Uchwata Nr 2475/14
Zarzadu Powiatu w Stargardzie Szczecinskim
z dnia 9 stycznia 2014 r.

w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow
z budzetu Powiatu Stargardzkiego przez samorzadowe jednostki
organizacyjne podlegte Powiatowi Stargardzkiemu oraz zasad rozliczania
ptatno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.885: zm. Dz. U. z 2013 r. poz.938 ) uchwala sig,
co nastepuje:

§1.

1. Okresla sie zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji
finansowych w podlegtych Powiatowi Stargardzkiemu, samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, stanowiace zatgcznik nr 1 do uchwaty.

2. Zobowigzuje sie kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych,
podleglych Powiatowi Stargardzkiemu, do ustalenia w formie pisemnej instrukcji
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu,
z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 3.
Ewidencje stuzbowych kart ptatniczych wydanych pracownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu Stargardzkiego prowadzi sig w tych jednostkach, zgodnie
z zasadami okreslonymi w instrukgiji , o ktérej mowa w § 1 ust.2

§4.

Wykonanie uchwaly powierza sie Skarbnikowi Powiatu, oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu Stargardzkiego.

§5.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Waldemar Gil - Starosta

Marek Stankiewicz- Wicestarosta

Iwona Wisniewska — Cztonek Zarzadu
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Ireneusz Rogowski - Cztonek Zarzadu



Uzasadnienie:

do Uchwaly Nr 2475/14 Zarzadu Powiatu w Stargardzie Szczecifiskim w sprawie okreslenia
szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania | korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéow z budzetu Powiatu Stargardzkiego przez
samorzgdowe jednostki organizacyjne podiegte Powiatowi Stargardzkiemu oraz zasad
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Zgodnie z art. 247 Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego jako
organ wykonawczy budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sprawuje ogdlny
nadzor nad realizacjg okreslonych uchwatg budzetowg dochoddédw , wydatkéw |
przychodéw i rozchoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Zarzad Powiatu zgodnie z zapisami ust.3 art.247 posiada uprawnienie do okreslenia
szczegbtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkdw z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych samorzgdowych jednostek organizacyjnych i o0sob
prawnych, a takze ustala zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.

Dyrektor Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo — Wychowawczych w Stargardzie
Szczecinskim zwrocit sie z wnioskiem o umozliwienie stosowania kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkéw zwigzanych z dokonywaniem zakupow zywnosci i
$rodkdéw czystosci, na potrzeby biezgce placéwek opiekuriczo wychowawczych i
centrum.

Zardwno centrum jak i placowki opiekuriczo - wychowawcze nie prowadzg kasy , a
dokonujg biezacych zakupdw zywnosci | srodkéw czystosci. Regulowanie wydatkéw
za pomocg kart pfatniczych umozliwi, migdzy innymi biezgce monitorowanie
wydatkow budzetowych | zapewni bezpieczenstwo gotowki.

W zwigzku z powyzszym proponuje sie rowniez zmiany w § 12 ust.2 uchwaty
Nr 1392/12 Zarzadu Powiatu w Stargardzie Szczecifiskim z dnia 28 czerwca 2012 .
w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe] jednostek budzetowych
polegajacych na skresleniu w § 12 ust.2 o nastepujacej tresci , Przy regulowaniu
wydatkdw o ktdérych mowa w ust.1 nie stosuje sie kart ptatniczych”.

Stargard Szczecinski, dnia 9.01.2014 r.



Zalgcznik Nr 1

do uchwaty Nr 2475/14

Zarzadu Powiatu w Stargardzie
Szczecifiskim z dnia 9 stycznia 2014 r.
Zasady, sposéb i tryb przyznawania,
korzystania ze stuzbowych debetowych
kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich wykorzystaniu
operacji finansowych w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Stargardzkiego

§1

Zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania dokonanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych, zwanych dalej
,Zasadami”, stosuje sie w samorzgdowych jednostkach budzetowych, zwanych dalej
Jednostkami organizacyjnymi”.

§2

1.Stuzbowa karta platnicza, zwana dalej ,kartg”, moze by¢ przyznana kierownikowi
lub osobie bedacej pracownikiem jednostki organizacyjnej, zwanej dalej
,2uzytkownikiem”.

2.Przyznanie karty kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych
charakterem obowigzkéw stuzbowych.

3.Decyzje o przyznaniu karty podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej po
uzyskaniu akceptacji gtdwnego ksiegowego tej jednostki, a w przypadku karty dla
kierownika jednostki organizacyjnej — Starosty Stargardzkiego, po uzyskaniu
akceptacji Skarbnika Powiatu Stargardzkiego, na wniosek Kierownika jednostki.

