ZARZADU POWIATU INOWROCELAWSKIEGO

2 dnia /|8 meborsar._ 2019+,

W sprawie okreSlenia szczegélowych zasad, sposobu oraz trybu przyznawania
i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Powiatu Inowroclawskiego, a takie zasad rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r, poz. 511) oraz z art. 247 ust. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869
z pozn. zm.") uchwala sig¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig regulamin okreslajacy szczegolowe zasady, sposéb i tryb przyznawania
i korzystania ze shuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Powiatu
Inowroclawskiego, a  takze  zasady  rozliczania  platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu, zwany dalej regulaminem, stanowiacy zatacznik do niniejszej
uchwaty.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu do zapoznania
si¢ z regulaminem, o ktérych mowa w § 1.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jacek Zalesjak

* Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 2245
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ZARZADU POWIATU INOWROCEAWSKIEGO
2 dnia 1B wmebma 20197+

W sprawie okreSlenia szczegélowych zasad, sposobu oraz trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Powiatu Inowroclawskiego, a takie zasad rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu

Zgodnie z art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z pézn. zm.) zarzad jednostki samorzadu terytorialnego okresli
szczegblowe zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych
samorzadowych jednostek organizacyjnych i osob prawnych, a takze zasady rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z uwzglednieniem koniecznosci
zapewnienia prawidtowosci i gospodarnosei dokonywania wydatkow.

Biorac pod uwage powyzsze zachodzi konieczno$¢ podjecia uchwaty w tej sprawie.




Zatacznik
do uchwaty
Zarzadu Powiatu

Inowywskiego
Nr .. ...42019
o ok Uik

REGULAMIN W SPRAWIE ZASAD, SPOSOBU ORAZ TRYBU PRZYZNAWANIA
I KORZYSTANIA ZE SLUZBOWYCH KART PLATNICZYCH
PRZY DOKONYWANIU WYDATKOW Z BUDZETU POWIATU
INOWROCLAWSKIEGO, A TAKZE ZASAD ROZLICZANIA PELATNOSCI
DOKONYWANYCH PRZY ICH WYKORZYSTANIU

§1
Przez uzyte w regulaminie sformutowania nalezy rozumie¢:

a) jednostki organizacyjne — Starostwo Powiatowe w Inowroclawiu i jednostki
organizacyjne Powiatu Inowroclawskiego;

b) kierownik jednostki — Starosta Inowroctawski i kierownicy jednostek organizacyjnych
Powiatu Inowroctawskiego;

c) uzytkownik — pracownik jednostki, ktéremu przyznano stuzbowa karte ptatnicza,

d) bank — bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Powiatu Inowroctawskiego.
§2

e Stuzbowa karta platnicza, zwana dalej karta, moze byé przyznana kierownikowi

jednostki lub osobie bedacej pracownikiem jednostki, niepozostajacej w okresie
wypowiedzenia o prace.

2. Przyznanie stuzbowej karty platniczej wynika kazdorazowo z istotnych potrzeb
uzasadnionych charakterem petionych obowiazkéw stuzbowych, na podstawie decyzji
kierownika jednostki.

3. Decyzje¢ o przyznaniu karty podejmuje Starosta Inowroctawski, na wniosek
kierownika jednostki, a w przypadku karty dla pracownika Starostwa Powiatowego
w Inowroclawiu — na wniosek osoby sprawujacej merytoryczny nadzér nad danym
pracownikiem.

4. Kartag moze si¢ postugiwa¢ wylacznie osoba, ktérej imi¢ i nazwisko znajduje sie
na karcie.

a5 Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

6. Wszelkie formalnosci zwiazane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacja kart
przygotowywane sg przez gtdwnego ksiegowego jednostki.

7. Glowny ksiegowy prowadzi rejestr stuzbowych kart platniczych zawierajacy imiona
i nazwiska uzytkownikéw, numery kart, ustalone limity oraz okres waznosci kart.

8. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie

na stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty platniczej powoduje
obowigzek niezwlocznego zwrotu karty.



9. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust.8, gléwny ksiggowy
zawiadamia bank o koniecznoéci zablokowania karty.

10. W przypadku naruszenia zasad okreslonych w niniejszym regulaminie lub regulaminie
banku kierownik jednostki, wspélnie z gléwnym ksiegowym, podejmuja decyzje, czy
z uzytkownikiem nalezy rozwigza¢ umowe o korzystanie z karty.

1. Uzytkownik, ktéry straci uprawnienie do karty, zobowiazany jest natychmiast
zaprzesta¢ jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwrécié
kartg do gtownego ksiggowego. Z pracownikiem rozwiazuje si¢ umowe o korzystanie z karty
do celow stuzbowych.

