ZARZADZENIE NR 556/2011
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 05.04.2011

w sprawie zagranicznych wyjazdow stuzbowych.

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 p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawiec wysokosci oraz warunkoéw ustalania nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236 poz. 1991 z p6zn. zm.), § 8 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngetrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu
kosztow podrozy stuzbowych radnych gminy (Dz. U. Nr 66 poz. 800 z p6zn. zm.), Uchwaly Nr LXXIV/729/05
Rady Miasta Krakowa z dnia 30 marca 2005 r. w sprawie ogélnych warunkéw i zasad odbywania podrézy
shuzbowych oraz ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztow podrézy shuzbowych radnych miasta Krakowa,
zarzadzenia Nr 203/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lutego 2007 r. w sprawie zasad podpisywania
pism i dokumentdw (tekst jednolity: zarzadzenie Nr 572/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 20 marca 2008
r. z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Zagraniczne wyjazdy stuzbowe pracownikéw Urzgdu Miasta Krakowa oraz kierujacych
miejskimi jednostkami organizacyjnymi

1. Delegacj¢ sluzbowa obejmujaca zagraniczny wyjazd Prezydenta Miasta Krakowa
podpisuje Dyrektor Magistratu, po wczesniejszym przygotowaniu jej przez Kancelarig
Prezydenta wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr
2 przygotowuje Kancelaria Prezydenta, po otrzymaniu z sekretariatu Prezydenta Miasta
Krakowa / Dyrektora Magistratu dokumentacji obejmujace;:

1) zgodg Prezydenta Miasta Krakowa w przypadku wyjazdu Zastgpcéw Prezydenta Miasta
Krakowa, Pelnomocnikow Prezydenta Miasta Krakowa, Doradcow Prezydenta Miasta
Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa, Zastgpcy Skarbnika
Miasta Krakowa i1 Dyrektora Magistratu wyrazona na pisemnym wniosku wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

2) zgodg Dyrektora Magistratu w przypadku wyjazdu dyrektoréw wydzialdéw Urzedu Miasta
Krakowa wyrazona na pisemnym wniosku wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia, skierowanym przez dyrektora danego wydzialu do Dyrektora
Magistratu, zaparafowanym wcze$niej przez kierownika pionu, wlasciwego w zakresie
danego obszaru zarzadzania strategicznego,

3) zgodg Dyrektora Magistratu w przypadku wyjazdu pozostatych pracownikow Urzedu
Miasta Krakowa wyrazona na pisemnym wniosku wedlug wzoru stanowiacego zatacznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia, skierowanym przez dyrektora danego wydziatu Urze¢du
Miasta Krakowa do Dyrektora Magistratu, zaparafowanym wcze$niej przez kierownika
pionu, wlasciwego w zakresie danego obszaru zarzadzania strategicznego.

3. Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia dla kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi
przygotowuja jednostki we wlasnym zakresie. Kopie polecen podpisane przez wszystkich



1)

2)

uprawnionych przekazywane sa niezwlocznie do Kancelarii Prezydenta przez miejskie
jednostki organizacyjne.

Dokumentacja, o ktérej mowa w § 1 ust. 2 powinna by¢ zlozona w sekretariacie
Prezydenta Miasta Krakowa / Dyrektora Magistratu z wyprzedzeniem co najmniej 14 dni
przed planowanym terminem wyjazdu. Trzecie przekroczenie tego terminu przez
ZastgpcOw Prezydenta Miasta Krakowa, Petnomocnikow Prezydenta Miasta Krakowa,
Doradcéw Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta
Krakowa, Zastepce Skarbnika Miasta Krakowa oraz Dyrektora Magistratu, a takze
pozostatych pracownikow Urzedu Miasta Krakowa - w skali calego wydziatu - skutkowac
bedzie brakiem zgody na wyjazd w danym roku budzetowym za wyjatkiem szczegdlnie
uzasadnionych delegacji, o ktorych celowosci decyzj¢ podejmuje Prezydent Miasta
Krakowa lub Dyrektor Magistratu.

Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego:

dla ZastepcoOw Prezydenta Miasta Krakowa, Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta Krakowa,
Doradcéw Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta
Krakowa, Zastgpcy Skarbnika Miasta Krakowa oraz Dyrektora Magistratu — podpisuje
Prezydent Miasta Krakowa,

dla pozostatych pracownikow Urzedu Miasta Krakowa — podpisuje Dyrektor Magistratu,
dla kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi — podpisuje Dyrektor Magistratu
z wytaczeniem polecen zagranicznych wyjazdéw stuzbowych dla kierujacych miejskimi
placowkami oswiatowymi, dla ktérych wlasciwy jest Dyrektor Wydzialu Edukacji; dla
kierujacych miejskimi jednostkami pomocy spotecznej, dla ktorych wlasciwy jest
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej; dla kierujacych miejskimi zlobkami,
dla ktorych wtasciwy jest Dyrektor Biura ds. Ochrony Zdrowia oraz dla kierujacych
miejskimi instytucjami kultury, dla ktérych wlasciwy jest Dyrektor Wydziatu Kultury 1
Dziedzictwa Narodowego.

