_LESNICKI =GO UCHWALA NR 69/2024
‘ ZARZADU POWIATU OLESNICKIEGO

z dnia 30 pazdziernika 2024 r.

w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych kart platniczych w Starostwie Powiatowym w Olesnicy

Na podstawie art. 32 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.2024, poz.107)
oraz 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2024, poz.1530 ze zm.) Zarzad
Powiatu Olesnickiego uchwala . co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin korzystania ze stuzbowych kart platniczych w Starostwie Powiatowym
w Olesnicy stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu oraz Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zataeznik Nr 1 do uchwaly Nr 69/2024
Zarzadu Powiatu Olesnickiego

z dnia 30 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN KORZYSTANIA ZE SLUZBOWYCH KART PLATNICZYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLESNICY

I. Postanowienia ogolne

§1

.Regulamin okreéla zasady. sposdb i tryb udostgpniania pracownikom i korzystania ze

stuzbowych kart platniczych oraz zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.

. Wydatki dokonywane stuzbowg karta platnicza powinny by¢ realizowane w sposéb celowy i

oszczedny, zgodnie z przepisami dotyczacymi finanséw publicznych.

. Przez pojecie ,karta platnicza™ nalezy rozumiec karte ptatnicza w rozumieniu art. 4 ust. | pkt

4 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r — Prawo bankowe (Dz.U. z 2023 r. poz. 2488 ze zm.)
oraz art. 2 pkt 15a Ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych (Dz.U. z 2024 r.

poz. 30 ze zm.).

272
(o8]

.Shizbowa karta platnicza jest kartg imienng. rozliczang w PLN. z miesiecznym limitem

platnosci.

. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ udostepniona wylacznie osobie, ktdra jest pracownikiem

Starostwa Powiatowego w Olesnicy 1 nie pozostaje w okresie wypowiedzenia (rozwiazania,

ustania) stosunku pracy.

.Stuzbowa karta ptatnicza jest przeznaczona wytacznie do realizacji ptatnosci za wydatki

stluzbowe zwiazane z dzialalnosdcia Starostwa Powiatowego w Olesnicy.

. Za pomoca stuzbowej karty platnicze] powinny by¢ realizowane platnosei, ktdrych nic mozna

uregulowa¢ w formie przelewu. We wszystkich innych przypadkach przelew jest

preferowang forma platnosei.

. Shuzbowa karta ptatnicza nie moze by¢ wykorzystywana do wyplaty gotdwki.

6.

Transakcje wykonywane z uzyciem stuzbowych kart ptatniczych podlegaja przepisom ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
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7. Transakcje wykonane z uZyciem shuzbowej karty platnicze] oraz kwoty zaciagnietych
zobowigzan sg traktowane jako zaliczka powierzona pracownikowi do rozliczenia.

II. Wydanie karty

§3
I. Stuzbowa karta platnicza jest wydawana na czas okreslony, na indywidualny wniosek
uzytkownika (zatgcznik nr 1).
2. Decyzje o wydaniu stuzbowej karty platniczej, okresleniu okresu jej uzytkowania i limitu

platnosci podejmuje Starosta przy kontrasygnacie Skarbnika Powiatu.

[ WR]

- Wniosek do banku o wydanie karty platniczej przygotowuje upowazniony pracownik
Wydziatu Finansowego.

4. Stuzbowa karta platnicza jest przyznawana na podstawie Umowy o korzystanie z karty

platniczej do celow stuzbowych (zatgeznik nr 2) zawieranej pomiedzy Starosta a osoba

uprawniong, ktorej zakgeznikiem jest oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie z

wynagrodzenia za prace i innych $wiadezen wyplacanych przez Starostwo Powiatowe kwot

wydatkowanych niezgodnie z Regulaminem (zatacznik nr 3).

5. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4 w stosunku do Starosty wykonuje Wicestarosta.

6. Po odbiorze stuzbowej karty platniczej nalezy ja niezwlocznie podpisaé na wypadek
kradziezy badz jej zgubienia,

7. Uzytkownika shizbowej karty platnicze] upowaznia sie do dysponowania srodkami
pienigznymi tylko w ramach przyznanych limitow.

HI. Uzytkowanie karty
§4
I. Uzytkownikowi zabrania si¢ dokonywania innych plamnosci niz wydatki stuzbowe

zwigzane z dzialalnoscia Starostwa Powiatowego w Olesnicy, w tym w szczegdlnoscei

dokonywania platnosci prywatnych.

