ZARZADZENIE Nr 85/24
STAROSTY MINSKIEGO
z dnia 12 grudnia 2024 r.

w sprawie rozliczania podro6zy stuzbowych,
przejazdéw lokalnych oraz wykorzystania pojazdéw
obowiazujace w Starostwie Powiatowym w Minsku Mazowieckim

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107) zarzadza sie, co nastepuje:

1.

§ 1.
Skroty

Ilekro¢ w Zarzadzeniu mowa jest o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Mifiski,

2) Statucie —nalezy przez to rozumieé¢ Statut Powiatu Minskiego,

3) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Minskiego,

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozmie¢ Zarzad Powiatu w Mifisku Mazowieckim,

5) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Minskiego,

6) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Minskiego,

7) Czionku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ czlonka Zarzadu Powiatu w Minsku Ma-
zowieckim niebedacego Starostg Minskim ani Wicestarostg Mifiskim,

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Minskiego,

9) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Minskiego,

10) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Mifisku Mazowieckim,

11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiato-
wego w Minsku Mazowieckim,

12) Cztonku Kierownictwa Starostwa — nalezy przez to rozumieé Staroste Minskiego, Wi-
cestaroste Minskiego, Cztonka Zarzadu Powiatu w Minsku Mazowieckim, Sekretarza
Powiatu Minskiego lub Skarbnika Powiatu Mifiskiego,

13) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Powiatu
Minskiego,

14) Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, referat, zespot lub
samodzielne stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Minisku Mazowieckim,

15) Osobach zarzadzajacych komorkami organizacyjnymi — rozumie si¢ przez to najwyzszy
szczebel kierowniczy przewidziany w strukturze dla wykonywania zadan danej ko-
morki,

16) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o samorzadzie powiatowym.

Ponad zakres okreslony w ust. 1, uzyte w niniejszym Zarzgdzeniu skroty oznaczaja:

1) Zasady - zasady rozliczania podrozy stuzbowych, przejazdow lokalnych oraz
wykorzystania pojazdéw wprowadzone przez niniejsze Zarzadzenie.

2) Umowa — umowa regulujaca wykorzystanie pojazdéw zawarta z pracownikiem
Starostwa w przypadku statej potrzeby wykorzystania przez pracownika Prywatnego
Srodka Transportu do celow stuzbowych.

3) Delegacja — podroz stuzbowa w rozumieniu przepisOw prawa pracy, w szczegolnosci
wyjazd poza miejsce normalnego $wiadczenia pracy zarowno w kraju jak i za granica,
dokonywane w zwigzku z wykonywanymi na rzecz pracodawcy obowigzkami.

4) Przejazdy Lokalne — przejazdy do siedziby Starostwa lub do innego miejsca
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z umowy o prace w ramach Powiatu



Minskiego, a w przypadku Cztonkoéw Kierownictwa Starostwa — przejazdy stuzbowe
na terenie wojewodztwa mazowieckiego inne niz Delegacje.

5) Shuzbowy Srodek Transportu — pojazd stanowigcy wiasnos$¢ pracodawcy.

6) Prywatny Srodek Transportu — pojazd, do ktérego uzytkowania pracownik posiada tytut
prawny, niestanowiacy wtasnosci pracodawcy.

7) Rozporzgdzenie o delegacjach — takze Rozporzqdzenie ws. naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej — Rozporzadzenie ministra pracy i polityki
spotecznej w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej
z dnia 29 stycznia 2013 r.

8) Rozporzqdzenie o rozliczeniu — takze Rozporzgdzenie ws. warunkéw ustalania orvaz
sposobu dokonywania zwrotu koszidw uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdgcych wlasnosciq pracodawcy —
Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. ws. warunkdw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wiasnoscig
pracodawcy.

§2.

Cel sporzadzenia Zasad

. Celem Zasad jest zapewnienie klarownej struktury procesowi rozliczania Delegacji
W oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

. Regulamin zapewnia zgodnos¢ rozliczen podrozy stuzbowych, wykorzystania Stuzbowych
Srodkéw Transportu w sposob efektywny i oszczedny, a tam, gdzie to konieczne,
wykorzystania Prywatnych Srodkow Transportu do celow stuzbowych z zapewnieniem, ze
Starostwo dziatajac jako pracodawca w prawidtowy sposob rozliczy naleznosci wobec
pracownikow.

. Regulamin koncowo ma na celu zmniejszenie obcigzenia administracyjnego w zakresie
zarzadzania pojazdami i przeniesienie decyzji i odpowiedzialnosci na osoby dysponujace
pojazdami.

§ 3.

