Zarzad Powiatu Grodziskiego

NO.00G5 - 4440 Uchwata Nr 4952040

Zarzadu Powiatu Grodziskiego
z dnia L5 maja 2010r.

w sprawie szczeg6élowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i Korzystania ze
sluzbowych Kkart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Starostwa Powiatu
Grodziskiego oraz budzetéow powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze zasad
rozliczania platnoSci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow
Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz kierownikéw 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 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Grodziskiego, stanowiacego
zalacznik do uchwaty nr 142 /XIX/2008 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 29 maja 2008 r.,

uchwala sig¢, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcj¢ w sprawie szczegoélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Starostwa
Powiatu Grodziskiego oraz budzetéw powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze zasad
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Starostwa
Powiatu Grodziskiego oraz kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych, w
brzmieniu jak w zalaczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Zobowigzuje si¢ kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych do ustalenia, w
formie pisemnej, wewnetrznych regulaminéw przyznawania i korzystania przez pracownikow
tych jednostek ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, w oparciu o zasady przewidziane w
Instrukceji, o ktérej mowa w § 1.

§3

1. Ustala si¢ maksymalny miesigczny limit wydatkéw pokrywanych shuzbows karta
platnicza na kwotg¢ 5.000,00 zt (stownie: pig¢ tysigcy zlotych).

2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach limit, o ktéorym mowa w ust. 1, moze
zosta¢ zwigkszony do kwoty 10.000,00 zt (stownie: dziesigé tysiecy zlotych).




§4

Wydzial Finansowy Starostwa Powiatu Grodziskiego prowadzi ewidencje stuzbowych kart
platniczych wydanych pracownikom Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz kierownikom

powiatowych jednostek organizacyjnych.

§5

Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu Grodziskiego.

§6

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy Czlonkéw Zarzadu Powiatu Grodziskiego:
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Zalgcznik do Uchwaly quﬂ5 le O

Za rzqﬂg. lagviatu Grodziskiego
z dnia®/:¥., 2010r.

Instrukcja
w sprawie szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Starostwa Powiatu
Grodziskiego oraz budzetow powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze zasad
rozliczania platnoSci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow
Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych,
zwana dalej ,,Instrukeja”

§ 1. 1 Niniejsza Instrukcja stanowi wykonanie przepisow 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 szczegétowe zasady, sposdéb 1 tryb
przyznawania i wykorzystania shluzbowych kart platniczych, zasady dokonywania
platnosei przy ich wykorzystaniu, a takze ustalenie oséb uprawnionych do korzystania
ze stuzbowych kart platniczych i odpowiedzialno$¢ za nieprawidlowe korzystanie ze
stuzbowej karty platniczej przez pracownikow Starostwa Powiatu Grodziskiego 1i
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych .

3. Uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenie:

1) karta platnicza — oznacza kart¢ w rozumieniu art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (Dz. U. z 2002r. Nr 72, poz. 665 ze zm.);

2) shuzbowe karty platnicze — oznaczaja karty platnicze stosowane przez pracownikow
Starostwa Powiatu Grodziskiego i powiatowych jednostek organizacyjnych;

3) Starostwo — oznacza Pracodawcg, ktorym jest Starostwo Powiatu Grodziskiego;

4) umowa — oznacza umowg¢ o Korzystaniu z karty platniczej do celéw stuzbowych,
ktérej wzor stanowi zalacznik nr 2 do Instrukeji;

5) uprawniony - oznacza pracownika Starostwa lub kierownika powiatowej jednostki
organizacyjnej;

6) uzytkownik — oznacza uprawnionego, o ktérym mowa w pkt 5 powyzej, nie
pozostajacego w okresie wypowiedzenia umowy o pracg, ktéremu przyznano
shuzbowa karte platnicza na podstawie zawartej z nim umowy;

7) regulamin banku - oznacza regulamin Korzystania z kart platniczych w banku,
prowadzacym obstuge rachunkoéw bankowych dla stuzbowych kart platniczych;

8) rownowazny dowod ksiggowy — oznacza dowdd zawierajacy co najmniej dane
okreslone w art. 21 i spelniajacy wymogi art. 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.);

9) bank — oznacza bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Starostwa.




§ 2. 1. Przyznanie stuzbowej karty platniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb,
uzasadnionych charakterem wykonywanych obowiazkow stuzbowych, przy czym
przyznania stuzbowej karty platniczej:

- Starodcie i Wicestaroscie - dokonuje Zarzad w formie uchwaly, na wniosek
Sekretarza;
- Sekretarzowi - dokonuje Zarzad w formie uchwaty, na wniosek Skarbnika;
- Skarbnikowi - dokonuje Zarzad w formie uchwaty, na wniosek Sekretarza;
- pozostatym uprawnionym — dokonuje Starosta, na wniosek Sekretarza.

2. Wzor wniosku oraz decyzji Starosty zamieszczony jest w Zalaczniku Nr 1 do
Instrukeji.

3. Uprawniony, ktéremu przyznano stuzbowa karta platnicza zawiera z Pracodawca
umowe, ktorej wzor stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4. Dla jednego uzytkownika moze byé wydana tylko jedna shuzbowa karta platnicza, do
ktorej otwiera si¢ rachunek bankowy.

§ 3. 1. Celem korzystania ze stluzbowych kart platniczych jest ograniczenie obrotu
gotowkowego w toku realizacji zadan stuzbowych.

2. Uzytkownika stuzbowe;j karty platniczej upowaznia si¢ do dysponowania srodkami
zgromadzonymi na rachunku bankowym stuzbowej karty platniczej, przy jej uzyciu,
do wysokosci przyznanego limitu wydatkow.

3. Stuzbowa karta platnicza stuzy do realizowania platnosci bezgotowkowych w kraju i
poza jego granicami, zwiazanych z realizacja wydatkéw, w toku wykonywania
wylacznie obowiazkow stuzbowych.

4. Stuzbowa karta platnicza jest imienna i tylko przez jej uzytkownika moze by¢
wykorzystywana.

§ 4. 1. Uzytkownik kazda operacje finansowa dokonana za pomocg stuzbowe;j karty platniczej
dokumentuje faktura VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem

ksiggowym.

2. Uzytkownik obowigzany jest do:

1) przedlozenia - zgodnie z procedura obiegu dokumentow ksiggowych w Starostwie -
dokumentéw, w zakresie dokonanych platnosci przy uzyciu shuzbowej karty
platniczej, w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub powrotu do
kraju;

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

3) umieszczenia na przedkladanych dokumentach adnotacji o tresci: ,,zaptacono karta
platnicza”.

3. Wydatki nieudokumentowane w spos6b okreslony w ust.1, podlegaja zwrotowi w trybie
ust. 4.

4. Wykorzystanie stuzbowej 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 pracg- wydatkowanej kwoty wraz
z oplatami bankowymi zwigzanymi z dokonana operacja finansowa.

5. Uzytkownik, wraz z otrzymaniem stuzbowej karty platniczej, sktada o$wiadczenia, ktore
sa przechowywane w teczce akt osobowych uzytkownika. Wzor o$wiadczen
zamieszczony jest w Zataczniku Nr 3 do Instrukcji.




6. Uzytkownik zobowigzany jest do:

§ 5.

§ 6.

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

2) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do komorki 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 ktérego mialo miejsce to zdarzenie, oraz przedlozenie do komorki
finansowej Starostwa potwierdzenia dokonania zgloszenia kradziezy karty, wydanego
przez policj¢ (wlasciwy organ).

Za pomoca stuzbowej karty platniczej mozna dokonywac operacji finansowych w takim
terminie, aby rozliczenie shuzbowych kart platniczych moglo nastapi¢ do dnia 20
grudnia danego roku kalendarzowego, z uwagi na konieczno$é rozliczenia wszystkich
transakcji do konca roku budzetowego.

Uzytkownicy shizbowych kart platniczych zobowiazani sa do zapoznania si¢ z
przepisami okreslonymi Instrukcjg oraz przepisami bankowego Regulaminu korzystania
z kart platniczych, a takze przepisow obowigzujacego w tym zakresie prawa, oraz
przestrzegania tych przepisoéw przy uzywaniu shuzbowych kart platniczych.




Zalgcznik Nr 1
do Instrukeji

DECYZJA Nr z dnia
O PRZYZNANIU SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Na podstawie § 2 ust. 2 Instrukcji w sprawie szczeg6étowych zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z
budzetu Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz budzetow powiatowych jednostek
organizacyjnych, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikéw Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych, przyznaje stuzbowa karte platnicza:

Pani Banil oo S RN R R e R T easeeseseennnanns

UZASADNIENIE
Kwota miesiecznego limitu wydatkow pokrywanych karta:...............ocooviiiiin. zk
(STORNIE ZHOTYCHT oy oo o e S N T S e S W A e e A R S R VeV SR )

(podpis i pieczatka Skarbnika)

(podpis i pieczatka Starosty)

WNIOSEK o PRZYZNANIE SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Na podstawie § 2 ust. 2 Instrukcji w sprawie szczegélowych zasad, sposobu 1 trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z
budzetu Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz budzetéw powiatowych jednostek
organizacyjnych, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikow Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz kierownikéw powiatowych

jednostek organizacyjnych, prosze 0 przyznanie
P AT Y ST vcucsascomssseiomssis s 5 R S B AR AN

(imi¢ inazwisko uprawnionego oraz nazwa komoérki organizacyjnej)

shuzbowej karty platniczej z miesigcznym limitem do ...........ccoovviviiiiiiiiiiii, zt

w zwigzku z wystapieniem uprawnionego, ktorego tre$¢ stanowi zalacznik do niniejszego
wniosku

