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|. Ambasadorowie
Agrément, przyjazd i wyjazd ambasadora rozpoczynajgcego lub konczagcego misje w Polsce

1. Agrément

Uzyskanie agrément dla nowego szefa misji panstwa wysylajgcego
w Rzeczypospolitej Polskiej odbywa sie zgodnie z postanowieniami artykutow 4, 51 6
Konwencji wiedenskiej o stosunkach dyplomatycznych oraz stosownie do zwyczajéw
miedzynarodowych.

Z wnioskiem o udzielenie agrément panstwo wysytajgce zwykle zwraca sie notg
dyplomatyczng bezposrednio do Protokotu Dyplomatycznego MSZ RP lub
za posrednictwem wiasciwej terytorialnie ambasady RP za granicg. Do noty powinien
by¢ zatgczony zyciorys kandydata zawierajgcy: date i miejsce urodzenia, posiadane
obywatelstwa, wyksztatcenie, przebieg kariery zawodowej, znajomosc¢ jezykdw
obcych, stan rodzinny. Procedura udzielenia agrément nowemu szefowi misiji
dyplomatycznej trwa okoto 6 tygodni.

2. Zasady korzystania z saloniku VIP

Ambasadorom rozpoczynajgcym lub konczgcym misje w Polsce oraz osobom
towarzyszgcym przystuguje prawo do bezptatnego korzystania z pomieszczen
recepcyjnych saloniku VIP Miedzynarodowego Portu Lotniczego im. F. Chopina
w Warszawie w formacie 1+2 (ambasador i 2 osoby towarzyszgce w podrozy).

Pozostate osoby towarzyszgce, jak rowniez osoby witajgce/zegnajgce ambasadora
mogg korzysta¢ z saloniku VIP odpfatnie. Wysokos¢é optat misje dyplomatyczne
powinny kazdorazowo potwierdza¢ przed dokonaniem rezerwacji w Saloniku VIP.

Przedstawiciele Protokotu Dyplomatycznego sg obecni na lotnisku podczas przylotu
ambasadoréw majgcych siedzibe w Warszawie, w dni robocze, w godzinach
urzedowania.

Powitania w godzinach wieczornych i nocnych bedg kazdorazowo uzgadniane
z wlasciwym przedstawicielstwem dyplomatycznym. W przypadku przylotu w dni
Swigteczne lub wolne od pracy nie przewiduje sie obecnosci przedstawiciela Protokotu
Dyplomatycznego na lotnisku.

W przypadku przyjazdu i wyjazdu ambasadora samochodem, na prosbe ambasady,
zapewnia sie odprawe kurtuazyjng na drogowym przejsciu granicznym.
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Ambasador jest witany przez dyrektora Protokotu Dyplomatycznego podczas wizyty
protokolarnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych zorganizowanej
w najkrotszym mozliwym terminie po przylocie/przyjezdzie.

3. Zasady dotyczace urzedowania w Polsce nowomianowanych ambasadoréow
przed ztozeniem listéw uwierzytelniajgcych

Zaktada sie, ze do czasu ziozenia listow uwierzytelniajgcych nowomianowani
ambasadorowie, zgodnie z powszechnie przyjetym zwyczajem, nie odbywajg zadnych
oficjalnych spotkann z przedstawicielami najwyzszych wtadz RP, ani tez
z kierownikami centralnych urzedow i instytucji panstwowych. Biorgc udziat
w jakichkolwiek innych spotkaniach, w tym w spotkaniach z przedstawicielami srodkow
masowego przekazu, nie wystepujg oficjalnie w charakterze ambasadora panstwa
wysytajgcego. Nie organizujg ponadto zadnych spotkan i imprez oraz nie wydajg
zadnych przyjec¢ o charakterze publicznym.

4. Wizyty przed ztozeniem listéow uwierzytelniajacych

Protokdt Dyplomatyczny, we wspotpracy z wiasciwymi  witadzami  cywilnymi
i wojskowymi, organizuje ceremonie wreczenia listow uwierzytelniajgcych
przez nowomianowanego ambasadora nadzwyczajnego i petnomocnego
Prezydentowi Rzeczypospolitej Polskiej oraz ceremonie ztozenia wienca na Grobie
Nieznanego Zotierza.

W ustalonych wczesniej terminach ambasador sktada wizyty u dyrektora Protokotu
Dyplomatycznego, ktéremu wrecza kopie listdw uwierzytelniajgcych i odwotujgcych
oraz u podsekretarza stanu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

Wszelkie terminy i szczegoty wizyt protokolarnych, audiencji u Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej oraz ceremonii w Patacu Prezydenckim i przy Grobie

Nieznanego Zotnierza ustalane sg przez ambasade z Zespotem Wydziatem
Protokolarnym Protokotu Dyplomatycznego.

5. Ceremoniat skladania listow uwierzytelniajgcych przez ambasadora
nadzwyczajnego i petnomocnego Prezydentowi Rzeczypospolitej Polskiej

W dniu audiencji, przed wyznaczong godzing, przedstawiciel Protokotu
Dyplomatycznego udaje sie do ambasady Iub rezydencji, aby towarzyszyc¢
ambasadorowi w przejezdzie na audiencje. Jednoczes$nie przybywajg
do ambasady/rezydencji dwa samochody — jeden z funkcjonariuszem Stuzby Ochrony
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Panstwa, ktory towarzyszy ambasadorowi podczas przejazdu
(na samochodzie z prawej strony proporczyk koloru biato-czerwonego). Drugi
samochod jest udostepniony przez Kancelarie Prezydenta w celu przewiezienia
rodziny i/lub cztonkéw personelu dyplomatycznego ambasady, majgcych uczestniczy¢
w ceremonii.

Ambasadorowi moze towarzyszy¢ wspotmatzonek, doroste dzieci oraz przedstawiciele
dyplomatyczni (w sumie 6 osob towarzyszgcych). Jesli ambasadorowi towarzyszg
wiecej niz trzy osoby, misja dyplomatyczna dotgcza do kolumny swéj samochéd.

Ambasador przekazuje oryginaty listow uwierzytelniajgcych przedstawicielowi
Protokotu Dyplomatycznego.

O wyznaczonej godzinie ambasador w towarzystwie przedstawiciela Protokotu
Dyplomatycznego i czionkéw personelu dyplomatycznego ambasady przybywa
do Belwederu, gdzie na dziedzincu ustawiona jest Kompania Reprezentacyjna
Wojska Polskiego. Samochdd zatrzymuje sie na dziedzincu Belwederu.

Ambasadora wita dyrektor Protokotu Dyplomatycznego MSZ.

Ambasador i dyrektor Protokotu Dyplomatycznego stajg na wprost Belwederu. Za nimi
w niewielkiej odlegtosci ustawiajg sie: przedstawiciel Protokotu Dyplomatycznego,
wspotmatzonek ambasadora oraz/lub dyplomaci wedtug precedencji. Kompania
Reprezentacyjna WP prezentuje bron, orkiestra wykonuje hymn narodowy panstwa
reprezentowanego przez ambasadora.

Po wystuchaniu hymnu ambasador udaje sie przy dzwiekach marszu generalskiego,
w towarzystwie dyrektora Protokotu Dyplomatycznego, ku sztandarowi Kompanii
Reprezentacyjnej. Cztonkowie misji dyplomatycznej i przedstawiciel PD pozostajg na
miejscu.

Dowddca Kompanii Reprezentacyjnej wychodzi naprzeciw i sktada raport
ambasadorowi, po czym ambasador, w towarzystwie dyrektora PD i dowddcy
Kompanii Reprezentacyjnej, udaje sie przed poczet sztandarowy Kompanii
i sktonem gtowy oddaje czes$¢ sztandarowi.

Nastepnie = ambasador dokonuje przegladu Kompanii  Reprezentacyjnej
i przechodzi przed jej frontem, dochodzgc do konca szeregu, po czym powraca
przed $rodek Kompanii, zatrzymuje sie, stajgc frontem do Kompanii. Orkiestra
przerywa gre. Ambasador pozdrawia Kompanie stowami: ,Czotem Zotnierze”
(w jezyku polskim lub wiasnym). Zotnierze odpowiadajg chorem: ,Czotem panie
ambasadorze”. Ambasador skionem gtowy dziekuje dowddcy Kompanii
Reprezentacyjnej.

Ambasador wraz z dyrektorem PD kieruje sie ku wejsciu do gmachu Belwederu.
Dofgczajg do nich przedstawiciel PD i cztonkowie personelu dyplomatycznego
ambasady.
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Przed wejsciem warta oficerska salutuje.

W Sieni Wielkiej ambasadora wita podsekretarz stanu w Kancelarii Prezydenta.
Przedstawiciel PD zwraca listy ambasadorowi. Dyrektor wprowadza ambasadora wraz
z osobami towarzyszgcymi do Sali Malinowej. Osoby towarzyszgce ambasadorowi
stajg na lewo od flag.

Fotograf wykonuje zdjecie ambasadora na tle jego flagi narodowe;j.

Ambasador staje na srodku Sali Malinowej, a po jego lewej stronie dyrektor Protokotu
Dyplomatycznego.

W Sali Malinowej na prawo od flag stojg: sekretarz stanu w Kancelarii Prezydenta RP,
sekretarz lub podsekretarz stanu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
a takze dyrektor Biura Spraw Zagranicznych w Kancelarii Prezydenta RP oraz dyrektor
departamentu terytorialnego z Ministerstwa Spraw Zagranicznych, ktérzy uczestniczg
w ceremonii. Do Sali Malinowej przybywa Prezydent i staje naprzeciw ambasadora.

Ambasador wita Prezydenta uktonem. Dyrektor Protokotu Dyplomatycznego
przedstawia go Prezydentowi wg nastepujgcej formuty:

~Jego/Jej Ekscelencja Pan/Pani imie/imiona i nazwisko/nazwiska, Ambasador
Nadzwyczajny i Petnomocny oficjalna nazwa panstwa.”

Ambasador zbliza sie do Prezydenta i wrecza mu Listy Uwierzytelniajgce oraz Listy
Odwotujgce poprzednika (nie przewiduje sie wygtaszania przeméwien). Prezydent
przyjmuje listy i wita sie z ambasadorem.

Prezydent przedstawia ambasadorowi przedstawicieli Kancelarii Prezydenta RP
oraz przedstawicieli Ministerstwa Spraw Zagranicznych. Ambasador przedstawia
Prezydentowi wspotmatzonka i cztonkéw personelu dyplomatycznego ambasady.
Prezydent zaprasza ambasadora na audiencje prywatng. W audiencji uczestniczy
sekretarz stanu w Kancelarii Prezydenta RP i sekretarz lub podsekretarz stanu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych. W tym czasie dyrektor Biura Spraw
Zagranicznych KPRP, dyrektor Protokotu Dyplomatycznego, dyrektor wtasciwego
departamentu terytorialnego MSZ oraz dyplomaci towarzyszgcy ambasadorowi
przechodzg do Jadalni.

Po audiencji prywatnej ambasador, w towarzystwie sekretarza stanu w Kancelarii
Prezydenta RP i sekretarza lub podsekretarza stanu w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych powracajg do Sali Malinowej, a nastepnie zegnajg sie w Sieni Wielkie;.

Ambasador, w towarzystwie dyrektora Protokotu Dyplomatycznego, opuszcza
Belweder i zatrzymuje sie na schodach. Cztonkowie personelu dyplomatycznego
ambasady i przedstawiciel PD ustawiajg sie za nimi.
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Orkiestra wykonuje polski hymn narodowy. Po odegraniu nastepuje odjazd.
Na samochodzie, ktérym wraca ambasador w towarzystwie przedstawiciela Protokotu
Dyplomatycznego umieszczony jest proporzec panstwa ambasadora.

Przedstawiciel Protokotu Dyplomatycznego towarzyszy ambasadorowi
w przejezdzie na plac J. Pitsudskiego pod Gréb Nieznanego Zotnierza.

Stroj przyjety w czasie audienciji:

Meski — ciemny garnitur, stréj narodowy lub uniform dyplomatyczny.
Damski — krétka suknia, kostium lub garsonka, stroj narodowy.

Kapelusz i rekawiczki — fakultatywnie.

SKLADANIE  LISTOW UWIERZYTELNIAJACYCH - SCHEMAT CEREMONII __NA
DZIEDZINCU BELWEDERU

SKLADANIE LISTOW UWIERZYTELNIAJACYCH - SCHEMAT CEREMONI W
BELWEDERZE

6. Ceremoniat sktadania wienca przez ambasadora nadzwyczajnego
i petlnomocnego na Grobie Nieznanego Zotnierza

Przybywajgcego ambasadora i towarzyszgce mu osoby wita zastepca dyrektora
Protokotu Dyplomatycznego, Komendant Garnizonu i szef Oddziatu Protokotu
Ministerstwa Obrony Narodowej lub ich zastepcy. Kompania Reprezentacyjna Wojska
Polskiego wraz z orkiestrg ustawiona jest po prawej stronie przed Grobem Nieznanego
Zotnierza.

Ambasador oraz wyzej wymienieni przedstawiciele wtadz polskich zajmujg miejsca
za wiencem. Osoby towarzyszgce ambasadorowi ustawiajg sie przy Ksiedze
Pamigtkowej. Dwaj zotnierze ujmujg wieniec.

Przy dzwiekach werbli ambasador w asy$cie zastepcy dyrektora Protokotu
Dyplomatycznego, Komendanta Garnizonu i szefa Oddziatu Protokotu Ministerstwa
Obrony Narodowej rusza w kierunku Grobu Nieznanego Zotierza
i zatrzymuje sie przed Grobem. Zotnierze skiadajg wieniec na ptycie Grobu.
Ambasador podchodzi do wiehca, poprawia szarfy, skinieniem gtowy oraz chwilg ciszy
oddaje hotd, a nastepnie wraca do szeregu.

Komendant Garnizonu prosi ambasadora o wpisanie sie do Ksiegi Pamigtkowe;.

Nastepuje zwiedzanie Grobu Nieznanego Zotnierza, w ktérym uczestniczg takze
osoby towarzyszgce ambasadorowi.
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Ambasador wraz z osobami towarzyszgcymi idzie w kierunku miejsca skad,
po pozegnaniu sie z przedstawicielami wiladz polskich, nastgpi jego odjazd.

SCHEMAT CEREMONII Zt OZENIA WIENCA NA GROBIE NIEZNANEGO ZOt NIERZA

7. Wizyty protokolarne

Wizyty oficjalne i robocze

Po wreczeniu Prezydentowi Rzeczypospolitej Polskiej listow uwierzytelniajgcych
ambasador moze wystgpi¢ o zorganizowanie wizyt u:

e Prezesa Rady Ministrow RP

e Marszatka Sejmu RP

e Marszatka Senatu RP

e Ministra Spraw Zagranicznych
e Ministra Obrony Narodowej.

Wizyty u powyzszych osobistosci organizowane sg zawsze ze posrednictwem
Wydziatu Protokolarnego Protokotu Dyplomatycznego. Wizyty u sekretarza stanu,
podsekretarzy stanu oraz dyrektorow departamentéw w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych umawiane sg przez ambasady bezposrednio
z poszczegolnymi sekretariatami. Dotyczy to réwniez pozostatych resortéw oraz wtadz
cywilnych i wojskowych w Polsce.

7.1 Wizyty w Polsce Gléw Panstw, Szefow Rzadow i Ministrow Spraw
Zagranicznych

7.1.1 Wizyta w Polsce Glowy Panstwa

Wizyta w Polsce Gtowy Panstwa moze nosi¢ charakter oficjalny lub roboczy.
W pewnych sytuacjach moze to by¢ réwniez wizyta prywatna.

Program wizyty oficjalnej zawiera nastepujgce state elementy:

a) nieoficjalne powitanie na lotnisku przez przedstawiciela Prezydenta RP
(sekretarza lub podsekretarza stanu w Kancelarii Prezydenta RP), dyrektora
lub zastepce dyrektora PD MSZ i ambasadoréw obu panstw (wytozony
czerwony dywan, szpaler zotnierzy, flagi RP i panstwa Goscia),
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b) ceremonia oficjalnego powitania na dziedzincu Patacu Prezydenckiego
(prezentacja obu delegacji, hymny, przeglad kompanii reprezentacyjnej WP,
defilada). W ceremonii uczestniczg czionkowie obu delegacji oficjalnych,
przedstawiciele wtadz cywilnych i wojskowych Warszawy, dziekan korpusu
dyplomatycznego i szefowie misji dyplomatycznych oraz personel
dyplomatyczny ambasady panstwa Goscia,

c) rozmowa ,w cztery oczy” lub ,w waskim gronie”,

d) rozmowy plenarne obu delegacji (przewidziana jest réwniez mozliwos¢
odrebnych spotkan ministréw towarzyszacych Gosciowi z polskimi
odpowiednikami),

e) wspolna konferencja prasowa,

f) inne spotkania: wizyty u Marszatka Sejmu i Senatu oraz wizyta Prezesa
Rady Ministrow u Goscia (rozmowa lub robocze sniadanie),

g) obiad oficjalny w Patacu Prezydenckim,
h) ztozenie wienca na Grobie Nieznanego Zotnierza,

i) nieoficjalne pozegnanie na lotnisku /analogiczne do nieoficjalnego
powitania/.

Inne ewentualne elementy programu ustalane sg na zasadzie wzajemnosci
lub w zaleznos$ci od zainteresowan i zyczeh Goscia. Jezeli Gosciowi towarzyszy
wspotmatzonek, przygotowywany jest dla niej/niego oddzielny program,
uwzgledniajacy jej/jego udziat w niektoérych punktach programu Gtowy Panstwa.

Wizyta robocza Glowy Panstwa nie obejmuje elementéw wskazanych powyzej
w podpunktach b), f) i h). Sniadanie lub obiad ma w takim przypadku charakter
roboczy. Natomiast inne punkty programu wizyty ustalane sg w zaleznosci
od potrzeb i zyczen Goscia.

W przypadku wizyty prywatnej nie okresla sie zadnych statych punktéow
programu. Oprawa protokolarna jest zredukowana do niezbednego minimum.

7.1.2. Wizyta w Polsce Szefa Rzagdu

Wizyta Szefa Rzgdu, podobnie jak w przypadku Gtowy Panstwa, moze byé
oficjalna, robocza lub prywatna.

Program wizyty oficjalnej zawiera nastepujgce state elementy:
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a) nieoficjalne powitanie na lotnisku przez przedstawiciela Prezesa Rady
Ministrow RP (sekretarza lub podsekretarza stanu), dyrektora lub zastepce
dyrektora PD i ambasadorow obu panstw (wytozony czerwony dywan, szpaler
zotnierzy, flagi RP i panstwa Goscia),

b) ceremonia oficjalnego powitania na dziedzincu Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow RP (prezentacja obu delegacji, hymny, przeglad kompanii
reprezentacyjnej WP, defilada) z udzialem obu delegacji oficjalnych,
przedstawicieli wladz cywilnych i wojskowych Warszawy, dziekana korpusu
dyplomatycznego i personelu dyplomatycznego ambasady Goscia,

c) rozmowa ,w cztery oczy” lub ,w waskim gronie”,

d) rozmowy plenarne obu delegacii,

e) wspolna konferencja prasowa lub spotkanie z dziennikarzami,
f) oficjalne sniadanie lub obiad,

g) wizyta u Prezydenta RP,

h) wizyty kurtuazyjne u Marszatkéw obu |zb Parlamentu,

) ztozenie wienca na Grobie Nieznanego Zotnierza,

J) nieoficjalne pozegnanie na lotnisku /analogiczne do nieoficjalnego
powitania/.

Inne ewentualne elementy programu ustalane sg na zasadzie wzajemnoSci
lub w zaleznosci od zainteresowan i zyczen Goscia. Jezeli Gosciowi towarzyszy
wspotmatzonek, przygotowywany jest dla niej/niego oddzielny program,
uwzgledniajacy jej/jego udziat w niektoérych punktach programu Szefa Rzadu.

Wizyta o charakterze roboczym nie obejmuje podpunktéw b), h) oraz i).
Sniadanie lub obiad ma w takim przypadku charakter roboczy. Natomiast inne
punkty programu wizyty ustalane sg w zaleznosci od potrzeb i zyczen Goscia.

W przypadku wizyty prywatnej nie ma statych punktéw programu. Elementy
protokolarne sg sprowadzone do niezbednego minimum.

7.1.3. Wizyta w Polsce Ministra Spraw Zagranicznych

Wizyta Ministra Spraw Zagranicznych, podobnie jak w przypadku Gtowy Panstwa
i Szefa Rzgdu, moze mie¢ charakter oficjalny, roboczy lub prywatny. Statymi
elementami wizyty oficjalnej sa:
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a) nieoficjalne powitanie na lotnisku przez dyrektora lub zastepce dyrektora
departamentu terytorialnego MSZ, naczelnika Wydziatu Wizyt Oficjalnych PD
MSZ i ambasadorow obu panstw (w przypadku obecnosci polskiego
ambasadora w kraju),

b) rozmowa ,w cztery oczy” lub ,w wagskim gronie”,

c) rozmowy plenarne obu delegacji,

d) wspdlne spotkanie z dziennikarzami,

e) wizyty u Prezydenta RP i Prezesa Rady Ministrow RP,
f) wizyty kurtuazyjne u Marszatkow Sejmu i Senatu,

g) oficjalne sniadanie lub obiad,

h) ztozenie wienca na Grobie Nieznanego Zotnierza,

i) nieoficjalne pozegnanie na lotnisku /analogiczne do nieoficjalnego
powitania/.

Jezeli gosciowi towarzyszy wspoétmatzonek, za opracowanie dla niej/niego
odrebnego programu odpowiada ambasada.

Wizyta o charakterze roboczym nie obejmuje ceremonii ztozenia wienca, a punkt
f) opcjonalnie. Inne, dodatkowe punkty programu sg ustalane w zaleznosci
od potrzeb i wymogoéw konkretnej wizyty.

7.1.4. Przygotowanie wizyty

W ramach przygotowan do powyzej wymienionych wizyt, Protokét Dyplomatyczny
wspoétpracuje z:

e Kancelarig Prezydenta RP

e Kancelarig Prezesa Rady Ministréw RP

e departamentami i biurami w ramach MSZ
e wiladzami cywilnymi i wojskowymi stolicy
e Stuzbg Ochrony Panstwa i policjg

W przypadku realizacji czesci programu poza Warszawg Protokot Dyplomatyczny
wspotpracuje z  przedstawicielami  administracji rzgdowej w  terenie
oraz przedstawicielami administracji samorzgdowe;.

Wazne znaczenie dla procesu przygotowania wizyt majg robocze kontakty
z odpowiednimi ambasadami. Do ambasad Protokét Dyplomatyczny kieruje
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szereg pytan i problemow, ktérych wyjasnienie i uzgodnienie znacznie usprawnia
prace i gwarantuje dobre przygotowanie wizyty.

