ZARZADZENIE NR 12021
STAROSTY LOWICKIEGO
z dnia

w sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajgcego zasady, sposéb i tryb przyznawania oraz
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Starostwa
Powiatowego w £owiczu”

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998 r.
(Dz. U. z 2020 r. poz. 920), art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305) oraz 8 2 zatgcznika do Uchwaty nr 658/2021 Zarzadu Powiatu towickiego
z dnia 22 kwietnia 2021 r. w sprawie przyjecia "Regulaminu okres$lajacego zasady, sposéb i tryb
przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Starostwa Powiatowego w towiczu orazjednostek organizacyjnych Powiatu towickiego - zarzadzam,
CO nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin okre$lajacy zasady, sposéb i tryb przyznawania oraz korzystania ze
stuzbowych Kkart phatniczych przy dokonywaniu wydatkdw z budzetu Starostwa Powiatowego
w towiczu”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu towickiego.

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr .. 12021
Starosty t.owickiego z dnia

Regulaminu okreslajacy zasady, sposob i tryb przyznawania oraz korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Starostwa Powiatowego w +owiczu

Postanowienia og6lne

81

1 Regulamin okresla zasady wydawania i uzytkowania stuzbowych kart ptatniczych w Starostwie
Powiatowym w t.owiczu oraz zasady rozliczania transakcji dokonanych przy ich uzyciu.

2. Wydatki dokonywane stuzbowa kartg ptatnicza powinny by¢ realizowane w sposob celowy
i oszczedny, zgodnie z przepisami dotyczacymi finanséw publicznych.

3. Przez pojecie ,,karta ptatnicza” nalezy rozumie¢ karte ptatniczg w rozumieniu art. 4 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe oraz art. 2 pkt 15a ustawy z dnia 19 sierpnia
2011 r. o ustugach ptatniczych.

§2

1 Shluzbowa karta ptatniczajest kartg imienng, rozliczang w PLN z miesiecznym i dziennym limitem

ptatnosci:
Limit W artos¢ llos¢
miesieczny limit karty do wysokosci salda dostgpnego na rachunku
dzienny limit transakcji gotdbwkowych 2.000,00 zt 10
dzienny limit transakcji bezgotéwkowych do wysokosci salda dostgpnego na rachunku 10

dzienny limit transakcji korespondencyjnych itelefonicznych

dzienny limit transakcji internetowych

2. Shluzbowa karta ptatnicza przeznaczonajest wytgcznie do realizacji ptatnosci za wydatki stuzbowe,
zwigzane z dziatalnoscig Starostwa Powiatowego w towiczu.

3. Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej moga by¢ realizowane ptatnosci, ktérych nie mozna
uregulowaé w formie przelewu. We wszystkich innych przypadkach przelew jest preferowang
forma ptatnosci.

4. Woyplata gotdwki za pomocyg karty platniczej jest, co do zasady niedozwolona chyba, ze jest
konieczna na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych, a takze w sytuaciji, gdy nie
ma mozliwosci dokonania ptatnosci w formie bezgotowkowej. Niewykorzystana kwota gotowki
podlega niezwtocznemu zwrotowi na rachunek bankowy, do ktdrego wydana jest karta ptatnicza.

5. W przypadku niedokonania zwrotu kwoty, o ktérej mowa w ust. 4 podlega ona wraz ze wszystkimi
kosztami i prowizjami bankowymi potraceniu z wynagrodzenia.

6. Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i uzytkowania stuzbowych
kart ptatniczych oraz poufnych kodéw z nig zwigzanych cigzy na uzytkowniku Karty.



10.

Niedopuszczalne jest udostepnianie stuzbowej karty phatniczej ijej koddéw, w tym PIN, osobom
trzecim.

Uzytkownik stuzbowej karty pfatniczej jest zobowigzany do chronieniajej, w szczeg6Inosci przed
utratg lub zniszczeniem. W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci, uzytkownik ponosi
odpowiedzialnos¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia stuzbowej karty ptatniczej
osobom trzecim.

Uzytkownik stuzbowej karty pfatniczej przyjmuje odpowiedzialno$¢ finansowg za wszystkie
transakcje dokonane przy jej uzyciu, w tym réwniez za transakcje, ktére nie doszty do skutku na
przyktad w skutek oszustw internetowych.

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

Wydawanie karty

83

Starosta towicki decyduje o przyznaniu i wycofaniu stuzbowej karty pfatniczej danemu
pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Posiadaczem stuzbowej karty ptatniczej moze by¢ wytacznie pracownik Starostwa Powiatowego
w Lowiczu. Imie i nazwisko uzytkownika stuzbowej karty platniczej jest uwidocznione na karcie.
Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

Pracownik wypetnia dokumenty wskazane przez Bank wydajacy stuzbowa karte platnicza:

a) wniosek o0 wydanie karty debetowej dla Uzytkownika Karty,

b) karte danych osobowych.

