BURMISTRZ

URMIS
Weglinion ZARZADZENIE NR 18/2023

BURMISTRZA GMINY I MIASTA WEGLINIEC
z dnia 28 lutego 2023r.

w sprawie okreslenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez podlegle samorzadowe
jednostki organizacyjne i osoby prawne.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.
U. z 2023r. poz. 40 ) i art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych
(4. Dz.U. z 2022r. poz. 1634 z p6zn.zm.) Burmistrz Gminy i Miasta Wegliniec zarzadza, co
nastepuje:

§1
Ustala si¢ instrukcje okreslajgcg zasady, spos6b i tryb przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta
Wegliniec, stanowiagca Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2

1.Okresla si¢ zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych w podlegtych
Gminie Wegliniec samorzadowych jednostkach organizacyjnych oraz podmiotach, bedacych
osobami prawnymi, stanowigce Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

2.Zobowigzuje si¢ kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz
podmiotéw, bedacych osobami prawnymi, podleglych Gminie Wegliniec, do ustalenia w
formie pisemnej instrukcji przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z
uwzglednieniem zasad, o ktorych mowa w ust.1.

§3

Ewidencj¢ stuzbowych kart platniczych wydanych pracownikom Urzedu Gminy i Miasta
Wegliniec prowadzi Referat Finansowo-Budzetowy, natomiast ewidencje stuzbowych kart
platniczych wydanych pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy Wegliniec prowadzi
si¢ w tych jednostkach, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji, o ktérej mowa w § 2

ust.2.
§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Wegliniec oraz kierownikom i
dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy Wegliniec.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ‘ @



Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia nr 18/2023
Burmistrza Gminy i Miasta
Wegliniec

z dnia 28 lutego 2023r.

Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Wegliniec oraz rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta
Wegliniec

§1
Okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:

1) jednostka — Urzad Gminy i Miasta Wegliniec,

2) kierownik jednostki — Burmistrz Gminy i Miasta Wegliniec,

3) sekretarz — Sekretarz Gminy i Miasta Wegliniec,

4) skarbnik — Skarbnik Gminy i Miasta Wegliniec

5) komérka organizacyjna - wydzial merytoryczny Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec,
odpowiedzialny za merytoryczne wykonywanie zadan jednostki, okreslonych w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec,

6) uzytkownik — osoba uprawniona do korzystania z karty platniczej do celéw
stuzbowych, na ktérg bank wystawit kartg, ktora nie pozostaje w okresie
wypowiedzenia umowy o prace, zatrudniona jest na podstawie umowy o pracg,
wyboru, powotania lub mianowania

7) karta — nalezy przez to rozumie¢ stuzbowa karte platnicza, wydawana przez bank
obstugujacy,

8) bank — bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Gminy Wegliniec.

§2
1.0sobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych sa:
1) Burmistrz Gminy i Miasta,
2) Sekretarz Gminy 1 Miasta,
3) pracownicy Urzedu Miasta, ktérych zakres obowiazkéow shuzbowych uzasadnia potrzebe
korzystania z karty, zwani dalej ,,uzytkownikami”.
2 Karta moze by¢ przyznana uprawnione] osobie na podstawie wniosku.
3.Wniosek podpisuje:
a) Burmistrz Gminy i Miasta — w przypadku wniosku o przyznanie karty Sekretarzowi
Gminy i Miasta,
b) Sekretarz Miasta — w przypadku wniosku o przyznanie karty Burmistrzowi Gminy i
Miasta oraz w przypadku wniosku o przyznanie karty podlegtym Kierownikom Komérek
Organizacyjnych oraz Samodzielnym Stanowiskom Pracy,
¢) Kierownik Komoérki Organizacyjnej — w przypadku wniosku o przyznanie karty podlegltym
pracownikom.

§3

1.Karta moze by¢ przyznana uprawnionej osobie na podstawie wniosku sporzgdzonego
wedtug wzoru stanowigcego Zalgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji. Decyzj¢ o wyrazeniu
zgody lub nie wyrazeniu zgody o przyznanie karty platniczej podejmuje Burmistrz przy
kontrasygnacie Skarbnika dla 0s6b wymienionych w § 2 pkt 1 bez ppkt 1. W przypadku
Burmistrza wniosek o przyznanie karty oraz umowe podpisuje Sekretarz przy kontrasygnacie
Skarbnika.

2.Wszystkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacja kart zatatwiane
sa w Urzedzie Gminy i Miasta Wegliniec przez Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu.



3.Przyznanie stuzbowej karty platniczej kazdorazowo wynika =z istotnych potrzeb
uzasadnionych charakterem obowiazk6w stuzbowych.

4.Stuzbowa karta platnicza moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez uzytkownika.

5. Stuzbowg karte platnicza przyznaje si¢ na czas okreslony.

6. Odwotanie z pelnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub zmiana zakresu
obowigzkéw i odpowiedzialnodei nieuprawniajgcych do korzystania ze stuzbowej karty
platniczej powoduje obowigzek bezzwlocznego zwrotu karty.

7.Stuzbowa karta platnicza jest karta imienng, wystawiong przez bank na podstawie zlozonej
dyspozycji i umowy z bankiem zawarte] przez upowaznione osoby, ze wskazaniem
pracownika, jako uzytkownika tej karty.

8. Limit miesigczny $rodkow pieni¢znych dostepnych na rachunku karty jest okreslony
indywidualnie z tym, zastrzezeniem, ze kwota limitu nie moze przekroczyé 5 000,00 zt
(stownie: pig¢ tysiecy ztotych).

9. Karta moze by¢ wykorzystywana do regulowania wydatkéw biezacych w ramach planu
finansowego, zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych w kraju i za granicg w
sytuacjach, gdy nie ma mozliwosci dokonania platnosci za pomocg przelewu bankowego lub
nie pobrano zaliczki na te wydatki. Moze by¢ wykorzystywana do wyplaty gotéwki w
szczegolnych sytuacjach. Przy uzyciu karty mozna dysponowa¢ srodkami zgromadzonymi na
wyodrgbnionym rachunku bankowym, stuzacym do obstugi stuzbowych kart platniczych do
wysokoscei salda dostgpnego na tym rachunku, w ramach limitu przyznanego odrebnie dla
kazdej karty.

10.Operacje finansowe dotyczace wydatkéw z tytutu podrozy stuzbowych sa dokumentowane
i rozliczane na zasadach wynikajacych z odrebnych przepisow.

11.Wypfata gotéwki z bankomatu przy pomocy karty jest, co do zasady niedozwolona, chyba,
ze wyplata taka jest konieczna na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych, a
takze w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci dokonania platnosci w formie bezgotéwkowej (w
pierwszej kolejnosci w banku, w ktorym karta zostala wystawiona). Obowiazek
udowodnienia takiej okolicznosci spoczywa na uzytkowniku karty. Niewykorzystana kwota
wyptaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy karty. Wydatki zrealizowane
gotowka wyplacone przy uzyciu karty, uzytkownik dokumentuje w sposéb okreslony jak w §
4 pkt 2,3,4.

12.Niewykorzystana kwota wyplaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy
jednostki lub do kasy jednostki w terminie maksymalnie 7 dni od dnia dokonania operacji
finansowej, a jezeli operacji dokonano w grudniu, nie pdzniej niz do dnia 30 grudnia tego
roku.

13.Platnos¢ realizowana karta traktowana jest jako zaliczka.

14.Uzytkownik posiadajgcy karte ma obowigzek przechowywania karty w sposob
uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie i ochrong kodu identyfikacyjnego
(PIN) z zachowaniem nalezytej starannosci, w tym nie przechowywania karty razem z kodem
PIN. Zobowigzuje si¢ uzytkownika karty do nieudostepniania karty i kodu identyfikacyjnego
innym osobom.

15.W razie utraty karty (zagubienia), uzytkownik karty ma obowigzek niezwlocznie dokonaé
Jej blokady, zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie banku oraz zglosié do Referatu
Finansowo-Budzetowego.

16.W przypadku kradziezy karty, uzytkownik zobowiazany jest zgtosi¢ ten fakt policji kraju,
na obszarze ktérego mialo miejsce zdarzenie oraz przediozenia do Referatu Finansowo-
Budzetowego potwierdzenia dokonania zgloszenia kradziezy karty, wydanego przez policje.
17.Zabrania si¢ dokonywania wydatkéw nieuj¢tych w ustalonym planie finansowym
jednostki badZ z przekroczeniem planu finansowego we wlasciwej podziatce klasyfikacji
budzetowej oraz do dokonywania platnosci niezwigzanych z uzasadnionymi wydatkami
stuzbowymi, w szczegdInosci do dokonywania platnosci prywatnych lub za inne podmioty.



§ 4

1. Z Uzytkownikiem karty zawierana jest umowa na korzystanie ze stuzbowej karty platniczej
wedlug Zatgcznika nr 3 do Instrukcji.

2.Uzytkownik sktada o$wiadczenie o:

a) zapoznaniu si¢ z niniejszym Zarzadzeniem oraz bankowym regulaminem korzystania z
kart platniczych,

b) wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu nieprawidlowego
wykorzystania stuzbowej karty platniczej wg Zalacznika Nr 2 do Instrukcji.

3. Rozliczenie transakeji realizowanych za pomoca karty platniczej powinno nastgpié w
ciagu 14 dni od daty dokonania transakeji, a w przypadku podrozy stuzbowej w ciagu 14 dni
od zakofczenia podrozy stuzbowej.

4 Kazdg operacje finansowsg dokonang za pomoca karty uzytkownik dokumentuje fakturg
VAT, rachunkiem, lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

5.W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza si¢
mozliwo$é uznania paragonu jako dowéd ksiggowy.

6.0peracje finansowe dokonane za posrednictwem internetu z wykorzystaniem karty nalezy
udokumentowaé¢ wydrukiem potwierdzajgcym dokonanie operacji jako zastgpczym dowodem
ksiegowym do czasu zlozenia dokumentu, o ktérym mowa w pkt 4 §4.

7. Uzytkownik jest zobowigzany opisac kazdy dokument potwierdzajacy operacjg finansowg
dokonang za pomoca shuzbowej karty platniczej w sposob umozliwiajgcy ustalenie
charakteru, okoliczno$ci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem
obowiazkow shuzbowych z adnotacja: ,,optacono shuzbowa kartg ptatnicza nr.....”.

8. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w §4 pkt 4,5 oraz 7, w tym
potwierdzone jedynie oéwiadczeniem pracownika, podlegaja zwrotowi przez uzytkownika
karty w trybie okreslonym w §5.

§5

Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowiazujagcymi w jednostce
przepisami prawa powoduje:

1.0bowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami bankowymi
zwiazanymi z dokonang transakcjg.

2.0dpowiedzialno$¢ stuzbowa, pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

3.W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysokoscl,
stosownie do ztozonego o$wiadczenia (wg Zatgeznika nr 2 do Instrukcji) nalezno$¢ podlega

potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.



Zalgeznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

i trybu przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow
Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec

Wnhiosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej

(imig i nazwisko wnioskodawcy) (miejscowosé, data)

(stanowisko shuzbowe)

Wnoszg o przyznanie stuzbowej karty platnicze]...............ooovvieiiiiini e

z limitem miesigcznych wydatkow w kwocie............oceveeninn... zt do dnia................ .

UZASADNIENIE

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------
................................................................................................
................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------

(podpis)
DECYZIJA

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody na przyznanie karty platniczej.

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

( podpis Skarbnika Iub (podpis Burmistrza lub
z upowaznienia Gtéwnego Ksiggowego) Sekretarza)



Zalgcznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

i trybu przyznawania, korzystania ze
shizbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow
Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec

Oswiadczenie
(imie i nazwisko wnioskodawcy) (miejscowos¢, data)
(jednostka, komoérka organizacyjna)
(stanowisko stuzbowe)
W zwiazku z powierzeniem mi karty platniczej nr.........cocooveniiiiiiiiiiieiiiee na realizacj¢

wydatkéw shuzbowych o$wiadezam, ze zapoznalam/zapoznalem™* si¢ z trescig Zarzadzenia Nr
18/2023 Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec z dnia 28 Jutego 2023r. w sprawie
szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz rozliczania patnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu oraz z
regulaminem korzystania z karty platniczej okreslonym przez bank.

Ponadto o$wiadczam, ze w my$l przepisu art. 91 Kodeksu pracy wyrazam zgod¢ na
potracenie mi z wynagrodzenia za pracg kwot nierozliczonych przy uwzglgdnieniu zasad
okreslonych w Zarzadzenia Nr 18/2023 Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec z dnia 28
lutego 2023r. w sprawie szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich

wykorzystaniu.

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

* piepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu
itrybu przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownik6w
Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec

Umowa na korzystanie ze stuzbowej karty platniczej nr..............

zawarta dnia ............................ w  Weglificu pomigdzy Urzedem Gminy i Miasta
Wegliniec, ul. Sikorskiego 3, 59-940 Wegliniec, zwanym dalej Pracodawca,

IEPrEZENtOWANYIM PIZEZ .ovvvininineieneni ettt et

a
Panig/Panem..................ooocoiiiiiinn -/ 13 o S SRR
PESEL .. ..., , nr dowodu 0SObIStegO  .........ieiviiiiiiiiniinin.. ,
zwang/zwanym dalej ,,Uzytkownikiem”.

§l.

1. Uzytkownik otrzymuje karte platnicza zwang dalej kart” o numerze

....................................... Wystawiong przez ............................... i zobowigzuje
si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celéw shuzbowych, zgodnie z zarzadzeniem Nr 18/2023
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec z dnia 28 lutego 2023r. w sprawie szczegdtowych
zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu
Gminy i Miasta Wegliniec.

2. Uzytkownik otrzymuje karte na okres od dnia ................. r.dodnia...................... r.
3.Uzytkownik obowigzuje si¢ do zwrotu karty niezwlocznie po uplywie terminu okreslonego
wust. 2

§2. Limit miesigcznych wydatkéw dokonywanych za posrednictwem karty wynosi ............
Zh(stownie:.. ... ).

§3.

1. Uzytkownik zobowigzuje si¢, ze bedzie korzystal z karty wylacznie osobiscie, w
szczegllnosci 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 si¢ karta okreslonych w zarzadzeniu Nr 18/2023 Burmistrza Gminy i Miasta
Wegliniec  z dnia 28 lutego 2023r. w sprawie szczegoblowych zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta
Wegliniec.

2.Umowa moze byé wypowiedziana przez kazda 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 platniczej oraz rozliczenia
wydatkow.

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



§6.

1. Wydatki nieudokumentowane w sposéb okreslony w Zarzadzeniu Nr 18/2023 Burmistrza
Gminy i Miasta Wegliniec z dnia 28 lutego 2023r. w tym potwierdzone jedynie
oéwiadczeniem, podlegaja zwrotowi.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad korzystania z karty, po stronie uzytkownika
powstaje obowigzek zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z poniesionymi przez Urzad Gminy i
Miasta Wegliniec kosztami w ciagu 7 dni od otrzymania zawiadomienia o stwierdzeniu
naruszen. Nieterminowy zwrot niestusznie wydatkowanej kwoty spowoduje naliczenie
dodatkowych odsetek ustawowych za opoznienie.

3. W przypadku niedokonania przez uzytkownika zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej
wysokosci, naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za pracg.

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

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

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

(podpis Pracodawcy) (podpis Uzytkownika)



Zalacznik Nr 2

Do Zarzadzenia nr 18/2023
Burmistrza Gminy i Miasta
Wegliniec

z dnia 28 lutego 2023r.

Zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych w
Jjednostkach organizacyjnych Gminy Wegliniec

§1

Zasady i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania
dokonanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych, zwanych dalej ,,Zasadami”,
stosuje si¢ w:

1) samorzadowych jednostkach budzetowych

2) samorzadowych zaktadach budzetowych,

3) samorzadowych instytucjach kultury,

zwanych dalej jednostkami organizacyjnymi.

§2
l.Stuzbowa karta platnicza, zwana dalej ,kartg” moze by¢ przyznana
kierownikowi/dyrektorowi  jednostki  organizacyjnej (dalej: kierownik  jednostki
organizacyjnej) lub osobie bedacej pracownikiem jednostki organizacyjnej, zwanej dalej
,uzytkownikiem”.
2.Przyznanie karty kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem
obowigzkow stuzbowych.
3. Decyzj¢ o przyznaniu karty pracownikowi podejmuje kierownik jednostki organizacyjne;
po uzyskaniu akceptacji glownego ksiggowego tej jednostki, a w przypadku karty dla
kierownika jednostki organizacyjnej- Burmistrz Gminy i Miasta Wegliniec, po uzyskaniu
akceptacji Skarbnika Gminy i Miasta, na wniosek kierownika jednostki organizacyjne;.
4. Karta moze by¢ wykorzystywana tylko przez osobe, ktorej karte przyznano.

§3

Kierownik jednostki organizacyjnej ustala w formie pisemnej, z uwzglednieniem niniejszych
zasad, instrukcje okreslajaca szczegdtowe zasady, sposdb 1 tryb przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania operacji finansowych dokonanych przy ich
wykorzystaniu ~ przez pracownikow danej jednostki organizacyjnej, regulujaca w
szczegoblnosci:

1) stanowiska pracownicze uprawniajace do korzystania z karty,

2) limity wydatkéw dla poszczegdlnych uzytkownikéw, uwzgledniajagce zakres ich
obowigzkow stuzbowych,

3) procedury ubiegania si¢ o wydanie karty, wydawania, dokonywania zwrotu oraz
blokowania karty,

4) szczegbtowy tryb dokonywania operacji finansowych realizowanych za pomocg karty, ze
szczegblnym uwzglednieniem art. 44 ust. 1-3 i art. 247 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,
5) szczeg6lowy tryb postepowania w przypadku, o ktorym mowa w § 10,

6) w przypadku dopuszczenia mozliwosci wyplaty gotéwki przy uzyciu karty — zasady
wyplaty i termin zwrotu niewykorzystanej kwoty,

7) spos6b prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart.



§4

1 Karta jest przyznawana na podstawie umowy zawartej miedzy kierownikiem jednostki
organizacyjnej, a uzytkownikiem, zwanej dalej umowa, ktéra okresla prawa i obowigzki
uzytkownika.

2.Umowe z kierownikiem jednostki organizacyjnej zawiera Burmistrz.

3.Umowa zawiera co najmniej:

1) wskazanie okresu na jaki przyznano karte,

2) wskazanie miesigcznego limitu wydatkow,

3) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan, w tym rodzajow dozwolonych
operacji finansowych,

4) wskazanie trybu postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty,

5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidtowe wykorzystanie karty, w szczegblnosci za
szkode powstala z tego tytutu.

4. Limit o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, ustala kierownik jednostki organizacyjnej po
przeprowadzeniu  analizy potrzeb jednostki realizowanych przez poszczeg6lnych
uzytkownikéw, a dla kierownika jednostki powyzszy limit ustala Burmistrz Gminy i Miasta
Wegliniec.

5 Jednoczeénie z zawarciem umowy uzytkownik otrzymuje pisemne upowaznienie do
dysponowania $rodkami pienieznymi oraz sklada oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na
potrgcenie z naleznego mu wynagrodzenia naleznosci z tytwlu nieprawidtowego
wykorzystania karty, a takze zobowiazanie do przestrzegania niniejszych Zasad oraz
Instrukcji, o ktérej mowa w § 3 oraz bankowego regulaminu korzystania z kart platniczych.

§5
1.Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.
2.Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nie uprawniajace do

korzystania z karty powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu karty.

§6

1.Wyptata gotowki przy uzyciu karty moze byé dokonana w szczegélnie uzasadnionych
okolicznodciach, jesli nie ma mozliwosci dokonania platnosci karta, pod warunkiem
dopuszczenia takiej mozliwosci w Instrukeji, o ktére) mowa w3 i na zasadach w niej
okreslonych.

2 Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy
karty, w terminie maksymalnie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej, a jezeli operacji
dokonano w grudniu, nie p6zniej niz do dnia 30 grudnia tego roku.

§7

1. Kazdg operacje finansowa dokonang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje fakturg
VAT, rachunkiem lub innym rownowaznym dowodem ksiegowym.

2. Wydatki zrealizowane gotéwka wyplacona przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w
sposob okreslony w ust.1.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, uzytkownik jest obowigzany przedtozy¢
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej, z
zastrzezeniem § 8.

4. Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacj¢ finansowa
dokonana za pomoca karty w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu
dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonaniem obowiazkow stuzbowych.

5. Wydatki nieudokumentowane w sposéb okreslony w ust. 1 12, w tym potwierdzone
jedynie oswiadczeniem uzytkownika podlegajg z zastrzezeniem § 10, zwrotowi w trybie
okre$lonym w § 9.



§ 8

Operacje finansowe dotyczace wydatkéw z tytulu podrozy stuzbowych sg dokumentowane i
rozliczane na zasadach wynikajacych z odrgbnych przepiséw.

§9

1.Wykorzystanie karty niezgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, instrukcjg lub umowsa
powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami
bankowymi zwigzanymi z dokonana transakcja.

2.W przypadku niedokonania przez uzytkownika zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej
wysokosci, nalezno$é¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.
3.Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z niniejszymi Zasadami, instrukcjg, o ktorej
mowa w § 3 lub z umowa powoduje odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§10

1.Jezeli zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
nie zostanie udowodniony, kierownik wilasciwe] rzeczowo komorki organizacyjnej lub
gléwny ksiegowy niezwlocznie informuje o tym na pismie kierownika jednostki
organizacyjnej, ktéry podejmuje czynnosci zmierzajace do wyegzekwowania od uzytkownika
karty zwrotu naleznosci z tytutu tej operacji.

2.Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w sytuacji, gdy dokonanie operacji finansowe;
nie zostanie potwierdzone wymaganym dokumentem.

3.W przypadku, gdy operacja finansowa niezwigzana z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych lub niepotwierdzona wymaganym dokumentem zostala dokonana przez
kierownika jednostki organizacyjnej, osobg podejmujacg czynno$ci zmierzajgce do
wyegzekwowania naleznosci od uzytkownika jest gtéwny ksiegowy jednostki organizacyjnej.
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