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,

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

Rejestr zagranicznych wyjazdow stuzbowych 0s6b wymienionych w § 1 ust. 1 1 ust. 5 pkt.
1 i pkt. 2 oraz ich obstugg organizacyjno-techniczna prowadzi Kancelaria Prezydenta.
Rezerwacji miejsc noclegowych osoby delegowane - z wyjatkiem Prezydenta Miasta
Krakowa, ZastgpcOw Prezydenta Miasta Krakowa, Petnomocnikéw Prezydenta Miasta
Krakowa, DoradcoOw Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika
Miasta Krakowa, Zastgpcy Skarbnika Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu - dokonuja
we wlasnym zakresie.

Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta
Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej. Wniosek o zaliczke wymaga podpisu
Gtownego Ksiggowego Urzedu Miasta Krakowa oraz Dyrektora Wydziatu Finansowego
lub jego Zastgpcy. Pobranie dewiz z banku przez pracownika Wydziatu Finansowego
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nastgpuje po przygotowaniu przez Kancelari¢ Prezydenta ,,zlecenia ptlatniczego” wg
wzoru stanowiacego zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Osoby delegowane potwierdzaja odbior dewiz w kasie Urz¢du Miasta Krakowa na druku
»potwierdzenie odbioru dewiz” wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia. Odbior innych dokumentéw podrézy (biletow komunikacyjnych, polis
ubezpieczeniowych, itp.) nastgpuje osobiscie w Kancelarii Prezydenta.

Osoba delegowana zobowiazana jest do rozliczenia kosztéw delegacji zagranicznej
(przekazania do Kancelarii Prezydenta wszystkich faktur, rachunkéw, biletow itp.) w
terminie do 7 dni od dnia powrotu z delegacji. Rozliczenie finansowe wyjazdu
stuzbowego sporzadza Kancelaria Prezydenta (po przedtozeniu przez osobg delegowana
ww. dokumentow):

dla Prezydenta Miasta Krakowa - wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia,

dla ZastepcoOw Prezydenta Miasta Krakowa, Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta Krakowa,
Doradcéw Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta
Krakowa, Zastgpcy Skarbnika Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu - wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia,

dla pozostatych pracownikow Urzedu Miasta Krakowa - wg wzoru stanowiacego
zatacznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

Rozliczenie to podpisuje osoba delegowana, a w nastgpnej kolejnosci podpisuje (wraz z
wszystkimi rachunkami) kierujacy komorka organizacyjna, w ktorego dyspozycji
pozostaja srodki finansowe przeznaczone na zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

Wykonanie polecenia stuzbowego stwierdza oraz podpisuje pod wzgledem
merytorycznym:

dla ZastgpcoOw Prezydenta Miasta Krakowa, Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta Krakowa,
Doradcéw Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta
Krakowa, Zastepcy Skarbnika Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu — Prezydent
Miasta Krakowa,

dla pozostatych pracownikow Urzedu Miasta Krakowa — Dyrektor Magistratu.

Zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki do banku dokonuje pracownik Wydzialu
Finansowego po przygotowaniu przez Kancelari¢ Prezydenta druku wg wzoru
stanowiacego zalacznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

Asystent Prezydenta Miasta Krakowa przekazuje do Kancelarii Prezydenta pisemne
sprawozdanie z delegacji Prezydenta Miasta Krakowa w terminie do 14 dni od dnia
powrotu wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 11 do niniejszego zarzadzenia. Za termin
ztozenia sprawozdania przyjmuje si¢ dzien zlozenia w sekretariacie Kancelarii
Prezydenta.

Zastepcy Prezydenta Miasta Krakowa, Pelnomocnicy Prezydenta Miasta Krakowa,
Doradcy Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarz Miasta Krakowa, Skarbnik Miasta
Krakowa, Zastepca Skarbnika Miasta Krakowa oraz Dyrektor Magistratu zobowiazani sa
do przekazania do Prezydenta Miasta Krakowa pisemnego sprawozdania z delegacji (za
wyjatkiem sytuacji wymagajacych poufnosci) w terminie do 14 dni od dnia powrotu z
delegacji wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 11 do niniejszego zarzadzenia. Za termin
zlozenia sprawozdania przyjmuje si¢ dzien ztozenia w sekretariacie Prezydenta Miasta
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Krakowa. Po akceptacji Prezydenta Miasta Krakowa sprawozdanie przekazywane jest do
Kancelarii Prezydenta.

