ZARZADZENIE Nr 1844 /VI1I/19
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 2 6 ch'v‘)u&o, 2019 r.

w sprawie podrézy zagranicznych oraz zaproszen cudzoziemcéw do Miasta Lodzi,
organizowanych przez Urzad Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 i 1309) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 1 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje zasady dotyczace organizowania, odbywania i finansowania
podrozy zagranicznych oraz zapraszania cudzoziemcow do Miasta Lodzi przez Urzad Miasta
Fodzi i miejskie jednostki organizacyjne.

§ 2. Podréza shuzbowa odbywang poza granicami kraju, zwang dalej podroza
zagraniczna, jest wykonywanie zadania stuzbowego w terminie i w panstwie okreslonym
przez Prezydenta Miasta fodzi lub osoby upowaznione — z uwzglednieniem zasad
okres$lonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 3. W sprawie ustalenia naleznosci przystugujacych pracownikom z tytutu podrézy
zagranicznej stosuje sie przepisy 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 tytulu podrézy stuzbowej
(Dz. U. poz. 167).

§ 4. Decyzje w zakresie odbywania podrozy zagranicznych, zaproszenia cudzoziemcow
do Miasta Lodzi powinny by¢ poprzedzone wnikliwa analizg celowosci wyjazdu badz
zaproszenia, odpowiednio przygotowane pod wzgledem organizacyjnym i merytorycznym,
a takze uwzglednia¢ interesy Miasta Lodzi i zasady gospodarnosci srodkami finansowymi.

§5. 1. Srodki przeznaczone na oplacenie kosztow podrézy zagranicznej, zgodnie
z decyzjami Prezydenta Miasta L.odzi ujmuje w budzecie Miasta Lodzi Dyrektor Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta
Lodzi, z wyjatkiem sytuacji opisanych w ust. 4.

2. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych realizuja podrdze zagraniczne lub
pobyty cudzoziemcéw w Miescie Lodzi ze srodkow begdacych w dyspozycji kierowanej
Jednostki.

3. W przypadku podrozy zagranicznej na zaproszenie strony zagranicznej, wspolpraca
powinna by¢ realizowana na zasadach wymiany bezdewizowej, polegajgcej na tym, ze strona
zapraszajagca powinna zabezpieczy¢ koszty zakwaterowania i wyzywienia dla pracownika
odbywajacego podrdz zagraniczna.

4. Srodki budzetowe na oplacenie kosztow podrézy zagranicznych, realizowanych
w ramach programoéw 1 projektdéw wspotfinansowanych ze $rodkdéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej oraz innych zrédet zagranicznych, mogg planowaé kierownicy
komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych.



§ 6. 1. Wnioski w sprawach podrézy zagranicznych oraz zaproszenia cudzoziemcow
do Miasta Lodzi, kierowane s3:

1) przez Prezydenta Miasta L.odzi — do Sekretarza Miasta Lodzi;

2) przez wiceprezydentow Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi, Skarbnika Miasta Lodzi,
kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta todzi w tym dyrektorow
departamentéw Urzedu Miasta Lodzi — do Prezydenta Miasta Lodzi;

3) przez kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych — do wilasciwych dyrektorow
departamentow Urzedu Miasta Lodzi oraz wiceprezydentow Miasta Lodzi.

2. Swiadczenia na rzecz cudzoziemcéw zaproszonych do Miasta Fodzi przez komorki
organizacyjne Urzgdu Miasta Lodzi moga obejmowac:

1) noclegi hotelowe oraz wyzywienie do wysokosci poniesionych kosztow;

2) inne ushugi i oplaty zwigzane z realizacjg akceptowanego programu pobytu;

3) zakupienie drobnych upominkow jedynie w uzasadnionych przypadkach dla cztonkow
przyjmowanej delegacii.

3. Wnioski wraz z programem nalezy sklada¢ na co najmniej 2 tygodnie przed
planowanym terminem podrézy zagranicznej lub zaproszenia cudzoziemcow. Wnioski
0 zorganizowanie podrozy zagranicznych, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, wymagaja
potwierdzenia mozliwosci ich finansowania przez Dyrektora Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji Urzgdu Miasta Lodzi.

