko,

5. miejsce urodzenia, – wynagrodzenie,

6. narodowoœæ, obywatelstwo, – przebieg zatrudnienia, szkolenia,

7. stan cywilny, – statystyka nieobecnoœci,

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 podatkowej 19. okresowe badania lekarskie,

– dla obywateli RP – NIP, 20. dane dot. ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowe,

11. zawód, 21. oœwiadczenie maj¹tkowe,

12. wykszta³cenie, jêzyki obce, 22. poœwiadczenie bezpieczeñstwa,

13. seria i nr dokumentów to¿samoœci: 23. numer konta bankowego dla rozliczeñ,

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

14. seria i numer paszportu / nr wizy,

* – przekreœlenie – nie dotyczy

** – o ile nie wynika z pisowni

PROGRAMY INFORMATYCZNE SLU¯¥CE DO PRZETWARZANIA ZBIORU

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

ADMINISTRATOR ZBIORU / KOORDYNATOR

Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia, (Dyrektor Biura Administracji i Finansów – PIT-8B)

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 39 — Poz. 2



DZIA£ NR 6

WYKAZ ZADAÑ OSOBY WYKONUJ¥CEJ OBOWI¥ZKI
ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH

Wykonuj¹cy obowi¹zki Administratora Danych Osobowych odpowiada za przestrzeganie przepisów Ustawy z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, przepisów wykonawczych do tej ustawy, przepisów wewnêtrznych i zale-
ceñ Administratora Bezpieczeñstwa Informacji MSZ w odniesieniu do administrowanych zbiorów, w szczególnoœci:

1. Odpowiada za organizacjê i bezpieczeñstwo danych osobowych przetwarzanych w zbiorach w podleg³ej mu komórce
organizacyjnej.

2. Podejmuje decyzje o udostêpnieniu danych osobowych przetwarzanych w podleg³ej mu komórce organizacyjnej
innym komórkom organizacyjnym MSZ i placówkom zagranicznym.

3. Okreœla zasady organizacji i bezpieczeñstwa przetwarzania danych osobowych w placówkach zagranicznych dla
zbiorów o profilu to¿samym z profilami zbiorów administrowanych przez niego w MSZ.

4. Zg³asza do Administratora Bezpieczeñstwa Informacji zbiory danych osobowych przetwarzane w podleg³ej mu
komórce organizacyjnej.

5. Wyznacza i upowa¿nia osoby do przetwarzania danych osobowych w administrowanych zbiorach.

6. Prowadzi ewidencjê osób upowa¿nionych do przetwarzania danych w administrowanych zbiorach.

7. Udziela informacji, na wniosek osoby, której dane s¹ przetwarzane w administrowanych zbiorach.

8. Informuje Administratora Bezpieczeñstwa Informacji o stwierdzonych nieprawid³owoœciach w zakresie ochrony
danych osobowych w administrowanych zbiorach.

9. Wspó³dzia³a z Administratorem Bezpieczeñstwa Informacji oraz z Administratorem Bezpieczeñstwa Systemu
Informatycznego w zakresie doskonalenia metod oraz sposobów zabezpieczenia i ochrony zbiorów danych osobowych.

DZIA£ NR 7

WYKAZ ZADAÑ KOORDYNATORA ZBIORÓW DANYCH OSOBOWYCH

Koordynator Zbiorów Danych Osobowych odpowiada za przestrzeganie przepisów Ustawy z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych, przepisów wykonawczych do tej ustawy, przepisów wewnêtrznych w podleg³ej mu
placówce zagranicznej lub wydziale konsularnym placówki, w szczególnoœci:

1. Odpowiada za realizacjê przekazanych z MSZ wytycznych wykonuj¹cych obowi¹zki Administratorów Danych
Osobowych poszczególnych zbiorów, Administratora Bezpieczeñstwa Informacji oraz Administratora Bezpieczeñstwa
Systemów Informatycznych dotycz¹cych organizacji, bezpieczeñstwa, gospodarowania oraz udostêpniania danych
osobowych przetwarzanych w zbiorach gromadzonych w podleg³ej mu placówce zagranicznej.

2. Wyznacza i upowa¿nia osoby do przetwarzania danych osobowych w zbiorach gromadzonych na placówce.

3. Prowadzi ewidencjê osób upowa¿nionych do przetwarzania danych w zbiorach gromadzonych na placówce.

4. Udziela informacji, na wniosek osoby, której dane s¹ przetwarzane w administrowanych zbiorach.

5. Informuje Administratora Bezpieczeñstwa Informacji MSZ o stwierdzonych nieprawid³owoœciach w zakresie ochrony
danych osobowych w zbiorach gromadzonych na placówce.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 40 — Poz. 2



DZIA£ NR 8

WYKAZ ZADAÑ ADMINISTRATORA BEZPIECZEÑSTWA INFORMACJI

Administrator Bezpieczeñstwa Informacji odpowiada za przestrzeganie przepisów ustawy z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych, przepisów wykonawczych do tej ustawy, przepisów wewnêtrznych MSZ,
w szczególnoœci:

1. Prowadzi nadzór nad ochron¹ danych osobowych przetwarzanych w MSZ oraz koordynuje dzia³ania zwi¹zane z ich
przetwarzaniem.

2. Prowadzi kontrolê przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych w MSZ i w placówkach zagranicznych,
podejmuje dzia³ania w przypadku wykrycia naruszeñ zasad bezpieczeñstwa.

3. Opracowuje dokumentacjê dot. sposobu przetwarzania danych osobowych w MSZ i w placówkach zagranicznych
oraz wspó³dzia³a z Administratorem Bezpieczeñstwa Systemu Informatycznego w zakresie stosowanych œrodków
technicznych i organizacyjnych s³u¿¹cych do ochrony przetwarzanych danych.

4. Koordynuje i nadzoruje proces opisu zbioru danych osobowych podlegaj¹cych zg³oszeniu do rejestru Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

5. Powadzi ewidencjê zbiorów danych osobowych przetwarzanych w MSZ i placówkach zagranicznych, zg³asza zbiory
zewnêtrzne oraz zmiany dotycz¹ce tych zbiorów do rejestru Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

DZIA£ NR 9

WYKAZ ZADAÑ

ADMINISTRATORA BEZPIECZEÑSTWA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

Administrator Bezpieczeñstwa Systemu Informatycznego odpowiada za przestrzeganie przepisów Ustawy z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, przepisów wykonawczych do tej ustawy, przepisów wewnêtrznych MSZ,
wszczególnoœci:

1. Opracowuje i wdra¿a „Instrukcjê zarz¹dzania systemem informatycznym s³u¿¹cym do przetwarzania danych
osobowych w jawnej sieci informatycznej w komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz
jednostkach podleg³ych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych"

2. Prowadzi ochronê systemu informatycznego MSZ i placówek zagranicznych oraz koordynuje dzia³ania zwi¹zane
z funkcjonowaniem tego systemu, nadzoruje prace Administratora Systemu Informatycznego.

3. Prowadzi kontrolê systemu informatycznego w MSZ i w placówkach zagranicznych, podejmuje dzia³ania w przypadku
wykrycia nieprawid³owoœci zwi¹zanych z funkcjonowaniem tego systemu.

4. Uczestniczy w procesie opisu zbiorów danych osobowych podlegaj¹cych zg³oszeniu do rejestru Generalnego
Inspektora Danych Osobowych.

5. Realizuje, na wniosek wykonuj¹cych obowi¹zki Administratora Danych Osobowych, czynnoœci organizacyjno-
-techniczne zwi¹zane z dopuszczeniem poszczególnych osób do przetwarzania danych w systemie informatycznym
MSZ oraz prowadzi zwi¹zan¹ z tym ewidencjê.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 41 — Poz. 2



DZIA£ NR 10

....................................................
pieczêæ jednostki organizacyjnej

UPOWA¯NIENIE

DLA ……………………………………………… ……………………………………………………
(imiê nazwisko) (numer identyfikatora)

Na podstawie art. 37 i art.39 ust.2 Ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych upowa¿niam Pani¹/Pana
do wytwarzania, przetwarzania i przechowywania danych osobowych w zbiorze /zbiorach

…………………………………………………………………………………………………………………………………………
(nazwa zbioru/zbiorów danych osobowych)

przy zastosowaniu ………………………………………………………………………………………………………………
(nazwy Systemów Informatycznych przetwarzaj¹cych dane osobowe)

Równoczeœnie zobowi¹zujê Pani¹/Pana do zachowania w tajemnicy tych danych oraz sposobów ich zabezpieczania.

Data nadania upowa¿nienia …………………………………………………...

podpis, pieczêæ *

Przyjê³am / Przyj¹³em do wiadomoœci …………………………………………
data, podpis

Data ustania upowa¿nienia ……………………………………………………

podpis, pieczêæ *

* – Dyrektor – wykonuj¹cy obowi¹zki Administratora Danych Osobowych

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 42 — Poz. 2



DZIA£ NR 11

KARTA EWIDENCYJNA
OSÓB UPOWA¯NIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZBIORACH

……………………………………………………………………………………………………………………
(nazwa zbioru)

L.p. imiê i nazwisko
nazwa komórki
organizacyjnej

data nadania
uprawnieñ

data ustania
uprawnieñ identyfikator

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 43 — Poz. 2



DZIA£ NR 12

WNIOSEK O PODANIE INFORMACJI
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

……………………………………………………… ………………………………………, dnia……………………………
(imiê nazwisko)

zam. ………………………………………..

………………………………………………

………………………………………………

Do

**) …………………………………………..

………………………………………………

………………………………………………

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 póŸn. zm.) proszê o przekazanie nastêpuj¹cych informacji na temat posiadanych przez MSZ danych
dotycz¹cych mojej osoby:

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

2) jakie moje dane osobowe zawiera zbiór danych MSZ?*;

3) w jakim celu, w jakim zakresie i w jaki sposób przetwarzane s¹ moje dane zawartew zbiorze MSZ?*;

4) od kiedy MSZ przetwarza w zbiorze moje dane?*;

5) z jakiego Ÿród³a MSZ pozyska³o moje dane?*;

6) czy, w jaki sposób, komu i w jakim zakresie MSZ udostêpni³o moje dane?*.

OdpowiedŸ proszê przekazaæ pod wy¿ej podany adres w formie pisemnej/ odbiorê osobiœcie w terminie 30 dni kalen-
darzowych, zgodnie z art.33 ustawy powo³anej na wstêpie niniejszego pisma.

…………………………………………
(podpis)

**) wpisaæ w³aœciwe: a) Ministerstwo Spraw Zagranicznych,

b) Ambasada RP w …..,

c) Konsul RP w ……

* – niepotrzebne skreœliæ
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DZIA£ NR 13

INFORMACJA UDZIELONA NA WNIOSEK OSOBY, KTÓREJ DANE DOTYCZ¥

Ministerstwo Spraw Zagranicznych................................................................................................,dnia.............................
00-580 Warszawa
al. J. Ch. Szucha 23

Pani/ Pan* ................................
Numer pisma...................................

ul...............................................

Dotyczy:

odpowiedŸ na pismo z dnia................................

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 póŸn. zm.) udzielamy nastêpuj¹cej informacji:

1) MSZ przetwarza Pani/ Pana dane osobowe / nie przetwarza Pani/ Pana danych osobowych*;

2) Pani/ Pana* dane osobowe znajduj¹ siê w zbiorze danych MSZ z siedzib¹ przy alei J. Ch. Szucha 23 w Warszawie;

3) MSZ przetwarza Pani/ Pana* dane osobowe:

a) w celu1) ………………………………………………………………………………,

b) w nastêpuj¹cym zakresie:
– imiê i nazwisko,
– adres …………………………,
– …………………………………,

c) w nastêpuj¹cy sposób……………………………………………………………………………………………;

4) MSZ przetwarza Pani/ Pana* dane od dnia……………………………………………………………….………;

5) MSZ pozyska³a Pani/ Pana* dane osobowe………………………………………………………………………2);

6) Dotychczas Pani/ Pana* dane osobowe MSZ udostêpni³o nastêpuj¹cym podmiotom:
…………………………………………………………………………………………………………………………
w nastêpuj¹cym zakresie: ………………………………………………………………………………………… 3).

Zgodnie z art. 29 ustawy MSZ ma obowi¹zek udostêpniæ dane osobowe podmiotom uprawnionym do ich otrzymania
na mocy przepisów prawa.

Z powa¿aniem
……………………......................................................

(data, pieczêæ i podpis pe³ni¹cego obowi¹zki
Administratora/ Koordynatora Danych Osobowych )

Otrzyma³am/-em*:………………………………………………………………
(data i podpis)

*) niepotrzebne skreœliæ
1) okreœliæ wg. karty zbioru;
2) okreœliæ Ÿród³o danych np. umowa lub inne Ÿród³o;
3) podaæ nazwê i adres siedziby podmiotu oraz zakres udostêpnionych danych.
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DZIA£ NR 14

POSTÊPOWANIE W PRZYPADKU NARUSZENIA PRZEPISÓW DOTYCZ¥CYCH
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Administrator Bezpieczeñstwa Informacji w przypadku otrzymania lub powziêcia informacji o naruszeniu lub podejrzeniu
naruszenia przepisów dotycz¹cych ochrony danych osobowych :

– dokonuje rozpoznania zdarzenia,

– ocenia wagê problemu,

– analizuje zakres zdarzenia i powsta³e straty,

– w porozumieniu z wykonuj¹cym obowi¹zki Administratora Danych i Administratora Bezpieczeñstwa Informatycznego
zabezpiecza zasoby informacyjne i systemowe przed dalszymi konsekwencjami wynikaj¹cymi z faktu naruszenia
przepisów,

– okreœla przyczyny naruszenia przepisów ustawy i ustala osoby za to odpowiedzialne,

– w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisów rozdzia³u 8 “Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych” (Dz. U. z 2002 Nr 101 poz.926) wystêpuje z wnioskiem do Administratora Danych Osobowych o skierow-
anie sprawy na drogê postêpowania karnego.

– w przypadku stwierdzenia naruszenia pozosta³ych przepisów dotycz¹cych ochrony danych osobowych, w tym
przepisów „Zarz¹dzenia Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 23 marca 2007 r. w sprawie ochrony danych osob-
owych w komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz jednostkach podleg³ych lub nadzor-
owanych przez Ministra Spraw Zagranicznych” wystêpuje z wnioskiem do Administratora Danych Osobowych o skie-
rowanie sprawy na drogê postêpowania dyscyplinarnego.
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Za³¹cznik Nr 2
do zarz¹dzenia Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 23 marca 2007 r.

w sprawie zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych w komórkach organizacyjnych MSZ
oraz jednostkach podleg³ych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych

Instrukcja
zarz¹dzania systemem informatycznym s³u¿¹cym do przetwarzania danych osobowych

w jawnej sieci informatycznej w komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych
oraz jednostkach podleg³ych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych

Warszawa, marzec 2007
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I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Instrukcja zarz¹dzania systemem informatycznym zwana dalej „Instrukcj¹” okreœla œrodki techniczne i organizacyjne
niezbêdne dla zapewnienia poufnoœci, integralnoœci i rozliczalnoœci przetwarzanych danych osobowych, sposób
przep³ywu tych danych w systemie informatycznym oraz poziomy bezpieczeñstwa przetwarzanych danych.

2. Instrukcja opisuje ogólne zasady i tryb postêpowania Administratora Danych Osobowych, osób przez niego wyzna-
czonych oraz wszystkich u¿ytkowników przetwarzaj¹cych dane osobowe w systemach informatycznych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych.

3. Instrukcja opisuje procedury zarz¹dzania systemem informatycznym oraz warunki organizacyjno-techniczne dla
ochrony zgromadzonych i przetwarzanych w systemie informatycznym danych osobowych. Okreœla równie¿ jednolite
i bezpieczne zasady korzystania z tych danych.

§ 2

1. Instrukcja zosta³a opracowana zgodnie z wymaganiami:

a) „Polityki bezpieczeñstwa w zakresie ochrony danych osobowych resorcie w komórkach organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz jednostkach podleg³ych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych”, zwana dalej Polityk¹ Bezpieczeñstwa,
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oraz

b) § 3 i § 5 rozporz¹dzenia Ministra Spraw Wewnêtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadaæ urz¹dzenia i systemy informatyczne s³u¿¹ce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z dnia
1 maja 2004), zwanego dalej Rozporz¹dzeniem.

2. Instrukcja w rozwi¹zaniach szczegó³owych odwo³uje siê do nastêpuj¹cych procedur wewnêtrznych:

a) „Obs³uga uprawnieñ do systemów informatycznych”,

b) „Has³a do systemów informatycznych i ich ochrona”,

c) „Uprawnienia u¿ytkowników uprzywilejowanych w systemach informatycznych”,

d) „Tworzenie i przechowywanie kopii archiwalnych i awaryjnych systemów informatycznych”,

e) „Przegl¹dy i konserwacja sprzêtu komputerowego, systemów oraz oprogramowania”.

§ 3

1. Wszystkie systemy informatyczne przetwarzaj¹ce dane osobowe eksploatowane w ministerstwie musz¹ spe³niaæ
wymagania poziomu wysokiego, okreœlonego w Rozporz¹dzeniu.

2. Na tych placówkach zagranicznych, na których sieæ komputerowa nie jest pod³¹czona do sieci publicznej
dopuszczalne jest stosowanie zabezpieczeñ systemu informatycznego na poziomie podwy¿szonym, zgodnie z wy-
maganiami okreœlonymi w Rozporz¹dzeniu.

§ 4

1. Okreœlenia i skróty u¿ywane w Instrukcji oznaczaj¹:

a) Administrator Danych Osobowych, zwany dalej Administratorem lub AD,

b) Koordynator zbiorów danych osobowych, zwany dalej Koordynatorem lub KZDO,

c) Administrator Bezpieczeñstwa Informacji, zwany dalej ABI - osoba wyznaczona przez Administratora lub osobê
upowa¿nion¹ przez niego, odpowiedzialna za bezpieczeñstwo przetwarzanych danych osobowych i za podej-
mowanie odpowiednich dzia³añ w przypadku wykrycia naruszeñ w systemie zabezpieczeñ, upowa¿niona do
nadzoru i kontroli w zakresie okreœlonym przepisami o ochronie danych osobowych oraz regulacjami we-
wnêtrznymi Administratora Danych Osobowych,

d) Administrator Bezpieczeñstwa Systemu Informatycznego, zwany dalej ABSI – osoba wyznaczona przez
Administratora lub osobê upowa¿nion¹ przez niego, odpowiedzialna za bezpieczeñstwo danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych i za podejmowanie odpowiednich dzia³añ w przypadku wykrycia
naruszeñ w systemie zabezpieczeñ, upowa¿niona do nadzoru i kontroli w zakresie okreœlonym przepisami
o ochronie danych osobowych oraz regulacjami wewnêtrznymi Administratora Danych,

e) Administrator Systemów Informatycznych, zwany dalej ASI - osoba/y odpowiedzialna/e za ca³okszta³t spraw
zwi¹zanych z prawid³owym funkcjonowaniem poszczególnych aplikacji, oprogramowania i ich konserwacjê,

f) Administrator Infrastruktury Informatycznej, zwany dalej AII - osoba/y odpowiedzialna/e za ca³okszta³t spraw
zwi¹zanych z prawid³owym funkcjonowaniem poszczególnych serwerów, oprogramowania systemowego, sieci
LAN oraz ich konserwacjê,

g) Osoba upowa¿niona lub u¿ytkownik systemu, zwany dalej u¿ytkownikiem - osoba posiadaj¹ca upowa¿nienie
wydane przez Administratora lub osobê wyznaczon¹ przez niego i dopuszczona, w zakresie w nim wskazanym,
jako u¿ytkownik do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym danej komórki organizacyjnej,

h) Systemy informatyczne, aplikacje – programy informatyczne s³u¿¹ce do przetwarzania danych osobowych,

i) Oprogramowanie biurowe – oprogramowanie wspomagaj¹ce pracê biurow¹ MS Office, a w tym MS Word, MS
Excel, MS Access,

j) Administrator Systemu Informatycznego na placówce zagranicznej, zwany dalej ASIP – osoba odpowiadaj¹ca
za ca³okszta³t spraw zwi¹zanych z prawid³owym funkcjonowaniem sprzêtu komputerowego, sieci komputerowej
i oprogramowania zainstalowanego na placówce; pe³noetatowy pracownik placówki, któremu powierzono
równoczeœnie nadzór nad systemami innych placówek, tak¿e poza krajem urzêdowania (administrator
regionalny), zobowi¹zanie to otrzymuje w nominacji,

k) Opiekun Systemów Informatycznych na placówce zagranicznej, zwany dalej OSIP – osoba odpowiadaj¹ca za
sprzêt komputerowy, sieæ komputerow¹ i oprogramowanie zainstalowane na placówce; osoba bêd¹ca
pracownikiem placówki i pe³ni¹ca t¹ funkcjê dodatkowo poza swoimi normalnymi obowi¹zkami.
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II. NADAWANIE UPRAWNIEÑ DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
I ICH REJESTRACJA W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM

II.1. Kontrola dostêpu do danych i tryb nadawania uprawnieñ

§ 5

1. U¿ytkownikiem systemu, w którym przetwarzane s¹ dane osobowe, mo¿e byæ osoba wyznaczona przez kie-
rownika zatrudniaj¹cej go komórki organizacyjnej ministerstwa posiadaj¹ca upowa¿nienie wystawione przez
Administratora Danych Osobowych do przetwarzania danych osobowych.

2. Ka¿dy u¿ytkownik powinien posiadaæ w³asny identyfikator i has³o do aplikacji, do których u¿ytkowania jest
uprawniony.

§ 6

1. W systemie informatycznym przetwarzaj¹cym dane osobowe obowi¹zkowo wymagane jest stosowanie
mechanizmów kontroli dostêpu do danych.

2. Kontrola dostêpu i autoryzacja u¿ytkowników nastêpuje poprzez podanie identyfikatora i has³a podczas logowania
siê do pracy w systemie informatycznym.

3. Szczegó³owe zasady i tryb ustalania identyfikatorów oraz hase³ a tak¿e ustalania poziomu dostêpu poszczegól-
nych u¿ytkowników okreœla procedura „Obs³uga uprawnieñ do systemów informatycznych” oraz instrukcje
w³aœciwe dla poszczególnych aplikacji.

4. Zakres i poziom uprawnieñ u¿ytkownika okreœla upowa¿nienie wystawione przez Administratora Danych
Osobowych oraz dodatkowo:

a) komórka organizacyjna, w której jest zatrudniony,

b) poziom uprawnieñ zwi¹zany z realizowanym zakresem obowi¹zków.

5. Poziom uprawnieñ u¿ytkowników okreœla kierownik danej komórki organizacyjnej.

II.2. Podstawowe wymagania stawiane u¿ytkownikom

§ 7

1. Ka¿dy u¿ytkownik systemu informatycznego przetwarzaj¹cego dane osobowe powinien posiadaæ umiejêtnoœæ
bezpiecznej obs³ugi komputera i dobr¹ znajomoœæ oprogramowania, z którego bêdzie korzysta³.

2. W przypadku niewystarczaj¹cych kwalifikacji okreœlonych w ust. 1, przed dopuszczeniem do obs³ugi systemu
informatycznego przetwarzaj¹cego dane osobowe, nowo zatrudnieni pracownicy lub powracaj¹cy po d³ugotrwa³ej
nieobecnoœci powinni podlegaæ przeszkoleniu uzupe³niaj¹cemu w zakresie:

a) obs³ugi systemu informatycznego przetwarzaj¹cego dane osobowe, który bêd¹ wykorzystywali,

b) bezpiecznej obs³ugi komputera i oprogramowania systemowego w zakresie niezbêdnym do u¿ytkowania
systemu informatycznego przetwarzaj¹cego dane osobowe,

c) przepisów o ochronie danych osobowych, jego zadañ i obowi¹zków wynikaj¹cych z tych przepisów oraz
odpowiedzialnoœci za ochronê danych osobowych.

3. Okresowym szkoleniem podlegaj¹ wszyscy u¿ytkownicy stosownie do potrzeb wynikaj¹cych ze zmian w systemie
informatycznym (np. rozszerzenie systemu o nowy modu³, zmiany lub rozszerzenia funkcjonalnoœci systemu
wynikaj¹ce ze zmiany przepisów) oraz w zwi¹zku ze zmian¹ przepisów o ochronie danych osobowych lub zmian¹
wewnêtrznych regulacji prawnych.

4. Za organizacjê szkoleñ, o których mowa w ust. 1, 2 i 3 odpowiedzialne jest Biuro Kadr i Szkolenia. Fakt odbycia
szkolenia powinien byæ odnotowany w aktach personalnych pracownika.

5. Osoby przetwarzaj¹ce dane osobowe w systemie informatycznym zobowi¹zuj¹ siê w formie pisemnej (upowa¿-
nienie – Dzia³ Nr 10, „Polityka Bezpieczeñstwa w zakresie ochrony danych osobowych”) do zachowania
w tajemnicy wszelkich informacji, zarówno w czasie zatrudnienia, jak i po jego ustaniu.
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II.3. Ustalanie identyfikatorów

§ 8

1. Identyfikatory dla u¿ytkowników upowa¿nionych do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym,
niezbêdne do zalogowania siê do danej aplikacji, ustala i przydziela zgodnie z procedur¹ „Obs³uga uprawnieñ do
systemów informatycznych” w³aœciwy Administrator Systemu Informatycznego.

2. Identyfikator u¿ytkownika podlega rejestracji w systemie informatycznym, a za jego rejestracjê oraz wpis do
ewidencji okreœlonej w § 9 odpowiada w³aœciwy Administrator Systemu Informatycznego.

3. Ka¿dy u¿ytkownik powinien otrzymaæ odrêbny identyfikator. Identyfikatory osób, które utraci³y uprawnienia nie
mog¹ byæ przydzielane innej osobie.

II.4. Stosowane metody i œrodki uwierzytelnienia

§ 9

1. Do uwierzytelniania siê w systemie u¿ytkownik wykorzystuje has³a. Dla zabezpieczenia szczególnie krytycznych
funkcji systemów lub ca³ych systemów stosowane mog¹ byæ równie¿ certyfikaty i PKI (Infrastruktura Klucza
Publicznego).

2. Pierwsze has³o dla u¿ytkownika ustala w³aœciwy Administrator Systemu Informatycznego. U¿ytkownik, po
uzyskaniu od Administratora Systemu Informatycznego informacji o nadaniu pierwszego has³a i pierwszym
za³ogowaniu siê do systemu, jest zobowi¹zany do natychmiastowej zmiany has³a.

3. Je¿eli system posiada takie mo¿liwoœci, to zmiana has³a powinna byæ wymuszana przez system po pierwszym
zalogowaniu siê u¿ytkownika do systemu.

4. Has³o u¿ywane przez u¿ytkownika do uwierzytelnienia siê w systemie powinno sk³adaæ siê, z co najmniej 8 znaków
i powinno zawieraæ ma³e i wielkie litery oraz cyfry i znaki specjalne.

5. Has³o do systemu, w którym s¹ przetwarzane dane osobowe powinno byæ zmieniane nie rzadziej, ni¿ co 30 dni. Za
systematyczn¹, terminow¹ zmianê has³a odpowiada u¿ytkownik.

6. Je¿eli system posiada takie mo¿liwoœci, to zmiana has³a powinna byæ wymuszana przez system po czasie
okreœlonym w ust. 5.

7. Has³o podlega natychmiastowej zmianie w przypadku podejrzenia jego odkrycia przez nieupowa¿nion¹ osobê.

8. U¿ytkownik zobowi¹zany jest do zachowania w tajemnicy w³asnego has³a, równie¿ po up³ywie jego wa¿noœci.

9. W zakresie wy¿ej wymienionych i pozosta³ych wymagañ u¿ytkownicy s¹ zobowi¹zani do przestrzegania zasad
okreœlonych w procedurze „Has³a do systemów informatycznych i ich ochrona”.

II.5. Postêpowanie z u¿ytkownikami uprzywilejowanymi

§ 10

1. Do u¿ytkowników uprzywilejowanych zalicza siê:

a) u¿ytkowników posiadaj¹cych w systemie informatycznym przetwarzaj¹cym dane osobowe uprawnienia admi-
nistratora tego systemu,

b) u¿ytkowników posiadaj¹cych uprawnienia administratora systemu operacyjnego, na którym przetwarzane s¹
dane osobowe,

c) u¿ytkowników posiadaj¹cych uprawnienia administratora w urz¹dzeniach infrastruktury technicznej, w ramach
których pracuj¹ komputery u¿ywane do przetwarzania danych osobowych.

2. Has³a u¿ytkowników nie mog¹ byæ nigdzie zapisywane w postaci jawnej, z wyj¹tkiem hase³ u¿ytkowników uprzywi-
lejowanych, które zapisane w formie papierowej podlegaj¹ szczególnej ochronie. Has³a u¿ytkowników uprzy-
wilejowanych powinny byæ przechowywane w postaci bezpiecznej w opieczêtowanej kopercie, w miejscu
wyznaczonym przez Dyrektora Biura Informatyki lub osobê przez niego upowa¿nion¹.

3. Szczegó³owe zasady postêpowania i tryb udostêpniania has³a u¿ytkowników uprzywilejowanych okreœla
procedura „Uprawnienia u¿ytkownika uprzywilejowanego w systemach informatycznych”.
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II.6. Rejestrowanie i wyrejestrowywanie u¿ytkowników

§ 11

1. W³aœciwy Administrator Systemu Informatycznego zobowi¹zany jest do prowadzenia ewidencji u¿ytkowników
maj¹cych dostêp do poszczególnych aplikacji.

2. Ewidencja powinna zawieraæ:

a) nazwisko i imiê u¿ytkownika,

b) wskazanie komórki organizacyjnej, w której jest zatrudniony,

c) identyfikator u¿ytkownika,

d) potwierdzenie upowa¿nienia Administratora Danych Osobowych do ich przetwarzania,

e) daty dokonania wpisu do ewidencji.

3. Wpisu do ewidencji dokonuje siê na podstawie wniosku o nadanie, modyfikacjê lub cofniêcie uprawnieñ do
systemu informatycznego. Format wniosku i procedurê jego zg³aszania okreœla procedura „Obs³uga uprawnieñ do
systemów informatycznych”.

4. Wszystkie wnioski o nadanie, modyfikacjê lub cofniêcie uprawnieñ do systemu informatycznego przetwarzaj¹cego
dane osobowe musz¹ byæ potwierdzone upowa¿nieniem lub cofniêciem upowa¿nienia do wytwarzania,
przetwarzania i gromadzenia danych osobowych (Dzia³ Nr 10 „Polityki Bezpieczeñstwa w zakresie ochrony danych
osobowych w resorcie spraw zagranicznych”) wydanym przez w³aœciwego Administratora Danych Osobowych.

§ 12

1. Na wniosek kierownika komórki organizacyjnej, w której jest zatrudniony u¿ytkownik, Administrator Systemu
Informatycznego zobowi¹zany jest do niezw³ocznego dokonywania zmian uprawnieñ i odpowiednich wpisów
w ewidencji u¿ytkowników.

2. Zmiana zakresu obowi¹zków s³u¿bowych u¿ytkownika, poszerzaj¹ca lub zawê¿aj¹ca dostêp do danych
osobowych, powinna byæ niezw³ocznie zg³oszona przez kierownika komórki organizacyjnej, w której u¿ytkownik
jest zatrudniony w³aœciwemu Administratorowi Systemu Informatycznego, celem dokonania stosownych zmian
uprawnieñ i odnotowania tego faktu w ewidencji.

3. Kierownicy komórek organizacyjnych odpowiadaj¹ za natychmiastowe zg³oszenie u¿ytkowników, którzy utracili
uprawnienia dostêpu do systemu przetwarzaj¹cego dane osobowe, zgodnie z procedur¹ „Obs³uga uprawnieñ do
systemów informatycznych”, celem zablokowania im dostêpu do tego systemu.

4. Administrator Systemu Informatycznego dokonuje zmian w ewidencji systemu na wniosek wykonuj¹cego
obowi¹zki Administratora Danych Osobowych. Wniosek ten jest nadrzêdny nad wnioskami, o których mowa
w punktach od 1 do 3.

§ 13

1. Dane dotycz¹ce osób, które zosta³y wykreœlone z ewidencji u¿ytkowników, z przyczyn, o których mowa w § 12 ust.
2, 3, 4 powinny byæ gromadzone w postaci odrêbnych zbiorów archiwalnych przez okres 5 lat.

III. PROCEDURY ROZPOCZÊCIA I ZAKOÑCZENIA PRACY W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM

§ 14

1. Obowi¹zuj¹c¹ procedurê rozpoczêcia i zakoñczenia pracy w systemie zawiera ustanowiona przez Dyrektora Biura
Informatyki „Instrukcja u¿ytkownika – Obs³uga systemów komputerowych”

2. W celu nale¿ytej ochrony systemów informatycznych przetwarzaj¹cych dane osobowe procedura rozpoczêcia i za-
koñczenia pracy wymieniona w § 14 ust. 1 powinna zawieraæ wszystkie zalecenia zdefiniowane w niniejszym
rozdziale.

III.1. Rozpoczêcie pracy w systemie

§ 15

1. U¿ytkownik rozpoczynaj¹c pracê zobowi¹zany jest przestrzegaæ procedury maj¹cej na celu sprawdzenie
zabezpieczeñ pomieszczeñ, w których przetwarza dane osobowe, swojego stanowiska oraz stanu sprzêtu
komputerowego.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 51 — Poz. 2



2. W przypadku stwierdzenia b¹dŸ podejrzenia, i¿ mia³o miejsce naruszenie procedury lub przepisów dotycz¹cych
ochrony danych osobowych, u¿ytkownik obowi¹zany jest zgodnie z § 12 Polityki Bezpieczeñstwa w zakresie
ochrony danych osobowych powiadomiæ niezw³ocznie Administratora Danych Osobowych lub Koordynatora
Zbiorów Danych.

3. Zgodnie z § 11 Polityki Bezpieczeñstwa w zakresie ochrony danych za naruszenie przepisów dotycz¹cych ochrony
danych osobowych uwa¿a siê w szczególnoœci:

a) nieupowa¿niony dostêp do danych osobowych,

b) przetwarzanie danych zabronionych ustawowo,

c) kopiowanie lub niszczenie danych oraz ich nieupowa¿nione modyfikowanie,

d) udostêpnianie danych nieupowa¿nionym podmiotom,

e) nielegalne ujawnianie danych,

f) pozyskiwanie danych z nielegalnego Ÿród³a,

g) utrata danych,

h) kradzie¿ noœników zawieraj¹cych dane.

§ 16

1. Rozpoczynaj¹c pracê na komputerze u¿ytkownik loguje siê do systemu informatycznego, w którym przetwarzane
s¹ dane osobowe pos³uguj¹c siê swoim identyfikatorem i has³em.

2. U¿ytkownik upowa¿niony przez Administratora Danych Osobowych do przetwarzania danych osobowych
zobowi¹zany jest do pracy jedynie na przydzielonym mu identyfikatorze. Niedopuszczalne jest udostêpnianie
swojego identyfikatora do pracy dla innych u¿ytkowników.

§ 17

1. U¿ytkownik zobowi¹zany jest niezw³ocznie zg³osiæ do Administratora Systemu Informatycznego wszelkie
odstêpstwa od procedury logowania siê i uwierzytelnienia, a w szczególnoœci:

a) zablokowanie dostêpu do swojego konta pomimo wprowadzania poprawnego identyfikatora i has³a,

b) zablokowania dostêpu do konta po wprowadzeniu b³êdnego has³a wczeœniej ni¿ po trzeciej próbie,

c) stwierdzenia niekompletnoœci lub niepoprawnoœci zgromadzonych w bazie danych osobowych,

d) stwierdzenia fizycznej ingerencji w system informatyczny s³u¿¹cy do przetwarzania danych osobowych lub
system operacyjny zainstalowany na komputerze.

2. W przypadku potwierdzenia przez Administratora Systemu Informatycznego faktu naruszenia przepisów dotycz¹-
cych ochrony danych osobowych, u¿ytkownik obowi¹zany jest zgodnie § 12 Polityki Bezpieczeñstwa w zakresie
ochrony danych osobowych powiadomiæ niezw³ocznie Administratora Danych Osobowych lub Koordynatora
Zbiorów Danych.

§ 18

1. U¿ytkownik systemu informatycznego, przy którego komputerze zainstalowano urz¹dzenia zabezpieczaj¹ce przed
awari¹ zasilania lub zak³óceniami sieci energetycznej powinien stosowaæ te urz¹dzenia, a wszystkie przypadki
niepoprawnej ich pracy zg³aszaæ do Helpdesku lub do Administratora lub Opiekuna Systemu Informatycznego na
placówce zagranicznej.

III.2. Zasady zabezpieczenia systemu przed dostêpem osób nieuprawnionych

§ 19

1. U¿ytkownik powinien dopilnowaæ, aby w pomieszczeniach stanowi¹cych obszar przetwarzania danych
osobowych, osoby nieupowa¿nione przebywa³y tylko za zgod¹ prze³o¿onych i w obecnoœci osób uprawnionych.

2. Stacje robocze powinny posiadaæ zainstalowane wygaszacze ekranu, które aktywuj¹ siê automatycznie po up³ywie
5 minut od ostatniego u¿ycia komputera.

3. Ekrany monitorów powinny byæ ustawione w taki sposób, aby uniemo¿liwiæ odczyt wyœwietlanych informacji
osobom nieupowa¿nionym. W pomieszczeniach zlokalizowanych na parterach monitory powinny byæ ustawione
w sposób uniemo¿liwiaj¹cy wgl¹d przez okna w aktualnie wyœwietlane na ekranie monitora informacje. Za
spe³nienie tego obowi¹zku odpowiadaj¹ kierownicy komórek organizacyjnych.
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§ 20

1. Wydruki z systemu zawieraj¹ce dane osobowe powinny byæ przechowywane w zamykanych szafach, a wydruki
b³êdne lub zdezaktualizowane powinny byæ niezw³ocznie niszczone przy u¿yciu niszczarki do papieru.

2. Do nadzoru nad przestrzeganiem postanowieñ dotycz¹cych niszczenia danych zgromadzonych na wydrukach
komputerowych przez u¿ytkowników zobligowani s¹ kierownicy komórek organizacyjnych.

III.3. Zakoñczenie pracy w systemie

§ 21

1. W przypadku, gdy przerwa w pracy mo¿e trwaæ d³u¿ej ni¿ 30 minut, u¿ytkownik obowi¹zany jest wylogowaæ siê
z systemu i wy³¹czyæ komputer.

§ 22

1. Przed opuszczeniem stanowiska pracy (przerwa lub zakoñczenie pracy), u¿ytkownik obowi¹zany jest podj¹æ
dzia³ania maj¹ce na celu uniemo¿liwienie osobom nieupowa¿nionym dostêpu do systemu.

2. Koñcz¹c pracê, u¿ytkownik obowi¹zany jest do:

a) zakoñczenia pracy z systemem informatycznym, a w szczególnoœci: zakoñczenia rozpoczêtych operacji,
wylogowania wyrejestrowana siê z systemu informatycznego, wylogowania siê z systemu operacyjnego,
a nastêpnie wy³¹czenia sprzêtu komputerowego,

b) zabezpieczenia stanowiska pracy, a w szczególnoœci wszelkiej dokumentacji oraz noœników danych
komputerowych, na których znajduj¹ siê dane osobowe i umieszczenia ich w miejscu okreœlonym w Instrukcji lub
innych przepisach wewnêtrznych.

IV. PROCEDURY TWORZENIA KOPII ZAPASOWYCH ZBIORÓW DANYCH ORAZ PROGRAMÓW
I NARZÊDZI PROGRAMOWYCH S£U¯¥CYCH DO ICH PRZETWARZANIA

§ 23

1. Systemem backupu objête musz¹ byæ wszystkie serwery produkcyjne i jednostanowiskowe stacje s³u¿¹ce do
przetwarzania danych osobowych. Obejmuje on wykonywanie kopii zapasowych oraz kopii archiwalnych.

2. Kopie zapasowe wykonuje siê w celu zabezpieczenia danych i oprogramowania na wypadek awarii, a kopie
archiwalne w celu zabezpieczenia danych i oprogramowania w okreœlonej wersji i stanie na okreœlony dzieñ.

3. Do wykonywania backupów s³u¿¹:

a) urz¹dzenia taœmowe,

b) nagrywarki CD/DVD,

c) zewnêtrzne dyski twarde,

d) inne serwery lub komputery.

4. Backup powinien obejmowaæ, zgodnie z przyjêtym harmonogramem, aktualny stan systemu operacyjnego, bazê
danych, aplikacje, zasoby plikowe.

5. Czêstotliwoœæ i metodê backupu dla poszczególnych wymienionych elementów systemu okreœli szczegó³owo
harmonogram.

6. Harmonogram wykonywania backupów i kopii archiwalnych okreœla w procedurze „Tworzenie i przechowywanie
kopii archiwalnych i awaryjnych systemów informatycznych” Dyrektor Biura Informatyki.

§ 24

1. Tworzenie kopii zapasowych wykonywane jest w systemie dziennym na zakoñczenie dnia roboczego, ale nie
póŸniej ni¿ 2 godziny przed rozpoczêciem kolejnego dnia pracy.

