ZARZADZENIE NR 223/2022
WOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 30 grudnia 2022 r.

W sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art.31, art.33 ust3 i ust5 ustawy z dnia 80 marca 1990r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2022 roku poz. 559') oraz art.247 ust.3 ustawy z

dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 roku poz. 1634?)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania pfatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy Stupno.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) Wojt — Wojt Gminy Stupno;

2) Sekretarz — Sekretarz Gminy Stupno;

3) Skarbnik — Skarbnik Gminy Stupno;

4) Urzad — Urzad Gminy Stupno;

) Wydziat Budzetowo—Ksiegowy — Wydziat Budzetowo-Ksiegowy Urzedu Gminy w Stupnie.

§ 3. 1. Stuzbowa karta pfatnicza, zwana dalej ,kartg”, jest kartg elektroniczng stuzaca do
dokonywania operacji bezgotéwkowych w kraju i za granicg oraz do zaciggania zobowigzan
w ciezar wyznaczonego rachunku bankowego Gminy Stupno.

2. Korzystanie z kart ma na celu ograniczenie obrotu gotéwkowego i rozliczen z
zastosowaniem zaliczek gotowkowych.

3. Karta jest kartg imienna, wystawiong przez bank na podstawie ztozonego wniosku i
umowy z bankiem zawartej przez osoby upowaznione, ze wskazaniem uzytkownika tej karty.
4. Uzytkownik otrzymuje karte razem z numerem PIN.

5. Aktywacja karty nastepuje zgodnie z regulaminem banku z ktérym zawarto umowe o

wydawanie i uzywanie kart obcigzeniowych.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 583, poz. 1005, poz.
1079 oraz poz. 1561,

? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 1079, poz. 1692,

poz. 1725, poz. 1747, poz. 1768, poz. 1964 oraz poz. 2414.
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§ 4. 1. Uprawnionymi do korzystania z kart sg:

1) Waijt;

2) Sekretarz;

3) Skarbnik;

4) pracowniby Urzedu;

zwani dalej ,uzytkownikami”.

2. Na rzecz jednego uzytkownika, upowaznionego do osobistego dokonywania wydatkéw
przy uzyciu karty w granicach przyznanego limitu, moze by¢ wydana tylko jedna karta.

§ 5. Limity miesigcznych transakgji bezgotéwkowych dokonywanych za posrednictwem karty
wynoszg:

1) do 10.000,00 zt - dla rachunku karty uzytkowanej przez Wéjta;

2) do 5.000,00 zt — dla rachunkoéw kart pozostatych uzytkownikéw.

§ 6. 1. Decyzje w sprawie przyznania karty i okreslenia okresu jej uzytkowania oraz limitu
miesigcznych transakcji podejmuje Wéjt na podstawie ztozonego wniosku.

2. W przypadku gdy wnioskodawcg jest Wojt, osobg ktéra przyznaje karte, okresla okres jej
uzytkowania i limit miesigcznych transakcji oraz zawiera umowe jest Sekretarz.

3. Whniosek o przyznanie karty, zwany dalej ,wnioskiem”, przedktada sie w Wydziale
Budzetowo-Ksiegowym po uzyskaniu:

1) zgody przetozonego, udzielonej zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Organizacyjnym:
2) akceptacji Wijta.

4. Wz6r wniosku stanowi Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia.

5. Przyznanie karty nastepuje na podstawie umowy zawartej miedzy Wéjtem a
uzytkownikiem.

6. Wzor umowy stanowi Zatacznik Nr 2 do zarzgdzenia.
7. Karte przyznaje sie na czas oznaczony.

8. Ewidencje stuzbowych kart ptatniczych prowadzi Wydziat Budzetowo-Ksiegowy.

§ 7.1. Karta moze by¢ wykorzystywana wytgcznie w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci
dokonania ptatnosci w formie przelewu.

2. Przyznany uzytkownikowi limit moze byé wykorzystany wytacznie na wydatki zwigzane z
realizacjg zadan stuzbowych, z zachowaniem zasad i rygoréw dokonywania wydatkéw

budzetowych w sposdb celowy i oszczedny, zgodnie z przepisami ustawy o finansach
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publicznych, Prawa zaméwien publicznych i innych ustaw.



3. Przy wykorzystaniu karty mogg by¢ finansowane jedynie uzasadnione wydatki, z
wytaczeniem tych wydatkéw, na ktére pracownik otrzymat zaliczke.

4. Karty mogg by¢ wykorzystywane w celu pokrycia kosztéw powstatych w zwigzku z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, odbywaniem podrozy stuzbowych krajowych i
zagranicznych, wydatkéw zwigzanych z podejmowaniem delegacji oraz zakupéw na
potrzeby Urzedu.

5. Uzytkownik karty zobowigzany jest do przestrzegania zasad korzystania z Kkart
okreslonych niniejszym zarzgdzeniem oraz bankowego regulaminu korzystania z kart.

6. Karta mogg by¢ dokonywane wytacznie wydatki przewidziane w budzecie Gminy Stupno
na dany rok, wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny.

§ 8. 1. Niedopuszczalne jest dokonywanie wyptat gotdwkowych przy uzyciu karty, chyba ze
koniecznos¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek udowodnienia takiej okolicznosci
spoczywa na uzytkowniku.

2. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega niezwlocznemu zwrotowi na
rachunek bankowy Gminy Stupno lub do kasy Urzedu.

§ 9. 1.Uzytkownik jest zobowigzany udokumentowaé¢ kazda operacje finansowa dokonana za
pomocg karty rachunkiem, fakturg lub innym roéwnowaznym dowodem ksiegowym
potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej.

2. Wydatki zrealizowane gotéwka wyptacong przy uzyciu karty w sytuacji opisanej w § 8
ust.1 uzytkownik dokumentuje w sposéb okreslony w ust.1 niniejszego paragrafu.

3. Uzytkownik karty jest zobowigzany do rozliczenia wydatkéw dokonanych przy uzyciu karty
w terminie 7 dni od dnia dokonania wydatku lub 7 dni od dnia zakonczenia podrézy
stuzbowej, na podstawie oryginalnych dowoddéw rozliczeniowych spetniajgcych wymogi
okreslone w Zatgczniku nr 6 do Zarzadzenia Nr 161/2018 z dnia 12 wrze$nia 2018 roku w
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz wprowadzenia Zaktadowego Planu Kont
dla budzetu gminy, jednostki budzetowej Urzedu Gminy w Stupnie, wprowadzenia Instrukcji
sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw ksiegowych w Urzedzie Gminy w
Stupnie wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Stupnie.

4. Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa
dokonywang za pomocg karty w sposob umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i
celu wydatki oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych oraz podpisaé ww.

informacje.

9. W przypadku dokonania wydatku przy uzyciu karty za granicg przediuzenie terminu

rozliczenia moze nastapi¢ za zgodg Waijta.



§ 10.1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomocg
dowoddw ksiggowych okreslonych w § 9 lub gdy nie zostat udowodniony zwigzek dokonane;j
operacji finansowej z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych, uzytkownik karty
zobowigzany jest do zwrotu réwnowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i
prowizjami bankowymi w terminie 30 dni od daty dokonania ptatnosci karta.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w niepetnej wysokoséci naleznosé
podlega potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia uzytkownika karty.

§ 11. 1. Uzytkownik, ktéry otrzymat karte oraz numer PIN odpowiada za ich bezpieczne
przechowywanie i zobowigzany jest do ich ochrony z nalezytg starannoscia, w szczegdélnosci
przed utratg lub zniszczeniem.

2. Uzytkownik ponosi materialng odpowiedzialno$é za powierzone $rodki pieniezne.

3. W razie uiraty karty lub numeru PIN uzytkownik ma obowigzek niezwtocznego zgtoszenia
tego faktu bankowi oraz Wydziatowi Budzetowo-Ksiegowemu.

4. W razie utraty karty lub numeru PIN i zaniechania niezwlocznego zgtoszenia tego faktu,
wszystkie koszty zwigzane z utratg $rodkow i uzycia karty przez osoby do tego

nieupowaznione obcigzajg uzytkownika karty.

§ 12.1. Umowa korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej ulega rozwiazaniu ze skutkiem
natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:

1) decyzji Wojta o cofnigciu uprawnien do dysponowania karta,

2) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w
zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano karte,

3) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

4) razgcego naruszenia przez pracownika postanowien umowy lub niniejszego zarzgdzenia.
2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy, o ktorym mowa w § 12 ust.1, powoduje po stronie pracownika

obowigzek niezwtocznego zwrotu karty oraz rozliczenia wydatkow.

§ 13.1. Uzytkownicy kart zobowigzani sg do ztozenia stosownego oéwiadczenia
zawierajgcego zgode na potrgcanie naleznosci wynikajgcych z kwot nierozliczonych z
wynagrodzenia, w mys| przepisu art.91 § 1 Kodeksu pracy.

2. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia.