4. Wnioski o zorganizowanie podrozy zagranicznej finansowane w czesci lub w calosci
ze srodkow pochodzacych z innych zrédet poza srodkami zapisanymi w budzecie Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obshugi i Administracji Urzgdu Miasta
Lodzi nalezy przekazywac¢ do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie
Obstugi 1 Administracji Urzgdu Miasta t.odzi celem ich rejestracji.

5. Whioski dotyczace zaproszenia cudzoziemcow przed skierowaniem do Prezydenta
Miasta l.odzi, wymagajg rejestracji w Biurze Rozwoju Gospodarczego i Wspdtpracy
Miedzynarodowej w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

6. Wz6r wniosku o:

1) zorganizowanie podrozy zagranicznej stanowi zatagcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) zaproszenie cudzoziemcoéw do Miasta Lodzi stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 7. 1. Pracownicy odbywajacy podr6z zagraniczng maja obowigzek przekazania
niezbednych  danych osobowych do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi celem umieszczenia ich
w zgloszeniu dotyczacym ubezpieczenia pracownika podczas wyjazdu stuzbowego poza
granic¢ kraju.

2.Dane kontaktowe brokera oraz polisy ubezpieczeniowe posiada Wydzial
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzgdu Miasta
Lodzi.

§ 8. 1. Wydzial  Organizacyjno-Administracyjny = w  Departamencie = Obshugi
i Administracji Urzedu Miasta Lodzi prowadzi w formie elektronicznej zestawienie (rejestr)
podrézy zagranicznych, zawierajace co najmniej: oznaczenie wnioskodawcy, miejsce
wyjazdu, cel wyjazdu, okres pobytu, sklad osobowy delegacji oraz wysoko$¢ poniesionych
kosztow.

2. Biuro Rozwoju Gospodarczego i Wspotpracy Miedzynarodowej w Departamencie
Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi prowadzi w formie elektronicznej zestawienie (rejestr)
zaproszonych przez Prezydenta Miasta f.odzi cudzoziemcéw do Miasta t.odzi zawierajace co



najmniej: oznaczenie wnioskodawcy, nazwe osoby, firmy lub instytucji zapraszanej, cel
przyjazdu, okres pobytu, liczbg zaproszonych osob oraz koszty pobytu.

§ 9. 1. Decyzje o odbywaniu podrozy zagranicznych lub zaproszen cudzoziemcow
do Miasta t.odzi wyraza:

1) Prezydent Miasta Lodzi — w odniesieniu do wnioskoéw sktadanych przez wiceprezydentow
Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi, Skarbnika Miasta L.odzi, kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi, w tym dyrektorow departamentéw Urzedu Miasta
Lodzi; .

2) wilasciwy wiceprezydent Miasta Lodzi — w odniesieniu do wnioskéw obejmujacych
zaproszenia cudzoziemcow do Miasta Lodzi oraz wyjazdy kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych.

2. Wniosek Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie podrézy zagraniczne] skitadany jest
do Sekretarza Miasta Lodzi.

§ 10. Podréze zagraniczne oraz zaproszenia cudzoziemcow do Miasta Lodzi nalezy
poprzedzi¢ merytoryczng konsultacja przeprowadzong przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta Lodzi z:

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

2) Skarbnikiem Miasta L.odzi — jezeli mogg powsta¢ zobowigzania finansowe Miasta Lodzi,

3) kierownikiem wtasciwej komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta Lodzi - gdy
przedmiotem sg zagadnienia przeksztatlcen wlasnosciowych, udziatu firm zagranicznych
w realizowaniu inwestycji miejskich lub inne formy kooperacji, stuzace realizacji zadan
wykonywanych przez wladze Miasta }.odzi.

§ 11. Podrdoze zagraniczne oraz pobyty w Miescie L.odzi zaproszonych cudzoziemcdw,
na ktore wyrazil zgode Prezydent Miasta Lodzi przygotowuje i organizuje wnioskujaca
komorka organizacyjna Urzedu Miasta Lodzi, przy wspoipracy:

1) Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji
Urzedu Miasta Lodzi — w zakresie podr6zy zagranicznych;

2) Biura Rozwoju Gospodarczego 1 Wspolpracy Migdzynarodowej w Departamencie
Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi w przypadku pobytéw cudzoziemcow w Miescie Lodzi.

