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ZARZADZENIE SZEFA URZEDU OCHRONY PANSTWA

z dnia 14 pazdziernika 1997 r.

w sprawie wysokosci i warunkéw przyznawania funkcjonariuszom Urzedu Ochrony Panstwa naleznosci za po-
dréze stuzbowe i przeniesienia do petnienia stuzby w innej miejscowosci albo delegowania do czasowego
petnienia stuzby na terenie kraju.

Na podstawie art. 100 ustawy z dnia 6 kwietnia
1990 r. o Urzedzie Ochrony Panstwa (Dz. U. Nr 30, poz.
180,z 1991 r. Nr 94, poz. 422 i Nr 107, poz. 461,z 1992 .
Nr 54, poz. 254,z 1994 r. Nr 53, poz. 214,z 1995 r. Nr 4,
poz. 17, Nr 34, poz. 163, Nr 104, poz. 515,z 1996 r. Nr 59,
poz. 269, Nr 106, poz. 496 i Nr 156, poz. 775 oraz
z 1997 r. Nr 28, poz. 153, Nr 70, poz. 443 i Nr 88,
poz. 554) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego w celu wykony-
wania czynnosci stuzbowych poza miejscowoscia sta-
nowigca siedzibe jednostki organizacyjnej, w ktorej
funkcjonariusz petni sfuzbe, zwana dalej , statym miej-
scem stuzby”, w terminie i miejscu na terenie kraju
wydaje:

1) kierownik jednostki organizacyjnej, szef delegatury,
komendant os$rodka szkolenia Urzedu Ochrony
Panstwa lub upowazniony przez niego funkcjona-
riusz, zwani dalej ,kierownikami” — podlegtym
funkcjonariuszom,

2) Szef Urzedu Ochrony Panstwa — zastegpcom Szefa
Urzedu Ochrony Panstwa i kierownikom.

§ 2. 1. Z tytutu wyjazdu stuzbowego, o ktérym mo-
waw & 1, zwanego dalej ,podrézg stuzbowa”, funkcjo-
nariuszowi przystuguja diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdow na trasie od statego miejsca stuzby do
miejscowosci stanowigcej cel podrozy stuzbowej
i z powrotem, obejmujacy cene biletu okre$lonego

$rodka transportu wraz z optatami dodatkowymi
i uwzgledniajacy przystugujaca funkcjonariuszowi
ulge, bez wzgledu na to, z jakicgo tytutu ulga na da-
ny srodek transportu przystuguje,

2) noclegbw badz ryczatt za nocleg,

3) dojazddw srodkami komunikacji miejscowej w for-
mie ryczattu,

4) innych udokumentowanych wydatkéw, koniecz-
nych w podroézy stuzbowej.

2. Funkcjonariusz wykonujacy czynnosci operacyj-
no-rozpoznawcze lub dochodzeniowo-$ledcze moze
nie korzystac z ulgi, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1.

3. Dla funkcjonariusza zamieszkatego poza statym
miejscem stuzby kierownik moze uzna¢ — dla celow
rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej — miejsco-
wos$c¢ zamieszkania jako state miejsce stuzby, jezeli:

1} funkcjonariusz wykonuje stale lub gtéwnie czynno-
$ci stuzbowe poza statym miejscem stuzby albo

2) spowoduje to zmniejszenie kosztow podrdozy stuz-
bowej.

8§ 3. 1. Kwote diety ustala sie w wysaokosci okreslo-
nej w przepisach w sprawie zasad ustalania oraz wyso-
kosci naleznosci przystugujacych pracownikom z tytu-
tu podraézy stuzbowej na obszarze kraju.
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2. Jezeli podrdz stuzbowa trwa:
1) nie dtuzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety,

c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej
wysokosci,

2) dtuzej niz dobe — za kazda dobe przystuguje dieta
w petnej wysokosci, a za niepetng, ale rozpoczeta
dobe:

a) do 8 godzin — przystuguje potowa diety,

b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej
wysokosci.

3. Dieta nie przystuguje:

1) za czas delegowania do miejscowosci, w ktérej
funkcjonariusz zamieszkuje, lub delegowania do
statego miejsca stuzby, leczenia w zaktadzie leczni-
czym oraz za inne okresy przerw w podrozy stuzbo-
wej,

2) w przypadkach, w ktérych funkcjonariusz otrzymu-
je wyzywienie w naturze albo réwnowaznik pie-
niezny w zamian za wyzywienie, okreslonych w od-
rebnych przepisach.

