Elektronicznie podpisany przez:
Zbigniew Chrupek; Starosta Ostrowski
dnia 22 stycznia 2019 r.

UCHWALA NR 16/8/2019
ZARZADU POWIATU W OSTROWI MAZOWIECKIEJ

z dnia 22 stycznia 2019 r.
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 (Dz.U.
z 2017 r. p0z.2077, zm.: Dz.U. z 2018 r. p0z.62, poz.1000, poz.1366, poz.1669, poz.1693, poz.2500,
poz.2354) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikow Starostwa Powiatowego w Ostrowi Mazowieckiej w formie instrukcji, ktora stanowi

zatacznik do niniejszej uchwaly.
§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu .

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia .

Wicestarosta Starosta

Jozef Rostkowski Zbigniew Chrupek

Czlonkowie Zarzadu:

Krystyna Gumkowska
Grzegorz Zbigniew Nadratowski

Stefan Kazimierz Rostkowski
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Zatacznik do uchwaty Nr 16/8/2019
Zarzadu Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej
z dnia 22 stycznia 2019 r.
Instrukcja
w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Ostrowi Mazowieckiej.

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 pracownikow Starostwa Powiatowego w Ostrowi Mazowieckiej.

§ 1. 1. Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Ostrowi Mazowieckiej, zwana dalej
»Instrukcja”, okresla osoby uprawnione, zasady, sposéb itryb przyznawania ikorzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych wydanych przez bank prowadzacy obstuge rachunkow bankowych
Starostwva Powiatowego w Ostrowi Mazowieckiej, zwanych dalej kartami, atakze rozliczania

dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych.
2. Okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:
1) jednostka - Starostwo Powiatowe w Ostrowi Mazowieckiej,
2) kierownik jednostki - Staroste Ostrowskiego,
3) skarbnik - Skarbnika Powiatu,
4) komorka finansowa - Wydziat Finansowy,

5) komorka organizacyjna - komodrke odpowiedzialng za merytoryczne wykonywanie zadan
jednostki, okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ostrowi

Mazowieckiej,

6) uzytkownik - osobg, na ktéra wystawiona jest karta, uprawniong do korzystania z karty ptatniczej

do celow stuzbowych 1 z ktéra zostata zawarta umowa,

7) bank - bank prowadzacy obsluge rachunkéw bankowych Starostwa Powiatowego w Ostrowi

Mazowieckie;j.

§ 2. 1. Karta moze by¢ przyznana tylko pracownikowi jednostki, ktory nie pozostaje w okresie

wypowiedzenia umowy o prace.

2. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej sa pracownicy, ktorych

charakter obowiazkow stuzbowych uzasadnia potrzebg korzystania z karty.
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3. Karta jest imienna i moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.

§ 3. 1. Karta moze by¢ przyznana po ztozeniu przez pracownika pisemnego wniosku do kierownika

jednostki.

2. Decyzje w sprawie przyznania karty, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz limitu wydatkow

dokonywanych przy uzyciu karty podejmuje kierownik jednostki.

3. Komorka finansowa sporzadza umowe o korzystanie z karty ptatniczej do celow stuzbowych

wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

4. Karte przekazang przez bank odbiera uzytkownik, po podpisaniu umowy przez kierownika
jednostki lub osobe go zastepujaca i1 uzytkownika oraz po zlozeniu przez uzytkownika o$wiadczen,

o ktorych mowa w § 4 ust. 1.

5. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik, otrzymuje pisemne upowaznienie do dysponowania

srodkami pieni¢znymi, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

6. Kod identyfikacyjny - PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku na adres wskazany we

wniosku, o ktorym mowa w ust.1.

7. Ewidencja stuzbowych kart ptatniczych prowadzona jest w komorce finansowej, wedhug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
§ 4. 1. Jednoczes$nie z zawarciem umowy uzytkownik sktada:

1) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie z otrzymanego wynagrodzenia naleznos$ci z tytulu

niezgodnego z Instrukcja wykorzystania karty.

2) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejsza Instrukcja oraz ustalonym przez bank regulaminem
korzystania z kart platniczych (dostepnym na stronach internetowych banku prowadzacego obstuge

rachunkéw bankowych Starostwa Powiatowego w Ostrowi Mazowieckiej).
2. Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.

3. Odwotanie z pelnionej funkcji, ustanie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowigzek niezwlocznego

zwrotu karty.

4. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktéorej mowa wust.3. komoérka finansowa

zawiadamia bank o koniecznos$ci zablokowania karty.

5. W przypadku naruszenia postanowien niniejszej Instrukcji lub regulaminu banku kierownik
jednostki wspoélnie ze skarbnikiem podejmuja decyzje, czy z uzytkownikiem nalezy rozwigza¢ umowe

o korzystanie z karty.
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6. Karta podlega zablokowaniu w przypadku podjecia decyzji o rozwigzaniu umowy o korzystanie

z karty.

7. Uzytkownik, ktory straci uprawnienie do karty, zobowigzany jest natychmiast zaprzestaé jej
uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwrdci¢ karte do banku. Z osobg

ta rozwigzuje si¢ umowe o korzystanie z karty.

