Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 120/28/26 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 3 września 2026 r.



Procedura elektronicznej obsługi delegacji na wyjazd służbowy
poza granice miasta Tychy


1. Decyzję w sprawie wyjazdów służbowych krajowych i zagranicznych podejmują osoby delegujące:
a) Prezydent Miasta – w stosunku do Sekretarza Miasta,
b) Sekretarz Miasta – w stosunku do wszystkich pracowników Urzędu Miasta,
c) Naczelnik Wydziału Organizacyjnego, Kadr i Szkoleń – odpowiednio do przydzielonego zakresu zadań, uprawnień i odpowiedzialności.
2. Podstawą do ubiegania się o delegację pracownika na wyjazd służbowy jest wypełnienie elektronicznego „Wniosku o wystawienie delegacji na wyjazd służbowy poza granice miasta Tychy”.
3. Wniosek powinien być złożony co najmniej 2 dni przed rozpoczęciem planowanej podróży.
4. W szczególnych okolicznościach termin podany w ust. 3 może być krótszy.
5. Wniosek, o którym mowa w ust. 2, dostępny jest na stronie głównej urzędowego serwisu informacyjnego UrzędAS. Wniosek wypełniany jest oddzielnie dla każdego Delegowanego, przy czym w przypadku pracowników Straży Miejskiej może on zostać wypełniony oddzielnie dla każdego Delegowanego albo zbiorczo dla kilku Delegowanych.
6. We wniosku o wystawienie delegacji na wyjazd służbowy należy uzupełnić:
a) imię i nazwisko osoby, dla której ma zostać wystawiona delegacja,
b) stanowisko służbowe,
c) skrót nazwy wydziału,
d) data wyjazdu,
e) data powrotu,
f) miejscowość wyjazdu,
g) cel wyjazdu (należy podać szczegółowy opis celu wyjazdu np. temat szkolenia, nazwę konferencji, spotkania),
h) środek lokomocji,
i) szacowany koszt wyjazdu służbowego – m.in. cena biletów, opłat autostradowych, noclegów, koszt przejazdu samochodem prywatnym oraz innych opłat związanych 
z delegacją.
7. W przypadku wyjazdu służbowego przy użyciu samochodu prywatnego Wnioskodawca uzupełnia dodatkowo:
a) numer rejestracyjny samochodu prywatnego, który ma zostać wykorzystany podczas wyjazdu,
b) pojemność silnika pojazdu samochodu prywatnego,
c) szacunkową ilość kilometrów do przebycia samochodem prywatnym.
8. Zatwierdzenie wniosku lub jego odrzucenie przekazywane jest emailem 
do Wnioskodawcy.
9. Zaakceptowaną delegację pracownik Wydziału Organizacyjnego, Kadr i Szkoleń ewidencjonuje w „Rejestrze delegacji służbowych”. 
10. Delegowany otrzymuje elektronicznie wypełniony druk polecenia wyjazdu służbowego 
na adres poczty elektronicznej.
11. Jeśli wyjazd służbowy generuje koszty, to po powrocie z delegacji Delegowany drukuje polecenie wyjazdu służbowego. Uzupełnioną delegację wraz z dokumentami potwierdzającymi wydatek (np. biletami) dostarcza do Wydziału Organizacyjnego, Kadr 
i Szkoleń pok. 214.
12. Jeżeli wydatek poniesiony podczas podróży służbowej będzie rozliczany na podstawie faktury wystawionej w KSeF, pracownik ma obowiązek dopilnować, aby jako nabywcę wskazano Gminę Miasta Tychy. 
Struktura danych na e-fakturze w KSeF:
Podmiot nr 2 - Nabywca (podatnik):
Gmina Miasta Tychy
Al. Niepodległości 49, 43-100 Tychy
NIP 6460013450
Podmiot Inny - Odbiorca (płatnik):
Urząd Miasta Tychy
Al. Niepodległości 49, 43-100 Tychy
NIP 6462869095
Określenie pola ROLA: (Jednostka Samorządu Terytorialnego – odbiorca faktury)
Wskazanie: Faktura dotyczy jednostki podrzędnej: TAK
Stopka faktury: imię i nazwisko pracownika, nr delegacji.
13. Nie podlegają zwrotowi wydatki udokumentowane fakturą wystawioną wyłącznie 
na pracownika, jeżeli wydatek mógł zostać prawidłowo udokumentowany na Gminę jako nabywcę i Urząd jako odbiorcę. 
14. W uzasadnionych przypadkach, w szczególności przy zakupach masowych, drobnych lub natychmiastowych (takich jak bilety, opłaty parkingowe) dopuszcza się rozliczenie 
na podstawie innych dopuszczalnych dokumentów.
15. Jeśli wyjazd służbowy nie generuje kosztów, to po powrocie z delegacji Delegowany 
nie drukuje polecenia wyjazdu służbowego.
16. Poszczególne etapy obsługi delegacji na wyjazd służbowy przedstawia poniższy schemat:
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Po powrocie z wyjazdu stuzbowego pracownik wypetnia dane wymagane do rozliczenia delegacji i wraz z biletami lub
rozliczeniem samochodu prywatnego sktada w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolen (pok. 214)





