Katowice, dnia 14 czerwca 2019 r.

Poz. 50

ZARZADZENIE Nr 23
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 14 czerwca 2019 1.

w sprawie podrozy stuzbowych poza granicami kraju

Na podstawie art. 166 ust. 2 oraz art. 167 ust. 10 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze (Dz. U.
72019 r. poz. 868) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla tryb postepowania w sprawach podrézy stuzbowych poza granicami kraju, zwanych dalej
,»podrézami shuzbowymi”, odbywanych przez:

1) pracownikow urzeddéw gorniczych;

2) osoby niebegdace pracownikami urzeddéw gorniczych, ktoérych wyjazdy s finansowane, przynajmniej cze$ciowo, z cz¢-
$ci budzetu panstwa, ktorej dysponentem jest Prezes Wyzszego Urzedu Gorniczego, zwane dalej ,,ekspertami”.

§ 2. 1. Podroze stuzbowe przewidziane do odbycia w danym roku budzetowym ujmuje si¢ w planie podrézy stuzbo-
wych, zwanym dalej ,,planem”.

2. Projekt planu jest sporzadzany przez Samodzielny Wydziat Organizacyjny w Wyzszym Urzedzie Gérniczym, zwany
dalej ,,WO”, w porozumieniu z urz¢gdami gérniczymi oraz komorkami organizacyjnymi, samodzielnymi wydziatami i sta-
nowiskami niewchodzacymi w sktad komorek organizacyjnych albo samodzielnych wydziatow w Wyzszym Urzedzie Gor-

niczym, zwanym dalej ,,WUG”.

3. W terminie 15 dni od dnia ogloszenia ustawy budzetowej WO przedktada Prezesowi WUG do zatwierdzenia projekt
planu na dany rok budzetowy.

4. Kopia zatwierdzonego planu jest umieszczana w extranecie urz¢déw gorniczych.
§ 3. W uzasadnionych przypadkach podroz shuzbowa moze by¢ odbyta poza zatwierdzonym planem.

§ 4. 1. Pracownicy urzedoéw gorniczych odbywaja podréz stuzbowa na podstawie polecenia jej odbycia, podpisanego
przez Prezesa WUG.

2. Prezes WUG odbywa podrdz stuzbowa na podstawie zgody na wyjazd, udzielonej przez organ go nadzorujacy.
3. Eksperci odbywaja podréz stuzbowa na podstawie umowy zawartej z WUG.

4. Osoby delegowane, o ktéorych mowa w ust. 1, przekazuja do WO projekt polecenia odbycia podrézy stuzbowej,
zawierajacy w szczegolnosci dane niezbedne do odbycia podrozy stuzbowe;.

5. Przekazanie do WO projektu polecenia odbycia podrozy stuzbowej nastgpuje niezwtocznie po otrzymaniu zaprosze-
nia lub innych dokumentéw zawierajacych istotne informacje na temat podrozy stuzbowej, jednak nie p6ézniej niz na 7 dni
przed planowanym terminem wyjazdu.
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6. W przypadkach uzasadnionych krétkim okresem pomigdzy otrzymaniem informacji o terminie wyjazdu a terminem
wyjazdu dozwolone jest odstgpienie od terminu okreslonego w ust. 5.

7. WO przekazuje osobie delegowanej, o ktoérej mowa w ust. 1, informacj¢ o podpisaniu polecenia odbycia podrozy
stuzbowej, a jezeli w podrozy stuzbowej wezma udziat co najmniej dwie osoby — informacj¢ o ustaleniu dotyczacym prze-
wodniczacego delegacii.

§ 5. 1. WO przekazuje do Biura Budzetowo-Finansowego w WUG, zwanego dalej ,,BBF”:

1) wniosek o zaliczke dewizowa dla 0sob delegowanych na pokrycie kosztow podrézy stuzbowej;

2) dane niezbedne do dokonania przelewéw dewizowych.

2. Dyrektor BBF zatwierdza do wyptaty zaliczki dewizowe dla oséb delegowanych.

3. Osoby delegowane potwierdzaja pisemnie pobranie zaliczki dewizowej. Osoby te mogg takze pisemnie upowaznic
pracownika urzedu gorniczego do pobrania tej zaliczki.

§ 6. 1. Osoba delegowana — w terminie 14 dni od dnia powrotu z podrozy stuzbowej — dokonuje, osobiscie albo za po-
srednictwem osoby upowaznionej do pobrania zaliczki dewizowej, rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej, w tym pobranej
zaliczki dewizowe;j.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1, jest przekazywane do BBF za posrednictwem WO.

3. Jezeli osobg delegowang byt naczelnik WO, rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1, jest przekazywane do BBF za po-
srednictwem Dyrektora Generalnego WUG.

§ 7. 1. W terminie 14 dni od dnia powrotu z podrozy sluzbowej przewodniczacy delegacji (osoba delegowana) przed-
ktada, za posrednictwem WO, Prezesowi WUG do akceptacji pisemne sprawozdanie z podrozy stuzbowej, zwane dalej
»sprawozdaniem”, oraz ewentualne materiaty informacyjne uzyskane w zwiagzku z podroza stuzbowa, w szczegolnosci akty
normatywne, referaty i opracowania specjalistyczne.

2. W uzasadnionych przypadkach Prezes WUG moze ustali¢ inny termin na dokonanie czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1.

3. Jezeli przewodniczacym delegacji (osobg delegowang) byt naczelnik WO, sprawozdanie jest przekazywane Prezeso-
wi WUG za posrednictwem Dyrektora Generalnego WUG.

4. Jezeli odrgbne przepisy, zasady przyjete w odrgbnym trybie lub powszechnie stosowane zasady przewiduja dokumen-
towanie spraw zwigzanych z cztonkostwem Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, wymagajacych odbycia podrozy
shuzbowych, dokument zawierajacy sprawozdanie z wykonanych czynnosci stuzbowych zatacza si¢ do sprawozdania.

5. WO przekazuje przewodniczacemu delegacji (osobie delegowanej) informacje¢ o akceptacji sprawozdania przez Pre-
zesa WUG.

§ 8. 1. Obstuge podrézy stuzbowych w zakresie:

1) sporzadzania zlecen do Narodowego Banku Polskiego, zwanego dalej ,,NBP”, zwigzanych z rozliczeniami zaliczek
dewizowych dla 0sob delegowanych,

2) sporzadzania polecen przelewoéw dewizowych do NBP,

3) dokonywania wyplat srodkéw dewizowych zgodnie z danymi zawartymi we wniosku, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1,
4) sprawdzania pod wzgledem rachunkowym rozliczen kosztow podrozy stuzbowych,

5) dokonywania wptat niewykorzystanych srodkéw dewizowych do NBP po rozliczeniu zaliczek dewizowych,

6) dokonywania wyplat srodkéw tytutem rozliczenia zaliczek dewizowych

— sprawuje BBF.

2. Obstuge podrozy stuzbowych w zakresie niewymienionym w ust. 1 sprawuje WO.
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§ 9. W terminie do 20 dnia kazdego miesigca BBF przekazuje do WO zestawienie posiadanych srodkow na podrdze
shuzbowe, sporzadzone wedtlug stanu na ostatni dzien poprzedniego miesigca, w ramach czg¢sci budzetu panstwa, ktorej
dysponentem jest Prezes WUG.

§ 10. 1. WO opracowuje wzor planu oraz wzory formularzy albo innych dokumentéw, niezb¢dnych do zapewnienia
jednolitosci funkcjonowania urzedéw gorniczych w zakresie podrdzy stuzbowych.

2. Departament Prawny w WUG opracowuje wzor umowy zawieranej z ekspertem.

3. Wzory, o ktéorych mowa w ust. 11 2, sg akceptowane przez Prezesa WUG, umieszczane w extranecie urzedow gorni-
czych i podlegaja obowigzkowemu stosowaniu.

§ 11. Sprawy zwigzane z podrézami stuzbowymi, nicuregulowane przepisami prawa powszechnie obowigzujacego oraz
przepisami zarzadzenia, wymagaja indywidualnego rozstrzygnigcia Prezesa WUG.

§ 12. 1. Pozostaja w mocy:

1) plan podrézy shuzbowych na rok 2019, sporzadzony i zatwierdzony na podstawie przepisow dotychczasowych;

2) zgody na odbycie przez pracownika urzedu gorniczego podrdzy stuzbowej, nieujetej w planie, o ktorym mowa w pkt 1,
albo ujetej w tym planie bez podania doktadnej daty lub dodatkowych kosztow podrozy stuzbowej, w tym optlaty konfe-
rencyjnej, udzielone przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia;

3) umowy z ekspertami, zawarte przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, oraz instrukcje wyjazdowe, stano-
wiace zalaczniki do tych umow, bedace podstawa podrézy stuzbowych ekspertow;

4) upowaznienia do pobrania srodkow finansowych, udzielone przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

2. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, s traktowane jako upowaznienia do pobrania zaliczki dewizowej dla
0s6b delegowanych na pokrycie kosztow podrdzy stuzbowej w rozumieniu przepiséw niniejszego zarzadzenia.

§ 13. Do:

1) wnioskéw o udzielenie zgody na odbycie przez pracownika urzedu goérniczego podrdzy stuzbowej, nieujetej w planie,
o ktorym mowa w § 12 ust. 1 pkt 1, albo ujetej w tym planie bez podania doktadnej daty lub dodatkowych kosztow
podrozy stuzbowej, w tym oplaty konferencyjnej, ztozonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,

2) propozycji dotyczacych osoéb delegowanych, w tym przewodniczacego delegacji — jezeli planowany jest udziat wiecej niz
jednej osoby w podrézy stuzbowej, przekazanych do akceptacji przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,

3) postepowania z przekazanymi przed dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia:

a) danymi osobowymi 0sob delegowanych, bedacych pracownikami urzedéw gorniczych, niezbednymi do sporzadze-
nia polecenia odbycia podrozy stuzbowej,

b) danymi niezb¢dnymi do dokonywania wyptat srodkéw dewizowych z NBP tytulem zaliczek dewizowych dla os6b
delegowanych,

4) polecen odbycia podrézy stuzbowej oraz instrukcji wyjazdowych, przedtozonych do podpisu przed dniem wejscia
W Zycie niniejszego zarzadzenia, bedacych podstawa podrozy stuzbowych pracownikéw urzedow gorniczych,

5) rozliczen kosztéw podrézy shuzbowej, przekazanych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,
6) sprawozdan przedtozonych do akceptacji przed dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia

— stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 14. Sprawozdania zgromadzone w dotychczasowym rejestrze podrézy stuzbowych opatruje si¢ odpowiednim znakiem
sprawy, zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna.

§ 15. Sprawozdania z wykonania planu, o ktorym mowa w § 12 ust. 1 pkt 1, nie sporzadza sig.

§ 16. Traci moc zarzadzenie nr 19 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie podrozy
stuzbowych poza granicami kraju (Dz. Urz. WUG z 2016 1. poz. 69).
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§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Prezes Wyzszego Urzedu Gorniczego:
Adam Mirek





