UCHWALA NR ....«0%.4....12020
ZARZADU POWIATU NAKIELSKIEGO

Z dnia 21 kwietnia 2020 r.

w sprawie okreslenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu powiatu nakielskiego, a takze zasad rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym (Dz U. z2019r.,
poz. 511 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2019r., poz. 869 z pozn. zm.), uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Okresla si¢ szczegotowe zasady, sposob i tryb przyznawania oraz korzystania ze shuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu powiatu nakielskiego, a takze zasady rozliczania platnoéci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

2. Przez uzyte w uchwale sformulowania nalezy rozumiec:

1) jednostki organizacyjne — Starostwo Powiatowe w Nakle nad Notecig i jednostki organizacyjne powiatu

nakielskiego;
2) kierownik jednostki — Starosta Nakielski i kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu nakielskiego;
3) uzytkownik — pracownik jednostki organizacyjnej, ktéremu przyznano shizbows karte platnicza.

§ 2. 1. Decyzj¢ w sprawie wydania karty, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz limitu wydatkow
dokonywanych przy uzyciu karty podejmuje kierownik jednostki.

2. Przyznanie sluzbowej karty platniczej wynika kazdorazowo zpotrzeb uzasadnionych charakterem
pemionych obowigzkow stuzbowych.

3. Wszystkie formalnosci zwigzane zwydawaniem, wznawianiem ilikwidacja Kart przygotowywane

sg przez glownego ksiggowego jednostki organizacyjne;j.

4. Glowny ksiggowy prowadzi rejestr shizbowych kart platniczych zawierajacy imiona inazwiska
uzytkownik6éw, numery kart, ustalone limity oraz okres waznosci karty.

5.Stluzbowa Kkarta platnicza moze byé przyznawana tylko osobie bedacej pracownikiem jednostki

organizacyjnej, ktora nie pozostaje w okresie wypowiedzenia umowy o prace.
6. Karta moze si¢ postugiwa¢ wylacznie osoba, ktérej imig i nazwisko znajduje sie na karcie.
7. Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

8. Odwolanie z pelnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko

nieuprawniajace do korzystania ze shuzbowej karty platniczej, powoduje obowiazek zwrotu karty.

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

o koniecznoéci zablokowania karty.
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§ 3. 1. Stuzbowa karta platnicza jest przyznawana na podstawie umowy zawartej miedzy kierownikiem
jednostki auzytkownikiem, ktora okre$la prawa iobowigzki uzytkownika. Wzér umowy stanowi
zalacznik Nr 1 do uchwaty.

2. Uzytkownicy kart platniczych zobowigzani sg do ziozenia stosownego oswiadczenia 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 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

(Dz. U. 22019 ., poz. 1040 z pézn. zm.). Wzér o§wiadczenia stanowi zatacznik Nr 2 do uchwaly.
3. Umowa i o$wiadczenie s3 przechowywane w aktach osobowych uzytkownika karty.
§ 4. 1. Korzystanie ze stuzbowych kart platniczych ma na celu ograniczenie obrotu gotéwkowego.

2. Shuzbowg kartg platnicza moga by¢ regulowane wydatki bezposrednio zwigzane z wykonywaniem

obowigzkéw stuzbowych w sytuacji, w ktérej nie mozna dokonaé platnosci w formie przelewu bankowego.

3. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ wykorzystywana tylko do regulowania wydatkéw w ramach planu

finansowego jednostki organizacyjne;.

4. Wyplata gotéwki z bankomatu przy pomocy karty jest niedozwolona, chyba ze wyplata taka jest

konieczna na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych lub w przypadku koniecznoéci aktywacji
karty.

5. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami platniczymi winny byé dokonywane w sposdb
celowy i oszczedny.

§5.1.Kazdg operacj¢ finansowg dokonywang za pomoca stuzbowej karty platniczej uzytkownik
dokumentuje fakturg VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

k2]

2. Dokumenty oplacone karta winny na odwrocie zawiera¢ adnotacje ,,Oplacono kartg platnicza nr ...”.
Uzytkownik karty obowigzany jest przedlozy¢ je niezwlocznie po dokonaniu transakcji.

3. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomoca dowodéw ksiggowych
lub gdy zwigzek 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 nieprawidtowej wysokosci, naleznogé podlega

potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.
§ 6. 1. Uzytkownicy stuzbowych kart platniczych zobowiazani sa do:

1) przechowywania karty platniczej iochrony kodu identyfikacyjnego PIN z zachowaniem nalezytej

starannosci, w tym nieprzechowywania karty platniczej razem z numerem PIN;
2) zabezpieczenia karty platniczej przed utratg (zagubieniem, kradzieza) lub zniszczeniem;
3) nieudostepniania karty patniczej i numerem PIN osobom trzecim;

4) przestrzegania zasad korzystania ze shuzbowych kart platniczych, okreslonych w niniejszej uchwale

oraz w umowie zawartej z bankiem;
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5) niezwlocznego zgloszenia do banku utraty karty platniczej w celu dokonania blokady, a w przypadku
kradziezy rowniez zgloszenie tego faktu policji.

2. W razie utraty przez uzytkownika karty platniczej i zaniechania jej blokady we wiasciwym terminie,
wszelkie koszty zwigzane z utraty $rodkéw pienigznych iuzyciem jej przez osoby do tego mieupowaznione,
obcigza¢ beda pracownika — posiadacza karty platniczej.

§ 7. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu Nakielskiego oraz kierownikom jednostek

organizacyjnych powiatu nakielskiego.

§ 8. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Starosta
Tadeusz Sobol

Pozostali czlonkowie Zarzadu
Beata Danielewska—Szymcz@ .
Ignacy Pogodzinski ﬂ' ............................

Jarostaw Schulz ............... ; . Rl el .

Cduol /1
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Uzasadnienie

Art. 247ust 3ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z2019r.,
poz. 869 z p6zn. zm.) obliguje zarzad jednostki samorzadu terytorialnego do okreslenia szczegbtowych
zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek
organizacyjnych ioséb prawnych, atakze zasada rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu, z uwzglednieniem koniecznoéci zapewnienia prawidtowosci i gospodarnosci dokonywania
wydatkéw. Niniejsza uchwata okresla zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu powiatu nakielskiego, atakze zasady rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaly jest celowe i uzasadnione.
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr w2020
ZARZADU POWIATU NAKIELSKIEGO
z dnia 21 kwietnia 2020 r.

Umowa o korzystanie z karty platniczej do celéw stuzbowych

Zawarta w dniu ............oeee. 200010 W i, pomiedzy:
.............................................................................. zwanym dalej ,,pracodawcg”,
reprezentowanym przez
a
Panig/Panem .........ivuiiiiiiiiiiiiie e zamieszkalg/ym
............................................................... NrPESEL ......ccovviiiiiiiiiiniiiiiiann,
Nr dowodu 0sobiStego .........coeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiin e, zwanym dalej ,,pracownikiem
§1
1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte platnicza (zwang dalej karta
platnicza) 0 NUMEIZE .........cccvvviiiviiiiiiiiiieee e e wystawiong przez
.......................................................... oraz PIN, z ktérej zobowiazuje sie

korzysta¢ wylacznie do celéw stuzbowych zgodnie z =zasadami korzystania
ze stuzbowych kart platniczych, oraz nie przekracza¢ limitu, o ktérym mowa w § 2 ust.
1 niniejszej umowy.

2. Pracownik otrzymuje kart¢ platniczg, o ktérej mowa w ust. 1, na okres od dnia
............................................. dodnia .......oovvvviiiiiii ey
przy czym zobowigzuje si¢ po upltywie tego okresu do natychmiastowego zwrotu karty.

§2
1. Miesigczny limit wydatkéw pokrywanych kartg platniczg wynosi ............... zl,
(STOWNIE: ..oiviiii e ).
2. Powyzsza karta platnicza mogg by¢ oplacane wydatki bezposrednio zwigzane
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, wyltacznie w sytuacji, gdy nie mozna
dokonac¢ platnosci w formie przelewu bankowego oraz w ramach planu finansowego
jednostki.

§3
1. Pracownik zobowigzuje si¢, ze bedzie korzystat z karty wylgcznie osobiscie,
a w szczegolnosci nie bgdzie uzyczat karty osobom trzecim.
2. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkéw stanowigcych prywatne wydatki
uzytkownika karty za pomoca shuzbowej karty platnicze;j.

