Warszawa, dnia poniedziatek, 2 lutego 2026 r.

Poz. 3

ZARZADZENIE NR 3

GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH
I AUTOSTRAD

z dnia 2 lutego 2026 .

w sprawie ustalenia Procedury organizacji zagranicznych podrozy stuzbowych

w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 1 zatacznika do zarzadzenia Nr 27 Generalnego Dyrektora
Drog Krajowych i1 Autostrad z dnia 5 grudnia 2022 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad (Dz. Urz. GDDKiA

poz. 27, z pézn. zm.") zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych 1 Autostrad, zwanej dalej ,,GDDKiA”,
ustala si¢ ,,Procedur¢ organizacji zagranicznych podrézy stuzbowych w Generalnej Dyrekcji
Drég Krajowych 1 Autostrad”, zwang dalej ,,Procedurg”, stanowiaca zalacznik nr 1 do

zarzadzenia.

§ 2. Procedure, o ktorej mowa w § 1, stosuje si¢ do pracownikow GDDKIiA, osob
wspolpracujacych z GDDKIA na podstawie uméw cywilno-prawnych, jezeli zawarte umowy
przewidujag mozliwo$¢ odbywania zagranicznych podrézy w imieniu lub na rzecz GDDKIA,
atakze przedstawicieli zagranicznych odpowiednikow GDDKIiA Iub stowarzyszen
1 organizacji branzowych, jezeli ich udziat jest kluczowy w wydarzeniach organizowanych

lub wspotorganizowanych przez GDDKIA.

' Zmiany niniejszego zarzadzenia zostaly ogtoszone w Dz. Urz. GDDKIA z 2023 r. poz. 8, 11 i 39 oraz
z 2025 r. poz. 16.



Dziennik Urzgdowy Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autost2ad Poz. 3

§ 3. 1. Zagraniczne podroze stuzbowe odbywaja si¢ zgodnie z kalendarzem
zagranicznych podrézy shuzbowych, zwanym dalej ,kalendarzem”, ustalanym na rok,
w ktérym planuje si¢ zagraniczng podr6z stuzbows, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

2. Zapotrzebowanie na zagraniczng podréz stuzbowa zglasza si¢ do komorki
organizacyjnej Centrali GDDKIiA wtasciwej do spraw wspoOtpracy miedzynarodowej, zwane;j
dalej ,,KW” w terminie do dnia 15 grudnia roku poprzedzajacego rok, w ktorym planuje si¢
podroz.

3. Zapotrzebowanie, o ktorym mowa w ust. 2, zgltaszaja:

1) kierownicy komorek organizacyjnych Centrali GDDKiA w rozumieniu regulaminu
organizacyjnego GDDKIiA;
2)  dyrektorzy Oddziatéw GDDKIA.

4. Na podstawie zgloszonego zapotrzebowania, o ktorym mowa w ust. 2, KW sporzadza
kalendarz zagranicznych podrézy stuzbowych na rok kalendarzowy, ktorego dotycza
zgloszenia.

5. W terminie do dnia 15 czerwca roku, na ktéry planowane sg zagraniczne podroze
stuzbowe, osoby, o ktorych mowa w ust. 3, dokonujg aktualizacji zapotrzebowania
na zagraniczne podréze stuzbowe poprzez zgtoszenie do KW zmian w zapotrzebowaniu
na zagraniczne podréze stuzbowe zaplanowane po 15 czerwca.

6. W przypadku niezgloszenia zapotrzebowania na zagraniczng podroéz shuzbowa
w terminie, o ktorym mowa w ust. 2 1 5, realizacja zagranicznej podrézy stuzbowej wymaga
przedstawienia  uzasadnienia braku  wcze$niejszego  zgloszenia  zapotrzebowania
oraz dokonania uzgodnienia z KW, w szczeg6lnosci w zakresie weryfikacji dostepnosci
srodkow finansowych przeznaczonych na zagraniczne podroze stuzbowe w danym roku.

7. KW weryfikuje 1 przekazuje kalendarz oraz zaktualizowany kalendarz odpowiednio
w terminie:

1) do dnia 15 stycznia roku, na ktory planowane sg zagraniczne podréze stuzbowe,
2) do dnia 10 lipca roku, na ktory planowane sg zagraniczne podréze stuzbowe
- do akceptacji przez Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad.

8. Po akceptacji kalendarza lub zaktualizowanego kalendarza KW publikuje

zaakceptowany kalendarz lub zaakceptowany zaktualizowany kalendarz na wewngtrznej

platformie intranetowej GDDKIA.
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9. Zmiany w kalendarzu lub zaktualizowanym kalendarzu nie wymagaja ponowne;j
akceptacji kalendarza lub zaktualizowanego kalendarza w trybie okreslonym w ust. 7.

10. W przypadku zaistnienia zmian w zagranicznej podrézy stuzbowej, po 15 czerwca
roku, na ktéry planowana jest ta zagraniczna podr6z stuzbowa, informacj¢ o tych zmianach,
a takze o ich przyczynie niezwtocznie przekazuje si¢ do KW.

11. Akceptacja kalendarza lub zaktualizowanego kalendarza nie jest jednoznaczna
z wyrazeniem zgody na zagraniczng podroz stuzbowa. Kalendarz jest stosowany pomocniczo
i ma na celu biezace szacowanie zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbgdne do

realizacji zagranicznych podrdzy stuzbowych.

§ 4. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikdw komorek organizacyjnych Centrali GDDKiA
oraz dyrektorow Oddziatbw GDDKIiA do kazdorazowego, niezwlocznego przesytania
do KW w trybie elektronicznym, tj. przy uzyciu systemu EZD lub droga e-mailowa,
otrzymanych zaproszen do udzialu w wydarzeniach zagranicznych, ktore nie zostaty ujete
w kalendarzu lub zaktualizowanym kalendarzu.

2. KW dokonuje oceny przeslanego zaproszenia na wydarzenie zagraniczne
i w przypadku stwierdzenia zasadnos$ci udzialu w nim przedstawiciela GDDKIiA, informuje
wybranych kierownikow komorek organizacyjnych Centrali GDDKiA lub dyrektorow
Oddzialow GDDKIiA, ktorych zakres kompetencji wiaze si¢ z tym wydarzeniem,

o mozliwosci zgtoszenia w nim udziatu osoby oddelegowane;.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 12 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych 1 Autostrad
z dnia 13 maja 2025 r. w sprawie ustalenia Procedury organizacji zagranicznych podrézy
stuzbowych w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i1 Autostrad (Dz. Urz. GDDKIiA
poz. 12).

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

P.O. GENERALNY DYREKTOR
DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

Pawet Wozniak
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 3
Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad

z dnia 2 lutego 2026 r.

