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INSTRUKCJA
w sprawie paszportéw dyplomatycznych i paszportéw sluzbowych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych wydanych przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych dla Agencji
Bezpieczenstwa Wewngtrznego

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja okresla:

1) sposéb:

a) dysponowania i wykorzystywania paszportow dyplomatycznych i paszportéw
stuzbowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanego dalej ,,MSZ”,

b) uzyskiwania i odbioru paszportéw dyplomatycznych i paszportow stuzbowych MSZ,

¢) udost¢pniania paszportéw dyplomatycznych i paszportéw stuzbowych MSZ,

d) postgpowania z paszportami dyplomatycznymi i paszportami stuzbowymi MSZ,

e) deponowania paszportéw dyplomatycznych i paszportéw stuzbowych MSZ;

2) nadzér nad skladnicg paszportéw dyplomatycznych i paszportéw stuzbowych MSZ
w ABW;

3) podmiot odpowiedzialny za realizacj¢ obowiazku wynikajacego z § 3 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 16 lipca 2010 r. w sprawie trybu i miejsca przechowywania paszportow
dyplomatycznych i paszportéw stuzbowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych (Dz. U.
22010 r. poz. 927 oraz z 2018 r. poz. 270), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie
przechowywania paszportow”.

§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) rozporzadzenie w sprawie paszportéw — rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 16 sierpnia 2010 r. w sprawie dokumentéw paszportowych (Dz. U.
poz. 1026, z 2011 r. poz. 1014 oraz z 2012 r. poz. 878);

2) paszport — paszport dyplomatyczny i paszport stuzbowy MSZ, wydane przez MSZ dla
ABW, ktorych wzory okreslaja odpowiednio zalgcznik nr 2 i 3 do rozporzadzenia
W sprawie paszportow;

3) funkcjonariusz — funkcjonariusza oraz pracownika ABW oraz funkcjonariusza, zolnierza
lub pracownika oddelegowanego do stuzby lub pracy w ABW:

4) skladnica paszportéw — pomieszczenie, w ktérym znajduje si¢ szafa metalowa albo sejf,
stuzace do przechowywania paszportéw, speliajace wymogi okreslone w § 1 ust. 2
rozporzgdzenia w sprawie przechowywania paszportow;

5) upowazniony funkcjonariusz — funkcjonariusza ABW, ktéremu kierownik jednostki
organizacyjnej ABW przyznal uprawnienia w systemie e-Kadry do realizacji zadan
stuzbowych zwigzanych z paszportami;

6) zagraniczna podr6z stuzbowa — zagraniczng podréz stuzbowa w rozumieniu przepisow
rozporzagdzenia Prezesa Rady Ministrtéw w sprawie $wiadczen przystugujacych
funkcjonariuszom ABW za podréze shuzbowe i przeniesienia lub delegowania.
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Rozdziat 2
Sposéb dysponowania i wykorzystywania paszportéw

§ 3. Paszporty wykorzystuje si¢ w szczeg6lnosci w celu odbycia zagranicznej podrozy
stuzbowej, na ktéra uzyskano zgode Szefa ABW.

§ 4. Funkcjonariusz jest obowigzany do poslugiwania si¢ paszportem podczas
zagranicznej podr6zy shuzbowej, chyba ze uzyskal zgode Szefa ABW na wykorzystanie
innych dokumentéw, pozwalajacych na jej odbycie.

§ 5. W celu zapewnienia prawidlowego dysponowania paszportami, w ABW
wprowadza si¢:
1) ,,Rejestr paszportow”, zwany dalej ,,rejestrem paszportow”,
2) ,.Ewidencjg zagranicznych podrozy stuzbowych”, zwang dalej ,.,ewidencjg wyjazdow™,
3) ,,Centralny depozyt paszportow”, zwany dalej ,,depozytem paszportow”,
4) ,,Ewidencj¢ zaméwien paszportowych”, zwang dalej ,,ewidencja zaméwien”
- ktére sa prowadzone w systemie e-Kadry.

§ 6. 1. Rejestr paszportéw stuzy do rejestracji wydanych przez MSZ paszportéw
i zawiera, w szczegdlno$ci dane osobowe funkcjonariusza, numer, seri¢ i rodzaj wydanego
paszportu, dat¢ waznosci oraz stanowisko dyplomatyczne, date zwrotu wydanego paszportu
do MSZ, a takze istotne adnotacje urz¢dowe umieszczone w tym paszporcie.

