DZIENNIK URZEDOWY

AGENCJI BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

Warszawa, dnia 6 maja 2019 r.

Poz. 6

ZARZADZENIE NR 24
SZEFA AGENCJI BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

z dnia 2 maja 2019r.

W sprawie sposobu i trybu rozliczenia si¢ funkcjonariuszy i pracownikéw Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego z obowiazkéw stuzbowych lub pracowniczych

Na podstawie art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 24 maja 2002 r. o Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego oraz
Agencji Wywiadu (Dz. U. z 2018 r. poz. 2387, 2245 i 2399 oraz z 2019 r. poz. 53 i 125) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) przypadki, w ktorych:
a) funkcjonariusze i pracownicy Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, zwanej dalej "ABW",
b) funkcjonariusze, zotnierze i pracownicy oddelegowani do stuzby lub pracy w ABW,
c) osoby zatrudnione w ABW na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto

— s3 obowigzani do rozliczenia si¢ z obowigzkow stuzbowych lub pracowniczych, zwanego dalej
"rozliczeniem";

2) tryb rozliczenia;

3) ramowy wzor karty obiegowej oraz karty zwolnienia, o ktdrej mowa w przepisach rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie przebiegu stuzby funkcjonariuszy ABW.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:
1) funkcjonariusz - funkcjonariusza ABW, funkcjonariusza lub Zotnierza oddelegowanego do stuzby w ABW;
2) pracownik - pracownika ABW oraz pracownika oddelegowanego do pracy w ABW.
§ 3. 1. Funkcjonariusz jest obowigzany do rozliczenia:
1) w przypadku:
a) przeniesienia i mianowania na stanowisko stuzbowe zwigzane ze zmiang jednostki organizacyjnej ABW,
b) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,
C) przeniesienia do pelnienia stuzby w innej miejscowosci,
d) przeniesienia do dyspozycji Szefa ABW,
e) oddelegowania do wykonywania zadan stuzbowych poza ABW,
) delegowania do czasowego petnienia stuzby w innej miejscowosci,
g) zakonczenia lub odwotania z oddelegowania do stuzby lub pracy w ABW,

h) udzielenia urlopu zwigzanego z rodzicielstwem albo urlopu bezptatnego, w wymiarze co najmniej jednego
miesigca,



i) zwolnienia ze stuzby w ABW - stosownie do przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
przebiegu stuzby funkcjonariuszy ABW;

2) na polecenie bezposredniego lub wyzszego przetozonego.

2. Obowiazek rozliczenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. d, nie dotyczy funkcjonariusza ABW, ktory po
przeniesieniu do dyspozycji Szefa ABW zostal wyznaczony do wykonywania zadan stuzbowych w komorce
organizacyjnej, w ktorej dotychczas petnit stuzbe.

3. Funkcjonariusz petnigcy stuzbe w delegaturze ABW jest obowigzany do rozliczenia rowniez w przypadku
przeniesienia i mianowania na stanowisko stuzbowe zwigzane ze zmiang komorki organizacyjnej.

4. Pracownik jest obowigzany do rozliczenia:

1) w przypadku rozwigzania stosunku pracy, stosownie do przepisow zarzadzenia Szefa ABW w sprawie
regulaminu pracy w ABW,

2) na polecenie przetozonego.

5. Osoby, o ktorych mowa w § 1 pkt 1 lit. c, s3 obowiagzane do rozliczania tylko w uzasadnionych przypadkach,
a w szczegodlnosci, gdy powierzono im mienie ABW lub dokumenty.

6. W przypadku, o ktorym mowa w Ust. 5, sposob rozliczenia powinien by¢ okre$lony w zawartej umowie
zlecenia albo umowie o dzieto.

