ZARZADZENIE Nr 1653/2019
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 08.07.2019 r.

w sprawie zagranicznych wyjazdéw stuzbowych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2019 r. poz. 506), rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz.167), rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu
kosztéw podrédzy shuzbowych radnych gminy (Dz. U. z 2000 r. Nr 66 poz. 800, z 2002 r. Nr 14 poz. 138,
7 2003 r. Nr 33 poz. 280), Uchwaty Nr LXXIV/729/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 marca 2005 r. w sprawie
og6lnych warunkéw i zasad odbywania podrdzy stuzbowych oraz ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztow
podrdzy stuzbowych radnych miasta Krakowa, zarzadza si¢ co nastepuje:

Zagraniczne wyjazdy stuzbowe pracownikow Urzedu Miasta Krakowa oraz Kierujacych
miejskimi jednostkami organizacyjnymi

§ 1. 1. Delegacje stuzbowa obejmujaca zagraniczny wyjazd Prezydenta Miasta
Krakowa podpisuje Dyrektor Magistratu, po wczesniejszym przygotowaniu jej przez
Kancelari¢ Prezydenta, wedlug wzoru stanowigcego zalagcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

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

1) zgode Prezydenta Miasta Krakowa w przypadku wyjazdu Zastgpcéw Prezydenta

Miasta Krakowa, Pelnomocnikow Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta
Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa, Zastgpcy Skarbnika Miasta Krakowa i
Dyrektora Magistratu wyrazong na pisemnym wniosku wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

2) zgode Dyrektora Magistratu w przypadku wyjazdu dyrektorow wydziatow Urzedu
Miasta Krakowa wyrazong na pisemnym wniosku wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, skierowanym przez dyrektora danego
wydzialu do Dyrektora Magistratu, zaparafowanym wcze$niej przez
nadzorujacych poszczegdlne wydzialy ZastepcoOw Prezydenta Miasta Krakowa,
Sekretarza Miasta Krakowa oraz Skarbnika Miasta Krakowa,

3) zgod¢ Dyrektora Magistratu w przypadku wyjazdu Miejskiego Rzecznika
Konsumentéw i1 Inspektora Ochrony Danych wyrazong na pisemnym wniosku
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4) zgode Dyrektora Magistratu w przypadku wyjazdu kierowcow Urzedu Miasta
Krakowa wyrazong na pisemnym wniosku, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia, skierowanym przez dyrektora danego wydziatu —
na potrzeby ktorego ma jecha¢ samochdd stuzbowy wraz z kierowcag — do
Dyrektora Magistratu, zaparafowanym wczesniej przez nadzorujacych
poszczegbdlne wydziaty ZastepcoOw Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta
Krakowa oraz Skarbnika Miasta Krakowa,



5) zgod¢ Dyrektora Magistratu w przypadku wyjazdu pozostalych pracownikow
Urzgdu Miasta Krakowa wyrazong na pisemnym wniosku, wedlug wzoru
stanowigcego zafacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, skierowanym przez
dyrektora danego wydziatu do Dyrektora Magistratu, zaparafowanym wczesniej
przez nadzorujacych poszczegolne wydzialy Zastepcow Prezydenta Miasta
Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa oraz Skarbnika Miasta Krakowa.

3. Polecenie zagranicznego wyjazdu sluzbowego wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia dla kierujacych miejskimi jednostkami
organizacyjnymi przygotowuja jednostki we witasnym zakresie. Kopie polecen podpisane
przez wszystkich uprawnionych przekazywane sa niezwlocznie do Kancelarii Prezydenta
przez miejskie jednostki organizacyjne.

4. Dokumentacja, o ktorej mowa w § 1 ust. 2 powinna by¢ ztozona 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, Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta
Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa, Zastgpce Skarbnika Miasta Krakowa oraz Dyrektora
Magistratu, a takze pozostatych pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa - w skali catego
wydzialu - skutkowa¢ bedzie brakiem zgody na wyjazd, za wyjatkiem szczegodlnie
uzasadnionych delegacji, o ktorych celowosci decyzje podejmuje Prezydent Miasta Krakowa
lub Dyrektor Magistratu. W razie przekroczenia wskazanego terminu zlozenia dokumentac;ji,
wnioskodawca zobowigzany jest do jednoczesnego przedstawienia pisemnego wyjasnienia nt.
przyczyn opdznienia.

5. Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego:

1) dla Zastgpcoéw Prezydenta Miasta Krakowa, Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta
Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa, Zastepcy
Skarbnika Miasta Krakowa oraz Dyrektora Magistratu — podpisuje Prezydent
Miasta Krakowa,

2) dla pozostalych pracownikow Urzedu Miasta Krakowa — podpisuje Dyrektor
Magistratu,

3) dla kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi — podpisuje Dyrektor
Magistratu z wytgczeniem polecen zagranicznych wyjazdow stuzbowych dla:

a) kierujacych miejskimi placowkami o$wiatowymi, dla ktorych wlasciwy jest
Dyrektor Wydziatu Edukacji,

b) kierujacych miejskimi jednostkami pomocy spotecznej, dla ktorych wlasciwy
jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

c) kierujacych miejskimi szpitalami, Miejskim Centrum Opieki dla Oséb
Starszych, Przewlekle Niepelnosprawnych oraz Niesamodzielnych w
Krakowie a takze miejskimi ztobkami, dla ktorych wilasciwy jest Dyrektor
Wydziatu Polityki Spotecznej 1 Zdrowia,

d) kierujagcych miejskimi instytucjami kultury, dla ktorych wlasciwy jest
Dyrektor Wydziatu Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego.

