
l ZarzadpowiatuGrodziskiego

kJO. OOG~ - LjLI (AO Uchwala Nr ~lg51.tl)~O
Zarzadu Powiatu Grodziskiego

z dnia 15maja 2010r.

w sprawie szczególowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatków z budzetu Starostwa Powiatu
Grodziskiego oraz budzetów powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze zasad
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracowników
Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz kierowników powiatowych jednostek
organizacyjnych

Na podstawie:
- art.247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.

1240),
- art. 26 ust. 1 oraz art. 33 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (j.t.
Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.),

- § 25 ust l Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Grodziskiego, stanowiacego
zalacznik do uchwaly nr 142 /XIX/2008 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 29 maja 2008 r.,

uchwala sie, co nastepuje:

§ l

Wprowadza sie instrukcje w sprawie szczególowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatków z budzetu Starostwa
Powiatu Grodziskiego oraz budzetów powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze zasad
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracowników Starostwa
Powiatu Grodziskiego oraz kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych, w
brzmieniu jak w zalaczniku do niniejszej uchwaly.

§2

.~ Zobowiazuje sie kierowników powiatowychjednostek organizacyjnychdo ustalenia, w
formie pisemnej, wewnetrznych regulaminów przyznawania i korzystania przez pracowników
tych jednostek ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatków oraz rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, w oparciu o zasady przewidziane w
Instrukcji, o której mowa w § l.

§3

l. Ustala sie maksymalny miesieczny limit wydatków pokrywanych sluzbowa karta
platnicza na kwote 5.000,00 zl (slownie: piec tysiecy zlotych).

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach limit, o którym mowa w ust. l, moze
zostac zwiekszony do kwoty 10.000,00 zl (slownie: dziesiec tysiecy zlotych).
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§4

Wydzial Finansowy Starostwa Powiatu Grodziskiego prowadzi ewidencje sluzbowych kart
platniczych wydanych pracownikom Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz kierownikom
powiatowych jednostek organizacyjnych.

§5

Wykonanie Uchwaly powierza sie Skarbnikowi Powiatu Grodziskiego.

§6

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy Czlonków Zarzadu Powiatu Grodziskiego:

ST~TA

~ ~zblckl
Czlonek Zarzadu

~~
Wl~OSTA

A"drzal Skladanek

(

~l-a~-~~r I
Krzysztof Fl1lpiaJc
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Zalacznik do Uchwaly Nr.~35IWlO
Zarzacl\LJ;:.o,.\ViatuGrodziskiego
z dnia~I.IJ.J.. 2010r.

Instrukcja
w sprawie szczególowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze

sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatków z budzetu Starostwa Powiatu
Grodziskiego oraz budzetów powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze zasad

rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracowników
Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz kierowników powiatowych jednostek

organizacyjnych,
zwana dalej "Instrukcja"

§ l. 1 Niniejsza Instrukcja stanowi wykonanie przepisów art. 247 ust 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240).

2. Zakres przedmiotowy Instrukcji obejmuje szczególowe zasady, sposób i tryb
przyznawania i wykorzystania sluzbowych kart platniczych, zasady dokonywania
platnosci przy ich wykorzystaniu, a takze ustalenie osób uprawnionych do korzystania
ze sluzbowych kart platniczych i odpowiedzialnosc za nieprawidlowe korzystanie ze
sluzbowej karty platniczej przez pracowników Starostwa Powiatu Grodziskiego i
kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych.

3. Uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenie:
l) kartaplatnicza- oznaczakartew rozumieniuart. 4 ust. 1pkt 4 ustawyz dnia29

sierpnia1997r. - Prawobankowe(Dz.U. z 2002r.Nr 72,poz. 665ze zm.);
2) sluzbowe karty platnicze - oznaczaja karty platnicze stosowane przez pracowników

Starostwa Powiatu Grodziskiego i powiatowych jednostek organizacyjnych;
3) Starostwo - oznacza Pracodawce, którym jest Starostwo Powiatu Grodziskiego;
4) umowa - oznacza umowe o korzystaniu z karty platniczej do celów sluzbowych,

której wzór stanowi zalacznik nr 2 do Instrukcji;
5) uprawniony - oznacza pracownika Starostwa lub kierownika powiatowej jednostki. ..

