Instrukcja Nr 4
Dyrektora Generalnego Stluzby Zagranicznej
z dnia S czerwca 2007 r.
w sprawie trybu i zasad przechowywania paszportéw dyplomatycznych i stuzbowych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placowkach zagranicznych oraz zakresu
obowiazkow konsula w tych sprawach

Na podstawie ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o dokumentach paszportowych (Dz. U z 2006 r.
Nr 143, poz. 1027) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 lutego 2007 r. w sprawie
trybu 1 miejsca przechowywania paszportow dyplomatycznych i stuzbowych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych oraz zakresu czynno$ci konsula w tych sprawach (Dz. U. z 2007 r.
Nr 34, poz. 209) okresla si¢ nastgpujace zasady przechowywania paszportow
dyplomatycznych i stuzbowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych w centrali Ministerstwa
Spraw Zagranicznych 1 w placéwkach zagranicznych:

Rozdzial 1
Zasady przechowywania paszportow w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

§1

1. Paszporty dyplomatyczne i1 paszporty stuzbowe Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
deponowane w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, sa przechowywane w skladnicy
paszportowej, zwanej dalej sktadnica paszportowa MSZ, ktéra miesci si¢ w odpowiednio
zabezpieczonych pomieszczeniach komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych wiasciwej dla tych paszportow.

2. Nadzor nad sktadnica paszportowa MSZ sprawuje dyrektor wihasciwej komorki
organizacyjnej, ktory moze do tego upowazni¢ jednego ze swoich zastgpcow, a takze
wyznacza osobe odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy.

§2

W sktadnicy paszportowej MSZ przechowywane sa wszystkie paszporty dyplomatyczne i
paszporty stuzbowe Ministerstwa Spraw Zagranicznych z wylaczeniem paszportow, ktore
przechowywane sa w innych urzedach obstugujacych organy wladzy publicznej
upowaznionych przez ministra spraw zagranicznych, w placéwkach zagranicznych oraz z
wylaczeniem paszportow osob, ktore zostaty zwolnione z obowiazku ich deponowania.

§3

W skladnicy paszportowej MSZ prowadzona jest ewidencja wszystkich wydanych
paszportow  dyplomatycznych oraz paszportow stuzbowych Ministerstwa  Spraw
Zagranicznych. W sktadnicy paszportowej MSZ prowadzona jest takze ewidencja pobran i
zwrotdw paszportow. Fakt oraz datg pobrania paszportu poswiadcza swoim podpisem osoba
pobierajaca paszport.



§ 4

1. Wydanie paszportu czlonkowi shuzby zagranicznej udajacemu si¢ w podréz shuzbowa
nastgpuje na podstawie wystawionej delegacji stuzbowej. Wydanie paszportu osobom
udajacym si¢ do pracy w placowce zagranicznej oraz uprawnionym cztonkom ich rodzin
nastepuje na podstawie dokumentu wyznaczajacego stanowisko na placéwece.

2. Deponowane w Ministerstwie Spraw Zagranicznych paszporty dyplomatyczne i paszporty
stuzbowe Ministerstwa Spraw Zagranicznych osob zatrudnionych w innych urzedach
obslugujacych organy wladzy publicznej sa wydawane na wniosek tych organow.

3. Paszporty dyplomatyczne i stuzbowe Ministerstwa Spraw Zagranicznych osob, ktore
otrzymaty je na podstawie art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o dokumentach
paszportowych wydawane sa na wniosek tych osob.

§5

Paszporty dyplomatyczne i1 paszporty stuzbowe Ministerstwa Spraw Zagranicznych sa
wydawane ze sktadnicy paszportowej MSZ osobom udajacym si¢ w podréze stuzbowe za
granicg nie wczesniej niz 7 dni przed planowana data wyjazdu i sa zwracane do depozytu do
MSZ bez zbgdnej zwloki po powrocie do kraju, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od
daty przekroczenia granicy.