Wszelkie formalnosci zwigzane z wydaniem, wznowieniem i likwidacjg stuzbowych Kkart
ptatniczych prowadzone sg w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w towiczu.
Wyadziat Finansowy prowadzi ewidencje wydanych stuzbowych kart pfatniczych i na biezaco
monitoruje terminy uptywu ich waznos$ci zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego regulaminu.
Stuzbowa karta platnicza wydawanajest przez Bank bezposredniojej uzytkownikowi. Po odbiorze,
stuzbowg karte ptatnicza nalezy niezwtocznie podpisac, jak rowniez zachowaé w bezpiecznym
miejscu wszelkie dane kontaktowe z bankiem oraz numer stuzbowej karty platniczej na wypadek
jej kradziezy lub zgubienia.

Uzytkownik stuzbowej karty platniczej wypetnia oswiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

Upowaznia si¢ uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej do dysponowania Srodkami pienieznymi
w ramach przyznanych limitéw.

Karta oraz $Srodki pieniezne, ktérymi za pomocg stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik moze
dysponowaé stanowig mienie powierzone pracownikowi w rozumieniu art. 124 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

Uzytkowanie kart
84
Korzystanie ze stuzbowych kart ptatniczych ma na celu ograniczenie obrotu gotowki i rozliczen

z zastosowaniem zaliczek gotéwkowych.
Uzytkownicy stuzbowej karty ptatniczej sa zobowigzani do przestrzegania zasad okreslonych



niniejszym Regulaminem oraz bankowym regulaminem korzystania z kart ptatniczych.

Kwota kazdej operacji wykonywanej przy uzyciu stuzbowej karty platniczej zmniejsza miesieczng
kwote limitu karty, czyli zmniejsza wysokos$¢ srodkéw na rachunku Kkarty.

Uzupetnienie $rodkdéw na rachunku karty, do wysokosci limitu, nastepuje po rozliczeniu
wydatkdw, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w § 5.

W przypadku utraty (kradziezy, zaginiecia, zniszczenia) stuzbowej karty ptatniczej Ilub
podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaly inne osoby, uzytkownik jest zobowigzany do
niezwtocznego zawiadomienia Banku, ktory wydat stuzbowa karte platniczg oraz zastosowania sie
do zalecen jego pracownikéw, a takze poinformowania osobiscie i pisemnie lub e-mailem
0 zaistniatej sytuacji Skarbnika Powiatu towickiego, a w przypadku kradziezy - réwniez policje.
W przypadku uptywu terminu, na ktéry zostata wydana stuzbowa karta ptatnicza, rozwigzania
stosunku pracy oraz na wezwanie Skarbnika Powiatu fowickiego, uzytkownik jest zobowigzany
dokona¢ natychmiastowego rozliczenia zgodnie z zasadami okreSlonymi w § 5 niniejszego
Regulaminu, wszystkich wykonanych operacji z uzyciem stuzbowej Kkarty ptatniczej.

Starosta towicki moze odwota¢ dyspozycje wydania stuzbowej karty platniczej dla danego
pracownika, ktory zobowigzany jest dokona¢ natychmiastowego rozliczenia zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 5 niniejszego Regulaminu, wszystkich wykonanych operacji z uzyciem stuzbowej
karty pfatniczej.

Dokumentowanie wydatkéw i rozlicznie transakcji realizowanych przy uzyciu stuzbowej karty

ptatniczej.
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1 Uzytkownik dokumentuje kazdg operacje wykonang stuzbowag kartg platniczag fakturg

5.

(rachunkiem) lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym. Potwierdzenie obcigzenia karty nie
jest takim dowodem.

Woydatki zrealizowane gotdwka wyptacong za pomoca stuzbowej karty ptatniczej dokumentuje sie
w sposéb okreslony w ust. 1

Wydatki realizowane przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej podlegajg zasadom okreSlonym
w przepisach dotyczacych zamowien publicznych.

Uzytkownik jest zobowigzany do wiasciwego opisania dowodu ksiegowego potwierdzajgcego
dokonanie zakupu za pomocg stuzbowej karty phatniczej w sposéb umozliwiajacy ustalenie
charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku, a w przypadku wyjazdow stuzbowych
doktadny opis wyjazdu, ktérego dotyczyt. Dowdd poza opisem winien zawiera¢ adnotacje:

Optacono stuzbowa kartg ptatniczg
(dnia)
(imie i nazwisko uzytkownika karty)
(data ipodpis uzytkownika karty)

Faktury i rachunki potwierdzajgce zrealizowane wydatki powinny by¢ wystawione na:
Powiat towicki
ul. Stanistawskiego 30,
99-400 towicz,
NIP: 834-18-82-519



10.

11.

12,

Uzytkownik stuzbowej karty patniczej jest zobowigzany dostarczy¢ do Wydziatu Finansowego
opisane dokumenty ksiegowe w ciggu 7 dni od daty wykonania transakcji.

W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato udokumentowane w wyzej opisany sposob,
uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do zwrotu rownowartosci kwoty wydatku
z wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi. Zwrotu nalezy dokona¢ na konto bankowe, do
ktérego wydana jest stuzbowa karta ptatnicza nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia powstania
obowigzku rozliczenia.

