Warszawa, dnia 4 marca 2022 r.

Poz. 34

ZARZADZENIE

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH ORAZ MINISTRA OBRONY
NARODOWEJ

z dnia 23 lutego 2022 r.

w sprawie szczegoélnych zasad wykonywania obowiazkow stuzbowych przez zolnierzy
zawodowych pelnigcych stuzbe w placowkach zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej
oraz organizacji i funkcjonowania ataszatow obrony w placéwkach zagranicznych
Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 27 ust. 3 ustawy z dnia 21 stycznia 2021 r. o stuzbie zagranicznej
(Dz. U. poz. 464 i 1003) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne
§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) szczegolne zasady wykonywania obowigzkoéw stuzbowych przez zotnierzy zawodowych
pehiacych stuzbg w placéwkach zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej, zwanych dalej
,»placowkami zagranicznymi”,

2) organizacj¢ i funkcjonowanie ataszatow obrony w placowkach zagranicznych.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:

1) attaché obrony — zolnierz zawodowy posiadajacy stopien wojskowy co najmniej
podputkownika/komandora porucznika wyznaczony do pekienia stuzby w placoéwce
zagranicznej, wykonujacy zadania Ministra Obrony Narodowej oraz reprezentujacy Sity
Zbrojne Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie przyjmujacym, samodzielnie lub przy
pomocy ataszatu obrony, posiadajacy stopien dyplomatyczny;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

zastepca attaché obrony — zolnierz zawodowy posiadajacy stopien wojskowy co najmnie;j
kapitana/kapitana marynarki wyznaczony do pehienia shuzby w placéwce zagranicznej,
wykonujacy zadania Ministra Obrony Narodowej oraz reprezentujacy Sity Zbrojne
Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie przyjmujagcym, posiadajacy stopien
dyplomatyczny;

ataszat obrony — wyodrebniong struktur¢ wewnetrzng placowki zagranicznej, kierowang
przez attaché obrony lub zastepce attaché obrony;

jednostka finansujgca — komoérke organizacyjng Ministerstwva Obrony Narodowej lub
jednostke organizacyjng resortu obrony narodowej, ktérej przydzielono zadanie
finansowania struktur poza granicami panstwa,

personel placowki zagranicznej — osoby wchodzace, jak i niewchodzace w sklad stuzby
zagranicznej oraz osoby zatrudnione w innych komoérkach organizacyjnych na terenie
placéwki zagranicznej, bez wzgledu na formg zatrudnienia;

personel ataszatu obrony — attaché obrony, zastgpcy attaché obrony i podlegli attaché
obrony zotnierze zawodowi oraz pracownicy, o ktorych mowa w pkt 101 11;

powierzchnia uzytkowa ataszatu obrony — catkowita powierzchni¢ pomieszczen
biurowych i gospodarczych przekazanych ataszatowi obrony do wylacznego uzytku
w obiektach administrowanych przez placowke zagraniczna;

powierzchnia uzytkowa placowki zagranicznej — powierzchni¢ pomieszczen
w obiektach administrowanych przez placowkeg zagraniczng, z wytaczeniem mieszkan
stuzbowych i pokoi goscinnych;

powierzchnia wspdlna — dla celow rozliczen finansowych, powierzchni¢ placowki
zagranicznej administrowang przez nig, obejmujacg pomieszczenia reprezentacyjne
i konferencyjne, archiwa, kancelarie z wylaczeniem punktow obstugi dokumentow
niejawnych, pomieszczenia kasowe, ciagi komunikacyjne, pomieszczenia sanitarne,
serwerownie i pomieszczenia techniczne, pomieszczenia sportowo-rekreacyjne,
pomieszczenia ochrony i pomieszczenia tgczno$ci, powierzchnie magazynowe oraz
parkingowe w obiektach, z ktorych korzysta personel ataszatu obrony oraz infrastruktura
zabezpieczajaca funkcjonowanie placoOwki zagraniczne;;

pracownik ataszatu obrony — osobe¢ zatrudniong na podstawie art. 3 ust. 2 pkt 3 ustawy
z dnia 21 stycznia 2021 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. poz. 464 i 1003) w placowce
zagranicznej na podstawie powotania w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162) na czas
wykonywania funkcji w placowce zagranicznej przez cztonka rodziny czyli odpowiednio
attach¢ obrony, zastepce attaché obrony oraz zolnierza zawodowego bedacego
personelem ataszatu obrony;

pracownik miejscowy ataszatu obrony — osobe¢ zatrudniong na podstawie art. 3 ust. 2
pkt 2 ustawy z dnia 21 stycznia 2021 r. o shuzbie zagranicznej w placowce zagranicznej
na podstawie umowy o prac¢ zgodnie z prawem panstwa przyjmujacego lub na podstawie
umowy cywilnoprawnej;



12) zasady porzadkowe — wydane przez Kierujacego placoéwka zagraniczna, wewnetrzne
przepisy dotyczace wejscia na teren placowki zagranicznej i pobytu na terenie placowki
zagranicznej oraz wprowadzania gosci, przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przeciwpozarowych, postepowania z kluczami, kartami dostepu
w systemie kontroli dostepu i kodami systemow sygnalizacji wtamania i napadu.

§ 3. 1. Zomierz zawodowy pehiacy stuzbe w placowce zagranicznej podlega
Ministrowi Obrony Narodowej, a w zakresie polityki zagranicznej, protokotu dyplomatycznego
oraz zasad porzadkowych obowigzujacych na terenie placowki zagranicznej — Kierujacemu
placowka zagraniczna.

2. Polecenia wydawane zolnierzom zawodowym pelnigcym stuzbe w placowce
zagranicznej przez kierujacego placoéwka zagraniczng nie moga:

1) kolidowa¢ z zadaniami attaché obrony;
2) dotyczy¢ obowigzkdéw wynikajacych z petnienia stuzby;

3) dotyczy¢ zadan wykonywanych na rozkaz lub polecenie dyrektora departamentu
Ministerstwa Obrony Narodowej wlasciwego w sprawach wspotpracy migdzynarodowe;.

