
ZARZ1\DZENIE Nr·A '3)4 NIIII19 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 

z dnia .t' ~Le'Yf(.t.C:Q.. 2019 r. 

w sprawie podroZy zagranicznych oraz zaproszen cudzoziemcow do Miasta Lodzi, 
organizowanych przez Urz~d Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne. 

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie 
gn1innym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 i 1309) w zwiqzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy 
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zarzqdzenie regullije zasady dotyczqce organizowania, odbywania i finansowania 
podr6zy zagranicznych oraz zapraszania cudzoziemc6w do Miasta Lodzi przez Urzqd Miasta 
Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne. 

§ 2. Podr6zq sluzbowq odbywanq poza granicami kraju, zwanq dalej podr6zq 
zagranicznq, jest wykonywanie zadania sluzbowego w terminie i w panstwie okreslonym 
przez Prezydenta Miasta Lodzi lub osoby upowaznione - z uwzglydnieniem zasad 
okreslonych w niniej szym zarzqdzeniu. 

§ 3. W sprawie ustalenia naleznosci przyslugujqcych pracownikom z tytulu podr6zy 
zagranicznej stosuje siy przepisy rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyslugujqcych pracownikowi zatrudnionemu 
w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podr6zy sluzbowej 
(Oz. U. poz. 167). 

§ 4. Oecyzje w zakresie odbywania podr6zy zagranicznych, zaproszenia cudzoziemc6w 
do Miasta Lodzi powinny bye poprzedzone wnikliwq analizq celowosci wyjazdu bqdz 
zaproszenia, odpowiednio przygotowane pod wzglydem organizacyjnym i merytorycznym, 
a takze uwzglydniae interesy Miasta Lodzi i zasady gospodamosci srodkami finansowymi. 

§ 5. 1. Srodki przeznaczone na oplacenie koszt6w podr6zy zagranicznej, zgodnie 
z decyzjami Prezydenta Miasta Lodzi ujmuje w budzecie Miasta Lodzi Dyrektor Wydzialu 
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta 
Lodzi, z wyjqtkiem sytuacji opisanych w ust. 4. 

2. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych realizujq podr6ze zagraniczne lub 
pobyty cudzoziemc6w w Miescie Lodzi ze srodk6w bydqcych w dyspozycji kierowanej 
jednostki. 

3. W przypadku podr6zy zagranicznej na zaproszenie strony zagranicznej, wsp61praca 
powinna bye realizowana na zasadach wymiany bezdewizowej, polegajqcej na tym, ze strona 
zapraszajqca powinna zabezpieczye koszty zakwaterowania i wyzywienia dla pracownika 
odbywajqcego podr6z zagranicznq. 

4. Srodki budzetowe na oplacenie koszt6w podr6zy zagranicznych, realizowanych 
w fmnach program6w i projekt6w wsp61finansowanych ze srodk6w pochodzqcych 
z budzetu Unii Europejskiej oraz innych zr6del zagranicznych, mogq planowae kierownicy 
kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz kierownicy miejskich jednostek 
organizacyjnych. 



§ 6. 1. Wnioski w sprawach podr6zy zagranicznych oraz zaproszenia cudzoziemc6w 
do Miasta Lodzi, kierowane Sq: 
1) przez Prezydenta Miasta Lodzi - do Sekretarza Miasta Lodzi; 
2) przez wiceprezydent6w Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi, Skarbnika Miasta Lodzi, 

kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi w tym dyrektor6w 
departament6w Urzydu Miasta Lodzi - do Prezydenta Miasta Lodzi; 

3) przez kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych - do wlasciwych dyrektor6w 
departament6w Urzydu Miasta Lodzi oraz wiceprezydent6w Miasta Lodzi. 

