Zatacznik

do Uchwaty

Nr 170/1133/22

Zarzadu Powiatu Swieckiego

z dnia 31 sierpnia 2022 r.

w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad,
sposobu i trybu przyznawania

i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Szczegétowe zasady, Sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych w
Starostwie Powiatowym w Swieciu

§ 1.1. Shuzbowa karta ptatnicza, zwana dalej ,kartg”, jest karta elektroniczng stuzaca do
dokonywania operacji bezgotdéwkowych w kraju i za granica przy dokonywaniu wydatkow
Starostwa Powiatowego w Swieciu.

2. Karta moze by¢ przyznana pracownikom Starostwa Powiatowego w Swieciu, niebedacym w
okresie wypowiedzenia.

3. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowej karty ptlatniczej sa pracownicy
Starostwa Powiatowego w Swieciu, ktérych charakter obowigzkow uzasadnia potrzebe
korzystania z karty ptatnicze;.

4. Decyzjg o przyznaniu stuzbowej karty platniczej podejmuje kierownik jednostki - Starosta
Swiecki lub osoba go zastepujaca, na podstawie wniosku o przyznanie stuzbowej karty
platniczej, stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

5. Zatwierdzony przez Starost¢ wniosek przekazuje si¢ do Gléwnego Ksiegowego w celu
przygotowania do banku dyspozycji wydania karty platnicze;j.

§ 2. 1. Korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej nastgpuje na podstawie umowy zawartej
migdzy Starostwem Powiatowym w Swieciu, a pracownikiem Starostwa Powiatowego w
Swieciu bedacym uzytkownikiem shizbowej karty platniczej, na wzorze stanowigcym
zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

2. Uzytkownicy stuzbowych kart platniczych zobowiazani sa do ztozenia stosownego
oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialne] zawierajagcego zgode na potracanie z
wynagrodzenia nalezno$ci wynikajacych z kwot nierozliczonych z wynagrodzenia, w mysl
przepisu art. 91 § 1 Kodeksu pracy, na wzorze stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji.

§ 3. 1. Stuzbowa karte platnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.
2. Odwotanie z pehlionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nie uzasadniajgce korzystanie ze stuzbowej karty platniczej powoduje obowigzek

niezwlocznego zwrotu tej karty.

§ 4. Ewidencje stuzbowych kart platniczych prowadzi Wydziat Finansowy na wzorze
stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.



§ 5. 1. Stuzbowa karta ptatnicza jest kartg imienng, wystawiong przez bank PKO Bank Polski
S.A. na podstawie ztozonego wniosku i umowy z bankiem zawartej przez osoby upowaznione,
ze wskazaniem uzytkownika tej karty.

2. Narzecz jednego uzytkownika, upowaznionego do osobistego dokonywania wydatkow przy
uzyciu stuzbowej karty platniczej w granicach przyznanego limitu, moze by¢ wydana tylko
jedna karta.

3. Uzytkownik otrzymuje stuzbowg kartg ptatniczg razem z numerem PIN.

4. Aktywacja karty nastepuje zgodnie z regulaminem rachunkéw bankowych dla klientow
rynku korporacyjnego w PKO Banku Polskim SA, z ktérym zawarto umowe kompleksowa na
wykonywanie obslugi bankowej budzetu Powiatu Swieckiego i jego jednostek
organizacyjnych.

§ 6. Limit miesiecznych transakcji bezgotdowkowych dokonywanych za posrednictwem
stuzbowej karty ptatniczej wynosi do 3.000,00 zt.

§ 7. 1. Stluzbowa karta platnicza moze by¢ wykorzystywana wytacznie w sytuacji, gdy nie ma
mozliwosci dokonania ptatno$ci w formie przelewu.

2. Przyznany uzytkownikowi limit moze by¢ wykorzystany wytacznie na wydatki zwigzane z
realizacja zadan shuzbowych, z zachowaniem zasad i rygoréw dokonywania wydatkow
budzetowych w sposob celowy i1 oszczedny, zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych, Prawa zamowien publicznych 1 innych ustaw.

3. Stuzbowg karta platnicza moga by¢ regulowane wylacznie wydatki, ktore posiadaja
zabezpieczenie w planie finansowym budzetu Starostwa Powiatowego w Swieciu na dany rok
budzetowy.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie przy uzyciu shuzbowej katy ptlatniczej wyplat
gotowkowych.

§ 8. 1.Uzytkownik jest zobowigzany udokumentowac¢ kazda operacje finansowa dokonang za
pomoca stuzbowej Karty ptatniczej: rachunkiem, fakturg lub innym réwnowaznym dowodem
ksiggowym potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze;.

2. Uzytkownik shuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do rozliczenia wydatkow
dokonanych przy uzyciu karty niezwtocznie, jednak nie p6zniej niz 3 dni od dnia dokonania
wydatku lub nie pdzniej niz 7 dni od dnia zakonczenia podrozy shuzbowej, na podstawie
oryginalnych dowodéw rozliczeniowych spetniajagcych wymogi okreslone w Instrukcji w
sprawie obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w
Swieciu.

3. Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujacy dokonanie wydatku przy uzyciu karty platmczej
powinien posiada¢ zapis ,, Optacono stuzbowg kartg ptatnicza nr ........ dnia .........

§ 9. 1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomocg dowoddéw
ksiggowych okre§lonych w § 8 lub gdy nie zostal udowodniony zwigzek dokonanej operacji
finansowej z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej



zobowigzany jest do zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i
prowizjami bankowymi w terminie 14 dni od daty dokonania ptatnosci stuzbowa karta
platnicza.

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

§ 10. Uzytkownik, ktory otrzymat stuzbowa karte ptatnicza oraz numer PIN odpowiada za jej
bezpieczne przechowywanie i zobowigzany jest do:

1) przechowywania karty i ochrony jej oraz numeru PIN,

2) nieprzechowywania karty razem z numerem PIN,

3) nieudostepniania karty osobom trzecim,

4) przestrzegania zasad korzystania z karty okreslonych niniejszg uchwata oraz
regulaminem banku.

§ 11.1. W razie utraty stuzbowej karty platniczej uzytkownik jest zobowigzany do
niezwlocznego zgtoszenia tego faktu do banku oraz do skarbnika lub glownego ksiggowego.

2. Zaniechanie zgloszenia utraty stuzbowej karty platniczej spowoduje, ze wszystkie koszty
zwigzane z utratg Srodkow 1 uzycia tej karty przez osoby do tego nicupowaznione obcigzajg
uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej.



Zatacznik Nr 1

do szczegotowych zasad, sposobu i trybu

przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart
phatniczych w Starostwie Powiatowym w Swieciu

(pieczeé zakladu pracy)

WNIOSEK

o przyznanie shuzbowej karty platniczej

Na podstawie § 1 ust. 4 Uchwaly nr ..................ocooni Zarzagdu Powiatu
Swieckiego z dnia ...........cooeeiiiieiiieei, w sprawie okre$lenia szczegdlowych zasad,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych w Starostwie
Powiatowym w Swieciu

wnioskuje
o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej dla Pani(a) .........cocceeereeneennencnernineciecnsenecneseeneene ,
PRACOWNTKOWI ..ottt s sssss s s et sttt s sttt et e ,
(nazwa wydziatu)

SEANOWWISKOD e ettt et e e e et sea et eee e e e eeseee e e et sem st eeeeasseeeesseseneeeee et seesaeneannnen

Proponowany limit Karty: ..........ccccceueeeereerceiversennne.

Okres UZytkOwania: .........ccoeeeeeecrveneeeseeeencesinenenn.



Uzasadnienie:

(podpis przetozonego)

Decyzja

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody na przyznanie stuzbowej karty ptatnicze;.

(podpis Starosty)



Zatacznik Nr 2

do szczegotowych zasad, sposobu i trybu

przyznawania i Kkorzystania ze stuzbowych Kkart
phatniczych w Starostwie Powiatowym w Swieciu

UMOWA

0 korzystanie ze stuzbowej karty platniczej

zawarta wdniu..................oeeeeees r. w Swieciu, pomiedzy:
Starostwem Powiatowym w Swieciu, reprezentowanym przez:

Staroste Swieckiego — Barbare Studzinska, zwanym dalej ,,Pracodawca”
a.

pracownikiem Starostwa Powiatowego w Swieciu Panem/Pania:

zwanym dalej ,,Uzytkownikiem” stuzbowej karty ptatnicze;.

§ 1. 1. Pracodawca oddaje do uzytku stuzbowego stuzbowa karte ptatnicza o
1) S , WYSTAWIONG PIZEZ .o oventineeieettet ettt
wraz z nr PIN.

2. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowa karte platnicza od dnia

3. Aktywacja karty nastepuje zgodnie z regulaminem rachunkéw bankowych dla klientow
rynku korporacyjnego w PKO Banku Polskim S.A., z ktorym zawarto umowg¢ kompleksowa na
wykonanie obstugi bankowej budzetu Powiatu Swieckiego i jego jednostek organizacyjnych.

2. Stuzbowag karta platnicza moga by¢ optacane wydatki zwigzane z realizacja zadan
stuzbowych, z zachowaniem zasad i rygoréw dokonywania wydatkow budzetowych w sposob



celowy 1 oszczedny, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, Prawa zaméwien
publicznych i innych ustaw.

3. Sluzbowa kartg ptatnicza moga by¢ regulowane wylacznie wydatki, ktore posiadaja
zabezpieczenie w planie finansowym budzetu Starostwa Powiatowego w Swieciu na dany rok
budzetowy.

4. Stuzbowa Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana wyltgcznie w sytuacji, gdy nie ma
mozliwo$ci dokonania ptatnos$ci w formie przelewu.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie przy uzyciu shluzbowej karty ptatniczej wyptat
gotowkowych.

§ 3. 1.Uzytkownik zobowigzuje si¢ udokumentowac¢ kazdg operacj¢ finansowg dokonang za
pomoca stuzbowej Karty ptatniczej: rachunkiem, fakturg lub innym réwnowaznym dowodem
ksiggowym potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze;.

2. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej zobowigzuje si¢ do rozliczenia wydatkow
dokonanych przy uzyciu karty niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz 3 dni od dnia dokonania
wydatku lub nie p6zniej niz 7 dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej, na podstawie
oryginalnych dowodéw rozliczeniowych spetniajacych wymogi okreslone w Instrukcji w
sprawie obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w
Swieciu.

3. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy dokonanie wydatku przy uzyciu karty ptatniczej
powinien posiadaé zapis ,, Optacono stuzbowg kartg ptatnicza nr ........ dnia......... ”

§ 4. 1. W przypadku, gdy uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej:

1) dokonat wydatku bez potwierdzenia za pomocg dowodow ksieggowych okreslonych w
§ 3ust. 1,

2) dokonat wydatku w wyniku, ktoérego operacje finansowe nie sg zwigzane z
wykonywaniem jego obowigzkéw stuzbowych,

3) nie rozliczyt si¢ z dokonanych wydatkow w terminie okreslonym w § 3 ust. 2,

zobowigzuje si¢ on do zwrotu rownowartosci wydatku wraz z wszystkimi kosztami 1
prowizjami bankowymi w terminie 14 dni od daty dokonania platnosci stuzbowg kartg
platnicza.

2. Uzytkownik upowaznia Pracodawce do potracenia z najblizszego wynagrodzenia za prace
nie zwroconego wydatku, o ktorym mowa w ust. 1, albo wydatku zwrdconego w niepetnej
wysokosci.

§ 5. Uzytkownik, ktory otrzymat stuzbowg karte ptatniczg oraz numer PIN odpowiada za jej
bezpieczne przechowywanie i zobowigzany jest do:

1) przechowywania karty i ochrony jej oraz numeru PIN,
2) nieprzechowywania karty razem z numerem PIN,
3) nieudostepniania karty osobom trzecim.



§ 6.1. W razie utraty stuzbowej karty platniczej uzytkownik zobowigzuje si¢ do
niezwlocznego zgloszenia tego faktu do banku oraz do skarbnika lub gtéwnego ksiggowego.

2. Zaniechanie zgloszenia utraty stuzbowej karty ptatniczej spowoduje, ze wszystkie koszty
zwigzane z utratg srodkoOw wynikajgce z uzycia tej karty przez osoby do tego nieupowaznione
obcigzaja uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej.

§ 7. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych
przypadkach:

1) zmiany zajmowanego stanowiska pracy w zwiazku, z ktérym przyznano

uzytkownikowi stuzbowa karte ptatnicza,
2) rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy,

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy, o ktorym mowa w § 7 ust.l, powoduje po stronie Uzytkownika
stuzbowej karty ptatniczej obowigzek niezwtocznego zwrotu karty do Wydzialu Finansowego
oraz rozliczenia wydatkow.

§ 8. Wszelkie zmiany postanowien umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§ 9. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Pracodawca Pracownik

(data i podpis ) (data i podpis)



Zatacznik Nr 3

do szczegotowych zasad, sposobu i trybu

przyznawania i korzystania ze shuizbowych kart
platniczych w Starostwie Powiatowym w Swieciu

( stanowisko )

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

1. Niniejszym o$wiadczam, ze z transakcji platniczych dokonywanych stluzbowa karta
platniczg o numerze ..................... bede si¢ rozliczal/a w terminach ustalonych w
Instrukcji w sprawie szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart platniczych w Starostwie Powiatowym w Swieciu, Stanowiacej
zatacznik do Uchwalty nr ................... Zarzadu Powiatu Swieckiego z dnia
..................... w sprawie okreslenia szczegotowych zasad, sposobu 1 trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Starostwie Powiatowym
w Swieciu.

2. Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze ponosze¢ materialng odpowiedzialno$¢ za §rodki pienigzne
wydatkowane z rachunku bankowego Starostwa Powiatowego w Swieciu przy uzyciu
stuzbowej karty platnicze;j.

3. Zobowiazuje si¢ do terminowego rozliczania $rodkow pieni¢znych wydatkowanych z
rachunku bankowego Starostwa Powiatowego w Swieciu za posrednictwem stuzbowej
karty platniczej 1 w zwigzku z tym przyjmuj¢ do wiadomosci, ze nie dokonanie
terminowego rozliczenia stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych.

4. Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za pracg kwot wydatkowanych
z rachunku bankowego Starostwa Powiatowego w Swieciu za posrednictwem
stuzbowej karty platniczej oraz nierozliczonych w obowiazujacym terminie lub
nierozliczonych w nieprawidlowej wysokosci.

( data i czytelny podpis uzytkownika karty )



platniczych w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Zatacznik Nr 4
do szczegotowych zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stluzbowych kart

Ewidencja stuzbowych kart platniczych w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Lp. | Numer Imig i Stanowisko Data Potwierdzenie Data zwrotu | Potwierdzenie Uwagi
nazwisko wydania pracownika
stuzbowej Uzytkownika odbioru stuzbowej przyjmujacego
karty Uzytkownika stuzbowej karty zwrot
platniczej stuzbowej karty stuzbowej karty | platniczej
stuzbowej karty platniczej | platniczej platniczej shuzbowej karty

karty platniczej

platniczej