§ 12. 1. Osoby odbywajace podroz zagraniczng otrzymuja zaliczki na optacenie
kosztow podrozy zagranicznej. Wzdér wniosku o zaliczke stanowi zalgcznik Nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

2. Osoby odbywajace podroz zagraniczng maja obowigzek finansowego
1 merytorycznego rozliczenia odbytej podrézy zagranicznej w terminie nie pdzniej niz 14 dni
od jej zakonczenia. W tym celu osoby te powinny rozliczy¢ pobrane zaliczki z komorkg
ksiegowa na zatwierdzonym przez wlasciwego dysponenta srodkow rozliczeniu zaliczki.
Wzor rozliczenia stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownicy Urzedu Miasta Lodzi sg zobowigzani do przedlozenia Prezydentowi
Miasta Lodzi sprawozdania z podrézy zagranicznej oraz kopii do wiadomosci Dyrektorowi
Biura Rozwoju Gospodarczego 1 Wspdlpracy Migdzynarodowej w Departamencie
Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

4. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych podlegajgcych bezposrednio
Prezydentowi Miasta tLodzi przedkiadaja sprawozdanie z podrézy zagranicznych oraz
pobytdéw w Miescie Lodzi zaproszonych cudzoziemcoéw Prezydentowi Miasta Lodzi,
pozostali kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych przedkladaja sprawozdanie



z podrézy zagranicznych oraz pobytéw w Miescie Lodzi zaproszonych cudzoziemcow

wiasciwemu wiceprezydentowi Miasta Lodzi.

5. W przypadku wyjazdu delegacji skiadajacej si¢ z wigcej niz jednej osoby,
sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3 lub ust. 4, przygotowuje osoba wskazana we wniosku
zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Wzor sprawozdania z podrozy
zagranicznej stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Pracownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi organizujacy pobyt
cudzoziemcéw w Miescie Lodzi majg obowigzek finansowego i merytorycznego rozliczenia
wizyty w nastepujacy sposob:

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

2) przedlozenia Prezydentowi Miasta Lodzi, w terminie 14 dni od daty zakonczenia pobytu
zaproszonych cudzoziemcow do Miasta Lodzi, sprawozdania z pobytu oraz przekazanie
kopii do wiadomosci: wlasciwemu rzeczowo wiceprezydentowi Miasta Lodzi oraz
Dyrektorowi Biura Rozwoju Gospodarczego 1 Wspdlpracy Miedzynarodowe;j
w Departamencie Prezydenta Urzgdu Miasta Lodzi. Wzér sprawozdania stanowi
zalacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

7. W przypadku wystapienia dodatkowych kosztow, przekraczajacych wydatki
okreslone w zatwierdzonym wniosku, komérka wnioskujaca zobowigzana jest do uzyskania
pisemnej zgody na ich poniesienie:

1) Prezydenta Miasta Lodzi — w odniesieniu do wnioskow skladanych przez
wiceprezydentow Miasta lodzi, Sekretarza Miasta }l.odzi, Skarbnika Miasta Lodzi,
kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi w tym dyrektorow
departamentow Urzedu Miasta L.odzi;

2) wlasciwego wiceprezydenta Miasta Lodzi — w odniesieniu do wnioskéw skladanych przez
kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjnych.

8. W odniesieniu do wnioskow skladanych przez Prezydenta Miasta L.odzi czynnosci
opiniowania dokonuje Sekretarz Miasta f.odzi.

9. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych przekazuja zbiorcza roczng
informacje o podrézach zagranicznych oraz pobytach zaproszonych cudzoziemcow do Miasta
Lodzi zrealizowanych w roku poprzednim Dyrektorowi Biura Rozwoju Gospodarczego
i Wspodlpracy Miedzynarodowej w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta }.odzi,
w terminie do dnia 20 stycznia nast¢pnego roku.

