UCHWAZLA NR 15/36/2024
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO
Z DNIA 1 SIERPNIA 2024 ROKU

w sprawie przyjecia instrukcji przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych
ptzy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek samorzagdowych Powiatu Tucholskiego

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2023 1., poz. 1270 z pézn. zm.). '

Zarzad Powiatu
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Pizyja¢ instrukcje przyznawania 1 korzystania ze sluzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki samorzadu tetytotialnego oraz innych jednostek
samorzadowych Powiatu Tucholskiego stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 3. Uchwala wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu

Andtzej Urbanski

Jerzy Kowalik. ..o v SRR .




Zalacznik

do uchwaly nr 15/36/2024
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
z dnia 1 sierpnia 20241,

Instrukcja przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki samorzadu tetytorialnego
oraz innych jednostek samorzadowych Powiatu Tucholskiego

§ 1. Instrukcja w sprawie przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki samorzadu tetytorialnego oraz innych jednostek
samorzadowych Powiatu Tucholskiego zwana dalej Instrukeja okresla:

1) zasady przyznawania i korzystania z stuzbowych kart platniczych wydanych przez bank
obstugujacy rachunki bankowe Powiatu Tucholskiego,

2) sposéb dokonywania wydatkéw i rozliczenia platnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu,

3) rodzaje towaréw i uslug, za ktére mozna dokonywaé platnoéci za pomocs stuzbowej karty
platniczej,

4) sposéb prowadzenia ewidencji uzytkowanych stuzbowych katt platniczych,

5) sposéb i terminy rozliczenia dokonanych platnosci przy wykorzystaniu stluzbowych kart

platniczych.

§ 2. Karta platnicza sluzy do dokonywania operacji finansowych zwiazanych z wykonywaniem

obowigzkéw stuzbowych w danej jednostce.

§ 3.1. Osobami uprawnionymi do korzystania z karty platniczej sg pracownicy, ktérych zakres
powierzonych obowiazkéw oraz charakter wykonywanej pracy uzasadnia potrzebe korzystania
z karty, w tym w szczegdlnosci:

1) czlonkowie Zarzadu Powiatu Tucholskiego,

2) dyrektorzy jednostek budzetowych,

3) pozostali praéoxvnicy w szczegoblnie uzasadnionych przypadkach.

2. Karta platnicza jest imienna i moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez pracownika, ktéremu
zostala przyznana.

3. Karta platnicza nie moze by¢ przyznana pracownikowi bedacemu w oktesie wypowiedzenia.

§ 4.1. Przyznanie karty platniczej nastepuje kazdorazowo na podstawie decyzji kierownika jednostki.
2. Wniosek o przyznanie karty platniczej sklada kierownik jednostki do banku prowadzacego
bankowg obstuge rachunku.

3. Wniosek powinien zawiera¢ niezbedne dane pracownika wymagane przez bank.

4. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 1, wymaga akceptacjt ksiggowego.

5. Wzér decyzji stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukeji.

§ 5.1. Wniosek do banku o wydanie karty platniczej dla pracownika wskazanego w decyzji kierownika
jednostki sklada do banku pracownik Wydzialu Budzetu 1 Finanséw, dyrektor jednostki oraz




dyrektor jednostki obstugujacej rachunki bankowe na druku obowigzujacym w banku prowadzacym
obstuge rachunkéw bankowych Powiatu Tucholskiego.

2. Wypelniony wniosek o wydanie karty platniczej wymaga podpisu dwdch uprawnionych
pracownikow. |

3. Karte platnicza oraz PIN wygenerowane przez Bank, odbiera pracownik jednostki.

4. O zwrocie katty platniczej do banku prowadzacego obsluge rachunkéw bankowych Powiatu
Tucholskiego, w celu wycofania jej z obiegu informuje ksiggowy.

§ 6.1. Karta platnicza stuzy do dokonywania platnosci z tytulu wydatkéw zwiazanych
z  realizacja obowiazkéw  sluzbowych, 2z zachowaniem zasad legalnosci, celowosci
1 oszczednosci. '

2. Karta platnicza moga by¢ dokonywane platnosci za wydatki zaplanowane w planie finansowym
jednostek do wysokosci limitu dla danej karty, a dotyczacych w szczegdlnosci zadan z zakresu:

1) zakup miejsc hotelowych, konsumpcji i biletow w zwiazku z krajowymi i zagranicznymi
podtézami stuzbowymi,

2) zakup innych towaréw 1 uslug zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych,
w przypadku braku mozliwosci dokonania platnosci przelewem bankowym.

3. Pracownik, ktéry otrzymuje kart¢ platnicza zobowigzany jest do zloZenia o$wiadczenia
o zapoznaniu si¢ z niniejsza instrukcjg i wyrazenia zgody na potracenie z wynagrodzenia wydatkéw
niezwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, ktérego wzdr stanowi zalgcznik nr 2
Instrukcjt

4.Zabrania si¢ wykorzystywania karty platniczej do dokonywania platnos$ci nie zwigzanych
z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a w szczegblnosci do dokonywania platnosci prywatnych.
5. Dopuszcza sie¢ mozliwosé wyplaty gotéwki przy uzyciu karty platnicze;.

§ 7.1. Kazda operacje finansows dokonang za pomoca karty platniczej pracownik dokumentuje
otyginatem faktury, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

2. Pracownik dokonujacy platnosci przy uzyciu karty platniczej jest obowiazany potwierdzié
podpisem dokonang operacje finansowa.

3. Opertacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowaé wydrukiem
potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem ksiggowym, do czasu zlozenia
wlasciwego dokumentu. )

4. Za pomocg karty platniczej operacji finansowych mozna dokonywaé do 22 grudnia danego roku.
5. Dowody ksiggowe, o ktérych mowa w ust. 1-3 niniejszego paragrafu, pracownik jest zobowiazany
przedlozy¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej, po
uptzednim  dokonaniu  kontroli  merytorycznej  zgodnie 2z zasadami  okreslonymi
w tym zakresie w odrebnych wewnetrznych uregulowaniach Starostwa 1 podleglych jednostek.

8. Wydatki nieudokumentowane w sposéb okteslony w niniejszym paragrafie podlegaja zwrotowi w

trybie okreslonym w § 8 niniejszej Instrukcii.

§ 8.1. Wykorzystanie karty platniczej niezgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukcji,
obowigzujacymi przepisami prawa powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu przez pracownika
wydatkowanej kwoty wraz z oplatami bankowymi zwiazanymi z dokonaniem tej transakcji..




2. Obciazenie z tytulu wymienionego w ust. 1 ninicjszego paragrafu nastepuje na podstawie noty
obcigzeniowej wystawionej przez pracodawce.

3. W pezypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysokosci, naleznosé
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

4. Whykotzystanie karty platniczej w sposéb niezgodny z niniejsza Instrukcja powoduje
odpowiedzialno$é dyscyplinarna lub karna na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 9.1. Odwotanie pracownika ze stanowiska, rozwigzanie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nie uprawniajace do korzystania z katty platniczej powoduje obowiazek niezwlocznego
zwrotu karty.

2. Pracownik, ktéry straci uptawnienia do katty platniczej, zobowiazany jest natychmiast zaprzestal
jej uzywania, rozliczy¢ wszelkie dokonane operacje finansowe oraz zwrécid karte pracodawecy.

§ 10. Pracownik uzywajacy karte zobowiazany jest do:

1) nie udostepnienia karty platniczej i kodu identyfikacyjnego osobom nieupowaznionym,

2) przechowywania katty platniczej i ochtony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem nalezytej
staranno$ci, w tym nie przechowywania karty platniczej razem z PIN,

3) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do pracodawcy utraty (zgubienia, kradziezy) katty,
zniszczenia katty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaly inne, nieupowaznione osoby,
celem jej zblokowania,

4) w przypadku kradziezy karty platniczej, dokonania zgloszenia tego faktu policji oraz przedlozenia
do pracodawcy potwierdzenia dokonania zgloszenia kradziezy, wydanego pizez policje.

§ 11.1. Dytektorzy jednostek zobowigzani sa do dostarczenia biezacej informacji o imiennych
shuzbowych kartach platniczych do Wydzialu Budzetu i Finanséw Statostwa Powiatowego w
Tucholi, zgodnie z zalacznikiem nr 3 do Instrukcji.

2. Informacja, ktétej wzdr stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji winna by¢ skladana
niezwlocznie po dokonaniu jakichkolwiek zmian, jednak nie pdzniej niz w ciggu 14 dni.

3. Imienne stuzbowe karty platnicze wykotzystanie w jednostkach moga by¢ stosowane zgodnie z
terminem réwnym okresowi waznosci kart platniczej pod warunkiem zlozenia informacji, ktora

stanowi zalacznik nr 3.

STAROSTA TU

Andrzt

F1OLSKI

21 Urbanski




Zalacznik nr 1

do instrukeji przyznawania i korzystania

ze stuzbowych kart platniczych

przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz innych

jednostek samorzadowych Powiatu Tucholskiego

Miejscowos§C, dia ...ovvviririniii

DECYZJA O PRZYZNANIU SE.UZBOWE] KARTY PLATNICZE]

Nazwa i adres Jednosthi. . ......vmiii
(nazwa i adtes jednostki/pieczed)
T L4 R P P PP IR
(imie 1 nazwisko)
(stanowisko i nazwa komérki organizacyjnej)
Kwota dziennego limitu wydatkdéw poktywanych stuzbows karta platnicza ..o,
(STOWIUE: . 1ot )
(podpis kierownika jednostki)
AKCEPTUJLE
(podpis ksiggowego)



Zalacznik Nr 2

do instrukcji przyznawania i kotzystania

ze stuzbowych kast platniczych

przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostld
samorzadu terytorialnego oraz innych

jednostek samorzadowych Powiatu Tucholskiego

MiejscowosE, dia ...ovvviiiiiii

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

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

(nazwa i adzes jednostki, stanowisko)

OSWIADCZENIE

1. Oséwiadczam, ze zapoznalam/etn si¢ z przepisami instrukcji ptzyznawania i korzystania
z stuzbowych katt platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek samorzadowych Powiatu Tucholskiego, a takze regulaminem
banku dotyczacym korzystania z kart platniczych.

2. Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace nalezno$ci z tytulu
nieprawidlowego korzystania ze shuzbowej karty platniczej- naruszenia przepiséw instrukcji
przyznawania i korzystania z stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek samorzadowych Powiatu Tucholskiego,

a takze regulaminem banku dotyczacym korzystania z katt platniczych.

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

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 3

do instrukeji przyznawania i korzystania

ze sluzbowych kart platniczych

przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz innych

jednostek samorzadowych Powiatu Tucholskiego

Informacja dotyczaca imiennych kart platniczych

Przyznany it ...
Okres na jaki zostala przyznana imienna stuzbowa katta platnicza:......cviiiviccvnccnnininiee.
Data zlozenia o$wiadczenia wg zalacznika nr 2 do Instrukcji ..o
Data odbiotu/ Zdania Katty. ........ooirin i
" (podpis kicrownika jednostk)
AKCEPTUJE
.......... (p Od pls k smgowego)




