ZARZADZENIE NR 1766/2005
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 5 pazdziernika 2005 r.

w sprawie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych.

Na podstawie art. 33 ust.3 i art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz.1591 z pézniejszymi zmianami), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokos$ci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. nr 236 poz.1990 z pdzniejszymi zmianami), rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafnstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. z 2002 r. nr 236 poz.1991 z pdzniejszymi
zmianami), § 8 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie
sposobu ustalania nalezno$ci z tytulu zwrotu kosztow podrozy stuzbowych radnych gminy (Dz. U. z 2000 nr 66
poz.800 z pdzniejszymi zmianami), uchwaty Nr LXXIV/729/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 marca 2005 r.
w sprawie ogolnych warunkéw i zasad odbywania podrozy stuzbowych oraz ustalania nalezno$ci z tytutu zwrotu
kosztéw podrozy stuzbowych radnych miasta Krakowa, zarzadzenia Nr 205/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z
dnia 8 lutego 2005 r. w sprawie podpisywania pism i dokumentdw z p6zn. zm. oraz § 10 zarzadzenia Nr
1521/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 sierpnia 2005 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Krakowa zarzadza sig, co nastepuje:

Wyjazdy krajowe pracownikow Urzedu Miasta Krakowa oraz dyrektorow i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow

§1

1. Druk delegacji stuzbowej obejmujacej krajowy wyjazd Prezydenta Miasta Krakowa
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Rejestr delegacji stuzbowych
Prezydenta Miasta Krakowa wraz z dokumentacja prowadzi Kancelaria Prezydenta.

2. Polecenie krajowego wyjazdu shuizbowego wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia:

a) dla ZastgpcoOw Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
Dyrektora  Magistratu, Audytora Generalnego Urzgdu Miasta Krakowa,
pelnomocnikow Prezydenta Miasta Krakowa bedacych pracownikami Urzedu Miasta
Krakowa — podpisuje Prezydent Miasta Krakowa,

b) dla pozostatych pracownikow Urzedu Miasta Krakowa — podpisuje Dyrektor
Magistratu.

3. Podpisywanie polecen krajowego wyjazdu shuzbowego wg wzoru stanowiacego zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia, dla dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Krakow i niektorych ich zastepcow (okreslonych w statucie jednostek)
reguluje zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie podpisywania pism i
dokumentow.



Whniosek osoby delegowanej o wyptatg zaliczki na delegacje krajowa zatwierdza Gtowny
Ksiggowy Urzedu Miasta Krakowa oraz Dyrektor Wydzialu Finansowego lub jego
Zastepca.

Potwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje:

a) dla ZastgpcoOw Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
Dyrektora Magistratu, Audytora Generalnego Urzgdu Miasta Krakowa,
Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta Krakowa bedacych pracownikami Urzgdu Miasta
Krakowa - Prezydent Miasta Krakowa,

b) dla Dyrektoréw Wydzialow, Biur, Kancelarii, Kierownika Zespotlu Radcow
Prawnych, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastgpcow —  Dyrektor
Magistratu,

c) dla Zastgpcow Dyrektorow Wydziatow, Biur, Kancelarii oraz pozostatych
pracownikow Urzedu Miasta — Dyrektor Wydziahu, Biura, Kancelarii,

d) dla dyrektorow, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow i
niektorych ich zastepcow /okreslonych w statucie jednostek/ - podpisujacy polecenie
wyjazdu shuzbowego.

Rejestr polecen krajowych wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzegdu Miasta Krakowa
prowadzi Referat Organizacyjny w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

Sprawdzenia rachunkéow pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Wydziat
Finansowy. Gtowny Ksiggowy Urzedu Miasta Krakowa oraz Dyrektor Wydzialu
Finansowego lub jego Zastgpca zatwierdzaja rozliczenie kosztow podrdzy stuzbowe;j.

Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w Wydziale Finansowym w terminie
do 14 dni od dnia powrotu.

Rejestry polecen krajowych wyjazdow stuzbowych dyrektorow, kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakéw i niektorych ich zastgpcoéw /okreslonych w
statucie jednostek/ prowadza te jednostki organizacyjne.

Wyjazdy krajowe Radnych Miasta Krakowa

a)

§2
Polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia:
dla radnych — podpisuje Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa,
dla Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa — podpisuje najstarszy wiekiem
Wiceprzewodniczacy Rady Miasta Krakowa, a w przypadku jego nieobecnosci kolejno
najstarszy wiekiem Wiceprzewodniczacy Rady Miasta Krakowa.

Potwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje podpisujacy polecenie
krajowego wyjazdu stuzbowego.

Rejestr polecen krajowych wyjazdoéw stuzbowych prowadzi Kancelaria Rady Miasta i
Dzielnic Krakowa.

Finansowego rozliczenia wyjazdu stuzbowego nalezy dokona¢ w Wydziale Finansowym
w terminie do 7 dni od dnia powrotu.



5.

Regulacje zawarte w §1 ust. 4 i ust. 7 maja odpowiednie zastosowanie.

Wyjazdy zagraniczne pracownikow Urzedu Miasta Krakowa oraz dyrektorow i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow

b)
c)

§3

Delegacjg stuzbowa obejmujaca zagraniczny wyjazd Prezydenta Miasta Krakowa, wedtug
wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia oraz polecenie
zagranicznego wyjazdu stuzbowego, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4
przygotowuje Biuro Wspotpracy Zagranicznej po otrzymaniu dokumentacji obejmujace;j:
zaproszenie okreslajace zakres $wiadczen ze strony organizatora dla strony zapraszanej, tj.
hotel, wyzywienie, diety, oplata konferencyjna, koszt podrézy, etc.,

zgodg Prezydenta Miasta Krakowa w przypadku wyjazdu ZastgpcoOw Prezydenta Miasta
Krakowa, Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta Krakowa bedacych pracownikami Urzedu
Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, Audytora Generalnego Urzedu
Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu,

zgodg Dyrektora Magistratu w przypadku wyjazdu pozostalych pracownikow Urzedu
Miasta Krakowa wyrazona na pisemny wniosek dyrektora danego wydziatu.

Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr
5 do niniejszego zarzadzenia dla dyrektorow, kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Krakow i niektorych ich zastgpcow (okreslonych w statucie jednostek)
przygotowuja jednostki we wlasnym zakresie.

Dokumentacja, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 powinna by¢ zlozona z wyprzedzeniem 7 dni
roboczych przed planowanym terminem wyjazdu. W przypadku niedotrzymania tego
terminu — Biuro Wspolpracy Zagranicznej nie rozpoczyna procedury przygotowania
wyjazdu, za wyjatkiem nagtych delegacji, o ktorych celowosci decyzje podejmuje
Prezydent Miasta Krakowa lub Dyrektor Magistratu.

Polecenie wyjazdu stuzbowego:

dla ZastgpcoOw Prezydenta Miasta Krakowa, Pelnomocnikow Prezydenta Miasta Krakowa
bedacych pracownikami Urzedu Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
Dyrektora Magistratu, Audytora Generalnego Urzgdu Miasta Krakowa - podpisuje
Prezydent Miasta Krakowa,

dla pozostatych pracownikow Urzedu Miasta Krakowa — podpisuje Dyrektor Magistratu,
dla dyrektoréw, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow i
niektorych ich zastgpcow (okreSlonych w statucie jednostek) — reguluje zarzadzenie
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie podpisywania pism i dokumentow.

Prezydent Miasta Krakowa moze wyznaczy¢ swego przedstawiciela do reprezentowania
Miasta Krakowa w jego imieniu poza granicami kraju:

radnego miasta Krakowa po uzyskaniu akceptacji Przewodniczacego Rady Miasta
Krakowa,



b)

10.

11.

12.

13.

14.

osobg nie bedaca pracownikiem Urzedu Miasta Krakowa na podstawie zawartej z nim
umowy zlecenia na realizacj¢ konkretnego zadania z zastrzezeniem art. 24 d ustawy o
samorzadzie gminnym.

Rejestr stuzbowych wyjazdéw zagranicznych oséb wymienionych w § 3 ust. 4 pktaib
oraz ich obsluge organizacyjno-techniczna prowadzi Biuro Wspotpracy Zagraniczne;j.

Polecenie wyjazdu wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej. Wniosek o zaliczke wymaga podpisu Gtownego Ksiggowego Urzedu
Miasta Krakowa oraz dyrektora Wydzialu Finansowego lub jego zastgpcy. Pobranie dewiz
z banku przez pracownika Wydzialu Finansowego nastgpuje po wypetnieniu ,,zlecenia
platniczego” wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Osoby delegowane potwierdzaja odbior dewiz w kasie Urzedu Miasta Krakowa na druku
,potwierdzenie odbioru dewiz” wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia. Odbiér innych dokumentéw podrozy (biletow komunikacyjnych, polis
ubezpieczeniowych itp.) nastepuje osobiscie w Biurze Wspolpracy Zagraniczne;.

Osoba delegowana zobowiazana jest do rozliczenia kosztoéw delegacji zagranicznej
(przekazania do Biura Wspolpracy Zagranicznej wszystkich faktur, rachunkéw, biletow
itp.) oraz przekazania do Biura Wspolpracy Zagranicznej pisemnego sprawozdania z
delegacji (za wyjatkiem sytuacji wymagajacych poufnosci) w terminie do 7 dni roboczych
od dnia powrotu z delegacji wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 8 do niniejszego
zarzadzenia.

W przypadku wyjazdu osob wymienionych w § 3 ust. 4 pkt b rozliczenie to, wraz z
prawidlowo sporzadzonym sprawozdaniem, Biuro Wspolpracy Zagranicznej przekazuje
do Dyrektora Magistratu.

Za terminowe rozliczenie kosztow delegacji zagranicznej i zlozenie sprawozdan przez
Prezydenta Miasta Krakowa oraz ZastgpcoOw Prezydenta Miasta Krakowa odpowiadaja ich
asystenci.

Osoba, ktora nie dokonala rozliczenia poprzedniego shuzbowego wyjazdu zagranicznego
nie moze otrzyma¢ zgody na nastgpny zagraniczny wyjazd stuzbowy, za wyjatkiem
nagtych delegacji, o ktorych celowosci decyzjg¢ podejmuje Prezydent Miasta Krakowa lub
Dyrektor Magistratu.

Rozliczenie finansowe wyjazdu stuzbowego sporzadza Biuro Wspotpracy Zagranicznej
po przedlozeniu przez osob¢ delegowana dokumentdéw wymienionych w § 3 ust. 9.
Rozliczenie to podpisuje osoba delegowana a w nastgpnej kolejnosci podpisuje (wraz z
wszystkimi  rachunkami) pod wzglegdem merytorycznym kierujacy komorka
organizacyjna, w ktorego dyspozycji pozostaja s$rodki finansowe przeznaczone na
stuzbowe wyjazdy zagraniczne. Warunkiem rozliczenia jest ztozenie przez delegowanego
pisemnego sprawozdania ze stuzbowego wyjazdu zagranicznego.

Po dokonaniu rozliczenia Biuro Wspotpracy Zagranicznej przekazuje catos¢ dokumentow
do Wydzialu Finansowego.

Rozliczenia kosztow podrézy shizbowej nalezy dokonaé zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz



15.

16.

warunkéw ustalania nalezno$ci przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutlu podrozy stuzbowej
poza granicami kraju (Dz.U. nr 236, poz. 1991 z pdézn. zmianami). Rozliczenie to
powinno by¢ dokonane wedhig wzoru stanowiacego zatacznik nr 9 do niniejszego
zarzadzenia. Zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki do banku dokonuje pracownik
Wydzialu Finansowego wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 10 do niniejszego
zarzadzenia.

W przypadku rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej poza granicami kraju refundowane;j
przez strong zapraszajaca nalezy postgpowac zgodnie z rozporzadzeniem wymienionym w
pkt 14. Zwrot poniesionych kosztow delegacji nastapi na zasadach okre$lonych przez
dang organizacjg.

W przypadku gdy dieta wyplacana przez strong zapraszajaca jest nizsza od diety
naliczonej zgodnie z rozporzadzeniem wymienionym w pkt 14, delegowanemu nalezy
wyplaci¢ przyshugujaca mu roéznice.

Wyjazdy zagraniczne Radnych Miasta Krakowa

b)

a)
b)

§4

Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik
nr 4 do niniejszego zarzadzenia przygotowuje Biuro Wspolpracy Zagranicznej na
podstawie dokumentacji obejmujace;j:

zaproszenie okreslajace zakres $wiadczen ze strony organizatora dla strony zapraszanej, tj.
hotel, wyzywienie, diety, oplata konferencyjna, koszt podrézy, etc.

decyzje Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa dotyczaca skladu delegacji Rady
Miasta Krakowa z jednoczesnym wskazaniem przewodniczacego delegacji.

Polecenia zagranicznego wyjazdu shuzbowego dla:

dla radnych Miasta Krakowa podpisuje Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa,

dla Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa podpisuje najstarszy wiekiem
Wiceprzewodniczacy Rady Miasta Krakowa, a w przypadku jego niecobecnosci kolejno
najstarszy wiekiem Wiceprzewodniczacy Rady Miasta Krakowa.

Rejestr stuzbowych wyjazdéw zagranicznych radnych Miasta Krakowa, oraz ich obshuge
organizacyjno-techniczng prowadzi Biuro Wspdlpracy Zagraniczne;.

Polecenie zagranicznego wyjazdu shuzbowego wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta
lub osoby przez niego upowaznionej. Wniosek o zaliczke wymaga podpisu Glownego
Ksiggowego Urzedu Miasta Krakowa oraz dyrektora Wydzialu Finansowego lub jego
zastepcy. Pobranie dewiz z banku przez pracownika Wydzialu Finansowego nastepuje po
wypetnieniu ,,zlecenia platniczego” wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

Osoby delegowane potwierdzaja odbior dewiz w kasie Urzedu Miasta Krakowa na druku
,potwierdzenie odbioru dewiz” wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia. Odbiér innych dokumentéw podrozy (biletow komunikacyjnych, polis
ubezpieczeniowych itp.) nastepuje osobiscie w Biurze Wspolpracy Zagraniczne;.



10.

11.

12.

13.

Delegowany radny lub przewodniczacy delegacji (w przypadku delegacji wieloosobowej)
jest zobowiazany do ztozenia pisemnego sprawozdania z delegacji Przewodniczacemu
Rady Miasta Krakowa w terminie do 7 dni roboczych od dnia powrotu z delegacji - wg
wzoru stanowigcego zafacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia. Sprawozdanie to
Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa przekazuje Prezydentowi Miasta Krakowa wraz z
ewentualnym komentarzem dotyczacym wnioskéw i postulatéw radnego zawartych w
przedktadanym sprawozdaniu.

Delegowany radny jest zobowiazany do rozliczenia kosztow delegacji zagraniczne;]
(przekazania do Biura Wspotpracy Zagranicznej wszystkich faktur, rachunkow, biletow
itp.) w terminie do 7 dni roboczych od dnia powrotu z delegacji.

Radny, ktory nie dokonat rozliczenia poprzedniego stuzbowego wyjazdu zagranicznego
nie moze otrzymac zgody na nastgpny zagraniczny wyjazd stuzbowy.

Rozliczenie finansowe wyjazdu stuzbowego sporzadza Biuro Wspotpracy Zagranicznej
po przedlozeniu przez osobeg delegowana dokumentdow wymienionych w § 4 ust. 7.
Rozliczenie to podpisuje osoba delegowana, a w nastgpnej kolejnosci podpisuje (wraz z
wszystkimi rachunkami) - pod wzgledem merytorycznym - kierujacy komorka
organizacyjna, w ktorego dyspozycji pozostaja srodki finansowe przeznaczone na
stuzbowe wyjazdy zagraniczne.

Po dokonaniu rozliczenia Biuro Wspotpracy Zagranicznej przekazuje catos¢ dokumentow
do Wydzialu Finansowego.

Rozliczenia kosztow podrézy shizbowej nalezy dokonaé zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania nalezno$ci przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutlu podrozy stuzbowej
poza granicami kraju (Dz.U. nr 236, poz. 1991 z pdézn. zmianami). Rozliczenie to
powinno by¢ dokonane wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 9 do niniejszego
zarzadzenia. Zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki do banku dokonuje pracownik
Wydziatu Finansowego wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 10.

W przypadku rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej poza granicami kraju refundowane;j
przez strong zapraszajaca nalezy postgpowac zgodnie z rozporzadzeniem wymienionym w
pkt 11. Zwrot poniesionych kosztow delegacji nastapi na zasadach okre$lonych przez
dang organizacjg.

W przypadku gdy dieta wyplacana przez strong¢ zapraszajaca jest nizsza od diety
naliczonej zgodnie z rozporzadzeniem wymienionym w pkt 11, delegowanemu nalezy
wyplaci¢ przyshugujaca mu roéznice.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 105/2001 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 10 wrzesnia 2001 r.
w sprawie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zakacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 1766/2005
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 pazdziernika

2005

Delegacja stuzbowa zagraniczna Prezydenta Miasta Krakowa

NR 7 dnia

1. Instytucja zapraszajgca:
2. Miejscowos$¢ / Panstwo:
3. Okres pobytu:
4. Sktad osobowy:
5. Zasady finansowania wyjazdu:
a) koszty pokrywane przez zapraszajgcego:
b) przewidywane koszty pokrywane przez UMK:
- diety
- dieta dojazdowa
- 10%diety przejazdowej (na komunikacje miejska)
- hotel
- koszty transportu
- ubezpieczenie
- inne

6. Przewidywany catkowity koszt wyjazdu pokrywany przez UMK:

Srodki finansowe:

dz. ,rozdz. ,par. ,zad.
dz. ,rozdz. ,par. (ubezpieczenie), zad.
Podpis Podpis

zt

Prezydenta Miasta Krakowa Skarbnika Miasta



Zakacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 1766/2005
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 pazdziernika
2005 r.

Polecenie Wyjazdu Sluzbowego Zagranicznego
NR z dnia

1. Cel wyjazdu:
2. Instytucja zapraszajaca:
3. Miejscowos¢ / Panstwo:
4. Okres pobytu:
5. Sktad osobowy:
6. Zasady finansowania wyjazdu:
a) koszty pokrywane przez zapraszajgcego:
b) przewidywane koszty pokrywane przez UMK:
- diety
- dieta dojazdowa
- 10%diety przejazdowej (na komunikacje miejska)
- hotel
- koszty transportu
- ubezpieczenie
- inne

7. Przewidywany catkowity koszt wyjazdu pokrywany przez UMK: zi

Srodki finansowe:

dz. ,rozdz. ,par. ,zad.

dz. ,rozdz. ,par. (ubezpieczenie), zad.

Podpis Prezydenta Miasta Podpis
Krakowa/ Przewodniczacego Skarbnika
Rady Miasta Krakowa/ Miasta

Wiceprzewodniczacego Rady Miasta
Krakowal/ Dyrektora Magistratu



Zakacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 1766/2005
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 pazdziernika
2005 r.

Polecenie Wyjazdu Sluzbowego Zagranicznego
NR z dnia

1. Wnioskodawca:
2. Cel wyjazdu:
3. Instytucja zapraszajaca:
4. Miejscowos$¢ / Panstwo:
5. Okres pobytu:
6. Sktad osobowy:
7. Zasady finansowania wyjazdu:
a) koszty pokrywane przez zapraszajgcego:
b) przewidywane koszty pokrywane przez UMK:
- diety
- dieta dojazdowa
- 10%diety przejazdowej (na komunikacje miejska)
- hotel
- koszty transportu
- ubezpieczenie
- inne

8. Przewidywany catkowity koszt wyjazdu: zi

Srodki finansowe:

dz. ,rozdz. ,par. ,zad.

dz. ,rozdz. ,par. (ubezpieczenie), zad.

Podpis Podpis Podpis Prezydenta
Whnioskodawcy Giéwnego Miasta Krakowa

Ksiegowego



Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 1766/2005
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5
pazdziernika 2005 r.

Krakéw, dnia
Nazwa i adres Zleceniodawcy

Bank Przemystowo-Handlowy SA
Oddziat Krakow
Rynek Gtéwny 47

ZLECENIE PLATNICZE
NR z dnia

Prosimy o sprzedaz waluty wymienialnej (wg specyfikacji ponizej) dla:
1.

Z tytuhu zaliczki w zwiazku z wyjazdem stuzbowym do:
Termin wyjazdu: Termin powrotu:

Rownowartoscig PLN za sprzedane waluty wymienialne prosimy obciazy¢ nasz rachunek nr :

391060 0076 0000 3210 0003 0524

Specyfikacja zaliczki:

% diety na dni po dla 0sob
% diety na dni po dla 0sob
dieta dojazdowa po dla 0sob
10 % diety przejazdowej na dni po dla 0sob
hotel na dni po dla 0sob
paliwo dla 0sob
RAZEM:

Niniejsza dyspozycja jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami o pokrywaniu kosztéw podrézy
stuzbowych poza granicami kraju oraz przepisami Ustawy "Prawo dewizowe" z dnia 7 lipca 2002 r.
(Dz. U. Nr 141 poz. 1178 z 2002 wraz z pdzniejszymi zmianami).

pieczeC i podpisy 0s6b upowaznionych
do dysponowania rachunkiem

Do odbioru waluty upowaznia sie:
seria i nr dowodu osobistego

Srodki: dz. , rozdz. , par. , zad.



POTWIERDZENIE ODBIORU DEWIZ

Zakacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 1766/2005
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 pazdziernika

2005 1.

Potwierdzam odbior dewiz w zwiazku z wyjazdem na delegacj¢ zagraniczna do

zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego ............

weeeeee. Zdnia

Imie i nazwisko | Waluta | Kwota Kurs wymiany dewiz Roéwnowartos¢ | Podpis
Razem
Klasyfikacja budzetowa:
Dz. Rozdz.  par. zad.
Krakow, dn. Kwote wydat:
(podpis)

Zobowiagzuje sie do rozliczenia delegacji stuzbowej w terminie 7 dni od daty powrotu.
W przypadku nie rozliczenia delegacji upowazniam zaktad pracy do potrgcenia
kosztéw wyjazdu z wyptaty wynagrodzenia/diety.

Glowny Ksiggowy

Dyrektor Wydziatu Finansowego




Zakacznik nr 8 do Zarzadzenia Nr 1766/2005
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 pazdziernika
2005 r.

Druk sprawozdania z zagranicznego wyjazdu stuzbowego

Delegowany:

Sprawozdanie z zagranicznego wyjazdu stuzbowego do ........ccoeeeeeeieeinennen.
W dniach ....eeveiieiinennnes

Zgodnie z poleceniem wyjazdu shuzbowego nr .............ccu........ zdnia .....cceeeennnnnn.