10. Dyrektor Biura Rozwoju 1 Wspodlpracy Miedzynarodowej w Departamencie
Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi, w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, przedktada
Prezydentowi Miasta Lodzi dwa sprawozdania: z kontaktow zagranicznych zrealizowanych
w roku poprzednim przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi, ktére obejmuje
podroze zagraniczne oraz z pobytu zaproszonych cudzoziemcow do Miasta Lodzi.

§ 13. 1. Rezygnacja pracownika z odbycia podrézy zagranicznej wymaga pisemnej
akceptacji:

1) Prezydenta Miasta t.odzi — w odniesieniu do wnioskow skladanych przez
wiceprezydentow Miasta f.odzi, Sekretarza Miasta todzi, Skarbnika Miasta r.odzi,
kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta bodzi, w tym dyrektorow
departamentow Urzedu Miasta Lodzi;

2) wlasciwego wiceprezydenta Miasta Lodzi — w odniesieniu do wnioskow sktadanych przez
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

2. W odniesieniu do wnioskéw sktadanych przez Prezydenta Miasta L.odzi czynnosci
opiniowania dokonuje Sekretarz Miasta L.odzi.



§ 14. Pracownicy odbywajacy podrdz zagraniczna, ktorzy:
1) nie ztozyli sprawozdania,
2) bez uzasadnionych przyczyn nie wykonali okreslonych we wniosku zadan,
3) niewlasciwie zachowali si¢ za granicg, naruszajac podstawowe obowigzki pracownicze,
4) nie rozliczyli si¢ w okreslonym terminie z pobranej zaliczki
— podlegaja odpowiedzialnosci wynikajacej z regulaminu pracy Urzedu Miasta Lodzi.

§ 15. Zobowigzuje wiceprezydentdw Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta L.odzi, Skarbnika
Miasta f.odzi, kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi w tym
dyrektoréw departamentow Urzedu Miasta Lodzi do stosowania zasad okreslonych
w niniejszym zarzadzeniu.

§ 16. Traci moc zarzadzenie Nr 3355/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
15 kwietnia 2016 r. w sprawie podrézy zagranicznych oraz zaproszen cudzoziemcow

do Lodzi, organizowanych przez Urzad Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

N "QREZY%E;T MIAST

- . Hanna ZDANOWSKA
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Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr £ 844/VIII/19
Prezydenta Miasta f.odzi

z dnia 26 sierpnia 2019 r.

WNIOSEK Nr *

0 zorganizowanie podrozy zagranicznej

s VIO KO AWC A, ettt e e s

Panstwo /a/, miasto /a/ dOCEIOWE: ... vt e

. Proponowany sktad osobowy ze wskazaniem kierownika delegacji i osoby odpowiedzialne;j

za sporzadzenie sprawozdania:
1) kierownik delegaciic ..o.o.oveeii oo

D) e

4) osoba sporzadzajgca SPrawozZdanie: ...........eeueuiuiititiii e
Proponowany okres pobytu:
oddnia: ..o

o dNia: oo

. Proponowany termin wyjazdu: ..........oooiiiiiiiiiii e

el WYJazZAU: ..

.............................................................................................................

.............................................................................................................

. Orientacyjny Koszt podrdzy zagraniCzne]: ........coueereirriinierennieeeaneeieeineeieennennennss

wtym:

S Ity e e e e e
- ryczalt na dojazdy lokalne: ..o
- przejazdy miegjscowe 1/10 diety: ....oooiniieiiii i
= T D NOC O . e e
= STOAEK trANSPOTLUL ... uent ettt e ettt et e

- oplaty KONTerenCY e, .o vt e



- inne oplaty wynikajace z programu podrdzy zagranicznej: ............cocoevveieenenenennnn.

.........................................................................................................

..........................................................................................................

LOAZ, AN e
(podpis wnioskodawcy z pieczatka)

Uzgodniono:

(podpis Dyrektora Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego
w Departamencie Obstugi i Administracji
Urzedu Miasta Lodzi)

* nadaje Wydziat Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta
Lodzi dla komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 4 844/VIII/19
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 26 sierpnia 2019 r.

