ZARZ ADZENIE NR 740/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 3 kwietnia 2007 r.

w sprawie zagranicznych wyjazdow stabowych.

Na podstawie art. 33 ust.3 i art. 25 ust. 10 ustawgnia 8 marca 1990 r. o samgizie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz.1591 zpi&jszymi zmianami), rozpogdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie \kg&a oraz warunkow ustalania natexci przystugujcych
pracownikowi zatrudnionemu w pstwowej lub samormlowej jednostce sfery baetowej z tytutu podrdy
stwbowej poza granicami kraju (Dz. U. z 2002 r. nr 286z.1991 z piniejszymi zmianami), § 8
rozporadzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. wrawie sposobu
ustalania nalbenosci z tytutu zwrotu kosztéw pode#g stuzbowych radnych gminy (Dz. U. z 2000 nr 66 poz.800
z p&niejszymi zmianami), Uchwaly Nr LXXIV/729/05 Rady idsta Krakowa z dnia 30 marca 2005 r. w
sprawie ogoélnych warunkéw i zasad odbywania pagiduzbowych oraz ustalania nateosci z tytutu zwrotu
kosztéw podrédy stuzbowych radnych miasta Krakowa, zaizenia nr 203/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z
dnia 1 lutego 2007 r. w sprawie podpisywania pistokumentow z p#n. zm. oraz § 10 zagdzenia nr 18/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 stycznia 200¥ sprawie Regulaminu Organizacyjnego &tz Miasta
Krakowa (z pén. zm) zarzdza s¢ co nastpuje:

§1

Zagraniczne wyjazdy stizbowe pracownikow Urzdu Miasta Krakowa oraz kierujacych
miejskimi jednostkami organizacyjnymi

1. Delegacg stuzbowa obejmujca zagraniczny wyjazd Prezydenta Miasta Krakowa wgdtu
wzoru stanowjcego zaicznik nr 1 do niniejszego zadzenia przygotowuje Biuro
Wspélpracy Zagranicznej.

2. Polecenie zagranicznego wyjazduzblowego, wedtug wzoru stanagego zacznik nr
2 przygotowuje Biuro Wspolpracy Zagranicznej po zwtnaniu dokumentacji
obejmupcey:

a) zgod: Prezydenta Miasta Krakowa w przypadku wyjazdu gasiw Prezydenta Miasta
Krakowa, Petnomocnikow Prezydenta Miasta Krakowekr&arza Miasta Krakowa,
Skarbnika Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu aigma na pisemnym wniosku
wedtug wzoru stanowcego zatcznik nr 3 do niniejszego zadzenia,

b) zgod: Dyrektora Magistratu w przypadku wyjazdu dyrekiendrydziatdbw Urzdu Miasta
Krakowa wyraomna na pisemnym wniosku wedtug wzoru stangego zadcznik nr 3 do
niniejszego zawdzenia, skierowanym przez dyrektora danego wydzittuDyrektora
Magistratu, zaparafowanym wdcréej przez nadzoragych poszczegOlne wydziaty
Zastpcow Prezydenta Miasta Krakowa, Petnomocnikow Riemia Miasta Krakowa,
Sekretarza Miasta Krakowa oraz Skarbnika Miast&éunen,



b)
c)

zgod: Dyrektora Magistratu w przypadku wyjazdu pozostahpracownikéw Urzdu

Miasta Krakowa wyrzona na pisemnym whniosku wedtug wzoru stangseigo zadcznik

nr 3 do niniejszego zagdzenia, skierowanym przez dyrektora danego wydzddu
Dyrektora Magistratu.

Polecenie zagranicznego wyjazduztlowego wedtug wzoru stanayeego zagcznik nr 4
do niniejszego zasrlzenia dla kierucych miejskimi jednostkami organizacyjnymi
przygotowuj jednostki we wtasnym zakresie.

Dokumentacja, o ktérej mowa w 8§ 1 ust. 2 powinné bipzona w Biurze Wspotpracy
Zagranicznej z wyprzedzeniem co najmniej 14 dniooalych przed planowanym
terminem wyjazdu. W przypadku niedotrzymania tegominu — Biuro WspoOtpracy
Zagranicznej nie rozpoczyna procedury przygotowavygazdu, za wygtkiem nagtych
delegacji, o ktérych celowoi decyzg podejmuje Prezydent Miasta Krakowa Iub
Dyrektor Magistratu.

Polecenie zagranicznego wyjazduzslowego:

dla Zas¢pcow Prezydenta Miasta Krakowa, Peinomocnikow Rfeata Miasta Krakowa,
Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta Krakasaz Dyrektora Magistratu —
podpisuje Prezydent Miasta Krakowa,

dla pozostatych pracownikow Usdu Miasta Krakowa — podpisuje Dyrektor Magistratu,
dla kierupcych miejskimi jednostkami organizacyjnymi — podgpésDyrektor Magistratu
z wylaczeniem poleae zagranicznych wyjazdow stbhowych dla kierujcych miejskimi
placowkami @&wiatowymi, dla ktérych wiéciwy jest Dyrektor Wydziatu Edukaciji,
kierujacych miejskimi jednostkami pomocy spotecznej, digrich wigciwy jest
Dyrektor Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej, kiegaych miejskimiztobkami, dla
ktérych wiaciwy jest Dyrektor Biura ds. Ochrony Zdrowia oraerkjacych miejskimi
instytucjami kultury , dla ktérych wiaiwy jest Dyrektor Wydziatu Kultury i Dziedzictwa
Narodowego.

Prezydent Miasta Krakowa m® wyznaczy swego przedstawiciela do reprezentowania
Miasta Krakowa w jego imieniu poza granicami kraju:

radnego miasta Krakowa po uzyskaniu akceptacji iksdaiczacego Rady Miasta
Krakowa,

osolg nie kxdaca pracownikiem Urzdu Miasta Krakowa na podstawie zawartej z nim
umowy zlecenia na realizackonkretnego zadania z zastreriem art. 24 d ustawy o
samorzadzie gminnym.

Rejestr zagranicznych wyjazdéw showych osob wymienionych w § 1 ust. 5 pktaib
oraz ich obstug organizacyjno-technicanprowadzi Biuro Wspétpracy Zagranicznej.
Rezerwacji miejsc noclegowych osoby delegowane wyptkiem Prezydenta Miasta
Krakowa, Zasfpcoéw Prezydenta Miasta Krakowa, Petnomocnikéw Rtemta Miasta
Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika Midggtakowa i Dyrektora Magistratu

- dokonuj we wlasnym zakresie.

Polecenie zagranicznego wyjazduzslowego wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta
Krakowa lub osoby przez niego upowagonej. Wniosek o zaliczk wymaga podpisu
Gtownego Ksigowego Urzdu Miasta Krakowa oraz Dyrektora Wydziatu Finansgwe
lub jego Zasipcy. Pobranie dewiz z banku przez pracownika Wydzkinansowego



nastpuje po przygotowaniu przez Biuro Wspotpracy Zagramej ,zlecenia ptatniczego”
wg wzoru stanowgicego zatcznik nr 5 do niniejszego zaidzenia.

9. Osoby delegowane potwierdzaydbior dewiz w kasie Uerlu Miasta Krakowa na druku
»potwierdzenie odbioru dewiz” wg wzoru stan@aego zaicznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia. Odbior innych dokumentéw poglyo (biletéw komunikacyjnych, polis
ubezpieczeniowych, itp.) napuje osohicie w Biurze Wspétpracy Zagranicznej.

10.0soba delegowana zobewana jest do rozliczenia kosztéw delegacji zagrar@p
(przekazania do Biura Wspétpracy Zagranicznej wikzsis faktur, rachunkow, biletow
itp.) w terminie do 7 dni od dnia powrotu z delggaRozliczenie finansowe wyjazdu
stizbowego spormiza Biuro Wspotpracy Zagranicznej (po przeeioiu przez osap
delegowan w/w dokumentéw):

a) dla Prezydenta Miasta Krakowa - wg wzoru stamoego zatcznik nr 7 do niniejszego
zaradzenia,

b) dla Zasgpcow Prezydenta Miasta Krakowa, Peinomocnikow Rfeata Miasta Krakowa,
Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowyrektora Magistratu - wg
wzoru stanowicego zatcznik nr 8 do niniejszego zaidzenia,

c) dla pozostatych pracownikow Wmau Miasta Krakowa - wg wzoru stanawego
zalkcznik nr 9 do niniejszego zaidzenia.

Rozliczenie to podpisuje osoba delegowana, a wepast kolejndci podpisuje (wraz z

wszystkimi rachunkami) kieragy komorky organizacyjn, w ktorego dyspozycji pozosigj

srodki finansowe przeznaczone na zagraniczne wyjaiadpowe.

11.Wykonanie polecenia stbowego stwierdza oraz podpisuje pod wdgm
merytorycznym:

a) dla Zastpcow Prezydenta Miasta Krakowa, Peinomocnikow Rfeatbw Miasta
Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika Miagtakowa i Dyrektora Magistratu
— Prezydent Miasta Krakowa,

b) dla pozostatych pracownikéw Usdu Miasta Krakowa — Dyrektor Magistratu.

12.Zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki do banku dokije pracownik Wydziatu
Finansowego po przygotowaniu przez Biuro WspoOtprdagranicznej druku wg wzoru
stanowicego zatcznik nr 10 do niniejszego zadzenia.

13.Asystent Prezydenta Miasta Krakowa przekazuje daraBWspoipracy Zagranicznej
pisemne sprawozdanie z delegacji Prezydenta Migsikowa w terminie do 7 dni od
dnia powrotu wg wzoru stanoggego zaicznik nr 11 do niniejszego zazenia.

14.Zastpcy Prezydenta Miasta Krakowa, Petnomocnicy PreagdeMiasta Krakowa,
Sekretarz Miasta Krakowa, Skarbnik Miasta Krakoweazo Dyrektor Magistratu
zobowhzani § do przekazania do Prezydenta Miasta Krakowa pisgmsprawozdania z
delegacji (za wytkiem sytuacji wymagagych poufnéci) w terminie do 7 dni od dnia
powrotu z delegacji wg wzoru stan@aeego zajcznik nr 11 do niniejszego zadzenia.
Po akceptacji Prezydenta Miasta Krakowa sprawoedpnzekazywane jest do Biura
Wspotpracy Zagranicznej.

15.Dyrektor danego wydziatlu zoboaziany jest do przekazania do Dyrektora Magistratu
pisemnego sprawozdania z delegacji (zaatkigm sytuacji wymagagych poufndéci)
zaparafowanego wcagsie] przez nadzoragych poszczegoOlne wydzialy Zastow



Prezydenta Miasta Krakowa, Petnomocnikow Prezydéfi@sta Krakowa, Sekretarza
Miasta Krakowa oraz Skarbnika Miasta Krakowa w terendo 7 dni od dnia powrotu z
delegacji wg wzoru stanowgego zaicznik nr 11 do niniejszego zandzenia. Po
akceptacji Dyrektora Magistratu sprawozdanie przgwane jest do Biura Wspotpracy
Zagraniczne.

16.Dyrektor danego wydziatlu zoboaziany jest do przekazania do Dyrektora Magistratu
pisemnego sprawozdania z delegacji spdemnego przez osehdelegowan z danego
wydziatu (za wygtkiem sytuacji wymagagych poufndci) w terminie do 7 dni od dnia
powrotu z delegacji wg wzoru staneego zaicznik nr 11 do niniejszego zadzenia.
Po akceptacji Dyrektora Magistratu sprawozdanie ekazywane jest do Biura
Wspotpracy Zagranicznej.

17.Kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi zobawani s do przekazania do
wiasciwego Zasipcy Prezydenta Miasta Krakowa, Petnomocnika PrazgddViasta
Krakowa ladz Sekretarza Miasta Krakowa pisemnego sprawozdandelegacji (za
wyjatkiem sytuacji wymagagych poufndéci) w terminie do 7 dni roboczych od dnia
powrotu z delegacji wg wzoru stanaeego zaicznik nr 12 do niniejszego zazenia.

18.Dopilnowanie terminowego rozliczenia kosztow delgigazagranicznej i zigenia
sprawozda z delegacji przez Prezydenta Miasta Krakowa, gastw Prezydenta Miasta
Krakowa, Petnomocnikow Prezydenta Miasta Krakowekr&arza Miasta Krakowa,
Skarbnika Miasta Krakowa oraz Dyrektora Magistratalery do obowizkdw ich
asystentow.

19.0soba, ktéra nie dokonata rozliczenia poprzedn®gidbowego wyjazdu zagranicznego
nie mae otrzymgé zgody na naspny zagraniczny wyjazd stbowy, za wyjtkiem
nagtych delegaciji, o ktorych celows decyz¢ podejmuje Prezydent Miasta Krakowa lub
Dyrektor Magistratu.

20.Po dokonaniu rozliczenia Biuro WspoOtpracy Zagrangzrzekazuje casé dokumentow
finansowych do Wydziatu Finansowego.

21.Rozliczenia kosztéw podrg stuwzbowej naley dokona zgodnie z Rozpordzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 gniad 2002 r. w sprawie wysoka oraz
warunkéw ustalania nateosci  przystugujcych  pracownikowi zatrudnionemu
w paastwowej lub samormowej jednostce sfery baetowej z tytutu podrdy stuzbowe;j
poza granicami kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1991 znpam.).

22.W przypadku rozliczenia kosztéw podyostuzbowej poza granicami kraju refundowanej
przez instytugy zapraszaca naley postpowa zgodnie z rozporrizeniem
wymienionym w pkt 21. Zwrot poniesionych kosztoéwladgmcji nasipi na zasadach
okreslonych przez danorganizagj.

23.W przypadku gdy dieta wyptacana przez instyuzapraszaica jest nisza od diety
naliczonej zgodnie z rozpamdzeniem wymienionym w pkt 21 delegowanemu mgale
wyptacic przystugujica mu r&nice.



§2
Zagraniczne wyjazdy stzbowe Radnych Miasta Krakowa

1. Polecenie zagranicznego wyjazduzblowego, wedtug wzoru stanoawiego zatcznik nr
2 do niniejszego zagdzenia przygotowuje Biuro Wspétpracy Zagraniczreejpodstawie
dokumentacji obejmagej:

a) decyzg Przewodnicacego Rady Miasta Krakowa dotyrz skladu delegacji Rady
Miasta Krakowa z jednoczesnym wskazaniem przewadoego delegacji,

b) zaproszenie okétajace zakregswiadcze ze strony organizatora dla strony zapraszg)
tj. hotel, wyzywienie, transport lokalny.

2. Polecenie zagranicznego wyjazdwkawego:

a) dla radnych Miasta Krakowa podpisuje PrzewodstgRady Miasta Krakowa,

b) dla Przewodnicxcego Rady Miasta Krakowa podpisuje najstarszy eieki
Wiceprzewodnicgzcy Rady Miasta Krakowa, a w przypadku jego nieobgdnkolejno
najstarszy wiekiem Wiceprzewodnicx Rady Miasta Krakowa.

3. Rejestr zagranicznych wyjazdow gaowych radnych Miasta Krakowa oraz ich obstug
organizacyjno-techniczrprowadzi Biuro Wspotpracy Zagranicznej.

4. Polecenie zagranicznego wyjazduzslowego wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta
Krakowa lub osoby przez niego upowagonej. Wniosek o zaliczk wymaga podpisu
Gtownego Kstgowego Urzdu Miasta Krakowa oraz Dyrektora Wydziatu Finansgave
lub jego Zasipcy. Pobranie dewiz z banku przez pracownika Wydzknansowego
nastpuje po wypetnieniu przez Biuro Wspotpracy Zagrang ,zlecenia ptatniczego”
wg wzoru stanowicego zagcznik nr 5 do niniejszego zaidzenia.

5. Osoby delegowane potwierdzajdbiér dewiz w kasie Uerlu Miasta Krakowa na druku
~potwierdzenie odbioru dewiz” wg wzoru stanaeg&go zaicznik nr 6 do niniejszego
zaramdzenia. Odbidr innych dokumentéw poglyo (biletéw komunikacyjnych, polis
ubezpieczeniowych, itp.) napuje osohicie w Biurze Wspotpracy Zagranicznej.

6. Delegowany radny jest zobaygany do rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej
(przekazania do Biura Wspétpracy Zagranicznej wikasis faktur, rachunkow, biletow
itp.) w terminie 7 dni od dnia powrotu z delegadfiozliczenie finansowe wyjazdu
stuzbowego wg wzoru stanowgego zacznik nr 8 do niniejszego zaidzenia sporalza
Biuro Wspotpracy Zagranicznej po przezdoiu przez delegowanego radnego w/w
dokumentow. Rozliczenie to podpisuje delegowanynyach w nasgpnej kolejndci
podpisuje (wraz z wszystkimi rachunkami) kiexy komorky organizacyjn, w ktorego
dyspozycji pozostajsrodki finansowe przeznaczone na zagraniczne wyjakdipowe.

7. Wykonanie polecenia stbowego stwierdza oraz podpisuje pod wdgn
merytorycznym:

a) dla radnych Miasta Krakowa — Przewodnicy Rady Miasta Krakowa,

b) dla Przewodnicxcego Rady Miasta Krakowa — najstarszy wiekiem Wizewodnicacy
Rady Miasta Krakowa, a w przypadku jego nieobécn&olejno najstarszy wiekiem
Wiceprzewodnicgzcy Rady Miasta Krakowa.



8. Zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki do banku dokije pracownik Wydziatu
Finansowego po przygotowaniu przez Biuro Wspotprdagranicznej druku wg wzoru
stanowicego zatcznik nr 10 do niniejszego zadzenia.

9. Delegowany radny lub przewodnigz delegacji (w przypadku delegacji wieloosobowe))
jest zobowazany do zi@genia pisemnego sprawozdania z delegacji Przewng@mu
Rady Miasta Krakowa w terminie do 7 dni od dnia paow z delegacji — wg wzoru
stanowicego zaicznik nr 11 do niniejszego zadzenia. Sprawozdanie to
Przewodniczcy Rady Miasta Krakowa przekazuje Prezydentowi kidGakowa wraz z
ewentualnym komentarzem dotycym wnioskéw i postulatow radnego zawartych w
przedktadanym sprawozdaniu. Prezydent Miasta Krakpweekazuje sprawozdanie do
Biura Wspotpracy Zagranicznej.

10.Radny, ktéry nie dokonat rozliczenia poprzednieg@lsowego wyjazdu zagranicznego
nie maze otrzyma zgody na nagpny zagraniczny wyjazd stbhowy.

11.Po dokonaniu rozliczenia Biuro Wspotpracy Zagrangprzekazuje caéé dokumentow
finansowych do Wydziatu Finansowego.

12.Rozliczenia kosztéw podi§ stuzbowej naley dokon& zgodnie z rozpoeglzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 gniad 2002 r. w sprawie wysoka oraz
warunkéw ustalania nateosci przystugupcych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorddowej jednostce sfery buaetowej z tytutu podrdy stuzbowej
poza granicami kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1991 znpam.).

13.W przypadku rozliczenia kosztow podyostuzbowej poza granicami kraju refundowane;j
przez instytugy zapraszaca naley postpowa zgodnie z rozporrizeniem
wymienionym w pkt 12. Zwrot poniesionych kosztoéwladgmcji nasipi na zasadach
okreslonych przez danorganizagj.

14.W przypadku gdy dieta wyptacana przez instyduzapraszapca jest nizsza od diety
naliczonej zgodnie z rozpa@zeniem wymienionym w pkt 12, delegowanemu hale
wyptacic przystugujica mu r&nice.

§3

W sprawach nieuregulowanych niniejszym =adeeniem stosuje i odpowiednie

postanowienia zagglzenia Nr 203/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dristego 2007 r.

w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentéwognigjszymi zmianami).

§4
Traci moc zargdzenie Nr 1766/2005 Prezydenta Miasta Krakowa a 8mpadziernika 2005
r. w sprawie podrgy stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz zgizenie nr 2106/2005
Prezydenta Miasta Krakowa z 10 listopada w spramiéany zarzdzenia Nr 1766/2005 z
dnia 5 padziernika 2005 r. w sprawie podsostuzbowych krajowych i zagranicznych .

§5

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zalacznik nr 1 do zarmzenia Nr 740/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 kwietnia
2007 r.

Zagraniczna delegacja stabowa Prezydenta Miasta Krakowa
Nr z dnia

1. Instytucja zapraszgja/wspotpracujca:

2. Miejscowd¢ / Paistwo:

3. Okres pobytu:

4. Sktad osobowy:

5. Zasady finansowania wyjazdu:

a) koszty pokrywane przez zaprasgago/wspotpracygego:
b) przewidywane koszty pokrywane przez UMK:
- diety

- dieta dojazdowa

- 10%diety przejazdowej (na komunikaepiejska)
- hotel

- koszty transportu

- ubezpieczenie

- inne

6. Przewidywany catkowity koszt wyjazdu pokrywanyggz UMK: zi

Srodki finansowe:

dz. ,rozdz. ,par. ,zad.

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

Podpis Podpis

Skarbnika Miasta Prezydenta Miasta

Krakowa Krakowa



Zalacznik nr 2 do zarmzenia Nr 740/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 kwietnia
2007 r.

Polecenie Zagranicznego Wyjazdu Sitbowego
Nr z dnia

1. Cel wyjazdu:

2. Instytucja zapraszagja/wspotpracujca:

3. Miejscowa¢ / Pastwo:

4. Okres pobytu:

5. Sktad osobowy:

6. Zasady finansowania wyjazdu:

a) koszty pokrywane przez zaprasgago/wspotpracygego:
b) przewidywane koszty pokrywane przez UMK:
- diety

- dieta dojazdowa

- 10%diety przejazdowej (na komunikaepiejska)
- hotel

- koszty transportu

- ubezpieczenie

- inne

7. Przewidywany catkowity koszt wyjazdu pokrywanyggz UMK: zi

Srodki finansowe:

dz. ,rozdz. ,par. ,zad.

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

Podpis Podpis Prezydenta Miasta
Skarbnika Krakowa/ Przewodniczcego
Miasta Krakowa Rady Miasta Krakowa/

Wiceprzewodniczcego Rady Miasta
Krakowa/ Dyrektora Magistratu



Zalacznik nr 3 do zarmzenia Nr 740/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 kwietnia
2007 r.

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA ZAGRANICZNY WYJAZD StU ZBOWY

1. Prosz o wyrazenie zgody na zagraniczny wyjazdzdowy dla:

a) skiad osobowy:

b) miejscowdé/panstwo:

c) okres pobytu:
2. Szczegotowy cel wyjazdu oraz wskazanie konkidtrdziata i efektow jakie maj zosta
osigniete:

4. Informacja o zakresiaviadcze (tj. wyzywienie, noclegi, transport, przejazdy lokalne):
a) ze strony zapraszgjego (w zajczeniu program pobytu)/wspotpragoggo:
b) ze strony UMK:

5. Informacja o rozliczeniu finansowym i merytorycznyoprzednich wyjazdow
zagranicznych delegowanego:

data i podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgod / nie wyraam zgody

data i podpis Prezydenta Miasta Krakowa/
Dyrektora Magistratu

parafa Zasfpcy Prezydenta Miasta Krakowa /
Petnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa /
Sekretarza Miasta Krakowa / Skarbnika Miasta
Krakowa



Zalacznik nr 4 do Zargdzenia Nr 740/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 kwietnia
2007 r.

Polecenie Zagranicznego Wyjazdu Skbowego
Nr z dnia

. Wnioskodawca:

. Cel wyjazdu:

. Instytucja zapraszgja/wspotpracujca:

. Miejscowad¢ / Paistwo:

. Okres pobytu:

. Sktad osobowy:

. Zasady finansowania wyjazdu:

a) koszty pokrywane przez zaprasgago/wspotpracagego:

b) przewidywane koszty pokrywane przez UMK:
diety

- dieta dojazdowa

- 10%diety przejazdowej (na komunikaepiejska)

- hotel

- koszty transportu

- ubezpieczenie

- inne

~N~No ok~ wNE

8. Przewidywany catkowity koszt wyjazdu: zt

Srodki finansowe:

dz. ,rozdz. ,par. ,zad.

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

Podpis Podpis Podpis
Whioskodawcy Gtownego Dyrektora Magistratu /

Ksiggowego Dyrektora Wydziatu
Edukaciji/ Dyrektora Biura ds.
Ochrony Zdrowia / Dyrektora
Wydziatu Kultury i
Dziedzictwa Narodowego /
Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej

parafa Zasfpcy Prezydenta Miasta Krakowa /
Petnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa /
Sekretarza Miasta Krakowa



Zafacznik nr 5 do zargdzenia nr 740/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 kwietnia 2007 .

Krakow, dnia
Nazwa i adres Zleceniodawcy

Bank Przemystowo-Handlowy SA
Oddziat Krakéw
Rynek Gtéwny 47

ZLECENIE PLATNICZE
Nr z dnia

Prosimy o sprzedawaluty wymienialnej (wg specyfikacji pargj) dla:
1.

Z tytutu zaliczki w zwizku z wyjazdem sttbowym do:
Termin wyjazdu Termin powrotu:

Réwnowartdcia PLN za sprzedane waluty wymienialne prosimy @b nasz rachunek nr :
39 1060 0076 0000 3210 0003 0524

Specyfikacja zaliczki:

% diety na dni po dla o0s6b
% diety na dni po dla 0s6b
dieta dojazdowa po dla 0s6b
10 % diety przejazdowej na dni po dla 0s0b
hotel na dni po dla os6b
transport dla 0s06b
RAZEM:

Niniejsza dyspozycja jest zgodna z obgEmjacymi przepisami o pokrywaniu kosztoéw pogyéstuzbowych
poza granicami kraju oraz przepisami Ustawy "Praewizowe" z dnia 27 lipca 2002 r. (Dz. Ustaw nr pék.
1178 z 2002 wraz z gaiejszymi zmianami).

piecz¢ i podpisy 0s6b upowaionych
do dysponowania rachunkiem

Do odbioru waluty upowania sk:
seria i nr dowodu osobistego

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



Zalacznik nr 6 do zarmzenia Nr 740/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 kwietnia
2007 r.

POTWIERDZENIE ODBIORU DEWI|Z

Potwierdzam odbidr dewiz w zyaku z wyjazdem na delegadagranicza do .............

zgodnie z poleceniem wyjazdu showego ..................... Zdnia ..o
Imie¢ i nazwisko | Waluta | Kwota Kurs wymiany dewiz Rownowatos¢ | Podpis
Razem

Klasyfikacja budetowa:
dz. rozdz. par. zad.

Krakow, dn. Kwag wydat:

(podpis)

Zobowizuje si¢ do rozliczenia delegacji sthowej w terminie 7 dni od daty powrotu.
W przypadku nierozliczenia delegacji upaanem zaktad pracy do patenia kosztoéw
wyjazdu z wyptaty wynagrodzenia/diety.

Gtowny Kskgowy Dyrektor Wydziatu Finansowego




Zalacznik nr 7 do zarmzenia Nr 740/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 kwietnia
2007 r.

Stempel jednostki (komOrki) organizacyjnej e
zatrudniapej delegowanego

RACHUNEK KOSZTOW PODRO ZY
(rozliczenie zaliczki wg zlecenia)

Rozliczenie sj z zagranicznyckrodkow ptatniczych zakupionych na podstawie ptatego

Zlecenia Nr..........cceeevveeeees zdnia ....cceeeeeeveiiiinns w zwrku z wyjazdem sttbowym do
(= 0 ) PP
Caty pobyt za granictrwat:
Od dnia .............. 200.. r. godz. ...... min....do dnia ............... 200.. r. godz. ....min...........
OGOLEM — ilésé dni(doby.......... godz. ......... min. ......
W tym: dla kraju:........................ d6dni(dob).......... godz. ......... min. ......

ilos¢ dni(dab).......... godz. ......... min. ......

Otrzymatem dewizy

1. Na podstawie zlecenia

2. Z innychzrodet

RAZEM

Naleznosé¢ dewiz

1.Diety (w danym kraju)

100% W ..cceeeeennnne diet......po...|.
Wertiiiieiiiinnns diet......po
85%W......oeeees diet .... po
70% W .o, diet......po
Weriiiiieiiiennns diet......po
25% W..oovorrvrvnnnen diet......po

Wiiiiieeeeniins ilg¢....wg r-kéw....
Weeriiieiieeeen ilg¢....wg r-kow....
25% ryczalt w ............... ikg.....

