Zatacznik do uchwaty nr 382/1803/2014
Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gérach
z dnia 26 maja 2014 roku

INSTRUKCJA

Dotyczaca zasad przyznawania, korzystania oraz rozliczania ptatnosci za pomoca kart ptatniczych

przy wydatkowaniu srodkéw z budzetu Powiatu Tarnogérskiego

ROZDZIAL |
Informacije wstepne

§1

Instrukcja okresla szczegdtowe zasady, sposdb i tryb przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych.

§ 2

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

ustawie — rozumie sie przez to ustawe o finansach publicznych

zarzadzie — rozumie sie przez to Zarzad Powiatu Tarnogorskiego

uzytkowniku karty ptatniczej - rozumie sie przez to pracownika — osobe fizyczng upowazniong
do przeprowadzania operacji gospodarczych

posiadaczu karty — rozumie sie przez to pracodawce ( wiasciciela ) rachunku bankowego
obstugujacego karte ptatnicza, ktéry upowaznia uzytkownika do prowadzenia w jego imieniu
i na jego rachunek okreslonych operac;ji.

Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Tarnogorskiego.

ROZDZIAL 1
Debetowe kary ptatnicze

§3

W urzedzie Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach wprowadza sie stuzbowe karty
ptatnicze, celem regulowania zobowigzan pienieznych, jako jedng z form rozliczen
bezgotéwkowych.

Stuzbowe karty ptatnicze powigzane sg z bankowymi rachunkami stuzbowymi oddzielnie dla
kazdej karty.

Karty pfatnicze przyporzadkowane sg imiennie pracownikom zajmujacym stanowisko
upowazniajgce do korzystania z nich.

Kazdy uzytkownik posiada tylko jedng karte ptatnicza, za ktérg ponosi odpowiedzialnosé
materialna.

§4

Stuzbowe karty pfatnicze przyznaje pracownikom o ktérych mowa w § 3 ust. 3 Starosta na
podstawie pisemnego wniosku bezposredniego przetozonego o przyznanie stuzbowej karty
ptatniczej — stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej instrukgiji.

Zaakceptowany przez Staroste wniosek trafia do Wydziatu Finansowo — Ksiegowego, ktory
tworzy i przekazuje wniosek o wydanie kary pfatniczej do banku prowadzacego obstuge
bankowa.

Karte przekazang przez bank odbiera upowazniony przez Staroste lub jego zastepce
pracownik Wydziatu Finansowo — Ksiegowego.

Wydziat Finansowo — Ksiegowy sporzadza umowe o korzystanie z karty ptatniczej do celéw
stuzbowych stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji, a po jej podpisaniu przez
Staroste lub osobe go zastepujacag i uzytkownika karty pfatniczej, przekazuje karte
uzytkownikowi do korzystania.

Wydziat Finansowo — Ksiegowy prowadzi ewidencje kart ptatniczych w formie rejestru.

§5

Ustala sie dla kazdej karty ptatniczej miesieczny limit Srodkéw dla realizacji ptatnosci w wysokosci

okreslonej przez Staroste we wniosku o przyznanie karty ptatnicze;.

Realizacja wydatku ( ptatno$¢ ) moze nastgpi¢ tylko w formie bezgotéwkowej, w dowolnym dniu

kazdego miesigca w roku budzetowym, do wysokosci tacznego limitu ptatniczego, o ktérym mowa
w ust. 1.



Przy uzyciu karty mozna dysponowaé¢ s$rodkami zgromadzonymi na rachunku bankowym
obstugujacym karte pfatnicza do wysokosci salda dostepnego na tym rachunku, w ramach
przyznanego dla kazdej karty limitu.

§6

Stuzbowa karta ptatnicza moze byé uzywana tylko do wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych, z zachowaniem zasad celowosci i oszczednosci.

Kartg mogg by¢ dokonywane wytacznie wydatki przewidziane w budzecie Powiatu na dany rok
budzetowy.

Stuzbowymi kartami ptatniczymi nie moga by¢ realizowane wyptaty gotéwkowe, a tym samym
ptatnos¢ gotowka.

§7

Kazda operacje finansowg dokonang za pomoca karty ptatniczej uzytkownik karty dokumentuje
oryginatem faktury VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

Uzytkownik karty jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowg
dokonang za pomocga stuzbowej karty ptatniczej w sposéb umozliwiajacy ustalenie identyfikatora
karty ( imie i nazwisko uzytkownika ), charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego
zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

Wydatki nieudokumentowane w sposéb okreslony w ust. 1 i 2 podlegaja zwrotowi w trybie
okreslonym w § 8.

Dokumenty o ktérych mowa w ust. 1 uzytkownik jest zobowigzany przedtozy¢ niezwtocznie po ich
otrzymaniu, nie pozniej niz w terminie 3 dni od daty operacji gospodarczej lub zakonczenia
podrozy stuzbowej, zgodnie z procedurg okreslong w Instrukcji obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych.

W ostatnim dniu kazdego miesiaca uptywa termin dostarczenia do Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gérach wszystkich dowodéw ksiegowych dokumentujacych zrealizowane wydatki
stuzbowymi kartami ptatniczymi.

Okresem obrachunkowym w rozliczeniach dokonywanych stuzbowymi kartami pfatniczymi jest
miesigc kalendarzowy.

§8

Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z niniejszg Instrukcjg lub z podpisang umowg
powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu wydatkowanej kwoty.

Obcigzenia z tytutu wymienionego w ust.1 dokonuje Wydziat Finansowo — Ksiegowy po uptywie
ostatniego dnia miesigca poprzez wystawienie noty obcigzeniowe;j.

W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, naleznosé
podlega procedurze windykacji obowigzujgcej w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach.

[l ROZDZIAL
Bezpieczenstwo i odpowiedzialno$¢

§9

Posiadaczem kart pfatniczych jest Powiat, ktory jest wiascicielem rachunkéw bankowych

obstugujacych karty.

Starosta upowaznia kazdego uzytkownika poprzez akceptacje wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust.

1 do przeprowadzenia w jego imieniu i na jego rachunek operacji gospodarczych polegajgcych

na dokonywaniu ptatnosci na zasadach i w trybie okreslonym niniejszg instrukcja.

Karty ptatnicze mogg by¢ uzytkowane wytacznie przez uzytkownika kart.

Pracownik posiadajacy stuzbowg karte ptatnicza ma obowigzek przechowywania karty w sposoéb

uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie. W razie utraty karty, pracownik ma

obowigzek niezwlocznie powiadomic¢ o tym fakcie pracodawce.

W razie utraty przez pracownika karty ptatniczej i zaniechania jej blokady we wtasciwym terminie,

wszelkie koszty zwigzane z utratg srodkéw i uzycie jej przez osoby do tego nieupowaznione,

obcigzac bedg pracownika — uzytkownika karty ptatnicze;.

Uzytkownicy kart zobowigzani sg do:

1) Przechowywania kart ptatniczych i ochrony PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,

2) Nie przechowywania kart ptatniczych razem z PIN,

3) Niezwlocznego zgtoszenia pracodawcy utraty kart ptatniczych, w szczegélnosci ich kradziezy,
zgubienia lub zniszczenia,

4) Nie udostepnienia kart ptatniczych i PIN osobom nieupowaznionym.