§ 4. 1. Srodek transportu wtasciwy do odbycia po-
drozy stuzbowej, z zastrzezeniem ust. 2, okresla kie-
rownik.

2. Odbycie podrézy stuzbowej statkiemm morskim,
rzecznym lub powietrznym wymaga zezwolenia Szefa
Urzedu Ochrony Panstwa.

3. Na wniosek funkcjonariusza kierownik moze wy-
razi¢ zgode na przejazd w podrézy stuzbowej samo-
chodem stanowigcym wtasnos$é (wspotwiasnosé)
funkcjonariusza. W takim przypadku funkcjonariuszo-
wi przystuguje zwrot kosztow przejazdu wedtug sta-
wek za jeden kilometr przebiegu, okreslonych w prze-
pisach w sprawie uzywania samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw dia celéw stuzbowych.

8 5. Czas podrozy stuzbowej, okreslony w polece-
niu wyjazdu stuzbowego, obejmuje czas pomiedzy wy-
jazdem ze statego miejsca stuzby i powrotem do tego
miejsca. Przepis § 2 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

8 6. 1. Za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrozy
stuzbowej funkcjonariuszowi przystuguje ryczatt na
pokrycie kosztow dojazdoéw s$rodkami komunikacji
miejscowej (miejskiej) w wysokosci 20% diety.

2. Ryczatt, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystugu-
je, jezeli funkcjonariusz odbywa podréz stuzbowa po-
jazdem stuzbowym lub samochodem stanowigcym je-
go wiasnosc (wspatwtasnoéé).

8 7. 1. Za nocleg w kwaterze prywatnej, hotelu lub
innym zaktadzie noclegowym funkcjonariuszowi przy-
stuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej ra-

chunkiem, jednak nie wiecej niz 50% najnizszego wy-
nagrodzenia okreslonego w przepisach w sprawie naj-
nizszego wynagrodzenia pracownikow.

2. Funkcjonariuszowi, ktéry wobec braku mozliwo-
$ci uzyskania noclegu w miejscowosci stanowigcej cel
podrézy stuzbowej korzystat z noclegu w miejscowo-
$ci, do ktorej czas dojazdu nie przekracza jednej godzi-
ny, przystuguje réwniez zwrot kosztéw przejazdu pu-
blicznym srodkiem komunikacji z miejscowosci stano-
wigcej cel podrozy stuzbowej do miejscowosci, w kté-
rej funkcjonariusz uzyskat nocleg, i z powrotem.

3. W przypadku braku mozliwosci uzyskania nocle-
gu w miejscowosciach, o ktérych mowa w ust. 2, funk-
cjonariuszowi przystuguje zwrot kosztow noclegu
w wysokosci poniesionych kosztéw noclegu, stwier-
dzonych rachunkiem.

& 8. 1. Funkcjonariuszowi, ktéry nie przedtozyt ra-
chunku, przystuguje ryczatt w wysokosci 150% diety za
kazdy nocleg.

2. Ryczatt za nocleg nie przystuguje:
1) w razie zapewnienia nieodptatnego noclegu,

2) jezeli nocleg nie obejmuje co najmniej 6 godzin
przypadajacych pomiedzy godzinami 21i 7.

§ 9. Zwrot kosztéw noclegu w podrézy stuzbowej
lub ryczatt za nocleg nie przystuguje funkcjonariuszo-
wi:

1) za czas przejazdu wagonem sypialnym lub z miej-
scami do lezenia oraz za czas pobytu w statym
miejscu stuzby, w miejscowosci zamieszkania lub
zameldowania na pobyt staty,

2) w razie gdy z miejscowosci stanowiacej cel podro-
zy stuzbowej istnieje dogodne potaczenie komuni-
kacyjne umozliwiajgce codzienny powrét do state-
go miejsca stuzby, miejscowosci zamieszkania lub
zameldowania na pobyt staty, a czas przejazdu
w obie strony nie przekracza dwéch godzin,

3) w razie wykonywania zadan stuzbowych pomiedzy
godzinami 21 7, z wyjatkiem wypadkoéw, gdy za-
dania te wymagajg korzystania z ustug hotelu lub
innego zaktadu noclegowego.