W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w niepetnej wysokosci, Starostwo
Powiatowe w towiczu ma prawo dokona¢ potrgcenia naleznosci z wynagrodzenia za prace.
Uzytkownicy stuzbowych Kkart ptatniczych zobowigzani sg do ztozenia stosownego Oswiadczenia,
zawierajacego zgode na takie potracenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Na podstawie otrzymanych dokumentéw ksiegowych w Wydziale Finansowym dokonywane jest
rozliczenie wydatkow zrealizowanych z uzyciem stuzbowej Kkarty ptatniczej oraz prowadzone
sg odpowiednie zapisy w systemie finansowo-ksiegowym.

Za monitoring rozliczenia limitow stuzbowych kart ptatniczych odpowiada pracownik Wydziatu
Finansowego oraz uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej.

W dniu 30 grudnia, a jesli jest to dzien wolny od pracy to w dniu poprzedzajagcym, Srodki
z rachunku karty winny by¢é przekazane na rachunek wydatkéw Starostwa Powiatowego
w Lowiczu.

Zasilenie karty nastepuje w pierwszym dniu roboczym roku budzetowego, z wyjatkiem roku,
w ktérym wydano Karte.

STAROST



Zakgcznik nr 1

do Regulaminu okreslajgcego zasady,

sposdb i tryb przyznawania oraz korzystania

ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu Starostwa Powiatowego w £owiczu

towicz, dnia

Wydziat Finansowy
w/m

Przyznaje/wycofuje* stuzbowg karte ptatniczg pracownikowi Wydziatu/Biura ...........c.ccceveee.
Panu/Pani ........cceevevevvir e z limitem w Kwocie........ccoovcvvevvennnne. zt, z przeznaczeniem
na dokonywanie ptatnosci za wydatki stuzbowe zwigzane z dziatalnoscig Starostwa Powiatowego
w towiczu.

(podpis Starosty)

‘niepotrzebne skresli¢



(Nazwajednostki)

(Adres)

Imie i nazwisko pracownika

Lp. .
dysponujacego karta

'podpis pracownika odbierajacego stuzbowa karte ptatnicza

Rejestr stuzbowych kart ptatniczych

Numer karty ptatniczej

Okres waznosci

karty

Potwierdzenie odbioru
karty 1

Zakacznik nr 2

do Regulaminu okreslajgcego zasady,
sposob i tryb przyznawania oraz korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu Starostwa Powiatowego w towiczu

Data zamkniecia karty

Podpis pracownika
Wydziatu Finansowego



Zakgcznik nr 3

do Regulaminu okre$lajgcego zasady,

sposob i tryb przyznawania oraz korzystania

ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu Starostwa Powiatowego w towiczu

OSWIADCZENIE
uzytkowania stuzbowej karty ptatniczej

Oswiadczam, ze przyjmuje stuzbowa karte ptatnicza o numerze .........cccocevvvvvivrennne. oraz

zwigzany z nig numer PIN i zobowigzuje sie korzystac z niej zgodnie z Regulaminem okreslajagcym

zasady, sposéb i tryb przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy

dokonywaniu wydatkéw z budzetu Starostwa Powiatowego w t.owiczu.

Oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ finansowa za zaciggniete zobowigzania z uzyciem

karty, o ktdrej mowa w ust. 1oraz za wszystkie transakcje dokonane przyjej uzyciu, wtym réwniez

za transakcje, ktdre nie doszty do skutku na przyktad wskutek oszustw internetowych.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem okre$lajgcym zasady, sposéb i tryb przyznawania

oraz korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkdw z budzetu Starostwa

Powiatowego w towiczu oraz z regulaminem bankowym i zobowigzuje sie do ich bezwzglednego

przestrzegania.

Niniejszym wyrazam zgode na potracenia z mojego wynagrodzenia kwot transakcji wraz

ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi powstatymi z tytutu naruszenia Regulaminu

okreslajacego zasady, sposob itryb przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych

przy dokonywaniu wydatkbw z budzetu Starostwa Powiatowego w towiczu, w tym

w szczegoblnosci:

- nieterminowego rozliczania wydatkdw stuzbowych,

- nie udokumentowania wydatkéw zrealizowanych z uzyciem karty w sposéb okreslony
w Regulaminie, ktére nie doszty do skutku.

- kosztow wydania zastepczej karty w przypadki zagubienia lub uszkodzenia poprzedniej,

- kosztéw zwiazanych z wydaniem duplikatu rachunku za zakup dokonany za pomoca karty.

(imie i nazwisko uzytkowania) (data ipodpis uzytkownika)



Zakacznik nr 4

do Regulaminu okreslajacego zasady,

sposdb i tryb przyznawania oraz korzystania

ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu Starostwa Powiatowego w £owiczu

(imig i nazwisko pracownika)
OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na potracanie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci wynikajacych z kwot
nierozliczonych oraz z tytutu wykorzystania karty platniczej niezgodnie z zasadami, sposobem i trybem
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkdéw z budzetu
Starostwa Powiatowego w towiczu, a takze zasadami rozliczenia ptatnosci dokonywanych przy ich

wykorzystaniu.

(podpis pracownika)



