Warszawa, dnia 20 marca 2013 r.

Poz. 7

DECYZJA NR 5
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 20 marca 2013 r.

w sprawie zasad organizacji stuzbowych wyjazdow zagranicznych oséb delegowanych przez
Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozarnej oraz przyjmowania przez Komendanta Gléwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej delegacji zagranicznych

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 11 ustawy zdnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. U.z 2009 r. Nr 12, poz.68 i Nr 18, poz. 97, z2010 r. Nr 127, poz. 857, Nr 182, poz. 1128, Nr 238, poz.
1578 1 Nr 239, poz. 1589, 22011 r. Nr 117, poz. 677, Nr 171, poz. 1016 i Nr 207, poz. 1230 oraz z 2012 r. poz.
664) postanawia si¢, co nastepuje:

§ 1. Decyzja okresla:

1) zasady postgpowania przy podrozach stluzbowych poza granicami kraju Komendanta Gléwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanego dalej ,, Komendantem Glownym”, ijego zastgpcOw oraz o0sob
delegowanych przez Komendanta Gtownego;

2) zasady postgpowania przy przyjmowaniu przez Komendanta Glownego delegacji zagranicznych.

§ 2. 1. Obstuge merytoryczng i organizacyjna shizbowych wyjazdéow zagranicznych Komendanta
Glownego 1jego zastgpcow, atakze obsluge organizacyjna stuzbowych wyjazdéow zagranicznych osob
delegowanych przez Komendanta Glownego, zapewnia Biuro Wspodtpracy Migdzynarodowej Komendy
Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej, zwane dalej ,,BWM”.

2. BWM zapewnia koordynacj¢ i monitorowanie wspotpracy migdzynarodowej prowadzonej przez
jednostki organizacyjne Panstwowe]j Strazy Pozarnej, zwanej dalej ,,PSP”, oraz zapewnia okreslone $rodki
finansowe na delegowanie przedstawicieli reprezentujacych Komendanta Gléwnego poza graniceg Polski, jak
rowniez przyjmowanie delegacji zagranicznych Komendanta Gtéwnego w kraju.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy Glownej PSP, zwanej dalej ,,KG PSP”, oraz jednostek
organizacyjnych PSP sa odpowiedzialni za merytoryczne przygotowanie podlegltych im pracownikow lub
funkcjonariuszy do udzialu w zagranicznej podrézy stuzbowej, przyjecie delegacji zagranicznych
i przedstawienie wymaganej sprawozdawczos$ci oraz rozliczenia finansowego.

4. Obshluge finansowa stuzbowych wyjazdéw zagranicznych oraz przyjmowania delegacji zagranicznych
prowadzi Biuro Finansow KG PSP.



Dziennik Urzedowy

Komendy Gtoéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej -2- Poz. 7

§ 3. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych KG PSP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku
zglaszaja do BWM propozycje stuzbowych wyjazdéw zagranicznych na rok nastgpny, okreslajac ich cel
i planowane efekty, organizatora przedsigwzigcia, miejsce 1itermin realizacji, liczbg uczestnikow,
przewidywane koszty i sposob ich pokrycia. Propozycje wyjazdow kierownicy komorek organizacyjnych KG
PSP przekazuja uporzadkowane w kolejnosci od kluczowych do najmniej waznych. Przed przedlozeniem
propozycji do BWM, kierownik danej komorki organizacyjnej KG PSP uzyskuje wstepna akceptacje
Komendanta Gléwnego lub Zastgpcy Komendanta Gtownego nadzorujacego prace komorki. Forme zglaszania
propozycji ustala dyrektor BWM.

2. BWM w terminie do 31 stycznia kazdego roku, w ramach przyznanego limitu $rodkoéw finansowych,
opracowuje iprzedktada Komendantowi Gléwnemu do zatwierdzenia roczny plan stuzbowych wyjazdow
zagranicznych z uwzglednieniem kwoty Srodkow na wyjazdy nieprzewidziane na etapie konstruowania tego
planu. Po jego podpisaniu przez Komendanta Gtéwnego, dyrektor BWM przekazuje jego kopi¢ do wiadomosci
kierownikom komorek organizacyjnych KG PSP oraz innym zainteresowanym jednostkom organizacyjnym
PSP.

§ 4. 1. W przypadku wyjazdu ujetego w zaakceptowanym przez Komendanta Gtownego planie stuzbowych
wyjazdow zagranicznych na dany rok, komoérka organizacyjna PSP lub jednostka organizacyjna PSP, z ktorego
pracownik lub funkcjonariusz udaje si¢ w stuzbowa podroz zagraniczna, przekazuje do BWM, na 14 dni przed
wyjazdem, wypemiony zatacznik do wniosku o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny wraz
z programem pobytu, kopia zaproszenia iinnymi posiadanymi dokumentami. Wzdr zatacznika do wniosku
o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny okresla zalacznik nr 1 do decyz;i.