3. Zohierze zawodowi pelnigcy shuzbe w placowkach zagranicznych oraz pozostaty
personel ataszatu obrony korzystajacy ze sprzetu teleinformatycznego lub infrastruktury
teleinformatycznej nalezacej do Ministerstwa Spraw Zagranicznych maja obowigzek zapoznac
si¢ i przestrzega¢ wewngtrznych przepisow Ministerstwa Spraw Zagranicznych w zakresie
bezpieczenstwa informacji 1 bezpieczenstwa teleinformatycznego.

4. Zokierze zawodowi petnigcy stuzbe w placowkach zagranicznych oraz pozostaty
personel ataszatu obrony maja obowiazek zapoznac si¢ i przestrzegaé przepisOw oraz instrukcji
dotyczacych bezpieczenstwa w placowkach zagranicznych oraz specyfiki i uwarunkowan
miejscowych.

§ 4. 1. Osoba zajmujaca kierownicze stanowisko Ministerstwa Obrony Narodowej
odpowiedzialna za wspolprace migdzynarodowa uzgadnia z dyrektorem generalnym stuzby
zagranicznej utworzenie ataszatu obrony oraz utworzenie i likwidacj¢ Stanowiska
przeznaczonego dla zolnierza zawodowego w stalym przedstawicielstwie Rzeczypospolitej
Polskiej przy organizacji miedzynarodowej, zwanym dalej ,,stalym przedstawicielstwem”.
Uzgodnieniu podlegaja takze panstwa dodatkowej akredytacji attaché obrony.

2. Decyzje o likwidacji ataszatu obrony podejmuje Minister Obrony Narodowej
i 0 podjetej decyzji informuje dyrektora generalnego stuzby zagraniczne;j.

§ 5. Ministerstwo Obrony Narodowej organizuje i prowadzi przygotowanie kandydatow
do shuzby w ataszatach obrony i stalych przedstawicielstwach. Zakres przygotowania
1 szkolenia ustala si¢ w porozumieniu z Ministerstwem Spraw Zagranicznych.

§ 6. Ministerstwo Spraw Zagranicznych umozliwia kandydatom do objecia stanowisk
w ataszatach obrony i w statych przedstawicielstwach oraz innym, wskazanym przez dyrektora



departamentu Ministerstwa Obrony Narodowej wlasciwego w sprawach wspotpracy
miedzynarodowej, przedstawicielom resortu obrony narodowej odbycie w ataszatach obrony
oraz w statych przedstawicielstwach krotkoterminowych stazy i praktyk zgodnie z przepisami
resortu obrony narodowej obowigzujagcymi w tym zakresie. KoSzty z tym zwigzane ponosi
Ministerstwo Obrony Narodowej. Ministerstwo Spraw Zagranicznych udziela, w miarg
mozliwosci, pomocy w zakwaterowaniu o0sOb odbywajacych staze 1 praktyki
w pomieszczeniach goscinnych placéwki zagranicznej na zasadach obowigzujacych delegatow
spoza Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

§ 7. Obejmowanie i zwalnianie stanowisk przez zotierzy zawodowych w placéwkach
zagranicznych odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 21 stycznia 2021 r.
o stuzbie zagranicznej z zastrzezeniem, ze decyzj¢ o wyznaczeniu zotnierza zawodowego na
stanowisko i 0 jego odwotaniu podejmuja organy, o ktorych mowa w art. 24 ust. 2 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2003 r. o stuzbie wojskowej Zohierzy zawodowych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1131, 1666 i 2333).

§ 8. 1. Kierujacy placowka zagraniczng w ramach posiadanych zasobéw udostgpnia
ataszatowi obrony pomieszczenia stuzbowe, mienie stanowigce ich wyposazenie oraz, na czas
pelienia funkcji przez personel ataszatu obrony, mieszkania stuzbowe odpowiadajace
charakterowi pelnionych funkcji i randze stanowisk, a takze miejsca garazowe lub parkingowe
dla samochodow stuzbowych. Personel ataszatu obrony jest obowigzany do pokrywania
kosztow utrzymania i biezacej konserwacji przydzielonego mieszkania stuzbowego
1 wyposazenia oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody wynikte z ich niewlasciwego
uzytkowania.

2. Kierujacy statym przedstawicielstwem innym niz Stale Przedstawicielstwo
Rzeczypospolitej Polskiej przy Organizacji Traktatu Pétnocnoatlantyckiego w Brukseli i State
Przedstawicielstwo Rzeczypospolitej Polskiej przy Unii Europejskiej w Brukseli uwzglednia,
przydzielajac lokal mieszkalny Zolnierzowi zawodowemu pelnigcemu stuzbg w stalym
przedstawicielstwie, charakter pelnionych funkcji i rangg stanowiska.

3. Przydzielenie na potrzeby zotnierza zawodowego, o ktorym mowa w ust. 2, lokalu
mieszkalnego z pomieszczeniami reprezentacyjnymi bedgcego przedmiotem najmu wymaga
zgody dyrektora generalnego stuzby zagranicznej.

§ 9. Kierujacy placowka zagraniczng zapewnia attaché obrony oraz zastgpcom attaché
obrony catodobowy dostep do pomieszczen ataszatu obrony, rowniez w dni wolne od pracy,
z uwzglednieniem § 3 ust. 1, 31 4.

Rozdzial 2
Zasady wykonywania obowiazkéw stuzbowych w ataszatach obrony

§ 10. Attaché obrony:

1) jest bezposrednim przelozonym personelu ataszatu obrony;



2) odpowiada za przestrzeganie przepisOw o stuzbie wojskowej zolnierzy zawodowych
1 przepisOw prawa pracy W ataszacie obrony;

3) organizuje prace ataszatu obrony;

4) wspolpracuje z kierujacym placowka zagraniczng w sprawach zwigzanych z reagowaniem
Kryzysowym i zarzgdzaniem kryzysowym.

