~ DECYZJANR /15 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia /”1 ONCD. 2023 1.

w sprawie zasad organizacji stuzbowych wyjazdéw zagranicznych osoéb delegowanych przez
Komendanta Giéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej oraz przyjmowania przez Komendanta
Gltéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej delegacji zagranicznych

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 11 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1969) postanawia sie, co nastepuje:

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Decyzja okresla:

1) zasady postepowania przy podrozach stuzbowych poza granicami kraju Komendanta Gtéwnego
Panstwowe] Strazy Pozarnej, zwanego dalej ,Komendantem Gtéwnym”, jego zastepcow oraz osob
delegowanych przez Komendanta Gtéwnego,

2) zasady postepowania przy przyjmowaniu przez Komendanta Gtéwnego delegacji zagranicznych.

§ 2. 1. Obstuge organizacyjng stuzbowych wyjazdéw zagranicznych Komendanta Gtownego, jego
zastepcow, a takze osoéb delegowanych przez Komendanta Gtéwnego, zapewnia Biuro Komendanta
Gtownego Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, zwane dalej ,BKG”.

2. BKG zapewnia koordynacje i monitorowanie wspdtpracy miedzynarodowej prowadzonej przez
jednostki organizacyjne Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanej dalej ,PSP", oraz zapewnia okreslone $rodki
finansowe na delegowanie poza granice Polski przedstawicieli reprezentujgcych Komendanta Gtéwnego,
jak réwniez przyjmowanie delegacji zagranicznych Komendanta Gtéwnego w kraju.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy Gtéwnej PSP, zwanej dalej ,KG PSP", oraz
jednostek organizacyjnych PSP sg odpowiedzialni za nadzér nad merytorycznym przygotowaniem
podlegtych im pracownikow lub funkcjonariuszy PSP do udziatu w stuzbowym wyjezdzie zagranicznym,
przyjeciu delegacji zagranicznej, wizycie delegacji zagranicznej i przedstawienie wymaganej
sprawozdawczosci oraz rozliczenia finansowego (o ile dotyczy).

4. Pracownicy lub funkcjonariusze PSP biorgcy udziat w stuzbowym wyjezdzie zagranicznym, przyjeciu
delegacji zagranicznej lub wizycie =zagranicznej w KG PSP, mogg zacigga¢ zobowigzania
z partnerem zagranicznym jedynie na podstawie odpowiednich zapisow wynikajacych z zakresu
czynnosci, odrebnego upowaznienia lub instrukcji podpisanej przez Komendanta Gtéwnego lub jego
zastepce.

5. Obstuge finansowa stuzbowych wyjazdéw zagranicznych oraz przyjmowania delegacji
zagranicznych prowadzi Biuro Finanséw KG PSP, zwane dalej ,BF".

Rozdzial'z.
PLANOWANIE PRZEDSIEWZIEC MIEDZYNARODOWYCH

§ 3. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych KG PSP oraz Dyrektor Centralnego Muzeum Pozarnictwa
w terminie do 30 listopada kazdego roku zgtaszajg do BKG propozycje stuzbowych wyjazdow
zagranicznych oraz przyje¢ delegacji zagranicznych na rok nastepny, okreslajgc ich cel i planowane
efekty, organizatora przedsiewziecia, miejsce i termin realizacji, liczbe uczestnikéw, przewidywane koszty
i zrodto ich finansowania. Propozycje wyjazdow i przyje¢ delegacji kierownicy komérek organizacyjnych
KG PSP przekazujg uporzadkowane w kolejnosci od kluczowych do mniej waznych. Przed przedtozeniem
propozycji do BKG, kierownik danej komorki organizacyjnej KG PSP uzyskuje wstepng akceptacje
Komendanta Gtownego lub jego zastepcy nadzorujacego prace tej komorki. Forme zgtaszania propozycji
okreslajg zatgczniki nr 1 i 2 do decyzji.



2. BKG w terminie do 31 stycznia kazdego roku, w ramach przyznanego limitu srodkdw finansowych,
opracowuje i przedktada Komendantowi Gtéwnemu do zatwierdzenia roczne plany stuzbowych wyjazdéw
zagranicznych i przyje¢ delegacji zagranicznych, z uwzglednieniem srodkéw na wyjazdy i przyjecia
delegacji nieprzewidziane na etapie konstruowania tych planéw. Po ich podpisaniu przez Komendanta
Gtéwnego, dyrektor BKG przekazuije ich kopig do wiadomosci kierownikom komorek organizacyjnych KG
PSP oraz innym zainteresowanym jednostkom organizacyjnym PSP.

] Rozdzial 3.
SLUZBOWE WYJAZDY ZAGRANICZNE

§4.1. W przypadku wyjazdu ujetego w zaakceptowanym przez Komendanta Gtéwnego planie
stuzbowych wyjazdéw zagranicznych na dany rok, komorka organizacyjna KG PSP lub jednostka
organizacyjna PSP, z ktorej pracownik lub funkcjonariusz udaje sie na stuzbowy wyjazd zagraniczny,
przekazuje do BKG, nie pozniej niz 14 dni przed wyjazdem: wypetniony zatgcznik do wniosku
o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny wraz ze zgoda delegowanego na udziat w stuzbowym
wyjezdzie zagranicznym, program pobytu, kopig zaproszenia, i inne posiadane dokumenty istotne przy
organizacji stuzbowego wyjazdu zagranicznego. \Wzor zatacznika do wniosku o delegowanie na stuzbowy
wyjazd zagraniczny wraz ze zgodg delegowanego na udziat w stuzbowym wyjezdzie zagranicznym
okresla zatgcznik nr 3 do decyzji.