2. Tworzenie kopii archiwalnych wykonywane jest:

a) przed zmian¹ wersji oprogramowania,

b) na zakoñczenie roku,

c) 12 razy w roku w równych odstêpach czasu nie d³u¿szych ni¿ 6 tygodni lub na zakoñczenie ka¿dego miesi¹ca.
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3. Kopie archiwalne wykonywane byæ powinny jako kopie pe³ne, a kopie zapasowe jako pe³ne i przyrostowe. Kopie
przyrostowe nie powinny byæ wykonywane d³u¿ej ni¿ 2 doby od ostatniej kopii pe³nej. Je¿eli nie wykluczaj¹ tego
wzglêdy techniczno-organizacyjne, to w placówkach zaleca siê wykonywanie wy³¹cznie kopii pe³nych.

4. Zbiory zapisywane na noœnikach zewnêtrznych z kopiami kolejnych dni, tygodniowe, miesiêczne i roczne powinny
byæ odpowiednio oznakowane i przechowywane w wyznaczonych, odpowiednio zabezpieczonych pomieszcze-
niach.

5. Kopie zapasowe i archiwalne powinny byæ przechowywane w miejscu zabezpieczonym przed nieupowa¿nionym
przejêciem, modyfikacj¹, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Dlatego zalecane jest przechowywane ich w dwóch
ró¿nych miejscach, w ognioodpornych szafach, do których dostêp mog¹ mieæ wy³¹cznie wyznaczone osoby.

6. Pomieszczenia, w których przechowywane s¹ noœniki kopii powinny spe³niaæ warunki bezpieczeñstwa okreœlone
przez wewnêtrzne przepisy MSZ stosownie do wartoœci przechowywanych na tych noœnikach danych.

§ 25

1. Za prawid³owe sporz¹dzanie kopii zapasowych i archiwalnych, przestrzeganie terminów 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 placówce zagranicznej – admi-
nistrator ASIP lub opiekun OSIP.

2. Okresowych kontroli w zakresie prawid³owego sporz¹dzania kopii awaryjnych dokonuje Administrator
Bezpieczeñstwa Systemów Informatycznych lub osoba przez niego upowa¿niona.

§ 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 noœniki informacji lub w formie wydruku w innych celach ni¿ wymienione w ust 1
jest zabronione chyba, ¿e istnieje koniecznoœæ ich sporz¹dzania, która wynika z na³o¿onych na u¿ytkownika
obowi¹zków i dozwolona jest przepisami prawa.

§ 27

1. Noœniki z kopiami danych osobowych z placówek i na placówki mog¹ byæ przekazywane jedynie na podstawie
pisemnej zgody Dyrektora Biura Informatyki i za wiedz¹ Administratora Danych Osobowych.

2. Noœniki z kopiami danych osobowych przekazywane pomiêdzy placówk¹ a Central¹ powinny byæ zabezpieczone
w sposób zapewniaj¹cy bezpieczeñstwo i integralnoœæ danych.

§ 28

1. Kopie zapasowe, które uleg³y uszkodzeniu lub wycofane z eksploatacji podlegaj¹ komisyjnemu zniszczeniu na
wniosek Administratora Infrastruktury Informatycznej w Centrali MSZ, w placówkach na wniosek informatyka
placówki lub opiekuna sprzêtu komputerowego. Komisjê likwidacyjn¹ powo³uje w Centrali MSZ Dyrektor Biura
Informatyki, a w placówce Koordynator Zbiorów Danych Osobowych.

2. Po up³ywie wymaganego okresu przechowywania danych lub ustaniu ich u¿ytecznoœci decyzjê o likwidacji archi-
walnych danych osobowych podejmuj¹ Administratorzy Danych Osobowych lub Koordynatorzy Zbiorów Danych
Osobowych, którzy odpowiadaj¹ za dany system przetwarzaj¹cy dane osobowe wyznaczaj¹c jednoczeœnie sk³ad
komisji likwidacyjnej.

3. Dla udokumentowania czynnoœci dokonywanych w celu likwidacji zbiorów archiwalnych, komisja sporz¹dza
protokó³, który w szczególnoœci powinien zawieraæ nastêpuj¹ce informacje:

a) data dokonania likwidacji,

b) przedmiot likwidacji (typ noœnika),

c) przedzia³ czasowy likwidowanego archiwum lub typy kopii zapasowych,

d) sposób zniszczenia noœnika lub zapisu na nim,

e) podpisy osób dokonuj¹cych i obecnych przy likwidacji noœników.

4. Zapisy danych z noœników magnetycznych nale¿y usun¹æ w sposób uniemo¿liwiaj¹cy ich odczytanie, a w przy-
padku, gdy usuniêcie danych nie jest mo¿liwe, noœniki podlegaj¹ zniszczeniu w stopniu uniemo¿liwiaj¹cym dostêp
do zawartych na nich danych.

5. Technikê niszczenia noœników okreœl¹ odrêbne przepisy.
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V. ZABEZPIECZENIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO PRZED DZIA³ANIEM OPROGRAMOWANIA,
KTÓREGO CELEM JEST UZYSKANIE NIEUPRAWNIONEGO DOSTÊPU DO SYSTEMU

§ 29

1. Ochronie przed uzyskaniem nieuprawnionego dostêpu do systemu osób trzecich podlegaj¹ systemy informatyczne
przetwarzaj¹ce dane osobowe, bazy danych, systemy operacyjne i sprzêt komputerowy.

2. �ród³ami przedostania siê szkodliwego oprogramowania do systemu mog¹ byæ miêdzy innymi:

a) Internet,

b) poczta elektroniczna i jej za³¹czniki,

c) zewnêtrzne noœniki informacji (np. dyskietki, pamiêæ typu flash, CD-ROM, DVD, dyski zewnêtrzne),

d) metadane.

3. W celu przeciwdzia³ania oprogramowaniu, którego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostêpu do systemu
nale¿y, zale¿nie od poziomu zagro¿enia, podj¹æ nastêpuj¹ce dzia³ania:

a) zainstalowaæ oprogramowanie antywirusowe na serwerze pocztowym, serwerach i stacjach roboczych,

b) zainstalowaæ oprogramowanie antyspamowe na serwerze pocztowym, serwerach i stacjach roboczych,

c) zainstalowaæ firewalla na styku z Internetem.

4. W celu przeciwdzia³ania oprogramowaniu, którego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostêpu do systemu,
zakazuje siê instalacji adresów publicznych IP na komputerach przetwarzaj¹cych dane osobowe.

§ 30

1. Bie¿¹c¹ aktualizacjê sygnatur wirusów oraz poprawek i uaktualnieñ oprogramowania antywirusowego i anty-
spamowego wykonuje siê niezw³ocznie po ich otrzymaniu.

2. Za aktualizacje wymienione w ust. 1 odpowiada w Centrali MSZ Administrator Infrastruktury Informatycznej lub
osoba przez niego upowa¿niona, a w placówkach odpowiada administrator ASIP lub opiekun OSIP.

3. Oprogramowanie antywirusowe i antyspamowe powinno byæ skonfigurowane tak, aby cykliczne skanowanie
dysków odbywa³o siê automatycznie nie rzadziej ni¿ raz na tydzieñ. Dodatkowo wymagane jest sprawdzenie
antywirusowe i antyspamowe ka¿dego noœnika (dyskietki, noœników optycznych itp.) wykorzystywanego do
instalacji, archiwizacji i przenoszenia danych.

4. Rodzaj oprogramowania antywirusowego i antyspamowego oraz typ firewalla stosowanego w Centrali MSZ i w pla-
cówkach zagranicznych okreœla Dyrektor Biura Informatyki, po zasiêgniêciu opinii Administratora Infrastruktury
Informatycznej, Administratora Systemu Informatycznego oraz odpowiedzialnych za zabezpieczenie sieci informa-
tycznej pracowników Biura Informatyki.

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

6. Okresowych kontroli w zakresie instalowania aktualnych wersji oprogramowania antywirusowego oraz
sprawdzania systemu pod k¹tem obecnoœci wirusów przez wyznaczonych pracowników dokonuje Administrator
Bezpieczeñstwa Systemu Informatycznego lub osoba przez niego upowa¿niona.

§ 31

1. W razie stwierdzenia wyst¹pienia wirusa, u¿ytkownik systemu obowi¹zany jest podj¹æ próbê usuniêcia wirusa za
pomoc¹ oprogramowania antywirusowego zainstalowanego na stacji roboczej i poinformowaæ niezw³ocznie o tym
fakcie pracownika Helpdesku, a w placówkach zagranicznych administratora ASIP lub opiekuna OSIP.

2. Pracownik Helpdesku, administrator ASIP, opiekun OSIP lub osoba przez nich upowa¿niona podejmuje dzia³ania
w celu usuniêcia wirusa, jeœli automatycznie nie dokona³ tego program antywirusowy oraz poinformuje Admi-
nistratora Infrastruktury Informatycznej lub osobê przez niego upowa¿nion¹ o dokonanych czynnoœciach i rodzaju
wirusa. Przepisy § 29 maj¹ odpowiednio zastosowanie.

3. W razie niemo¿noœci usuniêcia wirusa, informatyk mo¿e skorzystaæ z us³ug zewnêtrznych specjalistów w tej
dziedzinie, po uprzednim uzyskaniu zgody Dyrektora Biura Informatyki - w przypadku wyst¹pienia wirusa w ko-
mórce organizacyjnej Centrali lub kierownika placówki - w przypadku wyst¹pienia wirusa w komórce organizacyjnej
placówki.
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4. W sytuacji korzystania z us³ug specjalistów zewnêtrznych nale¿y podj¹æ dzia³ania uniemo¿liwiaj¹ce tym osobom
dostêp do danych osobowych. Odpowiednie zastosowanie maj¹ § 44 ust. 2 i 3 oraz § 45 ust. 1 i 2 niniejszej
Instrukcji.

§ 32

1. Z zaistnia³ego incydentu sporz¹dza siê raport o wyst¹pieniu wirusa. Raport winien zawieraæ nastêpuj¹ce
informacje:

a) nazwê wirusa,

b) datê wykrycia wirusa,

c) miejsce zainfekowania,

d) pochodzenie noœnika bêd¹cego przyczyn¹ zainfekowania,

e) sposób usuniêcia wirusa,

f) ewentualne konsekwencje dla sprzêtu komputerowego oraz oprogramowania.

2. Raport, o którym mowa w ust. 2 przekazywany jest Administratorowi Infrastruktury Informatycznej lub osobie przez
niego upowa¿nionej wraz z wnioskami, stosownymi do zaistnia³ej sytuacji.

3. Administrator Infrastruktury Informatycznej lub osoba przez niego upowa¿niona prowadzi wykaz przypadków
zainfekowania komputerów i noœników wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych w systemie oraz
przechowuje raporty.

§ 33

1. Do dokonywania okresowych kontroli zabezpieczenia systemu informatycznego przed dzia³aniem oprogramo-
wania, którego jest celem uzyskanie nieuprawnionego dostêpu do systemu zobowi¹zany jest Administrator
Bezpieczeñstwa Systemu Informatycznego lub osoba przez niego upowa¿niona.

2. Wyniki kontroli, o których mowa w ust. 1 powinny byæ rejestrowane, dodatkowo z podaniem daty kontroli, procedur,
oprogramowania, sprzêtu i noœników objêtych sprawdzeniem.

3. Wyniki kontroli okreœlonych w ust. 1 powinny byæ gromadzone i przechowywane przez Administratora Bezpie-
czeñstwa Systemu Informatycznego i udostêpniane do wgl¹du Administratorowi Bezpieczeñstwa Informacji.

VI. WYMAGANIA DOTYCZ¥CE SPRZÊTU I OPROGRAMOWANIA

§ 34

Wszystkie pomieszczenia, w których przetwarzane s¹ dane osobowe powinny byæ zabezpieczone przed dostêpem
osób nieuprawnionych.

§ 35

1. Sprzêt obs³uguj¹cy zbiór danych osobowych powinien sk³adaæ siê z komputerów stacjonarnych PC o parametrach
technicznych zapewniaj¹cych sprawne i bezawaryjne przetwarzanie danych.

2. Komputery przenoœne mog¹ byæ u¿ywane do przetwarzania danych osobowych jedynie w wyj¹tkowych
sytuacjach. Osoby u¿ytkuj¹ce takie komputery powinny zachowaæ szczególn¹ ostro¿noœæ podczas transportu,
przechowywania i u¿ytkowania poza wydzielonymi chronionymi obszarami przetwarzania danych.

3. Dla komputerów przenoœnych obowi¹zkowe jest stosowanie œrodków kryptograficznych przy przetwarzaniu
danych osobowych poza wydzielonymi chronionymi obszarami przetwarzania danych.

§ 36

1. Dane osobowe powinny byæ sk³adowane i przetwarzane na serwerach zapewniaj¹cych odpowiedni¹ wydajnoœæ
i niezawodnoœæ systemu.

2. Serwery, o których mowa w ust. 1 powinny byæ umieszczone w wydzielonych pomieszczeniach zapewniaj¹cych
odpowiednie warunki pracy i ich fizyczne bezpieczeñstwo.
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§ 37

1. Wewnêtrzna sieæ komputerowa s³u¿¹ca do przetwarzania danych osobowych powinna mieæ zapewnione
prawid³owe zasilanie energetyczne, gwarantuj¹ce w³aœciwe i zgodne z wymaganiami producenta dzia³anie sprzêtu
komputerowego.

2. Elementy aktywne sieci komputerowej powinny byæ pod³¹czone poprzez zasilacz awaryjny UPS o odpowiedniej
mocy wyjœciowej, a w miarê mo¿liwoœci równie¿ do zasilania awaryjnego. Zadaniem przyjêtego rozwi¹zania jest
umo¿liwienie w razie potrzeby poprawne zakoñczenie operacji i zamkniêcie baz systemu przetwarzania danych.

3. Serwery sieci powinny byæ zabezpieczone zasilaczami awaryjnymi o mocy uzale¿nionej od nominalnego poboru
mocy przez system, pozwalaj¹cymi na podtrzymanie napiêcia przez 15 minut oraz na wykonanie, bezpiecznego
wy³¹czenia serwera, tak by przed zanikiem zasilania zosta³y prawid³owo zakoñczone operacje rozpoczête na
zbiorze danych osobowych.

§ 38

1. Za prawid³owe zasilanie energetyczne sieci komputerowej i spe³nienie przez ni¹ norm odpowiedzialni s¹:

a) w Centrali – G³ówny Energetyk,

b) w placówkach zagranicznych – kierownik placówki lub osoba przez niego wyznaczona.

2. Infrastruktura techniczna zwi¹zana z wewnêtrzn¹ sieci¹ komputerow¹ i jej zasilaniem (rozdzielnie elektryczne,
skrzynki z bezpiecznikami) powinna byæ zabezpieczona przed dostêpem osób nieupowa¿nionych.

3. Wszystkie komputery pod³¹czone do sieci komputerowej mog¹ byæ zasilane jedynie z wydzielonej sieci
energetycznej, zapewniaj¹cej odpowiednie uziemienie i zabezpieczenie przed przepiêciami.

4. Gniazda zasilania sieci komputerowej powinny byæ wykonane w specjalnym standardzie pozwalaj¹cym na ich
jednoznaczne rozró¿nienie.

§ 39

1. Oprogramowanie zainstalowane na komputerach obs³uguj¹cych przetwarzanie danych osobowych powinny byæ
u¿ytkowane z zachowaniem praw autorskich i posiadaæ licencje.

2. Oprogramowanie na sprzêcie obs³uguj¹cym przetwarzanie danych osobowych w Centrali MSZ mo¿e byæ insta-
lowane wy³¹cznie przez upowa¿nionych pracowników Biura Informatyki, lub dostawców zewnêtrznych w asyœcie
pracowników Biura Informatyki.

3. Oprogramowanie na sprzêcie obs³uguj¹cym przetwarzanie danych osobowych w placówkach zagranicznych mo¿e
byæ instalowane wy³¹cznie przez Administratora lub Opiekuna Systemu Informatycznego na placówce zagranicz-
nej lub przez dostawców zewnêtrznych w asyœcie Administratora lub Opiekuna Systemu Informatycznego.

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

5. Instalowanie oprogramowania nieuwzglêdnionego w przyjêtym w MSZ standardzie jest dozwolone w wyj¹tkowych
przypadkach i wymaga zgody Dyrektora Biura Informatyki.

6. Bezpoœredni nadzór nad przestrzeganiem powy¿szych wymogów sprawuje Administrator Infrastruktury Informa-
tycznej, a okresowych kontroli dokonuje Administrator Bezpieczeñstwa Systemów Informatycznych lub osoba
przez niego upowa¿niona.

§ 40

1. Za konfiguracjê systemów operacyjnych i aplikacji s³u¿¹cych do przetwarzania danych osobowych zapewniaj¹c¹
ochronê danych i stosowanie mechanizmów uwierzytelniania u¿ytkowników odpowiada w zakresie swoich
obowi¹zków Administrator Infrastruktury Informatycznej oraz Administrator Systemu Informatycznego.

2. Wszystkie systemy wspomagaj¹ce pracê u¿ytkownika z aplikacjami przetwarzaj¹cymi dane osobowe (np. systemy
raportuj¹ce) powinny byæ tak skonfigurowane przez Administratora Systemu Informatycznego oraz Administratora
Infrastruktury Informatycznej, aby zapewnia³y stosowanie mechanizmów uwierzytelniaj¹cych i chroni³y dostêp do
baz danych.

3. W placówkach zagranicznych za realizacjê zapisów ust. 1 i 2 odpowiada administrator ASIP lub opiekun OSIP
w oparciu o wytyczne i standardy okreœlone przez Biuro Informatyki.
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§ 41

1. Administrator Systemu Informatycznego powinien stosowaæ urz¹dzenia zabezpieczaj¹ce przed utrat¹ danych
spowodowanych awari¹ zasilania lub zak³óceniami sieci elektrycznej.

2. Administratorzy Systemu Informatycznego w systemach, w których stosowana jest blokada dostêpu po
wyczerpaniu limitu nieudanych logowañ zobowi¹zani s¹ do ustalenia przyczyny zablokowania konta i w zale¿noœci
od zaistnia³ej sytuacji, podj¹æ odpowiednie przewidziane dzia³ania opisane w procedurze „Obs³uga uprawnieñ do
systemów informatycznych”.

§ 42

1. Administrator Systemu Informatycznego odpowiada za to, aby system informatyczny, w którym przetwarzane s¹
dane osobowe zapewnia³ odnotowanie:

a) daty pierwszego wprowadzenia danych osoby,

b) Ÿród³a pochodzenia danych, jeœli dane pochodz¹ z ró¿nych Ÿróde³,

c) identyfikatora u¿ytkownika wprowadzaj¹cego dane,

d) informacji, komu, kiedy i w jakim zakresie dane zosta³y udostêpnione,

e) sprzeciwu, o którym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 7 ustawy o ochronie danych osobowych, po jego uwzglêdnieniu,
oraz sprzeciwu okreœlonego w art. 32 ust. 1 pkt 8 tej ustawy.

2. W przypadku, gdy dane osobowe z systemu informatycznego udostêpniane s¹ odbiorcom zewnêtrznym to ka¿dy
taki system informatyczny musi umo¿liwiaæ odnotowanie informacji o tym, kiedy, komu i w jakim zakresie dane
osobowe zosta³y udostêpnione. W systemie musz¹ byæ rejestrowane i przechowywane nastêpuj¹ce dane: data
udostêpnienia, nazwa instytucji, której udostêpniamy dane, imiê i nazwisko osoby, której fizycznie dane zosta³y
udostêpnione, opis, który bêdzie zawiera³ informacjê na temat zakresu udostêpnienia danych.

3. Zapisy ust. 2 nie stosuje siê w przypadku systemów, z których dane osobowe s¹ udostêpniane odbiorcom
wewnêtrznym. Do odbiorców wewnêtrznych zalicza siê:

a) komórki organizacyjne MSZ,

b) organy pañstwowe lub samorz¹dowe, którym dane s¹ udostêpniane w zwi¹zku z prowadzonym postêpo-
waniem,

c) osoby prawne upowa¿nione do przetwarzania okreœlonych danych osobowych,

d) podmiot, z którym zawarta zosta³a pisemna umowa na przetwarzanie danych osobowych,

e) osobê, której dotycz¹ dane.

4. Informacje na temat udostêpnienia danych wyszczególnione w ust. 2 musz¹ byæ przechowywane w systemie
informatycznym przez okres 3 lat.

5. Systemy informatyczne w Centrali MSZ i w placówkach zagranicznych, w których przetwarzane s¹ dane osobowe,
podlegaj¹ regularnej kontroli administratora pod k¹tem bezpieczeñstwa danych oraz weryfikacji uprawnieñ
u¿ytkowników. Szczegó³owy sposób i zakres kontroli zostanie zawarty w odpowiednich procedurach.

6. Do chwili spe³nienia przez system informatyczny wszystkich wymogów wymienionych w ust. 1 odnotowanie
informacji, komu, kiedy i w jakim zakresie dane zosta³y udostêpnione, Ÿród³a pochodzenia danych oraz sprzeciwu,
o którym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy o ochronie danych osobowych nale¿y prowadziæ w formie tradycyjnej
(papierowej) lub komputerowo poza systemem.

VII. PRZEGL¥D I KONSERWACJA SPRZÊTU KOMPUTEROWEGO,
SYSTEMÓW I APLIKACJI PRZETWARZAJ¥CYCH ZBIORY DANYCH OSOBOWYCH

§ 43

1. Dla zapewnienia wymaganego przez Politykê Bezpieczeñstwa poziomu bezpieczeñstwa przetwarzania danych
osobowych oraz w celu zapewnienia u¿ytkownikom ci¹g³ej i bezawaryjnej pracy nale¿y przeprowadzaæ regularne
przegl¹dy i konserwacje sprzêtu komputerowego, systemów oraz oprogramowania.

2. Zakres prac i czêstotliwoœæ ich wykonywania okreœla dokumentacja techniczna i u¿ytkowa sprzêtu
komputerowego, systemów i oprogramowania. Zapisy te nale¿y weryfikowaæ, co najmniej raz w roku na podstawie
doœwiadczeñ eksploatacyjnych i dokumentacji napraw.
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3. Zakres przegl¹dów i prac konserwacyjnych oraz oprogramowanie narzêdziowe wspomagaj¹ce te prace dla
sprzêtu komputerowego systemów i oprogramowania okreœla procedura „Przegl¹dy i konserwacja sprzêtu
komputerowego, systemów oraz oprogramowania”.

4. Biuro Informatyki opracuje harmonogramy prac konserwacyjnych i przegl¹dów sprzêtu komputerowego,
oprogramowania i systemów informatycznych.

§ 44

1. Przegl¹dy, konserwacje i bie¿¹ce naprawy, niewymagaj¹ce anga¿owania autoryzowanych firm serwisowych,
dokonuj¹ informatycy zatrudnieni w Biurze Informatyki. Je¿eli w wyniku tych prac zachodzi koniecznoœæ
bezpoœredniego dostêpu do zapisów zgromadzonych w bazach danych osobowych, to pracownik ten powinien
posiadaæ upowa¿nienia Administratora Danych Osobowych do przetwarzania tych danych.

2. Przegl¹dy, konserwacje i naprawy mog¹ byæ wykonywane przez firmy zewnêtrzne jedynie na mocy umów
serwisowych. Je¿eli w wyniku tych prac zachodzi koniecznoœæ dostêpu do baz danych osobowych, to pracownicy
firm zewnêtrznych realizuj¹cych umowy serwisowe powinni posiadaæ upowa¿nienia Administratora Danych
Osobowych do przetwarzania tych danych lub wykonywaæ swoj¹ pracê pod nadzorem pracowników MSZ
posiadaj¹cych takie upowa¿nienia zgodnie z procedur¹ „Przegl¹dy i konserwacja sprzêtu komputerowego,
systemów oraz oprogramowania”.

3. Prace dotycz¹ce przegl¹dów, konserwacji i napraw sprzêtu, inne ni¿ okreœlone w ust.1 i 2, wymagaj¹ce
zaanga¿owania autoryzowanych firm zewnêtrznych, s¹ wykonywane przez przedstawicieli tych firm pod nadzorem
osób zatrudnionych w Biurze Informatyki i bez dostêpu do rzeczywistych danych osobowych.

§ 45

1. Naprawa sprzêtu komputerowego s³u¿¹cego do przetwarzania danych osobowych w siedzibie Administratora
Danych powinna odbywaæ siê pod nadzorem pracownika MSZ posiadaj¹cego upowa¿nienia Administratora
Danych Osobowych do przetwarzania tych danych lub na czas naprawy pozbawia siê z zamontowanych w tym
sprzêcie dysków lub innych elektronicznych noœników informacji zapisów danych osobowych w sposób
uniemo¿liwiaj¹cy ich odzyskanie.

2. W przypadku, gdy zaistnieje potrzeba naprawy sprzêtu komputerowego s³u¿¹cego do przetwarzania danych
osobowych poza siedzib¹ Administratora Danych lub konieczna jest jego wymiana, nale¿y stosownie do zaistnia³ej
sytuacji usun¹æ z dysku twardego lub innego elektronicznego noœnika informacji wszystkie zgromadzone tam dane
w sposób uniemo¿liwiaj¹cy ich odzyskanie lub wymontowaæ go zgodnie z obowi¹zuj¹cymi w MSZ przepisami.

3. Je¿eli dysk twardy lub inny elektroniczny noœnik informacji jest uszkodzony i nie ma mo¿liwoœci skasowania z niego
zapisanych na nim danych osobowych nale¿y go wymontowaæ z komputera i zniszczyæ zgodnie z obowi¹zuj¹c¹
w MSZ instrukcj¹.

4. Sprzêt komputerowy s³u¿¹cy do przetwarzania danych osobowych podlegaj¹cy likwidacji pozbawia siê zamon-
towanych tam dysków twardych lub innych elektronicznych noœników informacji albo usuwa siê z nich wszelkie
zapisane na nich dane osobowe w sposób uniemo¿liwiaj¹cy ich odzyskanie.

5. Wycofywane z u¿ytkowania dyski lub inne elektroniczne noœniki informacji podlegaj¹ zniszczeniu zgodnie
z obowi¹zuj¹cymi w MSZ przepisami.

§ 46

1. Do dokonywania bie¿¹cych przegl¹dów danych osobowych pod k¹tem ich kompletnoœci i poprawnoœci obowi¹zani
s¹ u¿ytkownicy, zgodnie z indywidualnymi zakresami obowi¹zków.

2. Do wykonywania systematycznych przegl¹dów systemów zobowi¹zany jest Administrator Infrastruktury
Informatycznej lub osoba przez niego upowa¿niona, a na placówce administrator ASIP lub opiekun OSIP.

VIII. KONTROLA PRZESTRZEGANIA ZAPISÓW INSTRUKCJI

§ 47

1. Nadzór i kontrolê nad realizacj¹ niniejszej Instrukcji sprawuje Biuro Informatyki w porozumieniu z Administratorem
Bezpieczeñstwa Informacji.

2. Osoby sprawuj¹ce nadzór i kontrolê nad poszczególnymi zapisami niniejszej Instrukcji zobowi¹zane s¹ do
dokonywania regularnych okresowych sprawdzeñ przestrzegania zapisów niniejszej instrukcji i procedur przez ni¹
wskazanych.
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3

DECYZJA NR 1
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 10 stycznia 2007 roku

w sprawie zakresu czynnoœci sekretarza stanu i podsekretarzy stanu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz porz¹dku zastêpstw

Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu i podsekretarzy stanu

Na podstawie art. 37 ust. 2 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (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 siê, co nastêpuje:

§ 1. Ustala siê nastêpuj¹cy zakres czynnoœci sekretarza
stanu i podsekretarzy stanu w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych oraz porz¹dek zastêpstw Ministra Spraw
Zagranicznych, sekretarza stanu i podsekretarzy stanu:

1) sekretarz stanu Pawe³ Kowal:

a) odpowiada za kszta³towanie i realizacjê polskiej
polityki wschodniej,

b) uczestniczy w posiedzeniach Komitetu Rady
Ministrów,

c) odpowiada za problematykê konsularn¹ i Polonii,

d) uczestniczy w pracach Zespo³u ds. Zagospodaro-
wania Granicy Pañstwowej,

e) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego
Zespo³u ds. Polonii i Polaków za Granic¹,

f) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego
Zespo³u ds. Przygotowania Organów Administracji
Pañstwowej do Wspó³pracy z Systemem Informa-
cyjnym Schengen II (SIS II) i Systemem Informacji
Wizowej (VIS),

g) odpowiada za sprawy dialogu spo³ecznego,

h) zastêpuje Ministra Spraw Zagranicznych;

2) podsekretarz stanu Janusz Stañczyk:

a) odpowiada za sprawy prawne i traktatowe,

b) odpowiada za problematykê Narodów Zjednoczo-
nych i problemów globalnych oraz organizacji
systemu Narodów Zjednoczonych,

c) odpowiada za kontakty z Sejmem i Senatem
pe³ni¹c funkcjê Sekretarza Parlamentarnego,

d) prezentuje stanowisko MSZ podczas rozpatrywa-
nia projektu ustawy bud¿etowej,

e) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zes-
po³u ds. Jakoœci Regulacji Prawnych,

f) uczestniczy w pracach Komisji Konkordatowej,

g) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego
Zespo³u ds. Wykorzystania œrodków w Ramach
Funduszu Schengen oraz Norweskiego Mecha-
nizmu Finansowego,

h) stosownie do polecenia zastêpuje sekretarza
stanu Paw³a Kowala w posiedzeniach Komitetu
Rady Ministrów,

i) zastêpuje podsekretarza stanu Rafa³a Wiœniew-
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 Ministrów,

c) odpowiada za kwestie zwi¹zane z udzia³em Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych w procesie koordy-
nacji miêdzyresortowej w dziedzinie integracji
europejskiej,

d) wspó³pracuje przy kszta³towaniu i realizacji Naro-
dowej Strategii Spójnoœci,

e) uczestniczy w pracach Komisji Wspólnej Rz¹du
i Samorz¹du Terytorialnego,

f) zastêpuje sekretarza stanu Paw³a Kowala,

g) zastêpuje podsekretarza stanu Witolda Waszczy-
kowskiego.;

4) podsekretarz stanu Witold Waszczykowski:

a) odpowiada za kszta³towanie i realizacjê polityki
bezpieczeñstwa, w tym w ramach Sojuszu Pó³noc-
noatlantyckiego, Unii Europejskiej (polityka bez-
pieczeñstwa i obrony), Organizacji Narodów Zjed-
noczonych (rozbrojenie, nieproliferacja, kontrola
eksportu) oraz Organizacji Bezpieczeñstwa
i Wspó³pracy w Europie,

b) odpowiada za kszta³towanie i realizacjê polityki
wobec pañstw Ameryki Pó³nocnej i Ameryki Po³ud-
niowej, Afryki i Bliskiego Wschodu oraz Azji
i Pacyfiku,

c) uczestniczy w pracach Rady Polskiego Instytutu
Spraw Miêdzynarodowych,

d) odpowiada za dzia³alnoœæ planistyczno – anali-
tyczn¹ w polityce zagranicznej,

e) w uzgodnieniu z dyrektorem politycznym – zastê-
puje go w zakresie spraw dotycz¹cych europej-
skiej polityki bezpieczeñstwa i obrony,

f) nadzoruje funkcjonowanie Zespo³u ds. kontaktów
i dialogu z diaspor¹ ¿ydowsk¹,

g) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zes-
po³u ds. Restrukturyzacji Przemys³u Obronnego,
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h) uczestniczy w pracach Rz¹dowego Zespo³u
Koordynacji Kryzysowej,

i) uczestniczy w pracach Zespo³u ds. przygotowania
projektu wytycznych Prezesa Rady Ministrów
okreœlaj¹cych kierunki dzia³ania Agencji Bezpie-
czeñstwa Wewnêtrznego i Agencji Wywiadu na
2007 rok,

j) zastêpuje podsekretarza stanu Krzysztofa
Szczerskiego;

5) podsekretarz stanu Rafa³ Wiœniewski:

a) odpowiada za koordynacjê i programowanie
promocji Polski w œwiecie,

b) pe³ni funkcjê dyrektora politycznego na potrzeby
Wspólnej Polityki Zagranicznej i Bezpieczeñstwa UE,

c) odpowiada za ekonomiczny wymiar polityki
zagranicznej,

d) odpowiada za zagraniczn¹ politykê informacyjn¹,
kulturaln¹, naukow¹ i oœwiatow¹,

e) odpowiada za miêdzynarodow¹ politykê rozwo-
jow¹ pe³ni¹c funkcjê Krajowego Koordynatora ds.
Miêdzynarodowej Wspó³pracy Rozwojowej
i uczestnicz¹c w pracach Miêdzyresortowego
Zespo³u ds. OECD,

f) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zespo-
³u ds. Przygotowania Narodowego Planu Rozwoju,

g) jest cz³onkiem Rady ds. Przeciwdzia³ania Narko-
manii,

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

i) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zes-
po³u ds. Inwestycji Zagranicznych,

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

k) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zes-
po³u ds. Wspierania Przemian Demokratycznych
w Europie Œrodkowo- Wschodniej,

l) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zes-
po³u ds. Nowoczesnych Regulacji Gospo-
darczych,

m) uczestniczy w pracach Komitetu Steruj¹cego do
opracowania planu zarz¹dzania dla terenu by³ego
Obozu Zag³ady Auschwitz- Birkenau,

n) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zes-
po³u ds. Paktu Spo³ecznego,

o) zastêpuje podsekretarza stanu Janusza
Stañczyka.

§ 2. Traci moc Decyzja Nr 202 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 27 paŸdziernika 2006 r. w sprawie zakresu
czynnoœci sekretarza stanu i podsekretarzy stanu w Minis-
terstwie Spraw Zagranicznych oraz porz¹dku zastêpstw
Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu i pod-
sekretarzy stanu.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

4

DECYZJA NR 2
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 12 stycznia 2007 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej
w Manchesterze /Zjednoczone Królestwo Wielkiej Brytanii i Irlandii Pó³nocnej/

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199
i Nr 80, poz. 717, 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 zwi¹zku 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 siê co nastêpuje:

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

2. Siedzib¹ konsulatu, o którym mowa w ust. 1 jest
Manchester.

§ 2. Okrêg konsularny konsulatu zostanie okreœlony
decyzj¹ Ministra Spraw Zagranicznych dokonuj¹c¹ po-
dzia³u kompetencji terytorialnych polskich urzêdów
konsularnych na terenie Zjednoczonego Królestwa
Wielkiej Brytanii i Irlandii Pó³nocnej.

§ 3. Statut konsulatu stanowi za³¹cznik Nr 1 do decyzji.

§ 4. Mienie przekazane konsulatowi w zarz¹d okreœla
za³¹cznik Nr 2 do decyzji.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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Za³¹cznik 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 placówk¹ zagraniczn¹ w rozumieniu ustawy
z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 z póŸn. zm.).

2. Siedzib¹ konsulatu jest Manchester.

§ 2. 1. Konsulat u¿ywa nazwy „Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej w Manchesterze”.

2. Konsulat mo¿e u¿ywaæ nazwy wymienionej w ust. 1 w t³umaczeniu na jêzyk urzêdowy pañstwa przyjmuj¹cego,
a tak¿e na inne jêzyki powszechnie u¿ywane w stosunkach zagranicznych.

§ 3. 1. Konsulat prowadzi dzia³alnoœæ w zakresie administracji publicznej, zwi¹zanej ze sprawowaniem funkcji
zewnêtrznych pañstwa w sferze spraw zagranicznych - sekcja L dzia³ 75 podklasa 75.21 Z, zgodnie z rozporz¹dzeniem
Rady Ministrów z dnia 20 stycznia 2004 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dzia³alnoœci (PKD) (Dz. U. Nr 33, poz. 289
z póŸn. zm).

2. Dzia³alnoœæ podstawowa konsulatu obejmuje wykonywanie prac misji konsularnej w pañstwie przyjmuj¹cym.

§ 4. Szczegó³owy zakres zadañ konsulatu okreœlaj¹ przepisy wewnêtrznego regulaminu organizacyjnego,
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej.

Za³¹cznik Nr 2
do decyzji Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 12 stycznia 2007 r.

Wykaz mienia przekazanego w zarz¹d Konsulatowi Generalnemu Rzeczypospolitej Polskiej w Manchesterze

Œrodki pieniê¿ne przeznaczone na zakup:

1) wyposa¿enia urzêdu, rezydencji i mieszkañ – 50.000 GBP;

2) samochodu s³u¿bowego – 20.000 GBP;

3) sprzêtu informatycznego – 6.000 GBP;

4) instalacji systemów bezpieczeñstwa – 18.000 GBP.

5

DECYZJA NR 3
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 15 stycznia 2007 r.

w sprawie utworzenia Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Czarnogóry

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr
80, poz. 717, 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 zwi¹zku 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 siê co
nastêpuje:

§ 1. 1. Tworzy siê Ambasadê Rzeczypospolitej Polskiej
w Republice Czarnogóry zwan¹ dalej „ambasad¹”.

2. Siedzib¹ ambasady, o której mowa w ust. 1 jest
Podgorica.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 62 — Poz. 4 i 5



§ 2. Ambasada wykonuje funkcje konsularne na terytorium
Republiki Czarnogóry.

§ 3. Statut ambasady stanowi za³¹cznik Nr 1 do decyzji.

§ 4. Mienie przekazane ambasadzie w zarz¹d okreœla
za³¹cznik Nr 2 do decyzji.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

Za³¹cznik Nr 1
do decyzji Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 stycznia 2007 r.

STATUT
Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Czarnogóry

§ 1. 1. Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Czarnogóry jest placówk¹ zagraniczn¹ w rozumieniu ustawy
z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 z póŸn. zm.).

2. Siedzib¹ ambasady jest Podgorica.

§ 2. 1. Ambasada u¿ywa nazwy „Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Czarnogóry”.

2. Ambasada mo¿e u¿ywaæ nazwy wymienionej w ust. 1 w t³umaczeniu na jêzyk urzêdowy pañstwa przyjmuj¹cego,
a tak¿e na inne jêzyki powszechnie u¿ywane w stosunkach zagranicznych.

§ 3. 1. Ambasada prowadzi dzia³alnoœæ w zakresie administracji publicznej, zwi¹zanej ze sprawowaniem funkcji
zewnêtrznych pañstwa w sferze spraw zagranicznych - sekcja L dzia³ 75 podklasa 75.21 Z, zgodnie z rozporz¹dzeniem
Rady Ministrów z dnia 20 stycznia 2004 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dzia³alnoœci (PKD) (Dz. U. Nr 33, poz. 289
z póŸn. zm).

2. Dzia³alnoœæ podstawowa ambasady obejmuje wykonywanie prac misji dyplomatycznej i misji konsularnej w pañstwie
przyjmuj¹cym.

§ 4. Szczegó³owy zakres zadañ ambasady okreœlaj¹ przepisy wewnêtrznego regulaminu organizacyjnego, zatwier-
dzonego przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej.

Za³¹cznik Nr 2
do decyzji Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 stycznia 2007 r.

Wykaz mienia przekazanego w zarz¹d Ambasadzie RP w Republice Czarnogóry

Œrodki pieniê¿ne przeznaczone na zakup:

1) wyposa¿enie urzêdu, rezydencji i mieszkañ – 40.000 EUR;

2) samochodu s³u¿bowego – 60.000 EUR;

3) sprzêtu informatycznego – 5.000 EUR;

4) instalacji systemów bezpieczeñstwa – 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 Ministrów (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.
239O, 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 siê co nastêpuje:

§ 1. 1. Tworzy siê urz¹d konsularny pod nazw¹: “Konsulat
Rzeczypospolitej Polskiej we Frankfurcie nad Menem”,
kierowany przez konsula honorowego.

2. Siedzib¹ urzêdu konsularnego, o którym mowa w ust. 1,
jest Frankfurt nad Menem.

§ 2. Okrêg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej we Frankfurcie nad Menem obejmuje terytorium
kraju zwi¹zkowego Hesja.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

7

DECYZJA NR 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. o Radzie Ministrów (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.
239O, 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 siê co nastêpuje:

§ 1. 1. Tworzy siê urz¹d konsularny pod nazw¹: “Konsulat
Rzeczypospolitej Polskiej w Bremie”, kierowany przez
konsula honorowego.

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

§ 2. Okrêg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej w Bremie obejmuje terytorium kraju zwi¹zkowego
Brema.

