UCHWALA NR 27/2020
ZARZADU POWIATU W BIALOGARDZIE

z dnia 9 kwietnia 2020 r.

w sprawie okreslenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Powiatu Bialogardzkiego, a takie zasad
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U.z2019r.
poz. 511, z p6Z. zm.) w zwiazku z art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz. U.z2019 r. poz. 869, z pézn. zm.) Zarzad Powiatu w Bialogardzie uchwala, co nastepuje;

§ 1. 1. Okresla sig¢ szczeg6lowe zasady, sposob i tryb przyznawania oraz korzystania ze shuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw zbudzetu Powiatu Biatogardzkiego, atakze zasady rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

2. Przez uzyte w uchwale sformulowania nalezy rozumieé:
1) jednostka — Starostwo Powiatowe w Bialogardzie i jednostki organizacyjne Powiatu Biatogardzkiego;

2) kierownik jednostki — Starosta Bialogardzki ikierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu
Biatogardzkiego;

3) uzytkownik — pracownik jednostki, ktéremu przyznano stuzbowa karte platnicza.

§ 2. 1. Decyzje w sprawie wydania karty, okre$lenia okresu jej uzytkowania oraz limitu wydatkow
dokonywanych przy uzyciu karty podejmuje kierownik jednostki.

2. Przyznanie stuzbowej karty platniczej wynika kazdorazowo z potrzeb uzasadnionych charakterem
petnionych obowigzkow stuzbowych.

3. Wszystkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacja kart przygotowywane sa
przez gléwnego ksiegowego jednostki.

4. Gléwny ksiggowy prowadzi rejestr stuzbowych kart platniczych zawierajacy imiona inazwiska
uzytkownikow, numery kart, ustalone limity oraz okres waznosci karty.

5. Sluzbowa karta platnicza moze byé przyznawana tylko osobie bedacej pracownikiem jednostki, ktéra
nie pozostaje w okresie wypowiedzenia umowy o prace.

6. Karta moze si¢ postugiwac wylacznie osoba, ktérej imie i nazwisko znajduje sie na karcie.
7. Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

8. Odwolanie zpelnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty platniczej powoduje obowiazek zwrotu karty.

9. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 8 gléwny ksiegowy zawiadamia bank
0 koniecznosci zablokowania karty.

§ 3. 1. Sluzbowa karta platnicza jest przyznawana na podstawie umowy zawartej miedzy kierownikiem
jednostki a uzytkownikiem, ktéra okresla prawa iobowigzki uzytkownika. Wzér ww. umowy stanowi
zalgcznik nr 1 do Uchwaty.

2. Uzytkownicy kart ptatniczych zobowiazani sa do zlozenia stosownego o§wiadczenia o wyrazeniu zgody
na potracenie z wynagrodzenia naleznosci wynikajacych z kwot nierozliczonych oraz z tytutu nieprawidlowego
wykorzystania stuzbowej karty platniczej w mysl art. 91 § 1 Kodeksu Pracy. Wzér ww. oéwiadczenia stanowi
zalacznik nr 2 do uchwaty.

3. Umowa i o$wiadczenie sa przechowywane w aktach osobowych uzytkownika karty.

§ 4. 1 Korzystanie ze stuzbowych kart platniczych ma na celu ograniczenie obrotu gotdwkowego.
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2. Sluzbowg karte platnicza moga by¢ regulowane wydatki bezposrednio zwigzane z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych w sytuacji, kiedy nie mozna dokona¢ ptatnosci w formie przelewu.

3. Shuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana tylko do regulowania wydatkéw w ramach planu
finansowego jednostki.

4. Wyptata gotdéwki z bankomatu przy pomocy karty jest niedozwolona, chyba ze wyplata taka jest
konieczna na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych lub w przypadku koniecznosei
aktywacji karty.

5. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami platniczymi winny by¢ dokonywane w sposéb
celowy i oszczedny.

