UCHWALA NR 136/2022
Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim
z dnia 25 pazdziernika 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreSlajacego szczegélowe zasady, sposobu
I trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim oraz zasad
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich uzyciu

Na podstawie art. 34 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania ,,Regulaminu okreSlajacego szczegdlowe zasady,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow z budzetu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim oraz zasad
rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy ich uzyciu”, ktory okresla szczegdtowe zasady,
sposob 1 tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim oraz zasad
rozliczania ptatnosci dokonanych przy ich uzyciu, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ kierownikéw oraz pracownikow wszystkich komorek organizacyjnych,
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdafskim do zapoznania si¢ z powyzszym
Regulaminem i przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 3.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Starosta
Q)

Jacek Gross



UZASADNIENIE

Do uchwaty Zarzadu Powiatu Nr 136/2022 z dnia 25 pazdziernika 2022 rok w sprawie
wprowadzenia Regulaminu okreslajacego szczegotowe zasady, sposobu
I trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim oraz zasad
rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy ich uzyciu jest niezbedne w celu dokonywania
ptatnosci gotowkowych. W Starostwie w Nowym Dworze Gdanskim brak jest kasy poprzez
ktora mozna by dokonywac rozliczen gotowkowych oraz nie wszystkie transakcje finansowe
mozna regulowaé¢ w formie bezgotowkowe;.

Przedstawiona uchwata jest zgodna z zalozeniami Strategii Rozwoju Powiatu
Nowodworskiego na lata 2015 — 2024, obszar priorytetowy: Kapital gospodarczy (P1), cel
strategiczny: CS.1.3 Wzrost dochodéw mieszkancow i samorzadoéw powiatu, cel operacyjny:
CO.1.3.2 Spadek deficytu budzetowego lokalnych samorzadow — wzrost dochodow
I optymalizacja wydatkow.

Starosta
)

Jacek Gross



Zatacznik Nr 1

do Uchwaty Nr 136/2022

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim
z dnia 25 pazdziernika 2022 r.

Regulamin
Przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkow w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

§ 1

Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptlatniczych, okresla zasady
wydawania i uzytkowania stuzbowych kart ptatniczych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim oraz zasady rozliczania operacji finansowych dokonywanych przy jej
uzyciu.

§2
Zasady, sposoéb i tryb przyznawania kart platniczych

1. Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim (zwane dalej Starostwem) jest
Posiadaczem stuzbowej karty ptatniczej, osoba imiennie wskazana na stuzbowe;j
karcie ptatniczej jest jej Uzytkownikiem.

2. Imienne, stuzbowe karty platnicze przystuguja wylacznie pracownikom Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, zatrudnionym na podstawie umowy
0 pracg.

3. Decyzje w sprawie przyznania imiennych shluzbowych kart platniczych podejmuje
Starosta Nowodworski na podstawie uzasadnionego wniosku, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 1 niniejszego Regulaminu.

4. Shuzbowa karta ptatnicza wydana jest osobiscie 1 wylacznie Uzytkownikowi po
przedlozeniu o$wiadczenia, okreslonego wzorem stanowigcym zalgcznik nr 2
niniejszego Regulaminu.

5. Warunkiem zawarcia umowy z bankiem prowadzagcym bankowsg obstuge
0 korzystaniu ze stuzbowych kart ptatniczych jest pozytywna decyzja Starosty.

6. Sprawy formalne zwigzane z wydawaniem, wznowieniem i likwidacja stuzbowych
kart ptatniczych prowadzi Wydzial Finansowo-Ksiggowy.

7. Shuzbowg karte platniczg przyznaje si¢ na czas oznaczony.

8. Odwotanie z pelnienia funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie
na stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje
obowigzek niezwlocznego zwrotu tej karty.



§3
Zasady korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow

. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami publicznymi winny by¢
dokonywane w sposob celowy i1 oszczgdny zgodnie z przepisami dotyczacymi
finansow publicznych i przepisami prawa zamowien publicznych.