Do najwazniejszych kwestii naleza:

e data i godzina przybycia Goscia do Polski oraz srodek transportu, jakim
podrozuje Gos$¢ (typ samolotu) oraz dane osobowe przedstawicieli
ambasady  biorgcych  udziat w  powitaniu/pozegnaniu  Goscia
wraz z numerami pojazddw, jakimi sie poruszaja,

e skiad delegacji oficjalnej wg precedenciji,

e wykaz osob towarzyszgcych,

e zyciorysy Goscia i wspotmatzonka,

e dane oficerow ochrony, ilos¢ i rodzaj posiadanej broni oraz srodki tgcznosci
radiowej, jakimi sie postugujg wraz z informacjg na temat Zgdanych
czestotliwosci,

e sugestie odnosnie programu,

e dane 0sob na poszczegolne spotkania oraz na obiad oficjalny,

e wskazania dietetyczne i zdrowotne, grupa krwi Goscia i wspétmatzonka,

e specjalne zyczenia Goscia,

e preferencje dot. zakwaterowania.

Powyzsze kwestie sa przedmiotem wspoélnych uzgodnien zaréwno
z przedstawicielami ambasad jak i z cztonkami przyjezdzajacych do Polski
grup przygotowawczych. Strona polska umozliwia grupie dokonanie
rekonesansu miejsc pobytu Goscia oraz prowadzi negocjacje
dot. ostatecznego ksztattu programu wizyty.
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Il. Attachés obrony, wojskowi, morscy i lotniczy

Stosownie do postanowien artykutu 7 Konwencji Wiedenskiej o stosunkach
dyplomatycznych z 1961 r. panstwa wysytajgce przed mianowaniem attachés obrony,
wojskowych, morskich i lotniczych oraz ich zastepcéw w Polsce powinny uprzednio
uzyska¢ zgode wtadz Rzeczypospolitej Polskiej. Wymog ten nie ma zastosowania,
jesliw dwustronnym porozumieniu zawartym przez Polske z danym panstwem
przewidziano inne rozwigzania.

Przedstawicielstwo dyplomatyczne informuje notg Ministerstwo Spraw Zagranicznych
0 zamiarze wiadz panstwa wysylajgcego mianowania nowego attaché obrony,
wojskowego, morskiego i lotniczego lub zastepcy oraz prosi o zgode wtadz polskich.
Nota powinna zawiera¢ i imie i nazwisko, stopien wojskowy kandydata i funkcje
w placowce oraz imie i nazwisko osoby zmieniane.

W przypadku akredytacji w placéwce poza Polskg nalezy poda¢ informacje o miejscu
siedziby wykonywania funkcji. Do noty powinien by¢ dotgczony zyciorys kandydata.

Zyciorys kandydata powinien zawieraé:

e imie i nazwisko (zalecane jest dotaczenie fotokopii aktualnego
dowodu tozsamosci lub paszportu)

e date i miejsce urodzenia

e posiadane obywatelstwo/ obywatelstwa

o stopien wojskowy

e wyksztatcenie

e przebieg stuzby wojskowej

e znajomosc jezykow obcych

e stan rodzinny.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych, po rozpatrzeniu wniosku, informuje notg misje
dyplomatyczng o podjetej decyzji w sprawie proponowanego kandydata.
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1. Konsulowie zawodowi

Zgodnie z artykutem 4 Konwencji wiedenskiej o stosunkach konsularnych z 1963 r.
,urzad konsularny moze by¢ ustanowiony na terytorium panstwa przyjmujgcego
jedynie za zgoda tego panstwa”.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych panstwa wysytajgcego wystepuje notg
do Ministerstwa Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej bezposrednio,
za posrednictwem swojej misji dyplomatycznej w RP lub za posrednictwem Ambasady
RP w tym panstwie, ktérg informuje o zamiarze ustanowienia w Polsce urzedu
konsularnego oraz prosi o zgode wladz Rzeczypospolitej Polskiej. W nocie nalezy
podac¢ informacje o miejscu siedziby urzedu konsularnego, jego klase i okreg
konsularny.

Siedziba urzedu powinna znajdowac sie w miescie wojewddzkim.
Klasa urzedu jest rownorzedna klasie jego kierownika.

Okreg konsularny urzedu powinien obejmowac terytorium co najmniej jednego
wojewddztwa, z tym Ze okreg konsulatu generalnego powinien obejmowac terytorium
minimum trzech wojewodztw.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej informuje notg
Ministerstwo Spraw Zagranicznych panstwa wysytajgcego Ilub jego misje
dyplomatyczng o decyzji wtadz polskich.

Po uzyskaniu zgody wiadz Rzeczypospolitej Polskiej na ustanowienie urzedu
konsularnego, Ministerstwo Spraw Zagranicznych lub misja dyplomatyczna panstwa
wysyfajacego zwraca sie notg do Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP o akceptacje
kandydata na kierownika tego urzedu!. Nota powinna zawiera¢ imie i nazwisko
oraz proponowang klase kierownika urzedu.

Do noty powinien by¢ dotgczony zyciorys kandydata wedtug ponizszego wzoru:

Imie i nazwisko (zalecane jest dotaczenie fotokopii aktualnego dowodu
tozsamosci lub paszportu) :

0T o=
Data i miejsce Urodzenia: ... ..o
Obywatelstwo/obywatelStwa: ........ ..o

Przebieg kariery zawodowe;j:

1 Jedli stosowne porozumienie miedzy Polska a danym panstwem nie przewiduje innego trybu.
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Dodatkowe informacje (publikacje, osiggniecia, odznaczenia):

Ministerstwo Spraw Zagranicznych informuje notg misje dyplomatyczng o podjetej
decyzji w sprawie proponowanego kandydata.

Po przedtozeniu przez placowke dyplomatyczng oryginatu listdw komisyjnych,
opatrzonych podpisem i pieczecig, zawierajgcych date i miejsce wystawienia
oraz informacje o siedzibie i okregu konsularnym, Minister Spraw Zagranicznych
Rzeczypospolitej Polskiej udziela kierownikowi urzedu konsularnego zezwolenia,
w formie exequatur, na wykonywanie jego funkcji.
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IV. Konsulowie honorowi

llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o konsulu honorowym, nalezy przez to
rozumie¢ honorowego konsula generalnego, konsula honorowego, wicekonsula
honorowego oraz honorowego agenta konsularnego.

Ustanowienie w Rzeczypospolitej Polskiej urzedu konsularnego, kierowanego
przez konsula honorowego procedura dopuszczenia kierownika tego urzedu
do wykonywania jego funkcji opiera sie na postanowieniach Konwencji wiedenskie]
o stosunkach konsularnych z 1963 r. oraz zawartych przez Rzeczpospolitg Polskag
z szeregiem panstw dwustronnych konwencji konsularnych, ktore uwzglednity
instytucje konsula honorowego.

1. Ustanowienie nowego urzedu konsularnego
Zasady ogolne:

a) ustanowienie w Rzeczypospolitej Polskiej urzedu konsularnego,
kierowanego przez konsula honorowego, odbywa sie wedtug takich samych
zasad, jakie w Konwencji Wiedenskiej o stosunkach konsularnych z 1963 r.
przewidziano dla ustanowienia urzedu konsularnego, kierowanego
przez zawodowego urzednika konsularnego;

b) okreg konsularny urzedu, ktorym kieruje konsul honorowy,
moze obejmowac: terytorium jednego wojewoddztwa, kilku wojewodztw
lub catej Rzeczypospolitej Polskiej;

c) okreg konsularny urzedu kierowanego przez honorowego konsula
generalnego winien obejmowac terytorium przynajmniej trzech wojewddztw;

d) okregi konsularne poszczegdlnych urzedéw danego panstwa, kierowanych
przez konsuléw honorowych, nie mogg sie naktadac;

e) siedziba urzedu konsularnego, kierowanego przez konsula honorowego,
nie moze znajdowa¢ sie w miescie, w ktorym ma siedzibe misja
dyplomatyczna lub urzad konsularny danego panstwa, kierowany
przez zawodowego urzednika konsularnego;

f) siedziba urzedu konsularnego, kierowanego przez konsula honorowego,
powinna miescic sie w jednym z 16 miast wojewddzkich. Wyjatki od tej zasady
dopuszcza sie wytgcznie w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych;

g) jezeli panstwo wysytajgce nie ma w Polsce misji dyplomatycznej lub ma
misje dyplomatyczng ze statg siedzibg w innym panstwie, a zakres terytorialny
urzedu konsularnego, kierowanego przez konsula honorowego, miatby
obejmowac cate terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, siedziba urzedu
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powinna znajdowac sie w Warszawie. Wyijatki od tej zasady dopuszcza sie
wytgcznie w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych;

h) nie przewiduje sie otwierania filii urzedu konsularnego, kierowanego
przez konsula honorowego;

i) w skfad personelu konsularnego urzedu konsularnego, kierowanego
przez konsula honorowego, mogg wchodzi¢ zawodowi urzednicy konsularni.

Procedura ustanowienia urzedu konsularnego, kierowanego przez konsula
honorowego:

Na ustanowienie urzedu konsularnego, kierowanego przez konsula honorowego
wymagana jest uprzednia zgoda wtasciwych wtadz Rzeczypospolitej Polskiej.

O stosowng zgode wiasciwa misja dyplomatyczna, a przy braku takiej — Ministerstwo
Spraw Zagranicznych panstwa wysytajgcego wystepuje notg do Ministerstwa Spraw
Zagranicznych RP.

W nocie nalezy okreslic:

e miasto, w ktérym bedzie miesci¢ sie siedziba urzedu i ew. jego
adres, jezeli jest ustalony w momencie wystepowania o zgode
do Ministerstwa,

e okreg konsularny,

e klase kierownika urzedu zgodnie z Konwencjg Wiedenska
o stosunkach konsularnych.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych, po rozpatrzeniu wniosku, informuje notg
wnioskodawce o podjetej decyzji;

Ministerstwo Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej nie partycypuje
w zadnych Kkosztach zwigzanych =z ustanowieniem i dziatalnoscig urzedu
konsularnego, kierowanego przez konsula honorowego panstwa obcego.

2. Procedura dopuszczenia konsula honorowego do petnienia funkcji oraz
warunki, jakie powinien spetnia¢ kandydat na konsula honorowego

Kandydat na konsula honorowego powinien spetnia¢ nastepujgce kryteria:

a) mie¢ ukonczone 25 lat i posiadac petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

b) by¢ obywatelem polskim badz panstwa wysytajgcego, wzglednie panstwa
trzeciego.
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W przypadkach drugim i trzecim kandydat musi posiada¢ zezwolenie na osiedlenie sie
w Rzeczypospolitej Polskiej;

c) mieC state miejsce zamieszkania w wojewddztwie, w ktérym znajduje sie
siedziba jego urzedu konsularnego;

d) mie¢ nieposzlakowang opinie;

e) posiada¢ sytuacje materialng i pozycje spoteczng, kitdére pozwolg mu
na niezalezne i bezstronne petnienie funkciji;

f) nie petni¢ w Polsce zadnej funkcji publicznej tak z nominacji, jak i z wyboru;

g) posiadac wieloletnie zwigzki z panstwem wysytajgcym.

Dopuszczenie konsula honorowego do wykonywania jego funkcji podlega
nastepujgcej procedurze:

Po uzyskaniu zgody wtasciwych witadz Rzeczypospolitej Polskiej na ustanowienie
urzedu konsularnego kierowanego przez konsula honorowego, misja dyplomatyczna
panstwa wysytajgcego zwraca sie notg do Ministerstwa Spraw Zagranicznych
0 akceptacje kandydata na konsula honorowego.

Nota powinna zawieraé imie i nazwisko, obywatelstwa, miejsce zamieszkania
kandydata oraz proponowang dla niego klase kierownika urzedu. Do noty powinien
by¢ dotgczony jego zyciorys wedtug ponizszego wzoru.

Zyciorys kandydata na stanowisko konsula honorowego

MG I NAZWISKO: ..
1= 30 o=
Data i MiejSCe UrOdZENia: ..o
Obywatelstwo/obywatelStwa: ........ ..o
(w przypadku obywatelstwa innego niz polskie do zyciorysu nalezy bezwzglednie
dotgczy¢ kopie zezwolenia na osiedlenie sie w RP)

Adres ZamiESZKaNIA: ...t

WYKSZEatCENIE: ...t

Przebieg kariery zawodowej:
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Okres zatrudnienia Nazwa firmy/instytucji/miejsce  Zajmowane stanowisko

ZNAajomOSC JEZYKOW ODCYCN: ... .
StaN CYWIINY . L

Dodatkowe informacje (publikacje, osiggniecia, odznaczenia):

Jezeli kandydatem jest osoba nie bedgca obywatelem polskim stale zamieszkatym
w Polsce, do noty musi by¢ dotgczona uwierzytelniona kopia zezwolenia na osiedlenie
sie w Rzeczypospolitej Polskiej oraz potwierdzenie statego zameldowania w Polsce;
dopuszcza sie mozliwos¢ jednoczesnego wystgpienia o zgode na ustanowienie urzedu
konsularnego oraz o akceptacje kandydata proponowanego na konsula honorowego;

Ministerstwo Spraw Zagranicznych, po rozpatrzeniu wniosku, informuje notg misje
dyplomatyczng o podjetej decyzji w sprawie proponowanego kandydata.

Nastepnie:
a) po uzyskaniu zgody na petnienie przez kandydata funkcji konsula
honorowego panstwo wysytajgce powinno nadestaé jego listy komisyjne,
opatrzone podpisem i pieczecig, zawierajgce date i miejsce wystawienia
oraz informacje o siedzibie i okregu konsularnym.

b) listy komisyjne mogg by¢ podpisane przez gtowe panstwa lub ministra
spraw zagranicznych panstwa wysytajgcego, wzglednie przez inng
uprawniong do tego osobe;

a) konsul honorowy moze by¢ dopuszczony do wykonywania funkcji na czas
nieokreslony lub stosownie do zyczenia panstwa wysytajgcego;

b) na podstawie listbw komisyjnych, Minister Spraw Zagranicznych
Rzeczypospolitej Polskiej udziela konsulowi honorowemu zezwolenia,
w formie exequatur, na wykonywanie jego funkcji;

c) zezwolenia w formie exequatur udziela sie jedynie henerowemu kierownikowi
urzedu konsularnego;

d) urzad konsularny, kierowany przez konsula honorowego powinien rozpoczac¢
swojg dziatalno$¢ najpozniej przed uptywem trzech miesiecy liczac od daty
udzielenia exequatur, o czym misja dyplomatyczna panstwa wysytajgcego
powinna poinformowac¢ Ministerstwo Spraw Zagranicznych notg. Ministerstwo
oczekuje, ze w nocie zawarta bedzie informacja o danych teleadresowych
siedziby urzedu, oraz dniach i godzinach urzedowania;

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH 19
PROTOKOL DYPLOMATYCZNY



PORADNIK

DLA MISJI DYPLOMATYCZNYCH W RZECZYPOSPOLITE] POLSKIE]

e) vacat na stanowisku konsula honorowego, bez wzgledu na jego przyczyne,
nie moze przekraczac trzech miesiecy;

f) jezeli przed uptywem tego okresu kandydat nie zostanie przedstawiony
Ministerstwu lub konsul honorowy, po otrzymaniu exequatur, nie przystgpi
do wykonywania swych funkcji, urzad konsularny ulega likwidacji. Misja
dyplomatyczna panstwa wysyfajgcego musi podjgé od nowa starania w celu
ustanowienia urzedu;

g) Protokot Dyplomatyczny Ministerstwa Spraw Zagranicznych, na wniosek misji
dyplomatycznej panstwa wysylajgcego, wydaje konsulowi honorowemu
legitymacje konsularng, ktora okresla jego status (do posiadania takiej
legitymacji nie sg uprawnieni cztonkowie jego rodziny);

h) legitymacje konsularne otrzymujg réwniez inni urzednicy konsularni urzedu
kierowanego przez konsula honorowego.

Dane o urzedzie konsularnym i jego honorowym kierowniku zamieszczane sg na
wniosek misji dyplomatycznej na stronie internetowej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych na liscie korpusu konsularnego.

Zmiana statusu urzedu konsularnego i jego kierownika

a) zmiana statusu urzedu konsularnego, kierowanego przez konsula
honorowego dotyczy¢ moze klasy urzedu (np. z wicekonsulatu na konsulat
lub  odwrotnie) bgdz jego charakteru (z urzedu kierowanego
przez honorowego urzednika konsularnego na urzad kierowany
przez zawodowego urzednika konsularnego);

b) kazda zmiana wymaga wczes$niejszej akceptacji Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, o ktorg misja dyplomatyczna panstwa wysytajgcego winna
wystgpi¢ notg, zawierajgcg uzasadnienie zamierzonej zmiany;

c) podniesienie lub obnizenie klasy urzedu konsularnego, kierowanego
przez konsula honorowego, pocigga za sobg odpowiednig zmiane klasy
jego honorowego kierownika oraz konieczno$¢ przedtozenia nowych listow
komisyjnych i uzyskania nowego exequatur;

d) zmiana charakteru urzedu konsularnego z urzedu kierowanego
przez konsula honorowego na urzad kierowany przez zawodowego urzednika
konsularnego pocigga za sobg koniecznos¢ wykonania ponownie wszystkich
krokdw przewidzianych w procedurze dopuszczenia kierownika urzedu
konsularnego do wykonywania jego funkciji.
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3. Cofniecie exequatur

Konsulowi honorowemu moze by¢ cofniete zezwolenie na wykonywanie jego funkciji
(exequatur) w przypadku powaznego naruszenia przez niego porzadku prawnego
obowigzujgcego w Rzeczypospolitej Polskiej lub postanowien Konwencji wiedenskiej
o stosunkach konsularnych z 1963 r.

4. Status konsuléw honorowych i kierowanych przez nich urzedéw
konsularnych w Rzeczypospolitej Polskiej

a) misja dyplomatyczna panstwa wysylajgcego sprawuje nadzor
nad dziatalnoscig konsula honorowego i ustala z Ministerstwem Spraw
Zagranicznych wszystkie sprawy dotyczace jego statusu i zakresu dziatania,
jak réwniez przystugujacych mu przywilejéw i immunitetow;

b) konsulowi honorowemu i kierowanemu przez niego urzedowi konsularnemu
przystugujg utatwienia, przywileje i immunitety zgodnie z rozdziatem Il
Konwencji wiedenskiej o stosunkach konsularnych z 1963 r., w tym:

— prawo wywieszania flagi panstwa wysytajgcego na budynku zajmowanym
przez urzad konsularny, jak réwniez na rezydencji kierownika urzedu
konsularnego oraz na jego srodkach transportu w czasie wykonywania
czynnosci urzedowych (art. 29)

— prawo umieszczenia godta kraju wysytajgcego na budynku urzedu
konsularnego badz na jego drzwiach wejsciowych oraz tablicy z napisem
,Konsulat?... (nazwa panstwa)” (art. 29)

— prawo do nietykalnoséci archiwow i dokumentéw konsularnych,
pod warunkiem, Zze sg oddzielone od korespondencji w sprawach
zawodowych i  korespondencji prywatnej konsula honorowego
oraz odpowiednio oznakowane (art. 61)

— immunitet jurysdykcyjny jedynie w odniesieniu do czynnosci dokonanych
w ramach wykonywania funkcji konsularnych (art. 43)

c) Konsul honorowy nie moze:

— korzysta¢ z zadnych przywilejow podatkowych ani celnych, z wyjgtkiem
zwolnienia z optat w odniesieniu do przedmiotéw takich jak: godta, flagi,

2 pod pojeciem ,,Konsulat” rozumiemy odpowiednio: Konsulat Generalny, Konsulat, Wicekonsulat lub Agencje Konsularna.
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ksigzki, druki urzedowe, urzadzenia i materiaty biurowe, pod warunkiem
ze sg one przeznaczone wytgcznie do uzytku stuzbowego urzedu,
jak réwniez do innych podobnych przedmiotéw dostarczanych urzedowi
przez panstwo wysyitajgce;

— otrzymac specjalnych tablic rejestracyjnych samochodu. Rejestracja
samochodu odbywa sie na ogolnych zasadach obowigzujgcych
w Rzeczypospolitej Polskiej.

Zaleca sie nieuzywanie tabliczek lub naklejek ,CC” na srodkach transportu.
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V. Nadawanie orderdow i odznaczen

1. Nadawanie orderéw i odznaczen panstw obcych obywatelom
Rzeczypospolitej Polskiegj

Obywatel polski moze przyjg¢ order, odznaczenie, lub inne zaszczytne wyrdznienie
nadane mu przez najwyzsze witadze obcego panstwa, po uzyskaniu na to zgody
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej (artykut 5 ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992 r.
o orderach i odznaczeniach — Dz. U. z 1992 r. Nr 90, poz. 450, tekst jednolity Dz. U.
z 2019 poz. 25)

O zgode na przyjecie przez obywatela polskiego orderu lub odznaczenia nadawanego
przez najwyzsze witadze obcego panstwa misja dyplomatyczna tego panstwa
wystepuje notg do Protokotu Dyplomatycznego Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
Nota powinna zawierac:

o nazwisko i imie, date i miejsce urodzenia, adres zamieszkania
oraz stanowisko zajmowane przez osobe, ktdrg proponuje sie odznaczyc,

o petng nazwe i klase proponowanego odznaczenia, orderu lub innego
zaszczytnego wyrdznienia,

o charakterystyke zastug osoby, ktérg proponuje sie odznaczy¢.

Protokét Dyplomatyczny Ministerstwa Spraw Zagranicznych informuje notg misje
dyplomatyczng o decyzji Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej.

Nie jest wymagana zgoda Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej na przyjecie
przez obywateli polskich odznaczen i innych zaszczytnych wyréznien, ktére nie sg
nadawane przez najwyzsze wiadze obcego panstwa, lecz przez wtadze nizszego
szczebla np. przez ministrow.

2. Nadawanie orderéw i odznaczen Rzeczypospolitej Polskiej dyplomatom
panstw obcych

Ordery i odznaczenia nadaje Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej (artykut 138
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 roku oraz ustawa z dnia
16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach — Dz.U. z 1992 r. Nr 90, poz. 450).

Nie ma praktyki odznaczania wszystkich szeféw misji dyplomatycznych z tytutu
zakonczenia ich misji w Polsce. Odznaczenia nadawane sg jedynie tym szefom misji
dyplomatycznych, ktérzy w okresie petnienia misji wykazali sie szczegdlng
aktywnoscig i wniedli znaczacy osobisty wkiad w rozwdj stosunkéw miedzy
reprezentowanym przez nich panstwem a Rzeczpospolitg Polska.
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Szefom misji dyplomatycznych nadawany jest Krzyz Komandorski Orderu Zastugi
Rzeczypospolitej Polskiej (Il klasa Orderu Zastugi RP). W przypadkach wyjgtkowych
moze by¢ nadany Krzyz Komandorski z Gwiazdg tego Orderu (Il klasa). Order moze
by¢ nadany szefom misji dyplomatycznych, ktérzy petnili misje w Polsce co najmniej
przez dwa lata.