organIzacYJneJ;
6) uzytkownik - oznacza uprawnionego, o którym mowa w pkt 5 powyzej, nie

pozostajacego w okresie wypowiedzenia umowy o prace, któremu przyznano
sluzbowa karte platnicza na podstawie zawartej z nim umowy;

7) regulamin banku - oznacza regulamin korzystania z kart platniczych w banku,
prowadzacym obsluge rachunków bankowych dla sluzbowych kart platniczych;

8) równowazny dowód ksiegowy - oznacza dowód zawierajacy co najmniej dane
okreslone wart. 21 i spelniajacy wymogi art. 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci G.t. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.);

9) bank - oznacza bank prowadzacy obsluge rachunków bankowych Starostwa. -
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§ 2. 1. Przyznanie sluzbowej karty platniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb,
uzasadnionych charakterem wykonywanych obowiazków sluzbowych, przy czym
przyznania sluzbowej karty platniczej:
_ Staroscie i Wicestaroscie - dokonuje Zarzad w formie uchwaly, na wniosek
Sekretarza;
-Sekretarzowi - dokonuje Zarzad w formie uchwaly, na wniosek Skarbnika;
- Skarbnikowi -dokonuje Zarzad w formie uchwaly, na wniosek Sekretarza;
-pozostalym uprawnionym - dokonuje Starosta, na wniosek Sekretarza.

2. Wzór wniosku oraz decyzji Starosty zamieszczony jest w Zalaczniku Nr 1 do
Instrukcji.

3. Uprawniony, któremu przyznano sluzbowa karta platnicza zawiera z Pracodawca
umowe, której wzór stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4. Dla jednego uzytkownika moze byc wydana tylko jedna sluzbowa karta platnicza, do
której otwiera sie rachunek bankowy.

§ 3. 1. Celem korzystania ze sluzbowych kart platniczych jest ograniczenie obrotu
gotówkowego w toku realizacji zadan sluzbowych.

2. Uzytkownika sluzbowej karty platniczej upowaznia sie do dysponowania srodkami
zgromadzonymi na rachunku bankowym sluzbowej karty platniczej, przy jej uzyciu,
do wysokosci przyznanego limitu wydatków.

3. Sluzbowa karta platnicza sluzy do realizowania ,platnosci bezgotówkowych w kraju i
poza jego granicami, zwiazanych z realizacja wydatków, w toku wykonywania
wylacznie obowiazków sluzbowych.

4. Sluzbowa karta platnicza jest imienna i tylko przez jej uzytkownika moze byc
wykorzystywana.

§ 4. 1. Uzytkownik kazda operacje finansowa dokonana za pomoca sluzbowej karty platniczej
dokumentuje faktura VAT, rachunkiem lub innym równowaznym dowodem
ksiegowym.

2. Uzytkownik obowiazany jest do:
1) przedlozenia -zgodnie z procedura obiegu dokumentów ksiegowych w Starostwie -

dokumentów, w zakresie dokonanych platnosci przy uzyciu sluzbowej karty
platniczej, w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub powrotu do
kraju;

2) opisania kazdego przedkladanego dokumentu w sposób umozliwiajacy ustalenie
charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku z budzetu Starostwa oraz jego
zwiazku z wykonywaniem obowiazków sluzbowych;

3) umieszczenia na przedkladanych dokumentach adnotacji o tresci: "zaplacono karta
platnicza".

3. Wydatki nieudokumentowane w sposób okreslony w ust.1, podlegaja zwrotowi w trybie
ust. 4.

4. Wykorzystanie sluzbowej karty platniczej przez Uzytkownika niezgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa lub postanowieniami niniejszej Instrukcji lub
Regulaminem banku lub umowy, skutkuje obowiazkiem niezwlocznego zwrotu przez
Uzytkownika -w tym potracenia z wynagrodzenia za prace- wydatkowanej kwoty wraz
z oplatami bankowymi zwiazanymi z dokonana operacja finansowa.

