UCHWALA NR V/38/2007

Rady Miejskiej Starogardu Gdanskiego
z dnia 31 stycznia 2007 r.

w sprawie ustalenia zasad kierowania radnych Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski w podro? stuzbowq krajowq lub zagranicznq oraz rozliczania zwrotu
kosztow z tego tytulu.

Na podstawie art. 25 ust.4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r Nr 142, poz. 1591, z p6z. zm.), § 2, § 5 ust. 3 1 § 8 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngetrznych 1 Administracji  z dnia 31 lipca 2000 r . w sprawie sposobu ustalania
naleznos$ci z tytulu zwrotu kosztow podrédzy stuzbowych radnych gminy (Dz. U. Nr 66,
poz. 800, z pdzniejszymi zmianami), Rada Miejska Starogardu Gdanskiego, uchwala
co nastgpuje:

§1

1. Sposéb ustalania nalezno$ci z tytutu zwrotu kosztow podrézy stuzbowych radnych gminy
okresla Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 31 lipca
2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztow podrozy
stuzbowych radnych gminy (Dz. U. Nr 66, poz. 800, z p6zn. zm.).

2. Zgodnie z § 8 Rozporzadzenia okreslonego w ustgpie 1 — do sposobu ustalania naleznosci z
tytulu zwrotu kosztow podrozy stuzbowej radnych poza granicami kraju stosuje sig
odpowiednio przepisy dotyczace wysokosci oraz warunkoOw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju.

§2

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego w stosunku do radnego zleca Przewodniczacy Rady
Miejskiej Starogardu Gdanskiego, w przypadku nieobecnosci Przewodniczacego, jeden z
Wiceprzewodniczacych Rady Miejskiej Starogardu Gdanskiego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego w stosunku do Przewodniczacego Rady Miejskiej
Starogardu  Gdanskiego zleca jeden z Wiceprzewodniczacych Rady Miejskiej
Starogardu Gdanskiego.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, w poleceniu wyjazdu stuzbowego okreslaja rodzaj
srodka transportu, wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej (np.:PKP, PKS, samochod
niebedacy wilasnoscia gminy, a bedacy wiasnoscia radnego),

4. Dla radnych kierowanych na szkolenia, seminaria, wystawia si¢ 1 rozlicza polecenie
wyjazdu shuzbowego zgodnie z zasadami niniejszej uchwaty.



§3

Osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu stuzbowego na terenie kraju, o ktérej mowa w § 2,
pobiera druk polecenia wyjazdu stuzbowego okreslony w zalaczniku nr 1 do niniejsze;j
uchwaty, w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Starogardzie Gdanskim od
osoby, ktorej przypisano w zakresie czynno$ci wydawanie tego dokumentu.

Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonuje si¢  w odpowiednim rejestrze oraz nadaje
sie mu numer.

Osoba, ktéra otrzymata polecenie wyjazdu stuzbowego, powinna uzyska¢ na tym druku
podpis osoby zlecajacej wyjazd stuzbowy, o ktérej mowa w § 2.

Osoba, o ktorej mowa w ust. 3, moze pobra¢ na poczet wyjazdu shuzbowego na terenie
kraju zaliczkg, wowczas wypetnia druk polecenia wyjazdu shuzbowego, w czesci
dotyczacej zaliczki, ktory powinien by¢ zatwierdzony do wyptaty zgodnie z zapisami w
aktualnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Starogardu Gdanskiego w sprawie instrukcji
obiegu 1 kontroli dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Starogardzie
Gdanskim.

Rozliczenie z pobranej zaliczki nastgpuje w momencie rozliczenia polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje nie poézniej niz w ciagu 7 dni od
jego zakonczenia.

§4

Jezeli koszt dojazdu $rodkiem komunikacji miejskiej jest wyzszy niz ryczalt za dojazd,
zwrot kosztow dojazdu nastepuje na podstawie przedstawionych biletow lub rachunku
MZK, po zatwierdzeniu tego kosztu przez Przewodniczacego Rady Miejskiej Starogardu
Gdanskiego.

Koszty polecenia wyjazdu stuzbowego (np.: za nocleg), powinny by¢ udokumentowane
faktura wystawiona na Urzad Miejski w Starogardzie Gdanskim.

Za nocna jazd¢ samochodem lub podr6z nocna $rodkiem transportu z miejscem siedzacym
nie nalezy si¢ ryczatt za nocleg.

§5

Okresla si¢ stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu dla potrzeb zwrotu kosztow
przejazdu samochodem osobowym niebgdacym witasnoscia Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski, ale wtasnoscia osoby, ktora otrzymata polecenie wyjazdu stuzbowego na terenie
kraju:

1) 0,4894 zt — dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3,
2) 0,7846 zt - dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3.



Stawki, o ktorych mowa w ust. 1 ulegaja zmianie adekwatnie do zmieniajacych si¢ stawek
okreslonych w aktualnym Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdéw niebedacych wiasnoscia pracodawcy.

Osobie, ktora otrzymata polecenie wyjazdu stuzbowego na terenie kraju, przyshuguje
zwrot kosztow w wysokos$ci iloczynu przejechanych km i stawki za km, o ktérej mowa
w ust.1.

§6

Osoba, ktora otrzymata polecenie wyjazdu shluzbowego i1 uzyskala zgode wyjazdu
samochodem prywatnym, niebgdacym wiasnoscia Gminy Miejskiej Starogard Gdanski,
ale wlasnoscia tej osoby, zobowigzana jest do udokumentowania przebiegu pojazdu w
ewidencji przebiegu pojazdu okreslonej w zataczniku nr 2 do niniejszej uchwaty.

Ewidencj¢ przebiegu pojazdu podlacza si¢ kazdorazowo do polecenia wyjazdu
stuzbowego, potwierdza ja osoba, o ktérej mowa w ust. § 2.

§7

Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego na terenie kraju, wraz z merytorycznym
sprawozdaniem sktadanym Przewodniczacemu Rady, nast¢puje przez osobg, ktéra odbyta
wyjazd stuzbowy nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia tego wyjazdu,
poprzez oddanie wypelnionego druku polecenia wyjazdu stuzbowego z potwierdzeniem
odbytego wyjazdu stuzbowego oraz wypelionym os$wiadczeniem uzupekniajacym
okreslonym w zataczniku nr 3 do niniejszej uchwaty, do Wydziatu Finansowego na
stanowisko, zajmujace si¢ rozliczaniem tych dokumentow.

Potwierdzeniem odbytego wyjazdu stuzbowego jest pieczatka z miejsca pobytu, opatrzona
datg i parafa, lub pisemne o§wiadczenie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego, osoby
ktora otrzymata polecenie wyjazdu stuzbowego.

Kontroli merytorycznej odbytego wyjazdu stuzbowego dokonuje si¢ zgodnie z zapisami w
aktualnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Starogardu Gdanskiego w sprawie instrukcji
obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Starogardzie
Gdanskim.

Osoba, ktorej zlecono wyjazd shuzbowy, dokonujac rozliczenia, na odwrocie polecenia
wyjazdu stuzbowego zobowiazana jest wpisac:

1) skad i dokad odbyta wyjazd stuzbowy,
2) termin, godziny wyjazdu i przyjazdu,
3) koszty przejazdu,

4) diety, noclegi oraz ryczatty,

5) wysokos¢ pobranej zaliczki
oraz ztozy¢ swoj podpis i opatrzy¢ data.



§8

Osoba, ktora otrzymata polecenie wyjazdu stuzbowego w podrdz zagraniczna pobiera
druki okreslone w zalacznikach nr 4 i nr 5 do niniejszej uchwaty, w Wydziale
Organizacyjnym od osoby, ktorej przypisano w zakresie czynnosci wydawanie tych
dokumentow.

