ZARZADZENIE NR B.120. 48 .2023
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 1 czerwca 2023 r.

w sprawie ustalenia zasad odbywania podrézy stuzbowych poza gmine¢ Bierun

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023
roku, poz. 40 z pdzn.zm.) oraz art. 775 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tj. Dz.U. z dnia
2022 roku, poz. 1510 z p6ézn.zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 roku w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 roku, poz. 167),

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1. 1. Podr6za shuzbowa jest wykonanie przez pracownika Urzgdu Miejskiego w Bieruniu zadania
stuzbowego okreslonego przez Burmistrza Miasta poza siedzibg pracodawcy w terminie iw miejscu
okreslonym w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego”.

2. O potrzebie icelowosci podrozy stuzbowej decyduje Burmistrz Miasta, a w razie jego nieobecnosci
Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

3. Miejscem rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest Miasto Bierun, jako miejscowo$¢ siedziby
pracodawcy.

4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgode¢ na rozpoczgcie podrozy stuzbowej
z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

§ 2. 1. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu Burmistrz
Miasta Bierunia, kierujgc si¢ zasada racjonalizacji kosztéw podrézy z uwzglednieniem jej charakteru
i utrudnien zwiazanych z dojazdem.

2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrozy stuzbowej krajowych sg srodki komunikacji
publicznej, w tym pociag PKP przejazd wagonem II klasy.

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgod¢ na przejazd samochodem osobowym Iub
motocyklem, zwane dalej ,,pojazdami prywatnymi”, stanowigce wlasnos¢ (wspotwlasnosc) pracownika.

4. Za szczegdlne przypadki uzasadniajace uzycie w podrozy stuzbowej samochodu osobowego bedacego
wlasnoscig pracownika mozna uzna¢ mi¢dzy innymi:

1) polecenie wyjazdu shuzbowego do miejsca docelowego, do ktéorego nie ma mozliwosci dojazdu
publicznymi §rodkami transportu,

2) polecenie wyjazdu stluzbowego, ktorego celem jest krotkotrwale spotkanie o doktadnie okreslonej godzinie
(np. uzgodnienia, uroczystosci itp.),

3) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktore jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoscig szybkiego powrotu
do siedziby pracodawcy,

4) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktore jest potaczone z dostarczeniem duzej objetosciowo lub wagowo
przesytki badz wiaze si¢ z wykonaniem dodatkowych czynno$ci nie bedacych glownym celem wyjazdu
(np. dostarczenie dokumentacji do innej instytucji).

§ 3. 1. Podroz stuzbowa pojazdami prywatnymi pracownika powinna odby¢ si¢ najkrotsza trasg, ktérej bez
uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzac.

2. W przypadku delegowania kilku pracownikow do odbycia tej samej podrozy stuzbowej nalezy odby¢ te
podréz jednym samochodem prywatnym, z zachowaniem dozwolonej liczby miejsc w samochodzie.

3. W przypadku, gdy podréz shuzbowa odbywa kilka 0séb jednym samochodem prywatnym, koszty
przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu. Pozostale osoby podrozujace tym samym
samochodem, w poleceniu wyjazdu stuzbowego moga rozlicza¢ wytacznie koszty nie zwigzane z przejazdem.
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§ 4. 1. Pracownikowi, ktory odbyt podréz poza Bierun, przystuguje zwrot kosztow przejazdu.

2. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje ceng biletu $srodka transportu
okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego tacznie zceng biletu upowazniajagcego do miejsca
rezerwowanego, dodatkowymi optatami z uwzglgdnieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany $rodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

3. Pracownik udajacy si¢ w podréz samochodem wlasnym, przystuguje zwrot kosztow przejazdu
w wysoko$ci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow istawki za jeden kilometr przebiegu, ktora
Wynosi:

1) 0,5 zt dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?;
2) 0,8 zt dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?;
3) 0,2 zt dla motocykla.

4. Pracownikowi odbywajacemu podroz stuzbowa krajows, ktéry w czasie podrézy poniodst dodatkowe
wydatki zwigzane zta podroza, uznane przez Burmistrza lub Sekretarza za uzasadnione, zwraca si¢
w udokumentowanej wysokosci. Wydatki te obejmuja m.in. przejazdy drogami ptatnymi i autostradami, postoj
w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe oraz inne niezbedne wydatki wigzace si¢ bezposrednio
z odbywaniem tej podrozy.

5. Delegowany pracownik moze na wilasng odpowiedzialno$¢ dokonaé¢ zmiany $rodka transportu na inny
niz zalecony. Nalezny zwrot kosztow przejazdu nie moze wowczas przewyzszaé obowigzujacej ceny biletu na
przejazd zaleconym s$rodkiem transportu.

6. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego
krajowego, réznice migdzy ceng biletu Srodka komunikacji uzytego do przejazdu, a ceng biletu Srodka
komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa pracownik.

§ 5. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie
14 dni od dnia zakonczenia podrdzy. O niedotrzymaniu przez pracownika terminu rozliczenia, Wydziat
Organizacyjny informuje Sekretarza Miasta, ktory podejmuje czynnosci dyscyplinujace wzgledem
pracownikow.

§ 6. 1. Przebieg pojazdu prywatnego powinien by¢ udokumentowany w Ewidencji przebiegu pojazdu,
ktorej wzor stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Ewidencj¢ przebiegu pojazdu prywatnego za dany miesigc nalezy ztozy¢ do Wydzialu Organizacyjnego
w terminie do 14 dnia miesigca nast¢pujgcego po miesigcu za ktory prowadzona byta ewidencja.

§ 7. W przypadku podrézy stuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy polskiej albo do
chwili startu samolotu w drodze za granic¢ majg zastosowanie zasady dotyczace sposobu rozliczania podrozy
krajowych.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ pracownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Bieruniu.

§ 9. Aktualizacje zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.
§ 10. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
§ 11. Tracag moc zarzadzenia Burmistrza Miasta Bierunia:

1. Nr B.120.56.2022 z dnia 23 sierpnia 2022 roku w sprawie podrozy stuzbowych pojazdem prywatnym
niebedacym wilasnoscig pracodawcy, poza gming Bierun;

2. Nr B.120.9.2023 zdnia 1 lutego 2023 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr B.120.56.2022 z dnia
23.08.2022 roku dotyczacego podrozy stuzbowych pojazdem prywatnym niebedacym wiasnoscig pracodawcy,
poza gming Bierun.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Id: 599D57DA-16F1-45D8-A514-1B9650CE397F. Podpisany Strona 2



nr rejestracyjny

Zalacznik do zarzadzenia Nr B.120. 48 .2023

Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 1 czerwca 2023 r.

pojemnos

O~

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

ZAMICSIAC .vvverrrrnnnnnnnss roku...........
Nr kolejny Data Opis trasy wyjazdu Cel wyjazdu Liczba Stawka za 1 Warto$¢ Podpis Uwagi
wyjazdu wyjazdu przejechanych | km przebiegu 5)*(6) pracodawcy
kilometréw
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Podsumowanie miesigca
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