WNIOSEK Nr *

o zaproszenie cudzoziemcéw do Lodzi

I Y s e 1) €0 16 2 A o3 L

[§)

. Liczba zaproszonych osob: ............

reprezentujaca firme, instytucje z /pafistwo, miasto/
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(lub zalacznik)
7. Orientacyjny koszt pobytu zaproszonych cudzoziemcoOw: ............ccooiiiiiiiiiiiiin...

8. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zadan i program pobytu: ...........ccovviiiiiiviinnnenn..

.................................................................................................................

(podpis wnioskodawcy z pieczatka)

* nadaje Biuro Rozwoju Gospodarczego i Wspolpracy Miedzynarodowej w Departamencie Prezydenta Urzedu
Miasta Lodzi dla komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi



Zatgeznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 4844/VIII/19
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 26 sierpnia 2019 1.

Zaliczka na oplacenie kosztow podrozy zagranicznej

do wniosku nr z dnia
Czas pobytu za granica:
; 57 Kwota zaliczki
Osoby f)dbywajace podroz 3 i - Pokwitowanie odbioru
zagraniczng w walucie réwnowarto$¢ w PLN

Z otrzymanej zaliczki zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w terminie 14 dni liczac od dnia zakonczenia podrézy;
rownocze$nie upowazniam zaktad pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty
wynagrodzenia.

(podpisy zaliczkobiorcow)

Zatwierdzam dowod jako sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym

data POAPIS. ..ttt

zatwierdzam do wyptaty ze srodkoéw publicznych kwotg z4 .......................

stownie:

Wyciag bankowy

dysponent srodkow publicznych

____________________________________________________________ Ww. wydatek znajduje pokrycie
zdwia w budzecie roku
zatwierdzonym w planie finansowym
symbol jednostki

dziat rozdziat §
zadanie typ zadania
Do wykorzystania pozostaje limit
w§ wysokosci zi

Zatwierdzam dowod jako sprawdzony

pod wzgledem formalnym i rachunkowym

do ujecia w ksiggach rachunkowych Nr dok. w rejestrze

w miesiacu ./ :

data podpis Nr dok. w systemie

Dowod kwalifikuje sie do wykonania Nr kontrahenta

dyspozyCJx wyp’fat.y Nr polecenia ksiggowania

podpis

""""""""""""""" PK

Nr transakcji




Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 4844/VIII/19
Prezydenta Miasta t.odzi

z dnia 26 sierpnia 2019 r.

Nr wniosku wyjazdowego ............... [viiiiininin.
ROZLICZENIE
kosztow podrozy zagranicznej z zaliczki pobranejdnia ...
a) dokument bankowy Z dnia ..o
b) inne zrodla (podad, jaki€) ........coooiiiiiiiiii e
Podréz zagraniczna do:
(imig i nazwisko, zajmowane stanowisko (wymieni¢ panstwo)

osoby, ktora odbyta podroz zagraniczna)

Pobyt za granicg trwatoddn. .................. godz. ......... dodn................... godz. .........
WY W e oddn. ............... godz. ......... dodn................ godz. .........
rownowartos¢
kurs
A. otrzymatam/em WALUTA w PLN
waluty
konto Wn

1. |Na podstawie zlecenia do banku
w tym:

la. |- diety

- ryczatt na dojazdy lokalne

- przejazdy miejscowe

- limit na nocleg

- rezerwa walutowa na oplaty

o

Ogoétem dysponowatam/em kwota




(1 dieta)

B. Wydalem/am za granicg WALUTA Kurs |ROwnowartosé
kraju waluty zt

1. |Diety

2. |Ryczalt na dojazdy lokalne

I

ryczalt za nocleg

Koszty noclegu wg rachunkow/

4. | Przejazdy miejscowe 0/10

5. |Koszty podrozy wg cen biletu

ZWrotowl

6. |Inne wydatki podlegajace

7. | Ogotem wydatkowatem/am

8. | Ogotem dysponowatem/am
kwotg zaliczki (rubr. A-2)

9. | Pozostalo - zwrot

10. | Brak - wyptata

Oswiadczam, iz wykazane w poz. 2 oraz 4 kwoty stanowia koszty moich zagranicznych dojazdow i przejazdéw
miejscowych, niezapewnionych przez strone zagraniczng.
Podstawa prawna: rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyslugujacych

pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. poz. 167).

