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Zalgczniki do zarzadzenia NI‘D.ZQ

Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad
zdnia (22, (Qw...... 2020 .

Zalgceznik nr 1

Procedura organizacji zagranicznych podrozy sluzbowych w GDDKiA

§ 1. Ilekro¢ w Procedurze, jest mowa o:

Generalnym Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad;

Dyrektorze Generalnym GDDKIA — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Generalnego
Generalnej Dyrekeji Drég Krajowych i Autostrad, wykonujacego zadania i kompetencje
okreslone w przepisach o stuzbie cywilnej oraz w innych odrebnych przepisach;
Kierownictwie GDDKIA - nalezy przez to rozumie¢ osoby, o ktérych mowa w przepisach
wewngtrznych dotyczgeych podzialu zadan w ramach Kierownictwa Centrali GDDKIA;
Centrali — nalezy przez to rozumie¢ Centrale GDDKIA;

oddziale — nalezy przez to rozumie¢ oddziat GDDKIA;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament, biuro lub inng komérke
organizacyjng Centrali wskazang w § 4 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego GDDKiA lub
oddzial GDDKIA;

delegowanym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika GDDKiA lub osobe
wspolpracujgcg z GDDKIA na podstawie umowy cywilno-prawnej, jezeli zawarta umowa
przewiduje mozliwos¢ odbywania zagranicznych podrézy w imieniu lub na rzecz
GDDKIA, wyznaczonego lub skierowanego do udziatu w przedsigwzigciu wymagajacym
odbycia zagranicznej podrozy stuzbowej;

kalendarzu — nalezy przez to rozumie¢ kalendarz zagranicznych podrézy stuzbowych

lub jego aktualizacje, o ktorych mowa w § 3 zarzadzenia.



§2. 1. Czynno$ci organizacyjne zwigzane z zagranicznymi podrézami stuzbowymi
przedstawicieli Kierownictwa GDDKIA, oraz 0s6b im towarzyszacych, s koordynowane
we wspolpracy z  tymi  przedstawicielami  Kierownictwa GDDKiA, komorkami
organizacyjnymi lub oddzialami wlasciwymi merytorycznie w sprawie oraz ze strong
przyjmujaca, a takze — w razie potrzeby — z innymi podmiotami, przez:

1) BGD - w przypadku zagranicznej podrozy stuzbowej Generalnego Dyrektora;

2)  sekretariat whasciwego cztonka Kierownictwa GDDKiA — w przypadku pozostatych
przedstawicieli Kierownictwa GDDKIA.

2. Do czynnosci organizacyjnych, o ktdrych mowa w ust. 1, nalezy w szczegdlnosci:

1) procedowanie wniosku wyjazdowego;

2)  uzgadnianie ze strong przyjmujgca, towarzyszgca, a takze — w razie potrzeby — z innymi
wiasciwymi ze wzgledu na zakres merytoryczny podrézy podmiotami, kwestii
dotyczacych logistyki zagranicznej podrézy shuzbowej oraz przygotowanie agendy
organizacyjnej, prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem transportu, miejsc
noclegowych oraz transferow poza granicami kraju;

3) sprawdzenie i opisanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, zwigzanych z zagraniczna
podréza stluzbows, zgodnie z . Instrukcja sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych w Centrali Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad™;

4)  rejestracja sprawozdania z zagranicznej podrozy stuzbowej.

3. Zagraniczng podroza stuzbowa nie jest. w rozumieniu niniejszej Procedury,
wykonywanie czynnosci stuzbowych wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego
lub wewnetrznego regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej oraz opisow
stanowiska pracy, ktore dotycza dokonywania pomiaréw lub wizji na przygranicznych

odcinkach drog znajdujacych sie w panstwach sgsiadujgcych, poza granicami Polski.

§ 3. 1. Dokumentem, na podstawie ktorego odbywa si¢ zagraniczna podroz stuzbowa jest
wniosek wyjazdowy, ktdrego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do Procedury.

