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ZARZADZENIE Nr 19
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 31 maja 2010 r.

w sprawie planowania, realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci placowek zagranicznych
w czesci dotyczacej dziatalnosci w zakresie dyplomacji publicznej i kulturalnej

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 p6zn. zm.") oraz § 1 ust. 3 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r.
w sprawie szczegbétowego zakresu dziatania Ministra
Spraw Zagranicznych? zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1

Zarzgdzenie okresla zasady i tryb postepowania w pro-
cesie planowania, realizacji budzetu i sprawozdaw-
czosci z dziatalnosci oraz wydatkow budzetowych do-
konywanych przez przedstawicielstwa dyplomatycz-
ne, state przedstawicielstwa przy organizacjach mie-
dzynarodowych, urzedy konsularne oraz instytuty
polskie w czesci dotyczacej dyplomacji publicznej
i kulturalnej.

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu mowa o:

1) Ministerstwie — oznacza to Ministerstwo Spraw Za-
granicznych;

2) Departamencie — oznacza to komorke Ministerstwa
wtlasciwg dla spraw dyplomacji publicznej i kultu-
ralnej;

3) placéwce zagranicznej — oznacza to przedstawiciel-
stwo dyplomatyczne, state przedstawicielstwo przy
organizacji miedzynarodowej, urzagd konsularny, in-
stytut polski;

4) twércy — oznacza to autora, artyste, wykonawce
etc., ktérego dziatalnos$¢ chroniona jest prawem au-
torskim;

1) 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, Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

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

5) kontrahencie — oznacza to osobe fizyczng lub pod-
miot wykonujacy dziatalno$é gospodarcza;

6) rocznym, poétrocznym lub kwartalnym planie dzia-
talnosci — oznacza to propozycje projektow placo-
wek zagranicznych na dany okres w zakresie dyplo-
macji publicznej i kulturalnej.

§3

1. Przyznane placéwce zagranicznej srodki budzetowe
przeznaczone na finansowanie dziatalnosci w zakre-
sie dyplomacji publicznej i kulturalnej za granicg
powinny by¢ wykorzystane w sposob planowy na
dziatalno$¢ majaca na celu ksztattowanie pozytyw-
nego wizerunku Polski w $wiecie oraz przychylnej
Polsce zagranicznej opinii publicznej poprzez:

1) upowszechnianie wiedzy o Polsce wspolczesnej,
w tym kierunkach, celach i priorytetach polskiej po-
lityki zagranicznej, promocje poszczegodlnych re-
gionow Polski oraz promocje sukcesu polskiej
transformaciji i Polski jako wiarygodnego partnera;

2) upowszechnianie rzetelnej wiedzy o historii Pol-
ski;

3) upowszechnianie wiedzy o szeroko pojetej pol-
skiej kulturze poprzez promocje najwazniejszych
osiggnieé we wszystkich dziedzinach kultury i hu-
manistyki;

4) promocje dziet powstatych za granicg, a dotycza-
cych Polski oraz wtgczanie artystéw, naukowcow,
popularyzatoréw i innych oséb zwigzanych z Pol-
ska biografiag lub aktywnoscig spoteczng do
uczestnictwa w zyciu kulturalnym, naukowym
i spotecznym kraju;

5) promocje polskiej nauki, edukacji i szkolnictwa
wyzszego, a takze na wspieranie polonistyk za-
granicznych oraz nauki jezyka polskiego jako je-
zyka obcego;

6) inne dziatania majace na celu promocje interesow
Polski.

2. W celu realizacji zadan wymienionych w ust. 1, pla-
céwki zagraniczne moga dokonywaé wydatkéw na
realizacje przedsiewzie¢ uzasadnionych charakte-
rem, miejscem, zasiegiem oddziatywania oraz ce-
lem i efektem promocyjnym, a w szczegolnosci po-
nosi¢ koszty:

1) przygotowania, organizacji, reklamy, oprawy
medialnej i dokumentacji przedsiewzie¢ promo-
cyjnych organizowanych samodzielnie lub
wspolnie z partnerami dziatajgcymi w kraju urze-
dowania;
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2) przygotowania i realizacji wizyt studyjnych (wzor
whniosku placowki zagranicznej o realizacje wizy-
ty studyjnej okresla zatgcznik nr 4 do zarzgdze-
nia);

3) publikacji ksigzek, pojedynczych artykutow pra-
sowych badz catych wktadek poswieconych pol-
skiej problematyce i innych materiatow promu-
jacych wiedze o Polsce;

4) zakupu i dystrybucji materiatow promocyjnych,
gadzetéw, ksigzek, informatoréw i innych publi-
kacji;

5) cztonkostwa w organizacjach i uczestnictwa
w seminariach i konferencjach stuzacych realiza-
cji zadan;

6) nagrod rzeczowych fundowanych przez placéw-
ke w ramach przedsiewzie¢ o charakterze kon-
kursowym — wiasnych badz organizowanych
z inspiracji lub przy udziale placowki zagranicz-
nej przez instytucje kraju przyjmujgcego;

7) ekspertyz, stuzacych skutecznej realizacji zadan;
8) organizacji konferencji prasowych;

9) tworzenia, utrzymania, modernizacji oraz hostin-
gu serwisow internetowych placéwki zagranicz-
nej;

10) ttumaczenia na jezyki obce materiatow informa-

cyjnych, w tym na potrzeby stron interneto-
wych;

11) kampanii promocyjnych Polski w mediach za-
granicznych i na nos$nikach reklamy zewnetrz-
nej;

12) innych zadahn wskazanych przez dyrektora De-
partamentu.

Rozdziat 2
Umowy i wynagrodzenia

§4

. Umowy zawierane przez placowki zagraniczne po-
winny by¢ sporzadzane zgodnie z wewnetrznymi
przepisami Ministerstwa w sprawie wymogow dla
umoéw cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby
Ministerstwa oraz placéwek zagranicznych.

. Maksymalng wysoko$¢ honorarium wyptacanego
tworcom ustala corocznie Departament, powiada-
miajac o tym placowki zagraniczne w formie pisem-
nej. Po uzyskaniu zgody Departamentu, mozliwe
jest przyznanie honorarium wyzszego, jesli istniejg
ku temu szczegdlne powody, uzasadnione przewi-
dywanym efektem promocyjnym lub charakterem
danego przedsiewziecia.

. W szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach pokrywa-
nie kosztow honorariow i kosztow podrozy twor-
coéw, na pisemny wniosek placowki zagranicznej,
moze by¢ dokonywane w kraju przez Departament.

