UCHWALA NR 642/2023
ZARZADU POWIATU KROSNIENSKIEGO

z dnia 28 kwietnia 2023 roku

w sprawie okreslenia zasad, sposobu | trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
w Starostwie Powiatowym w Kroénie Odrzanskim

Na podstawie art, 247 ust. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2022r.
poz. 1634 z pdzn, zm.") - uchwala sie, co nastepuje:

§ 1.1, Ustala sig instrukcje w sprawie okreslenia zasad, sposobu itrybu przyznawania i korzystania ze
sluzbowych kart platniczych w Starostwie Powiatowym w Krosnie Odrzanskim, zwang dalej ,Instrukcjg’
stanowiaca zatacznik Nr 1 do ninigjszej uchwaty.

2. Ustala sie wzor decyzji o przyznaniu/wycofaniu platniczej karty stuzbowej zgodnie z zalgcznikiem Nr2
do niniejszej uchwaty.

3. Ustala sie wzor Oéwiadczenia uzytkownika stuzbowej karty platnicze], stanowiacy zatacznik Nr3

do niniejszej uchwaty.

§ 2. Zobowigzuje sig osoby posiadajace stuzbowe karty platnicze, wydane przed dniem wejscia w Zycie
niniejszej uchwaty do podpisania O$wiadczenia uzytkownika stuzbowej karty platniczej, o ktérym mowa
w § 3 ust. 3.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie i Skarbnikowi Powiatu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

) Zmiany tekstu jednolitego ogloszono: Dz U. z2022r. poz. 1079, 1692, 1725, 1747, 1768, 1964, 2414 oraz Dz U.
z 2023 r. poz. 412 638.
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Zalacznik Nr 1 do uchwaly Nr 642/2023
Zarzadu Powlalu Kroénienskiego
z dnia 28 kwietnia 2023 r,

Instrukcja w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania | korzystania ze sfuzbowych kart
platniczych w Starostwie Powiatowym w Kroénie Odrzarskim

§ 1. 1. Instrukcja okresla zasady wydawania i uzytkowania stuzbowych kart platniczych w Starostwie
Powiatowym w Krosnie Odrzanskim oraz zasady rozliczania transakeji dokonanych przy ich uzyciu.

2. Wydatki dokonywane stuzbowa karta pfatnicza powinny byc realizowane w sposob celowy i oszczedny,
zgodnie z przepisami dotyczacymi finansow publicznych.

3. Przez pojecie karta platnicza” nalezy rozumiec kartg platnicza w rozumieniu ar. 4 ust, 1 pkt 4 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe oraz art, 2 pkt 15a ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach
platniczych.

§ 2. 1. Karta moze byc przyznana pracownikom Starostwa Powiatowego, niebedacym w okresie
wypowiedzenia.

2, Osobami uprawnionymi do korzystania ze sfuzbowej karty platniczej sa pracownicy, ktorych charakter
obowiazkéw stuzbowych uzasadnia potrzebg korzystania z karty.

3. Karta jest imienna i moze by¢ wykorzystana tylko przez jej uzytkownika.

§ 3. 1. Karta moze by¢ przyznana pracownikowi na podstawie decyzji Starosty lub osoby zastgpujace] w razie
jego nieobecnosci, zaakceptowane] przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona,

2. Decyzje o przyznaniu karty Starocie podejmuje Wicestarosta,
3. Pracownik, ktéremu przyznano karte podpisuje oswiadczenie uzytkownika stuzbowe karty ptatniczej.
4, Karte przekazana przez bank odbiera uzytkownik po podpisaniu oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3,

5, Przyznanie karty stanowi jednoczesne upowaznienie do dysponowania érodkami pienieznymi do celéw
stuzbowych,

§ 4.1, Karte przyznaje sie na czas okreslony.

2. Odwotanie z petnionej funkcji, ustanie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nieuprawniajgce
do korzystania ze stuzbowej karty platniczej powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu karty.

3. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktorej mowa w ust. 2, Wydziat Finansowy zawiadamia bank
o koniecznosci zablokowania karty.

4. W przypadku naruszenia postanowien niniejsze] instrukcji lub regulaminu banku, uzytkownik traci prawo do
korzystanie z karty, co jest rownoznaczne z jej zablokowaniem.

5. Uzytkownik, ktory straci uprawnienia do korzystania z Karty, zobowiazany jest natychmiast zaprzestac jgj
uzytkowania, rozliczyé wszystkie dokonane operacje finansowe oraz ZWrécic kartg.
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6. W przypadku utraty (kradziezy, zaginigcia, zniszczenia) stuzbowej karty platniczej lub podejrzenia,
7e dostep do kodu PIN uzyskaly inne osoby, uzytkownik jest zobowigzany do niezwlocznego zawiadomienia Banku,
ktory wydal stuzbowa karte platnicza oraz zastosowanie sig do zalecen jego pracownikow, a takze poinformowanie
osobiscie i pisemnie lub e-mailem o zaistniatej sytuacji Skarbnika, a w przypadku kradziezy — rowniez policjg.

§ 5. 1. Za pomoca karty mozna dokonywaé wytacznie wydatkow zwiazanych z wykonywaniem obowiazkow
stuzbowych, przewidzianych w budZecie Starostwa Powiatowego w Kro$nie Odrzanskim na dany rok budzetowy.

2. Przy uzyciu karty mozna dysponowaé srodkami zgromadzonymi na wyodrgbnionym rachunku bankowym,
stuzacym do obstugi kart ptatniczych, do wysokosci limitu dziennego oraz miesiecznego, ustalonego przez Starostg
lub osobe zastepujaca i zaakceptowanego przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona,

§ 6. 1. Uzytkownik dokumentuje kazda operacje wykonana stuzbowa karta platnicza fakturg (rachunkiem)
lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym. Potwierdzenie obciaZenia karty nie jest takim dowodem.

2. Wydatki realizowane przy uzyciu stuzbowej karty platniczej podlegaja zasadom okreslonym w przepisach
dotyczacych zamowien publicznych.

3, Uzytkownik jest zobowigzany do wiasciwego opisania dowodu ksiegowego potwierdzajacego dokonanie
zakupu za pomoca sluzbowej karty platnicze] w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu
dokonania wydatku, a w przypadku wyjazdéw stuzbowych dokladny opis wyjazdu, ktorego dotyczyt. Dowod
powinien byé opatrzony adnotacjg ,Opfacono karta stuzbowa, imie | nazwisko uzytkownika"

4. Uzytkownik stuzbowej karty pfatnicze] jest zobowigzany dostarczyé do Wydzialu Finansowego opisane
dokumenty ksiegowe w ciagu 7 dni od daty wykonania transakcji.

5. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato udokumentowane w wyzej opisany sposob, uzytkownik
stuzbowej karty platnicze] jest zobowigzany do zwrotu rownowartosci kwoty wydatku z wszystkimi kosztami
i prowizjami bankowymi, Zwrotu nalezy dokona¢ na konfo bankowe, do ktérego wydana jest stuzbowa karta
platnicza, nie pozniej niz w ciagu 5 dni od dnia doreczenia pracownikowi noty obcigzeniowe, wystawionej przez
Wydziat Finansowy .

6. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w niepetne] wysokosci, w terminie okreslonym
w ust 6, Starostwo Powiatowe w Krosnie Odrzanskim ma prawo dokona¢ potracenia naleznosci
z wynagrodzenia za prace.

7. Dowod ksiegowy podlega zasadom okreslonym w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo -
ksiegowych.

§ 7. Wykorzystanie platniczej karty stuzbowej w sposdb niezgodny z Instrukcjg powoduje odpowiedzialnosé
pracownicza lub kama na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
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Zalgcznik Nr 2 do uchwaly Nr 642/2023
Zarzadu Powialu Kroénienskiego
z dnla 28 kwietnia 2023 r.

Decyzja o przyznaniu/wycofaniu platniczej karty stuzbowej.

Przyznaje/wycofuje stuzbowa karte patnicza pracownikowi
Wydzialu/Referatu...............

B AP R s v i v e s TS N TS PN S S e eyt
z limitem dziennym w KWOGIE ........coceinininiiniiinn ztoraz miesigcznym w KWOCIE .......ccooviviininn zt,
z przeznaczeniem na dokonywanie pfatnosci za wydatki stuzbowe zwiazane z dziatalnoscig Starostwa

Powiatowego w Kroénie Odrzanskim.

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

(podpis Starosty lub osoby zastgpujace])

(akceptacja Skarbnika lub osoby upowazniangj)
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Zalacznlk Nr 3 do uchwaly Nr 642/2023
Zarzadu Powlatu Kroéniefiskiego
z dnia 28 kwielnia 2023 1.

Oswiadczenie uzytkownika stuzbowej karty platnicze]

1, Oswiadczam, ze przyjmuje stuzbowg karte platnicza 0 NUMETZE ........cvvviiinninnes oraz zwigzany
2 nig numer PIN i zobowiazuje sie korzystat z niej zgodnie z Instrukcjg w sprawie okreslenia zasad, sposabu
i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Starostwie Powiatowym w Kroénie
Odrzanskim.

2, Oswiadczam, e przyjmuje odpowiedzialnosé finansowa za zaciagnigte zobowigzania z uzyciem Karty,
o ktére] mowa w ust, 1 oraz za wszystkie transakcje dokonane przy jej uzyciu, w tym rowniez za transakcje, ktore
nie doszly do skutku, na przyklad wskutek oszustw internetowych.

3. Oswiadczam, ze zapoznalem sig z Instrukcjg w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych w Starostwie Powiatowym w Krosnie Odrzanskim oraz
z regulaminem bankowym i zobowiazuje, sig do ich bezwzglednego przestrzegania.

4, Niniejszym wyrazam zgode na potracenia z mojego wynagrodzenia kwot transakcji wraz ze wszystkimi
kosztami i prowizjami bankowymi, powstalymi z tytutu naruszenia Instrukcji w sprawie okreslenia zasad, sposcbu
i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych w Starostwie Powiatowym w Krosnie
Odrzanskim, w tym w szczegélnosci:

a) nisterminowego rozliczenia wydatkow sfuzbowych,

b) nie udokumentowania wydatkow zrealizowanych z uzyciem karty w spos6b okreslony w Instrukeji,
¢) kosztow wydania zastepcze] karty w przypadku zgubienia lub uszkodzenia poprzedniej,

d) kosztow zwigzanych z wydaniem duplikatu rachunku za zakup dokonany za pomoca karty.

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

(data) (podpis pracownika)
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