ZARZ ADZENIE NR 325/2008
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 15 lutego 2008 r.

w sprawie krajowych wyjazdow stuzbowych.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i art. 25 G$t ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o sanmzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 zzp6 zm.), rozporgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z diai
grudnia 2002 r. w sprawie wysad@ oraz warunkow ustalania nafesci przystugujcych pracownikowi
zatrudnionemu w pestwowej lub samormlowej jednostce sfery buetowej z tytutu podrdy stuzbowej
na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236 poz.0l99 p&n. zm.), rozporadzenia Ministra Spraw
Wewrgtrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. wrawie sposobu ustalania naiesci z tytutu zwrotu
kosztow podrgy stwwbowych radnych gminy (Dz. U. z 2000 r. Nr 66 pof08z pd&n. zm.), uchwaly
Nr LXXIV/729/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 mar2@05 r. w sprawie ogélnych warunkéw i zasad
odbywania podrdy stuzbowych oraz ustalania nateosci z tytutu zwrotu kosztéw pod#§ stuzbowych radnych
Miasta Krakowa oraz § 10 zadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dhistycznia 2007 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego &flu Miasta Krakowa (tekst jednolity: zadzenie Nr 5/2008
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 2 stycznia 20@8&n. zm.) zargdza s¢, co nasfpuje:

§1

Krajowe wyjazdy stuzbowe pracownikOw Urzdu Miasta Krakowa oraz kierujacych
miejskimi jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejski ej Krakdw.

1. Zasady parafowania przygotowanych przez seitgae komorki organizacyjne UMK
i miejskie jednostki organizacyjne polé&deajowych wyjazdoéw stibowych:

1) Zastpcy Prezydenta Miasta Krakowa parafupolecenia krajowych wyjazddéw
stuzbowych w odniesieniu do:

a) dyrektoréw nadzorowanych wydziatéw,

b) kierujacych nadzorowanymi miejskimi jednostkami organizagmi,
z wyfaczeniem poleade krajowych wyjazdéw skbowych kierujcych
miejskimi:
- placéwkami @wiatowymi,
- jednostkami pomocy spoteczne.

2) Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Turyspgkiafuje polecenia krajowych
wyjazdow stibowych w odniesieniu do:
a) dyrektora Biura ds. Turystyki,
b) dyrektora Biura Promocji i Marketingu Miasta w zagie zad& zwiazanych
Z turystyla,
c) dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego w zal@emada zwiazanych
Z turystyka.



3) Petnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. KulturiPromocji Miasta parafuje
polecenia krajowych wyjazdow stinowych w odniesieniu do:
a) dyrektora Wydziatu Kultury i Dziedzictwa Narodowego
b) dyrektora Biura Promocji i Marketingu Miasta, z wgzeniem zada
Zwiazanych z turystyk
c) dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego, z aggleniem zada
zZwiazanych z turystyk

4) Skarbnik Miasta Krakowa parafuje polecenia krajolwywyjazdéw stabowych
w odniesieniu do dyrektorow nadzorowanych wydziatéw

5) Sekretarz Miasta Krakowa parafuje polecenia kragwywyjazdow shtabowych
w odniesieniu do:
a) dyrektorow nadzorowanych wydziatow,
b) kierujacych nadzorowanymi miejskimi jednostkami organizagmi,
Z wylaczeniem polede krajowych wyjazdéw skbowych kierujcych
miejskimiztobkami.

Zasady podpisywania przygotowanych i parafowanyolegs krajowych wyjazddéw
stuzbowych:

1) Druk delegacji stibowej obejmujcej krajowy wyjazd stgbowy Prezydenta Miasta
Krakowa stanowi zatznik nr 1 do niniejszego zadzenia. Rejestr delegacji
stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa wraz z dokumeantpgpwadzi Kancelaria
Prezydenta, zgodnie z zasadami ewidencjonowaniawigbojacymi w UMK
(procedura wewgtrzna).

2) Prezydent Miasta Krakowa podpisuje polecenia krggwwyjazdow stabowych
w odniesieniu do:
a) Zastpcow Prezydenta Miasta Krakowa,
b) Sekretarza Miasta Krakowa,
c) Skarbnika Miasta Krakowa,
d) Dyrektora Magistratu,
e) Petnomocnikéw Prezydenta Miasta Krakowa.

3) Dyrektor Magistratu podpisuje polecenia krajowychyjazdow shibowych
w odniesieniu do:

a) dyrektorow wydziatbw UMK oraz Kierownika Ugdu Stanu Cywilnego,
Miejskiego Rzecznika Konsumentow, Audytora Genergin Gldwnego
Plastyka Miasta, Gtownego Architekta Miasta, z agykeniem poleade
krajowych wyjazdéw stzbowych oséb wskazanych w 8§ 1 ust. 2 pkt 2
niniejszego zarglzenia,

b) kierupcych miejskimi jednostkami organizacyjnymi, z ayteniem
kierujacych miejskimi:

- placowkami éwiatowymi, dla ktorych wisciwy jest Dyrektor Wydziatu
Edukaciji,

— jednostkami pomocy spotecznej, dla ktorych sebay jest Dyrektor
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej,

- zlobkami, dla ktorych wigciwy jest Dyrektor Biura ds. Ochrony Zdrowia,



- instytucjami kultury, dla ktérych wigiwy jest Dyrektor Wydziatu Kultury i
Dziedzictwa Narodowego.

4) Dyrektorzy wydziatbw UMK podpisaj polecenia krajowych wyjazdow sioowych
w odniesieniu do pracownikow podlegtych im wydziatéd

5) Polecenie krajowego wyjazdu showego przygotowuje siwg wzoru stanovdcego
zalkcznik nr 2 do niniejszego zaidzenia.

6) Wniosek osoby delegowanej o wyptataliczki na delegagj krajowa zatwierdza
Gtowny Kskgowy Urzdu Miasta Krakowa oraz Dyrektor Wydziatu Finansoweg

lub jego Zasipca.

3. Zasady ewidencjonowania i rozliczania krajowychawgiéw stabowych:

1) Potwierdzenia wykonania polecenia krajowego wyjagidizibowego dokonu

2)

3)

4)

5)

6)

7)

a) Prezydent Miasta Krakowa dla Dyrektora Magistratu,
b) Dyrektor Magistratu dla:
Zastpcow Prezydenta Miasta Krakowa,

— Sekretarza Miasta Krakowa,

— Skarbnika Miasta Krakowa,

— Petnomocnikow Prezydenta Miasta Krakowa,

— dyrektorow wydziatbw UMK oraz Kierownika Ugdu Stanu Cywilnego,
Miejskiego Rzecznika Konsumentéw, Audytora Genaginy Glownego
Plastyka Miasta, Gtdwnego Architekta Miasta,

c) dyrektorzy wydziatow UMK dla pracownikow podlegtyain wydziatdw,
d) podpisujcy polecenie krajowego wyjazdu showego dla kierajcych miejskimi
jednostkami organizacyjnymi.

Centralny rejestr poleéaekrajowych wyjazdow stibowych pracownikéw Urgdu
Miasta Krakowa nadzorowany jest przez Wydziat Orzga)i i Nadzoru.

W ramach funkcjonacego w UMK centralnego rejestru wskazana osoba
we wiaciwej komaorce organizacyjnej rejestruje elektroniezdelegacje skhibowe.

Rejestry poleae krajowych wyjazdéw skbowych kieruagcych miejskimi
jednostkami organizacyjnymi prowagie jednostki.

Sprawdzenia rachunkéow pod wgdém formalno-rachunkowym dokonuje Wydziat
Finansowy.

Gtowny Kskegowy Urzdu Miasta Krakowa oraz Dyrektor Wydziatlu Finansoweg
lub jego Zasipca zatwierdzajdo wyptaty rozliczenie kosztow podipstuzbowej.

Finansowego rozliczenia wyjazdu nate dokong w Wydziale Finansowym
w terminie do 14dni od dnia powrotu, w zatzeniu naley dostarczy¢ dokumenty
(rachunki) potwierdzare wydatki (okrélone przez pracodawc odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb); nie dotyczy to diet avgdatkow obgtych ryczattami.



8) Rozliczenia kosztow pod#y stuzbowej naley dokon& zgodnie z rozpoegizeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 gnisd 2002 r. w sprawie wysokai
oraz warunkéw ustalania naftesci przystugugacych pracownikowi zatrudnionemu
w paistwowej lub samorglowe] jednostce sfery baetowe) z tytutu podray
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 238.1@90 z pén. zm.).

4. W _sprawach nieuregulowanych niniejszym zdeeniem stosuje i odpowiednio
postanowienia zagdzenia w sprawie zasad podpisywania pism i dokudwent

§2
Krajowe wyjazdy Radnych Miasta Krakowa

1. Polecenie krajowego wyjazdu ghowego przygotowuje siwg wzoru stanowicego
zahcznik nr 2 do niniejszego zadzenia.

2. Polecenie krajowego wyjazdu showego podpisuje:
a) Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa w odniesieniu do radnych,
b) najstarszy wiekiem Wiceprzewodnicx Rady Miasta Krakowa, a w przypadku jego
nieobecnéci kolejno najstarszy wiekiem Wiceprzewodnicyg Rady Miasta Krakowa
w odniesieniu do Przewodnigzego Rady Miasta Krakowa.

3. Potwierdzenia wykonania polecenia wyjazduwhwego dokonuje podpisigy polecenie
krajowego wyjazdu stitbowego.

4. Rejestr poleag krajowych wyjazdéw skbowych prowadzi Kancelaria Rady Miasta
i Dzielnic Krakowa zgodnie z zasadami ewidencjonmaaobowazujacymi w UMK
(procedura wewgtrzna), z wykczeniem spraw Radnych Miasta Krakowa dla, ktorych
tworzy st odrebny rejestr.

5. Finansowego rozliczenia wyjazdu ghowego naley dokong w Wydziale Finansowym
w terminie do 7 dni od dnia powrotu, w Zeteniu naley dostarczy dokumenty
(rachunki) potwierdzape r&ne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkdéw gigh
ryczattami.

6. Regulacje zawarte w 8 1 ust. 2 pkt 6 oraz ust.tHpl6 majp odpowiednie zastosowanie.

§3
Traci moc zarzdzenie Nr 745/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z 8rkavietnia 2007 roku
w sprawie krajowych wyjazdow sthowych (z pan. zm.).

84
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
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