ZARZADZENIE NR 0050.171.2019.VIII
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY

z dnia 7 czerwca 2019 r.

w sprawie zasad rozliczania podrézy stuzbowych krajowych oraz ustalenia stawki
za 1 Kkilometr przebiegu pojazdu stanowiacego wlasnos¢ pracownika

uzywanego w celu odbycia podroézy stuzbowej krajowej

Na podstawie art. 41 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 1. poz.1260 z pézn.zm.), w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzagdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 167) oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wilasnoscig pracodawcy (Dz. U.

22002 r. nr 27 poz. 271 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

Pracownikowi z tytulu odbycia podrézy stuzbowej krajowej, odbywanej w terminie i miejscu
okreslonym przez pracodawce, przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow,

b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej,

¢) noclegéw.

§2

Srodkami transportu wlasciwymi do odbywania podrézy shuzbowej krajowej przez pracownikéw
Urzedu Miasta s3:

1) s$rodki komunikacji publicznej,

2) samochody Urzedu Miasta,

3) transport zorganizowany, optacony z innych zrddet, za ktéry pracownik nie ponosi koszéw,



4) samochdéd osobowy niebedacy wtasnoscig pracodawcy - zwany dalej ,,samochodem

prywatnym”.

§2

. Podstawowymi $rodkami, ktérymi pracownicy odbywaja krajowe podréze stuzbowe sg Srodki
komunikacji publiczne;.

. Sekretarz Miasta, a podczas nieobecnosci Sekretarza Miasta Naczelnik Wydziatu Kadr, na
podstawie wniosku ztozonego przez pracownika moze, w uzasadnionych przypadkach, wyrazi¢
zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym. Wzoér wniosku stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzania.

. W przypadku uzyskania zgody na odbycie podrozy stuzbowej samochodem prywatnym,
pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysoko$ci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometréw oraz stawki za jeden kilometr przebiegu.

. Stawka za 1 kilometr wynosi 80% stawki okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wlasnos$cig pracodawcy.

. 1) Podstawg zwrotu kosztoéw zwigzanych z odbyciem podrézy stuzbowej sa:

a) w przypadku podrézy srodkami komunikacji publicznej - wypelnione polecenie wyjazdu
stuzbowego oraz bilety potwierdzajace poniesione koszty;

b) w przypadku podrézy samochodem prywatnym — wypetnione polecenie wyjazdu
stuzbowego, zgoda na odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym oraz
wypelniona ewidencja przebiegu pojazdu,

2) wzor polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) wzor ewidencji przebiegu pojazdu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

. W uzasadnionych przypadkach zwrotowi podlegaja réwniez inne niezbgdne wydatki zwigzane
z odbywaniem podrézy np. optata za przejazd ptatng autostrada, optata za korzystanie z parkingu.
Przy rozliczeniu kosztéw pracownik zobowigzany jest dotagczy¢ dokumenty (rachunki)
potwierdzajgce poniesione koszty.

. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej nie pézniej niz w terminie 14 dni
od dnia zakonczenia tej podrézy. W przypadku nie rozliczenia delegacji w wyznaczonym terminie

pracownik zobowigzany jest do zlozenia pisemnego wyjasnienia przyczyny opdznienia.



§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Kadr.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
Q)

Jerzy Luzniak



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.171.2019.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 7 czerwca 2019 1.

Jelenia Gora, dnia ........cocovviiiiiien I.

Wydziat
Sekretarz Miasta

Jeleniej Gory

Whiosek o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym

Prosze o wyrazenie zgody na odbycie podrdzy stuzbowej w dniu ............ocoeiiiiiiiiiit,

3. Srodek transportu:
SAMOCHOA MATKE ¢ ...ttt e e
NI TEJESIACYJIY: «venneieeneniiiieeeneanaens poj. silnika: .................. stanowiacy moja wlasnosc.

