Uchwala Nr 265/3 /2023
Zarzadu Powiatu w Olsztynie

z dnia 45 listopada 2023 r.

w sprawie okreslenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Powiatu
Olsztynskiego przez jednostki organizacyjne podlegle Powiatowi Olsztynskiemu oraz

zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22023 r., poz. 1270 tj. ze. zm.) — uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz rozliczenia platnosci przy ich wykorzystaniu w podlegtych Powiatowi
Olsztynskiemu jednostkach organizacyjnych stanowigce zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 67/1/2016 Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia 1 marca 2016r.
w sprawie okreslenia szczegbtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Powiatu Olsztynskiego
przez jednostki organizacyjne podlegle Powiatowi Olsztyfiskiemu oraz zasad rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik _

do Uchwaty Nr 26 b|5| 2043
Zarzadu Powiatu

z dnia AY listopada 2023 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY, SPOSOB I TRYB PRZYZNAWANIA
1 KORZYSTANIA ZE SLUZBOWYCH KART PEATNICZYCH PRZY
DOKONYWANIU WYDATKOW Z BUDZETU POWIATU
OLSZTYNSKIEGO PRZEZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
PODLEGLE POWIATOWI OLSZTYNSKIEMU ORAZ ZASAD
ROZLICZANIA PEATNOSCI DOKONYWANYCH PRZY ICH
WYKORZYSTANIU.



ZAGADNIENIA OGOLNE

§ 1.Ustala sie¢ zasady dokonywania przez jednostki organizacyjne Powiatu Olsztynskiego

wydatkéw za pomocg stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania platnosci

dokonywanych przy ich wykorzystaniu, w tym:

1) zasady, sposoéb i tryb przyznawania stuzbowych kart platniczych,

2) zasady, sposdb i tryb korzystania ze stuzbowych kart platniczych,

3) zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy uzyciu stuzbowych kart ptatniczych,

4) zasady bezpieczefstwa i przechowywania stuzbowych kart ptatniczych.

§ 2.Ilekro¢ jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Olsztynie oraz powiatowe
jednostki budzetowe;

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki budzetowe;;
starostwo — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Olsztynie;

dyrektorze wydziatu — nalezy przez to rozumieé osobg, o ktorej mowa w regulaminie
organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Olsztynie;

banku — nalezy przez to rozumieé bank, z ktérym umowg o prowadzenie rachunku
bankowego podpisat Powiat Olsztynski;

stuzbowej karcie platniczej — nalezy przez to rozumieé kartg identyfikujaca wydawce
i uprawnionego posiadacza, uprawniajaca do dokonywania operacji zaplaty (operacji
bezgotowkowych) w kraju;

uzytkowniku, nalezy przez to rozumieé pracownika, ktory postuguje sig stuzbowa kartg

platnicza.

ZASADY, SPOSOB 1 TRYB PRZYZNAWANIA SLUZBOWYCH KART
PLATNICZYCH

§ 3.Stuzbowa karta platnicza jest karta imienna, rozliczang w PLN z miesigcznym limitem

ptatnosci:

Limit Warto§¢

Miesieczny limit operacji na karte do 5 000,00

§ 4.Przyznawanie stuzbowej karty platniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb

uzasadnionych charakterem wykonywanych obowiazkéw stuzbowych.

§ 5.Karta moze by¢ przyznana wylacznie pracownikowi jednostki, zatrudnionemu na

podstawie umowy o prace na czas nieokreSlony, niepozostajacemu w okresie



wypowiedzenia o pracg lub pracownikowi zatrudnionemu na podstawie wyboru lub
powolania.

§ 6.Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

§ 7.Decyzje o przyznaniu shuzbowej karty platniczej pracownikom Starostwa podejmuje
Starosta Olsztynski na wniosek dyrektora wydziatu Starostwa; pracownikowi jednostki
dyrektor jednostki za zgodg Starosty; dyrektorowi jednostki Starosta. Wzér wniosku o
przyznanie stuzbowe;j karty platniczej stanowi zatgcznik nr 1.

§ 8.Miesi¢czny limit kwotowy platnosci kartg ustala kierownik jednostki lub dyrektor wydziatu
z zastrzezeniem zapiséw §3.

