Zarzadzenie nr 0050.15.2021
Wéjta Gminy Czernica
z dnia 02 lutego 2021 r.

w sprawle wprowadzenia Regulaminu przyznawania i korzystanla ze stutbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budZetu Gminy Czernica, a takze 2asad
rozliczania ptatnoscl dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
Z 2020r., poz. 713 ze zm.), art. 247 ust. 3 w zwigzku z art. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.)

zarzgdzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza si@ Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budZzetu Gminy Czernica, a tak?e zasad rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzgdu Gminy Czemica oraz oséb
pobierajgcych swiadczenia z budzetu Gminy Czernica a nie posiadajgcych prywatnego konta
bankowego, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzqdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatgcznlk do
zarzgdzenia nr 0050.15.2021
Woéjta Gminy Czemica z dnla 02 lutego 2021 r,

REGULAMIN
przyznawanlia | korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu Gminy Czernica, a takZe zasad rozliczania ptatnoéci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu

§1
Stownlk.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czernica;

2) Wéjcie - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Czemica;

3) Skarbniku - nalezy rozumie¢ Skarbnika Gminy Czemica;

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Czernica;

5) Gibwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé Gidwnego Ksiggowego Urzedu Gminy
Czemica;

8) Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu zgodnie z definicig
zawartg w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Czernica;

7) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Gmina Czemica, oraz osobe
upowazniong do pobierania $wiadczen i naleznosci z budzetu Gminy Czemica;

8) Banku - nalezy przez to rozumie¢ bank, w ktérym prowadzony jest rachunek jednostki;

8) Stuzbowej karcie platniczej - nalezy przez to rozumieé karte identyfikujgcg wydawce oraz
upowaznionego posiadacza, uprawniajgcq do dokonywania operacji bezgotéwkowych lub
gotéwkowych.

§2
Zasady, sposéb i tryb przyznawanla kart.

1. Stuzbowe karty ptatnicze mogg zostaé przyznane pracownikom jednostki w uzasadnionych
przypadkach.

2. Przyznanie karty platniczej nastepuje kazdorazowo na podstawie decyzji Wéjta lub osoby
przez niego upowaznione;.

3. Whniosek wraz z uzasadnieniem o przyznanie karty ptatniczej sktada kierownik referatu do
Referatu Finanséw. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



4. Decyzja o ktdrej mowa w ust. 2, wymaga akceptacji Skarbnika lub gidwnego ksiegowego.
Wzér decyzji stanowi zatgcznik nr 2 niniejszego regulaminu.

5, Warunkiem ziozenia wniosku do banku o wydanie karty ptatniczej jest pozytywna decyzja
Wijta.

6. Whniosek do banku o wydanie stuzbowych kart ptatniczych podpisuje Wéjt lub osoba
wskazana do Banku w karcie wzoréw podpiséw przy kontrasygnacie skarbnika lub giéwnego
ksiegowego.

7. Rozwigzanie stosunku pracy powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu stuzbowej karty
ptatniczej.

§3
Zasady korzystania ze stuzhowych kart piatniczych przy dokonywanlu wydatkéw.

1. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami ptatniczymi winny byé dokonywane w
sposéb celowy, oszczedny, legalny i przejrzysty.

2. Za pomoca stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywaé wytacznie operaciji finansowych
bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkdw stuzbowych.

