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ZARZADZENIE Nr 21
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 16 wrzesnia 2010 r.

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

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zw. z ust. 4 pkt 1 ustawy § 1

z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.

Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1247 W zarzadzeniu Nr 9 Dyrektora Generalnego Stuzby Za-
i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sie, co nastepuje: granicznej z dnia 22 kwietnia 2010 r. w sprawie zasad
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gospodarowania $rodkami na podréze stuzbowe
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz trybu po-
stepowania przy wydawaniu polecenia podrozy stuz-
bowej wprowadza sie nastgpujgce zmiany:

1) § 3 otrzymuje brzmienie:

.8 3. 1. Podréz stuzbowa osoby niebedacej pracow-
nikiem Ministerstwa, finansowana ze $rod-
kéw Ministerstwa, wymaga szczegotowego
uzasadnienia i akceptacji dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do
spraw obstugi Dyrektora Generalnego oraz
dyrektora komorki organizacyjnej Minister-
stwa wtasciwej do spraw budzetu.

2. Przepiséw ust. 1 nie stosuje sie do osdb,
ktére delegowane sg w podréz stuzbowa
przez komorki organizacyjne Ministerstwa
na wniosek placowek zagranicznych w celu
realizacji zadan objetych projektami realizo-
wanymi przez te placowki. W takim przy-
padku podroéz stuzbowa wymaga akceptacji
dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej
Ministerstwa oraz dyrektora komérki orga-
nizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw

budzetu.
3. Pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej oraz —
stosownie do potrzeb — kosztow innych

Swiadczen okreslonych w przepisach o po-
drozach stuzbowych pracownikow osobie
niebedgcej pracownikiem Ministerstwa na-
stepuje na podstawie umowy zawartej mie-
dzy dyrektorem wtasciwej komérki organi-
zacyjnej Ministerstwa, a tg osoba.

4. Wytyczne dotyczace tresci umowy, o ktorej
mowa w ust. 3, okresla zatgcznik nr 2 do za-
rzadzenia.

5. Od obowigzku zawierania umowy, o ktorej
mowa w ust. 3, mozna odstgpi¢, o ile wszyst-
kie koszty podrozy stuzbowej sg pokrywane
bezposrednio przez Ministerstwo, a zacho-
dzi jedna z ponizszych okolicznosci:

1) wyjazd stuzbowy osoby niebedgcej pra-
cownikiem Ministerstwa ma wylgcznie
charakter protokolarny zwigzany z ko-
niecznoscig towarzyszenia cztonkowi Kie-
rownictwa Ministerstwa albo kierowniko-
wi placoéwki zagranicznej w podroézy stuz-
bowej;

»Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 9 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 22 kwietnia 2010 r.

2) obowigzki osoby niebedacej pracowni-
kiem Ministerstwa zwigzane z podrozag
stuzbowg okreslone sg w przepisach od-
rebnych albo dokumentach niejawnych
oznaczonych klauzulg ,poufne” lub wyz-
szg.”;

2) § 12 otrzymuje brzmienie:

»812. 1. Zakup biletu lotniczego w klasie wyzszej
niz klasa ekonomiczna wymaga uzyskania
zgody dyrektora komoérki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej do spraw obstugi
Dyrektora Generalnego.

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

1) podroézy stuzbowej trwajacej nieprzerwa-
nie dtuzej niz 8 godzin, odbywanej przez
dyrektora departamentu lub komorki
rownorzednej albo kierownika placowki
zagranicznej jezeli w ciggu 6 godzin od
jej zakonczenia przystepuje do wykony-
wania obowigzkow stuzbowych;

2) podrozy przesiedleniowej kierownika
placowki zagranicznej i cztonkéw jego
rodziny do i z panstwa przyjmujacego
lub panstwa siedziby organizacji mie-
dzynarodowej;

3) podrozy stuzbowej kierownika placowki
zagranicznej odbywanej w zwigzku z to-
warzyszeniem przedstawicielowi obce-
go panstwa badz organizacji miedzyna-
rodowej;

4) podrézy stuzbowej czionka Kierowni-
ctwa Ministerstwa.

3. Zamowienie ustug saloniku VIP dla potrzeb
cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa i in-
nych osob uprawnionych nastepuje wy-
tacznie na zadanie tych oséb.”;

3) zatacznik nr 2 otrzymuje brzmienie okreslone w za-

taczniku do zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski

Zatacznik do zarzadzenia Nr 21 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 16 wrzesnia 2010 r. (poz. 61)

WYTYCZNE DOTYCZACE UMOWY ZAWIERANEJ Z OSOBA NIEBEDACA PRACOWNIKIEM MINISTERSTWA,
DELEGOWANA W PODROZ StUZBOWA;:

I. 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
ogtaszanymi w intranetowym systemie informacji
prawnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

Il. Jako miejsce wykonania umowy nalezy wskazaé
miejscowos$¢ w RP lub miejscowosci poza granica-

mi RP, w ktorej osoba delegowana bedzie wykony-
wata zlecone jej zadania.

O ile ze wzgledu na charakter zadania powierzone-
go do wykonania osobie delegowanej poza granice
RP przewiduje sie pokrycie ze $rodkéw budzeto-
wych wszystkich swiadczen okreslonych w przepi-
sach o podrézach stuzbowych pracownikow, wow-



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 4

— 336 —

Poz. 61 62

czas w tre$ci umowy nalezy zawrzeé przepis o na-

stepujacej tresci:

.8 1. Zleceniodawca zapewnia Zleceniobiorcy diety
oraz zwrot kosztow przejazdéw i dojazdow,
noclegéw, a takze innych wydatkéw, okreslo-
nych przez pracodawce odpowiednio do uza-
sadnionych potrzeb, w wysokosci i na zasa-
dach okreslonych w rozporzadzeniu 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 podrézy stuzbowej poza granicami kraju
(Dz. U. Nr 236, poz. 1991, z p6zn. zm.).

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

3. Do rozliczenia kosztéw podrdézy Zleceniobior-
ca zatacza dokumenty (rachunki) potwierdza-
jace poszczegolne wydatki; nie dotyczy to diet
oraz wydatkdéw objetych ryczattami. Jezeli
uzyskanie dokumentu (rachunku) nie byto
mozliwe, Zleceniobiorca ztozy pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przy-
czynach braku jego udokumentowania. ”.

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

delegowana udaje sie¢ w podréz stuzbowg krajowa

wowczas przepis wymieniony w pkt 3 powinien

brzmie¢:

. 1. Zleceniodawca zapewnia Zleceniobiorcy diety
oraz zwrot kosztow przejazdéw i dojazdow, noc-
legow, a takze innych wydatkow, okreslonych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnio-
nych potrzeb, w wysokosci i na zasadach okre-
Slonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Poli-
tyki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w spra-
wie wysokos$ci oraz warunkow ustalania nalez-
nosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnio-
nemu w panstwowej lub samorzagdowej jed-
nostce sfery budzetowej z tytutu podrdézy stuz-

bowej na obszarze kraju. (Dz. U. Nr 236,

poz. 1990, z podzn. zm.).

2. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do rozliczenia
kosztow podrézy w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy.

3. Do rozliczenia kosztow podrézy Zleceniobior-
ca zatgcza dokumenty (rachunki) potwierdza-
jace poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to
diet oraz wydatkow objetych ryczattami. Je-
zeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie by-
lo mozliwe, Zleceniobiorca ztozy pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przy-
czynach braku jego 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 srodkéw budze-

towych niektérych (wybranych) swiadczen okreslo-
nych w przepisach o podrézach stuzbowych pra-

cownikéw, wowczas przepis wymieniony w pkt Il

lub IV nalezy odpowiednio zmodyfikowa¢. Przepisy

o podrézach stuzbowych pracownikow okreslajg

nastepujacy katalog $wiadczen, jakie przystuguja

osobie delegowanej w podréz stuzbowa:

1) diety;

2) zwrot kosztow:

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

b) noclegéw, do wysokosci limitow okreslonych
W Ww. rozporzadzeniu,

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

3) zwrot udokumentowanych kosztow leczenia za
granicg oraz lekow, w razie choroby powstatej
podczas podrozy pracownikowi, za wyjatkiem
zwrotu kosztow lekdéw, ktorych nabycie za grani-
cg nie byto konieczne, kosztéw zabiegow chirur-
gii plastycznej i zabiegow kosmetycznych oraz
nabycia protez ortopedycznych, dentystycznych,
a takze zakupu okularéw;

4) pokrycie kosztéw transportu zwiok do kraju,
w razie zgonu osoby delegowanej za granica.”.





