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ZARZADZENIE Nr 33 PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 16 maja 1975 1.

w sprawie wzmocnienia dyscypliny rozliczania koszt6w mnarad oraz kosztéw podrézy shuzbewych na werzwanie
{zaproszenie).

Zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa:

o ,uchwale" — nalezy przez to rozumie¢ uchwale
nr 90 Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 1973 r, w
sprawie diet i innych naleZznosci za czas podrézy stuz-
bowych na obszarze kraju (Monitor Polski Nr 22,
poz. 127),

o ,wezwaniu”, o ktérym mowa w § 14 ust. 1 uchwa-
ty — nalezy przez to tozumied¢ pisemne, telefoniczne,
ustne bqdZ w inny sposdb wydane polecenie (zapro-
szenie) do osobistego stawienia sie przedstawiciela
zaktadu pracy w muiejscu i czasie okreslonych przez
wzywajgcego (zapraszajgcego),

0 ,naradzie” — nalezy przez to rozumie¢ takze kon-
gres, zjazd, seminarium, sympozjum, konferencje, od-
prawe roboczg, uroczystos¢ zakladowa, branzowsg, po-
siedzenje organu doradczego (np. kolegium minister-
stwa badZ zjednoczenia, komisjg lub rade programo-
wa i npaukowg) oraz inne tego typu spotkania,

o ,organizatorze” — nalezy przez to rozumie¢ jednost-
ki organizacyjne objete przepisami uchwaty.

§ 2. 1. W rozumieniu § 14 uchwaly nie sg wyjazda-
mi stuzhowymi na wezwanie wyjazdy pracownikow:

2)

3)

4)

1) naczelnych i nadrzednych jednostek organizacyjnych
na zaproszenie jednostek podleglych,

2) wezwanych do .niesienia pomocy w razie kleski zy-
wiolowej lub epidemii,

3) zaproszonych do odebrania przyznanego odznaczenia
lub wyréznienia,

4) w innych wypadkach okre$tonych przepisami szcze-

golnymi albo decyzjami Prezesa Rady Ministréow.

2. W razie stwierdzenia, #e pod nazwgq ,kursokonfe-
rencja” zostala zarganizowana narada, stosuje sig przepi-
sy uchwaly, a wobec osdéb winnych naruszenia przepi-
sO6w — sankcje przewidziane w § 14 ust. 3 uchwaly.

§ 3. 1. Wezwania {zaproszema), o ktérych mowa w
§ 14 ust. 1 uchwaly, powinny by¢ dokonywane na pismie,
Wezwania telefoniczne lub ustne powinny by¢ potwier-
dzone pisemnie.

2. Zaktlad pracy nie moze wystawi¢ pracownikow: po-
lecenia wyjazdu stuzbowego w celu wziecia udzialu w na-
radzie, jezeli organizator narady nie nadesial pisemnego
(réwniez teleksem) wezwania {zaproszenia) imienneqo lub
okre$lajacego liczbe oséb, ktérym zostang zwridcone kosz-
ty podrézy.

§ 4. 1. W razie przyjazdu na wezwanie (zapruszenie)
samochodem stuzbowym koszty tego przejszdu pokrywa
z wilasnego osobowego funduszu plac jednostka wzywaig-
ca wedlug zasad obowigzujgcych przy zwrocie kosziow
uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

2. Pokrycie kosztéw przejazdu samochodem stuzbo-
wym moze nastgpié¢ pod warusnkiem, ze:

1} uzycie do przejazdu samochodu jest dozwolone we-
diug odrebnych przepiséw, dotyczacych racjonalnego
wykorzystywania samochodéw osobowych do celow

stuzbowych,

2) jednostka wzywajaca zobowigzala sie pokry¢ koszty
przejazdu.
§ 5. 1. W razie podrézy stuzbowej na wezwanie za-

ktad 'pracy wysylajacy pracownika wpisuje na formularzu
»polecenie wyjazdu stuzbowego', ze wyjazd nastgpuje ,.na
weswame” (,na zaproszenie'), nazwe i adres jednostki
wzywajacej 1 numer oraz date pisma tej jednostki lub na-
zwisko i stanowisko stuzbowe zapraszajacego telefonicznie
lub ustnie. Jezeli wyjazd nastepuje w celu wziecia udziatu
w naradzie, w pozycji ,,cel wyjazdu' nalezy wpisaé ,udziat
w naradzie'.

2. Jezeli w czasie podrézy stuzbowej na wezwanie (za-
proszenie) pracownikowi zlecono zatatwienie spraw dla za-
kladu pracy, wowczas zaklad pracy wystawia dwa odrebne
polecenia wyjazdu stuzbowego; jedno na wezwanie, stano-
wigce podstawe rozliczenia pelnych kosztédw z jednostkqy
wzywaigcg za czas trwania podrézy stuzbowej na wezwanie
(zaproszenie), i drugie, dotyczace zatatwienia dodatkowo
zleconych spraw, ktére stannwi podstawe rozliczenia do-
ddatkowych kosztow diet, noclegéw i ewentualnie dodatko-
wych dojazdow i innych kosztéw obcigzajacych zakiad
pracy, wystawiajgacy polecente wyjazdu stuibowego.
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3. Nie wystawia sig oddzielnego polecenia wyjazdu
stuzbowego, jezeli wezwany pracownik zatatwia w dniu
(dniach} wezwania inne dodalkowe sprawy. dla swojego
zaktadu pracy. Calo$é¢ kosztéw podrozy stuzbowej obcigza
jednostke wzywajaca, z wyjatkiem kosztéw dodatkowych
obcigzajgcych macierzysty zakiad pracy.

