ZARZADZENIE NR 1638/2026
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 03 sierpnia 2026 r.

w sprawie krajowych podrozy stuzbowych

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22026 1. poz. 662 i 912), rozporzadzenia Ministra Pracy i 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 2023 r. poz. 2190), rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000r. w sprawie sposobu ustalania nalezno$ci z tytutu zwrotu
kosztow podrozy stuzbowych radnych gminy (Dz. U. Nr 66 poz. 800, z 2002 r. Nr 14 poz. 138, z 2003 r. Nr 33
poz. 280), § 10 uchwaty nr LXXIV/729/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 marca 2005 r. w sprawie ogdlnych
warunkow 1 zasad odbywania podrozy stuzbowych oraz ustalania naleznos$ci z tytulu zwrotu kosztéw podrézy
stuzbowych radnych Miasta Krakowa oraz pisma Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 maja 2026 r. w zw. z art. 67
ust. 4 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. o referendum lokalnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 472) zarzadza sig,
co nastepuje:

I. Postanowienia ogolne

§ 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,,krajowej podrézy stuzbowe;j” lub ,,delegacji krajowej” - nalezy przez to rozumie¢ podrdz
na obszarze kraju, ktorg delegowany odbywa na polecenie zlecajacego wyjazd w ramach
wykonywane] pracy oraz w celu reprezentowania pracodawcy na wszelkiego typu
imprezach, zawodach i konkursach, poza miejscowos¢, w ktérej znajduje si¢ siedziba UMK
lub state miejsce pracy delegowanego; podréz stuzbowa zwigzana jest z delegacjg w celu
realizacji zleconego zadania stuzbowego;

2) ,,zlecajacym wyjazd” - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Prezydenta Miasta Krakowa,
Kierownika Pionu, Dyrektora Magistratu, Dyrektora komorki organizacyjnej UMK,
uprawnionych do podpisania ,,Polecenia krajowej podrozy stuzbowe;j”, albo potwierdzenia
jego wykonania;

3) ,,delegowanym” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa oraz pozostatych
pracownikow UMK, w tym Kierownikéw Pionu, Dyrektoréw Departamentow, Dyrektorow
komoérek organizacyjnych UMK lub Dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej lub
radnego Miasta Krakowa;

4) ,,udokumentowanym wydatku” - nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy
okreslony wydatek, tj.: fakture, rachunek oraz inny dokument spelniajacy wymogi okres$lone
w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2026 r. poz. 552, 640
1644),

5) ,,UMK” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa;

6) ,,Kierowniku Pionu” — nalezy przez to rozumie¢ ZastepcoOw Prezydenta Miasta Krakowa,
Dyrektora Magistratu, Sekretarza Miasta Krakowa oraz Skarbnika Miasta Krakowa.

§ 2. 1. Polecenie krajowej podrozy stuzbowej, o ktorym mowa w ust. 2, zawiera
w szczegolnosci:
1) kolejny numer delegacji wygenerowany z aplikacji WYBUD;
2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe delegowanego;



3) okreslenie miejscowosci rozpoczgcia 1 zakonczenia krajowej podrézy stuzbowej, jesli ma
by¢ inna niz miejscowos¢, w ktorej znajduje sie siedziba UMK
4) okreslenie miejscowosci docelowej;
5) czas krajowej podrozy stuzbowej (date rozpoczecia i1 date zakonczenia krajowej podrozy
stuzbowej);
6) cel krajowej podrozy stuzbowej;
7) okreslenie $rodka transportu (w przypadku srodkéw komunikacji publicznej réwniez klasy
wraz z informacja o posiadaniu przez delegowanego odpowiedniej znizki);
8) akceptacje zlecajacego wyjazd.
2. Podstawg do odbycia przez delegowanego krajowej podrdzy stuzbowej, jest podpisany
przez zlecajacego wyjazd odpowiednio:
1) dla Prezydenta Miasta Krakowa oraz pozostatych pracownikow UMK, w tym Kierownikow
Pionu, Dyrektorow Departamentow, Dyrektoréw komodrek organizacyjnych UMK
1 dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych formularz stanowiacy zatgcznik nr 1
do zarzadzenia;
2) dla Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa oraz pozostatych radnych Miasta Krakowa
formularz stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
3. Przy planowaniu krajowej podrdzy stuzbowej delegowany przygotowujacy formularz,
o ktorym mowa w ust. 2, zobowigzany jest do przedstawienia szacowanych Kkosztow,
uwzgledniajac zasady: adekwatnosci, celowosci i gospodarnosci oraz realizacje wymogu
racjonalizacji kosztow zwigzanych z planowang podrdza stuzbowa, w szczegolnosci w zakresie
kosztéw transportu, z uwzglednieniem réznego rodzaju §rodkow transportu, czasu dojazdu,
ilosci $rodkow transportu do wykorzystania, ewentualnych utrudnien zwigzanych z danym
rodzajem $rodka transportu.