2. Wniosek wyjazdowy podzielony jest na dwie czgsei:
1) czgs$¢ I — za wypelnienie ktorej odpowiada delegowany;
2)  cze$é Il — za wypelnienie ktorej odpowiada BGD.

3. Wniosek moze by¢é wypelniany indywidualnie lub wspdlnie, w przypadku,

gdy w zagranicznej podrézy stuzbowej bierze udzial wiecej niz jeden delegowany.
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4. We wniosku wyjazdowym dla zagranicznej podrozy stuzbowej, ktora nie zostata ujgta

w kalendarzu, nalezy wskaza¢, czy wyjazd uzyskal pozytywng opini¢ BGD, o ktorej mowa

w § 4 ust. 2 zarzgdzenia.

5. Kazdy delegowany zapoznaje si¢ z obowigzkami powierzonymi mu do realizacji

w ramach zagranicznej podrézy stuzbowej i potwierdza zapoznanie si¢ z nimi poprzez

akceptacje wniosku wyjazdowego.

)

2)

6. Delegowany zatrudniony w:

Centrali, przekazuje wniosek wyjazdowy do podpisu kierujgcemu lub zastepcy
kierujacego komorka organizacyjng, w ktorej jest zatrudniony, a samodzielne stanowiska
pracy bezposredniemu przelozonemu zgodnie z wewngtrznym regulaminem
organizacyjnym komarki organizacyjnej,

oddziale, przekazuje wniosek wyjazdowy do akceptacji Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora Oddziatu

— celem zatwierdzenia okreslonych we wniosku obowigzkow stuzbowych oraz potwierdzenia,

ze przedmiotowy wyjazd zagraniczny jest zasadny i1 nie zakioci pracy danej komorki

organizacyjnej.
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7. Wniosek wyjazdowy:

Generalnego Dyrektora - w zakresie czgsei 1 i 1I, zatwierdza Dyrektor Generalny
GDDKIA,;

Dyrektora Generalnego GDDKIA - w zakresie czgsécei I i II, zatwierdza Generalny
Dyrektor;

pozostatych przedstawicieli Kierownictwa GDDKIA - w zakresie czeSci I, zatwierdza
Generalny Dyrektor;

kierujgcego komorka organizacyjng Centrali - w zakresie czgéci I, zatwierdza wlasciwy
przedstawiciel Kierownictwa GDDKIA;

Dyrektora Oddziatu - w zakresie czgsci I, zatwierdza Generalny Dyrektor;

zastgpey kierujagcego komorki organizacyjnej Centrali - w zakresie czesci I, zatwierdza
kierujgcy tg komorka;

Zastepey Dyrektora Oddzialu - w zakresie czgsei I, zatwierdza Dyrektor Oddziatu.

8. Po uzyskaniu zatwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 6 i 7 delegowany, najpdzniej

w terminie 7 dni roboczych przed datg wyjazdu, przekazuje wniosek do BGD.

9. Skrécenie terminu, o ktorym mowa w ust. 8, uzasadnia wylgcznie pilny charakter

wyjazdu.
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10. BGD odpowiada za dalsze procedowanie wniosku wyjazdowego, w szczegdlnosci:
1)  opiniuje wyjazd w zakresie ujecia w biezacym kalendarzu poprzez umieszczenie adnotacii

na formularzu wniosku;

2)  wsytuacji zidentyfikowania braku ujecia wyjazdu w kalendarzu i braku wyjasnien w tym
zakresie udzielonych w czgsci I wniosku, zwraca sie do delegowanego o uzasadnienie
nieplanowego charakteru wyjazdu i uzyskanie zatwierdzenia w trybie, o ktérym mowa
W ust. 6;

3) okresla zroédlo finansowania zagranicznej podrozy stuzbowej oraz wylicza jej
orientacyjne koszty, w szczegdlnosci koszty podrézy, zakwaterowania, wysoko$é diet
oraz uwzglednia dodatkowe koszty wskazane w czgsci [ wniosku.

