ZARZADZENIE NR 7
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

z dnia 5 marca 2019 r.

w sprawie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp.

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 w zw. z ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
stuzbie cywilnej ( Dz. U. z 2018 1. poz. 1559) oraz § 3, 4 1 6 rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. poz. 167) .

§1.1.  Podstawg krajowej podrozy stuzbowej pracownika Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp. stanowi prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu
stuzbowego.

2. O potrzebie i celowosci podrozy shuzbowej decyduje dyrektor wlasciwego
merytorycznie wydziatu/biura.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:

1) pieczatke wydziatu;

2) numer;

3) imig¢ i nazwisko delegowanego pracownika;

4) stanowisko stuzbowe;

5) miejscowos¢ docelows;

6) cel podrozy stuzbowej;

7) czas trwania podrozy stuzbowej;

8) srodek transportu (w przypadku komunikacji kolejowej obowigzuje klasa II);
9) stanowisko stuzbowe i podpis osoby zlecajgcej podroz stuzbowa.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny Urzedu moze
wyrazi¢ zgode na przejazd I klasg lub/oraz wagonem sypialnym komunikacji kolejowe;.

5. Jezeli miejscem pobytu statego lub czasowego pracownika jest inna miejscowosé
niz Gorzoéw Wlkp., to w sytuacji, gdy dojazd do miejscowosci docelowej wymaga przejazdu

przez Gorzéw Wlkp., miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest Gorzoéw



Wikp. W pozostatych przypadkach miejscowoscig rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy jest
miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.

6.W przypadku podrézy stuzbowej odbywajacej si¢ wiecej niz jednym s$rodkiem
transportu, pracownik obowigzany jest korzysta¢ z takich potaczen, aby przejazd odbywat si¢
bez zbednego oczekiwania na kolejne, z uwzglednieniem zachowania najnizszych kosztow

przejazdu.

§ 2. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego rejestrowane jest w Wydzialowym rejestrze
polecen wyjazdow stuzbowych.
2. Rejestr zawiera:
1) numer polecenia wyjazdu stuzbowego;
2) imig¢ i nazwisko;
3) cel podrozy stuzbowej;
4) czas trwania podrozy stuzbowej;
5) miejscowos¢ docelows;

6) s$rodek transportu.

§ 3. Pracownik moze otrzymac¢ na swoj wniosek zaliczke na niezbedne koszty podrozy

stuzbowe;.

§ 4.1. Rozliczenie kosztéw podrozy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14
dni od dnia zakonczenia podrozy.

2. Do rozliczenia kosztoéw podrdzy pracownik zatacza dokumenty (rachunki, faktury,
bilety itp.) potwierdzajace poszczegdlne wydatki (nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych
ryczattami). Jezeli przedtozenie ww. dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sktada pisemne

oswiadczenie o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 5. Dyrektor Generalny Urzedu na wniosek pracownika moze wyrazi¢ zgode
na wyjazd w podréz stuzbowa samochodem prywatnym. Zasady korzystania z samochodoéw

prywatnych do celow stuzbowych reguluje odrebne zarzadzenie.

§ 6. Podstawe zagranicznej podrozy stuzbowej pracownika Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego stanowi zgoda Wojewody, Wicewojewody lub Dyrektora Generalnego,
w zalezno$ci od merytorycznego nadzoru, udzielona na wniosku dyrektora wlasciwego
merytorycznego wydziatu/biura, uzasadniajacego potrzebge i celowos¢ wyjazdu stluzbowego

za granicg¢ lub na zaproszeniu przestanym przez instytucj¢ zewnetrzng.



§ 7.1. Pracownikowi przystuguje zaliczka na niezbedne wydatki zwigzane

z podrdza 1 pobytem za granicg zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
2. Po otrzymaniu zgody, o ktérej mowa w § 6 niniejszego zarzadzenia, dyrektor
wydziatu/biura kieruje do Dyrektora Biura Obstugi Urzedu 1 Rozwoju Systemow
Informatycznych pismo wnioskujace o przydziat $rodkéw, w ktorym powolujagc sie

na udzielong zgodg lub zalaczajac jej kopie, okresla:

1) nazwisko i imi¢ delegowanego pracownika;

2) termin wyjazdu;

3) miejsce docelowe wyjazdu;

4) planowany termin przekroczenia granicy w drodze za granicg;

5) planowany termin przekroczenia granicy w drodze powrotnej do kraju;
6) Srodek transportu;

7) zasady wyzywienia i zakwaterowania podczas pobytu za granica.

§ 8. Pracownik ds. rozliczen delegacji krajowych i zagranicznych w Oddziale
Ksiggowosci Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systeméw Informatycznych, na podstawie
danych okreslonych w pi$mie, o ktorym mowa w § 7 ust.2 oraz zgody Dyrektora Biura Obstugi
Urzedu 1 Rozwoju Systemoéw Informatycznych jest zobowiazany do:

1) wyliczenia, na podstawie obowigzujacych przepisow wielko$¢ przystugujacej zaliczki,
ktora nastgpnie przekazuje si¢ na konto pracownika;

2) ubezpieczenia delegowanego pracownika.
§ 9. Zaliczke udziela si¢ w walucie polskiej.

§ 10. Kazdy pracownik, w ciggu 14 dni od daty powrotu z zagranicznej podrozy
stuzbowej jest zobowigzany do zlozenia sprawozdania z pobytu za granicg i rozliczenia
zagranicznej podrézy stuzbowej, stosujac w tym celu formularz, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik zatacza dokumenty
(rachunki, faktury itp.) potwierdzajace poszczegolne wydatki (nie dotyczy diet oraz wydatkow
objetych ryczattami). Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku, faktury itp.) nie byto mozliwe,
pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego

udokumentowania.

§ 11. Sprawozdanie i rozliczenie delegacji uznaje si¢ za przyjete, jesli zostanie
zatwierdzone przez Dyrektora Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych

lub inng osobg upowazniona.



§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Obstugi Urzedu
1 Systeméw Informatycznych.

§ 13. Traci moc zarzadzenie nr 14 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego z dnia 19 marca 2013r. w sprawie krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych pracownikow Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIKkp.

§ 14. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