2. W przypadku organizowania wyjazdu nieujgtego w zatwierdzonym przez Komendanta Gtownego
rocznym planie stuzbowych wyjazdow zagranicznych, kierownicy komorek organizacyjnych KG PSP lub
jednostek organizacyjnych PSP, za poérednictwem dyrektora BKG, nie pdzniej niz 14 dni przed
planowanym wyjazdem, wystgpujg do Komendanta Gtownego o zgode na stuzbowy wyjazd zagraniczny
zalgczajac dokumenty niezbedne do realizacji stuzbowego wyjazdu zagranicznego okreslone w ust. 1.
Decyzje w tym zakresie podejmuje Komendant Gtowny lub jego zastgpca, po analizie dostepnosci
srodkéw finansowych. BKG informuje zainteresowanego o podjete]j decyzji.

3. Podstawg do przygotowania wniosku o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny oraz
rozpoczecia organizacji wyjazdu jest przekazanie do BKG kompletu dokumentéw dotyczacych wyjazdu,
wymienionych w ust. 1.

4. Dyrektor BKG lub jego zastepca akceptuje wniosek o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny
ujety w zatwierdzonym przez Komendanta Gléwnego planie stuzbowych wyjazdow zagranicznych.
W przypadku wyjazdu nieujetego w zatwierdzonym przez Komendanta Gtéwnego planie stuzbowych
wyjazdoéw zagranicznych, wniosek o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny jest akceptowany
przez Komendanta Gtéwnego lub jego zastepce. Komendant Gtéwny PSP lub jego zastepca moze
rowniez wyrazi¢ zgode na stuzbowy wyjazd zagraniczny na zatgczniku do wniosku o delegowanie na
stuzbowy wyjazd zagraniczny, stanowigcy zatgcznik nr 3 do Decyzji. Whioski o delegowanie na stuzbowy
wyjazd zagraniczny sg niezwtocznie przekazywane do BF. Wzér wniosku okresla zatgcznik nr 4 do decyzji.

5. W przypadku wyjazdéw grupowych, kierownik komorki organizacyjnej KG PSP lub jednostki
organizacyjnej PSP, wiasciwej merytorycznie dla danego wyjazdu, wyznacza kierownika delegaciji.
Kierownik delegacji lub inny wyznaczony przez niego uczestnik wyjazdu jest uprawniony do pobrania
z kasy KG PSP i zobowigzany do rozliczenia zaliczki dla wszystkich delegowanych, w zwigzku
z poleceniem wyjazdu zagranicznego (w tym réwniez delegacji krajowej), pod warunkiem przedtozenia
przez pozostatych uczestnikow wiaciwie sporzadzonych upowaznienn do pobrania i rozliczenia przez
kierownika delegacji lub innego wyznaczonego uczestnika wyjazdu $rodkow finansowych z tytutu
stuzbowego wyjazdu zagranicznego. Przedmiotowe upowaznienia kierownik delegacji lub inny
wyznaczony uczestnik wyjazdu przedktada w BF najpozniej w dniu pobrania zaliczki $rodkéw finansowych
na stuzbowy wyjazd zagraniczny. Wzér upowaznienia do pobrania i rozliczenia naleznosci finansowych
w zwiazku z udzialem w stuzbowym wyjezdzie zagranicznym okresla zatgcznik nr 5 do decyzji.



Rozdzial 4.
PRZYJECIA DELEGACJI ZAGRANICZNYCH | WIZYTY ZAGRANICZNE W KG PSP

§ 5. 1. W przypadku organizacji przyjecia delegacji zagranicznej, ktorej wizyta zostata ujeta
w rocznym planie przyje¢ delegacji zagranicznych, kierownicy komorek organizacyjnych KG PSP lub
jednostek organizacyjnych PSP przekazujg do BKG, nie pdzniej niz 14 dni przed planowanym przyjazdem
delegacji zagranicznej, wypetniony zatgcznik do wniosku o przyznanie $rodkéow finansowych na przyjecie
delegacji zagranicznej wraz z kopig programu wizyty, szacunkowymi kosztami wizyty oraz kandydaturg
opiekuna delegacji zagranicznej ze strony Panstwowej Strazy Pozarnej. Wzor zatgcznika do wniosku
o przyznanie $rodkéw finansowych na przyjecie delegaciji zagranicznej okresla zatacznik nr 6 do decyzji.

2. W przypadku organizowania przyjecia delegaciji zagranicznej nieuwzglgdnionego w planie rocznym
przyje¢ delegacji zagranicznych, kierownicy komoérek organizacyjnych KG PSP lub jednostek
organizacyjnych PSP, nie pdzniej niz 14 dni przed przewidywanym terminem przybycia delegacji
zagranicznej, wystepujg za posrednictwem dyrektora BKG do Komendanta Gléwnego o zgode na
przyjecie delegacji, zatgczajac dokumenty niezbgdne do realizacji przyjecia delegacji zagraniczne
okreslone w ust. 1. Decyzje w tym zakresie podejmuje Komendant Gtowny lub jego zastepca, po analizie
dostepnosci srodkéw finansowych. Komendant Gtéwny PSP lub jego zastepca moze rowniez wyrazic
zgode na przyjecie delegacji zagranicznej na zataczniku do wniosku o przyznanie srodkow finansowych
na przyjecie delegacji zagranicznej, stanowigcy zatgcznik nr 6 do Decyzji. BKG informuje
zainteresowanego o podjetej decyzji.

3. Podstawa dokonywania wydatkéw na przyjecie delegaciji zagranicznej jest, zatwierdzony przez
dyrektora BKG lub zastepce i przekazany do BF wniosek o przyznanie srodkéw finansowych na przyjecie
delegacji zagranicznej, zawierajacy wykaz planowanych na ten cel wydatkéw. Wzér wniosku stanowi
zatgcznik nr 7 do decyzji.

§ 6. 1. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie oraz przebieg przyjecia delegacii zagranicznej przez
Komendanta Gtéwnego na terenie Polski jest opiekun delegacji zagranicznej, wyznaczony przez
kierownika komarki organizacyjnej KG PSP lub jednostki organizacyjnej PSP wiasciwej merytorycznie dla
tematu wizyty.

2. Opiekun delegacji zagranicznej jest upowazniony do pobrania i zobowigzany do rozliczenia srodkéw
finansowych, niezbednych do realizacji czynnoéci przewidzianych w planie przyjecia delegacji
zagranicznej, do wysokoéci kwoty wynikajacej z wniosku o przyznanie srodkow finansowych na przyjecie
delegacji zagranicznej i na zasadach okre$lonych w decyzji Komendanta Gtéwnego w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych (dowoddéw ksiegowych) w Komendzie Gtownej
Panstwowej Strazy Pozarnej".

3. Do obowigzkéw opiekuna delegacji zagranicznej nalezy rowniez:
1) nadzor nad prawidtowym wystawieniem faktur, zwigzanych z przyjeciem delegacji zagranicznej;

2) przekazanie do BKG, w mozliwie najkrotszym czasie umozliwiajgcym terminowe dokonanie ptatnosci,
prawidtowo opisanych faktur zwigzanych z przyjeciem delegacii zagranicznej w celu weryfikacji
poniesionych wydatkéw, prawidtowego ostemplowania faktur oraz wykonania ich kopii na potrzeby
rozliczenia;

3) przediozenie do akceptacji Komendanta Gtéwnego, za posrednictwem dyrektora BKG, uzasadnienia
przekroczenia  wysoko$ci  érodkéw  przyznanych na  przyjecie delegacji  zagranicznej,
w przypadku zaistnienia takiego przekroczenia.

Rozdziat 5.
ROZLICZANIE SLUZBOWYCH WYJAZDOW ZAGRANICZNYCH I PRZYJE,C DELEGACJI
ZAGRANICZNYCH

§ 7. 1. Delegowany, a w przypadku wyjazdéw grupowych kierownik delegacji lub inny wyznaczony
przez niego uczestnik delegacji, jest zobowigzany w terminie 14 dni od dnia powrotu z delegacji
zagranicznej, rozliczyé sie w BF z oftrzymanych na ten cel srodkow finansowych, zgodnie
z postanowieniami instrukcji, o ktérej mowa w § 6 ust. 2.



2. Stuzbowe wyjazdy zagraniczne os6b delegowanych na stuzbowy wyjazd zagraniczny, ktorych czesc
odbywa sie na terenie kraju, rozliczane sg tacznie jako podroz zagraniczna. Wzor rozliczenia ze
stuzbowego wyjazdu zagranicznego okreéla zatgcznik nr 8 do decyzji.

3. Opiekun delegacji zagranicznej jest zobowigzany, w terminie 14 dni od dnia zakonczenia przyjgcia
delegacji zagranicznej, rozliczy¢ sie w BF z pobranych érodkéw finansowych, na zasadach okreslonych
w instrukeji, o ktérej mowa w § 6 ust. 2. Na podstawie faktur lub rachunkow dostarczonych przez opiekuna
delegacji zagranicznej, BKG sporzgdza rozliczenie przyjgcia delegacii zagranicznej. Wzér rozliczenia
z przyjecia delegacji zagranicznej okre$la zatgcznik nr 9 do decyzji.

4. Rozliczenia, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, zatwierdzone przez Komendanta Gtéwnego lub jego
zastepce, niezwlocznie przekazywane sg do BF.

Rozdziatl 6.
SPRAWOZDANIA ZE St.UZBOWYCH WYJAZDOW ZAGRANICZNYCH, PRZYJE,C DELEGACJI
ZAGRANICZNYCH | WIZYT ZAGRANICZNYCH W KG PSP

§ 8. 1. Sprawozdania ze stuzbowych wyjazdow zagranicznych, przyje¢ delegacji zagranicznych
i wizyt zagranicznych w KG PSP stuzg szerzeniu wiedzy uzyskanej podczas tych spotkan oraz dzieleniu
sie wnioskami i spostrzezeniami z udziatu w nich.

2. Delegowany na stuzbowy wyjazd zagraniczny, a w przypadku wyjazdow grupowych kierownik
delegacji lub inny wyznaczony przez niego uczestnik delegacji, a takze opiekun delegacji zagranicznej sg
zobowigzani, w terminie 14 dni od dnia powrotu z delegacji zagranicznej, w ktérej bierze udziat
przedstawiciel PSP, lub zakornczenia przyjgcia delegacii zagranicznej/wizyty zagranicznej w KG PSP,
przedtozy¢ do akceptacji Komendanta Gtéwnego lub jego zastepcy, za posérednictwem dyrektora BKG lub
jego zastepcy, pisemne sprawozdanie ze stuzbowego wyjazdu zagranicznego/ przyjgcia delegacji
zagranicznej/ wizyty zagranicznej w KG PSP. Wzor sprawozdania okresla zatgcznik nr 10 do decyzji.

3. Komendant Gtéwny oraz jego zastepcy nie sg zobowigzani do sktadania sprawozdania ze
stuzbowego wyjazdu zagranicznego/ przyjecia delegacji zagranicznej/ wizyty zagranicznej w KG PSP.

4. W przypadku akgji ratowniczych, éwiczen zagranicznych i miedzynarodowych akcji humanitarnych,
obowigzuje wzor sprawozdania stanowigcy zatacznik nr 11 do decyzji. Kopia sprawozdania zostaje
przekazana do wiadomoéci BKG.

5. W przypadku udziatu w posiedzeniach rad i komisji miedzyrzadowych oraz dziatajgcych w ich
ramach komisji i grup roboczych, podpisany protokét z posiedzenia bedzie traktowany jako sprawozdanie
ze stuzbowego wyjazdu zagranicznego/ przyjecia delegacji zagranicznej/wizyty zagranicznej w KG PSP.

6. Sprawozdanie ze stuzbowego wyjazdu zagranicznego/ przyjecia delegacji zagranicznej/wizyty
zagranicznej w KG PSP, przed przekazaniem do akceptacji Komendantowi Gtownemu lub jego zastepcy,
powinno zostaé zatwierdzone przez kierownika komorki organizacyjnej KG PSP lub jednostki
organizacyjnej PSP, w ktorej osoba delegowana lub opiekun delegacji zagranicznej petni stuzbe lub jest
zatrudniony.