. Honoraria dla oséb podlegajacych obowigzkowi po-
datkowemu w Polsce podlegajag opodatkowaniu
zgodnie z polskimi przepisami, o czym placéwka za-

graniczna ma obowigzek poinformowac¢ tworce
przed zaciggnieciem wobec niego jakichkolwiek zo-
bowigzan. Przed wyptatag honorarium w panstwie
przyjmujgcym osobie podlegajgcej obowigzkowi
podatkowemu w Polsce, placowka zagraniczna zo-
bowigzana jest do podpisania z nig umowy o dzieto
i do pobrania zaliczki na podatek dochodowy oraz
do powiadomienia o tym, w formie pisemnej, ko-
morki organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobo-
wych.

. Podstawg wyptaty honorariéw przez Departament

jest faktura wystawiona na podstawie wczesSniejsze-
go zlecenia dla agencji impresaryjnej lub innej sto-
sownej instytucji w kraju lub rachunek wystawiony
przez tworce na podstawie zawartej z nim przed pla-
nowanym przedsiewzieciem umowy o dzieto.

. Przy wyptacie wynagrodzenia innego niz honora-

rium (okreslonego zgodnie ze szczegotowg klasyfi-
kacjg wskazang w zatgczniku nr 5 do zarzadzenia)
w panstwie przyjmujacym osobie podlegajacej obo-
wigzkowi podatkowemu w Polsce, placéwka zagra-
niczna zobowigzana jest do podpisania z nig umo-
wy zlecenia i do pobrania zaliczki na podatek do-
chodowy, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, a na
mocy oSwiadczenia zleceniobiorcy — takze sktadki
na ubezpieczenia spoteczne oraz do powiadomienia
o tym, w formie pisemnej, komérki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach osobowych.

.Umowy z osobami fizycznymi nie podlegajagcymi

obowigzkowi podatkowemu w Polsce zawiera sie
wedlug prawa panstwa przyjmujgcego. Wyptata
honorarium badz wynagrodzenia realizowana jest
na podstawie rachunku wystawionego przez twérce
lub kontrahenta. Honoraria oséb podlegajgcych
obowigzkowi podatkowemu za granicg (w tym oby-
wateli polskich) podlegajg opodatkowaniu w kraju,
gdzie wystepuje obowigzek podatkowy.

. W przypadku zawierania umowy na wniosek pla-

cowki zagranicznej przez Departament, placowka

zagraniczna podaje z odpowiednim wyprzedzeniem

w formie pisemnej dane twodrey lub kontrahenta.
Rozdziat 3

Planowanie

§5

. Wysokos¢ srodkéw na dziatalnosé w zakresie dyplo-

macji publicznej i kulturalnej placéwki zagranicznej
jest ustalana przez Departament na podstawie:

1) zadan dla placowek zagranicznych w zakresie
dyplomaciji publicznej i kulturalnej przedstawio-
nych przez Departament na dany rok;

2) rocznego planu dziatalnosci w zakresie dyplo-
macji publicznej i kulturalnej na rok nastepny
przedstawionego przez placowke zagraniczng;

3) analizy dziatalnosci oraz wykonania budzetu
w zakresie dyplomacji publicznej i kulturalnej
przez placowke zagraniczng w roku poprzed-
nim;
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4) projektéw zgtoszonych przez placowke zagra-
niczng w trybie innym niz plany kwartalne lub
potroczne opisane w § 7 ust. 1 2.

2. Dyrektor Departamentu moze zatwierdza¢ do reali-
zacji w ciggu roku budzetowego projekty dodatko-
we, na realizacje ktérych Departament zapewnia
placowkom zagranicznym dodatkowe $rodki finan-
sowe.

86

1. Placowki zagraniczne przesytaja do Departamentu
do dnia 1 grudnia propozycje planu wydatkow na
rok nastepny wraz z uzasadnieniem. Propozycje
planu wydatkéw sporzadza sie wedtug wzoru okre-
Slonego w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia, a uzasad-
nienie merytoryczne wediug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

2. Kierownicy urzedéw konsularnych i instytutow pol-
skich jednoczesnie przesytajg roczne plany dziatal-
nosci do wiadomosci kierownikowi wtasciwego
przedstawicielstwa dyplomatycznego, ktéry moze
zgtasza¢ do nich uwagi w terminie 7 dni od daty
otrzymania planu.

3. Placowki zagraniczne, ktére otrzymaja srodki w pla-
nie finansowym w innej wysokosci niz wczes$niej
whnioskowaly, zobowigzane sg dostosowacé plan
dziatalnosci do wysokosci przyznanych im srodkéw
finansowych i uwzgledni¢ odpowiednie korekty
w szczegbdtowych planach (kwartalnych lub potrocz-
nych) przesytanych do Departamentu zgodnie z § 7
pkt. 1 i 2. Skorygowane plany dziatalnosci nalezy
przesta¢ do Departamentu w ciggu 14 dni od daty
otrzymania informacji o wysokos$ci przyznanych
srodkow finansowych.

§7

1. Placowki zagraniczne, ktére otrzymajg w planie fi-
nansowym s$rodki na dziatalno$é w zakresie dyplo-
macji publicznej i kulturalnej w wysokosci przewyz-
szajgcej 30 000 euro lub rownowartos¢ tej kwoty,
przesytaja do Departamentu w terminach do
31 grudnia roku poprzedniego na | kwartat, do
31 marca na Il kwartat, do 30 czerwca na Ill kwartat
i do 30 wrzesnia na IV kwartat kazdego roku szcze-
gotowe, kwartalne plany dziatalnosci, sporzadzone
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do za-
rzgdzenia, ktére po akceptacji dyrektora Departa-
mentu stanowig podstawe wydatkowania srodkéw
z budzetu placowki zagranicznej.

2. Placowki zagraniczne, ktére otrzymajg w planie fi-
nansowym $rodki na dziatalno$é w zakresie dyplo-
macji publicznej i kulturalnej w wysokosci nizszej
lub réwnej rownowartosci 30 000 euro przesytajg
do Departamentu w terminach do 31 grudnia roku
poprzedniego na | potrocze i do 31 maja na Il poétro-
cze szczegotowe potroczne plany dziatalnosci, spo-
rzgdzone wg wzoru okre$lonego w zataczniku nr 3
do zarzadzenia, ktére po akceptacji dyrektora De-
partamentu stanowig podstawe wydatkowania
srodkéw z budzetu placéwki zagranicznej.

3. Wyznacznikiem w kwestii pisania pierwszego planu
szczegotowego na dany rok (kwartalnego lub pot-

rocznego) jest wysokos$¢ srodkéw na dziatalnosé
w zakresie dyplomacji publicznej i kulturalnej, jakie
placowka zagraniczna otrzymata w roku poprzed-
nim.

. Projekty placéwki zagranicznej nie ujete w planie

kwartalnym lub pétrocznym, ktorych realizacja jest
wedtug placéwki zagranicznej konieczna, wymaga-
ja kazdorazowo uzyskania zatwierdzenia przez dy-
rektora Departamentu, na podstawie otrzymanego
przez niego pisemnego wniosku placéwki zagra-
niczne;j.