2. W przypadku organizowania wyjazdu nieujgtego w zatwierdzonym przez Komendanta Gtownego
rocznym planie stuzbowych wyjazdéw zagranicznych, kierownicy komoérek organizacyjnych KG PSP lub
jednostek organizacyjnych PSP, za posrednictwem dyrektora BWM, nie p6zniej niz na 14 dni przed
planowanym wyjazdem, wystgpuja do Komendanta Glownego o zgodg na stuzbowy wyjazd zagraniczny,
okreslajac cel iprzewidywane efekty wyjazdu, zalaczajac kopie zaproszenia, programu pobytu iinnych
posiadanych dokumentéw. Wyjazd bedzie realizowany po analizie dostgpnosci srodkéw na stuzbowe wyjazdy
zagraniczne.

3. W przypadku zaakceptowania stuzbowego wyjazdu zagranicznego, o ktorym mowa w ust. 2, kierownicy
komorek organizacyjnych KG PSP lub jednostek organizacyjnych PSP niezwtocznie dostarczaja do BWM
wypetliony zatacznik do wniosku o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny wraz z pozostalymi
dokumentami, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Podstawa do przygotowania wniosku o delegowanie na sluzbowy wyjazd zagraniczny oraz rozpoczgcia
organizacji wyjazdu jest komplet otrzymanych dokumentéw dotyczacych wyjazdu wymienionych w ust. 11 2.

5. Wniosek o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny przygotowuje i przedktada do zatwierdzenia
Komendantowi Gtownemu dyrektor BWM, jego wzor okresla zalacznik nr 2 do decyzji.

6. W przypadku wyjazdéw grupowych, kierownik komorki organizacyjnej KG PSP lub jednostki
organizacyjnej PSP, wlasciwej merytorycznie dla danego wyjazdu, wyznacza kierownika delegacji. Kierownik
delegacji jest uprawniony do pobrania z kasy KG PSP zaliczki $rodkéw dewizowych z tytutlu naleznosci
przystugujacym wszystkim delegowanym w zwiazku z poleceniem wyjazdu zagranicznego, pod warunkiem
przedlozenia wlasciwie sporzadzonych przez pozostatych uczestnikow upowaznien do pobrania przez niego
naleznych na stuzbowy wyjazd zagraniczny $rodkoéw finansowych. Przedmiotowe upowaznienie kierownik
delegacji przedktada najpozniej w dniu pobrania zaliczki $rodkow dewizowych na stuzbowy wyjazd
zagraniczny.

§ 5. 1. Delegowany, a w przypadku wyjazdéw grupowych kierownik delegacji lub inny wyznaczony przez
niego uczestnik delegacji, jest zobowiazany:

1) w terminie 14 dni od dnia powrotu z delegacji zagranicznej rozliczy¢ si¢ z otrzymanych na ten cel srodkow
finansowych, zgodnie z przepisami decyzji nr 33 Komendanta Gloéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej
zdnia 27 wrzesnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu dokumentéow ksiggowych
(dowodow ksiggowych) w Komendzie Gtownej Panstwowej Strazy Pozarne;j”;

2) w szczegblnych przypadkach, na wniosek dyrektora BWM, w ciagu 48 godzin po powrocie ze stuzbowego
wyjazdu  zagranicznego, przesta¢  w wersji elektronicznej do BMW  (na  adres:
koordynacja.kgpsp@kgpsp.gov.pl) krotkie sprawozdanie zawierajace najwazniejsze informacje ze
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spotkania oraz wnioski. Sytuacja taka dotyczy przede wszystkim prac na forum organizacji
migdzynarodowych oraz innych istotnych spotkan, z ktérych bezzwloczne przekazanie informacji bedzie
przydatne dla BWM, jednostek organizacyjnych PSP lub instytucji wspotpracujacych z KG PSP.
Informacja o koniecznosci przedlozenia takiego sprawozdania powinna by¢ przekazana delegatowi przed
wyjazdem. Wzor skroconego sprawozdania ze stuzbowego wyjazdu zagranicznego okresla zalacznik nr
3 do decyzji;

3) w terminie 14 dni od dnia powrotu z delegacji zagranicznej, w ktorej bierze udzial przedstawiciel PSP,
przedlozy¢ Komendantowi Glownemu do akceptacji, za posrednictwem dyrektora BWM, pisemne
sprawozdanie z przebiegu stuzbowego wyjazdu zagranicznego, ktorego wzor okresla zalacznik nr 4 do
decyzji;

4)w przypadku akcji ratowniczych ihumanitarnych, w ktorych biora udziat grupy ratownicze, wzor
sprawozdania bedzie kazdorazowo ustalany przez dyrektora Krajowego Centrum Koordynacji Ratownictwa
1 Ochrony Ludnos$ci lub jezeli nie wyznaczy innego wzoru bedzie stosowany wzor sprawozdania ze
shuzbowego wyjazdu zagranicznego, okreslony w zataczniku nr 4 do decyzji. Kopia sprawozdania zostaje
przekazana do wiadomo$ci BWM.

