Warszawa, dnia 6 pazdziernika 2021 r.

Poz. 45

ZARZADZENIE NR 19
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCHD?Y
7 dnia 27 wrze$nia 2021 r.

w sprawie srodkow protokolarnych w placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 175 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. 22021 r. poz. 305, 1236, 15351 1773) w zwiazku z art. 32 ust. 4 ustawy z dnia 4 wrzes$nia 1997 r. o
dziatach administracji rzadowej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1220 i 2327 oraz z 2021 r. poz. 255 i 464)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okre$la zasady 1 tryb postepowania w procesie planowania 1 realizacji
wydatkéw budzetowych dokonywanych przez placowki zagraniczne w czesci dotyczacej srodkow
protokolarnych.

2.1lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)  Ministerstwie - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

2) Dyrektorze Biura Ministra - nalezy przez to rozumie¢ kierujacego komorka Ministerstwa
wlasciwa dla nadzoru §rodkéw protokolarnych w placéwkach zagranicznych;

3) placowce zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej, zwanej dalej ,,placoéwka zagraniczng”- nalezy
przez to rozumie¢ placowke zagraniczng, o ktorej mowa w art. 7 pkt 7 ustawy z dnia 21 stycznia
2021 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. poz. 464 1 1003);

4)  kierujacym placowka zagraniczng, zwanym dalej ,kierujacym placowka” - nalezy przez to
rozumie¢ kierujacego placéwka, o ktérym mowa w art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 21 stycznia 2021 r.

o stuzbie zagranicznej (Dz. U. poz. 464 1 1003);

D Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialem administracji rzadowej — sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 sierpnia 2020 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 1469).



5)

srodkach protokolarnych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki budzetowe zaplanowane w czgsci 45,
w dziale 750 budzetu Panstwa - sprawy zagraniczne, pozostajagce w dyspozycji Biura Ministra,

przeznaczone na wydatki dokonywane przez placéwki zagraniczne na cele wskazane w § 2.

§ 2. 1. Przyznane placoOwce zagranicznej srodki protokolarne shuzg zapewnieniu wsparcia oraz

oprawy dziatalno$ci placowki zagranicznej, stosownie do zasad protokotu dyplomatycznego, zwyczaju

miedzynarodowego oraz kurtuazji przyjetych w stosunkach mi¢dzynarodowych i powinny by¢

wykorzystane w sposob planowy, zgodnie z hierarchig celow 1 zadan danej placowki.

2. W celu realizacji zadania, o ktorym mowa w ust. 1, kierujacy placowkami upowaznieni sg do

dokonywania wydatkow ze $rodkow protokolarnych na:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

organizacj¢ obchodow $wigt na zasadach zawartych w Zarzadzeniu nr 12 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 8 marca 2011 r. w sprawie sposobu obchodzenia §wigt narodowych,
panstwowych i innych §wiat przez placowki zagraniczne (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 25 oraz
z 2017 r. poz. 76);

organizacj¢ przyje¢ oraz spotkan kierujacego placowka, a takze za jego zgoda podlegtych mu
pracownikow, z przedstawicielami korpusu dyplomatycznego i wladz panstwa przyjmujacego
oraz ze znaczacymi przedstawicielami zycia politycznego, spotecznego, naukowego,
kulturalnego, gospodarczego, $§rodowisk polonijnych i innymi istotnymi z uwagi na zadania
placowki;

organizacje przyje¢ oraz spotkan organizowanych z inicjatywy kierujacego placowka lub na
polecenie Dyrektora Biura Ministra z okazji wizyt w panstwie przyjmujacym delegacji
Ministerstwa;

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

spotkania sluzbowe organizowane z inicjatywy kierujacego placowka podczas delegacji
stuzbowej poza krajem urzedowania;

zakup upominkow dla osobistosci panstwa przyjmujacego 1 korpusu dyplomatycznego;

sktadki z tytutu przynalezno$ci do stowarzyszen i instytutdéw oraz optaty za uczestnictwo o
charakterze reprezentacyjnym w konferencjach, seminariach i innych spotkaniach;

zakup kwiatow przesytanych przedstawicielstwom dyplomatycznym z okazji $wiat narodowych
oraz innym osobom przy okazji spotkah o charakterze oficjalnym oraz wiencow
okoliczno$ciowych, sktadanych z okazji $wiat narodowych i innych oficjalnych uroczystosci w
panstwie przyjmujacym, publikacje nekrologow, okazjonalnych gratulacji 1 Zyczen w prasie kraju

akredytacji;



9) druk kart wizytowych kierujacego placowka i innych pracownikdéw na zasadach okreslonych w
odrgbnych przepisach;

10) inne wydatki o charakterze reprezentacyjnym - na polecenie Dyrektora Biura Ministra lub
wniosek kierujacego placowka skierowany do Dyrektora Biura Ministra i po uzyskaniu jego

akceptacji.