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie 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 cz³onków Miêdzyresortowego Zespo³u do spraw oceny
stanu zabezpieczenia polskich przedstawicielstw dyplomatycznych,

urzêdów konsularnych oraz przedstawicielstw przy organizacjach miêdzynarodowych
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie § 2 pkt 2 oraz pkt 3 lit c) zarz¹dzenia Nr 183
Prezesa Rady Ministrów z dnia 12 grudnia 2006 r.
w sprawie Miêdzyresortowego Zespo³u do spraw oceny
stanu zabezpieczenia polskich przedstawicielstw dyplo-
matycznych, urzêdów konsularnych oraz przedstawi-
cielstw przy organizacjach miêdzynarodowych poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, postanawia siê, co
nastêpuje:

§1. Pana Witolda Waszczykowskiego - Podsekretarza
Stanu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych wyznaczam
na wiceprzewodnicz¹cego Miêdzyresortowego Zespo³u
do spraw oceny stanu zabezpieczenia polskich przed-
stawicielstw dyplomatycznych, urzêdów konsularnych

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

§ 2. Pana Mariusza Kazanê – Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej oraz Pana Dariusza Torcha³ê
– Zastêpcê Dyrektora Biura £¹cznoœci wyznaczam na
cz³onków Miêdzyresortowego Zespo³u do spraw oceny
stanu zabezpieczenia polskich przedstawicielstw dyplo-
matycznych, urzêdów konsularnych oraz przedstawi-
cielstw przy organizacjach miêdzynarodowych poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

9

DECYZJA NR 7
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 22 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany klauzuli tajnoœci informacji zawartych w dokumencie urzêdowym

Na podstawie art. 21 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji niejawnych oraz § 8 instrukcji
Nr 2 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia
26 listopada 2002 r. w sprawie zasad sporz¹dzania i po-
stêpowania z szyfrogramami, szyfrofaksami, pilnymi no-
tatkami i notatkami informacyjnymi w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych oraz w przedstawicielstwach dyplomatycz-
nych, przedstawicielstwach przy organizacjach miêdzyna-
rodowych, postanawia siê co nastêpuje:

§ 1. Podwy¿szam klauzulê tajnoœci – informacjom niejaw-
nym zawartym w ni¿ej wymienionym dokumencie z „Pouf-
ne” do “Tajne”:

1) szyfrogram Nr Pf-8/I z dnia 02.01.2007 r. Nr DEWD
Pf-9/1, wys³any przez Ambasadora RP w Wilnie.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 65 — Poz. 8 i 9



10

DECYZJA NR 9
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 stycznia 2007 roku

w sprawie zakresu czynnoœci sekretarza stanu i podsekretarzy stanu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz porz¹dku zastêpstw Ministra Spraw Zagranicznych,

sekretarza stanu i podsekretarzy stanu

Na podstawie art. 37 ust. 2 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i 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 siê, co nastêpuje:

§ 1. Ustala siê nastêpuj¹cy zakres czynnoœci sekretarza
stanu i podsekretarzy stanu w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych oraz porz¹dek zastêpstw Ministra Spraw
Zagranicznych, sekretarza stanu i podsekretarzy stanu:

1) sekretarz stanu Pawe³ Kowal:

a) odpowiada za kszta³towanie i realizacjê polskiej
polityki wschodniej,

b) uczestniczy w posiedzeniach Komitetu Rady Mi-
nistrów,

c) odpowiada za problematykê konsularn¹ i Polonii,

d) uczestniczy w pracach Zespo³u ds. Zagospoda-
rowania Granicy Pañstwowej,

e) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zes-
po³u ds. Polonii i Polaków za Granic¹,

f) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zes-
po³u ds. Przygotowania Organów Administracji
Pañstwowej do Wspó³pracy z Systemem Informa-
cyjnym Schengen II (SIS II) i Systemem Informacji
Wizowej (VIS),

g) odpowiada za sprawy dialogu spo³ecznego,

h) zastêpuje Ministra Spraw Zagranicznych;

2) podsekretarz stanu Janusz Stañczyk:

a) odpowiada za sprawy prawne i traktatowe,

b) odpowiada za problematykê Narodów Zjedno-
czonych i problemów globalnych oraz organizacji
systemu Narodów Zjednoczonych,

c) odpowiada za kontakty z Sejmem i Senatem
pe³ni¹c funkcjê Sekretarza Parlamentarnego,

d) prezentuje stanowisko MSZ podczas rozpatry-
wania projektu ustawy bud¿etowej,

e) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zes-
po³u ds. Jakoœci Regulacji Prawnych,

f) uczestniczy w pracach Komisji Konkordatowej,

g) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zes-
po³u ds. Wykorzystania œrodków w Ramach Fun-
duszu Schengen oraz Norweskiego Mechanizmu
Finansowego,

h) stosownie do polecenia zastêpuje sekretarza
stanu Paw³a Kowala w posiedzeniach Komitetu
Rady Ministrów,

i) zastêpuje podsekretarza stanu Rafa³a Wiœniew-
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 Ministrów,

c) odpowiada za kwestie zwi¹zane z udzia³em Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych w procesie koordy-
nacji miêdzyresortowej w dziedzinie integracji
europejskiej,

d) wspó³pracuje przy kszta³towaniu i realizacji Naro-
dowej Strategii Spójnoœci,

e) uczestniczy w pracach Komisji Wspólnej Rz¹du
i Samorz¹du Terytorialnego,

f) zastêpuje sekretarza stanu Paw³a Kowala;

4) podsekretarz stanu Witold Waszczykowski:

a) odpowiada za kszta³towanie i realizacjê polityki
bezpieczeñstwa, w tym w ramach Sojuszu
Pó³nocnoatlantyckiego, Unii Europejskiej (polityka
bezpieczeñstwa i obrony), Organizacji Narodów
Zjednoczonych (rozbrojenie, nieproliferacja, kon-
trola eksportu) oraz Organizacji Bezpieczeñstwa
i Wspó³pracy w Europie,

b) odpowiada za kszta³towanie i realizacjê polityki
wobec pañstw Ameryki Pó³nocnej i Ameryki
Po³udniowej, Afryki i Bliskiego Wschodu oraz Azji
i Pacyfiku,

c) uczestniczy w pracach Rady Polskiego Instytutu
Spraw Miêdzynarodowych,

d) odpowiada za dzia³alnoœæ planistyczno – anali-
tyczn¹ w polityce zagranicznej,

e) w uzgodnieniu z dyrektorem politycznym – zastê-
puje go w zakresie spraw dotycz¹cych europej-
skiej polityki bezpieczeñstwa i obrony,

f) nadzoruje funkcjonowanie Zespo³u ds. kontaktów
i dialogu z diaspor¹ ¿ydowsk¹,

g) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zes-
po³u ds. Restrukturyzacji Przemys³u Obronnego,

h) uczestniczy w pracach Rz¹dowego Zespo³u Koor-
dynacji Kryzysowej,
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i) uczestniczy w pracach Zespo³u ds. przygotowania
projektu wytycznych Prezesa Rady Ministrów
okreœlaj¹cych kierunki dzia³ania Agencji Bezpie-
czeñstwa Wewnêtrznego i Agencji Wywiadu na
2007 rok,

j) zastêpuje podsekretarza stanu Krzysztofa
Szczerskiego;

5) podsekretarz stanu Rafa³ Wiœniewski:

a) odpowiada za koordynacjê i programowanie
promocji Polski w œwiecie,

b) pe³ni funkcjê dyrektora politycznego na potrzeby
Wspólnej Polityki Zagranicznej
i Bezpieczeñstwa UE,

c) odpowiada za ekonomiczny wymiar polityki
zagranicznej,

d) odpowiada za zagraniczn¹ politykê informacyjn¹,
kulturaln¹, naukow¹ i oœwiatow¹,

e) odpowiada za miêdzynarodow¹ politykê rozwojo-
w¹ pe³ni¹c funkcjê Krajowego Koordynatora ds.
Miêdzynarodowej Wspó³pracy Rozwojowej i uczest-
nicz¹c w pracach Miêdzyresortowego Zespo³u ds.
OECD,

f) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zespo³u
ds. Przygotowania Narodowego Planu Rozwoju,

g) jest cz³onkiem Rady ds. Przeciwdzia³ania Narko-
manii,

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

i) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego
Zespo³u ds. Inwestycji Zagranicznych,

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

k) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zes-
po³u ds. Wspierania Przemian Demokratycznych
w Europie Œrodkowo- Wschodniej,

l) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zes-
po³u ds. Nowoczesnych Regulacji Gospo-
darczych,

m) uczestniczy w pracach Komitetu Steruj¹cego do
opracowania planu zarz¹dzania dla terenu by³ego
Obozu Zag³ady Auschwitz- Birkenau,

n) uczestniczy w pracach Miêdzyresortowego Zes-
po³u ds. Paktu Spo³ecznego,

o) zastêpuje podsekretarza stanu Janusza Stañ-
czyka,

p) zastêpuje podsekretarza stanu Witolda Waszczy-
kowskiego.

§ 2. Traci moc decyzja Nr 1 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 10 stycznia 2007 r. w sprawie zakresu czynnoœci
sekretarza stanu i podsekretarzy stanu w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych oraz porz¹dku zastêpstw Ministra
Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu i podsekretarzy
stanu.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

11

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 Ministrów (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 zwi¹zku 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 siê co nastêpuje:

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

2. Siedzib¹ konsulatu, o którym mowa w ust. 1 jest
Rejkiawik.

§ 2. Okrêg konsularny konsulatu obejmuje terytorium
Republiki Islandii.

§ 3. Statut konsulatu stanowi za³¹cznik Nr 1 do decyzji.

§ 4. Mienie przekazane konsulatowi w zarz¹d okreœla
Za³¹cznik nr 2 do decyzji.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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Za³¹cznik 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 placówk¹ zagraniczn¹ w rozumieniu ustawy
z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 z póŸn. zm.).

2. Siedzib¹ konsulatu jest Rejkiawik.

§ 2. 1. Konsulat u¿ywa nazwy „Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej w Rejkiawiku”.

2. Konsulat mo¿e u¿ywaæ nazwy wymienionej w ust. 1 w t³umaczeniu na jêzyk urzêdowy pañstwa przyjmuj¹cego,
a tak¿e na inne jêzyki powszechnie u¿ywane w stosunkach zagranicznych.

§ 3. 1. Konsulat prowadzi dzia³alnoœæ w zakresie administracji publicznej, zwi¹zanej ze sprawowaniem funkcji
zewnêtrznych pañstwa w sferze spraw zagranicznych – sekcja L dzia³ 75 podklasa 75.21 Z, zgodnie z rozporz¹dzeniem
Rady Ministrów z dnia 20 stycznia 2004 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dzia³alnoœci (PKD) (Dz. U. Nr 33, poz. 289
z póŸn. zm).

2. Dzia³alnoœæ podstawowa konsulatu obejmuje wykonywanie prac misji konsularnej w pañstwie przyjmuj¹cym.

§ 4. Szczegó³owy zakres zadañ konsulatu okreœlaj¹ przepisy wewnêtrznego regulaminu organizacyjnego,
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej.

Za³¹cznik Nr 2
do decyzji Nr 10 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 25 stycznia 2007 r.

Wykaz mienia przekazanego
w zarz¹d Konsulatowi Generalnemu Rzeczypospolitej Polskiej w Rejkiawiku

Œrodki pieniê¿ne przeznaczone na zakup:

1) wyposa¿enia urzêdu, rezydencji i mieszkañ – 120.000 (Euro);

2) samochodu s³u¿bowego – 52.000;

3) sprzêtu informatycznego – 8.000.

Dziennik Urzêdowy
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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 Ministrów (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 zwi¹zku 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 siê co nastêpuje:

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

2. Siedzib¹ przedstawicielstwa, o którym mowa w ust. 1
jest Astana.

§ 2. Organizacjê przedstawicielstwa okreœla regulamin
organizacyjny Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Republice Kazachstanu.

§ 3. Mienie przekazane Ambasadzie Rzeczypospolitej
Polskiej w Republice Kazachstanu dla potrzeb utworzenia
przedstawicielstwa okreœla za³¹cznik Nr 1 do decyzji.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga

Za³¹cznik Nr 1
do Decyzji Nr 11 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 14 lutego 2007 r.

Wykaz mienia przekazanego w zarz¹d Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Kazachstanu
w zwi¹zku z utworzeniem Przedstawicielstwa

Œrodki pieniê¿ne przeznaczone na zakup (w EUR):

1) wyposa¿enia urzêdu, rezydencji i mieszkañ 120.000;

2) samochodu s³u¿bowego 52.000;

3) sprzêtu informatycznego 8.000.

13

DECYZJA NR 12
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 7 marca 2007 r.

w sprawie powo³ania cz³onka Rady Polskiego Instytutu Spraw Miêdzynarodowych

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r.
o Polskim Instytucie Spraw Miêdzynarodowych (Dz. U. Nr
156, poz. 777, z póŸn. zm.) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³ujê Pana Zdzis³awa Krasnodêbskiego na cz³on-
ka Rady Polskiego Instytutu Spraw Miêdzynarodowych.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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DECYZJA NR 13
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 7 marca 2007 r.

w sprawie powo³ania cz³onka Rady Polskiego Instytutu Spraw Miêdzynarodowych

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r.
o Polskim Instytucie Spraw Miêdzynarodowych (Dz. U. Nr
156, poz. 777, z póŸn. zm.) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³ujê Pana Karola Karskiego na cz³onka Rady
Polskiego Instytutu Spraw Miêdzynarodowych.

§ 2.Decyzja wchodzi w ¿ycie 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 powo³ania cz³onka Rady Polskiego Instytutu Spraw Miêdzynarodowych

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r.
o Polskim Instytucie Spraw Miêdzynarodowych (Dz. U. Nr
156, poz. 777, z póŸn. zm.) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³ujê Pana Wojciecha Roszkowskiego na cz³onka
Rady Polskiego Instytutu Spraw Miêdzynarodowych.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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DECYZJA NR 15
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 7 marca 2007 r.

w sprawie powo³ania cz³onka Rady Polskiego Instytutu Spraw Miêdzynarodowych

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r.
o Polskim Instytucie Spraw Miêdzynarodowych (Dz. U. Nr
156, poz. 777, z póŸn. zm.) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³ujê Pana Krzysztofa Drzewickiego na cz³onka
Rady Polskiego Instytutu Spraw Miêdzynarodowych.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie 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 powo³ania cz³onka Rady Polskiego Instytutu Spraw Miêdzynarodowych

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o
Polskim Instytucie Spraw Miêdzynarodowych (Dz. U.
Nr 156, poz. 777, z póŸn. zm.) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³ujê Pana Jacka Saryusza-Wolskiego na cz³onka
Rady Polskiego Instytutu Spraw Miêdzynarodowych.

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie 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 okrêgów konsularnych polskich placówek w Republice Kazachstanu

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt l ustawy z dnia 8 sierpnia 1996
r. o Radzie Ministrów (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 zwi¹zku 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 siê co nastêpuje:

§ 1. Okrêg konsularny Ambasady RP w Republice Kazach-
stanu z siedzib¹ w A³maty obejmuje obwody: atyrauski,

zachodnio-kazachstañski, aktiubiñski, mangistauski, kyzy³or-
diñski, po³udniowo-kazachstañski, d¿amby³ski, a³matyñski
i wschodnio-kazachstañski oraz Republikê Kirgisk¹.

§ 2. Okrêg konsularny Przedstawicielstwa Ambasady RP
w Republice Kazachstanu z siedzib¹ w Astanie obejmuje
obwody: kostanajski, pólnocno-kazachstañski, akmo-
liñski, karagandynski i paw³odarski.

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

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH Anna E. Fotyga
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ZARZ¥DZENIE NR 1
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 17 stycznia 2007 r.

zmieniaj¹ce zarz¹dzenie w sprawie realizacji w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
projektu „Wdro¿enie metody CAF w wybranych ministerstwach i urzêdach centralnych”,

finansowanego ze œrodków UE (Transition facility) w sprawie zmiany sk³adu Zespo³u Samooceny

Na podstawie art. 21 ust. 6 w zwi¹zku z art. 3 ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o pañstwowym zasobie kadrowym
i wysokich stanowiskach pañstwowych (Dz. U. Nr 170 poz.
1217) zarz¹dza siê co nastêpuje:

§ 1. Ze sk³adu Zespo³u Samooceny, o którym mowa w § 3
Zarz¹dzenia Nr 2 Dyrektora Generalnego S³u¿by
Zagranicznej z dnia 27 grudnia 2006 r. w sprawie realizacji w

Ministerstwie Spraw Zagranicznych projektu „Wdro¿enie
metody CAF w wybranych ministerstwach i urzêdach cen-
tralnych”, finansowanego ze œrodków UE (Transition facility),
odwo³uje siê Pana Paw³a Freyberga, starszego inspektora
z Biura Informatyki, a na jego miejsce powo³uje siê Pani¹
Urszulê Filipkowsk¹, I sekretarza z Biura Informatyki.

§ 2. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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ZARZ¥DZENIE NR 2
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 26 marca 2007 r.

w sprawie zasad sporz¹dzania i postêpowania z szyfrogramami oznaczonymi napisem
„do r¹k w³asnych” w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w przedstawicielstwach

dyplomatycznych, przedstawicielstwach przy organizacjach miêdzynarodowych,
urzêdach konsularnych oraz instytutach polskich

Na podstawie art. 21 ust. 6, w zwi¹zku z art. 3 ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o pañstwowym zasobie kadrowym
i wysokich stanowiskach pañstwowych (Dz. U. Nr 170,
poz. 1217 oraz Nr 349, poz. 1832) zarz¹dza siê co
nastêpuje:

§ 1. 1. Szyfrogramem „do r¹k w³asnych” jest dokument,
którego treœæ jest przeznaczona do wy³¹cznej wiadomoœci
oznaczonego w nim adresata.

2. Kwalifikacja szyfrogramu “do r¹k w³asnych” nie
oznacza, i¿ z jego treœci¹ nie mog¹ byæ zapoznane inne,
poza adresatem, osoby, lecz ¿e do zapoznania siê
z treœci¹ szyfrogramu nie jest uprawniona inna osoba bez
zgody adresata.

3. Szyfrogram tak oznaczony, przekazywany jest
adresatowi w zamkniêtej kopercie.

§ 2. Korzystanie z korespondencji szyfrowej oznaczonej
napisem “do r¹k w³asnych” mo¿e mieæ miejsce wy³¹cznie
w wyj¹tkowych przypadkach, dotycz¹cych:

1) spraw o najwy¿szej wadze oraz tych spraw, które ze
wzglêdu na proœbê w³adz kraju urzêdowania lub
innych osób, powinny byæ przekazane bezpoœrednio
osobie wymienionej z funkcji i nazwiska w trybie do
r¹k w³asnych lub do wy³¹cznej wiadomoœci;

2) spraw kadrowych, szczególnie istotnych dla prawid-
³owego funkcjonowania placówki i wizerunku s³u¿by

zagranicznej, w szczególnoœci nadu¿yæ lub wykro-
czeñ pope³nionych przez cz³onków personelu pla-
cówki zagranicznej.

§ 3. Adresatem szyfrogramów oznaczonych napisem „do
r¹k w³asnych”, dotycz¹cych spraw okreœlonych w § 2 ust.
2 jest wy³¹cznie Dyrektor Generalny S³u¿by Zagranicznej.

§ 4. 1. Adresat szyfrogramu oznaczonego napisem „do r¹k
w³asnych” mo¿e nadaæ szyfrogramowi rozdzielnik
wewnêtrzny i zewnêtrzny, na zasadach okreœlonych
w odrêbnych przepisach, z zastrze¿eniem ust. 2 i 3.

2. Nadanie rozdzielnika wewnêtrznego szyfrogramom
oznaczonym napisem “do r¹k w³asnych” nale¿y do wy-
³¹cznej w³aœciwoœci jego adresata. Rozszerzenie roz-
dzielnika szyfrogramu ju¿ rozes³anego wymaga decyzji
adresata szyfrogramu.

3. Nadanie rozdzielnika zewnêtrznego szyfrogramom
oznaczonym napisem “do r¹k w³asnych” wymaga zgody
cz³onka kierownictwa Ministerstwa Spraw Zagranicznych
(Ministra Spraw Zagranicznych, Sekretarza Stanu lub
Podsekretarza Stanu), zgodnie z ustalonym zakresem
czynnoœci.

§ 5. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem 27 marca
2007 r.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 1
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 16 stycznia 2007 r.

w sprawie odwo³ania Szefa Grupy Zadaniowej do spraw Iraku

Na podstawie § 6 ust. 2 Zarz¹dzenia Nr 10 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie
Zespo³u do spraw udzia³u Rzeczypospolitej Polskiej w od-
budowie Iraku (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 5, poz. 67)
postanawia siê co nastêpuje:

§ 1. Odwo³uje siê Pana Krzysztofa P³omiñskiego – amba-
sadora tytularnego z funkcji Szefa Grupy Zadaniowej do
spraw Iraku z dniem 14 stycznia 2007 r.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 72 — Poz. 20 i 21
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DECYZJA NR 2
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 17 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany rozk³adu czasu pracy w Instytucie Polskim w Pradze w Republice Czeskiej

Na podstawie § 18 ust. 2 i 5 Decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê co nastêpuje:

§ 1. W Instytucie Polskim w Pradze ustala siê nastêpuj¹cy
rozk³ad czasu pracy:

1) wszystkich pracowników obowi¹zuje piêciodniowy
tydzieñ pracy oraz oœmiogodzinny dzieñ pracy od

poniedzia³ku do pi¹tku w³¹cznie w godzinach od 9.00
do 17.00;

2) dniami wolnymi od pracy s¹ sobota i niedziela.

§ 2. Cz³onkowie s³u¿by zagranicznej œwiadcz¹ pracê poza
normalnymi godzinami pracy, jeœli jest to konieczne dla
prawid³owego funkcjonowania placówki1).

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od jej
podania do wiadomoœci pracownikom instytutu w sposób
zwyczajowo przyjêty.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJA NR 3
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 17 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany rozk³adu czasu pracy Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Phnom Penh w Królestwie Kambod¿y

Na podstawie § 18 ust. 2 i 5 Decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. W ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Phnom
Penh ustala siê nastêpuj¹cy rozk³ad czasu pracy:

1) wszystkich pracowników obowi¹zuje piêciodniowy
tydzieñ pracy oraz oœmiogodzinny dzieñ pracy od

poniedzia³ku do pi¹tku w³¹cznie w godzinach od 8.00
do 12.00 oraz od 14.00 do 18.00;

2) dniami wolnymi od pracy s¹ sobota i niedziela.

§ 2. Cz³onkowie s³u¿by zagranicznej œwiadcz¹ pracê poza
normalnymi godzinami pracy, jeœli jest to konieczne dla
prawid³owego funkcjonowania placówki2).

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od jej po-
dania do wiadomoœci pracownikom ambasady w sposób
zwyczajowo przyjêty.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 73 — Poz. 22 i 23

1) Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): „Je¿eli wymagaj¹ tego potrzeby s³u¿by zagranicznej, cz³onek s³u¿by zagranicznej wykonuje pracê poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyj¹tkowych przypadkach tak¿e w niedziele i œwiêta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”

2) Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): „Je¿eli wymagaj¹ tego potrzeby s³u¿by zagranicznej, cz³onek s³u¿by zagranicznej wykonuje pracê poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyj¹tkowych przypadkach tak¿e w niedziele i œwiêta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”
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DECYZJA NR 4
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 17 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany rozk³adu czasu pracy Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Algierze
w Algierskiej Republice Ludowo-Demokratycznej

Na podstawie § 18 ust. 2 i 5 Decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego s³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. W ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Algierze
ustala siê nastêpuj¹cy rozk³ad czasu pracy:

1) wszystkich pracowników obowi¹zuje piêciodniowy
tydzieñ pracy oraz oœmiogodzinny dzieñ pracy od

niedzieli do czwartku w³¹cznie w godzinach od 8.15
do 16.15;

2) dniami wolnymi od pracy s¹ pi¹tek i sobota.

§ 2. Cz³onkowie s³u¿by zagranicznej œwiadcz¹ pracê poza
normalnymi godzinami pracy, jeœli jest to konieczne dla
prawid³owego funkcjonowania placówki1).

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od jej po-
dania do wiadomoœci pracownikom ambasady w sposób
zwyczajowo przyjêty.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJA NR 5
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 19 stycznia 2007 r.

w sprawie wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie, kontrolê, szkolenie i doradztwo
w zakresie wykonywania przez BIATEL S.A. obowi¹zku ochrony informacji niejawnych

w zwi¹zku z zakupem licencji na program komputerowy „SWIN” oraz jego instalacji i wdro¿enia

Na podstawie, art. 71 ust. 3 Ustawy z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2005 r.
Nr 196, poz. 1631, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149,
poz.1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600),
postanawia siê co nastêpuje:

§ 1. Pana Zbigniewa Powa³kê – Dyrektora Biura £¹cznoœci
wyznaczam na osobê odpowiedzialn¹ za nadzorowanie,

kontrolê, szkolenie i doradztwo w zakresie wykonywania
przez BIATEL S.A. obowi¹zku ochrony informacji nie-
jawnych w zwi¹zku z zakupem licencji na program kom-
puterowy „SWIN” oraz jego instalacji i wdro¿enia w dwóch
lokalnych sieciach komputerowych przeznaczonych do
przetwarzania informacji niejawnych.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 74 — Poz. 24 i 25

1) Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): „Je¿eli wymagaj¹ tego potrzeby s³u¿by zagranicznej, cz³onek s³u¿by zagranicznej wykonuje pracê poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyj¹tkowych przypadkach tak¿e w niedziele i œwiêta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”
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DECYZJA NR 6
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 23 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany rozk³adu 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 placówek zagranicznych
stanowi¹cego za³¹cznik do Decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. W Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Abu Zabi
ustala siê nastêpuj¹cy rozk³ad czasu pracy:

1) wszystkich pracowników obowi¹zuje piêciodniowy ty-
dzieñ pracy oraz oœmiogodzinny dzieñ pracy od niedzieli
do czwartku w³¹cznie w godzinach od 8.15 do 16.15,

2) dniami wolnymi od pracy s¹ pi¹tek i sobota.

§ 2. Cz³onkowie s³u¿by zagranicznej œwiadcz¹ pracê poza
normalnymi godzinami pracy, jeœli jest to konieczne dla
prawid³owego funkcjonowania placówki1).

§ 3. Traci moc decyzja Nr 60 Dyrektora Generalnego S³u¿by
Zagranicznej z dnia 27 paŸdziernika 2006 r. w sprawie zmiany
rozk³adu czasu pracy Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
w Abu Zabi w Zjednoczonych Emiratach Arabskich.

§ 4. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od jej
podania do wiadomoœci pracownikom Ambasady w spo-
sób zwyczajowo przyjêty.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJA NR 7
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 23 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany rozk³adu czasu pracy Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Erewaniu
w Republice Armenii

Na podstawie § 18 ust. 2 i 5 decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. W ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Erewaniu
ustala siê nastêpuj¹cy rozk³ad czasu pracy:

1) wszystkich pracowników obowi¹zuje piêciodniowy
tydzieñ pracy oraz oœmiogodzinny dzieñ pracy od

poniedzia³ku do pi¹tku w³¹cznie w godzinach od 9.00
do 17.00,

2) dniami wolnymi od pracy s¹ sobota i niedziela.

§ 2. Cz³onkowie s³u¿by zagranicznej œwiadcz¹ pracê poza
normalnymi godzinami pracy, jeœli jest to konieczne dla
prawid³owego funkcjonowania placówki2).

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od jej po-
dania do wiadomoœci pracownikom ambasady w sposób
zwyczajowo przyjêty.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 75 — Poz. 26 i 27

1) Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): „Je¿eli wymagaj¹ tego potrzeby s³u¿by zagranicznej, cz³onek s³u¿by zagranicznej wykonuje pracê poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyj¹tkowych przypadkach tak¿e w niedziele i œwiêta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”

2) Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): „Je¿eli wymagaj¹ tego potrzeby s³u¿by zagranicznej, cz³onek s³u¿by zagranicznej wykonuje pracê poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyj¹tkowych przypadkach tak¿e w niedziele i œwiêta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”
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DECYZJA NR 8
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 23 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany rozk³adu czasu pracy Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Luksemburgu

Na podstawie § 18 ust. 2 i 5 decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. W ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Luk-
semburgu ustala siê nastêpuj¹cy rozk³ad czasu pracy:

1) wszystkich pracowników obowi¹zuje piêciodniowy
tydzieñ pracy oraz oœmiogodzinny dzieñ pracy od

poniedzia³ku do pi¹tku w³¹cznie w godzinach od 9.00
do 17.00,

2) dniami wolnymi od pracy s¹ sobota i niedziela.

§ 2. Cz³onkowie s³u¿by zagranicznej œwiadcz¹ pracê poza
normalnymi godzinami pracy, jeœli jest to konieczne dla
prawid³owego funkcjonowania placówki1).

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od jej
podania do wiadomoœci pracownikom ambasady w spo-
sób zwyczajowo przyjêty.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJA NR 9
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 24 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany rozk³adu czasu pracy w Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Madrycie
w Królestwie Hiszpanii

Na podstawie § 18 ust. 2, 3 i 5 Regulaminu Pracy Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych i placówek zagranicznych
stanowi¹cego za³¹cznik do decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê co nastêpuje:

§ 1. W Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Madrycie
ustala siê nastêpuj¹cy rozk³ad czasu pracy:

1) wszystkich pracowników obowi¹zuje piêciodniowy
tydzieñ pracy oraz oœmiogodzinny dzieñ pracy od po-

niedzia³ku do pi¹tku w³¹cznie w godzinach od 9.00
do 17.00,

2) dniami wolnymi od pracy s¹ sobota i niedziela.

§ 2. Cz³onkowie s³u¿by zagranicznej œwiadcz¹ pracê poza
normalnymi godzinami pracy, jeœli jest to konieczne dla
prawid³owego funkcjonowania placówki2.

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od jej
podania do wiadomoœci pracownikom Ambasady w spo-
sób zwyczajowo przyjêty.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 76 — Poz. 28 i 29

1) Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): „Je¿eli wymagaj¹ tego potrzeby s³u¿by zagranicznej, cz³onek s³u¿by zagranicznej wykonuje pracê poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyj¹tkowych przypadkach tak¿e w niedziele i œwiêta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”

2)1 Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz.
1403 oraz z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): „Je¿eli wymagaj¹ tego potrzeby s³u¿by zagranicznej, cz³onek s³u¿by zagra-
nicznej wykonuje pracê poza normalnymi godzinami pracy, a w wyj¹tkowych przypadkach tak¿e w niedziele i œwiêta, bez
prawa do oddzielnego wynagrodzenia i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”
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DECYZJA NR 10
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 25 stycznia 2007 r.

w sprawie uchylenia decyzji Dyrektora Generalnego S³u¿by 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 stanowi¹cego za³¹cz-
nik do zarz¹dzenia 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 siê co nastêpuje:

§ 1. Uchyla siê nastêpuj¹ce decyzje Dyrektora Gene-
ralnego S³u¿by Zagranicznej:

1) decyzjê Nr 6 z dnia 9 lutego 2006 r. w sprawie
powo³ania Zespo³u doradczego do spraw zagro¿eñ
globalnych i terroryzmu (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr.
z 2006 r. Nr 1, poz. 19),

2) decyzjê Nr 21 z dnia 24 lutego 2006 r. w sprawie po-
wo³ania Zespo³u doradczego do spraw przygotowañ
organizacyjnych i technicznych MSZ do wdro¿enia
i trwa³ego wype³niania zadañ wynikaj¹cych z w³¹cze-
nia Polski w strefê Schengen (Dz. Urz. Min. Spraw
Zagr. z 2006 r. Nr 1, poz. 34).

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJA NR 11
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 26 stycznia 2007 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia konkursu ofert/wniosków o przyznanie dotacji
na realizacjê zadania publicznego „Promocja wiedzy o Polsce – 2007”

Na podstawie §5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. MSZ z 2004 r. Nr 1, poz. 6 oraz z 2005 r. Nr 2,
poz. 33) postanawia siê co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do przeprowadzenia konkursu
ofert na realizacjê zadania publicznego pt. „Promocja wie-
dzy o Polsce – 2007”, zwany dalej „Komisj¹ Konkursow¹”.

§ 2. 1. W sk³ad Komisji Konkursowej wchodz¹:

1) podsekretarz stanu nadzoruj¹cy prace Departamen-
tu Promocji – przewodnicz¹cy,

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 Departamentu Wspó³pracy
Rozwojowej.

2. Przewodnicz¹cy Komisji Konkursowej mo¿e zapraszaæ
do udzia³u w jego pracach z g³osem doradczym przed-
stawicieli innych komórek organizacyjnych, urzêdów,
instytucji lub organizacji.

3. W razie nieobecnoœci któregoœ z cz³onków Komisji Kon-
kursowej, Dyrektor komórki organizacyjnej tego cz³onka
Komisji Konkursowej mo¿e wyznaczyæ innego pracownika
do zastêpstwa w pracach Komisji Konkursowej.

§ 3. Do zadañ Komisji Konkursowej nale¿y:

1. Wybór, w oparciu o wczeœniej ustalone kryteria naj-
korzystniejszych projektów i rekomendowania podmiotu
(lub podmiotów) do realizacji zadania, o którym mowa
w § 1 w terminie do 25 lutego 2007 r.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 77 — Poz. 30 i 31



2. Nadzorowanie realizacji zadañ przez podmioty, z któ-
rymi zawarto umowê o dotacjê na realizacjê zadania
w okresie od 26 lutego 2007 r. do 30 listopada 2007 r.

§ 4. Przewodnicz¹cy Komisji Konkursowej mo¿e zlecaæ
przygotowanie opinii i innych materia³ów niezbêdnych do
prac Zespo³u.

§ 5. 1. Posiedzenia Komisji Konkursowej zwo³uje Prze-
wodnicz¹cy z w³asnej inicjatywy lub na wniosek cz³onka
Zespo³u.

2. Przewodnicz¹cy na okres nieobecnoœci wyznacza
zastêpcê spoœród cz³onków Komisji Konkursowej.

3. Pracownicy powo³ani w sk³ad Komisji Konkursowej
zostaj¹ zwolnieni z obowi¹zków s³u¿bowych wykonywa-

nych przez nich w komórkach organizacyjnych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych na czas niezbêdny do wyko-
nywania obowi¹zków w Komisji Konkursowej.

§ 6. 1. Obs³ugê organizacyjn¹ Komisji Konkursowej za-
pewnia Departament Promocji.

2. Koszt obs³ugi dzia³alnoœci Komisji Konkursowej, w tym
koszty zleceñ, o których mowa w § 5 pokrywane s¹ ze
œrodków bud¿etowych przeznaczonych na finansowanie
zadañ Departamentu Promocji.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJA NR 12
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany decyzji Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej Nr 17 z dnia 10 lutego 2006 r.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 200 l r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr l, poz. 6, z 2005 r.
Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72, z 2006 r. Nr l, poz. 4 i 6 i Nr 4,
poz. 240) postanawia siê co nastêpuje:

§ 1. § 3 pkt 1 decyzji Nr 17 z dnia 10 lutego 2006 r. w spra-
wie powo³ania Zespo³u doradczego do spraw koordynacji
promocji Polski i dyplomacji publicznej (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. z 2006 r. Nr 1 poz. 30), otrzymuje
nastêpuj¹ce brzmienie:

,,1) przewodnicz¹cy – Monika Zuchniak-Pazdan, zastêp-
ca Dyrektora w Departamencie Promocji”.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana
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DECYZJA NR 13
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 2 lutego 2007 r.

w sprawie powo³ania Szefa Grupy Zadaniowej do spraw Iraku

Na podstawie § 6 ust. 2 Zarz¹dzenia Nr 10 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie
Zespo³u do spraw udzia³u Rzeczypospolitej Polskiej w od-
budowie Iraku (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 5, poz. 67)
postanawia siê co nastêpuje:

§ 1. Z dniem 15 stycznia 2007 r. wyznacza siê Pana
Juliusza Goj³o na Szefa Grupy Zadaniowej do spraw Iraku.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 78 — Poz. 31, 32 i 33
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DECYZJA NR 14
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 7 lutego 2007 r.

w sprawie uchylenia decyzji Nr 24 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej
z dnia 21 marca 2006 r.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(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 siê, co nastêpuje:

§ 1. Uchyla siê decyzjê Nr 24 Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej z dnia 21 marca 2006 r. w sprawie
powo³ania i trybu prac Zespo³u 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 ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana

35

DECYZJA NR 15
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 12 lutego 2007 r.

w sprawie zmiany rozk³adu czasu pracy Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej
w Hong Kongu

Na podstawie § 18 ust. 2 i 5 decyzji Nr 8 Dyrektora
Generalnego s³u¿by Zagranicznej z dnia 29 marca 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placówek zagranicznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. Nr 2, poz. 24) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1 W Konsulacie Generalnym Rzeczypospolitej Polskiej
w Hong Kongu ustala siê nastêpuj¹cy rozk³ad czasu
pracy:

1) wszystkich pracowników obowi¹zuje piêciodniowy
tydzieñ pracy oraz oœmiogodzinny dzieñ pracy od

poniedzia³ku do pi¹tku w³¹cznie w godzinach od 9.00
do 17.00,

2) dniami wolnymi od pracy s¹ sobota i niedziela.

§ 2 Cz³onkowie s³u¿by zagranicznej œwiadcz¹ pracê poza
normalnymi godzinami pracy, jeœli jest to konieczne dla
prawid³owego funkcjonowania placówk1).

§ 3 Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od jej
podania do wiadomoœci pracownikom konsulatu w sposób
zwyczajowo przyjêty.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 79 — Poz. 34 i 35

1) Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 oraz
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703): „Je¿eli wymagaj¹ tego potrzeby s³u¿by zagranicznej, cz³onek s³u¿by zagranicznej wykonuje pracê poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyj¹tkowych przypadkach tak¿e w niedziele i œwiêta, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
i prawa do czasu wolnego w zamian za czas przepracowany.”
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DECYZJA NR 16
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 2 marca 2007 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u doradczego do spraw etyki,
przeciwdzia³ania zjawiskom korupcyjnym i rozwi¹zywania sytuacji konfliktu interesu

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2004 r. Nr 1, poz. 6, z póŸn.
zm.) postanawia siê co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ doradczy do spraw etyki, prze-
ciwdzia³ania zjawiskom korupcyjnym i rozwi¹zywania
sytuacji konfliktu interesu, zwany dalej „Zespo³em”.

§ 2. 1. Do zakresu dzia³ania Zespo³u nale¿¹ sprawy
dotycz¹ce:

1) analizowania i monitorowania obowi¹zuj¹cych w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych i placówkach za-
granicznych procedur pod k¹tem eliminowania
zjawisk korupcyjnych,

2) przygotowania i opiniowania projektów aktów praw-
nych w zakresie etyki pracy i postêpowania
etycznego,

3) doradztwa dla kierownictwa i pracowników Minis-
terstwa Spraw Zagranicznych oraz placówek zagra-
nicznych w sprawach problematyki etyki pracy oraz
rozwi¹zywania sytuacji konfliktu interesu,

4) wspó³pracy z przedstawicielami Ministerstwa Spraw
Wewnêtrznych i Administracji oraz Centralnego Biu-
ra Antykorupcyjnego w zakresie przygotowania
szkoleñ i kursów edukacyjnych dla pracowników
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placówek
zagranicznych,

5) podejmowania dzia³añ informacyjno-edukacyjnych
dotycz¹cych kwestii etyki pracy i zwalczania zjawisk
korupcyjnych,

6) wspó³pracy z doradcami do spraw etyki powo³anymi
w innych urzêdach administracji publicznej w celu
wymiany informacji dotycz¹cych wdra¿ania dobrych
praktyk.

2. Zadaniem Zespo³u jest sporz¹dzanie opisów i ocen
bie¿¹cej sytuacji, przedstawianie propozycji dzia³añ oraz
podejmowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym
S³u¿by Zagranicznej dzia³añ z zakresu wymienionego
w ust. 1.

§ 3. W sk³ad Zespo³u wchodz¹ powo³ani przez Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej doradcy do spraw etyki
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych legitymuj¹cy ciê
certyfikatem ukoñczenia szkolenia dla doradców do spraw
etyki w urzêdach administracji publicznej organizowanego
przez ministra w³aœciwego do spraw administracji
publicznej.

§ 4. Komórk¹ organizacyjn¹ Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych, w³aœciw¹ w sprawach obs³ugi Zespo³u, jest
Biuro Dyrektora Generalnego, zwane dalej „komórk¹
w³aœciw¹”.

§ 5. Cz³onkowie Zespo³u przedk³adaj¹ Dyrektorowi Gene-
ralnemu S³u¿by Zagranicznej program dzia³ania Zespo³u,
zawieraj¹cy wykaz szczegó³owych zadañ Zespo³u.

§ 6. Na czas niezbêdny do wykonywania zadañ Zespo³u
jego cz³onkowie zwolnieni s¹ z obowi¹zku wykonywania
pracy w komórkach organizacyjnych Ministerstwa,
w których s¹ zatrudnieni.

§ 7. Wydatki zwi¹zane z pracami Zespo³u pokrywane s¹
z bud¿etu Ministerstwa Spraw Zagranicznych, z czêœci
której dysponentem jest komórka w³aœciwa – po uzgod-
nieniu z jej dyrektorem wysokoœci i harmonogramu
wydatków.

§ 8. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych udziel¹ Zespo³owi wszelkiej
pomocy, niezbêdnej dla realizacji zadañ Zespo³u.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ wz. Przemys³aw Czy¿

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 80 — Poz. 36
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DECYZJA NR 17
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 6 marca 2007 r.

w sprawie wyznaczenia koordynuj¹cej komórki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych
w³aœciwej do przygotowania i merytorycznej obs³ugi wizyty Komisarza Praw Cz³owieka

Rady Europy w Polsce w dniach 19 i 20 marca 2007 r.