2. Sprawozdanie ze sluzbowego wyjazdu zagranicznego przed przekazaniem do akceptacji Komendantowi
Gléwnemu powinno zosta¢ wstepnie zatwierdzone przez kierownika komorki organizacyjnej KG PSP lub
jednostki organizacyjnej PSP, w ktorej osoba delegowana jest zatrudniona.

3. W przypadku, gdy w stuzbowym wyjezdzie zagranicznym biora udziat pracownicy lub funkcjonariusze
wigcej niz jednej komorki organizacyjnej KG PSP lub jednostki organizacyjnej PSP, sprawozdanie powinno
by¢ przekazane przez uczestnikdw wyjazdu do zapoznania kierownikom wszystkich komorek organizacyjnych
KG PSP wiasciwych dla delegowanych osob. Podpis na przedstawianym do BMW sprawozdaniu sktada
kierownik delegacji oraz jego przetozony.

4. Sprawozdanie ze stuzbowego wyjazdu zagranicznego BWM zamieszcza w intranecie KG PSP
w zaktadce ,,Sprawozdania — Sprawozdania z delegacji stuzbowych”.

5. Prace nad realizacja wnioskow zawartych w sprawozdaniach ze shuzbowego wyjazdu zagranicznego,
prowadza wspdlnie: zaproponowana przez BWM i zaakceptowana przez Komendanta Glownego wiodaca
komorka organizacyjna KG PSP i wskazane przez Komendanta Gtéwnego inne komorki organizacyjne KG
PSP lub jednostki organizacyjne PSP, ktorych udzial w pracach jest istotny dla realizacji wniosku. Nadzor nad
realizacja wnioskow, zawartych w sprawozdaniu ze stuzbowego wyjazdu zagranicznego, sprawuje wskazany
przez Komendanta Gtownego kierownik komorki organizacyjnej KG PSP lub jednostki organizacyjnej PSP,
arealizacja wybranych, wymagajacych systemowych rozwiazan wnioskow zstuzbowych wyjazdow
zagranicznych zostaje wpisana przez wyznaczong komoérke organizacyjna KG PSP do Planu Pracy KG PSP na
kolejny rok kalendarzowy.

§ 6. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych KG PSP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku
zglaszaja do BWM propozycje przyje¢ delegacji zagranicznych w roku nastgpnym, okreslajac ich cel
iplanowane efekty, organizatora przedsigwzigcia, miejsce 1itermin realizacji, liczb¢ uczestnikow,
przewidywane koszty isposob ich pokrycia. Propozycje przyje¢ delegacji kierownicy komorek przekazuja
uporzadkowane w kolejnosci od kluczowych do najmniej waznych. Przed przekazaniem propozycji do BWM
kierownik komorki organizacyjnej KG PSP uzyskuje wstepna akceptacje Komendanta Glownego badz
zastegpcy Komendanta Gléwnego nadzorujacego prace komorki organizacyjnej KG PSP. Forme¢ zglaszania
propozycji ustala dyrektor BWM.

2. BWM w terminie do 31 stycznia kazdego roku, w ramach przyznanego limitu $§rodkéw finansowych,
opracowuje iprzedktada Komendantowi Gtownemu do zatwierdzenia roczny plan przyje¢ delegacji
zagranicznych, z uwzglgdnieniem kwoty $rodkow na przyjecia nieprzewidziane na etapie konstruowania tego
planu.
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§ 7. 1. W przypadku przyjecia delegacji zagranicznej, znajdujacej si¢ w rocznym planie przyjeé delegaciji
zagranicznych, kierownicy komodrek organizacyjnych KG PSP przekazuyja do BWM, w terminie
nie poézniejszym niz 14 dni przed planowanym przyjazdem delegacji zagranicznej, wypetiony zalacznik do
wniosku o przyznanie srodkow finansowych na przyjecie delegacji zagranicznej wraz z kopia programu wizyty,
szacunkowymi kosztami wizyty oraz kandydatura opiekuna delegacji zagranicznej. Wzor zalacznika do
wniosku o przyznanie srodkéw finansowych na przyjecie delegacji zagranicznej okresla zatacznik nr 5 do
decyzji.

2. W przypadku organizowania przyjecia delegacji zagranicznej nieuwzglednionej w planie rocznym
przyje¢ delegacji zagranicznych, kierownicy komorek organizacyjnych KG PSP, za posrednictwem dyrektora
BWM, nie pdzniej niz na 14 dni przed przewidywanym terminem przybycia delegacji zagranicznej, wystepuja
do Komendanta Gléwnego o zgodg na przyjgcie delegacji, okreslajac cel przyjecia delegacji i przewidziane
efekty, zataczajac program wizyty, szacunkowe koszty i kandydature opiekuna delegacji.

3. W przypadku zaakceptowania przez Komendanta Glownego przyjecia delegacji zagranicznej spoza
planu rocznego, kierownicy komoérek organizacyjnych KG PSP niezwlocznie dostarczaja do BWM wypetniony
zatacznik do wniosku o przyznanie $rodkow finansowych na przyjecie delegacji zagranicznej, o ktoérej mowa
w ust. 1.

4. Podstawa dokonywania wydatkow na przyjecie delegacji zagraniczne] jest sporzadzony przez BWM
i zatwierdzony przez Komendanta Glownego wniosek o przyznanie s$rodkow finansowych na przyjecie
delegacji zagranicznej zawierajacy wykaz planowanych na ten cel wydatkow. Wzor wniosku stanowi zatacznik
nr 6 do decyzji.

§ 8. 1. Osoba odpowiedzialng za przygotowanie oraz przebieg przyjecia delegacji zagranicznej przez
Komendanta Gtéwnego na terenie Polski jest wyznaczony opiekun delegacji zagraniczne;j.

2. Opiekun delegacji zagranicznej wyznaczany jest przez kierownika komorki organizacyjnej KG PSP lub
jednostki organizacyjnej PSP, wlasciwej merytorycznie do tematu wizyty, w uzgodnieniu z dyrektorem BWM.

3. Opiekun delegacji zagranicznej jest upowazniony do pobierania irozliczania srodkow finansowych,
niezbednych do realizacji czynnosci przewidzianych w planach przyjecia delegacji zagranicznej, do wysoko$ci
kwoty wynikajacej z wnioskow o przyznanie srodkéw finansowych na przyjecie delegacji zagranicznej i na
zasadach okreslonych w Instrukcji, o ktoérej mowa w § 5 ust. 1 pkt 1.

4. Do obowiazkow opiekuna delegacji zagranicznej nalezy:

1) rozliczenie si¢ w Biurze Finanséw KG PSP zpobranych w formie zaliczki $rodkéw finansowych
w terminie 14 dni od dnia zakonczenia przyjecia delegacji zagranicznej na zasadach okreslonych
w Instrukeji, o ktoérej mowa w § 5 ust. 1 pkt 1.

2) w szczeg6lnych przypadkach, na wniosek dyrektora BWM, w ciagu 48 godzin po spotkaniu, przedtozenie
w wersji elektronicznej do BWM (na adres: koordynacja.kgpsp@kgpsp.gov.pl) krotkiego sprawozdania
zawierajacego najwazniejsze informacje po spotkaniu oraz wnioski, ktorego wzor okresla zatacznik nr 7 do
decyzji;

3) sporzadzenie i przedtozenie do akceptacji Komendantowi Glownemu, za posrednictwem dyrektora BWM,
pisemnego sprawozdania z przyjgcia delegacji zagranicznej w terminie 14 dni od dnia zakonczenia wizyty.
Wzor sprawozdania z przyjgcia delegacji zagranicznej okresla zatacznik nr 8 do decyzji. Sprawozdanie
z przyjecia delegacji zagranicznej powinno by¢ zatwierdzone przez kierownika komorki organizacyjnej
PSP, ktorego pracownikiem lub funkcjonariuszem jest opiekun delegacji zagranicznej. Wzor sprawozdania
z przyjecia delegacji zagranicznej w ramach ¢wiczen ratowniczych okresla dyrektor Krajowego Centrum
Koordynacji Ratownictwa i Ochrony Ludnosci. Kopia sprawozdania zostaje przekazana do BWM;

4) nadzor nad prawidlowym wystawieniem faktur VAT, zwiazanych z przyjeciem delegacji zagranicznych;

5) przekazanie do BWM w mozliwie najkrotszym czasie umozliwiajacym terminowe dokonanie ptatnosci,
prawidtowo opisanych faktur VAT zwiazanych z przyjeciem delegacji zagranicznej;

6) przedtozenie do akceptacji Komendanta Gléwnego, za posrednictwem dyrektora BWM, uzasadnienia
przekroczenia wysokosci §rodkow przyznanych na przyjecie delegacji zagranicznej, w przypadku ich
zaistnienia.
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5. Sprawozdanie z przyjecia delegacji zagranicznej BWM zamieszcza w intranecie KG PSP w zaktadce
»Sprawozdania — Przyjecia delegacji i wizyty w KG PSP

6. Prace nad realizacja wnioskéw zawartych w sprawozdaniach z przyjecia delegacji zagranicznej 1 wizyty
zagranicznej prowadza wspolnie: zaproponowana przez BWM i zaakceptowana przez Komendanta Gtéwnego
wiodaca komorka organizacyjna KG PSP iwskazane przez Komendanta Gléwnego inne komorki
organizacyjne KG PSP lub jednostki organizacyjne PSP, ktérych udzial w pracach jest istotny dla realizacji
wniosku. Nadzor nad realizacja wnioskow, zawartych w sprawozdaniu ze shuzbowego wyjazdu zagranicznego,
sprawuje wskazany przez Komendanta Gtownego kierownik komorki organizacyjnej KG PSP lub jednostki
organizacyjnej PSP, a realizacja wybranych, wymagajacych systemowych rozwiazan wnioskow z stuzbowych
wyjazdow zagranicznych zostaje wpisana przez wyznaczona komorke organizacyjna KG PSP do Planu Pracy
KG PSP na kolejny rok kalendarzowy.

§9.1. W przypadku wizyt przedstawicieli instytucji zagranicznych, ktore beda si¢ odbywac sig bez
kosztow dla KG PSP, dyrekcja BWM jest informowana o planowanej organizacji wizyty bez kosztow dla KG
PSP, a przedstawiciel BWM bierze udziat w spotkaniu.

2. Sprawozdanie z wizyty zagranicznej BWM zamieszcza w intranecie KG PSP w zaktadce ,,Sprawozdania
— Przyjecia delegacji i wizyty w KG PSP”.

§ 10. 1. Na podstawie faktur VAT lub rachunkow dostarczonych przez opiekuna delegacji zagranicznej,
BWM sporzadza rozliczenie przyjgcia delegacji zagraniczne;.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdzone przez Komendanta Gléwnego, przekazywane jest
niezwlocznie do Biura Finansoéw KG PSP. Wzor rozliczenia z przyjecia delegacji zagranicznej okresla
zatacznik nr 9 do decyzji.

§ 11. 1. Osoba delegowana na stluzbowy wyjazd zagraniczny do krajow Unii Europejskiej, Islandii,
Lichtensteinu, Norwegii lub Szwajcarii samodzielnie powinna przed wyjazdem uzyska¢ Europejska Karte
Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ) we wlasciwym terytorialnie oddziale Narodowego Funduszu Zdrowia.

2. Osoba delegowana na stuzbowy wyjazd zagraniczny do krajow innych niz wymienione w ust. 1, zostanie
ubezpieczona w ramach budzetu KG PSP od nastgpstw nieszcze§liwych wypadkow oraz kosztow leczenia.
Osoba ta rozlicza si¢ z zakupionego przez pracodawce ubezpieczenia wedtug polskiego prawa.

3. Ubezpieczenie, o ktorym mowa w ust. 2, dokonywane jest przez Biuro Logistyki KG PSP, na podstawie
zaakceptowanego przez Komendanta Gléwnego wniosku o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny.

§ 12. Kwestie zwiazane z podrézami poza granice kraju oraz z przyjmowaniem delegacji zagranicznych
Komendanta Gléwnego, nieuregulowane w decyzji wymagaja indywidualnej decyzji Komendanta Gtéwnego
lub jego zastgpcow.

§ 13. Traci moc decyzja nr 75 Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 20 grudnia
2007 r. w sprawie zasad organizacji stuzbowych wyjazdéw osob delegowanych przez Komendanta Glownego
PSP oraz przyjmowania przez Komendanta Gtownego PSP delegacji zagranicznych (Dz. Urz. KG PSP Nr 2,
poz. 51).

§ 14. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny Panstowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wieslaw Les$niakiewicz
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Zalacznik nr 1

Zalacznik do wniosku o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny
nr wniosku:

funkcjonariusz D pracownik cywilny |:| !
Imig i nazwisko osoby delegowanej: ... .. ...

JednOStKa OFgaNIZACY JNA. o
0 T=T 15 P
O MmN L

Cel SPOtKANIA: e

PlaNOWANE KOSZEYS:

Wyjazd planowany/nieplanowany” -
numer z Planu shuzbowych
wyjazdow zagranicznych®:

Planowany efeKt WY Jazadu:
Osoba do kontaktéw® (nr telefonu,
FaKSU, B-MAIl ) e

miejscowo$¢ i data podpis
kierownika komorki organizacyjnej KG PSP/
jednostki organizacyjnej PSP

! Zaznaczy¢ odpowiednie pole.

2 Poda¢ godziny rozpoczecia i zakonczenia spotkania (dane potrzebne np. do wykupienia biletu lotniczego
o0 odpowiedniej porze, w przypadku wyjazdu samochodem planowane godziny przekraczania granicy).

¥ Poda¢ dane majace wptyw na koszty (co bedzie finansowane ze $rodkéw spoza budzetu KG PSP, np. refundacja
kosztow biletow lotniczych, zapewnione przez organizatora zakwaterowanie i/lub wyzywienie).

* Niepotrzebne skresli¢.

® Poda¢ numer pozycji z Planu stuzbowych wyjazdow zagranicznych na dany rok.

® Osoba, z ktora pracownicy BWM moga omowi¢ szczegdly organizacyjne dotyczace wyjazdu.
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Zalacznik nr 2

Warszawa, dnia
Numer wniosku:

WNIOSEK

o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny
Whioskuje o akceptacje wyjazdu zagranicznego w terminie:
Wyjazd:
Przyjazd:
(planowana data i godzina wyjazdu i powrotu)

Do: (Kraj — miejscowosc)
Cel: (cel wyjazdu)

Na wyjazd proponuje si¢ delegowanie (wykaz osob):
- (imig 1 nazwisko)
Srodek lokomocji -
Wyjazd bedzie finansowany(*):
1. Ze srodkoéw Komendy Gtownej PSP na wyjazdy zagraniczne:
(planowane wydatki na wyjazd — poz.
o diety :
o limit hotelowy :

e ubezpieczenie :