§ 11. 1. Attaché obrony informuje kierujgcego placowka zagraniczna,
w szczegolnosci o:

1) sytuacji wojskowej panstwa przyjmujacego;

2) politycznych aspektach kontaktoéw wiasnych i pozostatego personelu ataszatu obrony
z przedstawicielami panstwa przyjmujacego oraz pracownikami placoéwek zagranicznych
innych panstw;

3) wytycznych, otrzymywanych z Ministerstwa Obrony Narodowej, w odniesieniu do
polityczno-wojskowych aspektow dziatalno$ci ataszatu obrony;

4) sytuacji w polskich kontyngentach wojskowych znajdujacych si¢ na terytorium panstwa
przyjmujacego;

5) wszelkich naruszeniach przez panstwo przyjmujace przywilejow 1 immunitetow
przystugujacych jemu oraz pozostatemu personelowi ataszatu obrony z racji zajmowanych
stanowisk;

6) programach obchodow Swicta Wojska Polskiego, wzajemnych wizytach delegacji
ministerstw obrony 1 sit zbrojnych, wizytach okretow wojennych, wojskowych statkow
powietrznych, komisji mieszanych oraz wojskowych misji specjalnych, a takze imprezach
i uroczysto$ciach wynikajacych z cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w sojuszach
| organizacjach migdzynarodowych;

7) informacjach mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo placowki zagranicznej.

2. Wystgpienia attaché obrony i pozostatego personelu ataszatu obrony, zawierajace
aspekty polityczne, wymagaja uzgodnienia z kierujgcym placoéwka zagraniczna.

§ 12. 1. Kierujacy placowka zagraniczng informuje attaché obrony o politycznych
aspektach prowadzonej przez siebie i pozostaty personel placowki zagranicznej dziatalnosci,
w szczegolnosci o:

1) aktualnej sytuacji politycznej i gospodarczej panstwa przyjmujgcego, a zwlaszcza
o zagadnieniach dotyczacych bezpieczenstwa narodowego i migdzynarodowego oraz
problematyce naukowo-technicznej panstwa przyjmujacego;

2) wojskowych aspektach kontaktow wilasnych 1 pozostatego personelu placowki
zagranicznej z przedstawicielami panstwa przyjmujacego oraz pracownikami placowek
zagranicznych innych panstw;



3) biezacych  zadaniach  politycznych,  ekonomicznych,  kulturalno-naukowych
przedstawicielstwa dyplomatycznego i innych, majacych wplyw na realizacje zadan
ataszatu obrony;

4) zagrozeniach dla placowki zagranicznej oraz podejmowanych dzialaniach zwigzanych
z wprowadzaniem stopni gotowos$ci alarmowej, reagowania kryzysowego 1 zarzadzania
Kryzysowego;

5) oficjalnych wizytach i przedsiewzigciach istotnych dla resortu obrony narodowe;.

2. Attaché obrony udziela, w miar¢ mozliwosci, pomocy Kierujacemu placowka
zagraniczna w organizacji i obstudze wizyt oficjalnych i innych przedsiewzig¢ organizacyjnych
placowki zagranicznej.

3. Kierujacy placowka zagraniczng udziela, w miar¢ mozliwo$ci, pomocy attaché
obrony w organizacji i obstudze wizyt oficjalnych i innych przedsigwzig¢ organizacyjnych
ataszatu obrony.

§ 13. 1. Sprawy zwiazane z akredytacja attaché obrony i zastepcow attaché obrony
w panstwie przyjmujacym oraz sprawy paszportowe, dotyczace personelu ataszatu obrony
i cztonkéw ich rodzin, prowadzi Ministerstwo Spraw Zagranicznych w porozumieniu
z Ministerstwem Obrony Narodowej.

2. Attaché obrony przechowuje paszporty dyplomatyczne i stuzbowe personelu
ataszatu obrony oraz cztonkow ich rodzin na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Rady
Ministréw w sprawie trybu 1 miejsca przechowywania paszportow dyplomatycznych
1 paszportow stuzbowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych i odpowiada za zabezpieczenie
ich przed utratg.

§ 14. W kolejnosci pierwszenstwa wsrod czionkow personelu dyplomatyczno-
konsularnego attaché obrony przyshuguje miejsce po radcy-ministrze, za$ zastepcy attaché
obrony — po | radcy.

§ 15. 1. Attaché obrony towarzyszy kierujacemu placoéwka zagraniczng podczas
ceremonii zwigzanych z wizytg Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu
i Senatu, Prezesa Rady Ministrow, Ministra Obrony Narodowej, ministra wtasciwego do spraw
zagranicznych oraz Szefa Biura Bezpieczenstwa Narodowego.

2. W dzialalnosci reprezentacyjno-protokolarnej placowki zagranicznej, innej niz
okreslona w ust. 1, attaché obrony i zastepcy attaché obrony uczestnicza zgodnie ze zwyczajami
obowigzujacymi w panstwie przyjmujagcym, w porozumieniu z kierujacym placéwka
zagraniczna.

3. Attaché obrony za zgoda Kierujacego placowka zagraniczng w zakresie prowadzonej
przez niego dziatalno$ci reprezentacyjno-protokolarnej korzysta nieodptatnie z pomieszczen
reprezentacyjnych 1 wyposazenia recepcyjnego placowki zagranicznej oraz odptatnie z obstugi
kucharskiej i kelnerskiej, jesli nie koliduje to z inng dziatalnoscia reprezentacyjno-protokolarng
tej placowki zagranicznej.



§ 16. Attaché obrony informuje kierujacego placowka zagraniczng o zamierzonych
wyjazdach swoich lub pozostalego personelu ataszatu obrony poza siedzibg placowki
zagranicznej na czas dtuzszy niz 24 godziny.