2. Ewidencja wyjazdéw zawiera w szczegblnosci date wyjazdu funkcjonariusza
W zagraniczng podréz stuzbows oraz datg planowanego powrotu z tej podrézy, numer DKKO
zgody, o ktérej mowa w § 3, nadany w ESOD2.

3. Depozyt paszportow zawiera w szczegOlnosci daty pobrania izdeponowania
paszportu, podstawg wypozyczenia paszportu, dat¢ wydania do wlasciwej merytorycznie
komorki organizacyjnej Gabinetu Szefa ABW lub wilasciwej skladnicy paszportéw wraz
z podaniem numeru pisma, za ktérym nastgpito to wydanie.

4. Ewidencja zaméwien zawiera w szczegélnosci numer DKKO wniosku, o ktérym
mowa w § 9 pkt 1, nadany w ESOD2, numer DKKO zaméwienia skierowanego do MSZ na
wydanie paszportéw dla ABW, nadany w ESOD2, wraz zimieniem i nazwiskiem
funkcjonariuszy, ktérych zamoéwienie dotyczy, a takze stanowisko-odpowiedz MSZ na
skierowany wniosek.

§ 7. Funkcjonariusz posiadajacy paszport jest obowigzany zglosié¢ kierownikowi lub
zastgpcom kierownika CKT ABW istotne adnotacje urzgdowe umieszczone w paszporcie,
w tym posiadanie wizy, celem dokonania stosownych wpiséw W rejestrze paszportow.

§ 8. Wpiséw w rejestrze, depozycie i ewidencjach, o ktérych mowa w § 5, dokonuja:
1) kierownik i zastgpcy kierownika CKT ABW — w rejestrze paszportéw oraz w depozycie
paszportéw;
2) upowazniony funkcjonariusz:
a) wiasciwej kancelarii tajnej — w depozycie paszportéw,
b) Gabinetu Szefa ABW — w ewidencji zaméwien, w ewidencji wyjazdéw oraz
W rejestrze paszportow.



Rozdziat 3
Sposéb uzyskiwania i odbioru paszportéw

§ 9. W celu uzyskania paszportu:

1) kierownik jednostki organizacyjnej ABW zwraca si¢ do dyrektora Gabinetu Szefa ABW
z uzasadnionym wnioskiem o wszczecie procedury wydania paszportu dla funkcjonariusza
podleglej jednostki organizacyjnej ABW, podajgc dane osobowe tego funkcjonariusza,
Jjego numer kadrowy oraz stanowisko stuzbowe;

2) wilasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna Gabinetu Szefa ABW wystepuje do MSZ
z wnioskiem o wszczgcie procedury wydania paszportu; upowazniony funkcjonariusz
Gabinetu Szefa ABW wprowadza informacj¢ w tej sprawie do ewidencji zamdéwien;

3) po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez MSZ, upowazniony funkcjonariusz Gabinetu
Szefa ABW wymieniony w pkt 2 informuje funkcjonariusza, o ktérym mowa w pkt 1,
0 wszczgeiu  procedury wydania paszportu i obowigzkach wynikajacych z § 8-10
rozporzadzenia w sprawie paszportéw;

4) funkcjonariusz, o ktérym mowa w pkt 1, jest obowigzany do niezwlocznego odbioru
wydanego paszportu; zwloka w odebraniu paszportu moze by¢ spowodowana
w szczegolnodci przebywaniem przez tego funkcjonariusza na zwolnieniu lekarskim,
urlopie, szkoleniu lub doskonaleniu zawodowym oraz w krajowej lub zagranicznej
podrézy stuzbowe;j;

5) funkcjonariusz, ktory odebral paszport, Jest obowigzany niezwlocznie zarejestrowaé
paszport w rejestrze paszportow u kierownika lub zastgpcow kierownika CKT ABW oraz
zdeponowaé go w skladnicy paszportow, wiasciwej ze wzgledu na miejsca pelnienia
stuzby przez tego funkcjonariusza.

Rozdzial 4
Sposéb udostepniania paszportéw

§ 10. 1. W celu udostepniania paszportéw:

1) kierownik jednostki organizacyjnej ABW wystepuje, za posrednictwem Gabinetu Szefa
ABW, z raportem do Szefa ABW o zgode na zagraniczng podr6z stuzbowa podleglego
funkcjonariusza, w ktérym podaje w szczegolnosei dane osobowe tego funkcjonariusza,
jego numer kadrowy, seri¢ i numer posiadanego przez niego paszportu, date zagranicznej
podrézy stuzbowej oraz jej cel i uzasadnienie;