Rozdziat 4
Wykonanie budzetu i odpowiedzialno$é¢

§8

. Srodki na dziatalno$¢ w zakresie dyplomaciji pub-

licznej i kulturalnej sg funduszem catej placowki za-
granicznej, a nadzér nad realizacjg tej dziatalnosci
spoczywa na kierowniku placowki zagraniczne;j.

. Podstawe do wydatkowania srodkéw finansowych

stanowi plan finansowy placowki zagranicznej usta-
lony na dany rok od 1 stycznia do 31 grudnia. Doko-
nywanie wydatkéw nastepuje w granicach kwot
okreslonych w planie finansowym z uwzglednie-
niem przesunie¢ dokonanych zgodnie z § 11 ust. 1.

. Realizacja wydatkéw powinna przebiega¢ w opar-

ciu o zasady racjonalnego i oszczednego gospoda-
rowania z uwzglednieniem dyscypliny finansow
publicznych.

. Wydatkowanie srodkow finansowych przyznanych

na dziatalno$¢ w zakresie dyplomacji publicznej
i kulturalnej powinno odbywa¢ sie zgodnie z usta-
wa Prawo zaméwien publicznych oraz obowigzujg-
cymi w przedmiocie zamoéwien publicznych przepi-
sami wewnetrznymi.

. Przy wydatkowaniu $rodkéw finansowych nalezy

zwroci¢ uwage na prawidtowe klasyfikowanie wy-
datkow. Szczegdétowy schemat klasyfikacji wydat-
kéw w zakresie dyplomacji publicznej i kulturalnej
okresla zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

. Przekroczenie wysokosci przyznanych w budzecie

srodkow stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych podlegajace odpowiedzialnosci na
podstawie przepisow ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

. Placowka zagraniczna, ktéra przy realizacji przedsie-

wziecia korzysta ze srodkow ztotowych pozostajg-
cych w dyspozycji Departamentu (honoraria, koszty
podrézy, transportu itp.) ma obowigzek natychmia-
stowego potwierdzenia w formie pisemnej nalezy-
tego wykonania ustugi. W przypadku braku potwier-
dzenia, ptatnosci nie bedg realizowane.

. W ramach realizacji poszczegolnych projektow za-

twierdzonych uprzednio przez Departament, kierow-
nik placowki moze samodzielnie podjgé decyzje
o zwigkszeniu wydatkéw na dany projekt do wyso-
kosci kwoty stanowigcej rownowartos¢ 10% prelimi-
nowanego kosztu tego projektu. Kwota takiego
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zwiekszenia jest pokrywana ze $rodkéw przeznaczo-
nych na dziatalno$¢ w zakresie dyplomacji publicz-
nej i kulturalnej znajdujacych sie w budzecie pla-
coéwki i nie moze dotyczy¢ wydatkow kwalifikujacych
sie do pokrycia z innych czesci budzetu placowki,
a w szczego6lnosci z funduszu dyspozycyjnego.

. Kierownik placéwki niezwtocznie powiadamia De-
partament w formie pisemnej o wydatkach ponie-
sionych na podstawie ust. 8.

§9

. Do dokonywania wydatkéw na dziatalno$¢ w zakre-
sie dyplomacji publicznej i kulturalnej stosuje sie
przepisy dotyczgce gospodarowania srodkami pub-
licznymi oraz przepisy okreslajace tryb ich wydatko-
wania, okreslone w ustawach i wydanych na ich
podstawie aktach wykonawczych, przepisach niniej-
szego zarzadzenia oraz instrukcji w sprawie kontroli
i obiegu dokumentow ksiegowych na placéwce.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzy-
skania dowodu ksiegowego od kontrahenta kierow-
nik placéwki zagranicznej moze zezwolié¢ pracowni-
kowi dokonujgcemu operacji finansowej na udoku-
mentowanie jej za pomocg zastepczego dowodu
ksiegowego, jezeli wyptata nie dotyczy operacji go-
spodarczej, ktorej przedmiotem sg zakupy opodat-
kowane podatkiem od towarow i ustug.

. Dowodami zastepczymi mogg byé wystawione
przez kontrahenta dowody dokumentujgce dokona-
nie wydatku, a w szczegolnosci: bilet, paragon czy
dowod wptaty. Dowodem zastepczym moze byé
takze oswiadczenie, ktérego wzor okresla zatgcznik
nr 6 do zarzadzenia, jedynie, jezeli dotyczy zakupu
kwiatéw do sumy 50 euro (lub jej rownowartosci).

8§10

. Za wtasciwe gospodarowanie materiatami na cele
promocyjne odpowiedzialny jest kierownik placowki
zagranicznej, ktory moze upowazni¢ pracownika do
dysponowania tymi materiatami w jego imieniu.

. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania i wyda-
wania materiatdw promocyjnych winny by¢ zgodne
z wewnetrznymi przepisami Ministerstwa w spra-
wie gospodarowania sktadnikami majatku w pla-
céwkach zagranicznych.

Rozdziat 5
Zmiany w planach finansowych

8§11

. Kierownik placéwki moze dokonywaé przesuniec
w planie finansowym pomiedzy poszczegolnymi
pozycjami budzetowymi (w ramach rozdziatu) jedy-
nie po uzyskaniu zgody dyrektora Departamentu
i akceptacji dyrektora komorki organizacyjnej Mini-
sterstwa wtasciwej w sprawach finansoéw.

. W trzecim kwartale placéwka zagraniczna ma obo-
wigzek przeprowadzi¢ analize przewidywanych wy-
datkow do konca roku. Jesli placowka zagraniczna

przewiduje, ze nie wykorzysta w catosci przyzna-
nych srodkéw finansowych na dziatalno$¢ w zakre-
sie dyplomacji publicznej i kulturalnej, obowigzana
jest w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 wrzes-
nia zgtosi¢ do Departamentu niewykorzystane kwo-
ty z podaniem pozycji budzetowych w celu dokona-
nia korekty planu finansowego placowki zagranicz-
nej na dany rok (do wykorzystania zatagcznik nr 7 do
zarzadzenia). Przekroczenie tego terminu moze
skutkowac nie przyznaniem placowce zagranicznej
$rodkow finansowych w roku nastgpnym lub wy-
ciggnieciem wobec os6b odpowiedzialnych za rea-
lizacje budzetu innych konsekwencji stuzbowych
przewidzianych wtasciwymi przepisami.

Rozdziat 6
Sprawozdawczos$é

§12

. Placéwka zagraniczna ma obowigzek sporzgdzania:

1) sprawozdan z wydatkowania $rodkéw finanso-
wych na dziatalno$é w zakresie dyplomac;ji pub-
licznej i kulturalnej;

2) sprawozdania merytorycznego z rocznej dziatal-
nosci w zakresie dyplomacji publicznej i kultural-
nej;

3) sprawozdan z realizacji poszczegolnych przedsie-
wzieé.

