Warszawa, dnia 21 grudnia 2012 r.
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ZARZADZENIE NR 39
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 6 grudnia 2012 r.

w sprawie srodkow protokolarnych w placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 32 ustawy z dnia 4 wrze$nia 1997 r. o dzialach administracji rzadowej (tekst
jedn.: Dz. U. 22007 r. Nr 65, poz. 437, z p6zn. zm.Y) wzw. z § 1 ust. 2 i 3 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegoétowego zakresu dziatania Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1492) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okres$la zasady i tryb postgpowania w procesie planowania i realizacji

wydatkéw budzetowych dokonywanych przez placéwki zagraniczne w cze$ci dotyczacej Srodkow
protokolarnych.

1)
2)

3)

4)

5)

2. llekro¢ w zarzadzeniu mowa o:

Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

Dyrektorze Sekretariatu Ministra — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego komorka
Ministerstwa wtasciwa dla nadzoru $srodkow protokolarnych w placowkach zagranicznych;
placowce zagranicznej — nalezy przez to rozumie¢ przedstawicielstwo dyplomatyczne, state
przedstawicielstwo przy organizacji miedzynarodowej, urzad konsularny, instytut polski;
Kierowniku placowki — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego placowka zagraniczng

w rozumieniu art. 15 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o shuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128,
p0z.1403);

srodkach protokolarnych — nalezy przez to rozumie¢ srodki budzetowe zaplanowane w Dziale
750, czg$ci 45 budzetu Panstwa — sprawy zagraniczne i czlonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej
w Unii Europejskiej, pozostajace w dyspozycji Sekretariatu Ministra, przeznaczone na wydatki
dokonywane przez placéwki zagraniczne na cele wskazane w § 2.

§ 2. 1. Przyznane placowce zagranicznej $rodki protokolarne stuza zapewnieniu wsparcia

oraz oprawy dziatalnos$ci placowki zagranicznej, stosownie do zasad protokotu dyplomatycznego,
zwyczaju migdzynarodowego oraz kurtuazji przyjetych w stosunkach migdzynarodowych i powinny

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 120, poz. 818, Nr 173, poz. 1218 i Nr 107, poz.
732,z 2008 r. Nr 63, poz. 394, Nr 199, poz. 1227, Nr 210, poz. 1237, Nr 216, poz. 1370 i Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337,
Nr 68, poz. 574, Nr 77, poz. 649, Nr 168, poz. 1323, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 28, poz. 143,
Nr 155, poz. 1035, Nr 107, poz. 679, Nr 127, poz. 857 i Nr 239, poz. 1592, z 2011 r. Nr 234, poz. 1385, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz.
1429 oraz z 2012r. poz.908
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by¢ wykorzystane w sposob planowy, zgodnie z hierarchia celéw i zadan danej placéwki.

2. W celu realizacji zadania wymienionego w ust. 1 kierownicy placéwek upowaznieni sa do
dokonywania wydatkow ze $rodkow protokolarnych na:

1) organizacje obchodow $wiat na zasadach zawartych w Zarzadzeniu nr 12 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 8 marca 2011 r. w sprawie sposobu obchodzenia $§wiat narodowych,
panstwowych 1 innych $wiat przez placoéwki zagraniczne;

2) organizacj¢ przyje¢ oraz spotkan kierownika placowki, a takze za jego zgoda podlegltych mu
pracownikow, z przedstawicielami korpusu dyplomatycznego i wiadz panstwa przyjmujacego oraz
ze znaczacymi przedstawicielami zycia politycznego, spolecznego, naukowego, kulturalnego,
gospodarczego, srodowisk polonijnych i innymi istotnymi z uwagi na zadania placowki;

3) organizacjg przyje¢ oraz spotkan organizowanych z inicjatywy kierownikow placéwek lub na
polecenie Dyrektora Sekretariatu Ministra z okazji wizyt w panstwie przyjmujacym delegacji
Ministerstwa;

4) organizacje przyje¢ oraz spotkan organizowanych z inicjatywy kierownikow placowek lub na
polecenie Dyrektora Sekretariatu Ministra z okazji wizyt w panstwie przyjmujacym innych delegacji z
kraju, jesli ich organizacja jest celowa z punktu widzenia zadan placowki;

5) spotkania stuzbowe organizowane z inicjatywy kierownikéw placowek podczas delegacji
stuzbowej poza krajem urzedowania;

6) zakup upominkow dla osobistosci panstwa przyjmujacego i korpusu dyplomatycznego;

7) sktadki z tytutu przynaleznosci do stowarzyszen i instytutow oraz optaty za uczestnictwo
o0 charakterze reprezentacyjnym w konferencjach, seminariach i innych spotkaniach;

8) zakup kwiatow przesytanych przedstawicielstwom dyplomatycznym z okazji §wiat narodowych
oraz innym osobom przy okazji spotkan o charakterze oficjalnym oraz wiencéw okolicznosciowych,
sktadanych z okazji §wiat narodowych 1 innych oficjalnych uroczystosci
w panstwie przyjmujacym, publikacj¢ nekrologdéw, okazjonalnych gratulacji i zyczen w prasie kraju
akredytacji;

9) druk kart wizytowych kierownika placowki i innych pracownikow na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach;

10) inne wydatki o charakterze reprezentacyjnym — na polecenie Dyrektora Sekretariatu Ministra
lub wniosek kierownika placowki skierowany do Dyrektora Sekretariatu Ministra i po uzyskaniu jego
akceptacji.

