ZARZADZENIE NR 7/2017
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia 19 stycznia 2017 r.

w sprawie zwrotu kosztow przejazdu przyshugujacego pracownikowi edbywajacemu
podroz stuzbows na terenie kraju lub poza granicami kraju samochodem osochowym
niebedacym wiasnoscia pracodawcy

Na podstawie § 3 ust. 314 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej zdnia
29 stycznia 2013 r. wsprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi  zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe) z tytutu podrézy stuzbowej
(Dz.U. z2013r. poz. 167) oraz art.35ust.2zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814 ze zm.) zarzadza sig co nastgpuje:

§ 1. 1. Na wniosek pracownika Starosta lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢
zgode na przejazd wpodrozy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wiasnoscia
pracodawcy.

2. W przypadku, oktorym mowa wust. 1, pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw
przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw i stawki za jeden kilometr
przebiegu pojazdu.

3. Stawka za jeden kilometr przebiegu pojazdu wynosi:

1) w przypadku podrdzy stuzbowej jednego pracownika - 1/3 stawki za jeden kilometr
przebiegu pojazdu, okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 34 a ust. 2 ustawy
z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2016 r., poz. 1907 ze zm.),

2) w przypadku podrézy stuzbowej dwoéch pracownikéw - 2/3 stawki za jeden kilometr
przebiegu pojazdu, okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 34 a ust. 2 ustawy
z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2016 1., poz. 1907 ze zm.),

3) w przypadku podrozy stuzbowej trzech lub wiecej pracownikéw - rownowartos¢ stawki
okreslone] w przepisach wydanych na podstawie art. 34 a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2016 r., poz. 1907 ze zm.),

4)w szczegblnie uzasadnionych przypadkach (np. braku polaczenia Srodkami transportu
publicznego, konieczno$¢ zatatwienia spraw w krdtkim czasie itp.), pracodawca moze
wyrazi¢ zgode na przejazd wpodrozy stuzbowej samochodem niebedacym wiasnoscig
pracodawcy iwdwezas zwrot kosztéw podrozy nastepuje w wysokosc: okreslonej
w ust. 3 pkt 3.

4. W przypadku, o ktérym mowa wust. 3 pkt 2 i 3, pracownicy bioracy udzial w podrézy
potwierdzaja ten fakt poprzez ztozenie podpisu na druku polecenia podrozy.

§ 2. 1. Pracownik delegowany do odbycia podrézy stuzbowej zagranicznej otrzymuje
zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrézy w wysokoscl wynikajacej ze wstepnej
kalkulacji tych kosztow.

2. Zaliczka, o ktérej mowa w § 2ust. 1, za zgoda pracownika moze by¢ wyptacona
w walucie polskiej, w wysokosci stanowiace] réwnowartos$¢ przystugujacej pracownikowi
zaliczki w walucie obcej, wedtug $redniego kursu zlotego wstosunku do walut obeych
okreslonych przez Narodowy Bank Polski z dnia wyplaty zaliczki.

3. Wstepna kalkulacja kosztéw podrozy zagranicznej przygotowywana jest na formularzu
stanowiacym zalacznik nr 1 do zarzadzenia.
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4. Wstepna kalkulacja kosztéw, o ktdrych mowa w § 2 ust. 113 sporzadzana jest przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za delegacje stuzbowe zagraniczne, zatwierdzana
jest przez osobe zlecajaca wyjazd.

5. Wniosek o zaliczke, stanowigcy czes¢ druku pn. "Polecenie wyjazdu stuzbowego poza
granice kraju", w kwocie zatwierdzonych kosztéw podrozy, o ktorych mowa w ust. 4, wypelnia
delegowany pracownik.

6. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 5, po yjeciu w zaangarowaniu przez pracownika, ktéremu
powierzono plan finansowy na realizacje zadania oraz po sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, nalezy ztozyé do Wydziatu Finansow.

7. Rozliczenie kosztow podrézy zagranicznej dokonywane jest w walucie otrzymane] przez
pracownika zaliczki, w walucie wymienialnej albo wwalucie polskiej, wedlug kursu

z dnia jej wyplacema.

§ 3. Ustala sie wzdr wniosku o zwrot kosztéw przejazdu przystugujacego pracownikowi
odbywajacemu podrdz stuzbowa na terenie kraju lub poza granicami kraju samochodem
osobowym niebedacym wiasnoscia pracodawcy stanowiacy zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 4. Niniejsze zarzadzenie dotyczy wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego
w Chodziezy.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr6/2013 Starosty Chodzieskiego zdnia 26 lutego 2013 r.
w sprawie zwrotu kosztow przejazdu przyshugujacego pracownikowi odbywajacemu podroz
stuzbowa na terenie kraju lub poza granicami kraju samochodem osobowym niebedacym
wilasnoscig pracodawcy.

§ 7. Zarzadzemie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zaigeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2017

Starosty Chodzieskiego
z dnia 19 stycznia 2017 .

WSTEPNA KALKULACJA KOSZTOW PODROZY ZAGRANICZNEJ

1. DANE OGOLNE;

Y

IL. PROGNOZOWANE KOSZTY:
1. Diety:#*

kraj waluta stawka doby razem

2. Hotele:*%
{platne gotéwky, ptatne kartfa/przelewem, zapewnione przez organizatora™)

kraj waluta stawka doby razem
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3. Koszty dojazdu do dworca oraz ustugi:**
(poniose, nie poniose¢, zapewnione przez organizatora®™)

kraj waluta stawka doby razem

4, Koszty komunikacji miejscowej:**
(poniose¢, nie poniose, zapewnione przez organizatora®)

kraj waluta stawka doby razem

5. Inne wydatki:*#*

6. Ogotem:**
kwota waluta data i podpis pracownika merytorvcznie
odpowiedzialnego za delegacje
sluzbowe zagraniczne.

Zatwierdzii:

data i podpis zlecajacego wyjazd
lub osoby upowaznionej

* niepotrzebne skreslic
w wypelnia pracownik merytorycznie odpowiedzialny za delegacje stuzbowe zagraniczne
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Zalgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2017
Starosty Chodzieskiego
z dnia 19 stycznia 2017 1.

WNIOSEK
o zwrot kosztow przejazdu przysiugujacego pracownikowi odbywajacemu podréz stuzbowa
na terenie kraju lub poza granicami kraju samochodem osobowym niebedacym whasnoS$ci
pracodawcy.

Na podstawie zarzadzenia Ni 7/2017 Starosty Chodzieskiego z dnia 19 stycznia 2017 r.
zwracam si¢ z prosha o wyrazenie zgodny na przejazd w podrézy stuzbowej samochodem
osobowym niebedacym wiasnoscia pracodawcy.

Zgodnie z § 1 ust. 3 pkt 1
1) w przypadku podrdzy jednego pracownika:

....................... ( 1mmnazmsm)
Zgodnie z § 1 ust. 3 pkt 2
2) w przypadku podrézy dwéch pracownikéow:

....................... { lml?mazmsm)
Zgodnie z § 1 ust. 3 pkt 3
3) w przypadku podrézy trzech lub wiecej pracownikéw:

(imie 1 nazwisko)

4) w szczegdlnie uzasadnionym przypadku, o ktérym mowa w § 1 ust. 3 pkt 4 zarzadzenia
Nr 7/2017 Starosty Chodzieskiego z dnia 19 stycznia 2017 1.

(imig i nazwisko)
BT L ph L) s LR

Podpis wnioskodawcy Podpis Starosty Chodzieskiego lub osoby upowaznionej
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