§ 3. 1. Miejscem rozpoczecia 1 zakonczenia krajowej podrozy stuzbowej jest
miejscowose,
w ktorej znajduje si¢ siedziba UMK, a w szczegolnych przypadkach zlecajacy wyjazd moze
wyznaczy¢ inne miejsce jej rozpoczecia lub zakonczenia.

2. Zlecajacy wyjazd moze uznac¢ za miejscowos¢ rozpoczecia lub zakonczenia krajowe;j
podrozy stuzbowej miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego delegowanego.

3. Nie uznaje si¢ za krajowa podréz stuzbowa przypadku porozumienia si¢ stron
w zakresie czasowej zmiany miejsca §wiadczenia pracy.

II. Krajowe wyjazdy stuzbowe Prezydenta Miasta Krakowa, pracownikéw UMK
i dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych

§ 4. 1. Wilasciwe komorki organizacyjne UMK/miejskie jednostki organizacyjne
przygotowuja formularz, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 pkt 1 i przedkladaja go zlecajacemu
wyjazd celem uzyskania zgody (podpisu). Formularze dotyczace krajowej podrézy stuzbowe;:
1) dla Prezydenta Miasta Krakowa przygotowywane sg przez Kancelari¢ Prezydenta,

a nastepnie przedktadane do podpisu Dyrektora Magistratu;

2) dla Kierownikéw Piondéw, Pelnomocnikow Prezydenta, przygotowywane sg przez wlasciwe
sekretariaty wymienionych osob, a nastgpnie przedktadane do podpisu Prezydenta Miasta
Krakowa;

3) dla Dyrektorow Departamentdw przygotowywane sg przez sekretariaty wymienionych
dyrektoréw, a nastepnie przedktadane do podpisu odpowiedniego Kierownika Pionu;

4) dla Dyrektorow komorek organizacyjnych UMK, dla ktérych Kierownikiem Pionu jest
Prezydent Miasta Krakowa przygotowywane sg przez wlasciwe sekretariaty wymienionych



0sOb, akceptowane s3 przez Dyrektora Departamentu Prezydenckiego, a nast¢pnie
przedktadane do podpisu Dyrektora Magistratu. Komorki organizacyjne z pionu Prezydenta
Miasta Krakowa nieposiadajagce obslugi departamentowej przedkladaja formularze
bezposrednio do Dyrektora Magistratu. Od dnia 22 kwietnia 2026 r. dla Dyrektorow
komorek organizacyjnych UMK, dla ktérych Kierownikiem Pionu jest Prezydent Miasta
Krakowa przygotowywane sg przez wtasciwe sekretariaty wymienionych osob, a nastepnie
przedktadane do podpisu Dyrektora Magistratu;

5) dla Dyrektorow komorek organizacyjnych UMK, z wytaczeniem wymienionych w pkt 4,
przygotowywane s3g przez wilasciwe sekretariaty wymienionych osob, a nastepnie, po
uzyskaniu akceptacji wtasciwego Dyrektora Departamentu, a dla komoérek nieposiadajacych
obslugi departamentowej wlasciwego Kierownika Pionu, przedktadane sa do podpisu
Dyrektora Magistratu;

6) dla pozostalych pracownikow UMK przygotowywane sa przez wlasciwe komorki
organizacyjne UMK, a nastgpnie przedkladane do podpisu Dyrektora komorki
organizacyjnej, ktorej pracownicy sg delegowani do krajowego wyjazdu stuzbowego;

7) dla dyrektorow placowek oswiatowych przygotowywane sg przez wymienione placowki,
a nastgpnie przedkladane s3 do podpisu Dyrektora Wydziatu Edukacji i Projektow
Edukacyjnych;

8) dla dyrektorow o$wiatowych jednostek sportowych przygotowywane sg przez wymienione
placowki, a nastepnie przedkladane sa do podpisu Dyrektora Wydzialu Sportu;

9) dla dyrektoréw jednostek pomocy spolecznej przygotowywane sg przez jednostki pomocy
spotecznej, a nastepnie przedkladane do podpisu Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krakowie;

10) dla dyrektorow miejskich szpitali, dyrektora Miejskiego Centrum Opieki dla Osob
Starszych, Przewlekle Niepelnosprawnych oraz Niesamodzielnych, przygotowywane sa
przez wymienione jednostki organizacyjne, a nast¢pnie przedktadane do podpisu Dyrektora
Biura Nadzoru Wtascicielskiego;

11) dla dyrektoréw ztobkéw, przygotowywane sg przez wymienione jednostki organizacyjne, a
nastepnie przedktadane do podpisu Dyrektora Wydziatu Polityki Spotecznej, Rownosci i
Zdrowia;

12) dla dyrektoréw samorzadowych instytucji kultury przygotowywane sa przez instytucje
kultury, a nastgpnie przedktadane do podpisu Dyrektora Wydziatu Kultury;

13) dla dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem wymienionych
od pkt 7-12 przygotowywane sa przez wlasciwe miejskie jednostki organizacyjne,
a nastepnie przedktadane do podpisu wtasciwego Dyrektora Departamentu, a w przypadku
braku obstugi departamentowej przez wtasciwego Kierownika Pionu.

2. Wypehiony formularz, o ktorym mowa w § 2 ust. 2 pkt 1, skladany jest

z co najmniej trzydniowym wyprzedzeniem (tj. minimum 3 dni robocze przed planowang

krajowa podroza stuzbowa) do wiasciwego sekretariatu zlecajacego wyjazd.

3. Zlecajacy wyjazd, sktadajac podpis na formularzu, wyraza zgode na krajowa podroz
stuzbowg oraz akceptuje:

1) wnioskowany rodzaj $rodka transportu (w tym klas¢ przejazdu i jego koszt);

2) szacowany koszt delegacji, w tym:

a) przewidywany koszt noclegu,

b) dojazd srodkami komunikacji miejscowej w miejscowosci docelowej (w tym na
przejazdy taksowkami) 1 koszty z tym zwigzane oraz ewentualnie inne dodatkowe
koszty.



4. W przypadku watpliwosci zlecajacy wyjazd moze zwroci¢ formularz w celu jego
weryfikacji/zmiany lub tez przedtozenia stosownego uzasadnienia do planowanej organizacji
podrozy i jej kosztow.

§ 5. 1. Podstawowymi §rodkami transportu do odbycia krajowej podrézy stuzbowe;j sa:

1) $rodki komunikacji publicznej (PKP, PKS lub inni przewoznicy), przy czym w przypadku
podrézy PKP obowigzuje przejazd w wagonach II klasy, w uzasadnionych przypadkach
z kuszetky. Zlecajacy wyjazd, moze wyrazi¢ indywidualng zgode na podr6z PKP
w wagonach o wyzszym standardzie niz klasa II;

2) samochod stuzbowy - dla osob, ktorym zapewniono stata obsluge transportowa zgodnie
z zapisami zawartymi w odrgbnych uregulowaniach dotyczacych zasad uzytkowania
samochodéw stuzbowych w UMK, a dla pozostatych pracownikow UMK, tylko za zgoda
Dyrektora Magistratu. Dla dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych na zasadach
opisanych w odpowiednich dokumentach wewnetrznych jednostki za zgoda zlecajacego
wyjazd,

3) samochod osobowy niebedacy wiasnoscig pracodawcy - po uzyskaniu zgody zlecajacego
wyjazd na przyznanie jednorazowego limitu przebiegu kilometréw na przejazd w celach
stuzbowych samochodem bedacym w dyspozycji pracownika poza granice administracyjne
Miasta Krakowa wyrazonej na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
Warunkiem uzyskania zgody na odbycie krajowej podrozy stuzbowej samochodem
niebedacym wiasnoscia pracodawcy jest posiadanie badan lekarskich wykonanych przez
medycyn¢ pracy pracodawcy uprawniajagcych do kierowania pojazdami do celow
stuzbowych. Dla dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych na zasadach opisanych
w odpowiednich dokumentach wewngtrznych jednostki.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest transport lotniczy,
w klasie ekonomicznej, po uzyskaniu zgody zlecajacego wyjazd wyrazonej na formularzu
stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia, o ile spowoduje to oszczedno$ci w czasie oraz
w samych kosztach podrozy przez np.: wyeliminowanie noclegdéw i zmniejszenie diet. Podréz
samolotem w klasie biznes (podroz w wyzszym standardzie) jest mozliwa tylko
w uzasadnionych przypadkach za zgoda Dyrektora Magistratu. Zgoda Dyrektora Magistratu na
podréz samolotem w klasie biznes nie jest wymagana dla Prezydenta Miasta Krakowa,
ZastepcOw Prezydenta Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa i1 Sekretarza Miasta
Krakowa.

