ZARZADZENIE NR 93.2020
Wéjta Gminy Banie

z dnia 31 sierpnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowej
karty pfatniczej przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Banie, oraz
zasad rozliczania pfatnosci dokonywanych karta.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 ., poz. 713), art. 247 ust. 3 w zwigzku z art. 2 pkt. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z
pdzn.zm.), zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowej karty
ptatniczej przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Banie, a takze zasad
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy jej wykorzystaniu, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Banie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.

WOJT GMINY

Arkadiusz Augustyniak



Zatacznik

do Zarzgdzenia

Nr 93. 2020

Wojta Gminy Banie

z dnia 31 sierpnia 2020 .

REGULAMIN
przyznawania i korzystania ze stuzbowej karty pfatniczej przy dokonywaniu wydatkow
Z budzetu Gminy Banie, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu

§1

Stownik
1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Banie;
2) Woijcie - nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Banie;
3) Skarbniku - nalezy rozumie¢ Skarbnika Gminy Banie;
4) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumiec Zastepce wojta Gminy Banie;
5) Banku - nalezy przez to rozumie¢ bank, w ktorym prowadzony jest rachunek
jednostki;
6) Stuzbowej karcie ptatniczej - nalezy przez to rozumie¢ karte identyfikujgca
wydawce oraz upowaznionego posiadacza, uprawniajgcg do dokonywania operacji
bezgotowkowych.

§2
Zasady, sposob i tryb przyznawania kart

1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych mogg byc:
wojt, zastepca wdjta oraz pracownik Urzedu Gminy.

2. Decyzje w sprawie przyznania stuzbowej karty pfatniczej podejmuje wojt, na
podstawie wniosku sporzadzonego wg wzoru stanowigcego zafgcznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.
3. Warunkiem zawarcia umowy z bankiem o korzystaniu ze stuzbowej karty ptatniczej
jest pozytywna decyzja wojta.

4. Wniosek do banku o wydanie stuzbowej karty ptatniczej podpisuje wojt przy
kontrasygnacie skarbnika.

5. Na uzytkowanie karty zawierana jest umowa, wg wzoru stanowigcego zatgcznik
Nr 2 regulaminu.

6. Karte przyznaje sie na czas okreslony, ktory moze zosta¢ wydtuzony po jego
uptywie.

7. Zgode na otrzymanie karty oraz umowe w imieniu pracodawcy do uzytkowania karty
przez wéjta podpisuje zastepca wajta.

8. Rozwigzanie stosunku pracy powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu karty
przez pracownika.




§3
Zasady korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow.

1. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami ptatniczymi winny by¢
dokonywane w sposob celowy, oszczedny, legalny i przejrzysty.

2. Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywac wytgcznie operacji
finansowych bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, po
uprzednim uzgodnieniu ich z przetozonym.

3. Zabrania sie wykorzystywania karty ptatniczej do dokonywania ptatnosci
niezwigzanych z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a szczegdlnie do
dokonywania ptatnosci prywatnych.

4. Nieuzasadnione lub nieuzgodnione wydatki z przetozonym zaptacone kartg
ptatniczg winny by¢ potrgcone z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

5. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem internetu z wykorzystaniem karty
nalezy udokumentowa¢ wydrukiem potwierdzajgcym dokonanie operacji jako
zastepczym dowodem rozliczeniowym do czasu ztozenia prawidtowego dokumentu,
np. faktury.

6. Pracownik, ktéry otrzymuje stuzbowg karte ptatniczg zobowigzany jest do ztozenia
oSwiadczenia o zapoznaniu sie z niniejszym Regulaminem i wyrazeniu zgody na
potrgcanie z wynagrodzenia wydatkdéw niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych, ktérego wzor stanowi zafgcznik Nr 3 do regulaminu.

7. Nie dopuszcza sie mozliwosci wyptaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty
ptatnicze;.

§4
Rozliczanie stuzbowych kart ptatniczych

Pracownik, ktoremu przyznano karte zobowigzany jest do niezwtocznego przedtozenia
faktur, rachunkéw lub innych réwnowaznych dowodow ksiegowych dokonanych za
pomocg stuzbowej karty ptatniczej

§5

Zasady bezpieczenstwa i przechowywania kart.

1. Karta ptatnicza moze by¢ uzywana wytgcznie przez uzytkownika karty.

2. Pracownik posiadajgcy stuzbowg karte ptatniczg ma obowigzek przechowywania w
Sposob uniemozliwiajacy jej zagubienie, kradziez lub zniszczenie. W razie utraty karty,
pracownik ma obowigzek niezwtocznie dokonac jej blokady oraz powiadomié pisemnie
pracodawce o okolicznosciach jej utraty.



3. W razie utraty przez pracownika stuzbowej karty ptatniczej i zaniechania jej blokady
we wiasciwym terminie, wszelkie koszty zwigzane z utratg karty i uzyciem jej przez
osoby do tego nieupowaznione, obcigzaC bedg pracownika - posiadacza karty
ptatniczej.

4. Pracownicy, ktorym przyznano karty zobowigzani sg do:

1) przechowywania stuzbowych kart ptatniczych i ochrony PIN z zachowaniem
nalezytej starannosci,

2) nieprzechowywania stuzbowych kart ptatniczych razem z PIN,

3) niezwlocznego zgtoszenia do banku utraty stuzbowych kart ptatniczych,
w szczegolnosci ich kradziezy, zagubienia lub zniszczenia,

4) nieudostepniania stuzbowych kart ptatniczych i PIN osobom nieupowaznionym.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu

Whniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej

(imie i nazwisko wnioskodawcy) (miejscowosc, data)

(stanowisko stuzbowe)

Whnosze o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej, z limitem miesiecznych wydatkéw w kwocie ..................... zt
NA OKIES ..viiii i e e .
UZASADNIENIE
DECYZJA

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody na przyznanie karty ptatniczej.

(podpis skarbnika) (podpis wojta lub osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

Umowa na korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej

zawartadnia ...... . ...l FoW e
pomiedzy Urzedem Gminy Banie, zwanym dalej Pracodawcg, reprezentowanym przez
Arkadiusza Augustyniaka Waojta Gminy Banie

a

Panig/Panem ...........c.ccociiiiii ZAM. oo
PESEL ..o , Nr dowodu osobistego ..........cooviiiiiiiiiiinn, ,
zwang/zwanym dalej ,Uzytkownikiem”.

§1.

1. Uzytkownik otrzymuje karte ptatniczg zwang dalej ,kartg” o numerze
........................... wystawiong przez ................ceiciiiiiiiieee ... | ZObOWIgZUje Si€
korzystac z niej wytgcznie do celdow stuzbowych, zgodnie z zarzgdzeniem Nr ............ Wojta
Gminy Banie zdnia ...... . ...... . ool r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

przyznawania i korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu Gminy Banie, oraz zasad rozliczania pfatnosci
dokonywanych karta.

2. Uzytkownik otrzymuje karte na okresod dnia ...... . ...... . ...l r.dodnia............. .
............ r.

3. Uzytkownik zobowigzuje sie do zwrotu karty niezwtocznie po uptywie terminu okreslonego
w ust. 2.

§ 2.

Limit miesiecznych wydatkéw dokonywanych za posrednictwem karty wynosi ............ zt
(Stownie: ... ).
§3.

1. Uzytkownik zobowigzuje sie, Zze bedzie korzystat z karty wytgcznie osobiscie,
W szczegolnosci 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 instrukciji.

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

3. Rozwigzanie umowy w trybach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, powoduje po stronie
Uzytkownika obowigzek natychmiastowego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenia wydatkéw.



§5.
Za nieprawidtowe korzystanie z karty, Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ pracowniczg lub
karng na zasadach okre$lonych w przepisach prawa.

§ 6.

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, 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 niestusznie wydatkowanej kwoty spowoduje naliczenie dodatkowych
odsetek ustawowych za opdznienie.

3. W przypadku niedokonania przez uzytkownika zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej
wysokosci, nalezno$¢ podlega potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

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

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

§09.
Umowe sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym dwa dla Pracodawcy
i jeden dla Uzytkownika.

(podpis Pracodawcy i skarbnika) (podpis Uzytkownika)



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie

W zwigzku z powierzeniem mi karty ptatniczej na realizacje wydatkow stuzbowych
oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem® sie z trescig Regulaminu w sprawie zasad,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu ustalonej zarzgdzeniem Nr ......... Wojta Gminy Banie zdnia ...... . ......

............ r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania i korzystania ze
sfuzbowej karty ptatniczej przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Banie, oraz
zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych kartg, oraz z regulaminem korzystania
z karty ptatniczej okreslonym przez bank.

Ponadto oswiadczam, ze bede wyrazat/a zgode na potragcenie z mojego
wynagrodzenia za prace:

« kwoty wydatkdw zaptaconych imienng stuzbowg kartg ptatniczg niezwigzanych
z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami
wynikajgcymi z nieuprawnionego wykorzystania karty ptatniczej,

* nierozliczonych kwot wynikajgcych z wykorzystywania imiennej stuzbowej karty
ptatniczej przeze mnie i ewentualnie przez osoby nieuprawnione.

miejscowos$c, data czytelny podpis pracownika