. Za pomocg shuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywaé wylacznie operacji
finansowych bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych,
zwigzanych z dzialalno$cig Starostwa w wysokosciach ustalonych w planie

finansowym.

Stuzbowa karta platnicza jest karta imienng z okreslonymi limitami ptatnosci:
1) Limit dziennych operacji platniczych - 3 000,00 zt

2) Limit dziennych operacji internetowych - 4.000,00 zt

3) Limit miesi¢gcznych operacji na kartg - 10.000,00 zt

. Uzytkownik karty ma prawo realizowac platnosci za wszelkie uzasadnione koszty
zwigzane z realizacja zadania stuzbowego za pomoca imiennej karty ptatniczej na
terenie kraju w terminie od 1 stycznia do 20 grudnia kazdego roku.

. Za pomocy stuzbowej karty platniczej moga by¢ realizowane wylacznie platnosci,
ktérych nie mozna uregulowaé¢ w formie przelewu bankowego.

. Zabrania si¢ wykorzystywania karty platniczej do dokonywania ptatnosci nie
zwigzanych z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a szczegdlnie do dokonywania
ptatnosci prywatnych.

. Wykorzystywanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowigzujacymi
w jednostce zasadami powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej
kwoty. Nieuzasadnione wydatki zaptacone karta ptatnicza winny by¢ potragcone
z wynagrodzenia pracownika na podstawie ztozonego o$wiadczenia Uzytkownika
(zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu).

. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wyplaty gotowki przy uzyciu stluzbowej karty

platnicze;.

§4
Przedplaty z wykorzystaniem stuzbowych kart platniczych

Stuzbowg karta ptatnicza mozna dokonywa¢ przedplat, ktorych rozliczenie nastapi
W terminie pozniejszym (zamowienia, zlecenia sktadane przez Internet).

. Uzytkownik korzystajacy ze stuzbowej karty platniczej moze realizowa¢ ptatnosci na
rzecz innych pracownikow, wylacznie na podstawie Wniosku o dokonanie przedptaty
stuzbowg karta platnicza, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

. Whniosek o dokonanie przedptaty sporzadza i podpisuje kierownik lub pracownik
komorki organizacyjnej Starostwa (Wnioskodawca).



Rachunek bankowy z ktorego beda dokonywane przedplaty stuzbowg kartg ptatnicza
jest zasilany na podstawie Dyspozycji o zabezpieczenie $rodkéow na rachunku
wydatkéw w celu dokonania ptatnosci stuzbowa kartg ptatnicza — zatacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

W oparciu o kompletnie wypetniony wniosek o dokonanie przedptaty stuzbowg karta
ptatniczg Uzytkownik dokonuje operacji wskazanej we wniosku z wykorzystaniem
karty ptatnicze;j.

Uzytkownik nie p6zniej niz 2 dni po dokonaniu operacji przedktada do Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego kompletny wniosek o dokonanie przedptaty stuzbowa karta
platnicza.

Whnioskodawca jest zobowigzany do rozliczenia transakcji/przedptaty zrealizowane;j
karta platnicza przez Uzytkownika poprzez przedlozenie dokumentow
potwierdzajacych dokonanie transakcji zakupu tj. faktura, rachunek lub innym
rownowazny dokument finansowy niezwtocznie po ich otrzymaniu.

§5
Rozliczenie stuzbowych kart platniczych

Za terminowo$¢ 1 kompletno$¢ rozliczen platnosci z wykorzystaniem stuzbowej karty
platniczej odpowiedzialny jest Uzytkownik. Wnioskodawca jest zobowigzany
do wypehienia postanowien Regulaminu, co potwierdza ztozonym podpisem na
whniosku o0 dokonanie przedptaty karta — zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Monitoring terminowos$ci 1 kompletnosci rozliczen ptatnosci z wykorzystaniem karty
platniczej prowadzi Wydzial Finansowo0-Ksiegowy.

