ZARZADZENIE NR 77/ /15
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Z dnia z ('I (.lg,;U"Jt;<J« /Z.() {J‘V

w sprawie zagranicznych wyjazdow stuzbowych

Na podstawie art. 43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (t.j. Dz. U. z 2013 1. poz. 596 z pozn. zmianami) w zwiazku z art. 77° § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.
zmianami) oraz § 2 i § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U.

7 2013 r. Poz. 167), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Zagraniczne wyjazdy sluzbowe odbywane sa w celu realizacji zadan Samorzadu
Wojewodztwa i powinny mie¢ zwigzek z zakresem obowiazkéw pracownika. Zagraniczne
wyjazdy stuzbowe moga w szczegdlnosci mie¢ charakter:

1) wyjazdéow oficjalnych w celu reprezentowania wojewddztwa w ramach wspdlpracy
mi¢dzyregionalnej, udziatu w oficjalnych konferencjach migdzynarodowych instytucji
i organizacji regionalnych, udzialu w targach i wydarzeniach o charakterze
promocyjnym, misjach gospodarczych, politycznych, wydarzeniach kulturalnych, itp.;

2) wyjazdoéw roboczych w celu: dokonania uzgodnien w ramach dwustronnych komisji,
trojstronnych gremioéw oraz innych inicjatyw wielostronnych powolanych na podstawie
porozumien o wspotpracy mig¢dzyregionalnej oraz listow intencyjnych regulujacych te
wspolpracg, pracy w organach roboczych dzialajacych w ramach komisji
migdzyrzadowych ds. wspolpracy migdzyregionalnej 1 transgranicznej, pracy
w komisjach 1 komitetach roboczych organizacji regionalnych, organach dokonujacych
ustalen w ramach przygotowan i realizacji programow europejskich oraz pozostatych
uzgodnien w ramach wspolpracy transgranicznej, organizacji i obstugi innych wydarzen
o charakterze promocyjnym, w tym réwniez imprez kulturalnych;

3) wyjazdow szkoleniowych, w tym stazy, podrozy studyjnych, misji poznawczych,

niektorych konferencji, warsztatow, seminariow.



§ 2. 1. Podstawa realizacji zagranicznego wyjazdu stuzbowego jest wniosek o wyrazenie
zgody na zagraniczny wyjazd stuzbowy, zwany dalej wnioskiem, sporzadzony wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zatwierdzenia wniosku sporzadzonego dla:

1) Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa Swigtokrzyskiego dokonuje wyznaczony
przez Sejmik Wojewodztwa Swigtokrzyskiego Wiceprzewodniczacy Sejmiku:
2) radnych Wojewodztwa Swietokrzyskiego dokonuje  Przewodniczacy — Sejmiku

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego:

3) Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego dokonuje Sekretarz Wojewodztwa
4) pozostalych czlonkéw Zarzadu  Wojewddztwa  Swietokrzyskiego, — Skarbnika

Wojewddztwa  Swietokrzyskiego ~ oraz  pozostalych  pracownikéw — Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego dokonuje Marszalek Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego lub Sekretarz Wojewodztwa Swigtokrzyskiego;

3. Whniosek, zaakceptowany odpowiednio przez wlasciwego czlonka Zarzadu,
Skarbnika Wojewddztwa lub Sekretarza Wojewodztwa podlega zaopiniowaniu przez
Departament Organizacyjno-Administracyjny.

4. Wniosek musi by¢ sporzadzony kompleksowo i oddzielnie dla kazdej grupy oséb,
o ktoérych mowa w ust. 2, co oznacza, ze wniosek musi obejmowac np. wszystkich
pracownikow Urzedu, ktdrzy maja uczestniczy¢ w wyjezdzie, a w stosunku do ktdérych
decyzje w zakresie zatwierdzenia wyjazdu podejmuje osoba wskazana w ust. 2.
W przypadku gdy pracownicy podlegaja réznym czlonkom Zarzadu, Skarbnikowi lub
Sekretarzowi Wojewodztwa wniosek jest podpisywany odpowiednio przez kazdego
wlasciwego czlonka Zarzadu, Skarbnika lub Sekretarza Wojewodztwa.

5. Do wniosku zalaczany jest wykaz wszystkich osob uczestniczacych w wyjezdzie
zagranicznym, w tym osob nie bedacych radnymi lub pracownikami Urzedu.

6. Wykaz zawiera co najmniej: imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia/nazwa
firmy/podmiotu reprezentowanego oraz wskazanie osoby sposrdd wymienionych, ktora
bedzie pelni¢ role koordynatora wyjazdu, odpowiedzialnego za caloksztalt spraw
organizacyjnych zwiazanych z wyjazdem stuzbowym.

7. Wykaz o0sOb uczestniczacych w wyjezdzie podpisywany jest przez dyrektora
departamentu Urzedu Marszatkowskiego, ktéry organizuje wyjazd zwiazany z zakresem

zadan przez niego realizowanych.



8. W przypadku uczestniczenia w wyjezdzie osob nie bedacych radnymi lub
pracownikami Urze¢du, informacja w zakresie wykazu osob uczestniczacych w wyjezdzie
zagranicznym wymaga przedstawienia Marszalkowi Wojewodztwa Swigtokrzyskiego lub
Sekretarzowi Wojewddztwa.

9. Do wniosku zalaczane sa rowniez zaproszenia, programy itp.

§ 3. Z zagranicznego wyjazdu stuzbowego, wraz z rozliczeniem kosztow delegacji,
nalezy przedstawi¢ sprawozdanie Sekretarzowi Wojewddztwa w terminie 1 tygodnia po

odbyciu wyjazdu. Wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wzdr polecenia wyjazdu stuzbowego oraz zasady rozliczania podrozy stuzbowych
poza granicami kraju okresla obowiazujaca w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych.

§ 5. Wpykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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.................

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ZAGRANICZNY WYJAZD

Sktad delegaciji:

SLUZBOWY

L Imig i nazwisko

Stanowisko

Komorka organizacyjna

- departament

Czas i miejsce wyjazdu:

data wyjazdu i powrotu

ilo$¢ dni pobytu

miasto/region

panstwo

Zapraszajacy (instytucja / region): .....ccceeeerververneans
Organizator WYJazdUu: ......cccevvverierieirenieninenesine e



Preliminarz kosztow:

Szacunkowy koszt na 1 osobe :

W tym
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Zrédla finansowania:

Klasyfikacja budzetowa : dziat .................... YOZAZ sssnsmnesmasmsnos T U S
Zadanie budZEtOWE/PIOJEKL ......ccvvrervirireerieriieeiteesie st eseesitesstesssaessbeesbeesaeesbessaesesseesseessessnns senss
Inne uwagi (w tym np. w przypadku wyjazdéw zagranicznych wynikajacych z realizowanych
projektéw wspotinansowanych ze srodkéw zagranicznych nalezy wskaza¢ dokument, z  ktdrego
wynika zasadno$¢ wnioskowanego wyjazdu).

data, podpis akceptujacego wniosek*

Opinia Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego w zakresie dost¢pnosci srodkow:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Data, podpis opiniujacego wniosek

ZATWIERDZAM:

* nie wymagany w przypadku wnioskow dotyczacych marszatka. czlonkow zarzadu. radnych
wojewddztwa. skarbnika wojewddztwa oraz pracownikow podleglych osobom zatwierdzajacym



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 7 /1 }’.

Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

SPRAWOZDANIE Z ZAGRANICZNEGO WYJAZDU SLUZBOWEGO

Sklad delegac;i:

L.P. Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Komérka organizacyjna

- departament

Cel wyjazdu:

...................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................



Opis przebiegu pobytu i jego ocena:

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Sprawozdanie sporzadzit:

data podpis



