Prezydent Miasta Lublinm

Zatgcznik do zarzadzenia nr 88/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 .
w sprawie Regulaminu wyjazdéw w zagraniczng podréz stuzbowsg pracownikéw Urzedu Miasta Lublin

Regulamin
wyjazdow w zagraniczng podréz stuzbowa pracownikéw Urzedu Miasta
Lublin

Rozdziat 1
Procedura delegowania w zagraniczna podréz stuzbowa pracownikéw Urzedu
Miasta Lublin

§1

1. Procedure delegowania pracownika Urzedu Miasta Lublin, zwanego dalej ,pracownikiem”,
W zagraniczng podréz stuzbowg rozpoczyna ziozenie w systemie Mdok wniosku
0 zaciggniecie zobowigzania finansowego lub dokonanie wydatku do Dyrektora Kancelarii
Prezydenta za posrednictwem kierownika referatu ds. kontaktow zewnetrznych
w Kancelarii Prezydenta.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe podmiotu zapraszajgcego;
2) date i miejsce/a docelowe wyjazdu;
3) cel wyjazdu wraz z uzasadnieniem;
4) szacunek kosztow wyjazdu i wskazanie zrodet jego finansowania;

5) informacje o posiadaniu przez pracownika aktualnych badan lekarskich z terminem
waznosci do czasu powrotu z zagranicznej podrézy stuzbowej.

3. Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 1, podpisuje:

1) dyrektor wydziatu/biura w przypadku, gdy osobg delegowang w zagraniczng podréz
stuzbowg jest pracownik wydziatu/biura;

2) Zastepca Prezydenta Miasta Lublin, Skarbnik Miasta Lublin lub Sekretarz Miasta Lublin
w przypadku, gdy osobg delegowang w zagraniczng podréz stuzbowg jest dyrektor
wydziatu/biura lub pracownik zatrudniony na samodzielnym Ilub wieloosobowym
stanowisku pracy wchodzacych w sktad departamentu podlegtego odpowiedniemu
cztonkowi Kolegium Prezydenta;

3) Prezydent Miasta Lublin lub osoba przez niego upowazniona w przypadku, gdy osobg
delegowang w zagraniczng podréz stuzbowg jest czionek Kolegium Prezydenta,
dyrektor wydziatu/biura lub pracownik zatrudniony na samodzielnym lub wieloosobowym
stanowisku pracy wchodzacych w sktad Departamentu Prezydenta.

4. O planowanym delegowaniu w zagraniczng podréz stuzbowg pracownikéw, o ktérych mowa
w ust. 3 pkt 1, dyrektor wydziatu/biura informuje czionka Kolegium Prezydenta, ktéremu
podlega dany wydziat lub biuro.
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5. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, sktada sie najpdzniej na dwa tygodnie przed planowang
datg wyjazdu.

6. Termin, o ktérym mowa w ust. 5, moze ulec skréceniu w przypadkach uzasadnionych,
w szczegolnosci:
1) wystgpieniem niedajacych sie przewidzie¢ okolicznosci, zwigzanych z wyjazdem,
o ktérych nie posiadano wczesniej wiedzy;
2) koniecznoscig dokonania za granica niecierpigcych zwtoki uzgodnien;
3) zmiang terminu wydarzenia bedacego celem wyjazdu.

7. Przepisu ust. 6 nie stosuje sie do zagranicznych podrozy stuzbowych odbywanych drogg
lotnicza.

8. Dyrektor Kancelarii Prezydenta opiniuje wniosek, o ktéorym mowa w ust. 1 i przedktada go
do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Lublin lub osobie przez niego upowaznione;j.

9. Prezydent Miasta Lublin lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza wniosek, o ktorym
mowa w ust. 1, wydajac zgode lub odmawiajac zgody na delegowanie pracownika
w zagraniczng podroz stuzbows.

10. W przypadku braku zgody na delegowanie pracownika w zagraniczng podroz stuzbowa,
wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, z odpowiednig adnotacjg, zwraca sie do wlasciwego
wydziatu/biura, pracownika zatrudnionego na samodzielnym Iub wieloosobowym
stanowisku pracy wchodzacym w skfad departamentu lub cztonka Kolegium Prezydenta.

§ 2

Po zatwierdzeniu wniosku, o ktérym mowa w § 1 ust. 9, wraz ze zgodg na delegowanie
pracownika w zagraniczng podréz stuzbowg, Dyrektor Kancelarii Prezydenta powierza
referatowi ds. kontaktéw zewnetrznych w Kancelarii Prezydenta wykonanie nastepujacych
czynnosci:

1) wystawienie pracownikowi polecenia wyjazdu w zagraniczng podroz stuzbowg zgodnego

z wzorem okres$lonym w zatgczniku nr 1 do Regulaminu;

2) podpisanie polecenia wyjazdu w zagraniczng podroz stuzbowg przez kierownika referatu
ds. kontaktéw zewnetrznych w Kancelarii Prezydenta lub inng upowazniong osobe;

3) rezerwacje lub nadzér nad rezerwacjg biletéw lotniczych, kolejowych lub innych oraz
zakwaterowanie za granica;

4) udzielenie pomocy organizacyjnej w przygotowaniu wyjazdu.

Rozdziat 2

Tryb sktadania sprawozdan i rozliczania kosztéw z tytutu polecenia wyjazdu
W zagraniczng podréz stuzbowa

§3
1. Niezwtocznie po powrocie z zagranicznej podrézy stuzbowej pracownik przesyta do
Kancelarii Prezydenta sprawozdanie z wyjazdu w zagraniczng podréz stuzbowa.
2. Wzér sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 1, okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Strona2z3 Nr dokumentu: 156926/12/2017



3.

4.

W przypadku, gdy w tej samej podrézy stuzbowej brata udziat grupa pracownikéw,
przygotowujg oni jedno sprawozdanie.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 podlega weryfikacji i zatwierdzeniu przez
kierownika referatu ds. kontaktow zewnetrznych w Kancelarii Prezydenta.

§4

. Po zatwierdzeniu sprawozdania, o ktérym mowa w § 3 ust. 1, pracownik, w terminie do

14 dni od zakonczenia =zagranicznej podrézy stuzbowej, przekazuje do referatu
ds. kontaktow zewnetrznych w Kancelarii Prezydenta swoje polecenie wyjazdu
w zagraniczng podréz stuzbowg z wypetnionymi rubrykami: ,|I. Oswiadczenie” oraz
»Il. Rachunek kosztow przejazdu”, opatrzone datg i podpisem, a takze prawidtowo opisane
inne dowody ksiegowe niezbedne do rozliczenia kosztow wyjazdu w zagraniczng podroz
stuzbowa.

. Dyrektor Kancelarii Prezydenta dokonuje sprawdzenia prawidtowosci dokumentow,

o ktéorych mowa w ust. 1, a nastepnie przekazuje je do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci
w celu rozliczenia kosztow wyjazdu w zagraniczng podréz stuzbowa.

. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci przekazuje polecenie wyjazdu w zagraniczng podréz

stuzbowg wraz z rozliczeniem do Dyrektora Kancelarii Prezydenta w celu sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do zaptaty.
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