Dyplomaci nizszego szczebla rowniez mogg by¢ uhonorowani na zakonczenie misiji
odznaczeniami odpowiednio nizszej klasy, jesli ich dziatalnos¢ zyska uznanie polskich
instytucji i organizacji, ktore wystepujg wowczas z propozycjg nadania odznaczenia
lub orderu.

Whioski o nadanie orderu lub odznaczenia przedktada Prezydentowi Rzeczypospolitej
Polskiej Minister Spraw Zagranicznych RP.
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VI. Uroczystosci i przyjecia
1. Uroczystosci dla uczczenia swiagt narodowych

Na zaproszenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Korpus Dyplomatyczny
uczestniczy w obchodach swigt narodowych.

Na uroczystoéci z okazji Narodowego Swieta Trzeciego Maja (dla upamietnienia
rocznicy uchwalenia Konstytucji w dniu 3 maja 1791 roku) oraz Narodowego Swieta
Niepodlegtosci w dniu 11 listopada (dla upamietnienia odzyskania przez Polske
niepodlegtosci w 1918 roku) zapraszani sg szefowie misji  dyplomatycznych
akredytowani w Rzeczypospolitej Polskiej .

W zwigzku z obchodzonym swietem zwyczajowo przekazuje sie depesze i listy
gratulacyjne.

Uroczystosci z okazji Narodowego Swieta Trzeciego Maja odbywajg sie na Placu
Zamkowym.
Oficjalne obchody z udziatem najwyzszych wtadz panstwowych z okazji Narodowego
Swieta Niepodlegtosci w dniu 11 listopada odbywajg sie przy Grobie Nieznanego
Zotnierza na placu Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Warszawie i obejmuja:

« podniesienie flagi panstwowej na maszt, odegranie hymnu narodowego oraz

oddanie salw artyleryjskich;

e uroczystg odprawe wart,

« wystgpienie prezydenta RP,

. ZzloZenie wiencow na plycie Grobu Nieznanego Zotnierza,

« defilade pododdziatow Wojska Polskiego,

Przyjete jest, ze Dziekan Korpusu Dyplomatycznego w towarzystwie Dyrektora
Protokotu Dyplomatycznego sktada jeden wieniec w imieniu catego korpusu.

2. Przyjecie noworoczne

W styczniu kazdego roku Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej z Matzonkg wydaje
przyjecie noworoczne dla szeféw misji dyplomatycznych akredytowanych
w Rzeczypospolitej Polskiej i ich Wspodtmatzonkdéw. Przyjecie odbywa sie w Patacu
Prezydenckim z udziatem Prezesa Rady Ministrow oraz Ministra Spraw
Zagranicznych.

Przyjety jest nastepujacy scenariusz:

e prezentacja szefow misji dyplomatycznych zgodnie z precedencja,
e wystgpienie Dziekana Korpusu Dyplomatycznego,

o wystgpienie Prezydenta RP,

o lampka szampana,

e przyjecie bufetowe.
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VIl.  Akredytacja

1. Notyfikacja przyjazdu

Zgodnie z artykutem 10 Konwencji wiedenskiej o stosunkach dyplomatycznych z 1961
roku oraz artykutem 24 Konwencji wiedenskiej o stosunkach konsularnych z 1963 roku
misje dyplomatyczne zobowigzane sg do notyfikacji Ministerstwu Spraw
Zagranicznych rozpoczecia i zakonczenia petnienia funkcji przez wszystkich cztonkéw
misji lub urzedow konsularnych korzystajgcych z przywilejéw i immunitetow. Misja
dyplomatyczna dokonuje zgtoszenia wysylajagc do Protokotu Dyplomatycznego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych note werbalng, w ktorej powinien by¢ wskazany
termin przyjazdu, stanowisko i funkcja danej osoby oraz informacja, na czyje miejsce
dana osoba przyjezdza. W przypadku cztonkdéw personelu dyplomatycznego powinna
zostac¢ rowniez okreslona pozycja na liscie korpusu dyplomatycznego prowadzonej
przez Protokét Dyplomatyczny Ministerstwa Spraw Zagranicznych i dostepnej
na stronie internetowej Ministerstwa.

Notyfikacja powinna nastgpi¢ niezwtocznie po nominacji, nie pézniej jednak niz 7 dni
po przyjezdzie. Do noty powinny by¢ zatgczone wypetnione czytelnie, bez pominigcia
zadnej rubryki, opatrzone pieczecig i podpisem szefa misji dwa egzemplarze wniosku
(wniosek A dot. cztlonka misji dyplomatycznej, urzedu konsularnego, organizaciji
miedzynarodowej, lub wniosek B dot. cztonka rodziny, pomocy domowej) 0 wydanie
legitymacji, oryginat paszportu i 2 aktualne jednakowe fotografie.

Fotografie powinny by¢: wykonane nie dawniej niz przed 6 miesigcami, umozliwiac¢
identyfikacje osoby aplikujgcej, w wymiarze 3,5 cm x 4,5 cm, kolorowe, ostre, czyste
i kontrastowe, wydrukowane na papierze wysokiej jakosci i na jasnym tle, pokazujgce
wyraznie oczy i twarz z obu stron, od wierzchotka gtowy do gérnej czesci barkow,
przedstawiajgce osobe bez nakrycia gtowy, patrzgcg na wprost, z zamknietymi ustami,
twarz nie moze by¢ przestonieta witosami.

W przypadku oséb noszgcych okulary, fotografia powinna spetniaé¢ ponizsze kryteria:
szkta nieprzyciemnione, ramka nie moze zastaniaC zadnej czesci oka, nie mogg
pojawiac sie jakiekolwiek refleksy swietlne. W przypadku osob noszacych religijne
nakrycia gtowy: broda, czoto i obydwa policzki muszg by¢ wyraznie widoczne,
nie mogg wystepowac na twarzy cienie spowodowane nakryciem gtowy. Podpis osoby
aplikujgcej o wydanie legitymacji na wniosku nie moze przekraczac¢ przeznaczonej
do ztozenia podpisu ramki. Podpis powinien zostac¢ ztozony czarnym atramentem.

Notyfikacji podlega réwniez przyjazd czionkdw rodziny osoby akredytowanej
oraz zatrudnianych przez nig pomocy domowych. Do noty powinny by¢ dotgczone
analogiczne zatgczniki, jak w przypadku notyfikacji osoby petnigcej oficjalne funkcje.
W przypadku matzonkéw majgcych rézne nazwiska, niezbednym jest przedtozenie
dodatkowo uwierzytelnionej i przettumaczonej na jezyk polski, angielski lub francuski
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przez Ambasade lub konsula kserokopii aktu matzenstwa. Powyzszy wymog nie
dotyczy osob, ktdre majg odnotowany w paszporcie przez organ go wydajgcy fakt
pozostawania w zwigzku matzenskim z osobg petnigca funkcje w misiji.

W przypadku pomocy domowej niezbedne sg dodatkowe dokumenty, o ktérych mowa
w rozdziale Zatrudnianie.

Niezaleznie od powyzszego, Protokot Dyplomatyczny wystepuje do misiji
dyplomatycznych raz w roku o przekazanie aktualnej listy personelu misji i urzedow
konsularnych.

2. Wydawanie dokumentéw

Ministerstwo Spraw Zagranicznych wydaje osobom, ktore przyjezdzajg na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej w celu petnienia funkcji oraz cztonkom ich rodzin legitymacje
potwierdzajgce status w Rzeczypospolitej Polskiej pod warunkiem, ze pobyt tych oséb
jest dtuzszy niz 6 miesiecy. Za cztonkdéw rodziny pozostajgcych we wspdlnocie
domowej z cztonkami misji dyplomatycznych lub urzedéw konsularnych uznawani sg:

a) maizonkowie;

b) dzieci, ktére nie ukonczyty 21 lat, a w przypadku, gdy uczg sie w polskiej
szkole wyzszej w trybie studidw stacjonarnych, potwierdzonych
zaswiadczeniem uczelni — 25 lat, o ile przy tym nie pozostajg w zwigzku
matzenskim. Ograniczenia te nie dotyczg osob wymagajgcych statej opieki
rodzicow ze szczegdlnych wzgledow (np. zdrowotnych);

Osoby posiadajgce obywatelstwo polskie lub staty pobyt w Rzeczypospolitej Polskiej
nie mogg by¢ akredytowane w charakterze przedstawicieli dyplomatycznych misji
lub zawodowych urzednikéw konsularnych.

Partnerzy (tej samej lub odmiennej pici) cztonkéw misji, przedstawicielstw organizacji
miedzynarodowych lub urzedow konsularnych, o ile pozostajg z nimi w zwigzkach
zawartych zgodnie z prawem panstwa jednej ze stron, otrzymujg dokumenty pobytowe
na czas petnienia funkcji przez partnera. Wspomniane dokumenty pobytowe mogag
bedg wydane pod warunkiem przedtozenia przettumaczonego i uwierzytelnionego ( jak
w pkt VII. 1.) dokumentu potwierdzajgcego fakt pozostawania w zwigzku partnerskim
zawartym zgodnie z prawem panstwa jednej ze stron. Osobom tym jednak
nie przystugujg zadne przywileje ani immunitety.

Inni cztonkowie rodziny niz wymienieni powyzej (np. rodzice, dziadkowie lub wnuki)
mogg otrzymaé¢ dokumenty pobytowe w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
i pod warunkiem stosowania przez panstwo wysytajgce zasady wzajemnosci.
Osobom tym jednak nie przystugujg zadne przywileje oraz immunitety.
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Legitymacje wskazujg status i/lub petnione przez dang osobe funkcje. Zgodnie
z artykutem 5 ustep 1 lit a) oraz Zatgcznikiem VII punkt 4 w zwigzku z artykutem 19
rozporzgdzenia (WE) Nr 562/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z 15 marca 2006
roku ustanawiajgcego wspolnotowy kodeks zasad regulujgcych przeptyw osob przez
granice (tzw. kodeks graniczny Schengen) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej
L.06.105.1 z poOzniejszymi zmianami) legitymacje te wraz z waznym dokumentem
podrézy uprawniajg ich posiadaczy do wjazdu na terytorium Panstw Schengen
z zastrzezeniem, ze tgczny pobyt w tych panstwach nie moze przekroczy¢ trzech
miesiecy w okresie szesciomiesiecznym.

2.1 Wizy

Cztonkowie misji dyplomatycznych i urzedéw konsularnych panstw, z ktorymi
obowigzuje ruch wizowy i cztonkowie ich rodzin pozostajgcy z nimi we wspdlnocie
domowej aplikujg o wizy dyplomatyczne lub stuzbowe w celu wjazdu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej we witasciwych terytorialnie misjach dyplomatycznych
lub urzedach konsularnych Rzeczypospolitej Polskiej.

Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 8 kwietnia 2015 r.
w sprawie wiz oraz dokumentéw potwierdzajgcych petnienie funkcji przez cztonkdéw
misji dyplomatycznych i urzedéw konsularnych panstw obcych (Dziennik Ustaw z 2015
r., pozycja 535) wizy wydawane czionkom misji dyplomatycznych oznacza sie
symbolem ,,C” lub ,D”. Na naklejce wizowej w polu ,UWAGI” zamieszcza sie napis ,.cel
wydania:” i nastepujgce oznaczenia:

,LDYPLOMATYCZNA” — w przypadku wjazdu i pobytu szeféw i cztonkéw personelu
dyplomatycznego misji dyplomatycznych, kierownikow urzedow konsularnych i innych
urzednikdw konsularnych panstw obcych oraz innych os6b zréwnanych z nimi
na podstawie wustaw, umow lub powszechnie ustalonych zwyczajow
miedzynarodowych, a takze cztonkéw ich rodzin;

,StUZBOWA” — w przypadku wjazdu i pobytu cztonkéw personelu administracyjnego
i technicznego, czlonkow personelu stuzby misji dyplomatycznych, pracownikow
konsularnych, cztonkdéw personelu stuzby urzedéw konsularnych panstw obcych
oraz innych o0soOb skierowanych do pracy w Rzeczypospolitej Polskigj
oraz przyjezdzajgcych stuzbowo, zrownanych z nimi na podstawie ustaw, umow
lub powszechnie ustalonych zwyczajow miedzynarodowych, a takze czionkow
ich rodzin.
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2.2 Legitymacje

Ministerstwo Spraw Zagranicznych wydaje nastepujgce rodzaje legitymaciji
(wedtug wzordéw okreslonych w wyzej wymienionym rozporzgdzeniu):

1) legitymacje dyplomatyczne (koloru rézowego) — przedstawicielom
dyplomatycznym panstw obcych w Rzeczypospolitej Polskiej oraz cztonkom
ich rodzin;

2) legitymacje stuzbowe (koloru niebieskiego) — czlonkom personelu
administracyjnego i technicznego oraz cztonkom personelu stuzby misji
dyplomatycznych panstw obcych w Rzeczypospolitej Polskiej oraz cztonkom

ich rodzin;

3) legitymacje konsularne (koloru zielonego) — czionkom urzedow
konsularnych panstw obcych w Rzeczypospolitej Polskiej oraz cztonkom ich
rodzin;

4) legitymacje konsula honorowego (koloru z6ttego) — konsulom honorowym
w Rzeczypospolitej Polskiej;

5) legitymacje specjalne (koloru biatego) — osobom innym niz wymienione
powyzej, jezeli wydanie takiej legitymacji jest uzasadnione na podstawie
ustaw, uméw lub powszechnie ustalonych zwyczajow miedzynarodowych.

Wymienione w punktach 1-3 legitymacje przystugujg cztonkom misji
dyplomatycznych, urzedow konsularnych i przedstawicielstw organizaciji
miedzynarodowych, uznanym w tym charakterze przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych oraz cztonkom ich rodzin pod warunkiem, Zze nie posiadajg
obywatelstwa polskiego lub statego zamieszkania w Rzeczypospolitej Polskiej.

Legitymacje dyplomatyczne cztonkom misji wydawane sg pod warunkiem posiadania
paszportu dyplomatycznego oraz — zgodnego ze zwyczajowo przyjetymi — stopnia
dyplomatycznego.

Do uznawanych stopni dyplomatycznych nalezg: Ambasador (Nadzwyczajny
i Petnomocny), Nuncjusz Apostolski, Minister (Petnomocny), Radca Minister, | Radca,
Radca, | Sekretarz, Il Sekretarz, Il Sekretarz, Attaché i Sekretarz-Archiwista.
Akceptowalne sg rowniez dodatkowe warianty wskazanych stopni, jak na przyktad
Attaché Obrony, Attaché Wojskowy, Morski i Lotniczy, Radca Handlowy.

Legitymacje wydawane sg na okres do czterech lat. W przypadku wystgpienia
o przedituzenie waznosci legitymacji do noty powinny by¢é dotgczone: legitymacja,
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ktéra utracita waznosc¢, dwa wnioski o wydanie nowej legitymaciji, fotokopia paszportu
oraz 2 aktualne fotografie.

Ambasadorom legitymacja jest wydawana po ztozeniu przez nich listow
uwierzytelniajgcych. Mozliwe jest jednak wystgpienie po przyjezdzie, przed ztozeniem
listbw uwierzytelniajgcych, o legitymacje potwierdzajgcg tymczasowy status
ambasadora agréé w przypadku, gdyby ztozenie listow miato sie — z wyjagtkowych
powodOw — znaczgco odsungc¢ w czasie.

W przypadku zagubienia lub kradziezy legitymacji misja dyplomatyczna winna
niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt policji i poinformowaé notg o tym fakcie Ministerstwo
Spraw Zagranicznych, przekazujgc w zatgczeniu kopie potwierdzenia zgtoszenia
dokonanego policiji.

3. Notyfikacja wyjazdu

Zgodnie z artykutem 10 Konwencji wiedenskiej o stosunkach dyplomatycznych
i art. 24 Konwencji wiedenskiej o stosunkach konsularnych misje dyplomatyczne
zobowigzane sg do notyfikacji Ministerstwu Spraw Zagranicznych zakonczenia
petnienia funkcji przez wszystkich czionkéw misji lub urzeddéw konsularnych
korzystajgcych z przywilejéw i immunitetow. W nocie werbalnej wskazany powinien
by¢ okreslony termin zakonczenia petnienia oficjalnych funkcji i termin wyjazdu.

Legitymacja winna by¢ niezwtocznie zwrdécona Ministerstwu Spraw Zagranicznych
z chwilg utraty przez jej posiadacza oficjalnego statusu w Rzeczypospolitej Polskiej,
nie poézniej niz 14 dni po wyjezdzie czionka misji dyplomatycznej lub urzedu
konsularnego lub cztonkéw jego rodziny, uprawnionych do jej posiadania. Wymaog ten
jest Scisle przestrzegany — Ministerstwo wyda nowo przybytemu czionkowi misji
lub urzedu konsularnego legitymacje dopiero, kiedy nastgpi zwrot legitymacji
poprzednika.
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VIIl. Nabywanie nieruchomosci przez misje dyplomatyczne
i urzedy konsularne w Polsce

1. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa misje dyplomatyczne i urzedy
konsularne panstw obcych mogg nabywac¢ od Skarbu Panstwa, gmin, oséb
fizycznych lub prawnych, na zasadzie wzajemnosci, nastepujgce prawa
do nieruchomosci: wtasnosci, uzytkowania wieczystego, uzytkowania, dzierzawy
lub najmu. Podstawa prawna:

— art. 61 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(tekst jednolity: Dziennik Ustaw z 2018 r., poz. 2204);

— ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dziennik
Ustaw z 2018 r. pozycja 1025).

2. Nabycie nieruchomosci na witasno$¢ lub w uzytkowanie wieczyste wymaga
uzyskania zezwolenia ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji, zwanego
dalej ,zezwoleniem”.

Podstawa prawna:

— ustawa z dnia 24 marca 1920 r. o nabywaniu nieruchomosci przez
cudzoziemcoéw (tekst jednolity - Dz. U. z 2017 r., poz. 2278).

3. W celu uzyskania zezwolenia misja dyplomatyczna lub urzad konsularny sktada
wniosek do ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji, Wniosek powinien by¢
sporzgdzony w jezyku polskim, a w przypadku sktadania go w jezyku obcym,
powinno by¢ dotgczone ttumaczenie na jezyk polski poswiadczone przez ttumacza
przysiegtego.

Uwaga: wniosek o wydanie zezwolenia powinien by¢é zaadresowany
do ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji i ztozony (przy nocie
dyplomatycznej) za posrednictwem Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

4. Whniosek o wydanie zezwolenia powinien zawierac:

a) nazwe wnioskodawcy;

b) szczegotowe okreslenie nabywanej nieruchomosci: nabywany tytut prawny
do nieruchomos$ci, potozenie (ulica, miejscowo$¢, gmina, wojewddztwo),
numer dziatki lub dziatek ewidencyjnych, powierzchnia w hektarach, numer
ksiegi wieczystej, cechy zabudowy;

c) dane dotyczace osoby lub oséb prawnych albo fizycznych zbywajgcych
nieruchomos$¢ oraz jej doktadny adres (z kodem pocztowym);
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d) okreslenie rodzaju zdarzenia prawnego, na podstawie ktorego dojdzie
do nabycia nieruchomosci np. umowa sprzedazy, ustanowienie
uzytkowania wieczystego;

e) uzasadnienie wniosku ze wskazaniem celu, dla ktérego jest nabywana
nieruchomosg;

f) zobowigzanie rzadu wnioskodawcy do zastosowania wzajemnosci
w  przypadku nabywania nieruchomosci na terytorium panstwa
wnioskodawcy przez polskg misje dyplomatyczng lub urzad konsularny.
Zobowigzanie to powinno zawieraC przyrzeczenie wydania zezwolenia
na zakup nieruchomosci lub nabycia innych praw do nich, o ile zgodnie
z prawem lub przepisami danego panstwa jest wymagane
takie zezwolenie, a takze zwolnienie od podatkéw i optat zwigzanych
Z nabyciem prawa do nieruchomosci.

5. Do wniosku nalezy zatgczyc:

a) pisemne oswiadczenie zbywcoéw nieruchomosci, wyrazajgce wole
jej zbycia na rzecz wnioskodawcy,

b) dokumenty okreslajgce nieruchomos$é, wystawione nie wczesniej
niz 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku,

o odpis ksiegi wieczystej lub zaswiadczenie ze zbioru dokumentéw,
o wypis z rejestru gruntdw wraz z wyrysem z mapy ewidencyjnej,

c) w przypadku, gdy aktualne oznaczenie nieruchomosci nie zostato
ujawnione w ksiedze wieczystej — urzedowe dokumenty stanowigce
podstawe dokonania zmian oznaczenia nieruchomosci,

d) wypis z aktualnie  obowigzujgcego planu  zagospodarowania
przestrzennego, ewentualnie decyzje o lokalizacji inwestycji celu
publicznego albo decyzje o warunkach zabudowy, jezeli zostata wydana,
a w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego — dokument wystawiony przez witasciwy organ,
poswiadczajgcy brak planu;

e) petnomocnictwo, jezeli wnioskodawca jest reprezentowany przez
petnomocnika oraz jego doktadny adres, numer telefonu i telefaksu.

6. Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji przed wydaniem decyzji w sprawie
zezwolenia moze zazgdaC przedstawienia przez wnioskodawce takze innych
dowodéw i informacji niezbednych dla rozpatrzenia wniosku.

7. Przedktadane dokumenty powinny by¢ kompletne.

Jezeli zatgczniki do wniosku sg sporzgdzone w jezyku obcym, powinno by¢
dotgczone ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.
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10.

11.

12.

Uwaga: W przypadku sktadania kopii dokumentéw, powinny by¢ one
poswiadczone przez adwokata, radce prawnego lub notariusza.

Zgodnie z art. 35 § 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 267) termin zatatwienia
spraw z wnioskow o wydanie zezwolenia na nabycie nieruchomosci wynosi
miesigc, a w przypadku spraw szczegolnie skomplikowanych - dwa miesigce.
Stosownie do art. 35 § 5 kodeksu postepowania administracyjnego do terminu
tego nie wlicza sie termindéw przewidzianych w przepisach prawa dla dokonania
okreslonych czynnosci, okresow zawieszenia postepowania oraz okresow
opdznien spowodowanych z winy strony albo z przyczyn niezaleznych od organu.
Na szybkosc rozpatrzenia sprawy wptywa przede wszystkim poprawnie ztozony
pod wzgledem formalnym i merytorycznym wniosek wraz z kompletem
dokumentow.

Zezwolenie jest wazne dwa lata od dnia wydania. Nabycie nieruchomosci
po uptywie waznosci zezwolenia jest niewazne z mocy prawa. W przypadku checi
nabycia nieruchomosci po uptywie okresu waznos$ci zezwolenia konieczne jest
wystgpienie z ponownym wnioskiem o wydanie zezwolenia.

