WOJT GMINY
MYSLAKOWICE

Zarzgdzenie Nr 64/2010
Wijta Gminy Mystakowice z dnia 4 pazdziernika 2010 roku

w sprawie : zasad korzystania z stuzbowych kart ptatniczych .

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U.z2001r. Nr 142, poz. 15691 ze zmianami) oraz art. 247 ust 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. nr 157, poz. 1240)

WHéjt Gminy zarzadza co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okre$la osoby uprawnione, tryb przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu gminy, a takze
rozliczenia dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

§2

1. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana wytacznie osobie bedgcej
pracownikiem urzedu, zatrudnionej na podstawie wyboru, powotania oraz umowy
o prace i nie pozostajacej w okresie wypowiedzenia, zwanej dalej
,Uzytkownikiem”.

2. Nie przewiduje przyznawania kart ptatniczych pracownikom zatrudnionym w
jednostkach organizacyjnych Gminy.

§3

1. Stuzbowa karta ptatnicza przyznawana jest na podstawie umowy zawarte;
miedzy Waojtem Gminy, a Uzytkownikiem, zwanej dalej ,umowag”, ktéra okresla
prawa i obowigzki Uzytkownika.

Wzor umowy stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Umowe o korzystanie do celéw stuzbowych karty ptatniczej z Wéjtem Gminy
zawiera osoba wyznaczona przez Wojta lub Sekretarz Gminy.

3. Pracownik, ktéry otrzymat karte ptatniczg jest zobowigzany do ztozenia
stosownego oswiadczenia, zawierajgcego m.in. zgode na potracenie z
wynagrodzenia za prace, w mysl art. 91 § 1 Kodeksu Pracy, kwot nierozliczonych
przy uwzglednieniu zapisow § 5.

Wzor oswiadczenia zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. OsSwiadczenie, o ktorym mowa w ustepie 1 i 2 wraz z umowg , przekazywane jest
na stanowisko adm.kancelaryjne, rekstréw i kadr i przechowywane w aktach
osobowych pracownika oraz kopia do Referatu Finansowego.

§4

1. Decyzje w zakresie przyznania oraz ustalenia miesiecznego limitu kwotowego
wydatkoéw podejmuje Wéjt Gminy.
2. Whniosek w sprawie przyznania karty ptatniczej sktada Skarbnik Gminy.
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. Whniosek do banku o wydanie karty ptatniczej podpisuje Wojt Gminy przy

kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

Referat Finansowy przekazuje Uzytkownikom za pokwitowaniem stuzbowe karty
ptatnicze oraz prowadzi ewidencje wydanych kart zawierajaca imie, nazwisko,
ustalony limit oraz okres waznosci karty.

Stuzbowa karte przyznaje sie na czas oznaczony.

Odwotanie z petnionej funkgcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie
na stanowisko nieuprawnione do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej
powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu karty.

§5

. Pracownicy, ktérzy otrzymajg z banku karte ptatnicza odpowiadajg za jej

bezpieczne przechowywanie, a w razie jej zagubienia ponoszg materialng
odpowiedzialnos$¢.

Pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego zgtoszenia do Banku utraty lub
zniszczenia karty, a takze powiadomienia Skarbnika Gminy o zaistniatym fakcie.
Uprawnionemu pracownikowi zabrania sie:

a) udostepniania karty i numeru PIN innym osobom

b) przechowywania karty razem z numerem PIN.

§6

. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana w sytuacji, kiedy nie mozna dokonac

ptatnosci w formie przelewu.
Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana w szczegélnosci do regulowania
wydatkow na pokrycie kosztow:
a) delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych,
b) ustug hotelowych,
c) ustug gastronomicznych,
d) zakup paliwa i obstuge samochodu stuzbowego,
e) zakup materiatéw i wyposazenia (wydatki administracyjne),
f) promocje gminy.
Gdy przy dokonaniu opfaty za nocleg w hotelu pozostajg do uregulowania inne
jeszcze naleznosci, stanowigce prywatne wydatki Uzytkownika karty, np.: za
prywatne rozmowy telefoniczne, prywatng telewizje, powinny one by¢
uregulowane z wtasnych srodkow.