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

1) Radnego Miasta Krakowa po uzyskaniu akceptacji Przewodniczacego Rady Miasta
Krakowa,

2) osobe 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.

7. Rejestr zagranicznych wyjazdow stluzbowych oséb wymienionych w § 1 ust. 1 1
ust. 5 pkt. 112 oraz ich obsluge organizacyjno-techniczng prowadzi Kancelaria Prezydenta.



Rezerwacji miejsc noclegowych osoby delegowane - z wyjatkiem Prezydenta Miasta
Krakowa, ZastgpcOw Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa i Dyrektora
Magistratu - dokonujg we wtasnym zakresie.

8. Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego wymaga kontrasygnaty Skarbnika
Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznione;.

9. Kancelaria Prezydenta przygotowuje ,,zlecenie ptatnicze”, wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia i przekazuje je do Wydzialu Finansowego,
do podpisu Glownego Ksigegowego Urzedu Miasta Krakowa i Dyrektora Wydzialu
Finansowego lub os6b upowaznionych. W dniu otrzymania ,,zlecenia ptatniczego”, Wydziat
Finansowy powiadamia bank o konieczno$ci zabezpieczenia do wyplaty w konkretnym
terminie kwoty dewiz wskazanej w ,,zleceniu ptatniczym”.

10. Kancelaria Prezydenta przekazuje podpisane ,zlecenie platnicze” osobie
delegowanej lub upowaznionemu pracownikowi wskazanemu przez dyrektora danego
wydzialu, ktorego pracownik udaje si¢ na delegacj¢. Na podstawie tego zlecenia osoba
upowazniona odbiera dewizy w wyznaczonych punktach kasowych banku, obstugujacego
Gmin¢ Miejska Krakow. W przypadku odbioru dewiz nie przez osob¢ delegowang, lecz
innego upowaznionego pracownika UMK, osoba odbierajagca dewizy jest zobowigzana
niezwlocznie przekazaé je delegowanemu. Odbior innych dokumentéw podrozy, m.in. polis
ubezpieczeniowych, nastepuje osobiscie w Kancelarii Prezydenta.

11. Dewizy dla Prezydenta Miasta Krakowa, Zast¢pcoéw Prezydenta Miasta Krakowa,
Sekretarza Miasta Krakowa i1 Dyrektora Magistratu odbiera w wyznaczonych punktach
kasowych banku obstugujacego Gming Miejska Krakow pracownik Kancelarii Prezydenta
wskazany przez Dyrektora Kancelarii Prezydenta, ktory jest zobowigzany niezwlocznie
przekaza¢ je osobom delegowanym.

12. Dewizy dla Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta
Krakowa 1 Zastgpcy Skarbnika Miasta Krakowa odbieraja w wyznaczonych punktach
kasowych banku obstugujacego Gming Miejskg Krakow upowaznieni pracownicy
sekretariatow ww. o0soOb, ktoérzy s3a zobowigzani niezwlocznie przekazaé je osobom
delegowanym.

13. Osoba delegowana zobowigzana 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 sluzbowego sporzadza
Kancelaria Prezydenta (po przedtozeniu przez osobe delegowang w/w dokumentow):

1) dla Prezydenta Miasta Krakowa - wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do

niniejszego zarzadzenia,

2) dla Zastepcéw Prezydenta Miasta Krakowa, Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta
Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa, Zastgpcy
Skarbnika Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu - wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia,

3) dla pozostatych pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa - wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia,

4) w przypadku wyjazdéow stuzbowych realizowanych ze $rodkéw finansowych
przeznaczonych na konkretne projekty unijne, rozliczenie finansowe sporzadzane
jest wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

Rozliczenie to podpisuje osoba delegowana, a w nastepnej kolejnosci podpisuje (wraz
z wszystkimi rachunkami) kierujacy komorka organizacyjna, w ktérego dyspozycji pozostaja
srodki finansowe przeznaczone na zagraniczne wyjazdy stuzbowe. Calo$¢ podpisanych
dokumentow finansowych, Kancelaria Prezydenta przekazuje do Wydziatu Finansowego
w terminie do 14 dni od dnia powrotu osoby delegowanej z delegacji. W przypadku



przekroczenia terminu rozliczenia osoba delegowana zobowigzana jest do przedstawienia
pisemnego wyjasnienia nt. przyczyn opdznienia.

14. Wykonanie polecenia stuzbowego stwierdza oraz podpisuje pod wzgledem
merytorycznym:

1) dla Zastepcow Prezydenta Miasta Krakowa, Petnomocnikow Prezydentéw Miasta

Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa, Zastepcy
Skarbnika Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu — Prezydent Miasta Krakowa,

2) dla pozostatych pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa — Dyrektor Magistratu.