. Sprawozdania z wydatkowania $rodkéw finanso-

wych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, powinny by¢
sporzagdzane w terminach:

1) do dnia 10 lipca — sprawozdanie za | poétrocze
sporzadzone wedtug wzoru okreslonego w zatgcz-
niku nr 9 do zarzadzenia wraz z wydrukiem z kom-
puterowego systemu ksiegowego FK WIN — spe-
cyfikacja zapiséw na kontach za okres od 1 stycz-
nia do 30 czerwca — wydatki na dziatalno$¢ w za-
kresie dyplomacji publicznej i kulturalnej;

2)do dnia 10 pazdziernika — sprawozdanie za
11l kwartat sporzadzone wedtug wzoru okreslone-
go w zatgczniku nr 9 do zarzadzenia wraz z wy-
drukiem z komputerowego systemu ksieggowego
FK WIN — specyfikacja zapiséw na kontach za
okres od 1 stycznia do 30 wrzesnia — wydatki na
dziatalno$s¢ w zakresie dyplomacji publicznej
i kulturalnej;

3) do dnia 15 stycznia — sprawozdanie roczne spo-
rzagdzone wedtug wzoru okreslonego w zataczni-
ku nr 9 do zarzgdzenia wraz z wydrukiem z kom-
puterowego systemu ksiegowego FK WIN — spe-
cyfikacja zapiséw na kontach za okres od 1 stycz-
nia do 31 grudnia — wydatki na dziatalno$¢ w za-
kresie dyplomacji publicznej i kulturalnej.

. Sprawozdanie merytoryczne, o ktéorym mowa

w ust. 1 pkt 2, placéwki zagraniczne sporzadzajg do
dnia 15 stycznia kazdego roku za rok poprzedni we-
dtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 8 do zarza-
dzenia. Sprawozdanie to stanowi czg$é sprawozda-
nia z realizacji zadan placowki zagranicznej, o kto-
rym mowa w § 21 zarzadzenia Ministra Spraw Za-
granicznych Nr 25 z dnia 23 listopada 2009 r. w spra-
wie planowania i sprawozdawczos$ci w Minister-
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stwie Spraw Zagranicznych, przedstawicielstwach
dyplomatycznych, statych przedstawicielstwach
przy organizacjach miedzynarodowych, urzedach
konsularnych i instytutach polskich.

4. Sprawozdania z wydatkowania srodkéw finanso-
wych oraz roczne sprawozdanie merytoryczne pla-
coéwka zagraniczna przesyta do Departamentu
w formie pisemnej i elektroniczne;.

5. Sprawozdanie z realizacji przedsiewzigcia powinno
by¢ sporzadzone niezwtocznie po zakonczeniu reali-
zacji przedsiewziecia, w postaci wpisania odpo-
wiednich danych do elektronicznej bazy aktywnosci
placowek zagranicznych znajdujacej sie na stronie
internetowej Polska Dyplomacja Publiczna i Kultu-
ralna (www.ddpik.poland.gov.pl). Wytyczne doty-
czgce wpisywania do elektronicznej bazy aktywno-
Sci danych o poszczegdélnych projektach promocyj-
nych placowki zagranicznej znajdujg sie w zatgczni-
ku nr 10 do zarzgdzenia.

8§13

Departament dokonuje pisemnej oceny pracy placéw-
ki zagranicznej w zakresie dyplomacji publicznej i kul-
turalnej za dany rok do dnia 15 lutego roku nastepne-
go, a nastepnie przesyta sporzgdzong ocene placéwce
zagranicznej (w przypadku Instytutu Polskiego i Kon-
sulatu Generalnego takze szefowi wtasciwej misji dy-
plomatycznej) oraz departamentowi terytorialnemu
wtasciwemu dla danej placowki zagranicznej.

8§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

Zataczniki do zarzadzenia Nr 19 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 31 maja 2010 r. (poz. 28)

Zatacznik nr 1

WZOR

Nazwa Placéwki

Schemat uzasadnienia propozycji planu wydatkéw placowki zagranicznej
narok ............ w czes$ci dotyczacej dyplomacji publicznej i kulturalnej
(IP — do 5 stron, pozostate placowki do 3 stron)

. Zadania i wytyczne przekazane placéwce przez Ministerstwo oraz wynikajgce z lokalnych potrzeb.
. Warunki realizacji ww. celow.

. Postulowana przez placoéwke wysoko$¢ srodkéw finansowych na dziatalnos$é w sferze dyplomacji publicznej
i kulturalnej, w tym przewidywana kwota zaangazowania finansowego krajowych i miejscowych partneréw
organizacyjnych placéwki.

. Opis planowanych projektéw w dziedzinie upowszechniania wiedzy o Polsce wspotczesnej i promocji intere-
séw RP.

. Opis planowanych projektow w dziedzinie upowszechniania wiedzy o historii Polski.
. Opis planowanych projektow w dziedzinie promocji polskiej kultury i nauki (humanistyki).

. Opis planowanych projektéw w dziedzinie sukcesu polskiej transformacji oraz Polski jako wiarygodnego
partnera gospodarczego, w tym atrakcyjnosci inwestycyjnej naszego kraju.

. Opis planowanych projektow wspierajgcych promocje innych dziedzin (edukacja, sport, turystyka, jezyk pol-
ski).

. Opis planowanych projektow zwigzanych ze strong internetowg placéwki.

Miejscowos¢, data
Opracowat:

Wyk. w 2 egz.
Egz. Nr 1 — dyrektor Departamentu

Egz. Nr 2 — a/a placowki

Ksiegowy Placowki

Kierownik Placowki
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Nazwa placowki

WZzZOR

Zatacznik nr 2

PLAN WYDATKOW PLACOWKI W CZESCI DOTYCZACEJ DYPLOMACJI PUBLICZNEJ | KULTURALNEJ

ROK .........
Waluta:
Srodki ; :
Klasyfikacja . . przyznane Plan Srodki
Lp. ! Podziat na pozycje . pochodzace
budzetowa w poprzednim na rok ..... d .
roku ........ 0d sponsorow
Rozdzial/paragraf | Wydatki na dziatalno$¢ w zakresie dyplomacji publicznej i kulturalnej

1 75058 4090018 | Honoraria
2 75058 4170018 | Umowy zlecenia i umowy o dzieto
3 75058 4210018 | Zakup materiatow
4 75058 4240018 | Zakup pomocy naukowych, dydak-

tycznych i ksigzek
5 75058 4300018 | Zakup ustug pozostatych
6 75058 4380018 | Zakup ustug obejmujacych ttuma-

czenia
7 75058 4390018 | Zakup ustug obejmujacych wyko-

nanie ekspertyz, analiz i opinii
8 75058 4420018 | Podroze stuzbowe
9 75058 4430018 | Ubezpieczenia