§ 3. 1. Wysokos¢ srodkow protokolarnych dla placéwek zagranicznych jest ustalana na
podstawie:
1) planu zadan dla placowki zagranicznej,
2) rocznego preliminarza wydatkow przedtozonego przez placowke,
3) wnioskoéw zglaszanych przez placowke w trybie korekty wydatkow.

2. Propozycje preliminarza wydatkow srodkéw protokolarnych placowki zagraniczne
przesytaja do Dyrektora Sekretariatu Ministra w terminie i wg wzoru okreslonego przez Dyrektora
Sekretariatu Ministra w wytycznych dla placowek zagranicznych.

3. Placowki zagraniczne, ktére otrzymaja srodki protokolarne w planie finansowym w innej
wysokosci niz wnioskowaty w preliminarzu, zobowiazane sa dostosowac plan wydatkéw do wysokosci
przyznanych im $rodkow.

4. Zmiana wysokosci srodkoéw protokolarnych moze nastapi¢ w uzasadnionych przypadkach,
wynikajacych z potrzeb placowki zagranicznej. Wniosek o zmiang wysokosci srodkow protokolarnych
kierownik placowki zagranicznej kieruje do Dyrektora Sekretariatu Ministra.
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5. Realizacja wydatkow ze $rodkéw protokolarnych powinna przebiega¢ w oparciu o zasady
racjonalnego i oszczednego gospodarowania z uwzglgdnieniem dyscypliny finanséw publicznych.

6. Przy wydatkowaniu $rodkéw protokolarnych nalezy przestrzega¢  prawidtowego
klasyfikowania wydatkow. Szczegdtowy schemat klasyfikacji wydatkow okresla Dyrektor Sekretariatu
Ministra w wytycznych dla placowek zagranicznych.

§ 4. 1. Za wlasciwe gospodarowanie Srodkami protokolarnymi w placoOwce zagranicznej
odpowiada kierownik placowki zagraniczne;.

2. Za gospodarke artykutami zakupionymi ze $rodkow protokolarnych odpowiada kierownik
placowki, ktory moze wyznaczy¢ sposrdd podlegtych pracownikow osobg do prowadzenia ewidencji
zakupionych artykuléw i ich nalezytego przechowywania.

§ 5. 1. Dyrektor Sekretariatu Ministra sprawuje nadzér nad wilasciwym 1 zgodnym z
przepisami gospodarowaniem $rodkami protokolarnymi przez kierownikow placowek, dokonuje on
podziatu §rodkow oraz zatwierdza realizacje wydatkow.

2. Dyrektor Sekretariatu Ministra jest upowazniony do wydawania placowkom zagranicznym
wytycznych ws. gospodarowania $rodkami protokolarnymi, przeprowadzania doraznej kontroli
przestrzegania niniejszego zarzadzenia, zadania okazania dokumentacji, przyjmowania wyjasnien
1 kierowania niezbednych zalecen i instrukcji. Dyrektor Sekretariatu Ministra moze wnioskowa¢ do
dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach kontroli o przeprowadzenie
kontroli wydatkowania $rodkoéw protokolarnych w placowkach zagranicznych.

§ 6. 1. W roku, w ktérym nastepuje zmiana na stanowisku kierownika placowki, kierownik
ustgpujacy jest zobowiazany do gospodarowania Srodkami protokolarnymi w  wysokosci
proporcjonalnej do planowanego terminu zakonczenia swojej misji | z uwzglednieniem pozostatych do
realizacji zadan placowki.

2. Ustgpujacy kierownik placéwki sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy $rodkow
protokolarnych oraz artykutéw zakupionych ze $rodkow protokolarnych 1 przekazuje za
potwierdzeniem  przejmujacemu  kierowanie  placoéwka  zagranicznag.  Wzdér  protokotu
zdawczo-odbiorczego $srodkow protokolarnych okresla Dyrektor Sekretariatu Ministra w wytycznych
dla placowek zagranicznych.

§ 7. 1. Kierownik placoéwki moze dokonywaé¢ zmian w planie finansowym S$rodkoéw
protokolarnych w zakresie okreslonym w upowaznieniu otrzymanym od dysponenta cz¢sci budzetowe;.
O dokonaniu zmiany kierownik placowki informuje niezwlocznie Dyrektora Sekretariatu Ministra i
Dyrektora Biura Finansow. Wzor informacji o dokonanych zmianach w planie  $rodkow
protokolarnych okresla Dyrektor Sekretariatu Ministra w wytycznych dla placowek zagranicznych.

2. W zakresie zmian nieobjgtych upowaznieniem kierownik placowki wystgpuje do Dyrektora
Sekretariatu Ministra z wnioskiem o zmiang w planie finansowym $rodkow protokolarnych. Wzor
wniosku 0 zmiang w planie finansowym okresla Dyrektor Sekretariatu Ministra w wytycznych dla
placowek zagranicznych.

§ 8. Dyrektor Sekretariatu Ministra dokonuje oceny realizacji wydatkow $rodkow
protokolarnych przez placowki zagraniczne. Informacj¢ 0 ich zatwierdzeniu przekazuje kierownikom
placowek.
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§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 15 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 lipca 2009 r. w
sprawie funduszu dyspozycyjnego Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych: Radostaw Sikorski



