Zarzadzenie Nr 1/55/10
Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z dnia 8 wrze snia 2010 .

w sprawie stu zbowych kart ptatniczych

Na podstawie art.247 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, p0z.1240 ze zm.)

zarzgdzam:

8 1. Przyja¢ regulamin okreslajacy zasady, sposob i tryb przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Gminy Nowe Miasto Lubawskie, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystywaniu — w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do
wydanych kart ptatniczych.

Wit

Roman Trapczynski



Zatgcznik do Zarzadzenie Nr
I/55/10 Wojta Gminy Nowe
Miasto Lub.8 wrzesnia 2010r.

Regulamin
Okreslajacy zasady , sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Nowe Miast Lubawskie
oraz zasad rozliczania ptatnosci przy ich wykorzystaniu

§ 1.1. Decyzje w sprawie 0séb uprawnionych do korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych , oznaczenie czasu jej uzytkowania oraz limitu wydatkéw dokonywanych
przy uzyciu karty ptatniczej podejmuje Wéjt Gminy.

2. Decyzje w sprawie przyznania karty ptatniczej Wojtowi Gminy wraz z podaniem
danych okreslonych w ust.1 podejmuje Sekretarz Gminy.

8 2. Dopuszczalne sg wytgcznie imienne stuzbowe karty ptatnicze.

8 3.1. Formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacjg kart
wykonuje Referat Finansowy.

2. Referat prowadzi ewidencje stuzbowych kart ptatniczych, przekazuje do
uzytkowania oraz zwraca do banku.

3. Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana jedna karta.

4. Dla kazdego uzytkownika otwiera sie rachunek karty.

5. Upowaznia sie uzytkownika karty do dysponowania, przy uzyciu karty,
srodkami zgromadzonymi na rachunku karty.

§ 4. 1. Korzystanie z kart ptatniczych ma na celu ograniczenie obrotu
gotowkowego rozliczen z zastosowaniem zaliczek gotowkowych.

2. Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywac wytgcznie operaciji
finansowych zwigzanych z wydatkami stuzbowymi.

8 5.1. Stuzbowg karte ptatniczg przyznaje sie na czas oznaczony.

2. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy powoduje
obowigzek niezwtocznego zwrotu karty.

3. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej — w przypadku zaistnienia okolicznosci, o
ktérych mowa wyzej- obowigzany jest najpdzniej w ostatnim dniu pracy, zwréci¢ karte
do banku lub kasy Urzedu Gminy. Zwrot dokonany w kasie powinien by¢
potwierdzony protokotem zdawczo-odbiorczym podpisanym przez uzytkownika karty i
kasjera. Zwracana karta powinna by¢ trwale uszkodzona (np. przecieta). W
przypadku zwrotu karty do banku uzytkownik obowigzany jest do ztozenia pisemnego
oswiadczenia o tym fakcie
Skarbnikowi Gminy.

8 6.1. Rachunek karty stuzy do ewidencji transakcji krajowych i zagranicznych
dokonywanych przy uzyciu karty.

2. Limity transakcji bezgotéwkowych dokonywanych za pomoca karty
odpowiadajg wysokosci srodkow zgromadzonych na rachunku karty.

3. Transakcje przy uzyciu karty dokonywane sg do wysokosci salda dostepnego
na rachunku karty.



4. Przy kazdorazowym rozliczeniu wydatkédw dokonanych przy uzyciu karty saldo
rachunku karty uzupetniane jest do kwoty limitu okreslonego w ust.2.

§ 7.1. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do chronienia jej ze
szczegollng starannoscia, a zwlaszcza przed utratg lub zniszczeniem.

2. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki utraty, zniszczenia lub
udostepnienia jej osobom trzecim.

8 8. Uzytkownik kart zobowigzany jest do przestrzegania zasad korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych okreslonych w niniejszym zarzadzeniu oraz bankowego
regulaminu korzystania z kart ptatniczych.

§ 9.1. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystana w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci
dokonania ptatnosci w formie przelewu.
2. Stuzbowymi kartami ptatniczymi mogg by¢ dokonywane wydatki na pokrycie
kosztow podrozy stuzbowych, a w szczegdlnosci :
1) ustugi hotelowe,
2) ustugi gastronomiczne,
3) ustugi transportowe,
4) zakup paliwa i obstuga samochodu stuzbowego.

§ 10. 1. Uzytkownik karty dokumentuje kazda operacje finansowg, dokonang za
pomoca karty, rachunkiem, fakturg VAT lub innym réwnowaznym dowodem
ksiegowym potwierdzajgcym dokonanie operacji finansowe].

2. Uzytkownik karty obowigzany jest do opisania dokumentu ksiegowego w
sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku
oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkdw stuzbowych.

3. Dokumenty optacone kartg ptatniczg podlegajg sprawdzeniu zgodnie z
procedurami w sprawie zasad obiegu dokumentow finansowo- ksiegowych
obowigzujacymi w Urzedzie Gminy.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1-3 powinny by¢ niezwtocznie dostarczone
do Referatu Finansowego.

5. Sposdb ewidenciji transakcji dokonywanych przy uzyciu karty ptatniczej
powinien wynika¢ z obowigzujacej w Urzedzie Polityki rachunkowosci.

6. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujgcymi
przepisami powoduje obowigzek zwrotu wydatkowanej kwoty.

§ 11. Zabrania sie wykorzystywania stuzbowej karty ptatniczej do dokonywania
ptatnosci niezwigzanych z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, oraz dokonywania
ptatnosci prywatnych.

§ 12. Uzytkownicy kart ptatniczych zobowigzani sg do ztozenia oswiadczenia, wg
wzoru zatgczonego do Regulaminu.



Zatgcznik do Regulaminu

(stanowisko stuzbowe)

(adres)
(PESEL)
OSWIADCZENIE
1. W zwigzku z powierzeniem mi stuzbowej karty ptatniczej Nr .... w celu realizacji

zadan stuzbowych, zobowigzuje sie do korzystania z tej karty zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie stanowigcym zatacznik do zarzgdzenia Nr | /55/10 Wajta
Gminy Nowe Miasto Lubawskie z dnia 8 wrzesnia 2010 roku.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialnosé za srodki
pieniezne pobrane z rachunku bankowego Urzedu Gminy.

3.Zobowiazuje sie do terminowego rozliczania srodkéw pienieznych pobranych z
rachunku za posrednictwem stuzbowej karty ptatniczej i w zwigzku z tym przyjmuje
do wiadomosci, ze nieterminowe dokonanie rozliczenia stanowi naruszenie
obowigzkdéw pracowniczych.

4. Wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia za prace kwot pobranych
z rachunku Gminy, nierozliczonych w obowigzujgcym terminie.

(data i podpis przyjmujgcego oswiadczenie) (data i podpis uzytkownika karty)



