7Z ARZADZENIE Nr 12010
Wéjta Gminy Stara Dabrowa
7 dnia 12 stycznia 2010 roku

w sprawie okreSlenia zasad, sposobu i trybu przyznania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu gminy Stara Dabrowa, a takze
zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

Na podstawie art. 247 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U z 2009 1 Nr 157, poz. 1240; z 2010 1. N1 28, poz. 142) W¢jt Gminy

Stara Dabrowa zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala sig Instrukcje w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykoizystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy Stara Dabrowa,
stanowiaca zatacznik N1 1 do zarzadzenia

2. Zobowiazuje sie osoby posiadajace stuzbowe karty platnicze wydane przed dniem wejscia
w zycie niniejszego zarzadzenia do zawarcia umowy, o ktorej mowa w Instrukeji, w tetminie

do dnia 31.01.2010 1.

§ 2. Wykonarﬁe zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Stara Dabrowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mieczysiow Wiodarczyk




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2010
Wéjta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 12 stycznia 20101

INSTRUKCJA

w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawamia i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Gminy Stara Dabrowa.



3

§ 1.

TInstrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i kotzystania ze stuzbowych kart

platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz tozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy Stara Dabrowa, zwana dalej ,,Instrukcja”,
okresla osoby uprawnione, zasady, sposob i tryb pizyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych wydawanych pizez bank prowadzacy obstuge rachunkéw Urzedu Gminy Stara
Dabrowa, zwanych dalej ,kartami”, a takze rozliczania dokonanych przy ich uzyciu opetacji
finansowych.

Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowej karty platniczej sa:

1) Wojt Gminy Stara Dabrowa,

2) Skarbnik Gminy Stara Dabrowa,

3) Sekretarz Gminy Stara Dabrowa.

Karta jest imienna i moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika

§ 2.

. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ przyznana osobom uprawnionym z § 1 pkt. 2 ppkt. 2 — 3 na

podstawie decyzji Wéjta Gminy Stara Dabrowa a w przypadku Wojta Gminy Stara Dabiowa
decyzje podejmuje Sekretarz Gminy Stara Dabrowa.

. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji skarbnika a w przypadku karty wydawane]

skarbnikowi akceptacji dokonuje Sektetarz Gminy; wzdér decyzji stanowi zatacznik nr 1 do
Instrukeii..

Wszelkie formalno$ci zwiazane z wydawaniem, wznawianiem 1 likwidacjg kart zalatwiane sg
przez Komérke finansowo — ksiggowa Urzgdu Gminy w Starej Dagbrowie

4 Komérka finansowo — ksiegowa sporzadza umowe o koizystanie ze shuzbowej karty platniczej, a

5.
6.

7.
8.

9.

po jej podpisaniu przez Wojta Gminy Stara Dabrowa oraz uzytkownika, pizekazuje karte

uzytkownikowi do korzystania

Umowe z Wojtem Gminy Stara Dabrowa zawiera Sekretarz Gminy .

Umowa powinna zawierac:

1)okres, na jaki jest przyznawana shuzbowa karta ptatnicza;

2)zakies upowaznienia do zaciagania zobowiazan;

3)tryb postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty;

4)pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidiowe wykorzystanie stuzbowej karty platniczej,
w szczegolnosei za szkode powstata z tego tytutu;

5)zobowiazanie uzytkownika do przestrzegania niniejszej Instrukcji oraz do przestizegania
bankowego regulaminu korzystania z kart platniczych.

Wz61 umowy stanowi zalacznik Ni 2 do Instrukeji.

Wraz z zawarciem umowy uzytkownik sktada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potrgcanie
7z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania stuzbowej karty platniczej.

Karte platnicza przyznaje si¢ na czas okieslony.

10. Odwolanie z petnionej funkcji badz wygasnigeie okresu jej pelnienia, ustanie stosunku pracy oraz

zmiana wykonywanych obowiazkéw zwiazana z ustaniem potrzeb, dla ktorych przyznano karte,
powoduje obowiazek nizwlocznego zwrotu karty




§3

1.Za pomocg stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wylgcznie opetacji finansowych
zwiazanych z wydatkami shuzbowymi wskazanymi w § 4, gdy nie ma mozliwoscl dokonywania
platnosci w formie przelewu. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszezgdny.

