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“
ZARZADZENIE NR......
DYREKTORA GENERALNEGO

LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

W GORZOWIE WLKP.

z dnia 4"‘%“()‘1”"‘"2010 .

w sprawie zagranicznych podrozy stuzbowych pracownikow Lubuskiegoe Urzeadu
Wojewodzkiego w Gorzowie WIKp.

Na podstawie § 5 wust. 2 pkt 18 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
wprowadzonego zarzadzeniem nr 75 Wojewody Lubuskiego z dnia 9 kwietnia 2010r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Gorzowie Wikp. w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spoteczne| z dnia
19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe| jednostce sfery budzetowe]
z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. z 2002 r. nr 236, poz. 1991")

w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego

zarzadza sig conastepuje:

§ 1. Podstawe zagraniczne] podrézy stuzbowej pracownika Lubuskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Gorzowie WIkp. stanowi zgoda Wojewody, Wicewojewody lub Dyrektora
Generalnego, w zaleznosci od merytorycznego nadzoru, udzielona na wniosku dyrektora
wlasciwie merytorycznego wydziatu, uzasadniajacego potrzebg | celowosCc wyjazdu

stuzbowego za granice lub na zaproszeniu przestanym przez instytucjg¢ zewngtrzna.

§ 2. 1. Pracownikowi przystuguje zaliczka na niezbgdne wydatki zwiazane z podrdzg
i pobytem za granicg zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

2. Po otrzymaniu zgody, o ktorej mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia, dyrektor
wydziatu kieruje do Dyrektora Biura Gospodarczego pismo wnioskujgace o przydziat srodkow,
w ktérym powolujac sie na udzielong zgode lub zataczajac jej kopig, okresla:

1) nazwisko i imie pracownika,;
2) termin wyjazdu;

3) migjsce docelowe wyjazdu;

4) planowany termin przekroczenia granicy w drodze za granice,

' zmiany niniejszego rozporzadzenia ogloszone zostaty w:
Dz.U. 22003 Nr 199, poz. 1951
Dz.U. z 2004 Nr 271, poz. 2687
Dz. U, z 2005 Nr 186, poz. 1555




5) planowany termin przekroczenia granicy w drodze powrotnej do kraju,
6) $rodek transportu,

7) w przypadku wyjazdu z kierowca: nazwisko kierowcy, proséba o przydziat srodkow dla

Kierowcy.

§ 3. Pracownik na stanowisku ds. rozliczen emerytaino - rentowych i podrozy

stuzbowych w Oddziale Ksiggowosci Urzedu Biura Gospodarczego, na podstawie danych

okreslonych w pismie, o ktorym mowa w § 2 ust.2 oraz zgody Dyrektora Biura Gospodarczego
jest zobowigzany do:

1) wyliczenia, na podstawie obowigzujgcych przepisdw zaliczki, ktorg delegowany pracownik
oraz odpowiednio kierowca pobiera w kasie Urzedu, za pokwitowaniem;

2) ubezpieczenia delegowanego pracownika oraz odpowiednio kierowcy od kosztow leczenia

oraz od nastepstw nieszczesliwych wypadkow i przekazania oryginatu  polisy
ubezpieczeniowej delegowanemu.

§ 4. Zaliczka moze byc udzielona w walucie obcej lub w walucie polskiej.

§ 5. Kazdy pracownik, w ciagu 14 dni od daty powrotu z zagraniczne) podrozy
stuzbowej jest zobowigzany do ztozenia sprawozdania z pobytu Zza granicg
i rozliczenia zagranicznej podrozy stuzbowej, stosujac w tym celu formularz, stanowiacy
zatacznik do niniejszege zarzadzenta. Do rozliczenia kosztéw podrozy pracownik zatgcza
dokumenty (rachunki) potwierdzajace poszczegolne wydatki (nie dotyczy diet oraz wydatkow
objetych ryczattami). Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe, pracownik

sktada pisemne os$wiadczenie o© dokonanym wydatku i przyczynach braku |ego

udokumentowania.

§ 6. Sprawozdanie i rozliczenie delegacji uznaje si¢ za przyjete, jesli zostanie

zatwierdzone przez Dyrektora Biura Gospodarczego lub inng osobe upowazniona,
§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Biura Gospodarczego.

§ 9. Traci moc zarzadzenie nr 24 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego z dnia 13 wrzesnia 2007r. w sprawie zagranicznych podrozy stuzbowych
pracownikdéw Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz zarzgdzenie zmieniajgce nr 40

Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzgdu Wojewodzkiego z dnia 7 pazdziernika 2009r.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