Minister Spraw Wewnetrznych moze w zezwoleniu okresli¢ specjalne warunki,
od ktérych spetnienia bedzie uzalezniona mozliwos¢ nabycia danej
nieruchomosci.

Zezwolenie, a takze urzedowy dowdd potwierdzajgcy spetnienie specjalnych
warunkéw wymienionych w punkcie 9 (w przypadku ich ustanowienia
w zezwoleniu), stanowi podstawe nabycia nieruchomosci
przez przedstawicielstwo dyplomatyczne lub urzad konsularny (umowa nabycia
nieruchomosci powinna by¢ sporzadzona w formie aktu notarialnego)
oraz dokonania wpisow prawa wiasnosci lub prawa uzytkowania wieczystego
w ksiegach wieczystych.

Nabycie prawa wtasnosci Ilub uzytkowania wieczystego nieruchomosci
bez zezwolenia jest niewazne.

Zezwolenie Ministra Spraw Wewnetrznych nie zastepuje orzeczen i decyzji innych
organdéw panstwowych, ktore sg wymagane Ilub wydawane na podstawie
przepisbw prawa np. kodeksu cywilnego, prawa budowlanego, wodnego,
przepisOw o planowaniu przestrzennym, ochronie zabytkdw, ochronie srodowiska
i przyrody, ochronie przeciwpozarowe;.
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13. Misja dyplomatyczna Iub urzad konsularny przesyta Ministerstwu Spraw
Zagranicznych kopie aktu notarialnego, na mocy ktérego doszio do nabycia
nieruchomosci.

14. Misje dyplomatyczne i urzedy konsularne sg zwolnione, na zasadzie wzajemnosci,
od optaty skarbowej za wydanie zezwolenia Ministra Spraw Wewnetrznych
oraz od podatku za czynnosSci cywilnoprawne =z tytutu nabycia praw
do nieruchomosci.

Podstawa prawna:

— art. 7 pkt 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tekst jednolity
Dz. U. z2012r., poz. 1282);

— art. 8 pkt 1 z uwzglednieniem art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 9 wrzesnia 2000 r.
0 podatku od czynnosci cywilnoprawnych (tekst jednolity z dnia 10 maja 2018 r.
Dz.U. z 2018 r. poz. 1025).
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IX. Pojazdy

1. Zwolnienia celne/podatkowe w odniesieniu do pojazdéw

Misje dyplomatyczne, urzedy konsularne oraz ich akredytowani cztonkowie majg
prawo nabywacé/sprowadza¢ na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej pojazdy.
Zwolnienie pojazdéw z podatku od towarow i ustug (VAT) oraz podatku
akcyzowego/optat celnych odbywa sie z uwzglednieniem zasady wzajemno$ci.

Jednoczesnie w odniesieniu do nabywania/sprowadzania pojazdéw w tym trybie
obowigzujg wskazane ponizej zasady:

— liczba pojazdéw stuzbowych, przy nabyciu ktérych stosuje sie zwolnienia celne
i/lub podatkowe, przydzielana jest w rozsgdnych granicach i - co do zasady - nie
powinna przekraczac liczby przedstawicieli dyplomatycznych,

— dla celow prywatnych, jesli cztonek misji przebywa z rodzing, przystugujg dwa
pojazdy na trzy lata. Osobie samotnej — jeden pojazd na trzy lata. Dodatkowe
pojazdy, wykraczajgce poza wspomniany limit, zostang odprawione na zasadach
ogolnych, tj. bez prawa do zwrotu optat celnych i podatkow.

Pojazd, ktory zostat zwolniony z naleznosci celnych albo podatku od towardow i ustug
i/lub podatku akcyzowego, nie moze zostaC odstgpiony osobie nieuprawnionej
do skorzystania z tego rodzaju przywileju w ciggu trzech lat, liczagc od dnia
dopuszczenia do obrotu. W przypadku sprzedazy/odstgpienia samochodu, na ktorym
cigzy warunek celny lub podatkowy osobie spoza korpusu dyplomatycznego osoba
sprzedajgca jest zobowigzana do uiszczenia kwot podatkow, z ktérych uprzednio byta
zwolniona w catosci.

W przypadku nabycia przez misje lub uprawnionego czionka misji na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej pojazdu i uzyskania z tego tytutu zwrotu podatkéw - zgodnie
z Instrukcjg w sprawie rejestracji pojazdéw zawartg w zatgczniku numer 1
do rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 27 wrzesnia 2003 roku w sprawie
szczegotowych czynnosci organdw w sprawach zwigzanych z dopuszczeniem pojazdu
do ruchu oraz wzoréw dokumentéw w tych sprawach (Dziennik Ustaw z 2007 roku
Nr 137, pozycja 968 z pdzniejszymi zmianami) - Wydziat Infrastruktury i Srodowiska
Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego nanosi w uprzednio wydanym dowodzie
rejestracyjnym pojazdu adnotacje o zwolnieniu z podatkdéw nabywcy pojazdu
pod warunkiem nieodstepowania go przez okres 3 lat.
Powyzsze wynika z paragrafu 2, ustep 4 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 29
wrzesnia 2005 r. w sprawie przypadkow i trybu zwrotu podatku od towardow i ustug
misjom dyplomatycznym, urzedom Kkonsularnym, czionkom personelu tych
przedstawicielstw i urzedow, a takze innym osobom zréwnanym z nimi na podstawie
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ustaw, umow lub zwyczajéw miedzynarodowych (Dziennik Ustaw z 2005 r. Nr 193,
pozycja 1618) oraz paragrafu 19, ustep 2 rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 24 lutego 2017 roku w sprawie zwolnien od podatku akcyzowego
(Dziennik Ustaw z 2017 roku, pozycja 430). W zwigzku z powyzszym Ministerstwo
Spraw Zagranicznych, po udzieleniu misji lub jego uprawnionemu cztonkowi
przez wiasciwy urzad zwrotu podatku VAT i/lub akcyzowego z tytutu nabycia pojazdu
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zwraca sie do misji dyplomatycznych
0 niezwioczne zgtoszenie sie wiascicieli tych pojazdow do Wydziatu Infrastruktury
i Srodowiska Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego (Plac Bankowy 3/5, Warszawa)
celem uzupetnienia zapisow w dowodzie rejestracyjnym. Misja dyplomatyczna
zobowigzana jest przekaza¢ do Protokotu Dyplomatycznego Ministerstwa Spraw
Zagranicznych w terminie 14 dni od daty dokonania wpisu fotokopii dowodu
rejestracyjnego z dokonang adnotacjg na temat uzyskania zwolnienia podatkowego.

2. Rejestracja pojazdow

Zgodnie z ustawg z dnia 20 czerwca 1997 roku Prawo o ruchu drogowym (Dziennik
Ustaw z 2018 r. pozycja 1990, tekst jednolity) oraz rozporzgdzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 22 lipca 2002 roku w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdéw
(Dziennik Ustaw z 2017 r. pozycja 2355) rejestracji pojazdu nalezgcego do misiji
dyplomatycznej, urzedu konsularnego i misji specjalnej panstw obcych lub organizacji
miedzynarodowej, a takze ich cztonkdéw korzystajgcych z przywilejéw i immunitetow
dyplomatycznych lub konsularnych na mocy ustaw, umow lub powszechnie uznanych
zwyczajow miedzynarodowych lub na zasadzie wzajemnosci, dokonuje Wojewoda
Mazowiecki na wniosek Ministra Spraw Zagranicznych.

W celu zarejestrowania pojazdu na tablicach dyplomatycznych misja dyplomatyczna
zwraca sie notg do Ministerstwa Spraw Zagranicznych, do ktérej dotgcza:

a) fotokopie dowodu potwierdzajgcego wtasnosc pojazdu (faktura lub umowa
kupna sprzedazy),

b) dwa wypetnione wnioski 0 zarejestrowanie samochodu przez Wydziat
Infrastruktury Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie,

c) karte pojazdu, jezeli byta wydana,
d) dowdd rejestracyjny, jezeli pojazd byt zarejestrowany,
e) wycigg ze Swiadectwa homologacji lub odpowiadajgcy mu dokument

wystawiony przez producenta lub upowaznionego przedstawiciela
producenta, potwierdzajgcego homologacje pojazdu lub silnika pojazdu
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w zakresie emisji zanieczyszczen zawartych w spalinach i zaswiadczenia
0 pozytywnym wyniku badania technicznego (w przypadku nowych
pojazdow),

f) zaswiadczenie o pozytywnym wyniku badania technicznego, jezeli jest
wymagane oraz :

g) zaswiadczenie celne - w przypadku pojazdu sprowadzanego spoza obszaru
celnego Unii Europejskiej (odpowiednio formularz do uzytku stuzbowego
lub formularz do uzytku osobistego), (formularz do uzytku stuzbowego
formularz do uzytku osobistego);

h) jesli pojazd zostat sprowadzony z obszaru celnego Unii Europejskiej:
— formularz do Urzedu Skarbowego Warszawa-Ursyndw potwierdzajgcy
prawo do skorzystania z przywileju zwolnienia z podatku akcyzoweqo;
— natomiast w przypadku sprowadzenia nowego pojazdu — dodatkowo
formularz VAT 23.

Dodatkowo, przedstawiajgc dokumentacje w Wydziale Infrastruktury i Srodowiska
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, nalezy réwniez dofgczyc
do przywotanych powyzej dokumentdéw tablice rejestracyjne, jesli pojazd byt juz
zarejestrowany. W przypadku pojazdu sprowadzonego z zagranicy bez tablic
rejestracyjnych lub koniecznosci zwrotu tych tablic do organu rejestrujgcego panstwa,
Z ktorego pojazd zostat sprowadzony, wtasciciel pojazdu zamiast tablic rejestracyjnych
powinien zatgczy¢ stosowne oswiadczenie, w ktorym wyjasniona bedzie przyczyna
niesktadania tablic rejestracyjnych oraz — jesli przyczyng jest koniecznos¢ zwrotu tych
tablic do obcego organu rejestrujgcego - nalezy podac jego doktadng nazwe.
Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 9 maja 2016 roku w sprawie
wysokosci optat za wydanie dowodu rejestracyjnego, pozwolenia czasowego i tablic
rejestracyjnych pojazdéw (Dziennik Ustaw z 2016 roku pozycja 689) pobierane sg
nastepujgce optaty:

a) za wydanie karty dowodu rejestracyjnego pojazdu wraz z kompletem
nalepek legalizacyjnych i nalepkg kontrolng w wysokosci 72,50 ztotych (dowdd
rejestracyjny — 54 ztotych, nalepka kontrolna — 18,50 ztotych);

b) za wydanie tablic rejestracyjnych w wysokosci 80 ztotych;

c) optata ewidencyjna w wysokosci 3 ztotych;

d) optata skarbowa (zwolnienie z optaty jest mozliwe w oparciu o zasade
wzajemnosci).

Rejestracja dyplomatyczna przystuguje, stosownie do norm prawa miedzynarodowego
oraz przepisow prawa polskiego, wytgcznie misjom oraz ich uprawnionym cztonkom.
Samochody o tej rejestracji nie mogg by¢ udostepniane zadnej nieuprawnionej osobie
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fizycznej bgdz prawnej. Niedopetnienie tych wymogéw moze spowodowaé¢ odmowe
wydania misji tablic rejestracyjnych i dowodu rejestracji nowo nabytego samochodu.
W stosunku za$ do osob bezprawnie uzytkujgcych pojazdy z rejestracjg CD stuzby
porzadkowe sg uprawnione do zatrzymania dowodu rejestracyjnego i zdjecia tablic
rejestracyjnych tych pojazdow.

W przypadku wyprowadzenia pojazdu na state z terytorium Polski lub zmiany
wiasciciela tablice rejestracyjne nalezy niezwtocznie zwrdci€, najpdzniej w ciggu
14 dni, do Wpydziatu Infrastruktury Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie i poinformowaé¢ o tym fakcie Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
dotagczajgc do noty fotokopie dowodu wyrejestrowania pojazdu, a w przypadku
sprzedazy samochodu dodatkowo fotokopie umowy kupna-sprzedazy.

Niezwrécenie tablic dyplomatycznych spowoduje zablokowanie danych numerow
rejestracyjnych dla nowo przybytych czionkéw misji. Z uwagi na powyzsze,
Ministerstwo $cisle przestrzega wspomnianego wymogu, co oznacza, ze nie wyda
zgody na rejestracje pojazdéw na tablicach dyplomatycznych nowo akredytowanym
cztonkom, jesli ich poprzednicy nie zwrdcg tablic wraz z dowodem rejestracyjnym
do wiasciwego urzedu. Warto jednoczesnie zwroci¢ uwage, iz istnieje mozliwosc
przerejestrowania pojazdow, ktére opuszczajg terytorium Polski z tablic
dyplomatycznych na tablice wywozowe, ktore zgodnie z art. 74 ustawy Prawo o ruchu
drogowym wazne sg przez okres 30 dni.

Zgodnie z art. 72 ustep 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku Prawo o ruchu
drogowym (Dziennik Ustaw z 2018 roku pozycja 1990, tekst jednolity)
oraz rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 11 grudnia 2017 roku w sprawie
rejestracji i oznaczania pojazdéw oraz wymagan dla tablic rejestracyjnych (Dziennik
Ustaw z 2017 roku pozycja 2355), nie jest mozliwe zarejestrowanie na numerach
dyplomatycznych pojazdéw stanowigcych przedmiot umowy leasingowej. Rejestracja
takich pojazdéw mozliwa jest wytgcznie u witasciwego ze wzgledu na miejsce
zamieszkania starosty, z wykorzystaniem zwyktych tablic rejestracyjnych. W takim
przypadku rejestracja pojazdu odbywa sie bez posrednictwa Protokotu
Dyplomatycznego.

Wiasciciel pojazdu sprowadzajgcy samochdd z zagranicy zgodnie z artykutem 71
cytowanej ustawy Prawo o ruchu drogowym jest zobowigzany do jego zarejestrowania
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w ciggu 30 dni od wjazdu na terytorium RP.

3. Prawa jazdy

Cztonkom misji dyplomatycznych, urzedéw konsularnych i misji specjalnych panstw
obcych oraz organizacji miedzynarodowych, korzystajgcym z przywilejow
i immunitetow dyplomatycznych lub konsularnych na mocy ustaw, umow
lub powszechnie uznanych zwyczajow miedzynarodowych Ilub na zasadzie
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wzajemnosci oraz innym osobom korzystajgcym z tych przywilejow i immunitetow
uprawnienia do kierowania pojazdem wydaje Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Mazowieckiego na wniosek Protokotu Dyplomatycznego.

Wymagania w stosunku do osob kierujgcych pojazdami i innych uczestnikow ruchu
oraz zasady kontroli ruchu drogowego reguluje ustawa z dnia 20 czerwca 1997 roku
Prawo o ruchu drogowym (Dziennik Ustaw z 2018 r. pozycja 1990, tekst jednolity) oraz
ustawa z 5 stycznia 2011 roku o kierujgcych pojazdami (Dziennik Ustaw z 2019 r.
pozycja 341, tekst jednolity).

Osoba ubiegajgca sie po raz pierwszy o wydanie prawa jazdy podlega wymogowi
uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu panstwowego i ztozenia wymagane;j
dokumentacji za posrednictwem wojewodzkiego osrodka ruchu drogowego.

Osoba posiadajgca prawo jazdy wydane za granicg, okreslone w konwencjach o ruchu
drogowym, moze kierowa¢ odpowiednim pojazdem silnikowym na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej w okresie 6 miesiecy od daty rozpoczecia statego
lub czasowego pobytu. Kierowanie pojazdem przez osobe postugujgcg sie
zagranicznym prawem jazdy po uptywie tego okresu jest nielegalne, co moze miec
swoje konsekwencje w dochodzeniu roszczen od firm ubezpieczeniowych
w przypadku ewentualnej kolizji drogowe;.

Osoba ubiegajgca sie o wymiane prawa jazdy wydanego za granicg przez panstwo-
strone konwencji o ruchu drogowym lub odpowiadajgcego wzorowi prawa jazdy
okreslonemu w tych konwencjach sktada w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Mazowieckiego nastepujgce dokumenty:
e wniosek Protokotu Dyplomatycznego Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
e wniosek urzedowy wraz ze wzorem podpisu oraz wyrazng fotografie
o wymiarach 3,5 x 4,5 cm, przedstawiajgcg osobe bez nakrycia gtowy
i okularéw z ciemnymi szktami w taki sposob, aby ukazywata gtowe w pozycji
lewego pétprofilu i z widocznym lewym uchem, z zachowaniem
rbwnomiernego oswietlenia twarzy;
e kserokopie prawa jazdy;
e uwierzytelnione ttumaczenie prawa jazdy.

Osoby bedace obywatelami jednego z panstw Unii Europejskiej, Konfederaciji
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu bedacego strong umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
posiadajgce krajowe prawo jazdy i zamieszkujgce w Rzeczypospolitej Polskiej,
na mocy ustawy o kierujgcych pojazdami z 5 stycznia 2011 roku (Dziennik Ustaw
z 2019 r. pozycja 341, tekst jednolity) sg zwolnione z obowigzku wymiany prawa jazdy
na polskie prawo jazdy.
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4. Ubezpieczenia pojazdow

Misje dyplomatyczne, urzedy konsularne i przedstawicielstwa organizacji
miedzynarodowych oraz ich cztonkowie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
polskiego, sg zobowigzani jako wiasciciele pojazdéw mechanicznych do zawarcia
umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej za szkody powstate w zwigzku
z ruchem uzywanych przez siebie pojazdow (ubezpieczenie OC). Poruszanie sie
po drogach publicznych Rzeczypospolitej Polskiej bez obowigzkowego ubezpieczenia
OC jest niezgodne z prawem. W przypadku niedopetnienia powyzszego obowigzku
cztonkowie misji dyplomatycznej, urzedu konsularnego bedg zobowigzani do pokrycia
wszelkich szkéd powstatych z ich winy w zwigzku z ruchem pojazdu mechanicznego.

Zaleca sie zawieranie dodatkowych umow ubezpieczenia dobrowolnego:
ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NW) kierowcy i pasazera
pojazdu, powstatych w zwigzku z ruchem pojazdu oraz ubezpieczenia autocasco (AC)
od uszkodzen, zniszczeh Ilub kradziezy pojazdu badz jego wyposazenia.
Ubezpieczenia te, wraz z ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci cywilnej, zapewniajg
petng ochrone ubezpieczeniowg pojazdéw oraz ich wtascicieli. Niezawarcie umow
ubezpieczenia dobrowolnego powoduje, ze na wtasciciela pojazdu spada catkowita
odpowiedzialnos¢ za skutki finansowe nieszczesliwego wypadku lub kradziezy
pojazdu.
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X. Clo i podatki

1. Zwolnienia z naleznosci celnych

Zgodnie z art. 41 ustawy z dnia 19 marca 2004 r. Prawo celne tekst jednolity z dnia
8 grudnia 2007 r.(Dz.U. z 2018 r. poz. 167 tj.) (na zasadzie wzajemnosci
i pod warunkiem nieodstepowania towaréw przez okres 3 lat od dnia dopuszczenia
do obrotu osobom innym niz bedgce cztonkami korpusu dyplomatycznego zwolnione
od wszelkich optat celnych, podatkow i innych naleznosci przywozowych, zgodnie
z postanowieniami art.36 Konwencji wiedenskiej o stosunkach dyplomatycznych
z 1961 r., art. 50 Konwencji wiedenskiej o stosunkach konsularnych z 1963 r.
oraz art. 35 Konwencji o misjach specjalnych z 1969 r. sg towary przeznaczone
do uzytku:

a) urzedowego obcych misji dyplomatycznych, urzedéw konsularnych oraz mis;ji
specjalnych w Rzeczypospolitej Polskiej, a takze organizacji miedzynarodowych
majgcych siedzibe lub placéwke w Rzeczypospolitej Polskiej;

b) osobistego uwierzytelnionych przedstawicieli dyplomatycznych w Rzeczypospolitej
Polskiej panstw obcych, przedstawicieli panstwa wysytajgcego w misji specjalnej oraz
cztonkow jej personelu dyplomatycznego, osob nalezgcych do personelu organizacii
miedzynarodowych oraz innych oséb korzystajgcych z przywilejéow i immunitetow
na podstawie ustaw, umoéw Ilub powszechnie uznanych zwyczajow
miedzynarodowych, jak réwniez pozostajgcych z nimi we wspdlnocie domowej
cztonkow ich rodzin;

c) osobistego urzednikdw konsularnych panstw obcych oraz pozostajgcych z nimi
we wspoélnocie domowej cztonkdw ich rodzin;

d) osobistego innych oséb nalezgcych do personelu misji dyplomatycznych, urzedow
konsularnych oraz misji specjalnych w Rzeczypospolite] Polskiej.

Rewizji celnej nie podlegajg na zasadzie wzajemnosci:

— towary przeznaczone dla obcych misji dyplomatycznych, urzedéw konsularnych
oraz misji specjalnych w Rzeczypospolitej Polskiej, a takze organizacji
miedzynarodowych majgcych siedziby lub placéwki w Rzeczypospolitej
Polskiej,

— towary przeznaczone dla osob korzystajgcych z przywilejéw i immunitetéw
dyplomatycznych,

— opatrzone pieczecig przesyitki urzedowe przesytane do misji dyplomatycznych,
urzedow konsularnych i misji specjalnych w Rzeczypospolitej Polskiej
oraz opatrzone pieczecig przesyitki przez nie wysytane.
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Jedynym dokumentem wymaganym przez urzedy celne przy odprawie celnej
ostatecznej towaréw sprowadzanych z zagranicy przez misje dyplomatyczne i ich
cztonkow jest poswiadczone przez Protokét Dyplomatyczny Ministerstwa Spraw
Zagranicznych zaswiadczenie celne wystawiane na towary sprowadzane na potrzeby
stuzbowe misji i na towary sprowadzane na potrzeby prywatne uprawnionych jej
cztonkow.

W celu uzyskania poswiadczenia Protokotu Dyplomatycznego, misja przekazuje:

e 2 oryginaty zaswiadczenia celnego (do uzytku osobistego do uzytku
stuzbowego) wypetnionego zgodnie z podanymi objasnieniami w zaleznosci
od podmiotu sprowadzajgcego, podpisanego przez szefa misji i zaopatrzonego
w date oraz piecze¢ misiji,

e kopie specyfikacji towaréw wystawiong przez nadawce importowanej przesyiki
lub kopie zamdwienia.

Oddzielne zaswiadczenia nalezy sporzgdza¢ na sprowadzane wyroby alkoholowe,
wino i papierosy, podajgc ilos¢ alkoholu i wina wytgcznie w litrach, a papieroséw —
w sztukach.

2. Mienie przesiedlenia

Odprawy celnej mienia przesiedlenia przywozowego cztonkéw misji dyplomatycznych
dokonuje sie na podstawie poswiadczonego przez Protokét Dyplomatyczny
zaswiadczenia celnego.

W celu uzyskania niniejszego poswiadczenia misja wystepuje do Protokotu
Dyplomatycznego notg dyplomatyczng, do ktorej dotgcza:
e 2 oryginaty wypetnionego zaswiadczenia celnego podpisanego przez szefa
misji i zaopatrzonego w date oraz piecze¢ misiji,
e 2 spisy mienia przesiedlenia.

Mienie osobiste moze by¢é przywozone w kilku oddzielnych partiach, w ciggu
12 miesiecy od daty objecia przez osobe zainteresowang oficjalnych funkcji
w Rzeczypospolitej Polskiej. Dla cztonkéw personelu administracyjno-technicznego
przywilej zwolnienia z cta przystuguje w okresie 6 miesiecy od dnia pierwszego wjazdu
do Polski.

Wywdz mienia przesiedlenczego poza obszar celny Wspdlnoty, zgodnie z artykutem
61 Wspodlnotowego Kodeksu Celnego, musi by¢ poprzedzony zgtoszeniem
do procedury wywozu w formie pisemnej, elektronicznej lub w formie zgtoszenia
ustnego (bez posrednictwa Ministerstwa Spraw Zagranicznych).

Przedmioty zabytkowe przywiezione 2z zagranicy przez osoby korzystajgce

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH 42
PROTOKOL DYPLOMATYCZNY


https://www.gov.pl/attachment/fd7a8dda-8be4-49de-8c99-d50da930f51f
https://www.gov.pl/attachment/ca7f22fd-521a-41ba-927d-813c0b8409ec
https://www.gov.pl/attachment/ca7f22fd-521a-41ba-927d-813c0b8409ec
https://www.gov.pl/attachment/fd7a8dda-8be4-49de-8c99-d50da930f51f

PORADNIK

DLA MISJI DYPLOMATYCZNYCH W RZECZYPOSPOLITE] POLSKIE]

z przywilejow i immunitetow dyplomatycznych, w tym przywiezione w celu urzgdzenia
wnetrz misji dyplomatycznych i konsularnych, nie wymagajg pozwolenia na wywoz
za granice. Wywoz takich przedmiotdow powinien odbywacC sie na podstawie
zaswiadczenia wojewodzkiego konserwatora zabytkow.

Odnosnie do przedmiotéw zabytkowych przywozonych z kraju cztonkowskiego Unii
Europejskiej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - dowdd, ze zostaty one do Polski
przywiezione z innego panstwa nalezgcego do Unii Europejskiej jedynie na okreslony
czas, moze stanowi¢ kazdy dokument potwierdzajgcy ten fakt. W szczegodlnosci
dowodem takim moze byC osSwiadczenie wiasciciela zabytkéw potwierdzone
przez notariusza albo przez organ panstwa, z ktérego wywdz nastgpit (w tym przez
jego misje dyplomatyczng lub urzad konsularny na terenie Rzeczypospolitej Polskiej),
umowa cywilnoprawna lub inny dokument stanowigcy podstawe witadania zabytkiem
przez osobe dokonujgcg wwozu (np. umowa sprzedazy lub rachunek potwierdzajgcy
nabycie okreslonego zabytku poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej), wzglednie
umowa z firmg dokonujgcg przewozu zabytkow.

3. Optaty i podatki bezposrednie

Misje dyplomatyczne i ich cztonkowie sg zwolnieni, pod warunkiem wzajemnosci,
od nastepujacych optat i podatkow bezposrednich :

a) podatku od czynnosci cywilnoprawnych na podstawie art. 8 pkt 1 ustawy z dnia
9 wrzesnia 2000 r. o podatku od czynnosci cywilnoprawnych tekst jednolity z dnia
26 maja 2017 r. (Dz.U. z 2017 r. poz. 1150 t.j.) ) i optaty skarbowej na podstawie
art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej tekst jednolity
z dnia 10 maja 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1044 t.}.);

b) podatku od nieruchomosci na podstawie art. 2 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 12 stycznia
1991 roku o podatkach i optatach lokalnych tekst jednolity z dnia 6 lipca 2018 r. (Dz.U.
z 2018 r. poz. 1445 t.}.);

c) podatku od $rodkéw transportowych na podstawie art. 12 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych); tekst jednolity z dnia 6 lipca
2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1445 t.j.);

d) optaty miejscowej na podstawie art. 17 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 stycznia 1991
roku o podatkach i optatach lokalnych ( tekst jednolity z dnia 6 lipca 2018 r. (Dz.U.
z 2018 r. poz. 1445 t.).);

e) optaty od posiadania pséw na podstawie art. 18 a ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12
stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych tekst jednolity z dnia 6 lipca 2018
r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1445 t.}.).
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4. Podatek od towarow i ustug (VAT) oraz podatek akcyzowy

Ministerstwo Spraw Zagranicznych, biorgc pod uwage praktyke miedzynarodowa,
przyznaje na zasadzie wzajemnosci przywilej zwolnienia od podatku od towardw
i ustug (na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finansoéw z dnia 29 wrzesnia 2005 roku
w sprawie przypadkéw i trybu zwrotu podatku od towardw i ustug misjom
dyplomatycznym, urzedom konsularnym, cztonkom tych misji i urzedow, a takze innym
osobom zrownanym z nimi na podstawie ustaw, umow lub zwyczajow
miedzynarodowych — Dziennik Ustaw z 2005 r., Nr 193, pozycja 1618) oraz podatku
akcyzowego na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie zwolnien
od podatku akcyzowego, tekst jednolity z dnia 28 grudnia 2018 r. (Dz.U. z 2018 r.
poz. 2525), misjom dyplomatycznym, urzedom konsularnym oraz przedstawicielstwom
organizacji miedzynarodowych akredytowanym w Polsce, przy zakupach na cele
urzedowe misji i prywatne ich czionkow.

Podmiotowy i przedmiotowy zakres zwolnien od podatku od towaréw i ustug
oraz podatku akcyzowego oparty jest na zasadzie wzajemnosci i tym samym
uzalezniony jest od zakresu zwolnien podmiotowych i przedmiotowych stosowanych
wobec polskich misji dyplomatycznych i ich cztonkéw w panstwach reprezentowanych
przez misje dyplomatyczne akredytowane w Polsce.

Whnioski o zwrot podatku od towaréw i ustug (wniosek do Naczelnika |l Urzedu
Skarbowego) powinny by¢ sporzgdzane odrebnie za okresy kwartalne i kierowane
przy nocie do Protokotu Dyplomatycznego Ministerstwa Spraw Zagranicznych
po zakonczeniu kwartatu, ktérego wniosek misji dotyczy. Wnioski o zwrot podatku
akcyzowego (wniosek do Naczelnika Urzedu Skarbowego Warszawa Ursyndw )
powinny by¢ sporzgdzane odrebnie za okresy kwartalne i kierowane przy nocie
do Protokotu Dyplomatycznego Ministerstwa Spraw Zagranicznych do 25 dnia
nastepujgcego po danym kwartale miesigca.

Whniosek uzupetniajgcy za ten sam kwartat nie moze by¢ ztozony, jesli wczesniejszy
wniosek zostat juz rozpatrzony i zostata wydana decyzja o zwrocie podatku
przez wiasciwego Naczelnika. Wznowienie postepowania w sprawie zakonczonej
decyzjg ostateczng jest mozliwe jedynie w trybie nadzwyczajnym, okreslonym
w artykutach 240 i 241 ustawy Ordynacja podatkowa, tekst jednolity z dnia 23 marca
2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 800) przy spetnionych przestankach okreslonych
W powyzszych przepisach.

Do wypetnionych, podpisanych przez szefa misji i zaopatrzonych w date oraz piecze¢
misji wnioskéw powinny by¢ dotgczone zatgczniki (VAT do uzytku stuzbowego / VAT
do uzytku osobistego / akcyza do uzytku stuzbowego / akcyza do uzytku
osobisteqo) zawierajgce doktadny wykaz towaréw (w przypadku samochodow
z podaniem rowniez numeru tablic rejestracyjnych) nabytych na cele stuzbowe misji
i prywatne ich czionkow.
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Po poswiadczeniu przez Protokét Dyplomatyczny przekazanych wnioskow
i zalgcznikdéw, misja dotgcza do dokumentacji oryginaty faktur i przekazuje je
bezposrednio do Naczelnika Drugiego Urzedu Skarbowego Warszawa-Srédmiescie
przy ulicy Jagiellonskiej 15 w Warszawie i/lub Naczelnika Urzedu Skarbowego
Warszawa-Ursynow, ul. Wynalazek 3 w Warszawie.

Naczelnik Drugiego Urzedu Skarbowego oraz/lub Naczelnik Urzedu Skarbowego
Warszawa-Ursynow dokona zwrotu podatku od towardéw i ustug oraz podatku
akcyzowego, jezeli aplikacje bedg spetniaC ponizsze wymogi:

a) do wnioskéw bedg dotgczone oryginaty faktur (w przypadku ziozenia
oryginatow do jednego z urzeddéw, misja dotgcza uwierzytelnione kserokopie
tych faktur do drugiego urzedu),

b) faktury bedg wystawione przez sprzedajgcego na wiasciwe misje
w przypadku zakupu towaréw na cele stuzbowe Ilub/i na jej czionka
w przypadku zakupdw na potrzeby prywatne (z podaniem imienia, nazwiska
I nazwy mis;ji),

c) faktury bedg posegregowane i ponumerowane odpowiednio do spisow
towaréw zawartych w zatgcznikach,

d) faktury za zakup paliwa bedg zawieraty numery rejestracyjne uprawnionego
pojazdu.

Oryginaty zatgczonych do wnioskéw faktur podlega¢ bedg zwrotowi do misiji
po dokonaniu zwrotu podatku, ich ostemplowaniu oraz przedziurkowaniu przez dany
urzad.

W przypadku, gdy misja lub jej cztonkowie zwracajg do sklepu towar obcigzony
podatkiem od towardéw i ustug badz/i podatkiem akcyzowym, sprzedawca zwraca
zaptacong nalezno$¢ pod warunkiem otrzymania oryginatu faktury. O dokonanym
zwrocie sprzedawca informuje naczelnika Drugiego Urzedu Skarbowego
i/lub naczelnika Urzedu Skarbowego Warszawa-Ursyndéw w zaleznosci od rodzaju
zwrotu podatku, przekazujgc réwnoczesnie otrzymang od uprawnionej misji lub jej
cztonkéw kserokopie faktury. Jezeli zwrot naleznosci, o ktérej mowa powyzej, nastgpit
po dokonaniu przez naczelnikdw urzedoéw zwrotu podatkéw wynikajgcych z tej faktury,
kwote podatkow zwracanych za nastepny okres pomniejsza sie o te kwote.

Zwrot podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego z tytutu nabycia srodka
transportu przystuguje pod warunkiem, ze $rodek ten nie zostanie odstgpiony osobom
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spoza korpusu dyplomatycznego przez okres 3 lat od dnia jego nabycia. W przypadku
podjecia decyzji o odstgpieniu pojazdu osobie spoza korpusu przed uptywem
wspomnianego okresu karencji, misja lub jej czlonek musi zwrocic wrasciwemu
urzedowi skarbowemu petne kwoty podatkow, z ktorych byt uprzednio zwolniony.

W przypadku zakupu paliwa podatek bedzie zwracany pod warunkiem, Zze na fakturze
widnie¢ bedzie numer pojazdu, ktéry posiada tablice dyplomatyczne.

5. Wewnatrzunijne nabywanie towaréw i ustug
Zgodnie z:

1) artykutem 151 ustep 1 litera a) dyrektywy Rady Unii Europejskiej 2006/112/WE z 28
listopada 2006 roku w sprawie wspolnego systemu podatku od wartosci dodanej
(Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 347 z 11 grudnia 2006 roku) oraz

2) artykutem 12 ustep 1 litera a) dyrektywy Rady Unii Europejskiej 2008/118/WE
z 16 grudnia 2008 roku w sprawie ogolnych zasad dotyczgcych podatku akcyzowego
(Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 9 z 14 stycznia 2009 roku) misje
dyplomatyczne i urzedy konsularne majgce siedzibe na terytorium panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej oraz ich uprawnieni cztonkowie majg prawo nabywac
w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej towary i ustugi bez podatku VAT
i podatku akcyzowego. Wzor swiadectwa zwolnienia z podatku od towardw i ustug lub
podatku akcyzowego okreslony zostat w zatgczniku Il do rozporzgdzenia
wykonawczego Rady (UE) 282/2011 z 15 marca 2011 r. ustanawiajgcego srodki
wykonawcze do dyrektywy 2006/112/WE w sprawie wspodlnego systemu podatku
od wartosci dodanej (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 77 z 23 marca 2011 r.).

Misje, ubiegajgc sie o zwolnienie z podatku VAT i/lub akcyzowego, przekazujg
do Protokotu Dyplomatycznego celem potwierdzenia prawa do skorzystania z tego

przywileju:

— wypetiony w dwoéch egzemplarzach druk sSwiadectwa zwolnienia sporzgdzony
w jezyku polskim lub angielskim oraz

— uwierzytelniong kserokopie faktury lub zamowienia, w ktérym okreslony zostat rodzaj
nabywanych towarow lub ustug oraz ich nabywca.

Sposob wypetnienia swiadectwa zwolnienia z podatku VAT lub podatku akcyzowego
opisany zostat w Objasnieniach do Zatgcznika Il do ww. rozporzadzenia.
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6. Podatek dochodowy od oséb fizycznych

Z optacania podatku dochodowego (o ktérym mowa w artykule 3 ust. 3 ustawy z dnia
26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od os6b fizycznych tekst jednolity z dnia
20 lipca 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1509)od dochodu uzyskanego ze zrédet
przychodow potozonych za granicg zwolnieni sg cztonkowie misji dyplomatycznych
i urzedow konsularnych oraz inne osoby korzystajgce z przywilejow i immunitetow
dyplomatycznych lub konsularnych na podstawie umow lub powszechnie uznanych
zwyczajow miedzynarodowych, jak rowniez cztonkowie ich rodzin pozostajgcy z nimi
we wspoélnocie domowej, jezeli nie sg obywatelami polskimi i nie majg statego pobytu
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

7. Podatek od nieruchomosci i optata za wieczyste uzytkowanie gruntu

Zgodnie z artykutem 2 ust. 3 punkt 1) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach
i optatach lokalnych (tekst jednolity: Dziennik Ustaw z 2014 r. pozycja 849)
opodatkowaniu podatkiem od nieruchomos$ci nie podlegajg, pod warunkiem
wzajemnosci, nieruchomosci bedgce wiasnoscig panstw obcych lub organizacji
miedzynarodowych albo przekazane im w uzytkowanie wieczyste, przeznaczone
na siedziby misji dyplomatycznych, urzedéw konsularnych i innych mis;ji
korzystajgcych z przywilejow i immunitetow na mocy ustaw, uméw lub zwyczajow
miedzynarodowych. Zasada wzajemnosci jest w kazdym przypadku badana
i weryfikowana.

Misje dyplomatyczne, urzedy Kkonsularne i przedstawicielstwa organizaciji
miedzynarodowych, ktére nabyty prawo wieczystego uzytkowania gruntu - zgodnie
z art. 238 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dziennik
Ustaw z 2014 r. pozycja 121) oraz z art. 71 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
0 gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity: Dziennik Ustaw z 2014, poz. 518) -
przez czas trwania tego prawa sg zobowigzane do uiszczania optaty rocznej,
ktéra stanowi stawke procentowg ceny dziatki gruntowej. Wysokos¢ stawki
procentowej okresla sie w umowie. Na podstawie art. 72 ust. 3 pkt 5 ww. ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami w stosunku do nieruchomosci wykorzystywanych
na cele dyplomatyczne powinna by¢ stosowana stawka procentowa w wysokosci 3%.
Optaty za uzytkowanie wieczyste majg charakter cywilnoprawny, a zatem zwolnienia
od podatkéow i optat przewidziane w art.23 Konwencji wiedenskiej o stosunkach
dyplomatycznych z 1961 r. nie majg do nich zastosowania.

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH 47
PROTOKOL DYPLOMATYCZNY



PORADNIK

DLA MISJI DYPLOMATYCZNYCH W RZECZYPOSPOLITE] POLSKIE]

XI. Wystawy i zabytki

1. Przywéz i wywoz przedmiotéow zabytkowych

Zgodnie z artykutem 59 ust. 1 pkt. 5 ustawy z dnia 23 lipca 2003 roku o ochronie
zabytkdéw i opiece nad zabytkami (Dziennik Ustaw z 2014 r. pozycja 1449, tekst
jednolity) przedmioty zabytkowe przywiezione z zagranicy przez osoby korzystajgce
z przywilejow i immunitetow dyplomatycznych nie wymagajg pozwolenia na wywoz
za granice. Wywoz powinien odbywacé sie jednak na podstawie zaswiadczenia
wojewodzkiego konserwatora zabytkow, ktory przed jego wydaniem powinien
dysponowa¢ dowodem potwierdzajgcym, ze przedmiotowe zabytki, ktére majg byc¢
wywiezione, zostaty uprzednio przywiezione na terytorium RP z innego kraju czasowo
i w okreslonym celu. W zwigzku z tym, ze brak jest podstaw do poswiadczania
przez organy celne faktu wwozu zabytkbw z innego kraju czionkowskiego Unii
Europejskiej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dowodem Ze okreslone zabytki
zostaty do Polski przywiezione moze by¢ kazdy dokument ten fakt potwierdzajgcy.
W szczegdlnosci zas moze to by¢ oswiadczenie witasciciela potwierdzone
przez notariusza albo przez organ panstwa, z ktérego wjazd nastgpit (w tym placowke
dyplomatyczng), umowa cywilnoprawna badz inny dokument stanowigcy podstawe
wiadania zabytkiem przez osobe dokonujacg wywozu (umowa sprzedazy, rachunek
potwierdzajgcy nabycie poza granicami RP, wzglednie umowa z firmg dokonujgca
przewozu zabytkéw).

2. Przywoéz i wywoéz wystaw

Odprawa celna eksponatow przywozonych na wystawy, targi, ekspozycje czy pokazy
filmowe i tym podobne wydarzenia organizowane poza siedzibg misji dyplomatycznej,
ktére przeznaczone sg do powrotnego wywozu po uptywie terminu, na jaki zostaty
przywiezione, odbywa sie na zasadach ogolnie obowigzujgcych w zakresie odprawy
celnej czasowe.

Wskazang procedure odprawy czasowej regulujg przepisy artykutow 137 — 144
Rozporzgdzenia Rady (EWG) numer 2913/92 z dnia 12 pazdziernika 1992 roku
ustanawiajgcego Wspolnotowy Kodeks Celny (WKC) (Dziennik Urzedowy WE L 302
2 19.10.1992, z pdzniejszymi zmianami) oraz przepisy artykutow 496 — 523 i artykutow
553 — 584 Rozporzgdzenia Komisji (EWG) nr 2454/92 z dnia 2 lipca 1993 roku
ustanawiajgcego przepisy w celu wykonania rozporzgdzenia Rady (EWG) nr 2913/92
z dnia 12 pazdziernika 1992 roku ustanawiajgcego Wspdlnotowy Kodeks Celny
(RWKC) (Dziennik Urzedowy L 253 z 11.10.1993 z pdzniejszymi zmianami).

Procedura odprawy czasowej moze mieC zastosowanie w systemie catkowitego

zwolnienia z naleznosci przywozowych albo czesciowego zwolnienia z naleznosci
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przywozowych. Catkowite zwolnienie z naleznosci przywozowych udzielane jest
dla okres$lonych w artykutach 556-578 RWKC kategorii towaréw, przy spetnieniu
odpowiednich warunkow i polega na tym, ze przy objeciu towaru procedurg nie
powstaje obowigzek uiszczenia naleznosci przywozowych. Obowigzek zaptaty tych
naleznosci jest zawieszony, ale organ celny w okreslonych przypadkach moze pobrac
zabezpieczenie na poczet mogacych powsta¢ naleznosci przywozowych. Procedura
odprawy czasowej z czes$ciowym zwolnieniem z naleznosci celnych ma z kolei
zastosowanie dla towarow, ktére nie sg wymienione w katalogu towardéw, ktore mogg
byC objete catkowitym zwolnieniem z naleznosci celnych przywozowych, lub ktore
bedac w nich wymienione nie spetniajg wszystkich okreslonych w nich warunkow
dla udzielenia pozwolenia na odprawe czasowg z catkowitym zwolnieniem.
Korzystanie z okreslonej procedury wymaga pozwolenia organu celnego. Pozwolenie
to wydawane jest na wniosek podmiotu, ktoéry uzytkuje towary lub organizuje ich
uzytkowanie. Wystgpienie o0 pozwolenie powinno by¢ pisemne i nastgpic
z zastosowaniem jednej z nastepujgcych form:

e z zastosowaniem wzoru okreslonego w zatgczniku numer 67 RWKC,;

e w trybie skréconym, to znaczy poprzez ztozenie zgtoszenia celnego

na formularzu SAD;
e poprzez ztozenie karnetu ATA.

W przypadku zastosowania wyzej wymienionych zgtoszen pisemnych, za wyjgtkiem
karnetu ATA, istnieje obowigzek ztozenia zabezpieczenia (co wynika z artykutu 581
RWK), ktére jest zwracane w chwili powrotnego wywozu towaru poza obszar celny
Unii Europejskiej. Towar moze przebywaé¢ pod wskazang procedurg odprawy
czasowej od 6 miesiecy do 2 lat (z mozliwoscig przedtuzenia w uzasadnionych
sytuacjach).

W odniesieniu do przywozu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej towardéw
wykorzystywanych podczas wystaw, targow, ekspozycji oraz pokazéw filmowych
szczegoblnie rekomendowane jest stosowanie procedury odprawy czasowej
z zastosowaniem karnetu ATA.

Karnet ATA jest specjalnym miedzynarodowym dokumentem celnym, bedgcym
jednoczesnie wnioskiem o wydanie pozwolenia na korzystanie z procedury odprawy
czasowej, zgtoszeniem celnym i dokumentem zabezpieczajgcym naleznosci
przywozowe stuzgcym zaréwno do czasowego wywozu, czasowego przywozu, jak
réwniez tranzytu towaréw. Obecnie karnet ATA ma zastosowanie w grupie 71 panstw
bedgcych stronami Konwencji celnej w sprawie karnetu ATA dla odprawy warunkowe;j
towaréw z dnia 6 grudnia 1961 roku (Dziennik Ustaw z 1969 roku, Nr 30 pozycja 242)
i Konwenciji dotyczgcej odprawy czasowej sporzgdzonej w Stambule dnia 26 czerwca
1990 roku (Dziennik Ustaw z 1998 roku Nr 14, pozycja 61 i Dziennik Ustaw z 2002
roku Nr 198, pozycja 1668).
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Szczegdtowe informacje na temat wskazanych karnetow mozna znalez¢ na stronie
Krajowej Izby Gospodarczej — www.kig.pl, ktéra zajmuje sie ich wydawaniem w Polsce.

