Zarzadzenie Nr 33/2010
Wjta Gminy Kotczygtowy
z dnia 21 czerwca 2010 r.

w sprawie okre slenia szczegbétowych zasad, sposobu i trybu przyznaw ania
I korzystania ze stu zbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow

z budzetu gminy Kolczyglowy, a tak ze 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. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)
zarzgdzam, co nast epuje:

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza sie Regulamin w sprawie okreslenia szczego6towych
zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkébw z budzetu gminy Koiczygtowy, a takze zasad

rozliczania pfatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Kotczygtowy.

Wojt Gminy

inz. Wactaw Koztowski



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 33/2010
Wdjta Gminy Kotczygtowy
z dnia 21 czerwca 2010 r.

Regulamin w sprawie okre $lenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stu  zbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkoéw z bud  zetu gminy Kotczygtowy ,
a takze zasad rozliczania ptatno $ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

§1
1. Stluzbowa karta ptatnicza moze byC¢ przyznana wytgcznie osobie bedacej
pracownikiem Urzedu Gminy w Kotczygtowach, niepozostajgcej w okresie
wypowiedzenia umowy o prace.
2. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje
obowigzek niezwtocznego zwrotu karty.

§2

1. Przyznanie stuzbowej karty ptatniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb
uzasadnionych charakterem obowigzkéw stuzbowych.

2. Osoby uprawnione do korzystania z kart ptatniczych oraz wysokos¢ dziennego
limitu wskazuje Wojt Gminy Kotczygtowy.

3. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢é wykorzystywana tylko przez osoby
uprawnione do korzystania z kart ptatniczych, zabrania sie udostepnianie karty
i numeru PIN innym osobom.

83
Stuzbowg karte ptatniczg przyznaje sie na czas okreslony.

§4
Maksymalny dzienny limit transakcji bezgotéwkowych wynosi 2.000,00 zt.

§5
Osoba uprawniona do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej ponosi catkowitg
odpowiedzialnosc za:
1. transakcje dokonane przez osoby, ktérym udostepnit karte lub ujawnit numer
PIN;
2. zgubienie karty;
3. transakcje realizowane przy uzyciu karty.

§6
1. Stluzbowa karta ptatnicza jest przyznawana na podstawie umowy zawieranej
pomiedzy Wojtem Gminy Kotczyglowy a osobg uprawniong, umowa okresla
rowniez prawa i obowigzki osoby uprawnionej do korzystania z karty ptatnicze,;.



. Umowa zawiera co najmniej:

a) wskazanie osoby uprawnionej do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej;

b) wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta ptatnicza;

c) wskazanie dziennego limitu wydatkdw;

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

e) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania
ze stuzbowej karty ptatniczej;

f) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidtowe wykorzystanie stuzbowej
karty ptatniczej, w szczegodlnosci za szkode powstalg z tego tytutu;

g) zobowigzanie osoby uprawnionej do korzystania z karty pfatniczej do
przestrzegania przepisow niniejszego Regulaminu oraz ustalonego przez
bank regulaminu korzystania z kart ptatniczych.

. Stuzbowe karty ptatnicze przekazuje do uzytkowania, prowadzi ich ewidencje

i zwraca do Banku Skarbnik Gminy.

§7

. Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywac wylgcznie operacii
finansowych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

. Niedopuszczalne jest pobieranie przez osobe uprawniong do korzystania
z karty ptatniczej gotowki z rachunku, do ktorego karta zostata wydana.

§8

. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystana w sytuacji, kiedy nie mozna dokonac¢
ptatnosci w formie przelewu.

. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana do regulowania wydatkéw na:

a) zakup paliwa do pojazdow stuzbowych;

b) zakupy materiatow i wyposazenia.

§9

. Osoba uprawniona do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej jest
zobowigzana do chronienia jej z maksymalng starannoscig, w szczegolnosci
przed utratg lub zniszczeniem.

. W przypadku nie wykazania maksymalnej starannos$ci, o ktérej mowa w ust 1,
osoba uprawniona do korzystania z karty ptatniczej ponosi odpowiedzialnosé
za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty osobom trzecim.

. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkow stanowigcych prywatne wydatki
uzytkownika karty za pomocg stuzbowej karty ptatnicze;.

§10

. Osoby korzystajgce ze stuzbowych kart pfatniczych zobowigzane sg do
rozliczenia sie z transakcji w ciggu 3 dni od daty jej dokonania.

. Osoba uprawniona do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej dokumentuje
kazdg operacje finansowg dokonang za pomocg karty rachunkiem, fakturg
VAT lub innym roéwnowaznym dowodem ksiegowym potwierdzajgcym
dokonanie operacji gospodarczej.

. Rozliczenia na podstawie oryginatu faktury VAT lub rachunku za zakupione
towary wraz z wydrukiem potwierdzajgcym dokonanie zaptaty nalezy dokonac
zgodnie z procedurg obiegu dokumentdéw ksiegowych.



. Osoba uprawniona do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej jest
obowigzana opisa¢ kazdy dokument potwierdzajgcy operacje finansowg
dokonang za pomocg karty ptatniczej w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

. W przypadku niedotrzymania terminu, o ktébrym mowa w ust. 1 zostang
potracone z wynagrodzenia osoby Kkorzystajgcej z karty platniczej,
nierozliczone kwoty.

. W przypadku dokonania ptatnosci innych niz wymienione w 8 8 ust. 2
niniejszego Regulaminu, w szczegollnosci z tytulu przekroczenia limitu,
0 ktérym mowa w § 4 oraz w przypadku gdy dokonanie wydatku nie zostato
potwierdzone za pomocg dowoddéw ksiegowych lub gdy zwigzek dokonanegj
operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych nie zostanie
udowodniony, pracownik zostaje obcigzony rownowartoscia dokonanych
zakupow tacznie ze wszystkimi optatami bankowymi.

