ZARZADU POWIATU LIDZBARSKIEGO
z dnia 26 sierpnia 2020 r.

w sprawie korzystania ze shuzbowych kart platniczych

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.
22019 r., poz. 869 z pézn. zm.") uchwala sig, co nastepuje

§ 1. 1. Okresla si¢ szczegdtowe zasady, sposéb itryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Powiatu Lidzbarskiego, a takze zasady rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

2. Przez uzyte w uchwale sformutowania nalezy rozumieé:

1) jednostki organizacyjne — Starostwo Powiatowe w Lidzbarku Warminskim i jednostki budzetowe
Powiatu Lidzbarskiego;

2) kierownik jednostki — Starosta Lidzbarski i kierownicy jednostek budzetowych Powiatu Lidzbarskiego;
3) uzytkownik — pracownik jednostki, ktéremu przyznano stuzbowg karte platnicza;
4) karta — shuzbowa karta platnicza.

§ 2. 1. Decyzje w sprawie przyznania karty, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz limitu wydatkéw
dokonywanych przy uzyciu karty podejmuje kierownik jednostki.

2. Przyznanie karty wynika kazdorazowo zpotrzeb uzasadnionych charakterem petnionych
obowiazkéw stuzbowych.

3. Jednostka prowadzi rejestr kart, ktérego wzor okreéla zatgcznik nr 1 do uchwaty.

4. Karta moze by¢ przyznawana tylko osobie bedacej pracownikiem jednostki organizacyjnej, ktéra
nie pozostaje w okresie wypowiedzenia umowy o prace.

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

7. Odwotanie z pelnionej funkeji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania z karty powoduje obowigzek zwrotu karty.

8.0 zdarzeniu, oktdrym mowa wust.7jednostka organizacyjna zawiadamia bank wcelu
zablokowania karty.

§3. 1. Karta jest przyznawana na podstawie umowy zawartej miedzy kierownikiem jednostki
a uzytkownikiem, ktéra okresla prawa i obowiazki uzytkownika. Wz6r umowy okresla zatacznik nr 2 do
uchwaty. ‘

2, Uzytkownicy zobowigzani sq do zloZenia oswiadczenia o wyrazeniu zgody na potracenie
z wynagrodzenia naleznosci wynikajagcych zkwot nierozliczonych oraz ztytulu nieprawidlowego
wykorzystania stuzbowej karty platniczej w mysl art. 91 § 1 Kodeksu pracy. Wzdr oswiadczenia okresla
zataeznik nr 3 do uchwaty.

3. Uzytkownicy zobowiazani sa do zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu sie z zasadami korzystania
z kart oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart platniczych, wedhug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 4 do uchwaty.

4, Umowa i oSwiadczenia sg przechowywane w aktach osobowych uzytkownika karty.

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone wDz U. z 2019 r, poz 1622, 164912020,
z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 6951 1175.
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§ 4. 1. Karig mogg by¢ dokonywane wydaikl jednosiki organizacyjnej w sytuacji, kiedy nie mozna
dokonaé platnoscei w formie przelewu.

2. Karta moze by¢ wykorzystywana tylko do dokonywania wydatkéw w ramach planu finansowego
jednostki.

3. Wyplata gotéwki zbankomatu przy pomocy karty jest dozwolona wprzypadku uzupelnienia
pogotowia kasowego oraz gdy wyplata taka jest konieczna na skutek niemozliwych do przewidzenia
zdarzen losowych Tub w przypadku koniecznosci aktywacji karty.

§ 5. 1. Kazdg operacje finansowg dokonywang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje fakturg VAT,
rachunkiem ub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

2. Dokumenty optacone karta winny na odwrocie zawieraé adnotacje ,,Oplacono karta platnicza nr
....... ”. Uzytkownik obowigzany jest przedtozy¢ je najpézniej w nastepnym dniu roboczym po dokonaniu
transakeji.

3. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomoca dowodéw ksiegowych
lub gdy zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw shizbowych nie zostanie
udowodniony, uzytkownik zobowigzany jest do zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz ze wszystkimi
kosztami i prowizjami bankowymi.

4. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidfowej wysokosei, naleznoéé
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

5. W przypadku powtarzajacego sie dokonywania wydatkéw nie potwierdzonych dowodem ksiegowym
lub niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, kierownik jednostki pozbawia uzytkownika

karty.
§ 6. 1. Uzytkownicy zobowiazani s3 do:

1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego PIN z zachowaniem nalezytej starannosei,
w szezegOlnodei nieprzechowywania karty platniczej razem z numerem PIN;

2) zabezpieczenia karty platniczej przed utraty (zagubieniem, kradzieza) lub zniszczeniem;
3) nieudostepniania Karty ptatniczej i numeru PIN osobom trzecim;

4) przesirzegania zasad korzystania ze stuzbowych kart platniczych, okrelonych W niniejszej] uchwale
oraz w umowie zawartej z bankiem;

5) niezwlocznego zgtoszenia do banku utraty karty w celu dokonania blokady, a w przypadku kradziezy
réwniez zgloszenie tego faktu policji.
2. W razie utraty przez uzytkownika karty i zaniechania jej blokady we wlasciwym terminie, wszelkie
koszty zwigzane z utratg $rodkéw pienigznych i uzyciem jej przez osoby do tego nieupowaznione, obciazaé
beda pracownika — posiadacza karty platnicze;.