0,00 0,00 0,00
Opracowat: Ksiegowy Placowki Kierownik Placowki
............. podp|s|data podp|s|data podp|s|data
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Zatacznik nr 3

WZzZOR

KWARTALNY/POLROCZNY PLAN DZIALALNOSCI PLACOWKI W ZAKRESIE
DYPLOMACJI PUBLICZNEJ | KULTURALNEJ

WYDATKI NA DZIALALNOSC
W ZAKRESIE DYPLOMACJI

PUBLICZNEJ | KULTURALNEJ KOSZT ORGANIZACJI

W......... KWARTALE/POtROCZU | OPIS PROJEKTU, CEL IMPREZY/PROJEKTU
_________ ROKU REALIZACJI, ADRESAT
Lp. PROJEKTU, LICZBA
POTENCJALNYCH -
UCZESTNIKOW Udziat finansowy
Wydatki placowki i rzeczowy
NAZWA PROJEKTU w walucie dotacji podmiotow

miejscowych

I. | Promocja wiedzy o Polsce wspot-
czesnej

Il. | Promocja wiedzy o historii Polski

lll. | Promocja polskiej kultury i nauki
(humanistyki)

IV. | Projekty wspierajagce promocje in-
nych dziedzin (edukacja, sport, tury-
styka, jezyk polski)

V. | Promocja sukcesu polskiej transfor-
macji oraz Polski jako wiarygodnego
partnera gospodarczego, w tym
atrakcyjnosci inwestycyjnej naszego
kraju

VI. | Projekty zwigzane ze strong interne-
towg placowki

Opracowat Za zgodnos¢ z preliminarzem Kierownik placowki
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Zatacznik nr 4

WzOR

WNIOSEK PLACOWKI O REALIZACJE WIZYTY STUDYJNEJ"

1. Uczestnicy
a) imie, nazwisko
b) zawdd, stanowisko, wyksztatcenie (dziennikarz, polityk, naukowiec...)

c) charakterystyka reprezentowanego srodowiska lub instytucji, np.
— dziennikarze: naktad, profil gazety, nastawienie do spraw polskich...)
— politycy: partia nastawienie do spraw polskich, rozszerzenia UE...
— naukowecy: specjalizacja, publikacje...

2. Cel wizyty i jej spodziewane rezultaty z perspektywy placowki
(zebranie materiatow do reportazu, pracy naukowej, zapoznanie sie z problematyka np. rolnictwa, wywiady
z osobistosciami Zycia politycznego, kulturalnego, wspdtpraca, lobbing...)

3. Proponowany termin i czas trwania wizyty
(rutynowo z wyprzedzeniem: minimum 6-tygodni)

4. Propozycje programowe i organizacyjne placowki (po analizie ankiet przestanych przez uczestnikow wi-
zyty)
(zagadnienia, miejsca, instytucje, interlokutorzy, sugestie programu fakultatywnego i indywidualnego, kul-
turalno-turystycznego, wizyta w regionie i inne)

5. Oczekiwania placowki wobec ttumacza/opiekuna
(jezyk wizyty, ew. specjalizacja)

6. Przewidywane koszty dewizowe pokrywane przez placowke
(koszt biletow lotniczych, inny rodzaj transportu, ekwiwalenty na wyzywienie...)

7. Przewidywane koszty krajowe pokrywane przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych (kategoria wydat-
kow)
(hotel, wyZzywienie, transport lokalny, ttumacz/opiekun, program turystyczno-kulturalny)

8. Oczekiwana pomoc od Ministerstwa Spraw Zagranicznych
a) nadzor merytoryczny nad programem pobytu
b) organizacja spotkan z kierownictwem i pracownikami MSZ
¢) organizacja pobytu (tylko pod wzgledem logistycznym)

d) organizacja pobytu pod wzgledem merytorycznym (przygotowanie programu pobytu, umawianie spot-
kan) i logistycznym (rezerwacja hoteli, biletéw, transport, ttumacz/opiekun, program turystyczno-kultu-
ralny).

9. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie wizyty na placowce (imie, nazwisko, e-mail, tel., fax).

1) Zaleca sie organizowanie spotkan z uczestnikami wizyt studyjnych w celu m.in. zapoznania ich ze wstepnym programem
wizyty, uzyskanie informacji dotyczacych oczekiwan gosci zwigzanych z ich pobytem w Polsce.
Po zakonhczeniu wizyty placéwki sporzadzajg raport zawierajgcy uwagi uczestnikdw co do merytorycznego i logistycznego
przebiegu wizyty (zarbwno pozytywne jak i negatywne) wraz z materiatami bedacymi jej rezultatem (wycinki prasowe,
kasety VHS z nagraniami TV, kasety magnetofonowe z nagraniami radiowymi itp.), ktéry nalezy przesta¢ do Departamen-
tu Promociji.
W relacjach z niektorymi panstwami i Srodowiskami, w miare mozliwosci i potrzeb, uczestnikom wizyty moze towarzyszyé
pracownik placowki w ramach delegacji stuzbowej.
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MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
DEPARTAMENT DYPLOMACJI
PUBLICZNEJ | KULTURALNEJ

ANKIETA DLA UCZESTNIKA WIZYTY STUDYJNEJ
0 0= S PPN
A A 1= o T PP
LT PP
& V1Yo o PP UPPR
1= (oY T oY1 7 1 o YL PP
< o 0 1 PPN
Y =Y Yoo o = LoV €= Lo XY =] o J P
ZNajomoSC JEZYKOW ODCY CR: .. e e et e e

Jesli tak:
L =0 PPN
LI = = £V -
® OAWIEAZANE MIASTA/IEGIONY ettt ittt et e et e et e et et et et et a e e e tea e e sea e e et ee eaeaen e sen e re e e ans

Jakie ma Pan/Pani oczekiwania WobeC programu WIzZyty? ... e et et et e e e e e e eeae e eas

Jakie sg Pana/Pani zainteresowania pozazawodowe, ktére organizatorzy mogliby uwzgledni¢ w programie wi-
742 AV S PP
Jakie ma Pan/Pani oczekiwania dot. programu kulturalnego*:

koncerty — muzyka powazna/jazz

muzea, wystawy — sztuka wspotczesna/sztuka dawna

L1 0 =P
czy zamiast zorganizowanego programu kulturalnego woli Pan/Pani mie¢ czas wolny?

Ktére miasto/region chciatby Pan/Pani odwiedzi¢ w trakcie pobytu w PolSce? .........cooeiiiiiiiiiiiiiii e e,

Ograniczenia zywieniowe*:
e kuchnia wegetarianska
e kuchnia weganska

e kuchnia koszerna

[ ]

Czy woli Pan/Pani*
e korzystac¢ z kolacji zorganizowanych przez MSZ?
e otrzymacé na ten cel srodki przed wyjazdem do Polski?

