ZARZADZENIE NR 15
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH'
Z dnia 31 lipca 2009 r.
w sprawie funduszu dyspozycyjnego Ministra Spraw Zagranicznych.

Na podstawie art. 32 ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej (Dz. U.
z 2007 r. Nr 65, poz. 437, z pozn. zm*) wzw. z § 1 ust. 2 i 3 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie szczeg6lowego zakresu dzialania Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 216, poz.1605) zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§ 1.
Zarzadzenie okresla zasady planowania, dokonywania oraz rozliczania wydatkéw w ramach
funduszu dyspozycyjnego Ministra Spraw Zagranicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

i w placowkach zagranicznych.
Definicje

§ 2.
Ilekroé¢ w zarzadzeniu mowa o:

1) funduszu dyspozycyjnym Ministra Spraw Zagranicznych, zwanym dalej ,,funduszem
dyspozycyjnym” — oznacza to Srodki budzetowe zaplanowane w paragrafie 4710
dzialu 750 czgéci 45 budzetu Panstwa — ,sprawy zagraniczne” na dany rok
budzetowy;

2) kierownictwie MSZ - oznacza to Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu,
podsekretarzy stanu oraz dyrektora generalnego stuzby zagranicznej, zwanego dalej
»dyrektorem generalnym”;

3) kierowniku placowki — oznacza to kierujacych placoéwkami zagranicznymi w
rozumieniu art. 15 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U.
Nr128, poz.1403, z p6zn. zm.>);

4) Ministerstwie — oznacza to Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

Zasady ogélne

§3.

1. Wydatki dokonywane z funduszu dyspozycyjnego stuza zapewnieniu wsparcia oraz oprawy
dzialalnosci  shuzbowej, stosownej do protokotu dyplomatycznego 1 zwyczaju
mig¢dzynarodowego, a takze zasad kurtuazji przyjetych w stosunkach mi¢dzynarodowych.

! Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatem administracji rzadowej ,,sprawy zagraniczne” na podstawie § 1 ust.
2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 216, poz.1605).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 120, poz. 818, Nr 173,
poz. 1218, Nr 107, poz. 732, 22008 r. Nr 63, poz. 394, Nr 199, poz. 1227, Nr 201, poz. 1237, Nr 216, poz. 1370, Nr
227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 68, poz. 574, Nr 77, poz. 649.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 273, poz. 2703, 2006 .
Nr 170, poz. 1217 i poz. 1218, Nr 220, poz. 1600 i z 2008 r. Nr 227, poz. 1505.




2. Do dokonywania wydatkéw z funduszu dyspozycyjnego stosuje si¢ przepisy dotyczace
gospodarowania $rodkami publicznymi oraz przepisy okreslajace tryb ich wydatkowania,
okreslone w ustawach i wydanych na ich podstawie aktach wykonawczych, przepisach
wewngtrznych obowiazujacych w resorcie spraw zagranicznych oraz przepisy niniejszego
zarzadzenia.

3. Kazda osoba dokonujaca bezposrednio wydatkéw z funduszu dyspozycyjnego odpowiada za
zgodne z przepisami, celowe i rzetelne i gospodarne dokonywanie wydatkéw oraz ich
prawidlowe rozliczenie.

4. W informacjach dokumentujacych dzialalno$¢ stuzbowa nalezy uwzglednia¢ fakt poniesienia
wydatkéw z funduszu dyspozycyjnego oraz ocenic ich efektywnosé dla osiagnigcia zakladanego
celu. ,

5. Kierownicy placéwek zagranicznych gospodaruja przydzielonymi im srodkami funduszu
dyspozycyjnego w taki sposob, aby zapewnié wsparcie oraz oprawg zadan wykonywanych przez
podlegtych im pracownikéw, w zgodzie z hierarchia zadan i celéw danej placowki.