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

OGOLEM nalgnasé




Otrzymana zaliczka

Ogotem wydatki

Do zwrotu

a) zwrot do banku

b) zwrot do kasy UMK

c) kwota do poticenia
z listy plac

Do wyptaty

R&znice kursowe

(@ o o 1 1= 0 0 F= 1 U0 o S
ROZNICE KUISOWE ...ttt et e e e e e e e e e e ea bbb e e e e e e e e e eaeeas
][ (o1 o¥4 Y/ oo o= T [PPSR
Karta KIeAYIOWEA .oeeieeiiiie e sttt e e e e e e eeea e e s e e e e e e e e e e e eeeeeeeeennnnes
(] 014 o114 ] 1= SRR PPUPRRR
INNE WYAALKI oo ——————————————

Catkowity koszt delegacji pokrywany przez UMK ............ooovviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeveeeeene

data i podpis sposrdzapcego rozliczenie data i podpis delegowanego

data i podpis dyrektora wydziatu /osoby
upowanionej do zacigania zobowjzan
finansowych




Zalacznik nr 8 do zarmzenia Nr 740/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 kwietnia
2007 r.

Stempel jednostki (komOrki) organizacyjnej e
zatrudniapej delegowanego

RACHUNEK KOSZTOW PODRO ZY
(rozliczenie zaliczki wg zlecenia)

Rozliczenie sj z zagranicznyckrodkow ptatniczych zakupionych na podstawie ptatego

Zlecenia Nr..........cccevveeeees zdnia ....cceevveeeeiiiinns w zwrzku z wyjazdem sttbowym do
(= L0 T PP
Caty pobyt za granictrwat:
Od dnia .............. 200.. r. godz. ...... min....do dnia ............... 200.. r. godz. ....min...........
OGOLEM — ilésé dni(doby.......... godz. ......... min. ......
W tym: dla kraju:........................ d6dni(dob).......... godz. ......... min. ......

ilos¢ dni(dab).......... godz. ......... min. ......

Otrzymalem dewizy

1. Na podstawie zlecenia

2. Z innychzrodet

RAZEM

Naleznosé¢ dewiz

1.Diety (w danym kraju)

100% W ..coveeeeeene diet......po...|.
Wertiiiieiiiinnns diet......po
85%W....oeeeves diet .... po
70% W ..o, diet......po
(VA diet......po
25% W...oooeririeeen diet......po

2.Koszty noclegow

Wi, ilg¢....wg r-kow....
Weeriiieiieeeen ilg¢....wg r-kow....
25% ryczalt w ............... ikg.....

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

OGOLEM nalgnasé




Otrzymana zaliczka

Ogotem wydatki

Do zwrotu

a) zwrot do banku

d) zwrot do kasy UMK

e) kwota do potgcenia
z listy plac

Do wyptaty

Rd&znice kursowe

OgOIEM NAIBNOSCI. ..eeiiiieeeee ittt e e e e e e e e e e e e e e s s s e b e e aeees
ROZNICE KUISOWE ...ttt et e e e e e e e e e e esb bbb e e e e e e e eaeeaeas
=11 (=Y B (o)1 o34 Y/ o Lo T S
Karta KreAYIOWEA .oeeeieiiiiie e oottt s e e e e e eee e e e s e e e e e e e e e e eeeeeeeenennnnes
(@] 01o¥4 o] [=To.4 =] o1 1= SRS PUPPPPPRTRPPRRRRN
INNE WYAALKI oo ————————————

Catkowity koszt delegacji pokrywany przez UMK ...........coouiiiiiiiiiiiiinieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

data i podpis dyrektora wydzialu / osoby sprawdrpod wzgidem merytorycznym
upowanionej do zacigania zobowjzan oraz stwierdzono wykonanie polecenia
finansowych sttbowego




Zalacznik nr 9 do zarmzenia Nr 740/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 kwietnia
2007 r.

Stempel jednostki (komOrki) organizacyjnej e
zatrudniapej delegowanego

RACHUNEK KOSZTOW PODRO ZY
(rozliczenie zaliczki wg zlecenia)

Rozliczenie sj z zagranicznyckrodkow ptatniczych zakupionych na podstawie ptatego

Zlecenia Nr..........cccevveeeees zdnia ....ccooeveeeeeiiiinns w zwrzku z wyjazdem sttbowym do
(= L0 T PP
Caty pobyt za granictrwat:
Od dnia .............. 200.. r. godz. ...... min....do dnia ............... 200.. r. godz. ....min...........
OGOLEM — ilésé dni(doby.......... godz. ......... min. ......
W tym: dla kraju:........................ d6dni(dob).......... godz. ......... min. ......

ilos¢ dni(dab).......... godz. ......... min. ......