§ 4. 1. Rozliczenie funkcjonariusza lub pracownika polega w szczegolnosci na:

1) przekazaniu, w przypadku funkcjonariuszy, zgodnie z poleceniem bezposredniego lub wyzszego przetozonego,
a w przypadku pracownikéw, zgodnie z poleceniem przetozonego:

a) materialow stuzbowych, w tym dokumentow jawnych i niejawnych, bedacych na jego stanie,
b) prowadzonych przez niego spraw;

2) przekazaniu do wilasciwych jednostek organizacyjnych ABW sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego
bedacych na jego stanie;

3) zdaniu legitymacji stuzbowej, kart identyfikacyjnych, przepustek, paszportow dyplomatycznych w rozumieniu
przepisow Szefa ABW w sprawie paszportow dyplomatycznych i paszportow sluzbowych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych wydanych przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych dla ABW oraz innych dokumentow
potwierdzajacych uprawnienia przyznane w zwigzku ze stuzba lub pracg w ABW;

4) dopetieniu innych, niz wymienione w pkt 1-3 obowigzkéw wynikajacych z przepisow odrgbnych.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1-3, nast¢puje zgodnie z procedurami okreslonymi przez Szefa
ABW w przepisach odrgbnych.

§ 5. 1. Rozliczenie:
1) funkcjonariusza lub pracownika, nastgpuje z wykorzystaniem karty obiegowej;

2) funkcjonariusza ABW w przypadku, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 lit. i, nastepuje z wykorzystaniem karty
zwolnienia.

2. Karte obiegowa albo karte zwolnienia wydaje funkcjonariusz ABW z komoérki organizacyjnej wlasciwej
w sprawach osobowych Biura Kadr ABW albo delegatury ABW.

3. Funkcjonariusz ABW, 0 ktérym mowa w ust. 2, wydaje karte obiegowa:

1) funkcjonariuszowi - wraz z doreczeniem rozkazu personalnego w sprawach, o ktorych mowa w § 3 ust.1
pkt 1 lit. a-h i pkt 2 oraz ust. 3;

2) pracownikowi:

a) wraz z o$wiadczeniem pracodawcy o rozwigzaniu umowy o prace lub ztozeniu przez pracownika
o$wiadczenia o rozwigzaniu umowy o prace, albo oswiadczeniem pracodawcy i pracownika 0 rozwigzaniu
umowy na mocy porozumienia stron, albo o$wiadczeniem pracodawcy o rozwigzaniu umowy O prace
z uptywem okresu, na ktory byta zawarta oraz w przypadku zmiany jednostki organizacyjnej ABW;



b) w przypadku, o ktérym mowa w § 3 ust. 4 pkt 2 - po otrzymaniu pisemnej informacji o wydaniu polecenia
przez przetozonego tego pracownika.

4. Funkcjonariusz ABW, o ktorym mowa w ust. 2, wydaje kart¢ zwolnienia funkcjonariuszowi ABW wraz
z dorgczeniem rozkazu personalnego w sprawie, 0 ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 lit. i.

5. Funkcjonariusz lub pracownik powinien dokona¢ rozliczenia niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 30 dni
od dnia wydania karty obiegowej, albo do dnia odpowiednio rozwigzania stosunku stuzbowego, stosunku pracy lub
odwotania z oddelegowania do stuzby lub pracy ABW.

6. W przypadku, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt1lit. b, rozliczenie funkcjonariusza powinno nastgpié
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 3 dni od dnia zapoznania funkcjonariusza z rozkazem o zawieszeniu
W czynnosciach stuzbowych.

7. Za nadzor nad prawidtowoscia rozliczenia odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej ABW, w ktorej do
dnia zaistnienia okoliczno$ci powodujacych rozliczenie wymienionych w § 3 ust. 1, 3i4, funkcjonariusz lub
pracownik odpowiednio petit stuzbe lub §wiadczyt pracg.

8. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki organizacyjnej ABW, o ktorym mowa w ust. 7, moze
przedtuzy¢ termin rozliczenia wymieniony w ust. 5 na dalszy czas oznaczony, nie dtuzszy jednak niz do dnia
rozwigzania stosunku stuzbowego, stosunku pracy lub odwotania z oddelegowania do stuzby lub pracy w ABW.

