Uchwala Nr 658 /2010
Zar zadu Powiatu W agrowieckiego
zdnia25sierpnia2010r.

w sprawie okr eslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
duzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Powiatu
W agrowieckiego a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich uzyciu

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.
1240 ze zm.), Zarzad Powiatu Wagrowieckiego uchwala co nastepuje:

81. Przyjmuje si¢ Regulamin okreslajacy szczeg6towe zasady, sposdb i tryb przyznawaniai korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Powiatu Wagrowieckiego a takze
zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich uzyciu, stanowiacy zatacznik do ninigszej
Uchwaty.

§2. Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Staroscie i kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu
Wagrowiecki ego.

83. Uchwatawchodzi w zycie z dniem podjecia

Starosta

' IMichal Piechocki/

Wicestarosta
/Tomasz Kranc/

Andrzg Bidecki ...
Wiestaw Ewertowski ..........coooovviiiiiiiinen,

Andrzef WieczoreK .......c.covvviviineiniannnnn.



Zalacznik

do Uchwaly Nr  658/2010
Zarzadu Powiatu Wagrowi eckiego
z dnia 25 serpnia2010r.

REGULAMIN

okreslajacy szczegdtowe zasady, 0s0b i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Powiatu W agrowieckiego a takze zasady

§1 1

§2. 1

rozliczania platnosci dokonywanych przy ich uzyciu

Rozdziat 1
Zasady, sposob i tryb przyznawaniakart platniczych

Imienne, stuzbowe karty ptatnicze moga by¢ przyznane:

1) Starosciei Wicestaroscie,

2) kierownikom jednostek organizacyjnych,

3) pozostatym pracownikom upowaznionym przez kierownikow jednostek organizacyjnych.

Limit kwotowy miesiecznych wydatkéw optacanych stuzbowa karta ptatnicza wynosi do 3.000 zt.
Decyzje w sprawie przyznania imiennych stuzbowych kart platniczych na podstawie
uzasadnionego wniosku okreslgacego kwote proponowanego limitu miesiecznego $rodkOw
finansowych podgmuje w stosunku do Starosty, Wicestarosty i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Zarzad Powiatu Wagrowieckiego, a w stosunku do pozostatych pracownikéw
kierownik jednostki organizacyjng.

Whioski 0 przyznanieimiennych stuzbowych kart ptatniczych przedkiadaja:
1) Zarzadowi Powiatu Wagrowieckiego:
a) Woydziat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wagrowcu dla Starosty, Wicestarosty,
b) kierownicy jednostek organizacyjnych diasiebie,
2) kierownikowi jednostki organizacyjng — komorki organizacyjne dla pozostatych pracowni kow.
Pozytywna decyzja Zarzadu Powiatu lub kierownika jednostki organizacyjng jest warunkiem
zawarcia umowy o korzystanie ze stuzbowych kart ptatniczych z bankiem obstugujacym powiat.

83. Whniosek do banku o wydanie stuzbowych kart platniczych podpisuje kierownik zainteresowane
jednaostki organizacyjng oraz gtowny ksiegowy jednostki organizacyjng.

§4. 1.

3.

4.

Stuzbowa karte ptatnicza przyznaje si¢ na czas okreslony, na podstawie zawarte) umowy pomigdzy

kierownikiem jednostki organizacyjng a uzytkownikiem zwanej dag ,,umowa”, ktéra okresla

prawai obowiazki.

Umowa powinna zawierac:

1) okres, najaki jest przyznawana stuzbowa karta ptatnicza,

2) miesieczny limit wydatkow dladang karty,

3) zakres upowaznienia do zaciggania zobowiazan, w tym rodzg dozwolonych operagi
finansowych,

4) tryb postepowaniaw przypadku naruszenia zasad korzystania z karty,

5) pouczenie o odpowiedzianosci za nieprawidtowe wykorzystanie stuzbowe karty ptatnicze,
w szczegllnosd za szkode powstata z tego tytutu,

6) zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania ninigszego Regulaminu oraz przestrzegania
bankowego regulaminu korzystania z kart ptatniczych.

