ZARZAD POWIATU

ZGIERSKIEGO UCHWALA NR 19/76/11

ZARZADU POWIATU ZGIERSKIEGO
z dnia 13 maja 2011 r.

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

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22001 r. nr 142 poz.1592 zm.: Dz. U. 22002 r. Nr 23, poz. 220. Nr 62. poz. 558.
Nr 113, poz. 984. Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, .poz. 1806. z 2003 r. Nr
162, poz. 1568, 22004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 167 poz. 1759 22007 r. Nr 173, poz. 1218
oraz z 2008 r. Dz. U. Nr 180, poz.1111 i Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 92, poz. 753,
Nr 157. poz. 1241 Dz. U. 22010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40 poz. 230. Dz. U. Nr 106.
poz. 675) oraz na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009. o finansach
publicznych (Dz. U. 22009 Nr 157, poz. 1240, Dz. U. z 2010 r. Nr 28. poz. 146. Dz.U. Nr
123, poz.835. Dz.U. Nr 152, poz.1020, Nr 96, poz. 620, Nr 238 poz. 1578, Nr 257, poz.
1726). Zarzad Powiatu Zgierskiego uchwala, co nast¢puje:

§ 1. Okresla si¢ szczegdlowe zasady, sposob itryb przyvznawania ikorzystania ze
stfuzbowych  kart platniczych  przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Powiatu
Zgierskiego. a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 2. 1. Decvzje w sprawie wydania karty, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz limitu
wvdatkow dokonywanych przy uzyciu karty podejmuje Starosta Zgierski.

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

3. Stuzbowa karta ptatnicza moze byc¢ przyznawana tylko osobie bedacej pracownikiem

jednostki organizacyjnej, ktéra nie pozostaje w okresie wypowiedzenia umowy o prace.
zwane] dalej uzytkownikiem.

4. Karta moze si¢ postugiwaé wytacznie osoba, ktorej imie i nazwisko znajduja si¢ na
karcie.

5. Narzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

0. Stuzbowa karte ptatnicza przyznaje sie na czas okreslony. nie dtuzszy niz oznaczony
na karcie.

7. Odwotanie z petnionej funkceji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty platniczej powoduje
obowiazek niezwtocznego zwrotu karty.

§ 3. 1. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydawaniem. wznawianiem i likwidacja kart
przygotowywane sa przez gtdwnego ksiggowego jednostki.

2. Giowny ksiegowy prowadzi ewidencje stuzbowych kart platniczych zawierajacq
imi¢ 1 nazwisko uzytkownika, ustalony limit oraz okres waznosci kart.

3. Zwrotu karty dokonuje si¢ za pokwitowaniem przez gtownego ksiggowego.

§ 4. 1. Korzystanie z kart ptatniczych ma na celu ograniczenie obrotu gotéwkowego.



2. Stuzbowa karta ptfatnicza mozna dokonywaé wytacznie operacji  finsnowych
zwiazanych z wydatkami stuzbowymi.

3. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkéw stanowiacych prywatne wydatki
uzytkownika karty za pomoca stuzbowej karty ptatniczej.

§ 5. 1. Stuzbowa karta platnicza jest przyznawana na podstawie Umowy (Zatacznik nr
I') zawarte] miedzy kierownikiem jednostki a uzytkownikiem. ktéra okresla prawa
1 obowiazki uzytkownika.

2. Uzytkownicy kart ptatniczych zobowiazani sa do zlozenia stosownego oswiadczenia
(Zalacznik nr 2) o wyrazeniu zgody na potracenie zwynagrodzenia naleznosci
wynikajacych z kwot nierozliczonych oraz ztytutu nieprawidtowego wykorzystania
stuzbowej karty platniczej w mysl art. 91 § 1 kodeksu pracy. Umowa i oswiadczenie sa
przechowywane w aktach osobowych uzytkownika karty.

§ 6. 1. Stuzbowa karta ptatnicza moga by¢ regulowane wydatki bezposrednio zwiazane
z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych w sytuacji. kiedy nie mozna dokonac¢ ptatnosci
w formie przelewu.

2. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystana tylko do regulowania wydatkow
w ramach planu finansowego jednostki.

5. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami ptatniczymi winny by¢
dokonywane w sposéb celowy ioszczedny zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych.

§ 7. 1. Kazda operacje finansowa dokonywana za pomoca stuzbowej karty ptatnicze]
uzytkownik dokumentuje fakturg VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem
ksiegowym.

2. Dokumenty optacone karta ptatnicza powinny by¢ opisane zgodnie z zasadami
okreslonymi  w instrukcji  obiegu i kontroli dokumentéw  finansowo-ksiggowych
w jednostce.

3. Dokumenty optacone karta winny na odwrocie zawiera¢ wyrazne wskazanie imienia
i nazwiska uzytkownika karty, doktadny opis wydatku oraz adnotacj¢ "Optacono stuzbowa

karta ptatnicza nr............... .

4. Dokumenty do rozliczenia transakcji uzytkownik obowiazany jest przedtozyc
w ciagu 3 dni do Wydziatu Finansowego.

§ 8. 1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomoca
dowodow ksiggowych okreslonych w § 7 lub gdy zwiazek dokonanej operacji finansowej
z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych nie zostanie udowodniony., uzytkownik karty
zobowiazany jest do zwrotu réwnowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami
I prowizjami bankowymi.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysokosci.
naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

§ 9. 1. Uzytkownicy posiadajacy stuzbowe karty ptatnicze zobowiazani sq do:

przechowywania kart ptatniczych i ochrony jej oraz numeru PIN z maksymalng
starannoscia. zwlaszceza przed utratg lub zniszczeniem:

2)nieprzechowywania kart pfatniczych razem z numerem PIN:



3)nieudostepniania karta ptatniczych i numeru PIN osobom trzecim:

d4)przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych kart platniczyveh okreslonych
niniejszym Zarzadzeniem oraz w umowie zawartej z bankiem:

S)niezwlocznego zgloszenia do Banku utraty karty pfatniczej. spowodowanie jej
blokady oraz powiadomienie kierownika jednostki i gtdéwnego ksiegowego
o okolicznosciach jej utraty.

2. W razie utraty przez uzytkownika karty platniczej izaniechania jej blokady we
wlasciwym terminie. wszelkie koszty zwigzane z utrata sSrodkow 1 uzyciem jej przez osoby
do tego nieupowaznione. obcigza¢ beda pracownika — posiadacza karty platnicze).

§ 10. Wykonanie uchwaty powierza sie gtdwnemu ksiegowemu jednostki.

§ 1. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia ipodlega ogloszeniu na tablicy
ogloszen Zarzadu Powiatu Zgierskiego.




ZAtACZNIK DO UCHWALY
ZARZADU POWIATU ZGIERSKIEGO
NR 19/76/11 Z DMIA 13 MAJA 2011 R.

Zatgcznik Nr 1

Umowa o korzystanie z karty pfatniczej do celow stuzbowych
Zawarta w dniu ... 20..... T W
pomiedzy Powiatem Zglersklm zwanym dalej ,pracodawcg’ reprezentowanym

przez

a

Panig/ Panem ... ...................................................zamieszkatg/ym
NrPESEL ...................................nrdowodu
osobistego
.. zwana/ym dalej ,pracownikiem”.
§1
1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowag karte ptatniczg (zwang dalej kartg,
ptatnicza), 0 numerze wystawiong przez

............................... oraz PIN, z ktorych zobowigzuje sie korzystac
wytacznie do celow stuzbowych, zgodnie z zasadami korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych oraz nie przekraczac¢ limitu, o ktérym mowa w § 2
niniejszej umowy.

2. Pracownik otrzymuje karte ptatnicza, o ktérej] mowa w ust. 1, na okres od

dnia . do dnia .......... civeei., Przy czym
zobowigzuje sie po uptywie tego okresu do natychmlastowego zwrotu karty.
§2
1. Dzienny limit wydatkow pokrywanych kartg ptatniczg wynosi ............ PLN
(stownie:
).

2. Powyzszg kartg ptatnicza mogg by¢ optacane wydatki bezposrednio
zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, kiedy nie mozna
dokonac ptatnosci w formie przelewu, i w ramach planu finansowego.