7. W przypadku, gdy w stuzbowym wyjezdzie zagranicznym lub przyjeciu delegacji zagranicznej biorg
udziat pracownicy lub funkcjonariusze wiecej niz jednej komorki organizacyjnej KG PSP lub jednostki
organizacyjnej PSP badz delegowana jest wigcej niz jedna osoba (nawet w przypadku wystawienia kilku
wnioskéw o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny), wyznaczony kierownik delegacji lub opiekun
delegacji zagranicznej sktada jedno wspolne sprawozdanie. Sprawozdanie to powinno by¢ przekazane
przez uczestnikéw wyjazdu do zapoznania kierownikom wszystkich komérek organizacyjnych KG PSP lub
jednostek organizacyjnych PSP wtasciwych dla 0s6b delegowanych lub uczestniczgcych w przyjeciu
delegaciji zagranicznej. Podpis na przedstawianym do BKG sprawozdaniu sktada osoba delegowana lub
kierownik delegacji badz opiekun delegacji zagranicznej oraz kierownik komorki organizacyjnej KG PSP
lub jednostki organizacyjnej PSP osoby delegowanej lub kierownika delegacji badz opiekuna delegaciji
zagranicznej.

8. Odpowiedzialnoéé stuzbowg za rzetelne i zgodne ze stanem faktycznym sporzgdzenie
sprawozdania oraz przekazanie go do BKG, ponosi kierownik delegacji lub opiekun delegacji zagranicznej,
badz osoba przez niego wyznaczona do sporzgdzenia sprawozdania.



9. W przypadku nieztozenia sprawozdania w wyznaczonym terminie, kierownik delegacji lub opiekun
delegacji zagranicznej, badz osoba przez niego wyznaczona, jest zobowigzana do sporzgdzenia
pisemnego wyjasnienia dotyczacego powstatej sytuacii, ktore przedktada Komendantowi Gtdwnemu.

10. Skan zatwierdzonego przez Komendanta Gtéwnego lub jego zastgpce sprawozdania ze
stuzbowego wyjazdu zagranicznego jest przekazywany przez BKG do autora. Autor sprawozdania jest
zobowigzany przekaza¢ skan dokumentu do wskazanych przez siebie adresatow oraz podmiotéw
wskazanych przez Komendanta Gtéwnego lub zastepce.

11. W przypadku, gdy delegowany zamierza zawrze¢ w sprawozdaniu wnioski kluczowe, ktore
wymagaja natychmiastowej decyzji Komendanta Gtéwnego, winien sporzadzié notatke stuzbowa i ztozy¢
ja do Komendanta Gtéwnego za poérednictwem dyrektora BKG.

Rozdzial 7.
UBEZPIECZENIE OSOB DELEGOWANYCH NA SLUZBOWY WYJAZD ZAGRANICZNY

§9.1. Osoba delegowana na stuzbowy wyjazd zagraniczny do panstw czionkowskich Unii
Europejskiej, Islandii, Liechtensteinu, Norwegii lub Szwaijcarii powinna przed wyjazdem samodzielnie
uzyska¢ Europejska Karte Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ) we wiasciwym terytorialnie oddziale
Narodowego Funduszu Zdrowia.

2. Osoba delegowana na stuzbowy wyjazd zagraniczny do krajéw innych niz wymienione w ust. 1,
zostanie ubezpieczona w ramach budzetu KG PSP od nastepstw nieszczesliwych wypadkow oraz
kosztow leczenia. Osoba delegowana na stuzbowy wyjazd zagraniczny zobowigzana jest do wptaty
podatku z tytutu ubezpieczenia NNW. W przypadku pracownikéw cywilnych naliczane sg rowniez sktadki
na ubezpieczenie spoteczne.

3. Ubezpieczenie osoby delegowanej na stuzbowy wyjazd zagraniczny, o ktorym mowa w ust. 2,
dokonywane jest na podstawie polis ubezpieczeniowych zakupionych przez Biuro Logistyki KG PSP,
a fakt objecia delegowanego ubezpieczeniem NNW, odznaczony zostaje we wniosku na stuzbowy wyjazd
zagraniczny.

4. W przypadku stuzbowych wyjazdow zagranicznych podwyzszonego ryzyka zwigzanego z udziatem
w spotkaniu (akcje ratownicze/humanitarne, éwiczenia ratownicze, zawody sportowe, itp.), w tym réwniez
do panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, Islandii, Liechtensteinu, Norwegii lub Szwajcarii, osoba
delegowana zobowigzana jest do zaznaczenia tego faktu na zatgczniku do wniosku o delegowanie na
stuzbowy wyjazd zagraniczny , zgodnie z pkt 11 zatgcznika nr 3 do niniejszej decyzji.

Rozdziat 8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10. Sprawy zwigzane z podrézami poza granice kraju oraz z przyjmowaniem delegacji zagranicznych
Komendanta Gtéwnego, nieuregulowane w niniejszej decyzji, wymagaja indywidualnej decyzji
Komendanta Gtéwnego lub jego zastepcy.

§ 11. Decyzja wchodzi w Zzycie z dniem nastgpujacym po dniu podpisania.

gen. hpyfadicr Andrzej BART KOWIAK
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Zalacznik nr 3

Zatacznik do wniosku o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny
nr wniosku: BKG-VI- .........  S—— foiiiiinnn,

funkcjonariusz O pracownik cywilny O ¢
1. StOpleﬁ, IITIlQ | naZWISk{) OSOby delegowanej ...................................................................................................

