ZARZADZENIE NR (20

GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH
I AUTOSTRAD

z dnia %W 2020 r.

W sprawie ustalenia Procedury organizacji zagranicznych podrézy sluzbowych

w Generalnej Dyrekeji Dréog Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 1 zalgcznika do zarzadzenia Nr 36 Generalnego Dyrektora
Drog Krajowych i Autostrad z dnia 4 grudnia 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych i Autostrad, zmienionego zarzgdzeniem
Nr 13 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 6 maja 2020 1. zmieniajgcym
zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekeji Drog

Krajowych i Autostrad zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, zwanej dalej ,,GDDKIA™ ustala
si¢ ,.Procedurg organizacji zagranicznych podrozy stuzbowych w GDDKIA”, zwana dalej

»Procedurg”, stanowigea zalgeznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Procedure, o ktérej mowa w § 1, stosuje si¢ do pracownikéw GDDKIA oraz 0sob
wspoipracujgcych z GDDKIA, z ktorymi zawarte umowy cywilno-prawne przewidujg

mozliwos$¢ odbywania zagranicznych podrézy, w imieniu lub na rzecz GDDKIA.

§3. 1. Zagraniczne podréze stuzbowe odbywaja si¢ zgodnie z kalendarzem
zagranicznych podrézy stuzbowych, zwanym dalej ,.kalendarzem”, ustalanym na rok,
w ktorym planuje si¢ zagraniczng podroz stuzbows, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2
do zarzadzenia.

2. Zapotrzebowanie na zagraniczng podréz stuzbows zghasza sie do Biura Generalnego
Dyrektora w Centrali GDDKIA, zwanego dalej ,,.BGD”, w terminie do dnia 15 grudnia roku
poprzedzajacego rok, w ktoérym planuje si¢ podrdz.

3. Zapotrzebowanie, o ktérym mowa w ust. 2 i 5, zglaszaja:

1) kierownicy departamentow lub biur oraz kierujacy inng komorka organizacyjna Centrali

GDDKIA wskazang w § 4 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekeji Drog

Krajowych i Autostrad;



2)  dyrektorzy oddzialow GDDKIA.

4. Na podstawie zgloszonych zapotrzebowan, o ktorych mowa w ust. 3, BGD sporzadza
kalendarz zagranicznych podrézy stuzbowych na rok kalendarzowy, ktorego dotycza
zgloszenia.

5. W terminie do dnia 15 czerwca roku. na ktory planowane sg zagraniczne podroze
stuzbowe, osoby, o ktérych mowa w ust. 3. dokonuja aktualizacji kalendarza poprzez
zgtoszenie do BGD nowych oraz uzupelnienie lub zmiang dotychczas zgloszonych
zapotrzebowan na zagraniczne podrdze stuzbowe.

6. BGD, akceptuje i przekazuje kalendarz oraz zaktualizowany kalendarz odpowiednio
w terminie:

1) do dnia 28 grudnia roku poprzedzajacego rok, w ktérym planuje si¢ zagraniczng podrdz
stuzbowag,

2) do dnia 28 czerwca roku, na ktory planowane sag zagraniczne podroze stuzbowe

- do zatwierdzenia przez Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad.

7. Po zatwierdzeniu kalendarza lub zaktualizowanego kalendarza BGD publikuje jego
uproszczong wersje, zawierajacg. skrot komorki organizacyjnej zgtaszajacej zapotrzebowanie,
miejsce 1 terminy zagranicznej podrozy stuzbowej oraz jej cel, na wewnetrznej platformie
Intranetowe] GDDKIA.

8. Zmiany w kalendarzu lub zaktualizowanym kalendarzu w zakresie termindw, osob
delegowanych lub miejsca spotkania nie wymagaja ich ponownego zatwierdzenia w trybie
okreslonym w ust 6.

9. W przypadku zaistnienia zmian okreslonych w ust. 8, po dniu 15 czerwca roku, na ktéry
planowana jest zagraniczna podréz stuzbowa. delegowany informuje o tych zmianach, a takze
o ich przyczynie we wniosku wyjazdowym, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 Procedury.

10. Zatwierdzenie kalendarza lub zaktualizowanego kalendarza nie jest jednoznaczne
z wyrazeniem zgody na zagraniczng podréz stuzbowa. Kalendarz jest stosowany pomocniczo
i ma na celu biezgce szacowanie zapotrzebowania na srodki finansowe niezbg¢dne do realizacji

zagranicznych podrdozy stuzbowych.

§ 4. 1. Zobowiagzuje si¢ kierownikoéw komorek organizacyjnych w Centrali GDDKIA oraz
dyrektorow oddziatdéw GDDKIA, do kazdorazowego, niezwlocznego przesylania, w trybie
elektronicznym, do BGD, otrzymanych zaproszen do udziatu w wydarzeniach zagranicznych,

ktore nie zostaty ujete w kalendarzu lub zaktualizowanym kalendarzu.
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2. BGD dokonuje oceny przestanego zaproszenia i w przypadku stwierdzenia zasadnosci
udziatu przedstawiciela GDDKiA w przedmiotowym wydarzeniu, informuje wybrane komérki
organizacyjne Centrali lub oddzialy GDDKiA, ktorych zakres kompetencji wiaze sig

z wydarzeniem, o mozliwosci zgltoszenia w nim swojego udziatu.

§ 5. W zarzadzeniu Nr 58 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia
18 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentéw finansowo-ksiggowych w Centrali Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych
1 Autostrad” w zalgczniku do zarzadzenia wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)  tytul rozdzialu XIV otrzymuje brzmienie:
»XIV. Podroze stuzbowe krajowe”;

2)  wrozdziale XIV:
a) wust. 3 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,»3. Zatwierdzenie delegacji wraz ze wskazaniem $rodka transportu,
dokonuje:”,
b) ust. 9 otrzymuje brzmienie:
»9. Rozliczenia kosztow odbytego wyjazdu stuzbowego z dotaczonymi
rachunkami, pracownik sklada do  Biura Organizacyjno-Administracyjnego,
w terminie 14 dni od dnia powrotu z podrézy stuzbowej.”,
¢) ust. 11 otrzymuje brzmienie:
»11. Upowazniony pracownik Biura Organizacyjno-Administracyjnego
dokonuje sprawdzenia dolgczonych rachunkéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz prawidlowodci rozliczenia delegacji.”,

d) uchyla si¢ ust. 17-25.

§ 6. Wnioski wyjazdowe lub sprawozdania, ktore nie zostaly zaakceptowane w trybie,
o ktérym mowa w rozdziale XIV ust. 17-25 zarzadzenia Nr 58 Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia , Instrukciji
sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Centrali Generalne;
Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad”, przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,

wymagajg ponownego ztozenia zgodnie z Procedurg, o ktérej mowa w § 1.



§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podpisania.

GENERALNY DYREKTOR

DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD
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