UCHWALA NR .@sz].}%].{?..
ZARZADU POWIATU PSZCZYNSKIEGO

z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

w sprawie regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek samorzadowych Powiatu
Pszczynskiego

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 4 ustawy zdnia 5czerwca 1998r. osamorzadzie powiatowym (t].
Dz.U.z2015r., poz. 1445), art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
22013 r. poz. 885 z p6zn.zm. )

Zarzad Powiatu
uchwala :

§ 1. Wprowadzi¢ regulamin przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek samorzadowych Powiatu
Pszczynskiego stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Uchwalony




Zatacznik do Uchwaly Nr. M’qé’ ’b/

Zarzadu Powiatu Pszczynskiego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

Regulamin
przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow
z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek samorzgdowych
Powiatu Pszczynskiego -

§1.

Zasady, sposéb i tryb przyznawania kart platniczych

1. Imienne, stuzbowe karty platnicze przystuguja:

a) cztonkom Zarzadu Powiatu

b) dyrektorom jednostek budzetowych

¢) innym pracownikom samorzadowym — w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach.

2. Decyzj¢ w sprawie przyznania imiennych stuzbowych kart platniczych podejmuje Zarzad Powiatu
na podstawie uzasadnionego wniosku okreslajacego kwote proponowanego limitu $rodkéw
finansowych. _

3. Wnioski o przyznanie imiennych shuzbowych kart platniczych przedktada si¢ Zarzadowi Powiatu
4. Warunkiem zawarcia umowy z bankiem prowadzacym bankowa obstuge o korzystaniu ze
stuzbowych kart platniczych jest pozytywna decyzja Zarzadu Powiatu.

5. Wniosek do banku o wydanie shuzbowych kart platniczych podpisuje kierownik zainteresowanej
Jjednostki przy kontrasygnacie gléwnego ksiggowego tej jednostki.

6. Stuzbowg karte platnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.

7. Odwofanie z petnienia funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nie
uprawniajace do korzystania ze shuzbowej karty platniczej powoduje obowiazek niezwlocznego
zwrotu tej karty.

§2.

Zasady korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw

1. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami publicznymi winny by¢ dokonywane w sposéb
celowy i oszczedny zgodnie z przepisami dotyczacymi finanséw publicznych.

2. Za pomocy stuzbowej karty platniczej mozna dokonywa¢ wylacznie operacji finansowych
bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych w wysokosciach ustalonych w
planie finansowym jednostek sektora finanséw publicznych.

3. Uzytkownik karty ma prawo realizowa¢ platno$ci za wszelkie uzasadnione koszty zwigzane z
realizacja zadania stuzbowego za pomoca imiennej karty platniczej na terenie kraju i poza jego
granicami w terminie od 01.01. do 20.12. kazdego roku.

4. Zabrania si¢ wykorzystywania karty platniczej do dokonywania platnosci nie zwigzanych z
uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a szczegélnie do dokonywania platnosci prywatnych.

5. Nieuzasadnione wydatki zaplacone kartg platnicza winny by¢ potracone z najblizszego
wynagrodzenia pracownika.

6. Pracownik, ktory otrzymuje kartg platniczg zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia o
zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem i wyrazenia zgody na potracenie z wynagrodzenia
wydatkoéw niezwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, ktérego wzér stanowi
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

7. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wyplaty gotowki przy uzyciu shuzbowej karty platniczej, chyba ze
konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek udowodnienia takiej koniecznosci
spoczywa na uzytkowniku.

8. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotowki podlega niezwlocznemu zwrotowi na rachunek
bankowy lub do kasy jednostki.



§3.

Rozliczenie stuzbowych kart platniczych

1. Uzytkownik zobowigzany jest do przedlozenia faktury, rachunku lub innego réwnowaznego
dowodu ksiggowego dokumentujacego operacje¢ finansowa dokonang za pomocg stuzbowej kart
platniczej w terminie:

- 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej na terenie kraju,

- 14 dni od dnia zakoniczenia podrdzy stuzbowej poza granicami kraju.

2. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowiazujacymi w jednostce zasadami
powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty niezaleznie od ponoszone;j
odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscyplinarne;.

3. Szczegbdlowe zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych rozliczen
dokonanych za pomocg imiennych stuzbowych kart platniczych okreslaja wewnetrzne instrukcje
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w kazdej jednostce.

§4.