§6

W uzasadnionych przypadkach minister spraw zagranicznych lub osoba przez niego
upowazniona moze zwolni¢ z obowiazku deponowania paszportu dyplomatycznego lub
paszportu stuzbowego Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

Rozdzial 11
Zasady przechowywania paszportow dyplomatycznych i stuzbowych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych w placowkach zagranicznych

§7

Czlonkowie shuzby zagranicznej wykonujacy obowiazki w placéwkach zagranicznych oraz
przebywajacy z nimi czlonkowie rodzin obowiazani sa odda¢ paszport w depozyt do
sktadnicy paszportowej w placoOwce zagranicznej niezwlocznie po otrzymaniu dokumentow
tozsamosci wydawanych przez wladze panstwa pobytu.

§ 8

1. Paszport przechowywany jest we wlasciwe] - ze wzgledu na miejsce pobytu i
wykonywania obowiazkow - polskiej placowce dyplomatycznej lub konsularne;j.

2. W miejscowosciach, w ktorych istnieja dwie lub wigcej placowek, paszporty moga by¢
przechowywane w jednej z nich, na podstawie pisemnych uzgodnien poczynionych
pomigdzy kierownikami tych placowek, jesli jest to uzasadnione warunkami bezpiecznego
sktadowania 1 jesli praktyka taka nie bgdzie utrudnia¢ sprawnego dostgpu do paszportow.



§9

Paszporty nalezy przechowywa¢ w ognioodpornej i odpowiednio zabezpieczonej przed
wilamaniem szafie metalowej, w pomieszczeniu zlokalizowanym w co najmniej II strefie
bezpieczenstwa, do ktorego dostep jest kontrolowany (sktadnica paszportowa placowki).

. Nie jest wymagane zapewnianie odrebnych pomieszczen lub szaf przeznaczonych
wylacznie na uzytek sktadowania paszportow.

Do paszportow zabezpieczonych w sposdb opisany w ustgpie 1, nalezy zapewnié
swobodny dostep kierownikowi placowki, osobie go zastepujacej oraz konsulowi w
zakresie czynnosci, o ktorych mowa w dalszej czgsci instrukcji.

§ 10

Nadzor nad skladnica paszportowa placowki sprawuje kierownik placéwki osobiscie lub
poprzez upowaznionego przez niego cztonka shuzby zagraniczne;.

Zgode na wydanie i wuzycie paszportu podejmuje kazdorazowo - na wniosek
zainteresowanego - kierownik placowki wilasciwej ze wzgledu na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych przez zainteresowanego.

Wyznaczona przez kierownika placéwki osoba odpowiedzialna za sktadnicg paszportowa
prowadzi ewidencje wydan 1 zwrotdw paszportow. Fakt oraz dat¢ wydania i zdania
paszportu po§wiadcza swoim podpisem osoba pobierajaca paszport.

§11

W  wyjatkowych wypadkach, uzasadnionych specyfika panstwa urzedowania lub
charakterem wykonywanych obowiazkow, a w szczegdlnosci wzgledami bezpieczenstwa,
kierownik placowki wyraza zgodg na nie deponowanie paszportu przez cztonkow shuzby
zagranicznej lub cztonkéw ich rodzin.

O wyrazeniu zgody o jakiej mowa w ustgpie 1 oraz o okolicznos$ciach ja uzasadniajacych,
kierownik placowki powiadamia pisemnie dyrektora komoérki organizacyjnej wilasciwej
dla spraw paszportow dyplomatycznych 1 sluzbowych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych.

§ 12

Kierownik placéwki informuje wtasciwego terytorialnie konsula o trybie przechowywania
paszportow dyplomatycznych 1 shluzbowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych w
kierowanej przez niego placéwce oraz zasig¢ga opinii konsula w tym zakresie.

. Na polecenie dyrektora wtasciwej do spraw paszportow dyplomatycznych i stuzbowych
Ministerstwva Spraw Zagranicznych komorki organizacyjnej MSZ, konsul dokonuje
kontroli trybu sktadowania paszportow.

W uzasadnionych przypadkach, dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw
paszportow dyplomatycznych 1 sluzbowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych moze



poleci¢ konsulowi zlozenie sprawozdania, o ktorym mowa w § 5 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 21 lutego 2007 r. w sprawie trybu i1 miejsca przechowywania
paszportow dyplomatycznych i sluzbowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz
zakresu czynno$ci konsula w tych sprawach.

§13

Instrukcja wechodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
SLUZBY ZAGRANICZNEJ