6. Do dokonywania wydatkéw z funduszu dyspozycyjnego, na zasadach okreslonych w
niniejszym zarzadzeniu i w ramach przyznanych limitéw, upowaznieni sa:
1) Czlonkowie Kierownictwa MSZ;

2) Dyrektor Sekretariatu Ministra;
3) kierownicy placowek;

4) inni pracownicy Ministerstwa dzialajacy na podstawie i w granicach pisemnego
upowaznienia Ministra Spraw Zagranicznych; upowaznienie powinno okresla¢ wysokos¢
przydzielonych Srodkéw oraz wskazanie celéw, o ktorych mowa w § 4, na ktére osoba
upowazniona moze ponosi¢ wydatki z przydzielonego jej funduszu dyspozycyjnego.

Rodzaje wydatkéw

§ 4.
1. Z zastrzezeniem § 17, z funduszu dyspozycyjnego mozna pokrywaé wydatki na nastgpujace
cele:

1) na zakup upominkéw dla czionkdw delegacji oficjalnych i osobistosci, wizytowanych lub
przyjmowanych przez czlonkéw kierownictwa MSZ oraz na zakup upominkéw dla
osobistosci panstwa przyjmujacego i korpusu dyplomatycznego, a takze na wydatki
zwigzane z przygotowaniem tych upominkow; N

2) na nagrody okolicznosciowe oraz inne nagrody fundowane przez Ministra Spraw
Zagranicznych;

3) na oficjalne przyjecia z okazji $wiat panstwowych i inne spotkania dyplomatyczne
wymagajace recepcji, w tym na okolicznosciowe spotkania i poczestunki oraz na zakup
ushug niezbednych dla ich prawidlowej organizacji, w tym w szczegdlno$ci najem
niezbednych pomieszczen recepcyjnych, zakup ustug kelnerskich oraz druk zaproszet;

4) oplaty z tytulu uczestnictwa w konferencjach, seminariach i innych spotkaniach
o podobnym charakterze, z wylaczeniem kurséw i szkolen;




5) na zakup kwiatéw i wienicow okolicznosciowych, sktadanych z okazji $wiat narodowych
i innych oficjalnych uroczystosci w panstwie przyjmujacym, a takze przesylanvch
przedstawicielstwom dyplomatycznym z okazji $wiat narodowych oraz innym osobom z
okazji spotkan o charakterze oficjalnym oraz na zakup nekrologéw zamieszczanych w
prasie;

6) na sktadki z tytulu przynaleznosci do stowarzyszen, klubow i instytutéw - po uzyskaniu
odrebnej zgody dyrektora Sekretariatu Ministra;

7) na inne cele szczegblne, okreslone przez Ministra Spraw Zagranicznych, pozostajace w
zakresie jego dzialania.

2. Z funduszu dyspozycyjnego nie mozna pokrywaé wydatkow:
1) kwalifikujacych si¢ do pokrycia z innych funduszy, a w szczeg6lnosci z innych czesei
budzetu placowki, funduszy konsularnych i funduszy promocyjnych;

2) na napiwki, za wyjatkiem zwyczajowo przyjetych i wykazywanych na rachunku przez
wystawiajacego i nie przekraczajacych 10% uiszczonej kwoty;

3) na datki, darowizny.

Forma platnosci

§5.
Wydatki funduszu dyspozycyjnego moga by¢ pokrywane gotoéwka lub bezgotéwkowo w postaci
przelewu lub za pomocg stuzbowej karty platnicze;.

Rozdzial 11
Gospodarowanie funduszem dyspozycyjnym w Ministerstwie

Nadzor i odpowiedzialnosé

§6.
1. Dyrektor Sekretariatu Ministra sprawuje ogdlny nadzér nad wlasciwym i zgodnym z
przepisami gospodarowaniem funduszem dyspozycyjnym w Ministerstwie, w tym nad
planowaniem oraz podzialem $rodkéw z funduszu dyspozycyjnego pomigdzy kierownikow
placowek zagranicznych.

2. Dyrektor Sekretariatu Ministra, w przypadkach okreslonych w zarzadzeniu, sprawuje
zwierzchni nadzor nad kierownikami placowek zagranicznych w zakresie wykonywania przez
nich obowiazkow okreslonych w zarzadzeniu.