Dyrektor danego wydziatu Urzgdu Miasta Krakowa zobowiazany jest do przekazania do
Dyrektora Magistratu pisemnego sprawozdania z delegacji (za wyjatkiem sytuacji
wymagajacych poufno$ci) zaparafowanego wczesniej przez kierownika pionu,
wlasciwego w zakresie danego obszaru zarzadzania strategicznego, w terminie do 14 dni
od dnia powrotu z delegacji, wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 11 do niniejszego
zarzadzenia. Za termin zlozenia sprawozdania przyjmuje si¢ dzien zlozenia w
sekretariacie Dyrektora Magistratu. Po akceptacji Dyrektora Magistratu sprawozdanie
przekazywane jest do Kancelarii Prezydenta.

Dyrektor danego wydziatu Urzedu Miasta Krakowa zobowiazany jest do przekazania do
Dyrektora Magistratu pisemnego sprawozdania z delegacji sporzadzonego przez osobg
delegowana z tego wydzialu (za wyjatkiem sytuacji wymagajacych poufnosci)
zaparafowanego wczesniej przez kierownika pionu, wilasciwego w zakresie danego
obszaru zarzadzania strategicznego, w terminie do 14 dni od dnia powrotu z delegacji, wg
wzoru stanowiacego zatacznik nr 11 do niniejszego zarzadzenia. Za termin zlozenia
sprawozdania przyjmuje si¢ dzien zlozenia w sekretariacie Dyrektora Magistratu. Po
akceptacji Dyrektora Magistratu sprawozdanie przekazywane jest do Kancelarii
Prezydenta.

Kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi zobowiazani sa do przekazania do
wlhasciwego Zastepcy Prezydenta Miasta Krakowa badz Sekretarza Miasta Krakowa
pisemnego sprawozdania z delegacji (za wyjatkiem sytuacji wymagajacych poufnosci) w
terminie do 14 dni od dnia powrotu z delegacji wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 12 do
niniejszego zarzadzenia. Za termin zlozenia sprawozdania przyjmuje si¢ dzien ztozenia w
sekretariacie Zastgpcy Prezydenta Miasta Krakowa badz Sekretarza Miasta Krakowa. Po
akceptacji kopii sprawozdania przekazywana jest niezwlocznie do Kancelarii Prezydenta
przez sekretariaty ZastegpcoOw Prezydenta Miasta Krakowa oraz Sekretarza Miasta
Krakowa.

Dopilnowanie terminowego rozliczenia kosztéw delegacji zagranicznej 1 zlozenia
sprawozdan z delegacji przez Prezydenta Miasta Krakowa, ZastepcoOw Prezydenta Miasta
Krakowa, Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta Krakowa, Doradcow Prezydenta Miasta
Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa, Zastepce Skarbnika
Miasta Krakowa oraz Dyrektora Magistratu nalezy do obowiazkow ich sekretariatow.

Osoba, ktora nie dokonata rozliczenia poprzedniego stuzbowego wyjazdu zagranicznego,
nie moze otrzyma¢ zgody na nastepny zagraniczny wyjazd stuzbowy, za wyjatkiem
szczegblnie uzasadnionych delegacji, o ktorych celowosci decyzje podejmuje Prezydent
Miasta Krakowa lub Dyrektor Magistratu.

Po dokonaniu rozliczenia Kancelaria Prezydenta przekazuje catos¢ dokumentow
finansowych do Wydziatu Finansowego.

Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej nalezy dokona¢ zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkoéw ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
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panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
poza granicami kraju (Dz. U. z 2002 nr 236, poz. 1991 z pdzn. zm.).

W przypadku rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej poza granicami kraju refundowanej
przez instytucj¢ zapraszajaca nalezy postgpowaé zgodnie z rozporzadzeniem
wymienionym w ust. 21. Zwrot poniesionych kosztow delegacji nastapi na zasadach
okreslonych przez dana organizacje.

W przypadku, gdy dieta wyptacana przez instytucje zapraszajaca jest nizsza od diety

naliczonej zgodnie z rozporzadzeniem wymienionym w ust. 21 delegowanemu nalezy
wyplaci¢ przystugujaca mu roznice.

§2

Zagraniczne wyjazdy stuzbowe Radnych Miasta Krakowa

1.