§ 17. 1. Zomierze zawodowi pelniacy stuzbe w ataszacie obrony maja prawo do
samodzielnego prowadzenia korespondencji stuzbowej z Ministerstwem Obrony Narodowej
w zakresie wynikajagcym z zadan ataszatu obrony oraz pelnionej przez nich stuzby.
Korespondencja ta nie podlega kontroli kierujacego placowka zagraniczna.

2. Ministerstwo Spraw Zagranicznych zapewnia korzystanie z poczty dyplomatycznej
przez ataszaty obrony oraz jednostke finansujaca w zakresie niezbednym do funkcjonowania
ataszatow obrony.

3. Do organizowania ochrony informacji niejawnych oraz do ich przetwarzania
w pomieszczeniach ataszatu obrony, stosuje si¢ przepisy okreslajace zasady ochrony informacji
niejawnych w jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi Obrony Narodowej lub
przez niego nadzorowanych.

4. Komorki organizacyjne Ministerstwa Spraw Zagranicznych i Ministerstwa Obrony
Narodowej, wilasciwe w sprawach ochrony informacji niejawnych, zobowigzuja si¢ na
podstawie wniosku, do wzajemnego udost¢pniania informacji dotyczacych funkcjonowania
systemu ochrony informacji niejawnych, niezb¢dnych do realizacji swoich zadan.

§ 18. Dyrektor departamentu Ministerstwa Obrony Narodowej wtasciwego w sprawach
wspOlpracy miedzynarodowej moze wzywaé zolnierza zawodowego petnigcego stuzbe
w ataszacie obrony do kraju na konsultacje, szkolenia lub z innych przyczyn stuzbowych,
0 czym powiadamia kierujacego placowka zagraniczng.

Rozdzial 3
Wykonywanie obowigzkéw stluzbowych w stalych przedstawicielstwach

§ 19. 1. Zoknierze zawodowi penigcy stuzbe w statych przedstawicielstwach wykonuja
zadania Ministra Obrony Narodowej w zakresie wynikajacym z petnionej funkcji 1 zajmujg si¢
catoksztattem doradztwa wojskowego w sferze militarnych aspektow bezpieczenstwa,
uczestniczagc w pracach stalego przedstawicielstwa zgodnie ze szczegdlowym zakresem
obowigzkow stuzbowych okres§lonym przez kierujacego statym przedstawicielstwem
w uzgodnieniu z osobg zajmujacg kierownicze stanowisko Ministerstwa Obrony Narodowej
odpowiedzialng za wspotprace miedzynarodowa. Zakres obowiazkéw stuzbowych powinien
uwzglednia¢ charakter i cel stuzby Zotierza w statym przedstawicielstwie, jak rowniez inne
zadania, wynikajace z jego podlegtosci Ministrowi Obrony Narodowe;.

2. Zohierze zawodowi prezentuja w ramach statego przedstawicielstwa stanowisko
Ministerstwa Obrony Narodowej, a w wystgpieniach i1 kontaktach zewnetrznych stanowisko
okreslone przez kierujagcego statym przedstawicielstwem. W formutowaniu opinii zotnierze
kieruja si¢ instrukcja otrzymang od merytorycznie wlasciwych komorek organizacyjnych



Ministerstva Obrony Narodowej, z ktérymi w razie potrzeby maja prawo prowadzi¢
samodzielnie konsultacje.

§ 20. 1. Kierujgcy stalym przedstawicielstwem notyfikuje Zotnierza zawodowego
wyznaczonego do stuzby w statym przedstawicielstwie jako cztonka personelu dyplomatyczno-
konsularnego lub cztonka personelu pomocniczego lub personelu obstugi.

2. W kolejnosci pierwszenstwa wsrdd czlonkow personelu  dyplomatyczno-
konsularnego zotierzom zawodowym, zajmujgcym stanowiska doradcy do spraw obronnych,
przystuguje miejsce po radcy-ministrze, za$ starszym doradcom wojskowym, z wylaczeniem
starszych doradcow wojskowych w Stalym Przedstawicielstwie Rzeczypospolitej Polskiej przy
Organizacji Traktatu PoInocnoatlantyckiego w Brukseli — po | radcy.

§ 21. 1. Zotnierze zawodowi pehigcy shuzbe w stalych przedstawicielstwach maja
prawo do samodzielnego prowadzenia korespondencji stuzbowej z Ministerstwem Obrony
Narodowej w zakresie wynikajacym z pelnionej stuzby. Korespondencja ta nie podlega kontroli
kierujacego statym przedstawicielstwem.

2. Ministerstwo Spraw Zagranicznych umozliwia zZolnierzom zawodowym,
zajmujacym stanowiska doradcy do spraw obronnych lub starszego doradcy wojskowego,
z wylaczeniem starszych doradcow wojskowych w  Stalym Przedstawicielstwie
Rzeczypospolitej Polskiej przy Organizacji Traktatu Poétnocnoatlantyckiego w Brukseli,
w zakresie petnionej przez nich funkcji, nieodptatne przekazywanie korespondencji stuzbowej
ogolnie dostepnymi $rodkami, a takze poczta kapitanska i poczta dyplomatyczna.

§ 22. 1. Kierujacy statym przedstawicielstwem niezwlocznie powiadamia dyrektora
departamentu Ministerstwa Obrony Narodowej wlasciwego w sprawach wspotpracy
mig¢dzynarodowej o nieobecnosci zoinierza zawodowego pelnigcego stuzbge w  staltym
przedstawicielstwie spowodowanej choroba.

2. Zomierzom zawodowym petnigcym stuzbe w statych przedstawicielstwach zgody na
termin wykorzystania urlopu wypoczynkowego, dodatkowego 1 okolicznosciowego udziela
dyrektor departamentu Ministerstwa Obrony Narodowej wtasciwego w sprawach wspolpracy
miedzynarodowej, w uzgodnieniu z kierujacym stalym przedstawicielstwem.