8 10. 1. Funkcjonariuszowi przebywajagcemu w po-
drozy stuzbowej przystuguje prawo przejazdu do miej-
scowosci zamieszkania w dniu wolnym od stuzby na
koszt Urzedu Ochrony Panstwa. Przepis § 2 ust. 1 pkt 1
i 8 4 ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

2. Za czas pobytu w miejscowosci zamieszkania nie
przystuguja diety ani zwrot kosztow lub ryczatt za noc-
leg.

8 11. Na wniosek funkcjonariusza wyptaca sie za-
liczkg na pokrycie kosztow podrézy stuzbowej w wyso-
kosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztéw.
Funkcjonariusz rozlicza sie z pobranej zaliczki w ciagu
7 dni po powracie z podrézy stuzbowe;j.
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§ 12. 1. Funkcjonariuszowi przeniesionemu z urze-
du do stuzby w innej miejscowosci i przesiedlajagcemu
sie do tej miejscowosci na pobyt staty przystuguja:

1) zwrot kosztéw przejazdu,

2) diety,

3) zwrot kosztow przewozu urzadzenia domowego,
4) ryczaftt z tytutu przeniesienia

— z uwzglednieniem cztonkéw rodziny funkcjonariu-
sza, jezeli przesiedlajg sie wraz z nim.

2. Diety przystugujg za czas przejazdu i za pierwsza
dobe pobytu w nowym miejscu zamieszkania.

3. Diety dla cztonkdéw rodziny wynosza 75% diet
przystugujacych funkcjonariuszowi.

8 13. Funkcjonariuszowi przeniesionemu z urzedu
do stuzby w innej miejscowosci i nie przesiedlajgcemu
sie, jezeli mozliwy jest codzienny dojazd do siedziby
jednostki organizacyjnej, do ktérej funkcjonariusz zo-
stal przeniesiony, przystuguje zwrot kosztéw biletu
miesiecznego na dojazd publicznym $rodkiem trans-
portu.

8 14. Funkcjonariuszowi przeniesionemu, na jego
whniosek, do stuzby w innej miejscowosci i przesiedla-
jacemu sie do tej miejscowosci na pobyt staty przystu-
guja swiadczenia okreslone w § 12 ust. 1 pkt 1 2.

8 15. Zwrot kosztoéw przejazdu oraz wyplata diet,
o ktérych mowa w 8 12, nastepuje na zasadach okre-
slonych w przepisach w sprawie zasad ustalania oraz
wysokosci naleznosci przystugujacych pracownikom
z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju.

§ 16. 1. Zwrot kosztéw przewozu urzgdzenia domo-
wego obejmuje koszty: opakowania, prac zatadunko-
wych i wytadunkowych oraz transportu.

2. Koszty przewozu urzadzenia domowego zwraca
sie na podstawie przedstawionych rachunkow.

8 17. 1. Ryczatt z tytutu przeniesienia przystuguje
funkcjonariuszowi samotnemu w wysokosci 100%,
a funkcjonariuszowi przesiedlajgcemu sig wraz z rodzi-
na — w wysokosci 300% jego miesiecznego uposaze-
nia zasadniczego wraz z dodatkami o charakterze sta-
tym z miesigca przeniesienia.

2. W razie przeniesienia obojga matzonkow beda-
cych funkcjonariuszami, ktérzy w zwiagzku z przeniesie-
niem przesiedlajg si¢ do tej samej miejscowosci, przy-
stuguje im tylko jeden ryczaft z tytutu przeniesienia
w wysokosci 300% miesiecznego uposazenia zasadni-
czego, wraz z dodatkami o charakterze statym, funkcjo-
nariusza pobierajgcego uposazenie wyzsze.

§ 18. W razie przeniesienia obojga matzonkéw be-
dacych funkcjonariuszami, naleznosci wymienione
w 8§ 12 ust. 1 wyptaca sie funkcjonariuszowi, o ktérym
mowa w § 17 ust. 2.

8 19. Funkcjonariuszowi, o ktérym mowa w § 12
ust. 1, ktéremu zapewniono zastepcze pomieszczenie
mieszkalne, przystuguje zwrot kosztéw czynszu najmu
i innych optat zwiagzanych z eksploatacjg tego lokalu
w wysokosci i na warunkach uzgodnionych przed prze-
niesieniem,.

