ZARZADZENIE NR 21.2023
STAROSTY OPATOWSKIEGO

z dnia 28 kwietnia 2023 r.

W sprawie o zmianie zarzadzenia w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Opatowie oraz jednostek
obstugiwanych przez Starostwo Powiatowe w Opatowie”

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 .
poz. 1526 oraz z 2023 r. poz. 572), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
22022 r. poz. 1634, 1692, 1725, 1747, 1768, 1964, 2414 oraz z 2023 r. poz. 412 i 658) oraz art. 4 ust. 5 ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 i 295) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.1. W Instrukcji stanowigcej zatacznik Nr1do zarzadzenia Nr 38.2022 Starosty Opatowskiego

z dnia 21 lipca 2022 r. w sprawie wprowadzenia “Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Opatowie”” wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 19 ust. 3 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

»8) inne dokumenty majgce wptyw na wysokosé otrzymywanego wynagrodzenia (np. zaswiadczenie
o czasowe] niezdolnosci do pracy, dokumenty zwigzane z naliczaniem i wypfacaniem sktadek do

4

Pracowniczych Planéw Kapitatowych - PPK, itp.),”;;
2) w § 19 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

,4) dokumenty o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-7 sporzadza iprzekazuje w jednym egzemplarzu
pracownik ds. kadrowych na podstawie decyzji kierownika jednostki do pracownika ds. wynagrodzen
w Wydziale Finansowym. Dokumenty wymienione w ust 3. pkt. 8 wytgczone s3 z elektronicznego
obiegu dokumentéw. Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 9 wystawia lub rejestruje i przekazuje do
Wydziatu Finansowego kierownik wydziatu zlecajgcego prace.”;;

3) § 32 otrzymuje brzmienie:

1.,Podstawg wydziatu stuzbowego przez pracownika do innej miejscowosci niz miejsce statego
wykonywania pracy stanowi prawidtowo wystawione ,polecenie wyjazdu stuzbowego”, jako
udokumentowanie odbycia podrézy i kosztow z nig zwigzanych, ktdre stuzy rozliczeniu sie z pracownikiem.

2. O potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Starostwa, Wicestarosta, Sekretarz lub osoba
upowazniona.

3. Podréze stuzbowe podlegajg ewidencji prowadzonej przez pracownika ds. obstugi sekretariatu,
w ktdrym ujmowane s3 numer kolejny polecenia, wskazanie delegowanego pracownika (imie
i nazwisko, obejmowane stanowisko stuzbowe), dla ktérego jest wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego.
W poleceniu nalezy okresli¢ miejscowos¢ podrézy stuzbowej , do ktdrej kierowany jest pracownik, zakres
czasowy delegacji, uzasadnienie w jakim celu pracownik jest delegowany oraz okreslenie jakimi Srodkami
transportu ma poruszaé sie pracownik.

4. Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktdrej pracownik
zostat delegowany.

5. W wypadku braku mozliwosci potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 4, pobyt pracownika potwierdza
przetozony w miejscu potwierdzenia pobytu stuzbowego.

Id: CFOF9C99-0847-4FC1-9056-4072244F7A8C. Podpisany Strona 1



6. Pracownicy mogg odbywac podrdz samochodem niebedgcym wtasnoscig pracodawcy w przypadkach
uzasadnionych zadaniami stuzbowymi.

7. Wniosek w sprawie uzycia samochodu do celéw stuzbowych sporzadza zainteresowany (delegowany)
pracownik na druku wprowadzony odrebnym zarzadzeniem w sprawie ustalenia zwrotu kosztéw przejazdu
w podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscia pracodawcy uzywanych przez
pracownikow Starostwa Powiatowego w Opatowie.

8. Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik delegowany w terminie 14 dni po zakonczeniu podrdzy
stuzbowej przedstawia wypetniony druk ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” poprzez wypetnienie odpowiednich
rubryk w zaleznosci od ponoszonych kosztéw, jesli wstapity:

1) miejscowos$¢, date, godzine wyjazdu i przyjazdu, srodek lokomocji;
2) koszty przejazdu;

3) noclegi wg rachunkéw wystawionych zgodnie z procedurg centralizacji rozliczen podatku od towardow
i ustug w Powiecie Opatowskim;

4) inne wydatki wg zatacznikéw wystawionych na pracodawce, okreslonych lub uznanych przez pracodawce
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb;

5) zatgczam -/ ilo$¢ / dowododw,

W wypadku odbywania podrézy pociggami PKP lub komunikacji a PKS pracownik zobowigzany jest do
zatgczenia wszystkich biletdow, zgodnie z poniesionymi kosztami. W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienie
biletdw, poswiadczajgcych odbycie podrézy dopuszcza sie mozliwos¢ uznania pisemnego oswiadczenia
pracownika o zaistniatej sytuacji wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztéw podrézy;

