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w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i Korzystania ze sluzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.) uchwala si¢, co nast¢puje:

§ 1. 1. Ustala si¢ Instrukcje w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Starostwa Powiatowego
w Otwocku, zwanego dalej ..Instrukcja”, stanowiaca zatacznik nr 1 do uchwaly.

2. Zobowigzuje si¢ osoby posiadajace stuzbowe karty platnicze wydane przed dniem
wejscia w zycie niniejszej uchwaly do zawarcia umowy i zlozenia oswiadczen, o ktorych
mowa w Instrukcji.

§ 2. Zobowiagzuje Wydzial Finansowy Starostwa Powiatowego w Otwocku do
prowadzenia ewidencji shuzbowych kart platniczych wydanych pracownikom Starostwa
Powiatowego w Otwocku.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie i Skarbnikowi Powiatu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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ZARZAD POWIATU
w Otwocku

05-400 Otwock, ul. Géma 13

tel. (22) 778-13-00 Zalacznik nr 1

v (77) 778-13-02
e do uchwaly Nr DX)‘{Z‘Q.'J—‘UH

Zarzadu Powiatu w Otwocku
z dnia .. P ANV

Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci

dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku

Otwock, lipiec 2014 r.

ok



§ 1. 1 Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i Korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikoéw Starostwa Powiatowego
w Otwocku, zwana dalej .Instrukcja”, okresla osoby uprawnione, zasady, sposob i tryb
przyznawania 1 korzystania ze sluzbowych kart platniczych wydanych przez bank
prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Starostwa Powiatowego w Otwocku, zwanych
dalej ..kartami™, a takze rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

2. Okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:

1) jednostka — Starostwo Powiatowe w Otwocku:

2) kierownik jednostki — Staroste¢ Otwockiego:

3) skarbnik — Skarbnika Powiatu;

4) komorka finansowa — Wydzial Finansowy:

5) komorka organizacyjna - komoérke odpowiedzialng za merytoryczne wykonywanie
zadan jednostki, okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Otwocku;

6) uzytkownik — osobg, na ktora wystawiona jest karta, uprawniona do korzystania
z karty platniczej do celow stuzbowych i z ktora zostala zawarta umowa:

7) bank - bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Starostwa Powiatowego
w Otwocku.

§ 2. 1. Karta moze by¢ przyznana pracownikom jednostki, niebedacym w okresie
wypowiedzenia.

2. Osobami uprawnionymi do korzystania ze sluzbowej karty platniczej sa pracownicy,
ktorych charakter obowiazkow stuzbowych uzasadnia potrzebe korzystania z karty.

3. Karta jest imienna i moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.

§ 3. 1. Karta moze byé przyznana pracownikowi na podstawie decyzji kierownika
jednostki lub osoby go zastepujacej podczas nieobecnosci.

2. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji skarbnika.

3. Wniosek o wydanie karty platniczej, osoba wskazana przez kierownika jednostki
wypelnia na druku obowiazujacym w banku, wpisujac swoje dane oraz sklada wzor podpisu.
Powyzsze czynnosci koordynuje komorka finansowa. ktéra przekazuje prawidlowo

wypelniony wniosek do banku.

4. Komoérka finansowa sporzadza umowe o korzystanie z karty platniczej do celow
stuzbowych.

5. Kart¢ przekazang przez bank odbiera uzytkownik, po podpisaniu umowy przez

kierownika jednostki lub osobg go zastepujaca i uzytkownika oraz po zlozeniu przez
uzytkownika oswiadczen, o ktérych mowa w § 4 ust. |.

6. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik, otrzymuje pisemne upowaznienie do

dysponowania srodkami pienieznymi.



7. Kod identyfikacyjny - PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku na adres
wskazany we wniosku, o ktéorym mowa w ust. 3.

§ 4. 1. Jednoczesnie z zawarciem umowy uzytkownik sklada:

1) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie z otrzymanego wynagrodzenia
naleznosci z tytulu niezgodnego z Instrukcja wykorzystania karty.

2) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Instrukcja oraz ustalonym przez bank regulaminem
korzystania z kart platniczych (dostgpnym na stronach internetowych banku
prowadzacego obsluge rachunkow bankowych Starostwa Powiatowego w Otwocku).

2. Kartg przyznaje si¢ na czas okreslony.

3. Odwotanie z pelnionej funkcji, ustanie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajace do korzystania ze shuzbowej Karty platniczej powoduje obowiazek
niezwlocznego zwrotu karty.

4. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 3, komoérka finansowa
zawiadamia bank o koniecznosci zablokowania karty.

5. W przypadku naruszenia postanowien niniejszej Instrukcji lub regulaminu banku
kierownik jednostki wspélnie ze skarbnikiem podejmuja decyzje. czy z uzytkownikiem
nalezy rozwiaza¢ umowe o korzystanie z karty.

6. Karta podlega zablokowaniu w przypadku podjecia decyzji o rozwiazaniu UmMowy
o0 korzystanie z karty.

7. Uzytkownik, ktory straci uprawnienie do karty, zobowigzany jest natychmiast
zaprzesta¢ jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwrocié
kart¢ do banku. Z osoba ta rozwiazuje si¢ umowe o korzystanie z karty.

§ 5. 1. Za pomoca karty mozna dokonywac wylacznie wydatkow zwigzanych
z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych; wydatki powinny byé dokonywane w sposob
celowy i oszczedny.

2. Karta moga by¢ dokonywane wylacznie wydatki przewidziane w budzecie Starostwa
Powiatowego w Otwocku na dany rok budzetowy.

3. Przy uzyciu karty mozna dysponowaé srodkami zgromadzonymi na wyodrebnionym
rachunku bankowym stuzacym do obslugi stuzbowych kart platniczych do wysokosci salda

dostepnego na tym rachunku, w ramach przyznanego dla kazdej karty limitu.

§ 6. 1. Kazda operacj¢ finansowa dokonang za pomoca karty uzytkownik dokumentuje
oryginalem faktury VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

2. W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza sig
mozliwo$¢ uznania za dowod ksiggowy paragonu, pod warunkiem uzyskania zgody

kierownika jednostki.



3. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowac
wydrukiem z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacji. jako zastgpczym dowodem
ksiggowym, do czasu zlozenia wlasciwego dokumentu.

4. Uzytkownik jest zobowiazany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowg dokonang za pomoca karty w sposdb umozliwiajacy ustalenia charakteru,
okolicznoscei 1 celu wydatku oraz jego zwiazku z wykonywaniem obowiazkéw shuzbowych
oraz podpisa¢ ww. informacj¢ (w sposob czytelny bez uzycia pieczeci imiennej lub
nieczytelny z uzyciem pieczeci imiennej).

5. Wydatki nie udokumentowane w sposéb okreslony w ust. 1, 2, 3 i 4 podlegaja
zwrotowi w trybie okreslonym w § 7.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, 2, 3 i 4, uzytkownik jest zobowiazany
przedlozy¢ niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 3 dni od dnia dokonania operacji
finansowej lub zakonczenia podrozy stuzbowej.

7. Dowod ksiggowy podlega kontroli okreslonej w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

§ 7. 1. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z Instrukcja i umowa powoduje
obowiazek bezzwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami bankowymi
zwiazanymi z dokonanymi transakcjami, jesli takie oplaty zostaly pobrane przez bank.

2. Obcigzenia z tytulu wymienionego w ust. 1 dokonuje komérka finansowa, po uplywie
terminu okreslonego w § 6 ust 6, poprzez wystawienie noty obciazeniowe;.

3. W przypadku nie dokonania zwrotu kwoty, o ktérej mowa w ust. 1, lub dokonania
zwrotu w innej wysokosei niz wynikajaca z noty obciazeniowej, naleznosé podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace uzytkownika.

4. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej w sposob niezgodny z Instrukcja lub umowa
powoduje odpowiedzialnos¢ pracownicza lub kama na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

§ 8. Uzytkownik karty zobowiazany jest do:

1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem
nalezytej starannosci, w tym nie przechowywania karty razem z kodem PIN;

2) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do komorki finansowej utraty (zagubienia,
kradziezy) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia. ze dostep do kodu PIN uzyskaly
inne, nieupowaznione osoby, celem jej zablokowania;

3) w przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji kraju, na
obszarze ktérego mialo miejsce zdarzenie oraz przedlozenia do komorki finansowe;j
potwierdzenia dokonania zgloszenia kradziezy karty, wydanego przez policje;

4) nie udostepniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom.

PRZEWODNICZACA ZARZADU
Bogumi icckowsha