DODATKOWE UWAGI:

*Prosze podkresli¢ wtasciwg odpowiedz

Ministerstwo Spraw Zagranicznych — Departament Dyplomac;ji Publicznej i Kulturalnej
Al. J.Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa, tel. +48 22 523 99 75, +48 22 523 90 85, fax +48 22 523 98 98
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Zatacznik nr 5

Szczegotowa klasyfikacja wydatkow finansowanych ze srodkow
bedacych w dyspozycji Departamentu Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej"

Klasyfikacja

KOMENTARZ

UWAGI

WYDATKI NA DZIALALNOSC PROMOCYJNA

Honoraria — paragraf ten obejmuje w szcze-
golnosci: wynagrodzenie przekazywane auto-
rowi lub artyscie wykonawcy z tytutu korzy-
stania z utworu lub artystycznego wykonywa-
nia przez podmioty wyptacajgce wynagrodze-
nie, jezeli utwor lub artystyczne wykonanie
zostaty stworzone przez pracownikéw na pod-
stawie umowy o prace lub przez osoby fizycz-
ne na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto; wynagrodzenia (tantiemy) wyptaca-
ne twoércom lub artystom wykonawcom przez
organizacje zbiorowego zarzgdzania prawami
autorskimi lub prawami pokrewnymi; wyna-
grodzenia za opracowania naukowe i badaw-
czo-rozwojowe wykonywane przez pracowni-
kow jednostek naukowych i jednostek badaw-
czo-rozwojowych, stanowigce wyktadnik dzia-
talnosci tworczej; wynagrodzenia wytgcznie
w zakresie prac tworczych.

Dotyczy wyptat wynagrodzenh
z tytulu praw autorskich,
w tym za umowy o dzieto, dla
dziet, ktére podlegaja ochro-
nie z tytutu praw autorskich.

Dziat budzetowa,
rozdziat,
pozycje

KOSZTY BUDZETOWE
750 75058 4090 018
750 75058 4170 018

Umowy zlecenia i umowy i dzielo — paragraf
ten obejmuje wynagrodzenia z tytutu uméw
zlecenia lub umow o dzieto (z wyjagtkiem ho-
norariow zaliczanych do paragrafu 409 — Ho-
noraria), a w szczegolnosci: wynagrodzenia
wyptacane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto; wynagrodzenia tlumaczy
przysiegtych, wynagrodzenia wyptacane oso-
bom fizycznym za udziat w komisjach, jury
w konkursach, niezaleznie od sposobu ich po-
wotywania.

1. W tej pozycji planuje sig
z prace realizowane w ra-
mach umow z osobami fi-
zycznymi np. na: prowadze-
nie lektoratu jezyka polskie-
go, wyptaty dla artystow,
aranzacje wystawy itp.

2. Zawierajgc umowe zlecenia
(lub o dzieto) z podatnikiem
krajowym, zleceniobiorca
ma obowigzek wypetnienia
dok. PIT-8b, a placéwka od-
prowadzenia zaliczki na po-
datek dochodowy od oso6b
fizycznych i przestania do-
kumentacji do referatu po-
datkowego wtasciwego biu-
ra ds. administracji i finan-
sow. Ponadto podatnik po-
winien okreslié, czy przy
danej umowie niezbedne
jest wypetnienie druku ZUS
ZZA.

3. Nalezy zwraca¢ uwage na
niedopuszczalnos$é zlecania
czynnosci, ktore mieszczg
sie w zakresach obowigz-
kéw oséb zatrudnionych
w ramach umow o prace.

1) Opracowany na podstawie ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowo-
$ci, oraz rozporzgdzenia Ministra Finansdw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wy-
datkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych.
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750

75058 4210 018

Zakup materiatdw — w pozycji tej nalezy pla-
nowac wydatki rzeczowe np. na zakup mate-
riatbw do przygotowania wystaw; zakup ma-
teriatdbw do gablot placéwki, koszty zakupu
paliwa zwigzane z transportem osob, wystaw,
filmoéw, materiatéw promocyjnych z Polski,
na terytorium panstwa przyjmujacego, a tak-
ze do innych placéwek, realizowane samo-
chodami placowki.

Nalezy zwraca¢ uwage aby
zakup tych materiatéow byt
zwigzany z dziataniami pla-
cowki w zakresie zadan doty-
czacych promocji Polski tj.
przede wszystkim dyplomacji
publicznej i kulturalnej oraz
miescit sie w ustalonych limi-
tach srodkow.

750

75058 4240 018

Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych
i ksigzek — w tej pozycji nalezy planowac za-
kup (takze dostawe z kraju) wydawnictw do
biblioteki, wydawnictw do celow promocyj-
nych np. alboumoéw, kalendarzy, plakatow itd.
oraz pomocy dydaktycznych do nauki jezyka
polskiego.

1. Przy planowaniu zakupow
lub dostaw krajowych nale-
zy uwzgledni¢ w uzasad-
nieniu cele jakim stuzy¢ ma
realizacja wnioskow pla-
cowki.

2. Nalezy rozgranicza¢ w nad-
sytanych wnioskach wy-
dawnictwa zamawiane do
celow promocyjnych i wy-
dawnictwa do biblioteki
placowki.

750

75058 4300 018

Zakup ustug pozostatych — paragraf ten obej-
muje wydatki na zakup ustug (z wyjgtkiem

ustug $wiadczonych przez osoby fizyczne),
a w szczegolnosci ustugi drukarskie, introliga-
torskie, powielanie, kopiowanie; ustugi trans-
portowe zwigzane z przewozem rzeczy: m.in.
optaty za przewo6z wszelkich towarow obcymi
srodkami transportu (np. koszty transportu
wystawy); optaty pocztowe ponoszone
w zwigzku z wysytkg zaproszen i materiatow
promocyjnych; optaty za wynajem sal, ustugi
w zakresie kultury i sztuki, optaty za ustugi
rozrywkowe; ustugi rézne m.in. ustugi rekla-
mowe, realizacje wystaw, realizacje nagtos-
nienia, aranzacje wystawy, ustugi dotyczace
ogtoszen, obwieszczen, wykonywanych przez
osoby prawne, ogtoszenia prasowe; koszty
zwigzane z transportem osob, wystaw, fil-
mow, materiatdow promocyjnych z Polski, na
terytorium panstwa przyjmujgcego, a takze
do innych placéwek, realizowane samocho-
dami placowki — z wytgczeniem kosztéw pali-
wa i diet kierowcy. Paragraf ten obejmuje
rowniez koszty pobytu gosci zwigzanych z re-
alizacjg programu, a wiec m.in. przejazdow,
noclegéw, zakupu biletow itp.

