




 2) przy stanie licznika ................................................................................... km.

                           ……………………………………………………
                                      podpis osoby wystawiaj¹cej ksi¹¿kê

 3. 

Data Kierowca Dysponent Trasa Godz.

wyjazdu

Godz.

przyjazdu

Stan licznika

przy wyjeŸdzie

Stan licznika
po wyjeŸdzie

Razem km Czas pracy

4. Paliwo

Stan z poprzedniego miesi¹ca w litrach

Zatankowano paliwa w litrach

RAZEM

Iloœæ km w miesi¹cu:

Iloœæ zu¿ytego paliwa

…………………km z dodatkkiem …………%

 Zosta³o w zbiorniku ltr.  

 oszczêdnoœæ …………… ltr.                          przepa³  ……………  ltr

Sprawdzi³: ..................................................                   ..................................................
      (podpis osoby sprawdzaj¹cej)                              (podpis osoby rozliczanej)
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Za³¹cznik Nr 2
 do zarz¹dzenia Nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 10 wrzeœnia 2007 r.

Umowa u¿yc zenia pra cown iko wi po jazdu s³u¿ bowe go

Umowa zawarta w dniu …………..    w ……………………

pomiêdzy:

Dyrektorem Generalnym S³u¿by Zagranicznej, reprezentowanym przez Dyrektora Zarz¹du Obs³ugi MSZ, zwanym dalej
w umowie „Pracodawc¹” 

a 

.......(imiê, nazwisko, /stanowisko, komórka organizacyjna) .........., zwanym dalej w umowie „Pracownikiem”. 

Pracodawca i Pracownik zawarli umowê o nastêpuj¹cej treœci: 

§ 1.

Pracodawca przydziela Pracownikowi do celów s³u¿bowych pojazd s³u¿bowy marka …………, nr nadwozia:
……………., nr rejestracyjny ……………, rok produkcji ………….

§ 2.

Stan techniczny pojazdu s³u¿bowego, przebieg kilometrów i dodatkowe wyposa¿enie okreœla protokó³ przekazania –
przyjêcia pojazdu s³u¿bowego, którego wzór stanowi za³¹cznik Nr 1 do niniejszej umowy.

§ 3.

Pracownik oœwiadcza, ¿e zapozna³ siê z przepisami Kodeksu Pracy dotycz¹cymi zasad odpowiedzialnoœci za mienie
powierzone i zobowi¹zujê siê do: 

1) u¿ywania pojazdu s³u¿bowego do celów s³u¿bowych oraz dojazdu z pracy i do pracy;

2) eksploatowania pojazdu s³u¿bowego zgodnie z jego przeznaczeniem i instrukcj¹ obs³ugi;

3) dbania o w³aœciwe zabezpieczenie pojazdu przed w³amaniem lub kradzie¿¹;

4) osobiœcie przestrzegaæ terminów przegl¹dów okresowych i rejestracyjnych;

5) utrzymywania pojazdu s³u¿bowego w estetycznym stanie;

6) udostêpnienia pojazdu s³u¿bowego na ka¿de uzasadnione wezwanie Pracodawcy, w miejscu i czasie wskazanym
przez Pracodawcê lub osobê przez niego upowa¿nion¹;

7) niezw³ocznego zg³aszania Pracodawcy wszelkich uszkodzeñ pojazdu;

8) zwrotu pojazdu s³u¿bowego Pracodawcy w przypadkach okreœlonych w niniejszej umowie;

9) ponoszenia nastêpuj¹cych kosztów zwi¹zanych z eksploatacj¹ pojazdu: 

a) kosztów zakupu paliwa i oleju silnikowego zalecanego przez producenta pojazdu,

b) kosztów zakupu p³ynu do spryskiwaczy szyb i reflektorów pojazdu,

c) kosztów mycia pojazdu, w tym czyszczenia tapicerki wewn¹trz pojazdu. 

§ 4.

W przypadku u¿ywania przydzielonego pojazdu s³u¿bowego podczas delegacji s³u¿bowej rozliczenie kosztów nabytego
paliwa odbywa siê na ogólnie przyjêtych zasadach. 
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§ 5.

1. Koszty napraw powypadkowych w przypadku, kiedy winnym wypadku jest Pracownik, bêd¹ pokrywane przez
Pracodawcê do wysokoœci uznanej w ramach ubezpieczenia pojazdu.

2. Pracownik zobowi¹zuje siê do zwrotu Pracodawcy kosztów wynik³ych z likwidacji szkód powsta³ych w przydzielonym
pojeŸdzie s³u¿bowym, które nie podlegaj¹ uznaniu w ramach ubezpieczenia pojazdu oraz kosztów wynik³ych w re zulta -
cie nieprzestrzegania postanowieñ niniejszej umowy.

§ 6.

1. Pracodawca mo¿e wypowiedzieæ niniejsz¹ umowê w ka¿dej chwili, przy czym wypowiedzenie jest skuteczne z chwil¹
otrzymania przez Pracownika pisemnego zawiadomienia o wypowiedzeniu umowy przez Pracodawcê. W zawia do mie -
niu pracodawca mo¿e okreœliæ termin zwrotu pojazdu inny ni¿ dzieñ wypowiedzenia umowy. 

2. Umowa wygasa w nastêpuj¹cych przypadkach:

1) wypowiedzenia jej przez Pracodawcê lub Pracownika,

2) utraty prawa jazdy przez Pracownika,

3) powierzenia Pracownikowi innego stanowiska ni¿ dotychczas zajmowane. 

3. Do wypowiedzenia umowy przez Pracownika stosuje siê odpowiednio ust. 1, przy czym Pracownik obowi¹zany jest
zwróciæ pojazd Pracodawcy z dniem wypowiedzenia.

§ 7.

1. W przypadku rozwi¹zania umowy, Pracownik jest obowi¹zany zwróciæ samochód wraz z przekazanym protokolarnie
wyposa¿eniem dodatkowym w stanie niepogorszonym, z uwzglêdnieniem zwyk³ego zu¿ycia eksploatacyjnego.

2. Ubytek wartoœci samochodu ponad zwyk³e zu¿ycie eksploatacyjne, oraz braki w wyposa¿eniu samochodu Pracownik
obowi¹zany jest pokryæ przy przekazywaniu samochodu.

3. W razie sporu co do wysokoœci kwot okreœlonych w ust. 2, podstawê wyceny bêdzie stanowiæ ocena techniczna
rzeczoznawcy.

§ 8.

Zwrot pojazdu nast¹pi w siedzibie Pracodawcy

§ 9.

Zmiany i uzupe³nienia postanowieñ niniejszej umowy wymagaj¹ formy pisemnej.

§ 10.

W sprawach nie uregulowanych niniejsz¹ umow¹ maj¹ zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego, w szczególnoœci
dotycz¹ce umowy u¿yczenia.

§ 11.

Wszelkie spory mog¹ce wynikn¹æ z niniejszej umowy rozpatruje s¹d w³aœciwy dla siedziby MSZ.

§ 12.

Umowa zosta³a zawarta w dwóch jednobrzmi¹cych egzemplarzach – po jednym dla ka¿dej ze stron. 

Pracodawca                   Pracownik

Dziennik Urzêdowy
Ministra Spraw Zagranicznych — 244 — Poz. 111



Za³¹cznik Nr 1 do umowy u¿yczenia

P R O T O K Ó £
przekazania – przejêcia pojazdu

W dniu …………. przekazuje siê Panu/Pani ...................................... samochód osobowy o ni¿ej wymienionych cechach:

–  Mar ka ...........................................................................

– Numer re jes tracy jny ...........................................................................

– Numer nad woz ia ...........................................................................

– Rok pro dukc ji ...........................................................................

– Wskazanie dro gom ierza .............................................................…… km.

z nastêpuj¹cym wyposa¿eniem: 

– fa bryczne – ko³o za pas owe, po dno œnik, klucz do ko³a za pas owe go, tr ójk¹t ostrzeg awczy z fu tera³em, ga œni ca prosz -
kowa z uchwyt em, kom plet kluczyków.

dodatkowe: 

– ra dioo dtw arza cz 

– dywaniki szt. 4.

– inne1 – …………………………………………………………………………

Wraz z pojazdem przekazano:

– Do wód Re jes tracy jny wa ¿ny do …………..

– Potwierdzenie ubezpieczenia OC i AC, „Zielona Karta” na ………………… r. 

Stan techniczny: gotowy do eksploatacji

– Na stê pny przegl¹d ser wis owy przy sta nie licz nika …………. km. 

  

Pracodawca                   Pracownik
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Za³¹cznik Nr 3
do zarz¹dzenia Nr 6 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 10 wrzeœnia 2007 r.

Umowa zwro tu kosz tów ko rzys tania do ce lów s³u¿b owy ch
z po jazdu nie bêd¹cego w³as noœci¹ pra cod awcy

Umowa Zawarta w dniu .......................... w Warszawie 
pomiêdzy: 
Dyrektorem Generalnym S³u¿by Zagranicznej, reprezentowanym przez Dyrektora Zarz¹du Obs³ugi MSZ, zwanym dalej
w umowie „Pracodawc¹” 

a

......................................................................................................................, zwanym dalej w umowie „Pracownikiem”.
    (imiê, nazwisko, stopieñ dyplomatyczny/stanowisko, komórka organizacyjna) 

Pracodawca i Pracownik zawarli umowê o nastêpuj¹cej treœci:

§ 1.

Pracownik zobowi¹zuje siê do u¿ywania w celach s³u¿bowych prywatnego samochodu osobowego marki ......................,
nr rej. ................., o pojemnoœci skokowej silnika ............ cm3. 

§ 2.

Iloœæ kilometrów bêd¹cych podstaw¹ obliczenia zwrotu kosztów ustala siê w wysokoœci .........

§ 3.

1. Zwrotu kosztów u¿ywania pojazdu za jazdy lokalne dokonuje w formie miesiêcznego rycza³tu w terminie 7 dni od daty
z³o¿enia pisemnego oœwiadczenia przez pracownika o u¿ywaniu pojazdu do celów s³u¿bowych.

2. Wzór oœwiadczenia stanowi¹cego podstawê zwrotu kosztów za jazdy lokalne przedstawia za³¹cznik Nr 1 do niniejszej
umowy.

3. Poza zwrotem kosztów, o jakich mowa w ust. 1, pracownikowi nie przys³uguj¹ z tytu³u u¿ywania pojazdu do celów
s³u¿bowych ¿adne inne nale¿noœci.

§ 4.

1. Umowa wygasa w nastêpuj¹cych przypadkach 

1) wypowiedzenia jej przez pracodawcê lub pracownika;

2) utraty prawa jazdy przez pracownika;

3) powierzenia pracownikowi innego stanowiska ni¿ dotychczas zajmowane. 

2. Umowa mo¿e byæ rozwi¹zana przez ka¿d¹ ze stron z zachowaniem 14-dniowego okresu wypowiedzenia, doko na -
nego w formie pisemnej.

§ 6.

Zmiany i uzupe³nienia postanowieñ niniejszej umowy wymagaj¹ formy pisemnej.

§ 7.

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

Pracodawca                   Pracownik
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Za³¹cznik Nr 1 do umowy o zwrot kosztów

OŒWIADCZENIE

Ja, ni¿ej podpisany ...........................................………………………………
          (imiê i nazwisko, stopieñ dyplomatyczny/stanowisko)

oœwiadczam, ¿e: w miesi¹cu ……………………………, w roku ……………

u¿ywa³em do celów s³u¿bowych prywatny samochód osobowy marki ...................................................... nr rej. …………, 

Liczba dni roboczych nieobecnoœci w miejscu pracy z powodu 

choroby, urlopu, podró¿y s³u¿bowej trwaj¹cej co najmniej 8 godzin wynosi ............., 

……………………………………………………         ……………………………………………………
(podpis bezpoœredniego prze³o¿onego)                    (podpis pracownika)    

112

ZARZ¥DZENIE NR 7
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 10 wrzeœnia 2007 r.

w sprawie zasad prowadzenia gospodarki samochodowej 
w placówkach zagranicznych podleg³ych Ministrowi Spraw Zagranicznych

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 z póŸn. zm.1) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

Roz dzia³ I
Po stan owi enia og ólne

§ 1. 1. Zarz¹dzenie okreœla zasady gospodarki samocho -
dowej w placówkach zagranicznych podleg³ych Ministrowi
Spraw Zagranicznych.

2. Do zaspokojenia potrzeb transportowych placówki
zagranicznej mog¹ byæ wykorzystywane:

a) pojazdy s³u¿bowe,

b) pojazdy stanowi¹ce w³asnoœæ prywatn¹ cz³onków
s³u¿by zagranicznej,

c) inne œrodki transportu (transport obcy),

§ 2. Dyrektor komórki organizacyjnej w³aœciwej do spraw
administracji i finansów kieruj¹c siê potrzeb¹ zapewnienia
placówce mo¿liwoœci wykonywania jej zadañ oraz
wielkoœci¹ zatrudnienia w placówce ustala na wniosek
kieruj¹cego placówk¹:

a) liczbê etatów samochodowych, po zaci¹gniêciu
opinii Dzia³u Transportu Zarz¹du Obs³ugi 

b) liczbê rycza³tów paliwowych.

Roz dzia³ II
Za sady pro wad zenia go spod arki sa moc hodo wej

§ 3. 1. Pojazdy s³u¿bowe placówki zagranicznej u¿ywane
s¹ do wykonywania zadañ s³u¿bowych placówki z zastrze -
¿eniem § 10 ust. 1.

2.Obs³uga transportowa innych jednostek administracji
rz¹dowej, z wyj¹tkiem zleconej przez MSZ, mo¿e odby -
waæ siê jedynie na zasadach odp³atnoœci pod warunkiem,
¿e nie powoduje utrudnieñ w funkcjonowaniu placówki. 
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1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszone zosta³y w Dz. U. Nr 17, poz. 96 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 17, poz. 96, Nr 50,
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3. Kosztem obs³ugi transportowej, o której mowa w ust. 2
placówka obci¹¿a jednostkê administracji rz¹dowej
kieruj¹cej delegatów. Wysokoœæ odp³atnoœci wyliczana
jest na zasadzie okreœlonej w § 10 ust. 4 z uwzglêdnieniem 
kosztu pracy kierowcy oraz wydatków poniesionych na
dodatkowe op³aty zwi¹zane z korzystaniem z pojazdu np.
op³aty za autostrady, parkingi, mosty, tunele, promy. 

4. Przez koszt pracy kierowcy rozumie siê iloczyn liczby
godzin pracy przy obs³udze delegacji i stawki godzinowej
plus koszt delegacji po kraju urzêdowania. Stawkê godzi -
now¹ kierowcy liczy siê jako iloraz dodatku zagranicznego
lub wynagrodzenia miesiêcznego kierowcy miejscowego i
liczby dni roboczych w miesi¹cu, podzielony przez osiem.

5. Prawo do korzystania z samochodów s³u¿bowych pla -
cówki w celach s³u¿bowych nie przys³uguje pracownikom
placówki zagranicznej pobieraj¹cym rycza³ty paliwowe z
tytu³u u¿ywania do celów s³u¿bowych pojazdów (samo -
cho dów osobowych lub motocykli) niebêd¹cych w³asno -
œci¹ pracodawcy.

6. Pracownik pobieraj¹cy rycza³t paliwowy, który ze
wzglêdu na okolicznoœci wykonywanych zadañ s³u¿ bo -
wych zmuszony jest do korzystania przez ca³y dzieñ
z samochodu s³u¿bowego, traci prawo do rycza³tu za ten
dzieñ, na zasadzie okreœlonej w § 26 ust. 6. 

7. U¿ycie pojazdu s³u¿bowego lub odp³atne u¿ycie po -
jazdu stanowi¹cego w³asnoœæ prywatn¹ cz³onka s³u¿by
za granicznej placówki w czasie podró¿y s³u¿bowej poza
granicami pañstwa przyjmuj¹cego jest mo¿liwe wy³¹cznie
w uzasadnionych przypadkach, za zgod¹ dyrektora ko -
mór ki organizacyjnej w³aœciwej do spraw administracji
i finansów.

8. U¿ycie pojazdu stanowi¹cego w³asnoœæ prywatn¹
cz³on ka s³u¿by zagranicznej, o którym mowa w ust. 7 jest
mo¿ liwe wy³¹cznie na wniosek zainteresowanego pra -
cownika.

§ 4. Kieruj¹cy placówk¹ zagraniczn¹ na pisemny wniosek
osoby zatrudnionej w placówce (innej ni¿ wykonuj¹cej
obo wi¹zki kierowcy) mo¿e udzieliæ zezwolenia na prowa -
dzenie pojazdu s³u¿bowego pod warunkiem, ¿e posiada
ona prawo jazdy w³aœciwej kategorii, uznawane przez
w³adze kraju urzêdowania bior¹c pod uwagê praktykê
w za kresie prowadzenia pojazdów oraz znajomoœæ prze -
pisów ruchu drogowego obowi¹zuj¹cych w kraju
urzêdowania.