XIl. Zatrudnienie

1. Zatrudnianie pracownikéw miejscowych

Misje dyplomatyczne majg prawo zatrudnia¢ pracownikow miejscowych. Pojecie
.pracownik miejscowy” oznacza obywatela polskiego badz cudzoziemca, ktory
legalnie przebywa na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie
dtugoterminowego pozwolenia na pobyt. Nie mogg by¢ zatrudniane osoby, ktore
przebywajg w Polsce na podstawie wiz krotkoterminowych lub w ramach ruchu
bezwizowego w celach turystycznych.

Zatrudnienie pracownika miejscowego powinno sie odbywac na podstawie umowy
0 prace, ktérej zapisy sg zgodne z przepisami prawa pracy obowigzujgcymi w Unii
Europejskiej. Misje dyplomatyczne, zatrudniajgc pracownikdéw miejscowych,
zobowigzane sg do respektowania tych przepisow. Zasadniczg regulacjg prawng w tej
dziedzinie jest Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 593/2008
z dnia 17 czerwca 2008 r. w sprawie prawa wiasciwego dla zobowigzah umownych
(Rzym I, Dz. Urz. UE z 2008 r. L 177). Zgodnie z cytowanym Rozporzgdzeniem
wyboru prawa wiasciwego, czyli prawa rzgdzgcego danym stosunkiem pracy dokonujg
strony. Wybodr ten nie moze jednakze prowadzi¢ do pozbawienia pracownika ochrony
przyznanej mu na podstawie przepiséw prawa, ktore w przypadku braku wyboru
bytoby wtasciwe, a ktérych to przepisdw nie mozna, na mocy tego prawa wytgczyc
w drodze umowy (przepisy bezwzglednie obowigzujgce).

W polskim porzgdku prawnym przepisy regulujgce ochrone praw pracownika zawarte
sg przede wszystkim w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dziennik Ustaw z 2018 r. pozycja 917). Zgodnie z trescig artykutu 18
paragraf 1 oraz 2 tej ustawy postanowienia uméw o prace nie mogg by¢ mniej
korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy. W przeciwnym razie
postanowienia te sg niewazne, a zamiast nich stosuje sie odpowiednie przepisy prawa
pracy. Nie ma przy tym Zzadnego znaczenia, czy pracownik zaakceptowat na pismie
takie postanowienia czy nie.

Sformutowanie to oznacza, ze przepisy polskiego prawa pracy majg moc
bezwzglednie obowigzujgcg (ius cogens) w zakresie ochrony praw pracownika.
Nie pozwalajg bowiem na odstepstwa od nich na niekorzys¢ pracownika.
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Jedyny wyjatek od stosowania powyzszej zasady przewiduje artykut 25
Rozporzadzenia Rzym |. Zgodnie z nim przepiséw Rozporzadzenia nie stosuje sie
w przypadku istnienia umowy miedzynarodowej zawierajgcej normy kolizyjne
odnoszgce sie do zobowigzan umownych, ktérej strong jest panstwo cztonkowskie Unii
Europejskiej. W takim przypadku do ustalenia prawa wtasciwego dla indywidualnych
umow o prace zastosowanie majg przepisy danej umowy miedzynarodowe;.

Misje dyplomatyczne, jako ptatnicy, sg zobowigzane réwniez do obliczania, potrgcania
z przychoddéw ubezpieczonych, rozliczania oraz optacania naleznych sktadek za kazdy
miesigc kalendarzowy na:

1. Ubezpieczenia spoteczne — zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity Dziennik Ustaw z 2019 r.
poz. 300 z pozniejszymi zmianami),

2. Fundusz Pracy — zgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dziennik Ustaw z 2018 r. poz. 1265),

3. Ubezpieczenia zdrowotne — zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2004 r.
o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dziennik
Ustaw z 2018 r. poz.1510).

Ministerstwo Spraw Zagranicznych nie wydaje pracownikom miejscowym misji
legitymacji, niezaleznie od tego raz w roku wystepuje do misji dyplomatycznych
0 przekazanie listy zatrudnionych pracownikow.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych organizuje réwniez spotkania informacyjne
dla korpusu dyplomatycznego akredytowanego w Polsce poswiecone tematyce prawa
pracy. Materiaty po tych spotkaniach sg rowniez zamieszczane na stronie internetowej
Ministerstwa  Spraw Zagranicznych w czesci poswieconej Protokotowi
Dyplomatycznemu.

Zgodnie z powszechnie przyjetg koncepcjg ograniczonego immunitetu panstwa,
immunitet jurysdykcyjny panstwa obcego nie obejmuje dziatah jego organdw
w zakresie obrotu cywilnoprawnego (acta de iure gestionis) na terenie innego
panstwa. W konsekwencji misja dyplomatyczna panstwa obcego posiada — na gruncie
prawa polskiego — zdolnos¢ sgdowg w sprawach z zakresu prawa pracy. Oznacza to,
ze w sprawach roszczen wynikajgcych ze stosunku pracy pracownik miejscowy,
zatrudniony w misji dyplomatycznej moze skutecznie wnies¢ powddztwo przeciwko
misji przed sad polski. Nieobecnos¢ pozwanego (przedstawiciela misiji
dyplomatycznej) na rozprawie nie stanowi przeszkody do przeprowadzenia rozprawy
i wydania orzeczenia sgdowego.
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W przypadku niewniesienia w terminie srodka odwotawczego, orzeczenie sgdu (wyrok
lub postanowienie) staje sie prawomocne.

2. Zatrudnianie czilonkoéw rodzin

Cztonkowie rodzin personelu misji dyplomatycznych panstw Unii Europejskiej, a takze
panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta umowe dwustronng o zatrudnieniu
cztonkdw rodzin mogg podejmowa¢ na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
zatrudnienie z zachowaniem naleznych im przywilejow i immunitetow.

W kwestii zatrudnienia zastosowanie majg nastepujgce rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej, ktore weszty w zycie odpowiednio z dniem 29 stycznia 2009 r.
oraz z dniem 2 lutego 2009 r. na podstawie artykutu 90 ustep 1 i 5 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dziennik Ustaw
z 2018 r. pozycja 1265):

—rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 grudnia
2017 r. w sprawie wydawania zezwolenia na prace cudzoziemca oraz wpisu
oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji
oswiadczen (Dziennik Ustaw z 2017 r, pozycja 2345);

— rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 grudnia
2017r. w sprawie okreslenia przypadkéw, w ktorych zezwolenie na prace
cudzoziemca jest wydawane bez wzgledu na szczegdétowe warunKi
wydawania zezwolen na prace cudzoziemcéw (Dziennik Ustaw z 2017 r.
pozycja 2347);

— rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 21 kwietnia 2015
roku

w sprawie przypadkow, w ktérych powierzenie wykonywania pracy
cudzoziemcowi

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszczalne bez koniecznosci
uzyskania zezwolenia na prace (Dziennik Ustaw z 2018 r. pozycja 2273).

Whnioski dotyczgce osob ubiegajgcych sie o podjecie pracy na podstawie umoéw
dwustronnych w sprawie zatrudniania cztonkéw rodzin misji dyplomatycznych
w Polsce, ktoére przewidujg wydawanie zezwolen na prace, na zasadzie wzajemnosci,
zgodnie z polskimi przepisami prawa winny by¢ sktadane do Ministerstwa Spraw
Zagranicznych na co najmniej 45 dni przed planowanym terminem zatrudnienia
lub uptywem waznosci poprzedniego zezwolenia i zatatwiane sg w nastepujgcym
trybie:
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a) ztozenie noty w sprawie podjecia pracy zarobkowej przez cztonka rodziny
misji w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,

b) do noty zatgczony powinien by¢é wypetniony przez polskiego pracodawce
wniosek o udzielenie zezwolenia na wykonywanie pracy przez cudzoziemca
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i oswiadczenie o niekaralnosci lub
osoby dziatajgcej w jego imieniu (druki wniosku sg dostepne w Mazowieckim
Urzedzie Wojewddzkim przy Placu Bankowym 3/5 lub w Wydziale Rynku
Pracy MUW przy ulicy Marszatkowskiej 3/5 oraz na stronie urzedu -
www.mazowieckie.pl),

c) we wniosku nalezy wypetni¢ wszystkie rubryki formularza, zaznaczajgc jako
typ zezwolenia ,A”, natomiast dotgczone do wniosku zatgczniki powinny
zosta¢ wymienione w pkt. 4 wniosku. Whnioski powinny by¢ wypetnione
czytelnie (pismem drukowanym) w jezyku polskim,

d) Ministerstwo przekazuje ambasadzie zezwolenie na wykonywanie pracy,
wydane przez wojewode wiasciwego ze wzgledu na siedzibe pracodawcy.

W  przypadku czionkéw rodziny, korzystajgcych z immunitetu od jurysdykcji
administracyjnej i cywilnej panstwa przyjmujgcego, zgodnie z art. 31 ust.1 lit. ¢
oraz art. 37 Konwencji wiedenskiej o stosunkach dyplomatycznych z 1961 r.,
nie bedzie on miat zastosowania w odniesieniu do wszelkiej dziatalnosci zwigzanej
z wykonywaniem pracy zarobkowej. Natomiast immunitet od jurysdykcji karnej
panstwa przyjmujgcego ma w petni zastosowanie takze w odniesieniu do czynnosci
dokonanych w trakcie wykonywania pracy zarobkowe;.

Zgodnie z konwencjami wiedenskimi, czionkowie rodziny podlegajg przepisom
podatkowym i przepisom o0 ubezpieczeniu spotecznym panstwa przyjmujgcego
w zakresie wszelkich spraw zwigzanych z pracg zarobkowg wykonywang w tym
panstwie.

W przypadku zamiaru podjecia pracy przez cztonka rodziny cztonka misji
dyplomatycznej, urzedu konsularnego panstwa, z ktérym nie zostato zawarte
porozumienie dwustronne, a takze misji organizacji miedzynarodowej, zatrudnienie
zarobkowe tej osoby powinno by¢ zgtoszone Protokotowi Dyplomatycznemu nota,
w ktérej misja powinna poinformowac¢ o zrzeczeniu sie przywilejow i immunitetéw
przystugujgcych dotychczas tej osobie oraz zwrdcic jej legitymacije, wydang uprzednio
przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej. W takim
przypadku cztonek rodziny cztonka misji bedzie traktowany jak kazdy inny
cudzoziemiec pragngcy podja¢ zatrudnienie zarobkowe w Polsce.
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3. Zatrudnianie pomocy domowych

Whnioski w sprawie zatrudnienia przez cztonkéw misji oséb, ktére nie sg obywatelami
polskimi i nie majg prawa statego pobytu w Polsce w charakterze pomocy domowych,
zatatwiane sg w podanym nizej trybie (zgodnie z wymienionymi wczesnigj
rozporzgdzeniami Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej).

Zamiar zatrudnienia pomocy domowej powinien by¢ notyfikowany przed jej przybyciem
do Polski:

— przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych panstwa wysytajgcego lub przez
centrale organizacji miedzynarodowej w przypadku, gdy akredytacja cztonka
misji bedgcego pracodawcg dokonywana jest na podstawie noty Ministerstwa
lub centrali,

— przez misje dyplomatyczng w Polsce w przypadku, gdy akredytacja czionka
misji bedgcego pracodawcg dokonywana jest, z uwagi na ruch bezwizowy
miedzy danym panstwem a Polska, na podstawie noty tej misji.

Pomoc domowa sktada w panstwie zamieszkania w polskim urzedzie konsularnym
witasciwym ze wzgledu na miejsce statego zamieszkania wnioskodawcy, wniosek
0 wydanie wizy (chyba Ze jest obywatelem panstwa, w stosunku do ktérego nie istnieje
wymaog posiadania wizy w przypadku wjazdu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej).
Do wniosku nalezy zatgczy¢ kopie umowy o prace w charakterze pomocy domowej,
jakg ma wykonywac w Polsce osoba wnioskujgca o wize. Kopia przedmiotowej umowy
winna zosta¢ sporzgdzona w:

a) jezyku zrozumiatym dla osoby zatrudnianej i

b) jezyku zrozumiatym dla przysztego pracodawcy oraz

C) W jezyku polskim.

Umowa ta powinna jasno okreslaé prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy,
miejsce i czas wykonywania pracy, zawiera¢ gwarancje zapewnienia pracownikowi
CO najmniej minimalnego miesiecznego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego
w Polsce i opis warunkéw pracy, a takze zobowigzanie pracodawcy do zapewnienia
zatrudnianej pomocy domowej srodkéw na powrot do jej miejsca zamieszkania.
Postanowienia umowy muszg gwarantowac ochrone praw pracowniczych zatrudniane;j
pomocy domowej co najmniej w takim stopniu, w jakim przewidujg to przepisy
polskiego prawa pracy, w szczegodlnosci ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dziennik Ustaw z 2018 r., pozycja 917).
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Osoba aplikujgca o wydanie wizy przedstawia ponadto dowdd ubezpieczenia
zdrowotnego lub podréznego ubezpieczenia medycznego o minimalnej kwocie
ubezpieczenia w wysokosci 30.000 euro, waznego przez okres planowanego pobytu
cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i pokrywajgcego wszelkie
wydatki, jakie mogg wynikng¢ podczas pobytu w Polsce w zwigzku z koniecznoscig
powrotu do kraju z przyczyn medycznych, wystgpieniem pilnej potrzeby medycznej,
nagtym leczeniem szpitalnym lub ze zgonem. W polisie tej ubezpieczyciel musi
zobowigza¢ sie do pokrycia kosztow udzielonych ubezpieczonemu Swiadczen
zdrowotnych bezposrednio na rzecz podmiotu udzielajgcego takich Swiadczen,
na podstawie rachunku wystawionego przez ten podmiot. Na podstawie przedtozonej
dokumentacji i rozmowy z osobg aplikujgcg konsul wydaje wize wjazdowg do Polski
badz odmawia jej wydania. Misja dyplomatyczna notyfikuje Ministerstwu przybycie
pomocy domowej, zgodnie z art. 10 ust. 1 lit. ¢) Konwencji wiedenskiej o stosunkach
dyplomatycznych.

Nastepnie sktada w Ministerstwie (na co najmniej 60 dni przed planowanym terminem
zatrudnienia):

A. wniosek o udzielenie zezwolenia ha wykonywanie pracy przez cudzoziemca
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz oswiadczenie o niekaralnosci
lub osoby dziatajgcej w jego imieniu. Druki sg dostepne w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim przy Placu Bankowym 3/5 oraz w Wydziale Rynku
Pracy MUW przy ulicy Marszatkowskiej 3/5 oraz na stronie internetowej
urzedu: www.mazowieckie.pl Wniosek powinien by¢ wypetniony w jezyku
polskim w sposéb czytelny (pismem maszynowym). Wypetniajgc go nalezy:

e na pierwszej stronie w rubryce ,piecze¢ wnioskodawcy” wpisaé: imie
i nazwisko oraz stanowisko i adres osoby, u ktérej ma by¢ zatrudniony
dany cudzoziemiec jako pomoc domowa,

e jako typ zezwolenia zaznaczy¢ ,A”;

e wypetni¢ wszystkie wymagane rubryki; w przypadku, gdy pytanie
nie dotyczy osoby wypetniajgcej wniosek nalezy wpisac "nie dotyczy".

Do wniosku nalezy dotgczyc:

e kserokopie waznego dokumentu podrézy (strony z danymi osobowymi)
i legitymaciji cztonka misji, ktory zamierza dang osobe zatrudnic;

o kserokopie wszystkich zapisanych stron z waznego dokumentu
podrézy pomocy domowej wraz z oryginatem dokumentu.

B. Kopie umowy o prace sporzgdzona:
e W jezyku zrozumiatym dla osoby zatrudnianej i
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e W jezyku zrozumiatym dla przysztego pracodawcy oraz
e W jezyku polskim

a takze potwierdzenie zabezpieczenia pomocy domowej Swiadczen
zdrowotnych lub ubezpieczenia medycznego w Rzeczypospolitej Polskiej.

Misja dyplomatyczna ma ponadto obowigzek przedtozy¢ fotokopie dokumentu
potwierdzajgcego uiszczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, jezeli
ubezpieczenie takie jest obligatoryjne w kraju pochodzenia pomocy domowe.

C. Whniosek o wydanie osobie zatrudnianej jako pomoc domowa legitymacji,
ktora bedzie uprawnia¢ do wjazdu i pobytu w Rzeczypospolitej Polskiej; do
wniosku sktadanego w dwoch egzemplarzach powinien by¢ dotgczony
paszport pomocy domowej z dwiema kserokopiami z danymi osobowymi
oraz 2 zdjecia.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych przekazuje do Mazowieckiego Urzedu
Wojewoddzkiego wniosek o wydanie pomocy domowej zezwolenia na wykonywanie
pracy przez cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Orientacyjny czas
rozpatrywania wniosku przez Mazowiecki Urzgd Wojewodzki to 30-45 dni.

Zezwolenie na prace (wydawane na okres 1 roku), paszport oraz legitymacja
wystawiona przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych przekazywane bedg osobiscie
osobie zainteresowanej podczas spotkania w Protokole Dyplomatycznym.

Ta sama procedura bedzie obowigzywacC przy ewentualnym kazdorazowym
przedtuzaniu zezwolenia na prace i wydawaniu nowej legitymacji.

W ciggu 7 dni od daty rozpoczecia sSwiadczenia pracy przez pomoc domowa,
misja dyplomatyczna przekazuje Ministerstwu Spraw Zagranicznych podpisany
przez pracownika i pracodawce aneks do umowy o prace pomocy domowej.
W aneksie tym winna zosta¢ okreslona doktadna data rozpoczecia wykonywania
pracy przez pomoc domowg oraz numer rachunku bankowego prowadzonego
dla pomocy domowej w banku majgcym siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

Whniosek o udzielenie lub przedtuzenie zezwolenia na prace dla pomocy domowej
winien zosta¢ dostarczony w sposéb umozliwiajacy przekazanie dokumentéw
do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego nie pdzniej niz na 30 dni i nie wczesniej
niz 90 dni przed datg planowanego rozpoczecia pracy/uptywem waznosci
dotychczasowego zezwolenia na prace. Druk wniosku dostepny jest na stronie
Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego: www.mazowieckie.pl.

Do wniosku o przedtuzenie zezwolenia na prace (wzor) nalezy dotgczy¢:
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e kserokopie waznego dokumentu podrézy (strony z danymi osobowymi)
i legitymaciji cztonka misji, ktory zamierza dang osobe zatrudnic;

o kserokopie wszystkich zapisanych stron z waznego dokumentu podrozy
pomocy domowej wraz z oryginatem dokumentu;

e umowe miedzy pracodawcg a cudzoziemcem - pomocg domowg, bedgca
podstawg wykonywania pracy zgodnie z dotychczasowym zezwoleniem
na prace;

e dokumenty potwierdzajgce optacenie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
i ubezpieczenie spoteczne (jesli ubezpieczenie spoteczne jest obligatoryjne
w kraju, ktérego obywatelem jest pomoc domowa).

Whnioski o przedtuzenie zezwolenia na pobyt oraz o przedtuzenie zezwolenia na prace
pomocy domowej bedg rozpatrywane w taki sam sposob, jak wnioski o wydanie
zezwolenia na prace.

Warunkiem przedtuzenia wyzej wymienionych dokumentow moze by¢ okazanie
do wgladu przez misje dyplomatyczng dowoddéw systematycznego, comiesiecznego
przelewania przez pracodawce wynagrodzenia na konto bankowe pomocy domowej,
uiszczania przez pracodawce skfadek na ubezpieczenie spoteczne pomocy domowej
oraz zagwarantowania jej opieki medycznej w Polsce.

W przypadku wczesniejszego zakonczenia petnienia funkcji w Polsce przez czionka
misji, misja dyplomatyczna winna zwroci¢ do Ministerstwa Spraw Zagranicznych
legitymacje zarowno cztonka misji, jak i zatrudnianej przez niego pomocy domowej.

Ponadto zwraca sie uwage, ze:

e o0soba, wykonujgca funkcje pomocy domowej czionka misji, ktora nie jest
obywatelem polskim lub nie ma w Polsce statego miejsca zamieszkania,
jest zwolniona z opfat i podatkbw od wynagrodzen, jakie otrzymuje z tytutu
zatrudnienia. Nie korzysta ona jednak z innych przywilejow ani immunitetow.

e w przypadku gdy pracodawca — cztonek misji dyplomatycznej pragnie zatrudnié
cudzoziemca w innym trybie niz wskazano powyzej, obowigzuje procedura
0golna, z zastosowaniem badania sytuacji na rynku pracy.
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XllIl. Swiadczenia medyczne

Korzystanie z bezptatnych sSwiadczen medycznych na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej przez cztonkéw misji dyplomatycznych spoza obszaru UE jest mozliwe jedynie
na podstawie porozumienia dwustronnego ustalajgcego m.in. zakres ustug
medycznych $wiadczonych przez instytucje zdrowotne umawiajgcych sie stron
oraz krgg osob uprawnionych. W przypadku braku takiego porozumienia cztonkowie
misji dyplomatycznych mogg korzysta¢ z ustug publicznych i prywatnych zaktaddéw
opieki zdrowotnej na zasadzie odpfatnosci.

Czionkowie misji dyplomatycznych z innych panstw cztonkowskich UE majg prawo
do bezptatnej opieki medycznej na podstawie wystawionej w swoim kraju Europejskiej
Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego. Posiadajgc EKUZ, pacjent otrzyma bezptatnie
Swiadczenia w tych placowkach, ktore posiadajg kontrakt z Narodowym Funduszem
Zdrowia. W przypadku jej braku badz gdy uprawniony korzysta z ustug
Swiadczeniodawcy nieposiadajgcego kontraktu z Narodowym Funduszem Zdrowia
nalezy we wtasnym zakresie pokry¢ koszty leczenia.

Uprawniony po okazaniu Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego otrzymuje
bezptatne swiadczenia w ramach podstawowej opieki zdrowotnej, tj. badania i porade
udzielong przez lekarza pierwszego kontaktu. Lekarz moze takze skierowac pacjenta
na badania diagnostyczne w celu potwierdzenia wstepnej diagnozy, ktére beda
uzasadnieniem skierowania do specjalisty lub do szpitala.
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XIV. Czestotliwosci radiowe

Zgodnie z art.27 Konwencji wiedenskiej o stosunkach dyplomatycznych z 1961 r.
misje dyplomatyczne mogg zainstalowa¢ i uzywac nadajniki radiowe tylko za zgoda
panstwa przyjmujgcego. Zgodnie z powyzszym korzystanie z nadajnikow radiowych
stuzgcych do komunikacji w zakresie wykonywanych funkcji dyplomatycznych
i konsularnych, zarbwno w systemie naziemnym, jak i satelitarnym, na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej jest mozliwe pod warunkiem uzyskania zgody Prezesa
Urzedu Komunikacji Elektronicznej (UKE).