1. Zwraca sie uwage, ze $rod-
ki na dziatalno$¢ w zakresie
dyplomacji publicznej i kul-
turalnej nie sg przeznaczo-
ne na cele recepcyjne.
Wszelkie koszty zwigzane
z organizacjg poczestunku
towarzyszacego przedsie-
wzigciom promocyjnym
winny by¢ rozliczane z Fun-
duszu Dyspozycyjnego.

2. Nalezy zwracac¢ uwage, aby
zakup tych ustug nie wykra-
czal poza dziatania placow-
ki w zakresie zadan doty-
czacych promocji Polski tj.
przede wszystkim dyplo-
macji publicznej i kultural-
nej. Ustugi nie zwigzane
Scisle z realizacjg zadan
w zakresie dyplomacji pub-
licznej i kulturalnej, planuje
sie i realizuje z wtasciwego
rozdziatu wydatkéw rzeczo-
wo-administracyjnych.

3. Planowanie wizyt powinno
uwzgledniaé szacunek kosz-
téw podrdézy gosci progra-
mowych placéwki. Placow-
ki zakupujg bilety lotnicze
i rozliczajg koszty podrézy
innymi srodkami transpor-
tu. DDPiK moze dokonaé
zakupu biletow jedynie
w wyjatkowych, szczegél-
nie uzasadnionych przy-
padkach.

750

75058 4380 018

Zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia — pa-
ragraf ten obejmuje wydatki na ustugi swiad-

czone na rzecz jednostki przez przedsigbiorce.

Ttumaczenia dot. dziatalnosci
w zakresie dyplomacji pub-
licznej i kulturalnej.
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750

75058 4390 018

Zakup ustug obejmujgcych wykonanie eks-
pertyz , analiz i opinii — paragraf ten obejmu-
je wydatki ustugi $wiadczone na rzecz jed-
nostki przez przedsiebiorce, z wytgczeniem
ekspertyz, analiz, opinii i innych materiatow
sporzadzanych i optacanych w ramach reali-
zowanej przez jednostke inwestycji.

Ekspertyzy, analizy i opinie
dot. dziatalnosci w zakresie
dyplomacji publicznej i kultu-
ralnej — zakupione wytacznie
od przedsiebiorcéw (osoby
prawne lub fizyczne prowa-
dzace dziatalno$¢ gospodar-
czg). Zakupy od osoéb fizycz-
nych w ramach umowy
o dzieto lub umowy zlecenia
nalezy kwalifikowa¢ w pozycji
75058 4170 018.

750

75058 4420 018

Podréze stuzbowe zagraniczne — paragraf ten
obejmuje wydatki na podréze stuzbowe za-
graniczne pracownikow Departamentu oraz
koszty diet kierowcy zwigzane z transportem
o0sob, wystaw, filmow, materiatdw promocyj-
nych z Polski, na terytorium panstwa przyj-
mujgcego, a takze do innych placéwek, reali-
zowane samochodami placowki.

Pozycja ta obejmuje jedynie
wydatki zwigzane z pobytami
pracownikow Departamentu
(przejazdy, noclegi, diety)
oraz wyjatkowo diety kierow-
cy. Koszty podrozy stuzbo-
wych _innych pracownikéw
placéwki winny by¢ pokrywa-
ne ze srodkdw administracyj-
nych z rozdziatu 75057.

750

75058 4430 018

Ubezpieczenia — paragraf ten obejmuje
szczegolnie ptatnosci oraz sktadki z tytutu roz-
nych ubezpieczen rzeczowych, np. koszty
ubezpieczen transportu wystaw, filmow a tak-
ze koszty obowigzkowych ubezpieczeh oséb
zwigzane z wizytami studyjnymi.

Pozycja ta obejmuje wydatki
zwigzane z roznego rodzajami
ubezpieczeniami rzeczowymi
koniecznymi do prawidiowe;j
realizacji zadan.

200.

KONTA ANALITYCZNE

ROZRACHUNKI?

Jest to konto rozrachunkowe
na ktorym ewidencjonuje sie
naleznosci i zobowigzania

200.3100

Np. rozliczenia z Ministerstwem Kultury, Sztuki i Dziedzictwa

Narodowego

Rozliczenia z instytucjami kul-
tury — Rozrachunki takie mo-
ga wystapi¢ z uwagi na wspot-
prace wynikajagcg z umowy ra-
mowej, jak rowniez samodziel-
ne dziatania w ramach realiza-
cji zadan zleconych przez Mi-
nisterstwo Kultury.

2) Operacji na tych kontach nie planuje sie, a zasady sprawozdawczosci okreslaja odrebne przepisy wewnetrzne.
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Zatacznik nr 6

WzO0OR
Akceptacja:
Kierownika placowki zagranicznej
Zastepczy dowdd ksiegowy Nr . ...
OSWIADCZENIE
.. .. . . (data) (stownie, waluta)
Niniejszym oswiadczam ze, w dniu ......... ... wydatkowatem kwote ......... na rzecz
dani dzaju i ilosci kwiaté
zakupu kwiatéw ............ {podaniem rodzaju iilosci kwiatow) =~ od ....cennnn. (okreslenie kontrahenta) ............

Uzasadnienie wydatku (z podaniem przyczyny braku dowodu ksiegowego)

podpis pracownika dokonujgcego operacji

Pouczenie:

Zastepczy dowdd ksiegowy w formie oswiadczenia, dokumentujacy dokonanie wydatku w zakresie dyplomacji
publicznej i kulturalnej, moze byé wystawiony do kwoty stanowigcej rownowarto$¢ 50 EUR i dotyczy¢ jedynie
zakupu kwiatéw.
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Zatacznik nr 8

WZzZOR

SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI W ZAKRESIE DYPLOMACJI PUBLICZNEJ | KULTURALNEJ
(objetosé: instytuty polskie do 10 stron, pozostate placéwki — do 5 stron)

1. Wtasna ocena efektywnosci pracy z zakresu dyplomacji publicznej i kulturalnej placowki, (w tym liczba przed-
siewzie¢ promocyjnych z udziatem placéwek) w kontekscie realizacji zadan postawionych przez Centrale
MSZ, w odniesieniu do:

a) promocji wiedzy o Polsce wspotczesnej,

b) promocji wiedzy o historii Polski,

c¢) promocji polskiej kultury i sztuki (humanistyki),

d) promocji innych dziedzin (edukacja, sport, turystyka, jezyk polski),

e) promocji sukcesu polskiej transformacji oraz Polski jako wiarygodnego partnera gospodarczego, w tym
atrakcyjnosci inwestycyjnej naszego kraju.

2. Obraz Polski w srodkach masowego przekazu, w tym liczba pozytywnych artykutéw nt. Polski w wyniku dzia-
tan placéwek jak i wizyt studyjnych.

3. Obecnosé placowki w sieci Internet wraz z oceng projektow zrealizowanych w tej dziedzinie.

4. Najwazniejsze instytucje krajowe i obce wspotpracujgce z placowka.
Ocena efektywnosci wspotpracy.

5. Najwazniejsze kontakty medialne placowki (dziennikarze, redakcje, informacje nt. charakteru wspétpracy),
krotka charakterystyka publikacji/audycji powstatych z inspiracji/z pomoca placowki.