3. Kierownik placéwki zagranicznej odpowiedzialny jest za wlasciwe gospodarowanie Srodkami
funduszu dyspozycyjnego w kierowanej przez siebie placowce zagranicznej, w tym za
planowanie wydatkow, podzial Srodkéw z funduszu dyspozycyjnego na oprawg zadan
wykonywanych przez podleglych mu pracownikéw, nadzér nad ich rozliczeniem oraz
sprawozdawczos$cia, z uwzglednieniem uzasadnionych potrzeb reprezentacyjnych swoich oraz
podlegtych im pracownikéw, a takze rangi i znaczenia kontaktéw, dobrych obyczajéw, godnosci
sprawowanego urzedu, zwyczajow miedzynarodowych i miejsc tradycji.



4. Dyrektor Sekretariatu Ministra jest upowazniony do przeprowadzania doraznej kontroli
przestrzegania przepisOw niniejszego zarzadzenia, bez koniecznos$ci posiadania odr¢bnego
upowaznienia. W tym celu moze zada¢ okazania dokumentacji, przyjmowaé wyjasnienia i
kierowa¢ niezb¢dne zalecenia. W uzasadnionych przypadkach dyrektor Sekretariatu Ministra
moze wnioskowa¢ do dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach
kontroli o przeprowadzenie kontroli wydatkowania srodkéw z funduszu dyspozycyjnego

Planowanie wydatkow

§7.
1. Dyrektor Sekretariatu Ministra, na podstawie przyznanych na dany rok §rodkéw budzetowych,
opracowuje preliminarz wydatkéw funduszu dyspozycyjnego uwzgledniajacy podziat srodkow
migdzy kierownikéw placowek zagranicznych i przedklada go do zatwierdzenia Ministrowi
Spraw Zagranicznych. '

2. Minister Spraw Zagranicznych dokonuje podziatu $rodkéw funduszu dyspozycyjnego na
wydatki ponoszone w placéwkach zagranicznych, na podstawie planéw sporzadzanych przez
kierownikoéw placowek zagranicznych, o ktéorych mowa w § 16, zaopiniowanych przez wlasciwa,
komorkg organizacyjnej Ministerstwa nadzorujacej placowke odpowiednio do potrzeb placéwki
i przyznanej kwoty w budzecie Ministerstwa.

§8.
Dyrektor Sekretariatu Ministra, w terminie wyznaczanym przez wlasciwego dysponenta
srodkow budzetowych sklada do komoérki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw
finansowych oraz do wiadomosci dyrektora generalnego, zatwierdzony przez Ministra Spraw
Zagranicznych preliminarz okre$lajacy podzial srodkow funduszu dyspozycyjnego mig¢dzy
kierownikéw placowek zagranicznych oraz roczng analiz¢ wykorzystania srodkéw funduszu
dyspozycyjnego.

Zatwierdzanie wydatkoéw

, §9.
1. Srodki z funduszu dyspozycyjnego moga zosta¢ wydane wylacznie za uprzednia zgoda oscby
upowaznione;.

2. Minister wyraza wylaczna uprzednia zgode na wydanie srodkéw z funduszu dyspozycyjnego
na cele okreslone w § 4 ust. 1 pkt 21 7.

3. Dyrektor Sekretariatu Ministra wyraza uprzednia zgod¢ na wydanie Srodkéw z funduszu
dyspozycyjnego na cele okreslone w § 4 pkt 1,3-6 dla potrzeb Ministerstwa oraz w przypadku
wydatkéw ponoszonych przez kierownikow placoéwek zagranicznych z przyznanych im srodkow
funduszu dyspozycyjnego na:
1) cele okreslone w § 4 pkt 1 - w przypadku gdy wydatek na zakup upominku przewyzsza
kwote stanowiaca réwnowarto$¢ 300 Euro, wedlug sredniego kursu Narodowego Banku
Polskiego w dniu dokonania wydatku;
2) cele okreslone w § 4 pkt 6 — niezaleznie od wysokosci wydatku.

4. Kierownik placéwki wyraza uprzednig zgod¢ na wydanie Srodkéw z przydzielonego mu
funduszu dyspozycyjnego na cele okreslone w § 4 pkt 1, 3-6, z zastrzezeniem ust. 3 pkt 11 2.




Zwigkszenie Srodkéw

§ 10.
1. Zmiana wysokosci srodkow funduszu dyspozycyjnego moze nastapi¢ w uzasadnionych
przypadkach, wynikajacych z biezacych potrzeb Ministerstwa lub placowek zagranicznych.

