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ZARZADZENIE Nr 8
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 12 kwietnia 2010 r.

w sprawie przyjmowania i analizy o$wiadczen o stanie majgtkowym

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zwigzku z art. 25 ust. 4 4. Pracownik kancelarii przyjmujacy oswiadczenie

pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cy-
wilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157,
poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706), art. 4, art. 5 ust. 1 pkt 1,
art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ogra-
niczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez
osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U. z 2006 r.
Nr 216, poz. 1584, z p6zn. zm.) oraz na podstawie § 6
ust. 2 regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, stanowigcego zatacznik do za-
rzadzenia Nr 30 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
31 grudnia 2009 r. w sprawie nadania regulaminu or-
ganizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych
oraz zmiany i uchylenia niektérych zarzadzehn Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 7,
poz. 111) postanawia sie, co nastepuje:

§1

1. Definicje:

1) ustawa — ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r.
0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospo-
darczej przez osoby petnigce funkcje publiczne
(Dz. U. z 2006 r. Nr 216, poz. 1584, z pdzn. zm.);

2) oswiadczenie — oswiadczenie o stanie majatko-
wym, o ktorym mowa ustawie, sktadane Dyrek-
torowi Generalnemu Stuzby Zagranicznej;

3) Zespo6t — Zespdt do spraw analizy o$wiadczen
o stanie majgtkowym.

2. Czynnosci, okreslone niniejszym zarzadzeniem, wy-
konuje sie z uwzglednieniem postanowien instruk-
cji Nr 6 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie sktadania
oswiadczen o stanie majatkowym.

§2

1. Przyjmowanie, prowadzenie ewidencji, przechowy-
wanie i udostepnianie o$wiadczen nalezy do obo-
wigzkéw kancelarii Biura Spraw Osobowych.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust 1. wykonuja pra-
cownicy kancelarii posiadajgcy imienne upowaznie-
nie Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej do
obstugi kancelaryjnej oéwiadczen o stanie majatko-
wym, wyznaczeni sposréd oséb posiadajgcych po-
Swiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgce do do-
stepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrze-
zone”.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, wykonuje sig
zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejaw-
nych, o ochronie danych osobowych oraz zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

sktadane osobiscie sprawdza przed jego przyje-
ciem:

1) czy sktadajgca je osoba jest zobowigzana do zto-
zenia o$wiadczenia;

2) czy oswiadczenie jest oznaczone w zwigzku z ja-
kim zdarzeniem jest sktadane (objecie stanowiska,
opuszczenie stanowiska, o$wiadczenie roczne);

3) czy jest ono wtasciwie podpisane;

4) czy jest wypetnione w sposéb kompletny.

. W przypadku stwierdzenia uchybien pracownik kan-

celarii zwraca sie do osoby skitadajgcej oswiadcze-
nie o ich usuniecie.

. Kancelaria przyjmuje, prowadzi ewidencje, przecho-

wuje i udostepnia takze korespondencje zwigzang
ze sktadaniem i analizg oswiadczen, wyjasnienia
o0sob sktadajgcych o$swiadczenia oraz inne materia-
ty Zespotu i Biura Spraw Osobowych, zwigzane ze
sktadaniem i analizg o$wiadczen.

§3

. Przyjmowanie os$wiadczeh o stanie majatkowym

sktadanych przez pracownikéw placowek zagranicz-
nych nalezy do obowigzkéw kancelarii obstugujace;j
placowke.

. Ztozone osSwiadczenia przesyta sie kurierem do kan-

celarii obstugujgcej Biuro Spraw Osobowych.

. W terminie do dnia 3 kwietnia kierownicy kancelarii

obstugujgcej placowke zagraniczng przekazujg do
Biura Spraw Osobowych imienng liste rocznych
oswiadczen o stanie majgtkowym, ztozonych do dnia
31 marca, ktére oczekujg na przestanie kurierem.

§4

. Nadzér nad terminowym sktadaniem os$wiadczen

o stanie majatkowym jest zadaniem Biura Spraw
Osobowych.

. Biuro Spraw Osobowych realizuje zadania okreslo-

ne w ust. 1 w szczegdlnosci przez:

1) wprowadzenie do procedur i dokumentacji zwig-
zanej z obejmowaniem i opuszczaniem stanowi-
ska obowigzku poswiadczenia ztozenia oswiad-
czenia;

2) przesytanie monitow do oséb nie wywigzujgcych
sie z obowigzku ztozenia o$wiadczenia;

3) wspoétprace z Zespotem;
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4) informowanie Dyrektora Generalnego Stuzby Za-
granicznej oraz Zespotu o przypadkach osoéb, kto-
re mimo monitu nie ztozyty wymaganego o$wiad-
czenia.

