WOJT GMINY ZARSZYN
38-530 ZARSZYN
woj. podkarpackie

ZARZADZENIE NR 540
Wjta Gminy Zarszyn
z dnia 13 lutego 2018 r.

w sprawie okreslenia zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Zarszyn oraz rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystywaniu

Na podstawie: art. 31, art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2017 r. poz. 1875, 2232, z 2018 r. poz. 130) i art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 iz 2018 r. poz.62), zarzadzam, co nastepuije:

81
1. Wprowadza sie:

a) zasady, spos6b itryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Zarszyn oraz zasady rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu, stanowigce zatgcznik nr 1,

b) wzor oSwiadczenia o zapoznaniu sie z niniejszym zarzadzeniem iwyrazeniu zgody na
potracenia zgodnie z Kodeksem pracy, stanowigcy zatgcznik nr 2.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Zarszyn.

83
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



WOJT GMINY ZARSZYN

38-530 ZARSZYN Zatkgcznik Nr 1
woj. podkarpackie do Zarzadzenia Nr 540
Woéjta Gminy Zarszyn

z dnia 13 lutego 2018 r.

Zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Zarszyn oraz zasady rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu.
81

Przyjmuje sie zasady, sposéb itryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Zarszyn oraz zasady rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu w Urzedzie Gminy Zarszyn, zwanym dalej ,,urzedem"”,
w ktérym wykorzystywane sg stuzbowe karty platnicze.

§2

1. Stuzbowa karta ptatnicza, zwana dalej ,kartg ptatniczg", jest kartg elektroniczng stuzacg do
dokonywania operacji bezgotéwkowych w kraju i za granicg oraz do zaciggania zobowigzan
w ciezar wyznaczonego rachunku bankowego urzedu.

2. Karta ptatnicza ma na celu ograniczenie obrotu gotéwkowego i rozliczer z zastosowaniem
zaliczek gotowkowych.

3. Karta ptatnicza moze by¢ przyznana pracownikom, zwanymi dalej ,uzytkownikami",
ktérych zakres czynnos$ci zwigzany jest z realizacjg szczegdlnych zadan stuzbowych,
w szczegOlnosci: petnienie funkcji reprezentacyjnej, kierowcy do zaplaty kosztéw podrozy
stuzbowych.

4. Wydatki publiczne regulowane kartg ptatnicza winny byé dokonywane w sposob celowy
i oszczedny, zgodnie z przepisami dotyczgcymi finanséw publicznych.

83

1. Karte ptatniczg przyznaje sie na czas oznaczony.

2. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nieuprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty platniczej powoduje
obowigzek niezwtocznego zwrotu tej karty. Zwrot musi nastapi¢ takze na kazde polecenie
pracodawcy.

84

1. Wniosek do banku o wydanie imiennej stuzbowej karty ptatniczej podpisuje Wajt Gminy
lub osoba upowazniona.

2. Wniosek, ktérym mowa w ust. 1, wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

3. Wraz z wnioskiem o wydanie karty ptatniczej uzytkownicy zobowigzani sg do ztozenia
o$wiadczenia, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik do niniejszych zasad, o wyrazeniu
zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznos$ci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania
karty ptatniczej, a takze o zapoznaniu sie z obowigzujgcymi w urzedzie zasadami
przyznawania i korzystania z kart ptatniczych.

4. Aktywacja karty ptatniczej nastepuje zgodnie z regulaminem banku, z ktérym zawarto
umowe.

5. Karty ptatnicze ewidencjonuje w rejestrze kart ptatniczych Referat Finanséw i Dochodéw
Gminy, wydaje je i przyjmuje ich zwrot.

6. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 5, powinien zawierac:
a) imie i nazwisko uzytkownika,



b) numer karty ptatniczej,

c) date przyjecia karty ptatniczej,

d) date wydania karty ptatniczej uzytkownikowi,
e) date zwrotu karty ptatniczej przez uzytkownika.