§ 7. Uchwala wchodzi wzycie zdniem podjecia ipodlega ogloszeniu w Biuletynic Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Lidzbarku Warminskim.
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Zatgcznik Nr 2 do uchwaty Nr OR.0025.110.2020
Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego

z dnia 26 sierpnia 2020 1.

Umowa nr wveeieenn o korzystaniu ze shuzbowej imiennej karty platniczej i odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie

zwanym dalej Pracownikiem.

§ 1. 1. Pracownik otrzymuje do uzytku imienna kart¢ platnicza, zwang dalej ,karts” o numerze
................ , WYStAWIONG PIZOZ ...vovvvivrernianseesennennnnns 1 ZObOWigZUje 8i¢ korzystaé z niej wylacznie do celéw
sluzbowych oraz rozliczania platnoci dokonywanych przy jej wykorzystaniu zgodnie z Uchwatla
OR.0025.110.2020 Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego z dnia 26 sierpnia 2020 r. okre$lajgcg zasady, sposcb
i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Powiatu Lidzbarskiego oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu,

2. Pracownik oéwiadcza, ze od dnia .......... przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie
Pracodawcy powierzone mu z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sig, w postaci karty platniczej, o ktérej
mowa w ust. 1.

3. Pracownik oswiadcza, ze powierzenie mu mienia nastgpilo w sposéb prawidlowy i nie zglasza w tej
kwestii zadnych zastrzezen.

§ 2. Pracownik otrzymuje karte na okres od dnia .............. do dnia .cccoovvrrvriinnn, i zobowigzuje sig po
uplywie tego okresu do bezzwlocznego zwrotu Karty.

§ 3. Miesigczny  limit  wydatkéw  pokrywanych  karta — wWynosi  .occeveveoeeerennae. zt
(stownie:...cooveviciirririvrirnne, ), limit dzZienny ....coeeeveeeecererinnennns (stownie: .coveeeeei e, )

§ 4. Pracownik zobowigzuje si¢ do korzystania z karty wylacznie osobiscie i o§wiadeza, ze nie uzyczy
i nie przekaze karty innej osobie.

§ 3. 1. Pracownik zobowigzuje si¢ do wyréwnania szkéd powstalych w mieniu powierzonym,
wyniklych z zawinionego zachowania Pracownika.

2. Pracownik wyraza zgode¢ na potrgcenie zwynagrodzenia naleznosci ztytutu niezgodnego
z zasadami, o ktérych mowa w § 1, wykorzystania karty.

§ 6. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:

1) odwotania Pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwiazku z ktérym Pracownikowi przyznano
karte;

2) rozwigzania stosunku pracy.

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

3. Rozwigzanie umowy w trybie, oktérym mowa wust. 1lub 2 powoduje, Ze Pracownik ma
obowigzek niezwlocznego zwrotu karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyeiu wydatkéw w terminie
nie dtuzszym niz 7 dni od dnia rozwigzania umowy. Wydatki dokonane przy uzyciu karty po rozwigzaniu
umowy nie podlegajg rozliczeniu i obeigzajg pracownika,
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1) wyrazeniu  zgody na  potrgcanie  zwynagrodzenia naleznosci  ztytulu  niezgodnego
wykorzystania karty wediug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do  zasad, sposobu itrybu
przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart platniczych, o ktérych mowa w § 1 umowy;

2) zapoznaniu si¢ z regulaminem ustalonym przez bank korzystania z kart platniczych wedhig wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 4 do zasad, o ktorych mowa w § 1 umowy.

§ 8. W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz
Kodeksu cywilnego.

§ 9. Zmiany ninigjszej umowy wymagaja formy pisemnej, w postaci aneksu, pod rygorem
niewaznosci.

§ 10. Sprawy sporne wynikle ze stosowania umowy rozstrzygaé bedzie sad wlasciwy dla siedziby
Pracodawcy.

§ 11. Umowa zostata sporzadzona w dwdch egzemplarzach, zczego jeden otrzymuje Pracodawca,
a jeden Pracownik.

Podpis pracownika
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Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego
z dnia 26 sierpnia 2020 r.

migjacawnic

.....................................................

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na potracanie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci wynikajacych z kwot
nierozliczonych oraz z tytulu wykorzystania shizbowej karty platniczej niczgodnie z zasadami, sposobem
itrybem przyznawania ikorzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw
zbudzetu Powiatu Lidzbarskiego, atakze zasadami rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.

.......................................................
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(imie i nazwisko pracownika)

Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego

z dnia 26 sierpnia 2020 r.

migjscowosdd

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, Ze zapoznatem/-am si¢ z zasadami, sposobem i trybem przyznawania oraz korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywanin wydatkéw oraz rozliczania ptatnosei dokonywanych przy
oraz regulaminem banku

ich wykorzystaniu przez pracownikow

................................ dotyczacym korzystania z kart platniczych.

.......................................................

(podpis pracownika)
STAROSTA
Ja rhaj
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