Prosze przekazac na rachunek bankowy nr: ...

Lodz.dnia..........ooooiin

Ww. wydatek znajduje pokrycie
W budzecie roku ...
zatwierdzonym w planie finansowym

symbol jednostki ...,

zadanie ................l. typ zadania ...
Do wykorzystania pozostaje limit

W§ w odniesieniu do ww. zadania

(podpis osoby,
ktora odbyta podroz zagraniczna)

Nr dok. w rejestrze

Nr del. w systemie

Nr kontrahenta

Nr polecenia
ksiggowania PK

Nr transakcji

Zatwierdzam dowdd jako sprawdzony

pod wzglgdem merytorycznym

dysponent srodkéw publicznych

Zatwierdzam dowdd jako sprawdzony

pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

do ujecia w ksiggach rachunkowych

W MIesiacu ............... I,

data ............... podpis .......oooeeni
Dowdd kwalifikuje si¢ do wykonania
dyspozycji wyptaty




Zatacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr £ 844/VI1I1/19
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia £ @ sierpnia 2019 r.

imie i nazwisko ..........covveiiiiiiiin.
tytul — stanowisko ...
el
Sprawozdanie
z podroézy zagranicznej do ...
(nazwa panstwa, miejsce pobytu)
wdniach ...

..............................................................

Gl WYJAZAU: .ottt e e et e e
728 V11 o] Y A Pt

b 1210 (/5] 11 L

[\ S]

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

...........................................................................................................

3. Glowne tematy rozmow (konsultacji i in.) i prezentowane stanowiska:
Inne poruszone SPrawy 1 SPOSIIZEZEIIAL . ...vuuterententeneetteneeeneantenae et eaaaensenneannennaans

............................................................................................................

............................................................................................................

............................................................................................................



............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................

5. Ewentualne ustalenia pod adresem innych komérek organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi

lub miejskich jednostek organizacyjnych: ..........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiii i

.............................................................................................................
.............................................................................................................

IR I I I I I R R R I I I I R e R R R I T T T T T T

Lodz,dn. ..o

..........................................

(podpis osoby odpowiedzialnej
za sporzadzenie sprawozdania z pieczatkg)

Sprawozdanie otrzymuja *):

1) Prezydent Miasta Lodzi

2) Wiceprezydent Miasta Lodzi

3) Dyrektor Biura Rozwoju Gospodarczego i Wspotpracy Migdzynarodowej w Departamencie Prezydenta Urzedu
Miasta Lodzi

4) jednostki (komorki) organizacyjne wg ustalen w pkt 5

*) whasciwe podkresli¢



Zalagcznik Nr 6

do zarzadzenia Nr £ 344/VIII/19
Prezydenta Miasta t.odzi

z dnia 26 sierpnia 2019 r.

imie 1 nazwisko .........coooeiiiiiin.
tytul — stanowisko ...,

10] P

Sprawozdanie

z pobytu w Miescie Lodzi zaproszonych cudzoziemcow z

w dniach

................................................

1. Pobyt zaproszonych cudzoziemcOw Z INICJAtYWY: «.ooeuiiieiniiiit i,
720) <: V4 ) O
Cel WIZYLY, PODYIU: o e

............................................................................................................
............................................................................................................

............................................................................................................

............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................

............................................................................................................



............................................................................................................

4. Ewentualne ustalenia pod adresem innych komorek organizacyjnych Urz¢du Miasta Lodzi

lub miejskich jednostek organizacyjnych: .........ccooiiiiiiiiiiiiiiii

.............................................................................................................
.............................................................................................................

.............................................................................................................

Lodz, dn. ..o

..........................................

(podpis osoby odpowiedzialnej
za sporzadzenie sprawozdania z pieczatka)

Sprawozdanie otrzymuija *):

1) Prezydent Miasta Lodzi

2) Wiceprezydent Miasta Lodzi

3) Dyrektor Biura Rozwoju Gospodarczego i Wspoétpracy Migdzynarodowej w Departamencie Prezydenta Urzedu
Miasta Lodzi

4) jednostki (komorki) organizacyjne wg ustalen w pkt 4

*) wlasciwe podkreslic