Uzytkownik ponosi pelng odpowiedzialnos¢ finansowa za wszystkie transakcje
dokonywane z uzyciem stuzbowej karty platnicze;j.

W przypadku, gdy operacja finansowa nie zostala udokumentowana, Uzytkownik
stuzbowej karty platniczej jest zobowigzany do zwrotu réwnowartosci kwoty tej
operacji na konto Starostwa. Brak zwrotu upowaznienia Starostwo do potracenia
nalezno$ci z wynagrodzenia za pracg i/lub innych naleznosci Uzytkownika. Zgoda na
dokonanie takich potracen zostaje wyrazona w os$wiadczeniu sktadanym przed
wydaniem karty ptatnicze;.

Kazda operacja wykonana stuzbowa kartg platnicza musi by¢ udokumentowana
fakturg, rachunkiem lub innym roéwnowaznym dokumentem finansowym, ktore
stanowig dowody ksiegowe.

Uzytkownik zobowigzany jest do przedlozenia faktury, rachunku lub innego
rownowaznego dowodu ksiggowego dokumentujacego operacje finansowa dokonang
za pomocg sluzbowe;j karty platniczej w terminie 2 dni roboczych od dnia dokonania
operacji finansowej, a w przypadku pézniejszego ich otrzymania niezwlocznie po
otrzymaniu.

Szczegdlowe zasady dotyczace rozliczen dokumentdéw zakupowych okresla instrukcja
obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.



§6
Zasady bezpieczenstwa i przechowywania kart

Karty ptatnicze moga by¢ uzytkowane wytacznie przez Uzytkownika Kart.

Pracownik posiadajacy stuzbowa karte ptatniczag ma obowigzek przechowywania karty
W sposOb uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie. W razie utraty
karty pracownik ma obowigzek niezwlocznie dokona¢ jej blokady oraz powiadomic
pisemnie pracodawce o fakcie i okolicznos$ciach jej utraty.

. W razie utraty przez Uzytkownika karty ptatniczej i zaniechania jej blokady we
wilasciwym terminie, wszelkie koszty zwigzane z utratg srodkoéw 1 uzycie jej przez
osoby do tego nieupowaznione, obcigza¢ bedg Uzytkownika karty platnicze;.
Uzytkownik karty zobowiazany jest do;

- przechowywania karty ptlatniczej i ochrony PIN z zachowaniem nalezytej
starannosci,

- nieprzechowywania karty ptatniczej razem z PIN,

- niezwlocznego zgloszenia do Banku utraty karty platniczej, w szczegdlnosci ich
kradziezy, zagubienia lub zniszczenia,

- nieudostgpniania karty platniczej i PIN osobom nieupowaznionym.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu przyznawania i korzystania

ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu

wydatkow w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Imig i nazwisko ubiegajacego si¢ o wydanie karty stuzbowej

Whiosek
o wydanie stuzbowej karty platniczej

wnosze¢ o wydanie stuzbowej karty ptatniczej dla pracownika (Uzytkownika):
Imig i NaZWISKO oo
StanoWisKO StUZbOWE  .........oiiiiiiiii i
Cel wydania stuzbowej karty platniczej:
(nalezy okresli¢ rodzaj i cel poniesienia planowanych wydatkow)
Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Regulaminem korzystania ze stuzbowych kart platniczych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim oraz bankowym regulaminem korzystania

Z kart.

(data i podpis Wnioskodawcy)

Akceptuje wydanie stuzbowej karty ptatniczej dla Pana/Pani ...l

(data i podpis Starosty)

Potwierdzam przyjecie do realizacji wniosku o wydanie stuzbowe;j karty platnicze;.

(data i podpis Skarbnika/Glownego Ksiggowego)

Potwierdzam obior stuzbowej Kkarty platniczej o numerze ..............cociiiiiiiiiiiiiiiiinn.
wystawionej przezBank .......................... wraz z zabezpieczonym numerem PIN.

Potwierdzam odbidr regulaminu bankowego.