3. Delegowanemu przebywajacemu w krajowej podrézy stuzbowej trwajacej co
najmniej 10 dni przystuguje zwrot kosztow przejazdu w dniu wolnym od pracy, srodkiem
transportu okreslonym przez osobe zlecajacg wyjazd, do miejscowosci pobytu statego lub
czasowego 1 z powrotem.

§ 6. 1. Kazda krajowa podréz shluzbowa (w tym bezkosztowa) pracownikow
samorzadowych podlega rejestracji.

2. Krajowa podr6z shuzbowa pracownikow UMK, podlega rejestracji w systemie
WYBUD. W przypadku odwotania podrézy stuzbowej po jej rejestracji, w systemie WYBUD
w komorce ,,0pis” umieszcza si¢ stosowny zapis o anulowaniu wyjazdu.

3. Rejestr krajowych podrézy stuzbowych pracownikow UMK prowadzony jest przez
Wydziat Organizacji i Nadzoru.

4. Rejestry krajowych podrozy stuzbowych dyrektorow miejskich jednostek

organizacyjnych prowadza te jednostki.



§ 7. 1. Na pisemny wniosek delegowanego nastgpuje wyptata zaliczki na pokrycie
kosztow krajowej podrozy stuzbowe;.

2. Wz6r wniosku o zaliczke na delegacje krajowa dla Prezydenta Miasta Krakowa oraz
pracownika UMK stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Zaliczki na pokrycie kosztow krajowych podrézy stuzbowych dyrektoréw miejskich
jednostek organizacyjnych wyptacaja z planow finansowych jednostek stuzby finansowe tych
jednostek.

§ 8. Delegowanemu z tytutu krajowej podrézy stuzbowej przystuguja:

1) diety;

2) zwrot kosztow przejazdow;

3) zwrot kosztow noclegu albo ryczalt za nocleg, chyba ze delegowanemu zostat zapewniony
nocleg przez instytucje zewnetrzng, o czym mowa w § 16 zarzadzenia;

4) zwrot udokumentowanych kosztéw przejazdow s$rodkami komunikacji miejscowe]
po wyrazeniu zgody przez zlecajacego wyjazd lub ryczatt za dojazdy srodkami komunikacji
miejscowej stanowiacy 20% diety za kazda rozpoczeta dobe. Jezeli pracownik nie ponosit
kosztoéw przejazdow — ryczatt nie przystuguje;

5) zwrot innych udokumentowanych wydatkéw niezbednych do poniesienia, a wigzacych si¢
bezposrednio z odbywang podr6za takich jak m.in.: optaty za bagaz, przejazd drogami
ptatnymi i autostradami, postdj w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe,
korzystanie z Salonu VIP na lotnisku, na ktore zlecajacy wyjazd wyrazit zgodg;

6) zwrot kosztow przejazdéw samochodem osobowym niebedacym wilasnoscig pracodawcy,
na zasadach okreslonych w § 5 ust. 1 pkt 3, ustala si¢ jako iloczyn ilosci przejechanych
kilometrow oraz obowigzujacej stawki za jeden kilometr wskazanej przez delegowanego na
formularzu. Obowigzujaca stawke za jeden kilometr na przejazd w celach stuzbowych
wlasnym samochodem osobowym poza granice administracyjne Miasta Krakowa ustala si¢
w wysokos$ci maksymalnej dopuszczalnej stawki za jeden kilometr przebiegu okreslonej
w § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wtasnoscig pracodawcy
(Dz. U. Nr 27 poz. 271, z 2004 r. Nr 237 poz. 2376, z 2007 r. Nr 201 poz. 1462, z 2011 r.
Nr 61 poz. 308, 22023 r. poz. 5);

7) zwrot kosztéw dla przejazdow samochodem z napedem elektrycznym badz zasilanym
innymi alternatywnymi zrédtami energii, dla ktoérych nie mozna okres§li¢ pojemnosci
skokowej silnika ustala si¢ jako iloczyn ilo$ci przejechanych kilometréw oraz obowiazujacej
stawki dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?® za jeden
kilometr. Obowigzujacg stawke za jeden kilometr na przejazd w celach stuzbowych
wlasnym samochodem osobowym poza granice administracyjne Miasta Krakowa ustala si¢
w wysokosci maksymalnej dopuszczalnej stawki za jeden kilometr przebiegu okreslonej
w § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdéw nie bedacych wtasnoscig pracodawcy.