1. Cel wyjazdu:

2. Instytucja zapraszajaca:

3. Przebieg wyjazdu:

a) wazniejsze punkty programu

b) przeprowadzone rozmowy oficjalne:
- uczestnicy rozmoéw

- zakres podjetych ustalen

4. Whioski, zadania do realizacji
(ze wskazaniem realizatora zadania)

N

. Przewidywane korzysci, efekty dla miasta Krakowa

(podpis delegowanego)



Zatacznik nr 9 do Zarzadzenia Nr 1766/2005
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 pazdziernika

2005 r.
NazZWiISKO 1 1M ..vveeveeeeieeeie et eeee e
Stempel jednostki (komorki) organizacyjnej AdIeS e

zatrudniajacej delegowanego

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
(rozliczenie zaliczki wg zlecenia)

Rozliczenie sie z zagranicznych $rodkoéw pfatniczych zakupionych na podstawie

pfatniczego zlecenia nr............... Z dnia ... w zwigzku z wyjazdem
stuzbowym do
= 1 ) T PSPPSR PRSP
Catly pobyt za granica trwat:
Od Qnia .............. 2005 r. godz. ...... min. ........do dnia ............... 2005 r. godz. ......... min...........
OGOLEM - ilo$¢ dni(dob).......... godz. ......... min. ......
W tym: dla kraju......................... ilo§¢ dni(dob).......... godz. ......... min. ......

ilo§¢ dni(dob).......... godz. ......... min. ......

Otrzymalem dewizy

1 Na podstawie zlecenia

2.Z innych zrodet

RAZEM

Naleznos$¢ dewiz

1.Diety (w danym kraju)

100% w .................diet......po.....
Weereererrennnees di€te.....po.....

85 % W ..cceeeeeee. diet ... po.....

70% W .....coueeen. diet......po......
Weereererrennnees di€te.....po.....

25% W..ooeeeeueen. diet......po......

2.Koszty noclegow
Weoorerennene108C. ... wg T-kOW ...
Weooreoenneno108C... .o wg T-kOW ...
25% ryczalt w ..............1l0S¢.....

3.KOSZTY podrdzy i inne
wydatki podlegajace zwrotowi:
a) koszty dojazdowe..................
b) 10% ryczalt kom.
miejska.....po....
c)inne(paliwo, parking)................

OGOLEM nalezno$é




Otrzymana zaliczka

Ogotem wydatki

Do zwrotu

a) zwrot do banku

b) zwrot do kasy UMK

¢) kwota do potracenia
z listy plac

Do wyptaty

Roznice kursowe

OZOIEM NALEZNOSCI. . .eeeveeeeiecie et ettt ettt v e vt see e s s et eeeessessean e aeseans
Roznice kursowe

Bilet 10tNICZY/ POCIAZ. .. vvvevvierieetieeeie et ce et e et ee et eeeteeevbeetbeseeesees s ss s esae st eseesseassnaessaessaesraeas
Karta kredytowa

Ubezpieczenie

Inne wydatki

Catkowity koszt delegacji pokrywany przez UMK..........c.c.cccvivvvieriienieciecie e et seeeevve v

Kwota .....ccceevvenenns dz .rozdz par. ........ zad.....cceeennnn.
Kwota .....ccceevvenenns dz .rozdz par. ........ zad.....cceeennnn.
sporzadzajacy rozliczenie podpis delegowanego

sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
oraz stwierdzono wykonanie polecenia
stuzbowego




Zakacznik nr 10 do Zarzadzenia nr 1766/2005
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 pazdziernika
2005 r.

Nazwa i adres Zleceniodawcy Krakow, dnia

Bank Przemystowo-Handlowy SA
Oddziat Krakow
Rynek Gtéwny 47

Dotyczy: ZLECENIA PLATNICZEGO
NR z dnia
Prosimy o przyjgcie wplaty niewykorzystanej w petni zaliczki pobranej z tytutu:
Rozliczenia delegacji stuzbowej do .....— pana/pani ........
Wysoko$¢ zwrotu:

Stownie:
Whtlate prosimy przyja¢ na rachunek nr: 39 1060 0076 0000 3210 0003 0524

Do dokonania wplaty upowaznia sig:
Seria i nr dowodu osobistego:

pieczeé 1 podpisy 0s6b upowaznionych
do dysponowania rachunkiem

srodki: dz. ,rozdz. ,par. , zad.