2) po uzyskaniu zgody Szefa ABW upowazniony funkcjonariusz Gabinetu Szefa ABW
wprowadza dane o planowanej zagranicznej podrézy stuzbowej do ewidencji wyjazdéw,
wpisujac daty skrajne podrézy oraz numer DKKO zgody wyrazonej przez Szefa ABW,
nadany w ESOD2;

3) dyrektor Gabinetu Szefa ABW informuje kierownika jednostki organizacyjnej ABW,
o ktérym mowa w pkt 1, o wydanej przez Szefa ABW zgodzie lub o odmowie wydania
zgody na zagraniczng podréz stuzbowa;

4) na podstawie wpisu w ewidencji wyjazdéw, o ktorym mowa w pkt 2, upowazniony
funkcjonariusz wlasciwej kancelarii tajnej wypozycza paszport;

5) wypozyczenie paszportu nastepuje nie wczesniej niz na 7 dni przed planowang
zagraniczng podrdza stuzbowa;

6) funkcjonariusz powracajacy z zagranicznej podrozy stuzbowej jest obowigzany do
zwrotu paszportu do wlasciwej skladnicy paszportéw, w terminie 14 dni od dnia
przekroczenia granicy Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z przepisami rozporzadzenia w
sprawie przechowywania paszportow.



2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach wiasciwa kancelaria tajna moze
wypozyczy¢ funkcjonariuszowi paszport na polecenie jego przelozonego, kierownika lub
zastgpcy kierownika CKT ABW albo Dyzurnej Stuzby Operacyjnej ABW, z odnotowaniem
tego faktu w depozycie paszportéw. Funkcjonariusz pobierajacy paszport jest obowigzany do
niezwlocznego zwrotu po jego wykorzystaniu.

3. Z wlasciwej skladnicy paszportéw paszport moze pobra¢:

1) funkcjonariusz, ktérego dane widniejg w paszporcie, wymieniony w ust. 1 pkt 1 i ust. 2;
2) upowazniony funkcjonariusz wlasciwej kancelarii tajnej - po otrzymaniu informac;ji o:
a) przeniesieniu funkcjonariusza posiadajacego paszport do innej jednostki organizacyijnej
ABW,
b) zwolnieniu ze stuzby funkcjonariusza posiadajacego paszport;
¢) wygasnigciu stosunku stuzbowego funkcjonariusza posiadajacego paszport,
d) utracie waznosci paszportu,
e) odwolaniu funkcjonariusza, zotnierze lub pracownika z oddelegowania do stuzby lub
pracy w ABW
- celem wydania paszportu wlasciwej merytorycznie komérce organizacyjnej Gabinetu
Szefa ABW lub przekazania do innej skiadnicy paszportow;
3) upowazniony funkcjonariusz Gabinetu Szefa ABW — celem zwrotu paszportu do MSZ lub
uzyskania stosownych adnotacji urzedowych, w tym wizy.

Rozdzial 5
Sposéb postepowania z paszportami

§ 11. Paszporty stanowig dokumenty stluzbowe i podlegaja ochronie przez
funkcjonariuszy, ktérym je powierzono.

§ 12. W przypadku czasowej utraty kontroli nad paszportem funkcjonariusz jest
obowigzany niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie:

1) funkcjonariusza, ktéry przewodniczy zagranicznej podrézy stuzbowej — w przypadku, gdy
czasowa utrata kontroli nad paszportem nastgpila w trakcie zagranicznej podrézy
stuzbowej, ktérej jednym z czionkéw byl ten funkcjonariusz;

2) kierownika jednostki organizacyjnej ABW, w ktérej petni stuzbe - raportem
przedstawiajacym okolicznosci zaistnialej sytuacii.

§ 13. W przypadku zniszczenia paszportu w stopniu utrudniajagcym identyfikacje
osoby, dla ktdrej zostal wydany albo stwierdzenie jego autentyczno$ci lub trwalej utraty
paszportu, funkcjonariusz jest obowigzany niezwlocznie:

1) wykona¢ obowigzki, o ktérych mowa § 12;

2) poinformowa¢ najblizszg wlasciwg terytorialnie placowke konsularng Rzeczypospolitej
Polskiej, celem wydania paszportu tymczasowego — w przypadku, gdy zniszczenie
paszportu albo trwala utrata paszportu nastgpily za granica;

3) zdeponowac paszport, ktéry ulegl zniszczeniu, we wiasciwej skladnicy paszportow —
w przypadku, gdy zniszczenie to nastgpilo na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 14. 1. Informacje o zdarzeniu, o ktérym mowa w § 12, kierownik Jjednostki
organizacyjnej, w ktorej funkcjonariusz pelni shuzbe, przekazuje niezwlocznie do dyrektora
Departamentu  Bezpieczenstwa Wewngtrznego i Audytu ABW, zwanego dalej
»Departamentem VI ABW”.