. W celu umozliwienia realizacji zapisow ust 5 i 6 posiadacz stuzbowej karty
ptatniczej sklada oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na potrgcenie
z wynagrodzenia (art. 91 Kodeksu pracy) naleznosci z tytutu nieprawidtowego
wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej lub nieterminowego rozliczenia
(oswiadczenie jest przechowywane w teczce personalnej posiadacza karty).



UMOWA
o korzystanie do celéw stu  zbowych ze stu zbowej karty ptatniczej

Umowa zawarta w Urzedzie Gminy w Kofczygtowach dniu .................. ,

pomiedzy:

Wjtem Gminy Kotczygtowy, zwanym dalej ,pracodawcg”

a

Panig/Panem ..ottt e , zamieszkata/-tym
NrPESEL .....ccoiiieie e, , Nr dowodu 0SOobIStego ........covvvviieiiii e ,

zwana/-ym dalej ,pracownikiem".

§1

1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatnicza o numerze
........................ , Wystawiong przez . :
oraz PIN i zobowigzuje sie korzystac Z niej Wy+aczn|e do celow siuzbowych
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 33/2010 Wodjta Gminy Kotczygtowy z dnia
21 czerwca 2010 r. w sprawie okreslenia szczego6towych zasad, sposobu
I trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkbw z budzetu gminy Kolczyglowy, a takze zasad
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu oraz nie
przekraczac limitu, o ktbrym mowa w § 2.

2. Pracownik otrzymuje stuzbowg karte ptatniczg na okres od dnia ...............
do dnia ............... , przy czym zobowigzuje sie po uptywie tego okresu
do natychmiastowego zwrotu karty.

§2
1. Dzienny limit wydatkéw pokrywanych kartg ptatniczg wynosi 2.000,00 zt
(stownie: dwa tysigce “%/100).
2. Powyzszg kartg mogg by¢ optacane nastepujgce wydatki:
1) zakup paliwa do pojazdéw stuzbowych;
2) zakupy materiatow i wyposazenia.
3. Pracownik zobowigzuje sie do rozliczenia z dokonanej transakcji w terminie 3
dni od daty j ej dokonania.

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



§4
Pracownik wyraza zgode na potracenie z najblizszego wynagrodzenia naleznosci
z tytulu nieprawidlowego korzystania ze stuzbowej karty pflatniczej,
a w szczegolnosci z tytutu przekroczenia limitu, o ktérym mowa w § 2, naruszenia
postanowien niniejszej umowy lub zasad okreslonych w Zarzadzeniu Nr 33/2010
Wojta Gminy Kotczygtowy z dnia 21 czerwca 2010 r. lub stosowanego regulaminu
banku, ktory wydat karte.

§5
1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych
przypadkach:
1) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
2) utraty karty ptatniczej przez pracownika,
3) zmiana zakresu obowigzkow, w zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano
karte ptatnicza,
4) razgcego naruszenia przez pracownika postanowien niniejszej umowy,
zasad okreslonych w Zarzadzeniu Nr 33/2010 Wajta Gminy Kotczygtowy
z dnia 21 czerwca 2010 r. lub stosownego regulaminu banku, ktéry wydat
karte.
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 zwrotu Kkarty ptatniczej oraz rozliczenia
wydatkéw w trybie okreslonym w 8§ 9 niniejszej umowy.

§6
Za nieprawidtowe korzystanie z karty ptatniczej pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ pracowniczg, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych
w przepisach prawa oraz petng odpowiedzialnos¢ materialng, w szczegoélnosci
pracownik odpowiada z tego tytutu za wyrzadzong pracodawcy szkode.

§7
Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z postanowieniami Zarzadzenia Nr 33/2010
Wojta Gminy Kofczygtowy z dnia 21 czerwca 2010 r., a takze ze stosownym
regulaminem banku, ktory wydat karte oraz zobowigzuje sie do przestrzegania
tych przepiséw oraz postanowien niniejszej umowy.

§8
Wydatki nie udokumentowane w sposOb okreSlony w 8§ 10 Zarzadzenia
Nr 33/2010 Wéjta Gminy Kotczygtowy z dnia 21 czerwca 2010 r., podlegajg
zwrotowi w trybie okreslonym w § 9.

§9



1. W przypadku stwierdzonego naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty
ptatnicze] po stronie pracownika powstaje obowigzek niezwiocznego (nie
pbézniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym
naruszeniu) zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi
zwigzanymi z dokonang transakcjg oraz wszelkimi wigzacymi sie z nig
kosztami, a takze w przypadku opdznienia w realizacji zobowigzania odsetkami
w wysokosci ustawowej od naleznych kwot.

2. W przypadku gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej
zostanie stwierdzone przez pracownika, obowigzany jest on niezwilocznie
poinformowa¢ o takim naruszeniu Woéjta Gminy Kotczygtowy. Pracownik
zobowigzany jest dokona¢ zwrotu wydatkowanych srodkdéw nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlegajgce;j
Zwrotowi.

3. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej
wysokosci, naleznos¢ podlega potragceniu z najblizszego wynagrodzenia za
prace.

§10
Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

§11

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

Pracodawca Pracownik



imie i nazwisko
OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze z transakcji ptatniczych dokonywanych kartg ptatniczg
0 numerze bede sie rozliczat(a) w terminach obowigzujacych

w Urzedzie Gminy w Kotczygtowach.
W przypadku braku rozliczenia upowazniam do potrgcenia z mojego

wynagrodzenia nierozliczonych kwot z w/w karty ptatnicze;.

Czytelny podpis:

Karte ptatniczg Nr otrzymatem(am)

Podpis uzytkownika karty:




