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czas w treści umowy należy zawrzeć przepis o na-
stępującej treści:
„§ 1.  Zleceniodawca zapewnia Zleceniobiorcy diety 

oraz zwrot kosztów przejazdów i dojazdów, 
noclegów, a także innych wydatków, określo-
nych przez pracodawcę odpowiednio do uza-
sadnionych potrzeb, w wysokości i na zasa-
dach określonych w rozporządzeniu Ministra 
Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 
2002 r. w sprawie wysokości oraz warunków 
ustalania należności przysługujących pracow-
nikowi zatrudnionemu w państwowej lub sa-
morządowej jednostce sfery budżetowej z ty-
tułu podróży służbowej poza granicami kraju 
(Dz. U. Nr 236, poz. 1991, z późn. zm.).

2.  Zleceniobiorca zobowiązuje się do rozliczenia 
kosztów podróży w walucie otrzymanej zalicz-
ki, w walucie wymienialnej albo w walucie 
polskiej, w terminie 14 dni od dnia zakończe-
nia podróży.

3.  Do rozliczenia kosztów podróży Zleceniobior-
ca załącza dokumenty (rachunki) potwierdza-
jące poszczególne 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. ”.

IV.  W przypadku, o którym mowa w pkt III, jeżeli osoba 
delegowana udaje się w podróż służbową krajową 
wówczas przepis wymieniony w pkt 3 powinien 
brzmieć:
„1.  Zleceniodawca zapewnia Zleceniobiorcy diety 

oraz zwrot kosztów przejazdów i dojazdów, noc-
legów, a także innych wydatków, określonych 
przez pracodawcę odpowiednio do uzasadnio-
nych potrzeb, w wysokości i na zasadach okre-
ślonych w rozporządzeniu Ministra Pracy i Poli-
tyki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w spra-
wie wysokości oraz warunków ustalania należ-
ności przysługujących pracownikowi zatrudnio-
nemu w państwowej lub samorządowej jed-
nostce sfery budżetowej z tytułu podróży służ-

bowej na obszarze kraju. (Dz. U. Nr 236, 
poz. 1990, z późn. zm.).
2.  Zleceniobiorca zobowiązuje się do rozliczenia 

kosztów podróży w terminie 14 dni od dnia 
zakończenia podróży.

3.  Do rozliczenia kosztów podróży Zleceniobior-
ca załącza dokumenty (rachunki) potwierdza-
jące poszczególne wydatki; nie dotyczy to 
diet oraz wydatków objętych ryczałtami. Je-
żeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie by-
ło możliwe, Zleceniobiorca złoży pisemne 
oświadczenie o dokonanym wydatku i przy-
czynach braku jego udokumentowania.”.

 V.  O ile ze względu na charakter zadania powierzone-
go do wykonania osobie delegowanej poza granice 
RP albo osobie delegowanej w podróż służbową 
krajową przewiduje się pokrycie ze środków budże-
towych niektórych (wybranych) świadczeń określo-
nych w przepisach o podróżach służbowych pra-
cowników, wówczas przepis wymieniony w pkt II 
lub IV należy odpowiednio zmodyfikować. Przepisy 
o podróżach służbowych pracowników określają 
następujący katalog świadczeń, jakie przysługują 
osobie delegowanej 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 grani-
cą nie było konieczne, kosztów zabiegów chirur-
gii plastycznej i zabiegów kosmetycznych oraz 
nabycia protez ortopedycznych, dentystycznych, 
a także zakupu okularów;

4)  pokrycie kosztów transportu zwłok do kraju, 
w razie zgonu osoby delegowanej za granicą.”.
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ZARZĄDZENIE Nr 22

DYREKTORA GENERALNEGO SŁUŻBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 11 października 2010 r.

w sprawie przeprowadzenia w komórkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz 
w Zarządzie Obsługi MSZ kontroli zgodności stanu faktycznego dokumentów niejawnych z ich stanem 

ewidencyjnym za okres od dnia 1.01.2009 r. do dnia 31.12.2009 r.