4. Inne wydatki: (4j. przejazd drogami ptatnymi lub autostradami, postdj w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe
lub inne niezbg¢dne wydatki wiazace si¢ bezposrednio z odbywaniem podrézy krajowej)

Oswiadczam, ze jestem §wiadomy tego, ze Pracodawca nie odpowiada za zadne szkody poniesione
w zwiazku z uzywaniem przeze mnie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

( podpis osoby wnioskujacej)
Wyrazam zgode¢

(data i podpis)



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 0050.171.2019.VIIL
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 7 czerwca 2019 1.

Urzad Miasta .
Plac Ratuszowy 58 STWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO
58-500 Jelenia Gora

POLECENIE WYJAZDU N .
. rganizator zapewnit*:
SLUZBOWEGO Nr............... |- Sniadanie

- obiad
- kolacje

*wtasciwe wymieni¢, podac ilos¢

Zapewniono /nie zapewniono/ nocleg**

(Wydziat) **niewtasciwe skresli¢/podac ilos¢

Z: Jelenia Géra

Do: Oswiadczam, ze przystuguije / nie przystuguje/**
""""""""""""""""""" mi ryczalt na pokrycie kosztow
dojazddw $rodkami komunikacji miejscowej

**niewtasciwe skresli¢

Nr rachunku bankowego:

................................... (podpis)
data podpis zlecajacego wyjazd
Prosze o wyptacenie zaliczki w kwocie zt . .. ...... ... stowniezt. . ... L
na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowegonr................
" Podpis delegowanego
Zatwierdzononazt............. stownie zt . . ..
dowyptatyzsum .................... Konto Nr dowodu
Wn Ma

Czegs¢ | Dziat | Rozdziat § Poz.

data Gtéwny ksiegowy Kierownik jednostki



RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Srodki .
WYJAZD PRZYJAZD transportu Koszty przejazdu
miejscowos¢ data godz. miejscowos¢ data godz. zt gr
Ryczatty za dojazd
Rachunek sprawdzono pod wzgledem y'z yz 1azcy
Dojazdy udokumentowane
Merytorycznym oraz Razem przejazdy, dojazdy
stwierdzono wykonanie Formalnym i rachunkowym | Diety
polecenia stuzbowego Noclegi wg rachunkow
Noclegi — ryczatt
SR I -+ -+ | Inne wydatki wg zatgcznikéw
Data podpis Data podpis
Razem
Zatwierdzonanazh ...... ... ..
Slownie. - . - oo Stownie: . ...
.................................................. Taiacam Pobranc zaliozke
(ztgr)
s R e [ L [ Do wyptaty/zwrotu
Czesc Dziat Rozdz. § Poz. dowodow (zH/gr)
Niniejszy rachunek przedktadam
................................................................ D ata podpls
data Gtowny ksiggowy Kierownik jednostki | Nr nadany w systemie KSI@gOWYM..............oooiiiiiiiiiiiiinnenneeenn.
Miesigc ujecia dokumentu w ksiegach rachunkowych..................
Kwituje odbidrzt . ... ... .
Zaptacono przelewem/gotOwkag W dniU.........c.oceveuieenieninnenienenn.
Stownie zt .. ...
...... JPAARERRE pOdeS podp|s
Zaliczke wkwocie zt .............. StOWNIE Z. . .o otrzymatem i

zobowigzuje sie rozliczyé¢ z niej w terminie 14 dni po zakonczeniu podrézy, upowazniajgc rownoczesnie zaktad pracy

do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

imie i nazwisko delegowanego

data i podpis delegowanego




Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 0050.171. 2019.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 7 czerwca 2019 1.

Numer rejestracyjny pojazdu: .........cooooevineenn...

Pojemno$¢ silnika: .................o.

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Opis trasy Liczba Stawka za 1 k
kozl'.n Data wyjazdu Cel wyjazdu faktycznie a[‘)‘;‘zebziigu " Warto$¢ Podbis przelozonego Uwagi
Al wyjazdu (skad-dokad) przejechanych Gx(6) pEp #
wpisu kilometréw 7t g @t gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Potwierdzam zgodno$¢ kilometréw ewidencja przebiegu pojazdil NA trASIE .......o.ueutin ittt e

samochodu osobowego marki ...................o..... 111 (] ORI POJ. ceeiennn

Podpis pracownika OK



