DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Warszawa, dnia 9 lutego 2011 r.

10 —

1 —

ZARZADZENIA MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH:

Nr 38 z dnia 15 listopada 2010 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustanowienia
i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw postepowan przed
Europejskim Trybunatem Praw Cztowieka e e

Nr 39 z dnia 24 listopada 2010 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Komitetu
Audytu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych e

Nr 41 z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie wdrazania i monitoringu zalecen pokon-
trolnych i audytowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz jednostkach
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych

Nr 43 z dnia 17 grudnia 2010 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Ministerstwa Spraw Zagranicznych i pla-
coéwek zagranicznych e e

Nr 44 z dnia 17 grudnia 2010 r. uchylajagce zarzadzenie w sprawie ustanowienia
Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Arequipa (Peru) .

Nr 45 z dnia 23 grudnia 2010 r. uchylajgce zarzadzenie w sprawie ustanowienia
Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Santa Domingo (Republika Dominikany)

Nr 46 z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie obiegu oraz kontroli dokumentéw i do-
wodow ksiegowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych dla dysponenta gtow-
nego i dysponenta lll stopnia srodkéw budzetowych A

ZARZADZENIA DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ:

Nr 24 z dnia 22 listopada 2010 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad gospo-
darowania $srodkami na podroze stuzbowe w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
oraz trybu postepowania przy wydawaniu polecenia podrézy stuzbowej

Nr 25 z dnia 25 listopada 2010 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania regula-
minu w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych

Nr 26 z dnia 21 grudnia 2010 r. w sprawie zasad i trybu monitorowania tresci prze-
twarzanych w srodowisku teleinformatycznym resortu spraw zagranicznych
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ZARZADZENIE Nr 38 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 15 listopada 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustanowienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw postepowan przed Europejskim Trybunatem Praw Cztowieka

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

§1

W zarzadzeniu Nr 7 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 27 pazdziernika 2003 r. w sprawie ustanowienia
i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw postepowan przed Europejskim Trybunatem
Praw Cztowieka (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4, poz. 53)
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w8 2:

a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

~Petnomocnik wspoétdziata we wtasnym imieniu
z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi kon-
stytucyjnych organow panstwa, organéw admi-

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone
w Dz. U.z2003r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238, poz. 2390
i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249,
poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

nistracji rzadowej i samorzgdowej oraz komoérka-
mi organizacyjnymi Ministerstwa.”,

b) skresla sie ust. 4—6;

2) w § 3 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Petnomocnik moze wnioskowa¢ o ustanowienie
zastepcéw Petnomocnika, w tym zastepce Petno-
mocnika do spraw koordynacji wykonywania wy-
rokow Europejskiego Trybunatu Praw Cztowieka,
oraz o okreslenie zakresu ich petnomocnictw.”;

3) § 4 otrzymuje brzmienie:

»8 4. 1. Nadzér nad dziatalnoscig Petnomocnika spra-
wuje Minister Spraw Zagranicznych.

2. Obstuge Petnomocnika zapewnia Departa-
ment do spraw postepowan przed miedzy-
narodowymi organami ochrony praw czito-
wieka.”.

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

Radostaw Sikorski

3

ZARZADZENIE Nr 39 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 24 listopada 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Komitetu Audytu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 288 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.) zarzadza sie, co naste-
puje:

§1

W zarzadzeniu Nr 6 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 23 lutego 2010 r. w sprawie Komitetu Audytu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. MSZ
22010, Nr 1, poz. 9, z p6zn. zm.) w § 1 ust. 2 otrzymuje
brzmienie:

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

2. W sktad Komitetu Audytu wchodza:

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

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

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

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 41 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 9 grudnia 2010 r.

w sprawie wdrazania i monitoringu zalecen pokontrolnych i audytowych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz jednostkach podlegtych lub nadzorowanych
przez Ministra Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 8 sierp-

nia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pdzn. zm.?)) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne
§1

Zarzadzenie okre$la szczegdtowe zasady wdrazania
i monitoringu zalecen kontroli wewnetrznych i zewnetrz-
nych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i jednost-
kach podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra
Spraw Zagranicznych oraz zaleceh audytu wewnetrzne-
go w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) audycie — rozumie sie przez to audyt wewnetrzny
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i in-
nych aktéw prawnych;

2) kontroli — rozumie sie przez to czynnosci polega-
jace na ustaleniu stanu faktycznego w zakresie or-
ganizacji i funkcjonowania jednostki kontrolowa-
nej w obszarze objetym kontrolg oraz poréwnaniu
stanu faktycznego ze stanem pozgdanym wg usta-
lonych kryteriéw, wskazaniu uchybien i nieprawid-
towosci, udokumentowaniu dokonanych czynno-
$ci, a takze wskazaniu osob odpowiedzialnych za
stwierdzone nieprawidtowosci oraz sformutowa-
niu wnioskow i zalecen pokontrolnych;

3) komorce wtasciwej w sprawie kontroli i audytu —
rozumie sie przez to komorke organizacyjng Mini-
sterstwa witasciwag w sprawach kontroli i audytu;

4) jednostce audytowanej i jednostce kontrolowane;j
— rozumie sie przez to komorke organizacyjng Mi-
nisterstwa, w ktorej wykonywane jest zadanie au-
dytowe lub komérke organizacyjng Ministerstwa

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

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

10) zalecenia audytu wewnetrznego

1. Kierownik jednostki

albo jednostke podlegta i nadzorowang, w ktorej
wykonywana jest kontrola z wytaczeniem fundacji
i instytutéw badawczych nadzorowanych przez
Ministra Spraw Zagranicznych;

5) audytorze — rozumie sie przez to audytora we-
wnetrznego w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych;

6) kontrolerze — rozumie sie przez to pracownika ko-
morki kontroli i audytu lub innego pracownika Mi-
nisterstwa wyznaczonego i upowaznionego do
przeprowadzenia kontroli;

7) harmonogramie — rozumie sie przez to dokument
okreslajgcy terminy i osoby odpowiedzialne za re-
alizacje poszczegodlnych zalecen;

8) komodrce nadzorujgcej — rozumie sie komorke or-
ganizacyjng Ministerstwa sprawujgcg nadzoér nad
wykonywaniem zadan jednostki podlegtej lub nad-
zorowanej w zakresie okreslonym w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa;

9) zalecenia pokontrolne — rozumie sie przez to zale-
cenia, o ktérych mowa w 8§ 29 zarzadzenia Nr 29
Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22 grudnia
2009 r. w sprawie wykonywania kontroli w urze-
dzie obstugujacym Ministra Spraw Zagranicznych
oraz innych jednostkach podlegtych lub nadzoro-
wanych, pdézn. zm. oraz zalecenia pokontrolne NIK
lub innej instytucji uprawnionej do kontroli;

zalecenia,
o ktérych mowa w 8§ 27 rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 1 lutego 2010 w sprawie przepro-
wadzania i dokumentowania audytu wewnetrzne-
go (Dz. U. Nr 21, poz. 108);

11) Ministrze — rozumie sie przez to Ministra Spraw

Zagranicznych;

12) Ministerstwie — rozumie sie przez to Ministerstwo

Spraw Zagranicznych.
Rozdziat 2

Wdrazanie i monitoring wykonania
zalecen pokontrolnych

§3

kontrolowanej zobowigzany
jest do opracowania harmonogramu realizacji zale-
cen pokontrolnych i w przypadku, gdy jest nig ko-
morka organizacyjna Ministerstwa, przestania go
do komorki wtasciwej w sprawach kontroli i audytu,
a w przypadku, gdy jest nig jednostka podlegta lub
nadzorowana, do komorki organizacyjnej nadzoru-
jacej oraz komorki wtasciwej w sprawach kontroli
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i audytu — do wiadomosci, najpdzniej w terminie 4. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynno-

30 dni po ich otrzymaniu.

. Zalecenia pokontrolne NIK lub innej instytucji upraw-
nionej do wykonywania kontroliw Ministerstwie sta-
nowig podstawe do sporzadzenia projektu harmono-
gramu realizacji zalecen pokontrolnych, ktéry opra-
cowuje i przedktada do zatwierdzenia dyrektorowi
generalnemu stuzby zagranicznej, dyrektor komorki
wtasciwej w sprawach kontroli i audytu.

. Monitoring wykonania zalecen pokontrolnych pro-
wadzg komérki organizacyjne wtasciwe w sprawach
nadzoru nad obszarem dziatalnosci lub jednostka,
ktérej dotyczg zalecenia, oraz komorka wiasciwa
w sprawach kontroli i audytu.

. Monitoring prowadzony przez komorke wtasciwg
w sprawach kontroli i audytu polega na uzyskiwa-
niu informacji o stanie realizacji zalecen pokontrol-
nych od jednostek kontrolowanych oraz komorek
nadzorujgcych, a takze na przeprowadzaniu kontroli
sprawdzajacych.

. Komoérki i jednostki organizacyjne obowigzane sg
udziela¢ komorce wtasciwej w sprawach kontroli
i audytu wszelkich informacji niezbednych dla za-
pewnienia skutecznego i efektywnego monitoringu
realizacji zalecen pokontrolnych.

Rozdziat 3

Wdrazanie i monitoring wykonywania
zalecen audytowych

84

. Kierownik komaorki/jednostki audytowanej zobowia-
zany jest w ciggu 14 dni od chwili otrzymania spra-
wozdania z przeprowadzonego zadania audytowe-

go:

1) w przypadku uznania, Zze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznaczy¢ osoby
odpowiedzialne za ich realizacje, ustali¢ sposéb
i termin ich realizacji (harmonogram) oraz pisem-
nie powiadomié o tym audytora wewnetrznego,
Ministra oraz dyrektora generalnego stuzby za-
granicznej;

2) w przypadku odmowy realizacji zalecen audytu
powiadomi¢ pisemnie Ministra, dyrektora gene-
ralnego stuzby zagranicznej i audytora wewnetrz-
nego o przyczynach odmowy.

. W przypadku, gdy kierownik jednostki audytowanej
nie wykona czynnosci okreslonych w ust. 1 pkt 1 lub
odmoéwi realizacji zalecen, Minister w przypadku
uznania, ze zalecenia sg zasadne, wyznacza osoby
odpowiedzialne za ich realizacje, ustala termin ich
realizacji oraz powiadamia o tym audytora we-
whnetrznego i dyrektora generalnego stuzby zagra-
nicznej.

. Kierownicy komorek audytowanych niezwtocznie
po uptywie terminéw realizacji zalecen informuja
pisemnie audytora wewnegtrznego o dziataniach
podjetych w celu realizacji zalecen oraz o stanie re-
alizacji zalecen.

$ci sprawdzajgce dokonujgc oceny dziatan jednostki
podjetych w celu realizacji zalecen. Ustalenia oraz
ich ocene zamieszcza sie w notatce informacyjnej
i przekazuje Ministrowi oraz kierownikowi komorki
audytowane;j.

Rozdziat 4

Raportowanie o stanie realizacji
zalecen pokontrolnych i audytowych

§5

. Kierownik komorki wtasciwej w sprawach kontroli

i audytu przekazuje Ministrowi i dyrektorowi gene-
ralnemu stuzby zagranicznej poétroczne raporty
o stanie realizacji zalecen pokontrolnych lub audy-
towych.