§5.1.Za pomocag karty mozna dokonywaé wytacznie wydatkéw biezacych zwigzanych
z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych; wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy

1 oszczedny.

2. Karta moga by¢ dokonywane wylacznie wydatki przewidziane w budzecie Starostwa

Powiatowego w Ostrowi Mazowieckiej na dany rok budzetowy.

3. Przy uzyciu karty mozna dysponowa¢ srodkami zgromadzonymi na wyodrgbnionym rachunku
bankowym stuzagcym do obstugi stuzbowych kart ptatniczych do wysokosci salda dostgpnego na tym

rachunku, w ramach przyznanego dla kazdej karty limitu.

§ 6. 1. Kazda operacj¢ finansowa dokonang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje oryginatem

faktury VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

2. Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowg
dokonang za pomocg karty w sposéb umozliwiajacy ustalenia charakteru, okolicznosci i celu wydatku
oraz jego zwiazku z wykonywaniem obowiazkow' stuzbowych oraz podpisa¢é ww. informacj¢ (w
sposob czytelny bez uzycia pieczeci imiennej lub nieczytelny z uzyciem pieczeci imiennej).

3. Wydatki nie udokumentowane w sposob okreSlony wust. 112 podlegaja zwrotowi w trybie

okreslonym w § 7.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 i1 2 uzytkownik jest zobowigzany przedtozy¢ niezwlocznie
do komorki finansowej, nie pézniej niz w terminie 3 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub

zakonczenia podrézy stuzbowe;.

5. Dowod ksiggowy podlega kontroli okreslonej w Instrukcji obiegu ikontroli dokumentow

ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckie;j.

§ 7. 1. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z Instrukcja iumowa powoduje obowigzek
bezzwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonanymi

transakcjami, jesli takie optaty zostaty pobrane przez bank.

2. Obcigzenia z tytutu wymienionego w ust. 1 dokonuje komoérka finansowa, po uptywie terminu

okreslonego w § 6 ust. 4 poprzez wystawienie noty obcigzeniowe;j.
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3. W przypadku nie dokonania zwrotu kwoty, o ktorej] mowa w ust. 1. lub dokonania zwrotu
w innej wysokos$ci niz wynikajaca z noty obcigzeniowej, nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego

wynagrodzenia za prace uzytkownika.

4. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej w sposéb niezgodny z Instrukcjga lub umowg

powoduje odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub karng na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach.
§ 8. Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

1) przechowywania karty iochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) zzachowaniem nalezytej

staranno$ci, 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 dostgp do kodu PIN uzyskaty inne, nieupowaznione

osoby, celem jej zablokowania;

3) w przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji kraju, na obszarze ktérego
miato miejsce zdarzenie oraz przedlozenia do komorki finansowej potwierdzenia dokonania

zgloszenia kradziezy karty, wydanego przez policje;

4) nie udostepniania karty 1 kodu identyfikacyjnego innym osobom.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji

Umowa o uzywanie stuzbowej karty ptatnicze;j

zawarta W dniu ........ccceeeeveeeiiieeniiieenieeenns w Ostrowi Mazowieckiej ,

pomiedzy ............. Starosta Ostrowskim zwanym dalej ,,pracodawcg",

a

Panig(em).......cccceevieecnienieeieeeieeeeee, zamieszkala(ym)..............ooo
nr PESEL ..o nr dowodu 0SODIStEZO .....eevvvieeiiieeiiieeiieeeee e,

zwang(ym) dalej ,,pracownikiem"
§ 1. 1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatnicza o numerze .................

wystawiong przez .......... oraz PIN i zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celow
stuzbowych, zgodnie z Instrukcjg stanowigcg zalacznik do Uchwaty Zarzadu Powiatu w Ostrowi
Mazowieckiej Nr ...... zdnia ... - zwang dalej w umowie ,,Instrukcja", oraz

nie przekracza¢ limitu, o ktorym mowa w § 2.

2. Pracownik otrzymuje stuzbowa karte platnicza, zwang dalej karta, na okres od dnia
................................. do dnia...........cccveeeuveeennnnnnn, przy czym zobowigzuje si¢ po uptywie tego okresu

do natychmiastowego zwrotu karty.
§ 2. 1. Strony ustalajg nastepujace limity wydatkow pokrywanych karta platniczg :
a) limit MIESIECZNY  ..oovvvevieiiieiieie et PLN (stownie: ......ccccoevveviieniieiieeireiene )
b) limit dzienny operacji platniczych ................... PLN (stowni€: ....cccoeevvveniieeeiieeiieeieeeee )
2. Przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej pracownik moze:

- dokonywa¢ platnosci za towary lub ustugi z wylaczeniem operacji dokonywanych przez internet

i realizowanych telefonicznie, na podstawie posiadanego upowaznienia.