Zalacznik nr 1

Procedura organizacji zagranicznych podrozy stuzbowych w Generalnej Dyrekcji Drog

Krajowych i Autostrad

§ 1. Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

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

2) GDDKIiA — nalezy przez to rozumie¢ Generalng Dyrekcje Drog Krajowych i Autostrad;

3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego GDDKIA;

4)  Kierownictwie GDDKIA —nalezy przez to rozumie¢ osoby, o ktorych mowa w przepisach
wewngetrznych dotyczacych podziatu zadan w ramach Kierownictwa GDDKIiA;

6) Centrali — nalezy przez to rozumie¢ Centralg GDDKIA;

7)  Oddziale — nalezy przez to rozumie¢ Oddziat GDDKIA;

8) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Centrali lub
wewnetrzng komorke organizacyjng Oddzialu, o ktéorych mowa w regulaminie
organizacyjnym GDDKIiA;

9) zagranicznej podrézy stluzbowej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie zadania
okreslonego przez pracodawce poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

10) wnioskujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika GDDKIA lub osobg
wspolpracujacg z GDDKIA na podstawie umowy cywilno-prawnej, jezeli zawarta umowa
przewiduje mozliwo$¢ odbywania zagranicznych podrézy, w imieniu lub na rzecz
GDDKIiA, wnioskujacych o udziat w przedsiewzigciu wymagajacym odbycia
zagranicznej podrozy stuzbowej;

11) delegowanym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika GDDKiA lub osobe
wspotpracujaca z GDDKIA na podstawie umowy cywilno-prawnej, ktorzy wnioskowali
o udziatl w przedsigwzigciu wymagajacym odbycia zagranicznej podrozy stuzbowej i ich
whnioski zostaty ostatecznie zatwierdzone przez Generalnego Dyrektora, lub w przypadku,

gdy wnioskujacym jest Generalny Dyrektor, przez Dyrektora Generalnego;
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12) kalendarzu — nalezy przez to rozumie¢ kalendarz zagranicznych podrdozy stuzbowych lub
zaktualizowany kalendarz zagranicznych podrézy stuzbowych;

13) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2023 1. poz. 2190);

14) EZD — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny, w ramach ktérego mozliwe
jest wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw, gromadzenie itworzenie dokumentacji elektronicznej, o ktorym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z p6zn. zm.);

15) wniosku wyjazdowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument, na podstawie ktoérego
Generalny Dyrektor podejmuje decyzj¢ o udziale wnioskujacego w zagranicznej podrozy
stuzbowej, lub na podstawie ktérego Dyrektor Generalny podejmuje decyzje o udziale
w zagranicznej podrézy stuzbowej Generalnego Dyrektora;

16) dniu roboczym — nalezy przez to rozumie¢ kazdy dzien tygodnia od poniedziatku
do piatku, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy w Rzeczypospolitej Polskiej,
okreslonych w ustawie z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz. U.
72025 r. poz. 296) oraz dni wolnych od pracy z tytutu obnizenia wymiaru czasu pracy,
o ktorych mowa w art. 130 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2025 r. poz. 277) wyznaczonych dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r.
poz. 409).

17) KW - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Centrali wtasciwg do spraw

wspoOtpracy miedzynarodowe;.

§2.1. Do czynnosci organizacyjnych zwigzanych z zagranicznymi podrézami

stuzbowymi nalezy, w szczego6lnosci:

1) przygotowanie wniosku wyjazdowego;

2) procedowanie wniosku wyjazdowego;

3) uzgadnianie ze strong przyjmujaca, towarzyszaca, a takze, w razie potrzeby, z innymi
wlasciwymi ze wzgledu na zakres merytoryczny podrozy podmiotami, kwestii
dotyczacych logistyki oraz przygotowanie agendy organizacyjnej;

4) zapewnienie transportu, miejsc noclegowych oraz transferow poza granicami kraju;
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5) sporzadzenie sprawozdania z zagranicznej podrozy stuzbowej;

6) opisanie dokumentow finansowo-ksiegowych, zwigzanych z zagraniczng podroza
stuzbowa, zgodnie z ,,Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Centrali Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i1 Autostrad” lub
wlasciwymi w tym zakresie instrukcjami obowigzujagcymi w Oddziatach;

7) rejestracja sprawozdania z zagranicznej podrézy stuzbowe;.

2. Za czynnosci organizacyjne, o ktérych mowa w:

1) wust. 1pktl,3i5,dotyczace wnioskujacych niebedacych przedstawicielami Kierownictwa
GDDKIiA, odpowiadajg sami wnioskujacy;

2) ust. I pkt 2 w zakresie:

a) czesci I wniosku odpowiada wnioskujacy,

b) czesci I wniosku odpowiada KW;

3) ust. 1 pkt 6 zwigzane z opisaniem dokumentow finansowo-ksiggowych, przed ich
przekazaniem do wiasciwej komorki finansowej odpowiada KW we wspotpracy
z delegowanym;

4) za czynno$ci organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4 i 7 odpowiada KW.

3. Czynno$ci organizacyjne zwigzane z zagranicznymi podrézami shuzbowymi
przedstawicieli Kierownictwa GDDKIiA oraz 0s6b im towarzyszacych sa koordynowane przez
KW we wspolpracy z tymi przedstawicielami Kierownictwa GDDKIiA, komoérkami
organizacyjnymi lub Oddziatami, ktoérych spraw dotyczy wyjazd sluzbowy oraz ze strong
przyjmujaca, a takze, w razie potrzeby, z innymi podmiotami.

4. W przypadku, gdy delegowanym jest osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilno-
prawnej, zawarta umowa powinna okresla¢ sposob rozliczenia podrézy stuzbowej takiego
delegowanego.

5. Zagraniczng podr6za stuzbowa nie jest, w rozumieniu Procedury, wykonywanie
czynnos$ci stuzbowych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego GDDKIiA lub
wewnetrznego regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej oraz opisu stanowiska
pracy, ktore dotycza dokonywania pomiarow lub wizji na przygranicznych odcinkach drog
znajdujacych si¢ w panstwach sasiadujacych z Rzeczapospolita Polska. Zagraniczng podroza
stuzbowa nie jest takze wyjazd na odcinek przygraniczny w celu zawrdcenia i kontynuowania

przegladu lub kontroli drogi po stronie polskie;j.

§ 3. 1. Dokumentem, na podstawie ktorego odbywa si¢ zagraniczna podroz stuzbowa, jest

wniosek wyjazdowy, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.
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2. Wniosek wyjazdowy procedowany jest w postaci elektronicznej przy uzyciu EZD.

3. Wnioskujacy zaktada w EZD ,koszulke¢” pod nazwg ,,imi¢ nazwisko, Wniosek —
zagraniczna podréz stuzbowa, od dd.mm.rrrr do dd.mm.rrrrr, kraj”.

4. Wniosek wyjazdowy podzielony jest na dwie cze$ci:

1) czg$¢ I — za wypetnienie 1 procedowanie, ktorej odpowiada wnioskujacy;
2) cze$¢ Il — za wypetnienie 1 procedowanie, ktorej odpowiada KW.

5. Wniosek wyjazdowy moze by¢ wypetiany indywidualnie lub wspdlnie, w przypadku,
gdy o udziat w zagranicznej podrdzy stuzbowej, o tym samym celu, wnioskuje wigcej niz jeden
wnioskujacy.

6. Wnioskujacy zatrudniony w:

1) Centrali — wypetnia cze$¢ 1 wniosku wyjazdowego i akceptuje ten wniosek, a nastepnie
przekazuje go do akceptacji kierownika lub zastepcy kierownika komorki organizacyjnej,

w ktorej jest zatrudniony, a zajmujacy samodzielne stanowisko pracy bezposredniemu

przelozonemu, zgodnie z wewngtrznym regulaminem organizacyjnym komorki

organizacyjnej,
2) Oddziale — wypehia czgs$¢ 1 wniosku wyjazdowego i akceptuje ten wniosek, a nastgpnie
przekazuje go do akceptacji dyrektora lub zastgpcy dyrektora Oddziatu
— celem akceptacji okres§lonych we wniosku obowigzkéw shuzbowych oraz potwierdzenia,
ze przedmiotowa zagraniczna podr6z stuzbowa jest zasadna i nie zakldci pracy danej komorki
organizacyjnej lub Oddziatu.

