UCHWALA NR CC1/86/25
ZARZADU POWIATU OTWOCKIEGO

z dnia 17 wrzes$nia 2025 r.

w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2024 poz. 1530 ze zm.) oraz art. 32 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym (Dz. U.
72024, poz. 107 ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady, sposob itryb przyznawania ikorzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu Powiatu Otwockiego a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. 1. Wniosek o Wydanie stuzbowej karty platniczej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

2. Umowa o Korzystanie do celow stuzbowych z kart ptatniczych w Starostwie Powiatowym w Otwocku
oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu Otwockiego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej uchwatly.

3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potracenie z otrzymanego wynagrodzenia naleznosci z tytulu
niezgodnego z okre§lonymi procedurami wykorzystania karty platniczej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej
uchwaly.

4. Rozliczenie wyptaty gotowki pobranej w bankomacie stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej uchwaty.

§ 3. Traci moc ,,Uchwata Nr DXX/195/14 Zarzadu Powiatu w Otwocku z dnia 30 lipca 2014 r. w sprawie
okreslenia zasad, sposobu itrybu przyznawania ikorzystania ze stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu”.

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu i Dyrektorom jednostek organizacyjnych.
§ 5. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1. Przewodniczacy Zarzadu 4. -

Tomasz Laskus

2. - 5. Cztonek Zarzadu

Jaroslaw Lech

3. Cztonek Zarzadu

Pawel Walo



Zatgcznik nr 1

do Uchwaty Nr CCI/86/25
Zarzadu Powiatu Otwockiego
z dnia 17 wrzes$nia 2025 r.

Zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich

wykorzystaniu

§1

Jezeli w niniejszej instrukcji jest mowa o gtdéwnym ksiggowym jednostki to nalezy przez to rozumiec
Skarbnika Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz Gléwnych Ksiggowych jednostek

organizacyjnych Powiatu Otwockiego.

§2

1. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana wylacznie osobie bedacej pracownikiem Starostwa
Powiatowego w Otwocku lub jednostek organizacyjnych Powiatu Otwockiego (dalej jednostek),

niepozostajacej w okresie wypowiedzenia umowy o pracg.

2. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nieuprawniajgce do korzystania
ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu karty i wypowiedzenie ze

skutkiem natychmiastowym umowy o korzystanie ze stuzbowej karty ptatnicze;j.

§3

Stuzbowa karta platnicza moze by¢ przyznana pracownikom jednostek, dla ktorych przyznanie
sluzbowej karty ptatniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem

obowigzkow stuzbowych, w celach stuzbowych.

§4

1. Shuzbowg karte platniczg przyznaje si¢ na czas okre$lony, wskazany w umowie o korzystanie ze

sluzbowej karty ptatnicze;.

2. Stuzbowa karta platnicza moze by¢é wykorzystana tylko przez pracownika (dalej uzytkownika)

wskazanego z imienia i nazwiska na karcie ptatnicze;.

§5

1. Karta jest przyznawana na podstawie wniosku, ktory sktada bezpo$redni przetozony pracownika



(zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaty). Wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki,

przy kontrasygnacie gtéwnego ksiegowego jednostki.

2. Miesigezny limit $srodkéw pieni¢znych dostepnych na rachunku karty platniczej jest okreslony
indywidualnie dla kazdego uzytkownika karty ptatnicze;j.

§6

1. Stuzbowa karta platnicza jest przyznawana na podstawie umowy zawieranej pomigdzy Starosta
Powiatu Otwockiego i Wicestarosta Iub Czlonkiem Zarzadu a uzytkownikiem karty przy
kontrasygnacie Skarbnika, okreslajacej prawa i obowiazki uzytkownika. W przypadku jednostek
organizacyjnych na podstawie umowy zawieranej pomi¢dzy Dyrektorem jednostki przy
kontrasygnacie gltownego ksiegowego jednostki a uzytkownikiem karty. Wzér umowy stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszej Uchwaty

2. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej sklada oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na potracenie z otrzymanego wynagrodzenia naleznosci z tytulu niezgodnego z
okreslonymi procedurami wykorzystania karty platniczej. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 4

do niniejszej Uchwaty.

3.  Wnhniosek do banku o wydanie karty ptatniczej dla uzytkownika wskazanego we wniosku na druku
obowigzujagcym w banku prowadzacym obstuge bankowa Powiatu wypelnia i sktada w banku gtowny

ksiggowy jednostki.

4. Ewidencje stuzbowych kart ptatniczych wydanych uzytkownikom Starostwa prowadzi Wydziat
Finansowy, a dla uzytkownikéw jednostek prowadzi pracownik wyznaczony przez dyrektora danej

jednostki.

§7

1. Za pomoca karty platniczej mozna dokonywaé wylacznie operacji finansowych zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i

oszczedny.

2. Przy uzyciu karty platniczej mozna dysponowaé $rodkami zgromadzonymi na wyodrgbnionym
rachunku bankowym stuzacym do obstlugi karty ptatniczej do wysokosci salda dostepnego na tym
rachunku, w ramach przyznanego dla kazdej karty limitu.

3. Uzytkownik jest zobowigzany udokumentowaé kazdg operacje finansowa dokonang za pomocg
karty rachunkiem, fakturg lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym potwierdzajacym

dokonanie operacji gospodarcze;.

4. Uzytkownik karty ptatniczej bedacy pracownikiem Starostwa Powiatowego w Otwocku
zobowigzany jest opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacj¢ dokonang za pomoca stuzbowej

karty platniczej zgodnie z okreslonymi procedurami obowigzujagcymi w Starostwie.

5. Sluzbowa karta platnicza moze by¢ wykorzystywana do regulowania wydatkéw biezacych



zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych w kraju i za granica w sytuacjach, gdy nie ma

mozliwosci dokonania ptatno$ci w formie przelewu.

6. Zabrania si¢ dokonywania wydatkow nieujetych w ustalonym planie finansowym jednostki badz
z przekroczeniem planu finansowego we wlasciwe] podziatce klasyfikacji budzetowej oraz do
dokonywania ptatnosci niezwigzanych z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, w szczegolnosci do

dokonywania ptatno$ci prywatnych lub za inne podmioty.

7.  Wykorzystanie karty niezgodnie z obowigzujacymi w jednostce zasadami powoduje obowiazek
niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty w postaci potracenia z wynagrodzenia za prace wraz z
prowizjami, odsetkami i innymi optatami naliczonymi przez Bank od tej transakcji oraz powoduje
odpowiedzialnos¢ stuzbowa, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslnych przepisami prawa oraz
pelna odpowiedzialno$¢ materialng. Potragcenie nalezno$ci z wynagrodzenia za prace nast¢puje na
podstawie noty ksiegowej wystawione] przez wilasciwa w sprawach finansowych komorke
organizacyjng jednostki.

8. Wyplata gotéwki za pomoca shuzbowej karty platniczej jest niedozwolona, chyba ze jest
konieczna na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych, a takze w sytuacji gdy nie ma
mozliwosci dokonania platnosci w formie bezgotowkowej. Obowigzek udowodnienia takiej
okoliczno$ci spoczywa na uzytkowniku karty.

9. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy przypisany
do karty ptatniczej uzytkownika w ciggu 7 dni od dnia wyptaty gotowki z bankomatu.

§8
1. Uzytkownik stuzbowej karty platniczej jest zobowigzany do:
a) przechowywania karty oraz numeru PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,
b) odrebnego przechowywania stuzbowej karty ptatniczej i numeru PIN,
¢) nieudostepniania karty platniczej i numeru PIN osobom trzecim,
d) zabezpieczenia stuzbowe;j karty ptatniczej przed utrata, kradziezg oraz zniszczeniem,

e) w przypadku utraty, kradziezy lub ujawnienia danych karty osobie nieuprawnionej do niej,
niezwlocznego zgloszenia tego faktu bankowi w celu zastrzezenia karty, oraz gldéwnemu

ksiggowemu jednostki.

2. W przypadku niewykazania maksymalnej starannosci, o ktorej mowa w ust. 1, uzytkownik ponosi

odpowiedzialnos$¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty osobom trzecim.