§ 23. Osoba zajmujaca kierownicze stanowisko Ministerstwa Obrony Narodowej
odpowiedzialna za wspoélpracg miedzynarodowa ma prawo, po uzgodnieniu terminu
z kierujagcym stalym przedstawicielstwem, wzywa¢ zoinierza zawodowego do kraju na
konsultacje i szkolenia.

Rozdzial 4
Funkcjonowanie ataszatow obrony w placéowkach zagranicznych

§ 24. Wydatki na utrzymanie ataszatow obrony sg finansowane z czesci 29 budzetu
panstwa, ktorej dysponentem jest Minister Obrony Narodowe;j.



1)

2)

3)

§ 25. Ministerstwo Obrony Narodowej:

dokonuje  zakupu sprzetu teleinformatycznego i telekomunikacyjnego oraz
oprogramowania niezbednych do obstugi ataszatoéw obrony (zgodnie ze specyfikacja
uzgodniona z Ministerstwem Spraw Zagranicznych, jesli ten sprzg¢t ma by¢ czescig systemu
teleinformatycznego Ministerstwa Spraw Zagranicznych);

zwraca koszty delegacji pracownikdw Ministerstwa Spraw Zagranicznych powstate
w wyniku konieczno$ci zbudowania lub dostosowania infrastruktury teleinformatycznej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych w obszarze uzytkowanym przez ataszaty obrony, po
wczesniejszym ustaleniu 1 zaakceptowaniu przez Ministerstwo Obrony Narodowej zakresu
wykonania prac na wylgczne potrzeby ataszatu obrony;

pokrywa koszty zakupu, instalacji i dostosowania systemow zabezpieczenia technicznego
oraz okablowania strukturalnego i zabezpieczenia mechaniczno-budowlanego, w tym
réwniez koszty delegacji pracownikow Ministerstwa Spraw Zagranicznych powstate
w wyniku koniecznosci dostosowania systemOw zabezpieczenia technicznego oraz
okablowania strukturalnego i zabezpieczenia mechaniczno-budowlanego na potrzeby
ataszatu obrony wedtug przepiséw i standardéw obowiazujacych placowki zagraniczne, po
wczesniejszym ustaleniu i zaakceptowaniu przez Ministerstwo Obrony Narodowej zakresu
wykonania prac na wylgczne potrzeby ataszatu obrony.

§ 26. 1. Ministerstwo Obrony Narodowej pokrywa koszty dotyczace pomieszczen

stuzbowych, mieszkan shuzbowych, miejsc garazowych i parkingowych oddanych do
dyspozycji ataszatu obrony w obiektach administrowanych przez placowke zagraniczng, w tym
przygotowania i przeprowadzenia inwestycji, uzgodnionych z Ministerstwem Spraw
Zagranicznych zakupéw inwestycyjnych, remontow i konserwacji, a takze naprawy lub

wymiany mienia stanowigcego ich wyposazenie.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, realizowane sg w oparciu o standardy stosowane

w placowkach zagranicznych.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

3. Koszty, o ktorych mowa w ust. 1, dotyczace mieszkan stuzbowych obejmuja:

ich remonty, naprawy i konserwacje;
dostawe mediow 1 wywoOz nieczystosci statych;
czynsze;

pozostale koszty zarzadzania nieruchomos$ciami (optaty administracyjne, podatki,
ubezpieczenia, przeglady techniczne);

dezynsekcje 1 deratyzacje oraz inne uslugi wynikajace z miejscowych uwarunkowan
klimatycznych lub sanitarnych;

utrzymanie, konserwacj¢ i remonty cze$ci wspolnych obiektu, w ktorym znajduje sig
mieszkanie stuzbowe i urzadzen go obstugujacych;



7)

utrzymanie, konserwacj¢ i remonty placéw, drog, chodnikow, pielegnacje terenow
zielonych oraz innych elementdw infrastruktury wewngtrznej i zewngtrznej, przynaleznych
do obiektu, w ktorym znajduje si¢ mieszkanie stuzbowe.

4, Koszty okreslone w ust. 3, ktérych nie mozna jednoznacznie wyodrebni¢ oblicza si¢

wedhug wspotczynnika odpowiadajacego udziatlowi powierzchni mieszkan shuzbowych
zajmowanych przez ataszat obrony w calkowitej powierzchni uzytkowej budynku lub
kompleksu budynkow.

§ 27. 1. Wydatki, ktérych nie mozna jednoznacznie wyodrebnié¢, stanowig koszty

wspolne. Koszty wspdlne obejmujg wydatki na:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

utrzymanie, konserwacje¢ i remonty powierzchni wspolnej oraz urzadzen ja obstugujacych
w zakresie budowlanym, sanitarnym i elektrycznym;

dostawe mediow 1 wywoz nieczystosci statych;
utrzymanie czystosci powierzchni uzytkowej ataszatu obrony i powierzchni wspolne;j;

utrzymanie placow, drég, chodnikéw, pielggnacje terendow zielonych oraz innych
elementow infrastruktury wewngtrznej i1 zewnegtrznej, przynaleznej do placoéwki
zagranicznej;

ustugi  konserwacji systemOw zabezpieczenia technicznego oraz okablowania
strukturalnego oraz zabezpieczen mechaniczno-budowlanych;

ochrong obiektow;
koszty czynszow;

pozostale koszty zarzadzania nieruchomo$ciami (optaty administracyjne, podatki,
ubezpieczenia, przeglady techniczne);

dezynsekcje i deratyzacj¢ oraz inne ustugi wynikajace z miejscowych uwarunkowan
klimatycznych lub sanitarnych;

ustugi teleinformatyczne, w tym telekomunikacyjne, to jest utrzymanie niezbednej
infrastruktury teleinformatycznej i telekomunikacyjnej oraz wsparcie techniczne dla
urzadzen i oprogramowania bedacego w zasobach Ministerstwa Spraw Zagranicznych;

koszty wprowadzenia zmian sprzetu i oprogramowania wynikajagcych z rozwoju
technologicznego i modernizacji infrastruktury teleinformatycznej i telekomunikacyjnej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych;

koszty wykorzystania taczy i ustug telekomunikacyjnych, w tym:
a) zewngtrznych ustug telefonii stacjonarnej,

b) ustug telefonii komérkowe;,

c) ustug dostepu do sieci Internet,

d) ustug tacznosci satelitarne.



