ZARZADZENIE NR 505/10/2019
PREZYDENTA MIASTA STAROGARD GDANSKI
z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ustalenia zasad Kkierowania pracownikéw Urzedu Miasta Starogard Gdanski w podréz
sluzbowa krajowa lub zagraniczna oraz rozliczania kosztow z tego tytulu

Na podstawie 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. z 2013 r. poz. 167), Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury  z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych
wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pézn. zm."), ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1387 z pdzn. zm.?) zarzad z a sig, co
nastgpuje:

§ 1. [lekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Starogard Gdanski,

2) Zastepey Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Prezydenta Miasta Starogard Gdanski,
3) Sekretarzu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Starogard Gdanski,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Starogard Gdanski,

5) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Starogard Gdanski,

6) Delegowanym — nalezy przez to rozumie¢ osobe otrzymujaca polecenie wyjazdu stuzbowego.

§ 2. 1. Polecenie podrozy stuzbowej w stosunku do Prezydenta Miasta zleca wyznaczona przez
niego osoba wykonujaca wobec Prezydenta Miasta czynnosci z zakresu prawa pracy lub Sekretarz Miasta.
2. Polecenie podrozy stuzbowej w stosunku do pozostatych delegowanych zleca Prezydent Miasta lub
Sekretarz Miasta.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego podczas nieobecnosci Prezydenta Miasta i Sekretarza Miasta zleca
upowazniony przez Prezydenta Miasta jego Zastepca.

§ 3. 1. Osoba zlecajaca wyjazd w poleceniu wyjazdu stuzbowego okresla:
1) $rodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowej (np.: PKP, PKS, samochdd niebedacy
wlasnoscig Urzedu), w przypadku komunikacji zbiorowej okresla rowniez rodzaj i klas¢ tego Srodka
transportu,
2) w przypadku podrézy stuzbowej krajowej, miejscowos¢ jej rozpoczecia i zakonczenia (mozna uznaé za
miejscowos¢ rozpoczecia lub zakonczenia podrozy stuzbowej krajowej miejscowos$¢ pobytu stalego lub
czasowego Delegowanego).
2. Komunikacja zbiorowa jest podstawowym rodzajem $rodka transportu wtasciwym do odbycia podrozy
stuzbowej. Wskazanie samochodu niebedacego wilasnoscig Urzedu jako srodka wilasciwego do odbycia
podrozy stluzbowej moze nastapi¢ wylgcznie w nastgpujacych przypadkach:
1) jesli jest to uzasadnione ekonomicznie,
2) w znaczacy sposob skraca si¢ czas nieobecnosci pracownika Urzedu w pracy,
3) nie ma mozliwosci odbycia podrozy stuzbowej srodkami komunikacji zbiorowej,
4) zachodzg inne wazne dla Urzgdu okolicznosci.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 237, poz. 2376, z 2007 r. Nr 201, poz.
1462 oraz z 2011 r. Nr 61, poz. 308.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1394, poz. 1622, poz. 1726 i poz. 1835.



§ 4. Polecenie wyjazdu stuzbowego moga otrzymac¢ osoby zatrudnione w Urzedzie na podstawie
umowy o prace¢, powotania lub wyboru.

§ 5. Osobie niezatrudnionej w Urzedzie, ktéra otrzymata polecenie wyjazdu stuzbowego, nalezy sig
zwrot wylacznie kosztow przejazdu, na podstawie wypetionego druku, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Dla pracownikéw Urzedu, kierowanych w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych (takich
jak kursy, szkolenia itp.), wystawia si¢ i rozlicza polecenie wyjazdu stluzbowego zgodnie z zasadami
uwzglednionymi w niniejszym zarzadzeniu.

§ 7. 1. Delegowany do odbycia podrdzy stuzbowej na terenie kraju pobiera druk polecenia wyjazdu
stuzbowego zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia, druk o§wiadczenia uzupekiajacego
zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia oraz druk ewidencji przebiegu pojazdu zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia (w przypadku wskazania samochodu niebgdacego
wlasnoscig Urzedu jako srodka wiasciwego do odbycia podrozy stuzbowej), w Wydziale Organizacyjnym
Urzedu od osoby, ktorej przypisano w zakresie czynnos$ci wydawanie tego dokumentu.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego jest ewidencjonowane w odpowiednim rejestrze, ktory jest prowadzony
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.

3. Delegowany do odbycia podrozy stuzbowej na terenie kraju musi uzyska¢ na poleceniu wyjazdu
stuzbowego podpis osoby zlecajacej wyjazd stuzbowy.

4. Delegowany na terenie kraju moze pobra¢ na poczet wyjazdu stuzbowego zaliczke, w tym celu, na
podstawie wstepnej kalkulacji kosztow podrozy shuzbowej zgodnie z zalacznikiem nr 8 do niniejszego
zarzadzenia, wypetia druk polecenia wyjazdu stuzbowego, w czegsci dotyczacej zaliczki. Druk ten podlega
zatwierdzeniu do wyptaty zgodnie z ustaleniami zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow ksiegowych w Urzgdzie.

5. Rozliczenie polecenia wyjazdu sluzbowego nastgpuje nie poézniej niz w ciggu 14 dni od zakonczenia

§ 8. 1. Zwrot kosztow przejazdu $rodkami transportu zbiorowego nalezy si¢ w wysokosci
uwzgledniajacej przystugujace Delegowanemu znizki i ulgi.
2. Nie nalezy sie ryczalt za nocleg za nocna jazde samochodem lub podr6z nocng srodkiem transportu
z migjscem siedzacym.
3. Jezeli koszt dojazdu $rodkiem komunikacji w miejscu docelowym podrézy stuzbowej krajowej jest
wyzszy niz ryczatt za dojazd, zwrot kosztow dojazdu nastepuje na podstawie przedstawionych biletow lub
rachunku wystawionego na Gming przez przewoznika.
4. Koszty wynikajace z polecenia wyjazdu stuzbowego (np. za nocleg), muszg by¢ udokumentowane
fakturg wystawiong na Gming.

§ 9. 1. Ustala si¢ stawki za jeden kilometr przebiegu samochodu niebedacego wtasnoscig Urzedu
dla potrzeb zwrotu kosztow przejazdu tym samochodem w ramach wyjazdu stuzbowego na terenie kraju:
1) 0,50 zt — dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?,
2) 0,70 zt - dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm®.
2.Stawki, o ktorych mowa w ust. 1 ulegaja zmianie adekwatnie do zmieniajgcych si¢ stawek okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 58 z pdzn. zm.) jesli okreslono je na poziomie nizszym niz to wynika
z ust. 1.
3. Delegowanemu, zaleznie od $rodka komunikacji okreslonego jako wlasciwy do odbycia podrozy
sluzbowej przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci:
1) faktycznie poniesionych wydatkdéw na przejazd srodkami komunikacji zbiorowej — na podstawie biletow
lub rachunkow wystawionych na Gming przez przewoznika lub
2) iloczynu przejechanych km i stawki za km, o ktorej mowa w ust.1.
4. Delegowanemu przystuguje zwrot poniesionych niezbednych wydatkow zwigzanych z podroza
stuzbowa, w dniach okre§lonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego, uznanych przez pracodawce,
a w szczegolnosci oplaty za bagaz, przejazd drogami ptatnymi i autostradami, postdj w strefie ptatnego
parkowania, miejsca parkingowe, itp.



5. Stawki za jeden kilometr przebiegu samochodu niebedacego wiasnoscig Urzedu dla potrzeb zwrotu
kosztow uzywania przez pracownika w celach stuzbowych do jazd lokalnych sa takie same, jak w ust. 1.

§ 10. Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego na terenie kraju odbywa si¢ wedlug
nastepujacych zasad:
1) Delegowany wypetnia i opatruje swoim czytelnym podpisem oraz data ztozenia podpisu polecenie
wyjazdu stuzbowego stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia i o$wiadczenie uzupetniajace,
stanowiace zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
2) Delegowany, ktoremu wskazano samochdd niebgdacy wiasnoscia Urzgdu jako srodek wihasciwy do
odbycia podrézy stuzbowej zobowigzany jest do udokumentowania przebiegu pojazdu w ewidencji
przebiegu pojazdu okreslonej w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia, ewidencje t¢ zalgcza sie do
polecenia wyjazdu stuzbowego po zatwierdzeniu jej przez osobg zlecajaca wyjazd,
3) Delegowany, ktéoremu wskazano $rodek komunikacji zbiorowej jako wiasciwy do odbycia podrozy
stuzbowej zobowigzany jest do udokumentowania poniesionych kosztéw przejazdu w formie biletow lub
faktury wystawionej na Gming, bilety lub faktury zatgcza si¢ do polecenia wyjazdu stuzbowego,
4) Delegowany zatgcza do polecenia wyjazdu stuzbowego dokumenty, o ktéorych mowa § 8 ust. 4,
5) faktury zalacza si¢ po opisaniu ich zgodnie z ustaleniami zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie, bez konieczno$ci ich angazowania, ale
po sprawdzeniu ich pod wzglegdem merytorycznym, co potwierdza swoim podpisem dysponent §rodkow,
z ktorych pokrywane sa koszty wyjazdu stuzbowego, a dokumenty, o ktérych mowa w § 8 ust. 4 musza by¢
dodatkowo zatwierdzone przez Prezydenta Miasta do wyptaty,
6) potwierdzeniem odbytego wyjazdu stuzbowego jest pieczatka z miejsca pobytu, opatrzona datg i parafa,
lub wlasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie Delegowanego o odbyciu wyjazdu stuzbowego
poswiadczone dodatkowo podpisem bezposredniego przetozonego Delegowanego na pierwszej stronie
druku polecenia wyjazdu stuzbowego,
7) na drugiej stronie polecenia wyjazdu stuzbowego Delegowany wypehia:
a) skad i1 dokad odbyl wyjazd stuzbowy,
b) date (daty) oraz godziny wyjazdu i przyjazdu,
¢) koszty przejazdu,
d) ilos¢ diet, noclegéw oraz wysokos$¢ ryczattow,
e) kwote pobranej zaliczki,
8) Delegowany przekazuje dokumenty wypetnione i podpisane, o ktérych mowa w punktach od 1 do 7 do
kontroli merytorycznej do dysponenta $rodkdéw, z ktorych pokrywane beda koszty wyjazdu stuzbowego,
a dysponent $rodkéw potwierdza dokonanie kontroli merytorycznej swoim podpisem i data na drugiej
stronie polecenia wyjazdu stuzbowego,
9) Delegowany sktada dokumenty wypetnione i podpisane, o ktorych mowa w punktach od 1 do 8 nie
pozniej niz przed uptywem terminu okreslonego w § 7 ust. 5 do Wydziatu Finansowego do osoby
zajmujacej si¢ rozliczaniem tych dokumentow.

§ 11. 1. Delegowany w stuzbowa podr6z zagraniczng pobiera druki zgodne z zatacznikami nr 4, nr
5, nr 6 i nr 8 do niniejszego zarzadzenia, w Wydziale Organizacyjnym Urzedu od osoby, ktdrej przypisano
w zakresie czynno$ci wydawanie tych dokumentow.
2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 sg ewidencjonowane w odpowiednim rejestrze, ktory jest
prowadzony w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.
3. Delegowany w stuzbowa podréz zagraniczng musi uzyska¢ na poleceniu wyjazdu stuzbowego podpis
osoby zlecajacej wyjazd.
4. Delegowany w stuzbowa podréz zagraniczng pobiera na poczet wyjazdu zaliczke w walucie obcej. Na
podstawie wstepnej kalkulacji kosztow podrézy stuzbowej zgodnie z zalacznikiem nr 8 do niniejszego
zarzadzenia, wypetia druk zgodnie z zatacznikiem nr 6 do niniejszego zarzadzenia. Druk ten podlega
zatwierdzeniu do wyptaty zgodnie z ustaleniami zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie instrukcji obiegu
1 kontroli dokumentow ksiggowych w Urzedzie.
5. Za zgoda Delegowanego zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej, w wysoko$ci stanowigcej
rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedtug sredniego kursu ztotego w
stosunku do walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank Polski z dnia wyptlaty zaliczki.
6. Rozliczenie kosztow stuzbowej podrézy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki,
albo w walucie polskiej, wedtug sredniego kursu z dnia jej wyptacenia.