6) w przypadku odbywania podrézy samochodem prywatnym lub wynajetym dotgcza zgode pracodawcy
odnotowang na druku wskazanym w ust. 7;

7) dodatkowe informacje i o$wiadczenia, istotne dla prawidtowego rozliczenia kosztéw podrdzy, dotyczgce
korzystania z positkédw. noclegdéw iinnych wydatkéw pracownik zamieszcza w rubryce ,Stwierdzenie
pobytu stuzbowego”;

8) ztozenie rozliczenia i prawdziwos¢ danych dotyczacych kosztéw podrdzy stuzbowej pracownik potwierdza
datg i wlasnorecznym podpisem w rubryce ,niniejszy rachunek przektadam”.

9. Wypetniony i prawidtowo opisany dokument, o czym mowa w ust. 8, pracownik delegowany przektada
pracownikowi ds. obstugi sekretariatu w Wydziale Organizacji i Nadzoru wtasciwemu do prowadzenia
ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych w Starostwie, celem zarejestrowania zwrotu dokumentu.

10. Pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru, o ktérym mowa w ust. 9 w wypadku nieodnotowania
kosztow zwigzanych z wyjazdem stuzbowym przez pracownika delegowanego w rubryce uwago dokonuje
adnotacji ,nierozliczona” wpisuje date zwrotu i dokonuje archiwizacji tego dokumentu.

11. W wypadku wskazania rozliczenia kosztéw podrdzy stuzbowej przediozony przez pracownika
delegowanego dokumentu wraz z dotagczonymi zatgcznikami potwierdzajgcymi kazdy wydatek, pracownik
wskazany w ust. 9 przekazuje do pracownika ds. wynagrodzen w Wydziale Finansowym, ktdry w rubryce
uwagi dokonuje potwierdzenia odbioru.

12. Pracownik Wydziatu Finansowego, o ktéorym mowa w ust. 11 dokonuje rozliczenia, sprawdzajgc pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przedtozone ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, po zatwierdzeniu przez
Skarbnika i Staroste (Wicestaroste, Sekretarz lub osoba upowazniona).
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13. Zwrot kosztow podrdzy nastepuje niezwiocznie po zatwierdzeniu rozliczenia podrézy stuzbowej
poprzez przelew na konto osoby delegowane;j.

14. Nie przedtozone ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” w terminie, wskazanych w ust. 8 skutkowaé bedzie
zrzeczeniem sie naleznych kosztéw przez pracownika.

15. Zasady odbywania podrdézy stuzbowej poza granice kraju regulujg przepisy rozporzadzenia Ministra
Pracy iPolityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowej oraz
zarzadzeniem Nr 13.2013 Starosty Opatowskiego z dnia 24 kwietnia 2013 r. w sprawie ustalenia zwrotu
kosztow przejazdu w podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedgcym witasnoscia pracodawcy
uzywanych przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Opatowie.”.

1.W zafaczniku Nr1do =zatgcznika Nr1 ,Wykaz oséb uprawnionych do kontroli isprawdzania
dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym”, skresla sie w tabeli wiersz 11idodaje sie po
wierszu 17 wiersz 18 w brzmieniu:

Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds.

.11.2022r.
Orzekania o Niepetnosprawnosci 03 022r

18. | Dragan Adam

§ 2. Nadzér nad wykonaniem i prawidtowg realizacjg zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Opatowski

mgr Tomasz Staniek
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UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 35 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym art. 53. ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci. Starosta jest kierownikiem Starostwa Powiatowego odpowiedzialnym za organizacje
pracy jednostki, gospodarke finansowa oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkéw
w zakresie rachunkowosci objetej ustawg i do jego kompetencji nalezy podejmowanie zarzadzen w
zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Niniejszym Zarzadzeniem dokonuje sie zmian w Zarzadzeniu Nr 38.2022 Starosty Opatowskiego
z dnia 21 lipca 2022 r. w sprawie wprowadzenia , Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Opatowie oraz jednostek obstugiwanych przez
Starostwo Powiatowe w Opatowie” w celu dostosowania przepisow w zwigzku z naliczeniem
i wyptacaniem sktadek do Pracowniczych Planéw Kapitatowych - PPK itp., oraz wytgczenia ich
z elektronicznego obiegu dokumentéw. Doprecyzowane procedur w zakresie rozliczania przez
pracownikéw kosztdw zwigzanych z odbywaniem podrézy stuzbowej na terenie kraju. Aktualizuje sie
rowniez Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1 — Wykaz oséb uprawnionych do kontroli sprawdzania
dokumentdw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

Opracowata:
Zofia Rusak
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