. W przypadku stwierdzenia opdznien lub zaniechan

w realizacji zalecen pokontrolnych lub audytowych,
szczegolnie istotnych dla dziatalnosci w obszarze
lub jednostce, ktorych dotyczag zalecenia, dyrektor
komorki wtasciwej w sprawach kontroli i audytu
przekazuje niezwtocznie Ministrowi i dyrektorowi
generalnemu stuzby zagranicznej stosowng infor-
macje, bez zachowania terminéw okreslonych
w ust. 1.

Rozdziat 5
Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna

§6

. W przypadku:

1) stwierdzenia zaniechania lub opdznien w realiza-
cji istotnych zalecen pokontrolnych lub audyto-
wych;

2) nie udzielenia wyjasnien dotyczacych realizacji
istotnych zalecen,

dyrektor komorki wtasciwej w sprawach kontroli
i audytu wystepuje do dyrektora generalnego stuz-
by zagranicznej z wnioskiem o wszczecie postepo-
wania dyscyplinarnego wobec kierownikow jedno-
stek organizacyjnych lub komodrek organizacyjnych
odpowiedzialnych za realizacje zalecen pokontrol-
nych i audytu i nadzér nad ich wykonaniem.

2. Wnioski o wszczecie procedur dyscyplinarnych,

o ktéorych mowa w ust. 1, dotgcza sie do pétrocz-
nych sprawozdan, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 lub
informacji, o ktorych mowa w 8§ 5 ust. 2.

Rozdziat 6

Przepisy koncowe

87

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 43 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 17 grudnia 2010 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placowek zagranicznych

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 i art. 6 ust. 1 pkt 1i 2
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97,
poz. 673, z pézn. zm.?)) zarzadza sig, co nastepuje:

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej
w Unii Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podsta-
wie 8 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie szczegotowego zakre-
su dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostata
ogtoszona w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426,
22008 r. Nr 227, poz. 1505, 22009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166,
poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278.

81
Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 31 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie wprowa-
dzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych i placowek zagranicz-
nych otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

6

ZARZADZENIE Nr 44 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 17 grudnia 2010 r.

uchylajace zarzadzenie w sprawie ustanowienia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Arequipa (Peru)

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

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

2) Zmiany tekstu jednolitego ogtoszono w Dz. U. z 2003 r.
Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104,
z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220,
poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42,
poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

§ 1
Traci moc zarzadzenie Nr 37 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 28 pazdziernika 1998 r. w sprawie
ustanowienia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej
w Arequipa (Peru).

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 45 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 23 grudnia 2010 r.

uchylajgce zarzadzenie w sprawie ustanowienia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Santa Domingo

(Republika

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

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej
w Unii Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podsta-
wie 8 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie szczegotowego zakre-
su dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone
w Dz. U.z2003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238, poz. 2390
i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249,
poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

Dominikany)

81
Traci moc zarzadzenie Nr 26 Ministra Spraw zagra-
nicznych z dnia 25 pazdziernika 1995 r. w sprawie
ustanowienia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej
w Santa Domingo (Republika Dominikany).

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

8

ZARZADZENIE Nr 46 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 30 grudnia 2010 r.

w sprawie obiegu oraz kontroli dokumentéw i dowodow ksieggowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
dla dysponenta gtéwnego i dysponenta lll stopnia srodkow budzetowych

Na podstawie § 34 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z p6zn. zm.?)) oraz w zwiazku z art. 2 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunko-
wosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 i Nr 165,
poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278), zarzadzam,
co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie do stosowania ,Instrukcje w spra-
wie obiegu oraz kontroli dokumentéw i dowodow
ksiegowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji
rzagdowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podstawie § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grud-
nia 2009 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Mini-
stra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U.z 2003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703 z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170,
poz. 1217, Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505,
z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241
i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

dla dysponenta gtownego i dysponenta lll stopnia
$srodkow budzetowych”, zwang dalej , instrukcjg”.

2. Instrukcja, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik
do zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie kierownikow jednostek organizacyj-
nych Ministerstwa Spraw Zagranicznych do zapozna-
nia podlegtych im pracownikdéw z trescig instrukcji
oraz do nadzoru w zakresie ustalen jej przepisow.

§3

Obieg dokumentéw zwigzanych z petnieniem przez
Ministerstwo Spraw Zagranicznych funkcji instytucji
posredniczgcej dla Mechanizmu Finansowego Euro-
pejskiego Obszaru Gospodarczego i Norweskiego Me-
chanizmu Finansowego regulujg odrgbne przepisy.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 46 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 30 grudnia 2010 r. (poz. 8)
INSTRUKCJA

W SPRAWIE OBIEGU ORAZ KONTROLI DOKUMENTOW | DOWODOW KSIEGOWYCH
W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH DLA DYSPONENTA GLOWNEGO
| DYSPONENTA Il STOPNIA SRODKOW BUDZETOWYCH

Rozdziat 1
Podstawa prawna
§1

Instrukcja w sprawie obiegu oraz kontroli dokumen-
tow i dowodoéw ksiegowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych dla dysponenta gtéwnego i dysponen-
ta lll stopnia $rodkéw budzetowych, zwang dalej ,in-
strukcjg”, zostata opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.), zwa-
nej dalej ,ustawg o rachunkowosci”;

2) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoé-
wien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759,
z p6ézn. zm.), zwang dalej ,ustawg — Prawo zamo-
wien publicznych”;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pub-
licznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.), zwa-
na dalej ,ustawg o finansach publicznych”;

4) Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Biura
Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r., zwanym dalej
~Wewnetrznym Regulaminem Organizacyjnym
Biura Finansow”.

Rozdziat 2
Zakres instrukcji i podstawowe definicje
§2

Instrukcja reguluje zasady obiegu dokumentow i do-
wodow ksiegowych, z jednoczesnym okresleniem nie-
zbednych czynnosci kontrolnych, do ktérych zobowia-
zane sg poszczegodlne komérki organizacyjne w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych, a w szczegolnosci
ustala:

1) rodzaje dowodow ksiegowych;

2) zasady obiegu oraz kontroli dokumentéw i dowo-
doéw ksiegowych;

3) komorki organizacyjne uprawnione do kontroli;
4) obieg dokumentow ksiegowych.

§3

llekroé¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — rozumie sie przez to jednostke budze-
towg — Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

2) dysponencie gtdwnym — rozumie sie przez to dys-
ponenta czesci budzetowej 45: Sprawy zagranicz-
ne i cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej;

3) dysponencie lll stopnia — rozumie sie przez to kie-
rownika jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw
Zagranicznych ustanowionego, jako dysponent
Srodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia;

4) komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to ko-
morke organizacyjng Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych.

Rozdziat 3
Cele instrukcji
§4
Celem wprowadzenia instrukcji jest:

1) okreslenie dokumentacji ksiegowej, zasad obiegu
i kontroli dokumentow ksiegowych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych oraz zapewnienie prawidto-
wosci ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujacy-
mi przepisami;

2) okreslenie obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno-
§ci komorek organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych w zakresie prawidtowej weryfikacji
dowodow pod wzgledem merytorycznym i formal-
no-rachunkowym oraz terminowego opracowywa-
nia dokumentow ksiggowych;

3) usprawnienie organizacji i techniki w catym proce-
sie tworzenia, przeptywu, kontroli i przechowywa-
nia dowodow ksiegowych, w szczegdlnosci zapew-
nienie terminowego dostarczania do komorki orga-
nizacyjnej wtasciwej w sprawach finansowych do-
kumentow ksiegowych sprawdzonych pod wzgle-
dem merytorycznym.

Rozdziat 4
Dowody ksiegowe
§5

1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych istnieje obo-
wigzek prowadzenia ksigg rachunkowych na pod-
stawie ustawy o rachunkowosci. Zgodnie z trescia
art. 20—22 ustawy o rachunkowosci podstawg za-
piséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksie-
gowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodar-
czej.
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2. Dowody ksiegowe dzielg sie na grupy: w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow
— do ktoérych zaliczajg sie:

a) faktury (rachunki) obce,
b) noty ksiegowe obce,

c) orzeczenia sadowe i arbitrazowe opatrzone
klauzulg wykonalnosci,

d) postanowienia egzekucyjne,
e) inne przewidziane przepisami;

2) zewnetrzne wtasne, do ktérych zaliczajgq sie do-
wody przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewnetrzne wiasne, do ktorych zaliczajg sie
w szczegolnosci:

a) przekazy i przelewy,

b) dowody ptacowe,

c) dowody kasowe,

d) polecenie ksiegowania,

e) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych
zapisow zbioru dokumentéw zrédtowych, kto-
re muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedyn-
czo wymienione,

f) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania
zewnetrznego obcego dowodu Zzrédiowego.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwo-
$ci uzyskania zewnetrznych dowodow zrédto-
wych — kierownik jednostki moze zezwoli¢ na
udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych
operacji. Nie wolno jednak stosowa¢ dowo-
dow zastepczych, ktérych przedmiotem sg za-
kupy obcigzone podatkiem od towaréw
i ustug,

g) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapi-
sy wedtug nowych kryteridéw klasyfikacyjnych.

3. Dowad ksiggowy powinien zawierac¢, co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identy-
fikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych
operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe,
okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spo-
rzgdzony pod inng datg — takze date sporzadze-
nia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wy-
dano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania do-
wodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu

osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie da-

nych, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt 5 i 6, jezeli wyni-
ka to z techniki dokumentowania zapisow ksiego-
wych lub z odrebnych przepisow.

. Wartosé, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3, moze by¢

w dowodzie ksiegowym pominieta, jezeli w toku
przetwarzania w rachunkowosci danych wyrazo-
nych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wy-
cena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powi-

nien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedtug kursu obowigzujgcego w dniu prze-
prowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeli-
czenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie
chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na walute
polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk.

. Jezeli dowod nie dokumentuje przekazania lub prze-

jecia sktadnika aktywow, przeniesienia prawa wias-
nosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie
jest dowodem zastepczym, podpisy 0sob, o ktérych
mowa w ust. 3 pkt 5, mogg by¢ zastgpione znakami
zapewniajgcymi ustalenie tych oséb.

. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowa-

nych papierach wartosciowych moga by¢ odtwo-
rzone mechanicznie.

. Dowody ksiegowe powinny by¢:

1) rzetelne — to jest zgodne z rzeczywistym przebie-
giem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja;

2) kompletne — to jest zawierajgce, co najmniej da-
ne okreslone w ust. 3 pkt 1—6;

3) wolne od btedow rachunkowych.
Rozdziat 5
Zasady sporzadzania dowodu ksiegowego

8§86

. Zasady sporzadzania dowodu ksiggowego:

1) zawarto$¢ dokumentu, jako dowodu do ksiego-
wania musi wynika¢ z faktow i zdarzen rzeczywi-
Scie zaistniatych;

2) dowdd sporzadza sie czytelnie, recznie, maszyno-
wo lub komputerowo; zapis musi by¢ trwaty;

3) tresé i liczby w poszczegdlnych rubrykach (po-
lach) sg nanoszone pismem starannym w sposob
poprawny i bezbtedny, nie budzac zadnych wat-
pliwosci, co do tresci wpisu;

4) podpisy na dowodach ksiegowych musza by¢
autentyczne;
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5) dowody ksiegowe zbiorcze sporzgdza sie na pod-
stawie prawidlowo wypetnionych dowodow
zréditowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbior-
czym pojedynczo wymienione;

2. Spos6b postepowania przy korygowaniu btedow

w dowodach ksiegowych:

1) w dowodach ksiegowych niedopuszczalne jest
dokonywanie wymazywania i przerébek;

2) jezeli zostang stwierdzone btedy w dowodach
ksiegowych to usuwanie ich powinno nastgpo-
wac¢ w zaleznosci od rodzaju dokumentu, w na-
stepujgcy sposob:

a) w przypadku dowodow zewnetrznych obcych
i wtasnych — mozna je korygowaé wyltacznie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu (np. faktury lub noty korygujacej)
zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosow-
nym uzasadnieniem, chyba, ze odrebne prze-
pisy stanowig inaczej; w przypadku stwierdze-
nia btedu wymagajgcego wystawienia przez
kontrahenta faktury korygujacej btedny doku-
ment zostaje odestany do kontrahenta z adno-
tacjg ,,odsytamy bez ksiegowan” lub skorygo-
wany fakturg korygujaca przed terminem ptat-
nosci,

b) w przypadku dowodéw wewnetrznych — mo-
gg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych tekstow lub liczb, wpisanie no-
wych poprawnych zapisow i daty dokonania
poprawek oraz ztozenia podpisu osoby doko-
nujagcej korekty. Nie wolno poprawia¢ poje-
dynczych liter lub cyfr — korekta powinna po-
lega¢ na zmianie catych stow lub liczb.