§ 5.1 Kazda operacj¢ finansowa dokonywang za pomocg stuzbowej Kkarty platniczej uzytkownik
dokumentuje faktura VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

”

2. Dokumenty optacone karta winny na odwrocie zawiera¢ adnotacje ,,optacono kartg platniczg nr ....”.
Uzytkownik kart obowiazany jest przedlozy¢ je niezwlocznie po dokonaniu transakcji.

3. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomocg dowodéw ksiggowych lub
gdy zwiazek dokonanej operacji finansowej zwykonywaniem obowigzkéw stuzbowych nie zostanie
udowodniony, uzytkownik karty zobowiazany jest do zwrotu réwnowartosci kwoty wydatku wraz ze
wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.

4. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysokosci nalezno$¢ podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia z a pracg.

§ 6. 1 Uzytkownicy stuzbowych kart platniczych zobowigzani sg do:

1) przechowywania karty platniczej iochrony kodu identyfikacyjnego PIN zzachowaniem nalezytej
starannosci, w tym: nieprzechowywania karty platniczej wraz z numerem PIN;

2) zabezpieczenia karty platniczej przed utrata (zagubieniem, kradziezg) lub zniszczeniem;
3) nieudostepniania karty platniczej i numeru PIN osobom trzecim;

4) przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych kart platniczych, okreslonych w niniejszej Uchwale oraz
w umowie zawartej z bankiem;

5) niezwlocznego zgloszenia do banku utraty karty platniczej w celu dokonania blokady, a w przypadku
kradziezy rowniez zgloszenia tego faktu policji.

2. W razie utraty przez uzytkowania karty ptatniczej i zaniechania jej blokady we wiasciwym terminie,
wszelkie koszty zwigzane z utratg srodkéw pienigznych iuzyciem jej przez osoby do tego nieupowaznione,
obcigzaé bedg pracownika — posiadacza karty platniczej.

§ 7. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik nr 1

do Uchwaly Zarzadu Powiatu w
Bialogardzie Nr 27/2020 z dnia
9.04.2020 r.

Umowa o korzystanie z karty platniczej do celéw sluzbowych

Zawarta w dniu ........... pomigdzy .....zwanym dalej ,,pracodawca” reprezentowanym przez:

a

Panig/Panem ......................ce.es zamiesZKala/ VT v vimssmmers s e Nr PESEL.... Nr dowodu
osobistego .......... zwanym dalej ,,pracownikiem”.

§ 1. 1. Pracownik otrzymuje do uzytku stluzbowa karte platnicza (zwang dalej kartg platniczg) o numerze
............................................. WYSIaWIeng, PIZEZ ..owsavmismernvenenamsssnaoraz PING 2 Korg
zobowigzuje si¢ korzysta¢ wylacznie do celow stuzbowych zgodnie z zasadami korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz nie przekracza¢ limitu, o ktérym mowa w § 2.1 niniejszej umowy.

2. Pracownik otrzymuje karte platnicza o ktérej mowa w ust. 1, na okres od dnia ................... do dnia
, przy czym zobowiazuje si¢ po uplywie tego okresu do natychmiastowego zwrotu kart.

§ 2.1. Miesigczny limit wydatkow pokrywanych karta platniczg wynosi ............... zt. (stownie.......... jh

2. Powyzsza kartg platnicza moga by¢ optacane wydatki w ramach planu finansowego bezposrednio zwigzane z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, kiedy nie mozna dokonaé platnoéci w formie przelewu.

§ 3. 1. Pracownik zobowigzuje sig, ze bedzie korzystal z karty wylacznie osobiscie, w szczegdlnosci nie
bedzie uzyczal karty osobom trzecim.
2. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkéw stanowigcych prywatne wydatki uzytkownika karty za
pomoca stuzbowej karty platniczej.

§ 4. 1. Umowa ulega rozwiazaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:
a) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z
ktorymi pracownikowi przyznano karte platnicza,
b) utraty karty przez pracownika,
c) rozwigzania stosunku pracy,
d) odwotania pracownika z petnionej funkeji,
€) razgcego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy.
2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu
wypowiedzenia.
3. Rozwiazanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2, powoduje po stronie pracownika obowiazek
natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenie wydatkéw zaplaconych karta.

