Zarzadzenie Nr 129 / 2019
Burmistrza Gniewkowa

z dnia 21 sierpnia 2019 roku

w sprawie okreSlenia szczegolowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Gniewkowo,
a takze zasad rozliczania platno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 247 ust. 3, w zwigzku z art. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych', postanawiam, co nastgpuje:

§1. Zarzadzenie okresla szczegotowe zasady i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Gniewkowo, a takze zasady
rozliczania platnosei dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§2. 1. Uzytkownikami kart, o ktorvch mowa w § 1 mogg bvé:
1) Burmistrz Gniewkowa,
2) Zastgpca Burmistrza Gniewkowa,
3) kierownicy jednostek podleglych:
a) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gniewkowie,
b) Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gniewkowie,
¢) Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Gniewkowie,
d) Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Gniewkowie,
¢) placowek os$wiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Gniewkowo.
2. Uzytkownikami mogg by¢ takze pracownicy, ktorym przyznanie stuzbowej karty
ptatniczej wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem obowigzkéw

stuzbowych.

3. Decyzj¢ w sprawie wydania keariv rletnicre), okre$lenia okresu jej uzytkowania
oraz limitu wydatkéw dokonywanych przy jej uzyciu podejmuje Burmistrz
Gniewkowa.

4. Shuzbowa karta platnicza moze byé przyznana tylko osobie, ktora nie pozostaje w
okresie wypowiedzenia umowy o prace.

5. Karta moze si¢ postugiwaé wylacznie osoba, ktorej imie i nazwisko znajduje sie
na karcie.

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

7. Stuzbowa karte platnicza przyznaje sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz oznaczony
na karcie.

8. Odwolanie z pelionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie
na stanowisko nieuprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty platniczej powoduje
obowigzek niezwlocznego zwrotu karty.

' Dz.U. 2019 poz. 869



§3. 1.

§4.

§5.

§6.

—_—

Wszelkie formalnosci zwigzane z wydawaniem. wznawianiem i likwidacjg kart
przygotowywane sg przez Skarbnika Gminy.

Skarbnik Gminy prowadzi ewidencje stuzbowych kart ptatniczych zawierajaca imig
1 nazwisko uzytkownika, ustalony limit.

Przekazania i zwrotu karty dokonuje si¢ za pokwitowaniem do Skarbnika Gminy
(Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia).

Korzystanie z kart ptatniczych ma na celu ograniczenie obrotu gotdéwkowego.
Stuzbowa kartg platniczg mozna dokonywa¢ wylacznie operacji finansowych
zwigzanych z wydatkami stuzbowymi.

. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkéw stanowiacych prywatne wydatki

uzytkownika karty za pomoca stuzbowej karty platniczej.

. Shizbowa karta platnicza jest przyznawana na podstawie umowy, ktorej wzor stanowi

zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia, ktora okresla prawa i obowiazki
uzytkownika karty.

Umowa zawiera wskazanie limitu wydatkow gotéwkowych i bezgotowkowych.
Uzytkownicy kart platniczych zobowiazani sg do zlozenia stosownego o$wiadczenia
(zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia), o wyrazeniu zgody na potracenie
z wynagrodzenia naleznosci wynikajgcych z kwot nierozliczonych oraz z tytutu
nieprawidlowego wykorzystania srodkéw z karty platniczej; w mysl art. 91 § 1
Kodeksu Pracy. Umowa i oswiadczenie sa przechowywane w aktach osobowych
uzytkownika karty.

. Stuzbowa karta platnicza moga by¢ regulowane wydatki bezposrednio zwiazane

z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

Stuzbowa karta platnicza moze by¢ wykorzystana tylko do regulowania wydatkoéw

w ramach planhu finansowego jednostki.

Wyplata gotdwki z bankomatu przy pomocy karty jest niedozwolona, chyba ze

wyplata taka jest konieczna na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen

losowych (w pierwszej kolejnosci w banku, w ktorym karta zostala wystawiona).

Obowiagzek uzasadnienia wyplaty gotowki z bankomatu spoczywa na uzytkowniku

karty.

Wydatki publiczne regulowane shluzbowymi kartami platniczymi  winny by¢

dokonywane w sposob celowy i oszczgdny zgodnie z przepisami ustawy o finansach

publicznych.

Karta platnicza moze by¢ wykorzystana do regulowania przede wszystkim wydatkoéw

na:

1) ustugi hotelowe, w zwigzku z podrdzg stuzbowa,

2) zakup biletow w przypadku wyjazdu stuzbowego,

3) uzytkowanie samochodu stuzbowego (m. in. zakup paliwa, oplaty za autostrady,
oplaty parkingowe, oplaty za naprawe samochodu w przypadku awarii),

4) ustugi gastronomiczne.



SRR

§7. 1.

§8. 1.