2.  Wydatki na koszty wspdlne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, pkt 4-6 i pkt 8-9,
oblicza si¢ na podstawie wskaznika osobowego, wedtug stosunku liczby personelu ataszatu
obrony do liczby personelu placéwki zagranicznej, ustalonego zgodnie ze stanem zatrudnienia
na ostatni dzien okresu, ktorego dotycza te wydatki.

3. Wydatki na koszty wspodlne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 i 7, oblicza si¢ na
podstawie wskaznika procentowego, wedtug procentowego udziatu powierzchni uzytkowe;j
ataszatu obrony w powierzchni uzytkowej placowki zagranicznej, powickszong o koszty
odpowiednio najmu lub sprzatania pozostatej powierzchni wspdlnej (ataszatu obrony
I placowki zagranicznej) obliczonej wedlug wskaznika osobowego stosowanego do
pozostatych kosztow wspolnych.

4. Wydatki na koszty wspolne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 10 i 11, oblicza si¢ na
podstawie faktury zakupu ustug wymienionych w ust. 1 pkt 10 oraz sprzetu i oprogramowania
wymienionych w ust. 1 pkt 11, w zakresie niezbednym do obstugi ataszatow obrony oraz
wynikajacych z rozwoju technologicznego i modernizacji infrastruktury teleinformatyczne;j
Ministerstwa Spraw Zagranicznych w tym samym zakresie.

5. Wydatki na koszty wspoélne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 12, oblicza si¢ odpowiednio
dla:

1) kosztow okreslonych w ust. 1 pkt 12 lit. a — w wysokosci wynikajacej
z proporcjonalnego podziatu abonamentu/umowy to jest liczby uzytkowanych przez
ataszat obrony numeréw telefonicznych w stosunku do catej puli numeréw oraz kosztow
wynikajacych z bilingu dla numeréw telefonicznych uzytkowanych przez ataszat obrony;

2) kosztow okreslonych w ust. 1 pkt 12 lit. b — w wysoko$ci wynikajgcej z proporcjonalnego
podzialu abonamentu/umowy to jest liczby uzytkowanych przez ataszat obrony kart
GSM/terminali w stosunku do catej puli kart GSM/terminali oraz kosztow wynikajacych
z bilingu dla kart GSM uzytkowanych przez ataszat obrony;

3) kosztow okreslonych w ust. 1 pkt 12 lit. ¢ — w wysokosci wzrostu kosztow wynikajacych
ze zwigkszenia parametrow ustugi w celu obstugi ataszatu obrony;

4) kosztow okreslonych w ust. 1 pkt 12 lit. d — w wysokosci wzrostu kosztow wynikajacych
ze zwigkszenia parametrow ustugi w celu obstugi ataszatu obrony.

6. Wydatki okreslone w ust. 1 pkt 10-12 poniesione przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych na rzecz placéwek zagranicznych bedg obcigzaty Ministerstwo Obrony
Narodowej po otrzymaniu faktury wystawionej przez wykonawce ustugi. Stosowne dokumenty,
wystawione przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych, beda ptatne przez Ministerstwo Obrony
Narodowej w terminie 21 dni od daty wystawienia.

§ 28. 1. Koszty wymienione w § 25, § 26 i § 27 wynikajace z funkcjonowania ataszatow
obrony w placéwkach zagranicznych beda rozliczane miedzy Ministerstwem Obrony
Narodowej a placowkami zagranicznymi na podstawie not szacunkowych i rozliczeniowych,
przekazywanych do jednostki finansujacej wedtug zasad okreslonych w ust. 2-4.



2. Placéwka zagraniczna do dziesigtego dnia miesigca poprzedzajacego kwartat
rozliczeniowy wystawia not¢ obejmujaca szacunkowa wysoko$¢ wydatkow w nastepnym
kwartale rozliczeniowym przypadajacych na ataszat obrony z tytulu udzialu w kosztach
wspolnych placoOwki zagranicznej i ataszatu obrony oraz przedstawia wykaz wydatkow ze
wskazaniem ich przeznaczenia i przekazuje ja do jednostki finansujgcej. Na podstawie noty,
o ktérej mowa powyzej, jednostka finansujgca przekazuje na konto wskazane przez placowke
zagraniczng $rodki na pokrycie wydatkow przypadajgcych na ataszat obrony z tytulu udziatu
w kosztach wspdlnych placowki zagranicznej i ataszatu obrony ze wskazaniem przeznaczenia
poszczegb6lnych wydatkdw. Otrzymanie §rodkow na rachunek bankowy placowki zagranicznej
powinno nastgpi¢ nie po6zniej niz do dnia 5 stycznia na poczet wydatkow I kwartatu, oraz do
konca miesigca poprzedzajacego 11, 111 i IV kwartat rozliczeniowy. Wydatki na poszczegolne
cele beda dokonywane do wysokosci srodkdw otrzymanych z Ministerstwa Obrony Narodowej
zgodnie ze wskazanym przez Ministerstwo Obrony Narodowej przeznaczeniem.

3. Nota rozliczeniowa wydatkow przypadajacych na ataszat obrony z tytutu udziatu
w kosztach wspolnych wystawiana jest przez placoéwke zagraniczng niezwlocznie po
zakonczeniu kazdego kwartatu. Placowka zagraniczna zatacza do noty kopie zewngtrznych
dowodow zrédltowych dokumentujacych poniesione wydatki. Réznica miedzy wysoko$cia
przekazanych przez Ministerstwo Obrony Narodowej srodkéw, a wysokoscig faktycznie
poniesionych przez placowke zagraniczng wydatkéw ujetych w nocie rozliczeniowej za I, 11,111
I IV kwartat bedzie zaliczona na poczet wydatkow nastgpnego kwartatu. Wykazane w nocie
rozliczeniowej za IV kwartal niewykorzystane S$rodki pienigzne pozostate w wyniku
niewykonania planowanych w roku budzetowym wydatkow odprowadzane sa na rachunek
biezacy budzetu panstwa przez Ministerstwo Obrony Narodowe;.

4. Koszty nie ujete w nocie rozliczeniowej za IV kwartat zostang rozliczone
w I kwartale roku nastgpnego. Dochody otrzymane tytutem zwrotu wydatkow poniesionych
w roku ubieglym, w tym zwrot VAT, zostang rozliczone przez placowke zagraniczng
I wykazane w nocie rozliczeniowej, bez przekazywania otrzymanej kwoty do jednostki
finansujace;.

§ 29. Attaché obrony udajacego si¢ do kraju dodatkowej akredytacji, placoéwka
zagraniczna w tym kraju wspiera w zakresie zakwaterowania i obstugi transportowej na
zasadach okreslonych w przepisach regulujacych prowadzenie gospodarki mieszkaniowej
I prowadzenie gospodarki samochodowej w placowkach zagranicznych.

§ 30. 1. Przyjecie oraz zwrot przez ataszat obrony pomieszczen stuzbowych, mieszkan
stuzbowych, miejsc garazowych i parkingowych, a takze mienia stanowigcego ich wyposazenie
nastepuje na podstawie protokotu przyjecia-przekazania podpisanego przez attaché obrony oraz
przedstawiciela placowki zagranicznej. W protokole przyjecia-przekazania zamieszcza sig
w szczegllnosci nazwg pomieszczenia lub przedmiotu, jego warto$¢ ewidencyjna, opis, w tym
doktadny opis stanu technicznego, oraz informacj¢ o powierzchniach pomieszczen. Jeden
egzemplarz protokotu przekazuje si¢ do jednostki finansujace;.

2. Attaché obrony zwraca placowce zagranicznej pomieszczenia stuzbowe, mieszkania
stuzbowe 1 mienie w stanie niepogorszonym. Jezeli przeglad wykonany w trakcie zwrotu



placowce zagranicznej pomieszczen stuzbowych, mieszkan stuzbowych, miejsc garazowych 1
parkingowych oraz mienia, wskazuje na konieczno$¢ przeprowadzenia prac remontowo—
konserwacyjnych lub odswiezenia, ich koszt pokrywa Ministerstwo Obrony Narodowej,
jednakze nie ponosi odpowiedzialnosci za zuzycie rzeczy bedace nastepstwem prawidlowego
uzywania.

3. Zwrot pomieszczen stuzbowych wraz z wyposazeniem, o ktérych mowa w ust. 1,
nastepuje po wczesniejszym uzgodnieniu miedzy Ministerstwem Obrony Narodowej
I Ministerstwem Spraw Zagranicznych. Zwrot mieszkan stuzbowych wraz z wyposazeniem
nastepuje z chwilg odwotania cztonka personelu ataszatu obrony z placowki zagranicznej 1ub
po pisemnym poinformowaniu attaché obrony przez kierujacego placowka zagraniczng
Z przynajmniej trzymiesigcznym wyprzedzeniem. W przypadku szczegélnie uzasadnionych
potrzeb stuzby zagranicznej, okres wypowiedzenia mieszkan stuzbowych, o ktérym mowa
powyzej moze zosta¢ skrocony do jednego miesigca. Zwrot miejsc garazowych 1 parkingowych,
nastgpuje po pisemnym poinformowaniu attaché¢ obrony przez kierujacego placowka
zagraniczng Z przynajmniej trzymiesigcznym wyprzedzeniem.

4. W przypadku nieobecnosci attaché obrony, zastgpcOw attaché obrony lub podleglych
attaché¢ obrony zolierzy zawodowych, w szczegbélnie uzasadnionych przypadkach
niecierpigcych zwloki, za zgoda kierujacego placowka zagraniczng, personel placoéwki
zagranicznej moze dokona¢ komisyjnego wejscia do pomieszczen stuzbowych ataszatu obrony.
Komisyjne wejscie do pomieszczen stluzbowych ataszatu obrony nie upowaznia personelu
placowki zagranicznej do dostepu do szaf 1 urzadzen znajdujacych si¢ w tych pomieszczeniach.
Kierujacy placéwka zagraniczng lub osoba przez niego wskazana w tym przypadku zapewni
nadzoér nad czynnosciami wykonywanymi w pomieszczeniach stuzbowych ataszatu obrony
przez pracownika placowki zagranicznej posiadajacego poswiadczenie bezpieczenstwa.
Z czynnosci tej sporzadza si¢ protokol w dwoch egzemplarzach (egzemplarz nr 1 dla attaché
obrony, egzemplarz nr 2 dla kierujacego placowka zagraniczng), zawierajacy w szczegdlnosci:
przyczyn¢ wejscia, date 1 godzing wejscia, czas przebywania w pomieszczeniach stuzbowych
ataszatu obrony, wraz ze wskazaniem daty i godziny zakonczenia czynnos$ci i opuszczenia tych
pomieszczen, dokladny opis wykonanych czynno$ci oraz wskazanie wszystkich o0sob
wchodzacych (przebywajacych) do pomieszczen stuzbowych ataszatu obrony w czasie tego
wejscia.