§3

i Stuzbowa karta ptatnicza przyznawana jest na podstawie umowy zawieranej pomiedzy
kierownikiem jednostki a uzytkownikiem, okreélajacej prawa i obowiazki uzytkownika, ktorej
wz0r stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.

2 Umowg z kierownikiem jednostki organizacyjnej zawiera Starosta Inowroclawski.

3. Umowa zawiera co najmnie;j:

a) wskazanie okresu, na jaki przyznawana jest karta,

b) wskazanie miesigcznego limitu wydatkéw,

¢) okredlenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowiazaf, w tym rodzajow
dozwolonych operacji finansowych,

d) wskazanie trybu postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty,

€) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie Kkarty,
w szczegblnosci za szkode powstatg z tego tytutu.

4. Limit, o ktérym mowa w ust.3 lit. b) ustala kierownik jednostki organizacyjnej
po przeprowadzeniu analizy potrzeb jednostki realizowanych przez poszczegélnych
uzytkownikow, a dla kierownikéw jednostek powyzszy limit ustala Starosta
Inowroctawski.

5. Jednoczesnie z zawarciem umowy uzytkownik sklada o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na potracanie z naleznego mu wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nieprawidtowego wykorzystania karty, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego regulaminu, a takze zobowigzanie do przestrzegania niniejszych zasad
oraz bankowego regulaminu korzystania z kart platniczych, ktérego wzér stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

6. Umowa i o$wiadczenia sa przechowywane w aktach osobowych uzytkownika karty.

7 Kierownik jednostki przekazuje do Skarbnika Powiatu, niezwlocznie po zawarciu
umowy z uzytkownikiem, informacj¢ w formie pisemnej zawierajaca dane
uzytkownika, numer karty patniczej oraz przyznane w umowie limity.

§ 4

1. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ uzywana tylko do wydatkéw zwiazanych
z wykonywaniem obowiazkéw shizbowych, z zachowaniem zasad celowosdci
1 oszczednoscei.



Karta moga by¢ dokonywane wydatki biezace przewidziane w budzecie jednostki
organizacyjnej na dany rok budzetowy.

Przy uzyciu karty mozna dysponowaé $rodkami zgromadzonymi na rachunku
bankowym, do wysokosci salda dostepnego na tym rachunku, w ramach przyznanego
dla kazdej karty limitu.

Stuzbowg kartq platnicza mozna dokonywa¢ platnosci za towary 1 ushugi
w formie bezgotéwkowej w punktach handlowych i ustugowych akceptujacych karty
oraz platnosci przez internet. Nie dopuszcza si¢ dokonywania platnosci
zblizeniowych.

Za pomoca stuzbowej karty platniczej moga by¢ realizowane ptatnosei, ktérych
nie mozna uregulowaé¢ w formie przelewu. We wszystkich innych przypadkach
przelew jest preferowang formg platnosci.

Stuzbowa karta ptatnicza nie moze by¢ wykorzystywana do wyptaty gotowki.
Transakcje wykonywane z uzyciem shuzbowych kart platniczych podlegaja przepisom
o zaméwieniach publicznych oraz kontroli finansowej, zgodnie z obowiazujacymi
w danej jednostce organizacyjnej zasadami i regulaminami.

§5

Kazda operacj¢ finansowa dokonana za pomoca stuzbowej karty platnicze;j
uzytkownik karty dokumentuje oryginalem faktury, rachunkiem Ilub innym
rownowaznym dowodem ksiegowym.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 uzytkownik zobowigzany jest przediozyé
niezwiocznie, nie pézniej niz w terminie 3 dni od dnia dokonania operacji finansowej.

Dokumenty optacone kartqg winny na odwrocie zawieraé adnotacje ,,Optacono kartg
platnicza nr ....... &

Dowdd ksiggowy podlega kontroli okreslonej w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych danej jednostki organizacyjnej.

Wydatki nieudokumentowane w sposéb okreslony w ust. 1 podlegaja zwrotowi
na rachunek bankowy jednostki lub do kasy jednostki w ciagu 7 dni od dokonania
platnosci karta, nie p6Zniej jednak niz do konca danego miesiaca.

