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Zatacznik

do zarzadzenia nr 261/2026
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 9 lutego 2026 r.

REGULAMIN
dofinansowania wyjazdéw w ramach Programu pn. ,,Poznanie dawnych Kresow
Wschodnich Rzeczypospolitej przez uczniow krakowskich szkot”

Organizatorem wyjazdow w ramach Programu pn. ,Poznanie dawnych Kreséw
Wschodnich Rzeczypospolitej] przez uczniow krakowskich szkél” - zwanych dalej
wyjazdami, jest dyrektor szkoty.

Wyjazdy moga by¢ organizowane w czasie roku kalendarzowego (z wylaczeniem ferii
zimowych 1 letnich), nie moga trwa¢ krocej niz 4 dni i nie dluzej niz 6 dni, a trasy
wyjazdow powinny uwzglednia¢ miejscowosci wymienione w pkt 4 Programu
pn. ,,Poznanie dawnych Kresow Wschodnich Rzeczypospolitej przez uczniéw krakowskich
szkot”, stanowigcego zatgcznik do uchwaly nr LXXXI/1968/17 Rady Miasta Krakowa
z dnia 30 sierpnia 2017 r. (ze zm.).

. W oparciu o coroczny limit $rodkow na wyjazdy, zabezpieczony w budzecie Gminy

Miejskiej Krakow przez Rade Miasta Krakowa, Dyrektor Wydziatu Edukacji 1 Projektow
Edukacyjnych Urzedu Miasta Krakowa - zwanego dalej Wydziatlem, okresli do konca
stycznia kazdego roku kwote dofinansowania na ucznia i1 opiekuna, przypadajaca na rok
budzetowy.

Przyjmuje si¢ zasad¢, ze na 20-osobowa grupe uczniéw przypada dofinansowanie na
1 opiekuna, a w przypadku szkét specjalnych dofinansowanie otrzymuje 1 opiekun na
grup¢ 10 osobowa. Jezeli opiekun nie ponosi kosztoéw zwigzanych z wyjazdem - korzysta
z bezplatnego miejsca oferowanego przez biuro turystyczne realizujace wyjazd -
dofinansowanie mu nie przyshuguje.

Dyrektor szkoly ma obowigzek opracowaé wewngtrzny regulamin okreslajacy zasady
korzystania ze srodkdw przeznaczonych na wyjazdy.

Regulamin, o ktorym mowa w pkt 5, powinien by¢ zatwierdzony przez Rade Szkoty,
a w przypadku jej braku przez Rad¢ Rodzicow.

Zobowigzuje si¢ dyrektora szkoty do zapoznania Rady Pedagogicznej z trescig
opracowanego regulaminu, umieszczenia go w ogoélnodostgpnym miejscu na terenie szkoty.
Dyrektor szkoty ubiegajacy si¢ o dofinansowanie wyjazdu przekazuje wniosek zglaszajacy
wyjazd (wzér stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu) w formie elektronicznej, korzystajac
z platformy ePUAP na skrytke Wydziatu - adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej:
/UMKTr/ek, lub przez e-Dorgczenia na adres UMK: AE:PL-44247-71066-ISSHB-24,
lub wniosek w formie papierowej na dziennik podawczy Wydziatu.

Whiosek zglaszajacy wyjazd w danym roku kalendarzowym nalezy ztozy¢ w terminie
od 1 marca tego roku.

Maksymalna liczba uczniéw zgloszonych przez dyrektora szkoly do dofinansowania
w danym roku kalendarzowym nie moze przekroczy¢ 45. Uczen moze otrzymac
dofinansowanie tylko jeden raz w calym cyklu ksztalcenia.

.Jezeli liczba uczniéw z jednej szkoty, che¢tnych do wyjazdu, jest zbyt mata, aby

zorganizowa¢ odpowiedniag grupe, dyrektor szkoly moze uwzgledni¢ w zgloszeniu uczniow
innych szkol, po wezesniejszym porozumieniu si¢ z ich dyrektorami.

Dofinansowanie przyznawane jest w kolejnosci zlozenia wnioskdéw, az do wyczerpania
limitu $rodkow na realizacj¢ zadania. Szkoty, ktérym nie przyznano dofinansowania
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z powodu wyczerpania limitu §rodkdw zostang wpisane na liste rezerwowa. W przypadku
rezygnacji z przyznanego dofinansowania, bedzie ono przyznawane pierwszej szkole
znajdujacej sie na liscie rezerwowej, ktora potwierdzi gotowos$¢ zorganizowania wyjazdu.
Decyzja o rezygnacji z dofinansowania powinna by¢ przekazana przez dyrektora szkoty
do Wydziatu pisemnie wraz z uzasadnieniem, niezwlocznie po jej podjeciu.