Zasady ogolne dla rozliczania Delegacji
W sprawach rozliczania Delegacji wiasciwa jest komorka organizacyjna realizujgca zadania
w obszarze obstugi kadrowe;.
. Wiasciwa komorka organizacyjna rozlicza Delegacje w oparciu o druki, ktorych wzor
udostepnia pracownikom oraz polecenia stuzbowe wydane pracownikom udokumentowane
w formie pisemnej lub elektronicznej, a takze rachunki, faktury lub inne dokumenty
wskazujace na poniesienie wydatkéw zwigzanych z podréza na zasadach okreslonych w
Rozporzadzeniu o delegacjach. Zmiana druku lub wymaganych zatgcznikéw powinna by¢
komunikowana pracownikom przez wiasciwg komoérke organizacyjng z odpowiednim
wyprzedzeniem.
Do wydawania polecenia odbycia podrozy stuzbowej oraz okreslenia na wykorzystanie
jakich Srodkéw transportu pracownik ma zgode pracodawcy wiasciwy jest przelozony
pracownika. Przelozony pracownika odpowiada za celowos$¢ polecenia, w tym zakres
czasowy Podroézy.
W przypadku polecen wydawanych przez Cztonkéw Kierownictwa Starostwa osobom
zarzadzajagcym komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz polecen wydawanych przez
Staroste przyjmuje sig, ze akceptacja Delegacji stanowi potwierdzenie polecenia.
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. Zasada jest polecanie pracownikom wykorzystania takich $rodkow transportu, jakie
efektywnie i oszczednie — zarobwno w zakresie naktadu srodkow jak i czasu, pozwola na
odbycie Podrozy.

. Polecenie pracownikowi podrozy stuzbowej Prywatnym Srodkiem Transportu uzaleznione
jest od zgody pracownika i nie wymaga odrebnej uprzedniej zgody pracodawcy ani Umowy.
. DlaDelegacji, w przypadku ktérej niezbedne bedzie poniesienie przez pracodawce kosztow
noclegu i wyzywienia oraz transportu w kwocie powyzej 1/10 minimalnego wynagrodzenia
za prac¢ wymagana jest zgoda osoby zarzadzajgcej komodrkg organizacyjna, a w przypadku
Delegacji takiej osoby lub Czlonka Kierownictwa Starostwa — Starosty. Dla Starosty zgody
udziela Sekretarz lub osoba wykonujaca wobec Starosty czynnosci pracodawcy.

§ 4.
Zasady wykorzystania Stuzbowych Srodkéw Transportu
. Za zarzadzanie Stuzbowymi Srodkami Transportu odpowiada Wydzial Administracyjno-
Gospodarczy, ktory prowadzi wszelkie sprawy zwiazane z ich nabywaniem, zbywaniem,
obstuga, utrzymaniem i dysponowaniem nimi oraz prowadzenia spraw zwigzanych z ich
eksploatacjg, w tym ubezpieczeniem, badaniami technicznymi oraz likwidacjg szkod.
. Osoba kierujagca Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym odpowiada za nalezyte
ewidencjonowanie Stuzbowych Srodkéw Transportu, wydatkéw na ich utrzymanie oraz
eksploatacje, a takze dysponowanie nimi zgodnie z dyrektywami efektywnosci,
oszczednosci 1 celowosci.
. Osoba kierujgca Wydzialem Administracyjno-Gospodarczym deleguje czynnosci, o
ktérych mowa w ust. 2 na wskazanych pracownikéw zapewniajac biezacy nadzor nad ich
realizacja.
. Wydziat Administracyjno-Gospodarczy zapewnia prowadzenie ewidencji zapewniajgcych
rozliczalno$é dysponowania Stuzbowymi Srodkami Transportu, mozliwos¢ wskazania kto
i kiedy nimi kierowalt, a takze zapewnia mozliwos¢ weryfikacji czy sg one uzywane zgodnie
Z przeznaczeniem.
. Wydziat Administracyjno-Gospodarczy zapewnia mozliwo$¢ dokonania rezerwacji
Stuzbowych Srodkéw Transportu w celu zaspokojenia potrzeb Czlonkow Kierownictwa
Starostwa oraz pracownikoéw uwzgledniajgc zapotrzebowanie zgloszone przez inne
komorki organizacyjne Starostwa oraz — stosownie do mozliwosci — jednostki
organizacyjne nieposiadajgce wlasnych pojazdow.
Sposob realizacji zadah ujetych w ust. 4-5 uzgadnia si¢ z Sekretarzem, a w jego braku — ze
Starostg.
. Wydziat Administracyjno-Gospodarczy zgtasza Sekretarzowi, a w jego braku — Starocie,
niezwlocznie przypadki nienalezytego gospodarowania Stuzbowymi Srodkami Transportu,
brakow eksploatacyjnych lub stwierdzonych szkdd.
Wydziat Administracyjno-Gospodarczy weryfikuje za posrednictwem stuzby BHP —
udostepniajac po raz pierwszy Stuzbowy Srodek Transportu — uprawnienie pracownika do
kierowania pojazdem oraz w przypadkach wymaganych, dysponowanie przez pracownika
wiasciwymi badaniami lekarskimi. Pracownicy sa zobowiazani do zgtaszania kazdorazowo
zmian dotyczacych posiadanych uprawnien oraz aktualnosci badan Wydziatowi
Administracyjno-Gospodarczemu.
Pracownicy, ktorym zostanie udostepniony Stuzbowy Srodek Transportu sa odpowiedzialni
stuzbowo za jego wykorzystanie zgodnie z celem, dla ktorego zostal im udostgpniony,
dbatos¢ o jego stan i wyglad, niezwloczne zglaszanie szkdd, awarii, kradziezy lub innych
zdarzen majacych wplyw na eksploatacje pojazdu i ponosza odpowiedzialnos¢ jako
kierujacy na zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa.



10. Pracownicy s3 odpowiedzialni rowniez za udostgpnienie Wydziatowi Administracyjno-
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Gospodarczemu wszelkich informacji niezbednych do zapewnienia realizacji celow Zasad.

.Regulacje odnoszgce si¢ do pracownikow stosuje si¢ odpowiednio do jednostek

orgamzacy]nych nieposiadajacych whasnych pojazdow, ktére na podstawie zgody Starosty
uprawnione sg do korzystania ze Stuzbowych Srodkéw Transportu Starostwa.

§5.
Zasady wykorzystania Prywatnych Srodkéw Transportu

. Zasada w przypadku pracownikow Starostwa jest wykorzystanie Prywatnych Srodkéw

Transportu jedynie do Delegacji. Do zwrotu na rzecz pracownika poniesionych kosztow
zastosowanie znajduje maksymalnie stawka za kilometr okre$lony w Rozporzadzeniu o
rozliczeniu.

Rozliczenie jest dokonywane na podstawie druku i dokumentéw, o ktérych mowa w § 3
oraz pisemnym oéwiadczeniu pracownika o wykorzystaniu do przejazdu w podrozy
stuzbowej Prywatnego Srodka Transportu. Os$wiadczenie to powinno zawiera¢ dane
dotyczace pojazdu (pojemnos¢ silnika, marka, numer rej estracy]ny)

Pracownicy, w przypadku ktorych nie jest celowe udostgpnianie im Stuzbowego Srodka
Transportu do Przejazdéw Lokalnych w ramach wykonywanych obowigzkow uprawnieni
sa do zawnioskowania o zawarcie Umowy na odbywanie Przejazdéw Lokalnych przy
wykorzystaniu Prywatnego Srodka Transportu.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 3 pracownik sktada za posrednictwem komoérki kadrowej,
ktora potwierdza wykonywanie przez pracownika obowiazkéw stuzbowych poza siedziba
pracodawcy. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zawarcie Umowy w przypadku
stwierdzenia jej celowosci, po potwierdzeniu dostgpnosci srodkow na jej realizacje.
Umowa — w szczegdlnosci w przypadku ograniczenia srodkéw, moze zosta¢ zawarta
uwzgledniajac stawki nizsze niz okreslone w ust. 1.

Umowa moze zawiera¢ odgorng zgode wydang dla danego pracownika na wykorzystanie
Prywatnego Srodka Transportu przy Delegacjach, jesli dla danego pracownika nie zostal
przydzielony Stuzbowy Srodek Transportu

Przejazdy Lokalne sg rozliczane miesigcznie na podstawie ryczattu dla 300km, na zasadach
okreslonych w § 4 Rozporzgdzenia o rozliczeniu, zgodnie ze ztozonym o$wiadczeniem,
ktorego wzor stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

W przypadku zaangazowania pracownika w sytuacji zagrozenia kleskg zywiotowg lub
usuwania jej skutkow, albo skutkow katastrofy ekologicznej, limit okreslony w ust. 5 moze
zosta¢ podwyzszony, przy czym nie moze on przekroczy¢ 3.000 km.

§ 6.

Sposoby dokumentowania wydatkow

. Pracownicy sg obowigzani przedstawi¢ pracodawcy dokumenty potwierdzajace poniesienie

wydatkéw zwigzanych z Delegacia, w szczegdlnosci takie jak paragony, bilety i faktury, z
uwzglednieniem § 6 ust. 2 Zasad.

