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ZARZADZENIE Nr 6 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 4 lutego 2008 r.

w sprawie podrézy stuzbowych poza granicami kraju pracownikéw urzedéw goérniczych

Na podstawie art. 107 ust. 9 oraz art. 108 ust. 6 usta-
wy z dnia 4 lutego 1994 r. — Prawo geologiczne i gérnicze
(Dz. U. z 2005 r. Nr 228, poz. 1947, z p6zn. zm.") zarza-
dza sig, co nastepuje:

8 1. Zarzadzenie okresla tryb postepowania w spra-
wach podrézy stuzbowych poza granicami kraju, odbywa-
nych przez:

1) Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego,
2) Wiceprezeséw Wyzszego Urzedu Gérniczego,
3) Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gérniczego,

4) dyrektoréw oraz naczelnikéw komérek Wyzszego Urze-
du Gérniczego, wymienionych w & 2 ust. 1i 2 statutu
Wyzszego Urzedu Gdrniczego, stanowigcego zatacz-
nik do zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 6 wrze-
$nia 2007 r. w sprawie nadania statutu Wyzszemu
Urzedowi Gérniczemu (M. P. Nr 62, poz. 710), zwa-
nych dalej ,komérkami Wyzszego Urzedu Gérniczego”,

5) pracownikéw zatrudnionych w Samodzielnym Wydziale
do spraw Audytu Wewnetrznego i Kontroli Finanso-
wej oraz na Samodzielnym Stanowisku do spraw Ochro-
ny Informaciji Niejawnych,

6) niewymienionych w pkt 4 i 5 pracownikéw komaérek
Wyzszego Urzedu Gérniczego,

7) pracownikéw wymienionych w § 7 ust. 2 regulaminu
organizacyjnego Wyzszego Urzedu Gérniczego, stano-
wigcego zatacznik do zarzadzenia nr 12 Prezesa Wyz-

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U. z 2006 r. Nr 133, poz. 934, Nr 170, poz. 1217, Nr 190, poz. 1399
i Nr 249, poz. 1834 oraz z 2007 r. Nr 21, poz. 125 i Nr 82, poz. 556.

szego Urzedu Gérniczego z dnia 24 wrzesnia 2007 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Wyzszego Urze-
du Gérniczego (Dz. Urz. WUG Nr 12, poz. 46),

8) dyrektoréw okregowych urzedéw goérniczych oraz spe-
cjalistycznych urzedéw goérniczych,

9) niewymienionych w pkt 8 pracownikéw okregowych
urzedéw goérniczych oraz specjalistycznych urzedéw
gorniczych

— zwanych dalej ,podrézami stuzbowymi”.

§ 2. 1. Podréze stuzbowe odbywajg sie na podstawie
planu podrézy stuzbowych, zwanego dalej ,planem”, z za-
strzezeniem § 3ust 1.

2. Plan zawiera informacje o przewidywanych w da-
nym roku budzetowym w rozumieniu przepiséw o finan-
sach publicznych, zwanym dalej ,rokiem budzetowym?”,
podrézach stuzbowych, okreslajac w szczegdlnosci:

1) cele podrézy stuzbowej;
2) orientacyjne terminy podrézy stuzbowej;
3) kalkulacje kosztéw podrézy stuzbowej;

4) sposoby finansowania podrézy stuzbowe;.

3. Projekt planu sporzadza Biuro Organizacyjne Wyz-
szego Urzedu Gérniczego, zwane dalej ,Biurem Organiza-
cyjnym”, w porozumieniu z dyrektorami oraz naczelnikami
komoérek Wyzszego Urzedu Gérniczego, osobami wymie-
nionymi w 8 1 pkt 5i 7, a takze dyrektorami okregowych
urzeddw goérniczych oraz specjalistycznych urzedéw goérni-
czych.
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4. W terminie do dnia 15 lipca dyrektor Biura Organi-
zacyjnego przedktada Prezesowi Wyzszego Urzedu Gorni-
czego do akceptaciji projekt planu ramowego na nastgpny
rok budzetowy.

5. W terminie 15 dni od dnia ogtoszenia ustawy budze-
towej dyrektor Biura Organizacyjnego przedktada Prezeso-
wi Wyzszego Urzedu Gérniczego do zatwierdzenia projekt
planu na dany rok budzetowy.

6. Kopia zaakceptowanego przez Prezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego planu ramowego oraz kopia zatwier-
dzonego przez Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego pla-
nu jest przekazywana w terminie 15 dni od dnia akceptacji
albo zatwierdzenia do:

1) oséb, ktére w imieniu komérki Wyzszego Urzedu Gor-
niczego, okregowego urzedu goérniczego, specjalistycz-
nego urzedu gorniczego albo witasnym zgtaszaty do pla-
nu propozycje podrézy stuzbowych;

2) Biura Administracyjno-Budzetowego Wyzszego Urze-
du Gérniczego, zwanego dalej ,,Biurem Administracyj-
no-Budzetowym”;

3) Biura Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych Wyzszego
Urzedu Goérniczego, zwanego dalej ,,Biurem Kadr, Szko-
lenia i Spraw Obronnych”.

8 3. 1. Odbycie przez pracownika urzedu gérniczego
podrézy stuzbowej, nieujetej w planie albo ujetej w planie
bez podania doktadnej daty lub dodatkowych kosztéw pod-
rézy stuzbowej, w tym optaty konferencyjnej, wymaga uzy-
skania pisemnej zgody Prezesa Wyzszego Urzedu Gérni-
czegdo.

2. Whniosek o udzielenie zgody, o ktérej mowa w ust. 1,
sporzadzony na formularzu, ktérego wzor stanowi zatacz-
nik nr 1 do zarzadzenia, jest sktadany do Prezesa Wyzsze-
go Urzedu Gdrniczego za posrednictwem dyrektora Biura
Organizacyjnego nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych
od dnia otrzymania zaproszenia lub innych dokumentéw
zawierajacych istotne informacje na temat podrézy stuz-
bowej.

3. Do wniosku o udzielenie zgody, o ktérej mowa
w ust. 1, dotacza sig zaproszenie lub inne dokumenty za-
wierajace istotne informacje na temat podrézy stuzbowej.

4. Z wnioskiem o udzielenie zgody, o ktoérej mowa
w ust. 1, w odniesieniu do osoby wymienionej w:

1) 8 1 pkt 2—5, 7i 8 — wystepuja te osoby;

2) § 1 pkt 6 — wystepuja dyrektorzy oraz naczelnicy
komérek Wyzszego Urzedu Gérniczego;

3) § 1 pkt 9 — wystepuja dyrektorzy okregowych urze-
déw gérniczych oraz specjalistycznych urzedéw goérni-
czych.

5. Biuro Organizacyjne, uwzgledniajac informacje za-
warte we wniosku o udzielenie zgody, o ktérej mowa
w ust. 1, oraz informacje, o ktérych mowa w 8§ 11, sporza-
dza:

1) kalkulacje kosztéw podrézy stuzbowej i dotacza te kal-
kulacje do wniosku;

2) adnotacje o szacunkowych kosztach podrézy stuzbo-
wej pokrywanych z budzetu Wyzszego Urzedu Gérni-
czego, potwierdzong podpisem jego dyrektora na wnio-
sku.

6. Na wniosku o udzielenie zgody, o ktérej mowa
w ust. 1, Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego udziela zgo-
dy na odbycie podrézy stuzbowej albo odmawia jej udziele-
nia.

7. Wniosek wraz ze stanowiskiem Prezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego, o ktérym mowa w ust. 6, jest przeka-
zywany do Biura Organizacyjnego, a jego kopia:

1) do osoby, ktéra wystapita z wnioskiem o udzielenie
zgody, o ktorej mowa w ust. 1;

2) do Biura Administracyjno-Budzetowego;

3) w przypadku podrézy stuzbowych w celu odbycia szko-
lenia — do Biura Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych.

8 4. W przypadku podrézy stuzbowych odbywanych
na podstawie planu dyrektor Biura Organizacyjnego przed-
ktada — nie p6zZniej niz na 14 dni przed planowanym termi-
nem wyjazdu — Prezesowi Wyzszego Urzedu Gérniczego
do akceptacji propozycje dotyczacg oséb delegowanych,
w tym przewodniczacego delegacji — jezeli planowany jest
udziat wigcej niz jednej osoby w podrézy stuzbowe;j.

8 5. 1. Dokumentami stanowigcymi podstawe podrézy
stuzbowej sa:

1) polecenie odbycia podrézy stuzbowej;

2) instrukcja wyjazdowa.

2. Osoby delegowane przekazuja do Biura Organiza-
cyjnego — nie pdzniej niz na 7 dni przed planowanym ter-
minem wyjazdu — swoje dane osobowe niezbedne do spo-
rzadzenia polecenia odbycia podrézy stuzbowej.

3. Polecenie odbycia podrézy stuzbowej jest sporzadzane
przez Biuro Organizacyjne na formularzu, ktérego wzér sta-
nowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Instrukcja wyjazdowa okre$la zadania oséb delego-
wanych i stanowisko, jakie majg one reprezentowad
w imieniu Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego.

5. Instrukcja wyjazdowa jest sporzadzana na formula-
rzu, ktérego wzér stanowi zatagcznik nr 3 do zarzadzenia,
w uzgodnieniu z dyrektorami oraz naczelnikami komérek
Wyzszego Urzedu Gérniczego lub dyrektorami okregowych
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urzedéw goérniczych oraz specjalistycznych urzedéw gérni-
czych, w ktérych sg zatrudnione osoby delegowane, i prze-
kazywana dyrektorowi Biura Organizacyjnego — nie p6z-
niej niz na 7 dni przed planowanym terminem wyjazdu —
przez osobe delegowang, a w przypadku podrézy stuzbo-
wych poza granicami kraju, w ktérych planowany jest udziat
wiecej niz jednej osoby — przez przewodniczacego delega-
cji lub wyznaczona przez niego osobe delegowana.

6. Przepis ust. 5 stosuje sig odpowiednio do os6b wy-
mienionych w 8 1 pkt 5i 7, w przypadku gdy s3 one osoba-
mi delegowanymi.

7. Dyrektor Biura Organizacyjnego przedktada — nie
p6zniej niz na 3 dni przed planowanym terminem wyjazdu
— Prezesowi Wyzszego Urzedu Gérniczego do podpisu
polecenie odbycia podrézy stuzbowej oraz instrukcje wy-
jazdowa.

8. Podpisane przez Prezesa Wyzszego Urzedu Gérni-
czego polecenie odbycia podrézy stuzbowej oraz instrukcja
wyjazdowa sg przekazywane do Biura Organizacyjnego,
a kopie tych dokumentéw — do os6b delegowanych.

9. W przypadkach uzasadnionych krétkim okresem
pomigedzy otrzymaniem informacji o terminie wyjazdu
a terminem wyjazdu dozwolone jest odstapienie od termi-
néw okreslonych w ust. 2, 5 lub 7.

8 6. Dyrektor Biura Organizacyjnego przekazuje do Biura
Administracyjno-Budzetowego:

1) na formularzu, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 4 do
zarzadzenia — dane niezbedne do dokonywania wy-
ptat srodkéw dewizowych z Narodowego Banku Pol-
skiego tytutem zaliczek dewizowych dla oséb delego-
wanych;

2) na formularzu, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 5 do
zarzagdzenia — dane niezbedne do dokonania przele-
wow dewizowych.

§ 7. Zaciaganie przez dyrektora Biura Organizacyjne-
go zobowiazan finansowych, zwigzanych z wykonywaniem
zadan okres$lonych w zarzadzeniu, nastepuje na podstawie
planu albo zgody, o ktérej mowa w § 3 ust. 1, w ramach
udzielonego petnomocnictwa.

§ 8. 1. Osoba delegowana — nie p6zniej niz w terminie
14 dni od dnia powrotu z podrézy stuzbowej — dokonuje,
osobiscie lub przez osobe upowazniong do pobrania $rod-
kéw finansowych, rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej
poza granicami kraju na formularzu, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1, jest przekazy-
wane do Biura Administracyjno-Budzetowego za posred-
nictwem Biura Organizacyjnego.

3. W terminie 30 dni od dnia powrotu z podrézy stuzbo-
wej przewodniczacy delegacji (osoba delegowana) przed-
ktada, za posrednictwem Biura Organizacyjnego, Prezeso-
wi Wyzszego Urzedu Gérniczego do akceptacji sprawoz-
danie z podrézy stuzbowej, sporzadzone na formularzu, kt6-
rego wzor stanowi zatacznik nr 7 do zarzadzenia, wraz
z ewentualnymi materiatami informacyjnymi uzyskanymi
w zwigzku z podréza stuzbowa (akty normatywne, refera-
ty, opracowania specjalistyczne).

4. Jezeli odrebne przepisy, zasady przyjete w odreb-
nym trybie lub powszechnie stosowane zasady przewiduja
dokumentowanie spraw zwigzanych z cztonkostwem Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, wymagajacych
odbycia podrézy stuzbowych poza granicami kraju, doku-
ment zawierajacy sprawozdanie z wykonanych czynnosci
stuzbowych dotacza sig do sprawozdania, o ktérym mowa
w ust. 3.

5. W uzasadnionych przypadkach Prezes Wyzszego
Urzedu Gérniczego moze ustali¢ inny termin na dokonanie
czynnos$ci, o ktérej mowa w ust. 3.

6. Zaakceptowane przez Prezesa Wyzszego Urzedu
Goérniczego sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3, jest
przekazywane do Biura Organizacyjnego, a jego kopia do
komoérki Wyzszego Urzedu Gérniczego, okregowego urze-
du gérniczego lub specjalistycznego urzedu gérniczego,
delegujacych pracownika.

7. Przepis ust. 6 stosuje sie odpowiednio do oséb wy-
mienionych w 8 1 pkt 5i 7, w przypadku gdy s3 one osoba-
mi delegowanymi.

8 9. 1. Biuro Organizacyjne prowadzi rejestr podrézy
stuzbowych.

2. W rejestrze podrézy stuzbowych sg gromadzone
i przechowywane sprawozdania, o ktérych mowa w § 8
ust. 3, przekazane do Biura Organizacyjnego w trybie okre-
$lonym w § 8 ust. 6.

8 10. 1. Obstuge podrézy stuzbowych w zakresie:

1) sporzadzania informacji, o ktérych mowa w § 6,

2) zakupu biletéw na wtasciwe do odbycia podrézy stuz-
bowej srodki transportu,

3) rezerwacji noclegéw,

4) zakupu polis ubezpieczeniowych dla oséb delegowa-
nych,

5) zakupu wiz niezbednych do odbycia podrézy stuzbo-
wej,

6) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym rozliczen
kosztéw podrézy stuzbowych

— zapewnia Biuro Organizacyjne.
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2. Obstuge podrézy stuzbowych w zakresie:

1) sporzadzania zlecen do Narodowego Banku Polskiego
zwigzanych z rozliczeniami zaliczek dewizowych dla
os6b delegowanych,

2) sporzadzania polecen przelewéw do Narodowego Ban-
ku Polskiego,

3) dokonywania wyptat srodkéw dewizowych zgodnie
z danymi, o ktérych mowa w § 6,

4) sprawdzania pod wzgledem rachunkowym rozliczenri
kosztéw podrézy stuzbowych,

5) dokonywania wptat niewykorzystanych srodkéw de-
wizowych do Narodowego Banku Polskiego po rozli-
czeniu zaliczek dewizowych,

6) dokonywania wyptat Srodkéw tytutem rozliczenia zali-
czek dewizowych

— zapewnia Biuro Administracyjno-Budzetowe.

8 11. W terminie do 15 dnia kazdego miesigca Biuro
Administracyjno-Budzetowe przekazuje do Biura Organiza-
cyjnego zestawienie posiadanych srodkéw na podréze stuz-
bowe, sporzadzone wedtug stanu na ostatni dzieh poprzed-
niego miesigca, w ramach czesci budzetu panstwa doty-
czacej Wyzszego Urzedu Goérniczego.

8 12. W terminie do dnia 30 stycznia kazdego roku
Biuro Organizacyjne sporzadza sprawozdanie z wykonania

planu, uwzgledniajace podréze stuzbowe odbyte na pod-
stawie zgody, o ktérej mowa w 8 3 ust. 1.

8 13. Przy organizacji i odbywaniu podrézy stuzbowych
nalezy kierowaé sig zasadami okreslonymi w przepisach
o pracownikach urzedéw panstwowych, przepisach o stuz-
bie cywilnej, przepisach o paristwowym zasobie kadrowym
i wysokich stanowiskach panstwowych, a takze w Kodek-
sie Etyki Stuzby Cywilnej.

8 14. Sprawy zwigzane z podrézami stuzbowymi, nie-
uregulowane przepisami prawa powszechnie obowigzuja-
cego oraz przepisami zarzadzenia, wymagajg indywidual-
nego rozstrzygniecia Prezesa Wyzszego Urzedu Gérnicze-
go.

8 15. Traci moc zarzadzenie nr 1 Prezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego z dnia 4 wrze$nia 2003 r. w sprawie
podrézy stuzbowych poza granicami kraju pracownikéw
Wyzszego Urzedu Gérniczego, okregowych urzedéw goér-
niczych oraz specjalistycznych urzedéw goérniczych (Dz. Urz.
WUG z 2006 r. Nr 7, poz. 42).

8 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisa-
nia.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego: Piotr Buchwald
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Zataczniki do zarzadzenia nr 6 Prezesa Wyzszego
Urzedu Goérniczego z dnia 4 lutego 2008 r. (poz. 29)

Zatacznik nr 1

W2ZOR strona 1

udzielam zgody / odmawiam udzielenia zgody *’

(data, pieczeé i podpis Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego)

WNIOSEK

O UDZIELENIE ZGODY NA ODBYCIE PRZEZ PRACOWNIKA URZEDU GORNICZEGO PODROZY
StUZBOWEJ POZA GRANICAMI KRAJU NIEUJETEJ W PLANIE PODROZY SLtUZBOWYCH
/ UJETEJ W PLANIE PODROZY StUZBOWYCH BEZ PODANIA DOKLADNEJ DATY
LUB DODATKOWYCH KOSZTOW PODROZY StUZBOWEJ*'

1. Cel POArOZY SUZDOWWE]: .o ettt et ettt aas
2. Paristwo(a) docelowe / miejscowoSE(Ci) dOCEIOWA: ......iuiiieinii i
3. Termin WyjJjazdu: ...ocoveiiiiiiiiii i Termin POWIOtU: .ooeiiiiii i as

4. Osoby (osoba) delegowane:

L — przewodniczacy delegac;ji
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6. Zrédto finansowania: Wyzszy Urzad Gérniczy zewnetrzne — jakie?
L - 1 1= oY (U PP
L o 1T
L o T Yo =Yoo 1Y
LU oY= oY1= e%.= o |- 1
o optaty KONfErenCYjNe] e e

® innych kosztéw
(WyszCzegOINiC) e e

7. ZataCzniKi (NP. ZAPIrOSZENIE) .uiiiiiii ittt et ettt ettt ettt e

(data, pieczeé i podpis wnioskodawcy)
Na podstawie zataczonej kalkulacji koszty wskazanej podrézy stuzbowej pokrywane z budzetu

Wyzszego Urzedu GOrniczego Szacuje Si€ Na ....covvuvieiniiniiiiinniieninennnnen .

(data, pieczeé i podpis dyrektora Biura Organizacyjnego)

*) Niepotrzebne skresli¢.
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Zatacznik nr 2

WZOR

(pieczeé Wyzszego Urzedu Gérniczego)

POLECENIE ODBYCIA PODROZY SLUZBOWEJ

I | MAZWISKO: ettt re e e raea e aeeaeaaaaans
VYot W 4= 1 (B o o1 o - PP
StaNOWISKO SIUZDOWE: e e e e e e e e ea e e enaas
Adres zamieSzZKania: e e
Data Urodzenia: et e e e et e e e e et e a e e e anns
LI 001 VATV E- 7o [V PP
=11 T o 17,77 1 {6
ST 0oTe IR = 017 1o 4 18 AR
Panstwo(a) OCEIOWE: it e e et e e e et e e e e e et e e e e e et e ren e aanan
MigJSCOWOSE(CI) dOCEIOWA: i e et e et et et e e e e e e s e e e e e e en e e e e e anenns
Cel pOdrOzy SIUZDOWE]: e et e e et et e et e e e e e ans
Swiadczenia, ktére nie sa

pokrywane z budzetu

AUAYZ472=Te e U 72 Te [N € o] 1 112 To o 1P
Swiadczenia, ktére sa

pokrywane z budzetu
AUAYZ472=Te e U 72 Te [N € o] 1 112 To o 1P

(piecze¢ i podpis Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego)
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Zatacznik nr 3

WZzOR

(pieczeé Wyzszego Urzedu Gérniczego)

INSTRUKCJA WYJAZDOWA

(instytucja, tytut konferenciji*)

O oo W EEIMINIE  coeeiieeieeeeee e eens

(miejscowos$¢, panstwo)

Czlonkowie delegaciji:

L — przewodniczacy delegaciji

(data i podpis przewodniczacego delegacji) (data, pieczeé i podpis wnioskodawcy)

(data, pieczeé i podpis Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego)
*) Niepotrzebne skresli¢.
**) Je$li zostato okreslone przez Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego.
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Zatacznik nr 5

WZOR
POLECENIE PRZELEWU DEWIZOWEGO

Prosimy o dokonanie przelewu na:

Kwota w walucie dyspozycji: .....ccovieiiiiiiiiiiiiennn. symbol waluty dyspozycji: ............
KW Ota SIOVVNIE: ... e e e
Bank beneficjenta:

I N =AYV 2= TR =Y [ =Y TR = LS

2. Numer rachunku bankowego beneficjenta (IBAN*)): .........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeee e,

L= VT o T=T =Y T3 T=T o €
I LI oL = Lo T o
Koszty realizacji zlecenia pokrywa* * *': BEN...... OUR...... SHA .......

Status beneficjenta* * *): rezydent/nierezydent

Termin ptatno$ci: ...
(data, pieczeé i podpis dyrektora Biura Organizacyjnego)
Zatwierdzono nasume zt: ...
£ (o 111V T =4
do wyptaty z sum: czesé¢ ...... dziat ........ rozdziat .......... 8 i pPOZ. ..ceennnnt
Sporzadzit Gtéwny Ksiegowy Zatwierdzono do wyptaty
Katowice, dnia ....coovviiiiiiiiiiiiieeainns

*) dlugo$¢ numeru IBAN (22 znaki)
**) w jezyku polskim i obcym

** %) zaznaczy¢ wilasciwe
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ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY StUZBOWEJ POZA GRANICAMI KRAJU

Zatacznik nr 6

W2ZOR strona 1
Rozliczenie z zaliczki w zagranicznych $rodkach ptatniczych na podstawie
zlecenia ptatniczego WUG nr ...... J A zdnia .....ooeviiiinnnnn
dla Pani / Pana*' .........cccoiiuiiiiiiiiieiie et delegowanej / delegowanego*'
DO o w terminie ............oceeeiannnns

Otrzymatam / otrzymatem*':

w gotéwece:
w czeku:

RAZEM:

Otrzymatam / otrzymatem*' za granica bezptatnie lub w ramach optat (konferencyjnej, hotelowej itp.):

1. WYZYWIENIE 2. TRANSPORT

ilod¢ tak nie
$niadanie z dworca / lotniska / portu*’
obiad na dworzec / lotnisko / do portu*’
kolacja $rodkami komunikacji miejscowej
3. NOCLEG 4. Kwote w wysokos$Ci .........c.oveuieniinninns
na inne wydatki.
ilos¢:

Wydatam / wydatem*:

I. DIETY**

.............. X =
ilo$¢ diet wysokos$é
przystugujace;j
diety
Il. DIETA DOJAZDOWA®*** ... X e =
ilo$¢ diet wysokos$é
przystugujacej
diety
Ill. RYCZALT na pokrycie 0,1Tx X e =
dojazdéw komunikacja . o
miejska* * %) wysokos$é iloé¢ déb
przystugujacej
diety
IV. HOTEL

(zgodnie z zafaczonym rachunkiem) =

V. INNE

(wyszczegdlnic) =

Wydatam / wydatem*' ogétem: =
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strona 2
Dysponowatam / dysponowatem*' kwota:  eeeeeee..

Wydatam / wydatem*! kwote: e

Do zwrotu / wyptaty*:

stownie:

(data) (podpis osoby delegowane;j)

Sprawdzono pod Wzgledem MEIYTOrY CZNY M. ...ttt et e e et et e e e et e e e et e e e eneeneaeans
(data i podpis pracownika BO) (data, pieczec¢ i podpis dyrektora BO)

Wypetnia Biuro Administracyjno-Budzetowe:

Rozliczenie zlecenia:

Pobrano: L X e, e T T TP

Rozliczono: s eiieiiieeeaens X eeieeieeiiiieenens = iiieieeieieeneeens

Do zwrotu: e e D = rrrererrreeenene,

ZWIOCONO: iiiiiiiiiiiiiiiiees eeeiiieieesenss X eeieeieeieeieenens = iiiiieieeeeieaens

Réznice kursowe: .......ocoieiinnnl

Sprawdzono i zatwierdzono na SUME: ........cc.coeveuvnvnennnns zt

£ 0T 0 =T

do wyptaty z sum: czes$¢ ...... dziat ........ rozdziat .......... 8 . POZ. cevrinnnnnn.

Rozliczenie sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym: ... ...

(data i podpis sprawdzajacego)

=Y VAV =Y o 0 o o 1P
Gtéwny Ksiggowy zatwierdzajacy do wyptaty

Dnia coooviiiiiiiiiee wptacono do kasy Wyzszego Urzedu Goérniczego walute w kwocie ...........c..cueeeee.

(podpis kasjera)

*' Niepotrzebne skresli¢.

** Zgodnie z § 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokos$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kra-
ju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991, z 2003 r. Nr 199, poz. 1951, z 2004 r. Nr 271, poz. 2687 oraz z 2005 r. Nr 186, poz. 1555), pracownikowi, ktéry otrzy-
muje za granica bezptatne catodzienne wyzywienie lub gdy wyzywienie optacone jest w cenie karty okretowej (promowej), przystuguje 25 % diety ustalo-
nej zgodnie z § 4 ust 4 tego rozporzadzenia. Pracownikowi, ktéry otrzymuje za granica cze$ciowe wyzywienie, przystuguje odpowiednio na: $niadanie —
15 % diety; obiad — 30 % diety; kolacje — 30 % diety; inne wydatki — 25 % diety.

Zgodnie z 8 10 ust. 1 powotanego rozporzadzenia, pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu z dworca i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci, w ktérej
pracownik korzystat z noclegu. Zgodnie z § 10 ust. 2 powotanego rozporzadzenia, na pokrycie kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej pra-
cownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 10 % diety za kazda rozpoczeta dobe podrozy. Jesli jednak pracownik odbywa podr6z pojazdem samochodo-
wym (stuzbowym lub prywatnym) lub strona zagraniczna zapewnia bezptatne dojazdy lub pracownik nie ponosi kosztéw, na ktérych pokrycie przeznaczone
sa wymienione ryczatty, ryczatty te nie przystuguja (8 10 ust. 3 powotanego rozporzadzenia).

* % %)
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Zatacznik nr 7
WZOR

T, IMIQ i NAZWISKO: .
Jednostka 0rganizacyjna: ......c.oveuieuieuiiiiie e
2. IMiQ I NAZWISKO: ..ueiieiiiiii e e

Jednostka organizacyjna: ......c.vvuiiiiuiiiii e

SPRAWOZDANIE

(instytucija, tytut konferenciji*!)
o o TR W terminie  ......ooooooiiiiiiieeee e
(miejscowos$é, panstwo)
1. Cel podrézy stuzbowej:

5. Wykaz zatgcznikéw i miejsce ich przechowywania:
a) materiaty otrzymane przez osobe delegowana (np. akty normatywne, referaty, opracowania specjalistyczne):

Data, piecze¢ i podpis dyrektora wiasciwej jednostki organizacyjnej: Podpis osoby (oséb) delegowane;j:

*) Niepotrzebne skreslié.
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