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ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJI"
z dnia 2 grudnia 2002 r.

w sprawie wysokosci i warunkow przyznawania funkcjonariuszom Biura Ochrony Rzadu naleznosci
pienieznych za podroze stuzbowe.

Na podstawie art. 103 ust. 2 ustawy z dnia 16 mar- poz. 298 i Nr 106, poz. 1149 oraz z 2002 r. Nr 74,
ca 2001 r. o Biurze Ochrony Rzadu (Dz. U. Nr 27, poz. 676iNr 153, poz. 1271) zarzadza sig, co nastepuje:

1 Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji kieruje dziatem administracji rzadowej — sprawy wewnetrzne, na podsta-
wie 8 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 marca 2002 r. w sprawie szczegétowego zakresu dzia-
tania Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji (Dz. U. Nr 35, poz. 325 i Nr 58, poz. 533).
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8 1. 1. Przez krajowa podréz stuzbowa nalezy rozu-
mie¢ wykonywanie przez funkcjonariusza Biura Ochro-
ny Rzadu, zwanego dalej ,funkcjonariuszem”, czynno-
sci stuzbowych poza miejscowoscia stanowigca siedzi-
be Biura Ochrony Rzadu, w ktorej funkcjonariusz petni
stuzbe, zwang dalej , stalym miejscem petnienia stuz-
by”, w terminie i miejscu na terenie kraju okreslonym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie odbycia krajowej podrdzy stuzbowej
wydaje Szef Biura Ochrony Rzadu lub upowazniona
przez niego osoba.

3. W przypadku funkcjonariusza zamieszkatego po-
za statym miejscem petnienia stuzby Szef Biura Ochro-
ny Rzadu moze uznaé, dla celéw rozliczenia kosztéw
podrézy stuzbowej, miejscowos$é zamieszkania jako
state miejsce petnienia stuzby, jezeli spowoduje to
zmniejszenie kosztéw krajowej podrézy stuzbowej.

4. Czas krajowej podrozy stuzbowej okreslony
w poleceniu wyjazdu stuzbowego obejmuje czas po-
miedzy wyjazdem ze statego miejsca petnienia stuzby
i powrotem do tego miejsca.

§ 2. 1. Z tytutu krajowej podrozy stuzbowej funkcjo-
nariuszowi przystuguja:

1) dieta;

2) zwrot kosztow przejazdu na trasie od statego miej-
sca petnienia stuzby do miejscowosci stanowiacej
cel krajowej podrozy stuzbowej i z powrotem;

3) ryczatt na pokrycie kosztow dojazdu srodkami ko-
munikacji miejscowej;
4) zwrot kosztéw noclegu albo ryczatt za nocleg;

5) zwrot innych niezbednych i udokumentowanych
wydatkow.

2. Funkcjonariuszowi przebywajacemu w krajowej
podrozy stuzbowej co najmniej 10 dni przystuguje pra-
wo do przejazdu na koszt Biura Ochrony Rzadu do
miejscowosci zamieszkania w dniu wolnym od stuzby.
Za czas pobytu w miejscowosci zamieszkania nie przy-
stuguja zadne naleznosci oraz zwrot kosztow.

3. W przypadku gdy krajowa podroz stuzbowa funk-
cjonariusza odbywa sie w granicach administracyj-
nych powiatu stanowigcego state miejsce stuzby funk-
cjonariusza albo jego miejsce zamieszkania, funkcjo-
nariuszowi przysfuguje jedynie zwrot kosztow przejaz-
dow.

8 3. 1. Dieta stanowi ekwiwalent pieniezny na po-
krycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia funkcjona-
riusza w czasie krajowej podrézy stuzbowe;.

2. Kwote diety ustala sie w wysokosci okreslonej
w przepisach dotyczacych ustalania oraz wysokosci
naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu po-
drézy stuzbowej na obszarze kraju, wydanych na pod-
stawie art. 77° § 2 Kodeksu pracy.

3. Przy obliczaniu diet stosuje sie nastepujace zasady:

1) jezeli krajowa podréz stuzbowa trwata nie dtuzej niz

dobe i wynosi:

a) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,

b) ponad 12 godzin — przystuguje 100% diety;

2) jezeli krajowa podrdéz stuzbowa trwata dtuzej niz
dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wy-
sokosci, a za niepetng, ale rozpoczeta dobe:

a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje 100% diety.

4. Dieta nie przystuguje za czas delegowania do
miejscowosci, w ktorej funkcjonariusz zamieszkuje,
a takze w razie gdy funkcjonariuszowi zapewniono bez-
ptatne catodzienne wyzywienie oraz w przypadkach,
o ktérych mowa w 8 2 ust. 2i 3.

§ 4. 1. Srodkami transportu, ktérymi moze by¢ od-
byta krajowa podrdéz stuzbowa, sa:

1) samolot;
2) samochdéd osobowy;

3) srodki publicznego transportu zbiorowego spotki
akcyjnej ,Polskie Koleje Panstwowe Spodtka Akcyj-
na” oraz $rodki komunikacji autobusowej;

4) motocykl lub motorower.

2. Szef Biura Ochrony Rzadu lub osoba przez niego
upowazniona wskazuje w poleceniu wyjazdu stuzbo-
wego rodzaj $rodka transportu, sposréd wymienio-
nych w ust. 1, wtasciwy do odbycia krajowej podrézy
stuzbowej, uwzgledniajgc posiadane przez funkcjona-
riusza uprawnienia do przejazdoéw ulgowych, dogod-
nos$¢ potaczen na danej trasie oraz termin i pilnos¢ za-
tatwienia sprawy.

3. Na wniosek funkcjonariusza jego przetozony,
o ktérym mowa w ust. 2, moze wyrazié¢ zgode na prze-
jazdy w krajowej podrézy stuzbowej pojazdem niepo-
zostajagcym w dyspozycji Biura Ochrony Rzadu.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, funkcjo-
nariuszowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu we-
dfug stawek za jeden kilometr przebiegu, nie wyzszych
niz okreslone na podstawie przepiséw, o ktérych mo-
wa w 8§ 3 ust. 2.

8 5. 1. Za kazda rozpoczetg dobe pobytu w krajowej
podrézy stuzbowej funkcjonariuszowi przystuguje ry-
czatt na pokrycie kosztéw dojazdéw srodkami komuni-
kacji miejscowej w wysokosci 20% diety.

2. Ryczatt, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystugu-
je funkcjonariuszowi, ktéry podréz stuzbowa odbywa
samochodem stuzbowym lub pojazdem, o ktérym mo-
wa w 8 4 ust. 3.

8 6. 1. Za nocleg w hotelu lub kwaterze prywatnej
podczas krajowej podrézy stuzbowej funkcjonariuszo-
wi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzo-
nej rachunkiem.

2. Funkcjonariuszowi, ktdremu nie zapewniono
bezptatnego noclegu i ktéry nie przedtozyt rachunku
z hotelu badz z kwatery prywatnej, przystuguje ryczatt
w wysokosci 150% diety za kazdy nocleg.

3. Ryczatt za nocleg przystuguje wowczas, gdy noc-
leg trwat co najmniej 6 godzin pomiedzy godzinami
2100 700,

4. Zwrot kosztéw noclegu w podrdzy stuzbowej lub
ryczatt za nocleg nie przystuguje funkcjonariuszowi:

1) po nocnej podrézy, w czasie ktérej funkcjonariusz
korzystat z wagonu sypialnego lub kuszetki;
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2) za czas pobytu w statym miejscu stuzby lub w miej-
scu zamieszkania;

3) w razie wykonywania zadan stuzbowych pomiedzy
godzinami 2190 790, z wyjatkiem przypadkow, gdy
zadania te wymagaja korzystania z ustug hotelar-
skich;

4) w razie gdy z miejscowosci stanowigcej cel podro-
zy istnieje dogodne potaczenie komunikacyjne
umozliwiajgce codzienny powrot do miejscowosci
zamieszkania.

8 7. 1. Wyptaty naleznosci z tytutu krajowej podrézy
stuzbowej dokonuje sie na podstawie rachunku kosz-
téw podrozy sporzadzonych przez funkcjonariusza.

2. Fakt zapewnienia funkcjonariuszowi bedgcemu
w krajowej podrézy stuzbowej bezptatnego noclegu
lub zakwaterowania albo nieodptatnego wyzywienia
w naturze potwierdza kierownik jednostki organizacyj-
nej zapewniajgcej te $wiadczenia lub funkcjonariusz,
os$wiadczeniem ztozonym na poleceniu wyjazdu stuz-
bowego.

8 8. 1. Komodrka organizacyjna Biura Ochrony Rza-
du wtasciwa w sprawach finansowych na wniosek
funkcjonariusza wyptaca mu zaliczke na pokrycie kosz-
téw krajowej podrdzy stuzbowej, w wysokosci wynika-
jacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow.

2. Funkcjonariusz obowigzany jest do rozliczenia
pobranej zaliczki, w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
podrézy stuzbowe;.

8 9. 1. Przez zagraniczng podrdz stuzbowa nalezy
rozumieé wykonywanie przez funkcjonariusza czynno-
$ci stuzbowych w terminie i w panstwie okreslonym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego wydanym przez
przetozonych, o ktéorych mowa w 8§ 1 ust. 2.

2. Czas podrozy, o ktérej mowa w ust. 1, liczy sie
w razie odbywania jej sSrodkami komunikacji:

1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej
w drodze za granice do chwili przekroczenia grani-
cy polskiej w drodze powrotnej do kraju;

2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za
granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili la-
dowania samolotu w drodze powrotnej na pierw-
szym lotnisku w kraju;

3) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z por-
tu polskiego do chwili wejscia statku (promu)
w drodze powrotnej do portu polskiego.

3. Jezeli przekroczenie granicy panstwowej odby-
wa sie poza miejscowoscig stanowigcg miejsce za-
mieszkania lub state miejsce petnienia stuzby funkcjo-
nariusza, za czas podrézy od tej miejscowosci do
miejsca przekroczenia granicy i z powrotem funkcjo-
nariuszowi przystugujg naleznosci, o ktérych mowa
w § 2—7.

8 10. Z tytutu zagranicznej podroézy stuzbowej funk-
cjonariuszowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztow noclegow, przejazdow i dojazddéw;

3) zwrot kosztéw leczenia oraz innych niezbednych
wydatkow, okreslonych przez przetozonego odpo-
wiednio do uzasadnionych potrzeb.

§ 11. 1. Dieta, o ktorej mowa w 8§ 10 pkt 1, jest prze-
znaczona na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drob-
ne wydatki.

2. Kwote diety ustala sie w wysokosci okreslonej
w przepisach dotyczacych ustalania oraz wysokosci
naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu po-
drézy stuzbowej poza granicami kraju, wydanych na
podstawie art. 77° § 2 Kodeksu pracy.

3. Przy obliczaniu diet obowigzujg nastepujace za-
sady:

1) za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysoko-
sci;

2) za niepetna dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 1/2 diety,

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

4. Funkcjonariuszowi, ktory otrzymuje za granica
bezptatne catodzienne wyzywienie, przystuguje 25%
diety ustalonej wedtug zasad okreslonych w ust. 3.

5. Funkcjonariuszowi, ktory otrzymuje za granica
czesciowe wyzywienie, przystuguje odpowiednio na:

1) $niadanie — 15% diety;

2) obiad — 30% diety;

3) kolacje — 30% diety;

4) inne wydatki — 25% diety.

6. Funkcjonariuszowi, ktéry otrzymuje za granica
ekwiwalent pieniezny na wyzywienie, dieta nie przy-
stuguje. W przypadku gdy ekwiwalent jest nizszy od
diety, przystuguje wyrownanie do wysokosci naleznej
diety.

7. Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub in-
nym zaktadzie leczniczym za granica funkcjonariuszo-
wi przystuguje 25% diety.

§ 12. 1. Srodkami transportu, ktérymi moze byé od-
byta zagraniczna podréz stuzbowa, sa:

1) samolot;

2) samochod osobowy;

3) koleje lub $rodki komunikacji autobusowej;
4) statek lub prom.

2. Rodzaj srodka wtasciwego do odbycia podrézy
zagranicznej, sposrod wymienionych w ust. 1, wskazu-
je — w poleceniu wyjazdu stuzbowego — Szef Biura
Ochrony Rzadu lub osoba przez niego upowazniona.

3. Zwrot kosztéw przejazdu przystuguje funkcjona-
riuszowi wytacznie za $rodek transportu okreslony
przez osoby wymienione w ust. 2 i obejmuje cene bile-
tu okreslonego $rodka transportu, wraz z optatami do-
datkowymi, z uwzglednieniem przystugujacej funkcjo-
nariuszowi ulgi.

4. Przetozony, o ktérym mowa w ust. 2, moze wyra-
zi¢ zgode na przejazdy w zagranicznej podrdzy stuzbo-
wej samochodem osobowym niepozostajgcym w dys-
pozycji Biura Ochrony Rzadu.
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5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, funkcjo-
nariuszowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu we-
dtug stawek za jeden kilometr przebiegu, nie wyzszych
niz okreslone na podstawie przepisow, o ktérych mo-
wa w 8 11 ust. 2.