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

§ 1

Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych 
MSZ oraz dyrektor Zarządu Obsługi:

1)  powołają 3-osobowe komisje kontrolne, których za-
daniem będzie sprawdzenie zgodności stanu fak-
tycznego dokumentów niejawnych z zapisami 
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 2009 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 
ewidencyjnym, podejmą czynności zmierzające do 
ustalenia istoty i przyczyn nieprawidłowości oraz 
przedstawią opis tych działań w protokole kontroli; 

3)  opracują i przekażą pełnomocnikowi ds. ochrony in-
formacji niejawnych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych w nieprzekraczalnym terminie do dnia 
15.11.2010 r. protokoły z przeprowadzonych kontro-
li, zatwierdzone przez dyrektorów komórek organi-
zacyjnych.

§ 3

Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:
1)  opracuje i przekaże komisjom, o których mowa 

w § 1 pkt 1 w terminie tygodnia od dnia powiado-

mienia o składzie komisji — wytyczne w sprawie 
sposobu przeprowadzenia kontroli oraz wzór proto-
kołu kontroli;

2)  powoła komisję kontrolną, której zadaniem będzie 
sprawdzenie zgodności stanu faktycznego doku-
mentów niejawnych z zapisami w urządzeniach 
ewidencyjnych prowadzonych przez Podkancelarię 
Tajną NATO, UZE, UE w MSZ, a ponadto analiza 
danych zawartych w przekazanych do BPOIN proto-
kołach oraz przeprowadzenie w wybranych komór-
kach organizacyjnych rekontroli; 

3)  w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisów 
dotyczących ewidencji i obiegu dokumentów nie-
jawnych, podejmie działania określone w art. 18 
ust. 9 ustawy o ochronie informacji niejawnych;

4)  w terminie do dnia 15.12.2010 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 23
DYREKTORA GENERALNEGO SŁUŻBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 4 listopada 2010 r.

w sprawie zwrotu kosztów zakupu okularów korygujących wzrok pracownikom Ministerstwa Spraw 
Zagranicznych zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi

Na podstawie § 8 ust. 2 rozporządzenia Ministra Pracy 
i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie 
bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wy-
posażonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, 
poz. 973) w związku z art. 25 ust. 4 pkt 2 i ust. 10 usta-
wy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. 
Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 
i Nr 219, poz. 1706) zarządza się, co następuje:

§ 1

1.  Pracownikom Ministerstwa Spraw Zagranicznych, 
zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekra-
nowymi, przysługuje zwrot kosztu zakupu okularów 
korygujących wzrok (oprawek i szkieł), jeżeli w wy-
niku badań przeprowadzanych w ramach profilak-
tycznej opieki zdrowotnej, otrzymają zaświadczenie 
lekarza o potrzebie stosowania takich okularów 
w trakcie pracy.

2.  Przełożony pracownika w karcie skierowania pra-
cownika na badania w ramach profilaktycznej opie-
ki zdrowotnej, wydawanej pracownikowi przez oso-
bę upoważnioną przez pracodawcę, jest obowiąza-
ny do wskazania zagrożeń wynikających z użytko-
wania monitorów ekranowych w charakterystyce 
stanowiska pracy.

§ 2

1.  Zwrot kosztów zakupu okularów korygujących 
wzrok przysługuje, jeżeli pracownik użytkuje moni-
tor ekranowy w trakcie pracy, przez co najmniej po-
łowę dobowego wymiaru czasu pracy.

2.  Zwrot kosztów zakupu okularów korygujących 
wzrok przysługuje pracownikowi do wysokości nie 
przekraczającej 30% minimalnego wynagrodzenia 
za pracę ogłaszanego przez Prezesa Rady Mini-
strów, obowiązującego na dzień 1 stycznia danego 
roku.

§ 3

1.  Zwrot kosztów zakupu okularów korygujących 
wzrok przysługuje nie częściej niż raz na dwa lata.

2.  W przypadku, gdy w okresie, o którym mowa 
w ust. 1, nastąpi zmiana mocy okularów korygują-
cych wzrok, pracownikowi przysługuje zwrot kosz-
tów zakupu nowych okularów korygujących wzrok, 
o ile przedstawi zaświadczenie lekarza stwierdzają-
ce konieczność zmiany okularów korygujących 
wzrok przy pracy z monitorem ekranowym.