§ 9.Po uzyskaniu decyzji, o ktérej mowa w §7 pracownik, ktoremu ma by¢ przyznana karta
wypelnia dokumenty wskazane przez bank. Dokumenty/wniosek po podpisaniu przez
osoby wskazane do reprezentowania zgodnie ze kartg wzoréw podpisow skladany jest
w banku. Do wniosku a/a nalezy dolgczy¢ decyzj¢ Starosty o przyznaniu stuzbowej karty
platnicze;j.

§ 10. Komorki finansowo-ksiggowe jednostek prowadzg ewidencje wydanych kart platniczych
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2.

§ 11. W przypadku:

1) wypowiedzenia, rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy,

2) przeniesienia na stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty
platniczej,

3) decyzji kierownika jednostki o cofnieciu uprawnien do dysponowania stuzbowej
karty platnicze;j,

4) uptywu terminu wazno$ci karty, -
uzytkownik ma obowigzek natychmiastowego zwrotu stuzbowej karty platniczej
kierownikowi jednostki badz osobie przez niego upowaznionej oraz rozliczenia
transakcji z nig zwigzanych.

ZASADY, SPOSOB I TRYB KORZYSTANIA ZE SLUZBOWYCH KART
PYATNICZYCH
§ 12. Postugiwanie si¢ stuzbowga kartg ptatnicza stanowi dysponowanie srodkami pieni¢znymi

zgromadzonymi na przypisanym do karty rachunku bankowym jednostki.
§ 13. Wydatki regulowane shuizbowymi kartami platniczymi, powinny byé dokonywane
w sposob celowy i oszczedny, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz

uregulowaniami wewnetrznymi.



§ 14. Za pomocyg shuizbowej karty platniczej, mozna dokonywaé wydatkéw stuzbowych,
zwigzanych z dziatalno$cig jednostki.

§ 15. Pracownik, ktoremu wydano stuzbowa karte ptatnicza, moze dokonywac platnosci przy
jej uzyciu w terminie od 2 stycznia do 19 grudnia kazdego roku.

§ 16. Zabrania si¢ dokonywania wydatkow nieujetych w ustalonym planie finansowym
jednostki badz z przekroczeniem planu finansowego we wlasciwym paragrafie
klasyfikacji budzetowej lub zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkow.

§ 17.Za pomocg stuzbowej karty platniczej moga by¢ realizowane ptatnosci, ktérych nie mozna
uregulowaé¢ w formie przelewu. We wszystkich innych przypadkach, przelew jest
preferowana formg ptatnosci.

§ 18. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wyplaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty platnicze;.

§ 19. Pracownik, ktory otrzymuje stuzbowa karte platnicza ponosi pelng odpowiedzialnosé
materialng za postawione do jego dyspozycji srodki pieni¢zne i zobowigzany jest do
zlozenia o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej. Wzor oswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 3.

§ 20. Zabrania si¢ wykorzystywania stuzbowej karty platniczej do dokonywania platnosci
niezwigzanych z wydatkami stuzbowymi oraz wykraczajacymi poza zakres
upowaznienia, a szczegdélnie do dokonywania ptatnosci prywatnych. Za ptatnosci nie
zwigzane z wydatkami stuzbowymi uznaje si¢ réwniez wydatki bez przekazania
dowodow potwierdzajacych operacje finansowa, o ktérych mowa w §23.

§ 21. Wydatki dokonane z naruszeniem §20 zaptacone sluzbowg kartg platniczg sg potracane
z wynagrodzenia za prac¢ pracownika, na podstawie zgody na potracenie wyrazonej
w oswiadczeniu stanowigcym zalgcznik nr 3 lub moze by¢ dochodzone drogg sagdowa.

§ 22. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowigzujagcymi w jednostce
przepisami prawa powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty oraz
odpowiedzialno$¢ cywilna, stuzbows, pracowniczg, dyscyplinarng lub karng na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

ZASADY ROZLICZANIA PEATNOSCI DOKONYWANYCH PRZY UZYCIU
SLUZBOWYCH KART PLATNICZYCH
§ 23. Uzytkownik zobowigzany jest do przedlozenia do komorki finansowo-ksiggowe;j

w jednostce faktury, rachunku lub innego réwnowaznego dowodu ksiegowego, do
ktérego dotgcza potwierdzenie ptatnosci z terminala, w ciggu 3 dni od dokonania operacji

finansowe;.