15. W przypadku zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki Kancelaria Prezydenta
przygotowuje ,,dyspozycje sprzedazy/wplaty waluty wymienialnej” wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia i przekazuje ja do podpisu Gtownego Ksiggowego
Urzgdu Miasta Krakowa i Dyrektora Wydziatu Finansowego lub os6b upowaznionych.
Nastepnie Kancelaria Prezydenta przekazuje podpisang ,,dyspozycj¢ sprzedazy/wptaty waluty
wymienialnej” osobie delegowanej lub innemu upowaznionemu pracownikowi danego
wydziatu, ktéry na jej podstawie dokonuje zwrotu dewiz w wyznaczonych punktach
kasowych banku, obstugujacego Gming Miejska Krakow.

16. Pracownik towarzyszacy Prezydentowi Miasta Krakowa podczas delegacji
zagranicznej, przekazuje do Kancelarii Prezydenta pisemne sprawozdanie z delegacji
Prezydenta Miasta Krakowa w terminie do 14 dni od dnia powrotu wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia. Za termin ztoZenia sprawozdania przyjmuje si¢
dzien podpisania sprawozdania przez Prezydenta Miasta Krakowa.

17. Zastgpey Prezydenta Miasta Krakowa, Pelnomocnicy Prezydenta Miasta Krakowa,
Sekretarz Miasta Krakowa, Skarbnik Miasta Krakowa, Zast¢pca Skarbnika Miasta Krakowa
oraz Dyrektor Magistratu zobowigzani 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 stanowigcego zalacznik nr 10 do
niniejszego zarzadzenia. Za termin zlozenia sprawozdania przyjmuje si¢ dzien zlozenia w
sekretariacie Prezydenta Miasta Krakowa. Po akceptacji Prezydenta Miasta Krakowa
sprawozdanie przekazywane jest do Kancelarii Prezydenta.

18. Miejski Rzecznik Konsumentéw oraz Inspektor Ochrony Danych zobowigzani sg
do przekazania do Dyrektora Magistratu pisemnego sprawozdania z delegacji (za wyjatkiem
sytuacji wymagajacych poufnosci), w terminie do 14 dni od dnia powrotu z delegacji, wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 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.

19. Dyrektor danego wydzialu zobowiazany jest do przekazania do Dyrektora
Magistratu pisemnego sprawozdania z delegacji (za wyjatkiem sytuacji wymagajacych
poufno$ci) zaparafowanego wczesniej przez nadzorujacych poszczegdlne wydziaty
Zastepcow Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa oraz Skarbnika Miasta
Krakowa, w terminie do 14 dni od dnia powrotu z delegacji, wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia. Za termin zlozenia sprawozdania przyjmuje si¢
dzien ztozenia w sekretariacie Dyrektora Magistratu. Po akceptacji Dyrektora Magistratu
sprawozdanie przekazywane jest do Kancelarii Prezydenta.

20. Dyrektor danego wydzialu zobowigzany jest do przekazania do Dyrektora
Magistratu pisemnego sprawozdania z delegacji sporzadzonego przez osobe delegowang z
danego wydzialu (za wyjatkiem sytuacji wymagajacych poufnosci) zaparafowanego
wczesniej przez nadzorujacych poszczegdlne wydzialy Zastepcow Prezydenta Miasta
Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa oraz Skarbnika Miasta Krakowa, w terminie do 14 dni
od dnia powrotu z delegacji, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 10 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.

21. Kierowcy Urzedu Miasta Krakowa sg zwolnieni ze sporzadzania sprawozdania z
odbytej delegacji zagraniczne;.

22. Kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi zobowigzani sg do przekazania
do wilasciwego Zastepcy Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa lub
Dyrektora Wydziatu Kultury i Dziedzictwa Narodowego (miejskie instytucje kultury)
pisemnego sprawozdania z delegacji (za wyjatkiem sytuacji wymagajacych poufnosci) w
terminie do 14 dni od dnia powrotu z delegacji wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 11 do
niniejszego zarzadzenia. Za termin zlozenia sprawozdania przyjmuje si¢ dzien zlozenia w
sekretariacie Zastgpcy Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta bgdz Dyrektora
Wydziatu Kultury i Dziedzictwa Narodowego. Po akceptacji kopia sprawozdania
przekazywana jest niezwtocznie do Kancelarii Prezydenta przez wlasciwe sekretariaty.

23. W przypadku, gdy osoba delegowania po powrocie z jednego zagranicznego
wyjazdu stuzbowego, w ciggu kolejnych 3 dni roboczych udaje si¢ na drugi wyjazd stuzbowy,
termin przekazania pisemnego sprawozdania z pierwszej delegacji wydtuza si¢ do 21 dni od
dnia powrotu z tej delegacji. W przypadku =zaistnienia innych okoliczno$ci
uniemozliwiajacych ztozenie sprawozdania w ww. terminach, za wyjatkiem zaplanowanego
urlopu wypoczynkowego, osoba delegowana zobowigzana jest przekaza¢ pisemne
sprawozdanie w terminie 7 dni po powrocie do pracy wraz z pisemnym wyjasnieniem nt.
przyczyn opoznienia. Brak ztozenia przez osobe delegowang pisemnego sprawozdania z
wyjazdu stuzbowego w ww. terminach jest dopuszczalny tylko i wylacznie w przypadku,
kiedy cel wyjazdu nie skutkuje konieczno$cig realizacji okreslonych zadan przez
poszczegdlne komorki organizacyjne UMK. Okolicznoéci uniemozliwiajace zlozenie
sprawozdania we wskazanych terminach winny by¢ przedstawione w pisemnym wyjasnieniu
przekazanym przez osobe delegowang do akceptacji Dyrektora Magistratu.

