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3. �Do rozliczenia kosztów podróży Zleceniobiorca załą-
cza dokumenty (rachunki) potwierdzające poszcze-
gólne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatków 
objętych ryczałtami. Jeżeli uzyskanie dokumentu 
(rachunku) nie było możliwe, Zleceniobiorca złoży 
pisemne oświadczenie o dokonanym wydatku i przy-
czynach braku jego udokumentowania.”.

5. �O ile ze względu na charakter zadania powierzonego 
do wykonania osobie delegowanej poza granice RP 
albo osobie delegowanej w podróż służbową krajową 
przewiduje się pokrycie ze środków budżetowych 
niektórych (wybranych) świadczeń określonych 
w przepisach o podróżach służbowych pracowników, 
wówczas przepis wymieniony w pkt 3 lub 4 należy 
odpowiednio zmodyfikować. Przepisy o podróżach 
służbowych pracowników określają następujący ka-
talog świadczeń, jakie przysługują osobie delegowa-
nej w podróż służbową:

1) �diety;

2) �zwrot kosztów:

a) �przejazdów i dojazdów, środkiem transportu 
określonym przez pracodawcę,

b) �noclegów, do wysokości limitów określonych 
w ww. rozporządzeniu,

c) �innych wydatków, określonych przez pracodaw-
cę odpowiednio do uzasadnionych potrzeb;

3) �zwrot udokumentowanych kosztów leczenia za 
granicą oraz leków, w razie choroby powstałej 
podczas podróży pracownikowi, za wyjątkiem 
zwrotu kosztów leków, których nabycie za granicą 
nie było konieczne, kosztów zabiegów chirurgii 
plastycznej i zabiegów kosmetycznych oraz naby-
cia protez ortopedycznych, dentystycznych, a tak-
że zakupu okularów;

4) �pokrycie kosztów transportu zwłok do kraju, w ra-
zie zgonu osoby delegowanej za granicą.

Załącznik nr 3

Sprawozdanie z podróży służbowej

1. �Imię i nazwisko, stanowisko/stopień dyplomatyczny.

2. �Miejsce i termin.

3. �Cel podróży/zadania, jakie miały być osiągnięte.

4. �Inne osoby uczestniczące w tej samej podróży służ-
bowej:

— �imię i nazwisko, obowiązki w trakcie podróży służ-
bowej1).

5. �Osoby, z którymi nawiązywano kontakt służbowy 
w celu wykonania celu podróży/zadania. (Dotyczy to 
zwłaszcza przedstawicieli władz miejscowych, funk-
cjonariuszy organizacji międzynarodowych, korpusu 
dyplomatycznego, przedstawicieli organizacji polo-
nijnych, pozarządowych, innych podmiotów itd. 
W miarę możliwości należy podać także dokładne 
dane o stanowisku służbowym i danych teleadreso-
wych tych osób.).

6. �Wykonanie celu podróży/zadania — szczegółowy 
opis.

7. �Wnioski.

8. Data sporządzenia sprawozdania i podpis.

1) �Dotyczy także uczestników delegacji nie będących członka-
mi służby zagranicznej, w szczególności pracowników innych 
resortów i instytucji, ekspertów towarzyszących delegacji 
na zlecenie MSZ.
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ZARZĄDZENIE Nr 15 DYREKTORA GENERALNEGO SŁUŻBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 10 czerwca 2011 r.

w sprawie przeprowadzenia w komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych kontroli 
zgodności stanu faktycznego dokumentów niejawnych z ich stanem ewidencyjnym za okres od dnia 

1.01.2010 r. do dnia 31.12.2010 r.

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. j w związku z ust. 10 
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej 
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z późn. zm.) zarządza się, co 
następuje:

§ 1

Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych 
MSZ:

1) �powołają przynajmniej trzyosobowe komisje kontrol-
ne, których zadaniem będzie sprawdzenie zgodności 
stanu faktycznego dokumentów niejawnych z zapi-
sami w urządzeniach ewidencyjnych prowadzonych 
przez sekretariaty i kancelarie jawne odpowiednich 
komórek organizacyjnych oraz właściwe oddziały 
Głównej Kancelarii Tajnej MSZ;

2) �zapewnią nadzór nad prawidłowym przebiegiem prac 
powołanych przez siebie komisji kontrolnych.
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§ 2

Komisje kontrolne:

1) �dokonają sprawdzenia, czy wszystkie dokumenty 
niejawne zaewidencjonowane w 2010 roku zostały 
rozliczone poprzez umieszczenie odpowiednich ad-
notacji w urządzeniach ewidencyjnych. W odniesie-
niu do dokumentów niejawnych dotychczas nieroz-
liczonych sprawdzą, czy dokumenty te faktycznie 
znajdują się w miejscach ich przechowywania;

2) �w przypadku stwierdzenia niezgodności stanu fak-
tycznego dokumentów niejawnych z ich stanem ewi-
dencyjnym, podejmą czynności zmierzające do usta-
lenia istoty i przyczyn nieprawidłowości oraz przed-
stawią opis tych działań w protokole kontroli;

3) �opracują i przekażą pełnomocnikowi ds. ochrony 
informacji niejawnych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych w  nieprzekraczalnym terminie do dnia 
15.07.2011 r. protokoły z przeprowadzonych kontro-
li, zatwierdzone przez odpowiednich kierowników 
komórek organizacyjnych.

§ 3

Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

1) �opracuje i przekaże komisjom, o których mowa w § 1 
pkt 1, w terminie trzech dni od dnia powiadomienia 

o składzie komisji — wytyczne w sprawie sposobu 
przeprowadzenia kontroli oraz wzór protokołu kon-
troli;

2) �powoła komisję kontrolną której dodatkowym zada-
niem będzie sprawdzenie zgodności stanu faktycz-
nego dokumentów niejawnych z zapisami w urzą-
dzeniach ewidencyjnych prowadzonych przez Pod-
kancelarię Tajną NATO, UZE, UE w MSZ, a ponadto 
analiza danych zawartych w przekazanych do BPOIN 
protokołach oraz przeprowadzenie w wybranych ko-
mórkach organizacyjnych rekontroli;

3) �w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisów 
dotyczących ewidencji i obiegu dokumentów niejaw-
nych, podejmie działania określone w art. 17 ustawy 
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji nie-
jawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228);

4) �w terminie do dnia 15.09.2011 r. opracuje zbiorcze 
sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli wraz 
z wnioskami i propozycjami.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Służby Zagranicznej

Jarosław Czubiński
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ZARZĄDZENIE Nr 16 DYREKTORA GENERALNEGO SŁUŻBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 13 czerwca 2011 r.

w sprawie wyrażania zgody na udzielanie zamówień publicznych w placówkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 w związku z ust. 10 
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej 
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 i z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 
oraz Nr 219, poz. 1706) zarządza się, co następuje:

§ 1

W odniesieniu do zamówień publicznych o wartości od 
ponad 3000 euro do poniżej 125 000 euro ujęcie ich 
w planie finansowym placówki zagranicznej przez Mi-
nistra Spraw Zagranicznych działającego, jako dyspo-
nent główny środków budżetowych, jest równoznaczne 
z wyrażeniem przez dyrektora generalnego służby za-
granicznej zgody, o której mowa w art. 43 ust. 1 ustawy 

z dnia 27 lipca 2001 r. o służbie zagranicznej (Dz. U. 
Nr 128, poz. 1403, z 2004 r. Nr 273, poz. 2703, z 2006 r. 
Nr 170, poz. 1217 i 1218 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. 
Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 161, poz. 1277).

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Dyrektor Generalny Służby Zagranicznej

Jarosław Czubiński


