ZARZADZENIE NR OR.0050.1.102.2020
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO

z dnia 30 listopada 2020 r.

w sprawie okreslenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Sepolno Krajenskie, a takze zasad
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z2019r.
poz. 869 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Okresla sie szczegotowe zasady i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw zbudzetu Gminy Sgpolno Krajenskie, atakze zasady rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 2. 1. Decyzje w sprawie wydania karty platniczej, okreslenia okresujej uzytkowania oraz limitu
wydatkow dokonywanych przy uzyciu karty platniczej podejmuje kierownik/dyrektor jednostki.
2. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznawana tylko osobie bedacej pracownikiem jednostki, ktora
nie pozostaje ~ w okresie =~ wypowiedzenia  umowy  oprace, zwanej dalej  uzytkownikiem.
3.Karta moze si¢ postugiwa¢ wylacznie osoba, ktérej imi¢ inazwisko znajduje si¢ na Kkarcie.
4. Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

5. Stuzbowa karte ptatnicza przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz oznaczony na karcie.
6. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy, powoduje obowigzek niezwiocznego zwrotu

karty.

7. Uzytkownikami kart moga by¢: Burmistrz Gminy Sepolno Krajenskie, kierownicy/dyrektorzy jednostek
organizacyjnych i wyznaczeni przez nich pracownicy, ktérym przyznanie stuzbowej karty ptatniczej wynika
z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem obowiazkow stuzbowych.

§ 3. 1. Wszelkie-formalno$ci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacjg kart przygotowywane sa
w Urzedzie Miejskim przez pracownika Referatu Finansowego, w jednostce przez gtdéwnego ksiegowego.

2. Pracownik Referatu Finansowego w Urzedzie Miejskim/ gtéwny ksiegowy jednostki prowadzi ewidencje
stuzbowych kart ptatniczych zawierajacg imie i nazwisko uzytkownika, ustalony limit.

3. Przekazania i zwrotu karty dokonuje si¢ za pokwitowaniem do pracownika Referatu Finansowego
w Urzedzie Miejskim/ gtdéwnego ksiegowego jednostki (zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia).

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

2. Stuzbowsg karta ptatnicza mozna dokonywaé wytgcznie operacji finansowych zwigzanych z wydatkami
stuzbowymi.

3. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkow stanowigcych prywatne wydatki uzytkownika karty za
pomoca stuzbowej karty ptatnicze;j.

§ 5. 1. Uzytkownicy kart ptatniczych zobowigzani sg do ztozenia stosownego oswiadczenia (zatacznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia), o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznosci wynikajacych
z kwot nierozliczonych oraz ztytulu nieprawidlowego wykorzystania $rodkéw zkarty platniczej w mysl
art. 91 § 1 Kodeksu Pracy. Umowa i oswiadczenie sg przechowywane w aktach osobowych uzytkownika karty.

§ 6. 1. Stuzbowg kartg platnicza moga by¢ regulowane wydatki bezposrednio zwigzane z wykonywaniem
obowiazkdéw stuzbowych w sytuaciji, kiedy nie mozna dokona¢ ptatnosci w formie przelewu.

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

3. Wyptata gotéwki z bankomatu przy pomocy karty jest niedozwolona, chyba ze wyptata taka jest
konieczna na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych (w pierwszej kolejnosci w banku,
w ktorym karta zostala wystawiona). Obowigzek uzasadnienia wyplaty gotéwki z bankomatu spoczywa na
uzytkowniku karty.
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4. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami ptatniczymi winny by¢ dokonywane w sposéb
celowy i oszczedny zgodnie Z przepisami ustawy o finansach publicznych.
§ 7. 1. Platnos¢ realizowana karta traktowana jest jako zaliczka.

2. Kazdg operacje finansowg dokonywang za pomocg stuzbowej karty platniczej uzytkownik dokumentuje
fakturg VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

3. Wydatki zrealizowane gotéwka wyplacong przy uzyciu stuzbowej karty platniczej, uzytkownik
dokumentuje w sposob okreslony w ust.1.

4. Dokumenty optacone kartg platnicza powinny by¢ sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, zgodnie z zasadami okreslonymi w polityce rachunkowosci danej jednostki.

5. Dokumenty optacone kartg ptatnicza winny na odwrocie zawiera¢ wyrazne wskazanie imienia i nazwiska
uzytkownika karty oraz doktadny opis wydatku:

1) przedstawienie zwigzku dokonanego wydatku zwykonaniem obowiazkéw shuzbowych, a ponadto
charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku,

2) ztozenie adnotacji ,,optacono stuzbowg karta ptatnicza nr ”.