2 Stuzbowa karta platnicza moze by¢ wykorzystywana jedynie przez osobg, ktéiej zostala
pizyznana

3 Uzytkownikowi zabrania sie udostgpniania karty i numeru PIN innym osobom

4 Uzytkownik, ktéry ottzymal z banku kart¢ platnicza, ponosi catkowita odpowiedzialnos¢
matenalng za:
— tiansakcje dokonane pizez osoby, ktorym udostepnit karte fub ujawnit numer PIN;
— zgubienie karty;
— transakcje 1ealizowane przy uzyciu karty

§4

1. Uzytkownicy moga dokonywa¢ platnosci karta miedzy innymi za nastepujace rodzaje transakeji:

) zakup biletéw w przypadku wyjazdu na delegacje krajowe i zagraniczne,

b) zakup ustug hotelowych w przypadiku wyjazdu na delegacje kragjowe i zagraniczne,

¢) zakup paliwa do samochodéw stuzbowych i maszyn,

d) kosmetyki samochodowe,

e) oplaty za autostrady,

1) oplaty parkingowe,

g) oplaty za korzystanie z myjni samochodowej,

h) oplaty za naprawe samochodu w przypadku awar ii,

i) materialy i wyposazenie na potrzeby Urzedu Gminy i Rady Gminy,

j) inne wydatki za kazdorazowq zgodq kierownika jednostki
przewidziane w planie finansowym wydatkow Urzgdu Gminy w Starej Dabiowie na dany rok
budzetowy.

2 W przypadku dokonania ptatnosci/zakupéw innych, niz wymienione w punkcie 1, uzytkownik
zostaje obciazony réwnowartoécia dokonanych zakupéw lacznie z wszystkimi oplatami
bankowymi.

3. W wypadku niezwrécenia przez uzytkownika wartosci dokonanych zakupéw, o ktorych mowa
w punkcie 2, naleznos¢ jest potracana z jego wynagrodzenia

§5

1. Kazda opetacj¢ finansows dokonana za pomocg karty platniczej uzytkownik dokumentuje faktura
FV, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym potwierdzajacym dokonanie
operacji gospodarcze].

2. W przypadkach losowych, jezeli nie ma mozliwosci dokonania platnodci karts, dopuszcza sig
mozliwo$é wyplaty gotowki pizy uzyciu karty.

3. Wydatki zrealizowane gotowka wyptacona przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w sposdb
okreslony wust. 1.

4. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki
lub do kasy jednostki w terminie 7 dni od dokonania wyplaty lub powrotu z podrézy stuzbowej.

5. Uzytkownik jest zobowigzany do wlasciwego opisania dokumentu ksiggowego potwierdzajacego




dokonanie zakupu za pomocsg karty, w spos6b umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci
i celu dokonania wydatku oraz jego zwiazku z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych.

§6
Dowody ksiegowe dokumentujace wydatek karta platnicza, opisane W sposob okreslony
w § 6 z adnotacja ,,Oplacono karta platnicza Nr » _ uzytkownik jest obowiazany przedtozyC

w komorce finansowo — ksiegowej Urzedu Gminy Stara Dabrowa niezwlocznie po dokonaniu
wydatku, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dokonania wydatku. Jesli wydatku dokonano w czasie
podi6zy shuzbowej, termin ten liczony jest od dnia jej zakonczenia

§7

1 W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomoca dowodow ksiegowych
okre§lonych w § 5 ust 113 lub gdy zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem
obowiazkéw stuzbowych nie zostanie udowodniony, uzytkownik karty zobowiazany jest do
swrotu réwnowartosci kwoty wydatku wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.

2. Obcigzenia z tytulu wymienionego w ust. 1 dokonuje komérka finansowo — ksiggowa, po uptywie
terminu okreslonego w § 6, poprzez wystawienie noty obcigzeniowej.

