ZARZADZENIE Nr 1538/2022
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 06 lipca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad organizowania, odbywania i finansowania podrozy
zagranicznych oraz zapraszania cudzoziemcow do Lodzi przez komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Y.odzi oraz miejskie jednostki organizacyjne.

Na podstawie art. 31 i1 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005 1 1079) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 528 1 583)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Zasady dotyczace organizowania, odbywania i finansowania podrozy
zagranicznych oraz zapraszania cudzoziemcdw do Lodzi przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta L.odzi i miejskie jednostki organizacyjne.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wiceprezydentom Miasta Lodzi, Sekretarzowi
Miasta todzi, Skarbnikowi Miasta Lodzi, kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta todzi, w tym dyrektorom departamentéw Urzedu Miasta Lodzi oraz kierownikom
miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 5608/VIII/20 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 listopada
2020 r. w sprawie wprowadzenia Zasad organizowania, odbywania i finansowania podrdzy
zagranicznych oraz zapraszania cudzoziemcow do todzi przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 1 lipca 2022 r.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 1538/2022
Prezydenta Miasta L.odzi

Zasady
organizowania, odbywania i finansowania podro6zy zagranicznych oraz zapraszania
cudzoziemcow do Lodzi przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi
oraz miejskie jednostki organizacyjne

§ 1. llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lodzi;

2) Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, nalezy przez to rozumie¢ Wydzial
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu 1 Obslugi
Mieszkancow Urzedu;

3) Dyrektorze Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego, nalezy przez to rozumiec
Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji
Urzedu 1 Obstugi Mieszkancow Urzedu;

4) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ wydzial (réwnorzedng komorke
organizacyjng o innej nazwie) lub samodzielng komoérke organizacyjng Urzedu;

5) Prezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta t.odzi;

6) wiceprezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Lodzi,

7) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta L.odzi;

8) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lodzi;

9) Dyrektorze Biura ds. Zarzadzania Kadrami, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura
ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu;

10) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu,
wydziatu (réwnorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie) oraz kierownika
samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu;

11) kierowniku jednostki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ kierownika miejskiej
jednostki organizacyjnej lub inng upowazniong osobg;

12) Przewodniczacym Rady, nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej
w Lodzi;

13) Biurze Rozwoju Gospodarczego i Wspdtpracy Migdzynarodowej, nalezy przez to
rozumie¢ Biuro Rozwoju  Gospodarczego 1 Wspdlpracy Miedzynarodowej
w Departamencie Planowania 1 Rozwoju Gospodarczego Urzedu;

14) Dyrektorze Biura Rozwoju Gospodarczego i Wspdtpracy Miedzynarodowej, nalezy przez
to rozumie¢ Dyrektora Biura Rozwoju Gospodarczego i Wspotpracy Miedzynarodowej
w Departamencie Planowania 1 Rozwoju Gospodarczego Urzedu;

15) miescie, nalezy przez to rozumie¢ miasto £.0dz — gming na prawach powiatu;

16) Wydziale Dysponowania Mieniem, nalezy przez to rozumieé¢ Wydzial Dysponowania
Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu;

17) Wydziale Ksiggowosci, nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Ksiggowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych Urzedu.

§ 2. Podréza stuzbowa odbywana poza granicami kraju, zwang dalej podrdza
zagraniczna, jest wykonywanie zadania stuzbowego w terminie i w panstwie okreslonym przez
Prezydenta Miasta L.odzi lub osoby upowaznione — z uwzglednieniem niniejszych Zasad.



§ 3. W sprawie ustalenia nalezno$ci przystugujacych pracownikom z tytutu podrozy
zagranicznej stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej
(Dz. U. poz. 167).

§ 4. Decyzje w zakresie odbywania podrdzy zagranicznych, zaproszenia cudzoziemcow
do Lodzi powinny by¢ poprzedzone wnikliwg analizg celowosci wyjazdu badz zaproszenia,
odpowiednio przygotowane pod wzglgdem organizacyjnym 1 merytorycznym, a takze
uwzglednia¢ interesy miasta i zasady gospodarnosci srodkami finansowymi.