1)

2)

1)
2)

Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia przygotowuje Kancelaria Prezydenta, na podstawie
dokumentacji ztozonej w Kancelarii Prezydenta z wyprzedzeniem co najmniej 14 dni
przed planowanym terminem wyjazdu, obejmujacej:

decyzj¢ Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa dotyczaca skladu delegacji Rady
Miasta Krakowa z jednoczesnym wskazaniem przewodniczacego delegacji,

zaproszenie okreslajace zakres §wiadczen ze strony organizatora dla strony zapraszajacej,
tj. hotel, wyzywienie, transport lokalny.

Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego:

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 nieobecnosci kolejny
najstarszy wiekiem Wiceprzewodniczacy Rady Miasta Krakowa.

Rejestr zagranicznych wyjazdow stluzbowych radnych Miasta Krakowa oraz ich obstuge
organizacyjno-techniczng prowadzi Kancelaria Prezydenta.

Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta
Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej. Wniosek o zaliczke wymaga podpisu
Gloéwnego Ksiggowego Urzedu Miasta Krakowa oraz Dyrektora Wydzialu Finansowego
lub jego Zastepcy. Pobranie dewiz z banku przez pracownika Wydzialu Finansowego
nastgpuje po wypehieniu przez Kancelari¢ Prezydenta ,,zlecenia platniczego” wg wzoru
stanowiacego zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Osoby delegowane potwierdzaja odbiér dewiz w kasie Urz¢du Miasta Krakowa na druku
»potwierdzenie odbioru dewiz” wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia. Odbidr innych dokumentéw podrézy (biletéw komunikacyjnych, polis
ubezpieczeniowych, itp.) nastgpuje osobiscie w Kancelarii Prezydenta.

Delegowany radny jest zobowiazany do rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej
(przekazania do Kancelarii Prezydenta wszystkich faktur, rachunkéw, biletow itp.) w
terminie 7 dni od dnia powrotu z delegacji. Rozliczenie finansowe wyjazdu stuzbowego
wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia sporzadza Kancelaria
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Prezydenta po przedtozeniu przez delegowanego radnego ww. dokumentow. Rozliczenie
to podpisuje delegowany radny, a w nastgpnej kolejnosci podpisuje (wraz z wszystkimi
rachunkami) kierujacy komoérka organizacyjna, w ktoérego dyspozycji pozostaja $rodki
finansowe przeznaczone na zagraniczne wyjazdy stuzbowe radnych miasta Krakowa.

Wykonanie polecenia stuzbowego stwierdza oraz podpisuje pod wzgledem
merytorycznym:

dla radnych Miasta Krakowa — Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa,

dla Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa — najstarszy wiekiem Wiceprzewodniczacy
Rady Miasta Krakowa, a w przypadku jego nieobecno$ci kolejny najstarszy wiekiem
Wiceprzewodniczacy Rady Miasta Krakowa.

Zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki do banku dokonuje pracownik Wydziatu
Finansowego po przygotowaniu przez Kancelari¢ Prezydenta druku wg wzoru
stanowiacego zalacznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

Delegowany radny lub przewodniczacy delegacji (w przypadku delegacji wieloosobowej)
jest zobowiazany do zlozenia pisemnego sprawozdania z delegacji Przewodniczacemu
Rady Miasta Krakowa w terminie do 14 dni od dnia powrotu z delegacji — wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 11 do niniejszego zarzadzenia. Za termin zlozenia
sprawozdania przyjmuje si¢ dzien zlozenia w sekretariacie Przewodniczacego Rady
Miasta Krakowa. Sprawozdanie to Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa przekazuje
Prezydentowi Miasta Krakowa wraz z ewentualnym komentarzem dotyczacym wnioskow
1 postulatow radnego zawartych w przedkladanym sprawozdaniu. Prezydent Miasta
Krakowa przekazuje sprawozdanie do Kancelarii Prezydenta.

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

Po dokonaniu rozliczenia Kancelaria Prezydenta przekazuje calos¢ dokumentow
finansowych do Wydziatu Finansowego.

Rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej nalezy dokona¢ zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej
poza granicami kraju (Dz. U. z 2002 nr 236, poz. 1991 z pdzn. zm.).

W przypadku rozliczenia kosztow podrdzy stuzbowej poza granicami kraju refundowanej
przez instytucje zapraszajaca nalezy postgpowaé zgodnie z rozporzadzeniem
wymienionym w ust. 12. Zwrot poniesionych kosztow delegacji nastapi na zasadach
okreslonych przez dang organizacje.

W przypadku, gdy dieta wyplacana przez instytucj¢ zapraszajaca jest nizsza od diety
naliczonej zgodnie z rozporzadzeniem wymienionym w ust. 12, delegowanemu nalezy
wyptaci¢ przystugujaca mu réznice.



§3
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wlasciwego zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zasad podpisywania pism i
dokumentow.

§ 4
Traci moc Zarzadzenie Nr 2605/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 19 listopada 2009 r.
w sprawie zagranicznych wyjazdow stuzbowych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

Zagraniczna delegacja stuzbowa Prezydenta Miasta Krakowa

Nr z dnia

1. Instytucja zapraszajaca/wspotpracujaca:

2. Miejscowos¢ / Panstwo:

3. Okres pobytu:
4. Sktad osobowy:

5. Zasady finansowania wyjazdu:
a) koszty pokrywane przez zapraszajacego/wspoOtpracujacego:
b) przewidywane koszty pokrywane przez UMK:

- diety
- dieta dojazdowa

- 10% diety przejazdowej (na komunikacj¢ miejska)

- noclegi

- transport

- ubezpieczenie
- 1inne

N

Srodki finansowe:

dz. ,rozdz. ,par.
dz. ,rozdz. , par.
Podpis

Skarbnika Miasta
Krakowa

. Przewidywany caltkowity koszt wyjazdu pokrywany przez UMK: zt

, zad.
(ubezpieczenie), zad.

Podpis
Dyrektora
Magistratu



1. Cel wyjazdu:

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

Polecenie Zagranicznego Wyjazdu Sluzbowego

Nr z dnia

2. Instytucja zapraszajaca/wspoOtpracujaca:

3. Miejscowos¢ / Panstwo:

4. Okres pobytu:
5. Sktad osobowy:

6. Zasady finansowania wyjazdu:
a) koszty pokrywane przez zapraszajacego/wspoOtpracujacego:
b) przewidywane koszty pokrywane przez UMK:

- diety
- dieta dojazdowa

- 10% diety przejazdowej (na komunikacj¢ miejska)

- noclegi

- transport

- ubezpieczenie
- inne

7. Przewidywany calkowity koszt wyjazdu pokrywany przez UMK: zt

Srodki finansowe:

dz. ,rozdz. , par.
dz. ,rozdz. , par.

Podpis
Skarbnika
Miasta Krakowa

, zad.
(ubezpieczenie), zad.

Podpis Prezydenta Miasta
Krakowa/ Przewodniczacego

Rady Miasta Krakowa/
Wiceprzewodniczacego Rady Miasta
Krakowa/ Dyrektora Magistratu



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA ZAGRANICZNY WYJAZD SLUZBOWY

1. Prosz¢ o wyrazenie zgody na zagraniczny wyjazd stuzbowy dla:

a) sktad osobowy:

b) miejscowos¢/panstwo:

c) okres pobytu:
2. Szczegbdlowy cel wyjazdu oraz wskazanie konkretnych dziatan i efektéw jakie maja zostacé
osiagnigte:

4. Informacja o zakresie §wiadczen (tj. wyzywienie, noclegi, transport, przejazdy lokalne):

a) ze strony zapraszajacego (W zalaczeniu program pobytu)/wspolpracujacego:
b) ze strony UMK:

5. Informacja o rozliczeniu finansowym i merytorycznym poprzednich wyjazdoéw
zagranicznych delegowanego:

data i podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody

data i podpis Prezydenta Miasta Krakowa/
Dyrektora Magistratu

data i parafa Zastepcy Prezydenta Miasta Krakowa /
Sekretarza Miasta Krakowa / Skarbnika Miasta
Krakowa



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

Polecenie Zagranicznego Wyjazdu Stuzbowego
Nr z dnia

1. Wnioskodawca:
2. Cel wyjazdu:
3. Instytucja zapraszajaca/wspotpracujaca:

4. Miejscowos¢ / Panstwo:

5. Okres pobytu:

6. Sktad osobowy:

7. Zasady finansowania wyjazdu:

a) koszty pokrywane przez zapraszajacego/wspoOtpracujacego:

b) przewidywane koszty pokrywane przez miejska jednostke organizacyjna:

- diety

- dieta dojazdowa

- 10% diety przejazdowej (na komunikacj¢ miejska)
- noclegi

- transport

- ubezpieczenie

- inne

8. Przewidywany catkowity koszt wyjazdu: zt

Srodki finansowe:

Podpis Podpis Podpis
Whioskodawcy Gléwnego Dyrektora Magistratu /
Ksiggowego Dyrektora Wydzialu