3. Zapisy w ksiegach rachunkowych:

1) ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rze-
telnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco;

2) ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli
dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rze-
czywisty;

3) ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bez-
btednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do za-
ksiegowania w danym miesigcu dowody ksiego-
we, zapewniono ciggto$¢ zapisow oraz bezbted-
nos$¢ dziatania stosowanych procedur obliczenio-
wych;

4) ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, je-
zeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci doko-
nanych w nich zapisow, stanow (sald) oraz dzia-
tania stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczegolnosci:

a) udokumentowanie zapiséw pozwala na iden-
tyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych na wszystkich eta-
pach przetwarzania danych,

b) zapisy uporzagdkowane sg chronologicznie i sy-
stematycznie wedtug kryteriow klasyfikacyj-

nych umozliwiajagcych sporzadzenie obowig-
zujacych jednostke sprawozdan finansowych
i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podat-
kowych oraz dokonanie rozliczen finanso-
wych,

c)w przypadku prowadzenia ksigg rachunko-
wych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletnosci zbiorow systemu ra-
chunkowosci oraz parametrow przetwarzania
danych,

d) zapewniony jest dostep do zbioréw danych
pozwalajgcych, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za
dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jas-
nych i zrozumiatych informacji o tresci zapi-
so6w dokonanych w ksiegach rachunkowych,

5) ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bie-
zgco, jezeli:

a) pochodzace z nich informacje umozliwiajg
sporzadzenie w terminie obowigzujgcych jed-
nostke sprawozdan finansowych i innych spra-
wozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczeh finansowych,

b) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej
sg sporzadzane na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec
miesigca. Za rownowazne z wydrukiem uznaje
sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
inny komputerowy nosnik danych, zapewnia-
jacy trwatosé zapisu informacji, przez czas nie
krétszy niz b lat,

c) ujecie wptat i wyptat gotowka, czekami i wek-
slami obcymi nastepuje w tym samym dniu,
w ktérym zostaty dokonane.

4. Funkcje dowodu ksiegowego:

1) funkcja dokumentu — prawidtowo wystawiony
dowod ksiegowy jest dowodem w rozumieniu
prawa; dowody ksiegowe wchodzg do zbioru do-
kumentacyjnego podlegajacego archiwizacji;

2) funkcja dowodowa — prawidtowo wystawiony
dowadd ksiegowy, spetniajgcy podstawowe cechy
jest dokumentem, a jednoczes$nie niepodwazal-
nym dowodem, ze opisane operacje (gospodar-
cze i finansowe) rzeczywiscie nastgpity w okre-
Slonym miejscu i czasie, w wymiarze ilosciowym,
warto$ciowym lub ilo$ciowo-wartosciowym; jest
to dowdd w sensie prawa materialnego;

3) funkcja ksiegowa — dowdd jest podstawg ksie-
gowania;

4) funkcja informacyjna — dane w dowodzie ksig-
gowym stanowig podstawowe zrédto informac;ji
o zdarzeniach gospodarczych badz finansowych;

5) funkcja kontrolna — tres¢ dowodu ksiegowego
w pojedynczym wymiarze, jak i w poréwnaniach
w catej serii dowodéw w danym czasie, pozwala
na kontrole analityczng (zrédtowg) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.
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Rozdziat 6
Rodzaje dowodow
8§87

W Ministerstwie Spraw Zagranicznych mozna wyod-
rebni¢ podstawowe grupy rodzajowe dowodéw ksie-
gowych postugujac sie kryterium funkcyjno-przed-
miotowym:
1) dowody kasowe, w szczegdlnosci:

a) raporty kasowe,

b) oryginaty drukéw kasowych (druki $cistego zara-
chowania):

— przychodowe,

— rozchodowe,
c¢) czeki gotéwkowe (druki $cistego zarachowania),

d) rachunki za wykonang prace lub ustuge (na pod-
stawie zawartych umow cywilnoprawnych),

e) oryginaty list ptac,

f) polecenie przyjecia dewiz,

g) bankowe dowody wptaty gotowki;
2) dowody bankowe, w szczegdlnosci:

a) polecenie przelewu,

b) wtoérnik otrzymanych i wystanych zlecen,

¢) bankowy dowod wptaty,

d) czek gotéwkowy,

e) wycigg bankowy,

f) zlecenie skupu i sprzedazy dewiz;
3) dowody zakupu:

a) faktury VAT — oryginaty,

b) faktury korygujace — oryginaty,

c¢) noty korygujace,

d) rachunki — oryginaty,

e) noty obcigzeniowe;
4) dowody ptacowe:

a) dowodami ptacowymi sg zestawienia sporzgdzo-
ne zgodnie z listami ptac wg tytutéw wyptaty
uposazen,

b) dowodami w zakresie wyptat z tytutu umow zle-
cenia i o dzieto z osobami fizycznymi, nieprowa-
dzgacymi dziatalnos$ci gospodarczej sg:

— rachunki zleceniobiorcéw, tgcznie z oswiad-
czeniem podatkowym i do ubezpieczen spo-
tecznych — oryginaty,

— listy wyptat z tytutu umoéw zlecen i umow
o dzieto,

c¢) dowodami w zakresie wynagrodzen poza fundu-
szem ptac sg inne decyzje o jednorazowych wy-
ptatach,

d) dowodami stanowigcymi podstawe do sporzg-
dzania list wyptat ze srodkéw ubezpieczeh spo-
tecznych sg dokumenty okreslone w odrebnych
przepisach o ubezpieczeniu spotecznym;

e) dowodami w zakresie potrgcen sg:

— deklaracje, upowaznienia, = zobowigzania
i oéwiadczenia pracownikow o wyrazeniu zgo-
dy na potracenie z wynagrodzenia,

— dowody pobranych, a nie rozliczonych w ter-
minie zaliczek,

— sktadki i raty na rzecz Pracowniczej Kasy Zapo-
mogowo-Pozyczkowej,

— sptaty pozyczek mieszkaniowych,

— zajecia komornikéw i inne decyzje organdow
administracji,

— panstwowej w zakresie potrgcen uregulowane
odrebnymi przepisami;

5) dowody materiatowe (magazynowe):

a) dokumenty zakupu materiatéw — faktura, rachu-
nek,

b) dowdd przyjecia do magazynu,
c) dowod wydania z magazynu,
d) pozostate jak:

— przesunigcie miedzymagazynowe — oryginat
w jednym magazynie a kopia w drugim,

— protokét reklamacyjny magazynu dla dostaw-
cy — kopia,

— protokdt likwidacji — oryginat,
— protokot skreslen — oryginat,

— zestawienie z obrotéw materiatowych;

6) dowody dotyczace majatku trwatego:

a) faktura (rachunek) zakupu,

b) protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego —
oryginat,

c) protokét likwidacji srodka trwatego — oryginat,

d) sprawozdanie z umorzen i amortyzacji $srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikow majatku trwatego — ory-
ginat,

e) protokot szkody srodka trwatego — oryginat,

f) protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje $rod-
ka trwatego — oryginat,
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g) sprawozdanie ze stanu $rodkow trwatych i war-
tosci niematerialnych i prawnych;

7) dowody inwentaryzacyjne:

a) arkusz spisu z natury — oryginat,
b) protokét kontroli kasy — oryginat,

c) protokdét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
— oryginat,

d) skontrum.
Rozdziat 7
Kontrola dokumentow

§8

. Gtéwng funkcjg zarzadzania dziatalnoscig finanso-
wa jest funkcja kontroli. Obejmuje ona swym zasie-
giem otrzymywang i sporzadzang dokumentacje
dziatalnosci w tym i dowoddéw ksiegowych.

. System kontroli musi spetnia¢ nastepujace warunki:
1) czytelno$¢ systemu i respektowanie jego zasad,

2) znajomos$¢ obowigzujacych przepisow i zasad
sporzadzania dokumentow.

. W ramach czynnosci kontrolnych wyroznia sie na-
stgpujacy podziat:

1) czynno$¢ kontroli merytorycznej — spetniajg jg
dyrektorzy i wyznaczeni pracownicy komorekor-
ganizacyjnych, merytorycznie zwigzanych
z przedmiotem operacji;

2) czynnos¢ kontroli formalno-rachunkowej — spet-
nia jg komodrka organizacyjna wtasciwa w spra-
wach finansowych, ktora przyjmuje dokumenty
do ewidencji ksiegowe;.

89

. Kazdy dowdd ksiegowy w czasie obiegu wewnetrz-
nego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych powi-
nien by¢ poddany kontroli merytorycznej, czyli rze-
czowej. Sprawdzanie dowodow pod wzgledem me-
rytorycznym nalezy do zakresu czynnosci wtasciwej
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za dany
odcinek dziatalnosci, ktérej dotyczy dany dowdd
(osoba prowadzaca i dyrektor komoérki organizacyj-
nej albo osoba zastepujaca).

. Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega
na sprawdzeniu czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, a w szczegolnosci:

1) czy planowana operacja gospodarcza znajduje
potwierdzenie w limicie przyznanych $rodkow
budzetowych w danej pozycji klasyfikacji budze-
towej — zgodnej z aktualnie obowigzujacym roz-
porzgdzeniem Ministra Finansow w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pocho-
dzacych ze zrédet zagranicznych, a takze w pozy-
cji klasyfikacji zadaniowej — jesli bedzie wyma-

gana — odrebnym poleceniem komorki organi-
zacyjnej wtasciwej w sprawach finansowych;

2) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa,
czy byta zaplanowana do realizacji w danym
okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wyko-
nanie jej byto niezbedne dla prawidtowego funk-
cjonowania jednostki;

3) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata
zawarta umowa o wykonanie ustugi, umowa do-
stawy, wzglednie czy istnieje podstawa prawna
dokonania operacji;

4) czy nazwa towaru lub ustugi, jednostki miary
i ilosci towaru lub rodzaj wykonywanej ustugi,
warto$¢ towaru lub wykonanych ustug, ktérych
dotyczy dokument, jest zgodna z umowa/zlece-
niem i zostata dostarczona lub wykonana zgod-
nie zumowa/zleceniem i obowigzujgcymi norma-
mi; a jezeli zostata potwierdzona protokotem od-
bioru czy jest z nim zgodna, co do rodzaju, ilosci
lub naktadéw rzeczowych;

5) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z za-
wartymi umowami lub innymi przepisami obo-
wigzujgcymi w danym zakresie;

6) czy operacja gospodarcza przebiegata zgodnie
z obowigzujagcym prawem.

. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez do-

konanie wyczerpujgcego opisu operacji gospodar-
czej, precyzyjnie powigzanego z klasyfikacjg budze-
towg zgodng z aktualnie obowigzujgcym rozporzg-
dzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegodto-
wej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodoéw oraz $srodkow pochodzgcych ze zrodet
zagranicznych, a takze z pozycja klasyfikacji zada-
niowej — jesli bedzie wymagana — odrebnym po-
leceniem komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw finansowych. Jezeli z dowodu ksieggowego
nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarcze-
go, to niezbednym jest jego uzupetnienie zamiesz-
czone na odwrocie dokumentu. Nie nalezy opisy-
waé dowodow ksiegowych: faktur VAT, faktur kory-
gujacych, not korygujgcych na stronie tytutowej
dokumentu.

. Kontrolujacy, w dowdd dokonania kontroli meryto-

rycznej, zamieszcza na odwrocie dokumentu klau-
zule stwierdzajgcg dokonanie kontroli merytorycz-
nej zawierajacg w szczegolnosci:

1) date dokonania kontroli merytorycznej;

2) nr umowy z systemu , Egeria”;

3) wskazanie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej
— jesli bedzie wymagana — odrebnym polece-
niem komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-

wach finansowych, ktorej operacja dotyczy;

4) saldo poczatkowe umowy — zrealizowano na
dzienh — pozostato do realizacji;

5) inne dodatkowe informacje;
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6) podpis osoby dokonujacej kontroli merytorycz-
nej. Podpis nieczytelny winien byé potwierdzony
pieczatkg imienng podpisujgcego.

5. Wynikiem kontroli merytorycznej jest jej zatwier-
dzenie przez osobe upowazniong — zgodnie z regu-
laminem organizacyjnym Ministerstwa Spraw Za-
granicznych i regulaminami wewnetrznymi komé-
rek organizacyjnych, potwierdzone wpisaniem daty
i podpisem osoby upowaznionej. Podpis nieczytel-
ny winien by¢ potwierdzony pieczatkg imienng pod-
pisujgcego.

8§10

1. Kontrola formalno-rachunkowa. Kontrola formalno-
-rachunkowa, polega na sprawdzeniu, czy:

1) dowod opatrzony jest klauzulg dokonania kontro-
li oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycz-
nej umozliwia prawidtowe ujecie operacji gospo-
darczej w ksiegach rachunkowych;

2) dowdd wolny jest od btedéw rachunkowych;

3) dowédd zostat sporzgdzony zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozdziale 5 instrukcji, a takze czy
posiada cechy dowodu ksiegowego opisane
w rozdziale 4 instrukcji oraz jest zgodny z obo-
wigzujgcymi przepisami prawa;

4) w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia do-
wodu wystawionego w walucie obcej na walute
polska.

2. Osoba kontrolujgca powinna ustali¢c czy dowod
ksiggowy ma cechy petnoprawnego, legalnego do-
kumentu odpowiadajgcego wymogom przepisow
powszechnie obowigzujgcych, gospodarczych, fi-
nansowych, podstawowych i ksiegowych, a takze
przepisow ogodlnych oraz zasad wynikajgcych
z przepisow wewnetrznych.

3. Kontrolujgcy w dowodd wykonania kontroli formal-
no-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumen-
tu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli for-
malno-rachunkowej, zawierajgcg w szczegolnosci:

1) date przeprowadzenia kontroli formalno-rachun-
kowej;

2) kwote, na ktorg opiewa dowdd liczbowo i stow-
nie;

3) podpis osoby dokonujacej kontroli. Podpis nie-
czytelny winien byé potwierdzony pieczatkg
imienng podpisujgcego.

Rozdziat 8

Komorki organizacyjne uczestniczace
w kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej

8§11

W Ministerstwie Spraw Zagranicznych w toku kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej uczestniczg
komorki organizacyjne zgodnie z przepisami Regula-
minu Organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych.

Rozdziat 9
Zasady opracowania dokumentow
przez komorki organizacyjne
Ministerstwa Spraw Zagranicznych

8§12

1. Wydatki na realizacje zadan sg dokonywane zgod-

nie z planem rzeczowo-finansowym w ramach $rod-
kéw pienieznych ustalonych na dany rok budzeto-
wy.

. Zobowigzania sg realizowane na zasadach okreslo-
nych w umowach, zleceniach.

. Dokumentacja dotyczgca rozliczenia zadania musi
by¢ kompletna, czytelnie opisana i spetniajgca wy-
mogi okreslone dla dowodu ksiegowego w rozdzia-
le 4 instrukc;ji.

§13

1. Dowody i dokumenty ksiegowe — faktury, faktury
korygujace, rachunki, umowy. Dowody ksiegowe
— faktury, faktury korygujace, rachunki podlegajg
szczegotowej kontroli merytorycznej w komérce
organizacyjnej oraz sprawdzeniu pod wzgledem
terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypad-
ku niedotrzymania terminu realizacji umowy przy-
stgpienia do naliczenia kary umowne;.

2. Procedura dotyczaca zamowien publicznych oraz

dokumentacja w tym zakresie jest prowadzona
w komorce organizacyjnej wtasciwej merytorycz-
nie. Za zastosowanie nieprawidtowego trybu za-
mowienia publicznego lub niezastosowanie usta-
wy — Prawo zaméwien publicznych odpowiada
dyrektor komaorki organizacyjnej wtasciwej mery-
torycznie. Szczegétowe procedury w tym zakresie
okreslaja wewnetrzne akty prawne, zwtaszcza
szczegolnosci zarzadzenie Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej w sprawie wprowadzenia do
stosowania regulaminu w sprawie zasad udziela-
nia zamowien publicznych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych.

3. Naktada sie na dyrektorow komoérek organizacyj-

nych obowigzek wprowadzania zawartych umoéow
do systemu finansowo-ksiggowego w ciggu 2 dni
od ich podpisania przez ostatnia ze stron umowy
oraz bezzwtocznego przekazania ich do wydziatow
do spraw ksiegowosci (odpowiednio dysponenta
gtéwnego lub dysponenta lll stopnia). Numer we-
wnetrzny dokumentu z rejestru ww. systemu nale-
zy wpisacé recznie na pierwszej stronie umowy. Na
podstawie tak wprowadzonych informacji do sy-
stemu ,Egeria” dokonywane sa zapisy w ksiegach,
ktore stuzg do biezacego ustalania wysokosci za-
angazowania wydatkéw w stosunku do planu fi-
nansowego na dany rok budzetowy i lata nastep-
ne, co pozwala na monitoring wydatkow budzeto-
wych.

4. Naktada sig na dyrektorow komorek organizacyj-

nych obowigzek dostarczania wszystkich doku-
mentow spetniajagcych wymogi dowodu i doku-
mentu ksiegowego do wydziatow do spraw ksie-
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10.

11.

12,

13

gowosci (dysponenta gtéwnego lub dysponenta
Il stopnia) w ciggu 2 dni od daty ich otrzymania
oraz nie pozniej niz siedem dni przed uptywem ter-
minu zaptaty.

. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy)

faktury za wykonang ustuge (dostarczony towar)
w terminie, obowigzkiem komérki organizacyjnej
jest monitowanie o jej dostarczenie.

. W przypadku koniecznosci zaptaty odsetek za zwto-

ke dyrektorzy komorek organizacyjnych majg obo-
wigzek wskazania osoby odpowiedzialnej za zaist-
niatg sytuacje.

. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i za-

kwalifikowane do zaptaty faktury (rachunki) lub in-
ne dokumenty spetniajgce wymogi dowodu ksie-
gowego nalezy:

1) zarejestrowaé w systemie finansowo-ksiego-
wym;

2) opisaé numerem wewnetrznym z rejestru ww.
systemu;

3) dostarczy¢ do wydziatow do spraw ksiegowosci
(dysponenta gtéwnego lub dysponenta Ill stop-
nia) w ciggu 2 dni od daty ich otrzymania oraz
nie pozniej niz siedem dni przed uptywem ter-
minu zaptaty.

. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod

wzgledem merytorycznym, nastepuje kontrola for-
malno-rachunkowa.

. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycz-

nym oraz formalno-rachunkowym podlegaja:
1) podpisowi Gtéwnego Ksiegowego;

2) zatwierdzeniu do wyptaty przez Kierownika Jed-
nostki.

Sposéb ujecia dowodow ksiegowych w ksiegach
rachunkowych okreslajg zasady polityki rachunko-
wosci obowigzujagce w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych.

Podstawe ptatnosci zobowigzania stanowi doku-
ment wystawiony zgodnie z obowigzujgcymi prze-
pisami.

Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzg-
dzeniach ksiegowych wtasciwych dla poszczegol-
nych rodzajow ksigg pomocniczych. Ksiegowanie
na kontach ksiegi gtownej odbywa sie w systemie
komputerowym w programie ,EGERIA+".

. W prowadzonej przy uzyciu komputera — rejestr

faktur, umow — ewidencji dowodéw ksiegowych,
numer identyfikacji sktada sie z oznaczenia rodzaju
dokumentacji, numeru kolejnego w roku obroto-
wym danego rodzaju dokumentacji oraz miesigca
wskazujgcego miesigc ujecia operacji w ksiegach
rachunkowych w danym roku obrachunkowym.
Na dowodach ksiegowych: wyciggi bankowe, ra-
porty kasowe, polecenia ksieggowania oraz doty-
czacych pomocy finansowej udzielanej przez kon-
suli — miesigc ksiegowania moze by¢ nanoszony
recznie.

§14

1. Dokumenty gospodarki materiatowej. Dowody stu-

zace do udokumentowania obrotu materiatowego
dzielg sie na:

1) dokumenty przychodu materiatdéw do magazy-
nu;

2) dokumenty rozchodu materiatow.

.Na podstawie dowodow przychodu i rozchodu

wtasciwe komorki organizacyjne prowadzg ewiden-
cje ilosciowo-wartos$ciowsq i przekazujg do wydziatu
wtasciwego ds. ksiegowosci (odpowiednio dyspo-
nenta gtownego lub dysponenta lll stopnia) kwar-
talne sprawozdania z obrotow materiatowych.

§15

1. Dokumenty aktywoéw trwatych. Do aktywow trwa-

tych zalicza sie:

1) $rodki trwate — rozumie sie przez to, z zastrze-
zeniem art. 3 pkt 17 ustawy o rachunkowosci,
rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej przy-
datnosci dtuzszym niz rok, o wartosci poczatko-
wej powyzej okreslonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, kompletne,
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki. Do s$rodkow trwatych =zalicza sie
w szczegolnosci:

a) nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzyt-
kowania wieczystego gruntu, budowle i bu-
dynki, a takze bedace odrebng wtasnoscia lo-
kale, spétdzielcze prawo wtasnosciowe do
lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo
do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne
rzeczy,

c) inwentarz zywy.

Srodki trwate oddane do uzytkowania na pod-
stawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu
zalicza sie do aktywoéw trwatych jednej ze stron
umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi
w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci;

2) wartosci niematerialne i prawne — rozumie sie
przez to, z zastrzezeniem art. 3 pkt 17 ustawy
o rachunkowosci, nabyte przez jednostke, zali-
czane do aktywow trwatych, prawa majgtkowe
nadajace sie do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzy-
tecznosci dituzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki, w szczegdlno-
Sci:

a) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrew-
ne, licencje, koncesije;

b) prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw to-
warowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobni-
czych;

c) know-how.

W przypadku wartosci niematerialnych i praw-
nych oddanych do uzytkowania na podstawie
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umowy najmu, dzierzawy lub leasingu, warto-
§ci niematerialne i prawne zalicza sie do akty-
wow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie
z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci;

3) srodki trwate w budowie — rozumie sie przez to
zaliczane do aktywoéw trwatych $rodki trwate
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia
juz istniejgcego srodka trwatego;

4) pozostate srodki trwate;

5) pozostate wartosci niematerialne i prawne.

. Przyjecie nowo zakupionych aktywoéw trwatych do
wtasciwych ewidencji odbywa sie¢ na podstawie
faktur, na ktérych przed przekazaniem do wtasci-
wego wydziatu do spraw ksiegowosci odpowied-
nio dysponenta gtéwnego lub dysponenta Il stop-
nia, umieszcza sie odpowiednio wtasciwg klauzule:

1) ,przyjeto na stan srodkéw trwatych”;

2) ,przyjeto na stan wartos$ci niematerialnych

i prawnych”;
3) ,$rodki trwate w budowie”;
4) ,zwiekszono wartosc¢ srodka trwatego”.

Do tak opisanych dokumentéw poczawszy od dnia
1 stycznia 2011 r. dotgcza sie odpowiedni dowdd
z ksigg pomocniczych potwierdzajgcy wprowadze-
nia na ewidencje.

. Zasady, o ktérych mowa w ust. 2, od dnia 1 stycz-
nia 2011 r. bedg miaty zastosowanie rowniez dla
pozostatych srodkow trwatych i pozostatych war-
tosci niematerialnych i prawnych o wartosci row-
nej lub nizszej niz okre$lona w przepisach o podat-
ku dochodowym od osdéb prawnych.

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych sg zobowia-
zani do dostarczenia do wydziatu wtasciwego do
spraw ksiegowosci (odpowiednio dysponenta
gtéwnego lub dysponenta lll stopnia) nie pdzniej
niz z pierwszym dowodem ksiegowym dokumen-
tow:

1) rozpoczecia tytutu inwestycyjnego, zawierajgce-
go tytut, a takze przewidziany termin zakoncze-
nia inwestycji;

2) zakonczenia i rozliczenia tytutu inwestycyjnego,
zawierajgcego ostateczny koszt inwestycji, a tak-
ze potwierdzenie przyjecia na stan aktywow
trwatych.

. Nieodptatne przejecie sktadnikéw majatku od in-
nych jednostek moze by¢ dokonane wytgcznie na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
W przypadku przyjecia sktadnika majatku z pla-
cowki zagranicznej dopuszcza sie sporzadzenie
protokotu przyjecia.

. Aktywa trwate podlegajg ewidencji analitycznej
(komputerowej) z podziatem na dziat, grupe i po-
zycje, zgodnie z klasyfikacjg rodzajowag srodkow
trwatych. Numer inwentarzowy z ewidencji prze-
noszony jest na srodek trwaty.

10.

11.

1.

. Likwidacja aktywow trwatych nastepuje zgodnie
odpowiednimi przepisami rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie sposobu i trybu gospodaro-
wania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchome-
go, w ktéry wyposazone sa jednostki budzetowe.

. Podstawg do zdjecia z ewidencji jest: protokét li-
kwidacji (skreslen) lub protokét przekazania.

. Nieodptatnego przekazania dokonuje sie na pod-
stawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Zmiana miejsca uzytkowania $rodkéw trwatych
dokonywana jest bezposrednio w ewidencji anali-
tycznej w aspekcie zgtoszonych potrzeb poszcze-
golnych jednostek.

Ujawniony $rodek trwatly podlega przyjeciu na
ewidencje wedtug wartosci godziwej.

§16

Dokumenty dotyczgce pozostatych srodkéw trwa-
tych w uzytkowaniu i zbioréw bibliotecznych. Do
pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu zali-
cza sie przedmioty, ktorych okres uzywania jest
dtuzszy niz rok, a ich wartos$c¢ jest wieksza niz 350 zt,
a mniejsza lub réwna 3 500 zt. Granica kwoty 350 zt
nie dotyczy mebli, dywanow i dziet sztuki. Drobne
wyposazenie, bedgce na wyposazeniu pracowni-
kéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych wpisywane
jest na karty wyposazenia indywidualnego. Przed-
mioty te umarzane sa odpisem jednorazowym
w 100%.

. Ewidencja przychodu i rozchodu jest analogiczna

jak dla srodkéw trwatych. Wydanie do uzytkowania
nie jest traktowane, jako rozchdd i podlega ewiden-
cji na kartach wyposazenia indywidualnego pra-
cownika lub pomieszczenia.

. Pozostate srodki trwate w uzytkowaniu podlegajg

ewidencji analitycznej (komputerowej) z podziatem
na dziat, grupe i pozycje zgodnie z klasyfikacjg ro-
dzajowg srodkow trwatych. Wyposazenie w sprzet
do indywidualnego korzystania przez pracownika
ewidencjonowane jest w kartotece ,wyposazenia
indywidualnego” do rozliczenia z chwilg rozwiagza-
nia stosunku pracy.

. Zbiory biblioteczne podlegajg ewidencji w ksiegach

inwentarzowych, prowadzonych zgodnie z obowig-
zujgcymi przepisami Rozporzadzenia Ministra Kul-
tury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie sposobu
ewidencji materiatow bibliotecznych. Do ewidencji
wprowadza sie wszystkie zbiory uznane za zbiory
biblioteczne bez wzgledu na wartosé. Na podstawie
opisu na fakturze zbiory wprowadzane sg do ewi-
dencji syntetycznej. Przychody z darowizn sg wpro-
wadzane w komérkach organizacyjnych prowadza-
cych zbiory biblioteczne w momencie wptywu. In-
formacja o przychodach z darowizn jest przekazy-
wana do komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach finansowych nie rzadziej niz na koniec roku.
Informacja o ubytkach zbioréw bibliotecznych jest
przekazywana jak wyzej na podstawie przeprowa-
dzonego skontrum zgodnie z obowigzujgcymi prze-
pisami.
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8§17

Dowody kasowe. Obieg dowodoéw kasowych regulujg
przepisy instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

8§18

1. Dokumenty ptacowe. W zakresie wyptat z osobowe-
go funduszu ptac:

1) powotania i umowy o prace oraz zmiany tych do-
kumentéw sporzadza komodrka organizacyjna
wtasciwa w sprawach osobowych, z ktorych to
dokumentéw po jednej kopii otrzymuje Wydziat
odpowiedzialny za naliczanie list ptac,

2) wydziat odpowiedzialny za naliczanie list ptac
sprawdza otrzymang nominacje/umowe (i ew.
zmiany do niej) z danymi zapisanymi w systemie
kadrowo-ptacowym, nastepnie archiwizuje,

3) decyzje dotyczace wyptat wszelkiego rodzaju do-
datkéw do ptac, ekwiwalentu za urlop, nagréd
jubileuszowych, itp. komodrka organizacyjna wtas-
ciwa w sprawach osobowych przesyta do Wy-
dziatu odpowiedzialnego za naliczanie list ptac,

4) decyzje na wyptate nagrod sporzadzajg poszcze-
golne departamenty i poprzez komorke organiza-
cyjng wtasciwg w sprawach osobowych przed-
ktadane s do wyptaty zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem w sprawie nagréd,

5) decyzje w sprawie odprawy posmiertnej wysta-
wia komoérka organizacyjna wtasciwa w spra-
wach osobowych i przesyta do Wydziatu odpo-
wiedzialnego za naliczanie list ptac. Na tej pod-
stawie oraz dodatkowych dokumentdw, jak wy-
cigg z akt zgonu, dokonuje sie wyptaty odprawy
po$miertnej,

6) zaswiadczenia lekarskie o czasowe] niezdolnosci
do pracy, ktére sg podstawg naliczania zasitku
chorobowego sktadane sg przez pracownikéow
w sekretariatach poszczegélnych komoérek orga-
nizacyjnych. Sekretariaty przekazuja je do komor-
ki organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobo-
wych.

2. W zakresie potracen:

1) wezwania i decyzje dotyczace egzekucji sgdowej
i administracyjnej z wynagrodzenia pracowni-
kéw, Kancelaria Gtéwna przesyta poprzez kance-
larie komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach osobowych do Wydziatu odpowiedzialnego
za naliczanie list ptac, w ktéorym sg rejestrowane
w ewidencji komputerowej pracownikow;

2) dobrowolne potrgcenia dokonywane sg z wyna-
grodzen pracownika za jego zgoda, a mianowi-
cie:

a) potracenia na rzecz Pracowniczej Kasy Zapo-
mogowo-Pozyczkowej dokonywane sg w opar-
ciu o liste potrgcen sporzadzonych przez Za-
rzad Kasy,

b) potracenia na rzecz zwigzkdéw zawodowych do-
konywane sana podstawie deklaracji pracow-
nikow ztozonych w zwigzkach zawodowych
wzglednie w komorce organizacyjnej wskaza-
nej przez zwigzki, ktéra przekazuje imienne da-
ne o wysokosci potragcen do Wydziatu odpo-
wiedzialnego za naliczanie list ptac,

c) potragcenia na rzecz akcji o charakterze ogél-
nym dokonywane sg na podstawie deklaracji
pracownikéw ujetych w zbiorowych listach de-
partamentalnych i przechowywanych w ak-
tach Wydziatu odpowiedzialnego za naliczanie
list ptac.

8§19

1. Pismo budzetowe/nota budzetowa. Pismo budzeto-

we wystawione przez uprawniong komérke organi-
zacyjng stanowi dokument upowazniajgcy do rozli-
czenia srodkow kierowanych do placowki na koszty
utrzymania i inne wydatki zwigzane z jej dziatalnos-
cig oraz uzyskanych w placéwce dochodow budze-
towych i innych wptywow rozliczanych w kraju. Pis-
mo budzetowe zatwierdzane jest przez dyrektora
uprawnionej komorki organizacyjnej.

. Numer identyfikacyjny pisma budzetowego, jest

numerem unikalnym w obrebie placowki i roku bu-
dzetowego i zawiera: skrot nazwy komorki organi-
zacyjnej uprawnionej do jego wystawienia, numer
ewidencyjny przypisany danej placéwce i kod okre-
$lajacy kraj na terenie, ktdrego placowka dziata, nu-
mer kolejny pisma kierowanego na dang placowke,
rok budzetowy, ktorego dotyczy.

. Nota budzetowa — wewnetrzna wtasna — sporza-

dzana jest do kazdego pisma budzetowego kiero-
wanego na dang placéwke i jest podstawg do zapi-
sow w ksiegach rachunkowych operacji gospodar-
czych wynikajacych z pisma budzetowego.

. Nota budzetowa — wewnegtrzna wtasna — sporza-

dzana do pisma budzetowego musi by¢ zgodna
z trescig i kwotami wyszczegolnionymi w kolejnych
pozycjach pisma budzetowego.

. Stwierdzone w pismie budzetowym niewtasciwe

dane:

1) w kwotach, korygowane sg kolejnym pismem
budzetowym;

2) w tresci pozycji, moga byé poprawione przez
skreslenie btednej tresci i wpisanie tresci po-
prawnej, w uzgodnieniu z wtasciwg komoérka or-
ganizacyjng wystawiajgca pismo budzetowe i je-
zeli nie wptywa ona w sposéb istotny na operacje
gospodarcza, ktérej dotyczy.

. Pismo budzetowe i nota budzetowa wewnetrzna

wtasna stanowig integralng cato$¢ dowoddéw wy-
stawianych do rozliczania $rodkéw budzetowych
kierowanych na placowke i potrgcanych placéwce.

. Podstawg dokonania wydatku planowanego w kra-

ju, a rozliczanego z placéwka sa dyspozycje komo-
rek organizacyjnych podpisane przez dyrektora ko-
morki organizacyjnej wraz z zatagczonym dowodem
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ksiegowym. Z uwagi na technike rozliczania wydat-
kow z placowkami przyjmuje sie, ze wydatek ten
jest zatwierdzony pismem budzetowym rozliczaja-
cym s$rodki budzetowe.

8. Dopuszcza sie rozliczenie zataczonej kopii, scanu
dowodu ksiegowego wraz z oSwiadczeniem, o bez-
zwtocznym dostarczeniu oryginatu.

9. Podatki oraz obowigzkowe obcigzenia wynagrodzen
optacane w kraju zgodnie z odrebnymi przepisami
sg rozliczane z placowkami na podstawie dyspozy-
cji komoérek organizacyjnych podpisanych przez dy-
rektora komérki organizacyjnej.

§20

1. Umowy dotacji i zasady rozliczania. Szczegétowe
zasady rozliczania umoéw dotacji regulujg przepisy
wewnetrzne w sprawie zasad udzielania, rozliczania
i kontroli wykonania dotacji celowych.

2. Sprawozdanie koncowe z wykonania zadania pub-
licznego ztozone przez dotowanego zgodnie z umo-
wa dotacji, podlega kontroli merytorycznej przez
wtasciwg komorke organizacyjng, ktérej kierownik
podpisat umowe dotacji oraz kontroli formalno-ra-
chunkowej przez komodrke organizacyjng wtasciwag
w sprawach finansowych.

3. Wiasciwa komorka organizacyjna po dokonaniu
kontroli merytorycznej czesci finansowej sprawo-
zdania oraz dokonaniu adnotacji ,Zatwierdzono
pod wzgledem merytorycznym”, przekazuje w for-
mie pisemnej finansowg czes$¢ sprawozdania do ko-
morki organizacyjnej wtasciwej w sprawach finan-
sowych w terminie 14 dni od dnia otrzymania,
w przypadku zadan realizowanych za granicg w ter-
minie 34 dni od dnia otrzymania. W przypadku
stwierdzenia w toku kontroli merytorycznej, niepra-
widtowosci w wykorzystaniu srodkéw wraz ze spra-
wozdaniem finansowym przekazywana jest infor-
macja jednoznacznie okreslajgca wydatki uznane za
poniesione niezgodnie z umowg dotacji. Do przeka-
zywanego do komorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach finansowych sprawozdania komoarka
organizacyjna dotacza wypetniong karte umowy.

4. Komorka organizacyjna wtasciwa w sprawach fi-
nansowych, odpowiednio w ciggu 14 dni lub 24 dni
w przypadku zadan realizowanych za granica, doko-
nuje kontroli rozliczenia dotacji pod wzgledem for-
malno-rachunkowym. Informacje o zastrzezeniach
lub ich braku przekazuje w formie pisemnej do
wiasciwej komorki organizacyjnej, zataczajac karte
umowy.

5. Dopuszcza sie sprawowanie kontroli formalno-ra-
chunkowej rozliczen dotacji na podstawie sprawo-
zdania zawierajgcego wykaz dokumentéow potwier-
dzajacych poniesione koszty, okreslajgcy numer
dokumentu, date jego wystawienia, kwote kosztu
rozliczanego w ramach realizowanego zadania oraz
nazwe wydatku. W powyzszym przypadku do spra-
wozdania Dotowany zobowigzany jest dotgczyc
oswiadczenia potwierdzajgce, iz wykazane koszty
zostaty faktycznie poniesione i optacone oraz zaewi-
dencjonowane zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
u Dotowanego.

§21

Srodki pochodzace ze zrédet zagranicznych, niepodle-
gajacych zwrotowi. Procedury postepowania w zwigz-
ku z realizacja projektéw z Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Norweskie-
go Mechanizmu Finansowego okresla podrecznik pro-
cedur pod nazwg ,System wdrazania Norweskiego
Mechanizmu Finansowego i Mechanizmu Finansowe-
go Europejskiego Obszaru Gospodarczego: $ciezki au-
dytu. Priorytety: 2.4 ,Rozwdj zasobdéw ludzkich po-
przez m.in. promowanie wyksztatcenia i szkolen,
wzmacnianie w samorzadzie i jego instytucjach po-
tencjatu z zakresu administracji lub stuzby publicznej,
a takze wzmacnianie wspierajgcych go proceséow de-
mokratycznych”, 2.10 ,,Pomoc techniczna przy wdra-
zaniu acquis communautaire” oraz Fundusz Pomocy
Techniczne;j.

§22

1. Prezydencja. Obieg dokumentéw finansowo-ksig-
gowych zwigzanych z dziataniami realizowanymi
w ramach Programu Wieloletniego , Przygotowa-
nie, Obstuga i Sprawowanie Przewodnictwa Polski
w Radzie Unii Europejskiej w Il potowie 2011 r.”
jest analogiczny do obiegu pozostatych dokumen-
tow w Ministerstwie Spraw Zagranicznych. Dodat-
kowo stosowane sg wytyczne okreslone w doku-
mencie wykonawczym do ww. Programu Wielolet-
niego.

2. Do ewidencji kosztéw zwigzanych z realizacjg Pro-
gramu wieloletniego pokrywanych ze srodkéw CPF
oraz PHARE Inicjatywa Il stosowana jest klasyfika-
cja budzetowa analogiczna do wydatkéw ponoszo-
nych ze srodkéw budzetowych.

3. Wszystkie dokumenty ksiggowe potwierdzajgce po-
niesienie wydatku finansowanego z programu wie-
loletniego powinny zawiera¢ nastgpujacy opis:
,PREZ 2011 — wydatek sfinansowany z programu
wieloletniego w zwigzku z realizacjg zadania....”.
Ponadto, opis powinien zawieraé wskazanie realizo-
wanego podzadania oraz okreslenie zrédta finanso-
wania (np. $rodki pozabudzetowe CPF lub $rodki
pozabudzetowe Inicjatywa Il).

§23

1. Delegacje krajowe i zagraniczne, zaliczki jednorazo-
we. Szczegotowe zasady gospodarowania $rodka-
mi na podréze stuzbowe w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych oraz trybu postepowania przy wyda-
waniu polecenia podrézy stuzbowej okreslajg prze-
pisy wewnetrzne.

2. W ciggu 14 dni od powrotu z delegacji pracownik
rozlicza poniesione koszty odpowiednimi dokumen-
tami (fakturami za hotel, za benzyne, biletami,
oswiadczeniami itp.).

3. Delegacje przedtozone po terminie bedag przyjmo-
wane wytgcznie z pisemnym wyjasnieniem przy-
czyn opdznienia.
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4. Zaliczki jednorazowe winny byé bezwzglednie rozli-
czane do czternastu dni od daty pobrania. Nierozli-
czone w terminie bedg potrgcane w catosci z wyna-
grodzenia za prace.

§24

1. Pomoc finansowa udzielona obywatelom polskim.
Dokumenty dotyczace udzielenia ww. pomocy prze-
sytane sg do komorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach finansowych, gdzie po weryfikacji dana
pomoc jest rejestrowana w systemie Egeria.

2. Wydziat Ksiegowosci wystepuje do Wydziatu Bu-
dzetu z wnioskiem o refundacje placéwce wydatko-
wanych kwot.

3. Proces windykacji rozpoczyna sie od sprawdzenia
w systemie ,Egeria” dokonanych wptat. Jesli takie
wystepujg, poszczegolne sprawy zostajg rozliczo-
ne.

4. Naleznosci wynikajgce z pomocy udzielanej na pod-
stawie ww. rozporzadzenia egzekwowane sg zgod-
nie z przepisami ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (po-
moc niegwarantowana, optaty paszportowe). Ko-
morka organizacyjna wtasciwa w sprawach finan-
sowych wysyta do dtuznikéw listem poleconym, za
potwierdzeniem odbioru dwa upomnienia wzywa-
jace do zaptaty, z czego jedno powinno zosta¢ sku-
tecznie doreczone.

5. W przypadku nieskutecznego doreczenia kierowany
jest wniosek do Centrum Personalizacji Dokumen-
tow MSWIA, w celu ustalenia aktualnego adresu
zameldowania dtuznika.

6. Gdy po wystaniu drugiego monitu Ministerstwo
Spraw Zagranicznych nadal nie stwierdzi sptaty za-
dtuzenia, sprawa kierowana jest na droge postepo-
wania egzekucyjnego w administracji.

7. Pomoc udzielona przed wej$ciem w zycie ww. roz-
porzadzenia egzekwowana jest na drodze postepo-
wania sagdowego, a nastepnie egzekucji komorni-
czej. Dokumentacja niezbedna do prowadzenia tych
postepowan (pozew sadowy, wniosek o nadanie
klauzuli wykonalnosci, wniosek o wszczecie egzeku-
cji komorniczej) sporzadzana jest we wspotpracy
z radcami prawnymi z komorki organizacyjnej
w sprawach prawnych i zamowien publicznych.

8. W odpowiedzi na korespondencje nadsytang przez
diuznikéw z prosbami o umorzenie naleznosci, roz-
lozenie jej na raty lub odroczenie terminu ptatnosci
komorka organizacyjna wtasciwa w sprawach fi-
nansowych wysyta ,Oswiadczenia o stanie rodzin-
nym, majatku, dochodach i zrédtach utrzymania”.
Po otrzymaniu wypetnionego oswiadczenia wraz
z zatacznikami potwierdzajgcymi opisang sytuacje
komodrka organizacyjna wtasciwa w sprawach fi-
nansowych w porozumieniu z komoérka organiza-
cyjng witasciwg w sprawach konsularnych podej-
muje decyzje o ewentualnym umorzeniu lub rozto-
zeniu na raty naleznosci.

§25

. Wyptaty z zaktadowego funduszu $wiadczen socjal-

nego m.in. zwrot wytozonych optat za wczasy, kolo-
nie oraz pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiad-
czen Socjalnych. Wydziat odpowiedzialny za spra-
wy socjalne sporzadza zgodnie z postanowieniami
regulaminu o Zaktadowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych i przekazuje do realizacji do komorki or-
ganizacyjnej wtasciwej w sprawach finansowych.

. Przelewy pozyczek zacigganych z Zaktadowego Fun-

duszu Swiadczen Socjalnych na konta indywidual-
ne odbywajg si¢ po podpisaniu umowy pozyczki
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 26

. Dyspozycje ptatnicze dotyczace sktadek do organi-

zacji miedzynarodowych przekazujg do komorki or-
ganizacyjnej wtasciwej w sprawach finansowych
dyrektorzy poszczegélnych komoérek organizacyj-
nych wraz z dowodami ksiegowymi oraz kopiami
zawartych umoéw miedzynarodowych.

. Dyspozycje ptatnicze dotyczace udzielenia pomocy

zagranicznej przekazujg do komorki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach finansowych dyrektorzy po-
szczegolnych komorek organizacyjnych wraz z do-
kumentami ksiegowymi (porozumieniami, umowa-
mi miedzynarodowymi lub miedzyrzgdowymi, in-
nymi).

