DYREKTORA GENERALNEGO

LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W GORZOWIE WLKP.

W sprawie Krajowych podrozy stuzbowych pracownikéw Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
W Gorzowie Wikp.

Na podstawie § 2 i 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19
grudnia 2002 r. w sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej Jednostce sfery budzetowe;
Z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. nr 236, poz 1990")

oraz § 5 ust. 2 pkt 18 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, wprowadzonego zarzadzeniem
nr 75 Wojewody Lubuskiego Z dnia 9 kwietnia 2010r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Gorzowie Wielkopolskim w celu Zapewnienia sprawnego funkcjonowania Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiegozarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Podstawe krajowe;] podrozy stuzbowej pracownika Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Gorzowie Wikp. stanowi prawidiowo wystawione polecenie wyjazdu
stuzbowego.

2. O potrzebie i celowosci podrozy stuzbowej decyduje dyrektor wtasciwego
merytorycznie wydziaiu.
3. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawieraé:
1) pleczatke wydziatu:
2) numer;
3) imig i nazwisko delegowanego pracownika;
4) stanowisko stuzbowe:
5) miejscowos¢ docelowa;:

6) cel podrézy stuzbowe;;

' zmiany niniejszego rozporzadzenia ogloszone zostaty w
Dz.U. z 2004 Nr 271, poz. 2686

Dz.U. 2 2005 Nr 186, poz. 1554
Dz.U. 22006 Nr 227, poz. 1661



/) czas trwania podrozy stuzbowej;

8) srodek transportu (w przypadku komunikacji kolejowej obowigzuje klasa 1)

9) stanowisko stuzbowe i podpis osoby zlecajacej podroz stuzbowa.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny Urzedu moze

wyrazic zgode na przejazd | klasa lub/oraz wagonem sypialnym komunikacji kolejowe;.

5. Jezeli miejscem pobytu statego lub Czasowego pracownika jest inna miejscowo$é
niz Gorzdw WIkp., to w sytuacji, gdy dojazd do miejscowosci docelowej wymaga przejazdu
przez Gorzéow WIkp., miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest Gorzow
Wikp. W pozostatych przypadkach miejscowoscig rozpoczecia i zakonczenia podrozy jest
miejscowosc pobytu statego lub czasowego pracownika.

6. W przypadku podrozy stuzbowej odbywajace] sie wiecej niz jednym $rodkiem
transportu, pracownik obowigzany jest korzystaé z takich potaczen, aby przejazd odbywat sie

bez zbednego oczekiwania na kolejne, z uwzglednieniem zachowania najnizszych kosztow
przejazdu.

§ 2.1. Polecenie wyjazdu stuzbowego rejestrowane jest w ,Wydzialowym rejestrze
polecen wyjazddw stuzbowych”.
2. Rejestr zawiera;
1) numer polecenia wyjazdu stuzbowego:
2) imie i nazwisko:
3) cel podrézy stuzbowej:
4) czas trwania podrézy stuzbowej:
5) miejscowos¢ docelows;

6) srodek transportu.

§ 3.1. Pracownik moze otrzymaé¢ na swsj wniosek zaliczke na delegacje
do wysokosci niezbednych kosztéw podrozy stuzbowej.

§ 4.1 Rozliczenie kosztow podrézy przez pracownika jest dokonywane w terminie
14 dni od dnia zakonczenia podrézy.

2. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zatacza dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegdlne wydatki: nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami.
Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe pracownik sktada pisemne

oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.



§ 5. Dyrektor Generalny Urzedu na wniosek pracownika moze wyrazic zgode
na wyjazd w podréz stuzbowa samochodem prywatnym. Zasady korzystania z samochodow
prywatnych do celow stuzbowych reguluje odrebne zarzadzenie.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Gospodarczego.

§ 7. Traci moc zarzadzenie nr 7 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego z dnia 11 kwietnia 2007 r w sprawie rozliczania krajowych podrozy
stuzbowych pracownikow Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz zarzadzenie nr 37
Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego z dnia 23 listopada 2007 r.

Zmieniajace zarzadzenie w sprawie rozliczania kKrajowych podrézy stuzbowych pracownikéw
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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