3. Karta moga byé¢ dokonywane wydatki przewidziane w budZecie Gminy Czemica na dany
rok budzetowy.

4. Przy uzyciu karty mozna dysponowacé $rodkami zgromadzonymi na rachunku wydatkéw, do
wysokoéci salda dostepnego na tym rachunku, w ramach przyznanego dla kazdej karty limitu.
5. Zabrania sie wykorzystywania karty ptatniczej do dokonywania platnoéci niezwigzanych z
uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a szczegélnie do dokonywania ptatnosci prywatnych.
6. Nieuzasadnione wydatki zaptacone kartg ptatniczg winny byé zwrécone niezwlocznie badz
potrgcone z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

7. Pracownik, kidry otrzymuje stuzbowg karte platniczg zobowigzany jest do zioZenia
oswiadczenia o zapoznaniu 8ig Z niniejszym Regulaminem i wyrazeniu zgody na potrgcanie z
wynagrodzenia wydatkéw niezwiazanych z wykonywaniem obowigzkdéw stuzbowych, ktdrego
wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

8. W szczegdinie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma mozliwoéci dokonania platnosci
kartg, dopuszcza sie mozliwos¢ wyptaty gotéwki przy uzyciu karty.

8. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy
jednostki w terminie 7 dni od dokonania wyptaty, nie p6éZniej jednak niz do kofica nastgpnego
miesigca lub do korica roku budzetowego, jesli wyptaty dokonano w grudniu danego roku.



§4
Zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przeznaczonych do

wyptaty gotéwkl.

1. Wéjt w uzasadnionych przypadkach moze wydaé zgode na przyznanie karty ptatniczej tylko
do wyplaty gotdwki, dla osdb nie posiadajgcych konta bankowego, a pobierajacych
Swiadczenia i naleznosci z budzetu Gminy.

2. Naleznoé¢ bedzie przelewana na wydzielone konto bankowe na podstawie dokumentéw
finansowo ksiegowych np. list plac w terminach zgodnych z ich wyptatami.

3. Osoba pobierajgca swiadczenie jest zobowigzana do wyplaty gotéwki w terminie 10 dni
roboczych od dnia jej przelania na wydzielone konto. Informacja o terminie przelania érodkéw
bedzie przekazywana przez upowaznionego pracownika Urzedu Gminy drogg mailowg lub
telefoniczng. Ponadio osoba pobierajgca $wiadczenie zobowigzana bedzie do zioZzenia
oswiadczenia stanowigcego zalgcznik nr 4 do regulaminu.

4. Karte przyznaje si¢ na podstawie dokumentéw wymienionych w §2.

§5
Rozliczanie stuzbowych kart ptatniczych.

1. Kazdg operacje finansowg dokonang za pomocg stuzbowej karty platniczej uzytkownik karty
dokumentuje oryginatem faktury, rachunku lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

2. Uzytkownik karty jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajgcy operacje
finansowa dokonang za pomocq stuzbowej karty platniczej w spos6b umozliwiajgcy ustalenie
identyfikatora karty (imie i nazwisko uzytkownika), charakteru, okolicznosci i celu dokonania
wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych.

3. Operacje finansowe dokonane za pos$rednictwem intemetu nalezy udokumentowaé
wydrukiem z internetu potwierdzajgcym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem
ksiegowym, do czasu zlozenia wtasciwego dokumentu.

4, Wydatki nieudokumentowane w sposdb okreslony w ust. 1-3 podlegajg zwrotowi poprzez
wptate na rachunek bankowy bgdZ potrgcenie z najblizszego wynagrodzenia za prace.

5. Dokumenty, o kitérych méwig ust. 1-3, uzytkownik jest zobowigzany przediozyé
niezwiocznie, nie pdZniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operagji finansowej.

6. Dowoéd ksiegowy podlega kontroli okreslonej w instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych.

7. Wydatki z kart ptatniczych mogg by¢ dokonywane nie pé2niej niz na 3 dni robocze przed
zakoticzeniem kazdego kwartatu w celu umozliwienia prawidtowego rozliczenia wydatku.



§6
Zasady bezpleczeristwa i przechowywanla kart.

1. Karty ptatnicze moga by¢ uzywane wylgcznie przez uZytkownikéw kart.

2. Pracownik posiadajacy stuzbowa karte ptatniczg ma obowigzek przechowywania karty w
sposéb uniemozliwiajacy jej zagubienie, kradziez lub zniszczenie. W razie utraty karty,
pracownik ma obowigzek niezwtocznie dokonaé jej blokady oraz powiadomi¢ pracodawce o
okaliczno$ciach jej utraty.