9. Treé¢ karty obiegowej oraz karty zwolnienia dostosowuje si¢ do rzeczywistego zakresu rozliczenia. Ramowy
wzor karty obiegowej oraz karty zwolnienia okresla zatacznik do zarzadzenia.

§ 6. 1. W celu uzyskania potwierdzenia rozliczenia w danej jednostce lub komorce organizacyjnej ABW
funkcjonariusz lub pracownik sktada karte obiegowa albo karte zwolnienia w Sekretariacie tej jednostki lub
komorki organizacyjnej ABW albo u funkcjonariusza ABW lub pracownika ABW wyznaczonego przez
kierownika tej jednostki lub komorki organizacyjnej ABW.

2. Potwierdzeniem rozliczenia jest stempel stanowiskowy oraz data i podpis wlasciwego kierownika jednostki
lub komoérki organizacyjnej ABW albo wyznaczonego przez niego funkcjonariusza ABW lub pracownika ABW,
0 ktorym mowa w ust. 1, na karcie obiegowej albo karcie zwolnienia.

3. W przypadku, gdy wyznaczony funkcjonariusz ABW lub pracownik ABW, o ktorym mowa w ust. 1,
nie posiada stempla stanowiskowego, fakt rozliczenia potwierdza na karcie obiegowej albo karcie zwolnienia
czytelnym podpisem.

4. Wyznaczony funkcjonariusz ABW lub pracownik ABW, o ktorym mowa wust.1, informuje
funkcjonariusza lub pracownika obowigzanego do rozliczenia o podstawie uzyskania potwierdzenia rozliczenia
oraz poucza go o odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach odrebnych lub zawartych umowach za niezwrocenie
do wiasciwej jednostki lub komorki organizacyjnej ABW skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego oraz
uzyczonych lub powierzonych mu dokumentéw jawnych i niejawnych.

5. Rozliczenia dokonuje si¢ niezwlocznie po ztozeniu karty obiegowej albo karty zwolnienia.

6. O potwierdzeniu albo o odmowie potwierdzenia rozliczenia na karcie obiegowej albo karcie zwolnienia
wyznaczony funkcjonariusz ABW lub pracownik ABW, o ktorym mowa w ust. 1, niezwtocznie informuje
funkcjonariusza lub pracownika obowigzanego do rozliczenia, wskazujac, w przypadku odmowy potwierdzenia
rozliczenia, jej przyczyne. Adnotacje o tym fakcie nanosi si¢ na karcie obiegowej albo karcie zwolnienia.

7. O potwierdzeniu albo o odmowie potwierdzenia rozliczenia na karcie obiegowej albo karcie zwolnienia
wyznaczony funkcjonariusz ABW lub pracownik ABW, o ktorym mowa w ust. 1, zawiadamia kierownika
jednostki organizacyjnej ABW wymienionego w § 5 ust. 7.

§ 7. 1. Funkcjonariusz lub pracownik dokonuje rozliczenia z jednostkami lub komoérkami organizacyjnymi
ABW w dowolnej kolejnosci, z tym, ze przed rozliczeniem w:

1) Biurze Finans6w ABW dokonuje rozliczenia w Biurze Logistyki ABW;

2) Biurze Logistyki ABW dokonuje rozliczenia w Departamencie Bezpieczenstwa Teleinformatycznego ABW.



2. Karte obiegowg albo karte zwolnienia wypetniong w sposéb okreSlony w § 6 ust. 2i 6 oraz podpisang
i zatwierdzona przez kierownika jednostki organizacyjnej ABW, o ktorym mowa w § 5 ust. 7, lub wyznaczonego
przez niego funkcjonariusza ABW albo pracownika ABW wymienionego w § 6 ust. 1, funkcjonariusz lub
pracownik obowigzany do rozliczenia sktada niezwlocznie w komodrce organizacyjnej wilasciwej w sprawach
osobowych Biura Kadr ABW albo delegatury ABW.