8 20. 1. Funkcjonariuszowi przesiedlajgcemu sie
wraz z rodzing, ktéremu nie przydzielono lokalu miesz-
kalnego, a jedynie zastepcze pomieszczenie mieszkal-
ne do zamieszkania bez rodziny, przystuguje, do czasu
przydzielenia lokalu mieszkalnego, dodatek za roztgke.

2. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje za
kazdy dzien roztaki w wysokosci 95% stawki diety okre-
slonej w przepisach w sprawie diet i innych naleznosci
z tytutu podrézy stuzbowych na obszarze kraju. Staw-
ke dodatku zaokragla sie do 1 grosza w gére.

3. Dodatek za roztgke nie przystuguje za czas:
1) nie usprawiedliwionej nieobecnosci w stuzbie,
2) pobytu w szpitalu,

3) urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, wy-
chowawczego i bezptatnego,

4) delegowania do statego miejsca zamieszkania,

5) podrézy stuzbowej, z tytutu ktorej funkcjonariusz
otrzymywat diety w petnej wysokosci,

6) pobytu u rodziny w miejscu statego zamieszkania
w ramach odwiedzin, o ktérych mowa w 8§ 21.

§ 21. 1. Funkcjonariuszowi przeniesionemu, pobie-
rajgcemu dodatek za roztgke okreslony w § 20, przystu-
guje — raz w miesiagcu, w celu odwiedzenia rodziny —
zwrot kosztow przejazdu srodkiem transportu okreslo-
nym przez kierownika.

2. Zwrot kosztéw przejazdu, o ktérym mowa w ust. 1,
nie przystuguje, jezeli funkcjonariusz nie stawit sie
w terminie do stuzby bez uzasadnionej przyczyny.

8 22. 1. Funkcjonariuszowi delegowanemu do cza-
sowego petnienia stuzby w innej miejscowosci przy-
stuguja:

1) naleznosci, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1, § 20
ust. 28217 ust. 1,

2) bezptatne zakwaterowanie, a w razie niezapewnie-
nia bezptatnego zakwaterowania, zwrot kosztéw
zakwaterowania w wysokosci stwierdzonej ra-
chunkiem; w przypadku niezapewnienia bezptatne-
go zakwaterowania i nieprzedtozenia rachunku
przepis & 8 stosuje sie odpowiednio.

2. Przepisy § 20 ust. 3 i § 21 ust. 2 stosuje sie odpo-
wiednio.

§ 23. 1. Funkcjonariuszowi delegowanemu do cza-
sowego petnienia stuzby w innej miejscowosci, ktory
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ma mozliwosé codziennego powrotu do miejsca stafe-
go zamieszkania (zakwaterowania), przystuguje:

1) ryczatt w wysokosci odpowiadajacej 1/3 dodatku za
roztgke, o ktérym mowa w § 20 ust. 2, za kazdy
dzien stuzby, jezeli czas przejazdu do miejsca stuz-
by i z powrotem publicznym s$rodkiem lokomocji
lub $srodkiem transportu Urzedu Ochrony Panstwa,
a w razie braku takich srodkéw — czas pieszego
dojscia, przekracza 2 godziny,

2) zwrot faktycznych kosztow przejazdu najtanszym
publicznym s$rodkiem lokomocji lub bezptatny
przejazd w razie dojazdu transportem Urzedu
Ochrony Panstwa, bez wzgledu na czas dojazdu.

2. Do czasu przejazdu nie wlicza sie czasu dojscia
pieszego lub dojazdu wtasnym srodkiem transportu do

dworca publicznego srodka lokomocji lub miejsca po-
stoju srodka transportu Urzedu Ochrony Panstwa.

8 24. 1. Naleznosci i koszty okre$lone w 8 12— § 14,
8 20, 8 22 i 8 23 wyptaca sie funkcjonariuszowi w jed-
nostce organizacyjnej, do ktdrej zostat przeniesiony
lub czasowo delegowany.

2. Na wniosek funkcjonariusza przenoszonego lub
delegowanego do czasowego petnienia stuzby w innej
miejscowosci jednostka organizacyjna, w ktérej funk-
cjonariusz petni stuzbe, wyptaca zaliczke, o ktorej mo-
waw§ 11,

8§ 25, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtosze-
nia.

Szef Urzedu Ochrony Panstwa: A. Kapkowski