§7

. Kazda operacje finansowa dokonang za pomoca karty Uzytkownik dokumentuje

rachunkiem, fakturg VAT ‘lub fakturg VAT korygujaca lub innym rownowaznym
dowodem ksiegowym stwierdzajgcym dokonanie lub powstanie operacji
gospodarcze;.

Uzytkownik jest obowigzany do wtasciwego opisania dokumentu ksiegowego
potwierdzajacego dokonanie zakupu za pomocg karty. Przez wtasciwy opis
rozumie sie przedstawienie zwigzku dokonanego wydatku z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych, a ponadto charakteru, okolicznosci i celu dokonania
wydatku.

Dokumenty ksiegowe opisane zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw
ksiegowych obowigzujacg w Urzedzie Gminy, z adnotacjg ,optacono kartg nr...."



przedktada si¢ do Referatu Finansowego nie pdzniej niz w terminie 7 dnia od daty
dokonania wydatku. Jezeli wydatku dokonano w czasie podrézy stuzbowej, termin
ten liczony jest od dnia zakonczenia podrézy stuzbowe;j.

§8

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i znajduje zastosowanie réwniez do
umow zawartych z Bankiem w sprawie kart ptatniczych przed datg wejécia w zycie
zarzadzenia.




Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 64/10r.

Wojta Gminy Mystakowice

z dnia 4.10. 2010r.
WZOR

UMOWA Nr
o korzystanie do celéw stuzbowych z karty ptatniczej
Zawartawdniu........................... W e coons mamammn i 4 BT LIV pomigdzy:

Urzedem Gminy Mystakowice reprezentowanym przez Wojta Gminy
P N o AN v x DRI D o b o zwanym dalej pracodawcag przy

a)

Pania/ Panem.............ocooiiiiii zamieszKataMym.........coooiiii e
NERPESEEU: Gt sl diss nr dowodu osobistego ............ zwana/nym dalej ,pracownikiem”
§1

1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karta ptatniczg o numerze ...................
wystawiong przez .................... oraz PIN, zobowigzuje sie korzystaé z niej wytacznie do

celow stuzbowych, zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy oraz nie przekraczac limitu o
ktérym mowa w § 2.

2. Pracownik otrzymuje stuzbowg karte ptatniczg, zwang dalej kartg, na okres od dnia.........
dodnia.............., przy czym zobowigzuje sie po uptywie tego okresu do
natychmiastowego zwrotu karty.

§2

1. Miesigczny limit wydatkoéw pokrywanych kartg wynosi ............................ zt. (stownie
ZAOLYC IR T v A S e T L0 L il bl )i
2. Powyzszg kartg ptatniczg moga by¢ optacane wydatki na pokrycie nastepujacych
kosztéw:
a) delegaciji stuzbowych krajowych i zagranicznych,
b) ustug hotelowych,
c) ustug gastronomicznych,
d) zakup paliwa i obstuge samochodu stuzbowego,
e) zakup materiatéw | wyposazenia (wydatki administracyjne),

f) promocje gminy.
§3

Pracownik zobowigzuje sie, ze bedzie korzystat z karty wytacznie osobiscie i nie bedzie
uzyczat karty osobom trzecim.



§4.

Pracownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nieprawidtowego korzystania z stuzbowej karty ptatniczej — w szczegdélnosci z tytutu
przekroczenia limitu, o ktérym mowa w § 2, naruszenia postanowien niniejszej umowy,
zarzadzenia Wojta lub stosownego regulaminu banku.

§5

1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujgcych przypadkach:
1) zmiany zakresu obowigzkow w zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano karte
ptatnicza,

) utraty karty ptatniczej przez pracownika,

) rozwigzania stosunku pracy,

) odwotania pracownika z petnionej funkcji,

) razacego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy lub obowigzujacego
zarzadzenia Wojta Gminy.

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

dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 powoduje po stronie
pracownika obowigzek natychmiastowego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenia
wydatkéw w trybie § 9 umowy.

§6

Za nieprawidtowe korzystanie z karty ptatniczej pracownik ponosi odpowiedzialnos¢
pracowniczg, dyscyplinarng lub karna na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w
szczegodlnosci pracownik odpowiada za szkode z tego tytutu wyrzgdzong pracodawcy.

§7

1. Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z obowigzujacym w Urzedzie zarzadzeniem nr
64/10 Wojta Gminy Mystakowice z dnia 4 pazdziernika 2010 r. w sprawie: zasad
korzystania z stuzbowych kart ptatniczych.

2. Naruszenie przez pracownika postanowien ustepu 1 moze stanowié¢ dla pracodawcy
podstawe do rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym.

§8

Wydatki nieudokumentowane w sposéb opisany w Zarzgdzeniu nr 64/10 Wéjta Gminy
Mystakowice z dnia 4 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad korzystania z stuzbowych kart
ptatniczych podlegajg zwrotowi w trybie okreslonym w § 9.

§9

1. W przypadku stwierdzenia przez Referat Finansowy naruszenia zasad korzystania z
karty ptatniczej po stronie pracownika powstaje obowigzek niezwtocznego (nie pozniej niz
7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu ) zwrotu
wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcjg oraz
wszelkimi wigzgcymi sie z nig kosztami, a takze w przypadku opéznienia realizacji
zobowigzania, odsetkami w wysokosci ustawowej od naleznych kwot.

2. W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej kart ptatniczej zostanie
stwierdzone przez uzytkownika, obowigzany on jest niezwtocznie poinformowac o takim
naruszeniu Wojta Gminy oraz Skarbnika Gminy . Uzytkownik obowigzany jest dokonaé
zwrotu wydatkowanych $rodkéw nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania
informacji o wysokosci kwoty podlegajgcej zwrotowi.
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3. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci,
naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

§ 10

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

§ 11

Wiasciwym do rozstrzygniecia sporéw mogacych wynikngé w wyniku realizacji niniejszej
umowy jest Sad Rejonowy w Jeleniej Gorze.

§ 12

Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.




Zatacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 64/10
Wojta Gminy Mystakowice
z dnia 4 pazdziernika 2010r.
Nazwisko i imi€........ccevvvrnis
Stanowisko ........cceieninannnns

Oswiadczenie
0 przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi karty ptatniczej na realizacje wydatkow stuzbowych
os$wiadczam, ze zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w tym
zakresie i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczegoélnosci zobowigzuje sie do:

1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty ptatniczej, a w razie utraty do
ponoszenia odpowiedzialnosci materiainej,

2) optacania kartg ptatniczg wydatkow stuzbowych, a w szczegdinych przypadkach do
pobierania gotéwki z bankomatu,

3) niezwiocznego dostarczenia kompletu zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych
potwierdzajgcych dokonanie transakciji optaconych kartg ptatniczg osobie odpowiedzialnej za
ich gromadzenie,

4) niezwtocznego zwrocenia do Referatu Finansowego, karty ptatniczej w przypadku
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, decyzji o cofnieciu uprawnien do
dysponowania kartg lub uptywu terminu waznosci karty.

Ponadto oswiadczam, ze w mys$| przepisu art. 91 § 1 Kodeksu pracy wyrazam zgode
na potracenie z wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych przy uwzglednieniu zapiséw
pkt. 1.

(podpis skiadajacego oswiadczenie)
Oswiadczenie przyjat pracownik ds. Kadr w Urzedzie
 (imig i nazwisko) "~ (pleczatka i podpis)
Karte ptatnicza nr..........................otrzymatem

i (czytemy pOdp!S)