11. Po przygotowaniu wniosku zgodnie z ust. 10:

1)  BGD akceptuje orientacyjne koszty wyjazdu i przekazuje wniosek wyjazdowy do
Glownego Ksiggowego, ktory potwierdza dostepnos¢ srodkéw  finansowych
pozwalajacych na wyjazd w zakresie wskazanym we wniosku;

2)  po uzyskaniu potwierdzenia, o ktéorym mowa w pkt 1, Glowny Ksiegowy przekazuje
wniosek do Dyrektora Generalnego GDDKIA, ktéry zatwierdza wniosek w zakresie
organizacyjnym i finansowym;

3) po uzyskaniu akceptacji, o ktorej mowa w pkt 2, Dyrektor Generalny GDDKiA
przekazuje wniosek do BGD, ktore sprawdza poprawnos$¢ zlozonych akceptacii
i przekazuje wniosek do Generalnego Dyrektora, ktory dokonuje ostatecznego
zatwierdzenia wniosku.

12. Wniosek wyjazdowy zatwierdzony w trybie, o ktorym mowa w ust. 11, oznacza
zatwierdzenie zagranicznej podrozy stuzbowej i podlega ewidencji w Rejestrze zagranicznych
podrézy stuzbowych prowadzonym przez BGD, odrebnie na kazdy rok kalendarzowy. Wzor
Rejestru zagranicznych podrézy stuzbowych, stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

13. Po uzyskaniu zatwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 11 pkt 3, wniosek wyjazdowy
otrzymuje status polecenia delegacji, a zmiany w nim dokonywane w zakresie danych z:

1) czeset I wniosku wyjazdowego, wymagaja ponownej zgody osob, o ktorych mowa w ust.
6 oraz ponownego zatwierdzenia przez Generalnego Dyrektora;

2)  czesci Il wniosku wyjazdowego, wymagajg zgody osob, o ktorych mowa w ust. 11.

14. Delegowany, ktory:

1) dojezdza do lotniska spoza granic administracyjnych miasta, w ktorym sie ono znajduje,

wypetnia dodatkowo druk delegacji krajowej lub
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2)  maodby¢ zagraniczng podréz stuzbowa $rodkiem transportu innym niz samolot, wypetnia
druk delegacji krajowej w zakresie miejsca rozpoczecia podrézy do granicy oraz drogi
powrotne;j

- zgodnie z zalgcznikiem nr 6 do .,Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow

finansowo-ksiggowych w Centrali Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych i Autostrad”,

w przypadku pracownikow Centrali,

- wynikajacy z odrgbnych przepisow obowigzujacych w oddziale, w przypadku pracownikéw

oddziatow.

15. BGD, po uzyskaniu przez wniosek wyjazdowy statusu delegacji, gdy delegowany jest
pracownikiem Centrali:

1) zwraca si¢ do Biura Organizacyjno-Administracyjnego w Centrali celem ewidencji
polecenia delegacji w Rejestrze podrézy stuzbowych;

2)  niezwlocznie przystepuje do zakupu biletu dla wskazanego w poleceniu delegaciji srodka
transportu, rezerwacji i/lub oplacenia noclegu oraz uiszezenia dodatkowych oplat;

3)  wystawia zlecenie sprzedazy lub wyplaty zagranicznych srodkéw platniczych, ktére beda
stanowi¢ podstawe pobrania dewiz przez delegowanego.

16. Po uzyskaniu przez wniosek wyjazdowy statusu delegacji BGD, gdy delegowany jest
pracownikiem oddziatu, niezwlocznie przekazuje delegowanemu wniosek wyjazdowy, ktéry
otrzymat status delegacji oraz dokonuje rezerwacji biletu dla wskazanego $rodka transportu
i noclegu. Delegowany przedktada polecenie delegacji whasciwym komdrkom w oddziale
celem zarejestrowania delegacji stuzbowej oraz pobrania zaliczki dewizowej.

