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2)  dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia 
rachunkowości — przez okres nie krótszy niż 5 lat 
od upływu ich ważności;

3)  dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji — 
1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu 
reklamacji;

4)  księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne 
oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty — 
przez okres 5 lat.

5.  Dokumenty i dowody księgowe powinny być prze-
kazane do archiwum Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami we-
wnętrznymi.

6.  Powyższe terminy oblicza się od początku następu-
jącego po roku obrotowym, którego dane zbiory 
(dokumenty) dotyczą.

Rozdział 11

Udostępnianie dokumentów księgowych

§ 28

Udostępnianie sprawozdań finansowych i budżeto-
wych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunko-
wych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości 
Ministerstwa Spraw Zagranicznych ma miejsce:

1)  w siedzibie lub jednej z lokalizacji Ministerstwa 
Spraw Zagranicznych po uzyskaniu zgody kierowni-
ka jednostki lub upoważnionej przez niego osoby;

2)  poza siedzibą lub jedną z lokalizacji Ministerstwa 
Spraw Zagranicznych po uzyskaniu pisemnej zgody 
kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego 
pokwitowania zawierającego spis wydanych doku-
mentów.
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ZARZĄDZENIE Nr 24 DYREKTORA GENERALNEGO SŁUŻBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 22 listopada 2010 r.

zmieniające zarządzenie w sprawie zasad gospodarowania środkami na podróże służbowe  
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz trybu postępowania  

przy wydawaniu polecenia podróży służbowej

Na podstawie art. 25 ust. 10 w związku z ust. 4 pkt 1 
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej 
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, 
poz. 1247 i Nr 219, poz. 1706) zarządza się, co nastę-
puje:

§ 1

W zarządzeniu Nr 9 Dyrektora Generalnego Służby Za-
granicznej z dnia 22 kwietnia 2010 r. w sprawie zasad 
gospodarowania środkami na podróże służbowe 
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz trybu po-
stępowania przy wydawaniu polecenia podróży służ-
bowej w § 12 w ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

„1)  podróży służbowej trwającej nieprzerwanie dłużej 
niż 8 godzin, odbywanej przez Dyrektora Politycz-
nego, dyrektora departamentu lub komórki rów-
norzędnej albo kierownika placówki zagranicznej, 
jeżeli w ciągu 6 godzin od jej zakończenia przystę-
puje do wykonywania obowiązków służbowych;”.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Służby Zagranicznej

Jarosław Czubiński
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ZARZĄDZENIE Nr 25 DYREKTORA GENERALNEGO SŁUŻBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 25 listopada 2010 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu w sprawie zasad udzielania zamówień publicznych 
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 
2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. 
Nr 113, poz. 759 i Nr 161, poz. 1078) i art. 25 ust. 4 pkt 1 
w związku z ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o służbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. 
Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706) zarządza się,  
co następuje:

§ 1

1.  Wprowadza się do stosowania w Ministerstwie 

Spraw Zagranicznych „Regulamin w sprawie zasad 

udzielania zamówień publicznych w Ministerstwie 

Spraw Zagranicznych”.




