Uchwata Nr 319/2026
Zarzadu Powiatu Drawskiego

z dnia 05 marca 2026 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu okreslajacego zasady, sposoéb i tryb
przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku
Pomorskim

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy o samorzgdzie powiatowym z dnia 5 czerwca
1998 r. (tj. Dz.U. z 2025 r., poz. 1684), art. 247 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.),

Zarzad Powiatu Drawskiego uchwala, co nastepuje:
§1

Przyjmuje sie Regulamin okre$lajgcy zasady, sposob i tryb przyznawania oraz
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu
Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Drawskiego:
Jacek Koztowski

Tomasz Budzynski

Zbigniew Dudor
Jan Szewczyk

Piotr Ptazalski



Uzasadnienie do Uchwaly nr
Zarzadu Powiatu Drawskiego

z dnia

Wypetniajac obowigzek wynikajacy z art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.), wprowadza sie Regulamin
okreslajgcy zasady, sposob i tryb przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart

ptatniczych, przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Powiatowego Urzedu Pracy
w Drawsku Pomorskim.

Sporzadzit: lwona Kiszko



Zatacznik do Uchwaty Nr 319/2026
Zarzadu Powiatu Drawskiego z dnia 05 marca 2026 r.

Regulamin okreslajacy zasady, sposob i tryb przyznawania oraz korzystania ze
shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Powiatowego
Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla zasady wydawania i uzytkowania stuzbowych kart ptatniczych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Drawsku Pomorskim oraz zasady rozliczania transakcji dokonanych przy ich
uzyciu.

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

Przez pojecie ,karta ptatnicza” nalezy rozumie¢ karte ptatnicza 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 platniczych.

§2
Stuzbowa karta ptatnicza jest kartg imienna, rozliczang w PLN z miesi¢ccznym i dziennym limitem
ptatnosci:
Limit Wartos¢
Miesigczny limit operacji na karte 2000,00
Dzienny limit wyptaty gotéwki 0,00
Dzienny limit transakcji bezgotowkowych 500,00

Stuzbowa karta ptatnicza przeznaczona jest wytacznie do realizacji ptatnosci za wydatki stuzbowe,
zwigzane z dziatalnoscig Powiatowego Urzgdu Pracy w Drawsku Pomorskim.

Za pomoca stuzbowej karty platniczej mogg by¢ realizowane ptatnosci, ktdérych nie mozna
uregulowa¢ w formie przelewu. We wszystkich innych przypadkach, przelew jest preferowang
formga ptatnosci.

Odpowiedzialnos¢ za zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i uzytkowania stuzbowych kart
ptatniczych oraz poufnych kodéw z nig zwigzanych, cigzy na uzytkowniku karty. Niedopuszczalne
jest udostepnianie stuzbowej karty ptatniczej i jej kodow, w tym PIN, osobom trzecim.
Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do chronienia jej, w szczegolnosci przed
jej utrata lub zniszczeniem. W przypadku nie wykazania maksymalnej starannos$ci, uzytkownik
ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia stuzbowej karty ptatniczej
osobom trzecim.



Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej przyjmuje odpowiedzialnos¢ finansowa za wszystkie
transakcje dokonywane przy jej uzyciu, w tym réwniez za transakcje, ktore nie doszty do skutku na
przyktad wskutek oszustw internetowych.

Transakcje wykonywane z uzyciem shuzbowej karty platniczej oraz kwoty zaciagnigtych
zobowigzan sg traktowane, jako zaliczka na powierzona pracownikowi do rozliczenia.

Wydawanie karty

§3

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Drawsku Pomorskim decyduje o przyznaniu i wycofaniu
stuzbowej karty platniczej danemu pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace, zgodnie z
zatacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.

Posiadaczem stuzbowej karty platniczej moze by¢ wytacznie pracownik Powiatowego Urzedu
Pracy w Drawsku Pomorskim. Imi¢ i nazwisko uzytkownika stuzbowej karty platniczej jest
uwidocznione na karcie.

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

Wszystkie formalno$ci zwiazane z wydaniem, wznowieniem i likwidacja stuzbowych kart
platniczych prowadzone sa w Dziale Finansowo — Ksiggowym Powiatowego Urzgdu Pracy w
Drawsku Pomorskim.

Dziat Finansowo — Ksiegowy prowadzi ewidencj¢ wydanych stuzbowych kart ptatniczych i na
biezagco monitoruje terminy uptywu ich wartosci zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Stuzbowa karta ptatnicza wydawana jest przez Bank bezposrednio jej uzytkownikowi. Po odbiorze,
sluzbowa karte platnicza nalezy niezwlocznie podpisaé, jak réwniez zachowaé w bezpiecznym
miejscu wszelkie dane kontaktowe z bankiem oraz numerem stuzbowej karty ptatniczej na wypadek
jej kradziezy lub zgubienia.

Uzytkownik karty platniczej wypelnia o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

Upowaznia si¢ uzytkownika stuzbowej karty platniczej do dysponowania srodkami pienieznymi w
ramach przyznawanych limitow.

Karta oraz $rodki pienigzne, ktorymi za pomoca shuzbowej karty ptatniczej uzytkownik moze
dysponowac¢ stanowig mienie powierzone pracownikowi z obowiagzkiem zwrotu oraz do wyliczenia
si¢ w rozumieniu art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

Uzytkowanie karty
§4

Korzystanie ze stuzbowych kart ptatniczych ma na celu ograniczenie obrotu gotowki i rozliczen z
zastosowaniem zaliczek gotowkowych.

Uzytkownicy stuzbowej karty platniczej sa zobowigzani do przestrzegania zasad okre$lonych
niniejszym Regulaminem oraz bankowym regulaminem korzystania z kart ptatniczych.



3.

4,

Kwota kazdej operacji wykonywanej przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej zmniejsza miesi¢czng
kwote limitu karty, czyli zmniejsza wysoko$¢ srodkdéw na rachunku karty.

W przypadku utraty (kradziezy, zaginigcia, zniszczenia) stuzbowej karty platniczej lub podejrzenia,
ze dostep do kodu PIN uzyskaly inne osoby, uzytkownik jest zobowiazany do niezwlocznego
zawiadomienia Banku, ktory wydat stuzbowa karte ptatniczg oraz zastosowanie si¢ do zalecen jego
pracownikow, a takze poinformowanie osobiscie i pisemnie lub e-mailem o zaistnialej sytuacji
Glownego Ksiggowego Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim, a w przypadku
kradziezy — réwniez policje.

W przypadku uplywu terminu, na ktoéry zostala wydana stuzbowa karta ptatnicza, rozwigzania
stosunku pracy oraz na wezwanie Gtéwnego Ksiggowego Powiatowego Urzgdu Pracy w Drawsku
Pomorskim, uzytkownik jest zobowigzany dokona¢ natychmiastowego rozliczenia, zgodnie z
zasadami okre$lonymi w §5 niniejszego regulaminu, wszystkich wykonanych operacji z uzyciem
stuzbowej karty platniczej. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim moze
odwota¢ dyspozycj¢ wydania stuzbowej karty platniczej dla danego pracownika, ktéry zobowigzany
jest dokona¢ niezwlocznego rozliczenia zgodnie z zasadami okreslonymi w §5 niniejszego
Regulaminu, wszystkich wykonywanych operacji z uzyciem stuzbowej karty platnicze;.

Dokumentowanie wydatkow i rozliczanie transakcji realizowanych przy uzyciu stuzbowej karty

platniczej

§5

Uzytkownik dokumentuje kazda operacj¢ wykonang stuzbowa karta platnicza fakturg (rachunkiem)
lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym. Potwierdzenia obcigzenia karty nie jest takim
dowodem.

Wydatki realizowane przy uzyciu stuzbowej karty platniczej podlegaja zasadom okreslonym w
przepisach dotyczacych zamowien publicznych.

Uzytkownik jest zobowigzany do wiasciwego opisania dowodu ksiggowego potwierdzajacego
dokonanie zakupu za pomoca stuzbowej karty platniczej w sposdb umozliwiajacy ustalenie
charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku, a w przypadku wyjazdow stuzbowych doktadny
opis wyjazdu, ktérego dotyczyt. Dowod, poza opisem, winien zawiera¢ adnotacjg:

Optacono stuzbowa karta ptatnicza

(Data i podpis uzytkownika karty)

Faktury i rachunki potwierdzajgce zrealizowane wydatki powinny by¢ wystawione na:

POWIATOWY URZAD PRACY W DRAWSKU
POMORSKIM
ul. Starogrodzka 9
78-500 Drawsko Pomorskie
NIP: 253-00-59-663



10.

Uzytkownik shuzbowej karty platniczej jest zobowiazany dostarczy¢ do Dziatu Finansowo —
Ksiegowego opisane dokumenty ksiegowe w ciggu 7 dni od daty wykonania transakcji.

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

W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w niepetnej wysokosci, Powiatowy Urzad
Pracy w Drawsku Pomorskim ma prawo dokona¢ potracenia nalezno$ci z wynagrodzenia za prace.
Uzytkownicy stuzbowych kart ptatniczych zobowigzani sa do ztozenia stosownego Oswiadczenia,
zawierajacego zgode na takie potragcenie, ktérego wzdr stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Na podstawie otrzymanych dokumentéw ksiegowych w Dziale Finansowo — Ksiggowym
dokonywane jest rozliczenie wydatkow zrealizowanych z uzyciem karty ptatniczej oraz prowadzone
sa odpowiednie zapisy w systemie finansowo — ksiggowym.

Za monitoring rozliczenia limitow stuzbowych kart platniczych odpowiada pracownik Dziatu
Finansowo — Ksiggowego oraz uzytkownik stuzbowej karty ptatnicze;j.



Zatacznik nr 1

Do Regulaminu okres$lajacego zasady,

sposob i tryb przyznawania oraz korzystania

ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu

wydatkow z budzetu Powiatowego Urzgdu Pracy w Drawsku Pomorskim

Drawsko Pomorskie, dnia

Dzial Finansowo — Ksiegowy

w/m

Przyznaj¢/wycofuje* stuzbowsa karte platnicza pracownikowi Wydziatu
.................................................... Pani / Panu

........................................ z limitem w
...................... zt, z przeznaczeniem na dokonywanie platnosci za wydatki stuzbowe
zwigzane z dziatalnoscig Powiatowego Urzgdu Pracy w Drawsku Pomorskim.

(podpis Dyrektora)



Zakacznik nr 2

Do Regulaminu okre$lajacego zasady,

sposob i tryb przyznawania oraz korzystania

ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu Powiatowego Urzgdu Pracy w Drawsku Pomorskim

Rejestr stuzbowych kart platniczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Drawsku Pomorskim

Lp.

Imig¢ i nazwisko pracownika
dysponujacego karta

Numer karty
platniczej

Okres waznoS$ci karty

Potwierdzenie odbioru
karty*

Data zamkniecia karty

Podpis pracownika
Dzialu Finansowo -
Ksiegowego




Zatacznik nr 3

Do Regulaminu okres$lajacego zasady,

sposob i tryb przyznawania oraz korzystania

ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu

wydatkow z budzetu Powiatowego Urzgdu Pracy w Drawsku Pomorskim

OSWIADCZENIE
uzytkownika sluzbowej karty platniczej

Oswiadczam, ze przyjmuje¢ stuzbowa karte platnicza o numerze .................... oraz
zwigzany z nig numer PIN i zobowigzuje¢ si¢ korzysta¢ z niej zgodnie z Regulaminem
okreslajacym zasady, sposob i tryb przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych, przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Powiatowego Urzgdu Pracy w
Drawsku Pomorskim.

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ finansowa za zaciggniete zobowigzania z
uzyciem karty, o ktorej mowa w ust. 1 oraz za wszystkie transakcje dokonane przy jej
uzyciu, w tym rowniez za transakcje, ktore nie doszty do skutku, na przyktad wskutek
oszustw internetowych.

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Regulaminem okreslajacym zasady, sposob i tryb
przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim oraz
z regulaminem bankowym i zobowiazuje si¢ do ich bezwzglednego przestrzegania.
Niniejszym wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia kwot transakcji
wraz ze wszystkimi kosztami 1 prowizjami bankowymi, powstalymi z tytutu naruszenia
Regulaminu okreslajacego zasady, sposob i tryb przyznawania oraz korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Powiatowego
Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim, w tym w szczegdlno$ci:

- nieterminowego rozliczenia wydatkéw stuzbowych,

- nieudokumentowania wydatkow zrealizowanych z uzyciem karty w sposob okre§lony
w Regulaminie,

- kosztow wydania zastgpczej karty w przypadku zgubienia lub uszkodzenia
poprzedniej,

- kosztow zwigzanych z wydaniem duplikatu rachunku za zakup dokonany za pomocg
karty

(imig¢ i nazwisko uzytkownika) (data i podpis uzytkownika)



Zatacznik nr 4

Do Regulaminu okres$lajacego zasady,

sposob i tryb przyznawania oraz korzystania

ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu

wydatkow z budzetu Powiatowego Urzgdu Pracy w Drawsku Pomorskim

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgod¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci wynikajacych z
kwot nierozliczonych oraz z tytulu wykorzystania karty ptlatniczej niezgodnie z zadami,
sposobem i trybem przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow z budzetu Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim, a takze
zasadami rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

(data i podpis pracownika)