§ 24.Faktury i rachunki dokumentujgce operacj¢ finansowg dokonang za pomocg stuzbowe;j
karty platniczej powinny byé wystawione na:
Nabyweca: Powiat Olsztynski Pl. G.J. Bema 5, 10-516 Olsztyn NIP 7393851648

Odbiorca/platnik: jednostka organizacyjna (jej nazwa i adres)

§ 25. Faktury i rachunki dokumentujace operacje finansowg optacone stuzbowg kartg platnicza
powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
zgodnie z zasadami okreslonymi w wewnetrznych instrukcjach obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych w kazdej jednostce. Dodatkowo winny na odwrocie

posiada¢ adnotacj¢ zawierajacg nastepujace dane:

Oplacono stuzbowsg kartg ptatnicza

...........................................

(Data i podpis uzytkownika karty)

§ 26. W przypadku zawinionego niedostarczenia do komérki finansowo-ksiegowej dowodow
ksiegowych w terminie, o ktérym mowa w §23 kwoty wydatkowane wraz ze wszystkimi
kosztami i prowizjami bankowymi podlegaja potragceniu z wynagrodzenia, na podstawie
zgody na potracenie udzielonej w o§wiadczeniu, o ktorym mowa w §19.

§ 27. Transakcje wykonywane z uzyciem stuzbowej karty platniczej oraz kwoty zaciggnietych
zobowigzan sg traktowane, jako zaliczka powierzona pracownikowi do rozliczenia.

ZASADY BEZPIECZENSTWA I PRZECHOWYWANIA SLUZBOWYCH KART
PLATNICZYCH
§ 28. Stuzbowa kartg platnicza moze dysponowaé wylacznie osoba wskazana z imienia

1 nazwiska na karcie platnicze;.

§ 29. Pracownik posiadajacy stuzbowg karte ptatnicza ma obowiagzek przechowywania karty
w.sposob uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie.

§ 30. Pracownik posiadajacy stuzbowa kartg ptatnicza ma obowiazek zablokowania transakcji
zblizeniowych na karcie.

§ 31. W razie utraty stuzbowej karty platniczej pracownik ma obowigzek niezwlocznego
dokonania jej blokady zgodnie z zasadami okreSlonymi w regulaminie banku oraz

obowiazujacymi w jednostce regulacjami wewnetrznymi.



§ 32. W przypadku utraty przez pracownika stuzbowej karty platniczej i zaniechania jej

§ 33.

blokady we wlasciwym terminie, wszelkie koszty zwiazane z utratg srodkow 1 uzyciem

jej przez osoby do tego nieupowaznione, obcigzajg pracownika — uzytkownika stuzbowe;

karty ptatniczej.

Uzytkownicy stuzbowych kart platniczych zobowigzani sg do:

1)

2)
3)
4)
3)

6)

7)

8)

przechowywania stuzbowej kart ptatniczych i ochrony numeru PIN z zachowaniem
nalezytej starannosci,

odrebnego przechowywania stuzbowej karty platniczej i numeru PIN,
nieudostepniania stuzbowej karty platniczej i numeru PIN osobom nieupowaznionym,
zabezpieczenia shuzbowej karty platniczej przed utrata, kradzieza oraz zniszczeniem,
w przypadku utraty, kradziezy lub ujawnienia danych karty osobie nieupowaznione;j
niezwlocznego zgloszenia tego faktu bankowi w celu zastrzezenia karty na zasadach
okreslonych w banku,

natychmiastowego zwrocenia karty platniczej w przypadku rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy, decyzji kierownika jednostki organizacyjnej o cofnigciu
uprawnien do dysponowania kartg platniczg lub uplywu terminu jej waznosci oraz
rozliczenia transakcji z nig zwigzanych;

niezwlocznego zgloszenia kierownikowi jednostki, a w przypadku Starostwa
dyrektorowi wydzialu, utraty lub zniszczenia karty oraz w przypadku kradziezy
rowniez policji,

w przypadku odzyskania wczesniej zastrzezonej karty, zniszczenie jej w sposob

uniemozliwiajacy dalsze korzystanie lub odczytywanie danych na niej zawartych.