§ 3. Stuzbowag kartg platnicza mogg by¢ realizowane nastepujace wydatki:

§ 4. Pracownik zobowigzany jest do :

1) przechowywania karty 1iochrony PIN zzachowaniem nalezytej staranno$ci 1 zasad

bezpieczenstwa,
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2) nieprzechowywania karty i PIN w miejscach ogélnie dostepnych,

3) nieprzechowywania karty razem z PIN,

4) niezwtocznego zgloszenia bankowi utraty albo zniszczenia karty, zgodnie z § 5,
5) nieudostepniania karty i PIN osobom nieuprawnionym,

6) niezwlocznego poinformowania kierownika jednostki o kazdorazowej zmianie danych
w szczegOlno$ci zmiana imienia/nazwiska, nazwy, serii i numeru dokumentu stwierdzajacego

tozsamo$¢, adresu.
§ 5. 1. W przypadku utraty lub zniszczenia karty nalezy niezwlocznie zglosi¢ ten fakt :

1) telefonicznie pod numer podany na karcie lub w materiatach informacyjnych dotyczacych karty

lub
2) osobiscie w dowolnej placéwce banku.

2.Jezeli karta zgloszona jako utracona zostanie odnaleziona, nie moze by¢ uzywana

1 powinna zosta¢ niezwtocznie zwrocona do banku.
§ 6. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach :

1) zmiany zakresu obowigzkow lub odwotania pracownika zzajmowanego stanowiska,

w zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano stuzbowg karte ptatnicza;
2) utraty karty platniczej przez pracownika;
3) rozwigzania stosunku pracy;

4) razacego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy, Instrukcji lub stosownego

regulaminu banku,
5) cofnigcia upowaznienie do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej przez Pracodawce.

2. Pracodawcy przystuguje prawo rozwigzania niniejszej umowy w kazdym czasie bez

wypowiedzenia.

4. Rozwigzanie umowy powoduje po stronie pracownika obowigzek natychmiastowego zwrotu

karty ptatniczej oraz rozliczenia wydatkow w trybie § 10 umowy.

§ 7. Za nieprawidtowe korzystanie zkarty platniczej pracownik ponosi odpowiedzialno$¢
porzadkowa lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w szczeg6lnosci odpowiada

z tego tytutu za wyrzadzong pracodawcy szkodg.

§ 8. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat si¢ z Instrukcja korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych,
a takze ze stosownym Regulaminem dotyczacym korzystania z kart ptatniczych w danym banku oraz

zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania, jak rOwniez przestrzegania postanowien niniejszej umowy.
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§ 9. Operacje finansowe nieudokumentowane w sposob opisany w Instrukcji podlegaja zwrotowi

w trybie okreslonym w § 10.

§ 10. 1. W przypadku stwierdzonego przez kierownika jednostki naruszenia zasad korzystania ze
stuzbowej karty ptatniczej, po stronie pracownika powstaje obowigzek niezwtocznego, nie pézniej niz
w terminie trzech dni roboczych od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu,
zwrotu wydatkowanej kwoty lub pobranej gotéwki wraz zoptatami bankowymi zwigzanymi
z dokonang transakcjg oraz wszelkimi wigzacymi si¢ z nig kosztami, a takze - w przypadku opdznienia

w realizacji zobowigzania - odsetkami za opdznienie od naleznych kwot.
2. Niniejszym pracownik o§wiadcza, ze wyraza zgod¢ na potracenie z wynagrodzenia za pracg :

a) nalezno$ci z tytutu nieprawidlowego korzystania ze shuzbowej karty platniczej z tytulu
przekroczenia limitu, o ktérym mowa w § 2, dokonania wydatkow niewskazanych w § 3 umowy,
nieuiszczenia zwrotu niewykorzystanej kwoty wyptaconej gotéwki, poniesienie straty w zwigzku z:
utratg karty, niepoinformowania banku o utracie karty oraz naruszenia postanowien Instrukcji lub

regulaminu obowiazujacego w danym banku,

b) naleznosci z tytutu niedokonania w terminie zwrotu, o ktérym mowa w ust. 1, lub dokonania go
w nieprawidlowej wysokosci.
§ 11. Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
§ 12. W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy

art. 124 kodeksu pracy.

§ 13. Wiasciwym do rozstrzygania sporéw mogacych wynikna¢ w wyniku realizacji niniejszej

umowy jest Sad wlasciwy dla siedziby Pracodawcy.
§ 14. Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 15. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stron.

Pracodawca:
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji

Ostrow Mazowieckadn. ..............

Upowazniam Pania/Pana ...........ccooiiiiiiiiiiiiieet ettt st do

dysponowania $rodkami pieni¢znymi z rachunku bankowegonr ..........................

w ramach korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej zgodnie z zawarta umowg o uzywanie

stuzbowej karty ptatniczej zdnia ..........................

Upowaznienie jest wazne w okresie obowigzywania umowy o uzywanie stuzbowej Kkarty

platnicze;j.

Starosta:
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji

Wykaz uzytkownikow sluzbowych kart platniczych

L | Imi¢inazwisko Stanowisko Rodzaj karty Limit Okres, na ktory Data
stuzbowe przyznano karte

Uwagi

o

przyznania | zwrotu karty
karty
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