§ 14. Za korzystanie z karty w sposob niezgodny z niniejszym zarzadzeniem, umowg na

korzystanie ze stuzbowej karty pfatniczej lub bankowym regulaminem korzystania z kart




Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ pracownicza lub karna na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach, w szczegolnosci Pracownik odpowiada z tego tytutu za wyrzadzong
Pracodawcy szkode.

§ 15. Zobowigzuje sig osoby posiadajace stuzbowe karty ptatnicze wydane przed dniem
wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia do zawarcia umowy o ktérej mowa w niniejszym
Zarzgdzeniu.

§ 16. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 223/2022
Wojta Gminy Stupno z dnia 30 grudnia 2022 r.

(piecze€ komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej

Na podstawie § 6 Zarzadzenia Nr 223/2022 Woéjta Gminy Stupno z dnia 30
grudnia 2022 roku, w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

whnioskuje
o przyznanie stuzbowej karty pfatniczej dla Pani(a)

............................................................. pracownikowi

S A OWIS KO Lo )

Proponowany limit karty: .....................cooiiii

QKres MEPIROWEIED et s s s

Uzasadnienie:

(podpis przetozonego)

AKCEPTUJE:

(podpis Wojt)



Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 223/2022
Wojta Gminy Stupno z dnia 30 grudnia 2022 r.

UMOWA
korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej
zawartawdniu........................... r. pomiedzy:
Wojtem Gminy Stupno

Panig/Panem Marcinem Zawadka

zwanym dalej ,pracodawcg”,

nr PESEL i s s v s s : nr dowodu osobistego

Pracownikiem Urzedu Gminy w Stupnie
na stanowisku Skarbnika

zwanalym dalej ,pracownikiem”.

§ 1. 1. Pracodawca oddaje do uzytku stuzbowego stuzbowg karte ptatnicza, zwana

dalej .karta”, o} o] SR wystawiona przez
....................................................... wraz z nr PIN.

2. Pracownik otrzymuje do uzytku karte od dnia ...............oooeeiieeee i
§ 2. 1. Miesieczny limit wydatkéw pokrywanych kartga wynosi ..................... PLN,

2. Kartg mogg by¢ optacane wydatki okreslone w zarzgdzeniu.

§ 3. Pracownik zobowigzuje sie do korzystania z karty wytgcznie osobiscie i

=

nieudostepniania jej osobom trzecim.



§ 4. Pracownik zobowigzuje sie korzysta¢ z karty wytgcznie do celéw stuzbowych,
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 223/2022 Wojta Gminy Stupno z dnia 30 grudnia 2022
roku w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze

stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu

§ 5. Pracownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu

nieprawidfowego korzystania z karty lub nie rozliczenia sie w okreélonym terminie.

§ 6. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych
przypadkach:
1) decyzji Wojta o cofnieciu uprawnien do dysponowania karta,
2) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania pracownika z zajmowanego
stanowiska,
w zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano karte,
3) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
4) razacego naruszenia przez pracownika postanowien niniejszej umowy lub
zarzadzenia.
2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem
dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.
3. Rozwigzanie umowy o ktérym mowa w § 5 ust.1, powoduje po stronie pracownika
obowigzek niezwtocznego zwrotu karty do Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego oraz
rozliczenia wydatkow.

§ 7. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat sie z Zarzgdzeniem Nr 223/2022 Woijta
Gminy Stupno z dnia 30 grudnia 2022 roku, w sprawie okreslenia zasad, sposobu i
trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu oraz ze
stosownym bankowym regulaminem korzystania z kart oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

§ 8. Wszelkie zmiany postanowiert umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
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§ 9. Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Pracodawca Pracownik




Zatgeznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 223/2022
Wojta Gminy Stupno z dnia 30 grudnia 2022 r.

Stupno, dnia

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze z transakcji ptatniczych dokonywanych stuzbowg
kartg ptatnicza o numerze ................................. bede sie rozliczat(a) w
terminach okreslonych Zarzadzeniem Nr 223/2022 Wojta Gminy Stupno z dnia 30
grudnia 2022 roku w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz

rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

W przypadku braku rozliczenia, rozliczenia w niepetnej wysokosci oraz
naruszenia § 10 ww. Zarzadzenia wyrazam zgode do potrgcenia z mojego

wynagrodzenia nierozliczonych kwot z ww. karty ptatniczej.

Czytelny podpis: .......coooiiii e

Karte ptatniczg Nr................................ otrzymatem(am)

Podpis uzytkownika karty: .............cooooi