Dzia³aj¹c na podstawie § 5 ust. 2 i 4 Regulaminu orga-
nizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych nadane-
go zarz¹dzeniem Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 200 l r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. MSZ z 2002 r. Nr 1, poz. 1 z póŸn. zm.)
zarz¹dzam, co nastêpuje:

§ 1. Wyznaczam Departament Prawno-Traktatowy koor-
dynuj¹c¹ komórk¹ organizacyjn¹ Ministerstwa Spraw

Zagranicznych do spraw przygotowania i merytorycznej
obs³ugi wizyty Komisarza Praw Cz³owieka Rady Europy
w Polsce w dniach 19 i 20 marca 2007 r.

§ 2. Zobowi¹zujê Dyrektora Departamentu Unii Euro-
pejskiej do wspó³dzia³ania w zakresie swoich kompetencji
z Dyrektorem Departamentu Prawno-Traktatowego przy
przygotowywaniu i obs³udze wizyty wskazanej w § 1.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ wz. Przemys³aw Czy¿

38

DECYZJA NR 18
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 15 marca 2007 r.

w sprawie wyznaczenia sekretarza Zespo³u zadaniowego do spraw koordynacji dzia³añ resortu
spraw zagranicznych zwi¹zanych z zagro¿eniem pandemi¹ grypy

Na podstawie § 2 ust. 1 pkt 4 decyzji Nr 64 Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 16 listopada
2006 r. w sprawie powo³ania Zespo³u zadaniowego do
spraw koordynacji dzia³añ resortu spraw zagranicznych
zwi¹zanych z zagro¿eniem pandemi¹ grypy (Dz. Urz. Min.
Spraw Zagr. z 2006 r. Nr 6, poz. 302), postanawia siê co
nastêpuje:

§ 1. Na sekretarza Zespo³u zadaniowego do spraw koor-
dynacji dzia³añ resortu spraw zagranicznych zwi¹zanych
z zagro¿eniem pandemi¹ grypy wyznacza siê Pana
Tobiasza Lesieckiego – starszego eksperta w Departa-
mencie Konsularnym i Polonii.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ wz. Przemys³aw Czy¿

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 81 — Poz. 37 i 38
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DECYZJA NR 19
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 20 marca 2007 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia konkursu ofert i wniosków
o przyznanie dotacji na realizacjê zadania publicznego

„Wspó³praca regionalna i transgraniczna w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego”

Na podstawie §5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cz-
nik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. MSZ z 2004 r. Nr 1, poz. 6 oraz z 2005 r. Nr 2,
poz. 33) postanawia siê co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do przeprowadzenia konkursu
ofert na realizacjê zadania publicznego pt. „Wspó- ³praca
regionalna i transgraniczna w ramach Norweskiego
Mechanizmu Finansowego”, zwany dalej „Komisj¹ Kon-
kursow¹”.

§ 2. 1. W sk³ad Komisji Konkursowej wchodz¹:

1) przewodnicz¹cy – zastêpca Dyrektora Departa-
mentu Unii Europejskiej;

2) przedstawiciel Biura Dyrektora Generalnego;

3) przedstawiciel Departamentu Strategii i Planowania
Polityki Zagranicznej;

4) przedstawiciel Departamentu Wspó³pracy Roz-
wojowej;

5) przedstawiciel Departamentu Polityki Wschodniej;

6) przedstawiciel Departamentu Unii Europejskiej.

2. Przewodnicz¹cy Komisji Konkursowej mo¿e zapraszaæ
do udzia³u w jego pracach z g³osem doradczym przed-
stawicieli innych komórek organizacyjnych, urzêdów,
instytucji lub organizacji.

3. W razie nieobecnoœci któregoœ z cz³onków Komisji
Konkursowej, Dyrektor komórki organizacyjnej tego cz³on-
ka Komisji Konkursowej mo¿e wyznaczyæ innego pracow-
nika do zastêpstwa w pracach Komisji Konkursowej.

§ 3. Nadzór nad pracami Komisji Konkursowej sprawuje
podsekretarz stanu nadzoruj¹cy prace Departamentu Unii
Europejskiej.

§ 4. 1. Zadaniem Komisji Konkursowej jest wybór, w opar-
ciu o wczeœniej ustalone kryteria najkorzystniejszych
projektów i rekomendowania podmiotu (lub podmiotów) do
realizacji zadania, o którym mowa w § 1 w terminie do
29 marca 2007 r.

2. Po zakoñczeniu prac Komisji Konkursowej, nadzór nad
realizacj¹ zadañ przez podmioty z którymi zawarto umowê
o dotacjê na realizacjê zadania sprawuje, w okresie obo-
wi¹zywania umowy, Departament Unii Europejskiej.

§ 5. Przewodnicz¹cy Komisji Konkursowej mo¿e zlecaæ
przygotowanie opinii i innych materia³ów niezbêdnych do
prac Zespo³u.

§ 6. 1. Posiedzenia Komisji Konkursowej zwo³uje Prze-
wodnicz¹cy z w³asnej inicjatywy lub na wniosek cz³onka
Zespo³u.

2. Przewodnicz¹cy na okres nieobecnoœci wyznacza
zastêpcê spoœród cz³onków Komisji Konkursowej.

3. Wyznaczeni w sk³ad Komisji Konkursowej pracownicy
departamentów zostaj¹ zwolnieni z obowi¹zków s³u¿-
bowych wykonywanych przez nich w komórkach organi-
zacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych na czas
niezbêdny do wykonywania obowi¹zków w Komisji
Konkursowej.

§ 7. 1. Obs³ugê organizacyjn¹ Komisji Konkursowej
zapewnia Departament Unii Europejskiej.

2. Koszt obs³ugi dzia³alnoœci Komisji Konkursowej, w tym
koszty zleceñ, o których mowa w § 5 pokrywane s¹ ze
œrodków bud¿etowych przeznaczonych na finansowanie
zadañ Departamentu Unii Europejskiej.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 82 — Poz. 39
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INSTRUKCJA NR 1
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 19 stycznia 2007 r.

w sprawie obowi¹zków s³u¿bowych pracowników placówek zagranicznych w zakresie spraw,
z którymi wi¹¿e siê korzystanie z przywilejów i immunitetów dyplomatycznych i konsularnych

§ 1. Instrukcja okreœla:

1) obowi¹zki s³u¿bowe pracowników placówek zagra-
nicznych, w tym obowi¹zki s³u¿bowe kierownika pla-
cówki oraz pracownika do spraw przywilejów i immu-
nitetów dotycz¹ce spraw, z którymi wi¹¿e siê korzy-
stanie z przywilejów i immunitetów przez pra-
cowników placówek zagranicznych;

2) wzór sprawozdania z przestrzegania przepisów
o przywilejach i immunitetach dyplomatycznych,
który stanowi za³¹cznik do instrukcji.

§ 2. Obowi¹zki pracowników placówek zagranicznych

Pracownicy placówek zagranicznych wykonuj¹ nastê-
puj¹ce obowi¹zki s³u¿bowe dotycz¹ce spraw, o których
mowa w § 1 pkt 1:

1) przestrzegaj¹ prawa pañstwa przyjmuj¹cego;

2) niezw³ocznie informuj¹ kierownika placówki o ka¿-
dym przypadku naruszenia prawa miejscowego,
w wyniku którego zosta³o wszczête przeciwko nim
postêpowanie karne lub karno-wykroczeniowe;

3) informuj¹ kierownika placówki o z³o¿eniu przez nich
zeznañ przed organami wymiaru sprawiedliwoœci lub
œcigania, zarówno w przypadku uzyskania zgody
kierownika placówki jak i niemo¿noœci wczeœniej-
szego uzyskania takiej zgody na z³o¿enie zeznañ;

4) maj¹ obowi¹zek posiadania przy sobie legitymacji
wystawionej przez miejscowy Protokó³ Dyploma-
tyczny i okazywania jej funkcjonariuszom pañstwa
przyjmuj¹cego domagaj¹cym siê z³o¿enia zeznañ
z naruszeniem immunitetu;

5) w ka¿dym przypadku postêpowania skierowanego
przeciwko nim, maj¹ obowi¹zek domagaæ siê bez-
zw³ocznego zawiadomienia placówki i umo¿liwienia
kontaktu z jej kierownikiem;

6) zawiadamiaj¹ kierownika placówki o ka¿dym przy-
padku otrzymania wezwania celem z³o¿enia zeznañ
w postêpowaniu karnym, cywilnym lub adminis-
tracyjnym, niezale¿nie od tego, czy wzywani s¹
w charakterze strony, czy œwiadka;

7) w ¿adnym razie nie mog¹ sk³adaæ oœwiadczenia
o zrzeczeniu siê immunitetu bez uprzedniego uzys-
kania zgody Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagra-
nicznej na takie zrzeczenie;

8) s¹ obowi¹zani do zap³acenia mandatu za wykro-
czenia drogowe, zarówno w przypadku prowadzenia

samochodu s³u¿bowego, jak i prywatnego. Na
odst¹pienie od tej zasady i wszczêcie postêpowania
odwo³awczego wymagana jest zgoda kierownika
placówki, a w przypadku gdy mandatem ukarano
kierownika placówki, zgoda Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej;

9) w razie kontroli drogowej nie powinni odmawiaæ pod-
dania siê testowi trzeŸwoœci. W przypadku odmowy,
nale¿y z³o¿yæ stosowne wyjaœnienie kierownikowi
placówki;

10) powo³uj¹c siê na immunitet dyplomatyczny, nie mog¹
odmówiæ poddania siê rygorom bezpieczeñstwa
lotów stosowanym na lotniskach i przez linie lotnicze,
z wyj¹tkiem baga¿u oznaczonego jako poczta
dyplomatyczna.

§ 3. Obowi¹zki kierownika placówki

1. Do obowi¹zków s³u¿bowych kierownika placówki
zagranicznej stosuje siê przepisy § 2.

2. Kierownik placówki zagranicznej wykonuje równie¿
nastêpuj¹ce obowi¹zki s³u¿bowe dotycz¹ce spraw,
o których mowa w § 1 pkt 1:

1) wyznacza pracownika do spraw przywilejów i immu-
nitetów dyplomatycznych spoœród pracowników
placówki;

2) niezw³oczne informuje Dyrektorów Biura Kadr i Szko-
lenia oraz Protoko³u Dyplomatycznego MSZ o wy-
padkach, w których zachodzi koniecznoœæ skorzy-
stania z immunitetu dyplomatycznego (w informacji
nale¿y scharakteryzowaæ okolicznoœci faktyczne
i prawne uzasadniaj¹ce odwo³anie siê do immunitetu);

3) kieruje do Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagra-
nicznej wniosek z uzasadnieniem o wyra¿enie zgody
na zrzeczenie siê immunitetu przez siebie lub pod-
leg³ych mu pracowników. Dyrektor Generalny S³u¿by
Zagranicznej, za zgod¹ Ministra Spraw Zagranicz-
nych, podejmuje decyzjê w takiej sprawie po uzys-
kaniu opinii Dyrektora Protoko³u Dyplomatycznego
MSZ. Po otrzymaniu decyzji Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej, kierownik placówki zawiadamia
not¹ o jej treœci Protokó³ Dyplomatyczny pañstwa
przyjmuj¹cego.

4) akceptuje i przesy³a do Dyrektora Protoko³u Dyplo-
matycznego MSZ roczne sprawozdanie omawiaj¹ce
ewentualne zmiany w zasadach korzystania z przy-
wilejów i immunitetów dyplomatycznych w pañstwie
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przyjmuj¹cym oraz problemy wystêpuj¹ce w prak-
tyce placówek mu podleg³ych lub przez niego nadzo-
rowanych (sprawozdanie sporz¹dza siê wg wzoru
stanowi¹cego za³¹cznik do instrukcji);

5) wyra¿a zgodê lub jej odmawia na udzia³ podleg³ego
mu pracownika w charakterze œwiadka w prowa-
dzonym postêpowaniu, je¿eli pracownik ten zosta³
wezwany do z³o¿enia zeznañ;

6) przyjmuje na piœmie wyjaœnienia od pracowników
w ka¿dym przypadku naruszenia prawa pañstwa
przyjmuj¹cego uzasadaniajacym ich odpowiedzial-
noœæ karn¹ lub karno-wykroczeniow¹, a tak¿e
w przypadku kolizji drogowej z udzia³em pracownika
placówki, jeœli zosta³ sporz¹dzony raport policji;

7) wynajmuje, po uzyskaniu zgody Dyrektora Gene-
ralnego S³u¿by Zagranicznej, adwokata w sprawie
prowadzonej przeciwko jednemu z podleg³ych mu
pracowników;

8) podejmuje interwencje w Protokole Dyplomatycznym
pañstwa przyjmuj¹cego w razie prowadzenia w tym
pañstwie postêpowania w sprawach objêtych immu-
nitetem dyplomatycznym jego lub podleg³ych mu
pracowników;

9) w razie potrzeby udziela podleg³ym mu pracownikom
informacji i wyjaœnieñ o zakresie przys³uguj¹cych im
immunitetów.

§ 4. Obowi¹zki pracownika do spraw przywilejów i immu-
nitetów

1. Pracownik do spraw przywilejów i immunitetów dyplo-
matycznych wykonuje obowi¹zki s³u¿bowe, o których
mowa w § 2.

2. Pracownik do spraw przywilejów i immunitetów dyplo-
matycznych wykonuje równie¿ nastêpuj¹ce obowi¹zki
s³u¿bowe dotycz¹ce spraw, o których mowa w § 1 pkt 1:

1) gromadzi i przechowuje przepisy prawne i wytyczne
Protoko³u Dyplomatycznego kraju przyjmuj¹cego;

2) sporz¹dza roczne sprawozdanie wed³ug wzoru
stanowi¹cego za³¹cznik do instrukcji;

3) przygotowuje i przedstawia kierownikowi placówki
wstêpn¹ analizê prawn¹ i faktyczn¹ ka¿dego przy-
padku, w którym nast¹pi³o wszczêcie postêpowania
karnego przeciwko pracownikom placówek w pañ-
stwie przyjmuj¹cym albo postêpowania cywilnego
oraz administracyjnego z naruszeniem immunitetu
dyplomatycznego;

4) opracowuje pisma do Protoko³u Dyplomatycznego
pañstwa przyjmuj¹cego w powy¿szych sprawach,
które po akceptacji podpisuje kierownik placówki;

5) dok³adnie okreœla zakres immunitetu dla poszcze-
gólnych kategorii pracowników zatrudnionych w pla-
cówkach zagranicznych i przekazuje dokonane
ustalenia kierownikom placówek.

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

DYREKTOR GENERALNY S£UZBY ZAGRANICZNEJ Mariusz Kazana

Za³¹cznik
do instrukcji DGSZ Nr 1 z dnia 19.01.2007 r.

Wzór
Sprawozdania z przestrzegania przepisów o przywilejach

i immunitetach dyplomatycznych

1. Legitymacje wystawiane przez Protokó³ Dyplomatyczny MSZ pañstwa przyjmuj¹cego

1. Czy i jakie legitymacje wydawane s¹ dla:
a) cz³onków personelu dyplomatycznego w przedstawicielstwie dyplomatycznym,
b) pracowników przedstawicielstwa dyplomatycznego nie bêd¹cych cz³onkami personelu dyplomatycznego,
c) pracowników urzêdu konsularnego z paszportami dyplomatycznymi,
d) pracowników urzêdu konsularnego z paszportami s³u¿bowymi,
e) cz³onków personelu s³u¿by domowej (pomoc domowa),
f) prywatnych s³u¿¹cych,
g) nauczycieli szko³y przy przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzêdzie konsularnym pañstwa wysy³aj¹cego,
h) cz³onków personelu instytutów kultury,
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i) pracowników innych obcych placówek i instytucji oœwiatowych, gospodarczych, spo³ecznych itp. (np. lektorzy, eksperci
organizacji miêdzynarodowych, specjaliœci resortowi, pracownicy Amerykañskiego Korpusu Pokoju itp.),

j) polskich obywateli delegowanych do pracy w przedstawicielstwach polskich firm handlowych, turystycznych,
lotniczych, prasie, radiu i telewizji,

k) dzieci wszystkich wymienionych pracowników i od jakiego do jakiego wieku:
– synowie,
– córki;
– przebywaj¹cych na sta³e z rodzicami,
– mieszkaj¹cych poza krajem urzêdowania;

l) rodziców i innych stale przebywaj¹cych bliskich wymienionych pracowników,
m) konkubin/konkubentów i narzeczonych,
n) partnerów w zwi¹zkach tej samej p³ci,
o) ma³¿onków cz³onków placówki, posiadaj¹cych obywatelstwo pañstwa przyjmuj¹cego,
p) szefów i personelu organizacji miêdzynarodowych (w tym posiadaj¹cych obywatelstwo pañstwa przyjmuj¹cego,
q) czy s¹ wydawane i przez jaki urz¹d inne legitymacje lub karty upowa¿niaj¹ce np. do zakupów bez podatku,

zni¿ek lub s³u¿¹ce do identyfikacji.

2. Czy w przypadku ruchu bezwizowego istnieje wymóg uprzedniej notyfikacji pracownika ambasady przez MSZ kraju
wysy³aj¹cego do ambasady kraju przyjmuj¹cego?

3. Za³atwianie formalnoœci zwi¹zanych z uzyskaniem legitymacji:
a) liczba wymaganych formularzy do wniosku,
b) liczba wymaganych fotografii,
c) inne wymagane dokumenty,
d) termin oczekiwania na legitymacje (formalny i rzeczywisty),
e) kto podpisuje legitymacje.

4. Czy ambasador, jednoczeœnie akredytowany w pañstwie poza swoj¹ siedzib¹, otrzymuje legitymacjê i sta³¹
(wielokrotn¹) wizê pañstwa, na terenie którego jest akredytowany, ale nie rezyduje.

5. Terminy wa¿noœci legitymacji:
a) na jaki okres wa¿noœci s¹ wystawiane legitymacje,
b) czy i na jaki okres s¹ przed³u¿ane legitymacje,
c) czy istnieje obowi¹zek zwrotu legitymacji i w jakim okresie po zakoñczeniu funkcji.

6. Honorowanie legitymacji przez w³adze miejscowe:
a) czy legitymacja uprawnia pracownika dyplomatycznego do wstêpu na lotnisko lub port morski (strefy

wolnoc³owej, odpraw celnych, tranzytowej, na pok³ad samolotu lub statku morskiego, do pomieszczeñ VIP itp.),
czy te¿ jest wymagana specjalna przepustka (ew. czy jest ona imienna oraz ile egz. na misjê),

b) czy pracownicy niedyplomatyczni maj¹ wstêp na lotnisko lub do portu morskiego na podstawie posiadanych
legitymacji, czy te¿ na podstawie specjalnej przepustki (ew. czy jest ona imienna oraz ile egz. na misjê),

c) uwagi dodatkowe.

II. Wizy dyplomatyczne i s³u¿bowe

1. Wizy dyplomatyczne:
a) który departament MSZ wydaje wizy dyplomatyczne,
b) na jaki okres wydawane s¹ wizy dyplomatyczne przy notyfikacji przyjazdu pracowników przedstawicielstwa

dyplomatycznego i urzêdu konsularnego, a nastêpnie na jakie okresy wznawiana jest ich wa¿noœæ,
c) na ile przejazdów wydawane s¹ wizy dyplomatyczne (wielokrotnoœæ wiz),
d) jakie dokumenty wymagane s¹ przy staraniach o wizy dyplomatyczne i w jakiej iloœci,
e) okres oczekiwania na za³atwienie wizy dyplomatycznej od daty z³o¿enia noty z paszportem i ew. innymi

dokumentami,
f) czy wizy dyplomatyczne zawieraj¹ jakieœ dodatkowe klauzule np. klauzule ograniczaj¹ce,
g) czy wobec personelu dyplomatycznego stosowane s¹ tzw. wizy wjazdowe i powrotne w przypadku ka¿dora-

zowego opuszczania kraju urzêdowania, wzglêdnie w przypadku definitywnego wyjazdu w zwi¹zku z zakoñ-
czeniem misji,

h) kto wydaje i przed³u¿a wizy cz³onkom najbli¿szej rodziny (rodzice, dzieci, rodzeñstwo) pracowników przed-
stawicielstwa dyplomatycznego i urzêdu konsularnego oraz jaki rodzaj wizy jest wydawany:
– w przypadku odwiedzin,
– przy pobycie sta³ym w trakcie pe³nienia misji,

i) kto wydaje i przed³u¿a wizy goœci cz³onków misji.
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2. Wizy s³u¿bowe:
a) który departament MSZ wydaje wizy s³u¿bowe,
b) na jaki okres wydawane s¹ wizy s³u¿bowe przy notyfikacji przyjazdu pracowników przedstawicielstwa

dyplomatycznego i urzêdu konsularnego, a nastêpnie na jakie okresy wznawiana jest ich wa¿noœæ,
c) na ile przyjazdów wydawane s¹ wizy s³u¿bowe (wielokrotnoœæ wiz),
d) jakie dokumenty wymagane s¹ przy staraniach o wizy s³u¿bowe i w jakiej iloœci,
e) okres oczekiwania na za³atwienie wizy s³u¿bowej od daty z³o¿enia noty z paszportami i ew. innych dokumentów,
f) czy wobec personelu nie nale¿¹cego do personelu dyplomatycznego przedstawicielstwa dyplomatycznego

i urzêdu konsularnego stosowane s¹ tzw. wizy wyjazdowe i powrotne w przypadku ka¿dorazowego opuszczania
kraju urzêdowania, czy tylko w przypadku definitywnego wyjazdu w zwi¹zku z zakoñczeniem pracy w kraju
urzêdowania,

g) uwagi dodatkowe.

III. Zwolnienia z op³at celnych

1. Mienie przesiedleniowe pracowników przedstawicielstwa dyplomatycznego i urzêdu konsularnego:
a) jakie dokumenty (np. spisy mienia) wymagane s¹ przy zwalnianiu z op³at celnych przedmiotów:

– przewo¿onych w zwi¹zku z objêciem misji,
– wywo¿onych po jej zakoñczeniu, od pracowników: bêd¹cych cz³onkami personelu dyplomatycznego, nie bê-

d¹cych cz³onkami personelu dyplomatycznego, innych,
b) czy sprawy zwi¹zane z uzyskaniem zwolnieñ celnych przedmiotów wywo¿onych i przywo¿onych za³atwiane s¹

bezpoœrednio z urzêdami celnymi, za poœrednictwem MSZ, czy innego miejscowego organu administracji,
c) jakie s¹ terminy:

– przywozu mienia przesiedleniowego,
– wywozu mienia przesiedleniowego,

d) uwagi dodatkowe.

2. Zaopatrzenie placówek i pracowników:
a) czy s¹ i jakie limity w imporcie artyku³ów przeznaczonych do u¿ytku s³u¿bowego przedstawicielstwa dyploma-

tycznego i urzêdu konsularnego,
b) czy s¹ i jakie limity w imporcie artyku³ów przeznaczonych do u¿ytku osobistego personelu dyplomatycznego

przedstawicielstwa dyplomatycznego i urzêdu konsularnego,
c) jakie istniej¹ mo¿liwoœci (komu one przys³uguj¹) korzystania ze strefy wolnoc³owej,
d) uwagi dodatkowe.

3. Samochody:
a) czy i jakie istniej¹ ograniczenia w iloœciach samochodów s³u¿bowych przedstawicielstwa dyplomatycznego

i urzêdu konsularnego, zwalnianych z podatku VAT i akcyzowego oraz c³a,
b) iloœæ zwalnianych z c³a samochodów dla szefa misji,
c) iloœæ zwalnianych z c³a samochodów dla personelu dyplomatycznego przedstawicielstwa dyplomatycznego

i urzêdu konsularnego,
d) iloœæ zwalnianych z c³a samochodów dla personelu niedyplomatycznego przedstawicielstwa dyplomatycznego

i urzêdu konsularnego,
e) jak d³ugi jest okres karencji do zbycia samochodu zakupionego bez op³at celnych,
f) czy miejscowe przepisy przewiduj¹ wzajemnoœæ wobec krajów stosuj¹cych inne okresy karencji,
g) czy personel administracyjny mo¿e w ka¿dej chwili podczas swego pobytu na placówce zarejestrowaæ

samochód na dyplomatycznych numerach. Jeœli nie, to jaki jest termin,
h) czy przewiduje siê mo¿liwoœæ zarejestrowania na dyplomatycznych numerach pojazdu zakupionego bez

¿adnych obci¹¿eñ celnych b¹dŸ podatkowych jeœli limit iloœciowy samochodów zakupionych ze zni¿k¹ zosta³
wykorzystany,

i) czy mo¿na rejestrowaæ samochody jako wspó³w³asnoœæ ma³¿onków,
j) jaki jest czas oczekiwania na wydanie tablic rejestracyjnych,
k) uwagi dodatkowe.

4. Zasady zbywania samochodów:
a) przed up³ywem terminu (warunku celnego), w którym nie mo¿na zbyæ:

– w ramach personelu CD i CC,
– podmiotom nie nale¿¹cym do personelu CD i CC,

b) po up³ywie takiego terminu (warunku celnego),
c) uwagi dodatkowe.
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IV. Zwrot podatku od towarów i us³ug (VAT) i podatku akcyzowego oraz innych podatków dla przedstawicielstw
dyplomatycznych i urzêdów konsularnych

1. Paliwa p³ynne (benzyna, olej napêdowy):
a) czy s¹ stosowane i z jakiego tytu³u ulgi przy zakupie paliwa dla samochodów s³u¿bowych,
b) ulga przy zakupie paliwa dla samochodów cz³onków personelu dyplomatycznego,
c) ulga przy zakupie paliwa dla samochodów cz³onków personelu nie bêd¹cych cz³onkami personelu

dyplomatycznego,
d) czy ulga dotyczy okreœlonej iloœci litrów paliwa (miesiêcznie, rocznie),
e) czy z ulg zwi¹zana jest z osob¹, czy samochodem,
f) czy stosowane s¹ kupony paliwowe.

2. Jaki jest zakres zwrotu podatku VAT i podatku akcyzowego:
a) odnoœnie zakupu towarów:

– czy stosowane s¹ zwolnienia podatkowe i jaki jest ich zakres przedmiotowy:
– przy zakupach na cele s³u¿bowe,
– przy zakupach na cele prywatne personelu dyplomatycznego, konsularnego i administracyjno-technicznego

– czy istniej¹ limity iloœciowe lub wartoœciowe przy zakupach objêtych zwolnieniem podatkowym na cele s³u¿bowe
i na cele prywatne personelu,

– czy istniej¹ specjalne zasady dotycz¹ce zakupu i zwolnieñ podatkowych alkoholu, papierosów, sprzêtu RTV,
komputerów i ewentualnie innych artyku³ów,

– czy ewentualnie limity dotycz¹ wy³¹cznie towarów zakupionych na rynku miejscowym, czy obejmuj¹ równie¿
towary importowane,

b) odnoœnie us³ug:
– jakie us³ugi objête s¹ zwolnieniami podatkowymi na cele s³u¿bowe i na cele prywatne (np. op³aty za elektrycz-
noœæ, gaz, telekomunikacjê, us³ugi hotelowe i restauracyjne, us³ugi remontowo-budowlane, przegl¹dy samo-
chodów itp.).

V. Inne podatki oraz op³aty za us³ugi uiszczane przez przedstawicielstwa dyplomatyczne i urzêdy konsularne
a) czy uiszczany jest podatek od posiadanych nieruchomoœci,
b) czy i jakie op³aty obowi¹zuj¹ przy zakupie lub sprzeda¿y nieruchomoœci,
c) czy uiszczany jest podatek od lokali wynajmowanych dla urzêdu lub dla personelu,
d) czy uiszczany jest podatek od lokali w przypadku podnajêcia posiadanego lub dzier¿awionego lokalu, wzglêdnie

czêœci nieruchomoœci,
e) czy obowi¹zuj¹ op³aty za korzystanie z radia i telewizji,
f) czy obowi¹zuj¹ op³aty lotniskowe (ew. z jakiego tytu³u i w jakiej wysokoœci),
g) czy obowi¹zuj¹ op³aty za wywóz œmieci, sprz¹tanie ulicy, odgarnianie œniegu, czyszczenie kominów itp.,
h) jakie ewentualnie s¹ inne op³aty i podatki,
i) czy istnieje i jak funkcjonuje system kontroli wp³ywów i wydatków placówek dyplomatycznych i konsularnych

przez organy pañstwa przyjmuj¹cego,
j) czy stosuje siê zni¿ki lub zwy¿ki w op³atach za hotel dla pracowników,
k) uwagi dodatkowe.

VI. Sprawy samochodowe

1. Rejestracja samochodów:
a) czy istniej¹ i w jakiej wysokoœci, op³aty rejestracyjne samochodów s³u¿bowych (sk³adniki op³at, np. ubezpiecze-

nie, podatki),
b) op³aty rejestracyjne samochodów szefa misji oraz personelu dyplomatycznego (do u¿ytku prywatnego),
c) op³aty rejestracyjne samochodów cz³onków personelu nie bêd¹cych cz³onkami personelu dyplomatycznego

(do u¿ytku prywatnego),
d) czy tablice rejestracyjne s¹ p³atne i w jakiej wysokoœci,
e) w jakim terminie nale¿y zdawaæ tablice rejestracyjne,
f) czy stosowany jest podatek drogowy wobec przedstawicielstw dyplomatycznych i urzêdów konsularnych oraz

ich personelu,
g) czy stosowane s¹ ulgi przy ubezpieczeniu samochodowym,
h) uwagi dodatkowe.

2. Iloœæ naruszeñ przepisów drogowych z krótk¹ ich charakterystyk¹.

3. Podanie iloœci niezap³aconych mandatów za wykroczenia drogowe.
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VII. Prawa jazdy

1. Zasady honorowania prawa jazdy:
a) czy w kraju urzêdowania mo¿na pos³ugiwaæ siê polskim prawem jazdy, je¿eli tak, to przez jaki okres,
b) czy honorowane jest ksi¹¿eczkowe miêdzynarodowe prawo jazdy wydawane przez polskie w³adze,
c) czy istnieje obowi¹zek posiadania miejscowego prawa jazdy, je¿eli tak, to jaki akt prawny ustala ten obowi¹zek,
d) czy istnieje mo¿liwoœæ, czy obowi¹zek wymiany polskiego prawa jazdy na miejscowe i jakie dokumenty s¹

wymagane przy takiej wymianie,
e) uwagi dodatkowe.

2. Zasady otrzymywania prawa jazdy:
a) ogólne zasady otrzymywania prawa jazdy dla pracowników (wymagane dokumenty),
b) czy zasady otrzymywania miejscowego prawa jazdy s¹ takie same dla bêd¹cych cz³onkami personelu

dyplomatycznego i pracowników nie bêd¹cych cz³onkami personelu dyplomatycznego,
c) czy przed otrzymaniem prawa jazdy istnieje obowi¹zek sk³adania egzaminów (ew. jakich) przez pracowników

dyplomatycznych i niedyplomatycznych przedstawicielstwa dyplomatycznego i urzêdu konsularnego,
d) czy egzaminy s¹ p³atne i w jakiej wysokoœci,
e) czy pobierane s¹ op³aty za wydanie (wymianê) prawa jazdy i w jakiej wysokoœci,
f) czy pañstwo przyjmuj¹ce reaguje na naruszenie przepisów ruchu drogowego (w jakiej formie, ew. za jakie

rodzaje) przez cz³onków korpusu dyplomatyczno-konsularnego, np. mandaty, kontrola antyalkoholowa,
zatrzymanie (odebranie) prawa jazdy, itp.,

g) czy istnieje wymóg oddawania polskiego prawa jazdy z chwil¹ otrzymania zagranicznego,
h) uwagi dodatkowe.

VIII. Sprawy leczenia pracowników obcych przedstawicielstw

1. Korzystanie z us³ug s³u¿by zdrowia na podstawie porozumieñ dwustronnych:
a) czy i z jakimi pañstwami kraj urzêdowania zawar³ umowy o mo¿liwoœci nieodp³atnego korzystania z us³ug s³u¿by

zdrowia przez obywateli obcych pañstw,
b) czy pracownicy przedstawicielstwa i urzêdu konsularnego korzystaj¹ z wydzielonych oœrodków s³u¿by zdrowia

dla CD i ew. na jakich zasadach,
c) jakie obowi¹zuj¹ zasady korzystania z us³ug miejscowej s³u¿by zdrowia przez osoby delegowane s³u¿bowo,
d) uwagi dodatkowe.

2. Ogólne zasady korzystania z us³ug miejscowej s³u¿by zdrowia:
a) czy i jakie s¹ trudnoœci w korzystaniu z us³ug miejscowej s³u¿by zdrowia,
b) czy pracownicy przedstawicielstw dyplomatycznych i urzêdów konsularnych korzystaj¹ z us³ug miejscowej

s³u¿by zdrowia na tych samych warunkach, jak obywatele kraju przyjmuj¹cego,
c) czy pracownicy przedstawicielstw dyplomatycznych i urzêdów konsularnych korzystaj¹ ze zni¿ek (ew. w jakiej

wysokoœci) za miejscowe us³ugi lecznicze i za leki,
d) uwagi dodatkowe.

IX. Ochrona siedzib urzêdów i mieszkañ pracowników oraz zasady podró¿owania po kraju urzêdowania

1. Ochrona siedzib:
a) czy i jak jest chronione przedstawicielstwo dyplomatyczne i urz¹d konsularny przez w³adze miejscowe,
b) czy s¹ sta³e posterunki przed przedstawicielstwem dyplomatycznym i urzêdem konsularnym,
c) czy jest sta³y posterunek przed rezydencj¹ szefa misji,
d) czy wzmocniona jest dodatkowa ochrona podczas oficjalnych przyjêæ wydawanych przez kierownika placówki,

attaché obrony i innych dyplomatów,
e) czy i jak s¹ chronione mieszkania pracowników,
f) uwagi dodatkowe.

2. Zasady podró¿owania:
a) czy istniej¹ ograniczenia w poruszaniu siê pracowników,
b) czy istniej¹ ograniczenia w poruszaniu siê osób delegowanych s³u¿bowo,
c) jeœli tak, na czym polegaj¹ ww. ograniczenia,
d) uwagi dodatkowe.
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X. Spotkania

1. Czy jest organizowane w zwi¹zku z Nowym Rokiem lub œwiêtem narodowym spotkanie g³owy pañstwa lub
Premiera (Ministra Spraw Zagranicznych) z korpusem dyplomatycznym. Jaka jest forma spotkania (toasty,
wyst¹pienia, program).

2. Czy jest praktykowany system spotkañ ma³¿onki Ministra Spraw Zagranicznych (lub ma³¿onek innych dostojników)
z ma³¿onkami kierowników przedstawicielstw dyplomatycznych i z jakiej okazji oraz jaki jest program spotkañ.

3. Czy s¹ organizowane spotkania z korpusem dyplomatycznym przez miejscowe w³adze i z jakiej okazji.

4. Jakiej rangi urzêdnicy MSZ i innych resortów bywaj¹ na przyjêciach, w tym po¿egnalnych, wydawanych przez
kierowników przedstawicielstw dyplomatycznych.

XI. Wizyty

1. Jaki jest tryb zg³aszania wizyty u Prezydenta, Premiera, Ministrów, Dyrektorów Departamentu, Naczelników
Wydzia³u.

2. Okres oczekiwania na wizytê w zale¿noœci od szczebla s³u¿bowego.

3. Na jakie podstawowe trudnoœci placówka napotyka w trakcie przygotowywania wizyt Prezydenta RP, Premiera
i Ministra Spraw Zagranicznych.

4. Inne okolicznoœci maj¹ce znaczenie dla organizacji przebiegu wizyty, np. wezwanie do MSZ (forma-czas).

XII. Pomoc protokolarna miejscowego MSZ dla korpusu dyplomatycznego

1. Czy za poœrednictwem PD mo¿na zarezerwowaæ hotel, samolot, pomieszczenia VIP, zamówiæ kwiaty.

2. Czy PD udziela pomocy w organizacji i realizowaniu programu wizyt kierowników przedstawicielstw dyplo-
matycznych u w³adz terenowych i w jakiej formie.

3. Czy przez PD organizowane s¹ imprezy kulturalne, polityczne, sportowe, rekreacyjne, krajoznawcze dla korpusu
dyplomatycznego. W jakiej formie, jakie programy, odp³atnoœæ.

4. Czy istnieje Klub Dyplomatyczny. Jakie s¹ formy i zakres dzia³ania, wysokoœæ op³at.

5. Jak czêsto wydawana jest Lista Korpusu Dyplomatycznego, Konsularnego i Przedstawicielstw Organizacji Miêdzy-
narodowych i jakie s¹ zasady jej dystrybucji (odp³atnoœæ) wœród placówek dyplomatycznych i konsularnych.

6. Czy miejscowe MSZ wydaje okresowo poradnik/informator o tematyce poruszonej w niniejszej ankiecie do u¿ytku
przedstawicielstw dyplomatycznych i urzêdów konsularnych.

XIII. Wspó³praca z Protoko³em Dyplomatycznym

1. Ogólna charakterystyka wspó³pracy z Protoko³em Dyplomatycznym.

2. Problemy, które wyst¹pi³y przy realizacji przywilejów dyplomatycznych.

3. Omówienie wypadków naruszenia immunitetu dyplomatycznego.

4. Postulaty zastosowania zasady wzajemnoœci z uzasadnieniem.

Inne uwagi, postulaty, zw³aszcza dotycz¹ce zasady wzajemnoœci.

Zebra³ i opracowa³:

Zatwierdzi³:

Siedziba:

Data:
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INSTRUKCJA NR 2
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 8 marca 2007 r.

w sprawie gospodarowania sk³adnikami maj¹tku w placówkach zagranicznych
podleg³ych Ministrowi Spraw Zagranicznych

Na podstawie:

1) rozporz¹dzenia Rady Ministrów z dnia 30 grudnia
1999 r. w sprawie Klasyfikacji Œrodków Trwa³ych
(Dz. U. Nr 112, poz. 1317, z póŸn. zm.),

2) ustawy z dnia 29 wrzeœnia 1994 r. o rachunkowoœci
(Dz. U. Nr 121, poz. 591, z póŸn. zm.),

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z póŸn. zm.),

4) rozporz¹dzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca
2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunko-
woœci oraz planów kont dla bud¿etu pañstwa,
bud¿etów jednostek samorz¹du terytorialnego oraz
niektórych jednostek sektora finansów publicznych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1020),

5) rozporz¹dzenia Rady Ministrów z dnia 4 kwietnia
2004 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Wyrobów i
Us³ug (PKWiU) (Dz. U. Nr 89, poz. 844, z póŸn. zm.),

6) rozporz¹dzenia Rady Ministrów z dnia 30 grudnia
1999 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Obiektów
Budowlanych (PKOB) (Dz. U. Nr 112, poz. 1316
z póŸn. zm.),

7) rozporz¹dzenia Ministra Finansów z 27 czerwca
2006 r. w sprawie sprawozdawczoœci bud¿etowej
(Dz. U. Nr 115, poz. 781),

8) rozporz¹dzenia Rady Ministrów z dnia 11 sierpnia
2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sk³adnikami maj¹tku ruchomego powierzonego
jednostkom bud¿etowym, zak³adom bud¿etowym
i gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. z 2004 r,
Nr 191, poz. 1957),

9) ustawy z dnia 28 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94, z póŸn. zm.),

10) ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o s³u¿bie zagranicznej
(Dz. U. z 2001 r. Nr 128, poz. 1403 z póŸn. zm.),

11) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoœci
za naruszenie dyscypliny finansów publicznych
(Dz.U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z póŸn. zm.), okreœla
siê nastêpuj¹ce zasady gospodarowania sk³adnika-
mi maj¹tkowymi u¿ytkowanymi przez jednostki orga-
nizacyjne maj¹ce siedzibê poza granicami Rzeczy-
pospolitej Polskiej.

Rozdzia³ I
Przepisy ogólne

§ 1. Zakres instrukcji.

1. Instrukcja okreœla zasady gospodarowania sk³adnikami maj¹tkowymi u¿ytkowanymi przez jednostki organizacyjne
podleg³e Ministrowi Spraw Zagranicznych maj¹ce siedzibê poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwane dalej
placówkami.

