ZARZADZENIE Nr 14/2020
WOJTA GMINY ZAWONIA
z dnia 19 lutego 2020 r.
w sprawie okreslenia zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania
ze sluzbowych kart platniczych oraz zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) i art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie instrukcj¢ okreslajacg zasady, sposob oraz tryb przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzgdu Gminy Zawonia oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Zawonia, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Zawonia stosujg odpowiednio zasady,
o ktérych mowa w § 1, wobec pracownikéw zatrudnionych w tych jednostkach.

§ 3. Ewidencje stuzbowych kart ptatniczych wydanych pracownikom Urzgdu Gminy Zawonia
prowadzi Referat Finansowy Urzedu Gminy, natomiast ewidencje stuzbowych Kkart
platniczych wydanych pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy Zawonia prowadzi sig
w tych jednostkach.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i kierownikom jednostek

organizacyjnych Gminy Zawonia.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2020
Wojta Gminy Zawonia z dnia 19 lutego 2020 r,

Instrukcja okreS§lajacg zasady, sposéb oraz tryb przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych oraz zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy Zawonia oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Zawonia

§ 1.1. Instrukcja w sprawie zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz zasad rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy Zawonia oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Zawonia, zwana dalej ,.instrukcja”, okresla
osoby uprawnione, zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych,
a takze rozliczania operacji finansowych dokonywanych przy ich uzyciu.
2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Gmina — Gmina Zawonia,

2) Urzad Gminy— Urzad Gminy Zawonia,

3) Wojt— Wojt Gminy Zawonia,

4) Sekretarz — Sekretarz Gminy Zawonia,

5) Skarbnik — Skarbnik Gminy Zawonia,

6) Uzytkownik — osoba uprawniona do Korzystania z karty platniczej do celow

stuzbowych,

7) bank — bank prowadzgcy obstuge rachunkéw bankowych Gminy Zawonia,

8) karta — shuzbowa karta platnicza,

9) wniosek — wniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej,

10) umowa — umowa na korzystanie ze stuzbowej karty platnicze;.

§ 2.1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, zwanych dalej
,uzytkownikami” sa:

1) Woijt,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik,

4) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy,

5) Pracownicy Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy, ktérych zakres

obowigzkéw stuzbowych uzasadnia potrzebe korzystania z kart.

2. Karta moze by¢ przyznana uprawnionej osobie na podstawie wniosku sporzadzonego
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji. Wniosek wymaga
akceptacji Wojta lub osoby upowaznionej i kontrasygnaty Skarbnika.
3. Na uzytkowanie karty zawierana jest umowa. Wzér umowy stanowi zalagcznik Nr 2 do
niniejszej instrukcji.
4. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik karty sktada pisemne oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznosci wynikajacych z nieprawidlowego
wykorzystania karty, w mysl art. 91 § 1 Kodeksu pracy oraz o$wiadczenie o zapoznaniu sig
z trescig niniejszej instrukcji i regulaminem korzystania z karty ustalonym przez bank. Wzér
o$wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.
5. Limit miesiecznych transakcji dokonywanych za posrednictwem karty jest okreslany
W umowie.
6. Karta jest kartg imienng i moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.
7. Karte ptatniczg wygenerowang przez bank odbiera pracownik komorki finansowej.



8. Po podpisaniu umowy przez strony oraz po zlozeniu przez uzytkownika oswiadczenia
o ktorym mowa w ust. 4, komérka finansowa przekazuje uzytkownikowi karte.
9. Kod identyfikacyjny PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku na wskazany przez
siebie adres korespondencyjny.
10. Umowe z Woéjtem zawiera Sekretarz.
11. Karty ewidencjonuje sie w rejestrze kart platniczych, ktéry powinien zawieraé
w szczegoblnosci:

1) imi¢ i nazwisko uzytkownika,

2) numer karty platniczej,

3) date wydania karty platniczej uzytkownikowi,

4) dat¢ zwrotu karty przez uzytkownika,

5) limit miesiecznych wydatkéw dokonywanych za posrednictwem karty.

§ 3.1. Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.

2. Uzytkownik traci uprawnienie do postugiwania sie kartg ze skutkiem natychmiastowym
w przypadku:

1) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska,

w zwigzku z ktorym pracownikowi przyznano karte,
2) rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy,
3) razgcego naruszenia przez uzytkownika karty postanowien umowy lub niniejszej
instrukcji.

§ 4.1. Korzystanie z karty ma na celu ograniczenie obrotu gotowkowego.
2. Za pomocg karty mozna dokonywaé wyltacznie wydatkéw zwiazanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb oszczedny i celowy.
3. Kartg mogg byé regulowane wylacznie wydatki, ktore zostaty ujgte w planie finansowym
jednostki na dany rok.
4. Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkow stanowigcych prywatne wydatki
uzytkownika karty za pomocg stuzbowej karty ptatniczej.
5. Niedopuszczalne jest dokonywanie wyplat gotéwkowych przy uzyciu karty, chyba ze
konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen losowych i ma zwiazek z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych. Obowiazek wykazania takiej potrzeby spoczywa na uzytkowniku,
a niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega niezwtocznemu zwrotowi na rachunek
bankowy jednostki.
6. Przy uzyciu karty mozna dysponowaé $rodkami zgromadzonymi na wyodrebnionym
rachunku bankowym, stuzgcym do obstugi stuzbowych kart platniczych do wysokosci salda
dostepnego na tym rachunku, w ramach limitu przyznanego dla kazdej karty.

§ 5.1. Kazdg operacje finansowg dokonang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje
faktura, rachunkiem lub innym dowodem ksiggowym.

2. W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza sig
mozliwo$¢ uznania paragonu fiskalnego za dowodd ksiggowy. Paragon fiskalny posiadaé
bedzie NIP Gminy.

3. Wydatki zrealizowane gotowka wyplacong przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje
w sposob okreslony w ust. 1 lub 2.

4. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu z wykorzystaniem karty nalezy
udokumentowaé wydrukiem potwierdzajacym dokonanie operacji jako zastepczym dowodem
rozliczeniowym do czasu ztozenia dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2.

5. Uzytkownik jest zobowigzany przedstawi¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowa dokonang za pomocg karty w sposdéb umozliwiajacy ustalenie charakteru,
okolicznosci i celu wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.



6. Wydatki nie udokumentowane w sposob okreslony w ust. 1, 2 i 4 podlegaja zwrotowi
w trybie okreslonym w § 6.

7. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, 2 i 4 uzytkownik jest zobowiazany przedtozy¢
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub
zakonczenia podrdzy stuzbowej, do wihasciwej komorki organizacyjnej jednostki, ktora po
dokonaniu kontroli merytorycznej wydatku, przekazuje je do komoérki finansowe;.

§ 6.1. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z instrukcjg i umowa powoduje obowigzek
bezzwlocznego zwrotu przez uzytkownika wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi
zwigzanymi z dokonanymi transakcjami, jesli takie optaty zostaty pobrane przez bank.

2. W przypadku niedokonania zwrotu kwoty, o ktérej mowa w ust. 1, lub dokonania jej
zwrotu w niepelnej wysokosci, naleznos$¢ podlega potragceniu z najblizszego wynagrodzenia
za prac¢ uzytkownika karty.

3. Wykorzystanie stuzbowej karty w sposdb niezgodny z instrukcja lub umowsa powoduje
odpowiedzialnos¢ pracowniczg lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 7.1. Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego PIN z zachowaniem
nalezytej starannosci, w tym nie przechowywania karty razem z kodem PIN;

2) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do komérki finansowej utraty (zagubienia,
kradziezy) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty
inne, nieupowaznione osoby, celem jej zablokowania;

3) w przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji kraju, na
obszarze ktorego miato miejsce zdarzenie oraz przedtozenia do komorki finansowej
potwierdzenia dokonania zgloszenia kradziezy karty, wydanego przez policje;

4) nie udostepniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom.

2. Uzytkownik karty ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za kazde uzycie karty z wykorzystaniem
kodu PIN.



Zalacznik Nr 1 do instrukeji okreglajacej zasady, spos6b oraz tryb
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz
zasady rozliczania platnosci  dokonywanych  przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Urzgdu Gminy Zawonia oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Zawonia

(imig i nazwisko wnioskodawcy) (Miejscowos¢, data)

( stanowisko stuzbowe)

Whiosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej

Whioskuje o przyznanie stuzbowej karty platniczej z limitem miesigcznych wydatkéw

wkwocie ......ooeiiiiiiiian. zl (stownie zlotych .. iieseansisus vomesmmisse messere isnrsomsimmysss )
na okres dodnia .........cvevvieviniiiniannieiens .
UZASADNIENIE

(podpis Wnioskodawcy)

DECYZJA

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na przyznanie stuzbowej karty ptatniczej.

(kontrasygnata Skarbnika) (podpis Wéjta lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢

Karte ptatniczg Nr .......ccovveevinninnannn otrzymalam/-em.

BA A E e s EEEEEE R R TR T EAAN TR e RS R A A S AT AR A A E s

(data i podpis Uzytkownika karty)



Zatacznik Nr 2 do instrukcji okreslajacej zasady, sposéb oraz tryb
przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych oraz
zasady  rozliczania  platno$ci  dokonywanych  przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Urzgdu Gminy Zawonia oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Zawonia

Umowa NI ..covvvvvnnnnnn
w sprawie korzystania ze sluzbowej karty platniczej

ZAMIESZKATA/-YITL ..ttt et e et e h e
nrPESEL .vvviiiviiiiiiiviviiienas , N dOWOdU 0SODISIEZO ...vvvvriiiiniiieinieeinriaeanans

zwang/-ym dalej Uzytkownikiem

§1.
Uzytkownik otrzymuje stuzbowg karte platniczg, zwana dalej ,,karta”, o numerze ................

............................ WYStAWIONG PIZEZ . oiaisicis s Gosnss Gurion dewuas san s tR S a 00T 273008 T w G aia s
(nazwa banku)

i zobowigzuje si¢ Korzystaé z niej wylgcznie do celow stuzbowych, zgodnie z instrukcja
w sprawie zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz zasad rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy Zawonia oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Zawonia.

§ 2.
Uzytkownik otrzymuje karte¢ na okres od dnia .........ccivvviinaeninne (@ [®) @I e ey
i zobowigzuje si¢ do bezzwlocznego zwrotu karty po uplywie tego okresu.

§3.
Ustala sie limit miesigcznych wydatkéw dokonywanych za posrednictwem karty w kwocie
..................... Zh (Stownie ZIOtYCh: ..o.v ittt
............................................. ).

§4.

1. Uzytkownik zobowigzuje sic do Kkorzystania z karty wytacznie osobiscie i oSwiadcza,
Ze nie uzyczy i nie przekaze karty innej osobie.

2. Uzytkownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie karty oraz ochrony kodu
identyfikacyjnego PIN z zachowaniem nalezytej starannosci, w tym nie przechowywania
karty razem z kodem PIN, i ponosi odpowiedzialno$¢ za kazdy przypadek uzycia karty

z wykorzystaniem kodu PIN.



§5.

Uzytkownik wyraza zgodg¢ na potrgcanie z naleznego Uzytkownikowi wynagrodzenia za

prac¢ naleznosei z tytuhu wykorzystania karty w sposob niezgodny z instrukcjg, o ktérej

mowaw § 1.

§ 6.

1. Niniejsza umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych
przypadkach:

1) zmiany zakresu obowigzkow lub odwotania Uzytkownika z zajmowanego stanowiska,
w zwigzku z ktérym Uzytkownikowi przyznano karte,

2) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

3) razacego naruszenia przez Uzytkownika postanowien niniejszej umowy lub instrukcji.

2. Rozwigzanie umowy nastepuje automatycznie w dniu zaistnienia okoliczno$ci wskazanych
w ust. 1. Pracodawca skieruje do Uzytkownika o$wiadczenie potwierdzajace rozwigzanie
niniejszej UMowy.

3. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.

4. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 3 powoduje, ze Uzytkownik
ma obowigzek natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej
uzyciu wydatkéw - w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia rozwigzania umowy.

§7.
Za korzystanie z karty niezgodnie z instrukcjg, o ktérej mowa w § 1 oraz regulaminem banku
Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracownicza

(nazwa banku)
lub karng, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
§8.

1. Wydatki nieudokumentowane w sposéb okreslony w instrukcji, w tym potwierdzone
jedynie o$wiadczeniem, podlegajg zwrotowi.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad korzystania z karty, Uzytkownik ma
obowigzek bezzwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z poniesionymi przez
jednostke kosztami w ciggu 7 dni od otrzymania zawiadomienia o stwierdzeniu naruszen.
Nieterminowy zwrot niestusznie wydatkowanej kwoty spowoduje naliczenia dodatkowych
odsetek ustawowych za op6znienie.

3. W przypadku niedokonania przez Uzytkownika zwrotu lub dokonania go
w nieprawidlowej wysokosci, nalezno$é podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
za prace naleznego Uzytkownikowi.

§9.

Jednocze$nie z zawarciem niniejszej umowy Uzytkownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu

si¢ z instrukcjg oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart platniczych oraz

zawierajacych zgode na potracenie z wynagrodzenia za prace, wedtug wzoru stanowiacego

zatgcznik Nr 3 do instrukcji, o ktérej mowa w § 1.

§ 10.

Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem

niewaznosci.



§11.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umows maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy

oraz Kodeksu cywilnego.
§ 12.

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym dwa dla Pracodawcy
i jeden dla Uzytkownika.

(podpis Uzytkownika)

(podpis Pracodawcy)



Zalgeznik Nr 3 do instrukcji okreslajacej zasady, sposéb oraz tryb
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz
zasady rozliczania platnosci  dokonywanych  przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy Zawonia oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Zawonia

(imi¢ i nazwisko wnioskodawcy) (Miejscowos¢, data)

( stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em sie z trescig instrukcji w sprawie zasad, sposobu oraz trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw
oraz zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikdéw
Urzedu Gminy Zawonia oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Zawonia oraz
regulaminem bankul wocusisiessves s sios (ol 55555 5 S0pNEaas e s sseeeers dotyczacym korzystania
z kart platniczych.

Ponadto o$wiadczam, ze w mysl przepisu art. 91 § 1 Kodeksu pracy niniejszym wyrazam
nieodwolywalng zgodg¢ na potracenie mi z wynagrodzenia za pracg kwot nierozliczonych przy
uwzglednieniu zasad okreslonych w instrukcji i zawartej umowie w sprawie korzystania ze

stuzbowej karty ptatnicze;j.

(podpis