§ 9. 1. Dieta w czasie krajowej podrozy stuzbowej jest przeznaczona na pokrycie
zwiekszonych kosztow wyzywienia za dob¢ podrézy pracownika. Jej wysoko$¢ wynika
z obowiazujacego rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub



samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2023 r. poz.
2190).
2. Nalezno$¢ z tytutlu diet oblicza si¢ za czas, ktéry uptynat od rozpoczgcia krajowe;j
podrézy stuzbowej (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego:
1) jezeli podrdz trwa nie dluzej niz dobe 1 wynosi:
a) mniej niz 8 godzin - dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
¢) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci;
2) jezeli podrdz trwa dluzej niz dobe, za kazda dobe¢ przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
a za niepelna, ale rozpoczeta dobe:
a) do 8 godzin - przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.
3. Dieta nie przystuguje:
1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika;
2) jezeli pracownikowi zapewniono bezplatne, catodzienne wyzywienie.

4. Kwotg diety, o ktorej mowa w ust. 1, zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego
wyzywienia, rowniez w przypadku korzystania przez pracownika z ustugi noclegu
z wyzywieniem, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie - 25% diety;
2) obiad - 50% diety;
3) kolacja - 25% diety.

5. Koszty noclegu w wysokosci stwierdzonej faktura/rachunkiem za hotel lub inny obiekt
swiadczacy ustugi hotelarskie, w tym optaty klimatyczne, jednak nie wyzszej za 1 dobe
hotelowa niz dwudziestokrotnos¢ stawki diety pokrywa pracodawca.
W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach zlecajacy wyjazd moze wyrazi¢ zgode
na przekroczenie wskazanego limitu. Za taki przypadek nalezy uznaé sytuacje, w ktorej
w danej miejscowosci niemozliwe bylo znalezienie noclegu w kwocie stanowigcej
20-krotnos$¢ diety lub byta koniecznos$¢ zakwaterowania w miejscu drozszym, ale oferujacym
noclegi dla catej grupy uczestnikow szkolenia/konferencji itp. W formularzu ,,Rachunek
kosztow krajowej podrozy stuzbowej” pracownik umieszcza o$wiadczenie czy ustuga
hotelarska obejmowata wyzywienie ($niadanie, obiad, kolacjg).

6. Pracownikowi, ktoremu nie zapewniono bezptatnego noclegu 1 ktory nie przediozyt
rachunku/faktury przystuguje ryczatt w wysokosci 150% diety, za kazdy nocleg, ktory trwat
co najmniej 6 godzin pomi¢dzy godzinami 21 i 7. Delegowanemu nie przyshuguje zwrot
kosztéw noclegu lub ryczalt, za czas przejazdu, a takze w przypadku mozliwosci codziennego
powrotu do miejscowosci statego lub czasowego pobytu.

8.  Delegowanemu nie przystuguje zwrot kosztow noclegu lub ryczatlt, jesli odbywajac
nocng podr6z korzystat z wagonu sypialnianego lub kuszetki.

9. Ryczalt nie przystuguje, jesli delegowany nie ponosi kosztow dojazdu, w tym takze
gdy odbywa podréz prywatnym lub stuzbowym samochodem.

10. Pracownikowi, ktory poniost koszty zwigzane z dojazdami $rodkami komunikacji
miejscowej, za kazdg rozpoczgta dobe pobytu w podrozy stuzbowej przystuguje ryczatt
w wysokos$ci 20% diety. Ryczalt nie przystuguje, jezeli na wniosek pracownika zlecajacy
wyjazd wyrazit zgod¢ na zwrot udokumentowanych kosztow dojazdéw $rodkami
komunikacji miejscowe;.



§ 10. 1. Prezydent Miasta Krakowa, delegowany pracownik UMK zobowigzany jest
do ztozenia do Wydziatlu Finansowego ,,Rachunku kosztow krajowej podrozy stuzbowe;”,
zgodnie z zalacznikiem nr 5 do zarzadzenia, w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy. Przedlozenie ww. rachunku z wymaganymi zatacznikami po tym
terminie wymaga zloZenia pisemnego wyjasnienia przyczyn opodznienia. W przypadku
pobranej zaliczki, nieprzedlozenie rozliczenia w terminie 14 dni skutkowac¢ bgdzie potragceniem
pobranej zaliczki z wynagrodzenia delegowanego.

2. Dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych sg zobowigzani ztozy¢ rozliczenia
delegacji krajowej w terminie 14 dni do stuzb finansowych w swoich jednostkach
organizacyjnych. Rozliczenie delegacji krajowej dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej
dokonywane jest na formularzu ,,Rachunek kosztow krajowej podrozy stuzbowej”, zgodnie
z zatgcznikiem nr 5 do zarzadzenia lub na innym druku przyjetym do stosowania w jednostce.