85

Powotuje sie Zespot do spraw analizy oswiadczen
o stanie majatkowym.

86

1. W sktad Zespotu wchodzi po jednym pracowniku

nastepujgcych komaorek organizacyjnych:

1) Biura Spraw Osobowych (petnigcy funkcje za-
stepcy dyrektora) — przewodniczacy Zespotu;

2) Biura Kontroli i Audytu;

3) Biura Petnomocnika do spraw Ochrony Informa-
cji Niejawnych.

. Kandydatéw na cztonkéw Zespotu proponujg dy-
rektorzy komorek organizacyjnych spos$réd osob
posiadajacych  poswiadczenia  bezpieczenstwa
uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone”.

. W terminie 10 dni od wejscia niniejszego zarzadze-
nia w zycie dyrektorzy komérek organizacyjnych,
wymienionych w ust. 1, przesytajg Dyrektorowi Ge-
neralnemu Stuzby Zagranicznej pisemne zgtoszenie
osoby proponowanej na cztonka Zespotu.

. Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej, powotujac
cztonkdéw zespotu, wrecza im imienne upowaznie-
nia do dokonania w jego imieniu analizy o$wiad-
czen o stanie majgtkowym.

. Przewodniczacy kieruje pracami Zespotu, organizu-
je jego prace, wyznacza zadania pozostatym czton-
kom Zespotu oraz prowadzi wraz z nimi analize
o$wiadczen. Obstuge administracyjng Zespotu za-
pewnia Biuro Spraw Osobowych, a obstuge kance-
laryjng kancelaria wyznaczona do przyjmowania
oswiadczen

. Administratorzy danych osobowych w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych upowaznig czionkow
Zespotu do dostepu do danych osobowych czton-
kow stuzby zagranicznej zobowigzanych do sktada-
nia o$wiadczen o stanie majgtkowym na potrzeby
dokonania ich analizy.

87

. Zadaniem Zespotu jest analiza o$wiadczen o stanie
majatkowym sktadanych Dyrektorowi Generalne-
mu Stuzby Zagranicznej.

. Zakres analizy obejmuje:

1) sprawdzenie terminowosci ztozenia oswiadcze-
nia;

2) sprawdzenia formalnej poprawnosci, kompletno-
Sci i jednoznacznosci o$wiadczenia;

3) sprawdzenie przestrzegania ograniczen, o kto-
rych mowa w art. 4 ustawy;

4) przeprowadzenie analizy ryzyka ztozenia nierze-
telnego oswiadczenia.

. Analize przeprowadza sie przez poréwnanie tresci

oswiadczenia z trescig uprzednio ztozonych o$wiad-
czen, z danymi osobowymi dostepnymi w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych oraz z informacjami za-
wartymi w publicznie dostepnych rejestrach i ewi-
dencjach.

. Petnomocnik MSZ do spraw Procedur Antykorup-

cyjnych, w konsultacji z cztonkami Zespotu, opracu-
je metodyke analizy oswiadczeh. Metodyka podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej.

. Przeprowadzajgc analize o$wiadczen, w przypadku

zaistnienia watpliwosci w zakresie, ktory obejmuje
analiza, Zespot zwraca sie do osob sktadajgcych
os$wiadczenie o przedstawienie pisemnych wyjas-
nien.

. Zespot prowadzi analize o$swiadczen na biezgco.

. Oswiadczenia roczne powinny zosta¢ przeanalizo-

wane w terminie do dnia 30 wrze$nia. O$wiadcze-
nia zwigzane z objeciem lub opuszczeniem stanowi-
ska powinny zosta¢ przeanalizowane w terminie
3 miesiecy od ich ztozenia.

. Zespot sktada Dyrektorowi Generalnemu Stuzby Za-

granicznej miesieczne raporty z analizy oswiadczen
zawierajgce w szczegolnosci:

1) w czesci ogdlnej, nie zawierajgcej danych osobo-
wych i informacji niejawnych:

a) informacje o liczbie przeanalizowanych
oswiadczen z podziatem na poszczegdlne ka-
tegorie (roczne, zwigzane z objeciem, zwigza-
ne z opuszczeniem stanowiska),

b) informacje o dotrzymywaniu przez Zespét ter-
minow okreslonych w ust. 7, w tym o o$wiad-
czeniach, ktérych analiza nie zostata zakonczo-
na w terminie,

