ZARZADZENIE NR .2./2021

WOJTA GMINY CZERWONAK
z dnia 25 stycznia 2021 r.

w sprawie okreslenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z2019r.
poz. 869 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ nastgpujace szczegélowe zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze stluzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Urzgdu Gminy Czerwonak oraz pracownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Czerwonak.

§ 2. 1. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ przyznana pracownikowi Urzedu Gminy Czerwonak lub
pracownikowi jednostki organizacyjnej, zwanym dale;j ,,Uzytkownikiem”.

2. Osobg uprawniong do korzystania ze sluzbowej karty platniczej jest pracownik, o ktorym mowa
w ust. 1, pozostajacy w zatrudnieniu w ramach stosunku pracy.

3. Pracownik Urzgdu Gminy Czerwonak lub pracownik jednostki organizacyjnej moze, za zgoda Wojta,
otrzymac za posrednictwem banku, ktéry obstuguje rachunek budzetu, karte platnicza. Przed otrzymaniem
takiej karty pracownik sktada o§wiadczenie, stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Czerwonak stosuja odpowiednio zasady, o ktorych mowa
w § 1, wobec zatrudnionych pracownikéw tych jednostek.

§ 3. 1. Przyznanie stuzbowej karty platniczej osobie, o ktérej mowa w § 2, musi wynikaé z istotnych
potrzeb uzasadnionych charakterem obowigzkéw stuzbowych.

2. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ przyznana wylacznie osobie bedacej pracownikiem Urzgdu Gminy
Czerwonak lub pracownikiem jednostki organizacyjnej nie pozostajacej w okresie wypowiedzenia umowy
0 pracg.

3. Karta moze by¢ przyznana uprawnionej osobie na podstawie wniosku sporzadzonego wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana tylko przez Uzytkownika.

§ 4. 1. Warunki korzystania ze stuzbowej karty platniczej okresla umowa zawarta miedzy Woéjtem Gminy
Czerwonak a Uzytkownikiem, zwanej dalej ,,umowg", ktéra okresla prawa i obowigzki Uzytkownika. Wzér
umowy stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Umowa okre$la co najmnie;j:
1) okres, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta platnicza;
2) limit wydatkéw dla danej karty;
3) zakres upowaznienia do zaciggania zobowigzan, w tym rodzaj dozwolonych operacji finansowych;
4) tryb postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty;

5) pouczenie o odpowiedzialno$ci za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej karty platniczej,
w szczegolnosci za szkodg powstalg z tego tytutu.

3. Limity miesigczne wydatkéw optaconych stuzbowsa karta platnicza dla danego Uzytkownika okresla
Wojt.

§ 5. 1. Uzytkownik posiadajacy stuzbowa kartg platnicza ma obowiazek jej przechowywania w Sposob
uniemozliwiajacy jej zagubienie, kradziez lub zniszczenie.

2. W przypadku utraty karty Uzytkownik ma obowiazek niezwtocznie dokonaé jej blokady i powiadomié
pracodawcg o okoliczno$ciach utraty karty. W przeciwnym wypadku wszelkie koszty zwigzane z utrata
srodkéw finansowych przy uzyciu utraconej stuzbowej karty platniczej beda obciazaé Uzytkownika.
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§ 6. 1. Zmiana stanowiska pracy lub wypowiedzenie stosunku pracy powoduje obowiazek niezwlocznego
zwrotu karty.

2. Wéjt moze zinicjatywy wiasnej lub na wniosek Uzytkownika, badz Skarbnika Gminy, cofngé
uprawnienie do stuzbowej karty ptatnicze;.

§7.1.Za pomoca stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wylacznie operacji finansowych
bezposrednio zwiazanych z wykonywaniem obowigzkoéw stuzbowych wramach kwot ustalonych
w obowiazujgcym planie finansowym Urzedu Gminy.

2.Kazda operacj¢ finansowa dokonang za pomocg karty Uzytkownik dokumentuje fakturg VAT,
rachunkiem lub innym dowodem ksiggowym.

3. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami ptatniczymi winny by¢ dokonywane w sposob
celowy i oszczedny, na zasadach okre§lonych w przepisach o finansach publicznych.

4. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wyplaty gotéwki przy uzyciu shuzbowej karty platniczej chyba, ze
konieczno$é taka wynika ze zdarzen losowych. Obowiazek udowodnienia takiej koniecznosci spoczywa na
Uzytkowniku.

5.Operacje finansowe dokonane za posrednictwem internetu z wykorzystaniem karty nalezy
udokumentowa¢ wydrukiem potwierdzajacym dokonanie operacji jako zastgpczym dowodem rozliczeniowym
do czasu zlozenia dokumentu, o ktéorym mowa w ust. 2.

6. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega niezwlocznemu zwrotowi na rachunek bankowy
Urzedu Gminy.

§ 8. 1. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie Gminy 1 jej
jednostkach organizacyjnych zasadami powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty
i odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng lub karng.

2. Niedokonanie zwrotu lub dokonanie go w niewlaéciwej kwocie upowaznia jednostk¢ do potracenia
naleznosci z najblizszego wynagrodzenia za pracg Uzytkownika karty.

3. W przypadku, gdy operacja finansowa przy uzyciu stuzbowej karty platniczej nie bedzie zwigzana
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, Skarbnik podejmuje czynnoéci wobec pracownika Urzgdu Gminy,
aw przypadku jednostek organizacyjnych - Dyrektor, zmierzajace do wyegzekwowania od Uzytkownika
nalezno$ci wraz z poniesionymi kosztami, wynikajacymi z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty
platniczej.

4. O fakcie nieuprawnionego uzycia karty platniczej przez pracownika Urzedu Gminy lub pracownika
jednostki organizacyjnej, Skarbnik informuje Wéjta Gminy Czerwonak, celem cofnigcia upowaznienia do
stuzbowej karty platniczej oraz jej odbioru.

§ 9. 1. Dokumenty optacone shuzbowa karta platniczag powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, celowoéci, legalnosci i gospodarosci przez pracownika wydziatu realizujacego dany wydatek.

2. Faktury/rachunki, ktére byty optacane stuzbowa karta platnicza musza mie¢ adnotacjg: ,,Oplacono kartg
platnicza nr ... ".

3. Faktury oplacone stuzbowa karta platnicza powinny by¢ dostarczone do Wydziatu Ksiggowosci
niezwlocznie po ich otrzymaniu.

§ 10. Wykorzystanie sthuzbowej karty platniczej w sposob niezgodny z przepisami zarzadzenia iumowg
moze powodowaé odpowiedzialno§¢ dyscyplinarmg lub karng na zasadach okre$lonych w odrgbnych
przepisach.

§ 11. Ewidencje shuzbowych kart ptatniczych wydanych pracownikom Urzgdu Gminy Czerwonak prowadzi
Wydziat Ksiggowosci Urzgdu Gminy Czerwonak, natomiast ewidencijg stuzbowych kart platniczych wydanych
pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy Czerwonak prowadzi si¢ w jednostkach organizacyjnych.

§ 12. Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Czerwonak.

§ 13. Traci moc zarzadzenie Nr 50/2012 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 21 sierpnia 2012r. w sprawie
okreélenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Czerwonak, a takze zasad rozliczania platno$ci dokonywanych
przy jej uzyciu operacji finansowych.
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§ 14. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.
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Woajta Gminy Czerwonak
z dnia 25 stycznia 2021 r.

Oswiadczenie

(imie nazwisko wnioskodawcy) (miejscowosc) (data)

(stanowisko stuzbowe)

W zwigzku z powierzeniem mi karty ptatniczej na realizacje wydatkéw stuzbowych oSwiadczam, ze
zapoznatam/zapoznatem* sie z trescig Zarzadzenia w sprawie okreslenia szczegbtowych zasad,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu oraz z regulaminem korzystania z karty ptatniczej
okreslonym przez bank.