Edukacji/ Dyrektora Biura ds.
Ochrony Zdrowia / Dyrektora
Wydzialu Kultury i
Dziedzictwa Narodowego /
Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej

data i parafa Zastepcy Prezydenta Miasta Krakowa /
Sekretarza Miasta Krakowa



Zatacznik nr 5 do zarzadzenia
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

Krakow, dnia
Nazwa i adres Zleceniodawcy

Bank Pekao S.A.
Oddziat Krakow
Rynek Gtowny 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:

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

Specyfikacja zaliczki:

% diety na dni po dla 0s6b
% diety na dni po dla 0s6b
dieta dojazdowa po dla 0s6b
10 % diety przejazdowej na  dni po dla 0s6b
hotel na dni po dla 0sob
transport dla 0sob
RAZEM:

Niniejsza dyspozycja jest zgodna z obowiazujacymi przepisami o pokrywaniu kosztow podrozy stuzbowych
poza granicami kraju oraz przepisami ustawy z dnia 27 lipca 2002 r. Prawo dewizowe (Dz. U. Nr 141 poz. 1178
z pozniejszymi zmianami).

pieczgé 1 podpisy 0s6b upowaznionych
do dysponowania rachunkiem

Do odbioru waluty upowaznia sig:
seria i nr dowodu osobistego

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



Zalacznik nr 6 do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

POTWIERDZENIE ODBIORU DEWIZ

Potwierdzam odbior dewiz w zwiazku z wyjazdem na delegacje zagraniczna do
zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego Nr

..................... z dnia

Imi¢ i nazwisko | Waluta | Kwota Kurs wymiany dewiz Réwnowartos¢ | Podpis

Razem

Klasyfikacja budzetowa:
dz. rozdz. par.  zad.

Krakow, dn. Kwote wydat:

(podpis)

Zobowiazuje si¢ do rozliczenia delegacji stuzbowej w terminie 7 dni od daty powrotu. W przypadku

nierozliczenia delegacji upowazniam zaktad pracy do potracenia kosztow wyjazdu z wyptaty
wynagrodzenia/diety.

Glowny Ksiggowy

Dyrektor Wydziatu Finansowego



Zalacznik nr 7 do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

Stempel jednostki (komorki) organizacyjnej
zatrudniajacej delegowanego

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
(rozliczenie zaliczki wg zlecenia)

Rozliczenie si¢ z zagranicznych srodkéw ptatniczych zakupionych na podstawie platniczego

zlecenia Nr........cceeeveenneenne. Zdnia ..o w zwiazku z wyjazdem stuzbowym do
(KTQJU) 1ttt ettt ettt et e et e et e e tb e e bt eeabeesseeesbaesbaeesseenseessbeenseeesseenseeasseensaeseeanseennes
Caly pobyt za granica trwal:
Od dnia ............ 20.. r.od godz. ...... min. ....... do dnia ............ 20.. r. do godz. ........ min..........
OGOLEM - ilo$¢ dni(dob).......... godz. ......... min. ......
W tym: dla kraju:........cccoeneeennee. lo$¢ dni(dob).......... godz. ......... min. ......

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

Otrzymatem dewizy

1. Na podstawie zlecenia

2. Z innych zrodet

RAZEM

Naleznos¢ dewiz

1.Diety (w danym kraju)

100% W ..ooeeeneennene diet......po.....
Woeorrereenreeens diet......po.....
85% W aevrevee, diet .... po.....
70% W oo diet......po.....
Wereeereriennnens diet......po.....
25% Weeoroereeeenne, diet......po.....

2.Koszty noclegow

Weeereeeeneenes ilosé....wg r-kow....
Weeorereeraennns ilos¢....wg r-kow....
25% ryczalt w ............... ilos¢.....

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

OGOLEM naleznosé




Otrzymana zaliczka

Ogoélem wydatki

Do zwrotu

a) zwrot do banku

b) zwrot do kasy UMK

¢) kwota do potracenia
z listy ptac

Do wyptaty

Roéznice kursowe

UWAGI

OZOIEM NALEZNOSCI. .. eeeeiiieeiiie ettt ete e et e e et e e e ee e taeeeaaeesseeessneesnseeens
ROZNICE KUTSOWE  ...oiiieiiiieiiie ettt et ettt e et e et e e e taeestaeeeaseeeesseeesaseeessseeensseeenseaans
Bilet 10tNICZY/ POCIAZ. . eevveeieieiieeiieciie ettt ettt ettt et e ee et e sate et e e s b e enbaesnaeenbeasnseenseeenseenne
Karta KreAYtOWa oottt ettt et ebe e eaaeenbeeees
UDECZPIECZENIE  cooieieeiieectie ettt ettt e et e et e e et e e e taeesssaeessteeesssaeessseeeasseeensseeeneeennnes
INNEe Wydatki et sttt et s
Catkowity koszt delegacji pokrywany przez UMK...........ccccooviiiiiiiniiniiiiiecieceee e
Kwota .....cccoevvennenne dz......... 10ZdZ...cccveeviennnn. par. .......... zad.......cco......

Kwota .....cccoevveneee. dz......... 10Zdz......ovvveveeneen. par. .......... zad......ccoo.......

data i podpis sporzadzajacego rozliczenie data i podpis delegowanego

data i podpis dyrektora wydziatu /osoby
upowaznionej do zaciggania zobowigzan
finansowych




Zatacznik nr 8 do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

Stempel jednostki (komorki) organizacyjnej
zatrudniajacej delegowanego

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
(rozliczenie zaliczki wg zlecenia)

Rozliczenie sig z zagranicznych srodkow platniczych zakupionych na podstawie platniczego

zlecenia Nr.........cccecveenneenne. zdnia ...oocoeeiieiiii w zwiazku z wyjazdem sluzbowym do
[ SS  1  EUSRS
Caly pobyt za granica trwal:
Od dnia ............ 20.. 1. 0od godz. ...... min. ........ do dnia ............ 20.. r. do godz. ...... min...........
OGOLEM - ilo$¢ dni(dob).......... godz. ......... min. ......
W tym: dla kraju:..........ccoe.e. lo$¢ dni(dob).......... godz. ......... min. ......

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

Otrzymatem dewizy

1. Na podstawie zlecenia

2. Z innych zrodet

RAZEM

Naleznos¢ dewiz

1.Diety (w danym kraju)

100% W ..ovveeneennnee diet......po.....
Wereeereriennnens diet......po.....
85% W aerreveee, diet .... po.....
70% W oeoerrenene, diet......po.....
Werreeeerrenenes diet......po.....
25% Weoooeeeeenne, diet......po.....

2.Koszty noclegow

Weeorereeraennns ilos¢....wg r-kow....
Weeorereeraennns ilos¢....wg r-kow....
25% ryczalt w ............... ilos¢.....

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

OGOLEM nalezno$¢




Otrzymana zaliczka

Ogotem wydatki

Do zwrotu

a) zwrot do banku

b) zwrot do kasy UMK
¢) kwota do potracenia
z listy ptac

Do wyptaty

Roéznice kursowe

UWAGI

(0200) (5 10 8 F:1 (<74 e 1Y o1 DRSSPSR
ROZINICE KUISOWE ...ttt ettt ettt et e st e et e eebeesateenbeeeneas
Bilet 10tNICZY/ POCIAZ. . eeuvveeurieiieeiieciie ettt ettt ettt et ettt e st e et e et eenbeesnaeenbeasaseesaeenseenne
Karta KreAYtOWa oottt ettt e e be e eaaeenreeees
|8 0720 sTe7/<) 1§ < PR RR
INNe Wydatki ettt et as
Catkowity koszt delegacji pokrywany przez UMK .........ccccooiviiiiniiniiniiicncecceceeee
Kwota .....cccoevvenneene dz......... 10ZdZ...cccvveerrennnn. par. .......... zad......cco......

Kwota .....cccoevvennee. dz......... 10ZdzZ.....uvvveveeneen. par. .......... zad......ccoo.......

data i podpis sporzadzajacego rozliczenie data i podpis delegowanego

data i podpis dyrektora wydziatlu / osoby sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
upowaznionej do zaciagania zobowiazan oraz stwierdzono wykonanie polecenia

finansowych stuzbowego




Zatacznik nr 9 do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

Stempel jednostki (komorki) organizacyjnej
zatrudniajacej delegowanego

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
(rozliczenie zaliczki wg zlecenia)

Rozliczenie sig z zagranicznych srodkow platniczych zakupionych na podstawie platniczego

zlecenia Nr.........cccecveenneenne. zdnia ...oocoeeiieiiii w zwiazku z wyjazdem sluzbowym do
[ SS  1  EUSRS
Caly pobyt za granica trwal:
Od dnia ........... 20.. 1. od godz. ...... min. ........ do dnia ........... 20.. 1. do godz. ......... min..........
OGOLEM - ilo$¢ dni(dob).......... godz. ......... min. ......
W tym: dla kraju:..........ccoe.e. lo$¢ dni(dob).......... godz. ......... min. ......

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

Otrzymatem dewizy

1. Na podstawie zlecenia

2. Z innych zrodet

RAZEM

Naleznos¢ dewiz

1.Diety (w danym kraju)

100% W ..ovveeneennnee diet......po.....
Wereeereriennnens diet......po.....
85% W aerreveee, diet .... po.....
70% W oiorrerenee diet......po.....
Werreeeerrenenes diet......po.....
25% Weoooeeeeenne, diet......po.....

2.Koszty noclegow

Weeorereeraennns ilos¢....wg r-kow....
Weeorereeraennns ilos¢....wg r-kow....
25% ryczalt w ............... ilos¢.....

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

OGOLEM nalezno$¢




Otrzymana zaliczka

Ogoélem wydatki

Do zwrotu

a) zwrot do banku

b) zwrot do kasy UMK
c) kwota do potracenia
z listy ptac

Do wyptaty

Roéznice kursowe

UWAGI

OZOIEM NALEZNOSCI. .. eeeeiiieeiiie ettt ete e et e e et e e e ee e taeeeaaeesseeessneesnseeens
ROZNICE KUTSOWE  ...oiiieiiiieiiie ettt et ettt e et e et e e e taeestaeeeaseeeesseeesaseeessseeensseeenseaans
Bilet 10tNICZY/ POCIAZ. . eevveeieieiieeiieciie ettt ettt ettt et e ee et e sate et e e s b e enbaesnaeenbeasnseenseeenseenne
Karta KreAYtOWa oottt ettt et ebe e eaaeenbeeees
UDECZPIECZENIE  cooieieeiieectie ettt ettt e et e et e e et e e e taeesssaeessteeesssaeessseeeasseeensseeeneeennnes
INNEe Wydatki et sttt et s
Catkowity koszt delegacji pokrywany przez UMK...........ccccooviiiiiiiniiniiiiiecieceee e
Kwota .....cccoevvennenne dz......... 10ZdZ...cccveeviennnn. par. .......... zad.......cco......

Kwota .....cccoevveneee. dz......... 10Zdz......ovvveveeneen. par. .......... zad......ccoo.......

data i podpis sporzadzajacego rozliczenie data i podpis delegowanego

sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
oraz stwierdzono wykonanie polecenia
stuzbowego




Zatacznik nr 10 do zarzadzenia nr
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

Nazwa i adres Zleceniodawcy Krakoéw, dnia

Bank Pekao S.A.
Oddzial Krakow
Rynek Gtowny 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:
Whtatg prosimy przyjac na rachunek nr:

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

piecze€ 1 podpisy 0s6b upowaznionych
do dysponowania rachunkiem

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



Zalacznik nr 11 do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

Sprawozdanie z zagranicznego wyjazdu sluzbowego do ........cccccuueerecercnnnnnee

W dniach ...eeeeeeeeeerenecennnnes

Delegowany:

Zgodnie z poleceniem zagranicznego wyjazdu shuzbowego nr ...................... zdnia ................

1.

Cel wyjazdu:

Instytucja zapraszajaca/wspélpracujaca:

Przebieg wyjazdu:

wazniejsze punkty programu
przeprowadzone rozmowy oficjalne:
uczestnicy rozmow

zakres podjetych ustalen

Whioski i zadania do realizacji
(ze wskazaniem realizatora zadania)

5. Przewidywane korzysci i efekty dla Gminy Miejskiej Krakow

data i podpis delegowanego

akceptujg / nie akceptujg

data i podpis
Prezydenta Miasta Krakowa / Przewodniczacego
Rady Miasta Krakowa / Wiceprzewodniczacego
Rady Miasta Krakowa / Dyrektora Magistratu

parafa Zastgpcy Prezydenta Miasta Krakowa /
Sekretarza Miasta Krakowa / Skarbnika Miasta
Krakowa / Dyrektora Wydziatu



Zalacznik nr 12 do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

Sprawozdanie z zagranicznego wyjazdu sluzbowego do ........cccccuueerecercnnnnnee

W dniach .....eeeeecciicnnnnnes
Delegowany:
Zgodnie z poleceniem zagranicznego wyjazdu stuzbowego nr .................. zdnia .....cccoeeuvennee.
1. Cel wyjazdu:

2. Instytucja zapraszajgca/wspolpracujaca:

3. Przebieg wyjazdu:

a) wazniejsze punkty programu

b) przeprowadzone rozmowy oficjalne:
uczestnicy rozmow

zakres podjetych ustalen

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

)]

. Przewidywane korzysci i efekty dla Gminy Miejskiej Krakow

data i podpis delegowanego

akceptuje / nie akceptuje

data 1 podpis
Zastgpey Prezydenta Miasta Krakowa / Sekretarza
Miasta Krakowa
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