§ 6. 1. Organizatorzy parad sg obowigzani do:

1) sporzgdzania rocznych plandéw narad, a w razie po-
trzeby tokze plandw narad na Kkrotsze okresy,
z uwzglednieniem miejsca i daty narady, czasu jej
trwania, liceby oséb biorgcych w niej udziat oraz kosz-
tow przygotowania i odbycia narady z wyodrebnie-
niem kosztéw podrozy stuzbowych; preliminarz kosz-
tow narady podiega zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki organizujgcej narade,

2) prowadzenia ewidenc)i odbytych narad,

3) sporzgdzania wykazéw oso6b wezwanych (zaproszo-
nych) uczestniczacych w naradzie, z wyodrebnieniem
0s6b wezwanych (zaproszonych), ktérych koszty po-
drozy podlegaja pokryciu przez wzywajacego,

4) sprawdzania kompletnosdci zgtoszen do rozliczenia (re-
fundacji) kosztéw podidzy stuzbowych na weozwaate
{zaproszenie) przez wszystkie zaklady pracy; w razie
stwierdzenia braku not obcigzeniowych nalezy wezwaé
zaklady pracy do ich nadesiania.

2. Organizatorzy narad lub inne jednostki wzywajace
(zapraszajgce) obowigzani sa do rozliczenia w ciggu 15 dni
od daly zakonczenia miesigca, w ktorym odbyla sie nara-
da lub podroz stuzbowa na wezwanie {zaproszenie) w in-
nym. celu, kosztéw tej podrézy, a takze innych kosztéw
narady objetych preliminarzem (na przyklad wynajmu sali,
jednorazowych poczestunkdw itp.).

§ 7. Pobyt pracownika przedstawiajgcego polecenie
wyjazdu stuzbowego opatrzone adaotacjg ,na wezwanie”
(.na zaproszenie”) potwierdza kierownik jednostki wzy-
wajgcej (zapraszajgcej) lub upowazniony przez niego pra-
cownik komdrki organmzacyjnej.

§ 8. Jezeli rozliczenie kosztdéw podrdézy nie nastgpi
w jednostce wzywajgcej (zapraszajqcej), zaktad pracy wy-
sylajgcy pracownika na wezwanie (zaproszenie) sporzqdza
i przesyta w ciggu 10 dni od daly zakonczenia miesigca,
w ktorym nastgpit powrdt pracownika z podrdzy stuzbowej
na wezwanie (zaproszenie), organ:.zatorowi narady lub in-

nej jednostce wzywajgcej (zapraszajgcej) note obcigzenio-
wg, podajac w niej numer i date pisma wzywajacego, date
podrozy stuzbowej na wezwanie (zaproszenie), nazwiska
o0s0b oraz lgczng sume kosztdw ich podrdzy. Do noty tej
dotacza sie rozliczenia kosztow podrézy wraz z ewentual-
nymi zalgczmkami. Koszty podrézy stuzbowych na wezwa-
nie (zaproszenie} poniesione przez zaktad pracy, lecz nie
objete wystawionym przez pracownika rozliczeniem kosz-
tow, ujmuje sig¢ oddzielnie w nocie,

§ 9. Kierownicy Jednostek organizacyjnych sgq zobo-
wigzani w terminie do dnta 31 sierpnia 1975 r. okresli¢
komérki organizacyjne lub osoby:

1) odpowiedzialne za opracowanie preliminarza oraz re-
alizacje 1 rozliczenie kosztdéw narad,

2) upowaznione do wzywania (zapraszania)
kéw,

pracowni-

3) odpowicdzialne za oznaczanie polecen wvjazdu stuzbo-
wego adnotacja ,na wezwanie" (,na zaproszenie") oraz
za ewidencje wystawionych potecen wyjazdu stuzbo-
wego, z wyodrebnieniem wyjazdow na wezwanie (za-
pruszenie),

4) odpowiedzialne za przechowywanie kompletnej doku-
menlacji, w tym takze finansowe]j, planowanych i cd-
bytych narad, jak réwniez dokumentacji kosztéw po-
drozy stuzbowych osoéb wezwanych (zaproszonych) w
innym celu.

§ 10. Ewidencja ksiegowa koszlow podrdzy stuzbo-
wych prowadzona wedlug ogélnych zasad powinna zapew-
ni¢ podziat kosztéw tych podidzy na:

1) koszty podrdzy pracownikow jednostki organizacyjnej,

2) koszty podrdézy oséb wezwanych (zaproszonych) na
narady,

3) koszty podrézy oséb wezwanych {(zaproszonych) w in-
nym celu.

§ 11, Zaleca sie organizacjom spo6ldzielczym oraz spo-
tecznym stosowanie przepiséw zarzgdzenia.

§ 12. Traci moc pismo okdlne nr 76 Rady Ministréw
z dnia 3! pazdziernika 1967 r. w sprawie orgamnzacji na-
rad.

§ 13, Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca
1975 1.
Prezes Rady Minislidow: P. Jaroszewicz