5. Kierujacy placowka zagraniczng niezwlocznie powiadamia attaché obrony Ilub
zastepcoOw attaché obrony, a w przypadku ich niecobecnosci dyrektora departamentu
Ministerstva Obrony Narodowej wiasciwego w sprawach wspotpracy miedzynarodowe;j
o komisyjnym wejsciu do pomieszczen stuzbowych ataszatu obrony, o ktdrym mowa w ust. 4.

§ 31. W przypadku braku mozliwosci udostepnienia przez placéwki zagraniczne
personelowi ataszatu obrony pomieszczen stuzbowych oraz mieszkan shuzbowych
odpowiadajacych charakterowi pelnionych funkcji i randze stanowisk, placowka zagraniczna
udziela ataszatowi obrony, w miar¢ mozliwosci, pomocy w przeprowadzeniu procedury najmu
tych pomieszczen i ich wyposazeniu.



§ 32. W sytuacjach szczeg6lnych kierujacy placowkami zagranicznymi umozliwiaja
personelowi ataszatu obrony skorzystanie z samochodu opancerzonego i ochrony, w czasie
wykonywania przez nich zadan stuzbowych, o ile placowki zagraniczne dysponujg takimi
pojazdami i nie powoduje to utrudnien w funkcjonowaniu placowek. Rozliczenie kosztow tych
dziatah odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach regulujgcych prowadzenie
gospodarki samochodowej w placowkach zagranicznych podleglych Ministrowi Spraw
Zagranicznych.

§ 33. W placowkach zagranicznych, ktére nie prowadzg rachunku bankowego,
przekazywanie $§rodkéw pieni¢znych z jednostki finansujacej na finansowanie kosztow
funkcjonowania ataszatow obrony odbywa si¢ za posrednictwem Ministerstwa Spraw
Zagranicznych. Ministerstwo Obrony Narodowej kazdorazowo ustala z Ministerstwem Spraw
Zagranicznych z odpowiednim wyprzedzeniem mozliwos$¢ i sposob przekazywania srodkow.

§ 34. Placowka zagraniczna umozliwi ataszatowi obrony skorzystanie z przywilejow
celnych i podatkowych oraz innych przystugujacych cztonkom misji dyplomatycznych, a takze
rejestracje samochodow stuzbowych i prywatnych, zgodnie z prawem panstwa przyjmujacego.

§ 35. 1. W placowkach zagranicznych, funkcjonujg stanowiska do spraw obstugi
ataszatOw obrony przeznaczone dla:

1) pracownikéw ataszatu obrony;

2) pracownikow miejscowych ataszatu obrony.

2. Pracodawcg osoby zajmujgcej stanowisko do spraw obstugi ataszatu obrony jest
placowka zagraniczna. Do osoby, 0 ktorej mowa w ust. 1, zastosowanie majg przepisy
regulujace prace placowek zagranicznych z zastrzezeniem ust. 3-6.

3. Kierujacy placowka zagraniczng na wniosek dyrektora departamentu Ministerstwa
Obrony Narodowej wlasciwego w sprawach wspolpracy miedzynarodowej, zatrudnia
kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1, i zwalnia z tego stanowiska, z zachowaniem
przepiséw 1 procedur Ministerstwa Spraw Zagranicznych dotyczacych wydawania zgody na
zatrudnienie kandydatow do pracy. Wszelkie zmiany warunkéw zatrudnienia wywotujace
skutki finansowe wymagaja uzgodnienia z dyrektorem departamentu Ministerstwa Obrony
Narodowej wlasciwym w sprawach wspolpracy migdzynarodowe;.

4. Zakres obowigzkoéw pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadzany jest przez
attaché obrony i zatwierdzany przez Kierujacego placowka zagraniczna.

5. Nadzér merytoryczny nad wykonywaniem zadan realizowanych przez pracownikéw,
o ktorych mowa w ust. 1, sprawuje attaché obrony.

6. Attaché obrony jest bezposrednim przelozonym pracownikéw, o ktorych mowa
w ust. 1.

7. Ministerstwo  Obrony Narodowe] pokrywa wszelkie koszty zwigzane
Z zatrudnieniem oséb, o ktorych mowa w ust. 1, w tym wydatki dotyczace funduszu



wynagrodzen, obowigzkowych ubezpieczen, sktadek, dodatkowych obligatoryjnych §wiadczen,
odpraw emerytalnych, obowigzkowych wydatkéw w przypadku zwolnienia pracownika
1 kosztow proceséw sagdowych, a takze pozostale koszty, $wiadczenia i inne wydatki nieujete
powyzej, ale niezb¢dne do pokrycia i powstate w zwigzku z zatrudnieniem pracownika na rzecz
ataszatu obrony.

8. Koszty, o ktérych mowa w ust. 7, beda rozliczane migdzy Ministerstwem Obrony
Narodowej a placowkami zagranicznymi oraz Ministerstwem Spraw Zagranicznych na
podstawie not szacunkowych i rozliczeniowych, przekazywanych do jednostki finansujace;j
wedlug zasad okreslonych w § 28 ust. 2-4.

Rozdzial 5
Przepisy koncowe

§ 36. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia, z mocg od dnia 1 stycznia
2022 1.9

Minister Obrony Narodowej: M. Blaszczak

Minister Spraw Zagranicznych: Z. Rau

Y Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem Ministroéw Spraw Zagranicznych i Obrony Narodowej
z dnia 27 maja 2004 r. w sprawie szczegdlnych zasad wykonywania obowiazkéw stuzbowych przez zohierzy
zawodowych peigcych stuzbe w placowkach zagranicznych oraz organizacji i funkcjonowania w placowkach
zagranicznych ataszatow obrony (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 28 oraz z 2005 r. poz. 105 oraz Dz. Urz. Min.
Obr. Nar. poz. 57 oraz z 2005 r. poz. 218), ktére traci moc z dniem wejscia w zycia niniejszego zarzadzenia
zgodnie z art. 87 ustawy z dnia 21 stycznia 2021 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. poz. 464 i 1003).



