Zarzadzenie 134/2013
Woéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie

z dnia 30 grudnia 2013 roku

w sprawie stuzbowych kart ptatniczych uzywanych w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594
ze zm.) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (DZ. U. z 2013
r. poz. 885 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegdétowe zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie, a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 2. 1. Decyzje w sprawie wydania karty ptatniczej, okreslenia wydatkdw dokonywanych z uzyciem
karty, okresu jej uzytkowania oraz limitu wydatkéw dokonywanych przy uzyciu karty ptatniczej
podejmuje Wéjt Gminy.

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

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

3. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznawana tylko osobie bedacej pracownikiem jednostki, ktora
nie pozostaje w okresie wypowiedzenia umowy o prace, zwanej dalej uzytkownikiem.

4. Kartg moze sie postugiwac wytgcznie osoba, ktérej imie i nazwisko znajduje sie na karcie.

5. Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

6. Stuzbowg karte ptatniczg przyznaje sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz oznaczony w umowie.

7. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowigzek niezwtocznego
zwrotu karty.

§ 3. 1. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacja kart przygotowywane
sg przez Referat Finansowy.

2. Referat prowadzi ewidencje stuzbowych kart ptatniczych zawierajgcy imie i nazwisko uzytkownika
oraz ustalony limit.

3. Wydania oraz zwrotu karty dokonuje sie za pokwitowaniem wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. Karta zwracana powinna by¢ trwate uszkodzona (np. przecieta).

§ 4. 1. Korzystanie z kart ptatniczych ma na celu ograniczenie obrotu gotéwkowego.

2. Stuzbowa kartg ptatnicza mozna dokonywaé wytgcznie operacji finansowych zwigzanych z
wydatkami stuzbowymi.

3. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkdw stanowigcych prywatne wydatki uzytkownika karty
za pomocg stuzbowej karty ptatniczej.

§ 5. 1. Stuzbowa karta ptatnicza jest przyznawana na podstawie Umowy, ktérej wzér stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia, zawartej miedzy Woéjtem a uzytkownikiem, ktéra okresla prawa i
obowigzki uzytkownika karty.

2. Uzytkownicy kart ptatniczych zobowigzani sg do ztozenia stosownego oswiadczenia (zatacznik nr 3
do niniejszego Zarzadzenia), o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznosci



wynikajgcych z kwot nierozliczonych oraz z tytutu nieprawidtowego wykorzystania karty pfatniczej w
mysl art. 91 § 1 Kodeksu Pracy. Umowa i oswiadczenie sg przechowywane w aktach osobowych
uzytkownika karty.

§ 6. 1.Stuzbowa kartg ptfatnicza moga by¢ regulowane wydatki bezposrednio zwigzane z
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych w sytuacji, kiedy nie mozna dokonac¢ ptatnosci w formie
przelewu.

2. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana tylko do regulowania wydatkéw w ramach
planu finansowego jednostki.

3. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami ptatniczymi winny by¢é dokonywane w sposéb
celowy i oszczedny zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

§ 7. 1. Kazda operacje finansowg dokonywang za pomocg stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik
dokumentuje fakturg VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

2. Dokumenty opfacone karty ptatniczg powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym, zgodnie z zasadami okreslonymi w wewnetrznej instrukcji obiegu i kontroli
dokumentdw finansowo-ksiegowych.

3. Dokumenty optacone kartg ptatnicza winny na odwrocie zawieraé adnotacji ,, optacono stuzbowg
kartg ptatnicza dn. ........c........... ",

4. Dokumenty do rozliczenia transakcji uzytkownik obowigzany jest przedtozy¢ w Referacie
Finansowym ciggu 7 dni od dnia daty wykonania transakcji.

§ 8. 1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostatlo potwierdzone za pomocg dowodéw
ksiegowych okreslonych w § 7, lub gdy zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych nie zostanie udowodniony, uzytkownik karty zobowigzany jest do zwrotu
rownowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.