2 JednostkarOTgaNIZACYITE =~ 000 e e e e i 1 R SR SRR
3. Migjsce (PARSIWO, IMIASI0): e s
ATEIBE e i e e s e s S e it SRS R

5.Gal spotkanies 00 esssissiemsmesomiesimmm st s e e s LSS ST R i
6. Planowany efekt wyjazdu:

7. Wyjazd planowany/nieplanowany® - NUMET Z ..o
Planu stuzbowych wyjazdow zagranicznych®:

8. Planowane koszty:

- Nocleg optacony przez organizatora TAK J NIE |
- Wyzywienie zapewnione przez organizatora TAK ] NIE ™
(w przypadku zaznaczenia odpowiedzi TAK — SNIADANIE ] Xisssvrswiasliczba
podaé liczbe positkow) OBIAD O X liczba
KOLACJA N e liczba
- Bilet zapewniony przez organizatora TAK ] NIE 1
- Rodzaj transportu Samolot [] Pocigg []  Samochod stuzbowy [ Inne [
- Marka, model i nr rej. samochodu sluzbowego
(w przypadku podrozy sam. SIUZD.):
- Jednostka eksploatujgca POJAZA:
- Transport (z/na lotnisko) zapewniony przez
organizatora T O NIE .
- Transport na miejscu zapewniony przez
organizatora L O NIE O
9. Odbiér dewiz po powrocie TAK | NIE |
10. Inne (w tym koszty krajowe)® e, (kwota i waluta)
11. Ubezpieczenie: TAK | NIE ]
- jesli TAK: uo ] UGRC []¢
12.Uwagl
3 OB I RO (118l TAREE Bl T sy S
miejscowos¢ i data podpis kierownika komorki organizacyjnej KG PSP /

jednostki organizacyjnej PSP

Zgoda Komendanta Gléwnego PSP/ Zastepcy Komendanta Gtownego PSP dotyczaca realizacji nieplanowanego stuzbowego
wyjazdu zagranicznego

miejscowos¢ i data podpis

1 Zaznaczyé odpowiednie pole.

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

¥ Niepotrzebne skreslic.

4 Podaé numer pozycji z Planu stuzbowych wyjazd6w zagranicznych na dany rok.

5 Optaty konferencyjne, wizy, paliwo, oplaty drogowe, oplaty za autostrady, ewentualne koszty zakupu biletow kolejowych, autokarowych, promowych,
ewentualne przekroczenie limitu hotelowego, itp.

5 UO — ubezpieczenie osobiste, praca objeta ochrong: umysiowa (np. spotkania, konferencje, szkolenia bez elementow éwiczen w terenie itp.);
UGRC - ubezpieczenie grupowe, praca objeta ochrong: fizyczna, wysokiego ryzyka (np. wyjazdy sportowe, szkolenia z elementami cwiczen

w terenie, éwiczenia ratownicze, akcje ratownicze/humanitarne

7 Osoba z ktérg pracownicy BKG moga omowié szczegdly organizacyjne dotyczace wyjazdu (w przypadku wyjazdéw grupowych — kierownik
delegacii).



Zalacznik nr 3

(miejscowos¢ i data)

Zgoda na udzial w stuzbowyimi wyjezdzie @graniczngm*‘

Ja, nizej POOPISANYIA cuecvirsvin cirsamusimes s cnmns sbssas e oS ahs Tt s petnigcy
SHUZDEAPFACUIGCY  +rvvrvescvrverrinsmees orias e s s S b s s na  stanowisku
............................................................................................... wyrazam zgode na udzial
w stuzbowym wyjezdzie zagranicznym dO ... (miasto, parnstwo)
WAL, onmnnss'i G BT Sy W BIE o ves fasiabisdsis i e dbtons s s st 404 EEE S SHEREAS s aw i s pmmmms it e 0

(wtasnoreczny podpis)

(pieczatka i podpis pracownika ds. kadrowych

lub przetozonego osoby delegowanej)

3 7godnie z art. 49 b. ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Paristwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2019 poz. 1499, 1635, 1726, 2020)



Zalacznik nr 4

Warszawa, r.

WNIOSEK

o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny

Whioskuje o akceptacje wyjazdu zagranicznego w terminie:

godz. 0:00
godz. 0:00

(planowana data i godzina wyjazdu i powrotu)

AKCEPTUJE

BKG-VI - ........ b o
Wyjazd:
Przyjazd:

Cel:

Do:

(panstwo i cel wyjazdu)

Na wyjazd proponuje sie delegowanie (wykaz osob):

Srodek lokomogiji:

Wyjazd bedzie finansowany (*):

wylot/wyjazd z

1. Ze $rodkow Komendy Gtownej PSP na wyjazdy zagraniczne:

(planowane wydatki na wyjazd - poz. 0)

diety

od 0-01 od godz. 0:00 do 1-01 dogodz. 0.00 - X % petnej diety
od 1-01 od godz. 0:00 do 0-01 dogodz. 0:.00 - X % petnej diety
od 0-01 od godz. 0:00 do 0-01 dogodz. 0:00 - X % petnej diety
Limit hotelowy:

Ubezpieczenie:

Koszty podrozy: Koszty podrézy pokryte ze $rodkéw KG PSP

10% x
Inne (w tym koszty
krajowe):

Przez strone zapraszajaca:
Z innych zroédetl:
UWAGA:

Numer kontaktowy:

Sporzadzit(a):

dieta dojazdowa
przejazdy komunikacjg miejskg



Zalgcznik nr 4

Delegowanym przyznano do rozliczenia:

Lp. Swiadczenia Wysokos$é w walucie obcej

Diety / kieszonkowe

Limit na hotel

Dojazdy i ustugi tragarzy

Przejazdy

Dodatek na nieprzewidziane wydatki

Dodatek na reprezentacje

Nie|o|s LN =

Inne swiadczenia

RAZEM

Kwituje niniejszym odbior dewiz ..................... tj. rownowartos¢ ztotych ....................
Blavinle ZoWVeh . cassammns srera: svasns i sy s s e S ST
Jednoczesnie zobowigzuje sie do rozliczenia zaliczki w terminie 14 dni od daty powrotu.

Oswiadczam, ze znane mi sg przepisy zawarte w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznoéci przystugujgcych
pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju oraz zmieniajgcym je
Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i Pracy wraz z wynikajgcymi z nich zasadami
rozliczania pobranych srodkéw dewizowych.

TiTe: Tirua= it W e[ |- N0 S e —————————
podpis osoby
delegowanej

Gtowny Ksiegowy Kierownik Jednostki




Zatgcznik nr 5

------ (miejééoWééi’: [ da;(é) -

(funkcja, miejsce zatrudnienia)

Upowaznienie
Upowazniam Pana/ Panig ...............c...cooeennin do odbioru i rozliczenia w moim
imieniu stuzbowego wyjazdu zagranicznego do ... (miasto,
panstwo) W dn. .........ocociiiii (nr wniosku: BKG-VI-0840/.........[...........

Fal | 112 (R P —— ).

(wtasnoreczny podpis)

(pieczatka i podpis pracownika ds. kadrowych)



Zalacznik nr 6

Zatacznik do wniosku o przyznanie srodkow finansowych na przyjecie delegacji zagranicznej
nr wniosku: BKG-VI—.......[ .......leciie

1. Przyjecie delegacji zagranicznej z:

2. Skiad osobowy delegacji:

3. Termin spotkania:

4. Temat spotkania/ spotkan:

5. Przyjecie delegacji: planowane
(pozycja z Planu przyje¢ delegacji

zagranicznych ) / nieplanowane’ ...
6. Planowane koszty (pochodzgce [ WYZYWIENIE
z budzetu KG PSP): Obiad w dniu/dniach ........ / Kolacja w dniu/dniach ........
[ ZAKWATEROWANIE PLN
[l ATRAKCJE KULTURALNE — .iiinnn PLN
[T INNE22 Liieesuss svemsniness sovnin sensmampassmins s PLN
7. Planowainy efekt prayjgela delegacit: | i s soviimmsmiinns rass s vsnsnssnes st
8. Opiekun delegacji zagranicznej -
osoba do kontaktéw (nr telefonu,
faksl, 8-MAIl)® im0 TS s
miejscowosé i data podpis kierownika komorki organizacyjnej KG PSP /

jednostki organizacyjnej PSP

Zgoda Komendanta Gléwnego PSP/ Zastgpcy Komendanta Gtownego PSP dotyczaca realizacji
nieplanowanego przyjecia delegaciji zagraniczne]

podpis

' Nieodpowiednie skresli¢

2 Np. tumaczenie, wynajem sali, itp.

3 Osoba do kontaktu z BKG, odpowiedzialna miedzy innymi za sprawy organizacyjne w czasie przebywania delegagji, dopilnowanie prawidiowego
opisu faktur i rozliczenia srodkow finansowych pobranych z kasy KG PSP, sporzadzenie sprawozdania z przyjecia delegacji zagranicznej.



AKCEPTUJE

BKG-VI-......... ! J— fessarmin

WNIOSEK

Zatgcznik nr 7

Warszawa, ......... coccoveenns E

o przyznanie $rodkéw finansowych na przyjecie delegacji zagranicznej

Whioskuje o przyznanie érodkow finansowych na organizacje przyjecia delegacji zagranicznej

Skitad delegacji zagranicznej -
Liczba osob towarzyszacych -

Pozycja z Planu przyje¢ delegacji zagranicznych ...

PRELIMINARZ WYDATKOW [z

Spotkanie powitalne/ pozegnalne
Wyzywienie

Zakwaterowanie

Upominki

Atrakcje kulturalne

Inne

oy gn g PO s

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

RAZEM z}

Uwagi:
Opiekun delegacji:

Sporzadzitfa < oovsnan



Zialgeznilk nr 8

Warszawa, dnia

ROZLICZENIE

koszidw zagranicznej podrozy sluzbowe]

1. Nazwisko iimig

2. Nazwa jednostki organizacyjnej

3, Podstawa odbycia podrozy (nr wnioslu) BKGVI/ o zdpia
4, Wyjazd dnia godz wyjazd z kraju dnia godz

T orzekroczenie granicy)
5. Powrét do kraju godz powrdt duia _godz

6. Pobyt za granicq trwal:

(;';_r'z ckroczenic granicy)

T (wymienié krapy

od dnia - godz R do dnia B i godz
A. ROZLICZENIE CZESCI ZAGRANICZNEJ
OTRZYMAEEM: '
1. 7 kasy KG PSP (gotdwka) 0,00 B

PRZYSLUGUJE NA WYZYWIENIE:
|. Diety/kieszonkowe (zapewnione):

T (kwota i nazwa waluty)

h Korzystalem .. | stawka dzienna Procent | . oo g i _
2 wykywienia llosé diety diety ilo§¢ osob Razem ] Do wyplaty
Sniadanie 15% 0,00
Obi 9 0

,,,,,, biad . 0% 000 0,00
Kolacja 30% 0,00

Razem do potrgcenia: 0,00
WYDATKOWALEM:
2. Ryczalt za nocleg/Rachunek:
[ e Kwota limitu Procent T
Tlos¢ dni na nocleg 7 diety ilos¢ osdb Razem Do ‘.vy[flaty
| 25% 0,00 0.00
i ..... ¥
3. Ryczalt na dojazdy srodkami komunikacji miejscowe:
i """ stawlka dzienna Tlo$é e ) :
I} diety dni ilo§¢ oséb procent diety Do wyplaty
l 2 10% 0,00
4. Ryczalt na koszty dojazdu z i do dworca kolgj., autobusowego, portu lotniczego lub morskiego:
procént ilogé oséh stawka dzienna
| diety . diety L
100% 0 0,00
5. Przejazdy g__ ) - }
" (irodek iransporiu okredlany przes pra codawoe: skqd — doksd) T
6. Inne (wymieni¢ jakie) - ﬁii‘O:(]O
0
- 0,00
Ogdlem wydatkowalem kwote: 0,00