. Dyspozycje ptatnicze bez ww. dokumentéw nie be-

da wykonywane.
Rozdziat 10
Przechowywanie dokumentéw ksiggowych

§ 27

. Dowody ksiegowe przechowuje sie¢ w oryginalnej

postaci w siedzibie Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych, w ustalonym porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w po-
dziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwa-
lajgcy na ich tatwe odszukanie.

. W sposob trwaty przechowywane sg sprawozdania

finansowe.

. Przez okres 50 lat przechowywana jest dokumenta-

cja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo in-
ne dowody, na podstawie, ktérych nastepuje usta-
lenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), li-
czac od dnia, w ktérym pracownik przestat praco-
wac¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenie
spoteczne.

. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, kredytow
i innych umow, roszczen dochodzonych w poste-
powaniu cywilnym, karnym i podatkowym —
przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione;
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2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia
rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci;

3) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji —
1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji;

4) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne
oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

5. Dokumenty i dowody ksiegowe powinny by¢ prze-
kazane do archiwum Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami we-
wnetrznymi.

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

Rozdziat 11
Udostepnianie dokumentéw ksiegowych

§28

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzeto-
wych oraz dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunko-
wych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
Ministerstwa Spraw Zagranicznych ma miejsce:

1) w siedzibie lub jednej z lokalizacji Ministerstwa
Spraw Zagranicznych po uzyskaniu zgody kierowni-
ka jednostki lub upowaznionej przez niego osoby;

2) poza siedzibg Ilub jedng z lokalizacji Ministerstwa
Spraw Zagranicznych po uzyskaniu pisemnej zgody
kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych doku-
mentow.

ZARZADZENIE Nr 24 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ
z dnia 22 listopada 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad gospodarowania srodkami na podréze stuzbowe
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz trybu postepowania
przy wydawaniu polecenia podrézy stuzbowej

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zwigzku z ust. 4 pkt 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157,
poz. 1247 i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sie, co naste-
puje:

81

W zarzadzeniu Nr 9 Dyrektora Generalnego Stuzby Za-
granicznej z dnia 22 kwietnia 2010 r. w sprawie zasad
gospodarowania $rodkami na podrdéze stuzbowe
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz trybu po-
stepowania przy wydawaniu polecenia podrozy stuz-
bowej w 8 12 w ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

. 1) podrézy stuzbowej trwajacej nieprzerwanie diuzej
niz 8 godzin, odbywanej przez Dyrektora Politycz-
nego, dyrektora departamentu lub komorki réw-
norzednej albo kierownika placowki zagranicznej,
jezeli w ciggu 6 godzin od jej zakonczenia przyste-
puje do wykonywania obowigzkéw stuzbowych;”.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski

10

ZARZADZENIE Nr 25 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ
z dnia 25 listopada 2010 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759 i Nr 161, poz. 1078) i art. 25 ust. 4 pkt 1
w zwigzku z ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r.
Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706) zarzgdza sie,
co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ do stosowania w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych ,,Regulamin w sprawie zasad
udzielania zamoéwien publicznych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych”.
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2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, zostat okreslo-
ny w zatgczniku do zarzadzenia.

§2

Do prac komisji przetargowych wyznaczonych do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania
przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,
stosuje sie odpowiednio przepisy zarzgdzenia Nr 11
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej dnia
28 kwietnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia do sto-
sowania regulaminu w sprawie zasad udzielania za-
moéwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 11 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 28 kwietnia 2010 r. w spra-
wie wprowadzenia do stosowania regulaminu w spra-
wie zasad udzielania zaméwien publicznych w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski

Zatacznik do zarzadzenia Nr 25 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 25 listopada 2010 r. (poz. 10)

REGULAMIN
W SPRAWIE ZASAD UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1

1. Przepisy regulaminu stosuje sie¢ do udzielania za-
mowien publicznych na ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

2. Uzyte w regulaminie oraz w zatacznikach do regula-
minu okreslenia oznaczaja:

1) ustawa — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759
i Nr 161, poz. 1078);

2) warto$é zamowienia — nalezy przez to rozumieé
warto$¢ zamodwienia okreslong w sposob prze-
widziany w ustawie;

3) zamawiajgcy — nalezy przez to rozumie¢ Mini-
sterstwo Spraw Zagranicznych;

4) kierownik zamawiajgcego — nalezy przez to ro-
zumieé: dyrektora generalnego stuzby zagra-
nicznej albo osobe przez niego upowazniong
w trybie art. 18 ust. 2 ustawy;

5) komisja — nalezy przez to rozumieé¢ komisje
przetargowg powotang do przygotowania i prze-
prowadzenia postepowania;

6) Ministerstwo — nalezy przez to rozumie¢ Mini-
sterstwo Spraw Zagranicznych;

7) dyrektor komorki organizacyjnej — nalezy przez
to rozumieé dyrektora lub zastepce dyrektora

dysponujacego upowaznieniem do zaciggania
zobowiagzan;

8) BPZP — nalezy przez to rozumie¢ komorke wtas-
ciwag w sprawach zamoéwien publicznych;

9) gtéwny ksiegowy — nalezy przez to rozumieé
gtéwnego ksiegowego resortu albo gtownego
ksiegowego jednostki budzetowej Ministerstwo
Spraw Zagranicznych;

10) naczelnik wydziatu — w zaleznosci od wtasciwo-
$ci naczelnik wtasciwego wydziatu zamowien
publicznych;

11) postepowanie — nalezy przez to rozumiec¢ po-
stepowanie prowadzone w celu udzielenia za-
mowienia publicznego;

12) Wspdlny Stownik Zaméwiehn — nalezy przez
to rozumie¢ system klasyfikacji produktéw,
ustug i robét budowlanych (CPV) na potrzeby
zamoéwien publicznych (dostepny na stronie
http://www.uzp.gov.pl.

§2

1. Rozrdznia sie nastepujace postepowania o udziele-
nie zamoéwienia publicznego:

1) postepowania, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy;

2) postepowania, do ktérych nie stosuje sie przepi-
séw ustawy na podstawie art. 4 pkt 5 ustawy;
tj. dotyczagce zamodwien objetych tajemnicg pan-
stwowg zgodnie z przepisami o ochronie infor-
macji niejawnych albo, jezeli wymaga tego istot-
ny interes bezpieczenstwa panstwa albo zamo-
wien objetych tajemnicg stuzbowsg, jezeli wyma-
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ga tego istotny interes publiczny lub istotny inte-
res panstwa;

3) postepowania, do ktorych nie stosuje sie przepi-
sOw ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy,
tj. dotyczace zamowien i konkursoéw, ktorych war-
tos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rowno-
wartosci kwoty 14 000 euro.

. Postepowania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 prze-
prowadza sie w oparciu o przepisy ustawy oraz po-
stanowienia niniejszego regulaminu.

. Postepowania, o ktérych mowa ust. 1 pkt 2 przepro-
wadza sie w oparciu o postanowienia odrebnego
zarzadzenia z uwzglednieniem postanowien roz-
dziatu 4, 5 i 6 regulaminu.

. Postepowania, o ktérych mowa ust. 1 pkt 3 przepro-
wadza sie w oparciu o postanowienia rozdziatu 7
regulaminu, z uwzglednieniem postanowien roz-
dziatu 4 i 6 regulaminu.

. Do postepowan, o ktérych mowa w ust. 1, maja za-
stosowanie takze inne przepisy wewnetrzne,
w szczegolnosci dotyczgce zawierania umow cywil-
noprawnych, zamawiania analiz i ekspertyz oraz
obiegu dokumentéw ksiegowych.

. Zamowienia, niezaleznie od ich wartos$ci, udzielane
sg zgodnie z ustawg o finansach publicznych, tj.
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasa-
dy uzyskiwania najlepszych efektow z danych na-
ktadéw, w sposdb umozliwiajgcy terminowa reali-
zacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych
z wczeséniej zaciggnietych zobowigzan.

. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza poste-
powanie w sposob zapewniajacy rowne traktowa-
nie wykonawcow.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
odpowiada kierownik zamawiajacego, a takze inne
osoby — w zakresie, w jakim kierownik zamawiaja-
cego powierzyt im pisemnie, na podstawie stosow-
nego petnomocnictwa, wykonywanie czynnosci
w postepowaniu oraz czynnosci zwigzanych z przy-
gotowaniem postepowania.

Rozdziat 2

Planowanie zamoéwien publicznych,
do ktérych stosuje sie przepisy ustawy

§3

. Udzielanie zamowien publicznych w Ministerstwie
odbywa sie na podstawie rocznego planu zamé-
wien publicznych.

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych w terminie do
1 grudnia kazdego roku, obowigzani sg do sporza-
dzenia i przekazania do BPZP, w formie elektronicz-
nej, a nastepnie w postaci podpisanego przez siebie
wydruku, planu zaméwien publicznych obejmuja-

cego wszystkie przypadki, w ktérych przewidujg
wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego w nadchodzacym roku budzetowym.
Wzo6r planu nalezy wypetni¢ w formie elektronicznej
w rejestrze zamoéwien publicznych. Wydruku doko-
nuje sie poprzez opcje dostepng w systemie.

3. BPZP w oparciu o informacje, o ktérych mowa
w ust. 2, przekazane przez dyrektoréw komorek or-
ganizacyjnych sporzadza ,Plan zaméwien publicz-
nych Ministerstwa Spraw Zagranicznych” i nie-
zwlocznie przekazuje go gtéwnemu ksiegowemu,
ktéry stwierdza zgodnosé Planu z projektem budze-
tu, a nastepnie dyrektorowi generalnemu stuzby za-
granicznej do zatwierdzenia.

4. Po zatwierdzeniu, o ktérym mowa w ust. 3, BPZP
przekazuje ,Plan zaméwien publicznych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych” do publikacji na stronie
internetowej Ministerstwa.

5. W przypadku koniecznosci dokonania korekty planu
zamowien dyrektor komorki organizacyjnej doko-
nuje stosownego wpisu w elektronicznym rejestrze
zamowien publicznych, o ktorym mowa w ust. 2
oraz przekazuje korekte planu zamoéwien publicz-
nych w wersji papierowej do BPZP. BPZP przekazu-
je niezwtocznie korekte planu do publikacji na stro-
nie internetowej Ministerstwa.

6. BPZP raz na kwartat przekazuje dyrektorowi gene-
ralnemu stuzby zagranicznej sprawozdanie z reali-
zacji Planu zamowien publicznych.

§4

Przy sporzgdzaniu planéw nalezy zwr6ci¢ uwage na
wynikajgcy z przepisu art. 32 ust. 2 ustawy zakaz dzie-
lenia zamdwienia na czesci oraz zanizania jego warto-
$ci. Wszelkie watpliwosci w tym zakresie nalezy wy-
jasnia¢ z BPZP.

Rozdziat 3

Udzielanie zamoéwien publicznych
objetych stosowaniem ustawy w Ministerstwie

§5

Postanowienia ogdlne

1. W zakresie postepowan, o ktéorych mowa w § 2
ust. 1 pkt 1 dyrektorzy komérek organizacyjnych
wystepujg za posrednictwem BPZP do kierownika
zamawiajgcego o zatwierdzenie wniosku o prze-
prowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwie-
nia publicznego. Wzér wniosku o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publiczne-
go okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Jezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekra-
cza réwnowartosé kwoty 125 000 euro wniosek,
o ktérym mowa w ust. 1 jest zatwierdzany przez
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej.
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3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przekazany 5. Zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego

w terminie umozliwiajgcym przeprowadzenie po-
stepowania, powinien zawierac:

1) nazwe komoérki organizacyjnej wnioskujgcej

whniosek przekazywany jest, celem realizacji, na-
czelnikowi wydziatu.

o przeprowadzenie postepowania; 6. Zatmerdzpnemu Wr.1IOSkOWI naldajle si¢ numer po-
stepowania wg rejestru zamoéwien publicznych

2) zwieztg nazwe nadang zamowieniu; Ministerstwa.