- pojazdu :

- 0s0b:

2. Koszty podrozy:

3. Przez strong zapraszajaca:

4. Z innych zrodek:
Zalacznik:

Wiystapienie kierownika jednostki organizacyjnej KG PSP /komorki organizacyjnej PSP
(*) Niepotrzebne skreslic.
Sporzadzitl: /imi¢ i nazwisko, wydziat BWM/
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KRRleganANe MR BIEYZN20R:6g rozliczenia: _g_ Pog. 7

Lp. Swiadczenia Wysoko$¢ w walucie obcej

1. | Diety / kieszonkowe

2. | Limit na hotel

3. | Koszty dojazdu $rodkami komunikacji
miejscowej

4. | Ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu
z dworca i do dworca

5. | Dodatek na nieprzewidziane wydatki

6. | Dodatek na reprezentacje

7. | Inne swiadczenia

RAZEM

Kwitujg niniejszym odbidr deWiz .........cccecveevviveecvieeiiieeieenn, , 4.
TOWNOWATLOSC....vvveeeereeeeieeeeieeeeiieeane zlotych

Stownie ztotych

Jednoczes$nie zobowiazuje si¢ do rozliczenia zaliczki w terminie 14 dni od dnia powrotu.

Oswiadczam, ze znane mi sa przepisy zawarte W rozporzqdzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokoSci oraz warunkow ustalania naleznosci
przystugujacemu pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991, z pozn.
zm.), wraz z wynikajacymi z nich zasadami rozliczenia pobranych srodkéw dewizowych.

WaArSZawa, ANHa ........ccoueiieieiiieeie e s /podpis osoby delegowanej/

Gloéwny Ksiggowy KG PSP Komendant Glowny PSP
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SKROCONE SPRAWOZDANIE
ZE SLUZBOWEGO WYJAZDU ZAGRANICZNEGO /

SKROCONE SPRAWOZDANIE Z PRZYJECIA DELEGACIJI
ZAGRANICZNEJ (*)

(nazwa oryginalna, w nawiasie ewentualne ttumaczenie)

Miejsce: [miejscowo$¢, panstwo]
Termin: [doktadna data: od — do]

Przebieqg spotkania:

[nalezy przedstawi¢c w punktach lub akapitach najwazniejsze informacje ze spotkania,
z uwzglednieniem stanowisk poszczegdlnych panstw badz pogrupowanych tematycznie uwag
panstw]

Whioski po spotkaniu:

Zalgczniki:
[nalezy dotaczy¢ otrzymane/pozyskane materialy po spotkaniu oraz przesta¢ wraz ze
sprawozdaniem na adres: koordynacja.kgpsp@kagpsp.gov.pl ]

Sporzqdzit:

[stopien stuzbowy, imi¢ i nazwisko, stanowisko, komodrka organizacyjna, telefon, e-mail]

Data:

Uwaga: Przeslanie skroconego sprawozdania ze spotkania nie zwalania z obowigzku
przedstawienia do BWM pelnego sprawozdania w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia wyjazdu
lub przyje¢cia delegacji.

(*) Niepotrzebne skreslic.


mailto:koordynacja.kgpsp@kgpsp.gov.pl
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SPRAWOZDANIE
ZE SLUZBOWEGO WYJAZDU ZAGRANICZNEGO

(nazwa oryginalna, w nawiasie ewentualne ttumaczenie)

Miejsce: [miejscowo$¢, panstwo]
Termin: [doktadna data: od — do]
Podstawa odbycia podrézy: (nr wniosku) BWM-1-0843/....../......./...... zdn.

PSP*

Informacje na temat przedstawicieli KG PSP/ innych jednostek organizacyjnych

stopien sluzbowy, imi¢
i nazwisko, stanowisko:

komorka organizacyjna:

numer telefonu:

adres poczty elektronicznej
(e-mail):

[w przypadku wiekszej liczby uczestnikow nalezy rozbudowac tabele]

1. Cele wyjazdu

[mozna wymieni¢ w punktach]

2. Informacja o uczestnikach i formie spotkania

[liczba uczestnikdw, ogdlna charakterystyka uczestnikow spotkania wraz z informacja na temat

organizacji, ktore reprezentowali, podzialem na grupy robocze, sesje,

w pracach ktérych brali udziat podczas opisywanego spotkania, itp.]