Stronal z3



B. ROZLICZENIE CZESCI KRAJOWEJ */
PRZYSELUGUIE NA WYZYVWIENIE:

L. Diety (zapewnione):

Korzystalem | Tlogé | stawka dzienna | Procent Hlodé 0s6h R zemﬁ - Qi -
% wyzywienia | diet diety diety | 4 s
Sniadanic 30 zk 25% 0,00
“‘Olnad 30z 50% 0,00 0,00 24
Kolacja 30 zt 25% o 0,00
Razem do potrgcenia: 0,00 - i B
2. Ryczalt za noclegl’Raclumek'
’ Toéé dni ! Kwota ¥ycalty ilog¢ osdh Razem Suma
R na nocleg
] 0 i 45 7t 0,00
e i 0,60 =i
! Rachunek
3. Ryczalt na dojazdy $rodkami komunikacji migjscowej:
i“ -“Staw {dai e;!enna l:{:;c_-_i i!oééwoséh procent diety Suma
| 30 zt | 20% 0,00 zi
L, b -
4, Przejazdy 0 !ﬁﬁ” : o FE
T {&rodek transportu okreélony przez pracodaweg: skad - dokad) o o ’
5. Inne (wymienié jakie) . o
Ogolem wydatkowalem lowote w zk: 0,00 =zt
ZESTAWIENIE:
Przeliczenie w ziotych po kursie: z dnia
5 CZESC RAZEM
CZESC ZAGRANICZNA KRAJOWA WYDATKI
Kwota w walucie Kwota w zi Kwota w zl Kwota w zi
1. Dysponowaltem kwotg 0,00 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt
2. Wydatkowatem kwotg 0,00 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt
3. Pozostato/brak 0,00 0,00 21 0,00 =z} 0,00 zt
4. Pozostala sume wplacitem dnia do kasy KG PSP

5. Brakujacg sume pokrylem z wiasnych srodkéw. Naleznodé proszg o przestanie na numer rachunku bankowego

¥ f l I e
i | = i |
! ! - 1 i

Lo

BN

-]

BEEN

[T 1 ]

6. Plaine stuzbowa kartq platnicza /+*

7. Roznice kursowe

Zaljczam 0

(NRB —wpisac w puste pola)

Tmig i nazwisko wiasciciela karty

dokumentow

kwota

podpis rozliczajacego delegacjg

Potwicrdzam, 7o sprawozdanie ze stuzbowego wyjazdu zagranicznego zostato zalgczone do ninigjszego rozliczenia.

podpis rozliczajgcego delegacje

Strona2 z3



Zalkwalifikowano w uldadzie budzetu zadaniowego Stwierdzam koniecznosé 1 celowosc

funkeja oo 2 v zadanie ... 2.3 .o wydatkowania kwot w walutach obcych,
podzadanie .. 2.3.1 .. dzialanie .. 2.3.1.2.. wykazywanyeh w czgsei B rozliczenia
kwota . 0,00 zt stownie zl ...
zero i O0/100
dala podpis | pieczec’ podpis i pieczeé dyrektora BKG lub zastgpey
Sprawdzono pod wzglgdem Stwierdzam fakt pobytu delegowanego za granicy
formalnym i rachunkowym w okresie podanym w rozliczeniu oraz wykonanie zadan
stuzbowych.

podpis | pieczgé
dyreklora biura delegowanego pracownika lub zastgpcy

dala, podpis | pieczgé

anny

Dokonano kontroli  wstgpnej zgodnie

z arl, 54
rozdzial

ustawy o finansach publicznych Wydatek zatwierdzam
75409 § 4420 poz. 0000000003

data, podpis | pleczeé Komendant Gléwny PSP

5 Wypeli¢ w przypadla podrézy stuzbowej zagranicznej, ktorej czgsé odbywa sig na terenie kraju.

#%/ Dotycay pracownikow cywilnych i funkcjonariuszy KG PSP.

wiif W oprzypadku delegowania osob spoza K.G PSP podpis kierownika whasciwej jednostld organizacyjnej PSP,

UWAGE
L.

Z

Fgezna liczba dni pobytu w poszezegdlnych krajach nie moze w rozliczeniu przelraczaé ogolnej liczby dni faktycznego pobytu za
granica.

Czas pobytu za granicg liczy sig przy podrozy:

kolejq — od chwili przekroczenia granicy przy wyjezdzie, az do przybycia w drodze powrotnej na granicg RP,

samolotem — od chwili startu z lotniska, az do chwili lgdowania na lotnisku w kraju przy powrocie,

statkiem — od chwili wyjécia statlau z portu polskiego, az do chwili powrotu statku, na ktérym delegowany odbywa podroz sluzbowg do

portu polskiego.
Zaliczke na koszty podrozy stuzbowej nalezy rozliczyé w terminie 14 dui od daty powrotu z zagranicy,

Strona3 z3



Zatgcznik nr 9

ZATWIERDZAM VIArSZ AR sosausis o8 v impesvusaes wmsmess r.
ROZLICZENIE
kosztow przyjecia delegacji zagranicznej z .................... (instytucja, kraj)
wdniach ..o r.
Numer wniosku: BKG-VI-........... | ) A

Sktad delegacji zagranicznej -
Liczba oséb towarzyszacych -

(liczba osbb)

Lp.

Tresc

Wydatki /z4/

plan

wykonanie

oszczednosé/
przekroczenie

Przyjecie powitalne/ pozegnalne

Wyzywienie

Zakwaterowanie

Upominki

Atrakcje kulturalne

Inne

N o e » ol

RAZEM

0SZCZEDNOSC/ PRZEKROCZENIE +/-

Sporzadzit:

Uzasadnienie przekroczenia wydatkow:

Sprawdzit:




ZESTAWIENIE

poszczegolnych dowodow z wykonania wydatkow wedtug rodzajow:
Numer wniosku: BKG-Vl-....... Bumonnns  —

Zalgcznik nr 9

KWOTA /z{
l. [PRZYJECIE ' Faktura VAT nr
POWITALNE/ POZEGNALNE
Faktura VAT nr
1. [WYZYWIENIE Faktura VAT nr

Faktura VAT nr

Faktura VAT nr

ZAKWATEROWANIE

Faktura VAT nr

V. [UPOMINKI Faktura VAT nr
V. |ATRAKCJE KULTURALNE Faktura VAT nr
VI. INNE Faktura VAT nr

OGOLEM: z!

Sporzadzit.




