Zarzadzenie Nr 87.2023
Wajta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 28 lipca 2023 roku

w sprawie: ustalenia zasad rozliczania kosztow zwiazanych z podroéza sluzbowg
pracownikow Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki oraz kierownikéow jednostek
organizacyjnych gminy Minsk Mazowiecki

na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowe;j
(Dz. U. 22013 r., poz.167), §2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania
do celéw stluzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréow niebedacych
wiasnoscig pracodawcy.(Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271 ze zm.), zarzgdzam, co nastgpuje:

I. Postanowienia ogolne

§1
1. Podréza stuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Wojta Gminy Minsk
Mazowiecki poza siedzibg pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.
2. Pracownicy Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki i kierownicy jednostek organizacyjnych
odbywaja podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stluzbowego podpisanego
przez Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki lub osobe przez niego upowazniona.

§2

1. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby
pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Minsk Mazowiecki moze wyrazi¢ zgodg na
rozpoczecie podrozy stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.
Zlecenie wyjazdu powinno woéwczas zawieraé zapis ,,Zgoda na rozpoczecie podrozy z
miejscowosci pobytu pracownika”.

§3

1. Na wniosek pracownika Urzgdu Gminy Minsk Mazowiecki i kierownika jednostki
organizacyjnej gminy moze by¢ wyptacona zaliczka na pokrycie niezbednych kosztow
wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek (dolna czegsé
polecenia wyjazdu stuzbowego), ktéry zatwierdzany jest do wyptaty przez Skarbnika oraz
Woéijta Gminy Minsk Mazowiecki lub w zastgpstwie przez ypowaznione osoby,

2. Wyjazd sluzbowy winien by¢ zatwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktorej
pracownik zostal delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie
zadania potwierdza przetozony delegowanego pracownika.




II. Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowej

§4

. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
Wéjt Gminy Minsk Mazowiecki, kierujgc si¢ zasada racjonalizacji kosztow podrézy
z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej sg $rodki komunikacji
publicznej (PKS, PKP itp.), w tym na pocigg PKP - przejazd w wagonach II klasy oraz
samochdd stuzbowy pracodawcy.

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

. Delegowany pracownik moze na wilasng odpowiedzialno$¢ dokonaé¢ zmiany sSrodka
transportu na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sktada wraz z rozliczeniem
kosztow podrozy stosowne oswiadczenie (zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia).
Nalezny zwrot kosztéw przejazdu nie moze wowczas przewyzszaé obowigzujacej ceny
biletu na przejazd zaleconym srodkiem transportu.

. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego krajowego, réznice miedzy ceng biletu $rodka komunikacji uzytego do
przejazdu, a ceng biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego
pokrywa pracownik.

§5

. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, Wéjt Gminy Minsk Mazowiecki
moze wyrazi¢ zgode¢ na odbycie podrdzy stuzbowej samochodem wiasnym pracownika.

. Podréz stuzbowa samochodem wiasnym pracownika powinna odby¢ sie¢ najkrétszg trasa,
ktorej bez uzasadnionych powodoéw nie nalezy wydtuzac.

. Pracownikom Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki i kierownikom jednostek organizacyjnych
odbywajgcym podréz stuzbowg pojazdem nie bedacym wlasnoscia pracodawcy
przystugiwaé bedzie zwrot kosztow przejazdu w nastepujacej wysokoscei:

- dla pojazdu o pojemnosci skokowe;j silnika do 900 cm3 — 0,89 zl za 1 km,

- dla pojazdu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 — 1,15 zt za 1 km.

. Zwrot kosztow przejazdu nast¢puje na podstawie druku delegacji.

I11. Diety i ryczalty

§6

. Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktory korzystal z bezptatnego
calodziennego wyzywienia.

. W przypadku braku bezplatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce
czesciowego wyzywienia w czasie krajowej podrozy sluzbowej, delegowanemu
pracownikowi przystuguje dieta w wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j
z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz.167).

. Podstawg rozliczenia diety jest zloZzenie wraz z rozliczeniem delegacji pisemnego
oswiadczenia (zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia).



4. Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztow dojazdu $rodkami komunikacji
miejscowej, ktéry wyptacany jest na podstawie oswiadczenia (zatacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia).
5. Jezeli koszty przejazdu $rodkami komunikacji miejscowej sa wyzsze od przystugujacego
ryczattu, pracownik moze rozliczy¢ poniesione koszty zamiast ryczaltu.

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrézy stuzbowe;j

§7

1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej na wlasciwym druku polecenia
wyjazdu stuzbowego, do ktérego nalezy dotgczy¢ dokumenty (rachunki, bilety, paragony,
itp.) potwierdzajace poszczegodlne wydatki (z wylaczeniem § 4 ust. 4).

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach zwrot poniesionych wydatkéw mozliwy jest po
zlozeniu pisemnego oswiadczenia o wysokosci poniesionych kosztow oraz przyczynach
braku ich udokumentowania.

3. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia powrotu.

V. Postanowienia koncowe

§8
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy oraz gléwnym ksiggowym jednostek
organizacyjnych Gminy.

§9
Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Minsk Mazowiecki we wlasnym zakresie ustalg
zasady rozliczania pracownikow jednostek organizacyjnych z kosztow podrdézy stuzbowych.

§ 10
Traci moc zarzadzenie Nr 84/2015 Woéjta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 5 listopada 2015
roku w sprawie: ustalenia zasad rozliczania kosztow zwigzanych z podréza stluzbowg
pracownikéw Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy Minsk Mazowiecki.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04'08123 roku.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 87.2023
Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 28 lipca 2023 r.

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze :

1. Na wlasng odpowiedzialnos¢ dokonatem/am zmiany srodka transportu na inny niz okreslony
w poleceniu wyjazdu stuzbowego nr ............... (G131 A ——

2. Nalezne mi wg. polecenia wyjazdu stuzbowego nr ................ koszty przejazdu nie sg

wyzsze niz ceny biletow na przejazd zaleconym $rodkiem transportu.

(data i podpis)




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 8§7.2023
Wajta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 28 lipca 2023 r.

OSWIADCZENIE DO DELEGACJINR ...c.cuvveenenn.

Oswiadczam, ze w czasie podrézy stuzbowe;:

( prosimy zakresli¢ odpowiedz w kratce, punkty 1- 3 dotycza podrézy shuzbowych, trwajacych
powyzej osmiu godzin)

1. zapewniono catodzienne wyzywienie O
2. nie zapewniono zadnego positku O

3. zapewniono wyzywienie cz¢éciowo (prosimy o wpisanie ilosci zapewnionych positkow

oraz dat i godzin kiedy je zapewniono w tabeli ponizej) O

ZAPEWNIONE

POSIEKI ILOSC KIEDY ZAPEWNIONO? (DATY I GODZINY)

SNIADANIE

OBIAD

KOLACJA

4. korzystatem/korzystatam z komunikacji miejscowej [

5. nie korzystalem/nie korzystalam z komunikacji miejscowej O

data i podpis osoby oddelegowanej