7. Delegowany w stuzbowa podrdz zagraniczng moze otrzyma¢ imienng kart¢ platnicza. Karta ta jest
limitowana kwota i okresem korzystania.

8. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7 Delegowany w stuzbowg podr6z zagraniczng pobiera z Wydziatu
Finansowego wniosek, ktorego wzor okresla bank obstugujacy Gming Miejska Starogard Gdanski. Po
zatwierdzeniu go przez jedng z osob, o ktorych mowa w § 2, przekazuje go do Wydziatu Finansowego
najpozniej na 2 tygodnie przed wyjazdem.

§ 12. Rozliczenie polecenia podrozy stuzbowej za granicg odbywa sie wedlug nastgpujacych zasad:
1. Delegowany wypelnia i opatruje swoim czytelnym podpisem oraz data zlozenia podpisu rozliczenie
podrézy stuzbowej za granicg stanowiace zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
2. Delegowany zobowigzany jest do udokumentowania poniesionych kosztow przejazdu w formie biletow
lub faktury wystawionej na Gming. Bilety lub faktury zatacza si¢ do do polecenia wyjazdu stuzbowego, nie
zalgcza si¢ biletow lub faktur, jesli zakupu ustug dokonano przed odbyciem podrézy stuzbowej za granice
1 koszty te zostaty rozliczone,
3. Delegowany zalacza do polecenia wyjazdu stuzbowego za granice wypeliony i podpisany zatgcznik
nr 6 i nr 8 do niniejszego zarzadzenia,
4. Delegowany zalacza do polecenia wyjazdu stuzbowego za granice dokumenty, o ktorych mowa w § 7
ust.11§ 8 ust. 4.
5. Faktury zalacza si¢ po opisaniu ich zgodnie z ustaleniami zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie, bez koniecznosci ich angazowania, ale
po sprawdzeniu ich pod wzglgdem merytorycznym, co potwierdza swoim podpisem dysponent §rodkow,
z ktorych pokrywane sa koszty wyjazdu stuzbowego, a dokumenty, o ktéorych mowa w § 8 ust. 4 musza by¢
dodatkowo zatwierdzone przez Prezydenta Miasta do wyplaty,
6. Delegowany przekazuje dokumenty wypetnione i podpisane, o ktorych mowa w punktach od 1 do 5 do
kontroli merytorycznej do dysponenta $rodkéw, z ktorych pokrywane beda koszty wyjazdu stuzbowego,
a dysponent $rodkéw potwierdza dokonanie kontroli merytorycznej swoim podpisem i data na drugiej
stronie polecenia wyjazdu stuzbowego,
7. Delegowany sktada dokumenty wypetnione i podpisane, o ktorych mowa w punktach od 1 do 6 nie
poOzniej niz przed uptywem terminu okreslonego w § 7 ust. 5 do Wydzialu Finansowego do osoby
zajmujacej sie rozliczaniem tych dokumentow .
8. Pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje rozliczenia podrozy stuzbowej za granice na druku zgodnie

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 56/02/2013 Prezydenta Miasta Starogardu Gdanskiego z dnia
28 lutego 2013 roku w sprawie ustalenia zasad kierowania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Starogardzie Gdanskim w podroz stuzbowg krajowa lub zagraniczng oraz rozliczania kosztow z tego
tytutu.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



