ZARZADZENIE NR 0050.1522.2022.VIII
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 22 sierpnia 2022 r.

w sprawie zasad rozliczania podroézy stuzbowych krajowych oraz ustalenia
stawki za 1 kilometr 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. 22022 r. poz.530), w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
(Dz.U. z 2013 r. poz. 167 z pozn. zm.) 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 1 motoroweréw
nie bedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27 poz. 271 z p6ézn. zm.)
zarzadzam, co nast¢puje:
§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 $rodkami komunikacji miejscowej,

¢) noclegow,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw np. optata parkingowa, przejazd

ptatng autostrada, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
§2

Srodkami transportu wlasciwymi do odbywania podrézy stuzbowej krajowej przez
pracownikow Urzedu Miasta Jelenia Gora s3:
1) srodki komunikacji publicznej,

2) samochody Urzedu Miasta,



3) transport zorganizowany, oplacony z innych zrédet, za ktéry pracownik nie ponosi

koszow,

4) samochdd osobowy niebedacy wtiasnoscig pracodawcy, zwany dalej ,,samochodem

prywatnym”.
§3

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

2. Sekretarz Miasta, a podczas nieobecnosci Sekretarza Miasta Naczelnik Wydziatu Obstugi
Urzedu, na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika, moze w uzasadnionych
przypadkach wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym. Wzoér
wniosku stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. W przypadku uzyskania zgody na odbycie podrozy stluzbowej samochodem prywatnym,
pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometréw oraz stawki za jeden kilometr przebiegu, okreslonej
w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebgdacych wtasnoscig pracodawcy.

4. Sekretarz Miasta, a podczas nieobecnosci Sekretarza Miasta Naczelnik Wydzialu Obstugi
Urzedu, na podstawie wniosku zlozonego przez pracownika, moze w uzasadnionych
przypadkach wyrazi¢ zgode¢ na odbycie podrézy stuzbowej samochodem stuzbowym. Wzoér
wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

5. Podstawg zwrotu lub rozliczenia kosztéw zwigzanych z odbyciem podrézy stuzbowe;j sa:

1) w przypadku podrézy $rodkami komunikacji publicznej — wypetnione polecenie
wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace poniesione koszty lub faktury wraz ze
zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi;

2) w przypadku podrézy samochodem prywatnym — wypelnione polecenie wyjazdu
stuzbowego, zgoda na odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym,
wypelniona ewidencja przebiegu pojazdu oraz ewentualne dowody poniesionych
innych wydatkéw zwiazanych z podréza;

3) w przypadku podrézy samochodem stuzbowym — wypetnione polecenie wyjazdu

stuzbowego, zgoda na uzycie samochodu stluzbowego w podrézy stuzbowe;,



wypelniona karta drogowa ewidencjonowana przez Wydziat Obstugi Urzedu oraz
ewentualne dowody poniesionych innych wydatkéw zwigzanych z podréza.
6. Wzor polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
7. Wzor ewidencji przebiegu pojazdu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
8. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej nie pézniej niz w terminie
14 dni od dnia zakonczenia tej podrézy.
9. W przypadku nierozliczenia delegacji w wyznaczonym terminie pracownik
zobowigzany jest do zlozenia pisemnego wyjasnienia przyczyny opdznienia.
§4
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Kadr.
§5
Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Sekretarz Miasta.
§6
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.171.2019.VIII Prezydenta Miasta Jeleniej Goéry z dnia
7 czerwca 2019 r. w sprawie zasad rozliczania podrézy stuzbowych krajowych oraz ustalenia
stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu stanowigcego wlasno$¢ pracownika uzywanego w celu
odbycia podrézy stuzbowej krajowe;.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory

Jerzy Luzniak