6. Dokumenty do rozliczenia transakcji uzytkownik obowiazany jest przedtozy¢ niezwtocznie, nie pdzniej
niz w terminie 14 dni od dnia dokonania transakcji lub zakonczenia podrézy stuzbowej, do wiasciwej komorki
wewnetrznej jednostki.

§ 8. 1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomoca dowoddéw ksiggowych
okreslonych w § 7, lub gdy zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowiazkéw 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 nieprawidlowej wysokosci, nalezno$¢ podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za pracg.

§ 9. 1. Uzytkownicy posiadajacy stuzbowe karty platnicze zobowigzani Y1 do:
1) przechowywania kart platniczych iochrony jej oraz numeru PIN z maksymalng starannoscia, zwlaszcza
przed utrata lub zniszczeniem,

2) nie przechowywania kart ptatniczych razem z numerem PIN,
3) nie udostepniania kart ptatniczych z numerem PIN osobom trzecim,

4) przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych kart platniczych okreslonym niniejszym zarzadzeniem
oraz w umowie zawartej z bankiem badz regulaminem,

5) niezwlocznego zgloszenia do banku utraty karty platniczej, spowodowanie jej blokady oraz powiadomienie
kierownika jednostki o okoliczno$ciach jej utraty.

2. W razie utraty przez uzytkownika karty platniczej i zaniechania jej blokady we wiasciwym terminie,
wszelkie koszty zwiagzane z utratg Srodkow i uzyciem jej przez osoby do tego nieupowaznione, obciaza¢ beda
pracownika - posiadacza karty ptatniczej.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom i dyrektorom jednostek
organizacyjnych Gminy Sepélno Krajenskie.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burfmistrz
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i dnia, 28.12.2020r.
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Zaktgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr Or.0050.1.102.2020
Burmistrza Sepdlna Krajenskiego

z dnia 30 listopada 2020r.

Sepolno Krajenskie, dnia..................

PROTOKOL

z przekazania / zwrotu * karty platniczej
Na OKOIICZIOSE vt st a s s sb s s aa e a s ae e na e
Pracownik (uzytkownik karty pfatniczej)

Tiniie i MAZWISKOS &2 cvess vas anmummemmonmomsesomassess 55 § 45 ¢ 19 See@RnmpHoREEeERaFESE s 3 55855555 8 s 95 dasines

Pracownik Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego/gtéwny ksiegowy:

TMIC T NAZWISKO .ottt ettt e e e b e b s sba e s an e s sanesanesan s
Uzytkownik karty Przyjmujacy/Przekazujacy
(podpis) (czytelny podpis)

* Niewtasciwe skresli¢

Id: 14B4F056-3881-4563-94FB-058E385F3488. podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr Or.0050.1.102.2020
Burmistrza Sepdlna Krajenskiego

z dnia 30 listopada 2020r.

Stanowisko

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialne;j

W zwigzku z powierzeniem mi karty platniczej na realizacje wydatkéw stuzbowych
o$wiadczam, ze zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepiséw obowigzujacych w tym zakresie
i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczegolnosci zobowigzuje si¢ do:

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

2) oplacenia kartg platniczg wytacznie wydatkow stuzbowych,

3) nieudostgpnienia kart ptatniczych i numeréw PIN osobom trzecim,

4) niezwlocznego dostarczenia kompletu zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych
potwierdzajgcych dokonanie transakcji optaconych kartg ptatnicza osobie odpowiedzialnej za
ich gromadzenie,

5) niezwlocznego zwrocenia karty platniczej w przypadku rozwigzania umowy. Ponadto
o$wiadczam, ze w mysl przepisu art. 91 § 1 Kodeksu Pracy wyrazam zgode na potracenie z

wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych.

(data i podpis sktadajacego oswiadczenie)
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 247 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22019 r. poz.869 ze
zm.) do zadan zarzad jednostki samorzadu terytorialnego nalezy okreslenie szczegdlowych zasad, sposéb
i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych i o0séb
prawnych, a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z uwzglednieniem
koniecznosci zapewnienia prawidlowosci i gospodarnosci dokonywania wydatkow.

Majac powyzsze na wzgledzie, wprowadza si¢ niniejsze zarzadzenie.
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