Zatgcznik nr 10

AKCEPTUJE

SPRAWOZDANIE
ZE SLUZBOWEGO WYJAZDU ZAGRANICZNEGO/
PRZYJECIA DELEGACJI ZAGRANICZNEJ/
WIZYTY ZAGRANICZNEJ W KG PSP

(nazwa oryginalna, w nawiasie ewentualne tfumaczenie)
Miejsce: [miejscowo$¢, panstwo]
Termin: [data: od — do]

Podstawa: (nr wniosku?) BKG-VI-........ l..... [...... zdn. ...... - dot. wyjazdow zagranicznych
- BKG.VI-........ [..... Lo s s5as .05 | IR - dot. przyje¢ delegacji zagranicznej

Informacje na temat przedstawicieli KG PSP/ jednostek organizacyjnych PSP/ sktad
delegacji zagranicznej?

stopien stuzbowy, imie i nazwisko,
stanowisko:

komoérka organizacyjna:

numer telefonu:

adres poczty elektronicznej (e-mail):

[w przypadku wiekszej liczby uczestnikow nalezy rozbudowac tabele]

1. Cele spotkania

[mozna wymieni¢ w punktach]

2. Informacja o uczestnikach

[ogdina charakterystyka uczestnikow spotkania wraz z informacjg na temat organizacji, ktore
reprezentowalif

3. Kluczowe punkty spotkania

[najwazniejsze informacje ze spotkania lub omowienie merytorycznych elementow programu
z uwzglednieniem prezentowanych opinii, gfosow w dyskusji, itp., z potozeniem nacisku na
aktywno$é przedstawicieli PSP i stosunku zebranych do prezentowanych przez strone polska opinii]

1 Nalezy wykresli¢ przypadki, ktérych sprawozdanie nie dotyczy. Ta sama zasada dotyczy punktéw 4-8 sprawozdania.

2 Nr wniosku do ustalenia w BKG KG PSP.

3 W przypadku wyjazdu grupowego nalezy wpisa¢ dane kierownika grupy (druzyna sportowa, grupa ratownicza oraz kazda inna grupa powyzej
5 0s6b), lista pozostalych uczestnikow sluzbowego wyjazdu zagranicznego powinna stanowi¢ zalgcznik do sprawozdania lub w przypadku przyjecia
delegacji zagranicznej wymienié goéci zagranicznych.
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4. Podjete zobowigzania
[wymieni¢ w punktach]
5. Whioski (opcjonalnie), spostrzezenia, komentarze

[istotne wnioski z podkresleniem tych, ktérych wspdlautorami sg przedstawiciele KG PSP/jednostki
organizacyjnej PSP, z ktorej byli delegowani, jak tez wnioski wymagajgce szybkiej realizacji,
z podaniem propozycji rozwigzan, opis zobowigzari wynikajgcych z uczestnictwa w danym gremium,
podanie kalendarza spotkan i ewentualnych spotkan gremiow powigzanych pod wzgledem
merytorycznym]

6. Sugerowani adresaci informacji i whnioskéw z wyjazdu zagranicznego

[wskazanie konkretnych 0séb lub jednostek organizacyjnych PSP i innych, ktorzy powinni zapoznac
sie ze sprawozdaniem, punkt wypefniany przez autora sprawozdania/komérke delegujaca]

7. Otrzymane materialy

[nazwa materiatu, wersja papierowa lub elektroniczna, miejsce przechowywania — nazwa komorki
w jednostce organizacyjnej PSP, prosimy nie zatgczaé pfyt CD]

Przestane wraz ze sprawozdaniem na adres: bkg@kgpsp.gov. |

8. Zalaczniki
a) Program, lista uczestnikow

b) Inne

Sporzadzil: (stopieri stuzbowy, imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna, telefon, e-mail)

.......... ; ata]podpls
Zatwierdzil: (kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej KG PSP/ kierownik jednostki organizacyjnej PSP)

" data, podpis i pieczatka
Przedstawil do akceptacji: (dyrektor BKG KG PSP lub jego zastepca)

data, podpis i pieczgtka
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AKCEPTUJE

(nazwa grupy ratowniczej/ stopien, imie nazwisko, jednostka organizacyjna’)

SPRAWOZDANIE
Z AKCJI RATOWNICZEJ | CWICZEN ZAGRANICZNYCH
| POMOCY HUMANITARNEJ
(nazwa oryginalna, w nawiasie ewentualne thumaczenie)

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

Podstawa prawna udziafu w misji/ éwiczeniach/ pomocy (decyzja MSWiA + Rozkaz KGPSP):

Cele misji/ ¢wiczen/ pomocy:
[wymieni¢ cele gléwne oraz szczegolowe wraz ze wskazaniem czy zoslaly zrealizowane]

Przebieq misji/ éwiczer/ pomocy w rozbiciu na poszczegdlne etapy dzialan:
[wskazaé kluczowe z punktu widzenia operacyjnego dziatania w poszczegdlnych dniach trwania
misji]
Zalgczniki:
a) Whioski z dziatan?
b) Propozycje dziatan naprawczych
c) Karta manipulacyjna
d) Dokumentacja zdjgciowa z krotkim opisem poszczegolnych zdjeé (w postaci prezentaciji PPT)
e) Lista cztonkdw grupy/ uczestnikow wyjazdu
f) Inne

Sporzadzit: (stopien stuzbowy, imie i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjna, telefon, e-mail)

data| pOdeS ...................
Zatwierdzit: (kierownik wiaéciwej komorki organizacyjnej KG PSP/ kierownik jednostki organizacyjnej PSP)

data, podpis i pieczgtka
Przedstawit do akceptacji: (dyrektor BKG KG PSP lub jego zastepca)

data, podpis i pieczatka

! W przypadku wyjazdu ekspertow wpisa¢ dane kierownika delegacji, dane pozostalych osob delegowanych powinny stanowi¢ zalgcznik do
sprawozdania.
2 przedstawic kluczowe wnioski z podziatem na aspekty operacyjne, logistyczne, finansowe i organizacyjne.