Ponadto o$wiadczam, ze w my$| przepisu art. 91 Kodeksu pracy wyrazam zgode na potracenie mi
z wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych przy uwzglednieniu zasad okreslonych w
zarzgdzeniu.

(podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr@2../2021
Wéjta Gminy Czerwonak
z dnia 25 stycznia 2021 r.

Whiosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej

........................................................................................................... r.

(imig i nazwisko wnioskodawcy) (miejscowosc) (data)

(jednostka)

(stanowisko stuzbowe)

Wnoszg o przyznanie stuzbowej Karty pratniCzZe] ..........ccvvcevreeeeeereenersensseescssecressssesseseeeesseens z limitem
(rodzaj karty)

miesiecznych wydatkOw W KWOCI€ .......ccccvveeeereriererveennnne. zt na okres do dnia .......ccceevvvreriinnenrenan, r.

UZASADNIENIE

..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................

(podpis)
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DECYZJA

WyraZarh zgode/ nie wyrazam zgody na przyznanie karty ptatnicze;.

............................................................................................................................

(podpis Skarbnika) (podpis Wéjta lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr .252../2021
Wéjta Gminy Czerwonak
z dnia 25 stycznia 2021 r.

Umowa na korzystanie ze stuzbowej karty platniczej

zwang/zwanym dalej ,Uzytkownikiem”.

§ 1. 1.Uzytkownik otrzymuje karte ptatniczg zwang dalej ,kart3” o NUMErze ...
WYStaWIONG PrZeZ .....cocovvevervvvrneernrenenesennsenes i zobowigzuje sie korzystac z niej wytgcznie do celéw
stuzbowych, zgodnie z Zarzadzeniem Nr ............ Wéjta Gminy Czerwonak z dnia .........ccouveunnene... r.

w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu’,
zwanym dalej ,instrukcja”.

2. Uzytkownik otrzymuje karte na okres od dnia .......c.eceeevvereveveeenennn. P15 [« Fo| ] PR r.

3. Uzytkownik zobowigzuje sig do zwrotu karty niezwtocznie po uptywie terminu okreélonego w

ust. 2.
§ 2. Limit miesigcznych wydatkéw dokonywanych za posrednictwem karty wynosi ............ zt
(SHOWINIE! wiuccssimmcusmssssammsmamnenssnsencommsnssesonsmrsssnsmmansessnssearessessresxsssmsssassmss  sssas sisssss e sonRS SRR FA TS S0 a8 ).

§3. 1. Uzytkownik zobowigzuje sig, ze bedzie korzystat z karty wylgcznie osobiscie, w
szczegblnosci nie bedzie uzyczat karty osobom trzecim.
2. Uzytkownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie karty oraz numeru PIN.

§4. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w przypadku utraty uprawnien
do postugiwania sie kartg, okreslonych w zarzadzeniu.

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

3. Rozwigzanie umowy w trybach, o ktérych mowaw ust. 12, powoduje po stronie Uzytkownika
obowigzek natychmiastowego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenia wydatkéw.

§ 5. Za nieprawidtowe korzystanie z karty, Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracownicza
lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

§ 6. 1. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w zarzadzeniu, w tym potwierdzone
jedynie oswiadczeniem, podlegajg zwrotowi.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad korzystania z karty, po stronie Uzytkownika
powstaje obowigzek zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z poniesionymi przez jednostke kosztami w
ciggu 7 dni od otrzymania zawiadomienia o stwierdzeniu naruszen. Nieterminowy zwrot
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niestusznie wydatkowanej kwoty spowoduje naliczenie dodatkowych odsetek ustawowych za
opdznienie.

3. W przypadku niedokonania przez Uzytkownika zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej
wysokosci, pracownik wyraza zgode na potrgcenie na podstawie art. 91 Kodeksu pracy.

§ 7. Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§8. W sprawach nieuregulowanych umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz
Kodeksu cywilnego.

§9. Umowe sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym jeden dla
Pracodawcy i jeden dla Uzytkownika.

(podpis Pracodawcy) (podpis Uzytkownika)
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