§ 5. Za nieprawidlowe korzystanie z karty platniczej pracownik ponosi odpowiedzialno$é pracownicza,
dyscyplinarng lub karna na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci pracownik odpowiada z
tego tytutu za wyrzadzong pracodawcy szkode.

§ 6. 1. Pracownik oswiadcza, ze zapoznat si¢ z Uchwalg Zarzadu Powiatu Biatogardzkiego Nr 27/2020 z dnia
9 kwietnia 2020 r. w sprawie okreslenia szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Powiatu Biatogardzkiego, a takze zasad
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

2. Naruszenie przez pracownika postanowien ust. 1 moze stanowi¢ dla pracodawcy podstawe do rozwigzania
niniejszej umowy ze skutkiem natychmiastowym.
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§ 7 1. W przypadku stwierdzenia przez gléwnego ksiegowego jednostki naruszenia zasad korzystania ze
stuzbowej karty platniczej, po stronie pracownika powstaje obowigzek niezwlocznego ( nie pdzniej niz w
terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu) zwrotu wydatkowanej kwoty
wraz z oplatami bankowymi zwiazanymi z dokonana transakcja oraz wszelkimi wigzacymi si¢ z nig kosztami,
a takze w przypadku opdznienia w realizacji zobowiazan odsetkami w wysokosci ustawowej od naleznych
kwot.

2. W razie utraty przez uzytkownika karty platniczej i zaniechania jej blokady we wlasciwym terminie,
wszelkie koszty zwiazane z utratg srodkéw i uzyciem jej przez osoby do tego nieupowaznione, obciazaé beda
pracownika.

3. W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty platniczej zostanie stwierdzone przez
uzytkownika, obowigzany jest on niezwlocznie poinformowa¢ o tym naruszeniu giéwnego ksiggowego
jednostki. Uzytkownik obowigzany jest dokona¢ zwrotu wydatkéw nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi.

4. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, naleznos¢ podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za praceg.

§ 8. Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 9. Wiasciwym do rozstrzygnigcia sporéw mogacych wynikna¢ w wyniku realizacji niniejszej umowy jest
Sad Rejonowy w Biatogardzie.

§10. Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednej dla kazdej ze stron.

Zataczniki:
1. Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej.

Pracownik Pracodawca
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Zalacznik nr 2
do Uchwaly Zarzadu Powiatu
w Bialogardzie Nr 27/2020 z dnia

9.04.2020 r.

WZOR
Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej

W zwiazku z powierzeniem mi karty platniczej na realizacje wydatkéw stuzbowych oéwiadczam, ze
zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisdw obowigzujacych w tym zakresie i ponoszenia odpowiedzialnosci
za ich naruszenie.

W szczegdlnoscei zobowiazuje sie do:

a) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty platniczej wraz z numerem PIN, a w razie jej
utraty ponoszenia odpowiedzialno$ci materialnej,

b) oplacania kartg ptatnicza wylacznie wydatkéw stuzbowych,
¢) nieudostepniania karty platniczej i numeru PIN osobom trzecim,

d) niezwlocznego dostarczenia kompletu zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych potwierdzajacych
dokonanie transakcji optaconych kartg patnicza osobie odpowiedzialnej za ich gromadzenie,

e) Niezwlocznego zwrécenia do giéwnego ksiggowego jednostki karty platniczej w przypadku
rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy, decyzji o cofnigciu uprawnien do dysponowania kartg lub
uptywu terminu waznosci karty.

Ponadto oswiadczam, ze w mysl przepisu art. 91 § 1 Kodeksu Pracy wyrazam zgode na potracenie z
wynagrodzenia za pracg naleznosci z tytutu wykorzystania stuzbowej karty platniczej niezgodnie z Uchwala Nr
27/2020 Zarzadu Powiatu w Bialogardzie z dnia 9 kwietnia 2020 r. w sprawie okreslenia szczegélowych zasad,

sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z
budzetu Powiatu Bialogardzkiego, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

( czytelny podpis)
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