85
Karty ptatnicze moga by¢ uzytkowane wylgcznie przez uzytkownika, ktéremu przyznano
karte.
Uzytkownik karty ptatniczej, ktéry ja otrzymat wraz z kodem PIN, odpowiada za ich
bezpieczne przechowywanie i zobowigzany jest do ich ochrony z nalezytg starannoscia,
a w szczegOlnosci przed utratg lub zniszczeniem.
W przypadku utraty karty ptatniczej lub kodu PIN uzytkownik ma obowigzek niezwlocznego
zgtoszenia tego faktu bankowi i Referatowi Finansowemu i Dochodéw Gminy.
W przeciwnym wypadku wszelkie koszty zwigzane z utratg Srodkéw finansowych przy
uzyciu utraconej karty platniczej przez osoby do tego nieupowaznione beda obcigzaé
uzytkownika.

§6
Limit miesiecznych wydatkéw bezgotéwkowych dokonywanych kartg ptatnicza wynosi do
7.000,00 zk.

87
1. Za pomocag karty platniczej mozna dokonywa¢ wylgcznie operacji finansowych

bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.
Nie dopuszcza sie mozliwosci wyptaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej, chyba
ze konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek udowodnienia takiej
koniecznosci spoczywa na uzytkowniku.
Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega niezwtocznemu zwrotowi na
rachunek bankowy urzedu.

88

Nie p6zZniej niz wterminie 7 dni roboczych od dnia dokonania operacji finansowej lub powrotu
z delegacji zagranicznej uzytkownik zobowigzany jest do przediozenia faktury, rachunku lub
innego rownowaznego dowodu ksiegowego dokumentujacego operacje finansowg dokonang
stuzbowg kartg platniczg.

1

§9
Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujgcymi w urzedzie
zasadami powoduje obowigzek niezwiocznego zwrotu wydatkowanej kwoty i powoduje
odpowiedzialno$¢ stuzbowg i dyscyplinarna.
Niedokonanie zwrotu lub dokonanie go w niewfasciwej kwocie upowaznia urzad do
potracenia naleznosci z najblizszego wynagrodzenia za prace (diety).
W przypadku, gdy operacja finansowa przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej nie byta
zwigzang z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, pracodawca podejmuje czynnosci
zmierzajgce do wyegzekwowania od uzytkownika naleznosci wraz z poniesionymi kosztami
wynikajacymi z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej.
SzczegOtowe zasady obiegu dokumentédw finansowo-ksiegowych okreslajg wewnetrzne
instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w urzedzie.



WOJT GMINY ZARSZYN Zalgcznik Nr 2
38-530 ZARSZY N do Zarzadzenia Nr 540

woj. podkarpackie
Woéjta Gminy Zarszyn
z dnia 13 lutego 2018 r.

Imie i Nazwisko
Stanowisko.......

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z treScig Zarzadzenia Wojta Gminy Zarszyn Nr 540 z dnia
13 lutego 2018 r. i zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych w tym zakresie
przepisOw i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczeg6lnosci zobowiagzuje sie do:

1. bezpiecznego przechowywania otrzymanej stuzbowej karty pfatniczej i kodu PIN do tej
karty;

2. opfacania stuzbowag kartg ptatniczg wytgcznie wydatkow stuzbowych;

3. niezwlocznego dostarczania kompletu dokumentéw potwierdzajacych dokonanie
transakcji optaconych stuzbowgq karta ptatnicza;

4. niezwiocznego zwrocenia stuzbowej karty ptatniczej w przypadku odwotania z petnionej
funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nie uprawniajace
do korzystania ze stuzbowej karty platniczej lub na kazde polecenie pracodawcy;

5. w przypadku utraty stuzbowej karty ptatniczej lub kodu PIN do niezwtocznego dokonania
jej blokady i powiadomienia o okoliczno$ciach utraty karty.

Ponadto oswiadczam, ze wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia za prace:

1. kwoty wydatkéw zaptaconych stuzbowg karta ptatnicza niezwigzanych z wykonywanymi
obowigzkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami wynikajgcymi z nieuprawnionego
wykorzystania stuzbowej karty platniczej;

2. nierozliczonych kwot wynikajacych z wykorzystywania stuzbowej karty ptatniczej.

Karte platniCza NI otrzymatem(am).

Zarszyn, dnia
czytelny podpis/