Kazdg operacje finansowa dokonywang za pomoca stuzbowej karty platniczej
uzytkownik dokumentuje fakturg VAT. rachunkiem lub innym réwnowaznym
dowodem ksiggowym.

Wydatki zrealizowane gotowka wyptacona przy uzyciu stuzbowej karty platnicze;,
uzytkownik dokumentuje w sposdb okreslony w ust. 1.

Dokumenty oplacone Kkarta platniczg powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim
w Gniewkowie, albo analogicznymi przepisami obowigzujacymi w jednostkach
prowadzacych samodzielng ksiggowos¢.

Dokumenty do rozliczenia transakcji uzytkownik obowiazany jest przedtozy¢
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania transakcji
lub zakonczenia podrézy stuzbowej, do wlasciwej komorki wewnetrznej jednostki
w ramach ktorej karta jest przyznana.

W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomocag dowodow
ksiegowych okreslonych w §7. uzytkownik karty zobowigzany jest do zwrotu
rownowartosci  kwoty wydatku wraz ze wszystkimi kosztami 1 prowizjami
bankowymi.

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

§9. 1. Uzytkownicy posiadajgcy stuzbowe karty platnicze zobowigzani sg do:

1) przechowywania kart platniczych i ochrony jej oraz numeru PIN z maksymalng
starannoscig, zwlaszcza przed utratg lub zniszczeniem,

2) nie przechowywania kart ptatniczych razem z numerem PIN,

3) nie udostepniania kart platniczych z numerem PIN osobom trzecim,

4) przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych kart platniczych okreslonych
niniejszym zarzadzeniem oraz w umowie zawartej z bankiem bgdz regulaminem,

5) niezwlocznego zgloszenia do banku utraty karty platniczej, spowodowanie jej
blokady oraz powiadomienie kierownika jednostki 1 skarbnika gminy
o okolicznos$ciach jej utraty.

W razie utraty przez uzytkownika karty platniczej i zaniechania jej blokady

we wlasciwym terminie, wszelkie koszty zwiazane z utrata srodkow i uzyciem jej

przez osoby do tego nieupowaznione, obciazaé beda uzytkownika karty platniczej.

§10. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§11. Traci moc Zarzqdzenié Nr 8/2017 Burmistrza Gniewkowa z dnia 8 lutego 2017 roku.

§12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 129 / 2019 Burmistrza Gniewkowa z dnia 21 sierpnia 2019r.

Gniewkowo. dn. ...ooooeiviniiiiiiii,

PROTOKOL

sporzadzony z okazji z przekazania / zwrotu* karty platniczej

Uzytkownik karty platniczej: .........................

(imig i nazwisko)
wdniu ..., otrzymuje / zwraca* Skarbnikowi Gminy Gniewkowo

czytelny podpis Uzytkownika czytelny podpis i piecze¢é Skarbnika Gminy

* . Yz
niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 129 / 2019 Burmistrza Gniewkowa z dnia 21 sierpnia 2019r.

Umowa o korzystanie z karty platniczej do celéw stuzbowych

zawartawdniu ................... 20.... r. w Gniewkowie pomiedzy:

Gming Gniewkowo, reprezentowana przez Burmistrza .................oooviiiiiuiiiiininin,

zwang dalej Przekazujacym,

a

Pania/Panem ... ... ..o
imig i nazwisko

zamieszKala/yIm ... i
adres zamieszkania

N P S E L L

Seria i nr dowodu 0SODISIEZO . ...vvivninii i,

zwang/ym dalej Uzytkownikiem.

1. Uzytkownik otrzymuje do uzytku s}uz§b<:wego karte ptatniczg o n/w cechach:
TOAZA] KATTY: ...
numer karty: ......... [T U ST S USSR ST SR TR TR
WYStAWCA KATY: ..o,

oraz kod PIN, z ktorej zobowiazuje si¢ korzysta¢ wylgcznie do celow stuzbowych zgodnie
z zasadami korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz nie przekracza¢ limitu, o ktérym
mowa w § 2 niniejszej umowy.

2. Uzytkownik otrzymuje do wylacznej dyspozycji karte platnicza wymieniong w ust. 1,

naokresoddnia ............oooiiiii dodnia ..o

3. Po uplywie okresu wskazanego w ust. 2, Uzytkownik zobowigzuje si¢
do natychmiastowego zwrotu karty.



1.

§2

Limit wydatkéw pokrywanych karta platnicza wynosi:

1) dla operacji gotowkowych: .....cooeviiiennn. PLN.

R (02 1 [=E T R PR PR RS
2) dla operacji bezgotowkowych: ..o PLN,

()3 1V [T PPI S PR ER

3) Powyzsza karta platnicza moga by¢ oplacane wydatki bezposrednio zwiazane
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych i w ramach planu finansowego.