Zasady bezpieczenstwa i przechowywania kart

1. Karty platnicze moga by¢ uzytkowane wylgcznie przez uzytkownika kart.

2. Pracownik posiadajacy stuzbowg karte platnicza ma obowigzek przechowywania karty w sposob
uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie. W razie utraty karty pracownik ma
obowigzek niezwlocznie dokona¢ jej blokady oraz powiadomi¢ pracodawce o okoliczno$ciach jej
utraty.

3. W razie utraty przez pracownika karty platniczej i zaniechania jej blokady we wlasciwym terminie,
wszelkie koszty zwigzane z utrata srodkéw i uzycie jej przez osoby do tego nieupowaznione, obcigzaé
beda pracownika — posiadacza karty platnicze;.

4. Uzytkownicy kart zobowigzani sg do:

- przechowywania kart platniczych i ochrony PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,

- nie przechowywania kart platniczych razem z PIN,

- nie zwlocznego zgloszenia do Banku utraty kart platniczych, w szczeg6lnosci ich kradziezy,
zagubienia lub zniszczenia,

- nie udostepnienia kart platniczych i PIN osobom nieupowaznionym.

§5.

Postanowienia koncowe

1. Kierownicy jednostek zobowiazani sa do dostarczenia biezacej informacji o imiennych stuzbowych
kartach platniczych do Wydzialu Finanséw, Planowania i Realizacji Budzetu Starostwa Powiatowego
w Pszczynie, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

2. Informacja, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminy winna by¢ skladana
niezwlocznie po dokonaniu jakichkolwiek zmian, jednak nie p6zniej niz w ciaggu 7 dni.

3. Imienne stuzbowe karty platnicze wykorzystywane w jednostkach moga by¢ stosowane zgodnie z
terminem réwnym okresowi waznosci karty platniczej pod warunkiem zlozenia informacji, ktéra
stanowi zalgcznik nr 2, w terminie 21 dni od dnia wej$cia w zycie Regulaminu.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu

przyznawania i korzystania ze stuzbowych

kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek
organizacyjnych Powiatu Pszczynskiego

Nazwa komorki organizacyjnej
Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze zapoznatam/e si¢ z trescig Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart patniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
innych samorzadowych jednostek organizacyjnych Powiatu Pszczynskiego stanowigcego zalgcznik do
Uchwaly Zarzadu Powiatu Pszczynskiego Nr ................ z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
Zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowiazujacych w tym zakresie przepiséw i ponoszenia
odpowiedzialno$ci za ich naruszenie.

W szczegodlnosci zobowiazuje sie do:

- przechowywania kart platniczych i ochrony PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,

- nie przechowywania kart platniczych razem z PIN,

- niezwlocznego zgloszenia do Banku utraty kart platniczych, w szczegélnosci ich kradziezy,
zagubienia lub zniszczenia,

- nie udostepnienia kart ptatniczych i PIN osobom nieupowaznionym,

- oplacania imienng stuzbowga karta platnicza wytgcznie wydatkow stuzbowych,

- niezwlocznego zwrdcenia imiennej shuzbowej karty platniczej'w przypadku odwolania z pelnionej
funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nie uprawniajace do
korzystania z imiennej karty platniczej,

- W przypadku utraty imiennej stuzbowej karty platniczej do niezwlocznego dokonania jej blokady i
pisemnego powiadomienia pracodawcy o okolicznosciach jej utraty.

Ponadto o$wiadczam, ze beda sklada¢ zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace:

- kwoty wydatkéw zaptaconych imienna stuzbowa karta platnicza niezwigzanych z wykonywanymi
obowigzkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami wynikajacymi z nieuprawnionego
wykorzystania stuzbowej karty platniczej,

- nierozliczonych kwot wynikajacych z wykorzystania imiennej stuzbowej karty platniczej.

Miejscowosé, data czytelny podpis



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

przyznawania i korzystania ze stuzbowych

kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Jjednostki samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek
organizacyjnych Powiatu Pszczynskiego

Informacja nr .... dotyczaca imiennych kart platniczych

Przyznany limit

Data odbioru/Zdania karty *

*niepotrzebne skresli¢

Miejscowos¢, data

Okres na jaki zostata przyznana
imienna stuzbowa karta ptatnicza

Data zlozenia o$wiadczenia
wg zalfgcznika nr 1 do Regulaminu

Glowny ksiggowy Kierownik jednostki
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