Decyzja dotyczaca zakwalifikowania szkoty do dofinansowania, podjeta przez Dyrektora
Wydziatu zostanie przekazana wnioskodawcy w ciggu 14 dni od zlozenia wniosku.

Obstuge finansowo-ksiggowa wyjazdow prowadzi Miejskie Centrum Obslugi O$wiaty
w Krakowie — zwane dalej w skrécie MCOO.

Dyrektor szkoly, ktorej przyznano dofinansowanie zobowigzany jest do zlozenia
w Wydziale, co najmniej dwa tygodnie przez planowanym wyjazdem nastepujacych
dokumentow:

a) wniosku o dofinansowanie wyjazdu (wzor stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu),

b) preliminarza kosztow wyjazdu (wzor stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu).

Decyzja dotyczaca kwoty dofinansowania podj¢ta przez Dyrektora Wydziatu zostanie
przekazana organizatorowi wyjazdu i MCOO w ciggu 10 dni od daty zlozenia wniosku
o dofinansowanie wyjazdu wraz z zatacznikami, o ktorych mowa w pkt 15 regulaminu.
Podstawa zwrotu czesci kosztoéw poniesionych z tytutu organizacji wyjazdu jest ztozenie,
w terminie do 14 dni od jego zakonczenia, do MCOO nast¢pujacych dokumentow:

a) oryginalow opisanych na rewersie i podpisanych przez dyrektora szkoty faktur VAT
lub rachunkéw (do wysokosci dofinansowania) z opisang formg ptatnosci, tj. przelew
lub gotowka (jesli dofinansowanie podlega zaliczkowaniu, o ktorym mowa w pkt. 19),
dotyczacych kosztow wyjazdu przedstawionych w preliminarzu. Faktury, rachunki winny
by¢ sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym przez dyrektora szkoly i1 formalno-
rachunkowym przez osob¢ upowazniong do tych czynnosci przez dyrektora szkoty,

b) w przypadku faktur VAT, rachunkéw wystawionych w jezyku obcym nalezy dostarczy¢
takze ich ttumaczenie na jezyk polski,

c) sprawozdania merytorycznego 1 finansowego z realizacji wyjazdu, wczes$niej
zaakceptowanego przez Wydziat (wzér stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu).

Organizator wyjazdu zobowigzany jest do poinformowania Wydzialu i MCOO
o kazdorazowej zmianie danych zapisanych w dokumentach, o ktéorych mowa w pkt 15
regulaminu.

Dofinansowanie wyjazdu moze podlega¢ zaliczkowaniu. Decyzje w tym zakresie
podejmuje Dyrektor MCOO. W celu uzyskania zaliczki organizator wyjazdu powinien
co najmniej 3 dni przed planowanym jej odbiorem ztozy¢ stosowne dokumenty (wniosek
o zaliczke, upowaznienie zawierajagce doktadne dane zaliczkobiorcy wraz z numerem
dowodu osobistego oraz o$wiadczenie zaliczkobiorcy o odpowiedzialno$ci materialnej)
w MCOQO. Zaliczke mozna pobra¢ najwczes$niej 7 dni przed planowanym wyjazdem
1 powinna ona by¢ rozliczona do 14 dni po zrealizowanym wyjezdzie.

Do rozliczenia dofinansowania bedzie brana faktyczna liczba ucznidow 1 opiekundéw
uczestniczacych w wyjezdzie, liczona zgodnie z zasadg okreslong w pkt 4 1 10 regulaminu.
Naruszenie przez organizatora wyjazdu regulaminu moze spowodowaé utrate
dofinansowania. Decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor Wydziatu, rowniez
na wniosek Dyrektora MCOO.



........................... Zalacznik nr 1 do regulaminu
pieczatka szkoty

WNIOSEK ZGELASZAJACY WYJAZD
w ramach Programu pn. ,,Poznanie dawnych Kresow Wschodnich Rzeczypospolitej
przez uczniow krakowskich szkol”

1. Nazwa szkoly:

4. Zaplanowana liczba uczniow uczestniczacych w wyjezdzie: .............. s W EYM cocvverennnes
uczniow z innych szkol (tabele nalezy uzupeini¢c w przypadku, gdy wniosek uwzglednia

uczniow z innych szkot zgodnie z pkt 11 regulaminu):

Lp. Nazwa szkoly Liczba uczniow

1

5a. Liczba opiekunow, ktorym przystluguje dofinansowanie (liczona zgodnie z zasada

okreslona w pkt 4 regulaminu): ........cocceevuervunennee

S5b. Opiekunowie beda korzysta¢ z bezplatnych miejsc oferowanych przez biuro
turystyczne realizujace wyjazd (wlasciwe podkreslicé):

a) TAK

b) NIE

KrakOW, ANIa c.cooooiiiiiiiiiiiiees e ————————————
pieczatka i podpis organizatora



............................ Zatacznik nr 2 do regulaminu
pieczatka szkoty

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE WYJAZDU
w ramach Programu pn. ,,Poznanie dawnych Kresow Wschodnich Rzeczypospolitej
przez uczniow krakowskich szkol”

1. Nazwa szkoly:

2. Termin wyjazdu: 0d........cccevvruereccccnnnecsssnnnrcssssnssecssnnns AOueeeenriiininnrnccsssnnnicssssnsnecsssssssesssnnnns

3. Kraj i miejscowosci, ktore sa zaplanowane na trasie wyjazdu:

4. Liczba uczestnikow, dla ktorych wnioskuje si¢ o dofinansowanie, liczona zgodnie
z zasada okreslona w pkt 4 i 10 regulaminu:

.......ucznidow z klasy ............ Froerenn uczniow z klasy....... o uczniow z klasy...............

Forennn. opiekunow =.......... uczestnikow

5. Informacja o rozdysponowaniu dofinansowania (zgodnie z wewnetrznym
regulaminem, zatwierdzonym przez Rade Szkoly lub Rade Rodzicow):

KrakOW, dN1Q ...oocoovvvieeiiiec e

pieczatka i podpis organizatora

ZAY.ACZNIK:
Preliminarz kosztow wyjazdu



Zatacznik nr 3 do regulaminu

PRELIMINARZ KOSZTOW WYJAZDU

w ramach Programu pn. ,,Poznanie dawnych Kresow Wschodnich Rzeczypospolitej
przez uczniow krakowskich szkol”

I |Planowane wydatki: Koszty rozliczane ze Koszty rozliczane
srodkow wlasnych (w zl) | w zakresie
dofinansowania (w zl)

1 | Wynajem $rodkéw transportu

2 | Catering

3 |Nocleg

4 | Bilety wstepu (do muzedw i1 innych

obiektow)

5 | Ubezpieczenie uczestnikow od
nastepstw nieszczesliwych
wypadkdw i kosztéw leczenia

6 |Inne koszty — jakie?

II |Suma:

III | Koszt wyjazdu na 1 uczestnika

CALKOWITY KOSZT WYJAZDU

KrakOW, dN1a ....ocoovvviiiiiicce e

pieczatka i podpis organizatora




Zatacznik nr 4 do regulaminu

pieczatka szkoty

SPRAWOZDANIE
z realizacji wyjazdu w ramach Programu pn. ,,Poznanie dawnych Kresow Wschodnich
Rzeczypospolitej przez uczniow krakowskich szkol”

Czes¢ 1 - Sprawozdanie merytoryczne

Lp. [Wyszczegblnienie Informacje szkoly

1 |Nazwa szkoly

2 |Termin wyjazdu

3 |Miejsca i data
pobytu w trakcie
wyjazdu (krotki opis)

4 |Liczba uczestnikow, ktorym przysluguje dofinansowanie, liczona zgodnie zzasada

okreslong w pkt 4 i 10 regulaminu: ........c.cccceeueeene , W tym:
a) liczba ucznidow: ............... (wszystkich), w tym:............... uczniéw z klasy..........
o uczniow z klasy.......... i ucznidow z klasy.........

b) liczba opiekunéw: .............




Czes¢ 11 - Sprawozdanie finansowe z wykonania wydatkow

Rozliczenie kosztow (w zl)

1 |Koszt wyjazdu rozliczany w zakresie dofinansowania (w_ramach
§ 4300) - w tym np. wynajem srodkow transportu, catering, noclegi,
bilety wstepu

2 | Koszt wyjazdu rozliczany ze Srodkow wlasnych

3 | Calkowity koszt wyjazdu

Czes¢ III - Uwagi dotyczace efektow/korzysci wynikajacych z wyjazdu

KrakOW, dN1a ...oocoovivieiiciiie e

pieczatka i podpis organizatora

Zataczniki:

1) Faktura wystawiona zgodnie z art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ushug, opisana zgodnie z pkt. 17a Regulaminu dofinansowania wyjazdéw w ramach Programu
pn. ,,Poznanie dawnych Kreséw Wschodnich Rzeczypospolitej przez uczniéow krakowskich
szkot”,

WYPELNIA WYDZIAL

Akceptuje sprawozdanie.

KrakOw, dnia..........oovviii e
pieczatka i podpis Dyrektora Wydziatu