4 Karta moze by¢ wykorzystywana tylko przez osobe, ktérej karte przyznano.

§3

Kierownik jednostki organizacyjnej ustala w formie pisemnej, z uwzglednieniem
niniejszych Zasad, instrukcje okreslajacg szczegdlowe zasady, sposob i tryb
przyznawania, korzystania ze stuzbowych debetowych kart ptatniczych oraz
rozliczania operacji finansowych dokonanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikow danej jednostki organizacyjnej, regulujgca w szczegolnosci:

1) stanowiska pracownicze uprawniajace do korzystania z karty,

2) limity wydatkow dla poszczegélnych uzytkownikow, uwzgledniajgce zakres ich
obowigzkow stuzbowych,

3) procedury ubiegania sie o wydanie karty, wydawania, dokonywania zwrotu oraz
blokowania karty,

4) szczegotowy tryb dokonywania kontroli operacji finansowych dokonywanych za
pomoca karty, ze szczegolnym uwzglednieniem art. 44 ust. 1 -3 | art. 247 ust. 3
ustawy o finansach publicznych,

5) szczegdtowy tryb postepowania w przypadku, o ktérym mowa w § 10,

6) w przypadku dopuszczenia mozliwosci wyptaty gotowki przy uzyciu karty — zasady
wyptaty i termin zwrotu niewykorzystanej kwoty,

7) sposéb prowadzenia ewidenciji wydanych stuzbowych kart.



§4

1 Karta jest przyznawana na podstawie umowy zawartej migdzy kierownikiem
jednostki organizacyjnej a uzytkownikiem, zwanej dalej ,umowsg, ktora okresla prawa
i obowigzki uzytkownika.

2.Umowe z kierownikiem jednostki organizacyjnej zawiera zastepca kierownika
jednostki organizacyjnej lub upowazniony pracownik.

3.Umowa zawiera co najmniej:

1) wskazanie okresu na jaki przyznawano Kkarte,

2) wskazanie miesiecznego limitu wydatkow,

3) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan, w tym rodzajow
dozwolonych operacji finansowych,

4) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty,
5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidtowe wykorzystanie karty,
w szczegblnosci za szkode powstats z tego tytutu.

4.Limit, o ktorym mowa w § 3 pkt 2, ustala kierownik jednostki organizacyjnej po
przeprowadzeniu analizy potrzeb jednostki realizowanych przez poszczegolnych
uzytkownikow, a dla kierownika jednostki powyzszy limit ustala Starosta .
5.Jednoczesnie z zawarciem umowy uzytkownik otrzymuje pisemne upowaznienie
do dysponowania $rodkami pienigznymi oraz skiada oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na potragcanie z naleznego mu wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nieprawidfowego wykorzystania karty, a takze zobowigzanie do przestrzegania
niniejszych Zasad oraz Instrukcji, o ktérej mowa w § 3 oraz bankowego regulaminu
korzystania z kart ptatniczych.

§5

1.Karte przyznaje sie na czas okreslony.
2 Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nie uprawniajace
do korzystania z karty powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu karty.

§6

1.Wyptata gotowki przy uzyciu karty moze by¢ dokonana w szczegolnie
uzasadnionych okolicznosciach, jesli nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci karta,
pod warunkiem dopuszczenia takiej mozliwosci w Instrukcji, o ktorej mowa w § 3 i na
zasadach w niej okreslonych.

2.Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek
bankowy jednostki organizacyjnej lub do kasy jednostki organizacyjnej, w terminie
maksymalnie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej, a jezeli operacji dokonano
w grudniu, nie pézniej niz do dnia 31 grudnia tego roku.

§7

1.Kazdg operacje finansowg dokonang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje
fakturg VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

2.Wydatki zrealizowane gotéwkg wyptacong przy uzyciu karty uzytkownik
dokumentuje w sposob okreslony w ust. 1.



3.Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, uzytkownik jest obowigzany przediozyé
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej,
z zastrzezeniem § 8. o ) .

4 Uzytkownik jest zobowigzany opisaé kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowa dokonana za pomoca karty w sposéb umozliwiajacy ustalenie charakteru,
okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonaniem obowigzkow
stuzbowych.

5.Wydatki nie udokumentowane w sposéb okreslony w ust. 112, w tym potwierdzone
jedynie o$wiadczeniem uzytkownika podlegajg z zastrzezeniem § 10, zwrotowi
w trybie okreslonym w § 9.

§8

Operacje finansowe dotyczace wydatkow z tytulu podrézy stuzbowych sg
dokumentowane i rozliczane na zasadach wynikajacych z odregbnych przepisow.

§9

1.Wykorzystanie karty niezgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, instrukcjg lub

umowg powoduje obowigzek niezwiocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz
z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.

2W przypadku niedokonania przez uzytkownika zwrotu lub dokonania go
w nieprawidiowej wysokosci, naleznosé podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia za prace.

3.Wykorzystanie karty w sposéb niezgodny z niniejszymi Zasadami, instrukcja,
o ktérej mowa w § 3 lub z umowg powoduje odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§10

1.Jezeli zwiazek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych nie zostanie udowodniony, kierownik wiasciwej rzeczowo komorki
organizacyjnej lub giéwny ksiegowy niezwtocznie informuje o tym na pismie
kierownika jednostki organizacyjnej, ktéry podejmuje czynnosci zmierzajace do
wyegzekwowania od uzytkowania zwrotu naleznoéci z tytutu tej operacji.

2 Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio w sytuacji, gdy dokonanie operaciji
finansowej nie zostanie potwierdzone wymaganym dokumentem.

3.W przypadku, gdy operacja finansowa niezwigzana z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych lub niepotwierdzona wymaganym dokumentem zostata dokonana przez
kierownika jednostki organizacyjnej, osobg podejmujaca czynnosci zmierzajace do
wyegzekwowania naleznosci od uzytkownika jest gtéwny ksiggowy jednostki
organizacyjne;.