Wz6r umowy pomiedzy kierownikiem jednostki organi zacyjng a uzytkownikiem okresla zatacznik

Nr 1 do Regulaminu.

Wraz z zawarciem umowy uzytkownik, ktory otrzymuje stuzbowa karte ptatnicza zobowiazany jest

do ztozenia oswiadczenia 0 zapoznaniu Si¢ z niniggszym Regulaminem i wyrazeniu zgody na

potracenie z wynagrodzenia wydatkéw nie zwiazanych z wykonywaniem obowiazkéw

stuzbowych, ktérego wzor okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.



§5.

§ 6.

§7.

§8.

§9.

§ 10.

§11

Liste osdb uprawnionych do korzystania z kart platniczych i rejestr wydanych kart ptatniczych
prowadzi Sie w jednostce organizacyjng wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

Odwotanie z petniong funkgji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nie
uprawnigjace do korzystania ze stuzbowse karty ptatniczej powoduje obowiazek niezwtocznego zwrotu
te karty.

Rozdziat 2
Zasady korzystania z kart platniczych

Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami ptatniczymi winny by¢ dokonywane w sposdb
celowy i oszczedny zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz.1240 ze zm.).

1. Za pomoca stuzbowe karty platniczg mozna dokonywaé wytacznie operacji finansowych
zwiazanych z wydatkami stuzbowymi wskazanymi w § 9 ust. 1.
2. Zabraniade:
1) wykorzystywania karty ptatnicze do dokonywania ptatnosd niezwiazanych z wykonywaniem
obowiazkéw stuzbowych, w szczegdlnosci do dokonywania ptatnosci prywatnych,
2) wyplaty gotdwki przy uzyciu karty ptaniczg, chyba ze konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen
losowych,
3) udostepnianiakarty i numeru PIN osobom nieupowaznionym.
3. Uzytkownik, ktéry otrzymat z banku karte ptatnicza, ponosi catkowita (petna) odpowiedzialnosé
materialng za:
1) transakderedizowane przy uzyciu karty,
2) zgubienie karty,
3) transakd e dokonane przez osoby, ktérym udostepnit karte lub ujawnit numer PIN.

1. Uzytkownicy moga dokonywaé ptatnosci stuzbowa karta ptatnicza za nastepujace transakgje:

1) zakup paiwa do samochodéw stuzbowych,

2) zakup biletdw kolgowych, lotniczych, autobusowych w przypadku odbywania podrézy
stuzbowych krajowych i zagrani cznych,

3) optaty parkingowe oraz optaty za autostrady,

4) optaty za naprawe samochodu w przypadku awarii,

5) optaty zanoclegi w przypadku odbywania podrdzy stuzbowych krgjowych i zagranicznych,

6) innewydatki za kazdorazowa zgoda:
a) kierownika jednostki organizacyjngg w  przypadku pracownikéw  jednostek

organizacyjnych,

b) Zarzadu Powiatu w przypadku kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. W przypadku dokonania ptatnosci lub zakupdw innych, niz wymienione w ust. 1, uzytkownik
zostgie obcigzony réwnowartoscia dokonanych zakupdw tacznie ze wszystkimi  optatami
bankowymi.

3. W przypadku nie zwrocenia przez pracownika na rachunek bankowy jednostki organizacyjne
rownowartosd dokonanych ptatnosci lub zakupbw wraz ze wszystkimi optatami bankowymi,
o ktérych mowaw ust. 2, naleznos¢ tajest potracana z jego wynagrodzenia.

Rozdziat 3
Rozliczanie stuzbowych kart ptatniczych

Kazda operacje finansowa dokonana za pomoca karty ptatniczeg uzytkownik dokumentuje faktura,
rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

1. Uzytkownik zobowiazany jest do przedtozenia faktury, rachunku lub innego réwnowaznego
dowodu ksiegowego dokumentujacego operacje finansowa dokonana za pomoca stuzbowej karty
ptatniczg niezwtocznielub najpoznig w terminie 7 dni od dnia dokonania operagji finansowsj.