W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokogci,
naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

§ 6

Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

a)
b)

c)

nieudostepniania karty i kodu identyfikacyjnego pin innym osobom,

przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego PIN z zachowaniem nalezytej
starannosci, w tym nieprzechowywania karty razem z kodem pin,

niezwlocznego zgloszenia do banku oraz gléwnemu ksiegowemu utraty (zgubienia,
kradziezy) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty
inne, nieupowaznione osoby, celem jej zablokowania,



d)  w przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji oraz przedtozenia

gtéwnemu ksiggowemu potwierdzenia dokonania zgloszenia kradziezy karty, wydanego
przez policje.




Zatacznik Nr 1

do Regulaminu

w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow z
budzetu Powiatu
Inowroctawskiego, a takze zasad
rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich
wykorzystaniu

Umowa o korzystanie z karty platniczej do celéw stuzbowych

ZRWRRA W OBIU ovsooviviiaiins o 0 R L 0 R S L pomiegdzy:

............................................................................ , zwanym dalej ,,pracodawca”,

..................................................................................................................

..............................

zwana/-ym dalej ,,uzytkownikiem”.

§1

1. Uzytkownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte platniczg o numerze ....................
WYBTAWIONA DEBOE. ... i wioimo ek s s s o 4 8 5 3 o s e
oraz zobowiazuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celow shuzbowych, zgodnie
z regulaminem w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Powiatu
Inowroctawskiego, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu, zwanym dalej regulaminem.

. Uzytkownik otrzymuje stuzbowsa kart¢ platnicza, zwana dalej karta, na okres od dnia
.............................. do dnia .........ccocovviiniininnnn..., przy czym zobowiazuje sie

po uptywie tego okresu do natychmiastowego zwrotu karty.

§2

Miesigczny limit wydatkow pokrywanych kartg platnicza wynosi ..................... 1,

e 1 R T e b



(BMOWIIE: . op v mmunsmadnismsommpmssmmmsils s s s RN AR ), w tym dla transakcji
BHRIHEOWYCR.  vsivsmuv e 28 {SIOWHIE: ..o rermnensmmmmnennrsenmaemens

....................................... %
Powyzsza kartg ptatnicza moga by¢ optacane nastepujace wydatki:

....................................................................................................

§3

Uzytkownik zobowiazuje si¢ do korzystania z karty wylacznie osobiscie i o$wiadcza,

ze nie bedzie uzyczat karty osobom trzecim.
§ 4

Uzytkownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nicprawidlowego korzystania ze stuzbowej karty platniczej — w szczegdlnosci z tytutu
przekroczenia limitu, o ktérym mowa w § 2, naruszenia postanowien niniejszej umowy,

Jak rowniez zasad okreslonych w regulaminie.

§5

1% Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych

przypadkach:

a) odwotanie z pelnionej funkcji, rozwiazanie stosunku pracy lub przeniesienie
na stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze shuzbowej karty platniczej,

b) utraty karty platniczej przez uzytkownika,

¢) razacego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy lub zasad okreslonych
w regulaminie w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Powiatu
Inowroctawskiego, a takze zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy

ich wykorzystaniu albo stosownego regulaminu banku.



2 Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust.1, powoduje po stronie
uzytkownika obowiazek natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenie

wydatkow w trybie § 5 regulaminu.

§6

Za nieprawidlowe korzystanie z karty platniczej uzytkownik ponosi odpowiedzialnosé

pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

§7

Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu pod rygorem

niewaznosci.

§8

Umowg sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej

ze stron.

.........................................................

Kierownik jednostki Uzytkownik stuzbowej karty platniczej




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu

w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z
budzetu Powiatu
Inowroctawskiego, a takze zasad
rozliczania platnoéci
dokonywanych przy ich
wykorzystaniu

Nazwa jednostki organizacyjnej

Os$wiadczenie

Wyrazam zgode¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu
wykorzystania stuzbowej karty platniczej niezgodnie z regulaminem w sprawie zasad,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Powiatu Inowroctawskiego, a takze zasad rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, a takze 2z regulaminem banku
prowadzacego obsluge bankowg Powiatu Inowroctawskiego dotyczacym korzystania z kart
platniczych.

---------------------------------

Podpis uzytkownika stuzbowej karty platniczej




Zaltacznik Nr 3

do Regulaminu

w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze
stuzbowych Kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z
budzetu Powiatu
Inowroctawskiego, a takze zasad
rozliczania ptatnodci
dokonywanych przy ich
wykorzystaniu

............................................

Nazwa jednostki organizacyjnej

Os$wiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z regulaminem w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw
z budzetu Powiatu Inowroctawskiego, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu, a takze z regulaminem banku prowadzacego obstuge bankowa Powiatu
Inowroctawskiego dotyczacym korzystania z kart platniczych.

.................................

Podpis uzytkownika stuzbowej karty platniczej
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