Wszelkie dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow powinny by¢ wystawione na
dane pracodawcy, tj:

Nabywca:

Powiat Minski

ul. Tadeusza Kosciuszki 3

05-300 Minsk Mazowiecki

NIP 8222342426

Odbiorca:
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Starostwo Powiatowe w Minsku Mazowieckim

ul. Tadeusza Kosciuszki 3

05-300 Minsk Mazowiecki

. W przypadku, w ktérym paragon / faktura / rachunek lub inny podobny dokument zostat
wystawiony na pracownika, a nie na pracodawce, pracownik zobowigzany jest dolaczy¢
pisemne o$wiadczenie zawierajace opis celu poniesionego wydatku oraz o$wiadczenie, ze
nie ma mozliwosci uzyskania dokumentu wystawionego na pracodawce.

. W wyjatkowych przypadkach, jezeli uzyskanie paragonu / faktury / rachunku lub innego
podobnego dokumentu nie byto mozliwe, pracownik obowigzany jest ztozy¢ pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

. Pracodawca dokonuje zwrotu udokumentowanych kosztéw, o ktérych mowa w niniejszych
Zasadach, z zastrzezeniem, ze w sytuacji, gdy dany wydatek bedzie nieprawidlowo
udokumentowany, zwrot wydatku moze okazac si¢ niemozliwy.

§7.

. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobom kierujagcym:

1) Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym — w czgsci dotyczacej dysponowania oraz
zarzadzania pojazdami stuzbowymi,

2) Biurem Kadri Szkolen — w czeéci dotyczacej delegacji oraz rozliczania korzystania dla
celow stuzbowych z pojazdow prywatnych.

. Pracownikéw odbywajacych podroze stuzbowe w ramach obowiazkow stuzbowych

zapoznaje si¢ z treScig Zarzadzenia, a potwierdzenie zapoznania si¢ z nim zalacza si¢ do

akt osobowych pracownika.

. Za monitorowanie aktualno$ci Zarzadzenia oraz ewentualnej potrzeby jego zmiany

odpowiedzialny jest Wydziat Administracyjno-Gospodarczy.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia podpisania.

. Z dniem wejScia w zycie Zarzadzenia uchylone zostaja:

1) Zarzadzenie nr 19/22 Starosty Minskiego z dnia 25 marca 2022 r.,

2) Zarzadzenie nr 16/14 Starosty Minskiego z dnia 20 marca 2014 r.,, ze zm.

. W terminie 14 dni od podpisania Zarzadzenia:

1) Biuro Kadr i Szkoleh przyjmuje i udostgpnia pracownikom druki do rozliczania
Delegacji,

2) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy przedstawia do akceptacji Sekretarza wzory
ewidencji niezbednych dla realizacji zadan okreslonych w § 4 i przyjmuje je do
stosowania.

SEKRETARZ POWIATU

Margin Pietrysins:,

/'f: /AQ ! Dyrektor Wydziatu 5 Skarb nik Pov

/ _ Administracyjno- odarczego _97
Aneta . sinowska



(imi¢ i nazwisko pracownika) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie

o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw sluzbowych

1. Oséwiadczam, ze zgodnie Zzumowa NI ...........coovvvvinnne zdma .....ccoe.ee W IMHESIACU .ovvs i v,

uzywatam(em) samochodu osobowego marka .......................

O DL I€J. wvvvveennransennarnins pojemnosc silnika ................ do celow stuzbowych w jazdach lokalmych.
2. Przyznany ryczalt miesi¢czimy Wynosi: ...........c.ceuerenens km.
3. Potracenia z kwoty ryczattu — (iloS€ dni)..........coeeviiinninninnnnns dni, w tym z tytulu;

a) choroby - ......ccoveiiiiiiiiieieeeen.., dni,

b) urlopu wypoczynkowego, okoliczno$ciowego, bezplatnego - .................... dni,

¢) delegacji stuzbowej - ........ocoiiiinnns dni,

d) innej nicobecno$ci w pracy - ....................... dni,

¢) dni, w ktdrych nie dysponowatam/em samochodem prywatnym do celéw stuzbowych - ............. dni.

(podpis pracownika)

Wypelnia Biuro Kadr i Szkolen

1. Sprawdzono dni nicobecnosci (dot. pkt 3 lit a-d)
2. Kwota ryczattu brutto:

Ho$Ekm ......ovvvvvvienenenen, xstawkazalkm............... = e b
3. Potracenia (kwota ryczaltu) ...................... xU/2)X cennnnn. (iloé¢ dni do potracenia) = .............. zt
4. Dowyplaty ................ zt stownie: ..................oeeeiiiiiiiieenenn. ... Zlotych

sprawdzono pod wzgledem rachunkowym

(data i podpis pracownika)