3. Szczegoélowy przebieg spotkania

panele,

[oméwienie merytorycznych elementéw programu z uwzglednieniem prezentowanych opinii,
glosow w dyskusji, itp., z polozeniem nacisku na aktywno$¢ przedstawicieli PSP 1 stosunku

zebranych do prezentowanych przez strong polska opinii]

4. Whioski, spostrzezenia, komentarze

" W przypadku wyjazdu grupowego nalezy wpisa¢ dane kierownika grupy (druzyna sportowa, grupa ratownicza oraz
kazda inna grupa powyzej 5 osoOb), lista pozostatych uczestnikow stuzbowego wyjazdu zagranicznego powinna

stanowi¢ zatacznik do sprawozdania.
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Komeayaioski; Bapedkigdemiem dyeh, ktorych wspélautorami sa przedstawiciele KG PSP/jednostlpp,. 7
organizacyjnej PSP, z kiorej byli delegowani, jak tez wnioski wymagajace szybkiej realizacji,
z podaniem propozycji rozwiazan, opis zobowigzan wynikajacych z uczestnictwa
w danym gremium, podanie kalendarza spotkan i ewentualnych spotkan gremiow powiazanych
pod wzglgdem merytorycznym]

5. Sugerowani adresaci informacji i wnioskbw z wyjazdu zagranicznego
[wskazanie konkretnych osob lub jednostek organizacyjnych PSP i innych, ktérzy powinni
zapoznaé si¢ ze sprawozdaniem, punkt wypelniany przez autora sprawozdania/komorke

delegujaca]

6. Otrzymane materialy

[nazwa materialu, wersja papierowa lub elektroniczna, miejsce przechowywania — nazwa
komorki w jednostce organizacyjnej PSP]

7. Zalaczniki (program, lista uczestnikow, itp.)

[wyszczegoOlnienie w punktach wraz z krotkim opisem, w ktérym znajda si¢ uwagi o jezyku
dokumentu, liczbie stron, formie dokumentu, np.: lista, schemat, tabela]

Sporzadzil:

(stopien stuzbowy, imie i nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna, telefon, e-mail)

data i podpis

Zatwierdzil: (kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej KG PSP/ kierownik jednostki
organizacyjnej PSP)

data i podpis
Przedstawil do akceptacji: (dyrektor BWM KG PSP)

data i podpis
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Zalacznik do wniosku o przyznanie srodkow finansowych
na przyjecie delegacji zagranicznej
nr wniosku: BWM I - 0851/ ......I........

Przyjecie delegacji zagranicznej z:

Termin spotkania:

Sklad osobowy delegacji:

Planowane koszty (pochodzace
z budzetu KG PSP) *:

Temat spotkania/ spotkan:

Opiekun delegacji ZagraniCzne?: ...ooooiiiii i,
Liczba oséb towarzyszacych
delegacji w czasie positkow lub
innych zajeé majacych wplyw na
wzrost kosztow:

Osoba do kontaktow® (nr telefonu,
faksu, e-mail)

Planowany efekt przyjecia delegacjic ......... ..o

miejscowos$¢ i data podpis dyrektora biura

! Pracownicy Wydziatu Wspélpracy Dwustronnej (BWM I) w BWM sa osobami wyznaczonymi do pomocy przy
okreslaniu kosztéw przyjgcia delegacji.

2 Osoba odpowiedzialna migdzy innymi za sprawy organizacyjne w czasie przebywania delegacji, dopilnowanie
planowanego rozliczenia $rodkéw finansowych pobranych z kasy KG PSP.

¥ Osoba, z ktora pracownicy BWM moga omowi¢ szczegoty organizacyjne dotyczace przyjecia delegaci.
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AKCEPTUJE Warszawa, ... I.

BWM I- 0851/ [........r.

WNIOSEK

o przyznanie Srodkow finansowych na przyjecie delegacji zagranicznych

Whioskuje o przyznanie srodkow finansowych na organizacj¢ przyjecia delegacji zagranicznej z

Sktad delegacji zagranicznej - 0 (liczba 0sob)
[lo$¢ os6b towarzyszacych -

PRELIMINARZ WYDATKOW /z}/

1. Spotkanie powitalno/ pozegnalne 0,00

2. Wyzywienie 0,00

3. Zakwaterowanie 0,00

4. Upominki 0,00

5. Rozrywki kulturalne 0,00

6. Inne 0,00
RAZEM zi

Opiekun delegaciji:

Sporzadzil/ia .............
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ZATWITERDZAN Warszawa, ... T.

ROZLICZENIE
BWM I- 0851/ /........r.

przyjecia delegacji zagranicznej z

Sktad delegacji zagranicznej - (ilo$¢ osob)
[lo$¢ 0s6b towarzyszacych -

Wydatki /zt/

Lp. Tresé ]
plan wykonanie

oszczednos$¢/ przekroczenie

Przyjecie powitalne/ pozegnalne

Wyzywienie

Zakwaterowanie

Upominki

Rozrywki kulturalne

Tlumaczenie

N AW N

RAZEM

OSZCZEDNOSC/ PRZEKROCZENIE +/-

0,00

Sporzadzit/ta: Sprawdzit/ta:

Uzasadnienie przekroczenia wydatkéw:
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ZESTAWIENIE

poszczegbdinych dowodow z wykonania wydatkow wedtug rodzajow:
BWM I- 0851/ /........r.

