ZARZADZENIE Nr 87/20
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 19 sierpnia 2020 r.

w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania z stuzbowych kart platniczych.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2019 poz.869 ze
zm.) Wojt Gminy Dziatldowo, zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady, sposob itryb przyznawania i korzystania ze stluzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Dziatdowo.

§2.1. Decyzje w sprawie wydania kary ptatniczej, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz limitu wydatkow
dokonywanych przy uzyciu karty podejmuje kierownik jednostki

2. Karta ptatnicza moze by¢ przyznana pracownikowi.
3. Kartg moze poshugiwac si¢ wylacznie osoba, ktorej imi¢ i nazwisko znajduje si¢ na karcie.
4. Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.

5. Odwotanie zpelionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy Iub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajace do korzystania ze karty powoduje obowigzek niezwtoczny zwrotu karty.

6. Uzytkownikami kart moga by¢: Wojt oraz wyznaczeni pracownicy.
7. Prowadzony jest rejestr kart ptatniczych zgodnie z zatacznikiem Nr 3, do niniejszego Zarzadzenia.
8. Wysoko$¢ limitu karty wynosi 2.000 zt.

§3.1. Wszelkie formalno$ci zwiazane z wydaniem, wznawianiem i likwidacja kart dokonuje pracownik
referatu finansowego.

2. Pracownik referatu finansowego prowadzi rejestr shuzbowych kart platniczych zawierajacych imie
i nazwisko uzytkownika karty oraz limit.

3. Przekazania i zwrotu karty dokonuje si¢ za pokwitowaniem.

§ 4. Uzytkownicy karty ptatniczej zobowiazani sa do zlozenia o$wiadczenia, stanowigcego zatacznik Nr 2, do
niniejszego Zarzadzenia

§ 5. 1. Kartg platnicza regulowane s3a wydatki bezposrednio zwigzane z wykonywaniem obowigzkoéw
stuzbowych zpodroza stuzbowa tj. ushugi hotelowe, zakup biletow, ustugi gastronomiczne, uzytkowanie
samochodu stuzbowego (np. zakup paliwa, optaty za autostrady, optaty parkingowe, optata za naprawe samochodu
w przypadku awarii).

2. Wyptata gotowki z bankomatu jest niedozwolona, chyba ze wystapity nieprzewidziane zdarzania losowe.

3. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkéw stanowiacych prywatne wydatki uzytkownika karty za
pomocg sluzbowej karty platnicze;.

§ 6. 1. Kazda operacj¢ finansowa dokonywang za pomoca karty uzytkownik dokumentuje faktura VAT,
rachunkiem.

2. Dokumenty optacone kartg powinny by¢ sprowadzone pod wzgledem merytorycznym,
3. Dokumenty powinny by¢ przedtozone niezwlocznie, nie p6zniej niz 14 dni o dokonania transakcji.

§ 7. 1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostanie potwierdzone za pomoca dowodow ksiegowych
okreslonych w § 6 lub gdy zwiazek 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 wysokos$ci, naleznos¢ podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za pracg.

§ 8. 1. Uzytkownicy posiadajacy karte zobowiazani sg do:



1) przechowywania karty i ochrony jej oraz numeru PIN,
2) nie przechowywania karty razem z PIN,

3) nie udostgpniania osobom trzecim,
4) przestrzegania zasad korzystania z karty okre§lonych zarzgdzeniem oraz regulaminem banku,
5) niezwloczne, zgloszenia do banku utraty karty platniczej, spowodowania blokady i powiadomienia skarbnika

o okolicznosciach utraty.
§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2010 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 19 lutego 2010 r. w sprawie zasad,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania z stuzbowych kart ptatniczych.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

(- ) Mirostaw Zielinski



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 87/20
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 19 sierpnia 2020 r.

Dzialdowo,..........
PROTOKOL
z przekazania/ zwrotu *karty platniczej
IMIQ 1 NAZWISKO oottt e e e e e et e e e e e e e s attbaeaeaeeeeannnes
W AN e, otrzymuje karte ptatniczg / zwraca * o numerze ......................
pracownikowi referatu finanSOWEZO ......cccuvviiiiiiieiiiiiiiiie e e e (imig¢ 1 nazwisko)

podpis uzytkownika karty podpis pracownika ref. finansowego



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 87/20
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 19 sierpnia 2020 r.

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

1. Niniejszym o$wiadczam, ze z transakcji ptatniczych dokonywanych stuzbowa kartg ptatnicza
[ 11000115 v bede si¢ rozliczat w terminach ustalonych Zarzadzeniem
Nr zdnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
z shuzbowych kart ptatniczych.

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng odpowiedzialnos$¢ za $rodki pienigzne
wydatkowane z rachunku bankowego Gminy przy uzyciu karty platnicze;j.

3. Zobowiazuje¢ si¢ do terminowego rozliczania srodkéw pieni¢znych wydatkowanych z rachunku za
posrednictwem shuzbowej karty ptatniczej i w zwigzku z tym przyjmuje do wiadomosci, ze
niedokonanie terminowego rozliczenia stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych.

4. Wyrazam zgodg¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace kwot wydatkowanych z rachunku
bankowego Gminy za posrednictwem ww. karty ptatniczej i nierozliczonych w obowigzujacym

terminie lub rozliczonych w nieprawidlowej wysokosci.

Czytelny podpis uzytkownika karty: ............cooiiiiiiiiiiini,

Karte ptatniczg Nr ..................... otrzymatem

(Data i podpis uzytkownika karty)



Rejestr kart ptatniczych

Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 87/20

Wojta Gminy Dziatdowo

z dnia 19 sierpnia 2020 r.

LP

NUMER
KARTY
PLATNICZE]

OKRES
WAZNOSCI
KARTY

IMIE I NAZWISKO
UZYTKOWNIA

STANOWISKO
UZYTKWONIKA

DATA
ZWROTU
KARTY

LIMIT
KARTY




UZASADNIENIE
Stosownie do art 247 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.869 ze
zm.) Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego okresli szczegotowe zasady, sposob i tryb przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych i 0s6b prawnych, a takze zasady
rozliczania ptatnos$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z uwzglednieniem koniecznos$ci zapewnienia

prawidtowosci i gospodarnosci dokonywania wydatkow.