18. Koszty diet, zakwaterowania oraz oplat dodatkowych pokrywa:

1)  Centrala, dla pracownikéw zatrudnionych w Centrali;

2)  wlasciwy oddzial, dla pracownikdw zatrudnionych w oddziale.

19. Koszty zakupu:

1) biletu lotniczego ponosi Centrala;

2)  przejazdu innym $rodkiem transportu ponosi:

a) Centrala - dla pracownikow zatrudnionych w Centrali,

b) oddziatl - dla pracownikow zatrudnionych w danym oddziale.

20. W uzasadnionych przypadkach, za uprzednig zgodg Dyrektora Generalnego
GDDKIA, koszty, o ktorych mowa w ust. 18 pkt 2 oraz ust. 19 pkt 2 lit. b, pokrywa Centrala

na wniosek Dyrektora Oddziahu ztozony za posrednictwem BGD.



e Tl

21. Jezeli zachodzi taka koniecznos¢, po zatwierdzeniu polecenia wyjazdu, delegowany.
w porozumieniu z BGD, dokonuje formalnosci wizowych zgodnie z przepisami dotyczacymi
wydawania wiz obowigzujacymi w danym kraju.

22. Delegowani  posiadaja, zapewnione przez BGD, ubezpieczenie uprawniajace
do bezptatnej opieki zdrowotnej oraz transportu medycznego wazne w terminach, w ktorych
odbywa si¢ zagraniczna podroz stuzbowa.

23. Delegowani realizujacy zadania stuzbowe w krajach Unii Europejskiej sg zobowigzani
do posiadania Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego. Karte delegowany wyrabia

we wlasnym zakresie.

§4. 1. Zagraniczna podréz stuzbowa pracownikéw GDDKIA, nie bedacych

przedstawicielami Kierownictwa GDDKIA, odbywa sie:

1)  samolotem - w klasie ekonomicznej;

2)  pociggiem - w klasie drugiej, chyba Ze podroz odbywa si¢ w oparciu o szczegdlne warunki
taryfowe;

3) samochodem stuzbowym, komunikacjg promowg lub autobusows.

2. Zagraniczna podroz stuzbowa przedstawicieli Kierownictwa GDDKiA moze odbywaé
sie samolotem w klasie biznes, chyba Ze inny srodek transportu oraz klase podrézy ustali BGD,
w porozumieniu z sekretariatem przedstawiciela Kierownictwa GDDKIiA, ktory odbywa
zagraniczng podroz stuzbowa.

3. Zgody na wyjazd samochodem prywatnym, pociggiem I klasy lub samolotem w klasie
biznes dla osob, o ktorych mowa w ust. 1, udziela Dyrektor Generalny GDDKIiA przed
zakupieniem przedmiotowych biletow lub przed terminem planowanej delegacji, w przypadku
podrézy samochodem prywatnym.

4. Przy wskazaniu jako srodka transportu samochodu prywatnego, do dokumentacji
delegacji stuzbowej nalezy dolgczy¢ dokumentacje wynikajaca z zarzadzenia Nr 11 Dyrektora
Generalnego Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych i Autostrad z dnia 22 grudnia 2017 r.
w sprawie uzywania pojazdow w Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych i Autostrad
(z pdzn. zm), potwierdzajaca zgode na wykorzystanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych.

5. Liczba przejechanych kilometréw wskazana w karcie drogowej, o ktorej mowa w § 4
ust. 1 zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 4, powinna by¢ zblizona do wskazan mapy drogowej
(trasa ekonomiczna). Przejechanie wigkszej liczby kilometrdw wymaga uzasadnienia, ktore

nalezy dolaczy¢ do rozliczenia zagranicznej podrdzy stuzbowej.
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§5. 1.Opisy dokumentéow finansowo-ksiegowych dokumentujacych wysokosé
wydatkow wynikajacych z zagranicznej podrozy stuzbowej przygotowywane sg przez:

1)  BGD - dla wydatkéw potwierdzajacych zakup biletow lotniczych oraz pozostatych
wydatkéw dokonywanych przez BGD;

2) delegowanego lub inng osobe zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw finansowo
-ksiggowych dla wszystkich pozostatych wydatkéw zwigzanych z zagraniczng podréza
stuzbowg.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, przed ich ztozeniem, powinny zostaé opisane

i zatwierdzone zgodnie z obowigzujacymi w GDDKIiA zasadami obiegu dokumentéw

finansowo-ksiggowych.

§ 6. 1.Zasady ustalania wysoko$ci limitow na nocleg, diet i innych naleznosci
przystugujgcych z tytulu zagranicznej podrdzy stuzbowej oraz zasady zwrotu kosztow leczenia
za granicg regulujg odrgbne przepisy.

2. W uzasadnionych przypadkach, gdy faktyczny koszt okreslony w poleceniu delegacii,
bedzie wyzszy:

1) od kwoty limitu na nocleg w poszczegdlnych panfistwach, przewidzianej w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. poz. 167),

2) o kwote przekraczajgcg rownowartos¢ 1 500 zi brutto od wskazanego we wniosku
orientacyjnego kosztu dotyczacego proponowanego srodka transportu oraz innych,
dodatkowych optat

—wymagane jest uzyskanie od Dyrektora Generalnego GDDKIA potwierdzenia mozliwosci

zwigkszenia zabezpieczonych pod poleceniem delegacji srodkow finansowych. Potwierdzenia

dokonuje si¢ poprzez naniesienie stosownej adnotacji na poleceniu delegacii.

3. Potwierdzenia zwigkszenia kosztow, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, o kwote réwna lub
nizszg od réwnowartosei 1 500 zt brutto dokonuje BGD.

4. W przypadku, o ktérym mowa w:

1) ust. 2 delegowany zwraca si¢ do BGD z prosbg o uzyskanie potwierdzenia mozliwosci
zwigkszenia kosztow;

2) ust. 3, gdy zwigkszone koszty ponoszone sg przez oddzial, potwierdzenia mozliwosci
zwigkszenia zabezpieczonych pod poleceniem delegacji srodkéw finansowych dokonuje

Dyrektor Oddziatu lub Zastgpea Dyrektora Oddziahu ds. Ekonomiczno-Finansowych.
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5. Zaliczka dewizowa naliczona przez BGD, odbierana jest w:

1) komorce organizacyjnej Centrali wlasciwej w sprawach finansowych, w przypadku
pracownikow Centrali;

2)  komorce organizacyjnej oddzialu wlasciwej w sprawach finansowych, w przypadku
pracownikdéw oddziatu.

6. Delegowany jest zobowigzany do rozliczenia zaliczki, o ktérej] mowa w ust. 5,
w terminie 14 dni od zakonczenia zagranicznej podrozy stuzbowej w komorce organizacyijne;j,
z ktorej ta zaliczka zostata odebrana.

7. Rozliczenie zaliczki nastgpuje poprzez wypelnienie przez delegowanego formularza
»Rachunek kosztéw podrézy™, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do Procedury. Rozliczenie
zaliczki wymaga akceptacji bezposredniego przelozonego.

8. Rozliczenia dokonuje si¢ zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi — zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;.

9. W przypadku, gdy delegowany ponidst dodatkowe lub nieprzewidziane koszty, ktore
nie zostaly naliczone przez BGD w poleceniu wyjazdu, a powinny zosta¢é mu wyplacone
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, delegowany wraz z rozliczeniem, o ktérym
mowa w ust. 7, sktada prosb¢ do Dyrektora Generalnego GDDKIA o zwrot poniesionych
kosztow, w ktorej wskazuje ich wysoko$¢ oraz uzasadnia koniecznos¢ ich poniesienia.

10. Upowazniony pracownik komorki organizacyjnej wydajacej zaliczke dokonuje
sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym, sporzgdzonego w trybie, o ktorym mowa
w ust. 6, rozliczenia zaliczki oraz weryfikuje prawidlowos¢ dolaczonych rachunkow.,

11. Rozliczenie kosztow zagranicznej podrozy shuzbowej zatwierdza, w przypadku:

1)  Centrali - Glowny Ksiggowy oraz Dyrektor Generalny GDDKIA;
2)  oddziatu - osoba lub osoby, zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w oddziale;
3)  Dyrektora Generalnego GDDKIA - Gtowny Ksiggowy oraz Generalny Dyrektor.

12. Po zatwierdzeniu, o ktérym mowa w ust. 11, w przypadku gdy delegowanemu
faktycznie przystuguje zwrot za poniesione dodatkowe lub nieprzewidziane koszty, o ktorych
mowa w ust. 9, zostaja one niezwlocznie zwrocone na imienny rachunek bankowy
delegowanego wskazany przez niego do wyplaty wynagrodzenia.

13. Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi.

14. W przypadku niedotrzymania terminu rozliczenia, o ktorym mowa w ust. 6,

przystugujgca nalezno$¢ GDDKIA moze by¢ potracona z wynagrodzenia pracownika.
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15. Do polecenia wyjazdu stuzbowego, podlegajacego rozliczeniu w ramach projektow
realizowanych przy udziale srodkéw Unii Europejskiej, nalezy dolgczyé opis polecenia
wyjazdu stuzbowego zgodnie z obowigzujacg instrukcja wykonawczg GDDKIA dla Programu

Technicznego Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

§ 7. 1. Delegowany jest zobowigzany przekaza¢ do BGD, w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia zagranicznej podrézy stuzbowej, sprawozdanie, ktorego wzor stanowi zatacznik
nr 4 do Procedury, zatwierdzone przez:

1)  kierujacego lub zastepce kierujgcego komorkg organizacyjng, w ktorej zatrudniony jest
delegowany - w przypadku pracownikéw zatrudnionych w Centrali,

2)  Dyrektora Oddziatu - w przypadku pracownikéw zatrudnionych w oddziatach.
2. Sprawozdanie przygotowane przez:

1)  Generalnego Dyrektora - zatwierdza Dyrektor Generalny GDDKIA;

2) przedstawiciela Kierownictwa GDDKIiA oraz Dyrektora Generalnego GDDKIA

- zatwierdza Generalny Dyrektor;

3) kierujgcego komorka organizacyjng Centrali lub oddzialu - zatwierdza wiasciwy
przedstawiciel Kierownictwa GDDKIA.

3. Sprawozdanie wraz z przekazanymi materiatami jest publikowane w terminie 7 dni od
dnia przekazania na wewngtrznej platformie Intranetowej GDDKiA w ramach zakladki Forum
Wymiany Wiedzy.

4. Osoby, ktore nie zrealizuja obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1, mogg nie uzyskac
akceptacji kolejnego wniosku wyjazdowego, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Osoby, o ktérych mowa w ust. 4, mogg zosta¢ delegowane do udziatu w zagranicznej
podrozy stuzbowej, po uzyskaniu zgody na odstgpstwo od Dyrektora Generalnego GDDKIA,

zamieszczonej na wniosku wyjazdowym.
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Zatgczniki

do Procedury organizacji
zagranicznych podrozy
stuzbowych w GDDKIiA

Zalgcznik nr 1

Wzoér wniosku wyjazdowego

Zalycznik nr 2

Wzor Rejestru zagranicznych podrézy stuzbowych

Zalgcznik nr 3

Wzoér rachunku kosztow podrozy

Zalacznik nr 4

Wzor sprawozdania
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