2

Karta oraz srodki pieniezne, ktérymi za pomoca stuzbowej karty platniczej uzytkownik
moze dysponowaé, stanowia mienie powierzone pracownikowi w rozumieniu art. 124
kodeksu pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.)

Kwota kazdej operacji wykonanej przy uzyciu stuzbowej karty platniczej zmniejsza

miesigczng kwote hmitu karty.

L2

§5
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I. Uzytkownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych okreslonych nini¢jszym Regulaminem, a w szczegdlnosci do:
1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego PIN, z zachowaniem
nalezyte]j starannosci;

2) nieprzechowywania karty pfatniczej razem z kodami;

3) niezwlocznego zgloszenia utraty karty ptatniczej upowaznionemu pracownikowi
Wydziatu Finansowego, w szczegdlnosct w wyniku kradziezy, zagubienia, zniszezenia
lub ujawnienia kodu osobie nieuprawnionej, w celu dokonania jej blokady;

4) nieudostepniania karty platniczej, kodow oraz numeru stuzbowej karty platnicze]

osobom nieuprawnionymi;

5) zgloszenia utraty karty na policje.

2

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkody wynikajgce z niedochowania

obowigzkow, o ktorych mowa w ust.1.

Lad

W przypadku uplywu terminu, na ktory zostata przyznana przez Starostwo Powiatowe w
Olesnicy stuzbowa karta platnicza, rozwigzania stosunku pracy,  przeniesienia na
stanowisko nicuprawniajace do korzystania ze shuzbowej karty platniczej oraz na wezwanie
Starosty uzytkownik jest obowigzany niezwlocznie zwréci¢ shuzbowa Kkarte platnicza
upowaznionemu pracownikowi Wydzialu Finansowego oraz dokona¢ natychmiastowego
rozliczenia wszystkich operacji, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7 ninigjszego

Regulaminu.

4. W razie uchylania sie przez uzytkowanika od zwrotu karty platniczej upowazniony
pracownik Wydziatu Finansowego jest zobowiazany do zastrzeZenia (zablokowania) kary

platniczej w banku, ktéry ja wydat.

Iv. BDokumentowanie wydatkow i rozliczanie transakeji dokonywanych
przy uzyciu sluzbowej karty platniczej

§6
Faktury i rachunki potwierdzajace wydatki zrealizowane przy uzyciu karty powinny byé

wystawione na Powiat Olesnicki — Starostwo Powiatowe w Olesnicy, ul. Juliusza Stowackiego
10. 56-400 Olesnica, NIP 9111780454,

§7
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I. Platnodei dokonane kartg platnicza bedg rozliczane w okresach miesigcznych. jednak nie
wezesnie] niz po otrzymaniu z banku. kiéry wydal karte, zestawienia transakeji. ktorymi

karta ta zostata obciazona w danym cyklu rozliczeniowym.

L8]

. Kazda operacja finansowa dokonana przy uzyciu karty platniczej musi by¢ udokumentowana
przez uzytkownika poprzez prawidtowo opisana, zgodnie z obowigzujacymi w Starostwie
Powiatowym w Olesnicy procedurami, fakture lub paragon (lub inny réwnowazny dowad
ksiggowy). w sposob umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania
wydatku oraz zwigzku dokonanego wydatku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych,
petnieniem funkeji lub zajmowanym stanowiskiem.

L2

Uzytkownik stuzbowej karty platniczej jest zobowiazany dostarczy¢ na biurc podawcze

Starostwa Powiatowego w Olednicy, opisane dokumenty ksiegowe niezwiocznie po realizacji

zakupu, ale nie pézniej niz w terminie 2 dni roboczych od dnia dokonania ptatnosci lub

zakonczenia podrézy shuzbowej.

4. Kwoty wynikajace z przedstawionych faktur lub paragonéw (lub innych réwnowaznych
dowodow ksiggowych) powinny by¢ zgodne z kwota na wydruku potwierdzenia dokonania
platnosci przy uzyciu stuzbowej karty platniczej.

5. W ostatnim miesigcu roku dokonanie platnosci karta winno odbyé si¢ do 22 grudnia, by

umozliwi¢ sprawdzenie, zatwierdzenie dokumentow ksiegowych i rozliczenie transakcji

przed koficem danego roku budzetowego.

§8
. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujacymi zasadami powoduje
obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty (wraz z prowizjami, odsetkami i
innymi optatami naliczonymi przez bank od tej transakeji) i powoduje odpowiedzialnosé
stuzbowa. dyscyplinarna lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa oraz petna

odpowiedzialnosé materialna.

[

- Jezeli dokonanie wydatku nie zostato udokumentowane zgodnic z niniejszym Regulaminem,
uzytkownik stuzbowej karty platniczej jest zobowiazany do zwrotu réwnowartosci kwoty
wydatku wraz z kosztami i prowizjami bankowymi. Zwrotu nalezy dokonaé na konto
bankowe Starostwa Powiatowego w Olesnicy niec pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia

powstania obowigzku rozliczenia.

(%

- W przypadku braku zwigzku dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowiazkdw
stuzbowych upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego niezwlocznie informuje o tym

Skarbnika, ktéry podejmuje czynnosci zmierzajgce do wyegzekwowania réwnowartosci
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kwoty wydatku wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi zwiazanymi z
dokonana transakcjg w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia.

4. Niedokonanie zwrotu wydatkowanej kwoty lub dokonanie go w kwocie mniejszej upowaznia
Starostwo Powiatowe w Olesnicy do potracenia naleznosci z najblizszege wynagrodzenia za
prace oraz innych naleznych $wiadczen, na podstawie noty ksiggowe] wystawionegj przez
Wydziat Finansowy.

5. Brak terminowego rozliczenia limitu stuzbowej karty platniczej prawidtowymi dokumentami

ksiegowymi skutkowaé moze zablokowaniem karty i rozwigzaniem umowy. W tej sprawie

decyzje podejmuje Starosta.

§9

1. Ewidencja stuzbowych kart ptatniczych obejmuje szczegdlowg ewidencje wszystkich
wydanych stuzbowych kart platniczych i zapewnia w szczegdlnosci ustalenie:
1) lhiczby wydanych kart platniczych:
2) numerow kart platniczych;
3) os6b uprawnionych do korzystania z kart;
4) przyznanych miesigcznych limitdw wydatkdw;
5) okresow, na jakie zostaly przyznane karty.
2. Ewidencja prowadzona jest na biezaco przez Wydzial Organizacyjny, ktéry w szczegdlnosci:
przekazuje stuzbowe karty uzytkownikom, monitoruje terminy uptywu waznosci kart oraz
nabycie 1 utrate uprawniett do korzystania ze stuzbowej karty platniczej. Wzor ewidenc)i

stuzbowych kart ptatniczych stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
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Zatgcznmk Nr |
do Regulaminu

WNIOSEK O WYDANIE SLUZBOWEJ KARTY PEATNICZEJ

wrioskuje

0 przyznanic Karty pratnicze] Al PENIAY oot eee e ee e e see e e ee s st et es oo ee e oo

SEANOWISKOMWYHZIAL 1o ettt cetrcr e et e e e

Proponowany. micsigezny limit Srodkow pienigimych. dostepny na rachunkiz Karty:...ooooeeoeeeees oo

SO Tl e )

okres dokonywania WydatkOw ..o rveemnescssice e e { nie dluzszy niz do 22 grudnia kazdego roku)
UZASADNIENIE

Podpis pracownika

DECYZJA O PRZYZNANIU SLUZBOWEJ KARTY PEATNICZEJ

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na wydanie stuzbowej karty platniczej na okres do .......eeuveeevennne...
Okreslam miesigczny Hmit w kwocie ...

Podpis Starosty
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Zakgeznik Nr 2
do Regulaminu

Umowa o korzystanie z karty platniczej do celow shuzbowych

Zawarta w dnild .o r.  w Olesnicy pomiedzy:

PESEL o
seria i numer dowodu 0SODISIEZO .. vevi i
zwana/ym dalej ,.pracownikiem”.

§ L
1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowa karte platnicza (zwang dalej kartg), o numerze
- WYSLAWIONE PIZEZ .ourvinriininniinirienneaneevnan oraz PIN, z ktorych

zobowmzme sie korzystac wylgeznie do celow stuzbowych, zgodnie z Regulaminem
korzystania ze stuzbowych kart platniczych w Starostwie Powiatowym w Oleénicy oraz nie
przekraczaé limitu, o ktérym mowa w §2 niniejszej umowy.

2. Pracownik otrzymuje karte ptatnicza, o ktérej mowa w ust. I, na okres od dnia
. .dodnia ... . przy czym zobowiazuje si¢ po uplywie tego
ol\resu do natychmlastoweoo zwrotu karty
§2.

1. Miesieczny limit wydatkéw pokrywanych karts platniczg wynosi: zt (stownie zi

2. Powyzsza karta platnicza moga by¢ optacane wydatki bezposrednio zwigzane z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, kiedy nie mozna dokonaé platnosci w formie
przeiewu.

3. Shuzbowa karta nie moze by¢ wykorzystywana do wyplaty gotowki.

§ 3.

Pracownik zobowiazuje si¢, ze bedzie korzystal z karty wylacznie osobiscie. Nie bedzie uzyczal
karty osobom trzecim.

§ 4.
1. Umowa ulega rozwiazaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastgpujacych przypadkach:

a) zmiany zakresu obowigzkdw lub odwolania pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z
ktérymi pracownikowi przyznano karte platnicza:

b) utraty karty platniczej przez pracownika;
c) rorwigzania stosunku pracy;

d) odwotania pracownika z peinionej funkcji;
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€) razgcego naruszenia przez pracownika ninigjszej umowy. postanowien Uchwaty nr
ceene-/2024 - Zarzadu Powiatu Olesnickiegoz dnia ... 2024 1. w sprawie przyjgcia
regulaminu okreslajacego szczegélowe zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Starostwa
Olesnickiego a takze zasad rozliczania pratnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
oraz postanowien regulaminu korzystania z kart platniczych obowiazujacym w banku, ktory
wydat karte.
2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.
3. Rozwigzanie umowy w trybie. o ktérym mowa w  ust. | lub 2, powoduje po stronie
pracownika obowigzek natychmiastowego zwrotu karty platnicze] oraz rozliczenie wydatkow
zaptaconych karta.

§ 5.

Za nieprawidlowe korzystanie z karty platniczej pracownik ponosi odpowiedzialnogé pracownicza.
dyscyplinama lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnoscei pracownik
odpowiada z tego tytutu za wyrzadzona pracodawey szkode.

§6.
Pracownik oswiadcza, ze zapoznat si¢ z Uchwata nr ......../2024 Zarzadu Powiatu Olesnickiego z
dnia ............. 2024 r. w sprawie przyjecia regulaminu okreslajacego szczegdtowe zasady. sposob

I tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow
oraz zasad rozliczania platosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w Starostwie Powiatowym
w Olesnicy oraz regulaminem korzystania z kart ptatniczych obowigzujacym w banku, ktdry wydat
kartg, cennikiem prowizji za operacje wykonywane przy uzyciu karty obowiazujacym w banku,
ktory wydat karte oraz zobowigzuje si¢ do przestrzegania tych regulamindéw jak réwniez
postanowien niniejszej umowy.

§7.

I. W przypadku stwierdzonego naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty platniczej po
stronie pracownika powstaje obowigzek niezwlocznego (nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu) zwrotu wydatkowanej kwoty wraz ze
wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi zwigzanymi z dokonana transakcja, a takie w
przypadku opdznienia w realizacji zobowigzan odsetkami w wysokosci ustawowej od naleznych
kwot.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w niepetnej wysokosci, naleznosé podlega
potragceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace, na co pracownik wyraza zgode.

§8.
Wszelkie zmiany postanowied ninigjszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§9.

Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Pracownik Pracodawca
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Zalgezmk Nr 3
do Regulaminu

(Stanowisko}

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

W zwiazku z powierzeniem mi karty plainiczej na realizacje wydatkéw stuzbowych oswiadczam, e
zobowigzuje sic do przestrzegania przepisdbw obowiazujacych w tym zakresie 1 ponoszenia
odpowiedzialnosci za ich naruszenie. W szczegdlnosci zobowigzuje sig do:
1. bezpiecznego przechowywania otrzymanej karty platniczej, a w razie jej utraty do ponoszenia
odpowiedzialnosci materialnej;

2. oplacania karta platnicza wyltacznie wydatkow stuzbowych;

3. niezwlocznego dostarczania kompletu  dokumentow ksiggowych wraz z potwierdzeniem
dokonania transakcji oplacorych karta platnicza;

4. niezwlocznego zwrocenia do upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego  karty

ptatniczej w przypadku rozwiazania lub wygasnigeia stosunku pracy, decyzji o cofnigciu
uprawnien do dysponowania karta lub uplywu terminu waznosci karty.

Ponadto oswiadczam, ze w mysl przepisu art. 91 § 1 kodeksu pracy (DzU. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.)
wyrazam zgode na potracanie z wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych.

{podpis skladajacego odwiadczenie)

Karte platnicza nr........oenveveees WYQARE PTZEZ ..oetttiiiiice e e ov e va e e OUFZYMatem,

{data 1 czytelny podpis)
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