2. Zmiany, o ktéorej mowa w ust. 1 dokonuje dysponent gléwny na wniosek Dyrektora
Sekretariatu Ministra, ze $rodkéw budzetowych przydzielonych Ministerstwu, zgodnie z
zasadami okreslonymi w przepisach o finansach publicznych.

§11.
1. Zmiany wysokosci srodkow funduszu dyspozycyjnego przydzielonego kierownikowi
placéwki zagranicznej wlasciwy dysponent srodkéw budzetowych dokonuje na wniosek
dyrektora Sekretariatu Ministra.

2. Dyrektor Sekretariatu Ministra wnioskujac o zwigkszenie wysokosci $rodkéw, o ktérych
mowa w ust. 1, moze okre$li¢ wydatki, jakie moga byé pokrywane w ramach tych srodkéw oraz
wyznaczyé dodatkowy termin przesylania sprawozdania, o ktérym mowa w § 18.

Rozdzial 111
Szczegolowe zasady gospodarowania funduszem dyspozycyjnym w Ministerstwie

Artykuly reprezentacyjne

§12.
1. Za gospodarke artykutami przeznaczonymi na cele reprezentacyjne zakupionymi ze srodkow
funduszu dyspozycyjnego odpowiedzialny jest dyrektor Sekretariatu Ministra, ktéry wyznacza
sposrod podlegtych mu pracownikéw osobe odpowiedzialng za prowadzenie wymaganej
przepisami ewidencji zakupionych artykuldw oraz zapewnienie ich nalezytego przechowywania
i zabezpieczenia.

2. Artykuly zakupione ze S$rodkéow funduszu dyspozycyjnego sa ewidencjonowane i
przechowywane w wydzielonym magazynie, prowadzonym zgodnie z zasadami gospodarki
materiatowej, okreslonymi w przepisach odrgbnych.

3. Artykuly zakupione ze $rodkéw funduszu dyspozycyjnego wydaje si¢ z magazynu wylacznie
na polecenie dyrektora Sekretariatu Ministra lub osoby przez niego upowaznionej za
potwierdzeniem odbioru.

Rozliczanie wydatkéw

§ 13.
1. Rozliczenie wydatkéw bezgotowkowych odbywa si¢ poprzez przekazywanie dowodéw
ksiggowych do komérki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw finansowych, w celu
dokonania zaplaty przelewem.

2. Wszystkie dowody ksiggowe, w tym dotyczace wydatkéw oplaconych stuzbowa karta
platnicza przed przekazaniem podlegaja sprawdzeniu oraz opisaniu operacji gospodarczej. Opis
operacji gospodarczej zamieszczony na rewersie dokumentu powinien umozliwia¢ ustalenie



charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwiazku z wykonywaniem
obowiazkéw stuzbowych.

Dowody ksiggowe

§ 14.
1. Potwierdzeniem dokonania wydatku w ramach funduszu dyspozycyjnego i podstawa do jego
rozliczenia jest dowdd ksiggowy w rozumieniu przepisoOw ustawy o rachunkowosci.

2. Osoba dokonujaca wydatkéw w ramach funduszu dyspozycyjnego zobowigzana jest do
bezzwlocznego przekazania wlasciwych dowodéw ksiegowych opisanych zgodnie z § 13 ust. 2
do zatwierdzenia odpowiednio Dyrektorowi Sekretariatu Ministra lub kierownikowi placowki.

Instrukcje i wytyczne

§ 15.
Dyrektor Sekretariatu Ministra w uzgodnieniu z dyrektorem komorki organizacyjnej wlasciwej
w sprawach finansowych upowazniony jest do wydania instrukcji okreslajacej szczegélowe
obowiazki pracownikéw  Sekretariatu Ministra zapewniajacych obshuge funduszu
dyspozycyjnego oraz szczegbélowe obowiazki dotyczace ewidencji i rozliczen wydatkéw oraz
sprawozdawczosci z funduszu dyspozycyjnego.