KWOTA /zt/

I PRZYJECIE
POWITALNE/ POZEGNALNE

. WYZYWIENIE

1l. ZAKWATEROWANIE

V. UPOMINKI

V. ROZRYWKI KULTURALNE

VI. TLUMACZENIE

OGOLEM: z. 0,00

Sporzadzita.......coooeiiiiiiiiin.....
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SPRAWOZDANIE Z WIZYTY ZAGRANICZNEJ W KG PSP

(nazwa oryginalna, w nawiasie ewentualne ttumaczenie)

Termin: [doktadna data: od — do]

Przebieg spotkania:

[nalezy przedstawi¢ w punktach Iub akapitach najwazniejsze informacje ze spotkania
z uwzglednieniem stanowisk poszczegdlnych panstw badz pogrupowanych tematycznie uwag
panstw]

Whioski po spotkaniu:

Zalqczniki:

[nalezy dolaczy¢ otrzymane/pozyskane materiaty po spotkaniu oraz przesta¢ wraz ze
sprawozdaniem na adres: koordynacja.kgpsp@kgpsp.gov.pl]

Sporzqdzit:

[stopien stuzbowy, imi¢ i nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna, telefon, e- mail]

Data:


mailto:koordynacja.kgpsp@kgpsp.gov.pl
mailto:koordynacja.kgpsp@kgpsp.gov.pl
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SPRAWOZDANIE
Z PRZYJECIA DELEGACJI ZAGRANICZNEJ Z:

(nazwa kraju, organizacji)

Miejsce spotkania: [miejscowos¢, instytucja]
Termin: [doktadna data: od — do]
Sktad delegacji: [stopien stuzbowy, imig 1 nazwisko, stanowisko, instytucja]

Podstawa przyjecia delegacji: (nr wniosku) BWM-1-0851/...../..... zdn.

1. Cele spotkania

[mozna wymieni¢ w punktach]

2. Informacja o uczestnikach i formie spotkania

[liczba uczestnikow, ogolna charakterystyka uczestnikéw delegacji wraz z informacja na temat
organizacji, ktore reprezentowali, podzialem na grupy robocze, sesje, panele, w pracach ktorych
brali udziat podczas opisywanego spotkania, itp.]

3. Szczegoélowy przebieg spotkania

[oméwienie merytorycznych elementow programu z uwzglednieniem prezentowanych opinii,
gloséw w dyskusji, itp.]

4. Wnhnioski, komentarze, spostrzezenia

[wnioski z podkresleniem tych, ktérych wspodtautorami sa przedstawiciele KG PSP/ jednostki
organizacyjnej PSP, z ktorej byli delegowani, jak tez wymagajace szybkiej realizacji,
z podaniem propozycji rozwigzan, opis zobowigzan wynikajacych z uczestnictwa
w danym gremium, podanie kalendarza spotkan 1 ewentualnych spotkan gremiow powiazanych
pod wzgledem merytorycznym]

5. Sugerowani adresaci informacji i wnioskow z przyjecia delegacji zagranicznej

[wskazanie konkretnych osob lub jednostek organizacyjnych PSP i innych, wypetniany przez
autora sprawozdania/komorke delegujaca]

6. Otrzymane materialy

[nazwa materiatu, wersja papierowa lub elektroniczna, miejsce przechowywania — nazwa
komorki w jednostce organizacyjnej PSP]
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[wyszczegolnienie w punktach wraz z krotkim opisem, w ktorym znajda si¢ uwagi o jezyku
dokumentu, liczbie stron, formie dokumentu, np.: lista, schemat, tabela]

Sporzadzil: (stopien stuzbowy, imie i nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna,
telefon, e- mail)

data i podpis

Zatwierdzil: (kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej KG PSP/ kierownik jednostki
organizacyjnej PSP)

data i podpis
Przedstawil do akceptacji: (dyrektor BWM KG PSP)

data i podpis
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ZATWIERDZAM Warszawa, dnia
ROZLICZENIE
z przyjecia delegacji zagranicznej z .................... (instytucja, kraj)
wdniach ...l T.

Sktad delegacji zagranicznej - (liczba osob)

Liczba os6b towarzyszacych -

Lp. Tresé Wydatki /zt/

plan wykonanie oszczednos¢/
przekroczenie

1. |Przyjgcie powitalne / pozegnalne

2. |Wyzywienie

3. |Zakwaterowanie

4. |Thumacz

5. |Rozrywki kulturalne

6. |RAZEM

0OSZCZEDNOSC/ PRZEKROCZENIE +/-

Sporzadzit: Sprawdzit:
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wydatkow:

ZESTAWIENIE

poszczego6lnych dowodow z wykonania wydatkow wedtug rodzajow:

Numer wniosku:

KWOTA /z¥/
I. |[PRZYJECIE ' Faktura VAT nr
POWITALNE/ POZEGNALNE
Faktura VAT nr
Il. 'WYZYWIENIE Faktura VAT nr

Faktura VAT nr

Faktura VAT nr

ZAKWATEROWANIE

Faktura VAT nr

TLUMACZ

Faktura VAT nr

ROZRYWKI KULTURALNE

OGOLEM: zi

Sporzadzit:





