Zarzadzenie nr ﬁﬁ.ﬂﬂl?

Wojta fminy Swidnica
0pf. $900.2. 3011 z dnia 22. czerwea 2017 roku
w sprawie okreSlenia szczegélowych zasad, sposobu oraz trybu przyznawania
i korzystania ze sluzbowych Kkart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz

rozliczania platnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2016 r. poz. 1870 z pézn. zm.) zarzqdza sig, co nastepuje:

§1. 1. Okreslam szczegdtowe zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczenia platnosci
dokonanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow, jak w Instrukcji stanowigcej
zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Zasady okreslone w ust. 1 stosuje si¢ w Urzedzie Gminy Swidnica zwanym
dalej ‘Urzedem™

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

aMazurek



Uzasadnienie

do Zarzadzenia nr .6.@..!201'?
Wéjta Gminy Swidnica

z dnia L& czerwea 2017 roku

w sprawie okreslenia szczegolowych zasad, sposobu oraz trybu przyznawania
i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz

rozliczania platno$ci dokonanych przy ich wykorzystaniu

W zwigzku z wprowadzeniem mozliwosci regulowania za pomoca stuzbowych Kkart
ptatniczych wydatkéw publicznych zachodzi koniecznos¢ okreslenia zasad, sposobu oraz trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow

oraz rozliczania platnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu. )

sporz. J. Witko

Skarbnik Gminy

RADCA PRAWNY




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 66/2017

Wojta Gminy Swidnica

z dnia 22 czerwca 2017 r.
Instrukeja w sprawie okreslenia szczegélowych zasad, sposobu oraz trybu przyznawania

i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz

rozliczania platnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu

§1. Instrukcja okresla szczegélowe zasady, sposéb oraz tryb przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczenia
platnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow, w sposéb nastepujacy:
1) zasady przyznawania 1 korzystania ze stuzbowych kart platniczych
wydawanych przez bank obstugujacy rachunki bankowe Urzedu Gminy
Swidnica;
2) sposob dokonywania wydatkéw i rozliczenia platnosci dokonanych przy ich
wykorzystaniu;
3) rodzaje towaréw i ustug, za ktére mozna dokonywaé platnosci z pomocy
shuzbowe;j karty ptatniczej;
4) sposob prowadzenia ewidencji stuzbowych kart ptatniczych;
5) spos6b 1 terminy rozliczenia dokonanych platnosci przy wykorzystaniu

shuzbowych kart platniczych.

§2. 1. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) pracowniku — nalezy rozumie¢ osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy na
podstawie: wyboru, powolania oraz umowy o prace na czas nieokreslony,
2) stuzbowej karcie platniczej — nalezy rozumie¢ karte platnicza obcigzeniows
wydana przez bank prowadzacy obstuge bankowa Gminy Swidnica, zwana
dalej ,.kartg platniczg™.

§3. Karta platnicza stuzy do dokonywania operacji finansowych zwigzanych

z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych w Urzedzie Gminy Swidnica.

§4. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania z karty platniczej sa:
1) Wéjt Gminy;
2) Zastgpca Wojta,



3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy;
5) Pracownicy Urzedu, ktérych zakres powierzonych obowigzkéw stuzbowych
uzasadnia potrzebg korzystania z karty.
2. Limit miesigcznych transakcji bezgotowkowych dokonywanych za
posrednictwem karty ustalany jest indywidualnie przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.
3. Karta platnicza jest imienna i moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez

osobe uprawniona.

§5. 1. Przyznanie karty platniczej nastepuje kazdorazowo za zgodg Wojta Gminy, przy
kontrasygnacie Skarbnika, na wniosek Kierownika Dzialu, dla samodzielnych stanowisk —
Sekretarza Gminy.

2. Karte przekazang przez bank odbiera komérka finansowa.

3. Komorka finansowa sporzadza umoweg o korzystanie z karty platniczej do celow
stuzbowych, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do Instrukc;ji.

4. Jednoczesnie z zawarciem umowy uzytkownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu
z Instrukcjg oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart platniczych, wedhug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

5. Po podpisaniu umowy przez strony oraz po zlozeniu przez pracownika
oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 4, komorka finansowa przekazuje pracownikowi karte
do korzystania za pokwitowaniem.

6. Wraz z zawarciem umowy pracownik, ktory do tego czasu nie mial upowaznienia
do dysponowania S$rodkami pienig¢znymi, otrzymuje pisemne upowaznienie przez Wojta
Gminy.

7. Umowe z Kierownikiem Jednostki zawiera Sekretarz Gminy Swidnica.

8. Kod identyfikacyjny — PIN pracownik otrzymuje bezposrednio z banku na adres
korespondencyjny wskazany we wniosku o wydanie karty, ztozonym w banku, badz SMS’em
na nr telefonu wskazany w w/w wniosku.

9. Ewidencj¢ kart platniczych wydanych pracownikom Urzedu prowadzi Dzial
Finansow, Rachunkowosci 1 Budzetu.

§6. 1. Kierownik dzialu merytorycznego, bezzwlocznie po powzigciu wiedzy o utracie
uprawnien uzytkownika do korzystania z karty, tj. o zmianie stanowiska stuzbowego lub

ustaniu stosunku pracy, informuje bank i skarbnika o tych okolicznosciach.



2. Pracownik, ktory straci uprawnienie do karty, zobowigzany jest natychmiast
zaprzesta¢ jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwrdci¢
karte do komorki finansowe;.

3. W przypadku naruszenia postanowien niniejszej Instrukcji lub regulaminu banku,
Wojt Gminy Swidnica wspélnie ze Skarbnikiem Gminy podejmujg decyzje, czy

z pracownikiem nalezy rozwigza¢ umowg o korzystanie z karty.

§7. 1. Karta platnicza shuzy do dokonywania platnosci z tytulu wydatkéw zwigzanych
zrealizacjg obowigzkéw stuzbowych z zachowaniem zasad legalnosci, celowosci
1 oszczednosci.

2. Kartg platnicza moga by¢ dokonywane platnosci za wydatki ujgte w planie
finansowym Urzedu Gminy na dany rok budzetowy, do wysokoéci limitu dla danej karty.

§8. 1. Kazda operacje¢ finansowg dokonang za pomoca karty platniczej pracownik karty
dokumentuje oryginalem faktury, rachunkiem Ilub innym réwnowaznym dowodem
ksiggowym, po uprzednim sporzadzeniu zamdwienia towardw i ustug.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma mozliwosci dokonania
platnosci kartg, dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyplaty gotdwki przy uzyciu karty.

3. Wydatki zrealizowane gotowka wyplacong przy uzyciu karty pracownik
dokumentuje w sposéb okreslony w ust. 1.

4. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek
bankowy jednostki lub do kasy Urzedu w terminie 7 dni od dokonania wyptaty lub powrotu
z podrozy stuzbowej, a przy wyplacie dokonanej w grudniu, nie pdzniej niz do konca roku.

5. Faktura lub rachunek za dokonane zakupu podlega kontroli zgodnie z Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiggowych w Urzedzie Gminy.

10. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w niniejszym paragrafie

podlegajg zwrotowi w trybie okreslonym w §9 niniejszej Instrukcji.

§9. 1. Wykorzystanie karty platniczej niezgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej
Instrukcji, obowigzujacymi przepisami prawa lub z umowag powoduje obowigzek
niezwlocznego zwrotu przez pracownika wydatkowanej kwoty wraz z oplatami bankowymi
zwigzanymi z dokonaniem tej transakcji.

2. Obcigzenie z tytulu wymienionego w ust. 1 niniejszego paragrafu nastgpuje na

podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez pracodawce.



3. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci,
naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

4. Wykorzystanie karty platniczej w sposob niezgodny z niniejsza Instrukcjg lub
umowa, powoduje odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng lub karng, na zasadach okreslonych

w odrgbnych przepisach.

§10. Odwotanie pracownika ze stanowiska, rozwigzanie stosunku pracy lub przeniesienie
na stanowisko nieuprawniajgce do korzystania z karty platniczej powoduje obowigzek

niezwlocznego zwrotu karty.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji

Umowa o korzystanie do celéw sluzbowych z karty platniczej

a
POMBIEaNeN. .o oo m ik ek s s s zamieszkala/-tym . ...l
......................................................... iNE PEOEL.comanumicnng NE  dOWHHN
OSOLISIRE0 .. suvinvevivmivnmsnisnn ), zwana/-ym dalej ,,pracownikiem”

§1. 1. Pracownik otrzymujacy do uzytku stuzbowego kart¢ platnicza o numerze
.............................................. WYSTAWIONG  PIZEZ....venririaneinseneineerensanseneanenns
oraz PIN, zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celow stuzbowych, zgodnie
z zasadami korzystania ze stuzbowych kart platniczych w Urzedzie Gminy Swidnica oraz nie

przekraczaé limitu, o ktérym mowa w § 2.

2. Pracownik otrzymuje stuzbowa karte platnicza, zwana dalej kartg na okres od
dnia ........ooeeenne. U0 MM cssmconsessncann , przy czym zobowigzuje si¢ po uplywnie tego

okresu do natychmiastowego zwrotu karty.
§2. 1. Miesigczny limit wydatkéw pokrywanych kartg ptatnicza wynosi ............ PLN
L < s )
2. Kartg platniczg mogg by¢ oplacane wylacznie wydatki stuzbowe.
§3. Pracownik zobowigzuje si¢, ze bedzie korzystal z karty wylacznie osobiscie.

§4. Pracownik wyraza zgod¢ na potrgcenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nieprawidlowego korzystania ze stluzbowej karty platniczej, w tym z tytulu przekroczenia
limitu, o ktérym mowa w § 2, naruszenia postanowien niniejszej umowy, zasad korzystania

ze shuzbowych kart platniczych w Urzgdzie Gminy lub stosownego regulaminu banku.



§5. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych

przypadkach:

1) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania pracownika z zajmowanego

stanowiska, w zwigzku z ktorymi pracownikowi przyznano shuzbowg karte platnicza;
2) utraty karty platniczej przez pracownika;
3) rozwigzania stosunku pracy;
4) odwotania pracownika z petnionej funkcji;

5) razacego naruszenia przez pracownika warunkow niniejszej umowy lub regulaminu

korzystania ze stuzbowych kart platniczych w Urzedzie Gminy Swidnica.

2. Umowa moze by¢é wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem

dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 lub 2, powoduje po stronie
pracownika obowiazek natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia wydatkow

w trybie § 9 umowy.

§6. Za nieprawidlowe Kkorzystanie z karty platniczej pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych
w przepisach prawa, w szczegélnosci pracownik odpowiada za wyrzadzong pracodawcy

szkodg.

§7. Pracownik oswiadcza, ze zapoznal si¢ z zasadami korzystania ze stuzbowych kart
platniczych w Urzedzie Gminy Swidnica, a takze ze stosownym regulaminem banku oraz
zobowiagzuje si¢ do przestrzegania tych regulaminéw, jak réwniez postanowien niniejszej

umowy.

§8. Wydatki nieudokumentowane w sposdb opisany w Zarzadzeniu nr 66/2017 Wojta
Gminy Swidnica z dnia 22 czerwca 2017 r. w sprawie zasad korzystania z kart platniczych
w Urzedzie Gminy Swidnica, w tym potwierdzone jedynie o$wiadczeniem pracownika,

podlegajg zwrotowi w trybie okreslonym w § 9.



§9. 1. W przypadku stwierdzenia przez Skarbnika Gminy lub inng osobg naruszenia
zasad korzystania ze sluzbowej karty platniczej, po stronie pracownika powstaje obowigzek
zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z poniesionymi przez Urzad Gminy Swidnica kosztami,
w ciggu 7 dni od otrzymania zawiadomienia o stwierdzeniu naruszenia. Nieterminowy zwrot
niestusznie wydatkowanej kwoty spowoduje naliczenie pracownikowi dodatkowych odsetek

ustawowych za opdznienie.

2. W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze stluzbowej karty platniczej
zostanie stwierdzone przez uzytkownika, obowigzany jest on niezwlocznie poinformowac
o takim naruszeniu Skarbnika Gminy lub inng osobeg z dzialu finansowego i dokonaé¢ zwrotu
wydatkowanych $rodkow nie pozZniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji

o wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi.

3. W przypadku nie dokonania przez pracownika zwrotu lub dokonania go
w nieprawidlowej wysokosci, nalezno$¢ Urzedu Gminy Swidnica podlega potraceniu

z najblizszego wynagrodzenia pracownika za prace.

§10. Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod

rygorem niewaznosci.

§11.W sprawach nieuregulowanych umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu

pracy oraz Kodeksu cywilnego.

§12. Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym dwa dla

Pracodawcy i jeden dla Pracownika.

Pracodawca Pracownik



Zalacznik nr 2 do Instrukceji

Stanowisko

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi karty platniczej na realizacj¢ wydatkéw stuzbowych
oswiadczam, ze zapoznalam/-em z instrukcjg i ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
platniczych oraz zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepiséw obowigzujagcych w tym zakresie

i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczeg6lnosci zobowiazuje si¢ do:

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

2) oplacania karta platnicza wylacznie wydatkoéw stuzbowych,

3) niezwlocznego  dostarczania kompletu zatwierdzonych  dokumentéow  ksiggowych
potwierdzajacych dokonanie transakcji oplacanych karta osobie odpowiedzialnej za ich
gromadzenie,

4) niezwlocznego zwrocenia do Dzialu Budzetu, Rachunkowosci i Finansow karty platniczej
w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, utraty uprawnien do dysponowania

karta lub uptywu waznosci karty.

Ponadto oswiadczam, ze w mysl przepisu art. 91 kodeksu pracy wyrazam zgode na potrgcenie

z wynagrodzenia za pracg kwot nierozliczonych przy uwzglednieniu zapiséw pkt 1.

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)

Oswiadczenie przyjat pracownik Dziatu Budzetu, Rachunkowosci i Finansow

Karte platnicza Nr ...........coovvvvinnnnns otrzymatam/-em.

(czytelny podpis)