W celu uzyskania zgody Prezesa UKE nalezy skierowac note werbalng we wskazanej
sprawie do Protokolu Dyplomatycznego Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
Wystgpienie powinno zawierac:

a) adres miejsca zainstalowania stacji radiowej,

b) znak identyfikacyjny lub znak wywotawczy stacji radiowej,

C) godziny i czas pracy stacji radiowej,

d) wspotrzedne geograficzne i nazwy miejscowosci, z ktorymi bedzie
utrzymywana tgcznosc radiowa,

€) moc wyjsciowg urzgdzenia nadawczego lub nadawczo-odbiorczego stacji
radiowej,

f) czestotliwosci nadawania i odbioru przez stacje radiowa,

g) rodzaj emisij,

h) dane techniczne anteny nadawczej i odbiorczej (zysk, polaryzacja, azymut
maksymalnego promieniowania, kat elewacji, charakterystyka
promieniowania pionowa i pozioma, wysokos$¢ zawieszenia nad poziomem
ziemi),date zainstalowania i uruchomienia stacji radiowej,

i) pisemng zgode wiasciciela lub zarzgdcy obiektu budowlanego
na zainstalowanie stacji radiowej.

Przekazanie niniejszych informacji jest niezbedne celem zagwarantowania mozliwosci
pracy niniejszych urzgdzen bez zaktocen, jak réwniez, aby niniejsze urzgdzenia nie
zaktécaty pracy innych instalacji. W razie stwierdzenia niezgodnego z warunkami
okreSlonymi w wydanej zgodzie wykorzystywania urzgdzen radiowych, misje
dyplomatyczne, urzedy konsularne lub  przedstawicielstwa  organizaciji
miedzynarodowych zostang zobowigzane do niezwlocznego usuniecia usterek.
Niedostosowanie warunkow pracy urzgdzenia w terminie wyznaczonym przez Prezesa
UKE moze spowodowa¢ cofniecie zgody na wykorzystywanie danego urzgdzenia.
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XV. Organizacja wyboréw w misjach dyplomatycznych
| urzedach konsularnych

Misje dyplomatyczne mogg przeprowadzac¢ na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
wybory dla obywateli swojego kraju zamieszkatych w Rzeczypospolitej Polskiej.
Mimo Zze brak jest wymogu uzyskiwania zgody panstwa przyjmujgcego na organizacije
wyboréw — z uwagi na konieczno$¢ podjecia szczegdlnych srodkéow na rzecz
zapewnienia bezpieczenstwa w trakcie gtosowania — misje dyplomatyczne panstw
obcych zobowigzane sg poinformowac Ministerstwo Spraw Zagranicznych o zamiarze
przeprowadzenia wyboréw  w punktach wyborczych zlokalizowanych
w pomieszczeniach misji dyplomatycznych lub urzeddéw konsularnych z odpowiednim,
co najmniej 14-dniowym wyprzedzeniem. Nota kierowana do Ministerstwa Spraw
Zagranicznych w opisanej sprawie powinna zawiera¢ date/daty, godziny
przeprowadzenia gtosowania oraz spodziewang liczbe uczestnikow. Przekazujgc
powyzsze, misja dyplomatyczna powinna zwrdci¢ sie o zapewnienie bezpieczenstwa
w trakcie gtosowania.

W przypadku zamiaru przeprowadzenia wybordw poza pomieszczeniami misji
dyplomatycznych i urzedéw konsularnych niezbedne jest uzyskanie zgody ze strony
Ministerstwa Spraw Zagranicznych na zorganizowanie wyboréw w tychze
pomieszczeniach.
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XVI. Bezpieczenstwo dyplomatéow

1. Zapewnienie bezpieczenstwa misji dyplomatycznych

Zadania zwigzane z ochrong misji dyplomatycznych, urzeddéw konsularnych,
przedstawicielstw organizacji miedzynarodowych oraz rezydenc;ji ich szeféw na terenie
miasta stotecznego Warszawy realizuje Wydziat Ochrony Placowek Dyplomatycznych
Komendy Stotecznej Policji majacy siedzibe przy ul. Wtochowskiej 25/33 w Warszawie,
budynek 7B.

Do dyspozycji przedstawicieli ochranianych obiektéw udostepniono nastepujgce
numery telefoniczne:

naczelnik Wydziatu (sekretariat): (22) 603-48-09

zastepca naczelnika: (22) 603-44-05

dyzurny Wydziatu (czynny catg dobe): (22) 603-48-10 lub (22) 603-43-14
fax: (22) 603-48-13

Zgtoszenia przyjmowane sg w jezyku polskim, angielskim i niemieckim.

Stuzba zwigzana 2z zapewnieniem bezpieczenstwa obiektdw jest petniona
w nastepujgcych formach:

e statych  posterunkdbw ochronnych  (zlokalizowanych  obecnie tylko
przy rezydencjach i niektorych ambasadach wymagajgcych zapewnienia
szczegolnych warunkéw bezpieczenstwa),

e pieszych patroli obchodowo-ochronnych,

e patroli zmotoryzowanych.

Komenda Stoteczna Policji realizuje rowniez zadania w zakresie prowadzenia
postepowan w sprawach na szkode misji i cztonkow ich personelu, ktére —
w zaleznosci od stopnia zagrozenia i rodzaju zdarzenia — nalezy zgtaszac
w normalnym trybie do wtasciwej miejscowo jednostki policji lub w trybie alarmowym
na numer policji 997 lub 112 z telefonu komoérkowego.

2. Pozwolenia na bron

Zasady wydawania pozwolenia na bron oraz nabywania i posiadania broni przez
cztonkéw misji dyplomatycznych, urzeddw konsularnych oraz osob zréwnanych z nimi
na podstawie porozumien miedzynarodowych zostaty okreslone w nastepujgcych
aktach prawnych:
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— ustawa z dnia 21 maja 1999 roku o broni i amunicji (tekst jednolity Dziennik
Ustaw z 2019 r. poz. 284),

— rozporzgdzenie Ministrow Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Spraw
Zagranicznych z dnia 17 marca 2000 r. w sprawie trybu i warunkow wydawania
pozwolen na bron cztonkom misji dyplomatycznych i urzedéw konsularnych
oraz osobom zrownanym z nimi na podstawie porozumien miedzynarodowych
(Dziennik Ustaw z 2000 r. Nr 18, pozycja 236).

Zgodnie z art. 39 ust. 1 przywotanej ustawy czionkowie misji dyplomatycznych
i urzedéw konsularnych oraz osoby zrownane z nimi na podstawie porozumien
miedzynarodowych mogg posiada¢ bron i amunicje na podstawie porozumien
miedzynarodowych lub na zasadzie wzajemnosci w celach: ochrony osobistej,
towieckich, sportowych, kolekcjonerskich i pamigtkowych.

Przywdz broni i amunicji z zagranicy oraz jej wywoz za granice wymagajg uprzedniego
wydania zaswiadczenia przez wilasciwego konsula Rzeczypospolitej Polskiej,
po uzyskaniu pozytywnej opinii Komendanta Stuzby Ochrony Panstwa.
Zaswiadczenie zastepuje pozwolenie na broh na okres 30 dni od dnia przywozu broni
i amunicji (art. 41 ust. 1 ustawy).

Pozwolenie na bron jest wydawane w trybie ustalonym w ww. rozporzgdzeniu,
na okres petnienia przez te osoby funkcji w misjach dyplomatycznych, urzedach
konsularnych i przedstawicielstwach organizaciji miedzynarodowych
w Rzeczypospolitej Polskiej. Zgodnie z przepisami rozporzgdzenia misja
dyplomatyczna wystepuje notg do Protokotu Dyplomatycznego Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, przekazujgc jednoczesnie:

— wypetiony w jezyku polskim (wraz z podaniem wszystkich posiadanych
jednostek broni oraz okresleniem jej rodzaju, nazwy, marki, kalibru i numeru
fabrycznego) i opatrzony pieczecig misji dyplomatycznej wniosek o wydanie
terminowego pozwolenia na bron, ktéry nastepnie przekazywany jest
wiasciwej komendzie wojewodzkiej Policji,

— dwie fotografie o wymiarach 3 x 4 cm,

— odpis lub kopie dokumentu o charakterze pozwolenia na bron, wydanego
przez witasciwy organ panstwa, ktérego obywatelem jest zainteresowana
osoba, poswiadczong za zgodnos¢ przez urzad konsularny panstwa, ktérego
jest ona obywatelem albo

— zaswiadczenie wydane przez urzad, o ktbrym mowa powyzej, stwierdzajgce,
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ze przepisy danego panstwa nie wymagajg dokumentu o charakterze
pozwolenia na okreslony rodzaj broni,

— uwierzytelnione przez ttumacza przysiegtego ttumaczenie na jezyk polski
dokumentow, o ktdérych mowa powyzej.

Zgodnie z artykutem 12 ust. 2 ustawy, na wniosek osoby posiadajgcej pozwolenie
na broh wydaje sie zaswiadczenie uprawniajgce do nabycia rodzaju i liczby
egzemplarzy broni zgodnie z pozwoleniem oraz amunicji do tej broni.

Potwierdzeniem wydania cudzoziemcowi terminowego pozwolenia na bron jest
legitymacja posiadacza terminowego pozwolenia na bron (§ 2 rozporzgdzenia).

Legitymacja ta jest wazna wytgcznie wraz z legitymacjg wydang przez Ministerstwo
Spraw Zagranicznych i uprawnia do zakupu amunicji, na ktérg wydano pozwolenie,
z wyjatkiem amunicji do broni posiadanej dla celéw kolekcjonerskich
lub pamigtkowych (§ 3 rozporzadzenia).

Legitymacja posiadacza pozwolenia na broh podlega zwrotowi do Protokotu
Dyplomatycznego po zakonczeniu petnienia funkcji w Rzeczypospolitej Polskiej (§ 4
ust. 2 rozporzadzenia).

Pozwolenie na bron w celu ochrony osobistej wydawane jest po przedstawieniu
przez zainteresowanego wiarygodnych informacji wskazujgcych na istnienie realnego
zagrozenia bezpieczenstwa (art. 10 ustawy).

Pozwolenie na bron moze by¢ cofniete z przyczyn okreslonych w ustawie (art. 18
ustawy).

3. Zgromadzenia przed misjami dyplomatycznymi

Ministerstwo Spraw Zagranicznych zawiadamia misje dyplomatyczne o kazdym
przypadku organizowania w poblizu ich siedzib zgromadzenia publicznego, ktére
uprzednio jest rejestrowane przez wiasciwy organ gminy, zgodnie z ustawg z dnia
24 lipca 2015 roku — Prawo o zgromadzeniach (Dziennik Ustaw z 2018 r. pozycja 408).
O planowanym zgromadzeniu powiadamiany jest réwniez wtasciwy komendant policji
w celu zapewnienia petnego bezpieczenstwa ochranianemu obiektowi.

Artykut 3 ustep 2 cytowanej ustawy przewiduje mozliwos¢ zorganizowania
tzw. zgromadzenia spontanicznego, to jest takiego, ktére odbywa sie w zwigzku
z zaistniatym nagtym i niemozliwym do wczesniejszego przewidzenia wydarzeniem
zwigzanym ze sferg publiczng, ktérego odbycie w innym terminie bytoby niecelowe
lub mato istotne z punktu widzenia debaty publicznej. W przypadku takich
zgromadzen ustawodawca nie natozyt na organizatora obowigzku ich zgtaszania
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organowi gminy a zatem Ministerstwo nie ma mozliwosci poinformowania mis;ji
dyplomatycznych o takich zgromadzeniach. W przypadku stwierdzenia organizowania
zgromadzenia spontanicznego Policja podejmuje wszelkie niezbedne dziatania,
aby zapewnic bezpieczenstwo siedzibom misji dyplomatycznych a w uzasadnionych
przypadkach moze rozwigzac takie zgromadzenie.

Misje dyplomatyczne moga na biezgco sprawdzac informacje na temat planowanych
zgromadzen i imprez masowych na stronie internetowej Urzedu m. st. Warszawy
pod adresem:
https://bip.warszawa.pl/Menu_przedmiotowe/ogloszenia/zgromadzenia publiczne/def
ault.htm .
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XVII. Przepisy ruchu drogowego

1. Kontrole drogowe, procedury dziatania w sytuacjach wykroczen popetnianych
przez osoby korzystajace z przywilejow i immunitetéw dyplomatycznych.

W uzasadnionych przypadkach policjant ma prawo zatrzymac¢ pojazd wyposazony
w tablice dyplomatyczne i przeprowadzi¢ kontrole wymaganych dokumentéw pojazdu
oraz dokumentéw osoby kierujgcej. Policjant ma prawo zazgda¢ od prowadzgcego
pojazd poddania sie badaniu alkomatem, ale osoby korzystajace z immunitetow
jurysdykcyjnych  nie  majg obowigzku poddania sie temu  badaniu.

Jednakze w stosunku do osob, wobec ktorych istnieje podejrzenie, ze kierujg
pojazdem w stanie po spozyciu alkoholu policjant obowigzany jest uniemozliwi¢ dalsze
kierowanie pojazdem, ktore stwarzatoby zagrozenie dla bezpieczenstwa ruchu.
Moze to nastgpiC poprzez miedzy innymi zaproponowanie przekazania kluczykow
pojazdu do depozytu, ewentualne przekazanie pojazdu innej osobie wskazanej
przez kontrolowanego, a w razie odmowy: przez natozenie blokady na kota
lub zastosowanie innego srodka zapobiegajgcego dalszemu kierowaniu pojazdem.
Ta sama procedura dotyczy oséb, u ktorych badanie alkomatem wykazato stan
po spozyciu alkoholu. Przeprowadzajgcy kontrole policjant kazdorazowo informuje
Ministerstwo Spraw Zagranicznych o naruszeniu przepisow drogowych przez osoby
korzystajgce z przywilejow i immunitetow.

Ministerstwo pragnie przypomniec, ze niedopuszczalne jest prowadzenie samochodu
po spozyciu alkoholu. Zgodnie z prawem polskim, osoba, ktdra kierujgc pojazdem
mechanicznym znajduje sie w stanie po uzyciu alkoholu, tj. kiedy stezenie alkoholu
we Kkrwi jest wieksze niz 0,2 promila, popetnia wykroczenie zagrozone karg aresztu
lub grzywny. Natomiast osoba, ktéra prowadzi pojazd majgc stezenie alkoholu we krwi
wyzsze niz 0,5 promila, popetnia przestepstwo zagrozone karg wiezienia.

Funkcjonariusze Policji lub innych uprawnionych organdéw podejmujg czynnosci
wyjasniajgce w kazdym przypadku naruszenia przepisow prawa o ruchu drogowym.
Istotnym elementem dochodzenia jest ustalenie, czy osoba kierujgca pojazdem
korzystata z immunitetu w czasie popetnienia wykroczenia/przestepstwa oraz czy
jej panstwo wysytajgce nakfada na cztonkdéw obcych misji dyplomatycznych mandaty
za wykroczenia w ruchu drogowym.

W przypadku ustalenia, ze osoba, ktora popetnita wykroczenie jest cztonkiem misji
(lub cztonkiem jego rodziny) panstwa, w ktéorym sg naktadane mandaty na cztonkéw
polskich misji dyplomatycznych, funkcjonariusz moze wystawi¢ mandat
za wykroczenie. Podstawg takiego dziatania jest artykut 5 paragraf 3 ustawy z dnia
z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia (Dziennik
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Ustaw z 2013r. pozycja 395 tj. z pozniejszymi zmianami), ktory stanowi,
ze postepowanie w sprawach o wykroczenia mozna wszczyna¢ w stosunku
do cztonkéw misji dyplomatycznych panstwa obcego, z ktéorym nie ma w tym
przedmiocie umowy, a panstwo to nie zapewnia wzajemnosci.

Mandaty mogg by¢ roéwniez natozone na funkcjonariuszy organizacji
miedzynarodowych, ktorzy nie korzystajg na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
z petnego immunitetu jurysdykcyjnego przyznanego na podstawie umowy
miedzynarodowej lub ustawy.

W przypadku naruszenia przepiséw prawa o ruchu drogowym przez korzystajgcego
z immunitetu cztonka misji panstwa, w ktérym nie naktada sie na cztonkow misji
mandatéw, funkcjonariusze Policji lub Strazy Miejskiej podejmujg czynnosci
wyjasniajgce, ktére majg na celu ustalenie, czy osoba kierujgca pojazdem korzystata
z immunitetu w czasie popetnienia wykroczenia. W takich przypadkach Ministerstwo
Spraw Zagranicznych oczekuje wspotpracy ze strony misji dyplomatycznych
I przedstawicielstw organizacji miedzynarodowych zgodnie z normami prawa
I zwyczajem miedzynarodowym.

Wobec o0so6b kierujgcych pojazdami zarejestrowanymi na tablicach dyplomatycznych,
ktére nie korzystajg z przywilejéw i immunitetdw ma zastosowanie tryb ogdélny, to jest
policjant lub inny uprawniony funkcjonariusz przeprowadza kontrole i stosuje inne
srodki przewidziane prawem, jak na przyktad ukaranie mandatem.

Ministerstwo pragnie przypomnieé, ze zgodnie z art. 41 Konwencji wiedenskiej
o stosunkach dyplomatycznych z 1961r. obowigzkiem wszystkich 0s6b
korzystajgcych z przywilejéw i immunitetow jest szanowanie ustaw i innych przepisow
panstwa przyjmujgcego.

2. Parkowanie na terenie miasta st. Warszawy

Zgodnie z Uchwatg Numer XXXVI/1077/2008 Rady miasta stotecznego Warszawy
z dnia 26 czerwca 2008 roku w sprawie ustalenia strefy ptatnego parkowania,
wysokosci stawek optaty za parkowanie pojazdéw samochodowych na drogach
publicznych w strefie, wysokosci optaty dodatkowej oraz okreslenia sposobu
pobierania tych opfat (dostepnej na stronie: http://www.zdm.waw.pl) misjom
dyplomatycznym oraz przedstawicielstwom organizacji miedzynarodowych
po uzyskaniu pozytywnej opinii Protokotu Dyplomatycznego MSZ mogg zostaé
wyznaczone bezptatne miejsca parkingowe bezposrednio przed siedzibg lub —
w przypadku braku takiej mozliwosci — w nieodleglym sgsiedztwie zajmowanego
budynku.

Decyzja o liczbie miejsc, ktére mogg by¢ przyznane danej misji, podejmowana jest
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ze szczegblnym uwzglednieniem zasady wzajemnosci oraz spoczywajgcym
na panstwie przyjmujgcym obowigzku zapewnienia bezpieczenstwa misjom.
Na miejscach wyznaczonych dla CD mogg parkowac¢ wytgcznie pojazdy posiadajgce
dyplomatyczne tablice rejestracyjne; samochody nieposiadajgce stosownych tablic
rejestracyjnych nie sg uprawnione do korzystania z tych miejsc.

Jesli zapotrzebowanie misji na miejsca parkingowe jest wieksze niz wyznaczony limit
przyznanych bezptatnych miejsc, misja moze wystgpi¢ o wyznaczenie odpowiednimi
znakami drogowymi ptatnych miejsc parkingowych dla niej zastrzezonych.

Wszyscy uzytkownicy miejsc parkingowych w wyznaczonej strefie parkowania
ptatnego niestrzezonego w Warszawie (innych niz wyznaczone przed siedzibami misiji)
— niezaleznie od posiadanego statusu oraz rodzaju tablic rejestracyjnych samochodu
— majg obowigzek wnoszenia optat (w parkometrach) za korzystanie z tych miejsc. W
przypadku stwierdzenia braku tej optaty kierujgcy pojazdem zobowigzany jest uisci¢
optate dodatkows.

W przypadku pozostawiania przez cztonkéw misji dyplomatycznych i urzedéw
konsularnych swoich pojazdow w miejscach, w ktorych parkowanie jest zakazane,
Straz Miejska miasta stotecznego Warszawy moze podjg¢ dziatania polegajgce
miedzy innymi na odholowywaniu takiego pojazdu, np. gdy:

a) pojazd zaparkowano w miejscu obowigzywania zakazu zatrzymywania,
dodatkowo wyposazonego w tabliczke T-24, ktéra wskazuje, ze pojazd
zostanie usuniety z drogi na koszt wtasciciela lub

b) pojazd zaparkowano w miejscu zakazu zatrzymywania (bez tabliczki T-24),
ale jego obecnos¢ moze stwarza¢ w tym miejscu utrudnienia w ruchu bagdz
stanowi¢ zagrozenie dla innych uzytkownikéw drogi.

Jednoczesnie osoba, ktérej pojazd zostanie odholowany ze wzgledu na niewtasciwe
parkowanie, zostanie obcigzona kosztami administracyjnymi wykonania tego rodzaju
ustugi, a od decyzji nakfadajgcej koniecznosé uiszczenia przywotanej optaty nie ma
mozliwosci odwotania.
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XVIIl. Lotnisko

1. Salonik VIP

MSZ RP pokrywa koszty korzystania z salonu VIP/IP na Lotnisku im. F. Chopina
w Warszawie przez Gosci przybywajgcych do Polski na zaproszenie ministra Spraw
Zagranicznych w ramach delegacji oficjalnych oraz przez witajgcych ich
przedstawicieli ambasad zgodnie z nastepujgcymi regutami:

e wizyta oficjalna ministra SZ obcego panstwa:
MSZ RP pokrywa koszt Salonu VIP: 1 + 5 (szef delegacji i osoby towarzyszgce)
+ 2 (osoby witajgce / zegnajace);

e Wwizyta robocza ministra SZ obcego panstwa:
MSZ RP pokrywa koszt Salonu VIP: 1 + 3 (szef delegacji i osoby towarzyszgce)
+ 2 (osoby witajgce / zegnajgce);

e Wwizyta sekretarza stanu MSZ obcego panstwa:
MSZ RP pokrywa koszt Salonu VIP: 1 + 2 (szef delegacji i osoby towarzyszgce)
+ 2 (osoby witajgce / zegnajace);

e Wwizyta podsekretarza stanu MSZ obcego panstwa:
MSZ RP pokrywa koszt Salonu VIP: 1 + 1 (szef delegacji i osoba towarzyszgca)
+ 2 (osoby witajgce / zegnajace).

Optaty za salon VIP zwigzane 2z delegacjami oficjalnymi przybywajgcymi
na zaproszenie Prezydenta RP, Prezesa Rady Ministrow oraz innych ministrow
powinny by¢ przedmiotem wcze$niejszych ustalen strony zapraszanej z wtasciwym
podmiotem ze strony polskiej. Oznacza to, iz kazdorazowo ambasada powinna ustala¢
ze strong zapraszajgcg zarowno sktad delegacji korzystajgcej z Saloniku VIP, jak i liste
0sOb witajgcych oraz sposob pokrycia kosztéw wynajmu saloniku.

Whnioski powinny by¢ kierowane do PD z prosbg o rezerwacje Saloniku VIP. Podkresla
sie koniecznos¢ wysytania ww. prosb z co najmniej trzydniowym wyprzedzeniem oraz
fakt, iz whnioski zawieracC powinny, oprécz danych pasazerow
i osbéb witajgcych/zegnajgcych, numer rejestracyjny i marke samochodu(éw)
przywozgcego/odwozgcego pasazerow, imie i nazwisko oraz nr telefonu osoby
wyznaczonej do kontaktow roboczych oraz wszelkie dane niezbedne do wystawienia
faktury VAT.
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2. Uzyskiwanie zezwolen dyplomatycznych na loty miedzynarodowe
0 znaczeniu panstwowym

Zezwolenia dyplomatyczne na loty miedzynarodowe o znaczeniu panstwowym
udzielane sg jedynie tym statkom powietrznym, na poktadzie ktorych znajduje sie
osoba o statusie VIP, czyli Gtowa Panstwa, Szef Rzgdu, Przewodniczgcy Parlamentu
lub jego poszczegdlnych Izb i Szefowie delegacji oficjalnych w randze ministra
konstytucyjnego. Stosowng note wraz z wypetnionym formularzem Diplomatic
Clearance Request ambasada powinna przesytac do Wydziatu Protokolarnego
Protokotu Dyplomatycznego MSZ (fax. 628 38 28). W pozostatych przypadkach
Protokoét Dyplomatyczny uprzejmie prosi o przekazywanie przez przewoznika planu
lotu bezposrednio do Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej (tel. 574 56 66, fax. 574 56
69).

Wiasciwie wypetniony formularz Diplomatic Clearance Request stanowi¢ bedzie
warunek przyjecia przez Protokdt Dyplomatyczny wniosku i przestania go do Urzedu
Lotnictwa Cywilnego (ULC), ktéry podejmuje ostateczng decyzje i udziela zezwolenie
na wykonanie lotu specjalnego przez obcy statek powietrzny. ULC przesyta kopie
zezwolenia do ambasady oraz do Protokotu Dyplomatycznego Ministerstwa Spraw
Zagranicznych.

Zezwolenia na loty miedzynarodowe o znaczeniu panstwowym odbywajgce sie
samolotami_wojskowymi uzyskiwane sg w Oddziale Koordynacji Wykorzystania
Przestrzeni Powietrznej w Dowddztwie Operacyjnym Rodzajow Sit Zbrojnych RP
(numery telefonow: 261 855 892 lub 261 855 893, numery faksow: 261 855 896
lub 261 855 897, e-mail: okwpp@ron.mil.pl, kom. 727 009 186, 727 009 190).
Ambasada zobowigzana jest do wypetnienia kazdorazowo wtasciwego formularza
Clearance Standard Form oraz przestanie go bezposrednio do Oddziatu Koordynacji
Wykorzystania Przestrzeni Powietrznej w Dowddztwie Operacyjnym Rodzajéw Sit
Zbrojnych RP.

Jednoczesnie Ministerstwo przypomina, ze posiadanie/udzielenie zezwolenia
dyplomatycznego nie daje prawa zwolnienia z optat, a jedynie upowazniania
do korzystania z priorytetéw w ruchu lotniczym.

3. Dostep do stref chronionych Portu Lotniczego

Ustalone zasady dostepu i przebywania w strefach chronionych Lotniska im. Fryderyka
Chopina w Warszawie cztonkdw misji dyplomatycznych i przedstawicielstw organizacji
miedzynarodowych majg na celu podniesienie bezpieczenstwa miedzynarodowej
komunikacji lotniczej i sg zgodne z powszechnie stosowanymi standardami
w miedzynarodowych portach lotniczych.

Zgodnie z przywotanymi zasadami dostep do stref chronionych Lotniska w Warszawie
mozliwy jest na podstawie:
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e czasowych imiennych przepustek (wniosek)
e jednorazowych przepustek Visitor (wniosek)

Czasowe imienne przepustki, wydawane sg na wniosek misji po uzyskaniu pozytywnej
opinii i za posrednictwem Protokotu Dyplomatycznego, wedtug nastepujgcego
algorytmu:

A. misje liczagce do 4 przedstawicieli dyplomatycznych sg uprawnione
do otrzymania 2 statych przepustek,

B. misje liczgce od 5 do 10 przedstawicieli dyplomatycznych sg uprawnione
do otrzymania 3 statych przepustek,

C. misje liczace od 11 do 20 przedstawicieli dyplomatycznych
sg uprawnione do otrzymania 4 statych przepustek,

D. misje liczagce od 21 do 30 przedstawicieli dyplomatycznych
sg uprawnione do otrzymania 5 statych przepustek,

E. misje liczagce powyzej 30 przedstawicieli dyplomatycznych
sg uprawnione do otrzymania 6 statych przepustek.?

Wypetnione i podpisane przez szefa misji wnioski o wydanie nowej przepustki
osobowej czasowej lub jej wznowienie powinny byC¢ kierowane do Protokotu
Dyplomatycznego wraz z notg. Przy wypetnianiu wniosku nalezy poming¢ rubryke
0 numerze 3, natomiast rubryki z numerem 5 — wizy oraz 6 - pozwolenie na prace —
muszg by¢ wypetnione zwrotem - ,NIE DOTYCZY”. W punkcie dotyczgcym sektorow,
do jakich dostep ma umozliwia¢ przepustka, nalezy wpisa¢ uzasadnienie dostepu
do sektorow : ,H” (hala odbioru bagazu) oraz ,T” (tranzyt). Ponadto do noty nalezy
zatgczyc:

e Kkopie paszportu;

« kopie legitymaciji wydanej przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

o wypetnione ,Oswiadczenie o przebieqgu zatrudnienia i ksztatcenia”;

e oryginalne Ilub poswiadczone za zgodnos¢ kopie dokumentow
potwierdzajgcych informacje zawarte w powyzszym Oswiadczeniu;

e« ,Whniosek o udzielenie informacji o braku negatywnych przestanek
do dostepu do strefy zastrzezonej lotniska”.

Do wystgpienia o czasowg lub jednorazowg przepustke osobowg niezbedny jest
wniosek, ktorego wszystkie rubryki sg prawidtowo i precyzyjnie wypetnione. Dotyczy
to zwtaszcza nastepujgcych rubryk:

3 Uwaga: Przepustki osobowe czasowe nie uzywane przez ich posiadaczy tracg wazno$c¢ i powinny zostaé niezwtocznie zwrécone

do Biura Ochrony lotniska za posrednictwem Protokotu Dyplomatycznego MSZ. Misje dyplomatyczne proszone sa
0 wystepowanie wytgcznie o taka liczbe przepustek czasowych, ktéra zapewnia ich niezaktécong prace.
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« dane osobowe osoby aplikujgcej;

e uzasadnienie do wydania przepustki;

o W przypadku przepustki jednorazowej - dane osoby posiadajgcej statg
przepustke osobowg, pod opiekg ktérej osoba wnioskujgca o przepustke
jednorazowg bedzie przebywaé w strefie chronionej; jesli Ambasada
nie zapewnia osoby towarzyszgcej posiadajgcej statg przepustke
osobowg, nalezy wskazac, ze wnioskuje sie o odptatng eskorte Stuzby
Ochrony Lotniska;

o sektory: mozliwe jest wnioskowanie o dostep do strefy/hali odbioru
bagazu (H) oraz strefy tranzytowej (T);

e podpis zainteresowanego (osoby, dla ktorej przepustka ma by¢ wydana);
e podpis i piecze¢ wnioskujgcego (szefa misji);

e piecze¢ ambasady.

Nieprawidtowo wypetnione wnioski nie bedg rozpatrywane.

Wydanie przepustki osobowej czasowej uwarunkowane jest odbyciem
obowigzkowego szkolenia ze swiadomosci ochrony lotnictwa cywilnego, ktore wazne
jest przez okres 2 lat. Szkolenie powinno sie odby¢ po ztozeniu wniosku o wydanie
przepustki i potwierdzeniu w Biurze Przepustek Lotniska zgody na przyznanie
przepustki (tel. (22) 650 26-05, 650-26-04). Szkolenie trwa cztery godziny, sktada sie
z trzygodzinnej czesci teoretycznej oraz jednogodzinnej czesci praktycznej i konczy
sie testem ze znajomosci przekazanej wiedzy. Szkolenia prowadzone sg w jezyku
polskim, angielskim i rosyjskim. Mozliwy jest réwniez udziat ttumacza innego
niz wymienione jezyki ze strony placéwki aplikujgcej o wydanie przepustki. Szkolenia
prowadzone sg w cyklach ciggtych od poniedziatku do pigtku a ich terminy nalezy
uzgadniac¢ z Dziatem Szkolenia Stuzb Lotniskowych i Ochrony — telefon kontaktowy
(22) 650 25 19. Pierwsze szkolenie odbywa sie stacjonarnie, wznowienie szkolenia
moze odby¢ sie réwniez metodg stacjonarng lub przez Internet (e-learning). Cennik
ustug dostepny jest na stronie internetowej PPL. Aktualnie koszt szkolenia
stacjonarnego wynosi 100 PLN a przez Internet — 50 PLN.

Po odbyciu szkolenia i uzyskaniu informacji z Biura Przepustek o zgodzie na wydanie
przepustki wymagane jest osobiste przybycie w celu wykonania zdjecia i odbioru
przepustki z dokumentem tozsamosci. Decyzja o przyznaniu dostepu (wydaniu
przepustki) jest wazna przez okres 30 dni. Po uptywie tego czasu, w celu uzyskania
dostepu nalezy ponownie wszczgé proces ztozenia | rozpatrzenia wniosku.
Rozpatrzenie wniosku o przepustke czasowg podlega optacie zgodnie z cennikiem.
Odbidr przepustek czasowych jest mozliwy w Biurze Przepustek w budynku Terminala
Lotniska Chopina, ul. Zwirki i Wigury 1, wejscie od strony miejskiej przy tarasie
widokowym oraz stacji kolejki SKM, od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00.
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Jednorazowe przepustki imienne wydawane sg na wniosek misji dyplomatycznej
przekazany za posrednictwem Protokotu Dyplomatycznego MSZ wraz z notg drogg
oficjalng lub faksem (22) 523 96 17 na co najmniej 3 dni robocze przed planowanym
terminem otrzymania przepustki.

Wydanie przepustki jednorazowej jest bezptatne, lecz skorzystanie z niej wymaga
asysty pracownika ambasady posiadajgcego wazng przepustke czasowg
lub pracownika Stuzby Ochrony Lotniska, ktora jest ustugg ptatng wedtug cennika PPL
dostepnego na stronie internetowej lotniska. Odptatnosci za ustugi nalezy regulowac
zgodnie z wystawiong fakturg. W zwigzku z tym w dolnej czesci wniosku o wydanie
przepustki jednorazowej powinien zosta¢ wskazany ptatnik oraz adres, na jaki
ma zosta¢ przestana faktura. Wedtug informacji otrzymanej z Przedsiebiorstwa
Panstwowego ,Porty Lotnicze” w przypadku braku mozliwosci przydzielenia asysty,
nie bedzie mozliwe udzielenie przepustki jednorazowej do stref chronionych Portu.
Przepustki jednorazowe wydawane sg w Biurze Przepustek (24 h) w Terminalu
A poziom przylotow - wejscie od strony miejskiej przy tarasie widokowym oraz stacji
kolejki SKM.

O ewentualnej utracie przepustki nalezy niezwtocznie poinformowac Biuro Przepustek
Lotniska pod numerami telefonow: +48 22 650 26 11 (24h) lub 22 650 24 62, 22 650
26 04, 22650 34 57 Ilub e-mailem: PrzepustkiCzasowe@polish-airports.com.
Wskazang informacje nalezy réwniez przekaza¢é do wiadomosci Protokotu
Dyplomatycznego.

W celu otrzymania duplikatu przepustki czasowej, wnioskodawca sktada stosowny
wniosek w Biurze Przepustek. Wydanie duplikatu z powodu utraty przepustki czasowej
lub potrzeby wprowadzenia zmian w przepustce posiadanej zwigzane jest
z koniecznoscig pokrycia kosztow wydania nowego dokumentu.

4. Zasady poruszania sie cztonkéw misji w strefach chronionych Portu
Lotniczego im. Fryderyka Chopina w Warszawie

Cztonkowie misji dyplomatycznych w Polsce w ramach wykonywania obowigzkow
zwigzanych z dziatalnoscig misji mogg poruszac sie po strefach z kontrolg dostepu
i strefie zastrzezonej Portu Lotniczego im. F. Chopina na podstawie wydanych im
imiennych przepustek czasowych lub jednorazowych.

1) Uprawnione osoby — posiadajgce osobowe przepustki czasowe Portu
lotniczego mogg przemieszczaé sie po terenie terminali pasazerskich lotniska
zgodnie z zatgczonymi schematami, w tym:

a) wejscie i wyjscie ze strefy przylotowej oraz strefy odbioru bagazu
rejestrowanego odbywa sie nastepujgco:
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e wejscie do strefy przylotowej oraz strefy odbioru bagazu
rejestrowanego odbywa sie przejsciem stuzbowym dla personelu,
wyjscie ze strefy przylotowej oraz strefy odbioru bagazu
rejestrowanego odbywa sie przejsciem przeznaczonym
dla przylatujgcych pasazerow zielonym lub czerwonym ciggiem
odpraw celnych.

b) wejscie i wyjscie z tranzytowej strefy odlotowej odbywa sie nastepujgco:

o wejscie do tranzytowej strefy odlotowej odbywa sie przejsciem
stuzbowym znajdujgcym sie w Terminalu A strefa A lub E,

e przejscie pomiedzy strefg Schengen i Non Schengen na poziomie
odlotéw odbywa sie poprzez przejscie stuzbowe przy uzyciu czytnika
dostepu,

e wyjscie z tranzytowe] strefy odlotowej nastepuje przejsciem
przeznaczonym dla przylatujgcych pasazeréw zielonym lub czerwonym
ciggiem odpraw celnych z hali odbioru bagazu.

2) Wejscie na pomosty przyrekawowe nie jest mozliwe, natomiast — w przypadku
wystgpienia potrzeby odbioru poczty dyplomatycznej - jest on mozliwy z ptyty
lotniska. Wnioski o zgode na odebranie/przekazanie poczty dyplomatycznej z ptyty
lotniska - powinny by¢ kierowane do Dyrektora Biura Ochrony Lotniska
za posrednictwem Protokotu Dyplomatycznego MSZ z wyprzedzeniem 3 dni
roboczych. Whniosek powinien zawiera¢ nastepujgce informacje: nazwa placowki
dyplomatycznej dla ktdrej jest przeznaczona poczta, doktadny czas przylotu/odlotu
(dzien, godzina), numer Iotu, dane do kontaktu z placowkg oraz dane
do wystawienia faktury, a takze marke i numer rejestracyjny pojazdu
Odbidr/przekazanie poczty dyplomatycznej na ptycie lotniska - bezposrednio
z samolotu jest mozliwy jedynie pod eskortg, ktéra podlega optacie zgodnie
z cennikiem. Aktualnie koszt eskorty wynosi 280 PLN za kazde rozpoczete 30 minut
za godzine.

3) Powitanie/pozegnanie oficjalnych delegacji moze odby¢ sie bezposrednio
na ptycie lotniska w przypadku gosci obstugiwanych w salonie VIP. Wszelkie
informacje dotyczgce zasad obstugiwania gosci w salonie VIP mozna uzyskaé
pod numerami telefonu: 22 650 44 40, 22 650 45 65 lub pod adresem: vip@polish-
airports.com

Szczegdtowe informacje dotyczgce optat za przepustki i zezwolenia znajdujg sie
na stronie: http://www.lotnisko-chopina.pl/pl/przepustki-i-zezwolenia-cennik-

obowiazujacy-0d-15-02-2016.html
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5. Przekazywanie/odbiér poczty dyplomatyczneji administracyjnej

Poczta dyplomatyczna oraz administracyjna przewozona przez zatogi lotnicze
handlowymi statkami powietrznymi przekazywana/odbierana jest na poziomie
przylotow lub odlotéw w Terminalu A:

. dla statkbw powietrznych operujgcych w strefie Schengen poczte
dyplomatyczng przekazuje sie w odpowiednim wyjsciu (gate); wyjscie z
hali odlotéw odbywa sie przejsciem przeznaczonym dla przylatujgcych
pasazerow zielonym lub czerwonym ciggiem odpraw celnych;

. dla statkow powietrznych operujgcych w strefie Non Schengen poczte
dyplomatyczng przekazuje sie przy kabinie kontroli paszportowej Strazy
Granicznej na poziomie 100 (wyjscie autobusowe Non-Schengen
prowadzgce na hale odbioru bagazu).

Poczta administracyjna w Terminalu A moze by¢ odbierana bezposrednio
z tasmociggow bagazowych. Odbidr poczty w tym przypadku odbywa sie na poziomie
przylotbw w strefie odbioru bagazu rejestrowanego. Czionkowie mis;ji
dyplomatycznych, posiadajgcy przyznang czasowg przepustkg osobowg przechodzg
do strefy odbioru bagazu. Wyjscie z pocztg administracyjng odbywa sie $ciezkg
przeznaczong dla przylatujgcych pasazerow, zielonym lub czerwonym ciggiem odpraw
celnych.

Przylatujgca lub odlatujgca poczta dyplomatyczna oraz administracyjna przewozona
przez zatogi lotnicze statkami lotnictwa ogdlnego przekazywana jest odpowiednio
przy kabinie odpraw przylotowych lub odlotowych w Terminalu General Aviation.

Whnioski o przepustki osobowe i o wjazd na ptyte lotniska /wniosek/ przesytane
przez placowki bezposrednio do Biura Ochrony Lotniska Chopina nie beda

realizowane.

Przylatujgca lub odlatujgca poczta administracyjna przewozona statkami powietrznymi
jako tadunki jest odbierana w budynku Terminala Cargo.

6. Parkowanie na terenie Portu Lotniczego

Zasady korzystania z drég dojazdowych i parkowania pojazdow w rejonie Portu
Lotniczego im F. Chopina w Warszawie okresla zarzgdzajgcy lotniskiem.
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Na poziomie przylotéw - nitka ,A” (bezposrednio przy terminalu) dostepna jest
wytgcznie dla pojazdow Crew Bus oraz korporacji takséwkowych. Natomiast nitka ,B”
(druga w kolejnosci od terminalu) przeznaczona jest przede wszystkim dla pojazdow
stuzb ratowniczych, granicznych i lotniskowych.

W przypadku wystgpienia istotnej potrzeby, z nitki ,B” mogg odptatnie korzystac
pojazdy korpusu dyplomatycznego wytgcznie po uprzednim — z wyprzedzeniem 3 dni
roboczych - zwroceniu sie bezposrednio do Biura Ochrony Lotniska z wnioskiem
zawierajgcym cel wjazdu, date, dane pojazdu: marka i model pojazdu, numer
rejestracyjny, dane do kontaktu w aplikujgcej misji dyplomatycznej oraz dane do
wystawienia faktury.

Biuro Ochrony Lotniska Chopina po rozpatrzeniu wniosku poinformuje zainteresowang
misje o decyzji, wskaze miejsce i warunki czasowego zatrzymania. Koszt wydania
jednorazowej zgody na podjazd w droge ,B” wynosi aktualnie 150 PLN netto.

Niezaleznie od tego =zarzadzajgcy lotniskiem zacheca do korzystania
z funkcjonujgcego na poziomie przylotéw parkingu P2, na ktérym za kazdg rozpoczetg
godzine parkowania pobierana jest optata w wysokosci 10 PLN.

Na poziomie odlotéw — wjazd na nitki ,A” i ,B” ograniczony jest kontrolg dostepu w
postaci szlabanéw. W ramach funkcjonujgcego na tych drogach parkingu Kiss&Fly
wprowadza sie mozliwos¢ bezptatnego przejazdu i postoju w ograniczonym czasie 7
minut. Za przekroczenie tego limitu do 15 minut opfata wyniesie 30 PLN, a za kazdg
nastepng minute — 1 PLN. Obowigzuje limit 5 bezptatnych darmowych wjazdéw na
dobe.

Wszelkie aktualne informacje dotyczgce ustug oferowanych przez Port Lotniczy
im. F. Chopina dostepne sg na stronie internetowej: https://www.lotnisko-chopina.pl.

Uwaga: pojazdy pozostawione bez dozoru w miejscach zakazu zatrzymywania
i parkowania bedg odholowywane na strzezone parkingi na koszt ich wtascicieli,
niezaleznie od rodzaju tablic rejestracyjnych.

Na Lotnisku Chopina w Warszawie dostepna jest komercyjna ustuga Fast Track
umozliwiajgca podrozujgcym skorzystanie z przejscia przez kontrole bezpieczenstwa
w sposob szybki i sprawny. Pasazerowie, ktdrzy zdecydujg sie z niej skorzystac
przechodzg kontrole bezpieczenstwa w specjalnie wydzielonej strefie terminala.
Powyzsza ustuga jest realizowana bezptatnie dla posiadaczy paszportow
dyplomatycznych.
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XIX. Zalecenia

1. Zaleca sie cztonkom misji dyplomatycznych i urzedow konsularnych oraz cztonkom
ich rodzin, aby zawsze posiadali przy sobie wydane przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych legitymacje. Legitymacje te okreslajg status ich posiadaczy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i tylko ich okazanie wikadzom porzadkowym
skutkowac bedzie wiasciwym potraktowaniem danej osoby.

2. Nalezy podkresli¢, ze samo okazanie paszportu dyplomatycznego lub stuzbowego,
ktory stuzy jako dokument tozsamosci w panstwie wysytajgcym i podrozy poza jego
granicami, nie jest wystarczajgcym dowodem na potwierdzenie statusu jego
posiadacza dla wkadz w Polsce.

3. Czlonkowie misji dyplomatycznych powinni, kierujgc pojazdami przestrzegac
polskich przepisbw o ruchu drogowym. Nalezy zwréci¢é szczegolng uwage
na przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym w zakresie parkowania w strefie
ptatnego parkowania oraz na dostosowanie szybkosci prowadzonego pojazdu
do obowigzujgcych limitéw.

Protokét Dyplomatyczny MSZ pragnie stuzy¢ skuteczng pomocag wszystkim cztonkom
misji dyplomatycznych i urzedéw konsularnych w Polsce, tak aby petnienie funkciji
odbywato sie w jak najlepszych warunkach sprzyjajgcych realizacji celow wspotpracy
miedzynarodowej. Réwnoczesnie Protokét Dyplomatyczny uprzejmie  prosi,
aby przedstawiciele dyplomatyczni akredytowani w Polsce nie zapominali, iz zgodnie
z artykutem 41 Konwencji wiedenskiej o stosunkach dyplomatycznych — bez
uszczerbku dla przyznanych przywilejéw i immunitetow, obowigzkiem wszystkich oséb
z nich korzystajgcych jest przestrzeganie przepisow panstwa przyjmujgcego.

Wersja 16.10.19
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