UCHWALA NR 64/2016
ZARZADU POWIATU W GOLDAPI

z dnia 14 marca 2016 r.

zmieniajgca uchwale w sprawie okreSlenia zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Powiatu Goldapskiego oraz zasady rozliczania platnoSci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu.

Na podstawie art. 32 ust 2 pkt. 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym
(tj. z 2015 r. poz. 1445 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pozn. zm.)

Zarzad Powiatu Goldapskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. W uchwale nr 31/2011 Zarzadu Powiatu w Gotdapi z dnia 31 maja 2011 roku w sprawie
okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Powiatu Gotdapskiego oraz zasady
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu zalgcznik nr 1 otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Gotdapskiemu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w sposdb zwyczajowo
przyjety.

Starosta,Goldapski

3. Andrzej Jan Osinski ...... {/7
. S\ IRA
4. Stefan Piech (\&ﬁtc @M.@m



Uzasadnienie
do Uchwaly nr 64/2016 Zarzadu Powiatu w Goldapi z dnia 14 marca 2016 r.

zmieniajgcej uchwale w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Powiatu Goldapskiego oraz zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu.

W oparciu o art. 247 ust.3 znowelizowanej ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.,j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6Zzn. zm.) wydatki budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych.

Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami Zarzad Powiatu uchwalg nr 31/2011
z dnia 31 maja 2011 roku okreslit zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania
ze shuizbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

7Z uwagi na konieczno$¢ wprowadzenia dodatkowych o0s6b uprawnionych
do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych — niezbedne jest dokonanie zmiany regulaminu
w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Powiatu Goldapskiego oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Goldapi.

Sporzqdzila: Bozena Radzewicz
Goldap, dn. 08.03.2016 r.




Zalgeznik Nr 1

do uchwaly Nr 64/2016
Zarzadu Powiatu w Goldapi
z dnia 14 marca 2016 r.

Regulamin
w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Powiatu Goldapskiego oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§1

1. Regulamin w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze shuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Goldapi, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla osoby uprawnione, zasady, sposob i tryb przyznawania
i korzystania ze stuzbowych imiennych kart platniczych wydawanych przez bank
prowadzacy obshuge rachunkéw bankowych Powiatu Goldapskiego, zwanych dalej
.kartami”, a takze rozliczanie dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka — Starostwo Powiatowe w Goldapi

2) Kierownik jednostki — Starosta Gotdapski

3) uzytkownik — osoba, na ktérg wystawiona jest karta, uprawniona do korzystania
z karty platniczej do celow stuzbowych i z ktérg zostata zawarta umowa

4) bank — bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Powiatu Goldapskiego

5) pracownika Wydziatu Finansowego — pracownika upowaznionego do odbioru
i przekazywania uzytkownikom stuzbowych imiennych kart ptatniczych.

§2

1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowej imiennej karty platniczej sa:
a) Starosta,
b) Wicestarosta,
¢) Kierowca samochodu osobowego,
d) Robotnik gospodarczy.
2. Karta jest imienna i moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.

§3

1. Karta moze by¢ przyznana osobom upowaznionym w § 2 pkt. 1 na podstawie decyzji
Kierownika jednostki, a w przypadku jego nieobecnosci przez Wicestaroste.

2. Decyzja, o ktorej] mowa w ust.1, wymaga akceptacji Skarbnika Powiatu, wzdr decyzji
okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydaniem, wznawianiem i likwidacja kart zalatwiane sg
przez Wydziat Finansowy.

4. Pracownik Wydziatu Finansowego sporzadza umowe o korzystanie z karty platniczej do
celéw stuzbowych. Umowe podpisuje Kierownik jednostki a w przypadku jego
nieobecnosci Wicestarosta 1 uzytkownik shuzbowej karty ptatnicze;j.

5. Po zlozeniu przez uzytkownika oswiadczen, o ktérych mowa w § 4 ust.2, pracownik
Wydziatu Finansowego przekazuje uzytkownikowi do korzystania wydana przez bank
karte ptatnicza.
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1.

2.

. Wydzial Finansowy Starostwa Powiatowego w Goldapi prowadzi ewidencj¢ stuzbowych

imiennych kart ptatniczych wydanych pracownikom Starostwa.

Wydziat Finansowy przekazuje kserokopie umowy do Wydzialu Organizacyjnego.
Umowe z Kierownikiem jednostki zawiera Wicestarosta.

Kod indentyfikacyjny — PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku na adres
wskazany we wniosku, o ktérym mowa w ust.3.

§4

Wzér umowy o korzystanie z karty do celow shuzbowych okresla zalacznik nr 2
do Regulaminu.
Jednoczesnie z zawarciem umowy uzytkownik sktada:

1) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracenie z otrzymanego wynagrodzenia naleznosci

z tytulu niezgodnego z Regulaminem wykorzystania karty, wedlug zalacznika nr 3
do Regulaminu.

2) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem oraz ustalonym przez bank

(8]

regulaminem korzystania z kart platniczych, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik
nr 4 do Regulaminu.

. Karte przyznaje sie na czas oznaczony.
. O okolicznosciach majacych wplyw na utrate uprawnien uzytkownika do korzystania

z karty, tj. o zmianie stanowiska shluzbowego lub ustaniu stosunku pracy Naczelnik
Wydzialu Organizacyjnego informuje pisemnie Skarbnika Powiatu bezzwlocznie po
powzieciu wiedzy o tych okolicznosciach.

. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust.4, pracownik Wydzialu

Finansowego zawiadamia bank o koniecznosci zablokowania karty.

. W przypadku naruszenia postanowien niniejszego Regulaminu lub regulaminu banku

Kierownik jednostki podejmuje decyzje, czy z uzytkownikiem nalezy rozwigza¢ umowe
o korzystanie z karty.

. Karta podlega zablokowaniu w przypadku podjecia decyzji o rozwigzaniu umowy

o korzystanie z karty.

. Uzytkownik, ktéry straci uprawnienia do karty, zobowigzany jest natychmiast zaprzestac

jej uzytkowania, w terminie 7 dni rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe
oraz zwr6ci¢ karte do Wydziatu Finansowego. Z osobg tg rozwigzuje si¢ umowe, o ktorej
mowa w ust.1. .

§5

. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana w sytuacji, kiedy nie mozna dokona¢ platnosci

w formie przelewu. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy 1 oszczedny.

. Kartg moga by¢ dokonywane wyltacznie wydatki przewidziane w planie finansowym

Starostwa Powiatowego w Gotdapi na dany rok budzetowy.

. Stuzbowa Kkarta platnicza moze by¢é wykorzystana do platnosci dokonywanych:

1) w zwigzku z odbywang podréza stuzbowa, a w szczegolnosci:

a) ushug hotelowych,

b) zakupu paliwa i poniesionych kosztow obstugi samochodu stuzbowego,

¢) zakupu biletéw kolejowych, lotniczych autobusowych i innych,
2) wydatkéw zwigzanych z pobytem delegacji i gosei zaproszonych przez wladze powiatu,
3) zakupu materiatléw na potrzeby Starostwa.

. Przy uzyciu karty mozna dysponowac srodkami zgromadzonymi na rachunku bankowym

stuzacym do obstugi stuzbowych kart ptatniczych w ramach limitu przyznanego dla kazdej
karty.



§6

. Kazda operacje finansowg dokonang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje faktura
VAT, rachunkiem Iub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym potwierdzajgcym
dokonanie operacji gospodarczej.
. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci
karta dopuszcza si¢ mozliwosé wyplaty gotowki przy uzyciu karty, ktéra winna by¢
udokumentowana wydrukiem z bankomatu.
. Wydatki zrealizowane gotowka wyptacona przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje
w sposob okreslony w ust. 1.
. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy
jednostki lub do kasy jednostki, najpdzniej w nastgpnym dniu roboczym po powrocie
do jednostki a jezeli operacji dokonano w grudniu, nie p6zniej niz do 31 grudnia tego roku.
. Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansows
dokonang za pomoca karty w sposoéb umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci
i celu wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych oraz
podpisa¢ informacje w sposob czytelny. Dowody ksiegowe z adnotacjg ,,Oplacono
stuzbowq kartq platniczg Nr ... , po dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym przez naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i zatwierdzenia wydatkow
do wyptaty winny by¢ zlozone w Wydziale Finansowym w terminie do 7 dni od daty
dokonania wydatku.
. Wydatki nie udokumentowane w sposéb okreslony w ust. 1, 2, 3 podlegaja zwrotowi
w trybie okreslonym w § 7.
. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, 2, 3, uzytkownik jest zobowigzany przedlozy¢
niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej
lub zakonczenia podrézy stuzbowej w wydziale merytorycznym, ktéry dostarcza
go do Wydzialu Finansowego w terminie 3 dni od dnia wplywu do wydziatu
merytorycznego.
. Dowdd ksiggowy podlega kontroli okreslonej w Instrukeji obiegu 1 kontroli dokumentow
ksiegowych.

§7

. Wykorzystanie karty niezgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, regulaminem
bankowym, umowa lub niniejszymi zasadami powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu
kwoty wykorzystanej w taki sposéb wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang
transakcja.

. W przypadku niedokonania przez uzytkownika zwrotu ww. kwoty lub dokonania
go w nieprawidtowe] wysokosci, nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia za prace.

§8

. Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

a. przechowywania karty i ochrony jej oraz numeru PIN z zachowaniem nalezytej
staranno$ci, zwlaszcza przed utratg lub zniszczeniem,

b. nieprzechowywania karty wraz z numerem PIN,



¢. nieudostepniania karty ptatniczej i numeru PIN osobom trzecim,

d. przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych kart platniczych okreslonych
niniejszym regulaminem,

e. niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do Wydziatu Finansowego utraty (zagubienia,
kradziezy) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaly
inne, nieupowaznione osoby, celem jej zablokowania.

. W razie utraty przez uzytkownika karty platniczej i zaniechania jej blokady we wlasciwym

terminie, wszelkie koszty zwigzane z utratg $rodkéw 1 uzyciem jej przez osoby do tego

nieupowaznione, obcigzac¢ beda pracownika — posiadacza karty platniczej.



Zalgeznik Nr 1

do regulaminu w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platiczych
przy dokomywaniu wydatkow oraz rozliczania

platnosci dokomywanych przy ich wykorzystaniu

DECYZJA O PRZYZNANIU SEUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Przyznaje Panu/i .......ccooiviiiiniiiiee e imienna stuzbowa karte platnicza
(imig¢ i nazwisko)

oraz ustalam:

1. Kwote miesiecznego limitu wydatkow pokrywanych kartg: .........ccoceeeveenninicninann. VA
(STOWIIIE et e e s s s )
2. Limit dzienny wyplaty gotowki: ......cceoveeirieiieeicenns zt

(STOWIIIE: <ottt e e aa s )

3. Okres na jaki zostata przyznana stuzbowa karta ptatnicza

(podpis Kierownika jednostki)
AKCEPTUIE

(podpis Gtéwnego Ksiegowego)



Zalgcgnik Nr 2

do regulaminu w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania

plamosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Umowa o korzystanie z karty platniczej do celow sluzbowych

zawarta W dniu ......ccceeeeniennieneee. 20..... 1. pomiedzy:
Starostwem Powiatowym w Goldapi, ul. Krétka 1, zwanym dalej ,,Starostwem”
reprezentowanym przez:

........................................................ ZamMIESZKAYM .ooevreiiiie e
NrPESEL ...oiiiiieeee e Nr dowodu 0SODISEEZO ....evevureeeereeriiiereererre et
zwanym dalej ,,pracownikiem” zostala zawarta umowa o uzywanie imiennej karty platnicze;.

§1

Pracownik otrzymuje do uzytku imienng karte platnicza, zwana dalej ,,kartaj’ 0 numerze
....................... , Wystawiong przez .......... ceereeeneeeeees 1 ZODOWIgZUjE
sie do korzystama z niej wylgcznie do celow sluzbowych oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéow Starostwa Powiatowego
w Goldapi, zgodnie z Regulaminem w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéow z budzetu Powiatu
Lubinskiego oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§2

Pracownik otrzymuje karte na okres od dnia .............. do dnia ...ccoeeirniiines i zobowigzuje
sie po uptywie tego okresu do bezzwlocznego zwrotu karty.

§3
Miesieczny  limit  wydatkow  pokrywanych  kartg  wynosi  ....cccceeeneneenn zk
(stownie:.....cccveeiireeiieiieen, ), limit dzienny ......c..ccceveveeeniiennne. (stownie: ...occcoeiiiineeiicences )
§4

Pracownik zobowiagzuje sie do korzystania z karty wylacznie osobiscie i o$wiadcza, ze nie
uzyczy 1 nie przekaze karty innej osobie.

§5

Pracownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu niezgodnego
z regulaminem, o ktorym mowa w § 1, wykorzystaniem karty.



§6

1.Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastgpujacych przypadkach:

1) odwotania Pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z ktérym Pracownikowi
przyznano karte,

2) rozwigzania stosunku pracy.

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

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2 powoduje, ze Pracownik ma
obowigzek niezwlocznego zwrotu karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu
wydatkéw w terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia rozwigzania umowy. Wydatki
dokonane przy uzyciu karty po rozwigzaniu umowy nie podlegaja rozliczeniu 1 obcigzaja
pracownika.

§7

Jednoczesnie z zawarciem niniejszej umowy Pracownik sktada oswiadczenia o:

1) wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu niezgodnego
z regulaminem wykorzystania karty wedlug wzoru stanowiagcego zalacznik nr 3 do
regulaminu, o ktorym mowa w § 1 umowy,

2) zapoznaniu si¢ z regulaminem oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
platniczych, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do regulaminu, o ktérym mowa
w § 1 umowy.

§8

W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowsa majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
oraz Kodeksu cywilnego.

§9

Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, w postaci aneksu, pod rygorem
niewaznosci.

§ 10

Umowa zostala sporzadzona w trzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje Starostwo,
a jeden Pracownik.

(podpis Kierownika jednostki) (podpis Pracownika)



1) w przypadku umowy zawieranej ze Starosta Goldapskim nalezy wpisa¢ Wicestaroste.

Kwituje odbidr przedmiotu umowy: karta platnicza .......cccceceeeienenne

Goldap, dnia ......ccocevviieeivnennene.

Potwierdzam zwrot przedmiotu umowy: karta platnicza ........cccccvveenneieennennnnnns
Goldap, dnia .....cccceeeeeieriecee

Podpis: pracownik........ccocevveeeeneens

Kierownik jednostki........c.cccoeeeenee.



Zalgeznik Nr 3

do regulaminu w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart plamiczych
przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania

platnosci dokomywanych przy ich wykorzystaniu

Goldap, dnia ...

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej )

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnos$ci materialnej

W zwiazku z powierzeniem mi karty platniczej na realizacje wydatkéw shuzbowych
oswiadczam, ze zobowigzuje sie do przestrzegania zapisOw obowigzujacych w tym zakresie
i ponoszenia odpowiedzialnos$ci za ich naruszenie.

W szczegolnosei zobowiazuje sie do:

1.

bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty platniczej, a w razie jej utraty
do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej,

. oplacanie stuzbowa kartg platnicza wylacznie wydatkow stuzbowych,
. niezwlocznego dostarczania kompletu zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych

potwierdzajacych dokonanie transakcji optaconych kartg ptatniczg osobie odpowiedzialnej
za ich gromadzenie,

niezwlocznego zwrocenia do Skarbnika powiatu karty platniczej w przypadku rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy, decyzji o cofnigciu uprawnien do dysponowania karta
lub uptywu waznosei karty.

Ponadto o$wiadczam, ze w mysl przepisu art. 91 § 1 kodeksu pracy wyrazam zgode
na potracanie z wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych.

(podpis skladajacego oswiadczenie)



Zalgeznik Nr 4

do regulaminu w sprawie zasad, sposobu i trybu
preyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania

platmosci dokompnwanych przy ich wykorzystaniu

Goldap, dnia ...........c...cccco......

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej )

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z regulaminem w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow
oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Goldapi.

(podpis pracownika)