Dokumenty, o ktorym mowa w ust. 1 ewidencjonuje si¢ w odpowiednim rejestrze oraz
nadaje si¢ mu numer.

Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 powinna uzyska¢ na poleceniu wyjazdu stuzbowego za
granice podpis osoby zlecajacej wyjazd stuzbowy, o ktorej mowa w § 2.

Osoba, o ktorej mowa w ust.1 moze pobra¢ na poczet wyjazdu stuzbowego za granice
zaliczke w PLN, wéwczas pobiera druk okreslony w zataczniku nr 6 do niniejszej
uchwaty, w Wydziale Organizacyjnym od osoby, ktorej przypisano w zakresie czynnosci
wydawanie tych drukéw.

Zaliczke, o ktorej mowa w ust. 4, nalezy rozliczy¢ po kursie zakupu waluty w banku. W
przypadku, kiedy zakupiono waluty w kantorze, rozliczenia dokonuje si¢ wedlug
sredniego kursu NBP z dnia dokonania rozliczenia.

Osoba, ktora otrzymata polecenie wyjazdu stuzbowego za granicg moze otrzymac
imienng kart¢ VISA BUSINESS. Karta jest limitowana kwota i okresem korzystania.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, osoba, ktora otrzymata polecenie wyjazdu
stuzbowego za graniceg, sktada wniosek (wzor okresla bank obstugujacy Gming Miejska
Starogard Gdanski), zatwierdzony przez osobg, o ktorej mowa w § 2, do Wydziatu
Finansowego na 2 tygodnie przed wyjazdem.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 7, osoba ktéra otrzymata polecenie wyjazdu stuzbowego
za granicg, pobiera w Wydziale Finansowym, na stanowisku kontroli formalno-
rachunkowe;.

§9

.Rozliczenie polecenia wyjazdu  shuzbowego za  granicg, wraz z merytorycznym
sprawozdaniem skladanym Przewodniczacemu Rady, nastgpuje przez osobg, ktora

odbyta wyjazd stuzbowy - nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia tego
wyjazdu poprzez oddanie wypelionych drukéw okreslonych w  zatacznikach nr 4,
5,6 do niniejszej uchwaty. Do rozliczenia dotacza si¢ bilety przejazdu, lub inne
dokumenty potwierdzajace zakup biletu.

. Osoba, ktéra odbyla wyjazd stuzbowy za granicg, wypetnione dokumenty, o ktéorych mowa
wust.] sktada w Wydziale Finansowym na stanowisku zajmujacym sig rozliczaniem
kosztow podrdzy stuzbowe;.

Osoba rozliczajaca sig, o ktorej mowa w ust. 2, dokonuje rozliczenia wyjazdu stuzbowego
za granicg na druku okreslonym w zataczniku nr 7 do niniejszej uchwaty.



§ 10
Traci moc uchwata Nr XI/111/2003Rady Miejskiej Starogardu Gdanskiego z dnia 24

wrze$nia 2003 r. w sprawie ustalenia zasad kierowania radnych Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski w podréz stuzbowa krajowa lub zagraniczna oraz rozliczania kosztow z tego tytutu.

§11

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczaca Rady Miejskiej
Starogardu Gdanskiego

Helena Bugaj



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 25, ust. 4 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2001 r Nr 142, poz. 1591, z p6ézn. zm.), na zasadach ustalonych przez Rad¢ Gminy, radnemu
przystuguje dieta oraz zwrot kosztow podrozy shuzbowych.

Biorac pod uwage wszystkie aktualne przepisy prawa okreslajace warunki dokonywania
zwrotu oraz wysokos¢ nalezno$ci z tytutu zwrotu kosztow podrozy stluzbowych, okreslono je w
tekscie jednolitym niniejszej uchwaty.

Uchwata okresla sposob postgpowania oraz stosowane dokumenty stuzace rozliczeniu
kosztow podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych.
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