§4
1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych
przypadkach:
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a) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwolania pracownika z zajmowanego
stanowiska, w zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano karte platnicza,

b) utraty karty przez pracownika,
¢) rozwigzania stosunku pracy,
d) odwotania pracownika z pelnionej funkcji,
e) razacego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem
dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2, powoduje po stronie
pracownika obowigzek natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenie
wydatkow nig zaptaconych.

§5
Za nieprawidlowe korzystanie z karty platniczej pracownik ponosi odpowiedzialnoé
pracownicza, dyscyplinarng lub karna na zasadach okreslonych w przepisach prawa,
w szczegolnosci pracownik odpowiada z tego tytulu za wyrzadzong pracodawcy szkoda.

§6
1. Pracownik o$wiadcza, Ze zapoznal si¢ z Uchwalg Zarzadu Powiatu Nakielskiego
1) SUUPPPIPN z dnia 21 kwietnia 2020 r. w sprawie okre§lenia szczegoétowych zasad,

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

2. Naruszenie przez pracownika postanowiefn ust. 1 moze stanowié¢ dla pracodawcy
podstawg do rozwigzania niniejszej umowy ze skutkiem natychmiastowym.

§7

1. W przypadku stwierdzenia przez gléwnego ksiggowego jednostki naruszenia zasad
korzystania ze stuzbowej karty platniczej, po stronie pracownika powstaje obowigzek
niezwlocznego (nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o
stwierdzonym naruszeniu) zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi
zwigzanymi z dokonang transakcja oraz wszelkimi wigzgcymi si¢ z nia kosztami, a
takze, w przypadku opéznienia w realizacji zobowigzaf, odsetkami w wysokosci
ustawowej od naleznych kwot.

2. W razic utraty przez uzytkownika karty platniczej i zaniechania jej blokady
we wlasciwym terminie, wszelkie koszty zwigzane z utratg $rodkéw i uzyciem jej
przez osoby do tego nieupowaznione, obcigzaé bedg pracownika.

3. W przypadku, gdy naruszenie zasad z korzystania ze stuzbowej karty platniczej zostanie
stwierdzone przez uzytkownika, obowigzany jest on niezwlocznie poinformowaé o tym
naruszeniu gtownego ksiggowego jednostki. Uzytkownik obowigzany jest dokonaé
zwrotu wydatkéw nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji
o wysokosci kwoty podlegajgcej zwrotowi.

4. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci,
naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.
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§8
Wszelkie zmiany postanowief niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci,

§9
Wiasciwym do rozstrzygnigcia sporéw mogacych powstaé w wyniku realizacji niniejszej
umowy jest Sad Rejonowy w Nakle nad Notecig.

§10
Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Zalaczniki:
1. Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialne;.
2. Regulamin wydania i uzytkowania karty ...............cocveiiiivinininininnnn,

Pracownik Pracodawca
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Zalacznik Nr 2 do uchwaty Nr 2242020
ZARZADU POWIATU NAKIELSKIEGO
z dnia 21 kwietnia 2020 r.

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi karty platniczej na realizacje wydatkéw shizbowych
o$wiadczam, ze zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w tym zakresie
i ponoszenia odpowiedzialno$ci za ich naruszenie.

W szczegdlnosci zobowiazuje si¢ do:

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

b) oplacania kartg ptatnicza wylacznie wydatkéw stuzbowych,

c¢) nieudostgpniania karty platniczej i numeru PIN osobom trzecim,

d) niezwlocznego dostarczenia kompletu zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych,
potwierdzajgcych dokonanie transakcji oplaconych karta platnicza, osobie
odpowiedzialnej za ich gromadzenie,

€) niezwlocznego zwrocenia do gléwnego ksiggowego jednostki karty platniczej
w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, decyzji o cofnieciu
uprawnien do dysponowania kartg ptatniczg lub uplywu terminu waznoéci karty.

Ponadto oswiadczam, ze w mysl art. 91 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

Pracy (Dz. U. z2019r., poz. 1040 z p6zn. zm.), wyrazam zgode na potracenie z wynagrodzenia
za prace kwot nierozliczonych.

Karte platniczg ONr .......oooiiiiiiiiiiiiieceec otrzymalem

(czytelny podpis)
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