24. Dyrektorzy wydziatow Urzgedu Miasta Krakowa zobowigzani sg do sktadania do
Dyrektora Magistratu kwartalnych sprawozdan z realizacji zadan przedstawionych w
»sprawozdaniach z zagranicznych wyjazdow stuzbowych” pracownikéw danego wydziatu.
Dyrektorzy wydzialow zobowigzani sg takze do przedstawiania Dyrektorowi Magistratu
kwartalnych sprawozdan z zadan wskazanych w »Sprawozdaniach
z zagranicznych wyjazdow stuzbowych” Prezydenta Miasta Krakowa, Zastgpcow Prezydenta
Miasta Krakowa, Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa,
Skarbnika Miasta Krakowa, Zastgpcy Skarbnika Miasta Krakowa, Dyrektora Magistratu oraz
Radnych Miasta Krakowa, przekazanych do realizacji danemu wydziatowi przez Kancelari¢
Prezydenta. Sprawozdania kwartalne powinny by¢ zlozone w sekretariacie Dyrektora
Magistratu do 15 dnia po zakonczeniu danego kwartatu.

25. Dopilnowanie terminowego rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej i ztozZenia
sprawozdan z delegacji przez Prezydenta Miasta Krakowa, Zastepcow Prezydenta Miasta
Krakowa, Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa,
Skarbnika Miasta Krakowa, Zastepcy Skarbnika Miasta Krakowa oraz Dyrektora Magistratu
nalezy do obowigzkow ich sekretariatow.

26. Przestrzeganie terminowego rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej nalezy do
obowigzku kazdego delegowanego pracownika.

27. Przestrzeganie terminowego zlozenia sprawozdania z delegacji przez pracownikow
poszczegolnych wydziatow UMK nalezy do obowigzku kazdego delegowanego pracownika,
natomiast monitoring terminowosci skladania sprawozdan przez pracownikéw nalezy do
obowigzku kierownikow referatow organizacyjnych lub osoby wskazanej przez dyrektora
danego wydziatu.



28. Osoba, ktora nie dokonala rozliczenia poprzedniego stuzbowego wyjazdu
zagranicznego oraz nie zlozyla sprawozdania z delegacji w obowigzujagcym terminie, nie
moze otrzymac¢ zgody na nastepny zagraniczny wyjazd stuzbowy, za wyjatkiem szczegdlnie
uzasadnionych delegacji, o ktorych celowosci decyzj¢ podejmuje Prezydent Miasta Krakowa
lub Dyrektor Magistratu.

29. Rozliczenia kosztow podrézy shluzbowej nalezy dokona¢ zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 1. poz. 167).

30. W przypadku rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej poza granicami kraju
refundowanej przez instytucje zapraszajaca nalezy postepowac zgodnie z rozporzadzeniem
wymienionym w ust. 29. Zwrot poniesionych kosztoéw delegacji nastagpi na zasadach
okreslonych przez dang organizacjg.

31. W przypadku, gdy dieta wyptacana przez instytucj¢ zapraszajaca jest nizsza od
diety naliczonej zgodnie z rozporzadzeniem wymienionym w ust. 29, delegowanemu nalezy
wyptaci¢ przystugujaca mu réznice.

Zagraniczne wyjazdy stuzbowe Radnych Miasta Krakowa

§ 2.1. Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego, wedlug wzoru stanowigcego
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, obejmujace;:

1) decyzj¢ Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa dotyczaca sktadu delegacji Rady

Miasta Krakowa z jednoczesnym wskazaniem przewodniczacego delegacji,

2) zaproszenie okre$lajace zakres $wiadczen ze strony organizatora dla strony
zapraszajacej, tj. hotel, wyzywienie, transport lokalny, itp.

2. Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego:

1) dla Radnych Miasta Krakowa podpisuje Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa,

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

3. Rejestr zagranicznych wyjazdoéw stluzbowych Radnych Miasta Krakowa oraz ich
obstuge organizacyjno-techniczng prowadzi Kancelaria Prezydenta. Rezerwacji miejsc
noclegowych dla Radnych Miasta Krakowa dokonuje Kancelaria Rady Miasta Krakowa lub
osoby delegowane we wtasnym zakresie.

4. Polecenie zagranicznego wyjazdu shluzbowego wymaga kontrasygnaty Skarbnika
Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznione;.

5. Kancelaria Prezydenta przygotowuje ,,zlecenie ptatnicze” wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia i przekazuje je do Wydzialu Finansowego,
do podpisu Gtoéwnego Ksiggowego Urzedu Miasta Krakowa i Dyrektora Wydziatu
Finansowego lub os6b upowaznionych. W dniu otrzymania ,,zlecenia ptatniczego” Wydziat
Finansowy powiadamia bank o konieczno$ci zabezpieczenia do wyplaty w konkretnym
terminie kwoty dewiz wskazanej w ,,zleceniu ptatniczym”.