3



§12.

§13.

§ 14.

§ 15.

§ 16.

§17.

§18.

§ 19.

2. Uzytkownik jest zobowiazany do wtasciwego opisania dokumentu ksiggowego potwierdzajacego
dokonanie zakupu za pomoca karty, w sposdb umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci
i celu dokonaniawydatku oraz jego zwiazku z wykonywani em obowiazkéw stuzbowych.

Szczegotowe zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych rozliczen dokonanych za
pomoca imiennych stuzbowych kart ptatniczych okreslaja wewngtrzne instrukcje obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo ksiegowych w kazdg jednostce.

Niewykorzystana kwote wyptacong za pomoca stuzbowe karty ptatniczg gotowki, uzytkownik jest
zobligowany do niezwtocznego zwrdcenia na rachunek bankowy jednostki organizacyjng.

Jezeli zwiazek dokonang operagji finansowg z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych nie zostanie
udowodniony, kierownik komorki merytoryczngi lub gtéwny ksiegowy zawiadamia o tym
niezwtocznie:

1) kierownikajednostki w przypadku, gdy dotyczy to pracownika jednostki,

2) Zarzad Powiatu w przypadku, gdy dotyczy to kierownika jednostki organizacyjngj,

ktéry podgmuje czynnosci zmierzajace do wyegzekwowania od uzytkownika zwrotu rownowartosci
kwoty wydatku wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.

Rozdziat 4
Zasady bezpieczenstwa i przechowywania kart

Stuzbowa karta ptatni cza moze by¢ wykorzystywana jedynie przez osobe, ktére zostata przyznana.

Pracownik posiadajacy stuzbows karte ptatnicza ma obowiazek przechowywania karty w sposob
uniemozliwigjacy jg zagubienie, kradziez lub zniszczenie W przypadku utraty karty, pracownik ma
obowiazek niezwtocznie dokonac jg blokady oraz pisemni e powiadomi¢ pracodawcg 0 okolicznosdach
jg utraty.

W przypadku utraty karty przez pracownika i zaniechania jg blokady w odpowiednim terminie,
wszekimi kosztami zwiazanymi z utrata srodkow i uzycia karty przez osoby do tego nieupowaznione,
obcigzony zostanie pracownik, ktéremu przyznano stuzbowa karte ptatnicza.

Uzytkownicy stuzbowych kart ptatniczych zobowiazani sa do:

1) przechowywania kart ptatniczych i ochrony numeru PIN z zachowaniem nalezyte starannosci,

2) nieprzechowywaniakart ptatniczych razem z numerem PIN,

3) niezwtocznego zgtoszenia do banku utraty karty ptatniczej, w szczegblnosci jg kradziezy,
zagubienialub zniszczenia,

4) nieudostepnianiakart ptatniczych i numeru PIN osobom do tego ni euprawnionym.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do biezacego informowania o imiennych
stuzbowych kartach ptatniczych Zarzad Powiat — Wydziat Finansow, niezwtocznie po dokonaniu
jakichkolwiek zmian, nie pdznig jednak niz w ciagu 7 dni.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu okreslajacego szczegbtowe
zasady, sposéb i tryb przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Powiatu Wagrowieckiego a takze zasady
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich uzyciu

Umowa o uzywanie stuzbowej karty platnicze

zawartaw dniu ...................

pomiedzy:

B T
r epr ezentowanym/a przez:
B s S S

(Imlq ISkmzajmowmestamwmkoswzwe)
zwanym dalg , pracodawca”

a

Panem/Pania  .......ccooi i e e, ZAMIESZKAlyM/g

crieieeg NPPESEL o ,

nr dowodu osobistego ............cevvneen.

§1

§2.