2. Swiadczenia na rzecz cudzoziemc6w zaproszonych do Miasta Lodzi przez kom6rki 
organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi mogq obejmowac: 
1) noclegi hotelowe oraz wyzywienie do wysokosci poniesionych koszt6w; 
2) inne uslugi i oplaty zwiqzane z realizacjq akceptowanego programu pobytu; 
3) zakupienie drobnych upomink6w jedynie w uzasadnionych przypadkach dla czlonk6w 

przyjmowanej delegacji. 
3. Wnioski wraz z programem nalezy skladac na co najmniej 2 tygodnie przed 

planowanym terminem podr6zy zagranicznej lub zaproszenia cudzoziemc6w. Wnioski 
o zorganizowanie podr6zy zagranicznych, 0 kt6rych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, wymagajq 
potwierdzenia mozliwosci ich finansowania przez Dyrektora Wydzialu Organizacyjno­
Adn1inistracyjnego w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 

4. Wnioski 0 zorganizowanie podr6zy zagranicznej finansowane w czysci lub w calosci 
ze srodk6w pochodzqcych z innych zr6del poza srodkami zapisanymi w budzecie Wydzialu 
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta 
Lodzi nalezy przekazywac do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie 
Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi celem ich rejestracji. 

5. Wnioski dotyczqce zaproszenia cudzoziemc6w przed skierowaniem do Prezydenta 
Miasta Lodzi, wymagajq rejestracji w Biurze Rozwoju Gospodarczego i Wsp61pracy 
Miydzynarodowej w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

6. Wz6r wniosku 0: 

1) zorganizowanie podr6zy zagranicznej stanowi zalqcznik Nr 1 do niniejszego zarzqdzenia; 
2) zaproszenie cudzoziemc6w do Miasta Lodzi stanowi zalqcznik Nr 2 do niniejszego 

zarzqdzenia. 

§ 7. 1. Pracownicy odbywajqcy podr6z zagranicznq ma]q obowiqzek przekazania 
niezbydnych danych osobowych do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego 
w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi celem umieszczenia ich 
w zgloszeniu dotyczqcym ubezpieczenia pracownika podczas wyjazdu sluzbowego poza 
granicy kraju. 

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

§ 8. 1. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obslugi 
i Administracji Urzydu Miasta Lodzi prowadzi w formie elektronicznej zestawienie (rejestr) 
podr6zy zagranicznych, zawierajqce co najmniej: oznaczenie wnioskodawcy, miejsce 
wyjazdu, cel wyjazdu, okres pobytu, sklad osobowy delegacji oraz wysokosc poniesionych 
koszt6w. 

2. Biuro Rozwoju Gospodarczego i Wsp61pracy Miydzynarodowej w Departamencie 
Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi prowadzi w formie elektronicznej zestawienie (rejestr) 
zaproszonych przez Prezydenta Miasta Lodzi cudzoziemc6w do Miasta Lodzi zawierajqce co 



najmnleJ: oznaczenie wnioskodawcy, nazwy osoby, finny lub instytucji zapraszaneJ, cel 
przyjazdu, okres pobytu, liczby zaproszonych os6b oraz koszty pobytu. 

§ 9. 1. Decyzje 0 odbywaniu podr6zy zagranicznych lub zaproszen cudzoziemc6w 
do Miasta Lodzi wyraza: 
1) Prezydent Miasta Lodzi - w odniesieniu do wniosk6w skladanych przez wiceprezydent6w 

Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi, Skarbnika Miasta Lodzi, kierownik6w kom6rek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi, w tym dyrektor6w departament6w Urzydu Miasta 
Lodzi; 

2) wlasciwy wiceprezydent Miasta Lodzi - w odniesieniu do wniosk6w obejmuj,!cych 
zaproszenia cudzoziemc6w do Miasta Lodzi oraz wyjazdy kierownik6w miejskich 
jednostek organizacyjnych. 

2. Wniosek Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie podr6zy zagranicznej skladany jest 
do Sekretarza Miasta Lodzi. 

§ 10. Podr6ze zagraniczne oraz zaproszenia cudzoziemc6w do Miasta Lodzi nalezy 
poprzedzic merytoryczn'! konsultacj,! przeprowadzon'! przez kom6rki organizacyjne Urzydu 
Miasta Lodzi z: 
1) Przewodnicz,!cym Rady Miejskiej w Lodzi - w odniesieniu do radnych Rady Miejskiej 

w Lodzi, kt6rych udzial w kontaktach zagranicznych zostal przewidziany; 
2) Skarbnikiem Miasta Lodzi - jezeli mog,! powstac zobowi,!zania finansowe Miasta Lodzi, 
3) kierownikiem wlasciwej kom6rki organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi - gdy 

przedmiotem S,! zagadnienia przeksztalcen wlasnosciowych, udzialu firm zagranicznych 
w realizowaniu inwestycji miejskich lub inne fonny kooperacji, sluz,!ce realizacji zadan 
wykonywanych przez wladze Miasta Lodzi. 

§ 11. Podr6ze zagraniczne oraz pobyty w Miescie Lodzi zaproszonych cudzoziemc6w, 
na kt6re wyrazil zgody Prezydent Miasta Lodzi przygotowuje i organizuje wnioskuj,!ca 
kom6rka organizacyjna Urzydu Miasta Lodzi, przy wsp61pracy: 
1) Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obslugi i Administracji 

Urzydu Miasta Lodzi - w zakresie podr6zy zagranicznych; 
2) Biura Rozwoju Gospodarczego i Wsp61pracy Miydzynarodowej w Departamencie 

Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi w przypadku pobyt6w cudzoziemc6w w Miescie Lodzi. 

§ 12. 1. Osoby odbywaj,!ce podr6z zagraniczn'! otrzymuj,! zaliczki na oplacenie 
koszt6w podr6zy zagranicznej. Wz6r wniosku 0 zaliczky stanowi zal,!cznik Nr 3 
do niniej szego zarz,!dzenia. 

2. Osoby odbywaj,!ce podr6z zagraniczn,! maj,! obowi,!zek finansowego 
i merytorycznego rozliczenia odbytej podr6zy zagranicznej w terminie nie p6zniej niz 14 dni 
od jej zakonczenia. W tym celu osoby te powinny rozliczyc pobrane zaliczki z kom6rk,! 
ksiygow,! na zatwierdzonym przez wlasciwego dysponenta srodk6w rozliczeniu zaliczki. 
Wz6r rozliczenia stanowi zal,!cznik Nr 4 do niniejszego zarz,!dzenia. 

3. Pracownicy Urzydu Miasta Lodzi S,! zobowi,!zani do przedlozenia Prezydentowi 
Miasta Lodzi sprawozdania z podr6zy zagranicznej oraz kopii do wiadomosci Dyrektorowi 
Biura Rozwoju Gospodarczego i Wsp61pracy Miydzynarodowej w Departamencie 
Prezydenta U rZydu Miasta Lodzi. 

4. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych podlegaj,!cych bezposrednio 
Prezydentowi Miasta Lodzi przedkladaj,! sprawozdanie z podr6zy zagranicznych oraz 
pobyt6w w Miescie Lodzi zaproszonych cudzoziemc6w Prezydentowi Miasta Lodzi, 
pozostali kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych przedkladaj,! sprawozdanie 



z podr6zy zagranicznych oraz pobyt6w w Miescie Lodzi zaproszonych cudzoziemc6w 
wlasciwemu wiceprezydentowi Miasta Lodzi. 

5. W przypadku wyjazdu delegacji skladaj,!cej siy z wiycej niz jednej osoby, 
sprawozdanie, 0 kt6rym mowa w ust. 3 lub ust. 4, przygotowuje osoba wskazana we wniosku 
zgodnie z zal,!cznikiem Nr 1 do niniejszego zarz,!dzenia. Wz6r sprawozdania z podr6zy 
zagranicznej stanowi zal,!cznik Nr 5 do niniejszego zarz,!dzenia. 

6. Pracownicy kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi organizuj,!cy pobyt 
cudzoziemc6w w Miescie Lodzi maj,! obowi,!zek finansowego i merytorycznego rozliczenia 
wizyty w nastypuj,!cy spos6b: 
1) dokonania rozliczenia z kom6rk,! ksiygow,! wydatk6w poniesionych na zorganizowanie 

w Miescie Lodzi pobytu zaproszonej delegacji; 
2) przedlozenia Prezydentowi Miasta Lodzi, w terminie 14 dni od daty zakoilczenia pobytu 

zaproszonych cudzoziemc6w do Miasta Lodzi, sprawozdania z pobytu oraz przekazanie 
kopii do wiadomosci: wlasciwemu rzeczowo wiceprezydentowi Miasta Lodzi oraz 
Dyrektorowi Biura Rozwoju Gospodarczego i W sp61pracy Miydzynarodowej 
w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. Wz6r sprawozdania stanowi 
zal'!cznik N r 6 do niniej szego zarz,!dzenia. 

7. W przypadku wyst,!pienia dodatkowych koszt6w, przekraczaj'!cych wydatki 
okreslone w zatwierdzonym wniosku, kom6rka wnioskuj,!ca zobowi,!zana jest do uzyskania 
pisemnej zgody na ich poniesienie: 
1) Prezydenta Miasta Lodzi - w odniesieniu do wniosk6w skladanych przez 

wiceprezydent6w Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi, Skarbnika Miasta Lodzi, 
kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi w tym dyrektor6w 
departament6w Urzydu Miasta Lodzi; 

2) wlasciwego wiceprezydenta Miasta Lodzi - w odniesieniu do wniosk6w skladanych przez 
kierownik6w miej skich j ednostek organizacyjnych. 

8. W odniesieniu do wniosk6w skladanych przez Prezydenta Miasta Lodzi czynnosci 
opiniowania dokonuje Sekretarz Miasta Lodzi. 

9. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych przekazuj,! zbiorcz,! roczn'! 
informacjy 0 podr6zach zagranicznych oraz pobytach zaproszonych cudzozietnc6w do Miasta 
Lodzi zrealizowanych w roku poprzednim Dyrektorowi Biura Rozwoju Gospodarczego 
i Wsp61pracy Miydzynarodowej w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi, 
w terminie do dnia 20 stycznia nastypnego roku. 

10. Dyrektor Biura Rozwoju i Wsp61pracy Miydzynarodowej w Departamencie 
Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi, w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, przedklada 
Prezydentowi Miasta Lodzi dwa sprawozdania: z kontakt6w zagranicznych zrealizowanych 
\v roku poprzednim przez kom6rki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi, kt6re obejmuje 
podr6ze zagraniczne oraz z pobytu zaproszonych cudzoziemc6w do Miasta Lodzi. 

§ 13. 1. Rezygnacj a pracownika z odbycia podr6zy zagranicznej wymaga pisemnej 
akceptacji: 
1) Prezydenta Miasta Lodzi - w odniesieniu do wniosk6w skladanych przez 

wiceprezydent6w Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi, Skarbnika Miasta Lodzi, 
kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi, w tym dyrektor6w 
departament6w Urzydu Miasta Lodzi; 

2) wlasciwego wiceprezydenta Miasta Lodzi - w odniesieniu do wniosk6w skladanych przez 
kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych. 

2. W odniesieniu do wniosk6w skladanych przez Prezydenta Miasta Lodzi czynnosci 
opiniowania dokonuje Sekretarz Miasta Lodzi. 



§ 14. Pracownicy odbywajqcy podroz zagranicznq, ktorzy: 
1) nie zlozyli sprawozdania, 
2) bez uzasadnionych przyczyn nie wykonali okreslonych we wniosku zadaii, 
3) niewlasciwie zachowali siy za granicq, naruszajqc podstawowe obowiqzki pracownicze, 
4) nie rozliczyli siy w okreslonym terminie z pobranej zaliczki 
- podlegajq odpowiedzialnosci wynikajqcej z regulaminu pracy Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 15. Zobowiqzujy wiceprezydentow Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi, Skarbnika 
Miasta Lodzi, kierownikow komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi w tym 
dyrektorow departamentow Urzydu Miasta Lodzi do stosowania zasad okreslonych 
w niniejszym zarzqdzeniu. 

§ 16. Traci moc zarzqdzenie Nr 3355/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
15 kwietnia 2016 r. w sprawie podrozy zagranicznych oraz zaproszeii cudzoziemcow 
do Lodzi, organizowanych przez Urzqd Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne. 

§ 17. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

'··· .. ?'.\~ru;Z~~~~~~# 
"<::-:SV~(,t{,J ) 

Hanna ZDANOWSKA 



Zah~cznik N r 1 
do zarzqdzenia Nr Jg,ll(NIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia.z,~ sierpnia 2019 r. 

WNIOSEKNr* 

o zorganizowanie podroZy zagranicznej 

1. W nioskodawca: ...................................................................................... . 

2. Panstwo /a!~ miasto /a! docelowe: ................................................................. . 

3. Proponowany sklad osobowy ze wskazaniem kierownika delegacji i osoby odpowiedzialnej 

za sporzqdzenie sprawozdania: 

1) kierownik delegacji: ........................................................... . 

2) .................................................................................... . 

3) .................................................................................... . 

4) osoba sporzqdzajqca sprawozdanie: ........................................................... . 

4. Proponowany okres pobytu: 

od dnia: ........................................................ . 

do dnia: ........................................................ . 

5. Proponowany termin wyjazdu: .................................................... . 

6. eel wyjazdu: ............................................................................................ . 

7. Zadania do wykonania: ............................................................................. . 

8. Orientacyjny koszt podr6zy zagranicznej: ........................................................ . 

wtym: 

- diety: ................................................ " .................................................. . 

- ryczalt na dojazdy lokalne: ........................................................................ . 

- przejazdy miejscowe III 0 diety: ................................................................. . 

- limit na nocleg: ...................................................................................... . 

- srodek transportu: ................................................................................... . 

- oplaty konferencyjne: ............................................................................. . 



- inne oplaty wynikajq.ce z programu podr6zy zagranicznej: ................................ . 

L6dz. dn ....................................... . 

Uzgodniono: 

(podpis Dyrektora Wydziaru 
Organizacyjno-Administracyjnego 

w Departamencie Obslugi i Administracji 
Urzt;du Miasta Lodzi) 

(podpis wnioskodawcy z piecz,!tk,!) 

* nadaje Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obslugi i Administracji Urzt;du Miasta 
Lodzi dla kom6rek organizacyjnych Urzt;du Miasta Lodzi 



WNIOSEKNr* 

Zalqcznik Nr 2 
do zarzqdzenia Nr J. tj~4 IVIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia .t,~ sierpnia 2019 r. 

o zaproszenie cudzoziemcow do Lodzi 

1. W nioskodawca: ...................................................................................... . 

2. Liczba zaproszonych os6b: ........... . 

reprezentujqca firm~, instytucj~ z Ipanstwo, miastol 

3. Proponowany okres pobytu (od - do): .............................................................. . 

4. eel przyjazdu: ......................................................................................... . 

5. Zadania do wykonania: ................................................................................ . 

6. Program pobytu: ....................................................................................... . 

(Iub zalqcznik) 

7. Orientacyjny koszt pobytu zaproszonych cudzoziemc6w: ....................................... . 

8. Osoba odpowiedzialna za realizacj~ zadan i program pobytu: .................................. . 

(podpis wnioskodawcy z pieczqtkq) 

* nadaje Siuro Rozwoju Gospodarczego i Wsp6lpracy Miydzynarodowej w Departamencie Prezydenta Urzydu 
Miasta Lodzi dla kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi 



Zal,!cznik N r 3 
do zarz,!dzenia Nr J.~l4/VIII/19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia,2,' sierpnia 2019 r. 

Zaliczka na oplacenie kosztow podrozy zagranicznej 
do wniosku nr z dnia 

Czas pobytu za granic,!: 

Osoby odbywaj~ce podroz K wota zaliczki 

zagraniczn~ w walucie rownowartosc w PLN 
Pokwitowanie odbioru 

Z otrzymanej zaliczki zobowi,!zujy siy rozliczyc w terminie 14 dni licz'!c od dnia zakonczenia podroZy; 
rownoczesnie upowazniam zaklad pracy do potr,!cenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty 
wynagrodzen ia. 

(podpisy zaliczkobiorcow) 

Zatwierdzam dow6d jako sprawdzony pod wzglydem merytorycznym 

data podpis ..................................................... . 

zatwierdzam do wyplaty ze srodk6w publicznych kwoty zl ....................... . 

slownie: 

Wyciqg bankowy 
Prezydent - podpis 

z dnia __________________________________________________ _ 

Zatwierdzam dowod jako sprawdzony 
pod wzglydem formalnym i rachunkowym 
do ujycia w ksiygach rachunkowych 
w miesiqcu ___________________ 1 ___________________ _ 
data ______________________ podpis ____________________ _ 
Dowod kwalifikuje si y do wykonania 
dyspozycj i wyplaty 

podpis ____________________________ . 

dysponent srodk6w publicznych 

Ww. wydatek znajduje pokrycie 
w budzecie roku 
zatwierdzonym w planie finansowym 
symbol jednostki 
dzial rozdzial § 
zadanie typ zadania 
Do wykorzystania pozostaje limit 
w § wysokosci ;?:{ 

Nr dok. w rejestrze 

Nr dok. w systemie 

Nr kontrahenta 

Nr polecenia ksiygowania 
PK 
Nr transakcji 



Nr wniosku wyjazdowego ............... I .............. . 

ROZLICZENIE 

Zalqcznik N r 4 
do zarzqdzenia Nr J5;~/VIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia .1., sierpnia 2019 r. 

kosztow podroZy zagranicznej z zaliczki pobranej dnia ...................................... . 

a) dokument bankowy z dnia .......................................................................... . 

b) inne zr6dla (podac, jakie) ....................................................................... . 

(imiy i nazwisko, zajmowane stanowisko 
osoby, kt6ra odbyla podr6z zagraniczn'!) 

Podr6z zagraniczna do: 

(wymienic pailstwo) 

Pobyt za granicq trwal od dn ................... godz .......... do dn ................... godz ......... . 

w tym: w ..................... od dn ................ godz .......... do dn ................ godz ......... . 

r6wnowartosc 
kurs 

A. otrzymalam/em W AL UT A wPLN 
waluty 

konto Wn 

l. N a podstawie zlecenia do banku 
wtym: 

lao - diety 

- ryczalt na dojazdy lokalne 

- przejazdy miejscowe 

- limit na nocleg 

- rezerwa walutowa na oplaty 

2. Og6lem dysponowalam/em kwotq 



B. Wydalem/am za granicq WALUTA Kurs R6wnowartosc 

kraju waluty zl 

1. Diety 

2. Ryczalt na dojazdy lokalne 
(1 dieta) 

" Koszty noc1egu wg rachunk6wl -'. 
ryczalt za noc1eg 

4. Przejazdy miejscowe 0/1 0 

5. Koszty podr6zy wg cen biletu 

6. Inne wydatki podlegajqce 
zwrotowi 

7. Og61em wydatkowalem/am 

8. Og6lem dysponowalem/am 
kwotq zaliczki (rubr. A-2) 

9. Pozostalo - zwrot 

10. Brak - wyplata 

Oswiadczam, it wykazane w poz. 2 oraz 4 kwoty stanowi,! koszty moich zagranicznych dojazdow i przejazdow 
miejscowych, niezapewnionych przez stron~ zagraniczn'!. 
Podstawa prawna: rozporz~dzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przysluguj~cych 
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorz~dowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podr6zy sluzbowej (Dz. U. poz. 167). 

Prosz~ przekazac na rachunek bankowy nr: ............................................................................. . 

Lodi. dnia ................................ . 

\\\\. \vydatek znajduje pokrycie 

\\ budzecie roku ....................... . 

zatwierdzonym \V planie finansowym 

symbol jednostki ....................... . 

dzial ...... rozdzial ......... ~ ......... . 

zadanie .................. typ zadania .. . 

Do \vykorzystania pozostaje limit 

\\ ~ ......... W odniesieniu do ww. zadania 

\\ \\ ysokosci ................... zl 

(podpis osoby, 
ktora odbyla podrot zagraniczn'!) 