6. Kancelaria Prezydenta przekazuje podpisane ,,zlecenie ptatnicze” delegowanemu
radnemu lub upowaznionemu pracownikowi wskazanemu przez Dyrektora Kancelarii Rady
Miasta Krakowa. Na podstawie tego zlecenia osoba upowazniona odbiera dewizy
w wyznaczonych punktach kasowych banku, obstugujacego Gming Miejska Krakow.
W przypadku odbioru dewiz nie przez delegowanego radnego, lecz upowaznionego
pracownika UMK, osoba odbierajaca dewizy jest zobowigzana niezwlocznie przekazaé je



delegowanemu radnemu. Odbiér innych dokumentéw  podrozy, m.in. polis
ubezpieczeniowych, nastepuje osobiscie w Kancelarii Prezydenta.

7. Delegowany radny jest zobowigzany 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 wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia sporzadza Kancelaria Prezydenta po
przedlozeniu przez delegowanego radnego w/w dokumentéw. Rozliczenie to podpisuje
delegowany radny, a w nastepnej kolejnosci podpisuje (wraz ze wszystkimi rachunkami)
kierujacy komorka organizacyjng, w ktérego dyspozycji pozostajg $rodki finansowe
przeznaczone na zagraniczne wyjazdy stuzbowe Radnych Miasta Krakowa. Catos¢
podpisanych dokumentow finansowych Kancelaria Prezydenta przekazuje do Wydziatu
Finansowego w terminie do 14 dni od dnia powrotu osoby delegowanej z delegacji. W
przypadku przekroczenia terminu rozliczenia osoba delegowana zobowigzana jest do
przedstawienia pisemnego wyjasnienia nt. przyczyn opdznienia.

8. Wykonanie polecenia stuzbowego stwierdza oraz podpisuje pod wzgledem
merytorycznym:

1) dla Radnych Miasta Krakowa — Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa,

2) dla Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa — najstarszy wiekiem
Wiceprzewodniczacy Rady Miasta Krakowa, a w przypadku jego nieobecnosci
kolejno najstarszy wiekiem Wiceprzewodniczacy Rady Miasta Krakowa.

9. W przypadku zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki Kancelaria Prezydenta
przygotowuje ,,dyspozycje sprzedazy/wplaty waluty wymienialnej” wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia i przekazuje ja do podpisu Gtownego Ksiggowego
Urzgdu Miasta Krakowa i Dyrektora Wydziatu Finansowego lub os6b upowaznionych.
Nastepnie Kancelaria Prezydenta przekazuje podpisang ,,dyspozycj¢ sprzedazy/wptaty waluty
wymienialnej” delegowanemu radnemu lub upowaznionemu pracownikowi Kancelarii Rady
Miasta Krakowa, ktory na jej podstawie dokonuje zwrotu dewiz w wyznaczonych punktach
kasowych banku, obstugujacego Gming Miejska Krakow.

10. Delegowany radny lub przewodniczacy delegacji (w przypadku delegacji
wieloosobowej) jest zobowigzany do zlozenia pisemnego sprawozdania z delegacji
Przewodniczagcemu Rady Miasta Krakowa w terminie do 7 dni od dnia powrotu z delegacji —
wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia. Za termin zlozenia
sprawozdania przyjmuje si¢ dzien ztozenia w sekretariacie Przewodniczacego Rady Miasta
Krakowa. Sprawozdanie to Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa przekazuje Prezydentowi
Miasta Krakowa wraz z ewentualnym komentarzem dotyczacym wnioskoOw 1 postulatow
radnego zawartych w przedktadanym sprawozdaniu. Prezydent Miasta Krakowa przekazuje
sprawozdanie do Kancelarii Prezydenta.

11.Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej nalezy dokona¢ zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 1. poz. 167).

12. W przypadku rozliczenia kosztow podrozy shluzbowej poza granicami kraju
refundowanej przez instytucj¢ zapraszajaca, nalezy postepowac zgodnie z rozporzadzeniem
wymienionym w ust. 11. Zwrot poniesionych kosztoéw delegacji nastagpi na zasadach
okreslonych przez dang organizacje.

13. W przypadku, gdy dieta wyptacana przez instytucj¢ zapraszajaca jest nizsza od
diety naliczonej zgodnie z rozporzadzeniem wymienionym w ust. 11, delegowanemu nalezy
wyptaci¢ przystugujaca mu réznice.



Zagraniczny wyjazd stuzbowy polaczony z podroza na terenie kraju

§ 3.1. W przypadku zagranicznego wyjazdu stuzbowego polaczonego z podroza na
terenie kraju, osoba delegowana jest dodatkowo zobowigzana do wypetnienia formularza
polecenia krajowej podrozy stuzbowej, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 1900/2018 Prezydenta
Miasta Krakowa z dnia 27 lipca 2018 r.

2. Procedury i naleznosci zwigzane z podrdzg stuzbowa na terenie kraju reguluje ww.
Zarzadzenie.

Przepisy koncowe
§ 4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio
przepisy wilasciwego Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa dotyczacego zasad

podpisywania pism i dokumentow.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 2290/2018 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
6 wrzesnia 2018 r. w sprawie zagranicznych wyjazdow stuzbowych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 1653/2019
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 08.07.2019 r.