¢) informacje na temat terminowosci wywigzania
sie z obowigzku ztozenia oswiadczenia przez
osoby zobowigzane do ich sktadania,

d) zbiorcza informacje na temat formalnej po-
prawnosci i kompletnosci przeanalizowanych
oswiadczen, wraz ze wskazaniem najczest-
szych btedow,

e) zbiorczg informacje na temat przestrzegania
przez osoby sktadajgce przeanalizowane
oswiadczenia przepisdw ustawy,

f) zbiorcze wnioski z przeprowadzonej analizy ry-
zyka ztozenia nierzetelnego oswiadczenia,

g) wnioski systemowe,

h) informacje o stanie realizacji wczes$niej za-
twierdzonych wnioskéw systemowych;
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10. Zespot moze zwrécic sie, za posrednictwem Dy-
rektora Generalnego Stuzby Zagranicznej, do in-
stytucji zewnetrznych o wsparcie w zakresie me-
todyki badz o udzielenie informacji, do ktérych
dostep nie jest ograniczony ze wzgledu na ochro-
ne informacji niejawnych, innych tajemnic usta-

2) w czesci szczegbdtowej, zawierajacej dane osobo-
we i informacje niejawne:

a) wykaz oséb:

— ktére nie ztozyty o$wiadczenia mimo mo-

nitu, wowo chronionych lub ochrone danych osobo-
— ktore ztozyty o$wiadczenie po terminie, wych.
— ktore ztozyly oswiadczenie niekompletne §8

lub charakteryzujgce sie powaznymi braka-
mi formalnymi, ktore to braki nie zostaty

’ S s e Pracownicy powotani w sktad Zespotu zostajg zwol-
usuniete w trybie pisemnych wyjasnien,

nieni z obowigzkéw stuzbowych wykonywanych w ko-
morkach organizacyjnych na czas niezbedny do wyko-

— ktore przekazaty w oswiadczeniu informa- | : ;
nania obowigzkéw w Zespole.

cje niezgodne z danymi dostepnymi w pub-

licznie dostepnych rejestrach i ewidencjach
lub z danymi osobowymi administrowany-
mi przez MSZ i nie usunety powstatych
watpliwosci w trybie pisemnych wyjas-
nien,

— co do ktérych istnieje uzasadnione prawdo-
podobienstwo naruszania ograniczeh okre-
Slonych w art. 4 ustawy,

— ktére w wyniku przeprowadzonej analizy zo-
staty zakwalifikowane do grupy szczegodlnie
wysokiego ryzyka w zakresie ztozenia nie-
prawdziwego lub nierzetelnego oswiadcze-
nia,

b) propozycje dalszych dziatan wynikajgcych
z ustawy, o ile bedzie zachodzita taka koniecz-
nos$é, w szczegodlnosci:

— wyciggniecia konsekwencji stuzbowych,

— wystgpienia do wtasciwych organow z in-
formacjg o wyborze lub powotaniu do wtadz
spotki, spotdzielni lub fundacji z narusze-
niem zakazéw okreslonych w ustawie,

— wystgpienia do Centralnego Biura Antyko-
rupcyjnego o przeprowadzenie kontroli rze-
telnosci i prawdziwosci oswiadczenia,

— wystgpienia do prokuratury z informacjg
o0 uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa podania nieprawdy w ztozo-
nym oswiadczeniu,

c) informacje o stanie realizacji wczes$niej za-
twierdzonych dziatan.

9. W terminie do dnia 30 wrzesnia Zespot sktada Dy-

rektorowi Generalnemu Stuzby Zagranicznej zbior-
czy, roczny raport z analizy o$wiadczen ztozonych
w okresie od dnia 1 lipca roku ubiegtego do dnia
30 czerwca roku biezacego, zawierajacy informa-
cje okreslone w ust. 7 za roczny okres sprawo-
zdawczy.

§9

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych MSZ oraz Pet-

nomocnicy udzielg Zespotowi, zgodnie ze swojg
wtasciwoscig, wszelkiej pomocy niezbednej dla rea-
lizacji zadan Zespotu.

. Petnomocnik MSZ do spraw Procedur Antykorup-

cyjnych udzieli pomocy cztonkom Zespotu w zakre-
sie interpretacji przepisow ustawy, innych powigza-
nych aktéw prawnych oraz praktycznego stosowa-
nia metodyki.

§10

. Zespot przejmie dokumentacje oraz bedzie konty-

nuowat prace Zespotu do spraw analizy oSwiadczen
o stanie majatkowym powotanego zarzgdzeniem
Nr 4 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 12 czerwca 2009 r. w sprawie powotania Ze-
spotu do spraw analizy o$wiadczen o stanie majat-
kowym.

. Pierwszy okres sprawozdawczy, o ktorym mowa

w 8§ 7 ust. 8, obejmie okres od 1 pazdziernika 2009 r.
do 30 czerwca 2010 r.

. Oswiadczenia zwigzane z objeciem lub opuszcze-

niem stanowiska, ztozone w okresie od 1 pazdzier-
nika 2009 r. do 30 kwietnia 2010 r. powinny zostac
przeanalizowane w terminie do dnia 31 sierpnia
2010 r.

8§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski





