Uchwata Nr 97/257/2013
Zarzadu Powiatu w Kluczborku
z dnia 3 czerwca 2013r.

w sprawie: zasad , sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych , a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu

Dziatajac na podstawie art. 247 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o

finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn.zm.), Zarzad
Powiatu w Kluczborku uchwala co nastepuje:

8 1. Przyjmuje sie zasady , sposéb i tryb przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych
kart pfatniczych , a takze zasady rozliczania pfatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu , okreslone w zataczniku do uchwaty

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Staroscie Kluczborskiemu , Skarbnikowi Powiatu
Kluczborskiego , dyrektorom jednostek budzetowych .

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu:
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Maciej Tomaszczyk



Zalacznik Nr 1

do uchwaty Nr 97/257/2013
Zarzadu Powiatu Kluczborskiego
z dnia 3 czerwca 2013r.

Zasady, sposob i tryb przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.

8 1. Przyjmuje sie zasady, sposoéb i tryb przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu w:

1) Starostwie Powiatowym w Kluczborku;

2) jednostkach budzetowych Powiatu Kluczborskiego;

- w ktérych wykorzystywane sg stuzbowe karty pfatnicze, zwanych dalej ,jednostkami”.

8§ 2. 1. Sluzbowa karta ptatnicza, zwana dalej ,kartg ptatniczg”, jest kartg elektroniczng
stuzacq do dokonywania operacji bezgotéwkowych w kraju i za granica oraz do
zaciggania zobowigzan w ciezar wyznaczonego rachunku bankowego Starostwa
Powiatowego w Kluczborku lub jednostki budzetowej Powiatu Kluczborskiego.

2. Karta pfatnicza jest kartg imienng, wystawiong przez bank na podstawie ztozonego
wniosku i umowy z bankiem zawartej przez osoby upowaznione, ze wskazaniem
pracownika — jako uzytkownika tej karty.

3. Uzytkownik karty ptatniczej otrzymuje jg razem z numerem PIN.

4. Aktywacja karty ptatniczej nastepuje zgodnie z regulaminem banku, z ktérym zawarto
umowe.

8§ 3.1. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana osobom zwanym dalej
Luzytkownikami”, ktorych zakres czynnosci zwigzany jest z realizacjg szczeg6lnych zadan
stuzbowych, w szczegdlnosci: petnienie  funkcji  kierowcy, petnienie  funkgcji
reprezentacyjnej; obstuga zagranicznych delegacji stuzbowych; obstuga wizyt gosci
zagranicznych; dokonywanie zakupow.

2. Decyzje o przyznaniu karty pfatniczej oraz ustaleniu miesiecznego limitu kwotowego
pracownikowi Starostwa Powiatowego w Kluczborku Starosta Powiatu. Decyzja o
przyznaniu karty ptatniczej oraz ustaleniu limitu przekazywana jest do Wydziatu
Finansowego.

3. Decyzje o przyznaniu karty pfatniczej oraz ustaleniu miesiecznego limitu kwotowego
pracownikowi jednostki budzetowej Powiatu Kluczborskiego bedgcej osobg prawng
podejmuje kierownik jednostki budzetowej .

4. Limity kwotowe miesiecznych wydatkéw optacanych stuzbowa kartg ptatniczg, o
ktérych mowa w ust. 2 i 3 nie mogq by¢ wyzsze niz 2.000 zt.

8 4.1. Sluzbowag karte ptatniczg przyznaje sie na czas oznaczony.

2. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nie uprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje
obowigzek niezwiocznego zwrotu tej karty.

8 5.1. Wniosek do banku o wydanie stuzbowej karty ptatniczej podpisuje kierownik
jednostki.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, wymaga kontrasygnaty gtéwnego ksiegowego
jednostki.

3. Wraz z wnioskiem o wydanie stuzbowej karty ptatniczej uzytkownicy zobowigzani sq do
ztozenia o$wiadczenia, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik do niniejszych zasad, o
wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego
wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej, a takze o zapoznaniu sie z obowigzujagcymi w
jednostce zasadami przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych.



8§ 6. 1. Uzytkownik posiadajacy stuzbowa karte ptatnicza ma obowigzek jej
przechowywania w sposéb uniemozliwiajacy jej zagubienie, kradziez lub zniszczenie.

2. W przypadku utraty karty uzytkownik ma obowigzek niezwiocznie dokonac jej blokady
i powiadomi¢ pracodawce o okolicznosciach utraty karty. W przeciwnym wypadku
wszelkie koszty zwigzane z utratg srodkow finansowych przy uzyciu utraconej stuzbowej
karty ptatniczej bedg obcigza¢ uzytkownika.

8§ 7. 1. Za pomocg stuzbowej karty pfatniczej mozna dokonywac wytgcznie operacji
finansowych bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

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

3. Przy wykorzystaniu karty ptatniczej moga byc¢ finansowane jedynie uzasadnione
wydatki, z wylgczeniem tych wydatkéw, na ktére pracownik otrzymat zaliczke.

4. Nie dopuszcza sie mozliwosci wyptaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty pfatniczej,
chyba ze konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek udowodnienia takiej
koniecznosci spoczywa na uzytkowniku.

5. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega niezwlocznemu zwrotowi na
rachunek bankowy lub do kasy jednostki.

6. Postugiwanie sie kartg ptatniczg stanowi dysponowanie S$rodkami pienieznymi
zgromadzonymi na rachunku Starostwa Powiatowego w Kluczborku Ilub jednostki
budzetowej Powiatu Kluczborskiego w imieniu posiadacza. Uzytkownik tej karty jest
zobowigzany do przestrzegania niniejszego zarzadzenia i regulaminu karty pfatniczej.

7. Kazda operacja dokonana kartg pfatniczg powinna by¢ udokumentowana fakturg,
rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

§ 8. 1.Nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia dokonania operacji finansowej
lub powrotu z delegacji zagranicznej uzytkownik zobowigzany jest do przedfozenia
faktury, rachunku lub innego rownowaznego dowodu ksiegowego dokumentujgcego
operacje finansowg dokonang stuzbowgq kartg pfatnicza.

8 9.1. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujacymi w
jednostce zasadami powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty i
powoduje odpowiedzialnos$¢ stuzbowa i dyscyplinarna.

2. Niedokonanie zwrotu lub dokonanie go w niewtasciwej kwocie upowaznia jednostke do
potracenia naleznosci z najblizszego wynagrodzenia za prace.

3. W przypadku gdy operacja finansowa przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej nie byta
zwigzang z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, kierownik jednostki podejmuje
czynnosci zmierzajagce do wyegzekwowania od uzytkownika naleznosci wraz z
poniesionymi kosztami wynikajacymi z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty
ptatniczej.

8§ 10. Uwzgledniajac niniejsze zasady ogolne kierownicy jednostek, o ktorych mowa w 8§
1 okresla w formie pisemnej szczegétowe zasady przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych w jednostce oraz zasady rozliczania dokonanych przy ich
uzyciu operacji finansowych ze wskazaniem, w szczegdélnosci:

1) stanowisk pracy ktdre mogg by¢ uprawnione do korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych,

2) limitéw wydatkéw dla poszczegolnych uzytkownikéw,

3) rodzajow wydatkéw, ktére mogq by¢ dokonywane przy uzyciu stuzbowych kart
ptatniczych,

4) obiegu w jednostce dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem i korzystaniem ze
stuzbowych kart pfatniczych.



Zalacznik 1

do Zasad , sposobu i trybu
przyznawania oraz korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych
a takze zasad rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu
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Oswiadczenie
Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z treSciq Zasad przyznawania i korzystania ze
stuzbowej karty ptatniczej, zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujacych w tym
zakresie przepiséw i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczegolnosci zobowigzuje sie do:

1. bezpiecznego przechowywania otrzymanej stuzbowej karty ptatniczej;
2. opfacania stuzbowag kartg ptatnicza wytacznie wydatkéw stuzbowych;

3. niezwlocznego dostarczania do ...l kompletu dokumentow
potwierdzajacych dokonanie transakcji optaconych stuzbowg kartg ptatnicza;
4. niezwtocznego zwrécenia stuzbowej karty pfatniczej do .................. w przypadku

odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na
stanowisko nie uprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty pfatniczej;

5. w przypadku utraty stuzbowej karty ptatniczej do niezwtocznego dokonania jej blokady
i powiadomienia ........oiiiiiii e o okolicznosciach utraty karty;

Ponadto o$wiadczam, ze wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia za
prace/diety:

1. kwoty wydatkéw zaptaconych siluzbowg karta pfatnicza niezwigzanych z
wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami wynikajqcymi z
nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty pfatniczej;

2. nierozliczonych kwot wynikajacych wykorzystywania stuzbowej karty ptatniczej;