§ 5. 1. Srodki przeznaczone na oplacenie kosztéw podrézy zagranicznej, zgodnie
z decyzjami Prezydenta, ujmuje w budzecie miasta Dyrektor Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego z wyjatkiem sytuacji opisanych w ust. 4.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych realizuja podrdéze zagraniczne lub pobyty
cudzoziemcow w Lodzi ze srodkow bedacych w dyspozycji kierowanej jednostki.

3. W przypadku podrézy zagranicznej na zaproszenie strony zagranicznej wspdlpraca
powinna by¢ realizowana na zasadach wymiany bezdewizowej polegajacej na tym,
ze strona zapraszajaca powinna zabezpieczy¢ koszty zakwaterowania i wyzywienia dla
pracownika odbywajacego podr6z zagraniczna.

4. Srodki budzetowe na oplacenie kosztéw podrozy zagranicznych realizowanych
w ramach programow 1 projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej oraz innych zZrddet zagranicznych moga planowaé kierownicy komorek
organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych.

§ 6. 1. Wnioski w sprawach podrozy zagranicznych oraz zaproszenia cudzoziemcow
do Lodzi sg przekazywane w systemie EZD do akceptacji:
1) Dyrektora Biura ds. Zarzadzania Kadrami — przez Prezydenta;
2) Prezydenta — przez wiceprezydentow, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komorek
organizacyjnych;
3) wilasciwych dyrektorow departamentéw Urzedu oraz wiceprezydentdw — przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. Swiadczenia na rzecz cudzoziemcéw zaproszonych do Lodzi przez komérki
organizacyjne Urzedu moga obejmowac:

1) noclegi hotelowe oraz wyzywienie do wysokosci poniesionych kosztow;

2) inne ustugi i oplaty zwigzane z realizacjg zaakceptowanego programu pobytu;

3) zakupienie drobnych upominkéw jedynie w uzasadnionych przypadkach dla cztonkow
przyjmowanej delegacji.

3. Wnioski wraz z programem nalezy sktada¢ na co najmniej 14 dni kalendarzowych
przed planowanym terminem podrozy zagranicznej lub zaproszenia cudzoziemcdw. Wnioski
0 zorganizowanie podrozy zagranicznych, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 wymagaja
akceptacji w systemie EZD Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

4. Wnioski o zorganizowanie podrdzy zagranicznej finansowane w cze¢sci lub w catosci
ze $rodkow pochodzacych z innych zrédel, poza srodkami zapisanymi w budzecie Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego, nalezy udostgpni¢ w systemie EZD Dyrektorowi Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego celem ich rejestracji.

5. Wnioski dotyczace zaproszenia cudzoziemcodw, przed skierowaniem do Prezydenta,
nalezy udostepni¢c w EZD Dyrektorowi Biura Rozwoju Gospodarczego 1 Wspotpracy
Migdzynarodowej celem ich rejestracji.

6. Wzor wniosku o:

1) zorganizowanie podrdzy zagranicznej stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszych Zasad;
2) zaproszenie cudzoziemcow do L.odzi stanowi zalagcznik Nr 2 do niniejszych Zasad.



§ 7. 1. Pracownicy odbywajacy podroz zagraniczng maja obowigzek przekazania
niezbednych danych osobowych do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego celem
umieszczenia ich w zgloszeniu dotyczacym ubezpieczenia pracownika podczas wyjazdu
stuzbowego poza granice kraju.

2. Dane kontaktowe brokera oraz polisy ubezpieczeniowe posiada Wydziat
Dysponowania Mieniem.

§ 8. 1. Wnioski o odbycie podrozy zagranicznych lub zaproszen cudzoziemcow
do Lodzi wymagaja akceptacji:
1) Prezydenta — w odniesieniu do wnioskow sktadanych przez wiceprezydentow, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikoéw komoérek organizacyjnych;
2) wlasciwego wiceprezydenta — w odniesieniu do wnioskow obejmujacych zaproszenia
cudzoziemcoéw do Lodzi oraz wyjazdy kierownikow jednostek organizacyjnych.
2. Wniosek Prezydenta w sprawie podrdzy zagranicznej wymaga akceptacji Dyrektora
Biura ds. Zarzadzania Kadrami.

