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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.



Dziennik Urzędowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 4 — 337 — Poz. 63

§ 4

1.  Pracownik składa wniosek o zwrot kosztów zakupu 
okularów korygujących wzrok według wzoru okre-
ślonego w załączniku do zarządzenia.

2.  Do wniosku, o którym mowa w ust. 1, pracownik 
obowiązany jest dołączyć:
1)  zaświadczenie lekarza, wydane w wyniku prze-

prowadzonych badań wstępnych, okresowych 
lub kontrolnych w ramach profilaktycznej opieki 
zdrowotnej, stwierdzające konieczność używania 
okularów korygujących wzrok przy pracy z moni-
torem ekranowym;

2)  rachunek wystawiony imiennie pracownikowi 
przez sprzedawcę.

3.  We wniosku, o którym mowa w ust. 1, przełożony 
pracownika potwierdza fakt korzystania przez pra-
cownika z monitora ekranowego, przez co najmniej 
połowę dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 5

Wniosek, o którym mowa w § 4, składa się do komórki 
organizacyjnej właściwej w sprawach osobowych 
w celu jego zaopiniowania, a następnie po pozytyw-
nym zaopiniowaniu komórka organizacyjna właściwa 
w sprawach osobowych przesyła wniosek do komórki 
organizacyjnej właściwej w sprawach finansowych 
w celu dokonania pracownikowi zwrotu kosztów zaku-
pu okularów korygujących wzrok.

§ 6

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Służby Zagranicznej

Jarosław Czubiński
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Załącznik do zarządzenia Nr 23 Dyrektora Generalnego 
Służby Zagranicznej z dnia 4 listopada 2010 r. (poz. 63)

WZÓR

Wniosek o zwrot kosztów zakupu okularów korygujących wzrok

Dane wnioskodawcy:

Imię i nazwisko ................................................................

Stanowisko ......................................................................

Komórka organizacyjna ..................................................

Pan (i) ...................................................
Dyrektor
Komórki organizacyjnej 

właściwej w sprawach finansowych

Wnoszę o zwrot kosztów zakupionych okularów korygujących wzrok. Zakupu okularów dokonałem(am)  

w dniu ............................................ za kwotę ........................................... złotych. 
 (data zakupu) (cena zakupu)

Załączam zaświadczenie lekarza oraz rachunek wystawiony przez sprzedawcę.

 ........................................... 
 (podpis wnioskodawcy)

Potwierdzam fakt korzystania przez pracownika z monitora ekranowego, przez co najmniej połowę dobowego 
wymiaru czasu pracy.

Imię i nazwisko przełożonego ..................................................

Stanowisko ................................................................................

Komórka organizacyjna ............................................................

 ........................................... 
 (podpis przełożonego)

Opinia komórki organizacyjnej właściwej w sprawach osobowych:

 ...........................................................................
  (podpis kierującego komórką właściwą w sprawach osobowych)

Załączniki:
1. zaświadczenie lekarza
2. rachunek