2. Ilekroæ w instrukcji mowa o:

1) obiekcie budowlanym – nale¿y przez to rozumieæ konstrukcje po³¹czone z gruntem w sposób trwa³y, wykonane
z materia³ów budowlanych i elementów sk³adowych, bêd¹ce wynikiem prac budowlanych;

2) nieruchomoœci gruntowej - nale¿y przez to rozumieæ grunt wraz z czêœciami sk³adowymi, z wy³¹czeniem budynków
i lokali, je¿eli stanowi¹ odrêbny przedmiot w³asnoœci;

3) dzia³ce gruntu - nale¿y przez to rozumieæ czêœæ nieruchomoœci wydzielon¹ w wyniku jej podzia³u albo scalenia
i podzia³u, a tak¿e odrêbnie po³o¿on¹ czêœæ tej nieruchomoœci;

4) dzia³ce budowlanej - nale¿y przez to rozumieæ nieruchomoœæ gruntow¹ lub dzia³kê gruntu, której wielkoœæ, cechy
geometryczne, dostêp do drogi publicznej oraz wyposa¿enie w urz¹dzenia infrastruktury technicznej spe³niaj¹
wymogi realizacji obiektów budowlanych wynikaj¹ce z odrêbnych przepisów i aktów prawa miejscowego;

5) budynku - nale¿y przez to rozumieæ zadaszone obiekty budowlane wraz z wbudowanymi instalacjami i urz¹dze-
niami technicznymi wykorzystywane do potrzeb sta³ych, przystosowane do przebywania ludzi, zwierz¹t lub
ochrony przedmiotów, w tym wiaty i samodzielne podziemne obiekty budowlane przystosowane do ochrony ludzi,
zwierz¹t lub przedmiotów (np. podziemne schrony, warsztaty, gara¿e);
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6) budowli - nale¿y przez to rozumieæ ka¿dy obiekt budowlany niebêd¹cy budynkiem lub obiektem ma³ej architektury,
jak: drogi, wolno stoj¹ce maszty antenowe, budowle ziemne, obronne (fortyfikacje), ochronne, hydrotechniczne,
zbiorniki, oczyszczalnie œcieków, sk³adowiska odpadów, stacje uzdatniania wody, budowle sportowe, cmentarze,
pomniki;

7) wyposa¿eniu budynku – nale¿y przez to rozumieæ wszystkie instalacje wbudowane w konstrukcje budynku na
sta³e, np. instalacje sanitarne, elektryczne, sygnalizacyjne, komputerowe, telekomunikacyjne, przeciwpo¿arowe
oraz normalne wyposa¿enie budynku np. wbudowane meble;

8) obiekcie in¿ynierii l¹dowej i wodnej - nale¿y przez to rozumieæ wszystkie obiekty budowlane niesklasyfikowane jako
budynki, tj. drogi ko³owe, drogi kolejowe, mosty, autostrady, drogi lotniskowe, zapory wodne itp.;

9) obiekcie ma³ej architektury - nale¿y przez to rozumieæ niewielkie obiekty, a w szczególnoœci:

a) kultu religijnego, jak: kapliczki, krzy¿e przydro¿ne, figury,

b) pos¹gi, wodotryski i inne obiekty architektury ogrodowej,

c) u¿ytkowe s³u¿¹ce rekreacji codziennej i utrzymaniu porz¹dku, jak: piaskownice, huœtawki, drabinki, œmietniki;

10) lokalu mieszkalnym - nale¿y przez to rozumieæ wydzielon¹ trwa³ymi œcianami w obrêbie budynku izbê lub zespó³ izb
przeznaczonych na sta³y pobyt ludzi, które wraz z pomieszczeniami pomocniczymi s³u¿¹ zaspokajaniu ich potrzeb
mieszkaniowych;

11) sk³adnikach maj¹tku – nale¿y przez to rozumieæ œrodki bilansowe, œrodki pozabilansowe i materia³y stanowi¹ce
wyposa¿enie budynków i lokali mieszkalnych;

12) zbêdnych sk³adnikach maj¹tku - nale¿y przez to rozumieæ sk³adniki maj¹tku które:

a) nie s¹ i nie bêd¹ mog³y byæ wykorzystane w realizacji zadañ zwi¹zanych z dzia³alnoœci¹ jednostki lub,

b) nie nadaj¹ siê do dalszego u¿ytku ze wzglêdu na z³y stan techniczny, a ich naprawa by³aby nieop³acalna, lub,

c) nie nadaj¹ siê do wspó³pracy ze sprzêtem u¿ywanym w jednostce, a ich przystosowanie by³oby technicznie
i ekonomicznie nieuzasadnione;

13) zu¿ytych sk³adnikach maj¹tku – nale¿y przez to rozumieæ sk³adniki maj¹tku:

a) posiadaj¹ce wady lub uszkodzenia, których naprawa by³aby nieop³acalna, lub,

b) zagra¿aj¹ce bezpieczeñstwu u¿ytkowników lub najbli¿szego otoczenia, lub,

c) które ca³kowicie utraci³y wartoœæ u¿ytkow¹, lub,

d) które s¹ technicznie przestarza³e, a ich naprawa lub remont by³yby ekonomicznie nieuzasadnione;

14) kierowniku administracyjnym – nale¿y przez to rozumieæ pracownika odpowiedzialnego za kierowanie wydzia³em /
dzia³em administracyjnym placówki;

15) intendencie – nale¿y przez to rozumieæ pracownika wydzia³u/dzia³u administracyjnego placówki wykonuj¹cego
czynnoœci zwi¹zane z gospodarowaniem sk³adnikami maj¹tku placówki;

16) g³ównym ksiêgowym – nale¿y przez to rozumieæ pracownika, któremu kierownik jednostki powierza obowi¹zki
i odpowiedzialnoœæ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowoœci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji œrodkami pieniê¿nymi,

c) dokonywania wstêpnej kontroli zgodnoœci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

d) dokonywania wstêpnej kontroli kompletnoœci i rzetelnoœci dokumentów dotycz¹cych operacji gospodarczych
i finansowych;

17) œrodkach bilansowych – nale¿y przez to rozumieæ sk³adniki maj¹tku placówki podlegaj¹ce ewidencji iloœciowej
i wartoœciowej ujête w bilansie placówki;

18) œrodkach pozabilansowych – nale¿y przez to rozumieæ sk³adniki maj¹tku placówki, które podlegaj¹ wy³¹cznie
ewidencji iloœciowej i nie s¹ ujmowane w bilansie placówki.

Rozdzia³ II
Klasyfikacja i definicja

§ 2. Klasyfikacja sk³adników maj¹tku placówki.

1. Sk³adniki maj¹tku placówki dzieli siê na:

1) œrodki bilansowe:

a) œrodki trwa³e – podlegaj¹ce ewidencji iloœciowej i wartoœciowej (konto 011),
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b) pozosta³e œrodki trwa³e w u¿ywaniu, w tym dobra kultury oraz wartoœci niematerialne i prawne (wyposa¿enie
placówki) – podlegaj¹ce ewidencji iloœciowej i wartoœciowej (konto 013);

2) œrodki pozabilansowe (pozaksiêgowe) - podlegaj¹ce wy³¹cznie ewidencji iloœciowej;

3) materia³y – podlegaj¹ce wy³¹cznie ewidencji iloœciowej.

§ 3. Definicja œrodków bilansowych.

1. Do œrodków bilansowych zalicza siê:

1) œrodki trwa³e – rozumie siê przez to: grunty, budynki i budowle (w tym mieszkania) oraz œrodki transportowe;

2) pozosta³e œrodki trwa³e w u¿ywaniu (wyposa¿enie placówki) - rozumie siê przez to:

a) przedmioty o wartoœci stanowi¹cej równowartoœæ od 500 euro i przewidywanym okresie u¿ywania d³u¿szym ni¿
rok, stanowi¹ce trwa³e wyposa¿enie placówki,

b) obrazy i dzie³a sztuki posiadaj¹ce wartoœæ zabytkow¹ (w rozumieniu ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie
zabytków i opiece nad zabytkami Dz. U. z 2003 r., Nr 162, poz. 1568), zwane dalej dobrami kultury, bez wzglêdu
na aktualn¹ wartoœæ ewidencyjn¹ i stan zachowania (stan techniczny przedmiotu),

c) wartoœci niematerialne i prawne.

§ 4. Klasyfikacja rodzajowa œrodków bilansowych.

1. Œrodki bilansowe dziel¹ siê na nastêpuj¹ce grupy rodzajowe:

1) GRUPA 00 – grunty (nieruchomoœci gruntowe, dzia³ki gruntu, dzia³ki budowlane, prawo u¿ytkowania wieczystego
gruntu);

2) GRUPA 01 – budynki i lokale (biurowe, mieszkalne, magazynowe, szko³y, lokale mieszkalne we w³asnoœci
wspólnej, gara¿e i zadaszone parkingi);

3) GRUPA 02 – obiekty in¿ynierii l¹dowej i wodnej (sportowe i rekreacyjne, baseny, anteny i konstrukcje antenowe
radiostacji i telestacji sta³ych, drogi dojazdowe i parkingi, ogrodzenia i parkany oraz obiekty ma³ej architektury);

4) GRUPA 03 – kot³y i maszyny energetyczne (kot³y grzejne wodne, parowe itp., silniki spalinowe, agregaty
pr¹dotwórcze);

5) GRUPA 04 – maszyny, urz¹dzenia i aparaty ogólnego zastosowania (piece grzewcze, piece do spalania dokumen-
tów, wymienniki cieplne, maszyny i aparaty do spawania, urz¹dzenia ch³odnicze, maszyny analityczno-kalkula-
cyjne, zespo³y komputerowe);

6) GRUPA 05 – specjalistyczne maszyny, urz¹dzenia i aparaty (maszyny poligraficzne, pi³y tarczowe, pi³y do ciêcia
drzew, rozdrabniarki do drewna, no¿yce do ¿ywop³otów itp., kosiarki, odœnie¿arki, szczotki mechaniczne);

7) GRUPA 06 – urz¹dzenia techniczne (zbiorniki naziemne, urz¹dzenia rozdzielcze pr¹du zmiennego i sta³ego, stacje
transformatorowe, urz¹dzenia i aparatura radionadawcza i radioodbiorcza, urz¹dzenia alarmowe i sygnalizacyjne,
urz¹dzenia telefoniczne i telegraficzne, transformatory, prostowniki i zespo³y akumulatorowe, dŸwigi osobowe i to-
warowe, urz¹dzenia wentylacyjne i klimatyzacyjne, urz¹dzenia do oczyszczania wody i œcieków, urz¹dzenia
przeciwpo¿arowe, urz¹dzenia i aparaty projekcyjne, kontenery);

8) GRUPA 07 – œrodki transportu (motocykle, samochody osobowe, samochody ciê¿arowe, autobusy, naczepy
i przyczepy, wózki podnoœnikowe bez wzglêdu na charakter napêdu, motorowery i rowery, ³odzie motorowe oraz
pozosta³y tabor transportu œródl¹dowego bez napêdu);

9) GRUPA 08 – narzêdzia, przyrz¹dy, ruchomoœci i wyposa¿enie (elektronarzêdzia podrêczne, wyposa¿enie
techniczne biur np. fotokopiarki, telefaxy, maszyny do niszczenia dokumentów, specjalistyczny sprzêt kuchenny,
meble, dywany, aparaty elektryczne, oœwietleniowe itp.);

10) GRUPA 09 – dobra kultury (obrazy, tkaniny, grafika, rzeŸba, szk³o artystyczne, wyroby ceramiczne, srebra, meble,
dywany, aparaty oœwietleniowe stacjonarne: ¿yrandole, kinkiety, ample i przenoœne: lampy, œwieczniki z zacho-
waniem kryteriów wynikaj¹cych z aktów normatywnych wymienionych w § 3 ust. 1, pkt 2, lit. b);

11) GRUPA 10 – wartoœci niematerialne i prawne (nabyte przez jednostkê, zaliczane do aktywów trwa³ych, prawa
maj¹tkowe nadaj¹ce siê do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej u¿ytecznoœci
d³u¿szym ni¿ rok, przeznaczone do u¿ywania na potrzeby jednostki, a w szczególnoœci:

a) autorskie prawa maj¹tkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazków, patentów, znaków towarowych, wzorów u¿ytkowych oraz zdobniczych,

c) know-how.
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§ 5. Definicja œrodków pozabilansowych.

1. Do œrodków pozabilansowych zalicza siê przedmioty d³ugotrwa³ego u¿ywania o wartoœci stanowi¹cej równowartoœæ
wy¿sz¹ od 25 euro i ni¿sz¹ od 500 euro.

2. Œrodki pozabilansowe zaliczane s¹ do kosztów placówki bezpoœrednio po ich nabyciu.

§ 6. Klasyfikacja rodzajowa œrodków pozabilansowych.

1. Œrodki pozabilansowe dziel¹ siê na nastêpuj¹ce grupy rodzajowe:

1) GRUPA 004 – maszyny, urz¹dzenia i aparaty ogólnego zastosowania (piece grzewcze, piece do spalania doku-
mentów, wymienniki cieplne, maszyny i aparaty do spawania, urz¹dzenia ch³odnicze, maszyny analityczno-kal-
kulacyjne, zespo³y komputerowe);

2) GRUPA 005 – specjalistyczne maszyny, urz¹dzenia i aparaty (maszyny poligraficzne, pi³y tarczowe, pi³y do ciêcia
drzew, rozdrabniarki do drewna, no¿yce do ¿ywop³otów itp., kosiarki, odœnie¿arki, szczotki mechaniczne);

3) GRUPA 006 – urz¹dzenia techniczne (zbiorniki naziemne, urz¹dzenia rozdzielcze pr¹du zmiennego i sta³ego, sta-
cje transformatorowe, urz¹dzenia i aparatura radionadawcza i radioodbiorcza, urz¹dzenia alarmowe i sygna-
lizacyjne, urz¹dzenia telefoniczne i telegraficzne, transformatory, prostowniki i zespo³y akumulatorowe, urz¹dzenia
wentylacyjne i klimatyzacyjne, urz¹dzenia do oczyszczania wody i œcieków, urz¹dzenia przeciwpo¿arowe,
urz¹dzenia i aparaty projekcyjne, kontenery oraz obiekty ma³ej architektury);

4) GRUPA 008 – narzêdzia, przyrz¹dy, ruchomoœci i wyposa¿enie (elektronarzêdzia podrêczne, wyposa¿enie
techniczne biur, np. fotokopiarki, telefaxy, maszyny do niszczenia dokumentów, specjalistyczny sprzêt kuchenny,
meble, dywany, aparaty elektryczne, oœwietleniowe itp.);

5) GRUPA 009 – przedmioty dekoracyjne (bêd¹ce reprodukcjami, odbitkami faksymilowymi lub wspó³czeœnie
wytworzonymi naœladownictwami wykonanymi w innych ni¿ wy¿ej wymienione, technikach wielkonak³adowych,
w tym równie¿ przedmioty sztuki u¿ytkowej wytworzone z zachowaniem cech stylowych np. kopie, repliki lub
naœladownictwa mebli historycznych);

6) GRUPA 010 – wartoœci niematerialne i prawne (o wartoœci poni¿ej 500 euro).

§ 7. Sk³adniki maj¹tku, które nie zosta³y zakwalifikowane do œrodków bilansowych lub pozabilansowych, zalicza siê do
grupy materia³ów.

Rozdzia³ III
Zasady ewidencji

§ 8. Cel ewidencji oraz narzêdzia ewidencyjne.

1. Celem ewidencji jest iloœciowe i wartoœciowe lub tylko iloœciowe ujêcie maj¹tku placówki oraz bie¿¹ca kontrola stanu.

2. Podstawowymi narzêdziami ewidencji s¹:

1) ksiêga inwentarzowa œrodków bilansowych (za³. Nr 1);

2) ksiêga inwentarzowa œrodków pozabilansowych (za³. Nr 2);

3) karta inwentarzowa pomieszczenia (za³. Nr 3);

4) karta wyposa¿enia indywidualnego (za³. Nr 4);

5) karta wyposa¿enia mieszkania (za³. Nr 5);

3. Ksiêgê inwentarzow¹ prowadzi siê z podzia³em na grupy odpowiednio dla rodzaju sk³adników maj¹tku objêtych t¹
form¹ ewidencji.

4. Docelowo w ksiêdze inwentarzowej nale¿y przewidzieæ nastêpuj¹ce rubryki:

1) kolejn¹ pozycjê ewidencyjn¹;

2) numer inwentarzowy (nastêpuj¹cy zawsze po numerze kolejnym grupy rodzajowej, np. 00/1);

3) nazwê sk³adnika maj¹tku (lub odpowiednie okreœlenie wartoœci niematerialnej lub prawnej) zapisan¹ czytelnie
w sposób umo¿liwiaj¹cy identyfikacjê;

4) datê zakupu lub wytworzenia;

5) datê przyjêcia do u¿ytkowania;

6) oznaczenie dowodu nabycia (pozyskania);
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7) wartoœæ pocz¹tkow¹ sk³adnika maj¹tku (lub odpowiednio wartoœci niematerialnej lub prawnej);

8) zwiêkszenie wartoœci pocz¹tkowej w podziale na aktualizacjê wyceny, ulepszenie, inne przyczyny;

9) inne adnotacje dotycz¹ce zmian w czasie u¿ytkowania;

10) datê wycofania z u¿ytkowania;

11) oznaczenie dowodów zbycia (sprzeda¿y) lub likwidacji sk³adnika maj¹tku;

12) uwagi koñcowe.

5. Zapisy dotycz¹ce nabycia œrodków bilansowych i œrodków pozabilansowych powinny byæ dokonane w ksiêdze
inwentarzowej najpóŸniej w dniu przekazania ich do u¿ytkowania.

6. Do czasu wprowadzenia obligatoryjnego zapisu ww. danych na elektronicznych noœnikach informacji, placówki
zobowi¹zane s¹ prowadziæ ewidencjê posiadanych sk³adników maj¹tku w tradycyjnych ksiêgach inwentarzowych.
Ewidencjê mo¿na prowadziæ równie¿ w obu systemach jednoczeœnie.

7. Pochodnymi zapisów w ksiêgach inwentarzowych s¹: karta inwentarzowa pomieszczenia, karta wyposa¿enia miesz-
kania oraz karta wyposa¿enia indywidualnego. Karty winny zawieraæ spis wszystkich zgromadzonych w danym
pomieszczeniu lub mieszkaniu œrodków bilansowych, pozabilansowych oraz materia³ów. Karta wyposa¿enia indy-
widualnego winna zawieraæ spis wszystkich sk³adników maj¹tku oddanych pracownikowi w indywidualne u¿ytkowanie.

8. Karta inwentarzowa pomieszczenia winna zawieraæ nastêpuj¹ce rubryki:

1) numer inwentarzowy;

2) datê zakupu (pozyskania);

3) nazwê.

9. Karta wyposa¿enia mieszkania winna zawieraæ nastêpuj¹ce rubryki:

1) numer inwentarzowy;

2) datê zakupu (pozyskania);

3) nazwê;

4) wartoœæ ewidencyjn¹ (dla œrodków bilansowych);

5) cenê zakupu (dla œrodków pozabilansowych);

6) datê i miejsce przemieszczenia lub podstawê zdjêcia z ewidencji.

10. Karta wyposa¿enia indywidualnego winna zawieraæ nastêpuj¹ce rubryki:

1) numer inwentarzowy;

2) datê zakupu (pozyskania);

3) nazwê;

4) model – typ;

5) numer fabryczny;

6) opis oprzyrz¹dowania;

7) wartoœæ ewidencyjn¹ œrodków bilansowych lub cenê zakupu œrodków pozabilansowych.

11. Pochodn¹ zapisu sk³adników maj¹tkowych, zapisanych w ksiêdze inwentarzowej w grupach 01 i 02, jest ksi¹¿ka
obiektu budowlanego. Sposób prowadzenia ewidencji w ksi¹¿ce obiektu budowlanego okreœla rozporz¹dzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r. w sprawie ksi¹¿ki obiektu budowlanego (Dz.U.03.120.1134).

12. Ewidencjê sk³adników maj¹tku niebêd¹cych w³asnoœci¹ placówki prowadzi siê w ksiêdze depozytów rzeczowych
(za³. Nr 22).

13. Docelowo w ksiêdze depozytów rzeczowych nale¿y przewidzieæ nastêpuj¹ce rubryki:

1) data przejêcia w u¿ytkowanie;

2) nazwa i numer dowodu przekazania;

3) nazwa sk³adnika maj¹tku;

4) opis (cechy charakterystyczne, typ, numer fabryczny itp.);

5) miejsce znajdowania siê sk³adnika maj¹tku;
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6) nazwa w³aœciciela sk³adnika maj¹tku;

7) data zwrotu w³aœcicielowi;

8) nazwa i numer dowodu przekazania.

§ 9. Zasady ewidencji sk³adników maj¹tku placówki.

1. Ewidencjê sk³adników maj¹tku placówki prowadzi siê wg ceny nabycia w dwóch niezale¿nych ksiêgach
inwentarzowych oddzielnie dla:

1) œrodków bilansowych;

2) œrodków pozabilansowych.

2. Cena nabycia, o której mowa w ust. 1, to cena zakupu sk³adnika maj¹tku, obejmuj¹ca kwotê nale¿n¹ sprzedaj¹cemu
powiêkszon¹ o koszty bezpoœrednio zwi¹zane z zakupem i przystosowaniem sk³adnika maj¹tku do stanu zdatnego do
u¿ywania, ³¹cznie z kosztami transportu, za³adunku, wy³adunku, sk³adowania, a obni¿ona o rabaty, opusty.

3. Cena nabycia powinna byæ pomniejszona o podlegaj¹ce odliczeniu podatki od towarów i us³ug oraz podatek
akcyzowy w przypadku, gdy zwrot tego podatku nast¹pi w danym roku bud¿etowym.

4. Wszelkie zmiany dotycz¹ce sk³adników maj¹tku (ulepszenie, przemieszczenia, likwidacja, przekazanie itp.) winny byæ
bezzw³ocznie dokumentowane w odpowiednich ksiêgach inwentarzowych.

5. Oznakowanie sk³adników maj¹tku winno nastêpowaæ równoczeœnie z wpisem do ksiêgi inwentarzowej.

6. Karty inwentarzowe pomieszczeñ, karty wyposa¿enia mieszkañ oraz karty wyposa¿enia indywidualnego powinny byæ
aktualizowane równolegle do dokonywanych zmian i przemieszczeñ.

7. Skreœlenie z ewidencji mo¿e nast¹piæ na podstawie:

1) zatwierdzonych przez kierownika placówki protoko³ów wymienionych w § 19 ust. 5;

2) protoko³ów wymienionych w § 22 ust. 2, § 23 ust. 2, § 24 ust. 2, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru.

§ 10. Szczególne zasady ewidencji dóbr kultury i obiektów zabytkowych.

1. Przedmioty okreœlone co do to¿samoœci, zwane dalej dobrami kultury (dzie³a sztuk plastycznych, przedmioty sztuki
u¿ytkowej oraz materia³y biblioteczne) s¹ ewidencjonowane na zasadach okreœlonych dla œrodków trwa³ych bez
wzglêdu na dotychczasow¹ wartoœæ ewidencyjn¹.

2. Dobra kultury dziel¹ siê na w³asne i powierzone w u¿ytkowanie.

3. Dobra kultury stanowi¹ce w³asnoœæ placówki ewidencjonowane s¹ w grupie 09 ksiêgi inwentarzowej œrodków
bilansowych i ksiêgowane na koncie 013 (z wy³¹czeniem podgrupy 09/1).

4. Dobra kultury u¿yczone przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne ni¿ podleg³e ministrowi w³aœciwemu do spraw
dziedzictwa narodowego s¹ ewidencjonowane jako depozyty w ksiêdze depozytów rzeczowych.

5. Wprowadza siê nastêpuj¹c¹ klasyfikacjê rodzajow¹ dóbr kultury:

1) podgrupa 09/1 – dobra kultury u¿yczone przez jednostki podleg³e ministrowi w³aœciwemu do spraw dziedzictwa
narodowego,

2) podgrupa 09/2 – dzie³a sztuk plastycznych – powsta³e po 1945 r.;

3) podgrupa 09/3 – dzie³a sztuk plastycznych – powsta³e przed 1945 r.;

4) podgrupa 09/4 – obiekty rzemios³a artystycznego, antyki – powsta³e przed 1945 r.;

5) podgrupa 09/5 – materia³y biblioteczne – powsta³e przed 1945 r.;

6) podgrupa 09/6 – wspó³czesne kopie malarstwa dawnego – powsta³e po 1945 r.;

7) podgrupa 09/7 – obiekty podlegaj¹ce konserwacji miejscowej.

6. Saldo wartoœciowe podgrupy 09/1 – dobra kultury u¿yczone przez jednostki podleg³e ministrowi w³aœciwemu do spraw
dziedzictwa narodowego - nie jest ksiêgowane na kontach w³aœciwych dla ewidencji œrodków trwa³ych (011, 013).

7. Do podgrupy 09/2 – dzie³a sztuk plastycznych wspó³czesne – zalicza siê powsta³e po roku 1945 obrazy, rysunki,
grafikê, rzeŸby i p³askorzeŸby, wykonane w ró¿nych materia³ach.
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8. Do podgrupy 09/3 – dzie³a sztuk plastycznych dawne – zalicza siê powsta³e przed rokiem 1945 obrazy, rysunki, grafiki
i rzeŸby i p³askorzeŸby.

9. Do podgrupy 09/4 – obiekty rzemios³a artystycznego, antyki – zalicza siê powsta³e przed 1945 rokiem: meble zabyt-
kowe, militaria, instrumenty muzyczne , zegary, szk³o, ceramika artystyczna (wyroby z porcelany, fajansu itp.), wyroby
artystyczne z metali szlachetnych ( np. sztuæce, tace, patery, br¹zy itp.), oœwietlenie (lampy, ¿yrandole, ample, kinkiety,
kandelabry, œwieczniki), tkaniny historyczne, artystyczne (arrasy, dywany, kilimy, gobeliny, makaty, tapiserie), itp.

10. Do podgrupy 09/5 – materia³y biblioteczne powsta³e przed 1945 rokiem – zalicza siê rêkopisy, starodruki, druki
unikatowe, cymelia, mapy, lany, nuty, instrumentaria, oprawy itp.

11. Do podgrupy 09/6 – kopie malarstwa – zalicza siê wspó³czesne kopie malarstwa i grafiki dawnej powsta³e po
1945 roku.

12. Do podgrupy 09/7 – dobra kultury bêd¹ce integraln¹ czêœci, np. budynku, ogrodu, terenu stanowi¹cego w³asnoœæ
placówki, a które podlegaj¹ nadzorowi miejscowego konserwatora zabytków.

13. Ka¿d¹ podgrupê nale¿y ewidencjonowaæ na osobnych kartach ksiêgi inwentarzowej œrodków trwa³ych, zaczynaj¹c
od Nr 1.

14. Dla ka¿dego dobra kultury prowadzi siê zbiór dokumentów opatrzony numerem, pod którym dany obiekt wpisany jest
do ewidencji w ksiêdze inwentarzowej œrodków bilansowych.

15. Zbiór, o którym mowa w ust. 13, winien w szczególnoœci zawieraæ zgromadzone w odrêbnej dla ka¿dego obiektu
teczce (segregatorze):

1) starannie wype³nion¹ kartê ewidencyjn¹ ze zdjêciem umo¿liwiaj¹cym identyfikacjê dobra kultury oraz zdjêciem
sygnatur i cech okreœlaj¹cych jego to¿samoœæ (za³. Nr 6);

2) dokumentacjê historyczn¹ np. kopie przedwojennych rejestrów, inwentarzy, opinie rzeczoznawców, stare
fotografie, atrybucje, opisy i inne mo¿liwe materia³y Ÿród³owe;

3) dokumentacjê prawn¹, w tym dokumenty przekazania, odprawy celne, akty w³asnoœci, jeœli istniej¹;

4) dane dotycz¹ce terminów i zakresów przeprowadzonych prac konserwatorskich, protoko³y odbioru.

16. Zbiór, o którym mowa w ust. 13, winien byæ skatalogowany, zarchiwizowany i przechowywany w kancelarii placówki.
Kopie wszystkich posiadanych dokumentów oraz duplikaty zdjêæ przechowuje komórka organizacyjna ministerstwa
w³aœciwa do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek.

17. Zbiór, o którym mowa w ust. 13, winien byæ systematycznie uzupe³niany o wszystkie dane maj¹ce istotne znaczenie
dla zabytku.

§ 11. Zasady gospodarowania dobrami kultury

1. Dobra kultury s¹ wy³¹cznie przedmiotem dostaw krajowych. Bez zgody komórki organizacyjnej ministerstwa
w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek, ¿aden z obiektów ewidencjonowanych w grupie
09 nie mo¿e byæ zlikwidowany, sprzedany, odst¹piony, u¿yczony lub poddawany pracom konserwatorskim. Nie mog¹
byæ równie¿ dokonywane zmiany w klasyfikacji tych obiektów.

2. Placówka zobowi¹zana jest informowaæ komórkê organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do spraw nadzoru nad
gospodark¹ inwentarzow¹ placówek o potrzebie konserwacji lub wymiany ram, a tak¿e o ka¿dym stwierdzonym
uszkodzeniu dobra kultury w celu podjêcia odpowiednich dzia³añ konserwatorskich.

3. Placówka mo¿e wyst¹piæ do komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹
inwentarzow¹ placówek o zgodê na wykonanie konserwacji we w³asnym zakresie jedynie w przypadku, gdy zaistnieje
potrzeba konserwacji obiektów w³asnych, pod warunkiem, ¿e konserwacja bêdzie wykonana tylko w muzeum, pracowni
konserwacji zabytków lub przez uprawnionego konserwatora..

4. Wyst¹pienie, o którym mowa w ust.3 powinno zawieraæ szczegó³owy wykaz obiektów oraz uzasadnienie koniecznoœci
przeprowadzenia konserwacji lub wymiany ram, a tak¿e przewidywany kosz oraz propozycjê jednego z konserwatorów
wymienionych w ust. 3. Wyst¹pienie powinno nast¹piæ przed z³o¿eniem planu bud¿etu na rok nastêpny.

5. Po otrzymaniu zgody oraz œrodków finansowych na konserwacjê placówka zawiera umowê z zatwierdzonym
konserwatorem, wzór umowy stanowi za³. Nr 26. Wyboru konserwatora placówka dokonuje zgodnie z wymogami
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instrukcji Nr 8 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad udzielania zamówieñ
publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ oraz w placówkach zagranicznych.

6. Dokumentem potwierdzaj¹cym prawid³owe wykonanie konserwacji jest protokó³ zdawczo-odbiorczy konserwacji oraz
dokumentacja konserwatorska (fotograficzna i opisowa), wzór protoko³u stanowi za³. Nr 27. Kopiê dokumentacji
konserwatorskiej placówka przekazuje do komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad
gospodark¹ inwentarzow¹ placówek najbli¿sz¹ okazj¹.

7. Dokumentem potwierdzaj¹cym przekazanie obrazów do zak³adu ramiarskiego w przypadku wymiany ram jest
protokó³ zdawczo-odbiorczy, w którym zamieszcza siê nast. dane: Nazwa i reprezentant strony przekazuj¹cej i strony
odbieraj¹cej, data przekazania, wykaz obiektów przekazywanych z podaniem: numeru inwentarzowego, tytu³u, autora,
daty powstania, techniki wykonania, wymiarów oraz stanu zachowania, miejsce na piecz¹tkê i podpis reprezentanta. Po
wykonaniu nowej oprawy placówka przekazuje do MSZ wykaz dóbr kultury (za³. Nr 28) i zdjêcia.

8. Dobra kultury bêd¹ce w dyspozycji placówek nale¿y wykorzystywaæ do dekoracji pomieszczeñ w urzêdach, rezy-
dencjach kierowników placówek. Dobra kultury nie mog¹ byæ u¿ytkowane w mieszkaniach s³u¿bowych pracowników
chyba, ¿e zachodz¹ okolicznoœci okreœlone w ust. 11.

9. Obiekty o szczególnej wartoœci materialnej lub historycznej (a zw³aszcza nale¿¹ce do podgrup 09/1, 09/3, 09/4, 09/5) s¹
przeznaczone do dekoracji pomieszczeñ reprezentacyjnych w urzêdach lub pomieszczeñ reprezentacyjnych
w rezydencjach kierowników placówek, które s¹ wyposa¿one w ochronne instalacje mechaniczne lub elektroniczne
zamontowane przez komórkê organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do spraw bezpieczeñstwa placówek lub za jej zgod¹.

10. Obiekty z podgrup, o których mowa w ust. 9 mog¹ byæ eksponowane w rezydencjach kierowników placówek, które
nie s¹ wyposa¿one w instalacje ochronne okreœlone w ust. 9 pod warunkiem posiadania indywidualnego ubezpieczenia
od kradzie¿y. Ka¿dorazowo wymaga to uzyskania wczeœniejszej zgody komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej
do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek.

11. Dobra kultury mog¹ byæ wykorzystywane do dekoracji mieszkañ jedynie w przypadku, gdy placówka dysponuje
obiektami zaliczonymi do podgrup 09/2 i 09/6, których nie mo¿e zagospodarowaæ w inny sposób pod warunkiem
wczeœniejszego uzgodnienia z komórk¹ organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do spraw nadzoru nad gospodark¹
inwentarzow¹ placówek, a mieszkania znajduj¹ siê w budynkach urzêdów lub posiadaj¹ ubezpieczenie od kradzie¿y.

12. Przekazanie dobra kultury, o którym mowa w ust. 11 musi byæ poprzedzone sporz¹dzeniem aktualnej wyceny przez
komórkê organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek. Przekazanie
wymaga sporz¹dzenia dokumentacji przekazania w sk³ad której wchodz¹: osobny protokó³ zdawczo-odbiorczy
sporz¹dzany w dwóch egzemplarzach, zawieraj¹cy szczegó³owy opis stanu zachowania obiektu, informacje o cechach
charakterystycznych oraz zdjêcia obiektu, a w przypadku obrazów, rysunków lub grafik informacjê o wszystkich
zamieszczonych napisach oraz zdjêcia frontu i odwrocia.

13. Kopiê dokumentacji przekazania placówka przesy³a do komórkê organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do spraw
nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek.

14. Pracownik przejmuj¹cy dobra kultury do dekoracji mieszkania zobowi¹zany jest podpisaæ oœwiadczenie (w dwóch
egzemplarzach) o odpowiedzialnoœci materialnej, w pe³nej wysokoœci, w przypadku ich utraty lub pokrycia kosztów
naprawy lub konserwacji, w pe³nej wysokoœci, w przypadku stwierdzenia uszkodzenia, które mo¿na usun¹æ w wyniku
naprawy lub konserwacji. Jeden egzemplarz oœwiadczenia stanowi za³¹cznik do egzemplarza protoko³u przekazania
przechowywanego w administracji placówki.

15. Dobra kultury znajduj¹ce siê na stanie wyposa¿enia rezydencji kierownika placówki, w której aran¿acja wnêtrza by³a
realizowana na zlecenie ministerstwa, stanowi¹ sta³e wyposa¿enie tych pomieszczeñ. Zmiana aran¿acji, w tym
przemieszczanie dóbr kultury do innych budynków musz¹ byæ poprzedzone uzyskaniem zgody komórki organizacyjnej
ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek.

16. Placówki zobowi¹zane s¹ do nale¿ytego zabezpieczenia dóbr kultury (w szczególnoœci mebli) przed zniszczeniami,
które mog¹ wyst¹piæ przypadkowo (np. zalanie, mechaniczne uszkodzenie). Nale¿y pamiêtaæ o koniecznoœci u¿ywania
w³aœciwych œrodków do czyszczenia tych obiektów.

17. Dobra kultury nie mog¹ byæ przechowywane w magazynach oraz innego typu schowkach. Wszystkie obiekty z grupy
09 winny byæ wyeksponowane w budynkach urzêdów, rezydencjach kierowników placówek lub mieszkaniach
pracowników na zasadach opisanych w niniejszej instrukcji.
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18. W przypadku wyczerpania mo¿liwoœci eksponowania dóbr kultury wed³ug zasad opisanych w niniejszej instrukcji
(w szczególnoœci nale¿¹cych do podgrup 09/1, 09/3, 09/4, 09/5) placówka zobowi¹zana jest do powiadomienia komórki
organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek w celu pojêcia decyzji
w sprawie zagospodarowania tych dóbr kultury przez MSZ.

§ 12. Zasady przyjmowania przez placówki darów kwalifikowanych do grupy dóbr kultury.

1. Placówka mo¿e przyjmowaæ dary kwalifikowane do grupy dóbr kultury, jednak¿e przejêcie daru musi byæ dokonane na
podstawie aktu darowizny, który powinien zawieraæ nazwisko darczyñcy, nazwisko autora, datê powstania, tytu³ dzie³a,
wymiary oraz materia³ lub technikê wykonania, a tak¿e oœwiadczenie darczyñcy o przeniesieniu praw autorskich lub
praw w³asnoœci z darczyñcy na placówkê.

2. Placówka zobowi¹zana jest przes³aæ do komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospo-
dark¹ inwentarzow¹ placówek kopiê aktu darowizny i zdjêcie daru celem dokonania kwalifikacji daru do odpowiedniej
grupy i ewentualnej wyceny. Po uzyskaniu odpowiedzi z MSZ dar winien byæ niezw³ocznie wpisany do ewidencji maj¹tku
placówki zgodnie z przes³an¹ klasyfikacj¹ .

3. Na placówce nie mog¹ byæ przechowywane i eksponowane obiekty pozostawione przez pracowników, którzy zakoñ-
czyli swój pobyt. W wyj¹tkowych przypadkach, kiedy zachodzi prawdopodobieñstwo, ¿e pozostawiony obiekt
przedstawia wartoœæ artystyczn¹ lub historyczn¹ placówka zobowi¹zana jest do zachowania procedur opisanych
w ust. 1 i 2.

§ 13. Ewidencja wartoœci niematerialnych i prawnych.

1. Przez wartoœci niematerialne i prawne rozumie siê nabyte przez jednostkê prawa maj¹tkowe nadaj¹ce siê do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej u¿ytecznoœci d³u¿szym ni¿ rok, przeznaczone
do u¿ywania na potrzeby jednostki, a w szczególnoœci:

1) autorskie prawa maj¹tkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;

2) prawa do wynalazków, patentów, znaków towarowych, wzorów u¿ytkowych oraz zdobniczych;

3) programy komputerowe.

2. Wartoœci niematerialne i prawne (jeœli wystêpuj¹ na placówce) ewidencjonuje siê w grupie 10 ksiêgi inwentarzowej
œrodków bilansowych, a jeœli ich wartoœæ nie przekracza kwoty 500 euro w dziale 010 ksiêgi inwentarzowej œrodków
pozabilansowych.

§ 14. Zasady prowadzenia ksi¹g inwentarzowych.

1. Ksiêgi inwentarzowe prowadzi siê z podzia³em na dzia³y.

2. Ksiêga inwentarzowa œrodków bilansowych jest elementem analityki ksiêgowej i podlega kontroli przez ksiêgowego
placówki.

3. W ksiêdze inwentarzowej œrodków bilansowych wprowadza siê saldo wartoœciowe dla ka¿dego dzia³u. Zapisy
w ksiêdze musz¹ byæ weryfikowane przez ksiêgowego placówki, a salda poszczególnych grup uzgadniane wed³ug stanu
na 30 czerwca i 31 grudnia ka¿dego roku.

4. Wartoœæ œrodków bilansowych, ujêta w ksiêdze inwentarzowej, nie podlega zmniejszeniu w zwi¹zku ze zmniej-
szeniem wartoœci rzeczywistej przedmiotu wskutek zu¿ycia.

5. Ksiêgi inwentarzowe prowadzi siê w walucie planu finansowego placówki.

6. Za w³aœciwe prowadzenie ksi¹g inwentarzowych odpowiada kierownik administracyjny lub intendent, za zgodnoœæ
zapisów w ksiêgach z zapisami w ksiêgowoœci placówki (konta 011 i 013) odpowiada ksiêgowy placówki.

7. Wszystkie sk³adniki maj¹tku placówki (z wy³¹czeniem materia³ów, dla których zasady ewidencji okreœlone s¹
w rozdziale V) musz¹ byæ wpisane (czytelnie starannym pismem), w zale¿noœci od klasyfikacji, do odpowiednich dzia³ów
odpowiednich ksi¹g inwentarzowych.

8. Ka¿dy sk³adnik maj¹tku powinien byæ wpisany do ksiêgi inwentarzowej pod oddzieln¹ pozycj¹, z podaniem cech
charakterystycznych (np. model, typ, numer fabryczny, rok produkcji, numer silnika i podwozia samochodu itp.).

9. Sk³adniki maj¹tku o podobnym wygl¹dzie i identycznej cenie jednostkowej (np. krzes³a) mog¹ byæ zapisywane do
ksiêgi inwentarzowej grupowo. W takim wypadku pozycji grupowej nadaje siê tyle kolejnych numerów inwentarzowych,
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ile sk³adników znajduje siê w grupie (np. poz. 15–28 obejmuje 14 sk³adników maj¹tku). Wartoœæ grupy nie mo¿e stanowiæ
podstawy do klasyfikowania jej do œrodków bilansowych.

10. Przy wpisywaniu do ksiêgi inwentarzowej kompletów mebli lub zestawów komputerowych nale¿y podawaæ liczbê
czêœci sk³adowych kompletu lub zestawu oraz cechy charakterystyczne, tj. rodzaj okleiny, kolor i materia³ tapicerki
w przypadku mebli lub model, typ, numer fabryczny, rok produkcji poszczególnych elementów zestawu.