3) pozycje, pod ktora zamowienie \_/vystepujtla 7. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 6 prowadzony jest
w Planie zamowien publicznych Ministerstwa; w formie papierowej i elektroniczne;j.

4) symbol CPV wg Wspdlnego Stownika Zamo-
wien:; 8. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan,

o ktorych mowa w niniejszym rozdziale powotuje

5) pozadany termin realizacji zamodwienia; sie komisje.

6) warto$¢ szacunkowg zamodwienia wyrazong 9. Dok taci d ‘ .
w ztotych i w euro oraz warto$¢ brutto wyrazo- - okumentacjg z przeprowadzonego postgpowania
ng w ztotych wraz z okresleniem daty jej usta- przechowuje BPZP.
lenia;

10. Komorka organizacyjna wiasciwa w sprawach ob-

7) uzasadnienie, ktorego tres¢ ze wskazaniem
whnioskujgcego zostanie opublikowana w BIP
MSzZ;

8) imie i nazwisko osoby (lub oséb) dokonujacej
ustalenia wartosci zamowienia wraz z poda-
niem podstawy jej ustalenia;

9) potwierdzenie przez gtéwnego ksiegowego
faktu posiadania przez wnioskodawce srodkow
umozliwiajgcych realizacje zamowienia pub-
licznego;

10) wskazanie spos$réd pracownikow komorki
whnioskujacej lub innej wtasciwej ze wzgledu
na przedmiot zamoéwienia minimum trzech
0s0Ob przewidzianych do pracy w komisji prze-
targowej, bedacych specjalistami z dziedziny
stanowigcej przedmiot zaméwienia;

11) szczeg6towy opis przedmiotu zamowienia
w formie zatgcznika do wniosku, przygotowa-
ny zgodnie z dziatem Il, rozdziat 2 ustawy;

12) kalkulacje wartosci szacunkowej zamoéwienia
w formie zatgcznika do wniosku;

13) istotne postanowienia umowy w sprawie za-
mowienia publicznego, ogélne warunki umo-
wy albo wzér umowy uzgodnione i parafowa-
ne przez radce prawnego, w formie zatgcznika
do wniosku;

14) inne istotne informacje dotyczace postepowa-
nia w tym niezbednych warunkéw wymaga-
nych od wykonawcow i proponowanych kryte-
riow oceny ofert;

15) sugerowany tryb udzielenia zamoéwienia.

4. Wskazanie dotyczace pracownikow innej komorki

organizacyjnej, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 10 na-
stepuje w wyniku porozumienia z dyrektorem tej
komorki.

stugi finansowej dysponenta $rodkéow budzeto-
wych lll stopnia odpowiada za:

1) przyjmowanie wadium oraz w przypadku, gdy
jest ono sktadane w formie niepienieznej, prze-
chowywanie dokumentéw wadialnych i po-
twierdzanie ich przyjecia od BPZP;

2) zwrot wadium niezwtocznie po przekazaniu
whniosku naczelnika wydziatu;

3) przyjmowanie i zwrot zabezpieczenia nalezyte-
go wykonania umowy.

§6

. Komisje powotuje i odwotuje w drodze decyzji kie-

rownik zamawiajgcego.

. Projekt decyzji w sprawie powotania komisji opra-

cowuje naczelnik wydziatu na podstawie wniosku
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwie-
nia.

. W decyzji, o ktérej mowa w ust. 1, w sprawie powo-

tania komisji okresla sie:
1) tytut postepowania;

2) sktad osobowy ze wskazaniem przewodniczace-
go komisji i sekretarza komisiji.

. Przewodniczacy i sekretarz komisji sg powotywani

sposrod pracownikéw BPZP.

§7

. Prace komisji koordynuje naczelnik wydziatu.

. Naczelnik, o ktérym mowa w ust. 1 nie wchodzi

w sktad komisji, z zastrzezeniem ust. 4.
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. Koordynacja prac komisji w szczegolnosci polega
na:

1) wskazaniu kandydata na przewodniczgcego i se-
kretarza komis;ji;

2) sprawdzaniu terminowej realizacji czynnosci wy-
nikajacych z okreslonych w ustawie trybow po-
stepowania o udzielenie zamowienia;

3) udzielaniu pomocy w zwigzku z wykonywanymi
czynnosciami w prowadzonym postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego.

. W zaleznosci od potrzeb kierownik zamawiajgcego
moze powota¢ naczelnika wydziatu w sktad komisiji.

§8

. W sktad komisji powotuje sig, co najmniej 3 czton-
kow.

. Pracami komis;ji kieruje przewodniczacy komisiji.

. Dokumentacje postgpowania o udzielenie zamo-
wienia publicznego prowadzi sekretarz komisji.

89

. Odwotanie cztonka komisji nastepuje w trybie decy-
zji kierownika zamawiajacego.

. Decyzja powinna wskazywa¢ przyczyny odwotania
cztonka komisji.

. Projekt decyzji w sprawie odwotania cztonka komi-
sji opracowuje przewodniczacy komisji.

. Projekt decyzji w sprawie odwotania przewodnicza-
cego przygotowuje w zakresie swojej wtasciwosci
naczelnik wydziatu.

. Po odwotaniu cztonka komisji jej sktad uzupetnia sie
w trybie okreslonym w § 6 chyba, ze liczba czton-
kow komisji przetargowej jest nie mniejsza niz 3
i brak uzupetnienia jej sktadu nie wptynie na pra-
widtowa jej prace.

8§10
. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.

. Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy
o udzielenie zamowienia publicznego, uniewaznie-
nia postepowania o udzielenie zamowienia publicz-
nego albo innego zakohczenia postepowania.

. Miejsce i termin posiedzen komisji wyznacza prze-
wodniczgcy komisiji.

8§11

. Komisja dokumentuje wykonywane czynnosci spo-
rzadzajac pisemny protokét postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego w zakresie okreslo-

nym w ustawie i wydanych na jej podstawie przepi-
sach wykonawczych.

. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci, co naj-

mniej potowy jej cztonkdédw, w drodze gtosowania
lub na podstawie sumy indywidualnych ocen.

. Cztonkom komisji nie przystuguje prawo wstrzyma-

nia sie od gtosu.

. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkow

komisji, przewodniczacy komisji odracza posiedze-
nie i wyznacza nowy termin.

. W przypadku prowadzenia negocjacji z wykonawcg,

po zakohczonym posiedzeniu, komisja sporzgdza
protokot z negocjacji.

. Przebieg negocjacji, po uprzednim powiadomieniu

wykonawcy, moze zostaé utrwalony na nos$niku
umozliwiajacym rejestracje dzwieku albo dzwieku
i obrazu.

. Przepisy ust. 5 i 6 stosuje sie przy prowadzeniu dia-

logu w trybie dialogu konkurencyjnego.

8§12

. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawia-

jacego o powotanie biegtego do wykonania okre-
$lonych w toku jej prac czynnosci, jezeli wymagane
sg wiadomosci specjalne.

. Wniosek powinien zawiera¢ wskazanie kandydatury

biegtego, zakres obowigzkéw, termin ich wykona-
nia oraz koszty z tym zwigzane.

. Umowa na wykonanie czynnosci, o ktorych mowa

w ust. 1 zawiera z biegtym dyrektor komérki organi-
zacyjnej wnioskujacej o przeprowadzenie postepo-
wania.

§13

. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji przetar-

gowej nalezy:

1) organizowanie prac komisji przetargowej,
w szczegdlnosci wyznaczanie terminéw posie-
dzen oraz zapewnienie sprawnego przebiegu
wykonywanych zadan, ktére okreslono w decy-
zji o jej powotaniu;

2) podziat pracy pomiedzy cztonkéow komisji prze-
targowej;

3) ztozenie os$wiadczenia w zakresie okreslonym
w art. 17 ust. 1 ustawy;

4) odebranie oswiadczen od os6b wykonujgcych
czynnosci w postepowaniu w trybie art. 17 ust. 1
ustawy;

5) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji po-
stepowan przez sekretarza;
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6) informowanie kierownika zamawiajgcego za po-
$rednictwem naczelnika wydziatu o problemach
zwigzanych z pracami komisji przetargowej;

7) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego za
posrednictwem naczelnika wydziatu o wytacze-
nie cztonka komisji przetargowej z udziatu w jej
pracach w przypadku zaistnienia okolicznosci
okreslonych w art. 17 ust. 1 ustawy lub odwota-
nie ze sktadu komisji z innych uzasadnionych
powodow (np. wyjazd na placowke zagraniczng,
absencja chorobowa);

8) w trakcie publicznego otwarcia ofert:

a) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie
kwoty, jakg zamawiajacy zamierza przezna-
czy¢ na sfinansowanie zamowienia,

b) sprawdzenie, czy oferty zostaty ztozone w ter-
minie,

c) udzielanie gtosu przedstawicielom wykonaw-
cow;

9) sprawdzanie z czlonkami komisji przetargowej
waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:

a) ztozone oferty zostaty przygotowane zgod-
nie z warunkami i wymogami okreslonymi
w specyfikacji istotnych warunkéw zamowie-
nia lub zaproszeniu do sktadania ofert,

b) wykonawca nie podlega wykluczeniu z po-
stepowania,

c) oferta nie podlega odrzuceniu;

10) przygotowywanie i przedktadanie naczelnikowi
wydziatu projektow wnioskéow do komorki wtas-
ciwej ds. obstugi finansowej Ministerstwa
o zwrot wadium wykonawcom, ktérzy ubiegali
sie 0 udzielenie zamowienia publicznego;

11) wykonywanie innych obowigzkéw i czynnosci
wynikajgcych z ustawy, wydanych na jej pod-
stawie aktow wykonawczych oraz regulaminu.

2. Przewodniczacy reprezentuje komisje przetargowg
wobec oso6b trzecich oraz zamawiajgcego w zakre-
sie, o ktérym mowa w niniejszym regulaminie,
a takze kieruje pracami komisji przetargowej zapew-
niajgc ich sprawny i zgodny z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi, obowigzujgcymi
w jednostce zamawiajgcego, przebieg.

3. Przewodniczacy nie moze po zakonhczeniu postepo-
wania wykonywa¢ czynnosci wynikajacych z umo-
wy o udzielenie zaméwienia publicznego.

4. W przypadku, gdy przewodniczacy nie moze brac
udziatlu w pracach komisji przetargowej, komisjg
kieruje inny cztonek komisji przetargowej, imiennie
przez niego upowazniony na pismie. Upowaznienie
okresla takze zakres czynnosci, ktore moga by¢ wy-
konane przez osobe w nim wskazana.

§14

1. Do obowigzkéw sekretarza komisji przetargowej
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicz-
nego nalezy:

1) dokumentowanie podstawowych czynnosci ko-
misji przetargowych, w tym sporzadzenie proto-
kotu oraz zatgcznikow;

2) udziat w opracowaniu tresci wnioskow, odpowie-
dzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym po-
stepowaniem;

3) powiadamianie cztonkéw komisji przetargowych
o terminach posiedzen;

4) przestrzeganie zasady pisemnos$ci w zakresie