6. Wnioski do dalszego dziatania w zakresie pracy placowki i Centrali MSZ.
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Zatacznik nr 9

Nazwa placowki

WzOR

WYDATKI NA DZIALALNOSC W ZAKRESIE DYPLOMACJI PUBLICZNEJ | KULTURALNEJ

SPRAWOZDANIE za .......... kwartat/ .......... potrocze/rok ..........
Klasyfikacja Rodzaj wydatkow
Lp- | budzetowa wg klasyfikacji budzetowej | PEAN NAROK.... WYKONANIE %
Rozdziat/paragraf Wydatki na dziatalno$¢ w zakresie dyplomacji publicznej i kulturalnej
1 75058 4090018 | HONORARIA —
2 75058 4170018 | UMOWY ZLECENIA | UMOWY -
O DZIELO
3 75058 4210018 | ZAKUP MATERIALOW -
4 75058 4240018 | ZAKUP POMOCY -
NAUKOWYCH, )
DYDAKTYCZNYCH | KSIAZEK
5 75058 4300018 | ZAKUP UStUG —
POZOSTALYCH
6 75058 4380018 | ZAKUP UStUG -
OBEJMUJACYCH
TLUMACZENIA
7 75058 4390018 | ZAKUP UStUG
OBEJMUJACYCH
WYKONANIE EKSPERTYZ,
ANALIZ | OPINII
8 | 750584420018 |PODROZE StUZBOWE -
9 75058 4430018 | UBEZPIECZENIA -
RAZEM: 0,00 0,00 —
Opracowat: Ksiegowy Placowki: Kierownik Placowki:

Data:
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Zatacznik nr 10

Wytyczne dotyczace sporzadzania sprawozdan
z poszczegolnych projektéw promocyjnych placowki zagranicznej

1. Sprawozdania z realizacji poszczegdlnych projektow promocyjnych placéwki zagranicznej sporzadzane sg
w formie elektronicznej poprzez wpisanie danych do bazy projektéw znajdujgcej sie na stronie www.ddpik.

poland.gov.pl.

2. Placowki zagraniczne wprowadzajg do niej dane dotyczace swoich projektow juz na etapie zatwierdzonej
przez DDPiK propozycji, a nastepnie uzupetniajg ich opisy.

3. Dostep do bazy odbywa sie po zalogowaniu. Login i hasto sg tozsame z uzywanymi przez placowki do edycji
danych w bazie teleadresowej (http:/bazateleadresowa.poland.gov.pl). Login stanowi adres sekretariatu pla-
coéwki w domenie msz.gov.pl.

4. Mozliwos$é logowania na stronie powinni mie¢ attaché ds. kultury, nauki oraz prasy, a takze ci pracownicy
placowek, ktorzy w zakresie obowigzkdéw posiadajg zagadnienia z zakresu dyplomacji publicznej i kulturalne;.
W przypadku IP kierownik placéwki decyduje czy dostep do strony mieé bedzie kazdy pracownik indywidual-
nie (scenariusz zalecany), czy jedynie pracownik wyznaczony.

5. Opis poszczegdlnych funkcji na stronie www.ddpik.poland.gov.pl.

e Strona www.ddpik.poland.gov.pl zawiera opcje wyszukiwarki, dodawania projektu, kalendarza, newslette-
ra, forum oraz generowania raportow.

¢ Na stronie gtownej znajdujg sie zaktadki:
— wyszukiwarka,

— kalendarz — data z wydarzaniem jest zaznaczona kolorem. Po kliknieciu na dang date wyswietlajg sie
wydarzenia danego dnia. Jest to funkcja szczegolnie cenna w przypadku zapraszania gosci — umozliwia
sprawdzenie czy dany gosc¢ zaproszony jest juz przez inng placowke, lub, czy przebywa w okolicach mia-
sta urzedowania.

— aktualnosci — z mozliwoscig przejscia na ,najnowsze projekty” (czyli ostatnio dodane) i ,,najblizsze pro-
jekty”. Po kliknieciu na dany projekt przechodzimy do opisu projektu.

® Pod nagtowkiem strony znajduje sie zaktadka , Dodaj projekt”
Nalezy wprowadzi¢ dane w odpowiednie pola, pamietajac, ze:
— ,koordynator projektu” to konkretny pracownik placéwki, a nie instytucja.

— w ,Kategoria projektu” istnieje mozliwo$¢ zaznaczenia kilku kategorii np.: ,Chopin 2010” i ,Muzyka”
czy ,Film” i ,Historia Polski” (nalezy w tym celu zaznaczajac kategorie przytrzymywac klawisz ,Ctrl”).
Zakwalifikowanie projektu do kilku odpowiednich kategorii umozliwi innym uzytkownikom jego tatwiej-
sze odszukanie w wyszukiwarce.

— U gory strony znajduje sie pozycja ,wersja jezykowa”. Zaznaczenie okienka ,angielska” lub ,lokalna”
wygeneruje dodatkowe pola, ktdre fakultatywnie wypetni¢ mozna odpowiednimi danymi w jezyku an-
gielskim lub jezyku urzedowym panstwa przyjmujgcego.

— Aby edytowacé lub usung¢ dany projekt, nalezy odnalez¢ go poprzez wyszukiwarke lub kalendarz.

e Pod nagtéwkiem strony znajduje sie zaktadka ,Lista projektéw” — tu znajduje sie opcja generowania ra-
portow, szczegolnie cenna, gdy konieczne jest przygotowanie zbiorczego zestawienia np.: , projekty mu-
zyczne w ostatnim kwartale”.

Aby uzyska¢ odpowiednie zestawienie istnieje konieczno$é zaznaczenia kilku pél (nalezy przytrzymywacé
klawisz , Ctrl”).

e Pod nagtowkiem strony, po prawej stronie, znajduje sie zaktadka , Forum”.

Forum dyskusyjne skorelowane jest z systemem komentarzy pod poszczegdélnymi wydarzeniami. Dodanie
nowego postu na forum powoduje automatyczne wyswietlenie tresci tego postu w formie komentarza pod
wydarzeniem, przy czym widoczne sg 2 pierwsze komentarze z opcjg przekierunkowania watku na forum.
Podobnie dodanie komentarza automatycznie powoduje utworzenie odpowiedniego posta w odpowied-
nim temacie forum.

Forum posiada takze niezalezny od projektow watek , dyskusje”.
e Nad nagtéwkiem znajduje sie zaktadka ,Moj profil”, gdzie istnieje mozliwosé subskrypcji newslettera

z wybranego obszaru geograficznego; wiadomosci przychodzi¢ bedg na skrzynke mailowg sekretariatu
placowki.