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

§ 9. 1. Uzytkownicy posiadajacy stuzbowe karty ptatnicze zobowigzani sg do przechowywania kart
ptatniczych i ochrony jej oraz numeru PIN z maksymalng starannoscig, zwtaszcza przed utratg lub
zniszczeniem, nie udostepniania kart ptatniczych i numeru PIN osobom trzecim oraz przestrzegania
zasad korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych okreslonym niniejszym Zarzgdzeniem oraz w umowie
zawartej z bankiem a takze niezwtocznego zgtoszenia do Banku utraty karty ptatniczej, spowodowanie
jej blokady oraz powiadomienie Skarbnika o okolicznosciach jej utraty.

2. W razie utraty przez uzytkownika karty ptatniczej i zaniechania jej blokady we wtasciwym terminie,
wszelkie koszty zwigzane z utratg srodkéw i uzyciem jej przez osoby do tego nieupowaznione, obcigzac
beda pracownika — posiadacza karty pfatniczej.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/55/10 Wéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z dnia 8 wrzesnia 2010
roku w sprawie stuzbowych kart ptatniczych.

§ 11. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

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

Wéjt Gminy

Tomasz Waruszewski



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 134/2013
Wjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z dnia 30 grudnia 2013 roku

Mszanowo, dNia ....ccceeeeveeeeieiiiiiiiiiieeeeee,

PROTOKOL
przekazania/zwrotu karty ptatniczej

[N\ o] o] [ Tor s Vo ] oSO OSSR SPPPRRUOPPPPRRI
W ANIU oo, Lo =0 To 141 o1 1TSS
przekazuje/zwracam stuzbowg karte ptatniczg 0 NUMEIZE .........coveveveeveeceeiee et e

Imie i nazwisko osoby przekazujacej:

(podpis) (podpis)



Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 134/2013
Wjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z dnia 30 grudnia 2013 roku

Umowa o korzystanie z karty ptatniczej do celow stuzbowych

Zawarta w dniu 20......... Fi W e ecnrrrrerre e e pomiedzy
................................................................................................................... , zwanym dalej
»pracodawcg,”

FEPreZeNTOWANYM PIZEZ ..vcvveerreeeveerreereeseeeseeesseessseesseesseessessnsesssessnes

a

PANIG/PANEM ..ttt ettt et eeete e et e e b e et e e te e eeteeeteeebeebeeetee e be e baeeabeeeteenareens zamieszkatg/ym
.................................................................................................. NF PESEL...cviiiieieeiererieeneesre e s eee e
Nr dowodu 0SODISTEZO0........ceeiiciiiiieiciiiee e e zwanym dalej ,,pracownikiem

§ 1. 1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatniczg (zwanga dalej kartg ptatniczg) o
NUMEIZE ..eevvvverevernnenennnnnnns WYStAWIONG PrZ€Z oveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e oraz PIN, z ktorej
zobowigzuje sie korzysta¢ wytgcznie do celéw stuzbowych zwigzanych z zakupami
.................................................................................... zgodnie z zasadami korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych, oraz nie przekracza¢ limitu, o ktérym mowa w § 2 niniejszej umowy.

2. Pracownik otrzymuje karte pfatnicza o ktorej mowa w ust. 1, na okres od dnia
.............................................. do dnia......cceeeecciiiiiieeeeie e, Przy czym zobowigzuje sie po uptywie
tego okresu do natychmiastowego zwrotu karty.

§ 2. 1. Miesieczny limit wydatkéw pokrywanych kartg ptatniczg wynosi: ..........ccccveeeennneen. PLN
(SO NI ettt e e et e e e e et e e e e e etbeeeeeetabeeaeeseasbeeeaeebaeaeesannraeaeanes ).
Dzienny limit wydatkow pokrywanych karta ptatniczg Wynosi ........ccceeeveeececececcccrieeneee, PLN
(SO ettt et et ebeebeeteete s e s aetbesbe st e s e ensene e sbe st ebesasensessssenasennesaente s ).

2. Powyiszg kartg pfatnicza mogg by¢ optacane wydatki bezposrednio zwigzane z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych, kiedy nie mozna dokonaé ptatnosci w formie przelewu, i w ramach planu
finansowego.

§ 3. 1. Pracownik zobowigzuje sie, ze bedzie korzystat z karty wytacznie osobiscie.
2. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkdw stanowigcych prywatne wydatki uzytkownika karty
za pomocg stuzbowej karty ptatniczej.

§ 4. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:

a) zmiany zakresu obowigzkdw lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z
ktorymi pracownikowi przyznano karte ptatniczg,

b) utraty karty przez pracownika,

¢) rozwigzania stosunku pracy,

d) odwotania pracownika z petnionej funkcji,

e) razacego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy, postanowien Zarzgdzenia nr 134/2013
Wéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z dnia 30 grudnia 2013 roku w sprawie stuzbowych kart
ptatniczych wykorzystywanych w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

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 natychmiastowego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenia wydatkéw zaptaconych karta.



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

§ 6. 1. Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z Zarzgdzeniem nr 134/2013 Wéjta Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z dnia 30 grudnia 2013 roku w sprawie stuzbowych kart ptatniczych wykorzystywanych w
Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie oraz zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

2. Naruszenie przez pracownika postanowien ust. 1 moze stanowi¢ dla pracodawcy podstawe do
rozwigzania niniejszej umowy ze skutkiem natychmiastowym.

§ 7. 1. W przypadku stwierdzonego przez Skarbnika Gminy, naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej
karty ptatniczej po stronie pracownika powstaje obowigzek niezwtocznego (nie pdzniej 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 wigzgcymi sie z nig
kosztami, a takze w przypadku opdzZnienia w realizacji zobowigzan odsetkami w wysokosci ustawowej
od naleznych kwot.

2. W razie utraty przez uzytkownika karty ptatniczej i zaniechania jej blokady we wtasciwym terminie,
wszelkie koszty zwigzane z utratg srodkéw i uzyciem jej przez osoby do tego nieupowaznione, obcigzac
beda pracownika.

3. W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej zostanie stwierdzone
przez uzytkownika, obowigzany jest on niezwtocznie poinformowaé o tym naruszeniu Skarbnika
Gminy. Uzytkownik obowigzany jest dokona¢ zwrotu wydatkéw srodkdw nie pdzniej niz w terminie 7
dni od dnia otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlegajgcej zwrotowi.

4. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, naleznosc¢
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

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

§ 9. Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednej dla kazdej ze stron.

Pracownik Pracodawca



Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 134/2013
Wjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z dnia 30 grudnia 2013 roku

Stanowisko

1.

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi karty ptatniczej na realizacje wydatkéw stuzbowych
oswiadczam, ze zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w tym zakresie
i ponoszenia odpowiedzialno$ci za ich naruszenie.

W szczegdlnosci zobowigzuje sie do:

a) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty ptatniczej wraz z numerem PIN,
a w razie jej utraty ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej,

b) opfacania kartg ptatniczg wytgcznie wydatkow stuzbowych,

¢) nieudostepniania kart ptatniczych i numeréw PIN osobom trzecim,

d) niezwtocznego dostarczenia do Referatu Finansowego faktur, rachunkéw lub innych
dokumentdéw potwierdzajgcych poniesienie wydatku,

e) niezwtocznego zwrdcenia do Skarbnika Gminy karty ptatniczej w przypadku rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy, decyzji o cofnieciu uprawnien do dysponowania kartg lub
uptywu terminu waznosci karty.

Ponadto oswiadczam, ze w mysl przepisu art. 91 § 1 Kodeksu Pracy wyrazam zgode na

potracenie z wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych w zwigzku z uzytkowaniem karty

ptatniczej o ktérej mowa w ust. 1.

(data i podpis sktadajgcego oswiadczenie)