2. Informacje o zdarzeniach, o ktérych mowa w § 13, kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktorej funkcjonariusz petni stuzbe, przekazuje niezwlocznie do:
1) dyrektora Gabinetu Szefa ABW, celem przekazania informacji do MSZ;
2) dyrektora Departamentu VI ABW.

§ 15. 1. W przypadkach, o ktérych mowa w § 12 i 13, kierownik jednostki
organizacyjnej ABW podejmuje czynnosci zmierzajgce do wyjasnienia okolicznosgci czasowej
utraty kontroli nad paszportem, zniszczenia paszportu lub trwalej utraty paszportu.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej o wynikach przeprowadzonych czynnosci
0, ktérych mowa w ust. 1, jest obowigzany poinformowaé dyrektora Departamentu VI ABW.

§ 16. 1. W przypadku wygasnigcia przeslanek uzasadniajacych potrzebe posiadania
paszportu przez funkcjonariusza, utraty waznosci paszportu lub zniszczenia paszportu,
paszport zostaje przekazany z wlasciwej skiadnicy paszportéw do Gabinetu Szefa ABW,
celem zwrotu do MSZ. Fakt ten jest odnotowany w rejestrze paszportow.

2. Funkcjonariusz przenoszony do innej jednostki organizacyjnej ABW, zwalniany ze
stuzby w ABW lub oddelegowany do wykonywania zadan stuzbowych poza ABW, jest
obowigzany rozliczy¢ si¢ z posiadanego paszportu.

3. Rozliczenie z paszportu:

1) funkcjonariusza, ktéremu wydano paszport nastepuje poprzez przekazanie paszportu na
stan wiasciwej skladnicy paszportéw oraz odnotowanie tego faktu w depozycie
paszportow;

2) skladnicy paszportow nastepuje poprzez przekazanie paszportu do wlasciwej
merytorycznie komorki Gabinetu Szefa ABW lub przekazanie na stan wiasciwej
sktadnicy paszportéw oraz odnotowanie tego faktu w depozycie paszportow;

3) wlasciwej merytorycznie komérki Gabinetu Szefa ABW nast¢puje poprzez zwrot
paszportu do MSZ oraz odnotowanie tego faktu w rejestrze paszportow.

Rozdzial 6
Miejsce deponowania paszportéw

§ 17. 1. Paszporty deponuje si¢ w skiadnicach paszportow.

2. Funkcjonariusze:

1) jednostek organizacyjnych ABW z siedziba w Warszawie i Centralnego Osrodka Szkolenia
ABW deponujg paszporty w skiadnicy paszportow zlokalizowanej w dyzurnej czesci CKT
ABW, w ktorej stuzba jest petniona w systemie 24-godzinnym,;

2) delegatur ABW deponujg paszporty w skladnicach paszportéw zlokalizowanych w
kancelariach tajnych tych delegatur.

3. Niedopuszczalne jest przechowywanie paszportu poza wiasciwag skladnicg
paszportdéw, za wyjatkiem okresu odbywania zagranicznej podrozy stuzbowej oraz okresu
WypozZyczenia paszportu na czas niezbedny do jej przygotowania i realizacji, a takze okresu
niezbgdnego do umieszczenia w paszporcie adnotacji urzedowych.



Rozdzial 7
Nadzér nad skladnicg paszportéw

§ 18. 1. Nadz6r nad skladnicg paszportéw, o ktérej mowa w § 17 ust. 2:
1) pkt 1 — sprawuje dyrektor Departamentu VI ABW;
2) pkt 2 — sprawuje dyrektor Departamentu VI ABW za posrednictwem wlasciwych

dyrektorow delegatur ABW.
2. Dyrektor Departamentu VI ABW posiada uprawienia kontrolne w zakresie

wlasciwego wykorzystania paszportow.
3. Zakres i spos6b przeprowadzania kontroli, o ktérej mowa w ust. 2, regulujg odrebne
przepisy.

Rozdzial 8

Podmiot odpowiedzialny za realizacje obowigzku wynikajacego z § 3 rozporzadzenia
W sprawie przechowywania paszportéw

§ 19. Wilasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna Gabinetu Szefa ABW jest
obowigzana do sporzadzania informacji o przechowywanych w ABW paszportach, o ktérej
mowa w § 3 rozporzadzenia w sprawie przechowywania paszportow.



