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ZARZADZENIE Nr 9
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 22 kwietnia 2010 r.

w sprawie zasad gospodarowania srodkami na podroze stuzbowe w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
oraz trybu postepowania przy wydawaniu polecenia podrézy stuzbowej

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zw. z ust. 4 pkt 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1247
i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat |
Przepisy ogolne
§1

1. W podroze stuzbowe finansowane ze srodkéw Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych — zwanego dalej ,,Mi-
nisterstwem” — moga byé delegowani cztonkowie
stuzby zagranicznej, inni pracownicy Ministerstwa
oraz osoby niebedace pracownikami Ministerstwa.

2. Proces wydawania polecen podrozy stuzbowych,
ich planowania oraz akceptowania w Ministerstwie
obstugiwany jest przy pomocy elektronicznego sy-
stemu ,Delegacje”, z zastrzezeniem § 3.

3. Wydanie polecenia podrézy stuzbowej powinno by¢
poprzedzone doktadng analizg w zakresie celowosci
i kosztéw zwigzanych z pobytem pracownika w po-
drézy stuzbowej oraz skutkdw jego nieobecnosci na
zajmowanym stanowisku pracy.

4. Wydanie polecenia podrozy stuzbowej poza grani-
ce kraju pracownikowi zatrudnionemu w Minister-
stwie moze nastgpi¢ wytacznie w przypadku, gdy
osobisty udziat pracownika w zatatwieniu okreslo-
nej sprawy poza granicami kraju jest niezbedny,
a w szczegoblnosci, gdy zadah zwigzanych z zata-
twieniem tej sprawy nie moze wykonaé pracownik
wtasciwej terytorialnie placowki zagraniczne;.

5. Kandydatom do objecia stanowisk kierownikéw
placéwek zagranicznych zapewnia sie mozliwosé
odbycia podrézy stuzbowej do placowki zagranicz-
nej, ktérej objecie jest przewidywane. Szczegotowe
warunki realizacji podrézy stuzbowej okreslajg wy-
tyczne stanowigce zatagcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wyda-
jacy polecenie podrozy stuzbowej odpowiada za:

1) sprawdzenie czy pracownik posiada kwalifikacje
niezbedne do wykonania zadania zwigzanego z po-
droza stuzbowsg;

2) zapewnienie zastepstwa pracownika, w trakcie jego
pobytu w podrézy stuzbowej, jezeli zastepstwo to
nie wynika z odrebnych przepiséw, lub postano-
wien wewnetrznego Regulaminu organizacyjnego
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik wyko-
nuje obowigzki stuzbowe.

§3

1. Podréz stuzbowa osoby niebedacej pracownikiem
Ministerstwa, finansowana ze s$rodkow Minister-
stwa, wymaga szczegotowego uzasadnienia i ak-
ceptacji dyrektora Biura Dyrektora Generalnego —
zwanego dalej ,dyrektorem generalnym” — oraz
dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa
wiasciwej do spraw budzetu.

2. Ust. 1 nie stosuje sie do 0séb (ekspertow, prelegen-
tow, artystow), ktore delegowane sg w podroéz stuz-
bowa przez komérki organizacyjne Ministerstwa na
whniosek placéwek zagranicznych w celu realizacji
zadan objetych projektami realizowanymi przez te
placowki. W takim przypadku podroz stuzbowa wy-
maga akceptacji dyrektora wtasciwej komorki orga-
nizacyjnej Ministerstwa oraz dyrektora komorki or-
ganizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw bu-
dzetu.

3. Pokrycie kosztow podrozy stuzbowej oraz — sto-
sownie do potrzeb — kosztéw innych $wiadczen
okreslonych w przepisach o podrézach stuzbowych
pracownikow osobie niebedacej pracownikiem
Ministerstwa nastepuje na podstawie umowy za-
wartej miedzy dyrektorem komorki organizacyjnej
Ministerstwa, a tg osoba.

4. Wytyczne dotyczace tresci umowy, o ktdérej mowa
w ust. 3 okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§4

Planujgc podréz stuzbowa nalezy dgzy¢ do obnizenia
jej kosztéw, w taki sposdb, aby zapewnié efektywne
wykorzystanie limitu $srodkéw budzetowych przyzna-
nego komorce organizacyjnej na podroze stuzbowe
w danym roku budzetowym.

Rozdziat Il
Tryb wydawania polecenia podrézy stuzbowej
§5

1. Wydanie polecenia podrozy stuzbowej moze nastg-
pi¢ wytacznie wéwczas, gdy w ramach limitu $rod-
kéw budzetowych przyznanego komorce organiza-
cyjnej na podréze stuzbowe w danym roku budzeto-
wym znajdujg sie wystarczajgce srodki na pokrycie
jej kosztow.

2. Po wydaniu polecenia odbycia podrozy stuzbowej
nastepuje uruchomienie proceséw obstugiwanych
przez system ,Delegacje”.
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Formularz delegacji stuzbowej zagranicznej wystawia
komorka organizacyjna Ministerstwa witasciwa do
spraw osobowych.

87

1. Podroz stuzbowa sekretarza stanu, podsekretarza
stanu, dyrektora generalnego oraz petnomocnika
ministra spraw zagranicznych wymaga akceptacji
Ministra Spraw Zagranicznych, zwanego dalej ,Mi-
nistrem” albo osoby dziatajgcej z jego upowaznie-
nia oraz dyrektora komaérki organizacyjnej Minister-
stwa wtasciwej do spraw budzetu.

2. Podroéz stuzbowa dyrektora komérki organizacyjne;j
Ministerstwa, z zastrzezeniem ust. 3, wymaga ak-
ceptacji wtasciwego sekretarza lub podsekretarza
stanu oraz dyrektora komorki organizacyjnej Mini-
sterstwa wtasciwej do spraw budzetu.

3. Podroz stuzbowa dyrektora komérki organizacyjne;j
Ministerstwa, nadzorowanej przez dyrektora gene-
ralnego wymaga akceptacji dyrektora generalnego
oraz dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa
wtasciwej do spraw budzetu.

4. Podroz stuzbowa zastepcy dyrektora komérki orga-
nizacyjnej Ministerstwa wymaga akceptacji dyrek-
tora komorki oraz dyrektora komorki organizacyjne;j
Ministerstwa wtasciwej do spraw budzetu.

5. Podréz stuzbowa pracownika komérki organizacyj-
nej Ministerstwa wymaga akceptacji dyrektora ko-
morki organizacyjnej Ministerstwa, w ktorej wyko-
nuje obowiagzki stuzbowe oraz dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa wtasciwe]j do spraw
budzetu.

6. W przypadku, gdy koszty podrdézy stuzbowej pra-
cownika obcigzajg inng komorke organizacyjng, wy-
magane jest zatwierdzenie tych kosztow przez dy-
rektora obcigzanej komorki organizacyjne;.

7. Zmiana trasy, terminu itp. powodujgca wzrost kosz-
toéw delegacji wymaga powtornej akceptacji dyrek-
tora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej
do spraw budzetu.

Rozdziat Il
Planowanie kosztow podrozy stuzbowych
§8

1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa
do dnia 31 pazdziernika kazdego roku przekazujg do
komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do
spraw budzetu informacje o planowanych podro-
zach stuzbowych, okreslajac w przyblizeniu ich cel,
liczbe pracownikéw, ktérzy je odbedg miejsce doce-
lowe podroézy oraz czas ich trwania.

2. Dyrektor generalny do dnia 31 grudnia kazdego ro-
ku okresla limity kosztéw podrézy stuzbowych dla
poszczegolnych komoérek organizacyjnych Minister-
stwa na rok nastepny.

3. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych obowigzani sg

do statego nadzoru nad wydatkowaniem $rodkéw
budzetowych w ramach limitu przyznanego komor-
ce organizacyjnej na podroze stuzbowe w danym
roku budzetowym.

. Koszty podrézy stuzbowej Ministra, sekretarzy sta-

nu, podsekretarzy stanu i dyrektora generalnego
pokrywane sg w ramach limitu okreslonego dla Se-
kretariatu Ministra.

. Koszty podrézy stuzbowej kandydatow do objecia

stanowisk kierownikéw placéwek zagranicznych po-
krywane sg w ramach limitu okreslonego dla komor-
ki organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych.

§9

. W przypadku, gdy wydanie polecenia podrézy stuz-

bowej skutkuje przekroczeniem limitu srodkéw bu-
dzetowych przyznanego komaorce organizacyjnej na
podréze stuzbowe w danym roku budzetowym, dy-
rektor komorki organizacyjnej informuje o tym pi-
semnie dyrektora generalnego.

. Dyrektor generalny na pisemny wniosek dyrektora

komorki organizacyjnej moze zwigkszy¢ limit $rod-
kéw budzetowych przyznany komorce organizacyj-
nej na podréze stuzbowe w danym roku budzeto-
wym zobowigzujgc dyrektora tej komorki do przed-
tozenia szczegdétowego planu podrozy stuzbowych
niezbednych do realizacji jej zadan.

Rozdziat IV

Szczegotowe przepisy dotyczace planowania
podrozy stuzbowych

§10

. Osoba udajgca sie w zagraniczng podroz stuzbowg

do miejscowosci, w ktorej siedzibe ma polska pla-
coéwka zagraniczna dysponujgca pokojami goscin-
nymi powinna by¢ zakwaterowana, jezeli jest to
mozliwe, w pokoju goscinnym tej placowki, o ile
spetnia on warunki zakwaterowania adekwatne do
charakteru podrézy, a takze pozycji stuzbowej oso-
by delegowane;.

. Przekroczenie limitu hotelowego wymaga akceptacji

dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtas-
ciwej do spraw budzetu i moze mie¢ miejsce wytgcz-
nie wowczas, gdy przemawiajg za tym szczegolne
okolicznosci, w szczegolnosci, takie jak potrzeba za-
kwaterowania pracownika w hotelu, wskazanym
przez organizatora spotkania lub konferencji.

8§11

. Okreslajac $rodek transportu wtasciwy do odbycia

podrozy stuzbowej nalezy kierowaé sie kryterium wy-
boru najbardziej ekonomicznego $rodka transportu.

. W przypadku podrézy stuzbowych odbywanych sa-

molotem nalezy wykorzysta¢ mozliwosci zastoso-
wania taryf znizkowych, zwigzanych z wczes$niej-
szym zakupem biletu oraz taryf promocyjnych.
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§12

. Zakup biletu lotniczego w klasie wyzszej niz klasa
ekonomiczna wymaga uzyskania zgody dyrektora
Biura Dyrektora Generalnego.

. Zakup biletu lotniczego w klasie wyzszej niz klasa
ekonomiczna nie wymaga zgody w nastepujacych
przypadkach:

1) podrézy stuzbowej trwajacej nieprzerwanie diu-
zej niz 8 godzin, odbywanej przez dyrektora de-
partamentu lub komérki rownorzednej albo kie-
rownika placowki zagranicznej jezeli w ciggu
6 godzin od jej zakonczenia przystepuje do wyko-
nywania obowigzkow stuzbowych;

2) podrézy przesiedleniowej kierownika placowki
zagranicznej i cztonkéw jego rodziny do i z pan-
stwa przyjmujgcego lub panstwa siedziby orga-
nizacji miedzynarodowej;

3) podrézy stuzbowej kierownika placowki zagra-
nicznej odbywanej w zwigzku z towarzyszeniem
przedstawicielowi obcego panstwa badz organi-
zacji migdzynarodowe;j.

. Zamoéwienie ustug saloniku VIP dla potrzeb czton-
kow Kierownictwa i innych oséb uprawnionych
MSZ nastepuje wytacznie na zadanie tych osob.

8§13

. W przypadku zagranicznych podroézy stuzbowych
do miejscowosci potozonych w poblizu granic Rze-
czypospolitej Polskiej, nalezy korzysta¢ z transportu
kolejowego.

. Przy odbywaniu podrézy stuzbowych, o ktorych
mowa w ust. 1, mozna korzysta¢ z samochodu
stuzbowego lub samochodu prywatnego, pod wa-
runkiem, ze koszt przejazdu samochodem stuzbo-
wym lub prywatnym jest nizszy od kosztu przejaz-
du koleja.

. Odbycie podroézy stuzbowej samolotem do miejsco-
wosci, o ktorych mowa w ust. 1, lub srodkami trans-
portu wymienionymi w ust. 2, wymaga uzasadnie-
nia oraz akceptacji dyrektora komorki organizacyj-
nej Ministerstwa wtasciwej do spraw budzetu.

8§14

. Osoba wystepujgca o akceptacje odbycia podrézy
stuzbowej obowigzana jest sprawdzi¢, czy koszty
podrdézy stuzbowej moga zostaé zrefundowane ze
srodkow zewnetrznych (pozabudzetowych), w tym
w szczegolnosci z budzetu Unii Europejskiej.

. W przypadku mozliwosci refundacji kosztow podro-
zy stuzbowej nalezy zaznaczy¢ ten fakt na formula-
rzu delegacyjnym.

. Osoba udajaca sie w podréz stuzbowa, ktérej koszty
sg refundowane obowigzana jest dopetni¢ formal-
nosci umozliwiajgcych refundacje kosztéw, w tym
w szczegolnosci podpisac liste obecnosci i ztozyé
stosowne oswiadczenie.

Rozdziat V

Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej zagranicznej
i zatwierdzenie sprawozdania

§15

1. Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej zagranicz-
nej powinno nastgpi¢ bez zbednej zwtoki, nie pdz-
niej jednak niz przed uptywem 7 dni od dnia jej za-
konczenia.

2. Rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej zagranicznej
dokonuje sig po zatwierdzeniu przez osobe wydajaca
polecenie podroézy stuzbowej sprawozdania, ktérego
schemat okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Formularz delegacji stuzbowej zagranicznej, zawie-
rajgcy stosowne adnotacje, nalezy ztozy¢ w komoér-
ce organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw
budzetu w celu sprawdzenia rozliczenia kosztéw
podrézy pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Do formularza nalezy dotaczy¢é dowody ksiegowe
optaty za hotel, jezeli wyptacono limity hotelowe.

4. Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej kandydata do
objecia stanowiska kierownika placéwki zagranicznej
dokonuje sie po zatwierdzeniu przez dyrektora gene-
ralnego sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 2.

§16

Sprawozdanie z podrézy stuzbowej nalezy sporzadzié
w ciggu 5 dni od dnia jej zakonczenia.

Rozdziat VI

Przepisy dotyczace planowania i odbywania podrézy
stuzbowych krajowych

§17

1. Formularz delegacji stuzbowej krajowej wystawia
komoérka organizacyjna Ministerstwa wtasciwa do
spraw pracowniczych, po wykonaniu czynnosci
okres$lonych w ust. 2.

2. Podréz stuzbowa krajowa odbywa sie na wniosek
dyrektora macierzystej komérki organizacyjnej de-
legowanego pracownika, ktéry wymaga zatwier-
dzenia przez dyrektora komorki organizacyjnej Mi-
nisterstwa wtasciwej do spraw budzetu oraz dyrek-
tora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej
do spraw pracowniczych.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 musi zawierac:
dane pracownika, date podrézy, okres podrdzy, miej-
sce docelowe, cel podrozy oraz srodek transportu.

4. W przypadku krajowych podroézy stuzbowych nale-
zy korzysta¢ z transportu kolejowego lub autobuso-
wego. Dopuszcza sie korzystanie z samochodu stuz-
bowego lub samochodu prywatnego, pod warun-
kiem, ze koszt przejazdu samochodem stuzbowym
lub prywatnym jest nizszy od kosztu przejazdu kole-
ja lub autobusem.
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5. Odbycie podrozy stuzbowej krajowej samolotem,
samochodem stuzbowym lub prywatnym, wymaga
uzasadnienia oraz akceptacji dyrektora komorki or-
ganizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw bu-
dzetu.

6. Z tytutu odbywania podrézy stuzbowej krajowej
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow: przejaz-
dow, noclegdéw, dojazdow srodkami komunikacji
miejscowej i innych udokumentowanych wydatkow
takich jak:

1) optaty z tytutu korzystania z drég, na ktérych po-
bierana jest optata za przejazd;

2) optaty z tytutu korzystania z parkingow, w tym
z parkingdéw przydworcowych (w przypadku do-
jazdu do dworca kolejowego samochodem pra-
cownikow, ktérym przydzielono do dyspozycji
samochod stuzbowy lub pracownikéw, ktorzy
pobierajg ryczatt z tytutu korzystania do celéw
stuzbowych z pojazdu niebedacego wtasnosciag
pracodawcy);

3) optaty z tytutu korzystania z przepraw promo-
wych.

7. Rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej krajowej
dokonuje sie po zatwierdzeniu, przez osobe wydaja-
ca polecenie podrézy stuzbowej, sprawozdania,
ktorego schemat okresla zatgcznik nr 3 do zarzadze-
nia.

8. Formularz delegacji stuzbowej krajowej, zawieraja-
cy stosowne adnotacje, nalezy ztozy¢ w komorce
organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw
budzetu w celu sprawdzenia rozliczenia kosztéw
podrézy pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Do formularza nalezy dotgczyé dowody ksiegowe
poniesionych kosztow.

Rozdziat VI
Przepisy koncowe
§18

1. Wytgcznie w szczegdlnych przypadkach, gdy specy-
fika planowanej podrozy stuzbowej uniemozliwia
wykorzystanie funkcjonalnosci systemu ,Delega-
cje” lub, gdy wystepuje awaria systemu , Delega-
cje” komorka organizacyjna Ministerstwa wtasciwa
do spraw pracowniczych moze wystawi¢ formularz
delegacji stuzbowej zagranicznej na podstawie pi-
semnego wniosku dyrektora macierzystej komorki
organizacyjnej delegowanego pracownika.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 musi zawierac
takie same informacje oraz posiadac takie same ak-
ceptacje jak wniosek wystawiany w systemie ,Dele-
gacje”.

8§19

Traci moc zarzadzenie Nr 4 Dyrektora Generalnego

Stuzby Zagranicznej z dnia 10 kwietnia 2008 r. w spra-

wie zasad gospodarowania $rodkami na podréze stuz-

bowe w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placo-
wek zagranicznych oraz trybu postepowania przy wy-
dawaniu polecenia podroézy stuzbowej (Dz. Urz. Min.

Spraw Zagr. Nr 2, poz. 58).

§ 20

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

Zataczniki do zarzadzenia Nr 9 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 22 kwietnia 2010 r. (poz. 34)

Zatacznik nr 1

WYTYCZNE W SPRAWIE WARUNKOW REALIZACJI PODROZY StUZBOWYCH KANDYDATOW
NA STANOWISKA KIEROWNIKOW PLACOWEK ZAGRANICZNYCH

1. Celem podrézy stuzbowej kandydata na stano-
wisko kierownika placowki zagranicznej jest zapo-
znanie sie na miejscu z uwarunkowaniami funk-
cjonowania i pracy placowki w zakresie meryto-
rycznym, organizacyjnym, infrastrukturalnym
i kadrowym.

2. Uprawnionymi do odbycia podrézy stuzbowej,
o ktérej mowa, sg kandydaci na stanowisko:

1) ambasadora, a takze chargé d'affaires en pied;

2) kierownika placéwki — Konsulatu Generalnego
Rzeczypospolitej Polskiej,

3) dyrektora Instytutu Polskiego.

3. Odbycie podrozy stuzbowej przez kandydata jest
mozliwe odpowiednio w terminie od 2 do 4 miesie-
cy przed planowanym objeciem stanowiska w pla-
céwce zagranicznej, nie wczesniej jednak niz:

1) po uzyskaniu agrément i po odbyciu spotkania
w Komisji Spraw Zagranicznych Sejmu Rzeczy-
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pospolitej Polskiej — w przypadku kandydata na
stanowisko ambasadora;

2) po odbyciu spotkania w Komisji Spraw Zagra-
nicznych Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej —
w przypadku kandydata na stanowisko ambasa-
dora przy organizacji miedzynarodowej;

3) po uzyskaniu exequatur i po przestuchaniu przez
Komisje tacznosci z Polakami, w przypadku
kandydata na stanowisko kierownika placowki
— Konsulatu Generalnego Rzeczypospolitej Pol-
skiej;

4) po uzyskaniu akceptacji dla kandydatury ze stro-
ny Ministra Spraw Zagranicznych w przypadku
kandydatéw na stanowiska: dyrektora Instytutu
Polskiego oraz chargé d affaires en pied.

4. Z wnioskiem o odbycie podrozy stuzbowej kandy-
dat wystepuje do dyrektora komorki organizacyj-
nej wtasciwej do spraw osobowych, ktéry podej-
muje decyzje w porozumieniu z dyrektorem ko-
morki wtasciwej terytorialnie i/lub funkcjonalnie
nadzorujacej merytorycznie prace danej placowki.
Kandydat uzyskuje tez zgode na nieobecnos¢
w pracy ze strony swoich przetozonych w Mini-
sterstwie.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw osobowych informuje urzedujgcego kierow-
nika placowki o planowanej podrézy stuzbowej
kandydata i wspodlnie z nim planuje termin pobytu
kandydata.

6. W okresie poprzedzajgcym wyjazd kandydat jest
obowigzany do konsultacji z wtasciwymi w spra-
wach merytorycznych, infrastrukturalnych, finan-
sowych i kadrowych komérkami Ministerstwa,
w celu wtasciwego przygotowania sie do spotkan
okreslonych w pkt 7.

7. Program podrézy stuzbowej kandydata powinien
obejmowaé w szczegdlnosci:

1) spotkania z urzedujacym kierownikiem pla-
cowki;

2) odrebne spotkanie z krajowym personelem dy-
plomatycznym i pomocniczym;

3) spotkania w innych polskich instytucjach w kra-
ju urzedowania, ktérych prace placéwka koordy-
nuje lub z ktérymi bezposrednio wspotpracuje;

4) zapoznanie z infrastrukturg placéwki (siedzibg
przedstawicielstwa, infrastrukturg mieszkanio-
wa, rezydencja, w tym jej czescig prywatng);

5) realizacje innych zadan, uzgodnionych przed
rozpoczeciem podrozy stuzbowej z wtasciwymi
komorkami organizacyjnymi Ministerstwa.

8. Przedmiotem rozméw podczas spotkan okreslo-
nych w pkt 7 powinny by¢ w szczegolnosci sprawy
dotyczace:

1) realizacji przez placowke zadahn aktualnych
i obejmujacych pierwszy okres po zaktadanym
terminie jej objecia przez kandydata;

2) najistotniejszych i najbardziej potrzebnych kon-
taktow krajowych, ktérych podjecie przez kan-
dydata moze mie¢ pozytywny wptyw na ptynna
realizacje zadan placowki;

3) najwazniejszych kontaktow miejscowych, w tym
w ramach korpusu dyplomatycznego, ze szcze-
golnym uwzglednieniem tych, ktére powinny
by¢ podjete w pierwszych miesigcach po zakta-
danym terminie objecia placéwki;

4) problemoéw organizacyjnych, infrastrukturalnych
i kadrowych placowki.

9. Ewentualne spotkania z przedstawicielami admini-
stracji panstwa przyjmujgcego oraz przedstawicie-
lami innych placowek dyplomatycznych w pan-
stwie przyjmujacym sg mozliwe wytacznie w for-
mule nieformalnej, jezeli zwyczaje i uwarunkowa-
nia miejscowe na to pozwalajg i mogg by¢ realizo-
wane wytgcznie po uzgodnieniu z urzedujgcym
kierownikiem placéwki.

10. Po odbyciu podroézy stuzbowej kandydat jest obo-
wigzany do sporzgdzenia w terminie siedmiu dni
od dnia powrotu sprawozdania z podrézy stuzbo-
wej wraz z wnioskami wynikajgcymi z niej dla po-
szczegolnych komoérek organizacyjnych Minister-
stwa. Sprawozdanie jest przekazywane na rece
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej, za
posrednictwem dyrektora BDG i do wiadomosci
dyrektora komorki wtasciwej do spraw osobo-
wych. W zaleznoséci od charakteru i skali zadan Dy-
rektor Generalny lub dyrektor BDG organizuje
spotkanie z udziatem kandydata oraz przedstawi-
cieli wtasciwych komoérek organizacyjnych Mini-
sterstwa, w celu omoéwienia wnioskow z podrozy
stuzbowej kandydata i zadan do realizacji.

11. W zaleznosci od wtasnej oceny sytuacji i potrzeb
urzedujacy kierownik placowki sporzgdza fakulta-
tywnie notatke z wizyty kandydata w placéwce,
ktorg przekazuje do dyrektora komorki wtasciwej
do spraw osobowych.
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WYTYCZNE DOTYCZACE UMOWY ZAWIERANEJ Z OSOBA NIEBEDACA PRACOWNIKIEM MINISTERSTWA,
DELEGOWANA W PODROZ StUZBOWA;:

Forma umowy (umowa zlecenia, umowa o dzieto
lub inna umowa) zalezy od charakteru zadan, ktére
bedzie wykonywata osoba delegowana. Nalezy
w tym celu postuzyé sie odpowiednio wzorami za-
wartymi w zarzgdzeniu Nr 10 Dyrektora General-
nego Stuzby Zagranicznej z dnia 10 pazdziernika
2007 r. w sprawie podstawowych wymogow dla
umow cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placéwek
zagranicznych.

. Jako miejsce wykonania umowy nalezy wskazaé

miejscowos$¢ (miejscowosci) poza granicami RP,
w ktorej osoba delegowana bedzie wykonywata
zlecone jej zadania.

O ile ze wzgledu na charakter zadania powierzone-
go do wykonania osobie delegowanej poza grani-
ce RP przewiduje sie pokrycie ze sSrodkow budzeto-
wych wszystkich swiadczen okreslonych w przepi-
sach o podroézach stuzbowych pracownikéw, wow-
czas w tresci umowy nalezy zawrzeé przepis o na-
stepujacej tresci:

8§ 1. Zleceniodawca zapewnia Zleceniobiorcy diety
oraz zwrot kosztéw przejazdow i dojazdéw,
noclegéw, a takze innych wydatkéw, okreslo-
nych przez pracodawce odpowiednio do uza-
sadnionych potrzeb, w wysokosci i na zasa-
dach okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia
2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przystugujgcych pracow-
nikowi zatrudnionemu w panstwowej lub sa-
morzadowej jednostce sfery budzetowej z ty-
tutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju
(Dz. U. Nr 236, poz. 1991).

2. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do rozliczenia
kosztéw podrézy w walucie otrzymanej zalicz-
ki, w walucie wymienialnej albo w walucie
polskiej, w terminie 14 dni od dnia zakoncze-
nia podroézy.

3. Do rozliczenia kosztéw podrozy Zleceniobiorca
zatagcza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegdblne wydatki; nie dotyczy to diet oraz
wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli uzyska-
nie dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe,
Zleceniobiorca ztozy pisemne os$wiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku je-
go udokumentowania.”.

IV. W przypadku, o ktérym mowa w pkt lll, jezeli oso-

ba delegowana udaje sie w podréz stuzbowa kra-
jowa woéwczas przepis wymieniony w pkt 3 powi-
nien brzmie¢:

. 1. Zleceniodawca zapewnia Zleceniobiorcy diety
oraz zwrot kosztow przejazdow i dojazdéw, noc-

legow, a takze innych wydatkow, okreslonych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnio-
nych potrzeb, w wysokosci i na zasadach okre-
$lonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Poli-
tyki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w spra-
wie wysokosci oraz warunkéw ustalania nalez-
nosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnio-
nemu w panstwowej lub samorzadowej jednost-
ce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej
na obszarze kraju. (Dz. U. Nr 236, poz. 1990).

2. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do rozliczenia
kosztéw podrozy w terminie 14 dni od dnia za-
konczenia podrozy.

3. Do rozliczenia kosztow podrozy Zleceniobiorca
zatagcza dokumenty (rachunki) potwierdzajgce
poszczegolne wydatki; nie dotyczy to diet oraz
wydatkow objetych ryczattami. Jezeli uzyska-
nie dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe,
Zleceniobiorca ztozy pisemne o$wiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku je-
go udokumentowania.”.

V. O ile ze wzgledu na charakter zadania powierzone-

go do wykonania osobie delegowanej poza granice
RP albo osobie delegowanej w podréz stuzbowg
krajowa przewiduje sie pokrycie ze srodkow budze-
towych niektorych (wybranych) swiadczen okreslo-
nych w przepisach o podrézach stuzbowych pra-
cownikow, woweczas przepis wymieniony w pkt I
lub IV nalezy odpowiednio zmodyfikowaé. Przepisy
o podroézach stuzbowych pracownikéw okreslajag
nastepujgcy katalog $wiadczen, jakie przystugujg
osobie delegowanej w podroz stuzbowa:

1) diety;

2) zwrot kosztow:

a) przejazdéw i dojazdow, srodkiem transportu
okreslonym przez pracodawce,

b) noclegdéw, do wysokosci limitéw okreslonych
W Ww. rozporzgdzeniu,

c) innych wydatkéw, okreslonych przez praco-
dawce odpowiednio do uzasadnionych po-
trzeb;

3) zwrot udokumentowanych kosztow leczenia za
granicg oraz lekéw, w razie choroby powstatej
podczas podrdézy pracownikowi, za wyjgtkiem
zwrotu kosztow lekéw, ktérych nabycie za grani-
cg nie byto konieczne, kosztéw zabiegéw chirur-
gii plastycznej i zabiegéw kosmetycznych oraz
nabycia protez ortopedycznych, dentystycznych,
a takze zakupu okularéw;

4) pokrycie kosztéw transportu zwtok do kraju,
w razie zgonu osoby delegowanej za granica.
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Zatacznik nr 3
SPRAWOZDANIE Z PODROZY StUZBOWEJ

. Imie i nazwisko, stanowisko/stopien dyplomatyczny.
. Miejsce i termin.
. Cel podrozy/zadania, jakie miaty by¢ osiggniete.

A WN -

. Inne osoby uczestniczace w tej samej podrézy stuzbowej:
— imie i nazwisko, obowiazki w trakcie podrozy stuzbowej?.

5. Osoby, z ktérymi nawigzywano kontakt stuzbowy w celu wykonania celu podrézy/zadania. (Dotyczy to zwtasz-
cza przedstawicieli wtadz miejscowych, funkcjonariuszy organizacji miedzynarodowych, korpusu dyploma-
tycznego, przedstawicieli organizacji polonijnych, pozarzagdowych, innych podmiotéw itd. W miare mozliwo-
$ci nalezy podac takze doktadne dane o stanowisku stuzbowym i danych teleadresowych tych osob.).

6. Wykonanie celu podrézy/zadania — szczegotowy opis.
7. Wnioski.
8. Podpis.

) dotyczy takze uczestnikéw delegacji niebedacych czionkami stuzby zagranicznej, w szczegdlnosci pracownikéw innych
resortow i instytucji, ekspertow towarzyszacych delegacji na zlecenie MSZ.





