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Zarzadzenie Nr 43 /2011
Starosty Skarzyskiego
z dnia 30 maja 2011 r.

w sprawie: zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001
Nr 142 poz. 1592 roku z pézniejszymi zmianami) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o
finansach publicznych (Dz. U. Z 2009 Nr 157 z p6Zniejszymi zmianami)

Starosta Skarzyski z ar z a d z a, co nastgpuje:

§1

1.Zarzadzenie reguluje zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych, zwanych dalej , kartami” przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Powiatu Skarzyskiego a
takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich uzyciu.

2.Korzystanie z kart ma na celu ograniczenie obrotu gotéwkowego i rozliczefi z zastosowaniem
gotdowkowych sum do rozliczenia.

3.Wydatki regulowane karta winny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszcz¢dny, zgodnie z
przepisami ustawy o finansach publicznych.

4.Z.a pomoca karty mozna dokonywaé wylacznie operacji finansowych zwiazanych z wydatkami
stuzbowymi.

§2
1.Uprawnionymi do korzystania z kart s pracownicy Starostwa Powiatowego zwani dalej
,uzytkownikami”.

2.Na rzecz jednego uzytkownika upowaznionego do osobistego dokonywania wydatkéw przy uzyciu
karty, w granicach przyznanego limitu moze by¢ wydana tylko jedna karta.

§3

1.Decyzje¢ w sprawie przyznania karty i1 okreslenia upowaznienia okresu jej uzytkowania podejmuje



Starosta Skarzyski na podstawie uzasadnionego wniosku okreslajacego kwotg proponowanego limitu
miesi¢cznego Srodkow finansowych.

2.Whniosek o przyznanie karty ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia zwany dalej
,wnioskiem” przedklada si¢ do Wydzialu Organizacyjno- Administracyjnego po uzyskaniu:

a) zgody przetozonego,

b) akceptacji Starosty Skarzyskiego,

3.Przyznanie karty nastapi na podstawie umowy zawartej migdzy Starosta Skarzyskim a uzytkownikiem
w/g wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

4.Wszelkie formalnosci zwiazane z zawieraniem uméw, wydawaniem, wznawianiem, likwidacja 1
ewidencja kart prowadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny Starostwa.

5.Informacje o wydanych kartach i wszelkich zmianach zwigzanych z ich wydaniem nalezy
przekazywaé do Wydziatu Finansowego.

§4

1.Karte przyznaje si¢ na czas oznaczony.
2.Rozwigzanie umowy o pracg powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu karty przez uzytkownika.

§5

1.Karta shuzy do dokonywania transakcji krajowych.
2.Limit miesigcznych transakcji bezgotdwkowych dokonywanych za posrednictwem kart wynosi do
3.000,00 ztotych dla rachunkéw kart uzytkownikéw.

§6

1.Uzytkownik jest zobowigzany do ochrony karty z nalezyta starannoscia, w szczegdlnosci przed utratg
1 zniszczeniem.

2.W razie utraty karty uzytkownik ma obowigzek niezwtocznego dokonania jej blokady oraz
powiadomienia Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego o okolicznosciach jej utraty.

3.W razie utraty karty 1 zaniechania niezwlocznej blokady karty, wszystkie koszty zwiazane z utrata
srodkow 1 uzycia jej przez osoby do tego nieupowaznione obciazaja uzytkownika.

§7

1.Karta moze by¢ wykorzystana wytacznie w sytuacji gdy nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci w
formie przelewu.

2.Karty moga by¢ wykorzystywane w celu pokrycia zakupu towaréw lub ustug na potrzeby Starostwa
Powiatowego w Skarzysku-Kamienne;.

3.Niedopuszczalne jest dokonywanie wyptat gotéwkowych przy uzyciu karty oraz dokonywanie
operacji finansowych za posrednictwem Internetu.

§8

1.Uzytkownik dokumentuje kazda operacje finansowa dokonang za pomoca karty, fakturg VAT lub
rachunkiem.

2.Uzytkownik jest zobowigzany do wlasciwego opisania dokumentu ksiggowego potwierdzajacego
dokonanie zakupu za pomocg karty.

3.Przez witasciwy sposob opisania rozumie si¢ przedstawienie zwiazku z wykonywaniem obowiazkow
stuzbowych oraz celu dokonania wydatku.



§9

1.Dowody ksiggowe opisane w sposob okreslony w § 8 z adnotacja ,,Optacono stuzbowg karta
platnicza Nr........... ” po dokonaniu merytorycznego zatwierdzenia wydatkéw przez wilasciwego
upowaznionego do kontroli merytorycznej pracownika Starostwa winny by¢ zlozone w wydziale
Finansowym Starostwa w terminie 3 dni od dnia dokonania ptatnosci.

§ 10

1.W przypadku gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomoca dowodéw ksiggowych
okreslonych w § 8 lub gdy zwiazek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych nie zostanie udowodniony, uzytkownik karty zobowigzany jest do zwrotu réwnowartosci
kwoty wydatku wraz ze wszystkimi kosztami 1 prowizjami bankowymi w terminie 30 dni od daty
dokonania platnosci karta.

2.W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci naleznos$¢ podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

3.Uzytkownicy karty zobowigzani sa do zlozenia stosownego oswiadczenia ktdrego wzor stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, zawierajacego zgode na potracenie naleznosci wynikajacych z
kwot nierozliczonych z wynagrodzenia w mysl przepisu art. 91 § 1 Kodeksu Pracy.

4 Wykorzystanie karty w sposéb niezgodny z niniejszym zarzadzeniem lub umowa na korzystanie ze
stuzbowej karty platniczej powoduje odpowiedzialnos¢ porzadkowa.

5.Uzytkownik karty zobowiazany jest do przestrzegania zasad korzystania z kart okreslonych niniejszym
zarzadzeniem oraz bankowego regulaminu korzystania z karty.

§ 11

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego oraz
Gléwnemu Ksiggowemu Starostwa.

§ 12

Nadz6r nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Skarzyski

Michat Jedrys
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