(data i podpis Uzytkownika)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu przyznawania i korzystania

ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu

wydatkow w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

OSWIADCZENIE

uzytkownika sluzbowej karty platniczej

IMIC 1 NAZWISKO o e e

SEANOWISKO STUZDOWE .ottt e e e e,

1.

Os$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Regulaminem przyznawania i korzystania ze

stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow w Starostwie Powiatowym

w Nowym Dworze Gdanskim oraz regulaminem banku i zobowiazuje si¢ do ich

przestrzegania.

Zobowiazuje¢ si¢ do korzystania z karty platniczej zgodnie z Regulaminem przyznawania

i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw w Starostwie

Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim oraz regulaminem bankowym.

Oswiadczam, ze przyjmuje¢ odpowiedzialno$¢ za zaciagnigte i niezrealizowane zobowigzania

z uzyciem stuzbowej karty ptatniczej w sposob okreslony w regulaminie.

Zobowiazuje¢ si¢ do zwrotu sluzbowej karty platniczej w przypadkach okreslonych

w Regulaminie przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu

wydatkow w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

Wyrazam zgode na potracenie z naleznego mi wynagrodzenia i/lub innych moich naleznosci

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim, kwot wykonanych transakcji

z uzyciem stuzbowej karty platniczej wraz z wszystkimi kosztami transakcyjnymi

w przypadku naruszenia procedur Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart

platniczych przy dokonywaniu wydatkow w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze

Gdanskim, w tym w szczeg6lnosci:

a) braku udokumentowania wydatkow zrealizowanych z uzyciem stuzbowej karty, w sposob
okreslony w regulaminie,

b) kosztow wydania zastepczej karty w przypadku zagubienia lub uszkodzenia,

€) kosztow nieuzasadnionej reklamacji, innych wydatkéw, naliczonych i pobranych przez
bank.

(data i podpis Uzytkownika)



Zatacznik nr 3

do Regulaminu przyznawania i korzystania

ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu

wydatkow w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Nowy Dwor Gdanski, dnia .....................

Whioskodawca
Imig¢ i nazwisko .. ...
Wydzial
Uzytkownik
WNIOSEK

0 dokonanie przedplaty sluzbowa karta platnicza

Whnosze o dokonanie przedptaty stuzbowa kartg ptatnicza nizej okre§lonej transakcji:
1. Nazwa kontrahenta, dane adreSowe ..o
2. Adres strony internetowej kontrahenta ...
Przedmiot transakCji
Kwota transakCji
Termin zaptaty
Zrodto finansowania wydatku dz. .......... 10zdz. ...cooooiiiiiiin. §......

© 0k w

Do wniosku zalgczam zaakceptowane zamdwienie na w/w przedmiot transakcji.

(podpis Wnioskodawcy)

PO ZREALIZOWANIU OPERACJI ZAPLATY Z WYKORZYSTANIEM KARTY
PLATNICZEJ PRZEZ UZYTKOWNIKA, DOKUMENT NALEZY ZLOZYC W
WYDZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM NIE POZNIEJ NIZ 2 DNI OD DATY
REALIZACJI TRANSAKCJI.



Zatacznik nr 4

do Regulaminu przyznawania i korzystania

ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu

wydatkow w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

DYSPOZYCJA

o zabezpieczenie Srodkow na rachunku wydatkow
w celu dokonania platnosci stuzbowa karta platnicza

Uzytkownik stuzbowej karty ptatnicze;j:

IMiQ 1 NAZWISKO oo
Stanowisko STUZDOWE ...t
Proszg o zabezpieczenie $srodkdw w kwocie: ............coooeiiiiiiiiiiiiiiai, zh, na karcie
stuzbowej wydanej do rachunku nr ... w celu

dokonania operacji dotyczace;j:

Potwierdzam przyjecie do realizacji dySPOZYCIT «...vuuenriniiniitine i
(data i podpis Skarbnika/Gtoéwnego Ksiegowego)