7. Wniosek wyjazdowy w zakresie czgsci I, w przypadku, gdy wnioskujacym jest:

1)  Generalny Dyrektor — akceptuje Dyrektor Generalny;

2)  Dyrektor Generalny — akceptuje Generalny Dyrektor;

3) pozostali przedstawiciele Kierownictwa GDDKIiA — akceptuje Generalny Dyrektor;

4) kierownik komorki organizacyjnej Centrali — akceptuje przedstawiciel Kierownictwa

GDDAKIiA nadzorujacy t¢ komorke;

5) dyrektor Oddziatu — akceptuje Generalny Dyrektor;
6) zastepca kierownika komorki organizacyjnej Centrali — akceptuje kierownik tej komorki;
7)  zastgpca dyrektora Oddziatu — akceptuje dyrektor Oddziatu.

8. Po uzyskaniu akceptacji, o ktérych mowa w ust. 6 i 7, wnioskujacy najpdzniej
w terminie 15 dni roboczych przed datg wyjazdu, przekazuje wniosek do KW. Niedotrzymanie
tego terminu moze skutkowac brakiem mozliwosci rozpatrzenia wniosku wyjazdowego.

9. Skrocenie terminu, o ktorym mowa w ust. 8, uzasadnia wylacznie pilny termin wyjazdu.
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10. KW odpowiada za dalsze procedowanie wniosku wyjazdowego, w szczegdlnosci:

1) zaktada ,sprawe” w EZD;

2) opiniuje wyjazd w zakresie ujecia w kalendarzu poprzez umieszczenie adnotacji
na wniosku;

3) w sytuacji zidentyfikowania braku uj¢cia wyjazdu w kalendarzu i braku wyjasnien w tym
zakresie, zwraca si¢ do wnioskujgcego o uzasadnienie nieplanowanego wyjazdu;

4)  okres$la zrédlo finansowania zagranicznej podrozy shuzbowej, wylicza jej orientacyjne
koszty, w szczego6lnosci koszty podrozy, zakwaterowania, wysokosc¢ diet oraz uwzglednia
dodatkowe koszty wskazane we wniosku.

11. Po przygotowaniu wniosku zgodnie z ust. 10:

1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora KW akceptuje szacunkowe koszty zagranicznej podrozy
stuzbowej;

2) KW przekazuje wniosek wyjazdowy do Gloéwnego Ksiggowego, ktory poprzez jego
akceptacj¢ potwierdza dostepnos¢ srodkdéw finansowych pozwalajacych na wyjazd,

3) Gléwny Ksiegowy przekazuje wniosek wyjazdowy do Dyrektora Generalnego, ktory
akceptuje wniosek w zakresie kadrowym i budzetowym;

4) Dyrektor Generalny przekazuje wniosek wyjazdowy do Generalnego Dyrektora, ktory
dokonuje ostatecznego zatwierdzenia wniosku wyjazdowego poprzez jego podpisanie;
w przypadku, gdy wnioskujacym jest Generalny Dyrektor, wniosek wyjazdowy
zatwierdza Dyrektor Generalny.

12. Zatwierdzenie wniosku wyjazdowego w trybie, o ktérym mowa w ust. 11, oznacza
zatwierdzenie zagranicznej podrozy stuzbowej. Wniosek wyjazdowy podlega ewidencji
w Rejestrze zagranicznych podrézy stuzbowych prowadzonym przez KW odrebnie na kazdy
rok kalendarzowy. Wzor Rejestru zagranicznych podrézy stuzbowych, stanowi zatacznik nr 2
do Procedury.

13. Po uzyskaniu zatwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 11 pkt 4, wnioskujacy otrzymuje
status delegowanego, a wniosek wyjazdowy otrzymuje status polecenia zagranicznej podrozy
stuzbowej. Zmiany dokonywane w zakresie danych z:

1) czgsci I wniosku wyjazdowego uzgadniane sa z osobami, o ktorych mowa w ust. 6 1 7,
z zastrzezeniem, ze zmiana delegowanego wymaga akceptacji Generalnego Dyrektora;

w tym zakresie KW sporzadza stosowng notatke;
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2)  czesci Il wniosku wyjazdowego wymagaja akceptacji osob, o ktérych mowa w ust. 11 pkt
1-3; w przypadku, gdy delegowanym jest Generalny Dyrektor wymagana jest akceptacja
Dyrektora Generalnego.

14. KW, po uzyskaniu przez wniosek wyjazdowy statusu polecenia zagranicznej podrozy
stuzbowej, gdy delegowany jest pracownikiem Centrali:

1) zwraca si¢ do Biura Organizacji i Zarzadzania w Centrali celem ewidencji polecenia
zagranicznej podrdzy stuzbowej w Rejestrze podrozy stuzbowych;

2) niezwlocznie przystgpuje do zakupu biletu dla wskazanego w poleceniu $rodka
transportu, rezerwacji lub optacenia noclegu oraz uiszczenia dodatkowych opfat;

3) wystawia zlecenie sprzedazy lub wyptaty zagranicznych srodkéw ptatniczych, ktore beda
stanowi¢ podstawe pobrania dewiz przez delegowanego; wzor zlecenia
sprzedazy/wyptaty zagranicznych $rodkéw platniczych stanowi zatacznik nr 3
do Procedury.

15. Po uzyskaniu przez wniosek wyjazdowy statusu polecenia zagranicznej podrozy
stuzbowej, gdy delegowany jest pracownikiem Oddzialu, KW niezwtocznie przekazuje
delegowanemu zatwierdzony wniosek wyjazdowy, dokonuje rezerwacji, a nastepnie oplacenia
noclegu i biletu na wskazany $rodek transportu oraz pokrywa ewentualne koszty wskazanych
we wniosku optat dodatkowych. Delegowany przedktada polecenie zagranicznej podrozy
stuzbowej wilasciwym komoérkom organizacyjnym w Oddziale celem zarejestrowania
zagranicznej podrozy stluzbowej oraz pobrania zaliczki dewizowe;.

16. Samodzielne rezerwowanie przez delegowanego noclegow w hotelu lub innym
obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie jest dopuszczalne w wyjatkowych sytuacjach
zwigzanych z konieczno$cig odbycia podrézy stuzbowe; w naglym przypadku,
uniemozliwiajagcym zlozenie wniosku wyjazdowego w terminie 15 dni roboczych przed
planowang data rozpoczgcia zagraniczne] podrézy stuzbowej. Delegowany niezwlocznie
informuje KW o zamiarze dokonania samodzielnej rezerwacji, a nast¢gpnie o fakcie jej
dokonania. Dokonanie samodzielnej rezerwacji przez delegowanego nie bedacego
pracownikiem GDDKIiA jest mozliwe pod warunkiem wczes$niejszego uzgodnienia takiej
mozliwos$ci z KW.

17. Jezeli zachodzi taka konieczno$¢, po zatwierdzeniu polecenia zagranicznej podrozy
stuzbowej, delegowany, w porozumieniu z KW dokonuje formalno$ci wizowych zgodnie

z przepisami dotyczacymi wydawania wiz obowigzujagcymi w danym kraju.
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18. Delegowany planujacy udzial w spotkaniu mi¢dzynarodowym jest obowigzany
do zachowania nalezytej staranno$ci w zakresie sprawdzenia procedur obowigzujacych

w panstwach docelowym oraz tranzytu, oraz przepisOw zwigzanych z powrotem do kraju.

§ 4. 1. Delegowani posiadaja zapewnione przez GDDKIiA ubezpieczenie uprawniajace
do opieki medycznej oraz transportu medycznego wazne w terminach, w ktorych odbywa si¢
zagraniczna podréz stuzbowa.

2. Delegowani realizujacy zadania stuzbowe w krajach Unii Europejskiej sa obowigzani
do posiadania Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego. Delegowany wyrabia te karte
we wlasnym zakresie.

3. KW dokonuje zgloszenia delegowanych do ubezpieczenia zgodnie z zapisami aktualnie

obowigzujacej umowy ubezpieczeniowej zawartej przez GDDKIA.

§ 5. 1. W przypadku koniecznosci odwotania zagranicznej podrozy stuzbowej nalezy
niezwlocznie poinformowac o tym fakcie KW.

2. W sytuacji gdy zostata pobrana zaliczka, nalezy niezwlocznie jg zwrécicé.

3. W sytuacji gdy zagraniczna podr6z stuzbowa zostanie odwotana przez organizatora,
delegowanego lub jego przelozonego po poniesieniu przez GDDKIiA kosztéw, delegowany
przygotowuje uzasadnienie odwotania tej podrdzy oraz przekazuje je do KW.

4. Uzasadnienie odwolania zagranicznej podrézy stuzbowej jest przekazywane do
akceptacji Dyrektora Generalnego.

5. O odwotaniu zagranicznej podrdzy stuzbowej informowany jest Generalny Dyrektor.

§ 6. Delegowany udajacy si¢ w zagraniczng podroz stuzbowa, ktory planuje zabra¢ ze
sobg sprzet stuzbowy, np. telefon komoérkowy, laptop, tablet lub pendrive, obowigzany jest
wysla¢ zgloszenie o planowanej zagranicznej podrozy stuzbowej, na co najmniej 7 dni
roboczych przed wyjazdem, na adres pbi@gddkia.gov.pl. Zgloszenie powinno zawierac
informacje na temat kraju docelowego i tranzytowego, dtugos$ci wyjazdu oraz informacje

o zabieranym sprzgcie.

§ 7. 1. Zagraniczna podréz stuzbowa delegowanych odbywa sig:

1) samolotem — w klasie ekonomicznej;

2) pociggiem — w klasie drugiej, chyba ze podr6z odbywa si¢ w oparciu o szczegdlne
warunki taryfowe;

3) samochodem stuzbowym, komunikacjg promowg lub autobusow3.
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2. Zagraniczna podr6z stuzbowa przedstawicieli Kierownictwa GDDKiA moze odbywac
si¢ pociggiem w klasie pierwszej lub samolotem w klasie biznes.

3. Delegowanemu podczas wyjazdu shluzbowego przystuguje mozliwos$¢ pokrycia
kosztow przejazdu taksowka lub ustugi transportowej zamowionej z wykorzystaniem aplikacji,
pod warunkiem, ze ustuga ta §wiadczona jest w nocy, tj. miedzy godzinami 22% a 6%°, zaréwno
w ramach dojazdu na lub z lotniska oraz na potrzeby zapewnienia bezpiecznego powrotu
z wydarzen ujetych w oficjalnej agendzie spotkania, badz innego wydarzenia bedacego
przedmiotem zagranicznej podrozy stuzbowe;.

4. Delegowany, ktory skorzysta z ustugi przejazdu taksowka lub ustugi transportowe;j
zamoOwione] z wykorzystaniem aplikacji, wnioskujac o rozliczenie tej ushugi, przedkiada
dowdd (paragon, faktura lub potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej z aplikacji)
z realizacji tej ustugi.

5. Zgody na wyjazd samochodem stuzbowym udziela Dyrektor Generalny poprzez
akceptacj¢ wniosku wyjazdowego.

6. W wyjatkowych sytuacjach, gdy brak jest dostepnych polaczen §rodkami transportu,
o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3, lub $rodki te, z uzasadnionych powodéw nie moga by¢
zaakceptowane, zgody na wyjazd pociagiem w klasie pierwszej lub samolotem w klasie biznes
dla os6b niebedacych przedstawicielami Kierownictwa GDDKIA udziela Dyrektor Generalny

poprzez akceptacje notatki stuzbowej w tym zakresie przygotowanej przez KW.

§8.1. Opisy dokumentow finansowo-ksiegowych dokumentujacych wysokos¢
wydatkow wynikajacych z zagranicznej podrozy stuzbowej przygotowywane sg przez:

1) KW —dla wydatkow dokonywanych przez KW;

2) delegowanego lub inng osobe zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych dla wszystkich pozostatych wydatkow zwigzanych z zagraniczng podroza
stuzbowa.

2. Koszty diet pokrywa:

1) Centrala — dla pracownikéw zatrudnionych w Centrali lub os6b wspdlpracujacych
z GDDKIA na podstawie umowy cywilno-prawnej,

2) 0Oddziat — dla pracownikow zatrudnionych w Oddziale.

3. Centrala pokrywa koszty:
1) biletu lotniczego oraz przejazdu innym s$rodkiem transportu;
2) zakwaterowania;

3) wiz
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4) wejsciowek na targi, konferencje, forum, seminarium.
4. Koszty ewentualnych szczepien ochronnych przy wjezdzie do kraju docelowego lub
tranzytu ponosi:
1) Centrala — w przypadku szczepien obowigzkowych;
2) delegowany — w przypadku szczepien zalecanych.
5. W uzasadnionych przypadkach, za uprzednia zgoda Dyrektora Generalnego, koszty

diet pokrywa Centrala, na wniosek dyrektora Oddziatu ztozony za posrednictwem KW.

§ 9. 1. Delegowanym przystuguja noclegi w hotelu lub innym obiekcie §wiadczacym
ustugi hotelarskie, w kwocie limitow okreslonych w Rozporzadzeniu.

2. Zasady ustalania wysoko$ci diet przystugujacych z tytulu zagranicznej podrdzy
stuzbowej oraz zasady zwrotu kosztow leczenia za granicg reguluja odrgbne przepisy.

3. W uzasadnionych przypadkach, gdy faktyczny koszt okreslony we wniosku, bedzie
WYZSZy:

1) od kwoty limitu na nocleg w poszczegdlnych panstwach przewidzianej
w Rozporzadzeniu,

2) o kwote przekraczajaca réwnowarto$¢ 2500 zt netto od wskazanego we wniosku
orientacyjnego kosztu dotyczacego proponowanego S$rodka transportu oraz innych
dodatkowych optat

— wymagane jest uzyskanie akceptacji Glownego Ksiggowego 1 Dyrektora Generalnego.

4. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora KW dokonuje akceptacji zwigkszenia kosztow, o
kwote rowna lub nizsza od réwnowartosci 2500 zt netto od wskazanego we wniosku
orientacyjnego kosztu dotyczacego proponowanego $rodka transportu oraz innych
dodatkowych optat. W takim przypadku § 3 ust. 13 pkt 2 nie stosuje sie.

5. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3 1 4, KW przygotowuje notatke zawierajaca
uzasadnienie zwigkszenia kosztow.

6. Zaliczka naliczona przez KW przekazywana jest delegowanemu przez:

1) komorke organizacyjng Centrali wlasciwa w sprawach finansowych — w przypadku
pracownikow Centrali;

2) komorke organizacyjng Oddzialu wlasciwa w sprawach finansowych — w przypadku
pracownikow Oddziatu.

7. Delegowanym nie bedacym pracownikami GDDKIiA nie wyptaca si¢ zaliczek ani diet

wyjazdowych.
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§ 10. 1. Delegowany jest obowigzany do rozliczenia zaliczki, o ktérej mowa w § 9 ust. 6,
w komorce organizacyjnej, z ktorej ta zaliczka zostata pobrana, w terminie 10 dni roboczych
od zakonczenia zagranicznej podrozy stuzbowe;.

2. Rozliczenie zaliczki nast¢puje poprzez wypehienie przez delegowanego formularza
,Rachunek kosztoéw podrozy”, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do Procedury. Rozliczenie
zaliczki wymaga akceptacji bezposredniego przetozonego.

3. Rozliczenia zaliczki dokonuje si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem.

4. W przypadku, gdy delegowany ponidst dodatkowe lub nieprzewidziane koszty, ktore
nie zostaly naliczone przez KW w poleceniu zagranicznej podrdzy stuzbowej, a powinny zostaé
wyptacone zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, delegowany sporzadza notatke
stuzbowa do Dyrektora Generalnego, w ktorej wnioskuje o zwrot poniesionych kosztow,
wskazuje ich wysoko$¢ oraz uzasadnia konieczno$¢ ich poniesienia. Zaakceptowang przez
Dyrektora Generalnego notatke nalezy dotaczy¢ do rozliczenia, o ktorym mowa w ust. 2.

5. Upowazniony pracownik komorki organizacyjnej wydajacej zaliczke dokonuje
sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym rozliczenia zaliczki, sporzadzonego
w trybie, o ktorym mowa w ust. 1, oraz weryfikuje prawidtowos$¢ dotaczonych rachunkow.

6. Rozliczenie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej akceptuje w przypadku:

1)  Dyrektora Generalnego - Gtéwny Ksiggowy oraz Generalny Dyrektor;
2) pozostatych pracownikéw Centrali oraz osoéb niebedacych pracownikami GDDKiA

— Glowny Ksiggowy oraz Dyrektor Generalny;

3) pracownikow Oddziatlu - osoba lub osoby, zgodnie z przepisami obowigzujacymi

w Oddziale.

7. Po akceptacji, o ktorej mowa w ust. 6, w przypadku gdy delegowanemu przystuguje
zwrot za poniesione dodatkowe lub nieprzewidziane koszty, o ktorych mowa w ust. 4, zostaja
one niezwlocznie zwrdcone na imienny rachunek bankowy delegowanego wskazany przez
niego do wyptaty wynagrodzenia.

8. Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi.

9. W przypadku niedotrzymania terminu rozliczenia, o ktorym mowa w ust. 1, nalezno$¢
przystugujaca GDDKiA moze by¢ potracona z wynagrodzenia pracownika, z wyjatkiem
sytuacji, kiedy niedotrzymanie terminu rozliczenia wynika z przyczyn niezaleznych

od delegowanego.
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10. Nie wyplaca si¢ kolejnej zaliczki na zagraniczng podroz stuzbowa, jesli delegowany
nie rozliczyt si¢ z poprzedniej zagranicznej podrézy stuzbowej w terminie, o ktorym mowa
w ust. 1, chyba ze brak rozliczenia nastgpit z przyczyn od niego niezaleznych.

11. Do polecenia wyjazdu stuzbowego, podlegajacego rozliczeniu w ramach projektow
realizowanych przy udziale srodkow Unii Europejskiej, nalezy dotaczy¢ opis polecenia

zagranicznej podrézy stuzbowej zgodnie z obowigzujaca dla danego projektu instrukcja.

§ 11. 1. Delegowany jest obowigzany przekaza¢ do KW, w terminie 15 dni roboczych od
zakonczenia zagranicznej podrozy stuzbowej, sprawozdanie, ktérego wzor stanowi zatacznik
nr 5 do Procedury. Sprawozdanie jest uprzednio akceptowane przez bezposredniego
przetozonego oraz zatwierdzane przez:

1) kierownika lub zastgpce kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest
delegowany — w przypadku pracownikoéw zatrudnionych w Centrali;
2) dyrektora Oddzialu lub jego zastgpce — w przypadku pracownikéw zatrudnionych

w Oddziatach.

2. Sprawozdanie przygotowane przez:

1) Generalnego Dyrektora — zatwierdza Dyrektor Generalny;
2) pozostalych przedstawicieli Kierownictwa GDDKIA oraz Dyrektora Generalnego

— zatwierdza Generalny Dyrektor;

3) kierownika komdrki organizacyjnej Centrali oraz dyrektora Oddzialu lub jego zastepce

— zatwierdza wlasciwy przedstawiciel Kierownictwa GDDKIA.

3. Jezeli w spotkaniu mig¢dzynarodowym uczestniczyl wigcej niz jeden delegowany
z GDDKIA, mozliwe jest przygotowanie jednego, wspoOlnego sprawozdania, przy czym
w takim przypadku wymagana jest akceptacja sprawozdania przez wszystkich delegowanych
uczestniczacych w przedmiotowym spotkaniu miedzynarodowym oraz ich bezposrednich
przetozonych, a takze zatwierdzenie przez odpowiednie osoby, zgodnie z ust. 1 1 2.

4. Sprawozdanie zawiera:

1) informacj¢ o celach podrozy, jakie miaty zosta¢ osiggniete lub zadaniach, jakie miaty
zostac¢ zrealizowane;

2) opis wykonania celu podrozy lub odbytego spotkania wraz z o§wiadczeniem, czy cele
zostaly osiagnigte lub zadania zrealizowane;

3) wnioski wynikajace z zagranicznej podrézy stuzbowej;
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4) rekomendacj¢ odnosnie zasadno$ci kontynuowania udziatu przedstawicieli GDDKiA

w kolejnych spotkaniach, przy uwzglednieniu zatozonych do osiggnigcia celow

1 wnioskoéw po spotkaniu.

5. W zalezno$ci od charakteru i skali zadan, KW organizuje spotkanie z udziatem
delegowanego oraz przedstawicieli wlasciwych komorek organizacyjnych w celu omowienia
wnioskOw z zagranicznej podrozy stuzbowej 1 ewentualnych zadan do realizacji.

6. Delegowany przekazuje do KW dane teleadresowe oséb, z ktorymi nawigzano kontakt
stuzbowy. Przekazuje si¢ m.in. kontakty do przedstawicieli lub lideréw grup, w ramach ktérych
realizowana jest wspotpraca i z ktorymi nalezy kontaktowa¢ si¢ w przypadku, gdy nie jest
mozliwy kontakt ze strony delegowanego.

7. Delegowany przekazuje do KW, w postaci elektronicznej materialy, w szczegolnosci
kopie dokumentow, prezentacji itp. uzyskane w trakcie zagranicznej podrozy stuzbowe;.

8. Wybrane sprawozdania wraz z przekazanymi materialami sg publikowane przez KW
w terminie 7 dni roboczych od dnia ich przekazania na wewnetrznej platformie intranetowej
GDDKIA.

9. Osoby, ktore nie zrealizuja obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1, moga nie uzyskaé

akceptacji kolejnego wniosku wyjazdowego.

§ 12. 1. Udzial w spotkaniu migdzynarodowym w formie zdalnej nie stanowi zagranicznej
podrézy stuzbowej w rozumieniu niniejszej Procedury.

2. Jezeli organizator spotkania miedzynarodowego dopuszcza udzial w nim w formie
zdalnej oraz pozwalaja na to charakter lub ranga spotkania oraz zadania delegowanego, wybiera
si¢ formute zdalng. Jezeli charakter lub ranga spotkania oraz zadania delegowanego wymagaja
formy stacjonarnej, w spotkaniu bierze si¢ udziat osobiscie.

3. Uczestnikow1 spotkania migdzynarodowego w formie zdalnej zapewnia si¢ mozliwos¢
niezakloconego uczestnictwa w spotkaniu, poprzez zwolnienie go na czas trwania spotkania
z konieczno$ci wykonywania biezacych zadan wynikajacych z zakresu jego obowigzkow.
Powyzsze uwzglednia konieczno$¢ zachowania cigglosci realizacji zadan komorki

organizacyjne;j.

§ 13. 1. Podrdze stuzbowe przedstawicieli zagranicznych odpowiednikéw GDDKIiA lub
stowarzyszen i organizacji branzowych moga odbywac si¢ zardwno na terytorium Polski, jak
1poza jej granicami, w ramach wspotpracy Generalnego Dyrektora z administracjami

drogowymi innych panstw 1 organizacjami mi¢dzynarodowymi.
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2. Podréze, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ organizowane w szczegdlnie
uzasadnionych sytuacjach, np. =zaproszenie prelegentow do wudzialu w panelu
migdzynarodowym ekspertéw podczas migdzynarodowego wydarzenia organizowanego przez
GDDKIiA, w sytuacjach, gdy niezbedna lub kluczowa jest konsultacja eksperta zagranicznego.

3. Komorka organizacyjna wnioskujgca o organizacj¢ podrézy stuzbowej przedstawicieli
zagranicznych odpowiednikow GDDKIA lub stowarzyszen i organizacji branzowych, powinna
zwréci¢ si¢ z wnioskiem do KW, ktéora dokona rozpoznania w tym zakresie, a takze
w przypadku stwierdzenia zasadno$ci wniosku, nada bieg sprawie. O zasadnoS$ci
przedmiotowego wniosku decyduje Dyrektor KW.

4. Dokumentem, na podstawie ktorego odbywa si¢ podrdz stuzbowa przedstawicieli
zagranicznych odpowiednikow GDDKIiA Iub stowarzyszen i organizacji branzowych, jest
sporzadzana przez KW, notatka stuzbowa zawierajaca, w szczego6lnosci:

1) 1imig i nazwisko osoby zapraszanej wraz z nazwg instytucji, ktorg reprezentuje ta osoba;

2) wyczerpujaca informacje wyjasniajacg dlaczego zaproszenie danej osoby jest
uzasadnione, dlaczego wiedza merytoryczna, ktora zostanie przekazana podczas tej
podrozy stuzbowej jest istotna dla GDDKIiA lub wskazanie, pod jakim innym wzglgdem
organizacja przedmiotowej podrdzy jest zasadna;

3) czasimiejsce podrozy stuzbowej oraz proponowany harmonogram czynnosci, w ktoérych
zapraszana osoba miataby uczestniczy¢;

4) wskazanie, czy 1 jesli tak, to jakie koszty (np. transport, nocleg) beda pokrywane przez

GDDKIA wraz z szacunkowymi wyliczeniami w tym zakresie.

5. Notatka stuzbowa podlega akceptacji:

1) Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora KW — w zakresie zasadnosci wystosowania
zaproszenia oraz szacunkowych kosztow podrozy stuzbowej;

2) Gloéwnego Ksiegowego — w zakresie dostgpnosci srodkoéw finansowych;

3) Dyrektora Generalnego — w zakresie organizacyjnym i finansowym.

6. Ostatecznego zatwierdzenia mozliwosci zaproszenia przedstawicieli zagranicznych
odpowiednikow GDDKIA lub stowarzyszen i organizacji branzowych dokonuje Generalny
Dyrektor poprzez podpisanie notatki stuzbowe;.

7. KW odpowiada za czynno$ci organizacyjne zwigzane z podrézami stuzbowymi
przedstawicieli zagranicznych odpowiednikéw GDDKIiA lub stowarzyszen i organizacji

branzowych, do ktoérych nalezy, w szczegblnosci:
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1) przygotowanie notatki stuzbowej oraz jej procedowanie, w tym jej przediozenie
wszystkim osobom, o ktorych mowa w ust. 51 6;

2) wystosowanie formalnego zaproszenia do przedstawiciela zagranicznego odpowiednika
GDDKIA lub stowarzyszen i organizacji branzowych;

3) uzgodnienie z osobg zapraszang kwestii logistycznych oraz merytoryki i agendy
spotkania, w ktorym dana osoba ma uczestniczy¢;

4) ewentualne dokonanie rezerwacji oraz wykupu biletu lotniczego Ilub noclegu
po uprzednim uzyskaniu wszystkich akceptacji, o ktorych mowa w ust. 5 oraz
ostatecznego zatwierdzenia przez Generalnego Dyrektora, o ktdrym mowa w ust. 6;

5) w przypadku gdy GDDKiA bedzie pokrywaé¢ koszty transportu lub noclegu
przedstawicieli zagranicznych odpowiednikow GDDKIA lub stowarzyszen i organizacji
branzowych, opis dokumentow finansowo-ksiegowych dla wydatkoéw potwierdzajacych
zakup biletow lotniczych lub noclegu;

6) przygotowanie podsumowania podrozy stluzbowej, wraz ze wskazaniem, w jaki sposob
ta podroz przyczynita si¢ do spelnienia zalozen wskazanych w notatce stuzbowej oraz
przedtozenie tego podsumowania do wgladu Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora KW.

8. W sytuacji, gdy podréz stuzbowa zostanie odwolana przez organizatora, osobg
zapraszang lub na wniosek komorki organizacyjnej wnioskujacej o zaproszenie tej osoby, KW
informuje o tym fakcie Generalnego Dyrektora oraz niezwlocznie odwotuje zatozone

rezerwacje 1 jesli to mozliwe, anuluje ptatnosci za transport lub nocleg.
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Zatacznik nr 1
do Procedury organizacji zagranicznych podrézy stuzbowych w GDDKIA

WNIOSEK WYJAZDOWY

Czes¢ I: wypetnia wnioskujacy

Numer koszulki w EZD: |

Dane wnioskujacego:

Imie i nazwisko

Stanowisko

Komodrka organizacyjna /w przypadku oddziatu réwniez nazwa oddziatu/

nr telefonu

Dane kontaktowe

adres e-mail

Informacje dotyczace zagranicznej podrézy stuzbowej

Numer wyjazdu w kalendarzu zagranicznych podrézy stuzbowych
/w przypadku nieuwzglednienia wyjazdu w kalendarzu nalezy wpisac ,Brak”/

Instytucja zapraszajaca/Organizator

Kraj

Miejscowos¢

Planowany termin wydarzenia

Planowany termin zagranicznej podrozy
stuzbowej skonsultowany

z KW /od dnia rozpoczecia podrézy (wylotu, wyjazdu) do
dnia powrotu (przylotu, przyjazdu)/

Proponowany s$rodek transportu

Odcinek krajowy podrdézy stuzbowej
(jesli wystepuje dojazd do granicy/lotniska oraz powrdt)

Cel zagranicznej podrézy stuzbowej /nalezy zwiezle okresli¢ cel zagranicznej podrézy stuzbowej, np. udziat w
spotkaniu grupy XYzZ/

Uczestnicy spotkania /nalezy wymienié instytucje, organy, firmy itp., ktérych przedstawiciele zostali zaproszeni/beda
uczestniczy¢ w spotkaniu/

Uzasadnienie potrzeby zagranicznej podrozy stuzbowej /w przypadku, gdy wyjazd nie zostat zgtoszony do
kalendarza, nalezy dodatkowo uzupetni¢ o wyjasnienia dotyczgce nieplanowanego charakteru zagranicznej podrdzy stuzbowej/

Obowigzki w czasie zagranicznej podrozy stuzbowej /nalezy wymienié¢ np. przedstawienie stanowiska GDDKIA/

Harmonogram podejmowanych czynnosci stuzbowych /nalezy zwiezle przedstawié informacje o planowanych
spotkaniach, konferencjach itp. lub zatagczy¢ agende/

Sposodb przekazania wiedzy nabytej w czasie zagranicznej podrozy stuzbowej /nalezy zaznaczy¢ wiasciwe
pola, przy czy, sprawozdanie z podrozy jest obowigzkowe/

O Sprawozdanie z podrozy O Szkolenie wewnetrzne O Prezentacja O Inny (jaki?)

Oswiadczenie wnioskujgcego:

Zobowigzuje sie do:

1) wystania zgtoszenia o planowanej zagranicznej podrdzy stuzbowej na adres pbi@gddkia.gov.pl. z
wyprzedzeniem co najmniej 7 dni roboczych. Zgtoszenie musi zawiera¢ informacje na temat kraju
docelowego, dtugosci wyjazdu oraz o zabieranym sprzecie stuzbowym;

2) przestrzegania norm czasu pracy, o ktérych mowa w art. 129 Kodeksu pracy oraz art. 132
§ 1 Kodeksu pracy.
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| = Przekaz
Akceptacja Pracownika w EZD = + przekazanie do Dyrektora Biura/Departamentu w Centrali lub Dyrektora Oddziatu™

Akceptacja kierujagcego lub zastepcy kierujgcego komorka organizacyjng w Centrali/ Dyrektora
Oddziatu lub Zastepcy Dyrektora Oddziatu w Oddziale, w zakresie potrzeby i uzasadnienia zagranicznej
podrozy stuzbowej, obowigzkéw w czasie jej trwania, harmonogramu podejmowanych czynnosci

stuzbowych, sposobu przekazania nabytej wiedzy i ze przedmiotowa podréz stuzbowa nie zaktdci pracy
komorki organizacyjnej.

O Akceptacja
0 Brak akceptacji

L =¥ Przekaz
Akceptacja w EZD + przekazanie do KW

* W przypadku wnioskéw wyjazdowych ze strony Oddziatéw GDDKIA, zaakceptowany Wniosek Wyjazdowy powinien zostaé

zapisany w formacie doc./docx. oraz pdf. (wraz ze wszystkimi akceptacjami) oraz w obydwu formatach przekazany za
pomocg EZD do Centrali
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Czesc¢ II: zapewnienie finansowania zagranicznej podrozy stuzbowej /wypetnia KW /

Nr Rejestru zagranicznych podrézy stuzbowych

Wstepne koszty zagranicznej podrozy stuzbowej:

I. Podroz

I1. Zakwaterowanie

III1. Diety

IV. Dodatkowe koszty

Zapewnienie finansowania zagranicznej podroézy stuzbowej

Koszty pokrywa Pozycjal | Pozycja Il | Pozycja III | Pozycja IV

Centrala taczny

koszt

Centrala

Oddziat taczny

koszt

Oddziat

Uwzgledniono w kalendarzu zagranicznych podrézy stuzbowych O TAK 0 NIE

Rekomendacja KW w zakresie udziatu w zagranicznej podroéozy stuzbowej:

/szczegdlnie w przypadku planowanego korzystania przez wnioskujgcego z wyzszej klasy biletu niz przewidziana

w zarzadzeniu/

O Akceptacja
O Brak akceptacji

Akceptacja w EZD

i # Przekaz
— + przekazanie

do Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora KW

Akceptacja Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora KW w zakresie szacunkowych kosztow zagranicznej

podrozy stuzbowej

0 Akceptacja
O Brak akceptacji

Akceptacja Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora KW w EZD — + przekazanie

¥ Przekaz

do Gtéwnego Ksiegowego

Akceptacja Gtownego Ksiegowego w zakresie dostepnosci srodkéw finansowych

0 Akceptacja
O Brak akceptacji

¥ Przekaz

Akceptacja Gtdwnego Ksiegowego w EZD — + przekazanie

do Dyrektora Generalnego

Akceptacja Dyrektora Generalnego w zakresie organizacyjnym i finansowym

[0 Akceptacja
O Brak akceptacji

Akceptacja Dyrektora Generalnego w EZD

¥ Przekaz

— + przekazanie

do Generalnego Dyrektora

Wyrazenie zgody przez Generalnego Dyrektora na zagraniczng podréz stuzbowg™

O Zatwierdzam
O Nie zatwierdzam

$ Data
(data i podpis)

$Podpis Przetozonego

Whniosek wyjazdowy:

1) Generalnego Dyrektora - w zakresie czesci II zatwierdza Dyrektor Generalny;
2) Dyrektora Generalnego - w zakresie czesci II zatwierdza Generalny Dyrektor.
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Zatgcznik nr 2
do Procedury organizacji zagranicznych podrdzy stuzbowych w GDDKIA

REJESTR ZAGRANICZNYCH PODROZY SLUZBOWYCH ZA ROK

/podac rok/
Przypomnienie

, . . . . 0 obowigzku Sprawozdanie

. | geomirie | Nezwo | bota | pote | fmcesmotens | cawpmas | Mmeramod | nosuiwezn | gorens |2 wyjerds

9 v] & vl P ' P v] 9 sprawozdania (TAK/NIE)

(data)

1
2
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Zatgcznik nr 3
do Procedury organizacji zagranicznych podrdzy stuzbowych w GDDKIA

39 600 60012 § 4420

stempel zleceniodawcy
Warszawa,

017511575
REGON

NARODOWY BANK POLSKI Oddzial Okregowy w Warszawie
ZLECENIE SPRZEDAZY/WYPLATY** ZAGRANICZNYCH SRODKOW PLATNICZYCH

Prosimy o sprzedaz/wyptate** zagranicznych srodkow ptatniczych:

KWOTA W GOTOWCE......... 00,00 (waluta)

................................................. 00/100 (waluta)

(stownie)

KWOTA W CZEKACH.....cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiniiesiiecnees

Tytut ptatnosci **** wyjazd do ...l W Lerminie ..........coovvveenn.n.
.................................................................. (imig i nazwisko delegowanego)

