Uchwata nr 35/202/2019
Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego
z dnia 24 maja 2019 roku

W sprawie:
zmiany uchwaty nr 382/1803/2014 Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gorach z dnia 26 maja
2014 roku w sprawie zasad przyznawania, korzystania oraz rozliczania ptatnosci za pomoca
kart ptatniczych przy wydatkowaniu $rodkéw z budzetu Powiatu Tarnogérskiego

Na podstawie: art.32 ust 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity: Dz, U.
z 2019r. poz.511) art. 247 ust.3 ustawy o finansach publicznych ( tekst jednolity: Dz.U. z 2019 . poz. 869 )

Zarzad Powiatu
uchwala:

§1
Dokonuje sie zmiany instrukcji dotyczgcej zasad przyznawania, korzystania oraz rozliczania platnosci
za pomocq kart pfatniczych przy wydatkowaniu $rodkéw z budzetu Powiatu Tarnogérskiego

stanowigcej zalgcznik do uchwaty nr 382/1803/2014 Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia
26 maja 2014 roku, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszej uchwaty.

§2

Pozostate zapisy uchwaty, o ktérej mowa w § 1 pozostajg bez zmian.
§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Skarbnikowi Powiatu Tarnogoérskiego.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do uchwaty 35/202/2019
Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego
z dnia 24 maja 2019 roku

INSTRUKCJA

Dotyczaca zasad przyznawania, korzystania oraz rozliczania pfatnosci za pomocg kart ptatniczych

przy wydatkowaniu $rodkow z budzetu Powiatu Tarnogorskiego

ROZDZIAL. |
Informacje wstepne

§1

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

§2

llekro¢ w instrukcji jest mowa o :

1)
2)
3)

4)

5)

ustawie — rozumie sig przez to ustawe o finansach publicznych

zarzgdzie — rozumie sig przez to Zarzad Powiatu Tarnogérskiego

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
obstugujgcego karte ptatnicza, ktéry upowaznia uzytkownika do prowadzenia w jego imieniu
i na jego rachunek okreslonych operaciji.

Staro$cie — rozumie sie przez to Staroste Tarnogérskiego.

ROZDZIAL 11
Debetowe kary ptatnicze

§3

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

Stuzbowe karty platnicze powigzane sg z rachunkami bankowymi.

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

Kazdy uzytkownik posiada tylko jedng karte platniczg, za ktorg ponosi odpowiedzialnosé
materialng.

§4

Stuzbowe karty ptatnicze przyznaje pracownikom o ktorych mowa w § 3 ust. 3 Starosta
na podstawie pisemnego wniosku bezposredniego przetozonego o przyznanie stuzbowej
karty pfatniczej.

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

Karte przekazang przez bank odbiera pracownik dla, ktérego zostata ona wydana i przekazuje
informacje o karcie ( numer karty i data waznosci ) do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.
Wydziat Finansowo — Ksiegowy sporzadza umowe o korzystanie z karty ptatniczej do celow
stuzbowych stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

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



§5

Ustala sig dla kazdej karty ptatniczej miesieczny limit $rodkéw dla realizacji ptatnosci w wysokosci
okreslonej przez Staroste we wniosku o przyznanie karty ptatniczej.

Realizacja wydatku ( ptatnos$¢ ) moze nastgpic tylko w formie bezgotéwkowej, w dowolnym dniu
kazdego miesigca w roku budzetowym, do wysokosci fgcznego limitu ptatniczego, o ktérym mowa
w ust. 1.

Przy uzyciu karty mozna dysponowac $rodkami do wysokosci przyznanego dia kazdej karty limitu.

§6

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

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

Stuzbowymi kartami ptatniczymi nie moga byé realizowane wyptaty gotowkowe.

§7

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

Kazdy dokument potwierdzajgcy operacje finansowg wykonang za pomocg karty ptatniczej winien
by¢ opisany w sposéb umozliwiajgcy ustalenie uzytkownika karty, okolicznosci i charakteru
dokonania wydatku.

Dokumenty o ktorych mowa w ust. 2 uzytkownik jest zobowigzany przeditozy¢ niezwiocznie po ich
otrzymaniu, nie pdzniej niz w terminie 3 dni od daty operacji gospodarcze] lub zakonczenia
podrézy stuzbowej, zgodnie z procedurg okreslong w Instrukcji obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych.

Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w ust. 1 i 2 podlegajg zwrotowi w trybie
okreslonym w § 8.

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

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

§8

Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z niniejsza Instrukejg lub z podpisang umowg
powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty.

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

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

Il ROZDZIAL
Bezpieczeristwo i odpowiedzialnosé

§9

Posiadaczem kart platniczych jest Powiat, ktéry jest wiascicielem rachunkow bankowych
obstugujacych karty.

Starosta upowaznia kazdego uzytkownika poprzez akceptacje wniosku, o ktorym mowa w § 4 ust.
1 do przeprowadzenia w jego imieniu i na jego rachunek operacji gospodarczych polegajacych
na dokonywaniu ptatnoéci na zasadach i w trybie okre$lonym niniejsza instrukeja.

Karty pfatnicze mogg by¢ uzytkowane wytacznie przez uzytkownika kart.

Pracownik posiadajgcy stuzbowg karte ptatniczg ma obowiazek przechowywania karty w sposéb
uniemozliwiajgcy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie. W razie utraty karty, pracownik ma
obowigzek niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie pracodawce,



5. W razie utraty przez pracownika karty ptatniczej i zaniechania jej blokady we witasciwym terminie,
wszelkie koszty zwigzane z utratg $rodkow i uzycie jej przez osoby do tego nieupowaznione,
obcigzac bedg pracownika — uzytkownika karty ptatniczej.

6. 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 szczegolnosci ich kradziezy,
zgubienia lub zniszczenia oraz do natychmiastowego zastrzezenia tych kart.

4) Nie udostepnienia kart ptatniczych i PIN osobom nieupowaznionym.
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