5. Uzytkownik, wraz z otrzymaniem sluzbowej karty platniczej, sklada oswiadczenia, które
sa przechowywane w teczce akt osobowych uzytkownika. Wzór oswiadczen
zamieszczony jest w Zalaczniku Nr 3 do Instrukcji.
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6. Uzytkownik zobowiazany jest do:

1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego z zachowaniem nalezytej
starannosci, aby nie zostaly udostepnione innym, nieupowaznionym osobom,

2) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do komórki finansowej Starostwa utraty
karty (w tym z powodu zagubienia, kradziezy), zniszczenia karty lub stwierdzenia, ze
dostep do kodu identyfikacyjnego mialy inne, nieupowaznione osoby, celem
zablokowania karty,

3) zgloszenia policji (wlasciwemu organowi) danego kraju faktu kradziezy karty, na
obszarze którego mialo miejsce to zdarzenie, oraz przedlozenie do komórki
finansowej Starostwa potwierdzenia dokonania zgloszenia kradziezy karty, wydanego
przez policje (wlasciwy organ).

§ 5. Za pomoca sluzbowej karty platniczej mozna dokonywac operacji finansowych w takim
terminie, aby rozliczenie sluzbowych kart platniczych moglo nastapic do dnia 20
grudnia danego roku kalendarzowego, z uwagi na koniecznosc rozliczenia wszystkich
transakcji do konca roku budzetowego.

§ 6. Uzytkownicy sluzbowych kart platniczych zobowiazani sa do zapoznania sie z
przepisami okreslonymi Instrukcja oraz przepisami bankowego Regulaminu korzystania
z kart platniczych, a takze przepisów obowiazujacego w tym zakresie prawa, oraz
przestrzegania tych przepisów przy uzywaniu sluzbowych kart platniczych.

r
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Zalacznik Nr 1
do Instrukcji

DECYZJA Nr z dnia
O PRZYZNANIU SLUZBOWEJ KARTY PLA TNICZEJ

Na podstawie § 2 ust. 2 Instrukcji w sprawie szczególowych zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatków z
budzetu Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz budzetów powiatowych jednostek
organizacyjnych, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracowników Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz kierowników powiatowych
jednostek organizacyjnych, przyznaje sluzbowa karte platnicza:

Pani !Panu ..............................................................................................

...............................................................................................................
( stanowisko sluzbowe i nazwa komórki organizacyjnej)

UZASADNIENIE

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

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

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

Kwotamiesiecznegolimituwydatkówpokrywanychkarta:... ... ... ... ..zl
(slowniezlotych: )

............................................
(podpis i pieczatka Skarbnika)

...................................
(podpis i pieczatka Starosty)

WNIOSEK o PRZYZNANIE SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Na podstawie § 2 ust. 2 Instrukcji w sprawie szczególowych zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatków z
budzetu Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz budzetów powiatowych jednostek
organizacyjnych, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracowników Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz kierowników powiatowych
jednostek organizacyjnych, prosze o przyznanie
Pani/Panu. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..

(imie i nazwisko uprawnionego oraz nazwa komórki organizacyjnej)
sluzbowej karty platniczej z miesiecznym limitem do zl
w zwiazku z wystapieniem uprawnionego, którego tresc stanowi zalacznik do niniejszego
wniosku

Data i Podpis Wnioskodawcy (Sekretarza lub Skarbnika)

.............................................
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Zalacznik Nr 2
do Instrukcji

Umowa Nr o korzystaniu ze sluzbowej karty platniczej

Zawarta w dniu miedzy:
Starostwem Powiatu Grodziskiego z siedziba w Grodzisku Maz. przy ul. Kosciuszki 30,
zwanym dalej "Pracodawca", reprezentowanym przez:
....................................................
a
Pania / Panem ...........................................................................................
zamieszkala(ym:........................................................................................
.............................................................................................................
nr PESEL ... ... ...seria i nr dowoduosobistego ,
zwanymdalej"Uzytkownikiem",
o nastepujacejtresci:

§ 1
Uzytkownik otrzymuje sluzbowa karte platnicza, zwana dalej "karta", o numerze:
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. .wystawiona przez. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

... i zobowiazuje sie korzystac z
niej wylacznie do celów sluzbowych, zgodnie z Instrukcja w sprawie szczególowych zasad,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatków z budzetu Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz budzetów
powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracowników Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz
kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych.

("'\ § 2
1. Uzytkownik otrzymuje karte na okres od dnia .do dnia........................
i zobowiazuje sie po uplywie tego okresu do zwrotu karty w terminie 3 dni.
2. Po uplywie powyzszego okresu umowa wygasa.

§3
1. Miesieczny limit wydatków pokrywanych karta wynosi zl.
(slownie zlotych: ).
2. Uzytkownik upowazniony jest do zaciagania zobowiazan lub dokonywania operacji
finansowych, takich jak:... ..................................................................

§4
Uzytkownik zobowiazuje sie do korzystania z karty wylacznie osobiscie i oswiadcza, ze nie
uzyczy tej karty, ani nie przekaze w zaden inny sposób karty innej osobie.
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§5

1. Umowa ulega rozwiazaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym w
przypadku:

1) odwolania Uzytkownika ze stanowiska, w zwiazku z którym przyznano mu
karte;

2) rozwiazania lub wypowiedzenia stosunku pracy z Uzytkownikiem;
3) korzystania przez Uzytkownika z karty w sposób niezgodny z Instrukcja, o

której mowa w § 1 lub Regulaminem banku.
2. Rozwiazanie umowy w trybie, o którym mowa w ust. 1 powyzej powoduje obowiazek

zwrotu karty przez Uzytkownika w terminie 3 dni oraz rozliczenie dokonanych
wydatków przy jej uzyciu w terminie 7 dni, od daty rozwiazania niniejszej umowy.

3. Umowa niniejsza moze byc rozwiazana przez kazda ze Stron z zachowaniem 14-
dniowego okresu wypowiedzenia.

§6
Za korzystanie z karty niezgodnie z Instrukcja, o której mowa w § 1 lub Regulaminem banku

... ..., prowadzacego
obsluge rachunku bankowego karty, Uzytkownik ponosi odpowiedzialnosc na zasadach
okreslonych w Instrukcji, o której mowa w § 1 (Zalacznik Nr 3), a takze za wyrzadzona
Pracodawcy szkode, na zasadach odpowiedzialnosci pracowniczej lub karnej, okreslonych w
odrebnych przepisach.

§7
W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy
i przepisy Kodeksu Cywilnego, a takze inne przepisy prawa wlasciwe ze wzgledu na
przedmiot niniejszej umowy.

§8

Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

§9

Ewentualne spory beda rozstrzygane przez sad wlasciwy ze wzgledu na siedzibe Pracodawcy.

§1O

Umowa zostala sporzadzona w dwóch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym
egzemplarzu dla kazdej ze stron umowy. -
......................................... .........................................

(podpis Pracodawcy) (podpis Uzytkownika)
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Zalacznik Nr 3
do Instrukcji

......................................................
(Imie i Nazwisko Uzytkownika)

......................................................
(Stanowisko i nazwa komórki organizacyjnej Starostwa)

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci z tytulu
wykorzystania sluzbowej karty platniczej w sposób sprzeczny z Instrukcja w sprawie
szczególowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatków z budzetu Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz
budzetów powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze zasad rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracowników Starostwa Powiatu Grodziskiego
oraz kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych oraz Regulaminem Banku,

(" prowadzacego obsluge rachunku bankowego karty platniczej.

.............................................
(data i podpis Uzytkownika)

Karte platnicza Nr ....
wydano w dniu ...............................
Otrzymalam/em:

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

............................................................
(Imie i Nazwisko Uzytkownika)

............................................................
(Stanowisko i Nazwa komórki organizacyjnej Starostwa)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalamlem sie z Instrukcja w sprawie szczególowych zasad, sposobu i
trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatków z budzetu Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz budzetów powiatowych jednostek
organizacyjnych, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracowników Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz kierowników powiatowych
jednostek organizacyjnych oraz Regulaminem banku w zakresie korzystania z kart
platniczych ....................................................................................
który prowadzi bankowa obsluge rachunku karty platniczej. -

..........................................
(data i podpis Uzytkownika)

Oswiadczenia przyjal pracownik Wydzialu Finansowego:
Datai czytelnypodpis: .
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