Prezydent Miasta Lublim

Zatacznik do Zarzadzenia nr. 7/4/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 5 kwietnia 2013 r.
w sprawie ustalenia regulaminu wyjazdow w zagraniczng podroz stuzbowg pracownikéw Urzedu Miasta Lublin

Regulamin
wyjazdoéw w zagraniczn @ podro z stuzbow g pracownikoéw Urz edu Miasta Lublin

Cel Regulaminu

§1
Regulamin niniejszy ustala tryb delegowania w zagraniczng podr6z stuzbowg pracownikow
Urzedu Miasta Lublin oraz tryb sktadania sprawozdan i rozliczania kosztéw z tytutu polecenia
wyjazdu w zagraniczng podroz stuzbowa.

Procedura delegowania w zagraniczn g podré z stuzbow g
§2

1. Czynnosciag rozpoczynajaca procedure delegowania w zagraniczng podréz stuzbowg jest
zlozenie w systemie Mdok wniosku o zaciggniecie zobowigzania finansowego lub dokonanie
wydatku przez Dyrektora Wydziatu/Biura wiasciwego dla delegowanego/ych pracownika/éw do
Dyrektora Kancelarii Prezydenta Miasta.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe instytucji/organizacji zapraszajace;j:

2) date i miejsce/a docelowe wyjazdu;

3) cel wyjazdu;

4) okreslenie spodziewanych korzysci z udziatu w wyjezdzie;

5) szczegdtowy szacunek kosztow wyjazdu i wskazanie zrédet jego finansowania.

3. Wniosek powinien by¢ podpisany przez Dyrektora Wydziatu/Biura lub inne upowaznione
osoby.

4. Pracownik/cy delegowany/i w zagraniczng podroz stuzbowsg powinien/powinni obowigzkowo
posiadac aktualne badania lekarskie z terminem waznosci co najmniej do czasu powrotu
z podrézy.

5. O planowanym delegowaniu pracownika/éw w zagraniczng podréz stuzbowa, o ktorym
mowa w ust. 1, Dyrektor Wydziatu/Biura informuje odpowiednio Zastepce Prezydenta Miasta,
Skarbnika, Sekretarza Miasta.

6. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zosta¢ ztozony najp6zniej na dwa tygodnie
przed planowang datg wyjazdu. W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach termin ten moze
by¢ krétszy. Nie dotyczy to jednak zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu
Miasta Lublin odbywanych drogq lotnicza.

7. Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta opiniuje wniosek i przedktada go Zastepcy
Prezydenta Miasta ds. Kultury, Sportu i Relacji Zewnetrznych.
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8. Zastepca Prezydenta Miasta ds. Kultury, Sportu i Relacji Zewnetrznych zatwierdza lub
odrzuca wniosek po konsultacji z Prezydentem Miasta.

§3

Po uzyskaniu zatwierdzenia wniosku, Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta zleca

Referatowi ds. Wspotpracy Miedzynarodowej nastepujace czynnosci:

1) wystawienie pracownikowi/om polecenia wyjazdu w zagraniczng podréz stuzbowa. Wzér
polecenia wyjazdu w zagraniczng podréz stuzbowg stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. Polecenie wyjazdu w zagraniczng podroz stuzbowg podpisuje Kierownik Referatu
ds. Wspotpracy Miedzynarodowej lub inne upowaznione osoby.

2) rezerwacje lub nadzér nad rezerwacjq biletow lotniczych/kolejowych lub innych oraz
zakwaterowania za granica;

3) udzielenie, jesli jest to niezbedne, innej pomocy organizacyjnej w przygotowaniu wyjazdu.

Skladanie sprawozda n oraz rozliczanie kosztéw z tytutu polecenia wyjazd  u
w zagraniczn g podro z stu zbow g

§4

1. Niezwtocznie po powrocie z wyjazdu w zagraniczng podréz stuzbowa pracownik przesyta, w
systemie Mdok sprawozdanie z wyjazdu w zagraniczng podréz stuzbowg do Referatu
ds. Wspotpracy Miedzynarodowej celem zatwierdzenia.

2. Wz06r sprawozdania z wyjazdu w zagraniczng podrdz stuzbowg stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

3. Jezeli w wyjezdzie bierze udziat grupa pracownikéw, przygotowujg oni jedno wspdlne
sprawozdanie. Powinno by¢ ono opatrzone podpisami wszystkich biorgcych udziat
w wyjezdzie.

§5

1. Po zatwierdzeniu przez kierownika Referatu ds. Wspétpracy Miedzynarodowe;j
sprawozdania, o ktérym mowa w § 4, ust. 1, w terminie nie pdzniejszym niz 14 dni od
zakonczenia podrozy, pracownik przekazuje swoje polecenie wyjazdu w zagraniczng podr6z
stuzbowg z wypetnionym oswiadczeniem i rachunkiem kosztow przejazdu oraz opatrzone datg i
podpisem, a takze prawidtowo opisane inne dowody ksiegowe niezbedne do rozliczenia
kosztéw wyjazdu w zagraniczng podréz stuzbowa.

2. Po sprawdzeniu prawidtowos$ci wypetnienia dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 przez
Dyrektora Kancelarii Prezydenta Miasta, Wydziat Budzetu i Ksiegowosci dokonuje rozliczenia
kosztéw na podstawie obowigzujgcych przepiséw.

3. Po dokonaniu rozliczenia kosztéw Wydziat Budzetu i Ksiegowosci przekazuje polecenie
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wyjazdu w zagraniczng podréz stuzbowg do Dyrektora Kancelarii Prezydenta Miasta celem
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do zaptaty.

1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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