Zalacznik nr 1

WNIOSEK O PRZYZNANIE SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Prosze o przyznanie Pani/Panu

...............................................................................................................

................................................................................................................

(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki lub nazwa wydziatu)
stuzbowej karty platnicze;j.

UZASADNIENIE

................................................................................................
................................................................................................

.............................................................................................

2. Srodki na dokonywanie ptatnoéci karta ptatnicza beda zabezpieczone w dziale ..............
rozdziale ......... i rodzajowo beda dotyczy¢ wydatkow:

................................................................................................
................................................................................................

.................................................................................................

(wymieni¢ rodzaje wydatkow)
3. W ramach rachunku pomocniczego: NI ...........ouvvveiniinarnaserinnenn

Kwota miesi¢cznego limitu wydatkéw pokrywanych stuzbowg kartg platniczg .................. 7k

.............................................................................

( data i podpis giéwnego ksiggowego jednostki) (data i podpis kierownika jednostki Jub dyrektora wydziatu)

4. Opinia Skarbnika/gtéwnego ksiggowego starostwa:

...............................................................................................................

.................................................................................

...........................................

(data i podpis)
5. Decyzja Starosty Olsztynskiego:
Przyznaje /nie przyznaje stuzbowa karte platnicza/ wyrazam zgod¢/ nie wyrazam zgody.

-------------------------------------------

(data i podpis)

6. Upowazniam do dokonywania wydatkow w zakresie wskazanym w punkcie 2.

...........................................

(data i podpis)
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Zatgcznik nr 3

(jednostka organizacyjna / komérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z powierzeniem mi stluzbowej karty platniczej z limitem miesi¢cznym do
kwoty .........ceeeai zt 1 upowaznieniem do zaciggania zobowigzan na regulowanie ptatnosci
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania
przepisdw obowigzujgcych w tym zakresie i ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej za ich
naruszanie.

W szczegolnosci zobowigzuje si¢ do:

1) bezpiecznego przechowywania shuzbowej karty platniczej, w tym ochrony PIN,
a w szczegllnosci do ochrony jej przed utratg lub zniszczeniem. W przypadku
zagubienia, zniszczenia, udostepnienia osobom trzecim lub wykorzystaniu niezgodnie
Z przeznaczeniem zobowigzuje si¢ do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej za
wynikte szkody;

2) dokonywania za pomoca stuzbowej karty platniczej wylacznie platnosci zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych;

3) terminowego rozliczania $rodkéw pieni¢znych pobranych z rachunku bankowego za
posrednictwem shuzbowej karty platniczej;

4) natychmiastowego zwrocenia stuzbowej karty platniczej w przypadku rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy, decyzji kierownika jednostki organizacyjnej o cofnigciu
uprawnien do dysponowania shuzbowg kartg ptatniczg lub uptywu terminu jej waznosci
oraz rozliczenia transakcji z nig zwigzanych,;

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze nieprawidlowe wykorzystanie karty wskazane w §20 1§ 26

stanowi naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

Wyrazam zgode na potragcenie z mojego wynagrodzenia za prace kwot pobranych

z rachunku bankowego w szczegdlnosci:

- barku udokumentowania wydatkow zrealizowanych z uzyciem shuzbowe;j karty platnicze;j,

w sposob okreslony w Uchwale Nr .../..../..... Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia

- kosztow wydania zastepczej stuzbowej karty platniczej w przypadku zagubienia lub

uszkodzenia,

- kosztow nieuzasadnionej reklamacji, innych wydatkoéw naliczonych i pobranych przez

bank.

Jezeli nie jest mozliwe takie potrgcenie, zobowigzuj¢ si¢ niezwlocznie zwroci¢ nalezne

kwoty na rachunek bankowy jednostki.

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z tre$cig zasad korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
okreslonych uchwatg Nr .../..../..... Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia ................ oraz
bankowym regulaminem korzystania z kart platniczych.

............................................

(data, i czytelny podpis pracownika)

Karte platniczg 0r .. ussssswssnmasssmss svsvavavmasss s s Otrzymatam/em.

(data, i czytelny podpis pracownika)