83
Uzytkownik zobowigzuje sie, ze bedzie korzystal z karty wylacznie osobiscie,
w szczegolnosci nie bedzie uzyczat karty osobom trzecim.
Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkow stanowigcych prywatne wydatki
uzytkownika karty za pomoca stuzbowej karty platniczej.

§4

Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych

przypadkach:

1) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania Uzytkownika z zajmowanego
stanowiska, w zwiazku z ktérymi Uzytkownikowi przyznano karte platnicza,

2) utraty karty przez Uzytkownika,

3) rozwiazania stosunku pracy z Uzytkownikiem,

4) razacego naruszenia przez Uzytkownika ninigjszej umowy lub postanowien
Zarzadzenia Nr .... /2019 Burmistrza Gniewkowa z dnia ................ 2019 roku
w sprawie okreslenia szczegdlowych zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow
z budzetu Gminy Gniewkowo, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu.

Umowa moze byé wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem

dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.

Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 lub 2, powoduje po stronie

Uzytkownika obowigzek natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia

wydatkéw zrealizowanych z uzyciem powierzonej karty.

§5
Za nieprawidlowe korzystanie z karty platniczej Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢
pracownicza lub kama na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

W przypadku wyrzadzenia szkody wskutek uzytkowania karty niezgodnie
z postanowieniami niniejszej umowy, Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ karna,
cywilng oraz stuzbowa.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 129 / 2019 Burmistrza Gniewkowa z dnia 21 sierpnia 2019r.

1.

§6

Uzytkownik o$wiadcza, ze zapoznal si¢ z:

1) Zarzadzeniemnr ........ /2019 Burmistrza Gniewkowa z dnia ............. 2019 roku w
sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy
Gniewkowo, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

2) stosownym regulaminem banku, szczegélnie tym dotyczacym bankowosci

elektronicznej oraz obrotu bezgotowkowego przy wykorzystaniu kart platniczych

i zobowigzuje sie do przestrzegania ich zapisow, jak i postanowien niniejszej umowy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zobowigzania, o ktorym mowa w ust. 1, umowa na

korzystanie z karty platniczej moze by¢ rozwiazana ze skutkiem natychmiastowym.

§7
W przypadku stwierdzonego przez Skarbnika Gminy, naruszenia zasad korzystania ze
shuzbowej karty platniczej po stronie Uzytkownika powstaje obowiazek niezwlocznego
(nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym
naruszeniu) zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami bankowymi zwigzanymi z
dokonang transakcja oraz wszelkimi wigzacymi si¢ z nig kosztami, a takze w przypadku
opdznienia w realizacji zobowigzan odsetkami w wysokosci ustawowej od naleznych
kwot.
W razie utraty przez uzytkownika karty ptatniczej i zaniechania jej blokady we wlasciwym
terminie, wszelkie koszty zwigzane z utrata $Srodkow i uzyciem jej przez osoby do tego
nieupowaznione, obcigzac¢ bedg Uzytkownika.
W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty platniczej zostanie
stwierdzone przez uzytkownika, obowigzany jest on niezwlocznie poinformowac¢ o tym
naruszeniu Skarbnika Gminy. Uzytkownik obowigzany jest dokona¢ zwrotu wydatkow
srodk6w nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wysokosci kwoty
podlegajacej zwrotowi.
W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysokosci,
naleznos$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za pracg.

§8

Wszelkie zmiany postanowiefi niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§9
Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednej dla kazdej
ze stron.
Integralng czg$¢ niniejszej umowy stanowi Oswiadczenie o przyjgciu odpowiedzialnosci
materialnej.

czytelny podpis Uzytkownika czytelny podpis i pieczeé Przekazujqgcego



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 129 / 2019 Burmistrza Gniewkowa z dnia 21 sierpnia 2019r.

stanowisko / funkcja

Os$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej

W zwiazku z powierzeniem mi Karty platniczej na realizacje wydatkow stuzbowych

oéwiadczam, ze zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow obowiazujacych w tym zakresie
i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczegdlnosci zobowiazuje si¢ do:

1.

W

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

oplacania kartg platnicza wyltacznie wydatkow stuzbowych,

nieudostepniania kart ptatniczych i numeréw PIN osobom trzecim,

niezwlocznego dostarczenia kompletu zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych
potwierdzajacych dokonanie transakcji oplaconych karta platniczg osobie
odpowiedzialnej za ich gromadzenie,

niezwlocznego zwrocenia do Skarbnika Gminy Kkarty platniczej w przypadku
rozwiazania umowy o korzystanie z karty platniczej do celow stuzbowych.

Ponadto oéwiadczam, ze w mysl przepisu art. 91 § 1 Kodeksu Pracy wyrazam zgode
na potracenie z wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych.

GRIEWKOWO, AN .ottt e

(podpis skladajqcego oswiadczenie)