3 W przypadku nie dokonania zwrotu kwoty, o ktérej mowa w ust. 1, lub dokonania zwrotu w inne]
wysokosci niz wynikajaca z noty obcigzeniowej, nalezno$é¢ podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia za pracg uzytkownika karty

2 Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposéb niezgodny z Instrukcjg lub umowa powoduje
odpowiedzialnos¢ pracownicza lub karna na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§8
Uzytkownik karty zobowiazany jest do:
1. Przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem nalezytej
staranno$ci, w tym nie przechowywania karty 1azem z kodem PIN;
2 Niezwlocznego zgtoszenia do banku oraz do komorki finansowo — ksiegowej utiaty (zagubienia,
kradziezy) karty, zniszezenia karty lub podejizenia, ze dostgp do kodu PIN uzyskaly inme,
nieupowaznione osoby, celem jej zablokowania;
3. W przypadku kiadziezy Karty, dokonania zgloszenia faktu policji kraju, na obszarze ktérego miato
miejsce zdarzenie oraz przedlozenia do komérki finansowo — ksiegowej potwierdzenia dokonania
zglosznia kradziezy karty, wydanego przez policjg;
4. Nie udostepniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom




- Zatgeznik N1 1

- do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart

. platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu gminy Stara Dabrowa, a takze zasad rozliczania
. phatnosci dokonywanych pizy ich wykorzystywaniu.

DECYZJA O PRZYZNANIU SLUZBOWEJ KARTY PEATNICZEJ

Panu/i ... .
(imig i nazwisko)

(stanowisko 1 nazwa komorki or ganizacyjnej)"

UZASADNIENIE ?

Kwota miesiecznego limitu wydatkéw pokrywanych kartg: .. . ... . ... IR~
(SIOWNIE: ... o e e )

(podpis Wojta Gminy Stara Dé;bI'owa)
AKCEPTUJL
(podpis Skarbnika Gminy Stara Dabrowa)

! niepotrzebne skreslic

) nalezy nodaé wielkosd, ratezenie i zakres realizowanych transakeji przy uzyciu karty
Zy p przy



Zakacznik Nr 2

. do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i kotzystania ze stuzbowych kart

| platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu gminy Stara Dabiowa, a takze zasad rozliczania
- ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystywaniu.

Umowa o uzywanie sluzbowej karty platniczej
zawarta w dnil ...ieeiineenn w Starej Dabrowie pomigdzy:

w imieniu Ktorej(g0) dziala .o inniiiniiiiiinienssnemnnnsmnissscissnisisisiiisessssnsssamisssssess s
zwanym dalej ,pracodawcy
a
Panig(em)....cccviimsiisosimesssessssraasersnmmnmmiessssnssaseses reerasaete R s et m e s e s e nes e e , zamieszkala(ym)
IY PESEL ooeirieesiissesssiasmoninesssssssresasssssmomsssassssssesssmanonsessssassssassnans , nr dowodu osobistego
zwang(ym) dalej ,,pracownikiem”
§1

1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego kart¢ platnicza o numerze .

e e e e e e ,Wystamonatprzez
(Wskazame banku) oraz PIN, zobow1qzuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celow stuzbowych,
zgodnie z Instrukcjq w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu gminy Stara Dgbrowa, a takze zasad
rozliczania platnosci  dokonywanych przy ich wykorzystywaniu stanowiacq zalacznik do
zarzadzenia Nr 1/2010 Wéjta Gminy Stara Dabrowa z dnia 12 stycznia 2010 r. — zwang dalej
w umowie Instrukcja, o1az nie przekraczaé limitu, o ktorym mowa w § 2,

2. Pracownik otrzymuje stuzbowg karte ptatnicza, zwang dalej karta, na okiesoddnia .. ........ ..
. do dnia. . e e ., przy czym zobowiazuje si¢ po uplywie tego
okxesu do natychm1astowego zwxotu karty

§2
Miesieczny limit wydatkow pokrywanych kartg platnicza wynosi ... .. .. ... PLN (slownie:)

§3
Pracownik zobowiazuje si¢, ze bedzie korzystal z karty wylacznie osobiscie, w szczegolnosei
nie bedzie uzyczat kaity osobom tizecim.

§4
Pracownik wyraza zgode na pottacenie z wynagrodzenia naleznodci z tytulu nieprawidlowego
korzystania ze shuzbowej karty platniczej — w szczeglnosei z tytulu przekroczenia limitu, o ktérym
mowa w § 2 oraz niezgodnego z Instrukcja, o ktorej mowa w § 1 pkt. I wykorzystania karty.

§5
1. Umowa ulega tozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:

1)zmiany zakresu obowiazkéw lub odwolania pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku
z kté1ymi pracownikowi przyznano kartg¢ ptatnicza;

2)utraty karty platniczej przez pracownika;

3 rozwigzania stosunku pracy;

4)odwotania pracownika z petnionej funkeji;

5)razqcego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy, Instrukeji lub stosownego regulaminu
banku




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

3. Rozwigzanic umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2 powoduje, ze pracownik ma
obowiazek natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia dokonanych pizy jej uzyciu
wydatkéw w terminie nie dfuzszym niz 7 dni od dnia rozwigzania umowy.

§6
Za korzystanie z karty niezgodnie z Instiukcjg, o ktérej mowa w § 1, oraz regulamionem banku
e e ~ pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracownicza,
dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach ptawa, w szczegdlnosei pracownik
odpowiada z tego tytutu za wyrzadzona pracodawcy szkode.

§7
Pracownik oéwiadeza, 7e zapoznal si¢ z Instrukcja, a takze ze stosownym regulaminem banku
oraz zobowiazuje sie do ich pizestizegania, jak rowniez przestrzegania postanowien niniejsze
umowy

§8
Wydatki nieudokumentowane w sposob opisany w Instrukcji podlegaja zwrotowi w trybie
okreslonym w § 7 Instrukeji.

§9

1. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad kotzystania z karty przez pracownika komorka
finansowo - ksiegowa oraz kazda inna osoba / komorka, ktéra jest w posiadaniu takich informacji,
niezwlocznie zawiadamia kierownika jednostki.

2 Podpisang ptzez kierownika jednostki informacje o stwierdzeniu naruszenia zasad korzystania
ze shuzbowej karty platniczej przygotowuje 1 przesyta pracownikowi komérka finansowo -
ksiggowa

(wskazanie osoby / komoérki o1ganizacyjnej)

3. W przypadku stwierdzonego naruszenia zasad korzystania ze stuzbowe] karty platniczej po stronie
pracownika powstaje obowigzek niezwlocznego (nie pozniej niz w terminie ... .. . dni od dnia
ottzymania zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu) zwtotu wydatkowanej kwoty wiaz
z oplatami bankowymi zwiazanymi z dokonang transakcja oraz wszelkimi wigzacymi si¢ z nig
kosztami, a takze — w przypadku opdznienia w realizacji zobowiazania — odsetkami w wysokosci
ustawowej od naleznych kwot

4 W przypadku niedokonania zwrotu w terminie, o ktérym mowa w ust. 3, lub dokonania
go w nieprawidlowej wysokosci, naleznosé podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
7a pracg.

§ 10
Wszelkie zmiany postanowieh niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci

§11
Wiasciwym do tozstrzygania sporéw mogacych wynikna¢ w wyniku realizacji niniejszej umowy
JESESAA . e ot e e

§12
Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Pracodawca Pracownik




Uzasadnienie do Zarzadzenia N1 1/2010
Wéjta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 12 stycznia 20101

Stosownie do przepiséw art. 247 ust 3 ustawy o finansach publicznych zarzad jednostki
samorzadu terytorialnego zobowigzany jest ustali¢ szczegdtowe zasady, sposob i tryb przyznawania
i koizystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki
samotzadu terytorialnego otaz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych i osob prawnych,
a takze zasady rozliczania platnosci dokonywanych pizy ich wyko1zystaniu, z uwzglednicniem
koniecznogei zapewnienia prawidtowosci i gospodarnosei dokonywania wydatkow