Zagraniczna delegacja stuzbowa Prezydenta Miasta Krakowa
Nr z dnia

1. Instytucja zapraszajaca/wspolpracujaca:

2. Miejscowos¢ / Panstwo:

3. Okres pobytu:

4. Sktad osobowy:

5. Zasady finansowania wyjazdu:

a) koszty pokrywane przez zapraszajacego/wspoipracujacego:
b) przewidywane koszty pokrywane przez UMK:
- diety

- dieta dojazdowa

- 10%diety na komunikacj¢ miejska

- noclegi

- transport

- ubezpieczenie

- inne

o)

. Przewidywany catkowity koszt wyjazdu pokrywany przez UMK: zt

Srodki finansowe:

dz. ,rozdz. ,par. ,zad.

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

Podpis Podpis
Skarbnika Miasta Dyrektora

Krakowa Magistratu



1. Cel wyjazdu:

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 1653/2019
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 08.07.2019 1.

Polecenie Zagranicznego Wyjazdu Sluzbowego

Nr z dnia

2. Instytucja zapraszajgca/wspolpracujaca:
3. Miejscowos¢ / Panstwo:

4. Okres pobytu:
5. Sktad osobowy:

6. Zasady finansowania wyjazdu:
a) koszty pokrywane przez zapraszajagcego/wspotpracujacego:
b) przewidywane koszty pokrywane przez UMK:

- diety
- dieta dojazdowa

- 10%diety na komunikacje miejska

- noclegi

- transport

- ubezpieczenie
- inne

7. Przewidywany catkowity 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



Zakacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 1653/2019
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 08.07.2019 r.

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA ZAGRANICZNY WYJAZD SLUZBOWY

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

a) sktad osobowy:

b) miejscowosé/panstwo:

c) okres pobytu:
2. Szczegblowy cel wyjazdu oraz wskazanie konkretnych dziatan i efektow jakie majg zostac
osiggniete:

4. Informacja o zakresie §wiadczen (tj. wyzywienie, noclegi, transport, przejazdy lokalne):
a) ze strony zapraszajacego (w zalaczeniu program pobytu)/wspodtpracujacego:
b) ze strony UMK:

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

data i podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

data i podpis Prezydenta Miasta Krakowa/
Dyrektora Magistratu

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



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 1653/2019
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 08.07.2019 r.

Polecenie Zagranicznego Wyjazdu Stuzbowego
Nr z dnia

. Wnioskodawca:

. Cel wyjazdu:

. Instytucja zapraszajaca/wspolpracujaca:

. Miejscowos¢ / Panstwo:

. Okres pobytu:

. Sktad osobowy:

. Zasady finansowania wyjazdu:

a) koszty pokrywane przez zapraszajacego/wspoipracujacego:
b) przewidywane koszty pokrywane przez miejska jednostke organizacyjna:
- diety

- dieta dojazdowa

- 10%diety na komunikacje miejska

- noclegi

- transport

- ubezpieczenie

- inne

NN AW

8. Przewidywany catkowity koszt wyjazdu: zt

Srodki finansowe:

Podpis Podpis Podpis
Whioskodawcy Glownego Dyrektora Magistratu /
Ksiegowego Dyrektora Wydziatlu

Edukacji/ Dyrektora
Wydziahu Polityki Spolecznej i
Zdrowia / Dyrektora
Wydzialu Kultury i
Dziedzictwa Narodowego /
Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej

data i parafa Zastgpcy Prezydenta Miasta Krakowa /
Sekretarza Miasta Krakowa



Zatacznik nr 5 do zarzadzenia Nr 1653/2019
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 08.07.2019 r.

Krakoéw, dnia
Nazwa i adres Zleceniodawcy

Bank Pekao BP
Oddziatl 7 w Krakowie

ZLECENIE PLATNICZE
Nr Z dnia

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

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

Réwnowartoscig PLN za sprzedane waluty wymienialne prosimy obcigzy¢ rachunek bankowy
nr:

Specyfikacija zaliczki:

% diety na dni po dla 0s6b
% diety na dni po dla 0sOb
dieta dojazdowa po dla 0sob
10% diety na kom. miejska na dni po dla 0s0b
nocleg na dni po dla 0sob
inne dla 0sOb

Kwota naleznej diety:

Kwota do wyplaty:
(stownie: ............ )

Dyspozycja wazna do dnia:

Do odbioru waluty upowaznia si¢:
seria i nr dowodu osobistego

pieczeé i podpisy 0s6b upowaznionych
do dysponowania rachunkiem

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



Zatacznik nr 6 do zarzadzenia Nr 1653/2019
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 08.07.2019 r.

Stempel jednostki (komorki) organizacyjnej e et e e e ee e
zatrudniajacej delegowanego

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
(rozliczenie zaliczki wg zlecenia)

Rozliczenie si¢ z zagranicznych srodkow platniczych zakupionych na podstawie platniczego
zlecenia nr.........ccccveeeenee. Zdnia ...ocooeeieiieie w zwigzku z wyjazdem stuzbowym do

Caly pobyt za granica trwat:

Od dnia ............ 20.. 1. od godz. ...... min. ....... do dnia ............ 20.. 1. do godz. ........ min..........
OGOLEM - ilos¢ dni(dob).......... godz. ......... min. ......
W tym: dla kraju:........cceeeeennenn. ilo$¢ dni(dob).......... godz. ......... min. ......

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

Otrzymatem dewizy

1. Na podstawie zlecenia

2. Z innych zrodet

RAZEM

Nalezno$¢ dewiz

1.Diety (w danym kraju)

100% Z..c.W eoeeeeveeneee diet......
ZeeoeWereirereeenenns diet......
85% ZeeooW e diet
70% ZeooW i diet......
ZeeoeWereirereeenenns diet......
25% ZeoooWerroeeiiene diet......
2.Koszty noclegow
Wereeorennanns ilos¢....wg r-kow....
Weererrerreennns ilos¢....wg r-kow....
25% ryczalt w ............... ilos¢.....

3. KOSZTY podrozy i inne

wydatki podlegajace zwrotowi:

a) koszty dojazdowe..................

b)10% z.... ryczatt kom.
miejska.....

c)inne(paliwo, parking)................

OGOLEM nalezno$é




Otrzymana zaliczka

Ogolem wydatki

Do zwrotu
a) zwrot do banku(dewizy)
b) kwota do potracenia
z listy ptac
c) kwota do wplaty na
konto bankowe GMK

Do wyptaty:
a) na konto delegowanego
b) w banku - autowyptata

OZOTEIM NALEZNOSCI. . ..eeueieeiiieiiieieeciee ettt ettt ettt e et e s e ebeesabeesbeeeaseeseesnseenseessseennes
Bilet IOtNICZY/ POCIAE. ..cuvvieiieeiiieiie ettt ettt ettt ettt ettt e et e st e st e e saeeesbeessaeenseessaeenseenns
Karta KT@AYtOWa oo ettt e e et e et e e a e e e e enaae s
UDCZPICCZENIE  ooieiiiiiciieeeiee et eetee et e e rte e et e e et e e et eeeteeesssaeeesseeessseeessseeesseeesseesnseenns

INNe Wydatki oot st

Calkowity koszt delegacji pokrywany przez UMK ...........cccoveeiiiieiiieeie e

data i podpis sporzadzajacego rozliczenie data i podpis delegowanego

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




Zatacznik nr 7 do zarzadzenia Nr 1653/2019
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 08.07.2019 r.

Stempel jednostki (komorki) organizacyjnej
zatrudniajacej delegowanego

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
(rozliczenie zaliczki wg zlecenia)

Rozliczenie si¢ z zagranicznych srodkéw ptlatniczych zakupionych na podstawie platniczego
zlecenia nr..........cceeeeveeennee Zdnia ...ocoveeeieieieeee w zwiazku z wyjazdem stuzbowym do

Caly pobyt za granicg trwat:

Od dnia ............ 20..r. od godz. ...... min. ........ do dnia ............ 20.. r. do godz. ...... min...........
OGOLEM - ilos¢ dni(dob).......... godz. ......... min. ......
W tym: dla kraju:.........cccceunee.e. ilo$¢ dni(dob).......... godz. ......... min. ......

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

Otrzymatem dewizy

1. Na podstawie zlecenia

2. Z innych zrodet

RAZEM

Nalezno$¢ dewiz

100% Z..c.W e diet......
ZeeoeWererrereeennns diet......
85% ZeeooW e diet
70% ZeooW e diet......
ZeeoeWererrereeennns diet......
25% ZeoooWereoeeoiene, diet......
2.Koszty noclegow
Weererrerreennns ilos¢....wg r-kow....
Weererrerreennns ilos¢....wg r-kow....
25% ryczalt w ............... ilos¢.....

3.KOSZTY podrozy i inne

wydatki podlegajace zwrotowi:

a) koszty dojazdowe..................

b)10% z.... ryczatt kom.
miejska.....

c)inne(paliwo, parking)................

OGOLEM nalezno$é




Otrzymana zaliczka

Ogolem wydatki

Do zwrotu

a) zwrot do banku(dewizy)
b) kwota do potracenia z
listy ptac

c¢) kwota do wptaty na konto
bankowe GMK

Do wyptaty:
a) na konto delegowanego
b) w banku - autowyptata

OZOTEIM NALEZNOSCI. . ..eeueieeiiieiiieieeciee ettt ettt ettt e et e s e ebeesabeesbeeeaseeseesnseenseessseennes
Bilet IOtNICZY/ POCIAE. ..cuvvieiieeiiieiie ettt ettt ettt ettt ettt e et e st e st e e saeeesbeessaeenseessaeenseenns
Karta KT@AYtOWa oo ettt e e et e et e e a e e e e enaae s
UDCZPICCZENIE  ooieiiiiiciieeeiee et eetee et e e rte e et e e et e e et eeeteeesssaeeesseeessseeessseeesseeesseesnseenns

INNe Wydatki oot st

Calkowity koszt delegacji pokrywany przez UMK ...........cccoveeiiiieiiieeie e

data i podpis dyrektora wydzialu / osoby sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
upowaznionej do zaciagania zobowigzan oraz stwierdzono wykonanie polecenia
finansowych sluzbowego




Zatacznik nr 8 do zarzadzenia Nr 1653/2019
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 08.07.2019 r.