§ 9. Podroze zagraniczne oraz zaproszenia cudzoziemcow do Lodzi nalezy poprzedzié

merytoryczng konsultacja przeprowadzong przez komorki organizacyjne z:

1) Przewodniczacym Rady — w odniesieniu do radnych Rady Miejskiej w Lodzi, ktorych
udzial w kontaktach zagranicznych zostat przewidziany;

2) Skarbnikiem — jezeli mogg powsta¢ zobowigzania finansowe miasta,

3) kierownikiem wlasciwej komorki organizacyjnej — gdy przedmiotem s3 zagadnienia
przeksztalcen wiasnosciowych, udzialu firm zagranicznych w realizowaniu inwestycji
miejskich lub inne formy kooperacji stuzace realizacji zadan wykonywanych przez wtadze
miasta.

§ 10. Podréze zagraniczne oraz pobyty w Lodzi zaproszonych cudzoziemcdédw, na ktdre
wyrazil zgodg Prezydent, przygotowuje i organizuje wnioskujaca komoérka organizacyjna, przy
wspotpracy:

1) Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego — w zakresie podrozy zagranicznych;
2) Biura Rozwoju Gospodarczego i Wspdipracy Miedzynarodowej — w przypadku pobytow
cudzoziemcéw w Lodzi.

§ 11. 1. Osoby odbywajace podréz zagraniczng otrzymuja zaliczki na oplacenie kosztow
podrozy zagranicznej. Wzdr wniosku o zaliczke stanowi zatagcznik Nr 3 do niniejszych Zasad.

2. Osoby odbywajace podréz =zagraniczng maja obowigzek finansowego
1 merytorycznego rozliczenia odbytej podrdzy zagranicznej w terminie nie pdzniej niz 14 dni
kalendarzowych od jej zakonczenia. W tym celu osoby te powinny rozliczy¢ pobrane zaliczki
z komorka ksiegowa na zatwierdzonym przez wlasciwego dysponenta srodkoéw rozliczeniu
zaliczki. Wzdr rozliczenia stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszych Zasad.

3. Pracownicy Urzedu udostepniaja w EZD zaakceptowane sprawozdanie z podrozy
zagranicznej Prezydentowi oraz Dyrektorowi Biura Rozwoju Gospodarczego i Wspolpracy
Miedzynarodowe;j.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych miasta przesylaja podpisane elektronicznie
sprawozdania z podrézy zagranicznych oraz pobytéw w Lodzi zaproszonych cudzoziemcow
do Prezydenta badz wilasciwego wiceprezydenta przez elektroniczng skrzynke podawcza na
elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

5. W przypadku wyjazdu delegacji sktadajacej si¢ z wigcej niz jednej osoby,
sprawozdanie o ktérym mowa w ust. 3 lub ust. 4 przygotowuje osoba wskazana we wniosku
zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszych Zasad. Wzor sprawozdania z podrozy zagraniczne;j
stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszych Zasad.

6. Pracownicy komorek organizacyjnych organizujacy pobyt cudzoziemcéw w Lodzi
majg obowigzek finansowego i merytorycznego rozliczenia wizyty w nastepujacy sposob:



1) dokonania rozliczenia z komorka ksiegowa wydatkéw poniesionych na zorganizowanie
w Lodzi pobytu zaproszonej delegacji;

2) udostepnienia w EZD, w terminie 14 dni kalendarzowych od daty zakonczenia pobytu
zaproszonych cudzoziemcow do todzi, sprawozdania z pobytu Prezydentowi oraz
wlasciwemu rzeczowo wiceprezydentowi, Dyrektorowi Biura Rozwoju Gospodarczego
1 Wspotpracy Miedzynarodowej. Wzdr sprawozdania stanowi zalacznik Nr 6 do niniejszych
Zasad.