Rozdzial IV
Szczegodlne zasady gospodarowania funduszem dyspozycyjnym w placéwkach
zagranicznych

§ 16.
1. Funduszem dyspozycyjnym w placowce zagranicznej gospodaruje jej kierownik.

2. Kierownik placowki zagranicznej, planujac wydatki z funduszu dyspozycyjnego, wedlug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do zarzadzenia okresla rodzaj wydatkéw, planowana kwote
oraz uzasadnienie wydatkow, jakie placowka planuje ponies¢ w nastgpnym roku budzetowym.

Szczegolne rodzaje wydatkow

§17.
1. Z funduszu dyspozycyjnego w placéwce zagranicznej mozna pokrywa¢ wydatki okreslone w
§ 4 pkt 1, 3-6, oraz wydatki przeznaczone na:

1) przyjecia lub spotkania organizowane z inicjatywy kierownikéw placowek badz na
zlecenie dyrektora Sekretariatu Ministra z okazji pobytu w pafistwie przyjmujacym
delegacji Ministerstwa Spraw Zagranicznych:

2) przyjecia lub spotkania organizowane z inicjatywy kierownikéw placowek z okazji
pobytu w panstwie przyjmujacym delegacji spoza Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
jezeli kierownicy placowek uznaja je za celowe, pomimo nie uzyskania zgody na
catkowita lub czeSciowa refundacje przewidywanych wydatkéw przez instytucje
wysylajaca delegacje;

3) spotkania organizowane z inicjatywy kierownikow placéwek podczas pobytu w delegacji
stuzbowej w kraju lub panstwie trzecim;

4) mala recepcj¢ (kawa, herbata, napoje itp.);




5) druk kart wizytowych kierownikéw placowek i innych pracownikéw na zasadach
okreslonych w instrukcji nr 4 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 21
kwietnia 2006 r. w sprawie wzordw wizytowek uzywanych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych i w placoéwkach zagranicznych;

6) zawierania umow z osobami fizycznymi, w tym personelem technicznym placowki,
ktérzy poza zakresem obowiazkéw stuzbowych i godzin pracy wnosza szczegdlnie duzy
wklad w przygotowanie i obstuge przyjeé, o ktéorych mowa w pkt 1— 4,

2. Dokumentem dodatkowym stuzacym do rozliczania wydatkéw z tytulu przyjeé jest
zestawienie wydatkow dotyczacych przyjecia. Wzor zestawienia wydatkéw dotyczacych
przyj¢cia stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

Ewidencja i sprawozdawczos¢ w placowkach zagranicznych

§18.
1. Ewidencj¢ wydatkow i rozliczania srodkéw z funduszu dyspozycyjnego nalezy prowadzi¢ na
koncie ,,Fundusz dyspozycyjny” — zgodnie zasadami okreslonymi w przepisach odrgbnych.

2. Sprawozdania pétroczne i roczne z realizacji funduszu dyspozycyjnego nalezy sporzadzaé
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do zarzadzenia. Do sprawozdania, ktére przesytane
jest do Sekretariatu Ministra, nalezy zalaczy¢ fotokopi¢ karty analitycznej subkonta funduszu
oraz kopie zestawien wydatkéw dotyczacych przyjeé.

3. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 2 sg przekazywane do wiadomosci dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa nadzorujacej placowke. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych
Ministerstwa sa upowaznieni do zglaszania do Sekretariatu Ministra swoich umotywowanych
zastrzezen lub sugestii dotyczacych wykorzystania srodkéw funduszu dyspozycyjnego przez
kierownikéw placéwek zagranicznych.

4. Kopie sprawozdan potrocznych i rocznych z wylaczeniem zestawien wydatkéw dotyczacych
przyjeé przesyla sie do komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw finansowych w
terminach okreslonych dla sporzadzania sprawozdan finansowych placowki.

5. W przypadku prowadzenia ksiggowosci dwuwalutowej, wydatki w walucie miejscowe] nalezy
przelicza¢ na walute finansowania placowki zagranicznej, zgodnie z ogélnymi zasadami
prowadzenia ksiggowosci dwuwalutowe;j.