3. W przypadku gdy rozliczenie kosztow delegacji krajowej rozni si¢ od planowanych
kosztow okreslonych na formularzu, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, rozliczenie wymaga
dodatkowej akceptacji zlecajacego wyjazd, o ktorym mowa w § 4 ust. 1.

§ 11. 1. Merytorycznego potwierdzenia odbycia krajowej podrozy shuzbowej
na odpowiednim formularzu, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 oraz zatwierdzenia do wyptaty
kosztow krajowej podrozy stuzbowej poprzez ztozenie podpisu na wygenerowanym z aplikacji
WYBUD wykonaniu zadania dokonuja odpowiednio:

1) Dyrektor Magistratu dla Prezydenta Miasta Krakowa;

2) Prezydent Miasta Krakowa dla Dyrektora Magistratu;

3) Dyrektor Magistratu dla:

a) Zastepcow Prezydenta Miasta Krakowa,

b) Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta Krakowa,
c) Sekretarza Miasta Krakowa,

d) Skarbnika Miasta Krakowa,

e) Dyrektorow Departamentow,

f) Dyrektorow komorek organizacyjnych UMK;

4) Dyrektorzy komorek organizacyjnych UMK dla pracownikow im podleglych. Dla
kierowcow potwierdzenia odbycia krajowej podrézy shuzbowej dokonuje Dyrektor
Wydziatu Obstugi Urzedu, a zatwierdzenia do wyptaty kosztéw krajowej podrozy stuzbowej
poprzez zlozenie podpisu na wygenerowanym z aplikacji WYBUD wykonaniu zadania
dokonuje dyrektor komorki organizacyjnej UMK, w dyspozycji ktorej kierowca pozostawat;

5) Dyrektor Wydziatu Edukacji 1 Projektéw Edukacyjnych dla dyrektoréw placowek
oswiatowych;

6) Dyrektor Wydziatu Sportu dla dyrektoréw o§wiatowych jednostek sportowych;

7) Dyrektor Wydziatu Kultury dla dyrektoréw samorzadowych instytucji kultury;

8) Dyrektor Biura Nadzoru Wiascicielskiego dla dyrektorow miejskich szpitali, dyrektora
Miejskiego Centrum Opieki dla Osob Starszych, Przewlekle Niepetnosprawnych oraz
Niesamodzielnych w Krakowie;

9) Dyrektor Wydziatu Polityki Spotecznej, Rownosci 1 Zdrowia dla dyrektoréw zlobkows;

10) Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie dla dyrektorow jednostek
pomocy spoltecznej;

11) Dyrektorzy Departamentéw dla dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych,
niewymienionych w pkt 5-10, badz Kierownicy Pionu dla jednostek niepodlegajacych
obstudze departamentowe;.

2. Sprawdzenia przedtozonych do rozliczenia delegacji dokumentow pod wzgledem
rachunkowym:



1) dla dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych dokonuja stuzby finansowe tych
jednostek;

2) dla Prezydenta Miasta Krakowa, pozostalych pracownikow UMK, w tym Kierownikow
Pionu, Dyrektorow Departamentow i Dyrektorow komorek organizacyjnych UMK 1 ich
pracownikow dokonuje Wydzial Finansowy.

§ 12. 1. Do rachunku kosztéw krajowej podrézy stuzbowej, o ktorym mowa w § 10 ust.
1 delegowany zatacza dokumenty potwierdzajace poszczegdlne wydatki. Nie dotyczy to diet
oraz wydatkow objetych ryczaltami.

2. Delegowany otrzymuje zwrot faktycznie poniesionych (udokumentowanych) kosztow
transportu, po przedstawieniu faktur/rachunkéw lub biletéw wskazujacych ceng¢ $rodka
transportu, wraz ze zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi, w tym miejscéwkami itp.

3. Przedtozone do rozliczenia koszty winny by¢ zgodne z dyspozycja zlecajacego wyjazd,
m.in. w zakresie rodzaju §rodka transportu oraz klasy podrdzy, z uwzglednieniem posiadane;j
przez pracownika ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga
przystuguje.

§ 13. 1. Na podstawie imiennych upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa, Kierownicy
Pion6éw, Dyrektorzy Departamentow i Dyrektorzy komorek organizacyjnych UMK umocowani
sg do zatwierdzania do wyptaty wszelkich kosztéw zwigzanych z krajowa podrdza stuzbowa
zgodnie z przedtozonym przez odbywajacego podréz ,,Rachunkiem kosztow krajowej podrozy
stuzbowej” stanowigcym zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

2. Koszty krajowej podrozy stuzbowej pracownika UMK rozliczane s3 ~w ramach
srodkow finansowych przeznaczonych na krajowe podroze stuzbowe zabezpieczonych w
planie finansowym Wydzialu Organizacji i Nadzoru do wysokos$ci limitu okre§lonego dla dane;j
komorki organizacyjne;.

3. Koszty krajowych podrézy shuzbowych dyrektorow miejskich jednostek
organizacyjnych rozliczane sg ze srodkéw budzetowych bedacych w dyspozycji danej jednostki
organizacyjnej.

§ 14. 1. Krajowej podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika UMK do miejsca
pracy. Na pracowniku UMK cigzy obowigzek ponoszenia kosztow zwigzanych z dojazdem do
miejsca pracy, chyba ze przepisy wewngtrzne stanowig inaczej. Koszty dojazdow do miejsca
pracy dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych uregulowane s3 wewngetrznymi
przepisami tych jednostek.

2. Delegowanemu pracownikowi UMK, zgodnie z zapisem art. 132 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, 807, 1423, 1661, z 2026 r. poz. 25
1 473) przystuguje wkazdej dobie prawo doco najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

3. Do rozliczenia krajowych podrozy stuzbowych pracownikow UMK i dyrektorow
miejskich jednostek organizacyjnych stosuje si¢ zasady wynikajace z rozporzadzenia Ministra
Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrozy stuzbowe;.

I11. Krajowe podroze stuzbowe radnych Miasta Krakowa

§ 15. 1. Polecenie krajowej podrozy stuzbowej radnych Miasta Krakowa podpisuje:
1) Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa w odniesieniu do radnych;



2) najstarszy wiekiem Wiceprzewodniczacy Rady Miasta Krakowa, a w przypadku jego
nieobecnosci kolejny najstarszy wiekiem Wiceprzewodniczacy Rady Miasta Krakowa
w odniesieniu do Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa.

2. Potwierdzenia wykonania krajowej podrézy stluzbowej radnych Miasta Krakowa
dokonuje zlecajacy wyjazd, o ktérym mowa w ust. 1, a potwierdzenia zabezpieczenia srodkow
w planie finansowym oraz zatwierdzenia do wyptaty ,,Rachunku kosztow krajowej podrozy
stuzbowej radnych Miasta Krakowa”, stanowigcego zatacznik nr 6 do zarzadzenia dokonuje
Dyrektor Kancelarii Rady Miasta Krakowa.

3. Krajowa podroz stuzbowa radnych Miasta Krakowa, podlega rejestracji w systemie
WYBUD.

4. Rejestr polecen krajowych podrézy sluzbowych radnych Miasta Krakowa prowadzi
Kancelaria Rady Miasta Krakowa zgodnie z zasadami ewidencjonowania krajowych podrozy
shuzbowych, obowigzujacymi w UMK.

5. Na pisemny wniosek delegowanego radnego Miasta Krakowa nastepuje wyplata
zaliczki na pokrycie kosztéw krajowej podrozy stuzbowej. Wzor wniosku o zaliczke na
delegacje krajowa dla Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa oraz radnych Miasta Krakowa
stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

6. Finansowe rozliczenie kosztéw krajowej podrozy stuzbowej przez radnego Miasta
Krakowa dokonywane jest za posrednictwem Kancelarii Rady Miasta Krakowa w Wydziale
Finansowym w terminie do 7 dni od dnia powrotu.

7. Do rozliczenia krajowej podrozy stuzbowej radnych Miasta Krakowa dolaczane sa
dokumenty (rachunki) potwierdzajace poniesienie poszczegolnych wydatkow. Nie dotyczy to
diet oraz wydatkdéw objetych ryczattami.

8. Do rozliczenia krajowych podrozy stuzbowych radnych Miasta Krakowa stosuje si¢
przepisy zawarte w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych 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 2002 r. Nr 14 poz. 138,
z 2003 r. Nr 33 poz. 280).

IV. Krajowe podroéze stuzbowe finansowane przez zewnetrzne instytucje

§ 16. 1. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach instytucje zewnetrzne, majac na
uwadze realizacje wspolnych zadan, mogg zapraszac¢ do udzialu w prowadzonych spotkaniach,
organizowanych zespotach, pracownikéw UMK/radnych Miasta Krakowa.

2. Koszty krajowych podrdzy stuzbowych delegowanych, o ktorych mowa w ust. 1, moga
by¢ pokryte bezposrednio przez instytucje zapraszajaca lub poczatkowo przez UMK, a potem
zrefundowane przez instytucj¢ zapraszajaca.