3. W przypadku naruszenia postanowien niniejszych Zasad lub regulaminu banku kierownik
jednostki wspolnie z glownym ksiegowym jednostki podejmuja decyzje, czy z uzytkownikiem nalezy
rozwigza¢ umowe na korzystanie z karty.

4. Uzytkownik, ktory straci uprawnienie do karty z przyczyn okreslonych w ust. 3, zobowiazany jest

natychmiast zaprzesta¢ jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz



zwroci¢ karte do komorki odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji kart platniczych w danej

jednostce. Z osobg tg rozwigzuje si¢ umowe, o ktorej mowa w § 6 ust. 1.

5. Rozwigzanie umowy o pracg z uzytkownikiem karty wymaga konieczno$¢ wypowiedzenia
umowy, o ktérej mowa w § 6 ust. 1 w trybie natychmiastowym. Wymagany jest zwrot karty i1 ztozenie

wniosku do banku o rezygnacji z karty.

§9

1. Rozliczenie transakcji realizowanych za pomoca karty ptatniczej winno nastgpi¢ w ciggu 7 dni od

daty dokonania transakcji.

2. Sposob rozliczenia wydatkdéw realizowanych za pomocg karty platniczej w Starostwie przebiega

zgodnie z ponizszymi zasadami:

a) fakture/rachunek opisang w sposdb umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu
dokonania wydatku oraz jego zwiazku z wykonaniem obowiazkow stuzbowych uzytkownik musi
niezwlocznie wprowadzi¢ do systemy finansowo-ksiegowego w celu ujecia w zaangazowaniu

wydatkéw i dostarczy¢ do Wydzialu Finansowego,

b) pracownik Wydzialu Finansowego sprawdza zgodno$¢ kwoty na fakturze/rachunku z

obcigzeniem na wyciagu bankowym,

c) w przypadku wyptaty gotowki w bankomacie pracownik dokonuje rozliczenia na druku
,Rozliczenie wyptaty gotoéwki w bankomacie” (zatacznik nr 5) zalgczajac dokumenty jak w pkt.

a.,

d) operacje finansowe dokonane za po$rednictwem Internetu nalezy udokumentowac
wydrukiem z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastgpczym dowodem
ksiegowym do czasu ztozenia wlasciwego dokumentu,

e) faktury, rachunki lub inne dokumenty ksiggowe optacone kartg platnicza musza posiada¢

2

adnotacje: ,,Zaplacono kartg ptatniczanr ...................o .

§10

1. Dyrektorzy jednostek moga w formie pisemnej okresli¢ nieuregulowane powyzej zasady, a w
szczegolnosci:

a) zasady rozliczania ptatnoséci dokonanych przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej,

b) zasad obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych rozliczen dokonywanych za

pomocg stuzbowych kart ptatniczych



Zatacznik nr 2

do Uchwaty nr CCI/86/25
Zarzadu Powiatu Otwockiego
z dnia 17 wrze$nia 2025 r.

Whiosek o wydanie stuzbowej karty platniczej

Whioskuje

(imi¢ i nazwisko pracownika oraz stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)
Limit §rodkéw pienigznych, dostgpny na rachunku karty: .............coooiiiiiiiiiiiiinens zt
(5] (010723 (< )

okres UZytkowania ...........cooeiiiiiiiiiiii

UZASADNIENIE

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika)

DECYZJA O PRZYZNANIU SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZE]

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody na wydanie stuzbowej karty ptatniczej

(podpis glownego ksiegowego jednostki) (podpis kierownika jednostki)



Zatgcznik nr 3

do Uchwaty nr CCI/86/25
Zarzadu Powiatu Otwockiego
z dnia 17 wrze$nia 2025 r.

Umowa o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej

Zawarta w dniu ... IV ettt
Pomigdzy:

.................................................................. ,NIP..........coooooo ... ... TEpPTEZENtOWANYM
072/
aPanig/Panem. ... , zamieszkata/-ym ...
NrPESEL ... , nr dowodu 0sobiStego ......ooevviiiiiiiiiii zwana/-ym dalej
»Uzytkownikiem”.