§19.
1. W roku budzetowym, w ktérym nastgpuje zmiana na stanowisku kierownika placowki,
kierownik ustepujacy obowiazany jest do takiego gospodarowania S$rodkami funduszu
dyspozycyjnego, aby na koncie placowki pozostala czgs¢ Srodkéw proporcjonalna do
planowanych w danym roku wydatkow i terminu przejgcia placowki przez nastgpcg.

2. Ustepujacy kierownik placowki obowigzany jest sporzadzi¢ protokédt zdawczo-odbiorczy.
Wzor protokétu stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia. Protokot wraz z wykazem artykulow
pozostawionych w magazynie reprezentacyjnym przesyla si¢ dyrektorowi Sekretariatu Ministra.

§ 20.
1. Kontrol¢ formalno-rachunkowa wydatkéw z funduszu dyspozycyjnego prowadzi pracownik
odpowiedzialny za sprawy finansowe placowki.




2. Kierownik placéwki odpowiada za wlasciwe zaplanowanie i wydatkowanie przyznanego
placowce funduszu dyspozycyjnego oraz celowos¢, zasadno$é i gospodarnos$é wydatkow.

3. W przypadku, gdy kierownik placowki przewiduje, ze $rodki przyznane mu w ramach
funduszu dyspozycyjnego nie zostang w pelni wykorzystane, jest zobowigzany dyrektorowi
Sekretariatu Ministra zglasza¢ na biezaco wysokos$¢ niewykorzystanej kwoty najpdzniej do 30
wrzesnia danego roku.

4. W uzasadnionych przypadkach kierownik placowki moze w terminie do 30 wrzesnia danego
roku wystapi¢ z wnioskiem do dyrektora Sekretariatu Ministra o przyznanie dodatkowych
$rodkow z funduszu dyspozycyjnego. Wzdr wniosku stanowi zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

Artykuly reprezentacyjne

§21.
1. Artykuly zakupione ze $rodkéw funduszu dyspozycyjnego placowka zagraniczna
ewidencjonuje i przechowuje w wydzielonym magazynie reprezentacyjnym, ktory nalezy
prowadzi¢ zgodnie z zasadami gospodarki materialowej okreslonymi w odrebnych przepisach.

2. Kierownik placéwki powierza prowadzenie magazynu reprezentacyjnego odpowiedzialnemu
materialnie pracownikowi placowki i uwzglednia to w zakresie jego obowiazkow stuzbowych.

3. Artykuly zakupione ze $rodkéw funduszu dyspozycyjnego wydaje si¢ z magazynu na
polecenie kierownika placowki lub osoby przez niego upowaznionej za potwierdzeniem odbioru
osobom odpowiedzialnym za organizowanie poszczegdlnych imprez, ktoére nastepnie
sporzadzaja rozliczenie zuzycia pobranych artykutéw w zestawieniu wydatkéw dotyczacych
przyjecia, o ktorym mowa w § 17 ust. 2.

Rozdzial V
Przepisy koncowe

§ 22.
1. Traci moc zarzadzenie Nr 2 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 14 lutego 2002 r.
w sprawie funduszu dyspozycyjnego Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr.
Nr 2, poz. 19).

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 15 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
31 lipca 2009 r. w sprawie funduszu dyspozycyjnego Ministra Spraw

Zagranicznych.
............................... Data......c..cccoeneeienin,
(nazwa placdwki)
FUNDUSZ DYSPOZYCYJNY
Preliminarz wydatkéw narok ........c..coevenanen
Wyszczegdlnienie Planowana Uzasadnienie wydatkéw

Lp. Rodzaj wydatkow wydatkéw Kwota

1. | Wydatki placowki, w
tym wydatki na obchody
$wiat narodowych

(dla kazdego
planowanego
wydarzenia nalezy
wskazaé kategorie
wydatkéw, np. catering,
wynajem pomieszczen,
druk zaproszen itp.)

2. | Wydatki kierownika

placowki

3. | Wydatki na oprawe
zadan wykonywanych
przez pracownikéw
podleglych
kierownikowi placowki

4, RAZEM

Ksiegowy Kierownik Placéwki




iil.

Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 15 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
31 lipca 2009 r. w sprawie funduszu dyspozycyjnego Ministra Spraw
Zagranicznych.