8 13. 1. Za nocleg funkcjonariuszowi przystuguje
zwrot poniesionych kosztow w wysokosci stwierdzo-
nej rachunkiem hotelowym, w granicach ustalonego
na ten cel limitu okreslonego w przepisach, o ktérych
mowa w 8§ 11 ust. 2.

2. W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg,
funkcjonariuszowi przystuguje ryczatt w wysokosci
25% limitu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. W uzasadnionych przypadkach Szef Biura Ochro-
ny Rzadu lub osoba przez niego upowazniona moze
wyrazi¢ zgode na zwrot kosztdw noclegu stwierdzo-
nych rachunkiem hotelowym, w wysokosci przekracza-
jacej limit, o ktérym mowa w ust. 1.

4. Zwrot kosztow noclegu lub ryczatt za nocleg nie
przystuguje w przypadku, gdy funkcjonariuszowi za-
pewniono bezptatny nocleg.

8 14. 1. Funkcjonariuszowi przystuguje ryczatt na
pokrycie kosztéw dojazdu z dworca i do dworca kolejo-
wego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego
miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej
miejscowosci, w ktérej funkcjonariusz korzystat z noc-
legu w wysokosci jednej diety.

2. Funkcjonariuszowi korzystajagcemu za granica
z dojazdow srodkami komunikacji miejscowej przystu-
guje ryczatt na pokrycie ich kosztéw w wysokosci 10%
diety za kazda rozpoczeta dobe pobytu w zagranicznej
podrézy stuzbowe;.

3. Ryczatty, o ktérych mowa w ust. 11 2, nie przy-
stuguja, jezeli funkcjonariusz odbywa zagraniczng po-
dréz stuzbowag samochodem stuzbowym lub prywat-
nym lub gdy strona zagraniczna zapewnia bezptatne
dojazdy, a takze w razie, gdy funkcjonariusz nie ponosi
kosztéw, na ktorych pokrycie przeznaczone sg wymie-
nione ryczatty.

8 15. Jezeli zagraniczna podroéz stuzbowa trwa po-
nad 30 dni lub gdy panstwem docelowym jest panstwo

pozaeuropejskie, przetozony moze wyrazi¢ zgode na
zwrot kosztow przewozu samolotem bagazu osobiste-
go o wadze do 30 kg, liczonej tagcznie z wagag bagazu
optaconego w cenie biletu.

8 16. 1. W razie choroby funkcjonariuszowi przystu-
guje zwrot udokumentowanych kosztéw leczenia za
granica oraz lekarstw.

2. Nie podlegajg zwrotowi koszty lekow, ktérych na-
bycie za granica nie byto konieczne, oraz koszty zabie-
gow chirurgii plastycznej i zabiegéow kosmetycznych
oraz nabycia protez ortopedycznych, dentystycznych,
zakupu okularow.

3. Zwrot kosztéw, o ktérych mowa w ust. 1, naste-
puje ze srodkéw Biura Ochrony Rzadu.

4. W razie zgonu funkcjonariusza za granica Biuro
Ochrony Rzadu pokrywa koszty transportu zwtok do
kraju.

8 17. 1. Komorka organizacyjna Biura Ochrony Rza-
du wtasciwa w sprawach finansowych wyptaca funk-
cjonariuszowi zaliczke w walucie obcej na niezbedne
koszty podrdzy i pobytu poza granicami kraju. Za zgo-
da funkcjonariusza zaliczka moze by¢ wyptacona w wa-
lucie polskiej w wysokosci stanowigcej rownowartosé
zaliczki obliczonej w walucie obcej.

2. Rozliczenia kosztow zagranicznej podrézy stuz-
bowej nalezy dokonaé w walucie otrzymanej zaliczki,
w walucie wymienianej albo w walucie polskiej, w ter-
minie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

3. Do rozliczenia nalezy dotagczyé dokumenty lub ra-
chunki potwierdzajagce poszczegdlne wydatki. Nie do-
tyczy to diet i wydatkdw objetych ryczattami. Jezeli
uzyskanie dokumentu lub rachunku nie byto mozliwe,
funkcjonariusz obowigzany jest ztozy¢é pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania.

8 18. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.

Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji:
K. Janik



