BELCHATOWA ZARZADZENIENR..&H.QMG
PREZYDENTA MIASTA BELCHATOWA

z dnia 28 grudnia 2016 .

w sprawie ustalenia zasad wystawiania, rejestrowania oraz rozliczania polecenia wyjazdu stuzbowego dla
kierownikéw jednostek organizacyjnych podleglych Miastu Belchatow

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446
oraz poz. 1579) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Kierownik jednostki organizacyjnej, zwany dalej "kierownikiem", odbywa podroz stuzbowg na
podstawie polecenia wyjazdu sluzbowego zwanego dalej "delegacja".

§ 2. 1. Kierownik zobowigzany jest, na co najmniej 3 dni przed rozpoczgciem podrozy stuzbowej,
dostarczy¢ do pracownika ds. kadr jednostek organizacyjnych w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta
Belchatowa wypeiony druk delegacji lub dokona¢ telefonicznego zgloszenia wyjazdu z podaniem danych
osobowych, stanowiska shuzbowego, celu, miejscowosci, terminu rozpoczecia i zakoficzenia podrézy oraz
okresli¢ srodek transportu.

2. W przypadku odbywania podrézy stuzbowej wiasnym pojazdem kierownik podaje jego numer
rejestracyjny.

§ 3. Delegacja podlega rejestracji W Ewidencji delegacji stuzbowych prowadzonej przez Wydziat
Organizacyjny.

§ 4. Po zarejestrowaniu delegacja przedkladana jest przez pracownika ds. kadr jednostek organizacyjnych
whasciwemu Wiceprezydentowi sprawujacemu nadzor nad dang jednostka celem zaparafowania, a nastgpnie
podpisywana przez Prezydenta Miasta.

§ 5. 1. Niezwlocznie po zakoficzeniu podrozy stuzbowej wypelniony druk delegacji kierownik przekazuje
do wihasciwego Wiceprezydenta sprawujacego nadzoér nad dang jednostka celem stwierdzenia wykonania
polecenia shuzbowego oraz sprawdzenia rachunku pod wzglgdem merytorycznym.

2. Sprawdzenia rachunku pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokonuje ksiggowy jednostki
organizacyjnej.

3. W przypadku odbywania podrozy wiasnym pojazdem, kierownik zalgcza do delegacji wypelniong
ewidencje przebiegu pojazdu.

4. Za miejscowos¢ rozpoczgeia i zakonczenia podrozy stuzbowej moze zosta¢ uznana miejscowos¢ statego
lub czasowego pobytu kierownika.

5. Wysokos¢ zwrotu kosztéw uzywania pojazdu niebgdacego wiasnoscig jednostki okresla odrg¢bne
zarzadzenie.

6. Zwrot kosztow poniesionych w zwigzku z odbyciem podrozy stuzbowej nastgpuje W jednostce
organizacyjnej, ktorej kierownik jest pracownikiem.

§.6. Zobowia,_zuje sig kierujacych komorkami organizacyjnymi urzedu sprawujgcych bezposredni nadzor
nad jednostkami organizacyjnymi miasta do poinformowania kierownikow nadzorowanych jednostek o
koniecznoéci stosowania przez nich niniejszego zarzadzenia.
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pr t Miasta
Belchatowa

iz c/(/bot-rvu

Mariola Czechowska
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