Nr dok. w rejestrze 
Zatwierdzam dow6d jako sprawdzony 

Nr del. w systemie pod wzglydem merytorycznym 

Nr kontrahenta 
data .................. podpis ................................ . 

zatwierdzam do wyplaty ze srodk6w publicznych kwoty 

Nr polecenia zl .................. slownie: ................................ . 
ksiygowania PK 

Nr transakcji 
Prezydent - podpis ......................................... . 

Zatwierdzam dow6d jako sprawdzony 
pod wzglydem formalnym i rachunkowym 
do ujycia w ksiygach rachunkowych 
w miesiqcu ............... / ................. . 
data ............... podpis .................... . 
Dow6d kwalitikuje siy do wykonania 
dyspozycj i wyplaty 

podpis ... '" .................... , 

dysponent srodk6w publicznych 



ilniy i nazwisko ............................. . 

tytul - stanowisko .......................... . 

tel. ............................................ . 

Sprawozdanie 

Zal,!cznik Nr 5 
do zarz,!dzenia Nr /. 9JL( IVIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia L ~ sierpnia 2019 r. 

z podroZy zagranicznej do ........................................................... . 

(nazwa panstwa, miejsce pobytu) 

w dniach ................................................................................ . 

1. Sklad osobowy odbywaj,!cych podroz zagraniczn'!: 

eel wyjazdu: ......................................................................................... . 

z inicjatywy: ......................................................................................... . 

na zaproszenle: ...................................................................................... . 

2. Osoby~ z ktorymi przeprowadzono rozmowy Ikonsultacje, spotkania robocze lub oficjalne/: 

3. Glowne tematy rozmow (konsultacj i i in.) i prezentowane stanowiska: 

Inne poruszone sprawy i spostrzezenia: .............................................................. . 

4. Ustalenia i podjyte zobowi,!zania (rezultaty): ..................................................... . 



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

5. Ewentualne ustalenia pod adresem innych kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi 

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

L6dz~ dn ....................................... . 

(podpis osoby odpowiedzialnej 
za sporz,!dzenie sprawozdania z piecz'!tk'!) 

Sprawozdanie otrzymuja *): 

1) Prezydent M iasta Lodzi 

2) Wiceprezydent Miasta Lodzi 

3) Dyrektor Siura Rozwoju Gospodarczego i Wspolpracy Miydzynarodowej w Departamencie Prezydenta Urzydu 

M iasta Lodzi 

4) j ednostki (komorki) organizacyjne wg ustalen w pkt 5 

*) wlasciwe podkreslic 



ilniy i nazwisko ............................. . 

tytul - stanowisko .......................... . 

tel. ............................................ . 

Sprawozdanie 

Zahtcznik Nr 6 
do zarz,!dzenia Nr J. g,{tc/VIII/19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia .2,~ sierpnia 2019 r. 

z pobytu w Miescie Lodzi zaproszonych cudzoziemcow z ...................................... . 

(panstwo - miasto) 

w dniach ............................................... . 

1. Pobyt zaproszonych cudzoziemc6w z inicjatywy: ................................................ . 

z okazji ................................................................................................... . 

eel wizyty, pobytu: ................................................................................... . 

2. Gl6wne tematy rozm6w (konsultacji itd.) i prezentowane stanowiska: 

Inne poruszane sprawy i spostrzezenia: ........................................................... . 

3. Ustalenia i podjyte zobowi,!zania (rezultaty): ..................................................... . 



4. Ewentualne ustalenia pod adresem innych komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi 

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

L6dz, dn ....................................... . 

(podpis osoby odpowiedzialnej 
za sporz(!dzenie sprawozdania z piecz(!tk(!) 

Sprawozdanie otrzymuja *): 

1) Prezydent Miasta Lodzi 

2) Wiceprezydent Miasta Lodzi 

3) Dyrektor Siura Rozwoju Gospodarczego i Wspolpracy Miydzynarodowej w Departamencie Prezydenta Urzydu 

M iasta Lodzi 

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

*) wlasciwe podkreslic 