§3.

zwanym/a dalg , uzytkownikiem”

Uzytkownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatnicza o numerze..................wystawiona
0] 7272 (wskazanie banku)
oraz PIN, zobowiazuje si¢ korzysta¢ z nig wytacznie do ceéw stuzbowych, zgodnie
z Regulaminem okreslajacym szczegbtowe zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Powiatu Wagrowieckiego a
takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich uzyciu stanowiacym Zatacznik Nr 1 do
Uchwaly Nr ........... Zarzadu Powiatu Wagrowieckiego z dnia .................. - zwanym dalg
w umowi e Regulaminem, oraz nie przekracza¢ limitu, o ktérym mowaw § 2 ust. 1 umowy.
Uzytkownik otrzymuje stuzbowa karte ptatnicza, zwana dalg karta, na okres od dnia ...............
dodnia..................., przy czym zobowiazuje si¢ po uptywie tego okresu do natychmiastowego
zwrotu karty.

Miesieczny limit wydatkéw pokrywanych karta ptatnicza wynos ............... PLN (stownie
Powyzsza karta platnicza moga by¢ optacane nastgpujace wydatki:
)

Uzytkownik zobowiazuje sie, ze bedzie korzystal z karty wytacznie osobiscie, w szczegdlnosci nie
bedzie uzyczat karty osobom trzecim.



§4.

§5.

§6.

§7.

§8.

§9.

§ 10.

§11

§12.

Uzytkownik kazdorazowo wyrazi zgodg na potracenie z wynagrodzenia naleznosc z tytutu
nieprawi dtowego korzystania ze stuzbowsej karty ptatniczg — w szczeg6lnosci z tytutu przekroczenia
limitu, o ktérym mowaw § 2 ust. 1 umowy, dokonywania wydatkéw niewskazanych w 8§ 2 ust. 2
umowy oraz naruszenia postanowien Regul aminu.

1. Umowa ulegarozwiazaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:

a) zmiany zakresu obowiazkéw lub odwolania pracownika z zajmowanego stanowiska,
w zwiazku z ktérymi pracownikowi przyznano Karte ptatnicza,

b) utraty karty ptatnicze przez uzytkownika,

C) rozwiazania stosunku pracy,

d) odwotaniapracownika z petniong funkdgji,

€) razacego naruszenia przez uzytkownika ninigjszg umowy lub Regulaminu.

Umowa jest zawarta na okres uzytkowaniakarty, o ktorym mowaw § 1 ust. 2 umowy.

Rozwiazanie umowy powoduje po stronie pracownika obowiazek natychmiastowego zwrotu karty

ptatniczg oraz rozliczeniawydatkow w trybie § 9 umowy.

wn

Za nieprawidiowe korzystanie z karty ptatniczel uzytkownik ponosi odpowiedzianosé pracownicza,
dyscyplinarna lub karna na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosd pracownik
odpowiada z tego tytutu za wyrzadzona pracodawcy szkode.

Uzytkownik oswiadcza, ze zapoznat si¢ z Regulaminem, a takze ze stosownym regulaminem banku
oraz zobowiazuje sie do ich przestrzegania, jak rowniez przestrzegania postanowi en ninigsze umowy.

Wydatki nieudokumentowane w sposdb opisany w Regulaminie podiegaja zwrotowi w trybie
okreslonymw 8§9.

1. W przypadku stwierdzenia naruszenia Regulaminu przez uzytkownika, komoérka finansowa oraz
kazdainna osoba lub komérka, ktorajest w posiadaniu takich informacji, niezwtocznie zawiadamia
kierownika jednostki.

2. Podpisana przez kierownika jednostki informage o stwierdzeniu naruszenia Regulaminu
przygotowujei przesyta pracownikowi Gtéwny Ksiegowy jednostki organizacyjnej.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia Regulaminu po stronie uzytkownika powstaje obowiazek
natychmiastowego (nie poéznig niz w terminie do pieciu dni od dnia otrzymania zawiadomienia o
stwierdzonym naruszeniu) zwrotu wydatkowang kwoty wraz z optatami bankowymi zwiazanymi
z dokonana transakcja oraz wszelkimi wiazacymi Sie¢ z nia kosztami, a takze — w przypadku
opOznieniarealizacji zobowiazania— odsetkami w wysokosci ustawowej od naleznych kwat.