ZESTAWIENIE

.................................................................................................................

Liczba zaproszonych gosci .............

Liczba os6b uczestniczacych ...........

Nazwiska i stanowiska stuzbowe gosci:
( przy duzej liczbie gosci wymieni¢ nazwiska i stanowiska gléwnych)

1) oot 5) e,
D) e, 6) e
3) et ) e,
B) e, 8) ettt e,

Suma:
D) ) e
D) PP S
3 e B) i e
Razem ...oovviiiiiiiiii i ciiieiieeeenns

Suma:
D) e B oo e
2) e S e s
K PP 0) ie e
Razem .........ccoviiiiiiiiiiini
6. Koszty obstugi wg zalaczonych pokwitowan — ...........covevviiiiiiniiiiininn,
7. Ogolny koszt przyjecia: =~ s

8. Wykaz art. Zywnosciowych i alkoholi pobranych z magazynu reprezentacyjnego

1) e 5) et e,
D) e, 6) e,
3) e, ) e,
B) e, 8) et ee e,

Akceptacja kierownika placowki Podpis rozliczajacego




Zalgcznik nr 3 do zarzadzenia Nr 15 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
31 lipca 2009 r. w sprawie funduszu dyspozycyjnego Ministra Spraw
Zagranicznych.

(nazwa placéwki)

FUNDUSZ DYSPOZYCYJNY

Sprawozdanie za rokK .........ccoevereennnnen.

Przyznany limit na Wykonanie za I Wykonanie za II

Rodzaj wydatkow biezacy rok péirocze pdirocze

Wydatki placéwki, w tym
wydatki na obchody §wiat
narodowych

(dla kazdego planowanego
wydarzenia nalezy
wskaza¢ kategorie
wydatkéw, np. catering,
wynajem pomieszczen,
druk zaproszen itp.)

Wydatki kierownika
placowki

Wydatki na oprawg zadan
wykonywanych przez
pracownikéw podleglych
kierownikowi placowki

RAZEM

.......................................

Ksiggowy Kierownik Placéwki/dyrektor
komorki




Zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 15 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
31 lipca 2009 r. w sprawie funduszu dyspozycyjnego Ministra Spraw
Zagranicznych.

(nazwa placowki)

Protokol Zdawczo-Odbiorczy

Srodkéw funduszu dyspozycyjnego kierownika

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa placowki)
Kierownik (razwa placowki) .............cvceerevneennn. , Pan/Pani ..................... , zwany/zwana
dalej przekazujacym przekazuje kierownikowi (nazwa placéwki) ........................... Panu/Pani
........................ , zwanym/zwana dalej przejmujacym fundusz dyspozycyjny kierownika
placowki.
Rozliczenie funduszu dyspozycyjnego w roku ...............
Przyznana kwota na fundusz dyspozycyjny: ....ciiiiiiiiiiiinen..
Wykonanie do dnia przekazania urzgdu: ...
Pozostalo do wykorzystania: L.

Zatacznikiem do protokolu jest wykaz artykuldw pozostawionych w magazynie

reprezentacyjnym sporzadzony wg spisu z natury dokonanego wg stanu na dzien............ccccereenenee.

Przekazanie funduszu dyspozycyjnego nastgpuje w zwigzku ze zmiang na stanowisku

kierownika placowki.

........................................................................................

Przekazujacy przyjmujacy




Zakacznik nr 5 do zarzadzenia Nr 15 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
31 lipca 2009 r. w sprawie funduszu dyspozycyjnego Ministra Spraw
Zagranicznych.

(nazwa placowki)

Whiosek o zwigkszenie funduszu dyspozycyjnego

Wnosz¢ o zwigkszenie funduszu dyspozycyjnego o kwote .................... , ktora

zostanie wydatkowanana .............ccoiiiiiiiiii i e

..................................................................................................................

..................................................................................................................

UZASADNIENIE

..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................

Przyznana w br. kwota na fundusz dyspozycyjny: ............ccvvennnns
Wykonanie do dnia zlozenia wniosku: ...

Pozostalo do wykorzystania: .l

Kierownik placéwki

AKCEPTUIJE
Dyrektor Sekretariatu Ministra