§ 3. 1. Wysokos¢ srodkow protokolarnych dla placowek zagranicznych jest ustalana na

podstawie:

1) planu zadan dla placowki zagranicznej;

2) rocznego preliminarza wydatkow przedtozonego przez placowke;
3) wnioskéw zglaszanych przez placowke w trybie korekty wydatkow.

2. Propozycj¢ preliminarza wydatkow $rodkow protokolarnych placéwki zagraniczne przesytaja
do Dyrektora Biura Ministra w terminie i wedtug wzoru okreslonego przez Dyrektora Biura Ministra w
wytycznych dla placowek zagranicznych.

3. Placowki zagraniczne, ktore otrzymaja Srodki protokolarne w planie finansowym w innej
wysokosci niz wnioskowatly w preliminarzu, zobowigzane sg dostosowac plan wydatkow do wysokosci
przyznanych im $rodkow.

4. Zmiana wysokosci srodkéw protokolarnych moze nastapi¢ w uzasadnionych przypadkach,
wynikajacych z potrzeb placéwki zagranicznej. Wniosek o zmiang¢ wysokosci sSrodkéw protokolarnych
kierujacy placowka Kieruje do Dyrektora Biura Ministra.

5. Realizacja wydatkow ze $rodkow protokolarnych powinna przebiega¢ w oparciu o zasady
racjonalnego i oszczednego gospodarowania z uwzglednieniem dyscypliny finansow publicznych.

6. Przy wydatkowaniu $rodkow protokolarnych nalezy przestrzega¢ prawidtowego
klasyfikowania wydatkéw. Szczegdlowy schemat klasyfikacji wydatkéw okresla Dyrektor Biura

Ministra w wytycznych dla placowek zagranicznych.

§4.1. Za wlhasciwe gospodarowanie S$rodkami protokolarnymi w placowce zagranicznej
odpowiada kierujacy placowka.

2. Za gospodarke artykutami zakupionymi ze Srodkow protokolarnych odpowiada kierujacy
placowka, ktory moze wyznaczy¢ sposrod podlegtych pracownikoéw osobe do prowadzenia ewidencji

zakupionych artykutdéw 1 ich nalezytego przechowywania.

§ 5. 1. Dyrektor Biura Ministra sprawuje nadzor nad wlasciwym 1 zgodnym z przepisami
gospodarowaniem $§rodkami protokolarnymi przez kierujacych placéwkami, dokonuje on podziatu
srodkow oraz zatwierdza realizacje wydatkow.

2. Dyrektor Biura Ministra jest upowazniony do wydawania placowkom zagranicznym

wytycznych w sprawie gospodarowania srodkami protokolarnymi, przeprowadzania doraznej kontroli

.....



kierowania niezbednych zalecen i instrukcji. Dyrektor Biura Ministra moze wnioskowa¢ do dyrektora
komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej w sprawach kontroli o przeprowadzenie kontroli

wydatkowania srodkow protokolarnych w placéwkach zagranicznych.

§ 6. 1. W roku, w ktorym nastgpuje zmiana na stanowisku kierujacego placéwka, ustepujacy
kierujacy placowka jest zobowigzany do gospodarowania srodkami protokolarnymi w wysokos$ci
proporcjonalnej do planowanego terminu zakonczenia swojej misji i z uwzglednieniem pozostatych do
realizacji zadan placowki.

2. Ustgpujacy  kierujacy placowka sporzadza protokoét zdawczo-odbiorczy — $rodkow
protokolarnych oraz artykulow zakupionych ze $rodkow protokolarnych 1 przekazuje za
potwierdzeniem  przejmujgcemu  kiecrowanie  placowka  zagraniczng. Wzoér  protokotu
zdawczo-odbiorczego $rodkow protokolarnych okresla Dyrektor Biura Ministra w wytycznych dla

placowek zagranicznych.

§ 7. 1. Kierujagcy placowka moze dokonywa¢ zmian w planie finansowym $rodkow
protokolarnych w zakresie okreslonym w upowaznieniu otrzymanym od dysponenta czesci budzetowe;.
O dokonaniu zmiany kierujacy placowka informuje niezwtocznie Dyrektora Biura Ministra 1 Dyrektora
Biura Finanséw. Wz6r informacji o dokonanych zmianach w planie §rodkéw protokolarnych okresla
Dyrektor Biura Ministra w wytycznych dla placowek zagranicznych.

2. W zakresie zmian nieobjetych upowaznieniem kierujacy placowka wystepuje do Dyrektora
Biura Ministra z wnioskiem o zmian¢ w planie finansowym $rodkow protokolarnych. Wzér wniosku o
zmian¢ w planie finansowym okresla Dyrektor Biura Ministra w wytycznych dla placowek

zagranicznych.

§ 8. Dyrektor Biura Ministra dokonuje oceny realizacji wydatkow srodkow protokolarnych przez

placéwki zagraniczne. Informacj¢ o ich zatwierdzeniu przekazuje kierujacym placowkom.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie nr 39 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 6 grudnia 2012 r. w

sprawie srodkow protokolarnych w placowkach zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 35).

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: Zbigniew Rau
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