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

4, Pracownicy, ktérym przyznano karty zobowigzani sg do:

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

2) nieprzechowywania stuzbowych kart ptatniczych razem z PIN,

3) niezwiocznego zgioszenia do banku utraty stuzbowych kart platniczych, w szczegoéino$ci
ich kradziezy, zagubienia lub zniszczenia,

4) nieudostepniania stuzbowych kart ptatniczych i PIN osobom nieupowaZnionym.

§7

Postanowienia koricowe.

Wykaz pracownikéw, ktérym udzielono kart ptatniczych bedzie przechowywany w Referacie
Finansow.




Whiosek o przyznanie karty piatniczej

(nr dowodu osobistego, data waznoéci)

Uzasadnlenle wnlosku:

Podpis osoby wnioskujgce|

Akceptacja Skarbnika

Zatgeznik nr 1 do Regulaminu

Podpis Kierownika Referatu






Zalgeznik nr 2 do Regulaminu

Decyzja o przyznaniu stuzbowej karty piatnicze]

(stanowisko | nazwa komoérki organizacyjnej)

Kwota dziennego limitu wydatkéw pokrywanych stuzbowg kartg ptatnicza:

.................................... zt

(stownie)
............................................................................................................................................ )
Dzienny fimit wyptaty gotowki: ... zt

(SIOWNIG: ... e

(podpis Wéjta lub osoby upowaznionej)
AKCEPTUJE






Zatgcznlk nr 3 do Regulaminu

(stanowisko i nazwa komérki organizacyjnej)

Odwiadczenlie

Potwierdzam odbiér karty wraz z PIN-em w dniu ..........ccoiviiiiiniiiiinciniin e e
Oséwiadczam, 2e zobowigzuje sie do:

przechowywania stuzbowych kart ptatniczych i ochrony PIN z zachowaniem naleZytej
starannosci,

hie przechowywania stuzbowych kart ptatniczych razem z PIN,

niezwiocznego zgloszenia do banku utraty stuzbowych kart ptatniczych, w
szczegOlnosci jej kradziezy,

zagubienia lub zniszczenia,

nieudostepniania stuzbowych kart ptatniczych i PIN osobom nieupowaznionym,
optacania imienng stuzbowa kartg ptatniczq wytacznie wydatkdw stuzbowych,
dostarczania prawidtowo wystawionych dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie
transakgji

optaconych stuzbowa karta ptatniczg z zachowaniem obowigzujacych termindw,
niezwiocznego zwrécenia stuzbowej karty ptatniczej w przypadku odwotania z
petionej

funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej,

w przypadku utraty stuzbowej karty ptatniczej do niezwtocznego dokonania jej
blokady i pisemnego

powiadomienia pracodawcy o okoliczno$ciach jej utraty.

Ponadto o$wiadczam, Ze bede wyrazal/a zgode na potragcenie z mojego wynagrodzenla

za prace:

kwoty wydatkéw zaptaconych imienng stuzbowgq kartg platniczg niezwigzanych z
wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami wynikajgcymi
Z nieuprawnionego wykorzystania karty ptatniczej,

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

miejscowosé, data czytelny podpls






Zatgeznik nr 4 do Regulaminu

(stanowisko i nazwa komérki ecrganizacyjnej/ peiniona funkcja)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do wyplaty naleznego mi $wiadczenia / wynagrodzenia w
ciggu 10 dni roboczych od dnia przelania srodkéw na wydzielone konto.
Informacje o dacie postawienia Srodkéw do mojej dyspozycji prosze przekazywac na adres

lub nrtelefonu: .........ccocevvvimievininnnnen.

(czytelny podpis)
if’ vy
E/ fi-_?'f' o






