Zarzagdzenie Nr 18/2023
Prezydenta Miasta Ciechanéw

z dnia 17 stycznia 2023 roku

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z
podrézami stuzbowymi pracownikdédw Urzedu Miasta Ciechandw.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U z 2023 r., poz. 40), rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t. j. Dz. U z 2013 r. poz. 167),
oraz rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerdw niebedgcych
wiasnoscig pracodawcy (Dz. U z 2002 r., nr 27, poz. 271 ze zm.), zarzgdza sig, co
nastepuje:

Postanowienia ogdlne

§1.
1.Podrézg stuzbowg jest wykonanie zadania okreslonego przez Prezydenta Miasta
poza siedzibg pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.
2.Pracownicy odbywajg podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego podpisanego przez Prezydenta Miasta lub osobe upowazniona.
W przypadku, gdy udajgcym sie w podroz jest Prezydent Miasta, delegujgcym jest
Sekretarz Miasta.
3.Podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim cigzy
obowigzek ponoszenia zwigzanych z tym kosztow.

§ 2.
1.Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowosc¢ siedziby
pracodawcy.
2.W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta moze wyrazi¢é zgode
na rozpoczecie podrozy stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu
pracownika.
3.Nie uznaje sie za podrdz stuzbowg delegowania pracownika do miejscowosci jego
statego lub czasowego pobytu.

§ 3.
1.Przygotowaniem podrézy stuzbowej pracownika zajmuje sie Referat ds. Zatrudnienia
Urzedu Miasta Ciechanow.



2.Wypetniony druk ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 3, powinien by¢ ztozony z trzydniowym wyprzedzeniem do wiasciwego Sekretariatu
celem uzyskania zgody na podroz stuzbowa.

3.Na wniosek pracownika moze byC dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych
kosztow wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek
(dolna czesc¢ Polecenia wyjazdu stuzbowego), ktéry zatwierdzany jest do wyptaty przez
Skarbnika Miasta oraz Prezydenta Miasta lub w zastepstwie upowaznione osoby.

4 Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku delegacji przez jednostke,
do ktérej pracownik zostat delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia,
wykonanie zadania potwierdza przetozony delegowanego pracownika.

Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowej

§ 4.
1.Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w Poleceniu
wyjazdu stuzbowego Prezydent Miasta Ilub osoba upowazniona, Kkierujgc
sie zasadg racjonalizacji kosztéw podrozy z uwzglednieniem jej charakteru
i utrudnien zwigzanych z dojazdem.
2.Podstawowymi srodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej sg srodki
komunikacji publicznej (PKP, PKS, ZKM itp.), — pociag PKP Il klasy lub samolot
w klasie ekonomicznej.
3.Zwrot kosztéw przejazdu w czasie krajowej podrdzy stuzbowej obejmuje cene biletu
Srodka transportu okreslonego w Poleceniu wyjazdu stuzbowego tgcznie z ceng biletu
upowazniajgcego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujgcej
pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga
ta przystuguje.
4.Delegowany pracownik moze na wtasng odpowiedzialnos¢ dokonac¢ zmiany srodka
transportu na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sktada wraz
z rozliczeniem kosztow podrézy stosowne oswiadczenie (zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia). Nalezny zwrot kosztow przejazdu nie moze wowczas przewyzszac
obowigzujgcej ceny biletu na przejazd zaleconym srodkiem transportu.
5.W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego krajowego, roznice miedzy ceng biletu srodka komunikacji
uzytego do przejazdu, a ceng biletu srodka komunikacji wskazanego w Poleceniu
wyjazdu stuzbowego pokrywa delegowany.

§ 5.
1.W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, Prezydent Miasta lub osoba
upowazniona moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem
wiasnym pracownika.
2.Podréz stuzbowa samochodem witasnym pracownika powinna odby¢ sie najkrotszg
trasg, ktorej bez uzasadnionych powoddw nie nalezy wydtuzac.
3.Pracownik udajgcy sie w podroz samochodem wtasnym, rozliczajgc koszty podroézy,
sktada dokument ewidencji przebiegu pojazdu (zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia).



4.Podstawe do ustalenia liczby przejechanych kilometrow zgodnie z trasg podrozy,
o ktérej mowa w ust.2, stanowi serwis internetowy https://maps.google.pl.
5.Refundacji kosztow wykorzystania samochodu witasnego pracownika w podrézy
stuzbowej dokonuje sie z zastosowaniem maksymalnej stawki za 1 km przebiegu
okreslonej w rozporzgadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku
w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania
do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerdéw niebedacych
wiasnoscig pracodawcy (Dz. U z 2002 r., nr 27, poz. 271 ze zm.), w przypadku podrozy
stuzbowej do miejscowosci potozonych poza granicami powiatu ciechanowskiego oraz
potowy tej stawki w pozostatych przypadkach podrozy stuzbowej krajowe;j.

Koszty uzywania samochodu osobowego do celow stuzbowych pokrywa pracodawca
wedtug stawek za 1 kilometr przebiegu pojazdu, ktére wynoszg odpowiednio:

1) samochdd o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® — 0,89 z,

2) samochdd o pojemnosci skokowej silnika od 901 cm? do 2000 cm? - 1,00 zi,

3) samochdd o pojemnosci skokowej silnika powyzej 2000 cm? — 1,15 zl.

6.W przypadku, gdy podroz stuzbowg odbywa kilka oséb jednym samochodem
prywatnym, koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba, tj. dysponent pojazdu.
Pozostate osoby podrézujgce tym samym samochodem, w poleceniu wyjazdu
stuzbowego mogg rozliczy¢ wytacznie koszty nie zwigzane z przejazdem.

Diety i ryczatty

§ 6.
1.Z tytutu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja:
1) diety,
2) zwrot udokumentowanych kosztow:
a) przejazdow,
b) noclegow,
c) dojazddéw Srodkami komunikacji miejscowej,
d) innych wydatkéw niezbednych do poniesienia, na ktére pracodawca wyrazit zgode.
2.Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktéry korzystat z bezptatnego
catodziennego wyzywienia.
3.W przypadku braku bezptatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce
czesciowego wyzywienia w czasie krajowej podrézy stuzbowej, delegowanemu
pracownikowi przystuguje dieta w wysokosci okreslonej w rozporzgdzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167).
4.Pracownikowi udajgcemu sie w zagraniczng podroz stuzbowg przystuguje dieta na
zasadach i w wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu o ktorym mowa w ust.3.

§7.
1.Za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrézy krajowej pracownikowi przystuguje
ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci
20 % diety. Ryczatt nie przystuguje w przypadku zwrotu kosztow przejazdu srodkami
komunikacji miejscowej na podstawie zatgczonych biletéw.



2.Zasady i wysokos¢ ryczattu dotyczgcego pokrycia kosztow dojazdédw komunikacii
w podrdzy zagranicznej pracownika jest okreslony w rozporzadzeniu o ktorym mowa
w § 6 ust. 3.

Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrézy stuzbowej

§ 8.
1.Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej na witasciwym druku
Polecenia wyjazdu stuzbowego, do ktérego nalezy dotgczy¢ dokumenty (rachunki,
bilety, paragony) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki.
2.W przypadku, gdy do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej delegowany pracownik
nie zatgczy biletow dokumentujgcych koszty dojazdu, fakt braku biletéw nalezy
potwierdzi¢ w stosownym oswiadczeniu.
3.W uzasadnionych przypadkach nieudokumentowane wydatki nieprzekraczajgce
kwoty 300 ztotych, mogg zosta¢ uznane za koszty zwigzane z pobytem w podrozy
stuzbowej na podstawie odpowiedniego oswiadczenia oraz za zgodg kierownictwa.
4.Pracownik jest zobowigzany do ztozenia do Wydziatu Finansowo-Budzetowego
rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia
zakonczenia tej podrézy. W przypadku pobranej zaliczki przez pracownika, nie
przedtozenie rozliczenia w terminie 14 dni skutkowaé bedzie potrgceniem pobranej
zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowane,;.
5.Skarbnik Miasta Urzedu Miasta Ciechanow oraz Prezydenta Miasta Ciechanowa lub
osoby upowaznione zatwierdzajg do wyptaty rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowe.

Postanowienia koncowe
§9.
W przypadku podrézy stuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy
polskiej albo do chwili startu samolotu w drodze za granice majg zastosowanie zasady
dotyczgce sposobu rozliczania podrozy krajowych.
§ 10.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ciechanow
Krzysztof Kosinski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 18/2023
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 17.01.2023 r.

OSWIADCZENIE

Z uwagi na dokonanie na witasng odpowiedzialnos¢ zmiany srodka transportu
na inny niz zalecony, niniejszym o$wiadczam, ze nalezny mi zwrot kosztéw przejazdu

dotyczgcych delegacji nr ...l w terminie od ...

nie przewyzsza obowigzujgcej ceny biletu na przejazd zaleconym srodkiem transportu.

data i czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 18/2023
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 17.01.2023 r.

Ciechandéw, dnia .........coooeeviiiiiiinn. ..

Numer rejestracyjny pojazdu ..........cccoiviieiiiiiiiiiiannnns

Pojemnosc silnika ...

Nr i data wystawienia delegacji

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Opis Cel . Stawka za 1 Podpis
L.p. | Data : Liczba km | km 50% lub | Warto$¢ i
trasy wyjazdu pracownika
100%
Zatwierdzam:

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 18/2023

Prezydenta Miasta Ciechanéw

z dnia 17.01.2023 r.
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Prezydent Miasta Ciechanow

e

Krzysztof Kosinski