Stempel jednostki (komorki) organizacyjnej
zatrudniajacej delegowanego

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
(rozliczenie zaliczki wg zlecenia)

Rozliczenie si¢ z zagranicznych srodkéw ptlatniczych zakupionych na podstawie platniczego
zlecenia nr..........cceeeeveeennee Zdnia ...ocoveeeieieieeee w zwiazku z wyjazdem stuzbowym do

Caly pobyt za granicg trwat:

Od dnia ........... 20..r. od godz. ...... min. ........ do dnia ........... 20.. r. do godz. ......... min..........
OGOLEM - ilos¢ dni(dob).......... godz. ......... min. ......
W tym: dla kraju:.........cccceunee.e. ilo$¢ dni(dob).......... godz. ......... min. ......

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

Otrzymatem dewizy

1. Na podstawie zlecenia

2. Z innych zrodet

RAZEM

Nalezno$¢ dewiz

100% Z..c.W e diet......
ZeeoeWererrereeennns diet......
85% ZeeooW e diet
70% ZeooW e diet......
ZeeoeWererrereeennns diet......
25% ZeoooWereoeeoiene, diet......
2.Koszty noclegow
Weererrerreennns ilos¢....wg r-kow....
Weererrerreennns ilos¢....wg r-kow....
25% ryczalt w ............... ilos¢.....

3.KOSZTY podrozy i inne

wydatki podlegajace zwrotowi:

a) koszty dojazdowe..................

b)10% z.... ryczalt kom.
miejska.....

c)inne(paliwo, parking)................

OGOLEM nalezno$é




Otrzymana zaliczka

Ogolem wydatki

Do zwrotu

a) zwrot do banku(dewizy)
b) kwota do potracenia z
listy ptac

c¢) kwota do wptaty na konto
bankowe GMK

Do wyptaty:
a) na konto delegowanego
b) w banku - autowyptata

(@200) (S5 10 T F21 (77211 T 1T o2 DO USSR
Bilet IOtNICZY/ POCIAE. ..cuvvieiieeiiieiie ettt ettt ettt ettt e et e st e st e e st e enbeessaesnseessaeenseeens
Karta KredytoOWa ..ottt et ettt et et es
UDCZPICCZENIE  ooieeiiieciieeciee et eetee et et e et e e et e e et e e eteeesssaeeesseeessseeessseesnnseeenseesnnseenns
INNe WYdatki e e e e e e e e aaeeeaaeeens
Catkowity koszt delegacji pokrywany przez UMK ...........cccceiviiiiiieiiienieeieeeeeeee e

data i podpis sporzadzajacego rozliczenie data i podpis delegowanego

sprawdzono pod wzgl¢dem merytorycznym
oraz stwierdzono wykonanie polecenia
shuzbowego




Zatacznik nr 9 do zarzadzenia nr 1653/2019
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 08.07.2019 r.

Nazwa i adres Zleceniodawcy Krakéw, dnia

Bank PKO BP
Oddziatl 7 w Krakowie

DYSPOZYCJA SPRZEDAZY/ WPLATY* WALUTY WYMIENIALNEJ
NR.........Zdnia ...........

Prosimy o przyjecie wplaty niewykorzystanej w petni zaliczki pobranej z tytutu:

Rozliczenia delegacji stuzbowej do ......— p. ........

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

pieczed i podpisy 0s6b upowaznionych
do dysponowania rachunkiem

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



Zatacznik nr 10 do zarzadzenia Nr 1653/2019
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 08.07.2019 r.

Sprawozdanie z zagranicznego wyjazdu sluzbowego do .......c.cocueeerceccecnnnnnes
w dniach .............uuueue.....

Delegowany:

Zgodnie z poleceniem zagranicznego wyjazdu stuzbowego nr ...................... z dnia ................

1. Cel wyjazdu:

2. Instytucja zapraszajaca/wspolpracujaca:

3. Przebieg wyjazdu:

a) wazniejsze punkty programu

b) przeprowadzone rozmowy oficjalne:
- uczestnicy rozmoéw

- zakres podjetych ustalen

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

5. Przewidywane korzysci i efekty dla Gminy Miejskiej Krakow

data 1 podpis delegowanego

akceptuj¢ / nie akceptuje

data 1 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



Zatacznik nr 11 do zarzadzenia Nr 1653/2019
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 08.07.2019 r.

Sprawozdanie z zagranicznego wyjazdu sluzbowego do .......c.cocueeerceccecnnnnnes
w dniach .............uuueue.....

Delegowany:

1. Cel wyjazdu:

2. Instytucja zapraszajaca/wspolpracujaca:

3. Przebieg wyjazdu:

a) wazniejsze punkty programu

b) przeprowadzone rozmowy oficjalne:
- uczestnicy rozmoéw

- zakres podjetych ustalen

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

5. Przewidywane korzysci i efekty dla Gminy Miejskiej Krakow

data 1 podpis delegowanego

akceptuje / nie akceptuje

data 1 podpis
Zastepcy Prezydenta Miasta Krakowa / Sekretarza
Miasta Krakowa/Dyrektora Wydziatu Kultury i
Dziedzictwa Narodowego



