ZARZADZENIE NR 24 /2022
STAROSTY SKARZYSKIEGO
z dnia 9 maja 2022 roku

w sprawie zmiany Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kam.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. roku o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2022 r. poz. 528 i 583) oraz art. 53 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2021r. poz. 305, 1236, 1535, 1773, 1927, 1981, 2054 1 2270
oraz z 2022r. poz.583 1 655)

Starosta Skarzyski zarzadza, co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ zmiany do zalgcznika Nr 1 , Instrukcja sporzadzania i ewidencji oraz obiegu i
kontroli dowodéw i dokumentow finansowo —ksiegowych w Starostwie Powiatowym w
Skarzysku -Kam.” do Zarzadzenia Nr 92/2019 Starosty Skarzyskiego z dnia 31 grudnia 2019
roku w sprawie zatwierdzania i wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej:

1) w czesci IV Gospodarka finansowa § 4 otrzymuje brzmienie:

»$ 4. Rozliczanie pieni¢zne przy pomocy kart platniczych

1. Korzystanie z kart ma na celu ograniczenie obrotu gotéwkowego 1 rozliczen z
zastosowaniem gotdéwkowych sum do rozliczenia.

2. Wydatki regulowane karta winny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych.

3. Uprawnionymi do korzystania z kart sg pracownicy Starostwa Powiatowego zwani dalej
»uzytkownikami”.

4. Narzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

5. Decyzje¢ w sprawie przyznania karty podejmuje Starosta na podstawie wniosku naczelnika
Wydzialu Inwestycji, Mienia i Obstugi Gospodarczej. Zatwierdzony wniosek przedktada si¢
do Wydziatu Finansowego w celu zlozenia dyspozycji do banku obstugujacego Starostwo o
wydanie kart.

6. Przyznanie karty nastepuje na podstawie umowy zawartej miedzy Starosta Skarzyskim
a uzytkownikiem. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

— okres uzytkowania karty,

— o$wiadczenie o potraceniu z wynagrodzenia naleznosci z tytulu nieprawidtowego
korzystania z karty,

— warunki korzystania z karty oraz warunki rozwigzania umowy,

— os$wiadczenie o przyjeciu karty.

7. Wszelkie formalno$ci zwigzane z zawieraniem uméw z pracownikiem prowadzi Wydziat
Inwestycji, Mienia i Obstugi Gospodarczej, za$ formalnosci zwigzane z wydawaniem,
wznawianiem, likwidacja 1 ewidencja kart prowadzi Wydziat Finansowy w bankowo$ci
elektronicznej banku prowadzacego obstuge Starostwa.

8. Za pomocg karty mozna dokonywa¢ zakupu towaréw lub ustug na potrzeby Starostwa
Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej. Niedopuszczalne jest dokonywanie wyptat


http://powiat.skarzyski.lo.pl/?cid=629
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gotowkowych przy uzyciu karty oraz dokonywanie operacji finansowych za posrednictwem
Internetu.

Uzytkownik dokumentuje kazda operacj¢ finansowa dokonang za pomoca karty, fakturg
VAT lub rachunkiem i umieszcza na dowodzie adnotacjg ,,Optacono stuzbowa kartg
platniczag Nr........... ” oraz potwierdza swoim podpisem. Uzytkownik niezwlocznie
przekazuje dokument do Biura Obstugi Interesanta celem rejestracji w systemie ,,EDICTA”.
Dokument za posrednictwem wydzialu finansowego zostaje przekazany do wydziatu
merytorycznego na rzecz, ktorego uzytkownik dokonal zakupu w celu dalszej kontroli.
Dowody ksiggowe zatwierdzone merytorycznie przez wtasciwg komorke winny by¢ ztozone
w Wydziale Finansowym Starostwa w terminie do 2 dni liczac od daty dokonania platnosci
karta. Faktura podlega dalszemu zatwierdzeniu na zasadach okreslonych w niniejszej
instrukcji.

W przypadku gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomoca dowodoéw
ksiegowych okreslonych w pkt. 9, uzytkownik karty zobowigzany jest do zwrotu

rownowartosci kwoty wydatku wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi
w terminie 30 dni od daty dokonania ptatnos$ci karta.

W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowe] wysokosci
nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z umowa na korzystanie ze stuzbowej karty
ptatniczej powoduje odpowiedzialnos$¢ porzadkowa.

Uzytkownik jest zobowigzany do ochrony karty z nalezyta staranno$cia, w szczegdlnoS$ci
przed utrata i zniszczeniem.

W razie utraty karty uzytkownik ma obowigzek niezwlocznego dokonania jej blokady oraz
powiadomienia Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Mienia 1 Obstugi Gospodarczej oraz
Wydziatu Finansowego o okoliczno$ciach jej utraty.

W razie utraty karty i zaniechania niezwlocznej blokady karty, wszystkie koszty zwigzane
z utratg srodkdéw 1 uzycia jej przez osoby do tego nieupowaznione obcigzaja uzytkownika.
Umowy z uzytkownikami kart nie wygasajg oraz nie ma koniecznos$ci zawierania kolejnych
umoéw badz aneksow w przypadku, gdy po przeprowadzeniu postgpowania w trybie
okreslonym w prawie zamowien publicznych, nie ulega zmianie bank prowadzacy obstuge
finansowg Starostwa i bank nie wymaga sktadania nowych wnioskéw na wydanie kart
platniczych.”

w czesci IV Gospodarka finansowa w § 6, w § 8 ust 4 pkt 4.3 oraz w cz¢sci VI Gospodarka
majatkiem trwatym w § 1 ust 1 nazwe ,,PUMA” zastepuje si¢ nazwg ,,RESPONS”.

w czesci IV Gospodarka finansowa w § 8 ust 1 pkt 1.4, w cze$ci VI Gospodarka majatkiem
trwatym w § 1 ust4, 9111, w § 2 ust 1 oraz w czesci VIII Zasady prowadzenia gospodarki
magazynowej w ust 3 1 5 nazwe ,,Wydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich 1 Zdrowia
zastepuje si¢ nazwa ,,Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich”.

w czesci IV Gospodarka finansowa w § 6 ust 10 pkt 10.5 ppkt f oraz w czg¢sci VI Gospodarka
majatkiem trwatym w § 2 ust 4 nazwe ,Kierownik Referatu ds. Organizacyjnych



1 Obywatelskich” zastepuj¢ si¢ nazwa ,Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich”.

§2
Zobowiazuje kierownikoOw poszczegolnych komorek organizacyjnych do zapoznania z trescig
niniejszego Zarzadzenia wszystkich podleglych pracownikéw.

§3
Za prawidlowe przestrzeganie postanowien niniejszego Zarzadzenia odpowiedzialni sg Skarbnik
Powiatu, Sekretarz Powiatu oraz kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych
1 samodzielnych stanowisk pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Skarzyski

Artur Berus