§1

oraz zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej wyltacznie do celéw stuzbowych, zgodnie z Uchwalg Nr
CCl1/86/25 Zarzadu Powiatu Otwockiego z dnia 17 wrze$nia 2025 r. w sprawie okreslenia zasad,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu

wydatkow oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu (dalej Uchwata).

Uzytkownik otrzymuje shuizbowa karte ptatniczg, zwana dalej karta, na okres od dnia

e dodnia Lo przy czym zobowiazuje si¢ po uplywie
tego okresu w ciggu 5 dni zwroci¢ karte do komorki odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji
kart ptatniczych w danej jednostce.

Miesi¢czny limit wydatkéw pokrywanych kartg ptatnicza wynosi ............ccooveiiiiiinenn... zt.

Limit, o ktorym mowa w pkt. 3 stanowi upowaznienie do zaciggania zobowigzan z budzetu

Powiatu Otwockiego w zakresie wydatkow okreslonych w § 2.



§2

Uzytkownik zobowiazuje si¢ do uzywania karty wylgcznie osobiscie w celach stuzbowych zgodnie z §
7 zatgcznika nr 1 do Uchwaty.

§3

Uzytkownik podpisuje o$wiadczenie o zgodzie na potracenic z jego wynagrodzenia za prace
naleznosci z tytulu nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej, stanowigce zatacznik
nr 4 do Uchwaty.

§4
1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:

a) zmiany zakresu obowigzkow lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w

zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano karte ptatnicza,
b) rozwigzania stosunku pracy,
¢) odwolania pracownika z petnionej funkcji,

d) utrata upowaznienia do karty platniczej, o ktorym mowa w § 8, pkt 3 zatacznika nr 1 do
Uchwaty.

2. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje po stronie pracownika
obowiazek natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia wydatkow w trybie § 9
zatacznika nr 1 do Uchwaty.

§5

Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat si¢ z treScig Uchwaty Nr CCI/86/25 Zarzadu Powiatu Otwockiego
z dnia 17 wrzeénia 2025 r. w sprawie okre$lenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu, a takze ze stosownym Regulaminem dotyczacym korzystania z kart
ptatniczych w danym banku oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania, jak rowniez przestrzegania

postanowien niniejszej umowy.

§6

W przypadku wydatkowania $rodkéw finansowych niezgodnie z obowigzujacymi przepisami lub
postanowieniami niniejszej umowy wydatkowana kwota podlega potraceniu z wynagrodzenia za

prace, zgodnie ze ztozonym o$wiadczeniem, o ktorym mowa w § 3.



§7

Za nieprawidtowe korzystanie z karty ptatniczej pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ pracownicza,

dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

§8

Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§9

Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajag formy pisemnej pod rygorem

niewaznoscl.

§ 10

W sprawach nieuregulowanych niniejszag umowa maja zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu

cywilnego i kodeksu pracy.

§11

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

Kierownik jednostki Uzytkownik



Zatacznik nr 4

do Uchwaty nr CCI/86/25
Zarzadu Powiatu Otwockiego
z dnia 17 wrze$nia 2025 r.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zgodnie z postanowieniami art. 91 z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.

U. z 2025 r. poz. 277) wyrazam zgode na potragcenie z mojego wynagrodzenia za prace wyptacanego

0177772 N kwot  wydatkowanych  niezgodnie z

obowigzujagcymi przepisami lub postanowieniami umowy o korzystanie ze shuzbowej karty ptatnicze;j.

miejscowosé

(czytelny podpis Uzytkownika)



Zatacznik nr 5

do Uchwaty nr CCI/86/25
Zarzadu Powiatu Otwockiego
z dnia 17 wrze$nia 2025 r.

ROZLICZENIE WYPLATY GOTOWKI POBRANEJ W BANKOMACIE

pobranej w dniu ........cceeeeeeiennnee.

(imi¢ i nazwisko Uzytkownika)

Pobrana kwota

Wydatkowano wg ponizszego zestawienia

Do zwrotu

Stownie zt

Lp. Zestawienie dokumentow Kwota brutto
Razem
Wptacono niewydatkowana
kwote na  rachunek  karty | zt...............l o
platniczej nr
stownie:
data wptaty podpis wptacajacego

(data i podpis Uzytkownika)
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