3. Karta obiegowa albo karta zwolnienia podlega wtaczeniu do akt osobowych funkcjonariusza lub pracownika
obowigzanego do rozliczenia.

4. W przypadku, gdy stosownie do § 3 ust. 6, w umowie zlecenia albo w umowie 0 dzieto okreslono sposob
rozliczenia, karta obiegowa jest przechowywana w jednostce organizacyjnej ABW, na rzecz ktorej umowa ta byta

wykonywana.

5.W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, karta obiegowa jest wlaczana do dokumentow zwigzanych
z wykonaniem umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

§ 8. 1. Rozliczenia funkcjonariusza:

1) zwolnionego ze stuzby na podstawie art. 60 ust. 1 pkt 1 lub ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 24 maja 2002r.
0 Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu,

2) ktorego stosunek stuzbowy wygast na podstawie art. 61 ustawy wymienionej w pkt 1,
3) zwolnionego ze stuzby na innej podstawie, niz okreslona w pkt 1, przebywajacego na zwolnieniu lekarskim,
4) w innych przypadkach uniemozliwiajacych osobiste rozliczenie

- dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki organizacyjnej ABW, o ktérym mowa w § 5 ust. 7,
zwana dalej "komisja".

2. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1, rozliczenie nast¢puje za pomoca karty obiegowej albo karty
zwolnienia.

3. Komisja dziala stosujac przepisy Szefa ABW w sprawie szczegolnego sposobu organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu itrybu przetwarzania informacji niejawnych i jawnych
W Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

4. Czynno$ci zwiazane zrozliczeniem funkcjonariusza komisja  dokumentuje protokotem, ktory jest
zatwierdzany przez kierownika jednostki organizacyjnej ABW, o ktorym mowa w § 5 ust. 7.

5. Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ do pracownikow oraz funkcjonariuszy, ktorzy nie rozliczyli si¢ w terminie
wymienionym w § 5 ust. 5, 6 albo 8.

§ 9. Kierownicy jednostek organizacyjnych ABW sa obowigzani do zapoznania podlegtych im funkcjonariuszy
i pracownikow z niniejszym zarzadzeniem w terminie 7 dni od dnia jego wejscia w zycie.

§ 10. Zachowuja moc karty obiegowe wydane oraz wydane irozliczone przed dniem wejScia w zycie
niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 maja 2019 r.

Szef
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego

prof. dr hab. Piotr Pogonowski



Zatacznik do zarzadzenia Nr 24
Szefa Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego

z dnia 2 maja 2019 r.

WZOR
DKKO - /
KARTA OBIEGOWA / KARTA ZWOLNIENIA*
........................... , nr kadrowy ....ccooveinnnine
(stopien, imi¢ i nazwisko oraz numer identyfikacyjny)
stanowisko:

Powdd wydania karty funkcjonariuszowi / pracownikowi*:

Zgodnie z zarzgdzeniem nr ...... Szefa Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego z dnia .............. 2019 r. w sprawie sposobu i
trybu rozliczenia si¢ funkcjonariuszy i pracownikow Agencji Bezpieczenstwa Wewnegtrznego z obowigzkow stuzbowych lub
pracowniczych kart¢ nalezy zwrdci¢ do dnia .......

Funkcjonariusz ABW komorki
organizacyjnej
Data wystawienia................... r.
(Piecze¢ i podpis
funkcjonariusza
wystawiajacego kartg)
1 5
2 6
3 7
4 8

Potwierdzam / Nie potwierdzam
rozliczenia z powodu*
(Pieczec i podpis kierownika jednostki organizacyjnej
ABW/osoby wyznaczonej*)

*-niepotrzebne skre§lic L e dnia
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