11. Komplet lub zestaw nale¿y wpisaæ pod jednym numerem inwentarzowym, a czêœci sk³adowe oznaczyæ tym samym
numerem “prze³amanym” przez cyfrê arabsk¹ (np. kpl. mebli wypoczynkowych w sk³adzie sofa i dwa fotele oznacza siê
nastêpuj¹co: gr. 08, poz. 1 – 08/1/1 sofa, 08/1/2 fotel, 08/1/3 fotel).

12. Wartoœæ kompletu lub zestawu stanowi suma cen jednostkowych jego czêœci sk³adowych. Ceny jednostkowe (je¿eli
mo¿liwe jest ich ustalenie) powinny byæ wpisane przy czêœciach sk³adowych kompletu lub zestawu.

13. Wartoœæ kompletu lub zestawu mo¿e byæ zmniejszona o cenê jednostkow¹ czêœci sk³adowych, które zosta³y
poddane likwidacji. W przypadku, gdy cena jednostkowa nie jest znana nale¿y przed likwidacj¹ czêœci sk³adowej
dokonaæ jej wyceny. Wyceny nale¿y dokonaæ w oparciu o cenê porównywalnej czêœci sk³adowej innego kompletu lub
zestawu.

14. Przy ka¿dej pozycji przychodu powo³uje siê kolejny numer rozchodu i jednoczeœnie przy ka¿dej pozycji rozchodu
powo³uje siê kolejny numer przychodu w momencie dokonywania rozchodu.

15. W ksiêgach inwentarzowych musi byæ odnotowane (o³ówkiem) miejsce znajdowania siê sk³adników maj¹tku zgodnie
ze stanem faktycznym.

16. W ksiêdze obejmuj¹cej ewidencjê œrodków pozabilansowych nie wype³nia siê rubryki saldo wartoœciowe oraz nie
wyprowadza siê salda wartoœciowego dla ka¿dego dzia³u.

17. Przy ka¿dorazowym przekazaniu obowi¹zków, osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksi¹g inwentarzowych
zobowi¹zana jest wpisaæ w raporcie administracyjnym lub inwentarzowym (o których mowa w rozdziale VII) informacjê
na temat stanu ksi¹g i zgodnoœci ich zapisów ze stanem faktycznym. Osoba przyjmuj¹ca obowi¹zki potwierdza ten fakt
w³asnorêcznym podpisem (lub zamieszcza w odpowiednich rubrykach swoje uwagi, co do zgodnoœci zapisu ze stanem
faktycznym). W chwili z³o¿enia podpisu osoba przejmuj¹ca obowi¹zki przejmuje odpowiedzialnoœæ.

§ 15. Zasady prowadzenia kart inwentarzowych pomieszczeñ i kart wyposa¿enia mieszkañ oraz przekazywania
sk³adników maj¹tku stanowi¹cych wyposa¿enie mieszkañ.

1. Oprócz ksi¹g inwentarzowych, placówki prowadz¹ karty inwentarzowe pomieszczenia, sporz¹dzane oddzielnie dla
pomieszczeñ biurowych i reprezentacyjnych, gara¿y oraz innych pomieszczeñ w budynkach biurowych. Dla rezydencji
oraz poszczególnych mieszkañ pracowników, placówki prowadz¹ karty wyposa¿enia mieszkania, które jednoczeœnie
stanowi¹ za³¹cznik do protoko³u zdawczo-odbiorczego mieszkania (za³. Nr 7).

2. Kartami inwentarzowymi pomieszczeñ i kartami wyposa¿enia mieszkañ powinny byæ objête wszystkie przedmioty
wpisane do ksi¹g inwentarzowych oraz materia³y, z wyj¹tkiem nieruchomoœci.

3. Jeden egzemplarz karty inwentarzowej pomieszczenia i karty wyposa¿enia mieszkania powinien znajdowaæ siê
w pomieszczeniu lub mieszkaniu, którego dotyczy, drugi w administracji placówki.

4. Karty inwentarzowe pomieszczenia podpisuje pracownik odpowiedzialny za maj¹tek placówki oraz bezpoœredni u¿yt-
kownik sk³adników maj¹tku znajduj¹cych siê w pomieszczeniu, dla którego dana karta inwentarzowa zosta³a
sporz¹dzona.

5. Przejêcie sk³adników maj¹tku znajduj¹cych siê w rezydencji lub mieszkaniu odbywa siê komisyjnie. Komisjê tworz¹:
osoba zdaj¹ca, osoba wyznaczona przez kierownika placówki oraz pracownik odpowiedzialny za maj¹tek placówki,
który przejmuje odpowiedzialnoœæ za lokal.

6. Kierownik placówki lub osoba przez niego upowa¿niona mo¿e zezwoliæ osobie zdaj¹cej na czasowe korzystanie
z lokalu po jego zwrocie na zasadach okreœlonych w instrukcji Nr 5 Dyrektora Generalnego s³u¿by zagranicznej z dnia
23 sierpnia 2004 r. w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi w placówkach zagranicznych (Dz. Urz. MSZ Nr 4
poz. 68). Przekazanie lokalu nowemu u¿ytkownikowi nastêpuje po zwolnieniu przez dotychczasowego u¿ytkownika
i wykonaniu niezbêdnego remontu.

7. Je¿eli rezydencja lub mieszkanie zostaje zwolnione, a nastêpca osoby zdaj¹cej (przejmuj¹cy) nie przyby³ jeszcze na
placówkê, a tak¿e w wypadkach zwalniania mieszkania i zabierania z niego wyposa¿enia do magazynu placówki, osob¹
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przejmuj¹c¹ powinien byæ pracownik odpowiedzialny za maj¹tek placówki. Osoba ta jest odpowiedzialna za maj¹tek do
czasu przekazania go nastêpnym u¿ytkownikom.

8. Przy zmianie pracownika na stanowisku intendenta odpowiedzialnego za maj¹tek placówki, je¿eli jego nastêpca nie
przyby³ jeszcze na placówkê, tymczasowego przejêcia maj¹tku oraz uzgodnienia ze stanem ewidencyjnym na
podstawie przed³o¿onego raportu inwentarzowego dokonuje kierownik administracyjny.

9. Przy zmianie pracownika na stanowisku kierownika administracyjnego, je¿eli jego nastêpca nie przyby³ jeszcze na
placówkê, tymczasowego przejêcia maj¹tku oraz uzgodnienia ze stanem ewidencyjnym na podstawie raportu
administracyjnego dokonuje komisja powo³ana w tym celu przez kierownika placówki w sk³adzie co najmniej
trzyosobowym, a je¿eli powo³anie komisji nie jest mo¿liwe, wyznaczony przez kierownika placówki pracownik.

§ 16. Zasady przekazywania sk³adników maj¹tku do indywidualnego u¿ytkowania oraz prowadzenia kart wyposa¿enia
indywidualnego.

1. Sk³adniki maj¹tku przeznaczone do u¿ytkowania poza urzêdem, typu telefon komórkowy, notebook, dyktafon, aparat
fotograficzny, kamera video itp. wraz z oprzyrz¹dowaniem, mog¹ byæ przekazane do indywidualnego u¿ytkowania tylko
pracownikom skierowanym do pracy w placówce.

2. W szczególnych i odpowiednio uzasadnionych wypadkach (na wniosek kierownika placówki) komórka organizacyjna
ministerstwa w³aœciwa do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek mo¿e udzieliæ zgody na u¿ytkowanie
sk³adników maj¹tku wymienionych w ust. 1 przez innych pracowników placówki, ni¿ wymienieni w ust. 1.

3. Kierownik placówki okreœli w wewnêtrznym regulaminie organizacyjnym placówki zasady u¿ytkowania sk³adników
maj¹tku wymienionych w ust. 1 poza terenem placówki.

4. Sk³adniki maj¹tku przekazane pracownikowi do indywidualnego u¿ytkowania nale¿y wpisaæ do karty wyposa¿enia
indywidualnego, któr¹ sporz¹dza siê w dwóch egzemplarzach.

5. Jeden egzemplarz karty wyposa¿enia indywidualnego otrzymuje pracownik, drugi przechowywany jest w admi-
nistracji placówki wraz z kart¹ wyposa¿enia mieszkania.

6. Pracownik przejmuj¹cy sk³adniki maj¹tku do indywidualnego u¿ytkowania zobowi¹zany jest podpisaæ oœwiadczenie o
odpowiedzialnoœci materialnej, w pe³nej wysokoœci, w przypadku ich utraty.

7. W przypadku utraty sk³adników maj¹tku, o których mowa w ust. 1, na skutek napadu lub kradzie¿y z w³amaniem,
pracownik zobowi¹zany jest do powiadomienia policji i sporz¹dzenia notatki s³u¿bowej.

8. Protokó³ z przeprowadzonego postêpowania oraz notatka bêd¹ mog³y stanowiæ podstawê do zwolnienia pracownika
z odpowiedzialnoœci materialnej.

9. Decyzjê zwolnienia pracownika z odpowiedzialnoœci materialnej podejmuje komórka organizacyjna ministerstwa
w³aœciwa do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek, po przes³aniu przez placówkê dokumentacji.

10. Sk³adniki maj¹tku wymienione w ust. 1 niebêd¹ce w u¿ytkowaniu indywidualnym powinny byæ przechowywane
w magazynie placówki.

§ 17. Wycena sk³adników maj¹tku placówki.

1. Œrodki trwa³e wycenia siê w wartoœci ceny nabycia (zdefiniowanej w § 9 ust. 2 niniejszej instrukcji) lub kosztów ponie-
sionych na budowê lub ulepszenie œrodka trwa³ego, lub wed³ug zasad okreœlonych przez dysponenta czêœci
bud¿etowej.

2. Sk³adniki maj¹tku polacówki nie podlegaj¹ umorzeniu i amortyzacji.

3. Sk³adniki maj¹tku placówki otrzymane z kraju lub zakupione za walutê inn¹ ni¿ waluta kraju urzêdowania, nale¿y
wyceniaæ (w dniu przejêcia w posiadanie) wed³ug oficjalnych notowañ walut, podawanych przez Narodowy Bank Polski
wg kursu specjalnego (œredniego).

4. Wyceny sk³adników maj¹tku otrzymanych z kraju dokonuje siê na podstawie protoko³u przekazania lub kopii
rachunku. Potwierdzony protokó³ lub kopiê opisanego rachunku placówka zobowi¹zana jest odes³aæ do komórki
organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek najbli¿sz¹ okazj¹.

5. Sk³adniki maj¹tku otrzymane nieodp³atnie (darowizny) nale¿y wyceniæ komisyjnie, wed³ug ich wartoœci rynkowej,
sporz¹dzaj¹c odpowiedni protokó³ wyceny (za³. Nr 8 i 8a).
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6. Podstawê weryfikacji wartoœci nieruchomoœci stanowi¹cych w³asnoœæ placówki oraz sk³adników maj¹tku o szcze-
gólnej wartoœci (np. dobra kultury i obiekty zabytkowe), powinna stanowiæ wycena dokonana przy ich ubezpieczeniu
przez miejscowe towarzystwo ubezpieczeniowe.

7. W przypadku stwierdzania znacznego odstêpstwa wartoœci (sk³adników maj¹tku wymienionych w ust. 6) ustalonej
przy ubezpieczaniu od wartoœci wpisanych do ksiêgi inwentarzowej œrodków bilansowych, placówka mo¿e skorzystaæ
z us³ug miejscowego rzeczoznawcy.

8. Skorzystanie z us³ug rzeczoznawcy musi byæ poprzedzone uzyskaniem zgody od komórki organizacyjnej
ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek.

Rozdzia³ IV
Zasady obrotu sk³adnikami maj¹tku placówki

§ 18. 1. Placówka powinna na bie¿¹co analizowaæ stan maj¹tku z uwzglêdnieniem jego stanu technicznego oraz
przydatnoœci do dalszego u¿ytkowania.

2. Kierownik placówki, w przypadku stwierdzenia (w toku bie¿¹cej dzia³alnoœci placówki albo w trakcie inwentaryzacji)
sk³adników maj¹tku ruchomego, które nie s¹ wykorzystywane w realizacji zadañ lub które nie nadaj¹ siê do dalszego
u¿ytku ze wzglêdu na z³y stan techniczny lub niemo¿noœæ wspó³pracy ze sprzêtem typowym albo które posiadaj¹ wady
lub uszkodzenia, zagra¿aj¹ce bezpieczeñstwu u¿ytkowników lub najbli¿szego otoczenia, ca³kowicie utraci³y wartoœæ
u¿ytkow¹ lub które s¹ technicznie przestarza³e, powo³uje komisjê do oceny przydatnoœci tych sk³adników do dalszego
u¿ytkowania, która przedstawia propozycje dotycz¹ce dalszego u¿ytkowania albo zakwalifikowania tych sk³adników do
kategorii maj¹tku zu¿ytego lub zbêdnego.

3. W sk³ad komisji s¹ powo³ywane co najmniej trzy osoby spoœród pracowników placówki.

4. Komisja sporz¹dza protokó³ przeprowadzonej oceny sk³adników maj¹tku.

5. Do protoko³u, o którym mowa w ust. 4, komisja za³¹cza wykaz zu¿ytych i zbêdnych sk³adników maj¹tku ruchomego,
z propozycj¹ sposobu zagospodarowania tych sk³adników.

6. Przy podejmowaniu decyzji w sprawie kwalifikacji sk³adników maj¹tku (akceptacji protoko³u komisji, o którym mowa
w ust. 4) kierownik placówki powinien kierowaæ siê kryterium racjonalnoœci, gospodarnoœci oraz wymogiem prze-
strzegania dyscypliny finansów publicznych.

§ 19. Sprzeda¿ sk³adników maj¹tku placówki.

1. Sprzeda¿¹ mog¹ byæ objête sk³adniki maj¹tku placówki, które zosta³y zakwalifikowane do kategorii maj¹tku zu¿ytego
lub zbêdnego.

2. Sprzeda¿y mo¿na dokonaæ:

1) na podstawie decyzji kierownika placówki:

a) w przypadkach sprzeda¿y œrodków bilansowych (z wy³¹czeniem wymienionych w pkt 2),

b) w przypadkach sprzeda¿y œrodków pozabilansowych i materia³ów,

2) na podstawie zgody komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹
inwentarzow¹ placówek w przypadkach sprzeda¿y nieruchomoœci, samochodów i dóbr kultury.

3. Sprzeda¿ mo¿na przeprowadziæ w nastêpuj¹cych formach:

1) przetarg ustny – licytacja – w przypadku sprzeda¿y sk³adników wymienionych w ust. 2 pkt 1;

2) przetarg pisemny – konkurs ofert lub aukcja – w przypadku sprzeda¿y sk³adników wymienionych w ust. 2 pkt 2.

4. Sprzeda¿y dokonuje powo³ana przez kierownika placówki (spoœród pracowników placówki) komisja przetargowa
w sk³adzie co najmniej trzyosobowym.

5. Przed przyst¹pieniem do sprzeda¿y komisja sporz¹dza protokó³ sprzeda¿y zawieraj¹cy:

1) szczegó³owe uzasadnienie koniecznoœci lub celowoœci sprzeda¿y;

2) dok³adne okreœlenie i charakterystykê sprzedawanego przedmiotu (datê jego nabycia);

3) cenê oszacowania, która nie mo¿e byæ ni¿sza ni¿ aktualna wartoœæ rynkowa, ustalona na podstawie przeciêtnych
cen stosowanych w danej miejscowoœci w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku z uwzglêdnieniem ich
stanu i stopnia zu¿ycia;

4) formê sprzeda¿y.
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6. Zatwierdzony przez kierownika placówki protokó³ stanowi podstawê do dokonania sprzeda¿y.

7. Cena oszacowania jest cen¹ wywo³awcz¹. Sprzeda¿ nie mo¿e nast¹piæ za cenê ni¿sz¹ od ceny wywo³awczej, chyba
¿e zachodzi przypadek przewidziany w ust. 12.

8. Cena oszacowania sk³adników maj¹tku, o których mowa w ust. 2 pkt 2, musi byæ przed przyst¹pieniem do przetargu
zaakceptowana przez komórkê organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹
placówek.

9. Po dokonaniu sprzeda¿y komisja zobowi¹zana jest do uzupe³nienia protoko³u, o którym mowa w pkt 5 o uzyskan¹
cenê. Orygina³ protoko³u placówka zobowi¹zana jest przes³aæ do komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do
spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek. Kopia protoko³u pozostaje w aktach placówki.

10. Przy sprzeda¿y nieruchomoœci (gruntów, budynków, lokali w budynkach, budowli) wymagany jest notarialny akt
kupna sprzeda¿y.

11. Je¿eli sk³adniki maj¹tku nie zosta³y sprzedane w drodze przetargu po cenie wywo³awczej, placówka mo¿e je
sprzedaæ bez przeprowadzania kolejnego przetargu po cenie najwy¿szej oferowanej.

12. Placówka mo¿e odst¹piæ od przetargu w przypadku, gdy przedmiotem sprzeda¿y s¹ œrodki pozabilansowe lub
materia³y. Stosuje siê wtedy przepisy ust. 5.

13. Skreœlenie z ewidencji sk³adników maj¹tku, które zosta³y sprzedane mo¿e nast¹piæ na podstawie protokó³u
wymienionego w ust. 5 uzupe³nionego o zapis okreœlony w ust. 9.

14. Przy sprzeda¿y sk³adników maj¹tku, których wartoœæ przekracza 6.000 euro maj¹ zastosowanie przepisy
rozporz¹dzenia Rady Ministrów wymienionego w pkt 8 preambu³y.

§ 20. Remont (naprawa).

1. Wydatki poniesione na remonty, naprawy i konserwacje bie¿¹ce budynków oraz innych nieruchomoœci
ewidencjonowanych jako œrodki trwa³e, których celem jest wykonanie w istniej¹cym obiekcie budowlanym robót
budowlanych polegaj¹cych na odtworzeniu stanu pierwotnego, nie zwiêkszaj¹ ich wartoœci ewidencyjnej.

2. Urz¹dzenia i sprzêt niezbêdny do dokonania remontu, naprawy lub konserwacji bie¿¹cej (np.: urz¹dzenia sanitarne
typu baterie, sedesy, umywalki) s¹ zaliczane do kosztów remontu, naprawy lub konserwacji bie¿¹cej i nie s¹ wpisywane
do ewidencji sk³adników maj¹tku placówki.

§ 21. Ulepszenie.

1. Wartoœæ pocz¹tkow¹ œrodka trwa³ego powiêksza siê o kwoty wydatkowane na jego ulepszenie, w tym tak¿e o wydatki
na zakup czêœci sk³adowych lub peryferyjnych, których cena nabycia przekracza 500 euro.

2. Œrodki trwa³e uwa¿a siê za ulepszone, jeœli wydatki poniesione na przebudowê, rozbudowê, rekonstrukcjê, adaptacjê
lub modernizacjê powoduj¹ wzrost ich wartoœci u¿ytkowej w stosunku do tej wartoœci z dnia przyjêcia œrodków trwa³ych
w u¿ytkowanie mierzonej w szczególnoœci:

1) wyd³u¿eniem okresu u¿ytkowania;

2) oszczêdnoœci¹ kosztów ich eksploatacji;

3) podwy¿szeniem wartoœci rynkowej.

3. Wyjaœnienie pojêæ zwi¹zanych z ulepszeniem œrodków trwa³ych:

1) przebudowa to zmiana istniej¹cego stanu œrodka trwa³ego na lepszy, np. wyraŸnie poprawiaj¹cy walory funk-
cjonalne obiektu;

2) rozbudowa to powiêkszenie (rozszerzenie) sk³adnika maj¹tkowego, np. wyraŸne zwiêkszenie jego metra¿u;

3) rekonstrukcja to odtworzenie (odbudowanie) zu¿ytych ca³kowicie lub czêœciowo sk³adników maj¹tkowych;

4) adaptacja to przystosowanie (przerobienie) sk³adnika maj¹tkowego do wykorzystania go w innym celu ni¿ by³o jego
pierwotne przeznaczenie albo nadanie temu sk³adnikowi nowych cech u¿ytkowych;

5) modernizacja to unowoczeœnienie œrodka trwa³ego, np. poprzez zainstalowanie nowego, sprawniejszego i tañsze-
go w eksploatacji systemu ogrzewczego, klimatyzacyjnego itp.
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4. Ulepszenie œrodka trwa³ego nale¿y odnotowaæ w ksiêdze inwentarzowej œrodków bilansowych. W rubryce, w której
dany œrodek jest ewidencjonowany w kolumnie „uwagi” nale¿y wpisaæ oznaczenie noty ksiêgowej podnosz¹cej wartoœæ
œrodka oraz kwotê zwiêkszenia. Ponadto ulepszenie nale¿y wpisaæ do pierwszej wolnej rubryki w danej grupie
wype³niaj¹c kolumny „data, nazwa przedmiotu, przychód i saldo” przy czym kolumnê „nazwa przedmiotu” nale¿y
wype³niæ nastêpuj¹cym wpisem: „zwiêkszenie wartoœci ...... wpisanego do ewidencji w poz. .....”, a w kolumnie przychód
wpisaæ kwotê zwiêkszenia.

§ 22. Likwidacja sk³adników maj¹tku placówki.

1. Likwidacja sk³adników maj¹tku placówki mo¿e nast¹piæ:

1) w zwi¹zku z utrat¹ wartoœci u¿ytkowej;

2) w wyniku kradzie¿y lub zniszczenia.

2. Do przeprowadzenia likwidacji kierownik placówki powo³uje komisjê (w sk³adzie co najmniej trzyosobowym), która
w sporz¹dzonym protokole skreœlenia z ewidencji (za³. Nr 9 lub 9a) podaje dok³adny opis i charakterystykê likwidowane-
go sk³adnika, datê jego nabycia oraz szczegó³owe uzasadnienie likwidacji.

3. Przedmiot zlikwidowany powinien byæ usuniêty z terenu placówki przy najbli¿szej okazji.

4. Komisja ustala stopieñ winy i odpowiedzialnoœci materialnej osoby, która mia³a powierzon¹ pieczê nad likwidowanym
przedmiotem w przypadku likwidacji sk³adników maj¹tku wymienionych w ust. 1 pkt 2. Do ustalenia wysokoœci
odszkodowania maj¹ zastosowanie przepisy § 40.

5. Zatwierdzony przez kierownika placówki protokó³ sporz¹dzony w dwóch egzemplarzach stanowi podstawê do roz-
chodowania przedmiotu zlikwidowanego z ksiêgi inwentarzowej oraz do obci¹¿enia winnego pracownika ustalon¹ kwot¹
odszkodowania.

6. W przypadku odmowy wp³aty odszkodowania kierownik placówki wystêpuje do komórki organizacyjnej ministerstwa
w³aœciwej do obs³ugi rzecznika dyscyplinarnego o przygotowanie wniosku do rzecznika dyscyplinarnego o wszczêcie
postêpowania dyscyplinarnego.

7. Pracownikowi przys³uguje prawo odwo³ania od decyzji kierownika placówki do rzecznika dyscyplinarnego.

8. Wp³ata odszkodowania do kasy placówki powinna byæ dokonana w ci¹gu siedmiu dni od daty zatwierdzenia protoko³u
przez kierownika placówki.

9. W przypadku kiedy przyczyn¹ utraty œrodka trwa³ego jest kradzie¿ dokonana przez osoby trzecie, podstaw¹ do jego
likwidacji jest protokó³ sporz¹dzony przez w³aœciwe instytucje kraju urzêdowania placówki.

10. Sporz¹dzenie protokó³u, o którym mowa w ust. 2 w przypadku kiedy przyczyn¹ likwidacji jest zdarzenie okreœlone
w ust. 9 musi byæ poprzedzone wykonaniem czynnoœci wymienionych w § 16 ust. 7–9.

11. Zniszczenie lub utrata œrodka trwa³ego powsta³e w wyniku kradzie¿y, po¿aru lub zalania poci¹ga za sob¹
postêpowanie odszkodowawcze w ramach polisy ubezpieczeniowej placówki.

§ 23. Odsy³anie sk³adników maj¹tku placówki do kraju.

1. Odes³anie sk³adników maj¹tku placówki do kraju mo¿e nast¹piæ tylko na polecenie lub za uprzedni¹ zgod¹ komórki
organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek.

2. Dla przesy³anych do kraju sk³adników maj¹tku placówka sporz¹dza protokó³ przekazania (za³. Nr 10), w dwóch
egzemplarzach, z których – po podpisaniu jako strona przekazuj¹ca – jeden egzemplarz przesy³a do komórki
organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru na gospodark¹ inwentarzow¹ placówek, a drugi pozostawia
w aktach placówki.

3. Rozchodowanie sk³adnika maj¹tku (odes³anego do kraju) z ksiêgi inwentarzowej mo¿e nast¹piæ dopiero po
otrzymaniu potwierdzenia odbioru od adresata przesy³ki lub z komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw
nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek.

§ 24. Przekazywanie sk³adników maj¹tku placówki innej placówce.

1. Przekazywanie sk³adników maj¹tku innej polskiej placówce odbywa siê tylko na polecenie lub za uprzedni¹ zgod¹
komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek.
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2. Przekazanie nastêpuje na podstawie protoko³u przekazania (za³. Nr 10), sporz¹dzonego w trzech egzemplarzach: dla
placówki przejmuj¹cej, dla placówki przekazuj¹cej oraz dla komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw
nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek.

3. Rozchodowanie przekazanych przedmiotów z ksiêgi inwentarzowej nastêpuje po otrzymaniu potwierdzenia ich
odbioru.

§ 25. Przekazywanie sk³adników maj¹tku placówki innym podmiotom miejscowym.

1. Przez inne podmioty miejscowe rozumie siê: szko³y, zwi¹zki wyznaniowe, organizacje polonijne, polonijne
organizacje charytatywne dzia³aj¹ce na terenie kraju urzêdowania placówki.

2. Przekazywanie sk³adników maj¹tku podmiotom wymienionym w ust. 1 mo¿e nast¹piæ wy³¹cznie na pisemny wniosek
zainteresowanego podmiotu.

3. Przekazywane mog¹ byæ tylko te sk³adniki maj¹tku, które s¹ zbêdne dla placówki, podjêto w stosunku do nich próbê
sprzeda¿y (bez efektu), a ich dalsze przechowywanie jest nieuzasadnione.

4. W przypadku, gdy wniosek podmiotu dotyczy œrodka bilansowego, przekazanie musi byæ poprzedzone zgod¹ komórki
organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹.

5. Przy przekazywaniu sk³adników maj¹tku podmiotom wymienionym w ust. 1 stosuje siê odpowiednio przepisy § 24
ust. 2 i 3.

§ 26. Dokumentacja i jej przechowywanie.

1. Podstawê dokonania zapisów przychodu w ksiêdze inwentarzowej stanowi¹ nastêpuj¹ce dokumenty:

1) faktury i rachunki;

2) protoko³y wyceny (³¹cznie z rachunkiem otrzymanym z kraju);

3) protoko³y zdawczo-odbiorcze (przyjêcie sk³adnika maj¹tku);

4) protoko³y stwierdzonych nadwy¿ek;

5) akty darowizn, listy intencyjne darczyñców.

2. Faktury i rachunki stanowi¹ podstawê wpisu do ksiêgi inwentarzowej tych sk³adników maj¹tku, które zosta³y
zakupione przez placówkê. Na fakturze lub rachunku wpisuje siê numer inwentarzowy, pod którym œrodek podstawowy
zosta³ wpisany do ksiêgi inwentarzowej.

3. Protokó³ wyceny (za³. Nr 8) stanowi podstawê wpisu do ksiêgi inwentarzowej sk³adników maj¹tku, otrzymanych przez
placówkê z kraju lub te¿ zakupionych dla placówki przez ministerstwo w innych krajach (np. samochody).

4. Protokó³ zdawczo-odbiorczy wraz z protoko³em wyceny stanowi podstawê wpisu do ksiêgi inwentarzowej sk³adnika
maj¹tku, przyjêtego nieodp³atnie od innej placówki zagranicznej lub w drodze rozliczenia miêdzy instytucjami
macierzystymi placówek (np. z Instytutu Polskiego do Ambasady lub Konsulatu Generalnego).

5. Podstawê wpisu do ksiêgi inwentarzowej sk³adników maj¹tku, które nie zosta³y dotychczas w niej zaewidencjo-
nowane, stanowi zestawienie ró¿nic inwentaryzacyjnych – nadwy¿ki (za³. Nr 21).

6. Przed wpisaniem do ksiêgi inwentarzowej sk³adników maj¹tku stanowi¹cych ustalone nadwy¿ki nale¿y okreœliæ ich
wartoœæ:

1) jeœli przedmioty zakupiono na miejscu – na podstawie rachunku lub w razie braku rachunku – na podstawie
protokolarnej wyceny w oparciu o porównywalne sk³adniki,

2) jeœli przedmioty otrzymano z kraju – w sposób okreœlony w § 17.

3) jeœli nie mo¿na ustaliæ Ÿród³a pochodzenia nadwy¿ek, wyceny mo¿na dokonaæ na podstawie podobnych
sk³adników maj¹tku znajduj¹cych siê w ewidencji placówki, przy czym cena powinna byæ pomniejszona o stopieñ
zu¿ycia wycenianego sk³adnika.

7. Podstawê do rozchodowania sk³adników maj¹tku z ksiêgi inwentarzowej stanowi¹ dokumenty wymienione w § 9 ust. 6
oraz zestawienie ró¿nic inwentaryzacyjnych – niedobory (za³. Nr 21).

8. Zestawienie wymienione w ust. 7 stanowi podstawê do rozchodowania z ksiêgi inwentarzowej tych sk³adników
maj¹tku, których brak na placówce stwierdzi³a komisja inwentaryzacyjna przy dokonywaniu spisów z natury.

9. Dokumenty wymienione w niniejszym paragrafie winny byæ archiwizowane i przechowywane przez okres minimum
5 lat.
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Rozdzia³ V
Materia³y

§ 27. Zasady gospodarki materia³owej.

1. Do materia³ów zalicza siê nastêpuj¹ce grupy przedmiotów:

1) artyku³y na cele reprezentacyjne (trunki i inne artyku³y konsumpcyjne oraz przedmioty przeznaczone na upominki);

2) przedmioty wyposa¿enia niezaliczone do œrodków pozabilansowych:

a) koce, ko³dry, poduszki,

b) bielizna poœcielowa i sto³owa,

c) rêczniki i œcierki,

d) chodniki, firanki, zas³ony,

e) szk³o, porcelana (z wyj¹tkiem zabytkowej),

f) ¿elazka, maszynki do miêsa, inne naczynia i sprzêt kuchenny,

g) nakrycia sto³owe (z wyj¹tkiem sreber i platerów),

h) narzêdzia,

i) czêœci zapasowe do samochodów,

j) odzie¿ ochronna i robocza,

k) wyroby skórzane i skóropodobne, teczki itp.,

l) wyroby ludowe (z wyj¹tkiem dóbr kultury),

³) ksi¹¿ki, albumy, atlasy, tablice, mapy, globusy,

m) chor¹gwie, god³a pañstwowe, portrety;

3) artyku³y propagandowe, jak: filmy, przezrocza, taœmy magnetofonowe, kasety wideofoniczne, muzyczne itp., p³yty,
partytury, nuty, albumy, artyku³y o charakterze upominkowym i konsumpcyjnym oraz eksponaty wystawowe.

2. Ewidencji materia³owej nie podlegaj¹:

1) druki i formularze;

2) materia³y piœmienne i biurowe;

3) materia³y do utrzymania czystoœci;

4) materia³y na potrzeby gospodarcze;

5) materia³y przeznaczone na dzia³alnoœæ propagandow¹ i polonijn¹, tj. prasa codzienna, periodyki, broszury, serwisy
fotograficzne.

3. Za gospodarkê materia³ami odpowiedzialny jest kierownik placówki, który wyznacza magazyniera zobowi¹zanego do
prowadzenia wymaganej przepisami ewidencji materia³ów oraz do zapewnienia nale¿ytego ich przechowywania
i zabezpieczenia.

4. Kierownik placówki mo¿e wyznaczyæ jednego lub kilku magazynierów, powierzaj¹c im ró¿ne grupy materia³ów
(np. reprezentacyjne, propagandowe).

5. Magazynier jest odpowiedzialny za iloœciowy i jakoœciowy stan powierzonych mu materia³ów znajduj¹cych siê w ma-
gazynie. Obejmuj¹cy obowi¹zki magazynier powinien podpisaæ i z³o¿yæ kierownikowi placówki deklaracjê w dwóch
egzemplarzach nastêpuj¹cej treœci: “Przyjmujê do wiadomoœci, ¿e ponoszê materialn¹ odpowiedzialnoœæ za powie-
rzone mi materia³y i zobowi¹zujê siê do przestrzegania obowi¹zuj¹cych przepisów w zakresie prowadzenia gospodarki
materia³owej i ewidencji zapasów magazynowych”. Jeden egzemplarz deklaracji przechowuje placówka, drugi nale¿y
przes³aæ do komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru na gospodark¹ inwentarzow¹.

6. Dysponentem materia³ów jest kierownik placówki, który mo¿e upowa¿niæ jednego lub wiêcej pracowników do
dysponowania w jego imieniu ca³oœci¹ lub czêœci¹ artyku³ów podlegaj¹cych ewidencji materia³owej.

7. Ewidencja materia³owa prowadzona jest w ksiêgach lub w narzêdziach ewidencyjnych wymienionych w § 8 ust. 2 pkt
3, 4 i 5. Mo¿e byæ równie¿ prowadzona na kartach materia³owych (za³. Nr 11) przy czym dla ka¿dego rodzaju i gatunku
materia³u nale¿y prowadziæ osobn¹ kartê.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 105 — Poz. 41



8. W razie zmiany na stanowisku magazyniera kierownik placówki zarz¹dza przeprowadzenie inwentaryzacji materia³ów
znajduj¹cych siê w magazynie. Spis inwentaryzacyjny przeprowadza siê w obecnoœci kierownika placówki lub
wyznaczonego przez niego pracownika.

9. Przekazanie magazynu powinno byæ stwierdzone protoko³em zdawczo-odbiorczym magazynu (za³. Nr 12). Za³¹cz-
nikiem do protoko³u jest spis inwentaryzacyjny podpisany przez magazyniera zdaj¹cego, magazyniera przejmuj¹cego
oraz obecnego przy przeprowadzaniu spisu kierownika placówki lub wyznaczonego przez niego pracownika.

10. W razie koniecznoœci otwarcia magazynu oraz przejêcia lub wydania materia³ów pod nieobecnoœæ magazyniera,
czynnoœci te powinny byæ dokonane komisyjnie.

11. Jako magazyn traktuje siê ka¿de pomieszczenie, w którym przechowywane s¹ przedmioty podlegaj¹ce ewidencji
materia³owej.

12. Podstawê do wydania materia³ów jest dokument, którego wzór stanowi za³. Nr 13 podpisany przez kierownika pla-
cówki lub upowa¿nionego przez niego pracownika. Materia³y wydane bez wa¿nego zlecenia stanowi¹ niedobór
magazynowy obci¹¿aj¹cy magazyniera.

13. Pracownik otrzymuj¹cy materia³y z magazynu potwierdza ich odbiór na dokumencie, o którym mowa w ust. 12
przechowywanym przez magazyniera.

14. Odbiór materia³ów, o których mowa w ust. 2 potwierdza na rachunku lub dowodzie dostawy pracownik otrzymuj¹cy te
materia³y do u¿ytku.

§ 28. Przyjmowanie materia³ów.

1. Przyjmowanie materia³ów do magazynu odbywa siê na podstawie rachunków, specyfikacji lub dowodów dostawy,
a tak¿e na podstawie protoko³ów stwierdzonych ró¿nic wymienionych w ust. 4.

2. Przedmioty i artyku³y zakupione lub otrzymane przez placówkê, magazynier zobowi¹zany jest wpisaæ do ewidencji
materia³owej, a na rachunku lub dowodzie dostawy umieœciæ podpisan¹ przez siebie klauzulê: “Przyj¹³em do magazynu
i wpisa³em do ewidencji materia³owej pod poz. ..., Nr ...”.

3. Przy przyjmowaniu materia³ów magazynier obowi¹zany jest sprawdziæ iloœæ, rodzaj i jakoœæ przyjmowanych
materia³ów i porównaæ z dowodem dostawy.

4. W przypadku stwierdzenia ró¿nic iloœciowych w dostarczonych materia³ach magazynier, wspólnie z kierownikiem
administracyjnym, intendentem, b¹dŸ innym pracownikiem wyznaczonym przez kierownika placówki, sporz¹dza
komisyjny protokó³ niedoborów lub nadwy¿ek.

5. Je¿eli przyjmowane materia³y nasuwaj¹ zastrze¿enia co do ich jakoœci, a tak¿e w wypadku przyjmowania materia³ów
nades³anych bez ¿adnych dokumentów awizuj¹cych, przyjêcie do magazynu powinno odbyæ siê komisyjnie, na
podstawie sporz¹dzonego protoko³u.

§ 29. Artyku³y na cele reprezentacyjne.

1. Za ca³oœæ gospodarki artyku³ami na cele reprezentacyjne odpowiedzialny jest kierownik placówki. Do artyku³ów na
cele reprezentacyjne zalicza siê otrzymane z kraju lub zakupione przez placówkê artyku³y przeznaczone na
okolicznoœciowe przyjêcia, poczêstunki oraz na podarki i prezenty.

2. Ewidencji materia³owej nie podlegaj¹ artyku³y ¿ywnoœciowe zakupione przez placówkê i przeznaczone na cele
reprezentacyjne do bezpoœredniego u¿ycia (z wyj¹tkiem alkoholi i papierosów). Podstaw¹ wydania ich do zu¿ycia jest
pisemna dyspozycja kierownika placówki lub osoby przez niego upowa¿nionej, umieszczona bezpoœrednio na fakturze
lub rachunku za zakupione artyku³y o treœci: “polecam wydanie do bezpoœredniego zu¿ycia”. Odbiór artyku³ów
potwierdza podpisem osoba przejmuj¹ca.

3. Podstaw¹ wydania artyku³ów z magazynu reprezentacyjnego jest dokument, którego wzór stanowi za³. Nr 13
podpisany przez kierownika placówki lub pracownika upowa¿nionego przez niego do dysponowania magazynem
reprezentacyjnym. W razie wydawania materia³ów poza teren placówki (np. prezenty) odbiór potwierdza pracownik
placówki, który materia³y dorêczy³ lub wys³a³.

4. Zwrot do magazynu i ponowne zaewidencjonowanie wydanych lecz czêœciowo niewykorzystanych artyku³ów repre-
zentacyjnych (np. pozosta³e po przyjêciu trunki), powinien byæ dokonany na podstawie komisyjnego protoko³u przyjêcia
tych artyku³ów.
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5. Zrealizowane dokumenty, o których mowa w ust. 3 stanowi¹ce dowody rozchodu, przechowuje magazynier.

6. Magazyn reprezentacyjny powinien byæ protokolarnie przekazywany przy ka¿dorazowej zmianie kierownika placówki oraz
magazyniera. Przy przekazywaniu magazynu reprezentacyjnego stosuje siê odpowiednio przepisy § 27 ust. 8 i 9.

§ 30. Materia³y na cele propagandowe.

1. Za w³aœciwe gospodarowanie materia³ami propagandowymi odpowiedzialny jest kierownik placówki, który mo¿e
upowa¿niæ pracownika do dysponowania tymi materia³ami w jego imieniu.

2. Ewidencji podlegaj¹:

1) wszelkie wystawy posiadane przez placówkê lub otrzymane na pewien okres z kraju lub z innej placówki;

2) p³yty oraz kasety i taœmy magnetofonowe przeznaczone do u¿ytku w placówce oraz wypo¿yczane na zewn¹trz;

3) filmy przechowywane w placówce lub otrzymane na okres przejœciowy z kraju lub z innej placówki;

4) artyku³y o charakterze upominkowym (trunki, papierosy, albumy, wyroby sztuki ludowej itp.);

5) inne artyku³y wymienione w § 27, ust. 1, pkt 3.

3. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania i wydawania materia³ów propagandowych okreœla komórka ministerstwa
w³aœciwa do spraw promocji.

§ 31. Biblioteka.

1. Zasady organizacji i funkcjonowania biblioteki w placówkach zagranicznych podleg³ych MSZ okreœla instrukcja Nr 2
Dyrektora Departamentu Archiwum z 22 kwietnia 1976 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania bibliotek w placówkach
zagranicznych podleg³ych MSZ.

2. Za ksiêgozbiór placówki odpowiedzialny jest pracownik, wyznaczony przez kierownika placówki.

3. Ewidencj¹ materia³ow¹ powinny byæ objête wszelkie ksi¹¿ki przeznaczone do pracy zawodowej na placówce, ksi¹¿ki
naukowe i beletrystyczne oraz atlasy otrzymywane z kraju lub zakupione przez placówkê. Do grupy ksi¹¿ek zalicza siê
równie¿ mapy, atlasy, wydawnictwa albumowe oraz oprawione roczniki „Dziennika Ustaw”, „Monitora Polskiego” i innych
wydawnictw, w tym edytowanych na elektronicznych noœnikach danych.

4. Placówka zobowi¹zana jest do bie¿¹cego prowadzenia ksiêgi inwentarzowej ksiêgozbioru dzie³ zwartych (ksi¹¿ek)
wed³ug wzorów ustalonych dla bibliotek (wg instrukcji resortowych). Ka¿da otrzymana lub zakupiona przez placówkê
ksi¹¿ka powinna byæ wpisana do ksiêgi inwentarzowej ksiêgozbioru i posiadaæ swój numer ewidencyjny.

5. Placówka ka¿dorazowo potwierdza pisemnie Bibliotece G³ównej MSZ odbiór nades³anych ksi¹¿ek oraz informuje
o zakupie na miejscu, podaj¹c jednoczeœnie numery ewidencyjne, pod którymi zosta³y one zapisane do ksiêgi
inwentarzowej ksiêgozbioru.

6. W razie zakupu ksi¹¿ki przez placówkê pracownik prowadz¹cy bibliotekê potwierdza odbiór ksi¹¿ki na rachunku,
wpisuj¹c jednoczeœnie numer pozycji, pod któr¹ zosta³a ona zapisana do ksiêgi bibliotecznej.

7. Placówka prowadzi ponadto ewidencjê pomocnicz¹ dla ksi¹¿ek, znajduj¹cych siê poza bibliotek¹, np. w pomiesz-
czeniach biurowych pracowników lub wypo¿yczonych innym osobom. Ewidencja ta mo¿e byæ prowadzona w formie
kartoteki lub zeszytu.

8. W razie zmiany pracownika odpowiedzialnego za ksiêgozbiór, przekazanie biblioteki powinno byæ dokonane
protokolarnie. W protokóle zdawczo-odbiorczym nale¿y podaæ:

1) liczbê ksi¹¿ek wynikaj¹c¹ z ksiêgi inwentarzowej ksiêgozbioru;

2) liczbê ksi¹¿ek wed³ug stanu faktycznego;

3) liczbê ksi¹¿ek pozostaj¹cych w u¿ytkowaniu.

§ 32. Kontrola magazynu, niedobory i nadwy¿ki.

1. Kierownik placówki obowi¹zany jest przeprowadziæ osobiœcie lub przez upowa¿nionego przez siebie pracownika
wyrywkow¹ kontrolê stanu magazynów oraz dokumentacji magazynowej, co najmniej raz w roku.

2. Z przeprowadzonej kontroli powinna byæ sporz¹dzona notatka, która wraz z kopi¹ wykazu materia³ów stanowi
protokó³ kontroli.
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3. W razie stwierdzenia niezgodnoœci miêdzy stanem faktycznym iloœci materia³u a jego stanem ewidencyjnym, kie-
rownik placówki powo³uje komisjê inwentaryzacyjn¹ i poleca jej dokonanie inwentaryzacji magazynu oraz szczegó³owe
ustalenie niedoborów i nadwy¿ek.

Rozdzia³ VI
Sprawozdawczoœæ

§ 33. Cel sprawozdawczoœci i dokumentacja sprawozdawcza.

1. Celem sprawozdawczoœci jest weryfikacja i ocena funkcjonowania gospodarki inwentarzowej placówki.

2. Placówka zobowi¹zana jest przes³aæ do komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad
gospodark¹ inwentarzow¹ nastêpuj¹ce sprawozdania pó³roczne:

1) sprawozdanie z wykonania planu wydatków WMP;

2) zestawienie iloœciowe i wartoœciowe przychodów i rozchodów sk³adników maj¹tku;

3) kopie protoko³ów wyceny sk³adników maj¹tku;

4) wykaz sald poszczególnych dzia³ów ksiêgi inwentarzowej prowadzonej dla kont 011 i 013.

3. Przez sprawozdania pó³roczne nale¿y rozumieæ sprawozdania sporz¹dzane za 1 i 2 pó³rocze roku bud¿etowego.

4. Kierownicy placówek odpowiedzialni s¹ za sporz¹dzenie sprawozdania rzetelnie i prawid³owo pod wzglêdem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.

5. Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny byæ zgodne z danymi wynikaj¹cymi z ewidencji ksiêgowej.

6. Sprawozdania roczne nale¿y przes³aæ do 30 lipca roku bie¿¹cego i 31 stycznia roku nastêpnego.

Rozdzia³ VII
Obowi¹zki pracowników administracyjnych oraz zasady i dokumentacja przekazywania

obowi¹zków w zakresie wynikaj¹cym z niniejszej instrukcji

§ 34. Zakresy obowi¹zków pracowników administracyjnych.

1. Dla okreœlenia zadañ pracowników administracyjnych placówek wprowadza siê:

1) ramowy zakres obowi¹zków, uprawnieñ i odpowiedzialnoœci kierownika administracyjnego (za³. Nr 14);

2) ramowy zakres obowi¹zków, uprawnieñ i odpowiedzialnoœci intendenta (za³. Nr 15).

2. Kierownik placówki upowa¿niony jest do dostosowania zakresów obowi¹zków do specyfiki i warunków funkcjono-
wania placówki, jednak¿e wprowadzone zapisy nie mog¹ wyeliminowaæ zapisów ujêtych w ramowych zakresach
obowi¹zków.

3. Zakresy powinny zawieraæ równie¿ informacjê o podporz¹dkowaniu funkcyjnym poszczególnych stanowisk.

§ 35. Zasady przekazania obowi¹zków pracowników administracyjnych.

1. Dokumentem potwierdzaj¹cym przekazanie obowi¹zków kierownika administracyjnego jest „Protokó³ przekaza-
nia-przejêcia stanowiska pracy kierownika administracyjnego” (za³. Nr 16). Natomiast dokumentem potwierdzaj¹cym
przekazanie obowi¹zków intendenta jest „Protokó³ przekazania-przejêcia stanowiska pracy intendenta” (za³. Nr 17).

2. Zmiany na stanowiskach, o których mowa w ust. 1, powinny odbywaæ siê w okresie umo¿liwiaj¹cym przekazanie
obowi¹zków z nale¿yt¹ starannoœci¹ przy zachowaniu terminu 14–30 dni (w zale¿noœci od wielkoœci placówki).

3. Integraln¹ czêœæ protoko³u przekazania-przejêcia w przypadku zmiany na stanowisku kierownika administracyjnego
stanowi raport administracyjny. Natomiast integraln¹ czêœæ protoko³u przekazania-przejêcia w przypadku zmiany na
stanowisku intendenta jest raport inwentarzowy.

4. Celem sporz¹dzania raportów wymienionych w ust. 3 jest:

1) pe³na ocena pracowników pionów administracyjnych za okres ich pracy na placówce;

2) sprawne i dok³adne przekazanie obowi¹zków nastêpcy;

3) szybkie i ³atwe wdro¿enie siê nowych pracowników do pracy na placówce;

4) dok³adne poznanie stanu wyposa¿enia placówki, trybu i zasad realizacji zadañ placówki przez komórkê
organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do spraw nadzoru nad gospodark¹ administracyjn¹ placówek.
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5. Protokó³ przekazania-przejêcia wraz z za³¹czonymi raportami oraz ewentualnymi dodatkowymi oœwiadczeniami
pracowników stanowi dokumentacjê przekazania stanowiska pracy.

6. Dokumentacja musi byæ podpisana przez przekazuj¹cego i przejmuj¹cego w wyznaczonych miejscach oraz
parafowana na ka¿dej stronie.

7. Jedn¹ kopiê dokumentacji, o której mowa w ust. 5, placówka zobowi¹zana jest przechowywaæ w kancelarii, natomiast
drug¹ kopiê wraz z kopi¹ zakresu obowi¹zków przejmuj¹cego stanowisko, przes³aæ do komórki ministerstwa w³aœciwej
do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek.

§ 36. Raport administracyjny.

1. Raport administracyjny sporz¹dza kierownik pionu administracyjnego placówki. Raport sk³ada siê z:

1) czêœci organizacyjnej:

a) struktura organizacyjna dzia³u administracji placówki (stanowiska, grupy zaszeregowania, okres przebywania
na placówce),

b) pracownicy miejscowi zatrudnieni w pionie administracyjnym (stanowiska, wynagrodzenie, okres zatrudnienia),

c) ostatnia inwentaryzacja (data wykonania, data rozliczenia przez komórkê organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹
do spraw nadzoru nad gospodark¹ administracyjn¹ placówek, wykonanie wniosków komisji inwentaryzacyjne),

d) ocena funkcjonowania dzia³u administracyjnego placówki;

2) czêœci administracyjnej:

a) gospodarka mieszkaniowa:
– struktura mieszkañ (w³asne, wynajmowane),
– rezydencja (stan prawny, planowane remonty, odnowienia),
– mieszkania (planowane remonty, odnowienia),
– warunki wynajmu,
– uzasadnienie posiadania wolnych mieszkañ i propozycje sposobów ich wykorzystania,

b) urz¹d (stan prawny, stan techniczny, warunki pracy),

c) system ubezpieczeñ:
– nieruchomoœci (wysokoœæ op³at, wartoœæ polisy),
– samochody (wysokoœæ op³at, wartoœæ polisy),

d) opis sposobu za³atwiania spraw oraz wykaz kontaktów administracyjnych miêdzy innymi w zakresie:
– napraw i konserwacji (obiekty i urz¹dzenia),
– remontów i inwestycji,
– ubezpieczeñ,
– prenumeraty prasy,
– zakupów sprzêtu, urz¹dzeñ i materia³ów,
– op³at (telefony, energia elektryczna, gaz itp.),
– inne (np. organizacji przyjêæ),

e) problematyka gospodarki samochodowej:
– liczba samochodów w stosunku do potrzeb,
– mo¿liwoœci i ewentualne propozycje w zakresie sprzeda¿y i zakupu samochodów,
– adresy autoryzowanych zak³adów napraw i serwisów,
– rycza³ty samochodowe, benzyna,

f) ocena stosunku miejscowych w³adz do placówki oraz kontaktów placówki z przedstawicielami tych w³adz
w zakresie spraw administracyjnych;

3) problemy, propozycje, wnioski;

4) uwagi przejmuj¹cego obowi¹zki do zapisów raportu.

2. Integraln¹ czêœci¹ raportu administracyjnego jest raport inwentarzowy.

3. Na placówkach, na których stanowisko kierownika administracyjnego jest po³¹czone ze stanowiskiem ksiêgowego
placówki, raport administracyjny stanowi integraln¹ czêœæ raportu administracyjno-finansowego.

§ 37. Raport inwentarzowy.

1. Raport inwentarzowy sporz¹dza intendent placówki ka¿dorazowo przy zmianie na stanowisku kierownika
administracyjnego lub intendenta. Raport sk³ada siê z:
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1) czêœci organizacyjnej:

a) struktura organizacyjna (podleg³oœci i zwierzchnoœci),

b) pracownicy miejscowi (opis stanowisk);

2) czêœci administracyjnej:

a) gospodarka inwentarzowa:
– stan ksi¹g inwentarzowych (prawid³owoœæ wpisów i klasyfikacji, stan pieczêci, prawid³owoœæ z³o¿onych
podpisów, liczba stron),
– stan sk³adników maj¹tku (prawid³owoœæ oznakowania, stan techniczny),
– dokumentacja inwentarzowa (karty inwentarzowe pomieszczeñ, karty wyposa¿enia mieszkañ i wyposa¿enia
indywidualnego),
– stan magazynów (dokumentacja, warunki i zasadnoœæ przechowywania),
– pokoje goœcinne (stan wyposa¿enia, dokumentacja),
– inwentaryzacja (wnioski komisji inwentaryzacyjnej, zalecenia ministerstwa, opis wykonania),

b) opis sposobu za³atwiania spraw oraz wykaz kontaktów administracyjnych w zakresie:
– dokonywania bie¿¹cych zakupów,
– odbioru przesy³ek pocztowych i celnych,
– dokonywania bie¿¹cych serwisów samochodów,
– dokonywania bie¿¹cych konserwacji maszyn i urz¹dzeñ placówki,
– dokonywania rezerwacji miejsc hotelowych oraz biletów lotniczych, kolejowych itp.,

c) uwagi przejmuj¹cego obowi¹zki do zapisów raportu.

2. Raport inwentarzowy stanowi integraln¹ czêœæ raportu administracyjnego.

3. Na placówkach, na których nie ma stanowiska intendenta, raport inwentarzowy sporz¹dza kierownik administracyjny.

Rozdzia³ VIII
Odpowiedzialnoœæ pracowników wykonuj¹cych funkcje w zakresie gospodarki inwentarzowej

§ 38. Zasady odpowiedzialnoœci.

1. Kieruj¹cy placówk¹ zagraniczn¹:

1) jest prze³o¿onym wszystkich cz³onków s³u¿by zagranicznej w kierowanej przez niego placówce zagranicznej;

2) odpowiada przed Dyrektorem Generalnym S³u¿by Zagranicznej za prawid³owe gospodarowanie mieniem,
przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych, przestrzeganie przepisów, w szczególnoœci przepisów prawa
pracy oraz przepisów dotycz¹cych tajemnic ustawowo chronionych (art. 16 ustawy o s³u¿bie zagranicznej).

§ 39. Zasady przejmowania odpowiedzialnoœci pracowników dzia³ów administracyjnych.

1. Kierownik administracyjny placówki przejmuje obowi¹zki oraz odpowiedzialnoœæ w momencie z³o¿enia podpisu
w rubryce „przejmuj¹cy” na dokumencie „Protokó³ zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy kierownika administracyjnego.”

2. Intendent placówki przejmuje obowi¹zki oraz odpowiedzialnoœæ w momencie z³o¿enia podpisu w rubryce
„przejmuj¹cy” na dokumencie „Protokó³ zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy intendenta”.

3. Przed z³o¿eniem podpisu pracownik przejmuj¹cy zobowi¹zany jest dok³adnie sprawdziæ zgodnoœæ zapisów w do-
kumentach przekazania obowi¹zków i zamieœciæ uwagi w odpowiednich rubrykach. Brak uwag w dokumentach jest
równoznaczny z potwierdzeniem zgodnoœci ze stanem faktycznym i przejêciem pe³nej odpowiedzialnoœci za stwier-
dzone w przysz³oœci nieprawid³owoœci.

§ 40. Odpowiedzialnoœæ materialna.

1. Za szkodê spowodowan¹ przez niewykonanie lub nienale¿yte wykonanie obowi¹zków pracowniczych do wysokoœci
spowodowanej straty, nie wiêcej jednak ni¿ kwota trzymiesiêcznego wynagrodzenia stosuje siê art. 114 i 119 Kodeksu
Pracy.

2. Za szkodê powsta³¹ w mieniu placówki oraz w mieniu powierzonym w pe³nej wysokoœci stosuje siê art. 124 Kodeksu
Pracy.

§ 41. Odpowiedzialnoœci porz¹dkowej i dyscyplinarnej podlega siê:

1) za nieprawid³owe podejmowanie decyzji przy realizacji zadañ i dokonywaniu zakupów itp.;
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2) za nieprawid³ow¹ gospodarkê maj¹tkiem placówki, jego stanem technicznym, odpowiednim oznakowaniem itp.;

3) za nieprawid³owe, niesolidne i nieterminowe wykonywanie obowi¹zków.

Rozdzia³ IX
Inwentaryzacja

§ 42. Cel inwentaryzacji.

1. Celem inwentaryzacji jest sprawdzenie prawid³owoœci dzia³añ wykonywanych przez komórki: administracyjn¹
i finansow¹ lub komórkê administracyjno-finansow¹ placówki w zakresie gospodarowania sk³adnikami maj¹tkowymi
i finansami pozostaj¹cymi w jej dyspozycji.

2. Inwentaryzacja polega na:

1) ustaleniu na podstawie spisu z natury rzeczywistego stanu iloœciowego wszelkich rzeczowych i pieniê¿nych
sk³adników maj¹tkowych pozostaj¹cych w dyspozycji placówki;

2) wycenie rzeczowych sk³adników maj¹tkowych;

3) ustaleniu, wyjaœnieniu i ewidencyjnym ujêciu iloœciowych i wartoœciowych ró¿nic pomiêdzy rzeczywistym stanem
sk³adników maj¹tkowych a stanem wynikaj¹cym z ewidencji ksiêgowej placówki;

4) ustaleniu i uzgodnieniu nale¿noœci i zobowi¹zañ placówki;

5) ustaleniu stanu druków œcis³ego zarachowania.

3. Placówka zobowi¹zana jest do przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) co najmniej raz na 3 lata;

2) na polecenie ministerstwa lub kierownika placówki (w dowolnym terminie);

3) na uzasadniony wniosek g³ównego ksiêgowego (w dowolnym terminie).

4. Odpowiedzialnoœæ za prawid³owe i terminowe wykonanie inwentaryzacji ponosi kierownik placówki.

5. Zaniechanie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w terminie lub dokonanie inwentaryzacji w sposób
niezgodny ze stanem rzeczywistym skutkuje odpowiedzialnoœci¹ z tytu³u naruszenia dyscypliny finansów publicznych
(art. 18 pkt 1 ustawy o odpowiedzialnoœci za naruszenie dyscypliny finansów publicznych – Dz.U.05.14.114 ).

§ 43. Zasady powo³ywania komisji inwentaryzacyjnej.

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik placówki powo³uje komisjê inwentaryzacyjn¹ w sk³adzie co najmniej
trzyosobowym. Powo³anie komisji inwentaryzacyjnej oraz zmiany w jej sk³adzie nie wymagaj¹ konsultacji i zatwierdzenia
przez komórkê organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek.

2. Kierownicy placówek o ma³ej obsadzie etatowej mog¹ wyst¹piæ do komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do
spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek o zgodê na powo³anie komisji w sk³adzie dwuosobowym.

3. Kierownik placówki zobowi¹zany jest do takiego zorganizowania pracy w urzêdzie w czasie trwania inwentaryzacji,
aby komisja mog³a swobodnie wykonywaæ swoje zadanie.

4. Na czele komisji inwentaryzacyjnej stoi wyznaczony przez kierownika placówki przewodnicz¹cy, którym nie mo¿e byæ
g³ówny ksiêgowy, kierownik administracyjny, intendent ani inny pracownik odpowiedzialny za maj¹tek placówki.

5. Pracownicy wymienieni w ust. 4 nie mog¹ równie¿ wchodziæ w sk³ad komisji, ale zobowi¹zani s¹ do wspó³pracy
z komisj¹ w zakresie przez ni¹ okreœlonym (przedk³adanie wymaganych dokumentów, udzielanie wyjaœnieñ, bie¿¹ca
likwidacja uchybieñ itp.).

6. Kierownik placówki ustala czas trwania oraz termin zakoñczenia prac inwentaryzacyjnych, wydaj¹c w tym celu
zarz¹dzenie wewnêtrzne.

7. W sk³ad komisji mog¹ byæ powo³ywani wy³¹cznie cz³onkowie s³u¿by zagranicznej, ich ma³¿onkowie oraz delegaci
z kraju (np. pomoce sezonowe) pod warunkiem, ¿e okres delegacji jest d³u¿szy ni¿ czas trwania inwentaryzacji.

8. Kierownicy placówek, którzy nie mog¹ powo³aæ komisji (zbyt ma³a obsada etatowa placówki), obowi¹zani s¹ wyst¹piæ
z wnioskiem o udzielenie pomocy do komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad gospodark¹
inwentarzow¹ placówek, w terminie do 31 stycznia roku, na który przypada termin wykonania inwentaryzacji.
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9. Pracownicy nie bêd¹cy cz³onkami s³u¿by zagranicznej za udzia³ w pracach komisji inwentaryzacyjnej otrzymuj¹
wynagrodzenie. Wysokoœæ wynagrodzenia dla poszczególnych cz³onków komisji ustala kierownik placówki w ramach
œrodków przyznanych na ten cel w bud¿ecie.

10. Komisja rozpoczyna prace inwentaryzacyjne po podpisaniu umowy o dzie³o, która zawiera klauzulê o wyp³acie
wynagrodzenia po uznaniu inwentaryzacji za zakoñczon¹ przez komórkê organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do
spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek. Prace komisji prowadzone s¹ poza normalnymi godzinami
pracy. Wzór umowy o dzie³o stanowi za³¹cznik Nr 24. Wzór rachunku stanowi za³¹cznik Nr 25.

11. Prace komisji powinny byæ zakoñczone przed 30 czerwca roku, na który przypada inwentaryzacja, a dokumentacja
inwentaryzacyjna okreœlona w § 49 ust. 6 powinna byæ przes³ana do komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do
spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek w terminie umo¿liwiaj¹cym jej analizê i zatwierdzenie przed
koñcem roku, na który przypada inwentaryzacja, jednak¿e nie póŸniej ni¿ 30 listopada.

12. W przypadku kiedy inwentaryzacja nie zostanie zatwierdzona przed koñcem roku, na który przypada, œrodki
przyznane na wynagrodzenie dla komisji wygasaj¹ lub wykorzystane na inne cele, a komisja otrzyma wynagrodzenie za
pracê w roku nastêpnym, po uznaniu inwentaryzacji za zakoñczon¹. Œrodki na ten cel zostan¹ przyznane ponownie
w bud¿ecie roku nastêpnego.

13. Placówka, która z uzasadnionych powodów nie bêdzie mog³a dotrzymaæ terminów okreœlonych w ust. 11
zobowi¹zana jest do uzgodnienia z komórk¹ organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do spraw nadzoru nad gospodark¹
inwentarzow¹ placówek sposobu wykorzystania na inne cele œrodków przyznanych na wynagrodzenie komisji. Uznaje
siê datê 30 listopada na który przypada inwentaryzacja, jako termin zakoñczenia uzgodnieñ.

§ 44. Zasady inwentaryzacji.

1. Praca komisji inwentaryzacyjnej polega na sporz¹dzeniu spisu z natury œrodków bilansowych, pozabilansowych oraz
materia³ów znajduj¹cych siê w dyspozycji placówki.

2. Komisja mo¿e przeprowadziæ spis z natury w dwojaki sposób, tzn. na uniwersalnych arkuszach spisowych (za³.
Nr 23), lub na arkuszach wymienionych w pkt 4.

3. Spis z natury nale¿y sporz¹dziæ wed³ug pomieszczeñ, spisuj¹c wszystkie sk³adniki maj¹tku placówki znajduj¹ce siê
w ka¿dym pomieszczeniu placówki i ka¿dym mieszkaniu (aktualna podpisana przez u¿ytkownika karta wyposa¿enia
mieszkania mo¿e byæ uznana jako arkusz spisowy mieszkania) oraz wszystkie materia³y znajduj¹ce siê w magazynach.
Spis z natury mo¿e byæ wykonywany za pomoc¹ komputera.

4. Po dokonaniu spisu na arkuszach uniwersalnych komisja sporz¹dza oddzielne arkusze dla:

1) nieruchomoœci (za³. Nr 18);

2) dóbr kultury (za³. Nr 28);

3) œrodków bilansowych z wy³¹czeniem wymienionych w pkt. 1, 2 i 6 (za³. Nr 18);

4) œrodków pozabilansowych (za³. Nr 18a);

5) przedmiotów niebêd¹cych w³asnoœci¹ placówki (za³. 23);

6) wartoœci niematerialnych i prawnych o wartoœci powy¿ej 500 euro (za³. Nr 18).

5. Inwentaryzacjê sk³adników znajduj¹cych siê przejœciowo poza placówk¹ (np. wypo¿yczone, oddane do naprawy),
przeprowadza siê w oparciu o odpowiednie dokumenty oraz – w miarê mo¿liwoœci – przez uzyskanie potwierdzenia od
ich aktualnego u¿ytkownika.

6. Ka¿dy sk³adnik maj¹tku powinien byæ zapisany w arkuszu spisowym pod oddzieln¹ pozycj¹. Sk³adniki zaewiden-
cjonowane w ksiêdze inwentarzowej grupowo, mo¿na analogicznie uj¹æ w arkuszach spisowych, je¿eli wszystkie
znajduj¹ siê w jednym pomieszczeniu.

7. Komisja inwentaryzacyjna wype³nia wszystkie rubryki arkuszy spisowych, z tym ¿e rubryki „cena” oraz „wartoœæ”
komisja wype³nia w arkuszach dotycz¹cych œrodków bilansowych (ust. 4 pkt 1, 2, 3 i 6) dopiero po zakoñczeniu spisu
z natury, na podstawie danych z ksiêgi inwentarzowej. Dla sk³adników maj¹tku spisanych na arkuszach spisowych
obejmuj¹cych „œrodki pozabilansowe” (ust. 4 pkt 4) w ksiêdze inwentarzowej przy ka¿dej pozycji w rubryce „adnotacje”
nale¿y wpisaæ numer strony i pozycji arkusza spisowego, w którym zosta³ on ujêty.

8. Po zakoñczeniu spisu z natury i ca³kowitym wype³nieniu arkuszy spisowych, komisja sporz¹dza zestawienie arkuszy
spisowych inwentarza (za³. Nr 19).
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9. Suma rubryk “wartoœæ” wszystkich arkuszy spisowych powinna pokrywaæ siê:

1) z ogóln¹ wartoœci¹ œrodków bilansowych wynikaj¹c¹ z ksiêgi inwentarzowej (za³. Nr 20),

2) z saldem konta Nr 011 i 013 wynikaj¹cym z ksiêgi „Dziennik tabelaryczny”.

10. Przedmioty niebêd¹ce w³asnoœci¹ placówki nale¿y obj¹æ oddzielnymi arkuszami spisowymi sporz¹dzonymi wed³ug
jednostek bêd¹cych w³aœcicielami tych œrodków. Rubryki „cena” i „wartoœæ” nie wype³nia siê. Wykazy przedmiotów
powinny byæ wys³ane w³aœcicielom tych œrodków podstawowych celem poœwiadczenia zgodnoœci. Je¿eli w dzier-
¿awionych przez placówkê pomieszczeniach znajduj¹ siê meble lub inne wyposa¿enie nale¿¹ce do w³aœcicieli lokalu,
wykaz tych przedmiotów nale¿y porównaæ z protoko³em, wed³ug którego zosta³y one przyjête. Fakt sprawdzenia
i uzgodnienia z protokó³em komisja inwentaryzacyjna odnotowuje na odpowiednim arkuszu spisowym oraz stwierdza
w sprawozdaniu.

§ 45. Zasady inwentaryzacji nieruchomoœci.

1. Placówki posiadaj¹ce nieruchomoœci stanowi¹ce w³asnoœæ Skarbu Pañstwa (grunty, budynki, mieszkania) przecho-
wuj¹ podstawow¹ dokumentacjê prawn¹ i techniczn¹ tych obiektów. Placówka obowi¹zana jest posiadaæ wykaz (wyma-
ganej wg prawa miejscowego) dokumentacji potwierdzaj¹cej w³asnoœæ nieruchomoœci, uzgodniony z miejscowymi
w³adzami.

2. Przy ka¿dorazowej inwentaryzacji maj¹tku placówki komisja inwentaryzacyjna sprawdza stan posiadanych przez
placówkê dokumentacji poprzez porównanie z wykazem wymienionym w ust. 1. Kopia wykazu, na której komisja inwen-
taryzacyjna zamieszcza adnotacjê o treœci – Dokumentacja nieruchomoœci placówki zgodna/niezgodna z niniejszym
wykazem – stanowi za³¹cznik do dokumentacji okreœlonej w § 49 ust. 6.

3. W razie stwierdzenia, ¿e podstawowe dokumentacje: prawna i techniczna nie s¹ kompletne komisja inwentaryzacyjna
umieszcza w swoim sprawozdaniu wnioski w sprawie ich uzupe³nienia.

§ 46. Zasady inwentaryzacji materia³ów.

1. Inwentaryzacjê materia³ów podlegaj¹cych ewidencji przeprowadza siê wed³ug poszczególnych magazynów lub te¿
wed³ug grup materia³ów.

2. Dla ka¿dego magazynu lub grupy materia³ów sporz¹dza siê oddzielny arkusz spisowy.

3. Inwentaryzacjê materia³ów przeprowadza siê:

1) przy zmianie pracownika odpowiedzialnego za magazyn;

2) przy pe³nej inwentaryzacji maj¹tku placówki.

§ 47. Zasady inwentaryzacji œrodków pieniê¿nych, druków œcis³ego zarachowania oraz nale¿noœci i zobowi¹zañ
placówki.

1. Inwentaryzacjê gotówki w kasie oraz papierów i znaków wartoœciowych przeprowadza siê przez komisyjne spraw-
dzenie ich stanu rzeczywistego ze stanem wynikaj¹cym z ewidencji ksiêgowej oraz wyjaœnienie niedoborów i nadwy¿ek.

2. Inwentaryzacjê sald rachunków bankowych oraz nale¿noœci i zobowi¹zañ przeprowadza siê przez ustalenie ich stanu,
wynikaj¹cego z ewidencji ksiêgowej placówki oraz w oparciu o wyci¹gi z rachunków bankowych. Czynnoœci te wykonuje
g³ówny ksiêgowy placówki.

3. Inwentaryzacjê druków œcis³ego zarachowania przeprowadza siê przez komisyjne sprawdzenie i porównanie
z ewidencj¹ tych druków. Po przeprowadzeniu czynnoœci sprawdzaj¹cych komisja sporz¹dza protokó³, w którym
zamieszcza informacjê o iloœci i rodzaju druków oraz zgodnoœci z ewidencj¹ lub niezgodnoœci i jej przyczynach. Kopia
protoko³u stanowi za³¹cznik do dokumentacji okreœlonej w § 49 ust. 6.

4. Wymienionych czynnoœci dokonuje siê przy pe³nej inwentaryzacji maj¹tku placówki. Informacjê na temat zgodnoœci
lub niezgodnoœci stanu faktycznego ze stanem ksiêgowym i ewidencyjnym komisja inwentaryzacyjna zamieszcza
w sprawozdaniu.

§ 48. Ró¿nice inwentaryzacyjne.

1. Przez ró¿nice inwentaryzacyjne nale¿y rozumieæ ró¿nice iloœciowe miêdzy rzeczywistym stanem œrodków
bilansowych, pozabilansowych i materia³ów, uwidocznionym w arkuszach spisowych w dniu dokonywania spisu a sta-
nem ewidencyjnym na ten sam dzieñ, wynikaj¹cym z ksiêgi inwentarzowej lub ewidencji materia³owej.
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2. Komisja inwentaryzacyjna zobowi¹zana jest ustaliæ ró¿nice inwentaryzacyjne i przyczyny ich powstania, sprawdzaj¹c
wszystkie pozycje ujête w arkuszach spisowych z zapisami w ksiêdze inwentarzowej i na kartach materia³owych.

3. Ustalone ró¿nice nale¿y uj¹æ w “zestawieniu ró¿nic inwentaryzacyjnych” (za³. Nr 21), które sporz¹dza siê oddzielnie
dla œrodków bilansowych oraz drugim zestawieniu dla œrodków pozabilansowych i materia³ów.

4. W razie stwierdzenia niedoborów komisja inwentaryzacyjna ¿¹da pisemnych wyjaœnieñ od osób odpowiedzialnych za
maj¹tek placówki i po ich rozpatrzeniu sporz¹dza protokó³ dochodzeñ wskazuj¹cy przyczyny powstania niedoborów,
a tak¿e wskazuje osoby, które nale¿y obci¹¿yæ odpowiedzialnoœci¹ za niedobory nieusprawiedliwione. Protokó³ wraz
z wyjaœnieniami stanowi za³¹cznik do sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej.

5. Przy stwierdzeniu nadwy¿ek komisja inwentaryzacyjna bada i ustala przyczyny ich powstania, sporz¹dza odpowiedni
protokó³, w którym zamieszcza informacje na temat ustaleñ oraz dokonuje wyceny przedmiotów stanowi¹cych
nadwy¿ki. Przy wycenie maj¹ zastosowanie przepisy § 27 ust. 6.

6. Protokó³ po zatwierdzeniu przez kierownika placówki stanowi podstawê do wpisania nadwy¿ek do ksiêgi
inwentarzowej lub karty materia³owej.

§ 49. Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej.

1. Po zakoñczeniu prac inwentaryzacyjnych (ustaleniu ró¿nic i przeprowadzeniu postêpowania wyjaœniaj¹cego przy-
czyny ich powstania), komisja inwentaryzacyjna sporz¹dza pisemne sprawozdanie o przebiegu i wynikach inwen-
taryzacji (w dwóch egzemplarzach), przedk³adaj¹c je wraz z dokumentacj¹ kierownikowi placówki.

2. Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej powinno zawieraæ opis wszystkich wykonanych przez komisjê czynnoœci
(od § 43 do § 48) oraz:

1) ocenê gospodarki placówki w zakresie gospodarowania œrodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup
wyposa¿enia;

2) ocenê gospodarki placówki w zakresie eksploatacji, magazynowania, dokumentacji, konserwacji i zabezpieczenia
sk³adników maj¹tku;

3) ocenê stanu i sposobu prowadzenia ksi¹g inwentarzowych;

4) wnioski w sprawie uzupe³nienia dokumentacji prawnej i technicznej;

5) wnioski w sprawie likwidacji lub sprzeda¿y zbêdnych sk³adników maj¹tku;

6) wskazanie stwierdzonych niedoborów i nadwy¿ek z podaniem przyczyn ich powstania;

7) wnioski w sprawie uznania niedoborów za zawinione lub niezawinione;

8) wnioski w sprawie ewidencyjnego rozchodowania ustalonych niedoborów lub wpisania nadwy¿ek;

9) wnioski w sprawie wyceny roszczeñ z tytu³u niedoborów nieusprawiedliwionych oraz obci¹¿enia nimi osób
materialnie odpowiedzialnych za te niedobory;

10) wnioski w sprawie wszczêcia postêpowania dyscyplinarnego w stosunku do pracowników odpowiedzialnych za
powstanie nadwy¿ek wynikaj¹cych z niewykonywania lub nienale¿ytego wykonywania obowi¹zków s³u¿bowych”.

3. Wnioski komisji inwentaryzacyjnej podlegaj¹ zatwierdzeniu przez kierownika placówki. Kierownik placówki
w porozumieniu z kierownikiem administracyjnym wyznacza realny termin realizacji wniosków komisji inwentaryzacyjnej
umieszczaj¹c stosown¹ adnotacjê na sprawozdaniu komisji. Administracja placówki jest zobowi¹zana do pe³nego
i terminowego zrealizowania zatwierdzonych przez kierownika placówki wniosków komisji.

4. W przypadku stwierdzenia niedoborów nieusprawiedliwionych lub nadwy¿ek wynikaj¹cych z przyczyn wymienionych
w ust. 2 pkt 10, kierownik placówki wystêpuje do komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do obs³ugi rzecznika
dyscyplinarnego o przygotowanie wniosku do rzecznika dyscyplinarnego o wszczêcie postêpowania dyscyplinarnego
w stosunku do osób winnych powstania niedoborów lub nadwy¿ek. Za³¹cznikiem do wyst¹pienia jest protokó³, o którym
mowa w § 48 ust. 4.

5. Jeden egzemplarz zatwierdzonego przez kierownika placówki sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej (wraz
z dokumentacj¹ inwentaryzacyjn¹), jako egzemplarz Ÿród³owy, placówka obowi¹zana jest przechowywaæ w kancelarii.
Egzemplarz Ÿród³owy powinien byæ udostêpniany w celach porównawczych komisji przeprowadzaj¹cej inwentaryzacjê
w przysz³oœci, ka¿dorazowo na jej wniosek.

6. Placówka zobowi¹zana jest do przesy³ania do komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej do spraw nadzoru nad
gospodark¹ inwentarzow¹ placówek nastêpuj¹c¹ dokumentacjê:
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1) drugi egzemplarz zatwierdzonego sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z informacj¹ o wyznaczonym przez
kierownika placówki terminie realizacji wniosków komisji;

2) kopiê zarz¹dzenia kierownika placówki powo³uj¹cego komisjê;

3) wykaz sald poszczególnych grup ksiêgi inwentarzowej œrodków bilansowych;

4) arkusze spisowe œrodków bilansowych;

5) zestawienie arkuszy spisowych œrodków bilansowych;

6) zestawienie ró¿nic inwentaryzacyjnych œrodków bilansowych;

7) zestawienie ró¿nic inwentaryzacyjnych œrodków pozabilansowych;

8) wyjaœnienia w sprawie powsta³ych niedoborów i nadwy¿ek;

9) kopiê wyst¹pienia o wszczêcie postêpowania dyscyplinarnego;

10) protokó³ kontroli kasy z dnia rozliczenia inwentaryzacji;

11) zestawienie sald subkont na koncie 200;

12) wykaz œrodków pieniê¿nych na rachunkach bankowych;

13) wykaz posiadanych dokumentacji, prawnej i technicznej nieruchomoœci;

14) protokó³ kontroli druków œcis³ego zarachowania.

7. Po otrzymaniu dokumentacji komórka organizacyjna ministerstwa w³aœciwa do spraw nadzoru nad gospodark¹
inwentarzow¹ placówek dokonuje jej analizy i formu³uje ewentualne zalecenia.

8. Inwentaryzacja zostaje uznana za zakoñczon¹ i rozliczon¹ po akceptacji jej wyników przez komórkê organizacyjn¹
ministerstwa w³aœciw¹ do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek.

9. Kierownik placówki obowi¹zany jest poinformowaæ komórkê organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do spraw nadzoru
nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek o wykonaniu przez administracjê placówki wniosków zawartych w sprawo-
zdaniu komisji inwentaryzacyjnej.

Rozdzia³ X

§ 50. Zgodnie z art. 77 ustawy o rachunkowoœci: Kto wbrew przepisom ustawy dopuszcza do:

1) nieprowadzenia ksi¹g rachunkowych, prowadzenia ich wbrew przepisom ustawy lub podawania w tych ksiêgach
nierzetelnych danych;

2) niesporz¹dzenia sprawozdania finansowego, sporz¹dzenia go niezgodnie z przepisami ustawy lub zawarcia w tym
sprawozdaniu nierzetelnych danych podlega grzywnie lub karze pozbawienia wolnoœci do lat 2, albo obu tym karom
³¹cznie.

§ 51. Instrukcja wchodzi w ¿ycie z dniem opublikowania w Dzienniku Urzêdowym Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

1. Przekazanie obowi¹zków na stanowiskach administracyjnych odbywa siê na zasadach opisanych w niniejszej
instrukcji od daty jej wejœcia w ¿ycie.

2. Do czasu opracowania komputerowego modu³u ewidencji maj¹tku na placówkach obowi¹zuj¹ zasady gospodarki
inwentarzowej oraz maj¹ zastosowanie dokumenty i za³¹czniki wprowadzone niniejsz¹ instrukcj¹.

3. Traci moc instrukcja Nr 2 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 4 marca 2004 r. w sprawie
gospodarowania sk³adnikami maj¹tkowymi u¿ytkowanymi przez placówki zagraniczne podleg³e Ministrowi Spraw
Zagranicznych. (Dz.Urz. MSZ.04.2.27)

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ wz. Przemys³aw Czy¿

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 115 — Poz. 41



Za³¹cznik Nr 1

……………………
nazwa placówki

KSIÊGA INWENTARZOWA ŒRODKÓW BILANSOWYCH

Za³o¿ona dnia………………………………………

Dzia³ …………… .....................................................................................................................................waluta……………

Nr kolejny Data
przych.

lub rozch.
poz/ks.
„dz.tab.”

Nazwa
przedmiotu
i jedo dane
charakte-
rystyczne

Od kogo
otrzymano

(zakupiono)
b¹dŸ dowód
skreœ³enia

Wartoœæ Przeciw-
stawny
numer
kolejny

rozchodu

Miejsce
znajdowania

siê przedmiotu
Uwagi

Przych.
Nr inwent.
sk³adnik.
kpl/zest.

Rozch. przychód rozchód saldo

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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Za³¹cznik Nr 2

……………………
nazwa placówki

KSIÊGA INWENTARZOWA ŒRODKÓW POZABILANSOWYCH

Za³o¿ona dnia………………………………………

Dzia³ ……………....................................................................................................................................waluta……………

Nr kolejny
Data przych.

lub rozch.

Nazwa przedmiotu
i jedo dane

charakterystyczne

Od kogo otrzymano
(zakupiono)

Przeciwstawny
numer kolejny

rozchodu

Miejsce znajdowania
siê przedmiotu

Cena Uwagi
Przych. Rozch.

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 117 — Poz. 41



Za³¹cznik Nr 3

……………………
nazwa placówki

KARTA INWENTARZOWA POMIESZCZENIA

………………………………………
OKREœLENIE POMIESZCZENIA

Lp. Nazwa (ew. opis) przedmiotu Jedn. miary/iloœæ Nr inwentarzowy
Uwagi

o zmianach
Data i podpis osoby
upow. do dok. zmian

Powy¿sze przedmioty znajduj¹ siê w u¿ytkowanym przez mnie pomieszczeniu

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 118 — Poz. 41



Za³¹cznik Nr 4

……………………
nazwa placówki

KARTA WYPOSA¯ENIA INDYWIDUALNEGO

………………………………………
NAZWISKO UZYTKOWNIKA

Nr inwent. Nazwa (model , typ) opis oprzyrz¹dowania Nr fabryczny Data zakupu Wartoœæ
Data zwrotu

podpis intendenta

Powy¿sze przedmioty otrzyma³em do u¿ytkowania i oœwiadczam, ¿e ponoszê pe³n¹ odpowiedzialnoœæ materialn¹
W przypadku utraty zobowi¹zujê siê do pokrycia 100% wartoœci utraconego przedmiotu

Data……………………… Podpis uzytkownika………………………

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 119 — Poz. 41



Za³¹cznik Nr 5

KARTA WYPOSA¯ENIA MIESZKANIA

……………………………………………………………………
adres

Nr inwent. Nazwa i opis przedmiotu Iloœæ Data przychodu Wartoœæ Uwagi

Powy¿sze przedmioty otrzyma³em do u¿ytkowania:

Data……………………… Podpis uzytkownika………………………

Podpis intendenta…………………………………

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 120 — Poz. 41



Za³¹cznik Nr 6

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 121 — Poz. 41

Nr inwentarzowy gr. 09 / podgr. …… / nr ……KARTA EWIDENCYJNA DOBRA KULTURY Nr katalogu MSZ

Obiekt:Autor:Nazwa placówki:

Materia³, technika:Tytu³:

Wymiary:Czas powstania:Szko³a:

Krótki opis: Rodzaj oprawy:

Historia:Zdjêcie obiektu:

Data nabycia: Nr rachunku: Miejsce:

W³asnoœæ:Nr protoko³u przekazania:Data otrzymania:

Wartoœæ w walucie:Wartoœæ z z³:



Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 122 — Poz. 41

Za³¹cznik Nr 7

……………………
nazwa placówki

PROTOKÓ£ ZDAWCZO-ODBIORCZY MIESZKANIA

…………………………………………………………………
adres mieszkania

W dniu ……………………pan/pani ......................................................................................................................................

zwany dalej u¿ytkownikiem przekazuje, a pan/pani...........................................................................................zwany dalej

u¿ytkownikiem przejmuje w u¿ytkowanie mieszkanie znajduj¹ce siê pod ww adresem.

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

w oparciu o kartê wyposa¿enia mieszkania sporz¹dzon¹ wg stanu na dzieñ .................................................

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

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

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

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

oraz wyposa¿enia ruchomego wymienionego w karcie wyposa¿enia mieszkania (stanowi¹cej za³¹cznik do niniejszego
protokó³u).

Odczyt urz¹dzeñ pomiarowych:

1. stan licznika pr¹du ……………… kwh.
rachunek op³acony do dnia ……………

2. stan licznika gazu ………………… m3.
rachunek op³acony do dnia ……………

3. rachunek za telefon nr ………………………
rachunek op³acony do dnia ……………

U¿ytkownik mieszkania pokrywa koszty nastêpuj¹cych œwiadczeñ ....................................................................................

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

U¿ytkownik stwierdza zgodnoœæ zapisów tego protokó³u ze stanem faktycznym oraz zobowi¹zuje siê zdaæ mieszkanie
posprz¹tane wraz z wyposa¿eniem wed³ug stanu na dzieñ przejêcia z uwzglêdnieniem zmian w wyposa¿eniu dokonanych
za zgod¹ i wiedz¹ administracji placówki (potwierdzonych w stosownych dokumentach) oraz normalego zu¿ycia.
Wszelkie zmiany w wyposa¿eniu mieszkania musz¹ byæ odnotowane w karcie wyposa¿enia mieszkania.
U¿ytkownik odpowiada materialnie za braki w wyposa¿eniu mieszkania oraz za umyœlne lub nieumyœlne szkody
w mieszkaniu i wyposa¿eniu spowodowane przez domowników lub goœci, a tak¿e za szkody wynik³e z tytu³u posiadania
zwierz¹t domowych.
U¿ytkownik oœwiadcza, ¿e nie bêdzie wykorzystywa³ mieszkania niezgodnie z jego pierwotnym przeznaczeniem,
wynajmowa³ w celach zarobkowych oraz dokonywa³ napraw lub zmian w wyposa¿eniu mieszkania bez wiedzy i zgody
administracji placówki.

Zdaj¹cy ………………………………… U¿ytkownik …………………………………
podpis podpis

Kierownik Administracyjny/Intendent…………………………………………

* niepotrzebne skreœliæ



Za³¹cznik Nr 8

……………………
nazwa placówki

PROTOKÓ£ WYCENY WARTOŒCI ŒRODKÓW BILANSOWYCH

Nades³anych przez ……………………………………… w dniu ……………

Nr faktury (protoko³u)…………………………… z dnia …………

komisja w sk³adzie:

1. ………………………………

2. ………………………………

3.……… ………………………

stwierdza, ¿e ni¿ej wyszczególnione przedmioty zosta³y wycenione wg ……………

oraz wpisane do ksiêgi inwentarzowej œrodków bilansowych.

Lp. Nazwa i opis przedmiotu
Grupa i pozycja

Ks. inwent œrodków trwa³ych
Wartoœæ

RAZEM: 0

niniejszy protokó³ sporz¹dzono w dwóch jednobrzmi¹cych egzemplarzach.

Podpisy cz³onków komisji:

1. ………………………………

2. ………………………………

3. ………………………………

ZATWIERDZAM

…………………………… ……………………………
Data ……………………… Ksiêgowy Kierownik placówki

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 123 — Poz. 41



Za³¹cznik Nr 8a

……………………
nazwa placówki

PROTOKÓ£ WYCENY WARTOŒCI ŒRODKÓW POZABILANSOWYCH

Nades³anych przez ……………………………………… w dniu ……………

Nr faktury (protoko³u)…………………………… z dnia …………

komisja w sk³adzie:

1. ………………………………

2. ………………………………

3.……… ………………………

stwierdza, ¿e ni¿ej wyszczególnione przedmioty zosta³y wycenione wg ……………

oraz wpisane do Ksiêgi pozabilansowej œrodków podstawowych.

Lp. Nazwa i opis przedmiotu
Grupa i pozycja

Ks. inwent œrodków pozabilansowych
Wartoœæ

niniejszy protokó³ sporz¹dzono w dwóch jednobrzmi¹cych egzemplarzach.

Podpisy cz³onków komisji:

1. ………………………………

2. ………………………………

3. ………………………………

…………………………… ……………………………
Data ……………………… Ksiêgowy Kierownik placówki

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 124 — Poz. 41



Za³¹cznik Nr 9

……………………
nazwa placówki

PROTOKÓ£ SKREŒLENIA Z EWIDENCJI ŒRODKÓW BILANSOWYCH

Protokó³ nr ……………………………………… z dnia ……………

Komisja w sk³adzie:

1. ……………………………… 2. ………………………………

3.……… ………………………

Lp. Nr inwentarzowy Rok zakupu Nazwa przedmiotu Iloœæ Cena jednostkowa Wartoœæ

0

Uwagi komisji

a) przyczyna skreœlenia ………………………………………………

b) stopieñ winy i odpowiedzialnoœci osoby, która mia³a pieczê nad likwidowanym przedmiotem …………………

Podpisy cz³onków komisji:

1. ………………………………

2. ………………………………

3. ………………………………

ZATWIERDZAM

…………………………… ……………………………
Data ……………………… Ksiêgowy Kierownik placówki

Niniejsi podpisani cz³onkowie Komisji stwierdzaj¹, ¿e przedmioty wymienione w treœci niniejszego protoko³u

zosta³y zlikwidowane poprzez ……………………………………………………………………………………………

Podpisy: 1. ……………………………… 2. ……………………………… 3. ………………………………

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 125 — Poz. 41



Za³¹cznik Nr 9a

……………………
nazwa placówki

PROTOKÓ£ SKREŒLENIA Z EWIDENCJI
ŒRODKÓW POZABILANSOWYCH

Protokó³ nr ……………………………………… z dnia ……………

Komisja w sk³adzie:

1. ……………………………… 2. ………………………………

3.……… ………………………

Lp. Nr inwentarzowy Rok zakupu Nazwa przedmiotu Iloœæ Cena jednostkowa

Uwagi komisji

a) przyczyna skreœlenia ………………………………………………

b) czy nadaje siê do wykorzystania do innych celów…………………

Podpisy cz³onków komisji:

1. ………………………………

2. ………………………………

3. ………………………………

ZATWIERDZAM

…………………………… ……………………………
Data ……………………… Ksiêgowy Kierownik placówki

Niniejsi podpisani cz³onkowie Komisji stwierdzaj¹, ¿e przedmioty wymienione w treœci niniejszego protoko³u

zosta³y zlikwidowane poprzez …………………………………………………………………………………………

Podpisy: 1. ……………………………… 2. ……………………………… 3. ………………………………

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 126 — Poz. 41



Za³¹cznik Nr 10

……………………
nazwa placówki

PROTOKÓ£ PRZEKAZANIA
nr ……………………………………… z dnia ……………

Na podstawie ……………………………… Nr ………………… z dnia ……………

przekazano do ……… …………………………………… nastêpuj¹ce œrodki podstawowe.

waluta: waluta:

Lp. Nazwa i opis przedmiotu zakupu
Strona przekazuj¹ca Strona przejmuj¹ca

wartoœæ numer inwent. wartoœæ numer inwent.

RAZEM: RAZEM:

Uwagi: .......................................................................................................................................................................

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

………………………………………………… …………………………………………………
Strona przekazuj¹ca – piêczêæ i podpis Strona przejmuj¹ca – piêczêæ i podpis

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 127 — Poz. 41



Za³¹cznik Nr 11

……………………
nazwa placówki

KARTA MATERIA£OWA (ILOŒCIOWA)

…………………………………………………………
nazwa i rodzaj materia³u

Lp. Data Nr dowodu Treœæ
iloœæ

Stan Podpis
rozchód przychód

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 128 — Poz. 41



Za³¹cznik Nr 12

……………………
nazwa placówki

PROTOKÓ£ ZDAWCZO-ODBIORCZY MAGAZYNU

………………………………………………………………………………………
mazwa magazynu

w dniu ……………………………………

pan/pani ..............................................................................................................................................................................

prowadz¹cy/a magazyn ......................................................................................................................................................

przekaza³/a obowi¹zki magazyniera panu/pani ...................................................................................................................

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

przekazanie nast¹pi³o w zwi¹zku z ……………………………………………………

w oparciu o spis z natury dokonany wg

stanu na dzieñ …………………………………………………………………

Spis powy¿szy stanowi za³¹cznik do niniejszego protoko³u (³¹cznie stron……………………)

Stwierdzono, ¿e wykazane w spisach stany iloœciowe materia³ów s¹ zgodne/niezgodne* ze stanami wynikaj¹cymi
z kartotek materia³owych magazynu.

Przyczyny wykazanych ró¿nic s¹ nastêpuj¹ce ....................................................................................................................

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

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

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

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

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

Za³¹cznikami do protoko³u s¹ ponadto komisyjne protoko³y zniszczenia wycofania z ewidencji magazynowej artyku³ów
nieprzydatnych, ujawnionych w toku ewidencji.

………………………………………………………………… ……………………………………………………………
podpis podpis

……………………………………………………
Kierownik placówki

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 129 — Poz. 41

* niepotrzebne skreœliæ



Za³¹cznik Nr 13

pieczêæ nag³ówkowa placówki

Magazyn wyda Symbol dowodu Dowód dostawy Zamówienie nr Nr bie¿¹cy

Odbiorca Przeznaczenie

Lp. Nazwa artyku³u – materia³u Nr indeksu Jedn. miary Iloœæ Cena Wartoœæ

Zatwierdzi³ Zda³ Przyj¹³ Uwagi kontroli Odnotowane
w kartotece

magazynowej nr

Data podpis Data podpis Data podpis Data Podpis

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 130 — Poz. 41



Za³¹cznik Nr 14

……………………
nazwa placówki

RAMOWY ZAKRES OBOWI¥ZKÓW, UPRAWNIEÑ I ODPOWIEDZIALNOŒCI KIEROWNIKA
ADMINISTRACYJNEGO AMBASADY / KONSULATU GENERALNEGO*

w………………………………
OBOWI¥ZKI:

1. Koordynacja i nadzór nad prac¹ dzia³u administracyjnego.
2. Realizacja bud¿etu administracyjnego.
3. Prowadzenie prawid³owej i oszczêdnej gospodarki inwentarzowej:

1) wyposa¿enie biur i mieszkañ;
2) udzia³ w przekazywaniu mieszkañ pracowniczych;
3) wspó³praca z komisj¹ inwentaryzacyjn¹ w wymaganym zakresie.

4. Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w zakresie zawierania umów najmu przy mieszkaniach wynajmowanych
oraz przydzielania pracownikom mieszkañ w³asnych zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami resortowymi.

5. Prowadzenie gospodarki nieruchomoœciami stanowi¹cymi w³asnoœæ placówki.
6. Planowanie remontów obiektów i kontrola ich wykonania.
7. Planowanie i realizacja zakupów wyposa¿enia i zaopatrzenia materia³owego:

1) sporz¹dzanie rocznego planu zaopatrzenia zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami resortowymi;
2) kontrola realizacji planu;
3) zakupy miejscowe.

8. Gospodarka œrodkami transportowymi:
1) zakupy i wymiana samochodów zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami resortowymi;
2) terminowe przeprowadzanie remontów i napraw;
3) miesiêczna kontrola zu¿ycia paliwa;
4) ewidencja i kontrola przebiegu samochodów;
5) nadzór nad rycza³tami samochodowymi.

9. Organizacja przyjêæ oficjalnych placówki.
10. Prowadzenie korespondencji w sprawach administracyjnych.
11. Opisywanie rachunków dotycz¹cych spraw administracyjnych.
12. Za³atwianie formalnoœci celnych oraz odbiór przesy³ek.

UPRAWNIENIA:
1. Opiniowania w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych placówki np. sprawy mieszkaniowe.
2. Podpisywania korespondencji i dokumentów w sprawach administracyjno-gospodarczych placówki.
3. Podejmowania w imieniu placówki zobowi¹zañ finansowych w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych

placówki.
4. Korzystania z samochodu s³u¿bowego przy realizacji zadañ.

ODPOWIEDZIALNOŒÆ:
1. Materialna:

1) za szkodê spowodowan¹ przez niewykonanie lub nienale¿yte wykonanie obowi¹zków pracowniczych do
wysokoœci spowodowanej straty, nie wiêcej jednak ni¿ kwota trzymiesiêcznego wynagrodzenia (art. 114 i 119
Kodeksu Pracy);

2) za szkodê powsta³¹ w mieniu placówki oraz w mieniu powierzonym w pe³nej wysokoœci (art. 124 Kodeksu
Pracy).

2. Porz¹dkowa i dyscyplinarna:
1) za prawid³owoœæ podejmowanych decyzji przy realizacji zadañ i dokonywaniu zakupów itp.;
2) za prawid³ow¹ gospodarkê maj¹tkiem placówki, jego stanem technicznym, odpowiednim oznakowaniem itp.;
3) za nieprawid³owe niesolidne i nieterminowe wykonywanie obowi¹zków.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 131 — Poz. 41

* niepotrzebne skreœliæ



Za³¹cznik Nr 15

……………………
nazwa placówki

RAMOWY ZAKRES OBOWI¥ZKÓW, UPRAWNIEÑ I ODPOWIEDZIALNOŒCI INTENDENTA
AMBASADY / KONSULATU GENERALNEGO*

w………………………………

OBOWI¥ZKI:

1. Realizacja zaopatrzenia miejscowego.

2. Za³atwianie odpraw celnych i odbiór przesy³ek.

3. Nadawanie i odbiór przesy³ek pocztowych.

4. Prowadzenie:

1) ksi¹g inwentarzowych;

2) kart inwentarzowych pomieszczenia, kart wyposa¿enia mieszkañ i wyposa¿enia indywidualnego;

3) nanoszenie oznakowania na sk³adniki maj¹tku.

5. Prowadzenie magazynu reprezentacyjnego i materia³owego.

6. Dokonywanie rezerwacji miejsc hotelowych oraz na linie lotnicze i kolej.

7. Nadzór nad pracownikami miejscowych firm dokonuj¹cych bie¿¹cych napraw i konserwacji urz¹dzeñ placówki.

8. Realizacja zaopatrzenia materia³owego zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami resortowymi.

9. Opisywanie dokumentów dotycz¹cych zaopatrzenia.

10. Organizowanie lub pomoc w organizowaniu przyjêæ oficjalnych.

UPRAWNIENIA:

1. Do dostêpu do kluczy od pomieszczeñ administracyjno-gospodarczych placówki.

2. Podejmowania w imieniu placówki zobowi¹zañ finansowych w zakresie organizacji przyjêæ oraz realizacji
zaopatrzenia materia³owego placówki.

3. Korzystania z samochodu s³u¿bowego przy realizacji zadañ.

ODPOWIEDZIALNOŒÆ:

1. Materialna:

1) za szkodê spowodowan¹ przez niewykonanie lub nienale¿yte wykonanie obowi¹zków pracowniczych do
wysokoœci spowodowanej straty, nie wiêcej jednak ni¿ kwota trzymiesiêcznego wynagrodzenia (art. 114 i 119
Kodeksu Pracy);

2) za szkodê powsta³¹ w mieniu placówki oraz w mieniu powierzonym w pe³nej wysokoœci (art. 124 Kodeksu
Pracy).

2. Porz¹dkowa i dyscyplinarna:

1) za prawid³owoœæ podejmowanych decyzji przy realizacji zadañ i dokonywaniu zakupów itp.;

2) za prawid³ow¹ gospodarkê maj¹tkiem placówki, jego stanem technicznym, odpowiednim oznakowaniem itp.;

3) za nieprawid³owe niesolidne i nieterminowe wykonywanie obowi¹zków.

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 132 — Poz. 41

* niepotrzebne skreœliæ



Za³¹cznik Nr 16

……………………
nazwa placówki

PROTOKÓ£ PRZEKAZANIA – PRZEJÊCIA STANOWISKA PRACY
KIEROWNIKA ADMINISTRACYJNEGO

Sporz¹dzony w dniu ………………………………… w zwi¹zku z decyzj¹ ............................................................................

w sprawie przekazania stanowiska s³u¿bowego kierownika administracyjnego w ........................................................RP

w …………………………………Protokó³ niniejszy stwierdza, ¿e pan / pani* .......................................................................

zwany(a) dalej przekazuj¹cym zda³ / zda³a*, zaœ pan / pani* ................................................................................zwany(a)

dalej przyjmuj¹cym przej¹³ / przejê³a* stanowisko s³u¿bowe wraz ze wszystkimi funkcjami wg stanu na dzieñ....................

Przekazanie nast¹pi³o w obecnoœci ......................................................................w oparciu o raport administracyjny.

Dane na dzieñ przejêcia :

1. Inwentarz placówki (œrodki bilansowe) stanowi wartoœæ ………… w tym samochody ............................................szt.

o wartoœci ewidencyjnej ……………………………, nieruchomoœci w³asnych .......................................szt. o wartoœci

ewidencyjnej ...................................................................oraz dobra kultury …………… szt. o wartoœci ewidencyjnej

....................................... i jest zgodny / niezgodny ze stanem faktycznym i zapisami w urz¹dzeniach ewidencyjnych.

2. Placówka dysponuje wynajêtymi nieruchomoœciami …………… szt. oraz mieszkaniami ................... szt. wg wykazu

zamieszczonego w raporcie administracyjnym.

3. Placówka posiada w magazynach artyku³y i materia³y zgodne / niezgodne* z raportem inwentarzowym i zapisami
w magazynowych urz¹dzeniach ewidencyjnych.

Uwagi przejmuj¹cego do zapisów w raportach oraz stanu faktycznego ..............................................................................

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

Przekazuj¹cy przekazuje, a przyjmuj¹cy przyjmuje akta, teczki, ksiêgi i inne dokumenty wg za³¹czonego wykazu.

Przekazuj¹cy oœwiadcza, ¿e protokó³ obejmuje ca³y zakres spraw podleg³ych przekazaniu i potwierdza zgodnoœæ przed-

stawionego wy¿ej stanu ze stanem faktycznym, a przyjmuj¹cy oœwiadcza, ¿e ca³oœæ spraw podlegaj¹cych przekazaniu

przejmuje i z chwil¹ podpisania niniejszego protoko³u przejmuje pe³n¹ odpowiedzialnoœæ za ich obecny stan.

Na tym protokó³ zakoñczono, podpisano i przyjêto.

Przekazuj¹cy ......................................................................Przejmuj¹cy ………………………………………………………
podpis podpis

Kierownik placówki ..................................................................
podpis
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Za³¹cznik Nr 17

……………………
nazwa placówki

PROTOKÓ£ PRZEKAZANIA – PRZEJÊCIA STANOWISKA PRACY
INTENDENTA

Sporz¹dzony w dniu ………………………………… w zwi¹zku z decyzj¹ ............................................................................

w sprawie przekazania stanowiska s³u¿bowego intendenta w ......................................RP w ………………………………

Protokó³ niniejszy stwierdza, ¿e pan / pani* .....................................................zwany(a) dalej przekazuj¹cym zda³ / zda³a*,

zaœ pan / pani* ..........................................................................................zwany(a) dalej przyjmuj¹cym przej¹³ / przejê³a*

stanowisko s³u¿bowe wraz ze wszystkimi funkcjami wg stanu na dzieñ............................................Przekazanie nast¹pi³o

w obecnoœci kierownika administracyjnego.............................................................w oparciu o raport inwentarzowy.

Dane na dzieñ przejêcia :

1. Ksiêgi inwentarzowe œrodków bilansowych ............ szt., ksiêgi inwentarzowe œrodków pozabilansowych ........... szt.

s¹ przesznurowanie, opieczêtowane i podpisane przez kierownika placówki i ksiêgowego.

2. Wszystkie sk³adniki maj¹tku placówki wpisane s¹ do odpowiednich ksi¹g inwentarzowych zgodnie ze stanem

faktycznym.

3. Wszystkie sk³adniki maj¹tku przekazane do indywidualnego u¿ytkowania wpisane s¹ do kart wyposa¿enia

indywidualnego.

4. Wszystkie mieszkania maj¹ aktualne karty wyposa¿enia mieszkania, a wszystkie pomieszczenia aktualne karty

inwentarzowe pomieszczenia.

5. Placówka posiada w magazynach artyku³y i materia³y zgodne / niezgodne* z raportem inwentarzowym i zapisami

w magazynowych urz¹dzeniach ewidencyjnych.

Uwagi przejmuj¹cego do zapisów w raportach oraz stanu faktycznego ..............................................................................

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

Przekazuj¹cy przekazuje, a przyjmuj¹cy przyjmuje ksiêgi inwentarzowe i inne dokumenty wg za³¹czonego wykazu.

Przekazuj¹cy oœwiadcza, ¿e protokó³ obejmuje ca³y zakres spraw podleg³ych przekazaniu i potwierdza zgodnoœæ przed-

stawionego wy¿ej stanu ze stanem faktycznym, a przyjmuj¹cy oœwiadcza, ¿e ca³oœæ spraw podlegaj¹cych przekazaniu

przejmuje i z chwil¹ podpisania niniejszego protoko³u przejmuje pe³n¹ odpowiedzialnoœæ za ich obecny stan.

Na tym protokó³ zakoñczono, podpisano i przyjêto.

Przekazuj¹cy ......................................................................Przejmuj¹cy ………………………………………………………
podpis podpis

Kierownik administracyjny ..................................................................
podpis
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Za³¹cznik Nr 18

……………………
nazwa placówki

ARKUSZ SPISOWY ŒRODKÓW BILANSOWYCH

Spisanych z natury w dniu ……………………… w pomieszczeniu ………………………………

przez komisjê w sk³adzie: 1. ………………………… 2. ………………………… 3. ……… ……………………

w obecnoœci ........................................................................................................................................................................

Lp. Nr inwentarzowy Nazwa przedmiotu Jedn. miary Cena jednostkowa Wartoœæ Uwagi

RAZEM: 0

Podpisy cz³onków Komisji Inwentaryzacyjnej:

1. ………………………………………………
Podpis osoby dokonuj¹cej wyceny: ………………………………

2. ………………………………………………

3. ………………………………………………

Podpis osoby odpowiedzialnej za inwentarz: …………………………………………………
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Za³¹cznik Nr 18a

……………………
nazwa placówki

ARKUSZ SPISOWY ŒRODKÓW POZABILANSOWYCH

Spisanych z natury w dniu ……………………… w pomieszczeniu ………………………………

przez komisjê w sk³adzie: 1. ………………………… 2. ………………………… 3. ……… ……………………

w obecnoœci ........................................................................................................................................................................

Lp. Nr inwentarzowy Nazwa przedmiotu Jedn. miary/iloœæ Cena jednostkowa Uwagi

Podpisy cz³onków Komisji Inwentaryzacyjnej:

1. ………………………………………………
Podpis osoby dokonuj¹cej wyceny: ………………………………

2. ………………………………………………

3. ………………………………………………

Podpis osoby odpowiedzialnej za inwentarz: …………………………………………………
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Za³¹cznik Nr 19

……………………
nazwa placówki

ZESTAWIENIE ARKUSZY SPISOWYCH ŒRODKÓW BILANSOWYCH
WG STANU NA DZIEÑ……………………………

waluta:

Lp. Nr arkusza spisowego Nazwa pomieszczenia/grupy Wartoœæ inwentarza wg arkusza Uwagi

RAZEM: 0

wartoœæ wg ksiêgi inwentarzowej

ró¿nica 0

Podpisy cz³onków Komisji Inwentaryzacyjnej:

1. ………………………………………………

2. ………………………………………………

3. ………………………………………………

Uwaga:
wykazana ró¿nica winna byæ wyspecyfikowana w „zestawieniu ró¿nic inwentaryzacyjnych”
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Za³¹cznik Nr 20

……………………
nazwa placówki

WYKAZ SALD POSZCZEGÓLNYCH GRUP
KSIÊGI INWENTARZOWEJ ŒRODKÓW BILANSOWYCH

Stan na dzieñ ……………………………………

Grupa Nazwa grupy œrodków trwa³ych
Salda roku sprawozdawczego

pocz¹tkowe koñcowe

1 2 3 4

00 GRUNTY

01 BUDYNKI I LOKALE

02 OBIEKTY IN¯YNIERII L¥DOWEJ I WODNEJ

03 KOT£Y I MASZYNY ENERGETYCZNE

04 MASZYNY, URZ¥DZENIA I APARATY OGÓLNEGO
ZASTOSOWANIA

05 SPECJALISTYCZNE MASZYNY, URZ¥DZENIA
I APARATY

06 URZ¥DZENIA TECHNICZNE

07 ŒRODKI TRANSPORTU

08 NARZÊDZIA, PRZYRZ¥DY RUCHOMOŒCI
I WYPOSA¯ENIE

09 DOBRA KULTURY

10 WARTOŒCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

RAZEM: 0 0
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Za³¹cznik Nr 21

……………………
nazwa placówki

ZESTAWIENIE RÓ¯NIC INWENTARYZACYJNYCH

Lp.

numer
i pozycja
arkusza

spisowego

Numer
inwentarzowy

Rok
przyjêcia
na stan

Nazwa/Opis
przedmiotu

Jedn.
miary

Iloœæ wed³ug Ró¿nica

Uwagi
spisu

ksiêgi
inw.

nadwy¿ka niedobór

Iloœæ wartoœæ Iloœæ wartoœæ

Razem 0 0 0 0

Podpisy cz³onków Komisji inwentaryzacyjnej:

1. ………………………………………………

2. ………………………………………………

3. ………………………………………………

Data ……………………………………………………………

Zaksiêgowano w Ksiêdze „Dziennik Tabelaryczny”

Dnia ……………………………… poz. ……………………………

……………………………………… ……………………………………… ………………………………………
Pracownik odpowiedzialny Ksiêgowy Kierownik placówki

za inwentarz
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Za³¹cznik Nr 22

……………………
nazwa placówki

KSIÊGA DEPOZYTÓW RZECZOWYCH
Za³o¿ona dnia …………………

Data przejêcia
w u¿ytkowanie

Nazwa i nr dowodu
przekazania

Nazwa
Sk³adnika maj¹tku

Opis
(cechy charakterystyczne,

typ, nr fabryczny itp.)

Miejsce
znajdowania

siê

Nazwa
w³aœciciela

Data zwrotu
w³aœcicielowi

Nazwa
i nr dowodu
przekazania

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
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Za³¹cznik Nr 23

……………………
nazwa placówki

ARKUSZ SPISOWY UNIWERSALNY NR ……………

Spisanych z natury w dniu ……………………… w pomieszczeniu ………………………………

przez komisjê w sk³adzie: 1. ………………………… 2. ………………………… 3. ……… ……………………

w obecnoœci ……………………………………………………………

Lp. Nr inwentarzowy Nazwa przedmiotu Jedn. miary Cena jednostkowa Wartoœæ Uwagi

RAZEM: 0

Podpisy cz³onków Komisji Inwentaryzacyjnej:

1. ………………………………………………
Podpis osoby dokonuj¹cej wyceny: ………………………………

2. ………………………………………………

3. ………………………………………………

Podpis osoby odpowiedzialnej za inwentarz: …………………………………………………
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Za³¹cznik Nr 24

……………………………………
(miejsowoœæ i data)

UMOWA O DZIE£O

zawarta w dniu .....................................................................................................................................................................

pomiêdzy Ambasad¹/Konsulatem/Instytutem Polskim........................................................................................................

z siedzib¹ w ................................................................................................................................., reprezentowanym przez

Ambasadora/Konsula/Dyrektora .........................................................................................................................................

zwanym dalej Zamawiaj¹cym a ..........................................................................................................................................

zam. ………………………………………………………………… adres miejscowy ..............................................................

...............................................................................................................zwanym dalej Wykonawc¹ o nastêpuj¹cej treœci:

§ 1. Zamawiaj¹cy zamawia, a Wykonawca zobowi¹zuje siê do: udzia³u w pracach komisji inwentaryzacyjnej maj¹cych

na celu przeprowadzenie inwentaryzacji sk³adników maj¹tku Ambasady-Konsulatu zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisa-

mi, w tym: przeprowadzenia spisu z natury, dokonania wyceny maj¹tku, ustalenia ró¿nic inwentaryzacyjnych i osób od-

powiedzialnych za powstanie ró¿nic, sporz¹dzenia wniosków w sprawie wyceny roszczeñ z tytu³u ró¿nic, sporz¹dzenia

wniosków w sprawie wszczêcia postêpowania dyscyplinarnego, sporz¹dzenia sprawozdania z prac komisji.

§ 2. Terminem rozpoczêcia prac jest data podpisania umowy. Termin zakoñczenia prac strony ustalaj¹ na .......................

§ 3. 1. Wykonawca po przed³o¿eniu rachunku otrzyma wynagrodzenie w wysokoœci .........................................................

(s³ownie: .............................................................................................................................................................................)

p³atne (forma p³atnoœci – np. w siedzibie Zamawiaj¹cego lub na rachunek Wykonawcy i termin p³atnoœci: np. w terminie

................... dni po otrzymaniu przez Zamawiaj¹cego informacji o zatwierdzeniu wyników inwentaryzacji przez komórkê

organizacyjn¹ ministerstwa w³aœciw¹ do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ placówek)

2. Wyp³ata wynagrodzenia, po dokonaniu wszelkich wynikaj¹cych z przepisów prawa potr¹ceñ, nast¹pi jednorazowo.

§ 4. Wykonawca obowi¹zany jest udzieliæ Zamawiaj¹cemu potrzebnych wiadomoœci o przebiegu i formie realizacji

dzie³a, a po wykonaniu dzie³a lub po wczeœniejszym rozwi¹zaniu umowy z³o¿yæ mu sprawozdanie.

§ 5. Zamawiaj¹cy udostêpni Wykonawcy wszelkie potrzebne do realizacji dzie³a materia³y i dokumenty oraz zapozna

Wykonawcê z obowi¹zuj¹cymi w tej materii przepisami. Wykonawca zobowi¹zuje siê do zwrotu niewykorzystanych

materia³ów i dokumentów natychmiast po wykonaniu prac objêtych umow¹.

§ 6. W przypadku odst¹pienia przez Zamawiaj¹cego od umowy z przyczyn le¿¹cych po stronie Wykonawcy,

Wykonawca zap³aci Zamawiaj¹cemu karê umown¹ w wysokoœci …… % (s³ownie .............................................................

.......................................................................)wynagrodzenia z tytu³u zawartej umowy (mo¿na te¿ okreœliæ j¹ kwotowo).

§ 7. Przyjête do wykonania dzie³o powinno byæ wykonane zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami i wskazówkami

Zamawiaj¹cego.
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§ 8. W przypadku, gdy komórka organizacyjna MSZ w³aœciwa do spraw nadzoru nad gospodark¹ inwentarzow¹ pla-

cówek stwierdzi w wykonanej pracy wady (niew³aœciwy sposób przeprowadzenia inwentaryzacji lub niew³aœciwie

sporz¹dzona dokumentacja):

a) powiadomi placówkê o stwierdzeniu wad w formie pisemnej,

b) zobowi¹¿e do usuniêcia wad i wska¿e termin ich usuniêcia.

Wykonawca zobowi¹zany jest usun¹æ wady na swój koszt. Usuniêcie wad powinno nast¹piæ nie póŸniej ni¿ w terminie

wskazanym przez MSZ. W przypadku opóŸnienia w usuniêciu wad Wykonawca zap³aci karê umown¹ w wysokoœci ......

% wartoœci umowy za ka¿dy dzieñ opóŸnienia.

§ 9. Wykonawca nie mo¿e powierzyæ wykonania umowy osobom trzecim.

§ 10. Rozwi¹zanie umowy mo¿e nast¹piæ w wyj¹tkowych, uzasadnionych wypadkach za dwutygodniowym pisemnym

wypowiedzeniem.

§ 11. Zmiana umowy dla swej wa¿noœci wymaga formy pisemnej, pod rygorem niewa¿noœci.

§ 12. W sprawach nie uregulowanych niniejsz¹ umow¹ zastosowanie maj¹ przepisy kodeksu cywilnego.

§ 13. Ewentualne spory wynikaj¹ce z realizacji niniejszej umowy rozstrzygane bêd¹ przez s¹d w³aœciwy miejscowo dla

siedziby Ministerstwa Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 14. Umowa sporz¹dzona zostaje w dwóch jednobrzmi¹cych egzemplarzach, po jednym dla ka¿dej ze stron.

………………………………………………………… …………………………………………………………
Zamawiaj¹cy Wykonawca
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Za³¹cznik Nr 25

i nazwisko Miejscowoœæ, data

Adres

nr konta

RACHUNEK

Dla Ambasady/Konsulatu/Instytutu Polskiego

za wykonanie prac zgodnie z umow¹ z dnia ……………………………………

Treœæ zlecenia:

Na kwotê:

S³ownie:

Nale¿noœæ proszê:

� przelaæ na konta

� wyp³aciæ gotówk¹

……………………………………………………………………………
podpis

Pracê wykonano i przyjêto w dniu:

……………………………………………………………………………
podpis przyjnuj¹cego pracê
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Za³¹cznik Nr 26

……………………………………
(miejsowoœæ i data)

UMOWA nr ………

W dniu …………………………… roku w ……………………………………… pomiêdzy: .....................................................

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

z siedzib¹ ............................................................................................................................................................................

reprezentowanym przez ......................................................................................................................................................

zwanymi dalej „Zamawiaj¹cym”

a

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

zamieszka³ym w ..................................................................................................................................................................

nr dowodu osobistego ...........................................zwanym dalej „Przyjmuj¹cym zamówienie", zosta³a zawarta wumowa

nastêpuj¹cej treœci:

§ 1.

Przyjmuj¹cy zamówienie zobowi¹zuje siê do wykonania prac konserwatorskich maj¹cych na celu przywrócenie
pierwotnego wygl¹du nastêpuj¹cym obiektom:

– szczegó³owy wykaz obiektów oddawanych do konserwacji z podaniem autora, tytu³u, techniki wykonania, materia³u,
wymiarów, daty powstania, numeru inwentarza.

2. Zakres wykonania prac konserwatorskich zawarty zosta³ w ofercie z dnia....................................stanowi¹cej za³¹cznik
do umowy (za³. Nr 1).

§ 2.

1. Przyjmuj¹cy zamówienie zobowi¹zuje siê zrealizowaæ prace zgodnie z zasadami sztuki, przy u¿yciu najlepszych
materia³ów, bez jakichkolwiek wad i usterek.

2. Przyjêcie prac nast¹pi protokolarnie, przez przedstawicieli Zamawiaj¹cego i Przyjmuj¹cego zamówienie. Miejscem
odbioru bêdzie .......................................................

3. W przypadku stwierdzenia wad Przyjmuj¹cy zamówienie zobowi¹zuje siê bezzw³ocznie uwzglêdniæ wszelkie
uzasadnione reklamacje.

4. Œwiadectwem dokonania odbioru przedmiotowych prac bêdzie protokó³ zdawczo-odbiorczy oraz dokumentacja
konserwatorska.

§ 3.

Przyjmuj¹cy zamówienie oœwiadcza, ¿e prace wykona osobiœcie, ¿e posiada Dyplom Ukoñczenia Studiów Wy¿szych
w …………………………… Wydziale Konserwacji Dzie³ Sztuki w zakresie konserwacji ....................................................
(kopia w za³¹czeniu). Przyjmuj¹cy zamówienie nie mo¿e powierzyæ wykonania prac innym osobom trzecim.
(Lub inny równowa¿ny dokument potwierdzaj¹cy kompetencje) – za³. Nr 2
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§ 4.

Zamawiaj¹cy zobowi¹zuje siê zap³aciæ wynagrodzenie w wysokoœci .......................................................................brutto
(s³ownie: .............................................................................................................................................................................)

1. Wynagrodzenie zostanie zap³acone po spe³nieniu warunków okreœlonych w § 2 pkt. 4. Wynagrodzenie p³atne bêdzie
przelewem na wskazane przez Przyjmuj¹cego zamówienie konto bankowe w terminie 14 dni po otrzymaniu rachunku,
nie wczeœniej jednak ni¿ po protokolarnym przyjêciu prac.

2. Za dzieñ zap³aty uwa¿a siê dzieñ przekazania polecenia przelewu na konto Przyjmuj¹cego zamówienie.

§ 5.

Strony ustalaj¹, ¿e wykonanie prac nast¹pi w terminie ………………………… dni od dnia podpisania umowy.

§ 6.

1. W przypadku zw³oki w wykonaniu umowy Przyjmuj¹cy zamówienie zobowi¹zuje siê zap³aciæ kary umowne
w wysokoœci 0,5 % wartoœci przedmiotu umowy za ka¿dy dzieñ zw³oki.

2. W przypadku niemo¿noœci lub odmowy wykonania przez Przyjmuj¹cego zamówienie zamówienia i powiadomienia
o tym fakcie Zamawiaj¹cego w terminie d³u¿szym ni¿ 7 dni od daty podpisania umowy, Zamawiaj¹cy mo¿e domagaæ siê
odszkodowania przewy¿szaj¹cego kary umowne na zasadach ogólnych.

§ 7.

Zmiany umowy mog¹ byæ dokonane jedynie w formie pisemnego aneksu podpisanego przez obie strony, pod rygorem
niewa¿noœci.

§ 8.

Wszelkie spory mog¹ce wynikn¹æ na tle wykonania postanowieñ umowy bêd¹ rozstrzygane przez s¹d powszechny
w³aœciwy dla siedziby Zamawiaj¹cego.

§ 9.

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

Za³. Nr 1 – Szczegó³owy zakres prac (oferta)

Za³. Nr 2 – Dyplom Akademii Sztuk Piêknych (lub inny dokument prawa miejscowego potwierdzaj¹cy pozwolenie na
wykonywanie konserwacji)

ZAMAWIAJ¥CY: PRZYJMUJ¥CY ZAMÓWIENIE
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Za³¹cznik Nr 27

……………………………………
(miejsowoœæ i data)

protokó³ zdawczo-odbiorczy konserwacji ……………………
(obrazów, mebli, in.)

Dotycz¹cych odbioru prac okreœlonych w umowie nr …………zawartej dnia…………

Dzieñ odbioru prac i dokumentacji: (data)

Miejsce odbioru dokumentacji: (adres siedziby zamawiaj¹cego)

W obecnoœci:

Przyjmuj¹cy zamówienie:

Przedstawiciel Zamawiaj¹cego: ..........................................................................................................................................

Nast¹pi³o odebranie ni¿ej wymienionych obiektów po konserwacji:

(szczegó³owy wykaz obiektów z podaniem tych danych, które wystêpuj¹ w umowie)

Prace konserwatorskie zosta³y wykonane zgodnie z zasadami sztuki, przy u¿yciu najlepszych materia³ów, bez
jakichkolwiek wad i usterek.

……………………………………………………… ………………………………………………………
Przyjmuj¹cy zamówienie Przedstawiciel Zamawiaj¹cego
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Za³¹cznik Nr 28

……………………
nazwa placówki

WYKAZ DÓBR KULTURY

Komisja w sk³adzie: 1. …………………………, 2. …………………………, 3. ……… ……………………

w obecnoœci ……………………………………………………………

Lp. Nr inwent. Tytu³ Rodzaj Autor Cena Miejsce ekspozycji

Podpisy:

1. ………………………………………………

2. ………………………………………………

3. ………………………………………………

Podpis osoby odpowiedzialnej za inwentarz: …………………………………………………
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