3. Podstawg do odbycia przez delegowanego krajowej podrdzy stuzbowej, o ktérej mowa
w ust. 1, jest wyrazenie zgody przez zlecajacego wyjazd na wiasciwym formularzu, o ktérym
mowa w § 2 ust. 2.

4. Delegowanemu odbywajacemu krajowa podréz stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 1,
przystuguja diety 1 inne $wiadczenia:

1) dla pracownikéw UMK oraz dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych wynikajace
z rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 29 styczna 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowe;;



2) dla radnych Miasta Krakowa wynikajace z rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
1 Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytutu
zwrotu kosztow podrozy stuzbowych radnych gminy.

5. Delegowany zobowigzany jest do ztozenia ,,Rachunku kosztow krajowej podrozy
stuzbowej”, wedtug odpowiednio zalacznika nr 5 lub nr 6, w nieprzekraczalnym terminie:

1) pracownik UMK - do 14 dni od dnia zakonczenia podrézy, do Wydzialu Finansowego;

2) radny Miasta Krakowa - do 7 dni od dnia zakonczenia podrézy, do Wydzialu Finansowego,
za posrednictwem Kancelarii Rady Miasta Krakowa.

6. Do dokumentu, o ktérym mowa w ust. 5, delegowany przedktada o$wiadczenie
o rodzajach oraz wysokosci kosztéw pokrytych lub refundowanych przez instytucje
zapraszajaca.

7. W przypadku, gdy warunkiem refundacji kosztéw krajowej podrézy stuzbowe;j
delegowanego przez instytucje zapraszajaca jest wystawienie dla tej instytucji noty
obcigzeniowe] 1 przedtozenie zatwierdzonego pod wzgledem merytorycznym oraz
sprawdzonego pod wzgledem formalno-rachunkowym rachunku kosztow podrozy wraz
z zalgcznikami, Dyrektor wtasciwej komorki organizacyjnej UMK zwraca si¢ do Wydzialu
Finansowego z wnioskiem o wystawienie i1 wyslanie wlasciwej noty ksiggowej wraz
z Rachunkiem kosztow krajowej podrézy stuzbowej oraz z zatacznikami.

8. W przypadku, gdy delegowany pokryt koszty krajowej podrdzy stuzbowej z wtasnych
srodkow, a instytucja zapraszajgca zwraca bezposrednio delegowanemu catkowite poniesione
przez niego koszty krajowej podrozy stuzbowej, delegowany przedklada do Wydziatu
Finansowego ,,Rachunek kosztow krajowej podrézy stuzbowej” wraz z o$§wiadczeniem, ze
wszystkie przystugujace koszty wynikajace z rozporzadzen, o ktérych mowa w ust. 4, zostaly
lub zostang mu bezposrednio zwrdcone na jego indywidualny rachunek bankowy.

9. Delegacja, o ktorej mowa w niniejszym Rozdziale, rejestrowana jest w systemie
WYBUD na zasadach okreslonych w § 6 lub § 15 ust. 31 4.

V. Postanowienia koncowe

§ 17. 1. Obieg dokumentow zwigzanych z krajowymi podrézami stuzbowymi odbywa si¢
za pomocg aplikacji EZD PUW, z wyjatkiem gdy delegowanym jest dyrektor miejskiej
jednostki organizacyjne;.

2. Zatgcznik nr 7 do zarzadzenia okre$la tzw. Sciezki obiegu dokumentéw, w ktorych
wskazane zostaly m.in. wymagane dokumenty, ktére powinny zosta¢ zamieszczone w koszulce
aplikacji EZD PUW oraz osoby akceptujace i formy akceptacji, ktore powinny by¢ ztozone na
wskazanych zatgcznikach.

3. Zasady, o ktérych mowa w zarzadzeniu, nie majg zastosowania do cztonkéw Rady
Krakowskich Senioréw oraz cztonkéw Mtodziezowej Rady Krakowa i innych Rad powotanych
odrebng regulacja, w przypadku ktérych delegowanie do reprezentowania Rad okreslaja
odrebne przepisy.

§ 18. Traci moc zarzadzenie nr 62/2025 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 10 stycznia 2025 r. w sprawie krajowych podrézy stuzbowych.



§ 19. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Organizacji
1 Nadzoru, Dyrektorowi Kancelarii Rady Miasta Krakowa oraz Dyrektorowi Wydziatu
Finansowego.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia
1 stycznia 2026 .

PEENIACY FUNKCIE
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA

Stanistaw Kracik