Do odbioru upowaznia sig ...........c.oceieeniiiiinann.. , dowod osobisty (seria, NUMEr) ..........ccoevvvneenereanenn...
Upowazniamy Oddziat Okregowy w *...........ocoiiiiiiiiiiiiiin... do obcigzenia rachunku bankowego z tytutu:
**a) ptatnosci nr 92 1010 1010 0037 4022 3000 0000..........cutmiininen et eeeas
FED) PrOWIZIE INBP Nl .o e e

Oswiadczam, ze znany jest mi ,,Regulamin realizacji przez Narodowy Bank Polski w obrocie zagranicznym
i krajowym polecen wyptaty w walutach obcych i walucie krajowej oraz operacji czekowych w walutach obcych,
a takze skupu i sprzedazy walut obcych, dla posiadaczy rachunkdéw bankowych”, stanowigcy zatacznik do uchwaty
nr 60/2011 Zarzadu Narodowego Banku Polskiego z dnia 20 pazdziernika 2011 r. (Dz. Urz. NBP Nr 16, poz. 17
ze zm.) oraz przyjmujemy warunki w nim zawarte.

stempel i podpisy osob upowaznionych do dysponowania rachunkiem

WYPELNIA ODDZIAL OKREGOWY W¥...coiiuiuiiiiiinininnnnens
***Potwierdzamy zgodnos¢ podpisoOw ze wzorami podpisow.
***Qperacje z tytutu sprzedazy czeku zaewidencjonowano w ZSK-O — numer referencyjny.....................
*** Operacje z tytutu prowizji NBP zaewidencjonowano w ZSK-O — numer referencyjny........................

*** Prowizje w kwocie PLN........................ pobrano w dniu.............c.oeevennn

Stempel dzienny Stempel stuzbowy i podpis

*) Nazwa oddziatu okregowego NBP
**) Niepotrzebne skresli¢

**%) Dotyczy sprzedazy czekow
*#%%) Nieobligatoryjnie
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w zwiazku z zagraniczng podréza stuzbowa do

Zatacznik nr 4

do Procedury organizacji zagranicznych podrézy stuzbowych w GDDKIA

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Imie i nazwisko:
Stanowisko:
Komdrka organizacyjna:
/W przypadku oddziatu réwniez nazwa oddziatu/
nr telefonu:
Dane kontaktowe:
adres e-mail:
Pobrano zaliczke w kwocie:
Pobyt za granica trwat:
od godz.
do godz.
Lacznie: ........ dni, ccveieieienns godzin i uuvverininianns minut
Odcinek krajowy podrézy stuzbowej:
Wyjazd:
Miejsce Godzina Miejsce Godzina Srodek transportu
rozpoczecia rozpoczecia przekroczenia | przekroczenia
podrézy podrézy granicy granicy
Powrét:
Miejsce Godzina Miejsce Godzina Srodek transportu
przekroczenia | przekroczenia | zakonczenia zakonczenia
granicy granicy podrézy podrézy

Otrzymatam/em bezptatne catodzienne
wyzywienie w dniach: /wymieni¢ dni/:

Data:

Otrzymatam/em
wyzywienie w dniach: /wymieni¢ dni/:

bezptatne

czesciowe

Data i rodzaj positku:
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Otrzymatam/em bezptatny nocleg
w dniach: /wymieni¢ dni/:

Otrzymatam/em kwote na drobne
wydatki: /wymieni¢ kwote/:

Zapewniono mi dojazd z dworca i do
dworca kolejowego/autobusowego/portu
lotniczego lub morskiego: /TAK, NIE/:

Pokrywatam/em koszty dojazdéw
srodkami komunikacji miejskiej: /TAK,
NIE/:

Otrzymatam/em od strony zagranicznej
kwote: /wpisaé kwote lub ‘nie dotyczy’/:

Przeznaczenie otrzymanej kwoty: /opisac
przeznaczenie lub wpisa¢ ‘nie dotyczy’/:

Naleznosci:

Diety:

Koszty noclegow:

Dieta dojazdowa:

Transport wewnetrzny:

Inne wydatki:

RAZEM:

Nadptata/niedoptata™ W WySOKOSCii..uiuiiuimuimeirmiimimesinsisssss s s s snsssnssnssnnss

miejscowos¢ i data

akceptacja bezposredniego przetozonego

* niewtasciwe skresli¢
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Zatgcznik nr 5
do Procedury organizacji zagranicznych podrdzy stuzbowych w GDDKIA

SPRAWOZDANIE Z ZAGRANICZNEJ PODRO2Y SLUZBOWE]

Dane delegowanego

Imie i nazwisko
Stanowisko

Komérka organizacyjna
/w przypadku oddziatu réwniez nazwa
oddziatu/

nr telefonu:
adres e-mail:

Dane kontaktowe:

Informacje dotyczace zagranicznej podrézy stuzbowej:
Instytucja
zapraszajaca:
Kraj/Miejscowos¢:
Termin wyjazdu:

Cel wyjazdu/Zadania
do wykonania
Przebieg spotkania,
podjete uzgodnienia

i decyzje:

Wykonanie
zadan/Harmonogram
podejmowanych
czynnosci stuzbowych:
Osiagniete cele

i wnioski:

Majac na uwadze
zatozone do
osiggniecia cele

i wnioski po spotkaniu,
czy istnieje zasadnos¢
udziatu GDDKiA

w kolejnych
spotkaniach w tym
zakresie?

Oswiadczenie delegowanego potwierdzajace osiggniecie celdw zagranicznej podrozy

stuzbowej:
O TAK
O NIE*

O Czesciowa realizacja celéw*

*/Uzasadnienie/:
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L =¥ Przekaz ,
Akceptacja w EZD + przekazanie do bezposredniego przetoZonego

Akceptacja sprawozdania przez bezposredniego przetozonego:
O Akceptacja
O Brak akceptacji

| =¥ Przekaz
Akceptacja w EZD = + przekazanie do kierownika komdrki organizacyjnej Centrali lub Dyrektora

Oddziatu lub Zastepce Dyrektora Oddziatu
Zatwierdzenie sprawozdania przez kierownika lub zastepce kierownika komorki
organizacyjnej Centrali / Dyrektora Oddziatu lub Zastepce Dyrektora Oddziatu / czionka
Kierownictwa, Dyrektora Generalnego lub Generalnego Dyrektora:
O Zatwierdzam sprawozdanie
O Nie zatwierdzam sprawozdania

L =¥ Przekaz
Podpisanie w EZD + przekazanie do KW
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Zalacznik nr 2
KALENDARZ ZAGRANICZNYCH PODROZY SLUZBOWYCH NA ROK
/podac rok/
Lp. Komérka Nazwisko i imi¢ 0s6b | Planowana | Planowana Kraj i miasto Cel wyjazdu®
organizacyjna proponowanych jako data data
sktad delegacjil wyjazdu? | powrotu®

1

2

3

1
2)
3)
4)

AKCEPTUJE

DATA I PODPIS

GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

W przypadku gdy osoby nie sa znane, nalezy wpisa¢ spodziewang liczb¢ uczestnikow.
Jezeli nie jest znana, nalezy wpisa¢ przyblizong datg.
Jezeli nie jest znana, nalezy wpisa¢ przyblizona datg.
Jezeli wyjazd zwiazany jest z cyklicznym udziatem GDDKIiA w danym gremium, nalezy to uwzglednic.