§ 5. 1. W dyspozycji placówki zagranicznej mog¹ byæ z za -
strze ¿eniem ust. 2 i § 2, nastêpuj¹ce pojazdy s³u¿bowe: 

1) pojazd reprezentacyjny – dla potrzeb kieruj¹cego
pla cówk¹ zagraniczn¹;

2) pojazd (pojazdy) dla potrzeb administracyjnych;

3) pojazd (pojazdy) dla potrzeb konsularnych – je¿eli
w placówce zagranicznej jest zatrudnionych przy naj -
mniej dwóch urzêdników konsularnych;

4) pojazd (pojazdy) dla pozosta³ych potrzeb placówki.

2. Instytut Polski dysponuje wy³¹cznie jednym pojazdem
sa mo chodowym, którego zadaniem jest obs³uga wszyst -
kich potrzeb tej placówki.

§ 6. 1. Prawo do korzystania z pojazdu reprezentacyjnego
w celach s³u¿bowych przys³uguje kieruj¹cemu placówk¹
zagraniczn¹. 

2. Kieruj¹cy placówk¹ mo¿e udzieliæ zgody na korzystanie
z pojazdu reprezentacyjnego w celach s³u¿bowych inne mu
pracownikowi placówki – cz³onkowi s³u¿by zagranicznej. 

§ 7. 1. Prawo do s³u¿bowego korzystania z pojazdu prze -
zna czonego dla potrzeb administracyjnych przys³uguje
pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy administra -
cyjno-finansowe lub z jego polecenia innym pracownikom
pionu administracyjno-finansowego w celu wykonywania
obowi¹zków s³u¿bowych, a w nastêpnej kolejnoœci pozo -
sta³ym pracownikom placówki zagranicznej. 

2. Informacjê o zamiarze skorzystania z pojazdu s³u¿ bo -
wego placówki nale¿y zg³osiæ z odpowiednim wyprze -
dzeniem pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy
administracyjno-finansowe lub innemu pracownikowi pla -
cówki zagranicznej, który odpowiada za sporz¹dzenie
planu jazd. 

§ 8. Prawo do s³u¿bowego korzystania z pojazdu prze zna -
czonego dla potrzeb konsularnych przys³uguje w pierw -
szej kolejnoœci konsulowi oraz podleg³ym mu urzêdnikom
konsularnym w celu wykonywania czynnoœci konsu lar -
nych poza siedzib¹ urzêdu, a w nastêpnej kolejnoœci
innym pracownikom placówki zagranicznej za zgod¹
konsula.

§ 9. 1. Kieruj¹cy placówk¹ oraz ¿o³nierz zawodowy zajmu -
j¹cy stanowisko doradcy do spraw obronnych lub star -
szego doradcy wojskowego w przedstawicielstwach
innych ni¿ Sta³e Przedstawicielstwo RP przy NATO
w Bruk seli mog¹ korzystaæ z pojazdu s³u¿bowego w celu
dojazdu do i z pracy oraz prywatnych jazd po mieœcie,
w którym znajduje siê siedziba placówki.

2. Osoby wymienione w ust. 1 wp³acaj¹ miesiêcznie do
kasy placówki z tytu³u u¿ytkowania pojazdów s³u¿bowych
do celów prywatnych zrycza³towan¹ stawkê o równo -
wartoœci:

1) 15 % dodatku zagranicznego bazowego miesiêcz -
nie, – je¿eli mieszkaj¹ poza terenem urzêdu;

2) 10 % dodatku zagranicznego bazowego miesiêcz -
nie, – je¿eli mieszkaj¹ na terenie urzêdu.

3. Osoby wymienione w ust. 1 wp³acaj¹ placówce za pry -
watne jazdy poza miejscowoœæ, w której znajduje siê
siedziba placówki, kwoty wyliczone zgodnie z zasadami
okreœlonymi w § 10 ust. 4. Wp³aty dokonywane s¹ w wa -
lucie planu finansowego placówki w ci¹gu 15 dni po
up³ywie miesi¹ca rozliczeniowego.
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4.Wysokoœæ zrycza³towanej stawki pomniejsza siê za
ka¿dy dzieñ nie korzystania z pojazdu s³u¿bowego przez
osoby wymienione w ust. 1 w wysokoœci proporcjonalnej
do iloœci dni kalendarzowych w danym miesi¹cu rozli cze -
niowym pod warunkiem udokumentowanego przekazania
u¿ytkowanego pojazdu s³u¿bowego do dyspozycji
placówki. 

§ 10. 1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach kieru -
j¹cy placówk¹ lub osoba przez niego upowa¿niona mo¿e
wyraziæ zgodê na u¿ycie przez cz³onka s³u¿by zagra -
nicznej pojazdu s³u¿bowego do celów prywatnych. Zgoda
wymaga formy pisemnej.

2. Korzystanie z pojazdu s³u¿bowego z kierowc¹ do celów
prywatnych mo¿e mieæ miejsce pod warunkiem, ¿e nie po -
woduje utrudnieñ we w³aœciwym funkcjonowaniu placówki
oraz nie stoi w sprzecznoœci z przepisami dotycz¹cymi
czasu pracy kierowców.

3. Korzystanie z pojazdu s³u¿bowego do celów pry -
watnych bez kierowcy jest mo¿liwe tylko w przypadkach,
kiedy osoba posiada zezwolenie kieruj¹cego placówk¹ na
prowadzenie pojazdu s³u¿bowego.

4. Osoba, która korzysta³a z pojazdu s³u¿bowego do celów 
prywatnych wp³aca do kasy placówki sumê stanowi¹c¹
równowartoœæ 150 % wartoœci zu¿ytego paliwa, wyliczon¹
wed³ug cen p³aconych przez placówkê (po odliczeniu
wszyst kich upustów) oraz koszty pracy kierowcy
wyliczone zgodnie z § 3 ust. 4. Wzór wniosku na przejazd
pojazdem s³u¿bowym do celów prywatnych oraz sposób
rozliczania kosztów za przejazd stanowi za³¹cznik Nr 1 do
instrukcji.

5. Wszelkie dodatkowe op³aty zwi¹zane z korzystaniem
z pojazdu np. op³aty za korzystanie z p³atnych autostrad,
parkingów itp. ponosi osoba korzystaj¹ca z pojazdu
s³u¿bowego do celów prywatnych. 

6. Po u¿yciu pojazdu s³u¿bowego do celów prywatnych
osoba korzystaj¹ca zobowi¹zana jest zwróciæ pojazd w
stanie czystoœci odpowiadaj¹cym stanowi przed u¿yciem.

§ 11. Obowi¹zkiem osoby korzystaj¹cej z pojazdu s³u¿bo -
wego jest prawid³owe u¿ytkowanie pojazdu i przestrze -
ganie przepisów ruchu drogowego obowi¹zuj¹cych w
kraju u¿ytkowania pojazdu, a w przypadku otrzymania
mandatu karnego, bezwzglêdny obowi¹zek jego
uregulowania.

§ 12. Koszty aktualizacji prawa jazdy, je¿eli wymagaj¹
tego przepisy kraju urzêdowania, ponosi jego posiadacz
z wyj¹tkiem cz³onka s³u¿by zagranicznej wykonuj¹cego
obowi¹zki kierowcy, któremu koszty aktualizacji prawa
jazdy pokrywa placówka. 

§ 13. 1. Dla pojazdów s³u¿bowych, z wy³¹czeniem
pojazdów u¿ywanych przez osoby wymienione w § 9 ust.
1, prowadzi siê bie¿¹c¹, szczegó³ow¹ ewidencjê prze -
biegu i zu¿ycia paliwa zwanej dalej kart¹ drogow¹. Wzór
karty drogowej stanowi za³¹cznik Nr 2 do instrukcji. 

2. Wpisów w karcie drogowej dotycz¹cych poszcze -
gólnych jazd dokonuje ka¿dorazowo kieruj¹cy pojazdem.

3. Rozliczenia zu¿ycia paliwa dokonuje na koniec ka¿dego 
miesi¹ca pracownik odpowiedzialny za sprawy gos po dar -
ki samochodowej na podstawie danych o iloœci pobranego
paliwa (z zachowaniem wymogu pe³nego zbiornika na ko -
niec okresu rozliczeniowego) i iloœci przejechanych
kilometrów.

4. Rozliczenie, o którym mowa w ust. 3, pracownik
odpowiedzialny za sprawy gospodarki samochodowej
dokonuje równie¿ dla pojazdów u¿ywanych przez osoby
wymienione w § 9 ust. 1.

§ 14. 1. Dla ka¿dego pojazdu s³u¿bowego placówka spo -
rz¹dza kartê ewidencyjn¹ pojazdu wed³ug wzoru stano -
wi¹cego za³¹cznik Nr 3 do instrukcji. Kopie karty placówka
przesy³a przy rocznym sprawozdaniu finansowym na
dzieñ 31 grudnia ka¿dego roku do komórki organizacyjnej
w³aœciwej do spraw gospodarki samochodowej oraz ko -
mórki organizacyjnej w³aœciwej do spraw administracji
i finansów. Orygina³ karty pozostaje w aktach placówki.

2. Kopie karty ewidencyjnej pojazdu placówka zobo -
wi¹zana jest przes³aæ do komórek wymienionych w ust. 1,
równie¿ ka¿dorazowo po dokonaniu zakupu pojazdu,
³¹cznie z kopiami faktury zakupu pojazdu.

§ 15. Dla ka¿dego pojazdu s³u¿bowego zak³ada siê
oddzieln¹ teczkê dokumentacji, zawieraj¹c¹:

1) dokumenty zakupu;

2) protoko³y zdawczo – odbiorcze, w przypadku
dostawy z kraju;

3) dokumenty dotycz¹ce rejestracji i ubezpieczenia;

4) dokumenty zwolnienia celnego;

5) zapasowe klucze oraz aktualny spis wyposa¿enia
pojazdu;

6) inne dokumenty dotycz¹ce pojazdu.

§ 16. Pojazdy s³u¿bowe placówki zagranicznej powinny
byæ ubezpieczone w pe³nym zakresie, w tym od odpo wie -
dzialnoœci cywilnej, auto casco i nastêpstw nieszczêœli -
wych wypadków. 

§ 17. 1. Pojazdy s³u¿bowe s¹ parkowane w gara¿ach lub
na par kingach siedziby placówki zagranicznej oraz w ga -
ra¿ach przy rezydencjach cz³onków s³u¿by zagranicznej.

2. Parkowanie pojazdów stanowi¹cych prywatn¹ w³as -
noœæ cz³onków s³u¿by zagranicznej w gara¿u lub parkingu
s³u¿bowym, za które placówka jest zobowi¹zana uiszczaæ
op³aty, dopuszczalne jest jedynie w miarê wolnych miejsc
za odp³atnoœci¹ wg stawek i na zasadach ustalonych
przez kieruj¹cego placówk¹.

3. Cz³onkom s³u¿by zagranicznej wykorzystuj¹cym pojaz -
dy prywatne do celów s³u¿bowych i pobieraj¹cym z tego
tytu³u rycza³ty paliwowe, przydzielane s¹ miejsca do
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parkowania w gara¿ach i na parkingach s³u¿bowych w
pierwszej kolejnoœci, przy czym pracownicy ci, w czasie
wykonywania obowi¹zków s³u¿bowych, s¹ zwolnieni
z op³aty, o której mowa w ust. 2. 

4. Zwolnienie z op³at, o których mowa w ust. 2 nie dotyczy
op³at za gara¿ przypisany do lokalu, w którym mieszka
pracownik pobieraj¹cy rycza³t paliwowy, je¿eli z tego
gara¿u korzysta. 

§ 18. 1. W razie uszkodzeñ lub kradzie¿y pojazdu nale¿y:

1) bezzw³ocznie powiadomiæ policjê miejscow¹, ubez -
pie czyciela, komórki organizacyjne w³aœciwe do
spraw administracji i finansów oraz spraw gospodarki 
samochodowej;

2) dochodziæ zwrotu kosztów z tytu³u likwidacji szkody
powsta³ej w wyniku zdarzenia,

2. Osoba, która prowadz¹c pojazd s³u¿bowy uczestniczy³a 
w zdarzeniu, w wyniku którego powsta³a szkoda, zobo -
wi¹zana jest z³o¿yæ pisemne oœwiadczenie o szczegó³ach
tego zdarzenia. 

§ 19. 1. O fakcie uczestnictwa w wypadku drogowym
i uszkodzenia pojazdu s³u¿bowego przez pracownika pla -
cówki bêd¹cego pod wp³ywem alkoholu lub innego œrodka
odurzaj¹cego lub nieposiadaj¹cego zgody kieruj¹cego
placówk¹ na prowadzenie pojazdu s³u¿bowego, kieruj¹cy
placówk¹ powiadamia komórki organizacyjne w³aœciwe do 
spraw administracji i finansów, spraw pracowniczych oraz
spraw gospodarki samochodowej. 

2. Ponadto kieruj¹cy placówk¹ cofa zgodê na prowa dze -
nie pojazdów s³u¿bowych (w przypadku, je¿eli pracownik
j¹ posiada), wzywa go do zwrotu kosztów naprawy
pojazdu oraz innych dodatkowych op³at, o ile nie zosta³y
one pokryte lub zwrócone przez ubezpieczyciela w pe³nej
wysokoœci.

3. W przypadku, kiedy pracownik odmawia zwrotu kosz -
tów, o których mowa w ust. 2, kieruj¹cy placówk¹
wystêpuje do komórki organizacyjnej w³aœciwej do spraw
pracowniczych z wnioskiem o podjêcie stosownych
kroków prawnych. 

§ 20. 1. Wymiana pojazdu na nowy mo¿e nast¹piæ wy³¹cz -
nie za pisemn¹ zgod¹ komórek organizacyjnych w³aœci -
wych do spraw administracji i finansów oraz spraw gospo -
darki samochodowej, z uwzglêdnieniem obowi¹zuj¹cych
przepisów, na pisemny wniosek kieruj¹cego placówk¹. 

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 powinien zawieraæ
nastêpuj¹ce dane:

1) uzasadnienie wymiany;

2) przebieg i rok produkcji pojazdu przeznaczonego do
wymiany;

3) podstawowe dane techniczne pojazdu, który ma zo -
staæ kupiony (np.: marka, typ, pojemnoœæ silnika)

oraz dodatkowe, ponad standardowe wyposa¿enie
pojazdu;

4) Ÿród³o zakupu, cenê oraz sposób zap³aty (ewen tual -
nie przewidzian¹ dop³atê przy wymianie pojazdu);

5) informacje o mo¿liwoœci i warunkach zbycia pojazdu
przeznaczonego do wymiany;

6) warunki ubezpieczenia.

3. Ostateczn¹ decyzjê w sprawie sposobu zbycia pojazdu
podlegaj¹cego wymianie podejmuje kieruj¹cy placówk¹
zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami.

4. Wymianê pojazdu nale¿y planowaæ wg kryterium
najmniejszej ró¿nicy miêdzy cen¹ sprzeda¿y pojazdu i ce -
n¹ zakupu nowego pojazdu z uwzglêdnieniem ist niej¹cych 
w danym kraju ograniczeñ wynikaj¹cych z przepisów
celnych i podatkowych.

§ 21. Po dokonaniu wymiany pojazdu placówka
niezw³ocznie sporz¹dza rozliczenie transakcji i przesy³a je
(wraz z kopi¹ karty ewidencyjnej nowego pojazdu oraz
kopi¹ dokumentów zbycia wraz z roboczym t³umaczeniem 
na jêzyk polski) do komórek organizacyjnych w³aœciwych
do spraw administracji i finansów oraz spraw gospodarki
samochodowej.

§ 22. 1. Pracownikom placówki – cz³onkom s³u¿by zagra -
nicz nej mo¿e byæ udzielona po¿yczka na zakup sa -
mochodu prywatnego do wysokoœci do 80 % ceny zakupu
samochodu, ale nie wiêcej ni¿ równowartoœæ 12.000
EURO pod warunkiem, ¿e dodatek zagraniczny cz³onka
s³u¿by zagranicznej zapewnia jej sp³atê w nie wiêcej ni¿ 12 
miesiêcznych ratach poczynaj¹c od nastêpnego miesi¹ca
po jej otrzymaniu.

2. Po¿yczki udzielane s¹ w pierwszej kolejnoœci tym pra -
cownikom placówki, którzy ze wzglêdu na charakter
obowi¹zków s³u¿bowych i potrzeby placówki powinni
pos³u giwaæ siê pojazdem i wyra¿aj¹ gotowoœæ wyko -
rzystywania pojazdu prywatnego do celów s³u¿bowych na
zasadach okreœlonych w § 26. 

§ 23. 1. Po¿yczki na zakup pojazdów udzielane s¹ w walu -
cie planu finansowego placówki ze œrodków finansowych
pochodz¹cych z kaucji mieszkaniowych bêd¹cych w
dyspozycji placówki zagranicznej udzielaj¹cej po¿yczki
lub innej placówki zagranicznej wskazanej przez komórkê
organizacyjn¹ w³aœciw¹ do spraw administracji i finansów.