§3
Pracownik zobowigzuje sie, ze bedzie korzystat z karty wytgcznie osobiscie,
w szczegolnosci nie bedzie uzyczat karty osobom trzecim.

§4
1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujgcych
przypadkach:
a) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania pracownika z zajmowanego
stanowiska,
b) utraty karty ptatniczej przez pracownika,



C) rozwigzania stosunku pracy,

d) odwotania pracownika z petnionej funkcji,

e) razgcego naruszenia przez pracownika niniejsze] umowy, postanowien
Uchwaty Nr......... . Zarzadu Powiatu Zgierskiego z dnia .................. W
sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania |
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z
budzetu powiatu, a takze zasad rozliczania ptatnoéci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg 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 ptatniczej oraz
rozliczenie wydatkéw zaptaconych karta.

§5
Za nieprawidiowe korzystanie z karty pfatniczej pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ pracowniczg, dyscyplinarng Iub karng na zasadach
okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci pracownik odpowiada z
tego tytutu za wyrzagdzong pracodawcy szkode.

§6

1. Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z Uchwatg Nr.............Zarzadu
Powiatu Zgierskiego z dnia ................... w sprawie okres$lenia
szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu powiatu, a
takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu oraz
ze stosownym regulaminem banku oraz zobowigzuje sie do przestrzegania
tych regulaminow jak rowniez postanowien niniejszej umowy.

2. Naruszenie przez pracownika postanowien ust. 1 moze stanowi¢ dla
pracodawcy podstawe do rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym.

§7

1. W przypadku stwierdzonego przez Skarbnika Powiatu lub gtéwnego
ksiegowego Powiatu Zgierskiego naruszenia zasad korzystania ze stuzbowe]
karty ptatniczej po stronie pracownika powstaje obowigzek niezwtocznego (nie
pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym
naruszeniu) zwrotu wydatkowane] kwoty wraz z optatami bankowymi
zwigzanymi z dokonang transakcjg oraz wszelkimi wigzgcymi sie z nig
kosztami, a takze w przypadku opdznienia w realizacji zobowigzan odsetkami
w wysokosci ustawowej od naleznych kwot.

2. W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty
ptatnicze; zostanie stwierdzone przez uzytkownika, obowigzany jest on
niezwtocznie poinformowa¢ o takim naruszeniu Skarbnika Powiatu Ilub
gtdbwnego ksiegowego Powiatu Zgierskiego. Uzytkownik obowigzany jest
dokonac¢ zwrotu wydatkowanych $srodkdéw nie pozniej niz w terminie 7 dni od
dnia otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlegajgcej zwrotowi.



3. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowe]
wysokos$ci, naleznosc¢ podlega potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia za
prace.

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

§9
Witasciwym do rozstrzygania sporow mogacych wynikng¢ w wyniku realizacji
niniejszej umowy jest Sad Rejonowy w Zgierzu.

§10

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

Pracownik Pracodawca



Zatgcznik Nr 2
Nazwisko i imie

Stanowisko

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi karty ptatniczej na realizacje wydatkow
stuzbowych o$wiadczam, ze zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow
obowigzujacych w tym zakresie i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
naruszenie.

W szczegolnosci zobowigzuje sie do:

1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty ptatniczej, a w
razie jej utraty do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej,

2) optacania kartg ptatniczg wytgcznie wydatkow stuzbowych,

3) niezwtocznego dostarczania kompletu zatwierdzonych dokumentow
ksiegowych potwierdzajgcych dokonanie transakcji optaconych kartg
ptatniczg osobie odpowiedzialnej za ich gromadzenie,

4) niezwtocznego zwrocenia do gtownego ksiegowego jednostki karty
ptatnicze] w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
decyzji o cofnieciu uprawnien do dysponowania kartg lub uptywu
terminu waznosci karty.

Ponadto oswiadczam, ze w mys| przepisu art. 91 § 1 kodeksu pracy wyrazam
zgode na potrgcanie z wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

Karte ptatniczanr ................... otrzymatem.

(czytelny podpis)