7. W przypadku wystapienia dodatkowych kosztéw przekraczajacych wydatki okreslone

w zatwierdzonym wniosku, komorka wnioskujaca zobowigzana jest do uzyskania akceptacji:

1) Prezydenta — na wnioskach sktadanych przez wiceprezydentéw, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw komorek organizacyjnych;

2) wlasciwego wiceprezydenta — na wnioskach skladanych przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

8. Wnioski skladane przez Prezydenta wymagaja akceptacji Dyrektora Biura
ds. Zarzadzania Kadrami.
9. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg zbiorczg roczng informacje

o podrézach zagranicznych oraz pobytach zaproszonych cudzoziemcow do Lodzi

zrealizowanych w roku poprzednim Dyrektorowi Biura Rozwoju Gospodarczego i Wspotpracy

Migdzynarodowej w terminie do dnia 20 stycznia nast¢pnego roku.

10. Dyrektor Biura Rozwoju Gospodarczego 1 Wspdlpracy Miedzynarodowe;j

w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku udostepnia w EZD Prezydentowi dwa

sprawozdania z kontaktow zagranicznych zrealizowanych w roku poprzednim przez komorki

organizacyjne: z odbytych podrozy zagranicznych oraz z pobytu zaproszonych cudzoziemcow
do Lodzi.

§ 12. 1. Rezygnacja pracownika z odbycia podrézy zagranicznej wymaga akceptacji:
1) Prezydenta — w odniesieniu do wnioskdow sktadanych przez wiceprezydentow, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikdw komorek organizacyjnych;
2) wihasciwego wiceprezydenta — w odniesieniu do wnioskow sktadanych przez kierownikoéw
jednostek organizacyjnych.
2. Wnioski skladane przez Prezydenta wymagaja akceptacji Dyrektora Biura
ds. Zarzadzania Kadrami.

§ 13. Pracownicy odbywajacy podroz zagraniczng, ktorzy:
1) nie ztozyli sprawozdania,
2) bez uzasadnionych przyczyn nie wykonali okreslonych we wniosku zadan,
3) niewlasciwie zachowali si¢ za granicg naruszajac podstawowe obowiazki pracownicze,
4) nie rozliczyli si¢ w okreslonym terminie z pobranej zaliczki
— podlegaja odpowiedzialnosci wynikajacej z Regulaminu pracy Urzedu.



Zatacznik Nr 1

do Zasad
.............................. Lodz, dn. ..o
(znak sprawy)
WNIOSEK
0 zorganizowanie podrozy zagranicznej
 WNI0SKOAaWCa: ...
. Panstwo /a/, miasto /a/ dOCElOWE: ... ...oiiii

. Proponowany sktad osobowy ze wskazaniem kierownika delegacji i osoby odpowiedzialnej

za sporzadzenie sprawozdania:

4) osoba sporzadzajgca SPrawozdanie: .............evuiiuiiiiii e
. Proponowany okres pobytu: od dnia: ........................... dodnia: ................
. Proponowany termin Wyjazdu: ...........ooiiiiiiiii e

. Cel wyjazdu:

. Orientacyjny koszt podrdzy zagraniCzZnej: ..........covevreeiieeiieaineeieeiiaanenns , W tym:
N 1= 7S
- ryczatt na dojazdy lokalne: ...... ... i
- przejazdy miejSCOWe 1/10 diety: .....oouiiniiii e
S HMIt DA NOCIEE: .o e

S V016 (o) Q21015 010 o 1 PP

- oplaty KONferenCy ne: .. ..o

- inne oplaty wynikajace z programu podrozy zZagraniCznej: ............o.evueeueeneenneannnnn



Zatacznik Nr 2

do Zasad
.............................. Lodz, dn. ..o
(znak sprawy)
WNIOSEK
o zaproszenie cudzoziemcow do Lodzi

L. WNI0SKOAawCa: ... ..o
2. Liczba zaproszonych 0sob: ..............cooiiiinnnann.

reprezentujacych firme, instytucje z /panstwo, miasto/ ..............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiannn..
3. Proponowany okres pobytu: od dnia: ........................... dodnia: ................
4. Cel  PIZYJazZAU: oo
5. Zadania do WyKONania: ... ..ot
6. Program POy .ot e
(lub zatacznik)
7. Orientacyjny koszt pobytu zaproszonych cudzoziemcoOw: ..............cooiiiiiiiiiiiiniennnnnn.

8. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zadan 1 program pobytu:



Zatacznik Nr 3
do Zasad

Zaliczka na oplacenie kosztow podrozy zagranicznej
Panstwo/a/ docelowe — miasto/a/

Czas pobytu za granicg: .............

Osoby odbywajace podréz
zagraniczna w walucie

Kwota zaliczki

Pokwitowanie

rownowarto$s¢ w PLN odbioru

Z otrzymanej zaliczki zobowigzuje si¢ rozliczy¢ w terminie 14 dni kalendarzowych liczac od dnia zakonczenia
podrdzy; réwnocze$nie upowazniam zaktad pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej

wyptaty wynagrodzenia.

data

Zatwierdzam dowod jako sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym

dnia ..ooooiii POAPIS e

zatwierdzam do wyptaty ze srodkow publicznych na kwote zt:

S OW I €. L

podpis dysponenta

$rodkow publicznych

Numer ewidencyjny

Konto dostawcy

ID rejestru

Zatacznik
(wypetlia Wydziat Ksiegowosci)

Dekretacja WN
(wypetnia Wydziat Ksiggowosci)

dekretacja MA (wypetnia Wydziat
Ksiggowosci)

Zatwierdzam dowod jako sprawdzony
pod wzgledem formalnym i rachunkowym
do ujecia w ksigegach rachunkowych
W miesiacu ............ [,

Dowdéd kwalifikuje si¢ do wykonania
dyspozycji realizacji wyplaty



zatwierdzonym w planie finansowym:
dysponent ..........cooeveuieiiiiinnn. (symbol dysponenta)

EYIEKOSZEU .
podziat administracyjny ............

podziat kompetencyjny ............

kod klasyfikacji .....................
W ww. planie finansowym pozostaje limit do wykorzystania

W WYSOKOSCE .t eetiteieeeiie et et ee e 7

W przypadku wydatkow realizowanych ze srodkow UE
(dodatkowo):

projekt UE wsystemie ZFM ............oooeiiiiinininnne.
ID projektu zarejestrowanego w systemie monitorowania
PrOJEKEOW ...t
kwalifikacjawydatku UE .................coi

W przypadku wydatkow inwestycyjnych (dodatkowo):
kod zadania iINWeStyCyjnego ...........eevvvveereeininannnn.



Zatacznik Nr 4

do Zasad

ROZLICZENIE

kosztow podrozy zagranicznej z zaliczki pobranej wdniu: ...

a) dokument bankowy Z dnia: .........oouiiiiiiiiii e

b) inne zrodta (podac, Jakie): .......ooeiiniii i

Podréz zagraniczna do:

(imig¢ i nazwisko, zajmowane stanowisko osoby, ktéra odbyta podroz zagraniczng)

Pobyt za granica trwatod dn. .................. godz. ......... dodn. .................. godz. .........
T )74 0
oddn. .................. godz. ......... dodn................... godz. .........
rownowartos¢
kurs
A. otrzymatem/am WALUTA w PLN
waluty

konto Wn

1 | Na podstawie zlecenia do banku

la

w tym:

- diety

- ryczatt na dojazdy lokalne
- przejazdy miejscowe

- limit na nocleg

- rezerwa walutowa na opftaty

Ogoétem dysponowatem/am kwota

wydatem/am za granicg kraju

WALUTA

kurs

waluty

rownowartosc

w PLN




1 |diety

2 |ryczalt na dojazdy lokalne

3 | koszty noclegu wg rachunkow/ ryczatt
za nocleg

4 | przejazdy miejscowe ...... /10

5 | koszty podrdzy wg cen biletu

6 |inne wydatki podlegajace
ZWrotowi

7 | ogdtem wydatkowatem/am

8 | ogdlem dysponowatem/am
kwota zaliczki (rubr. A-2)

9 |pozostato - zwrot

10 |brak - wyplata

Oswiadczam, iz wykazane w poz. 2 oraz 4 kwoty stanowig koszty moich zagranicznych dojazddéw i przejazdow

miejscowych niezapewnionych przez stron¢ zagraniczna.
Podstawa prawna: rozporzadzenie 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 podréozy stuzbowej (Dz. U. poz. 167).

Prosze przekazaé na rachunek DankoWy NI ... e e e

Lodz,dnia ...

(podpis osoby, ktdra odbyta podréz zagraniczng)

Zatwierdzam dowdd jako sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
dnia ..o POAPIS e
zatwierdzam do wyptaty ze srodkow publicznych na kwote zt:
stownie:

data podpis dysponenta
$rodkow publicznych

Numer ewidencyjny

Konto dostawcy




Zatwierdzam dowdd jako sprawdzony ID rejestru

Zatacznik

od ledem formalnym i rachunkowym
pod wzg'e Y oWy (wypelnia Wydziat Ksiggowosci)

do ujecia w ksiggach rachunkowych

W miesigcu ............ [, - - .
Dekretacja WN dekretacja MA (wypetnia

data (wypetnia Wydziat Ksiggowosci) | Wydzial Ksiggowosci)

Dowdd kwalifikuje si¢ do wykonania

dyspozycji realizacji wyptaty

Ww. wydatek znajduje pokrycie w budzecieroku ..............
zatwierdzonym w planie finansowym:

dysponent ............ceeuiiiiiiennnn. (symbol dysponenta)
finansowanie ..................oeeueane.

Y KOSZIU ..o
podziat administracyjny ............

podziat kompetencyjny ............
kod klasyfikacji .....................
W ww. planie finansowym pozostaje limit do wykorzystania

W WYSOKOSCE vt et eeie et et e 7t

W przypadku wydatkow realizowanych ze srodkow UE
(dodatkowo):

projekt UE wsystemie ZFM ............cocoeieieninnnnnn..
ID projektu zarejestrowanego w systemie monitorowania
PrOJEKEOW . ..eeeieii e
kwalifikacjawydatku UE ...............ocoiiiiiii

W przypadku wydatkéw inwestycyjnych (dodatkowo):
kod zadania iInWeStyCyjnego ...........ccovieererininannnn.



Zatacznik Nr 5
do Zasad

.............................. Lodz, dn. ...

(tytut — stanowisko)

115]

Sprawozdanie

Z podrozy zagranicznej do ...

odbytej wdniach ...... ...
1. Sktad osobowy odbywajacych podrdz zagraniczna:

Gl WY JaZAU: .o s
28 VYU - 1A Pt
DA ZAPTOSZEIIIE. ... entt ettt et ettt e et e et et e et e et e e

2. Osoby, z ktérymi przeprowadzono rozmowy / konsultacje, spotkania robocze lub oficjalne:

4. Ustalenia i podjete zobowigzania (rezultaty podrozy):



5. Ewentualne ustalenia dotyczace innych komorek organizacyjnych Ilub jednostek
organizacyjnych:



Zatacznik Nr 6
do Zasad

.............................. Lodz, dn. ..o

(tytut — stanowisko)
tel e
Sprawozdanie
z pobytu w Lodzi zaproszonych cudzoziemcOw z ...,
(panstwo/a/ - miasto/a/)
wdniach ...

1. Pobyt zaproszonych cudzoziemcdw z inicjatywy:
Z OKAZ T ot

2. Cel wizyty, pobytu:



5. Ewentualne ustalenia dotyczace innych komdrek organizacyjnych lub jednostek
organizacyjnych:



