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ZARZADZENIE Nr 14 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 10 czerwca 2011 r.

w sprawie podrozy stuzbowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placowkach zagranicznych

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, z 2009 r. Nr 157, poz. 1247 i Nr 219,
poz. 1706 oraz z 2011 r. Nr 82, poz. 451) zarzadza sie,
co nastepuje:

Rozdziat |
Przepisy ogolne
g1

1. Ze srodkéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych —
zwanego dalej ,Ministerstwem” — moga by¢ moga
by¢ pokrywane koszty podrézy stuzbowych pracow-
nikdw Ministerstwa oraz oséb niebedacych pracow-
nikami Ministerstwa.

2. Ze srodkow placowki zagranicznej — zwanej dalej
~placowka” — moga byé pokrywane koszty podrézy
stuzbowych pracownikéw placoéwki oraz oséb nie
bedgcych pracownikami placéwki.

3. Proces wydawania polecen podrozy stuzbowych, ich

planowania oraz akceptowania obstugiwany jest przy 2

pomocy elektronicznego systemu ,,Delegacje”, zwa-
nego dalej ,systemem ,Delegacje”.

4. Proces, o ktorym mowa w ust. 3 w placowkach, kto-
rym nie udostepniono systemu ,Delegacje” doku-
mentowany jest w formie pisemnej z uwzglednieniem
zasad wynikajgcych z niniejszego zarzadzenia.

5. Wydanie polecenia podrézy stuzbowej powinno by¢
poprzedzone doktadng analizg celowosci i kosztéw

zwigzanych z pobytem pracownika w podroézy stuz- 3

bowej oraz skutkdéw jego nieobecnosci na zajmowa-
nym stanowisku pracy.

6. Wydanie polecenia podrozy stuzbowej moze nastagpié¢
wytgcznie w przypadku, gdy osobisty udziat pracow-
nika w zatatwieniu okreslonej sprawy jest niezbedny,
a w szczegolnosci w przypadku podrézy stuzbowej
pracownika Ministerstwa poza granice kraju, gdy
zadan zwigzanych z zatatwieniem tej sprawy nie mo-
ze wykona¢ pracownik wtasciwej terytorialnie pla-

coéwki zagranicznej. 5

7. Kandydatom do objecia stanowisk kierownikéw pla-
céwek zagranicznych zapewnia sie mozliwosé odby-
cia podrozy stuzbowej do placowki zagranicznej,
ktdrej objecie jest przewidywane. Szczegotowe wa-
runki realizacji podrézy stuzbowej okresla zatgcznik
nr 1 do zarzadzenia.

§2

Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa albo

kierownik placowki zagranicznej wydajacy polecenie

podrézy 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 postanowien we-
wnetrznego regulaminu organizacyjnego komorki
organizacyjnej albo placéwki zagranicznej, w ktorej
pracownik wykonuje obowigzki stuzbowe.

§3

. Podroz stuzbowa osoby niebedacej pracownikiem

Ministerstwa, finansowana ze srodkéw Ministerstwa,
wymaga szczegotowego uzasadnienia i akceptacji
dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtas-
ciwej do spraw obstugi dyrektora generalnego oraz
dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtas-
ciwej do spraw rozliczeh kosztow podrozy, w przy-
padku placéwki akceptacji dyrektora komérki orga-
nizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw obstugi
dyrektora generalnego oraz dyrektora komorki orga-
nizacyjnej Ministerstwa wtasciwej w sprawach ob-
stugi dysponenta gtéwnego.

. Przepisow ust. 1 nie stosuje sie do osob, ktore dele-

gowane sg w podroz stuzbowa przez komorki orga-
nizacyjne Ministerstwa na wniosek placowek zagra-
nicznych w celu realizacji zadan objetych projektami
realizowanymi przez te placowki. W takim przypadku
podroéz stuzbowa wymaga akceptacji dyrektora wtas-
ciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa oraz dy-
rektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasci-
wej do spraw rozliczen kosztow podroézy.

. Pokrycie kosztow podrézy stuzbowej oraz — stosow-

nie do potrzeb — kosztow innych $wiadczen okreslo-
nych w przepisach o podrézach stuzbowych pracow-
nikdw osobie niebedacej pracownikiem Ministerstwa
nastepuje na podstawie umowy zawartej miedzy
dyrektorem wtasciwej komorki organizacyjnej Mini-
sterstwa, a tg osoba.

. Wytyczne dotyczgce tresci umowy, o ktorej mowa

w ust. 3, okres$la zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

. Od obowigzku zawierania umowy, o ktérej mowa

w ust. 3, mozna odstgpic¢, o ile wszystkie koszty po-
drozy stuzbowej sg pokrywane bezposrednio przez
Ministerstwo, a zachodzi jedna z ponizszych okolicz-
nosci:

1) wyjazd stuzbowy osoby nie bedgcej pracownikiem
Ministerstwa ma wytgcznie charakter protokolarny
zwigzany z koniecznoscig towarzyszenia cztonkowi
Kierownictwa Ministerstwa albo kierownikowi pla-
cowki zagranicznej w podrézy stuzbowej;

2) obowiazki osoby nie bedacej pracownikiem Mini-
sterstwa zwigzane z podroza stuzbowa okreslone
sg w przepisach odrebnych albo dokumentach
niejawnych oznaczonych klauzulg , poufne” lub
WYyZzszg;



3) nastepuje pokrycie kosztéw podroézy stuzbowej
osoby nie bedacej pracownikiem placowki zagra-
nicznej przez placowke zagraniczng, a warunki
objete trescig wytycznych, o ktérych mowa w ust. 4
zostaty skutecznie uzgodnione przez te osobe
w sposéb zgodny z prawem panstwa przyjmuja-
cego.

6. Przepisy ust. 3—5 stosuje sie odpowiednio do pla-
céwek zagranicznych.

§4

Planujac podroéz stuzbowa nalezy dazy¢ do obnizenia
jej kosztéw, w taki sposob, aby zapewni¢ efektywne
wykorzystanie limitu srodkéw budzetowych przyzna-
nego na podréze stuzbowe w danym roku budzetowym.

Rozdziat Il
Tryb wydawania polecenia podrozy stuzbowej
§5

1. Wydanie polecenia podrozy stuzbowej moze nastgpic
wytgcznie wowczas, gdy w ramach limitu srodkow
budzetowych przyznanego komaérce organizacyjnej
lub placéwece zagranicznej na podréze stuzbowe w da-
nym roku budzetowym znajdujg sie wystarczajgce
Srodki na pokrycie jej kosztow.

2. Po wydaniu polecenia odbycia podrézy stuzbowej
nastepuje uruchomienie proceséw obstugiwanych
przez system ,Delegacje”.
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1. Formularz delegacji stuzbowej wystawia komorka
organizacyjna Ministerstwa wtasciwa do spraw oso-
bowych.

2. W przypadku placéwki zagranicznej formularz dele-
gacji stuzbowej wystawia pracownik wyznaczony
przez kierownika placowki.
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1. Podréz stuzbowa sekretarza stanu, podsekretarza
stanu, dyrektora generalnego, Dyrektora Polityczne-
go, szefa Gabinetu Politycznego, Rzecznika Prasowe-
go MSZ oraz petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych wymaga akceptacji Ministra Spraw Zagra-
nicznych, zwanego dalej ,Ministrem” albo osoby
dziatajgcej z jego upowaznienia oraz dyrektora ko-
moérki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej w spra-
wach rozliczen kosztéw podrozy.

2. Podréz stuzbowa kierownika placowki zagranicznej
wymaga akceptacji dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa nadzorujacej prace placowki. Szczego-
towy tryb wyrazania zgody na opuszczenie przez
kierownika placéwki zagranicznej terytorium panstwa
przyjmujgcego okresla zarzadzenie Nr 2 Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 26 marca
2008 r. w sprawie opuszczania przez kierownika pla-
coéwki terytorium panstwa przyjmujgcego oraz udzie-
lania mu urlopu wypoczynkowego (Dz. Urz. MSZ
08.2.56 z dnia 31 maja 2008 r.).

3. Podroz stuzbowa dyrektora komérki organizacyjnej
wymaga akceptacji wtasciwego cztonka Kierowni-
ctwa MSZ oraz dyrektora komérki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach rozliczen kosztow
podroézy.

4. Podroz stuzbowa zastepcy dyrektora komérki orga-
nizacyjnej wymaga akceptacji dyrektora komorki
organizacyjnej oraz dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach rozliczen kosztéw
podroézy.

5. Podroz stuzbowa pracownika komérki organizacyjnej
wymaga akceptacji dyrektora komorki organizacyjnej,
w ktérej pracownik wykonuje obowigzki stuzbowe
oraz dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa
wtasciwej w sprawach rozliczen kosztéw podrozy.

6. Podroz stuzbowa pracownika placowki wymaga ak-
ceptacji kierownika placowki.

7. W przypadku, gdy koszty podrézy stuzbowej pracow-
nika obcigzajg inng komorke organizacyjng, wyma-
gane jest zatwierdzenie tych kosztow przez dyrekto-
ra obcigzanej komorki organizacyjne;.

8. Zmiana trasy, terminu lub inne zmiany powodujgce
wzrost kosztow delegacji wymagajg powtdrnej ak-
ceptacji dyrektora komorki organizacyjnej Minister-
stwa wtasciwej w sprawach rozliczen kosztéw podro-
zy. W przypadku placéwki wymagana jest powtérna
akceptacja kierownika placowki.

Rozdziat Ill
Planowanie kosztow podrozy stuzbowych
§8

1. Planowanie $srodkoéw na podroze stuzbowe odbywa
sie zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadze-
niu Ministra Finanséw w sprawie szczegotowego
sposobu, trybu i terminéw opracowania materiatow
do projektu ustawy budzetowej, rozporzadzeniu Mi-
nistra Finansow w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i sa-
morzadowych zaktadéw budzetowych oraz instrukcji
Dysponenta Gtownego w sprawie zasad i trybu pla-
nowania budzetu w Ministerstwie.

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych i kierownicy
placéwek zagranicznych obowigzani sg do statego
nadzoru nad wydatkowaniem srodkéw budzetowych
w ramach limitu przyznanego odpowiednio komorce
organizacyjnej lub placowce na podréze stuzbowe
w danym roku budzetowym.

3. Koszty podroézy stuzbowej cztonkdéw Kierownictwa
MSZ, Dyrektora Politycznego, szefa Gabinetu Poli-
tycznego oraz Rzecznika Prasowego MSZ pokrywane
sg w ramach limitu okreslonego dla Sekretariatu
Ministra. W przypadku petnomocnikéw Ministra
Spraw Zagranicznych, koszty podrozy stuzbowej ob-
cigzajg komorke organizacyjng MSZ wskazang w ak-
cie powotania petnomocnika.



4. Koszty podrézy stuzbowej kandydatéw do objecia

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

§9

. W przypadku, gdy wydanie polecenia podrdozy stuz-
bowej skutkowatoby przekroczeniem limitu srodkéw
budzetowych przyznanego komorce organizacyjnej
lub placéwce na podroze stuzbowe w danym roku
budzetowym, dyrektor komorki organizacyjnej lub
kierownik placéwki informuje o tym pisemnie dyrek-
tora generalnego, podajac przyczyny zaistniatego sta-
nu rzeczy i proponujac podjecie okreslonych dziatan.

. Mozliwos¢ zwiekszenia limitu srodkéw budzetowych
przyznanych komoérce organizacyjnej lub placowce
zagranicznej na podréze stuzbowe w danym roku
budzetowym odbywa sie na zasadach okreslonych
w przepisach o finansach publicznych.

Rozdziat IV

Szczegotowe przepisy dotyczace planowania
podrézy stuzbowych

8§10

. Osoba udajgca sie w zagraniczng podréz stuzbowg
do miejscowosci, w ktorej siedzibe ma polska pla-
céwka dysponujgca pokojami goscinnymi powinna
by¢ zakwaterowana, jezeli jest to mozliwe, w pokoju
goscinnym tej placowki, o ile spetnia on warunki
zakwaterowania adekwatne do charakteru podrozy,
a takze pozycji stuzbowej osoby delegowane;j.

. Osobie, ktorej placéwka zagraniczna zapewnia za-
kwaterowanie w pokojach goscinnych oraz w przy-
padkach, w ktorych placéwka zostata zobowigzana
przez komérke organizacyjng Ministerstwa do opta-
cenia kosztow zakwaterowania na zasadach refun-
dacji, nie wyptaca sie zaliczki na koszty zakwatero-
wania.

. W odniesieniu do oséb delegowanych w podréz
stuzbowa przez Ministerstwo, przekroczenie limitu
hotelowego wymaga akceptacji dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw roz-
liczeh kosztow podrozy i moze mie¢ miejsce wytgcz-
nie woéweczas, gdy przemawiajg za tym szczegdlne
okolicznosci, w szczegolnosci takie jak potrzeba za-
kwaterowania pracownika w hotelu, wskazanym
przez organizatora spotkania lub konferencji. W od-
niesieniu do pracownikéw placéwek zagranicznych
wymagana jest akceptacja kierownika placowki.
W przypadku pokrywania kosztow podrozy stuzbowej
ze Srodkéw innych niz pozostajgce w dyspozycji dys-
ponenta lll stopnia wymagana jest akceptacja dyrek-
tora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwe;j
do spraw obstugi dysponenta gtownego.

8§11

. Okreslajac srodek transportu wtasciwy do odbycia
podrézy stuzbowej, nalezy kierowac sie kryterium
wyboru najbardziej ekonomicznie uzasadnionego
srodka transportu.

2.

. W przypadku podroézy stuzbowych odbywanych sa-

molotem, nalezy wykorzystaé mozliwosci zastoso-
wania taryf znizkowych zwigzanych z wcze$niejszym
zakupem biletu oraz taryf promocyjnych.

. W przypadku krajowych podroézy stuzbowych, nalezy

korzystac¢ z transportu kolejowego lub autobusowe-
go. Dopuszcza sie korzystanie w szczegolnych przy-
padkach z transportu lotniczego, z samochodu stuz-
bowego lub prywatnego pod warunkiem, ze koszt
przejazdu samochodem stuzbowym lub prywatnym
nie jest wyzszy od kosztu przejazdu kolejg lub auto-
busem, lub w innych uzasadnionych przypadkach.

. Odbycie krajowej podrézy stuzbowej samolotem,

samochodem stuzbowym lub prywatnym wymaga
szczegodtowego uzasadnienia oraz akceptacji dyrek-
tora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej
do spraw rozliczeh kosztéw podrozy.

. Z tytutu odbywania podrézy stuzbowej pracowniko-

wi przystuguja diety w wysokosci okreslonej w od-
rebnych przepisach oraz zwrot kosztow: przejazdow,
noclegow, dojazdow $rodkami komunikacji miejsco-
wej i innych udokumentowanych wydatkow, w szcze-
golnosci takich jak:

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

2) optaty z tytutu korzystania z parkingow;

3) optaty z tytutu korzystania z przepraw promowych.

§12

. Zakup biletu lotniczego w klasie wyzszej niz klasa

ekonomiczna wymaga uzyskania zgody dyrektora
komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do
spraw obstugi dyrektora generalnego.

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

1) podrézy stuzbowej trwajgcej nieprzerwanie diuzej
niz 8 godzin, odbywanej przez Dyrektora Politycz-
nego, szefa Gabinetu Politycznego, petnomocnika
ministra, specjalnego doradce, dyrektora komérki
organizacyjnej albo kierownika placéwki zagra-
nicznej, jezeli w ciggu 6 godzin od jej zakonczenia
przystepuje do wykonywania obowigzkéw stuzbo-
wych zwigzanych z odbywaniem rozmow, spotkan
badzZ osobistego uczestnictwa w okreslonym wy-
darzeniu;

2) podrozy przesiedleniowej kierownika placéwki
zagranicznej i cztonkdw jego rodziny do i z panstwa
przyjmujgcego lub panstwa siedziby organizacji
miedzynarodowej;

3) podrozy stuzbowej kierownika placéwki zagranicz-
nej odbywanej w zwigzku z towarzyszeniem przed-
stawicielowi obcego panstwa badz organizacji
miedzynarodowej;

4) podroézy stuzbowej cztonka Kierownictwa MSZ.

. Zamowienie ustug saloniku VIP dla potrzeb cztonkéow

Kierownictwa MSZ i innych osob uprawnionych na-
stepuje wyltacznie na zadanie tych oséb.



8§13

. W przypadku zagranicznych podrézy stuzbowych do
miejscowosci potozonych w poblizu granic Rzeczy-
pospolitej Polskiej, nalezy korzystaé¢ z transportu ko-
lejowego lub autobusowego.

. Przy odbywaniu podroézy stuzbowych, o ktérych mo-
wa w ust. 1, mozna korzysta¢ z samochodu stuzbo-
wego lub samochodu prywatnego, pod warunkiem,
ze koszt przejazdu samochodem stuzbowym lub pry-
watnym nie jest wyzszy od kosztu przejazdu kolejg
lub w innych uzasadnionych przypadkach.

. Odbycie podrézy stuzbowej samolotem do miejsco-
wosci, o ktorych mowa w ust. 1, lub srodkami trans-
portu wymienionymi w ust. 2, wymaga uzasadnienia
oraz akceptacji dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej do spraw rozliczen kosztow
podrézy.

8§14

. Osoba wystepujaca o akceptacje odbycia podrézy
stuzbowej obowigzana jest sprawdzi¢, czy koszty
podrozy stuzbowej moga zostac¢ zrefundowane ze
srodkéw zewnetrznych (pozabudzetowych), w tym
w szczegolnosci z budzetu Unii Europejskiej.

. W przypadku mozliwosci refundacji kosztéw podro-
zy stuzbowej nalezy zaznaczy¢ ten fakt na formularzu
delegacyjnym.

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

8§15

. Pracownikom placowek zagranicznych delegowanym
w podréz stuzbowag na terytorium panstwa przyjmu-
jacego przystugujg diety naliczane w wysokosci okre-
Slonej w przepisach regulujagcych wysokos$é oraz
warunki ustalania naleznosci przystugujacych pra-
cownikowi zatrudnionymi w panstwowej lub samo-
rzagdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podro-
zy stuzbowej poza granicami kraju, z uwzglednieniem
nastepujgcych zasad:

1) jezeli podréz trwa nie diuzej niz dobe i wynosi:
a) od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety,

b) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w peinej
wysokosci;

2) jezeli podréz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe
przystuguje dieta w petnej wysokosci, a za niepet-
na, ale rozpoczeta dobe:

a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 1/2 diety,

c¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej
wysokosci.

. Dieta nie przystuguje w przypadku podrézy stuzbo-
wych na terytorium panstwa przyjmujacego trwaja-

cych krocej niz 8 godzin oraz w przypadku zapewnie-
nia delegowanemu pracownikowi bezptatnego cato-
dziennego wyzywienia.

. Pracownikom placowek zagranicznych delegowanym

w podréz stuzbowa na terytorium panstwa przyjmu-
jacego przystuguje zwrot kosztow: przejazdow, noc-
legow, dojazdow srodkami komunikacji miejscowej
i innych udokumentowanych wydatkéw, w szczegol-
nosci takich jak:

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

2) optaty z tytutu korzystania z parkingow;

3) optaty z tytutu korzystania z przepraw promowych.

. Podréze stuzbowe pracownikéw zatrudnionych w pla-

céwkach, delegowanych poza terytorium panstwa
przyjmujacego, traktowane sg jak zagraniczne podroé-
ze stuzbowe. Czas pobytu pracownika poza granica-
mi kraju urzedowania liczy sie od chwili przekrocze-
nia granicy kraju urzedowania do chwili jej przekro-
czenia w drodze powrotnej, a przystugujgca dieta
naliczana jest w wysokosci okreslonej dla docelowe-
go panstwa podrozy.

Rozdziat V

Zatwierdzenie sprawozdania i rozliczenie kosztow
podrozy stuzbowej

8§16

1. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej powinno

nastgpi¢ bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz
przed uptywem 14 dni od dnia jej zakonczenia.

. Rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej dokonuje sie

po zatwierdzeniu przez osobe wydajacg polecenie
podroézy stuzbowej sprawozdania, ktérego schemat
okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

. Formularz delegacji stuzbowej, zawierajgcy stosow-

ne adnotacje, nalezy ztozy¢ w komédrce organizacyj-
nej wtasciwej w sprawach rozliczen kosztéw podro-
zy w celu sprawdzenia rozliczenia kosztéw podrézy
pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Do for-
mularza nalezy dotaczyé dowody ksiegowe optaty za
hotel, jezeli wyptacono limity hotelowe, oraz dowo-
dy ksiegowe poniesionych kosztow. W placowkach
zagranicznych formularz delegacji stuzbowej sktada
sie pracownikowi wyznaczonemu przez kierownika
placowki.

. Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej kandydata

do objecia stanowiska kierownika placowki zagra-
nicznej dokonuje sie po zatwierdzeniu przez dyrek-
tora generalnego sprawozdania, o ktorym mowa
w ust. 2.

8§17

. Sprawozdanie z podrézy stuzbowej nalezy sporzgdzic¢

w ciggu 7 dni od dnia jej zakonczenia.

. Z obowigzku sporzadzenia sprawozdania z podrozy

stuzbowej wytagczone sg osoby petnigce funkcje ku-
riera dyplomatycznego.



Rozdziat VI
Przepisy koncowe
§18

1. Wytgcznie w szczegdlnych przypadkach, gdy specy-
fika planowanej podrézy stuzbowej uniemozliwia
wykorzystanie funkcjonalnosci systemu , Delegacje”
lub gdy wystepuje awaria systemu , Delegacje”, ko-
moérka organizacyjna wtasciwa do spraw osobowych
moze wystawi¢ formularz delegacji stuzbowej na
podstawie pisemnego wniosku dyrektora komaorki
organizacyjnej delegujacej pracownika.

2. Wniosek, o ktérym 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 zarzgdzenie Nr 9 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 22 kwietnia 2010 r. w spra-
wie zasad gospodarowania $rodkami na podréze stuz-
bowe w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz trybu
postepowania przy wydawaniu polecenia podrozy stuz-
bowej (Dz. Urz. Min. Spr. Zagr. z 2010 r. Nr 2, poz. 34).

§ 20
Zarzadzenie wchodzi w zycie z uptywem trzech dni od
dnia podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski

Zataczniki do zarzadzenia Nr 14 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 10 czerwca 2011 r. (poz. 45)

Zatacznik nr 1

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

1. Celem podrézy stuzbowej kandydata na stanowisko
kierownika placowki zagranicznej jest zapoznanie
sie na miejscu z uwarunkowaniami funkcjonowania
i pracy placéwki w zakresie merytorycznym, orga-
nizacyjnym, infrastrukturalnym i kadrowym.

2. Uprawnionymi do odbycia podrézy stuzbowej, o kt6-
rej mowa, sg kandydaci na stanowisko:

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

2) kierownika placowki — 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-
coéwce zagranicznej, nie wczesniej jednak niz:

1) po uzyskaniu agrément i po odbyciu spotkania
w Komisji Spraw Zagranicznych Sejmu Rzeczy-
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 amba-
sadora przy organizacji miedzynarodowej;

3) po uzyskaniu exequatur i po przestuchaniu przez
Komisje tacznosci z Polakami za Granicg Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej, w przypadku kandyda-
ta na stanowisko kierownika placéwki — Konsu-
latu Generalnego Rzeczypospolitej Polskiej;

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

4. Z wnioskiem o odbycie podrézy stuzbowej kandydat
wystepuje do dyrektora komorki organizacyjnej
wtasciwej do spraw osobowych, ktory podejmuje
decyzje w porozumieniu z dyrektorem komaérki wtas-
ciwej terytorialnie i/lub funkcjonalnie, nadzorujacej
prace danej placowki. Jezeli kandydat jest pracow-
nikiem Ministerstwa, uzyskuje rowniez zgode na
nieobecnos$¢ w pracy ze strony swoich przetozonych.
W przypadku gdy kandydat nie jest pracownikiem
Ministerstwa, zawierana jest z nim umowa zgodnie
z § 3 ust. 3 zarzadzenia.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw
osobowych informuje urzedujagcego kierownika pla-
cowki o planowanej podrozy stuzbowej kandydata
i wspdlnie z nim planuje termin podrozy kandydata.

6. W okresie poprzedzajagcym wyjazd kandydat jest
obowigzany do konsultacji z wtasciwymi w spra-
wach merytorycznych, infrastrukturalnych, finan-
sowych i kadrowych komérkami Ministerstwa, w ce-
lu wiasciwego przygotowania sie do spotkan okre-
$lonych w pkt 7.

7. Program podrézy stuzbowej kandydata powinien
obejmowacé¢ w szczegolnosci:

1) spotkania z urzedujgcym kierownikiem placéwki;

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

3) spotkania w innych polskich instytucjach w kraju
urzedowania, ktérych prace placowka koordynu-
je lub z ktérymi bezposrednio wspotpracuje;

4) zapoznanie z infrastrukturg placowki (siedzibg
przedstawicielstwa, infrastrukturg mieszkaniowg,
rezydencjg, w tym jej czescig prywatna);



5) realizacje innych zadan, uzgodnionych przed roz-
poczeciem podroézy stuzbowej z wiasciwymi ko-
morkami organizacyjnymi Ministerstwa.

. Przedmiotem rozmoéw podczas spotkan okreslonych
w pkt 7 powinny by¢ w szczegblnosci sprawy doty-
czace:

1) realizacji przez placéwke zadan aktualnych i obej-
mujacych pierwszy okres po zaktadanym terminie
jej objecia przez kandydata;

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

3) najwazniejszych kontaktéw miejscowych, w tym
w ramach korpusu dyplomatycznego, ze szcze-
g6lnym uwzglednieniem tych, ktére powinny by¢
podjete w pierwszych miesigcach po zaktadanym
terminie objecia placowki;

4) problemoéw organizacyjnych, infrastrukturalnych
i kadrowych placowki.

. Ewentualne spotkania z przedstawicielami admini-
stracji panstwa przyjmujgcego oraz przedstawicie-
lami innych placowek dyplomatycznych w panstwie
przyjmujacym sg mozliwe wytgcznie w formule

10.

11.

nieformalnej, jezeli zwyczaje i uwarunkowania miej-
scowe na to pozwalajg i moga by¢ realizowane wy-
tacznie po uzgodnieniu z urzedujgcym kierownikiem
placowki.

Po odbyciu podrozy stuzbowej kandydat jest obo-
wigzany do sporzadzenia w terminie siedmiu dni
od dnia powrotu sprawozdania z podrézy stuzbowe;j
wraz z wnioskami wynikajgcymi z niej dla poszcze-
golnych komoérek organizacyjnych. Sprawozdanie
jest przekazywane na rece Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej, za posrednictwem dyrektora
wtasciwego do spraw obstugi dyrektora generalne-
go i do wiadomosci dyrektora komorki wtasciwej
do spraw osobowych. W zaleznosci od charakteru
i skali zadan dyrektor generalny lub dyrektor wtas-
ciwy do spraw obstugi dyrektora generalnego or-
ganizuje spotkanie z udziatem kandydata oraz przed-
stawicieli wtasciwych komérek organizacyjnych,
w celu omoéwienia wnioskéw z podrézy stuzbowej
kandydata i zadan do realizacji.

W zaleznosci od wtasnej oceny sytuacji i potrzeb
urzedujacy kierownik placéwki sporzadza fakulta-
tywnie notatke z wizyty kandydata w placowce,
ktéra przekazuje do dyrektora komérki wtasciwej do
spraw osobowych.

Zatacznik nr 2

WYTYCZNE DOTYCZACE UMOWY ZAWIERANEJ Z OSOBA NIEBEDACA PRACOWNIKIEM
MINISTERSTWA/PLACOWKI, DELEGOWANA W PODROZ StUZBOWA

1. Forma umowy (umowa zlecenia, umowa o dzieto lub

inna umowa) zalezy od charakteru zadan, ktére bedzie
wykonywata osoba delegowana. Nalezy w tym celu
postuzy¢ sie odpowiednio wzorami okreslonymi przez
dyrektora komorki organizacyjnej wiasciwej w spra-
wach prawnych, o ktérych mowa w § 12 ust. 1 zarza-
dzenia Nr 13 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
23 kwietnia 2010 r. w sprawie umow cywilnopraw-
nych zawieranych na potrzeby Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz placéwek zagranicznych.

. Jako miejsce wykonania umowy nalezy wskaza¢
miejscowos¢ (miejscowosci) poza granicami RP,
w ktérej osoba delegowana bedzie wykonywata zle-
cone jej zadania.

. Oile ze wzgledu na charakter zadania powierzonego
do wykonania osobie delegowanej poza granice RP
przewiduje sie pokrycie ze srodkéw budzetowych
wszystkich swiadczen okreslonych w przepisach o po-
drozach stuzbowych pracownikow, wowczas w tresci
umowy nalezy zawrze¢ przepis o nastepujacej tresci:

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-
Slonych w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Poli-
tyki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w spra-
wie wysokosci oraz warunkéw ustalania nalez-
nosci przystugujacych pracownikowi zatrudnio-
nemu w panstwowej lub samorzgdowej jednost-
ce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej
poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991).

2. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do rozliczenia kosztow

podrézy w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie
wymienialnej albo w walucie polskiej, w terminie
14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

. Do rozliczenia kosztow podrézy Zleceniobiorca zata-

cza dokumenty (rachunki) potwierdzajgce poszcze-
golne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkow
objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu
(rachunku) nie byto mozliwe, Zleceniobiorca ztozy
pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przy-
czynach braku jego udokumentowania.”.

. W przypadku, o ktorym mowa w pkt 3, jezeli osoba

delegowana udaje sie w podréz stuzbowg krajowa
wowczas przepis wymieniony w pkt 3 powinien
brzmieé:

.1. Zleceniodawca zapewnia Zleceniobiorcy diety
oraz zwrot kosztow przejazdow i dojazdéw, noc-
legéw, a takze innych wydatkow, okreslonych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnio-
nych potrzeb, w wysokosci i na zasadach okre-
Slonych w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Poli-
tyki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w spra-
wie wysokosci oraz warunkéw ustalania nalez-
nosci przystugujacych pracownikowi zatrudnio-
nemu w panstwowej lub samorzadowej jednost-
ce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
na obszarze kraju. (Dz. U. Nr 236, poz. 1990).

2. Zleceniobiorca zobowiazuje sie do rozliczenia kosztéw

podrézy w terminie 14 dni od dnia zakonczenia po-
drozy.



3. Do rozliczenia kosztéw podrdzy Zleceniobiorca zata-
cza dokumenty (rachunki) potwierdzajgce poszcze-
golne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkow
objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu
(rachunku) nie byto mozliwe, Zleceniobiorca ztozy
pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przy-
czynach braku jego udokumentowania.”.

5. O ile ze wzgledu na charakter zadania powierzonego
do wykonania osobie delegowanej poza granice RP
albo osobie delegowanej w podréz stuzbowg krajowa
przewiduje sie pokrycie ze srodkéw budzetowych
niektorych (wybranych) $wiadczen okreslonych
w przepisach o podrozach stuzbowych pracownikéw,
woweczas przepis wymieniony w pkt 3 lub 4 nalezy
odpowiednio zmodyfikowaé. Przepisy o podrdzach
stuzbowych pracownikéw okreslajg nastepujgcy ka-
talog $wiadczen, jakie przystugujg osobie delegowa-
nej w podroz stuzbowa:

1) diety;

2) zwrot kosztow:

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

b) noclegéw, do wysokosci limitéw okreslonych
W wWw. rozporzgdzeniu,

c¢) innych wydatkdéw, okreslonych przez pracodaw-
ce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb;

3) zwrot udokumentowanych kosztéw leczenia za
granicg oraz lekow, w razie choroby powstatej
podczas podrézy pracownikowi, za wyjatkiem
zwrotu kosztéw lekéw, ktorych nabycie za granica
nie byto konieczne, kosztow zabiegow chirurgii
plastycznej i zabiegéw kosmetycznych oraz naby-
cia protez ortopedycznych, dentystycznych, a tak-
ze zakupu okularow;

4) pokrycie kosztow transportu zwtok do kraju, w ra-
zie zgonu osoby delegowanej za granica.

Zatacznik nr 3

SPRAWOZDANIE Z PODROZY StUZBOWEJ

1. Imie i nazwisko, stanowisko/stopien dyplomatyczny.
2. Miejsce i termin.
3. Cel podrézy/zadania, jakie miaty byé¢ osiggniete.

4. Inne osoby uczestniczace w tej samej podrozy stuz-
bowej:

— imie i nazwisko, obowiazki w trakcie podrozy stuz-
bowej.

) Dotyczy takze uczestnikéw delegacji nie bedacych cztonka-
mi stuzby zagranicznej, w szczego6lnosci pracownikdéw innych
resortow i instytucji, ekspertéw towarzyszacych delegaciji
na zlecenie MSZ.

5. Osoby, z ktorymi nawigzywano kontakt stuzbowy

w celu wykonania celu podrézy/zadania. (Dotyczy to
zwtaszcza przedstawicieli wtadz miejscowych, funk-
cjonariuszy organizacji miedzynarodowych, korpusu
dyplomatycznego, przedstawicieli organizacji polo-
nijnych, pozarzgdowych, innych podmiotéw itd.
W miare mozliwosci nalezy podaé takze doktadne
dane o stanowisku stuzbowym i danych teleadreso-
wych tych oséb.).

. Wykonanie celu podrézy/zadania — szczegotowy

opis.

7. Wnioski.

8. Data sporzgdzenia sprawozdania i podpis.