Otrzymalem dewizy

1. Na podstawie zlecenia

2. Z innychzrodet

RAZEM

Naleznosé¢ dewiz

1.Diety (w danym kraju)

100% W ..coveeeeeene diet......po...|.
Wertiiiieiiiinnns diet......po
85%W....oeeeves diet .... po
70% W ..o, diet......po
(VA diet......po
25% W...oooeririeeen diet......po

2.Koszty noclegow

Wi, ilg¢....wg r-kow....
Weeriiieiieeeen ilg¢....wg r-kow....
25% ryczalt w ............... ikg.....

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

OGOLEM nalgnasé




Otrzymana zaliczka

Ogotem wydatki

Do zwrotu

a) zwrot do banku

f) zwrot do kasy UMK

g) kwota do potgcenia
z listy ptac

Do wyptaty

Rd&znice kursowe

OgOIEM NAIBNOSCI. ..eeiiiieeeee ittt e e e e e e e e e e e e e e s s s e b e e aeees
ROZNICE KUISOWE ...ttt et e e e e e e e e e e esb bbb e e e e e e e eaeeaeas
211 LY B (o)1 0 o34 Y/ o Tox T S
Karta KIEAYIOWEA .oeeieeiiiii e sttt s e e s e e eeea e e s e e e e e e e e e eeeaeeeeesennnnes
(@] 01o¥4 o] [=To.4 =] o1 1= RO PR PPPPPTRPPRRRRN
INNE WYAALKI oo ——————————————

Catkowity koszt delegacji pokrywany przez UMK ...........coouiiiiiiiiiiiiinieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

data i podpis sposglzapcego rozliczenie data i podpis delegowanego

sprawdzono pod wzglem merytorycznym
oraz stwierdzono wykonanie polecenia
stuzbowego




Zalacznik nr 10 do zasgzenia nr 740/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 kwietnia
2007 r.

Nazwa i adres Zleceniodawcy Krakéw, dnia

Bank Przemystowo-Handlowy SA
Oddziat Krakéw
Rynek Gtéwny 47

Dotyczy: ZLECENIA PLATNICZEGO
Nr z dnia
Prosimy o przyjcie wptaty niewykorzystanej w petni zaliczki pobegaz tytutu:
Rozliczenia delegacji shadbowej do ...... — pana/pani ........
Wysokas¢ zwrotu:

Stownie:
Whptate prosimy przya¢ na rachunek nr39 1060 0076 0000 3210 0003 0524

Do dokonania wptaty upowaia sk:
Seria i nr dowodu osobistego:

piecz¢ i podpisy 0s6b upowaionych
do dysponowania rachunkiem

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



Zalacznik nr 11 do zaeglzenia Nr 740/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 kwietnia
2007 r.

Druk sprawozdania z zagranicznego wyjazdu sttbowego
Delegowany:

Sprawozdanie z zagranicznego wyjazdulswego do .......cccceeeiiiiieeeiiiiiennnns
W dniach ......ccccceeevieenenennn.

Zgodnie z poleceniem zagranicznego wyjazdulswego nr ........................
zdnia ....ccccevvvvennnnnnn.

1. Cel wyjazdu:

2. Instytucja zapraszajaca/wspotpracujca:

3. Przebieg wyjazdu:

a) wazniejsze punkty programu

b) przeprowadzone rozmowy oficjalne:
- uczestnicy rozmoéw

- zakres podjtych ustalé

4. Whnioski i zadania do realizacji
(ze wskazaniem realizatora zadania)

5. Przewidywane korzyci i efekty dla Gminy Miejskiej Krakow

data i podpis delegowanego

akceptug / nie akceptuyy

data i podpis
Prezydenta Miasta Krakowa / Przewodnizgo
Rady Miasta Krakowa / Wiceprzewodncego
Rady Miasta Krakowa / Dyrektora Magistratu

parafa Zasfpcy Prezydenta Miasta Krakowa /
Petnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa /
Sekretarza Miasta Krakowa / Skarbnika Miasta
Krakowa / dyrektora wydziatu



Zalacznik nr 12 do zaggzenia Nr 740/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 kwietnia
2007 r.

Druk sprawozdania z zagranicznego wyjazdu sttbowego
Delegowany:

wdniach ......cccevvvvieenennnn.
Zgodnie z poleceniem zagranicznego wyjazdulswego nr ........................
zdnia ....cceevveinnnnnnnn.

5. Cel wyjazdu:

6. Instytucja zapraszajaca/wspotpracupca:

7. Przebieg wyjazdu:

C) wazniejsze punkty programu

d) przeprowadzone rozmowy oficjalne:
- uczestnicy rozméw

- zakres podijtych ustalé

8. Whnioski i zadania do realizacji
(ze wskazaniem realizatora zadania)

5. Przewidywane korzyci i efekty dla Gminy Miejskiej Krakow

data i podpis delegowanego

akceptug / nie akceptuyy

data i podpis
Zastpcy Prezydenta Miasta Krakowa /
Petnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa /
Sekretarza Miasta Krakowa