4. W przypadku nie dokonania zwrotu w terminie okreslonym w 8 9 ust. 3 lub dokonania go
w nieprawidtowej wysokosci, naleznos¢ podiega potraceniu z nagblizszego wynagrodzenia za
prace, z zastrzezeniem § 4.

Wszd kie zmiany postanowien ninigszg umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosd.

Wiasciwym do rozstrzygania sporéw mogacych wynikaé w zwiazku z realizacja ninigjszg) umowy jest

S0, oo e e

Umowe sporzadzono w dwadch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Pracodawca Pracownik

(miejscowos¢, data)



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu okreslajacego szczegbtowe
zasady, sposéb i tryb przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Powiatu Wagrowieckiego a takze zasady
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich uzyciu

Pieczet

Imie i nazwisko

Stanowisko

Nazwa komorki organizacyjnej

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z treSda Regulaminu okreslajacego szczegbtowe zasady, sposob
i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkdw z budzetu
Powiatu Wagrowieckiego a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich uzyciu stanowiacym
Zatacznik Nr 1 do Uchwaly Nr .............. Zarzadu Powiatu Wagrowieckiego z dnia .................. .
Zobowiazuje sie do przestrzegania obowiazujacych w tym zakresie przepisbw i ponoszenia
odpowiedzianosd zaich naruszenie.

W szczegdlnosci zobowiazuje sie do:

- przechowywania karty ptatniczg i ochrony numeru PIN z zachowaniem naezytg starannosci,
ni e przechowywania karty ptatniczg razem z numerem PIN

- niezwtocznego zgtoszenia do Banku utraty karty ptatnicze, w szczegolnosci jg kradziezy, zagubienia lub
Zniszczenia,

- nieudostepniania karty ptatnicze i numeru PIN osobom nieupowaznionym,

- optacaniaimienng stuzbowa karta ptatnicza wytacznie wydatkow stuzbowych,

- dostarczania prawidtowo wystawionych dokumentéw potwierdzajacych dokonanie transakcji optaconych
stuzbowa karta ptatnicza z zachowaniem termindw okreslonych w § 11 Regulaminu,

- niezwtocznego zwrdcenia imienng stuzbowej karty ptatnicze w przypadku odwotania z petniong funkdji,
wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nie uprawnigjace do korzystania z nig,
dokonania blokady karty i pisemnego powiadomienia pracodawcy o okolicznosciach jg utraty.

Ponadto oswiadczam, ze odrebnie, kazdorazowo wyraze zgodg na potracenie z mojego wynagrodzenia za

prace:

- kwoty wydatkéw zaptaconych imienna stuzbowa karta platnicza niezwigzanych z wykonywanymi
obowiazkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami wynikajacymi z nieuprawnionego wykorzystania
stuzbows karty ptatnicze,

- nierozliczonych kwot wynikgjacych z wykorzystywania imienng stuzbowsej karty ptatniczg.

Miejscowosé, data czytelny podpis



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu okreslajacego szczegbtowe
zasady, sposéb i tryb przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Powiatu Wagrowieckiego a takze zasady
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich uzyciu

Lista osob uprawnionych do korzystania z kart platniczych i rejestr wydanych kart

platniczych

Lp. Imi¢i nazwisko Stanowisko Numer karty Limit Okres, naktory
przyznano kartg
" Podpiskierownikajednostki



Uzasadnienie

do Uchwaly Nr 658/2010
Zarzadu Powiatu W agrowieckiego
zdnia25sierpnia2010r.

w sprawie okr eslenia szczeg6towych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Powiatu W agrowieckiego a takze zasad
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich uzyciu

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) w art. 247,
pkt 3 stanowi, iz Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego okresli szczegbtowe zasady, sposob i tryb
przyznawaniai korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkdw z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych i asob prawnych, a takze
zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z uwzglednieniem koniecznosci
zapewnienia prawidtowosci i gospodarnosd dokonywania wydatkow.

Waobec powyzszego podjecie ninigjszg uchwaty jest uzasadnione.