2. Decyzje w sprawie udzielenia po¿yczki cz³onkom s³u¿by 
zagranicznej na zakup pojazdu podejmuje kieruj¹cy
placówk¹.

3. Decyzjê w sprawie udzielenia po¿yczki kieruj¹cemu
placówk¹ podejmuje dyrektor komórki organizacyjnej
w³aœciwej do spraw administracji i finansów.

4. Wzór wniosku o po¿yczkê na zakup pojazdu stanowi
za³¹cznik Nr 4 do instrukcji.
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§ 24. 1. Cz³onkowi s³u¿by zagranicznej podczas pobytu w
placówce mo¿e byæ udzielona tylko jedna po¿yczka na
zakup pojazdu w czasie pobytu na placówce.

2. Po¿yczka udzielana jest cz³onkowi s³u¿by zagranicznej
na podstawie umowy zawartej pomiêdzy:

1) kieruj¹cym placówk¹ i po¿yczkobiorc¹ – w
przypadku kiedy po¿yczkobiorc¹ jest pracownik
placówki – cz³onek s³u¿by zagranicznej;

2) dyrektorem komórki organizacyjnej ministerstwa
w³aœciwej do spraw administracji i finansów i kie ru -
j¹cym placówk¹ – w przypadku kiedy po¿yczkobiorc¹ 
jest kieruj¹cy placówk¹.

4.Wzór umowy po¿yczki stanowi za³¹cznik Nr 5 do
instrukcji. 

5.W przypadku niezrealizowania zakupu samochodu w
ci¹gu miesi¹ca od daty pobrania po¿yczki, cz³onek s³u¿by
zagranicznej obowi¹zany jest zwróciæ j¹ do kasy placówki.

§ 25. Po¿yczka podlega zwrotowi w walucie, w jakiej
zosta³a udzielona.

§ 26. 1. Kieruj¹cy placówk¹ mo¿e wyraziæ zgodê na przy -
znanie cz³onkowi s³u¿by zagranicznej rycza³tu paliwo -
wego, stanowi¹cego czêœciowy zwrot kosztów u¿ywania
do celów s³u¿bowych pojazdu, niebêd¹cego w³asnoœci¹
pracodawcy.

2. Rycza³t, o którym mowa w ust. 1 mo¿e byæ przyznany w
pe³nej wysokoœci lub jego czêœci w ramach ustalonej
zgodnie z § 2 liczby rycza³tów paliwowych. Pe³ny rycza³t
paliwowy wynosi 100 litrów.

3. Podstaw¹ zwrotu kosztów, o których mowa w ust. 1, jest
umowa dotycz¹ca u¿ywania samochodu stanowi¹cego
w³as noœæ cz³onka s³u¿by zagranicznej do celów s³u¿bo -
wych zawarta pomiêdzy kieruj¹cym placówk¹, a cz³on -
kiem s³u¿by zagranicznej, wed³ug wzoru stanowi¹cego
za³¹cznik Nr 6 do instrukcji.

4. Zwrot kosztów u¿ywania do celów s³u¿bowych pojazdu
niebêd¹cego w³asnoœci¹ pracodawcy nastêpuje w formie
miesiêcznego rycza³tu paliwowego, którego wysokoœæ jest 
ustalona jako iloczyn przyznanej iloœci litrów paliwa i 150% 
ceny paliwa p³aconej przez placówkê (po odliczeniu
wszyst kich upustów), po przed³o¿eniu przez pracownika
po bieraj¹cego rycza³t paliwowy rozliczenia, uwzglêd nia j¹-
cego uzasadnione zmniejszenia, o których mowa w ust. 7. 

5. Przyznany rycza³t paliwowy obejmuje przejazdy cz³onka 
s³u¿by zagranicznej w celach s³u¿bowych na terenie
miasta, w którym znajduje siê siedziba placówki.

6. Rycza³t paliwowy wyp³acany jest po up³ywie miesi¹ca,
za który przys³uguje. Kieruj¹cy placówk¹ obowi¹zany jest
na bie¿¹co analizowaæ wykorzystywanie przyznanych

rycza³tów i wystêpowaæ w uzasadnionych przypadkach
o zwiêkszenie lub zmniejszenie liczby rycza³tów.

7. Pe³na kwota miesiêcznego rycza³tu paliwowego pod -
lega zmniejszeniu z tytu³u ka¿dej nieobecnoœci w pracy
pracownika pobieraj¹cego rycza³t paliwowy oraz podró¿y
s³u¿bowej trwaj¹cej, co najmniej 8 godzin, a tak¿e w przy -
padku wymienionym w § 3 ust. 5. Za ka¿dy dzieñ, za który
rycza³t paliwowy nie przys³uguje, dokonuje siê potr¹ceñ
proporcjonalnie do iloœci dni kalendarzowych w miesi¹cu,
za który rozliczany jest rycza³t.

§ 27. 1. Cz³onek s³u¿by zagranicznej odbywaj¹cy za zgo -
d¹ kierownika placówki podró¿ s³u¿bow¹ na terytorium
pañstwa przyjmuj¹cego pojazdem stanowi¹cym jego
w³asnoœæ, otrzymuje zwrot kosztów w wysokoœci stano -
wi¹cej równowartoœæ 150% wartoœci zu¿ytego paliwa wyli -
czony wed³ug cen p³aconych przez placówkê, a tak¿e
zwrot wydatków poniesionych za dodatkowe op³aty
zwi¹za ne z korzystaniem z pojazdu np. op³aty za auto -
strady, parkingi, mosty, tunele. Wzór wniosku na przejazd
pojazdem prywatnym w celach s³u¿bowych oraz oblicze -
nia kosztów za przejazd stanowi za³¹cznik Nr 7 do
instrukcji.

2. Cz³onek s³u¿by zagranicznej odbywaj¹cy za zgod¹
dyrektora komórki organizacyjnej ministerstwa w³aœciwej
do spraw administracji i finansów podró¿ s³u¿bow¹ do
innego pañstwa pojazdem stanowi¹cym jego w³asnoœæ,
otrzymuje zwrot kosztów w wysokoœci stanowi¹cej iloczyn
przejechanych kilometrów i stawek okreœlonych w roz -
porz¹dzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokoœci oraz warunków
ustalania nale¿noœci przys³uguj¹cych pracownikowi za -
trud nionemu w pañstwowej lub samorz¹dowej jednostce
sfery bud¿etowej z tytu³u podró¿y s³u¿bowej poza
granicami kraju.

3. U¿ycie pojazdu stanowi¹cego w³asnoœæ prywatn¹
cz³onka s³u¿by zagranicznej w przypadkach, o których
mowa w ust. 1 i 2 jest mo¿liwe wy³¹cznie na wniosek
zainteresowanego pracownika.

Rozdzia³ III
Przepisy wykonawcze

§ 28. 1. Przepisy niniejszego zarz¹dzenia nie dotycz¹
œrodków transportu u¿ytkowanych przez pracowników
attachatów podleg³ych MON. 

2. Traci moc instrukcja Nr 1 Dyrektora Generalnego MSZ
z dnia 1stycznia 2000 r. w sprawie szczegó³owych zasad
pro wadzenia gospodarki samochodowej w polskich przed -
sta wicielstwach dyplomatycznych, urzêdach konsularnych,
instytutach polskich i innych przedstawicielstwach za granic¹ 
podleg³ych Ministrowi Spraw Zagranicznych.

§ 29. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania. 

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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Za³¹cznik Nr 1 
do zarz¹dze nia Nr 7 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 10 wrzeœnia 2007 r.

Wzór wnio sku na prze jazd
po jazd em s³u¿bowym do celów prywatnych

.........................................., dnia....................20......... r.

.........................................................................................
  (imiê i nazwisko cz³onka s³u¿by zagranicznej)

Wnio sek

Proszê o zgodê na wyjazd pojazdem s³u¿bowym Placówki w dniu ..................…….......... w godz. .....................................

do miejscowoœci ......................................................................................                     

Uzasadnienie: .....................................................................................................................................................................

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

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

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

                                .........................................................................
                                   (podpis cz³onka s³u¿by zagranicznej)

   AKCEPTUJÊ

 Kieruj¹cy Placówk¹

Przydzielono samochód marki ................................................................................................. nr rej. ………………………

w dniu .........................….......... o godzinie ...........……........ stan licznika przy wyjeŸdzie ..................................................

                          stan licznika przy powrocie  ..................................................

Rozliczenie kosztów:

1) Koszt paliwa:
    faktyczne zu¿ycie ....................l x cena  1 l....................=............................x150%  = .......................................................

2) Kosz pracy kierowcy: 
    (stawka godzinowa: …….. x iloœæ godzin ……. = ………) +  koszt delegacji po kraju urzêd.…………… = ........................

Do uregulowania w kasie placówki: 1 + 2   = ........................................................................................
                              ROZLICZY£
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Za³¹cznik Nr 2
 do zarz¹dzenia Nr 7 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 10 wrzeœnia 2007 r.

Wzór kar ty dro gow ej
K A R T A  D R O G O W A

za mie si¹c ................................................... 20......... r.

Marka samochodu  ....................................Nr rejestracyjny ........................ Stan paliwa przy otrzymaniu karty (pe³ny bak)

Lp. Data
Cel wyjazdu
s³u¿b./pryw.

Godzina
wyjazdu

Godzina
przyjazdu

Pocz¹tkowy
stan licznika

Koñcowy           
stan licznika

Przebieg
km

Pobrano/
Zakupiono

paliwa l 
(w litrach)

Imiê i
nazwisko

Podpis Uwagi

  1

  2

  3

  4

  5

  6

  7

  8

  9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Pocz¹tkowy stan licznika ...................................km  ..Koñcowy stan licznika ................................. km Przejechano
kilometrów

Pobrano/zakupiono paliwa  …… l     Pozosta³o paliwa ( pe³ny bak )     Zu¿ycie paliwa na 100 km …… l

Uwagi:
1. Ka¿d¹ jazdê nale¿y wpisywaæ indywidualnie, a nie zbiorowo za ca³y dzieñ.
2. Upowa¿niona osoba sprawdza, co najmniej raz w miesi¹cu prawid³owoœci wpisów w kontrolce jazd oraz zu¿ycia w
ci¹gu miesi¹ca metod¹ pe³nego baku i sk³ada podpis. 
Warunkiem jest nape³nienie baku ostatniego dnia miesi¹ca. ...............................................................................................

Przyk³ad: wskazanie drogomierza (licznika km) na pocz¹tku m-ca   15 500 km
                      na koniec m-ca        17 500 km
                      przebieg na koniec miesi¹ca          2 000 km

Zakup paliwa w ci¹gu miesi¹ca na podstawie rachunków 250 l         Rozliczenie zu¿ycia paliwa: (250 x 100):
2000 = 12,5 l /100km 
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Za³¹cznik Nr 3 
do zarz¹dzenia Nr 7 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 10 wrzeœnia 2007 r.

wzór

KARTA EWIDENCYJNA POJAZDU

Placówka ................................. na dzieñ ...................................20..........

1. Marka/typ .........................................................................................................................................................................

2. Moc silnika .......................................................................................................................................................................

3. Rodzaj paliwa...................................................................................................................................................................

4. Iloœæ cylindrów .................................................................................................................................................................

5. Pojemnoœæ silnika w cm3 ..................................................................................................................................................

6. Rok produkcji ...................................................................................................................................................................

7. Numer nadwozia .............................................................................................................................................................

8. Numer rejestracyjny .........................................................................................................................................................

9. •ród³o nabycia..................................................................................................................................................................

10. Data zakupu ..................................................................................................................................................................

11. Skrzynia biegów ............................................................................................................................................................

12. Kolor karoserii ...............................................................................................................................................................

13. Radio .............................................................................................................................................................................

14. Inne wyposa¿enie ..........................................................................................................................................................

15. Stan licznika na koniec okresu sprawozdawczego.........................................................................................................

16. Przebieg w km w okresie sprawozdawczym ..................................................................................................................

17. Œrednie zu¿ycie paliwa na 100 km wed³ug instrukcji obs³ugi ..........................................................................................
                      faktyczne zu¿ycie .........................................................................................

18. Rodzaj ubezpieczenia ..........................................................................................................................................

19. Stawka roczna ubezpieczenia:
  obowi¹zkowego............................................................................................................................................................
  auto casco ....................................................................................................................................................................
  (w za³¹czeniu fotokopie polis ubezpieczeniowych)

20. Nazwa Towarzystwa Ubezpieczeniowego ....................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................

21. Wa¿niejsze naprawy i remonty: .....................................................................................................................................

22. Wartoœæ inwentarzowa: .................................................................................................................................................

23. Wartoœæ sprzeda¿na na miejscu (szacunkowa) .............................................................................................................

24. Uwagi o stanie technicznym i inne .................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................

W czyjej dyspozycji znajduje siê dany pojazd: .....................................................................................................................

Pracownik odpowiedzialny za pojazd ..................................................................................................................................

……………………………………………………………          …………………………………………………
     Pracownik pe³ni¹cy obowi¹zki                                  Kieruj¹cy placówk¹

   kierownika administracyjno-finansowego
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Za³¹cznik Nr 4 
do zarz¹dzenia Nr 7 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 10 wrzeœnia 2007 r.

AKCEPTUJÊ

................................
Kieruj¹cy placówk¹

WNIOSEK O PO¯YCZKÊ NA ZAKUP SAMOCHODU

1. Imiê i nazwisko wnioskuj¹cego ........................................................................................................................................

2. kwota po¿yczki ................................................................................................................................................................

3. ca³kowita cena pojazdu ....................................................................................................................................................

4.marka samochodu i model) ..............................................................................................................................................

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

5. czy jest to pierwsza po¿yczka ..........................................................................................................................................

6.w ilu ratach wnioskuj¹cy zobowi¹za³ siê sp³aciæ po¿yczkê (sp³ata po¿yczki nie mo¿e byæ roz³o¿ona na nie wiêcej ni¿

12 miesiêcznych rat) ...........................................................................................................................................................

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

                                    ..........................................................
                                               podpis cz³onka s³u¿by zagranicznej

Informacja czy kwota po¿yczki nie przekracza figuruj¹cej na subkoncie „kaucje mieszkaniowe”

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

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

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

                                .........................................................................
                                   pracownik pe³ni¹cy obowi¹zki kierownika

                                  adminstracyjno-finansowego lub ksiêgowego 
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Za³¹cznik Nr 5 
do zarz¹dzenia Nr 7 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 10 wrzeœnia 2007 r.

wzór umowy po¿yczki

Umowa po¿yczki

W dniu .............................................. miêdzy ............ (placówka) .............................., zwan¹ dalej „Po¿yczkodawc¹,”
reprezentowan¹ przez kieruj¹cego placówk¹ ......................................................................................................................

a Panem (i¹).........................................................................................................................................................................

zwanym dalej „Po¿yczkobiorc¹: zosta³a zawarta umowa nastêpuj¹cej treœci:

§ 1.

Po¿yczkodawca udziela Po¿yczkobiorcy po¿yczki w wysokoœci…………………………. symbol waluty ………,
(s³ownie:..............................................................................) na zakup prywatnego samochodu, zaœ po¿yczkobiorca
oœwiadcza, i¿ tê po¿yczkê przyjmuje.

Strony postanowi³y, ¿e po¿yczka zostaje udzielona na okres ....................... miesiêcy i bêdzie sp³acana przez
po¿yczkobiorcê w ratach miesiêcznych po ................ (s³ownie.......................), 
(w walucie planu finansowego), poczynaj¹c od miesi¹ca ………….. 20........ r.

§ 2.

Po¿yczkobiorca zobowi¹zuje siê wykorzystaæ po¿yczkê zgodnie z warunkami okreœlonymi w przepisach powo³anych we 
wstêpie na cel okreœlony w § 1 niniejszej umowy

§ 3.

Po¿yczkobiorca wyra¿a zgodê na potr¹canie ustalonych w § 1 niniejszej umowy rat po¿yczki z jego dodatku
zagranicznego, a w przypadku wczeœniejszego odwo³ania z przedstawicielstwa zobowi¹zuje siê do jednorazowego
sp³acenia wszystkich pozosta³ych rat przed dniem odwo³ania.

§ 4.

W przypadku naruszenia obowi¹zków okreœlonych w niniejszej umowie, po¿yczkobiorca, na pisemne wezwanie
po¿yczkodawcy zobowi¹zuje do niezw³ocznego zwrotu po¿yczki w walucie, w jakiej zosta³a udzielona.

§ 5.

Porêczycielem mo¿e byæ tylko cz³onek s³u¿by zagranicznej, który sam nie sp³aca po¿yczki samochodowej lub ju¿ nie
zagwarantowa³ po¿yczki innemu cz³onkowi s³u¿by zagranicznej i jego pobyt w placówce nie zakoñczy siê w trakcie
sp³acania po¿yczki przez po¿yczkobiorcê.

§ 6.

1. Sp³atê po¿yczki gwarantuj¹ porêczyciele wymienieni w poni¿szej tabeli, którzy niniejszym oœwiadczaj¹, ¿e solidarnie
zobowi¹zuj¹ siê do sp³aty niesp³aconej przez po¿yczkobiorcê czêœci po¿yczki i upowa¿niaj¹ placówkê do potr¹cenia po
50% niesp³aconej kwoty z ich dodatku zagranicznego.

L.p. Imiê i nazwisko Stanowisko

Nr paszportu
dyplomatycznego / 

s³u¿bowego
Podpis gwaranta

1.

2.
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2. Stwierdzam w³asnorêcznoœæ podpisu ww. porêczycieli, legitymuj¹cych siê dowodami potwierdzaj¹cymi to¿samoœæ
j.w.

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

                                 Pieczêæ i podpis osoby stwierdzaj¹cej w³asnorêcznoœæ podpisu gwarantów

§ 7.

W sprawach nieuregulowanych w tutejszej umowie maj¹ zastosowanie odnoœne przepisy kodeksu cywilnego.

§ 8.

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

§ 9.

1.Po¿yczkobiorca jest zobowi¹zany do zwrotu do kasy placówki ró¿nicy pomiêdzy kwot¹ udzielonej po¿yczki, a kwot¹
odpowiadaj¹c¹ 80 % ceny samochodu.

2.Je¿eli zachodzi przypadek opisany w ust. 1 zawiera siê aneks do niniejszej umowy zmieniaj¹cy § 1 w zakresie
wysokoœci po¿yczki i wysokoœci rat.

Po¿yczkobiorca               Po¿yczkodawca

Stwierdzam, ¿e po¿yczka zosta³a udzielona w ramach œrodków finansowych z tytu³u kaucji mieszkaniowych bêd¹cych w
dyspozycji:

1.* ……………………………………………      ……………………         ………………
   Nazwa placówki z której udzielono po¿yczki            kwota                   okres

2. ……………………………………………      ……………………         ………………
   Nazwa placówki z której udzielono po¿yczki            kwota                   okres

………………………………………………………………              .................................................................................................

         (miejsce i data)                         Podpis pracownika pe³ni¹cego obowi¹zki kierownika 

                                         adminstracyjno-finansowego lub ksiêgowego

* nale¿y wpisaæ nazwê placówki macierzystej lub wskazanej przez jednostkê finansuj¹c¹ lub dwie placówki
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Za³¹cznik Nr 6
 do zarz¹dzenia Nr 7 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 10 wrzeœnia 2007 r.

U M O W A

zawarta w dniu ......................... w ................................pomiêdzy .......................................................................................
zwanym dalej „Kieruj¹cym placówk¹”

a ………………………....................................... zam. ....................................................... zwanym dalej „Pracownikiem”.

§ 1

Pracownik oœwiadcza, ¿e jest w³aœcicielem samochodu /marka ......................................... nr rej, .........................) oraz,
¿e w okresie obowi¹zywania niniejszej umowy bêdzie korzysta³ z niego do celów s³u¿bowych.

§ 2

1) Kieruj¹cy placówk¹ bêdzie wyp³aca³ cz³onkowi s³u¿by zagranicznej miesiêczny rycza³t paliwowy w wysokoœci ……….. 
litrów z tytu³u u¿ywania samochodu stanowi¹cego jego w³asnoœæ do celów s³u¿bowych zgodnie z § 26 instrukcji Nr .........
z dnia ………….. r. w sprawie zasad prowadzenia gospodarki samochodowej w placówkach zagranicznych podleg³ych
Ministrowi Spraw Zagranicznych.

2) Rycza³t, o którym mowa powy¿ej wyp³acany bêdzie w kasie placówki w walucie, w której dokonano zakupu. Wysokoœæ 
rycza³tu jest ustalona jako iloczyn przyznanej iloœci litrów paliwa i 150 % ceny paliwa p³aconej przez placówkê (po
odliczeniu wszystkich upustów).

§ 3

Rycza³t, o którym mowa w §2 bêdzie wyp³acany cz³onkowi s³u¿by zagranicznej po up³ywie miesi¹ca, za który przys³uguje.

§ 4

1. Niniejsza umowa mo¿e byæ rozwi¹zana w drodze pisemnego wypowiedzenia przez ka¿d¹ ze stron z zachowaniem
dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.

2. Umowa niniejsza ulega rozwi¹zaniu, bez zachowania okresu, o którym mowa w ust. 1 w przypadku

a) odwo³ania cz³onka s³u¿by zagranicznej z placówki,

b) utraty przez cz³onka s³u¿by zagranicznej pojazdu,

c) utraty przez cz³onka s³u¿by zagranicznej uprawnieñ do prowadzenia pojazdu,

d) przekazania cz³onkowi s³u¿by zagranicznej do dyspozycji samochodu s³u¿bowego 

§ 5

Wszelkie zmiany postanowieñ niniejszej umowy wymagaj¹ formy pisemnej pod rygorem niewa¿noœci

§ 6

W przypadkach nieuregulowanych niniejsz¹ umow¹ stosuje siê przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 7

Umowa niniejsza sporz¹dzona jest w dwóch jednobrzmi¹cych egzemplarzach, po jednym dla ka¿dej ze strony.

   Kieruj¹cy placówk¹ …………………...........                   Pracownik……………………………….
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Za³¹cznik Nr 7
 do zarz¹dzenia Nr 7 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 10 wrzeœnia 2007 r.

Wzór wniosku na przejazd 
pojazdem prywatnym w celach s³u¿bowych

                       ............................................................., dnia....................20......... r.

.........................................................................................
      (imiê i nazwisko cz³onka s³u¿by zagranicznej)

WNIOSEK

Proszê o zgodê na wyjazd pojazdem prywatnym  –  marka ............................................. nr. rejestracyjny …………………

w dniu ………………………………… do miejscowoœci .......................................................................................................

Uzasadnienie: .....................................................................................................................................................................

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

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

                                  ...........................................................
                                   (podpis cz³onka s³u¿by zagranicznej)

   AKCEPTUJÊ

Kieruj¹cy Placówk¹

Stan licznika przy wyjeŸdzie.................................................

Stan licznika przy powrocie..................................................

Rozliczenie kosztów:

1) Koszt paliwa:
    faktyczne zu¿ycie ....................l x cena  1 l....................=............................x150%  = ............................................

2) Koszty dodatkowe: 
    np.: op³aty za autostrady, parkingi, mosty, tunele, promy………………… 

Do wyp³aty w kasie placówki: 1 + 2 = ........................................................................................
                                   ROZLICZY£
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ZARZ¥DZENIE NR 8
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 21 wrzeœnia 2007 r.

w sprawie zasad kontroli uprzedniej w postêpowaniu o udzielenie zamówienia publicznego
na œwiadczenie us³ug telekomunikacyjnych w zakresie telefonii komórkowej

prowadzonym przez Zarz¹d Obs³ugi MSZ

Na podstawie art. 21 ust. 6 w zwi¹zku z art. 3 oraz art. 21
ust. 4 pkt 1 lit. g ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o pañ -
stwowym zasobie kadrowym i wysokich stanowiskach
pañstwowych (Dz. U. Nr 170 poz. 1217 z póŸn. zm.1)
zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. Zarz¹dzenie okreœla zasady kontroli uprzedniej, pro -
wa dzonej przez dyrektora generalnego s³u¿by zagra -
nicznej, w postêpowaniu o udzielenie przez Zarz¹d
Obs³ugi MSZ zamówienia publicznego na œwiadczenie
us³ug telekomunikacyjnych w zakresie telefonii ko -
mórkowej.

§ 2. Celem kontroli jest sprawdzenie zgodnoœci po -
stêpowania o udzielenie zamówienia z przepisami ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówieñ publicznych
(Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z póŸn. zm.2).

§ 3. W ramach prowadzonej kontroli Zarz¹d Obs³ugi MSZ
przedstawi do akceptacji Dyrektorowi Generalnemu

S³u¿by Zagranicznej za poœrednictwem Biura Dyrektora
Ge ne ralnego:

1) decyzjê w sprawie zatwierdzenia trybu – niezw³ocznie
po zatwierdzeniu jej przez kierownika zamawiaj¹cego;

2) og³oszenie o zamówieniu – przed przekazaniem go
do w³aœciwego publikatora;

3) specyfikacjê istotnych warunków zamówienia –
przed przekazaniem jej wykonawcom;

4) protokó³ z postêpowania wraz za³¹cznikami – przed
przekazaniem zawiadomienia, o którym mowa w art.
24 ust. 3 oraz wart. 92 ust. 1 ustawy – Prawo za -
mówieñ publicznych;

5) rozstrzygniêcie protestu – na co najmniej 3 dni przed
up³ywem terminu przekazania rozstrzygniêcia pod -
miotowi, który wniós³ protest.

§ 4. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.
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ZARZ¥DZENIE NR 9
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 9 paŸdziernika 2007 r.

w sprawie utworzenia zespo³u kryzysowego do spraw zagro¿eñ terrorystycznych

Na podstawie art. 21 ust. 6 w zwi¹zku z art. 3 ustawy z dnia 
24 sierpnia 2006 r. p pañstwowym zasobie kadrowym i wy -
so kich stanowiskach pañstwowych (Dz. U. Nr 170, poz.
1217 z póŸn. zm.1) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Tworzy siê zespó³ kryzysowy do spraw zagro¿eñ
terro rystycznych, zwany dalej “zespo³em”, w sk³ad którego 
wchodz¹:

1) Przewodnicz¹cy – Piotr Wojtczak – Dyrektor Gene -
ralny S³u¿by Zagranicznej;

2) Zastêpca przewodnicz¹cego – Przemys³aw Czy¿ –
Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego;

3)  Cz³onkowie: 

a) Monika Sudar – Dyrektor Biura Pe³nomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych,

b) Przemys³aw Leœniak – zastêpca Dyrektora Biura
Pe³nomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

c) Dariusz Torcha³a – zastêpca Dyrektora Biura
£¹cznoœci.

2. Przewodnicz¹cy mo¿e zaprosiæ inne osoby, niewy -
mienione w ust. 1 do udzia³u w pracach zespo³u.
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§ 2. Zadaniem zespo³u jest koordynacja dzia³añ MSZ w
przy padku zagro¿enia terrorystycznego w placówkach
zagranicznych.

§ 3. Przewodnicz¹cy zespo³u sk³ada Ministrowi Spraw Za -
granicznych okresowe sprawozdania z jego dzia³añ.

§ 4. Przewodnicz¹cy zespo³u ustali zasady pe³nienia dy -
¿u rów przez cz³onków zespo³u.

§ 5. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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ZARZ¥DZENIE NR 10
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 10 paŸdziernika 2007 r.

w sprawie podstawowych wymogów dla umów cywilnoprawnych zawieranych
na potrzeby Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placówek zagranicznych

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 z póŸn. zm.1) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

Rozdzia³ I
Przedmiot zarz¹dzenia

§1. Zarz¹dzenie okreœla:

1) podstawowe wymogi dla umów cywilnoprawnych
zawieranych na potrzeby Ministerstwa Spraw Za -
granicznych oraz placówek zagranicznych (zwanych
dalej „umowami cywilnoprawnymi) z osobami fizycz -
nymi lub z podmiotami wykonuj¹cymi dzia³alnoœæ
gospodarcz¹ (zwanymi dalej „kontrahentami”),

2) zasady opiniowania umów cywilnoprawnych przez
w³aœciwe komórki organizacyjne Ministerstwa Spraw
Zagranicznych (zwanego dalej „Ministerstwem”) oraz 
placówek zagranicznych.

Rozdzia³ II
Postanowienia ogólne

§ 2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarz¹dze -
niem do umów cywilnoprawnych stosuje siê przepisy
prawa cywilnego, w szczególnoœci kodeksu cywilnego,
oraz ustawy Prawo zamówieñ publicznych.

§ 3. Stron¹ umowy cywilnoprawnej zawieranej z kontra -
hentem mo¿e byæ:

1) Minister Spraw Zagranicznych – jeœli umowa reali -
zowana jest ze œrodków funduszu dyspozycyjnego
Ministra Spraw Zagranicznych na cele, o których
mowa w zarz¹dzeniu Nr 2 Ministra Spraw Zagra -
nicznych z dnia 14 lutego 2002 r. w sprawie funduszu 

dyspozycyjnego Ministra Spraw Zagranicznych, a
tak¿e gdy i jeœli to wynika z przepisów szczególnych;

2) pe³nomocnik Ministra Spraw Zagranicznych lub oso -
ba przez niego upowa¿niona – w ramach wydzie lo -
nych œrodków bud¿etowych oraz w zakresie meryto -
rycznym wskazanym w akcie ustanawiaj¹cym
pe³nomocnika lub w upowa¿nieniu;

3) Ministerstwo reprezentowane przez Dyrektora Gene -
ralnego S³u¿by Zagranicznej, jeœli umowa dotyczy
gospodarowania mieniem urzêdu, w tym zlecania
us³ug i dokonywanie zakupów dla urzêdu lub innych
kompetencji Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagra -
nicznej, o których mowa w art. 21 ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o pañstwowym zasobie
kadrowym i wysokich stanowiskach pañstwowych;

4) Ministerstwo reprezentowane przez Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej, w imieniu którego 
dzia³a osoba upowa¿niona przez Dyrektora Gene ral -
nego S³u¿by Zagranicznej, w ramach wydzielonych
œrodków bud¿etowych oraz w zakresie merytorycz -
nym wskazanym w upowa¿nieniu;

5) Ministerstwo reprezentowane przez Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej, w imieniu którego 
dzia³a dyrektor komórki organizacyjnej MSZ, w ra -
mach œrodków finansowych wydzielonych w bud¿e -
cie tej komórki;

6) Ministerstwo reprezentowane przez Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej, w imieniu którego 
dzia³a zastêpca dyrektora komórki organizacyjnej
Ministerstwa w ramach œrodków bud¿etowych
wydzielonych w bud¿ecie tej komórki oraz w zakresie 
udzielonego przez Dyrektora Generalnego S³u¿by
Zagranicznej upowa¿nienia w regulaminie wewnêtrz -
nym tej komórki lub w zakresie okreœlonym przez
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odrêbne upowa¿nienie wydane przez Dyrektora
Generalnego S³u¿by Zagranicznej;

7) placówka zagraniczna reprezentowana przez kieru -
j¹cego t¹ placówk¹ w ramach œrodków przekazanych 
na realizacjê zadañ placówki.

§ 4. Osoba wykonuj¹ca czynnoœci zwi¹zane z przygo -
towaniem i przeprowadzeniem postêpowania o udzielenie
zamówienia publicznego po stronie Zamawiaj¹cego nie
mo¿e byæ jednoczeœnie podwykonawc¹ w umowie za -
wartej w wyniku przeprowadzonego postêpowania.

§ 5. 1. Zawarcie umowy, która nie jest wynikiem postê -
powania o udzielenie zamówienia publicznego, winno byæ
poprzedzone rozeznaniem rynku w celu wybrania
najkorzystniejszej oferty.

2. Rozeznanie rynku, o którym mowa w ust. 1 mo¿e w
szcze gólnoœci polegaæ na udokumentowanym porów -
naniu ofert lub cenników, chyba ¿e z uwagi na szczególny
charakter przedmiotu umowy dokonanie porównania nie
jest mo¿liwe. 

3. Dokumentacja dotycz¹ca rozeznania rynku, o którym
mowa w ust. 1, powinna w sposób jednoznaczny
dowodziæ, ¿e wybrana zosta³a oferta najkorzystniejsza lub
nie mo¿liwe by³o dokonanie porównania, o którym mowa w 
ust. 2.

Rozdzia³ III
Podstawowe wymogi dla umów cywilnoprawnych

zawieranych na potrzeby Ministerstwa oraz placówek 
zagranicznych z kontrahentami

§ 6. Umowy cywilnoprawne oraz zmiany tych umów
wymagaj¹, pod rygorem niewa¿noœci, formy pisemnej. 

§ 7. 1. Umowy cywilnoprawne powinny zawieraæ w szcze -
gólnoœci:

1) dok³adne oznaczenie kontrahenta, tj. w przypadku:

a) osoby fizycznej, która jest obywatelem polskim –
nale¿y podaæ imiê i nazwisko, adres zamiesz -
kania, nr PESEL, nr i seriê dokumentu to¿samoœci,
nr NIP,

b) podmiotu wykonuj¹cego dzia³alnoœæ gospo dar -
cz¹, który zarejestrowany jest na terytorium Rze -
czy pospolitej Polskiej – nale¿y podaæ adres
siedziby firmy, nr NIP, nr REGON oraz, je¿eli
posiada, nr KRS, nr wpisu do ewidencji dzia -
³alnoœci gospodarczej prowadzony przez gminê
(wymaganym jest za³¹czenie kopii wymienionych
dokumentów) oraz pe³nomocnictwo do dzia³ania
w imieniu strony, jeœli nie wynika to wprost
z przedstawionych dokumentów,

c) zagranicznej osoby fizycznej lub zarejestrowa ne -
go za granic¹ podmiotu wykonuj¹cego dzia³alnoœæ 
gospodarcz¹ – nale¿y podaæ dane jednoznacznie
identyfikuj¹ce kontrahenta, które zwykle umiesz -
cza siê w umowach zawieranych w danym pañ -

stwie (dotyczy umów cywilnoprawnych zawiera -
nych przez placówki zagraniczne),

2) potwierdzenie uprawnieñ kontrahenta do wykonania
zobowi¹zañ wynikaj¹cych z umowy, uwiarygodnione 
stosownymi oœwiadczeniami, licencjami oraz innymi
dokumentami, je¿eli wynika to z charakteru umowy
i jest zgodne z prawem w³aœciwym dla umowy;

3) precyzyjny i wyczerpuj¹cy opis przedmiotu umowy
(je¿eli opis przedmiotu jest obszerny, mo¿na
do³¹czyæ go w formie za³¹cznika do umowy); 

4) termin wykonania umowy lub termin, na jaki umowa
zosta³a zawarta przy zastosowaniu poni¿szych
zasad wynikaj¹cych z prawa cywilnego

– ter min oznac zony w dniach koñczy siê z up³ywem
ostatn iego dnia;

– je¿eli pocz¹tkiem ter minu oznac zone go w dniach jest
pew ne zda rzen ie, nie uwz glêd nia siê przy ob lic zaniu
ter minu dnia, w któ rym to zda rzen ie nast¹pi³o.

– ter min oznac zony w ty god niach, mie si¹cach lub la tach
ko ñczy siê z up³ywem dnia, kt óry nazw¹ lub dat¹ od -
pow iada pocz¹tkow emu dnio wi ter minu, a gdy by ta -
kiego dnia w ostatn im mie si¹cu nie by³o – w ostatn im
dniu tego miesi¹ca;

– je¿eli ter min jest oznac zony na pocz¹tek, œrodek lub ko -
niec mie si¹ca, ro zum ie siê przez to pierw szy, piêtn asty
lub ostatni dzieñ mie si¹ca;

– ter min pó³mie siêczny jest rów ny piê tnastu dniom;

– je¿eli ter min jest oznac zony w mie si¹cach lub la tach, a
ci¹g³oœæ ter minu nie jest wy mag ana, mie si¹c li czy siê za
dni tr zydzieœci, a rok za dni trzy sta szeœ ædziesi¹t piêæ;

– je¿e li ko niec ter minu do wy kon ania cz ynn oœci przy pada
na dzieñ uznany ustaw owo za wol ny od pra cy, ter min
up³ywa dnia nas têpnego;

5) sposób, miejsce i formê odbioru przedmiotu umowy
lub wykonania umowy (jeœli charakter umowy na to
pozwala, odbiór przedmiotu umowy nale¿y potwier -
dziæ protokolarnie);

6) wysokoœæ i formê wynagrodzenia z podaniem kwot
brutto oraz termin zap³aty wynagrodzenia (jeœli p³at -
nikiem wynagrodzenia jest Ministerstwo, nale¿y
umieœciæ w umowie przepis mówi¹cy o tym, i¿ za
dzieñ wyp³aty wynagrodzenia uwa¿a siê dzieñ z³o -
¿enia przez Ministerstwo polecenia przelewu
œrodków);

7) okreœlenie okolicznoœci i formy zmiany umowy
(zgodnie z § 6 zarz¹dzenia) oraz warunki, w których
mo¿na odst¹piæ od umowy;

8) okreœlenie sposobu rozstrzygania sporów, tj. okre -
œle nie s¹du w³aœciwego dla rozstrzygniêcia sporu lub 
informacjê o woli podjêcia przez strony próby
polubownego za³atwienia sporu (s¹dem w³aœciwym
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jest z regu³y s¹d w³aœciwy ze wzglêdu na siedzibê
zleceniodawcy);

9) okreœlenie kar umownych (przy okreœlaniu wysokoœci 
kar umownych nale¿y uwzglêdniæ, ¿e kary umowne
powinny mieæ charakter mobilizuj¹cy kontrahenta,
nie zaœ charakter represyjny, tj. nie powinny ozna -
czaæ dla kontrahenta dolegliwoœci niewspó³miernie
wysokiej w stosunku do wartoœci wynagrodzenia z
tytu³u wykonania umowy);

10) klauzulê o zachowaniu przez kontrahenta w tajem -
nicy informacji zawartych w umowie oraz informacji
uzyskanych w zwi¹zku z realizacj¹ umowy, je¿eli jest
to konieczne ze wzglêdu na specyfikê umowy;

11) w przypadku umów zawartych w wyniku postê -
powania o udzielenie zamówienia publicznego
klauzulê o poni¿szej treœci:

„Umowa jest wynikiem postêpowania o udzielenie za -
mówienia publicznego na .........................……….. (nazwa
postêpowania) prowadzonego w trybie …………………....
(tryb postêpowania).”  

12) klauzulê okreœlaj¹c¹ w sposób jednoznaczny
przeniesienie na Ministerstwo autorskich praw
maj¹tkowych ze wskazaniem pól eksploatacji w
zale¿noœci od przedmiotu umowy o dzie³o, jeœli jest to 
konieczne z uwagi na interes Ministerstwa.

§ 8. 1. Zawarcie umowy cywilnoprawnej na potrzeby
Ministerstwa mo¿liwe jest w przypadku, gdy przedmiot
umowy nie pokrywa siê z obowi¹zkami s³u¿bowymi
któregokolwiek z pracowników Ministerstwa i wymaga
szczegó³owego uzasadnienia.

2. Przed zawarciem umowy z Ministerstwem cz³onek
s³u¿by zagranicznej obowi¹zany jest uzyskaæ pisemn¹
zgodê Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej, o
której mowa w art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o 
s³u¿bie zagranicznej.

Rozdzia³ V 
Zasady opiniowania umów cywilno-prawnych

przez komórki organizacyjne Ministerstwa

§ 9. 1. Umowy cywilnoprawne, o których mowa w § 3 pkt 1
– 6 zarz¹dzenia opiniowane s¹ przed ich podpisaniem
z kon trahentem przez:

1) Biuro Kadr i Szkolenia – w zakresie spe³nienia przez
projekt umowy warunku, o którym mowa w § 8 ust. 1
zarz¹dzenia;

2) G³ównego Ksiêgowego MSZ – pod wzglêdem
finansowo-ksiêgowym; 

3) Radcê Prawnego z Zespo³u Radców Prawnych w
Biurze Dyrektora Generalnego – pod wzglêdem
prawnym;

2. Umowy cywilnoprawne, o których mowa w § 3 pkt 7 za -
rz¹dzenia opiniowane s¹ przed ich zawarciem z kontra -
hentem przez:

1) Osobê odpowiedzialn¹ za sprawy administracyjne
placówki – w zakresie spe³nienia przez projekt
umowy warunku, o którym mowa w § 8 ust. 1
zarz¹dzenia;

2) Osobê odpowiedzialn¹ za ksiêgowoœæ placówki –
pod wzglêdem finansowo-ksiêgowym.

3) Radcê Prawnego z Zespo³u Radców Prawnych w
Biurze Dyrektora Generalnego – pod wzglêdem
prawnym;

3. W przypadku, o którym mowa w ust. 2 pkt 3 za rz¹dzenia 
tekst umowy przedstawia siê wraz z roboczym
t³umaczeniem na jêzyk polski.

4. Opiniowanie umowy nastêpuje w formie pisemnej
poprzez z³o¿enie stosownej adnotacji przez opiniuj¹cych
na egzemplarzu Nr 2 umowy.

§ 10. Wyp³ata wynagrodzenia przewidzianego umow¹
uzale¿niona jest od sporz¹dzenia przez podpisuj¹cego ze
strony Ministerstwa pozytywnej oceny wykonania umowy
przez kontrahenta, je¿eli jest to mo¿liwe z uwagi na
charakter umowy.

§ 11. 1. Ka¿da umowa cywilnoprawna zawierana na
potrzeby Ministerstwa sporz¹dzana jest w przynajmniej
dwóch jednobrzmi¹cych egzemplarzach.

2. Egzemplarz Nr 2 umowy jest przedstawiany komórkom
organizacyjnym Ministerstwa, o których mowa w § 9, do
zaopiniowania.

3. Umowa mo¿e byæ zawarta po jej pozytywnym zaopi -
niowaniu przez komórki, o których mowa w § 9. 

§ 12. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYRETOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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ZARZ¥DZENIE NR 11
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 12 paŸdziernika 2007 r.

w sprawie zasad opuszczania pañstwa przyjmuj¹cego lub pañstwa na terytorium,
którego ma siedzibê organizacja miêdzynarodowa przez pe³nomocnych przedstawicieli

Rzeczypospolitej Polskiej w pañstwie przyjmuj¹cym lub przy organizacji miêdzynarodowej

Na podstawie art. 21 ust. 6 w zwi¹zku z art. 3 ustawy z dnia 
24 sierpnia 2006 r. p pañstwowym zasobie kadrowym i wy -
so kich stanowiskach pañstwowych (Dz. U. Nr 170, poz.
1217 z póŸn. zm.1) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. Pe³nomocni przedstawiciele Rzeczypospolitej Pol -
skiej w pañstwie przyjmuj¹cym oraz Pe³nomocni przedsta -
wi ciele Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacji miêdzy -
na rodowej w przypadku wyjazdów s³u¿bowych i pry wat -
nych obowi¹zani s¹ do uzyskiwania ka¿dorazowej zgody
Ministra Spraw Zagranicznych lub dzia³aj¹cego z jego
upowa¿nienia dyrektora generalnego s³u¿by zagranicznej
na opuszczenie terytorium pañstwa przyjmuj¹cego lub
pañstwa na terytorium, którego ma siedzibê organizacja
miêdzynarodowa.

§ 2. Przepis § 1 stosuje siê tak¿e do osób zastêpuj¹cych
pe³nomocnego przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej

w pañstwie przyjmuj¹cym lub przy organizacji miêdzyna -
rodowej w trakcie jego nieobecnoœci.

§ 3. W uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek
osoby zainteresowanej zgoda, o której nowa w § 1 mo¿e
byæ wydana na czas okreœlony, na wiêcej ni¿ jeden wyjazd
poza terytorium pañstwa przyjmuj¹cego lub pañstwa na
te ry torium, którego ma siedzibê organizacja miêdzy -
narodowa.

§ 4. Zarz¹dzenie nie okreœla zasad opuszczania pañstwa
przyjmuj¹cego lub pañstwa na terytorium, którego ma sie -
dzibê organizacja miêdzynarodowa w przypadku ewa -
kuacji placówki zagranicznej.

§ 5. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie po up³ywie 2 dni od dnia
podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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ZARZ¥DZENIE NR 12
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 19 paŸdziernika 2007 r.

w sprawie udzielenia czasu wolnego za pe³nienie dy¿urów w ramach Zespo³u
do spraw wyborów do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 2 ustawy z dnia z dnia
24 sierp nia 2006 r. o pañstwowym zasobie kadrowym i
wysokich stanowiskach pañstwowych (Dz. U. Nr 170, poz.
1217 z póŸn. zm.1) w zwi¹zku z art. 1515 § 3 kodeksu pracy 
(Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z póŸn. zm.2) zarz¹dza siê
co nastêpuje:

§ 1. Pracownikom pe³ni¹cym w dniach od 19 paŸdziernika
do 22 paŸdziernika 2007 r. dy¿ur zwi¹zany ze sprawo wa -

niem obowi¹zków w ramach Zespo³u do spraw wyborów
do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej udziela siê
dnia wolnego od pracy w zamian za dzieñ pe³nienia
dy¿uru.

§ 2. Dzieñ wolny nale¿y wykorzystaæ do koñca okresu
rozliczeniowego, tj. do dnia 31 grudnia 2007 r.

§ 3. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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1) Zmiany tekstu jednolitego og³oszone zosta³y w Dz. U. Nr 17, poz. 96 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 17, poz. 96, Nr 50,
poz. 331, Nr 99, poz. 660 i Nr 123, poz. 848.

2) Zmiany tekstu jednolitego og³oszone zosta³y w Dz. U. Nr 113, poz. 717 i Nr 106, poz. 668, z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r.
Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99,
poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146,
Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673, Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081,  z 2004 r. Nr 96, poz. 959,
Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398,
z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935,  Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, oraz z 2007 Nr 64, poz. 426 i Nr 89, poz. 589.
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DECYZJA NR 41
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 5 wrzeœnia 2007 r.

w sprawie zmiany rozk³adu czasu pracy Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Kuwejcie

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 Kuwejcie
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 8.00
do 16.00;

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 Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 42
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 6 wrzeœnia 2007 r.

w  sprawie  przeprowadzenia szkolenia specjalistycznego dla cz³onków zak³adowych formacji
Obrony Cywilnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych w zakresie udzielania pierwszej pomocy

medycznej przedlekarskiej

Na podstawie art. 94 pkt 4 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94,
z póŸn. zm.2) postanawia siê co nastêpuje: 

§ 1. Organizacjê i przeprowadzenie szkolenia specja -
listycznego dla cz³onków zak³adowych formacji Obrony
Cywilnej MSZ w zakresie pierwszej pomocy medycznej
przedlekarskiej powierza siê Zarz¹dowi Obs³ugi MSZ.

§ 2. 1. Za³¹cznik Nr 1 do decyzji przedstawia program
czterogodzinnych szkoleñ, dla trzech grup szkoleniowych, 
przewidzianych do zrealizowania w nw. terminach:

I – w dniach 8.10.2007r.,

II – w dniach 9.10.2007r.,

III – w dniach 11.10.2007r.

2. Wykaz imienny uczestników szkolenia zawiera za³¹cz -
nik Nr 2 do decyzji. 

§ 3. Nadzór nad przygotowaniem organizacyjnym oraz
spraw nym przebiegiem szkolenia  powierza siê  Dyrek -
torowi Zarz¹du Obs³ugi – Szefowi Zespo³u Kierowania
Obron¹ Cywiln¹ Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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1) Norma ta wynika z przepisu art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 200 1 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) Zmiany tekstu jednolitego og³oszone zosta³y w Dz. U. Nr 113, poz. 717 i Nr 106, poz. 668, z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r.
Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99,
poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146,
Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673, Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081,  z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr
99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z
2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935,  Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, oraz z 2007 Nr 64, poz. 426 i Nr 89, poz. 589.



Za³¹cznik Nr 1
do decyzji Nr 42 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 6 wrzeœnia 2007r.

w sprawie przeprowadzenia szkolenia doskonal¹cego
dla ratowników zak³adowych formacji OC MSZ

PROGRAM  SZKOLENIA  PODSTAWOWEGO
ratowników medycznych obrony cywilnej

w zakresie pierwszej pomocy medycznej przedlekarskiej

1. Seminarium: 

1. Podstawy prawne udzielania pierwszej pomocy (art. 164 kodeks karny).

2. Obowi¹zki w zakresie udzielania pierwszej pomocy osobom potrzebuj¹cym:
– £añcuch prze¿ycia,
– Zasady wzywania pomocy medycznej (numery alarmowe, sposób przekazywania informacji, itp.).

3. Sposoby sprawdzania stanu przytomnoœci u osoby ratowanej: 
– reakcja na g³os,
– reakcja na dotyk,
– reakcja na ból.

4. Ratowany przytomny – postêpowanie (zapewnienie komfortu psychicznego, termicznego itp.)

5. Sposoby sprawdzania oddechu.

6. Sposoby i miejsca sprawdzania têtna.

7. Ratowany nieprzytomny z obecnym oddechem i têtnem – postêpowanie.

8. Ratowany nieprzytomny z zachowanym têtnem – bez oddechu – postêpowanie.

9. Ratowany nieprzytomny bez oddechu i têtna – nag³e zatrzymanie kr¹¿enia –zasada ABC:

– A (airway) – zaburzenia oddychania – przyczyny, metody udra¿niania dróg oddechowych:
a) cia³a obce w jamie ustnej i tchawicy – sposoby usuwania (rêkoczyn Heimlicha) – wskazania i powik³ania,
b) zapadanie siê jêzyczka – sposoby zapobiegania.

– B (breathing) – sztuczna wentylacja, metody:
a) usta – usta,
b) usta – nos,
c) usta – usta – nos,
d) wentylacja przyrz¹dowa ( za pomoc¹ maski twarzowej typ LERDAL),

– C (circulation) – masa¿ poœredni serca:
a) znalezienie miejsca ucisku na mostku,
b) technika wykonywania (u³o¿enie r¹k, prowadzenia masa¿u).

10. Kiedy podejmujemy resuscytacjê kr¹¿eniowo-oddechow¹.

11. Kiedy mo¿na przerwaæ resuscytacjê kr¹¿eniowo-oddechow¹.

12. Zasady prowadzenia resuscytacji kr¹¿eniowo-oddechowej:

a) jeden ratownik,

b) zespó³ ratowników.

13. Postêpowanie i organizacja udzielania pierwszej pomocy w miejscu wypadku :

a) ocena sytuacji,

b) zabezpieczenie miejsca wypadku,

c) ocena wstêpna poszkodowanego,

d) powiadomienie profesjonalnych s³u¿b ratowniczych.

14. Zasady u¿ycia sprzêtu medycznego do udzielenia pierwszej pomocy  przedlekarskiej:

a) prawid³owe za³o¿enie ko³nierza SHANCA,

b) sposoby u¿ycia deski ortopedycznej:
– u³o¿enie pacjenta na desce ortopedycznej,
– prawid³owe zapiêcie pasów zabezpieczaj¹cych poszkodowanego w czasie transportu.

c) metody zabezpieczenia z³amania koñczyn przy pomocy szyny KRAMERA,
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d) technika prawid³owego za³o¿enia kamizelki KED,

e) sposób segregacji oraz umiejêtnoœæ prowadzenia ewakuacji poszkodowanych z miejsc zagro¿onych.

II. Æwiczenia praktyczne:

1. Doskonalenie oceny stanu przytomnoœci poszkodowanego.

2. Pozycja boczna ustalona.

3. Sposoby sprawdzania oddychania (wzrok, s³uch, czucie).

4. Udra¿nianie dróg oddechowych.

5. Prowadzenie sztucznej wentylacji bez przyrz¹dowej.

6. Wykonywanie masa¿u poœredniego serca, w zale¿noœci od wieku ratowanego.

7. Nauka resuscytacji kr¹¿eniowo -oddechowej na manekinach.

8. Sposoby zabezpieczania urazów w zale¿noœci od miejsca wystêpowania:

a) krwotoki zewnêtrzne,

b) z³amania,

c) zwichniêcia,

d) skrêcenia.

9. Metody udzielania pierwszej pomocy poszkodowanemu w wypadku wyst¹pienia:

a) omdlenia,

b) epilepsji,

c) oparzenia,

d) zach³yœniêcia i zad³awienia.

Za³¹cznik Nr 2
do decyzji Nr 42  Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej z dnia 6 wrzeœnia 2007r.

 w sprawie przeprowadzenia szkolenia doskonal¹cego
dla ratowników  zak³adowych formacji OC MSZ

WYKAZ UCZESTNIKÓW SZKOLENIA DOSKONAL¥CEGO
dla ratowników zak³adowych formacji OC

I Grupa : 8 paŸdziernika godz. 12–16

Lp. Imiê i nazwisko Komórka org. MSZ Telefon
Uwagi

(przydzia³ org. w OC)

1 Marzena £¹czyñska-Owerko Ambulatorium 95 75 1 dr san

2 Hanna Majewska Ambulatorium 95 75 1 dr san

3 Dêbecka Anna Ambulatorium 95 75 1 dr san

4 Pawe³ Ko³odziej BI 97 60 1 dr san

5 Agnieszka Czerwiñska Dz. Ksiêg. ZO 89 30 1 dr san

6 Aleksandra Duda Dz. recep. ZO 95 80 1 dr san

7 Tomasz ¯uk BI 91 97 1 dr san

8 Gra¿yna Pawlak Ambulatorium 96 75 1 dr san
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9 Ma³gorzata Ko³akowska-Kazubek Dz. Techn ZO 86 74 1 dr san

10 Marcim Go³êbiowski Dz. Adm ZO 85 34 dr ro

11 Piotr Tkaczyk Sek Gosp ZO 88 29 dr ro

12 Wojciech Ostrowski Dz. Techn. ZO 91 01 Komenda FOC

13 Dariusz Narajczyk Dz. Adm. ZO85 85 34 Komenda FOC

II Grupa : 9 paŸdziernika godz. 12–16

1 Ewa Wrzochalska BKiS 96 81 2 dr san

2 Katarzyna Nestorowicz BKiS 96 26 2 dr san

3 Barbara Sala BKiS 92 40 2 dr san

4 Dorota Mamaj BAiF 81 01 2 dr san

5 Ewa Mierzwa BAiF 96 70 2 dr san

6 Beata O³owska BAiF 93 97 2 dr san

7 Monika Marczak BAiF 95 45 2 dr san

8 Edyta Oporska DAiBWsch 95 83 2 dr san

9 Grzegorz Siatkowski Dz. Techn 97 58 dr ro

10 Damian D¹browski Sek Gosp ZO 88 29 dr ro

11 Tomasz Piwek Dz. Adm ZO 95 32 dr ro

12 Piotr Nowakowski Sek. Gosp ZO 88 29 dr ro

13 Anna Bogusz BKiS 96 02 2 dr San

III Grupa : 11 paŸdziernika godz. 12–16

1 Maciej G¹tarek Sek. Zaop. ZO 84 31 dr zaop

2 Dariusz Janaszek Dz. Transp. 95 37 dr zaop

3 Robert Zieliñski Dz. Transp. 97 28 dr zaop

4 Sylwester Pamiêta Dz. Transp. 97 28 dr zaop

5 Tadeusz Szewczak Dz. Mag ZO 88 44 dr zaop

6 Piotr No¿ykowski Dz. Mag ZO 90 90 dr zaop

7 Eryk Wyrzykowski Dz. Mag ZO 96 52 dr zaop

8 £ukasz Bartoszewicz Sek. Zaop ZO 93 61 dr ro

9 Maciej Bogdañski Sek. Gosp ZO 88 29 dr ro

10 Wojciech Samborski Sek. Gosp ZO 88 29 dr po

11 Anna Ratyñska DOOK drp ro

12 Magdalena Waszczak Dep. Prom. 99 48 3 dr San

13 Janusz Witt Dz. Techn. ZO 97 40 dr ro
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DECYZJA NR 43
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 7 wrzeœnia 2007 r.

zmieniaj¹ca decyzjê w sprawie przeprowadzenia kontroli stanu faktycznego dokumentów
niejawnych z ich stanem ewidencyjnym za lata 2005–2006 w komórkach organizacyjnych

Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz w Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ

Na podstawie art. 18 ust. 1 i ust. 4 pkt 4 ustawy z dnia 22
stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z
2005 r. Nr 196, poz. 1631 z póŸn. zm.1) w zwi¹zku z § 5 pkt
5 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, stanowi¹cego za³¹cznik 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, z 2005 r. Nr 2, poz. 33 i Nr 4, poz. 72
oraz z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, Nr 4, poz. 240 oraz z 2007 r.
Nr 3, poz. 81) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. W decyzji Nr 30 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagra -
nicznej z dnia 17 maja 2007 r. w sprawie przeprowadzenia
kontroli stanu faktycznego dokumentów niejawnych z ich
stanem ewidencyjnym za lata 2005–2006 w komórkach
organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz
w Zarz¹dzie Obs³ugi MSZ, § 3 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

„4. W terminie do dnia 15.10.2007 r. przedstawi zbiorcze
sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli wraz z
wnioskami i propozycjami.”

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojt czak
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DECYZJA NR 44
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 11 wrzeœnia 2007r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do przeprowadzenia wyboru podmiotu realizuj¹cego zadanie zlecone 
„Pomoc humanitarna dla Darfuru”

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Mi -
nis terstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za³¹cznik
do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania Regulaminu orga -
nizacyjnego Ministerstwa 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, z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, Nr 4, poz. 240
oraz z 2007 r. Nr 3, poz. 81) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do przeprowadzenia wyboru
podmiotu realizuj¹cego zadanie zlecone „Pomoc
humanitarna dla Darfuru”, zwany dalej “Zespo³em”.

§ 2. 1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) przewodnicz¹ca Zespo³u – Barbara Szymanow ska,
Zastêpca Dyrektora, Departament Wspó³pracy
Rozwojowej;

2) cz³onkowie:

a) Katarzyna Czerniecka, Departament Wspó³pracy
Rozwojowej,

b) Jan Wieliñski, Departament Afryki i Bliskiego
Wschodu,

3) Sekretarz – cz³onek Zespo³u: Barbara Gronowska,
Departament Wspó³pracy Rozwojowej.

2. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zapraszaæ do udzia³u
w jego pracach, z g³osem doradczym, przedstawicieli
innych komórek organizacyjnych, urzêdów, instytucji lub
organizacji.

3. W razie nieobecnoœci któregoœ z cz³onków Zespo³u,
Dyrektor komórki organizacyjnej oddelegowanego cz³on -
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ka Zespo³u mo¿e wyznaczyæ innego pracownika do
zastêpstwa w pracach Zespo³u.

4. W posiedzeniach Zespo³u weŸmie udzia³ w charakterze
obserwatora przedstawiciel organizacji pozarz¹dowych
wskazany przez Grupê Zagranica.

§ 3. Nadzór nad pracami Zespo³u sprawuje Podsekretarz
Stanu odpowiedzialny za miêdzynarodow¹ politykê
rozwojow¹.

§ 4. Do zadañ Zespo³u nale¿y wybór, w oparciu o
wczeœniej ustalone kryteria, najkorzystniejszego projektu i
rekomendowanie podmiotu do realizowania zadania, o
którym mowa w § 1.

§ 5. Na pierwszym posiedzeniu Zespo³u, Zespó³
zatwierdza Regulamin prac Zespo³u.

§ 6. Przewodnicz¹cy Zespo³u mo¿e zlecaæ osobom nie bê -
dacym pracownikami Ministerstwa Spraw Zagranicz nych
przygotowanie opinii i innych materia³ów niezbêdnych do
prac Zespo³u.

§ 7. 1. Posiedzenia Zespo³u zwo³uje Przewodnicz¹cy
Zespo³u z w³asnej inicjatywy lub na wniosek cz³onka
Zespo³u.

2. Przewodnicz¹cy Zespo³u na okres nieobecnoœci
wyzna cza zastêpcê spoœród cz³onków Zespo³u.

3. Pracownicy powo³ani w sk³ad Zespo³u zostaj¹ zwolnieni
z obowi¹zków s³u¿bowych wykonywanych przez nich w
ko mór kach organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagra -
nicznych na czas niezbêdny do wykonywania obowi¹zków 
w Zespole.

§ 8. 1. Obs³ugê Zespo³u zapewnia Departament
Wspó³pracy Rozwojowej.

2. Koszty obs³ugi dzia³alnoœci Zespo³u, w tym koszty
zleceñ, o których mowa w § 6 pokrywane s¹ ze œrodków
bud¿etowych przeznaczonych na finansowanie zadañ
Departamentu Wspó³pracy Rozwojowej.

§ 9. Zespó³ dzia³a do czasu przyjêcia przez Ministra
Finansów odpowiednich wniosków o uruchomienie
œrodków na realizacjê rekomendowanych projektów.

§ 10. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.
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DECYZJA NR 45
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 11 wrzeœnia 2007 r.

w sprawie powo³ania Pe³nomocnika Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej
do spraw rewitalizacji pa³acu Paców w Wilnie

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego za -
³¹cznik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicz -
nych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regu -
laminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagra -
nicznych (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 oraz z 2007 r. Nr 3, poz. 81)
postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Pe³nomocnika Dyrektora Generalnego
S³u¿by Zagranicznej do spraw rewitalizacji pa³acu Paców
– siedziby Ambasady, Konsulatu Generalnego i Instytutu
Polskiego w Wilnie, zwanego dalej „Pe³nomocnikiem”.

§ 2. Do zadañ Pe³nomocnika nale¿y:

1) Koordynacja dzia³añ komórek organizacyjnych MSZ
wyko nuj¹cych prace projektowe i wykonawcze na
rzecz remontu, w szczególnoœci; BAiF, BI, B£,
BPOIN;

2) Koordynacja dzia³añ komórek organizacyjnych MSZ
zaanga¿owanych w realizacjê projektu od strony
uk³adu funkcjonalnego obiektu, w szczególnoœci;
DKP, DPROM, Ambasad¹, KG i IP w Wilnie;

3) Udzia³ we wszystkich naradach i negocjacjach
prowadzonych w ramach realizacji przedmiotowego
projektu w kraju i za granic¹; 

4) Udzia³ w czynnoœciach wprowadzaj¹cych wykonaw -
cê na budowê;

5) Udzia³ w odbiorze wykonanych robót;

6)Podpisywanie korespondencji w zakresie udzielonego
pe³nomocnictwa.

§ 3. Uprawnienia Pe³nomocnika:

1) Udzielanie wi¹¿¹cych zaleceñ komórkom orga niza -
cyjnym MSZ i placówkom w Republice Litwy w
zakresie dzia³añ Pe³nomocnika;

2) Prezentowanie opinii oraz uzgadnianie rozwi¹zañ;
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3) Wskazywanie osób niezwi¹zanych z komórkami
i jednostkami realizuj¹cymi projekt, niezbêdnych do
prawid³owego wykonania zadañ pe³nomocnika,
w szczególnoœci z zakresu; konserwatorstwa i zabyt -
koznawstwa, stylizacji i dekoracji wnêtrz zabyt ko -
wych, metodologii wyposa¿enia placówek zlokalizo -
wanych w obiekcie, zagadnieñ informatycznych;

4) Korzystanie ze œrodków transportu i ³¹cznoœci
placówek w Republice Litwy;

5) Korzystanie z opinii prawnych w ramach meryto -
rycznych w³aœciwoœci;

6) Sk³adanie okresowych sprawozdañ dyrektorowi
generalnemu s³u¿by zagranicznej;

7) Opiniowanie i parafowanie:

a) harmonogramu realizacji projektu i zwi¹zanych
z nim opracowañ i zaleceñ,

b) protokó³ów odbioru wykonanych robót,

c) przejœciowych œwiadectw p³atnoœci,

d) protokó³ów koniecznoœci ³¹cznie z protokó³ami
z negocjacji,

e) koñcowego protokó³u odbioru i przekazania do
eksploatacji.

§ 3. Na stanowisko Pe³nomocnika powo³uje siê Pana
Krzysztofa Gotowca – g³ównego specjalistê w Biurze
Dyrektora Generalnego.

§ 4. Pe³nomocnikowi przyznaje siê dodatek specjalny w
wysokoœci 30%.

§ 5. Obs³ugê organizacyjn¹ i techniczn¹ pracy Pe³no -
mocnika zapewnia Biuro Administracji i Finansów.

§ 6. Pe³nomocnik dzia³a do dnia wejœcia w ¿ycie decyzji
uchylaj¹cej niniejsz¹ decyzjê.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 46
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 24 wrzeœnia 2007 r. 

w sprawie utworzenia Zespo³u do spraw wyborów do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej

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 1 poz. 6, z 2005 r. Nr 2,
poz. 33 i Nr 4, poz. 72, z 2006 r. Nr 1, poz. 4 i 6, Nr 4, poz.
240 oraz z 2007 r. Nr 3, poz. 81) postanawia siê, co
nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do spraw wyborów do Sejmu i Se -
natu Rzeczypospolitej Polskiej, zwany dalej „Zespo³em".

§ 2. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) Przewodnicz¹cy – Pan Andrzej Jasionowski –
Dyrektor DKiP;

2) I zastêpca Przewodnicz¹cego – Pan Zygmunt
Matynia – Zastêpca Dyrektora DKiP; 

3)  II zastêpca Przewodnicz¹cego – Pan Pawe³
Ko³odziej – Naczelnik Wydzia³u I w BI; 

4) Sekretarz – Pan S³awomir Maj szyk – I sekretarz
w PD;

5) Cz³onkowie:

a) Pani Monika Adamska – DKiP,

b) Pan Edward Bia³kowski – radca w DE,

c) Pan Marek Borkowski – ekspert w B£,

d) Pan Krzysztof Ciebieñ – DAIP,

e) Pan Przemys³aw Czy¿ – Dyrektor BDG,

f) Pan Andrzej Dobrzyñski – radca minister w DSNZiPG,

g) Pani Teresa Garbacik-Jeziorska – DP,

h) Pani Anna Grabowska – radca w DSiPPZ,

i) Pan Maciej Gragowski – I sekretarz w DZPE,

h) Pan Stefan Hatys – Archiwum,

j) Pan Grzegorz Jagielski – BkiS,

k) Pan Mieczys³aw Karczmarczyk – BaiF,

l) Pan Marcin Knapp – Naczelnik Wydzia³u w PD,

m) Pan Piotr Koz³owski – DaiBW,

n) Pan Miko³aj Kwiatkowski – Zastêpca Dyrektora
BDG,

o) Pani Karolina Kuœnierczyk – BDG,

p) Pan Wojciech Miazgowski – I radca w DSiPPZ,

q) Pan Tomasz Moszczyñski – I sekretarz w DA,

r) Pani Ma³gorzata Myszkowska-Pruchnicka – I sek -
re tarz w DSI,

s) Pani Danuta Polkowska – ZO,
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t) Pani Aneta S¹dej – DKiP,

u) Pan Adam Piotr Sitarski – DPW,

w) Pan Stefan Skawina – DKiP,

v) Pan Adam Wojczulis – attache w DWR,

x) Pan Piotr Wysocki – g³ówny specjalista w DPB,

y) Pan Cezary Zarzycki – I sekretarz w DPT,

z) Pan Jacek ¯ur – BkiS.

§ 3. Do zadañ Zespo³u nale¿y przygotowanie i koordy na -
cja przeprowadzenia wyborów do Sejmu i Senatu Rzeczy -
pospolitej Polskiej, zwanych dalej „wyborami’ w obwodach 
g³osowania utworzonych dla wyborców przebywaj¹cych
za granic¹, a w szczególnoœci:

1) przygotowanie projektów aktów prawnych niezbêd -
nych do utworzenia obwodów g³osowania za granic¹
i wyznaczenia siedzib obwodowych komisji wy -
borczych;

2) wspó³praca z Pañstwow¹ Komisj¹ Wyborcz¹ Krajo -
wym Biurem Wyborczym oraz innymi organami
i insty tu cjami w sprawach wyborów;

3) opracowywanie instrukcji i innych dokumentów o po -
dobnym charakterze w sprawie organizacji wyborów
dla przedstawicielstw dyplomatycznych i urzêdów
konsularnych Rzeczypospolitej Polskiej;

4) przekazywanie przedstawicielstwom dyploma tycz -
nym i urzêdom konsularnym Rzeczypospolitej Pol -
skiej rozporz¹dzeñ Ministra Spraw Zagranicznych, a
tak¿e innych urzêdowych dokumentów, dotycz¹cych
wyborów;

5) udzielanie informacji i wyjaœnieñ w zwi¹zku z przy go -
towaniem i przeprowadzeniem wyborów za granic¹;

6) udzielanie pomocy w kontaktach organów krajowych
z przedstawicielstwami dyplomatycznymi i urzêdami
kon sularnymi Rzeczypospolitej Polskiej oraz komi -

sja mi obwodowymi za granic¹ w sprawach zwi¹za -
nych z organizacj¹ wyborów.

§ 4. 1. Przewodnicz¹cy Zespo³u wyznacza obowi¹zki i wy -
daje polecenia s³u¿bowe zastêpcom przewod ni cz¹cego,
sekretarzowi i cz³onkom Zespo³u.

2. Pracownicy powo³ani w sk³ad Zespo³u zostaj¹ zwolnieni
z obowi¹zków s³u¿bowych wykonywanych przez nich w
komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych na czas niezbêdny do wykonywania
obowi¹zków w Zespole.

§ 5. 1. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych udziel¹ Zespo³owi, zgodnie z w³a -
œci woœci¹, wszelkiej pomocy niezbêdnej w jego bie¿¹cej
dzia³alnoœci.

2. Dyrektorzy Biura Informatyki i Biura £¹cznoœci
zapewni¹ niezbêdny sprzêt komputerowy i techniczne
œrodki ³¹cznoœci z przedstawicielstwami dyplomatycznymi
i urzêdami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej dla
potrzeb Zespo³u.

3. Dyrektor Zarz¹du Obs³ugi MSZ przydzieli do dyspozycji
Przewodnicz¹cego Zespo³u pomieszczenie odpowiednio
wy po sa¿one w niezbêdne urz¹dzenia techniczne (tele -
fony, faksy, kserokopiarki), meble i materia³y biurowe.

§ 6. Traci moc decyzja Nr 11 Dyrektora Generalnego S³u¿ -
by Zagranicznej z dnia 23 marca 2005 r. w sprawie utwo -
rzenia Zespo³u do spraw wyborów do Sejmu i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, wyborów Prezydenta Rzeczy -
pos politej Polskiej oraz referendum ogólnokrajowego
doty cz¹cego ratyfikacji Traktatu ustanawiaj¹cego Kon -
stytucjê dla Europy (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 3,
poz. 49).

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak

124

DECYZJA NR 47
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 29 wrzeœnia 2007 r.

o zmianie œrodków bud¿etowych

Ministerstwa Spraw Zagranicznych w 2007 r.

        Na podstawie art.148 ust.1 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z 
póŸñ. zm.) oraz na podstawie upowa¿nienia Nr 16/2007 z
dnia 5 kwietnia 2007 r. Pana Piotra Wojtczaka – Dyrektora

Generalnego S³u¿by Zagranicznej do wykonywania w
imieniu Ministra Spraw Zagranicznych czynnoœci dyspo -
nen ta g³ównego 45 – czêœci bud¿etu Pañstwa – sprawy za -
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graniczne wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany  w bud ¿e cie na rok 2007 w czêœci 45- sprawy zagraniczne (w PLN): 

zwiêkszenie zmniejszenie

Dzia³ 750 Administracja publiczna 43 938 012 43 938 012

Rozdz. 75001 Urz¹d centralny 6 137 222 7 087 222

poz. 401002 Wynagrodzenia osób zaj.wys.stan.pañstwowe – BKiS  786 000

poz. 402001 Wynagrodzenia cz³onków korpusu s³.cyw. – BKiS 1 462 000  

poz. 402002 Nagrody indywidualne – BKiS 1 030 600  

poz. 402003 Odprawy emerytalne – BKiS  800 000

poz. 402004 Wys³uga lat – BKiS  900 000

poz. 404001 Dodatkowe wynagrodzenie roczne – BKiS  6 600

poz. 417001 Wynagordzenia bezosobowe – SM  500

poz. 417003 Wynagordzenia bezosobowe – Archiwum  9 000

poz. 417007 Wynagordzenia bezosobowe – BKiS 30 000  

poz. 417011 Wynagrodzenia bezosobowe – PD 2 200  

poz. 417023 Wynagrodzenia bezosobowe – DAm  20 000

poz. 421001 Zakup materia³ów  – ZO 150 000  

poz. 421005 Zakup wyposa¿enia – ZO 300 000  

poz. 421010 Zakup materia³ów i wyposa¿enia – PD  4 000

poz. 427001 Us³ugi remontowe – konserwacje i naprawy – ZO 72 000  

poz. 427003 Serwis i naprawa sprzêtu komputerowego – BI  30 000

poz. 430012 Zakup us³ug pozosta³ych – B£  17 000

poz. 430013 Zakup us³ug pozosta³ych – BKiS  120 000

poz. 430017 Zakup us³ug pozosta³ych – DPT  34 000

poz. 430018 Zakup us³ug pozosta³ych – BAiF  1 194 087

poz. 430020 Zakup us³ug pozosta³ych –  PD 1 800  

poz. 430022 Zakup us³ug pozosta³ych – DSiPPZ 10 000  

poz. 430026 Zakup us³ug pozosta³ych – BDG 4 035  

poz. 430028 Zakup us³ug pozosta³ych – BI 30 000  

poz. 430031 Zakup us³ug pozosta³ych – SM 500  

poz. 435001 Zakup us³ug dostêpu do sieci internet – BI  71 000

poz. 435003 Zakup us³ug dostêpu do sieci internet – B£ 17 000  

poz. 436001 Op³aty z tytu³u us³ug telekomunikacyjnych tel.kom. – B£  5 000

poz. 438004 Zakup us³ug obejmuj¹cych t³umaczenia – ZO 130 000  

poz. 439001 Zakup us³ug obej. wyk. ekspertyz, analiz i opinii – BDG  4 035

poz. 439002 Zakup us³ug obej. wyk. ekspertyz, analiz i opinii – DAiP  10 000

poz. 442001 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – BKiS 40 000  



poz. 442002 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – BAiF  467 000

poz. 442005 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – DAiBW 20 000  

poz. 442006 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – DAm 45 000  

poz. 442007 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – DAiP 10 000  

poz. 442008 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – DE  37 000

poz. 442013 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – Archiwum 9 000  

poz. 442018 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – DPB 150 000  

poz. 442019 Podró¿e s³u¿bowe zagranicze – DWR 61 000  

poz. 442020 Podró¿e s³u¿bowe zagranicze – DPW 100 000  

poz. 442021 Podró¿e s³u¿bowe zagranicze – Baud  22 000

poz. 444001 Odpisy na zak³adowy fundusz œwiadczeñ socjalnych – BKiS 32 642  

poz. 455001 Szkolenia cz³onków korpusu s³u¿by cywilnej – BKiS 480 000  

poz. 458001 Pozosta³e odsetki – BAiF-WK 335 845  

poz. 459002 Kary i odszkodowania wyp³acane na rzecz osób fiz. – BKiS 10 000  

poz. 461003 Koszty postêpowania s¹dowego i prokuratorskiego – BAiF-WK 3 600  

poz. 471001 Fundusz dyspozycyjny – SM  50 000

poz. 605001 Wydatki inwestycyjne – BI  2 000 000

poz. 606001 Zakupy inwestycyjne – BI 1 600 000  

poz. 606002 Zakupy inwestycyjne – B£  500 000

Rozdz. 75057 Placówki zagraniczne 27 614 500 26 664 500

poz. 302001 Œwiadczenia pracowników placówek zagranicznych – BAiF-WARP  18 076 000

poz. 307001 Œwiadczenia pracowników placówek zagranicznych – BAiF-WARP  1 000 000

poz. 401007 Wynagrodzenia osób zaj.wys.stan.pañstwowe – BKiS 2 300 000  

poz. 402001 Wynagrodzenia cz³onków korp.s³.cywilnej – BKiS  2 300 000

poz. 417001 Wynagrodzenia bezosobowe – BAiF-WARP  692 000

poz. 417004 Wynagrodzenia bezosobowe – DKiP 1 500  

poz. 421003 Zakup materia³ów i wyposa¿enia – BAiF-WARP 1 526 000  

poz. 426001 Zakup energii – BAiF-WARP 3 386 000  

poz. 427001 Konserwacje i naprawy-BAiF-WARP 1 719 000  

poz. 430000 Zakup us³ug pozosta³ych  – BAiF-WARP 3 900 000  

poz. 430007 Zakup us³ug pozosta³ych (koszty bankowe) – BAiF-WK  760 000

poz. 435001 Zakup us³ug dostêpu do sieci internet – BAiF-WARP 463 000  

poz. 437001 Op³aty z tytu³u us³ug telekomunikacyjnych tel.stacj. – BAiF-WARP  3 395 000

poz. 439001 Zakup us³ug obejm.wyk.ekspertyz, opinii i analiz – DKiP  1 500

poz. 440001 Op³aty za adm.i czynsze za budynki lokale i pom.gara¿. – BAiF-WARP 9 691 000  

poz. 442001 Podró¿e przesiedleniowe, urlopowe – BAiF-WRKP 97 811  
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poz. 442002 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – BKiS  440 000

poz. 442003 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – BAiF-WARP 1 836 000

poz. 442004 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – B£ 770 000

poz. 442005 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – BI 71 000

poz. 442009 Podró¿e s³u¿bowe zagraniczne – BDG 250 000

poz. 443002 Ubezpieczenia prac.miejsc. – BAiF-WARP 312 000

poz. 444001 Odpisy na zak³adowy fundusz œwiadczeñ socjalnych – BKiS 11 189

poz. 471001 Fundusz dyspozycyjny – SM 50 000

poz. 474001 Zakup mat.papierniczych do sprzêtu drukarskiego i ksero 330 000

poz. 606002 Zakupy inwestycyjne – B£ 400 000

poz. 606004 Zakupy inwestycyjne – BAiF-WMP 500 000

Rozdz. 75058 Dzia³alnoœæ informacyjna i kulturalna 215 000 215 000

poz. 417003 Wynagrodzenia bezosobowe – DSI 20 000

poz. 430000 Zakup us³ug pozosta³ych – D.Prom.  50 000

poz. 430001 Zakup us³ug pozosta³ych – DSI  20 000

poz. 430003 Zakup us³ug pozosta³ych – DZPE  35 000

poz. 435001 Zakup us³ug dostêpu do sieci internet – D.Prom.  110 000

poz. 438001 Zakup us³ug obejmuj¹cych t³umaczenia – DP 110 000

poz. 439003 Zakup us³ug obejm.wyk.ekspertyz, opinii i analiz – DZPE 35 000

poz. 443001 Ró¿ne op³aty i sk³adki – DP 50 000

Rozdz. 75060 Pomoc zagraniczna 295 000 295 000

poz. 282501 Dotacja celowa – DUE 295 000

poz. 282601 Dotacja celowa – DUE 295 000

Rozdz. 75095 Pozosta³a dzia³alnoœæ 9 676 290 9 676 290

poz. 430004 Zakup us³ug pozosta³ych – DPB 150 000

poz. 454003 Sk³adki do organizacji miêdzynarodowych – DA 1 050

poz. 454005 Sk³adki do organizacji miêdzynarodowych – DSNZiPG 9 676 290

poz. 454006 Sk³adki do organizacji miêdzynarodowych – DP 75 000

poz. 454007 Sk³adki do organizacji miêdzynarodowych – DUE 688 500

poz. 454009 Sk³adki do organizacji miêdzynarodowych – DAiBW 1 740

poz. 454010 Sk³adki do organizacji miêdzynarodowych – BAiF 6 760 000

poz. 454011 Sk³adki do organizacji miêdzynarodowych – DWR 2 000 000

Dzia³ 921 Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego 190 000 190 000

Rozdz. 92195 Pozosta³a dzia³alnoœæ 190 000 190 000

poz. 283000 Dotacja celowa – DKiP 190 000

poz. 430000 Zakup us³ug pozosta³ych – DKiP 190 000  

                      Ogó³em: 44 128 012 44 128 012
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DECYZJA NR 48
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 5 paŸdziernika 2007 r.

w sprawie powo³ania komisji konkursowej w celu przeprowadzenia konkursu
na aplikacjê dyplomatyczno-konsularn¹

Na podstawie § 4 Rozporz¹dzenia Ministra Spraw Zagra -
nicznych z dnia 15 lipca 2002 r. w sprawie szczegó³owych
zasad i trybu przeprowadzania konkursu na aplikacjê
dyplomatyczno-konsularn¹ (Dz. U. Nr 121, poz. 1041 z
póŸn. zm.) postanawia siê, co nastêpuje:

§  1. 1. Powo³ujê komisjê konkursow¹ w celu przepro wa -
dzenia konkursu na aplikacjê dyplomatyczno-konsularn¹,
og³oszonego we wrzeœniu 2007 r., zwan¹ dalej “komisj¹”.

2. Na zastêpcê przewodnicz¹cego wyznaczam Pana
Mariusza Kazanê – radcê  ministra.

3. Na cz³onków komisji wyznaczam:

1) Pana Andrzeja Jasionowskiego – ambasadora
tytularnego;

2) Pana Remigiusza Henczela – ambasadora tytular -
nego; 

3) Pana Adama Ha³aciñskiego – radcê-ministra;

4) Pana Krzysztofa Szczepanika – I radcê.

4. Sekretarzem komisji wyznaczam Pani¹ Agnieszkê
Reszke – naczelnika wydzia³u. 

5. Komisji przewodniczy Dyrektor Generalny S³u¿by
Zagra nicznej.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 49
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 18 paŸdziernika 2007 r.

w sprawie zmiany rozk³adu czasu pracy w Ambasadzie Rzeczypospolitej Polskiej w Lizbonie

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 Lizbonie
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 17.30 z przerw¹ w godz. 13.30-14.00;

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 po -
da nia do wiadomoœci pracownikom Ambasady w sposób
zwyczajowo przyjêty i obowi¹zuje do dnia 31 grudnia
2007 r.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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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 50
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 18 paŸdziernika 2007 r.

w  sprawie  przeprowadzenia szkolenia podstawowego dla cz³onków zak³adowych formacji
Obrony Cywilnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych w zakresie udzielania pierwszej

pomocy medycznej przedlekarskiej

Na podstawie art. 94 pkt 4 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy  (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94,
z póŸn. zm.1) postanawia siê co nastêpuje:

§ 1. Organizacjê i przeprowadzenie szkolenia specja -
listycznego dla cz³onków zak³adowych formacji Obrony
Cywilnej MSZ w zakresie pierwszej pomocy medycznej
przedlekarskiej powierza siê Zarz¹dowi Obs³ugi MSZ. 

§ 2. 1. Program 12 godzinnego szkolenia, przewidzianego
do zrealizowania w terminie:12–13 listopada 2007 r.
przedstawia za³¹cznik Nr 1 do decyzji.

2. Wykaz imienny uczestników szkolenia zawiera za -
³¹cznik Nr 2 do decyzji. 

§ 3. Nadzór nad przygotowaniem organizacyjnym oraz
sprawnym przebiegiem szkolenia  powierza siê  Dyrek -
torowi Zarz¹du Obs³ugi – Szefowi Zespo³u Kierowania
Obron¹ Cywiln¹ Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak

Za³¹cznik Nr 1
do decyzji Nr 50 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej  z dnia 18 paŸdziernika 2007 r.

w sprawie przeprowadzenia szkolenia doskonal¹cego
 dla ratowników zak³adowych formacji OC MSZ

PROGRAM SZKOLENIA PODSTAWOWEGO
ratowników me dyczn ych obrony cy wiln ej w za kres ie pierw szej po mocy me dyczn ej przedle kars kiej

(kurs 12 go dzinny)

I. Wyk³ady

1.  Podstawy prawne udzielania pierwszej pomocy (art. 164 kodeks karny).

2. Obowi¹zki w zakresie udzielania pierwszej pomocy osobom potrzebuj¹cym:
– £añcuch prze¿ycia,
– Zasady wzywania pomocy medycznej (numery alarmowe, sposób przekazywania informacji, itp.).

3. Sposoby sprawdzania stanu przytomnoœci u osoby ratowanej:
– reakcja na g³os,
– reakcja na dotyk,
– reakcja na ból.

4. Ratowany przytomny – postêpowanie (zapewnienie komfortu psychicznego, termicznego itp.)

5. Sposoby sprawdzania oddechu.

6. Sposoby i miejsca sprawdzania têtna.

7. Ratowany nieprzytomny z obecnym oddechem i têtnem – postêpowanie.

Dziennik Urzêdowy
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1) Dz. U. Nr 113, poz. 717 i Nr 106, poz. 668, z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107,
poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123,
poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673,
Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081,  z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252
i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68 ,poz. 610, Nr 86 poz. 732 i Nr 167 poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, 
poz. 935,  Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, oraz z 2007 Nr 64, poz. 426 i Nr 89 poz. 589.



8. Ratowany nieprzytomny z zachowanym têtnem – bez oddechu – postêpowanie.

9. Ratowany nieprzytomny bez oddechu i têtna – nag³e zatrzymanie kr¹¿enia -zasada ABC:

– A (airway) – zaburzenia oddychania – przyczyny, metody udra¿niania dróg oddechowych:
a) cia³a obce w jamie ustnej i tchawicy – sposoby usuwania (rêkoczyn Heimlicha) – wskazania i powik³ania,
b) zapadanie siê jêzyczka – sposoby zapobiegania.

– B (breathing) – sztuczna wentylacja, metody:
a) usta – usta,
b) usta – nos,
c) usta – usta – nos,
d) wentylacja przyrz¹dowa ( za pomoc¹ maski twarzowej typ LERDAL),

– C (circulation) – masa¿ poœredni serca:
a) znalezienie miejsca ucisku na mostku,
b) technika wykonywania (u³o¿enie r¹k, prowadzenia masa¿u).

10. Kiedy podejmujemy resuscytacjê kr¹¿eniowo-oddechow¹.

11. Kiedy mo¿na przerwaæ resuscytacjê kr¹¿eniowo-oddechow¹.

12. Zasady prowadzenia resuscytacji kr¹¿eniowo-oddechowej:
a) jeden ratownik,
b) zespó³ ratowników.

13. Postêpowanie i organizacja udzielania pierwszej pomocy w miejscu wypadku :
a) ocena sytuacji,

b) zabezpieczenie miejsca wypadku,

c) ocena wstêpna poszkodowanego,

d) powiadomienie profesjonalnych s³u¿b ratowniczych.

14. Zasady u¿ycia sprzêtu medycznego do udzielenia pierwszej pomocy  przedlekarskiej:
a) prawid³owe za³o¿enie ko³nierza SHANCA,

b) sposoby u¿ycia deski ortopedycznej:
– u³o¿enie pacjenta na desce ortopedycznej,
– prawid³owe zapiêcie pasów zabezpieczaj¹cych poszkodowanego w czasie transportu.

c) metody zabezpieczenia z³amania koñczyn przy pomocy szyny KRAMERA,

d) technika prawid³owego za³o¿enia kamizelki KED,

e) sposób segregacji oraz umiejêtnoœæ prowadzenia ewakuacji poszkodowanych z miejsc zagro¿onych.

II. Æwiczenia praktyczne:

1. Doskonalenie oceny stanu przytomnoœci poszkodowanego.

2. Pozycja boczna ustalona.

3. Sposoby sprawdzania oddychania (wzrok, s³uch, czucie).

4. Udra¿nianie dróg oddechowych.

5. Prowadzenie sztucznej wentylacji bez przyrz¹dowej.

6. Wykonywanie masa¿u poœredniego serca, w zale¿noœci od wieku ratowanego.

7. Nauka resuscytacji kr¹¿eniowo -oddechowej na manekinach.

8. Sposoby zabezpieczania urazów w zale¿noœci od miejsca wystêpowania:

a) krwotoki zewnêtrzne,

b) z³amania,

c) zwichniêcia,

d) skrêcenia.

9. Metody udzielania pierwszej pomocy poszkodowanemu w wypadku wyst¹pienia:

a) omdlenia,

b) epilepsji,

c) oparzenia,

d) zach³yœniêcia i zad³awienia.

III. Sprawdzian wiedzy z zakresu tematyki kursu.
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Za³¹cznik Nr 2
do decyzji Nr 50 Dyrektora Generalnego S³u¿by Zagranicznej  z dnia 18 paŸdziernika 2007r.

w sprawie przeprowadzenia szkolenia  podstawowego dla kandydatów na ratowników
 zak³adowych formacji OC MSZ

WYKAZ UCZESTNIKÓW SZKOLENIA PODSTAWOWEGO
dla ratowników zak³adowych formacji OC

Termin szkolenia 12–13  listopada 2007 r.  godz. 12–16

Lp. Imiê i Nazwisko Komórka org. MSZ Telefon Uwagi

1 Joanna Brzeska BDG 93 20

2 Adam Sitarski Dep. Polit.Wsch. 96 97

3 Anna Saganek Dep. Polit. Wsch. 92 50

4 Agnieszka Korcz BKiS 92 40

5 Edyta Nowak BKiS 96 87

El¿bieta Bogusiñska BKiS 96 58

6 Ma³gorzata D¹browska Dz. Ochrony ZO 81 07

7 Ewa Adamczyk Dz. Ochrony ZO 97 37

8 El¿bieta Kosson Dz. Recepcji Foksal 90 95

9 El¿bieta Wiœniewska Dz. Recepcji Foksal 90 95

10 Maja Wawrzyk Dep. Prom. 99 52

11 Magdalena Waszczuk Dep. Prom 99 48

12 Katarzyna Porocka Sek. Gosp. ZO 95 51

13 Magdalena Owczarek Sek. Zam. ZO 99 62

14 Ma³gorzata Po³omska Dep. PrawnoTtraktat. 94 20

15 Marcin Tkaczewski B£ – WFO Grabów 98 39

16 Micha³ B¹kowski B£ – WCT D¹brówka 85 67 (sekr.);

85 68 (dysp.)

17 Magdalena Naskrêtska Dep. Europy – Kancelaria 92 33

18 Wojciech Muszyñski Dz. Ochrony ZO
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DECYZJA NR 51
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ 

z dnia 26 paŸdziernika 2007 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw wartoœciowania stanowisk pracy

Na podstawie § 5 ust. 2 zarz¹dzenia Nr 81 Prezesa Rady
Ministrów z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie zasad
dokonywania opisów i wartoœciowania stanowisk pracy w
s³u¿bie cywilnej (M.P. Nr 48 poz. 566) oraz § 5 pkt 5 Re -
gulaminu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagra nicz -
nych stanowi¹cego za³¹cznik do zarz¹dzenia Nr 3 Ministra 
Spraw Zagranicznych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Minis terstwu 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, z 2006 r. Nr 1,
poz. 4 i 6, Nr 4, poz. 240 oraz z 2007 r. Nr 3, poz. 81)
postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do spraw wartoœciowania stano -
wisk pracy, zwany dalej „zespo³em”.

§ 2. 1. W sk³ad zespo³u wchodz¹:

1) Pan Mariusz Kazana – Przewodnicz¹cy;

2) Pani Aleksandra Pi¹tkowska – Zastêpca Przewodni -
cz¹cego;

3) Pan Jacek Bazañski – Cz³onek;

4) Pani Beata Brzywczy – Cz³onek;

5) Pan Jacek Grabowski – Cz³onek;

6) Pan Leszek Hensel – Cz³onek;

7) Pan Grzegorz Koz³owski – Cz³onek;

8) Pan W³odzimierz Nabrdalik – Cz³onek;

9) Pan Stanis³aw Smoleñ – Cz³onek;

10) Pani Anna Sochañska-Bia³ek – Cz³onek;

11) Pan Krzysztof Szczepanik – Cz³onek;

12) Pan Wojciech Wiêckowski – Cz³onek;

13) Pani Izabella Wo³³ejko-Chwastowicz – Cz³onek.

§ 3. Do zadañ zespo³u nale¿y dokonanie wartoœciowania
stanowisk pracy w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
zgodnie z wymogami zarz¹dzenia Nr 81 Prezesa Rady
Ministrów z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie zasad
dokonywania opisów i wartoœciowania stanowisk pracy w
s³u¿bie cywilnej (M.P. Nr 48 poz.566).

§ 4. Pracami zespo³u kieruje Przewodnicz¹cy, który
dokonuje podzia³u zadañ pomiêdzy jego cz³onków.

1. Zespó³ obraduje na posiedzeniach zwo³ywanych przez
Przewodnicz¹cego. 

2. W czasie wykonywania obowi¹zków zwi¹zanych z dzia ³a -
niami zespo³u, cz³onkowie zespo³u s¹ zwolnieni z wyko ny -
wania pracy macierzystych komórkach organi zacyjnych.

§ 5. Po wykonaniu zadania, Zespó³ przedstawi wnioski
Dyrektorowi Generalnemu S³u¿by Zagranicznej.

§ 6 Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA NR 52
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 31 paŸdziernika 2007 r.

w sprawie powo³ania komisji konkursowej w celu przeprowadzenia konkursu
na aplikacjê dyplomatyczno-konsularn¹

Na podstawie § 4 Rozporz¹dzenia Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 15 lipca 2002 r. w sprawie szcze -
gó³owych zasad i trybu przeprowadzania konkursu na
aplikacjê dyplomatyczno-konsularn¹ (DZ. U. Nr 121, poz.
1041 z póŸn. zm.) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Powo³ujê komisjê konkursow¹ w celu przepro wa -
dze nia konkursu na aplikacjê dyplomatyczno-konsularn¹,
og³oszonego we wrzeœniu 2007 r., zwan¹ dalej „komisj¹”.

2. Na zastêpcê przewodnicz¹cego wyznaczam Pana
Mariusza Kazanê – radcê  ministra.

3. Na cz³onków komisji wyznaczam:

1) Pana Remigiusza Henczela – ambasadora tytularnego;

2) Pana Adama Ha³aciñskiego – radcê-ministra;

3) Pana Krzysztofa Szczepanika – I radcê;

4) Pani¹ Izabelê Wo³³ejko-Chwastowicz – I sekretarza.

4. Sekretarzem komisji wyznaczam Pani¹ Ma³gorzatê
Kozik – g³ównego specjalistê w Biurze Kadr i Szkolenia. 

5. Komisji przewodniczy Dyrektor Generalny S³u¿by
Zagranicznej.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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DECYZJA  NR 53
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ

z dnia 31 paŸdziernika 2007 r.

o zmianie œrodków bud¿etowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych w 2007 r.

§ 1. Na podstawie art.148 ust.1 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104
z póŸñ. zm.) oraz na podstawie upowa¿nienia Nr 16/2007
z dnia 5 kwietnia 2007 r. Pana Piotra Wojtczaka – Dyrek -
tora Generalnego S³u¿by Zagranicznej do wykonywania

w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych czynnoœci dyspo -
nenta g³ównego 45 – czêœci bud¿etu Pañstwa – Sprawy za -
graniczne wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany  w bud ¿e cie
na rok 2007 w czêœci 45 – sprawy zagraniczne (w PLN):
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zwiêkszenie zmniejszenie

Dzia³ 750 Administracja publiczna 7 973 436 7 973 436

Rozdz.75001 Urz¹d centralny 503 936 2 000 936

poz. 411001 Sk³adki na ubezpieczenia spo³eczne – BAiF-WU  918 000

poz. 417002 Wynagrodzenia bezosobowe – BDG  6 832

poz. 417018 Wynagrodzenia bezosobowe – BAud  16 000

n0poz. 417026 Wynagrodzenia bezosobowe – DSiPPZ 5 000  

poz. 424001 Ksi¹¿ki, prasa, wydawnictwa – Arch 3 000  

poz. 430009 Zakup us³ug pozosta³ych – Arch  60 000

poz. 430012 Zakup us³ug pozosta³ych – B£  540 000

poz. 430013 Zakup us³ug pozosta³ych – BKiS  550

poz. 430022 Zakup us³ug pozosta³ych – DSiPPZ  5 000

poz. 430025 Zakup us³ug pozosta³ych – DWR  2 500

poz. 430026 Zakup us³ug pozosta³ych – BDG 6 832  

poz. 430723 Zakup us³ug pozosta³ych – DUE  300 000

poz. 437001 Op³aty z tytu³u us³ug telekom. tel. stacjonarnej – ZO  2 054

poz. 438005 Zakup us³ug obejmuj¹cych t³umaczenia – BKiS 550  

poz. 439011 Zakup us³ug obej. wyk. ekspertyz, analiz i opinii – DWR 2 500  

poz. 457001 Odsetki od nieterminowych wp³at z tytu³u poz. podat. i op³at – ZO 2 054  

poz. 606001 Zakupy inwestycyjne – BI  150 000

poz. 606002 Zakupy inwestycyjne – B£ 289 000  

poz. 606003 Zakupy inwestycyjne – ZO 195 000  

Rozdz.75057 Placówki zagraniczne 7 011 000 5 574 000

poz. 411001 Sk³adki na ubezpieczenia spo³eczne – BAiF-WU  2 000 000

poz. 417000 Wynagrodzenia bezosobowe – BAiF-WIR 41 000  

poz. 421001 Zakup materia³ów i wyposa¿enia – BAiF-WMP  1 000 000

poz. 427002 Zakup us³ug remontowych – BAiF-WIR 5 300 000  

poz. 430006 Zakup us³ug pozosta³ych – B£  570 000

poz. 438002 Zakup us³ug obejmuj¹cych t³umaczenia – BAiF-WIR  20 000
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DECYZJA NR 54
DYREKTORA GENERALNEGO S£U¯BY ZAGRANICZNEJ 

z dnia 17 paŸdziernika 2007 r.

w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw weryfikacji opisów stanowisk pracy

Na podstawie § 5 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego
Minis terstwa Spraw Zagranicznych stanowi¹cego
za³¹cznik do Zarz¹dzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagra -
nicznych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania
regu laminu 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, z 2006 r. Nr 1,
poz. 4 i 6, Nr 4, poz. 240 oraz z 2007 r. Nr 3, poz. 81) posta -
nawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Powo³uje siê Zespó³ do spraw weryfikacji opisów
stanowisk pracy, zwany dalej „Zespo³em”.

§ 2. 1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:

1) Pani Izabella Wo³³ejko-Chwastowicz – Przewod ni cz¹ca; 

2) Pani Anna Bogusz – Departament Konsularny i Polonii;

3) Pani Joanna Brzeska – Biuro Dyrektora Generalnego;

4) Pani Danuta Mokwa-Koz³owska – Biuro Kadr i Szkolenia;

5) Pani Marta Ostrowska - Biuro Kadr i Szkolenia;

6) Pan Grzegorz Sala - Biuro Kadr i Szkolenia;

7) Pani Agnieszka Reszke - Biuro Kadr i Szkolenia.

§ 3. Do zadañ Zespo³u nale¿y analiza pod wzglêdem for -
mal nym i merytorycznym przed³o¿onych przez komórki
orga nizacyjne Ministerstwa Spraw Zagranicznych propo -
zycji opisów stanowisk pracy maj¹ca na celu przygo -
towanie ostatecznych wersji opisów zgodnie z wymogami
zarz¹dzenia nr 81 Prezesa Rady Ministrów z dnia 1 sierp -
nia 2007 r. w sprawie zasad dokonywania opisów i warto -
œciowania stanowisk pracy w s³u¿bie cywilnej (M. P. Nr 48,
poz.566).

§ 4. Zespó³ obraduje na posiedzeniach zwo³ywanych
przez Przewodnicz¹c¹. 

1. W czasie wykonywania obowi¹zków zwi¹zanych z dzia -
³a niami zespo³u, cz³onkowie zespo³u s¹ zwolnieni z wyko -
ny wania pracy macierzystych komórkach organizacyjnych.

§ 5. Po wykonaniu zadania, Zespó³ przedstawi wnioski
Dyrek torowi Generalnemu S³u¿by Zagranicznej.

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

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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poz. 439003 Zakup us³ug obej. wyk. ekspertyz, analiz i opinii – BAiF-WIR 20 000  

poz. 605001 Wydatki inwestycyjne – BAiF-WIR  1 984 000

poz. 606003 Zakup sprzêtu – BI 150 000  

poz. 606005 Zakup sprzêtu – ZO 1 500 000  

Rozdz.75058 Dzia³alnoœæ informacyjna i kulturalna 60 000 0

poz. 430001 Zakup us³ug pozosta³ych – DP 60 000  

poz. 438001 Zakup us³ug obejmuj¹cych t³umaczenia – DP   

Rozdz.75095 Pozosta³a dzia³alnoœæ 398 500 398 500

poz. 454010 Sk³adki do organizacji miêdzynarodowych – BAiF  390 000

poz. 469001 Sk³adki do org. miêdz., w których uczest. zw. jest z cz³onk. w  UE – DPB 398 500  

poz. 469002 Sk³adki do org. miêdz., w których uczest. zw. jest z cz³onk. w  UE – DAiP  8 500

                         Ogó³em: 7 973 436 7 973 436

§ 2. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania

DYREKTOR GENERALNY S£U¯BY ZAGRANICZNEJ Piotr Wojtczak
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