Data i Podpis Wnioskodawcy (Sekretarza lub Skarbnika)




Zalgeznik Nr 2
do Instrukcji

Unmowa-NF e o korzystaniu ze stuzbowej karty platniczej

Zawarta W dniu .........ooiiiiii i e mig¢dzy:
Starostwem Powiatu Grodziskiego z siedziba w Grodzisku Maz. przy ul. Kosciuszki 30,
zwanym dalej ,,Pracodawca”, reprezentowanym przez:

nEPESEL: .. s seria i nr dowodu 080biStEE0 v .
zwanym dalej ,,Uzytkownikiem”,
0 nastgpujgcej tresci:

§1
Uzytkownik otrzymuje stuzbowgq Karte ptatnicza, zwana dalej ,karta”, o numerze:
.................................................. 8 LA L s ) s o RS S
........................................................................... i zobowigzuje si¢ korzysta¢ z
niej wylacznie do celow stuzbowych, zgodnie z Instrukcja w sprawie szczegétowych zasad,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz budzetow
powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych.

§2
1. Uzytkownik otrzymuje kart¢ na okres od dnia................... dodnia ..............oooiit.
i zobowiazuje sie¢ po uptywie tego okresu do zwrotu karty w terminie 3 dni.
2. Po uplywie powyzszego okresu umowa wygasa.

§3
1. Miesigczny limit wydatkow pokrywanych karta Wynosi ..........covviiiiiiiiiiiinnn.n. zt.
showiiie Aatyth oo T R R RS i
2. Uzytkownik upowazniony jest do zaciggania zobowigzan lub dokonywania operacji

§ 4
Uzytkownik zobowiazuje si¢ do korzystania z karty wylacznie osobiscie 1 o§wiadcza, ze nie
uzyczy tej karty, ani nie przekaze w zaden inny sposob karty innej osobie.
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§5
Umowa ulega rozwiazaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym w
przypadku:
1) odwotania Uzytkownika ze stanowiska, w zwigzku z ktérym przyznano mu
karte;
2) rozwigzania lub wypowiedzenia stosunku pracy z Uzytkownikiem;
3) korzystania przez Uzytkownika z karty w sposob niezgodny z Instrukcja, o
ktorej mowa w § 1 lub Regulaminem banku.
Rozwiazanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej powoduje obowiazek
zwrotu karty przez Uzytkownika w terminie 3 dni oraz rozliczenie dokonanych
wydatkdéw przy jej uzyciu w terminie 7 dni, od daty rozwigzania niniejszej umowy.
Umowa niniejsza moze by¢ rozwiazana przez kazda ze Stron z zachowaniem 14 —
dniowego okresu wypowiedzenia.

§ 6

Za Korzystanie z karty niezgodnie z Instrukcja, o ktorej mowa w § 1 lub Regulaminem banku
........................................................................................ , prowadzacego
obstuge rachunku bankowego karty, Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ na zasadach
okreslonych w Instrukcji, o ktorej mowa w § 1 (Zalacznik Nr 3), a takze za wyrzadzona
Pracodawcy szkodg, na zasadach odpowiedzialnosci pracowniczej lub karnej, okreslonych w
odrgbnych przepisach.

§7

W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowg maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy

i przepisy Kodeksu Cywilnego, a takze inne przepisy prawa wiasciwe ze wzgledu na

przedmiot niniejszej umowy.

§8

Zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

§9

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

§ 10

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

(podpis Pracodawcy) (podpis Uzytkownika)




Zalgcznik Nr 3
do Instrukcji

(Stanowisko i nazwa komorki organizacyjne]j Starostwa)

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za pracg¢ naleznosci z tytulu
wykorzystania stuzbowej karty platniczej w sposéb sprzeczny z Instrukcja w sprawie
szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz
budzetow powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze zasad rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Starostwa Powiatu Grodziskiego
oraz kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych oraz Regulaminem Banku,
prowadzacego obstuge rachunku bankowego karty platnicze;.

(data i podpis Uzytkownika)
ICarte plathicza NE.qovomsimvssas
Wydano Widhil e
Otrzymatam/em:

(Stanowisko i Nazwa komorki organizacyjnej Starostwa)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Instrukcja w sprawie szczegoélowych zasad, sposobu i
trybu przyznawania i korzystania ze stluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz budzetow powiatowych jednostek
organizacyjnych, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikow Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych oraz  Regulaminem banku w zakresie korzystania z kart
15 (21 L U 1 T

ktory prowadzi bankowa obstuge rachunku karty platnicze;j.

(data i podpis Uzytkownika)

Oswiadczenia przyjatl pracownik Wydzialu Finansowego:
Datad czytelny:podpiss: cosnsicamsmnnuansnasnnnannna




