BURMISTRYZ GMINY
ZAKROCZYM

05 170 Zakraczym, ul. Warszawska 7
wo|. mazowieckie

Zarzadzenie Nr 32/2012
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 28 maja 2012 roku

w sprawie okreslenia szezegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Zakroczym, a takze
zasad rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2009r. Nr 157, poz.1240 z pézn. zm.) Burmistrz Gminy Zakroczym zarzadza co nastgpuje:

§!

Wprowadzam szczegdélowe zasady. sposdb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Zakroczym, a takze zasady rozliczania
dokenywanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

[

§2

Stuzbowa karta platnicza moze by¢ przyznana pracownikom Urzedu Gminy Zakroczym,
zwanym dalej uzytkownikiem,

Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych sg pracownicy. o
ktorych mowa w ust. 1, pozostlajagcy w zatrudnieniu w ramach stosunku pracy.
Pracownik Urzgdu Gminy Zakroczym moze za zgoda Burmistrza otrzymac za
posrednictwem banku, ktory obstuguje rachunek budzetu, karte ptatnicza z rachunku
wydatkdw budzetowych lub firmy, ktéra udzielita kredytu kupieckiego w tormie karty
platniczej na zakup paliwa do samochodow i autobuséw szkolnych. Przed otrzymaniem
takiej karty pracownik sktada o$wiadczenie, stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, w kiérym oswiadcza, iz w przypadku, gdy zostang wydatkowane srodki
niezgodnie z planem finansowym, nie dostarczone faktury badz rachunki w ciggu 14 dni od
dokonania transakc)i wyraza zgodg, na potracenie naleznosci z wynagrodzenia za prace.

§3

Przyznanie stuzbowej karty ptatniczej osobom, o ktdérych mowa w § 2. musi wynika¢ z
istotnych potrzeb uzasadnionych charakierem obowigzkéw sluzbowych.

Stuzbowa karta platnicza moze by¢ przyznana wylacznie osobie bgdacej pracownikiem
Urzedu Gminy, nie pozostajacej w okresic wypowiedzenia umowy o prace.

Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana tylko przez uzytkownikow,

§4

Warunki korzystania ze stuzbowej kartly platniczej okresla umowa zawarta migdzy
Burmistrzem a uzytkownikiem. zwanej dalej ,,umowa". ktdra okresla prawa 1 obowigzki
uzytkownika. Wzor umowy stanowi zalgeznik Nr 2 do ninicjszego zarzadzenia.

Umowa okresla co najmniej:



a) okres, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta platnicza;
b) imit wydatkdw dla danej karty;

¢) zakres upowaznienia do zaciggania zobowigzan, w tym rodzaj dozwolonych operacji
finansowych;

d) tryb postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty;

¢) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie shuzbowej karty platniczej, w
szczegolnosci za szkodg powstalg z tego tytutu.

1. Limity miesigczne wydatkow oplaconych stuzbowa kartg platnicza dla danego uzytkownika
okresla Burmistrz.

§3

1. Uzytkewnik posiadajacy stuzbowa kartg platniczg ma obowigzek jej przechowywania w sposob
uniemozliwiajacy jej zagubienie, kradziez lub zniszczenie.

2. W przypadku utraty karty uzytkownik ma obowiazek niezwlocznie dokona¢ jej blokady i
powiadomié pracodawcg o okolicznosciach utraty karty. W przeciwnym wypadku wszelkic koszty
zwiazane z utratg $rodkow finansowych przy uzyciu utraconej stuzbowej karty platniczej bgda
obciaza¢ uzytkownika.

§6

1. Zmiana stanowiska pracy lub wypowiedzenie stosunku pracy powoduje obowiazek
niezwlocznego zwrotu karty.

2. Burmistrz moze 7z inicjatywy wlasnej lub na wniosek osoby o ktorej mowa w § 2 ust. 3,
cofna¢ uprawnienie do stuzbowej karty platniczej.

§7

1. Za pomoca stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywaé wylgcznie operac)i finansowych
bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych w ramach kwot
ustalonych w obowigzujgeym planie finansowym Urzedu Gminy.

2. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami platniczymi winny by¢ dokonywane w
sposob celowy i oszezgdny na zasadach okreslonych w przepisach o finansach publicznych.

3. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wyplaty gotéwki przy uzyciu stuzbowej karty ptainiczej,
chyba ze konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek udowodnicnia takicj
koniecznosci spoczywa na uzytkowniku.

4. Niewykorzysiana kwota wyplaconegj gotéwki podlega niezwlocznemu zwrotowi na rachunek
bankowy Gminy.
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1. Wykorzystanic stuzbowej karty plainiczej niezgodnie z obowigzujgecymi w Urzedzic Gminy



zasadami powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty i powoduje
odpowiedzialno$é stuzbowa i dyscyplinarna.

2. Niedokonanie zwrotu lub dokonanie go w niewlasciwej kwocie upowaznia jednostke do
potrgcenia naleznoscei z najblizszego wynagrodzenia za prace uzytkownika karty.

3. W przypadku gdy operacja finansowa przy uzyciu stuzbowej karty platniczej nie bedzie
zwigzana z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, Skarbnik podejmuje czynnosci
zmierzajace do wyegzekwowania od uzytkownika naleznosci wraz z poniesionymi kosztami
wynikajagcymi z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty platnicze;j.

4. O fakcie nieuprawnionego uzycia karty ptatniczej Skarbnik informuje Burmistrza Gminy
Zakroczym celem ewentualnego odbioru karty platnicze;.

§9

1. Dokumenty optacone karta ptatnicza powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym.
celowosci, legalnosei i gospodarnosci przez pracownika wydziatu realizujacego dany wydatek.
Szczegotowe zasady w tym zakresie zawiera instrukcja obiegu dokumentéw finansowo -
ksi¢gowych w Urzedzie Gminy.

2. Faktury, ktore byly optacane kartg platniczg musza mie¢ adnotacje: ..Optacono karta platnicza
nr.......... "

3. Faktury oplacone kartg platniczg powinny by¢ dostarczone do Wydziatu Finansowego
mezwlocznie po ich otrzymaniu.

§10

Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej w sposob niezgodny z przepisami niniejszego zarzadzenia
i umowg moze powodowac odpowiedzialnosé dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w
odr¢bnych przepisach.

§11

Nadzdr nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§12
\

Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania. e .
arradzetie Aweye podp BURMISTR: GMINY




Zalgeznik Nr 1

(Stanowisko)

OSWIADCZENIE

o przyjeciu odpowiedzialno§ci materialnej

W zwiazku z powierzeniem mi karty piatniczej Nr ... N2 realizacje wydatkdw stuzbowych

ofwiadczam, ze zobowigzuje sie do przestrzegania przepisdw obowigzujacych w tym zakresie i ponoszenia

odpowiedzialnodcei za ich naruszenie. W szezegélnosci zobowigzuje sie do:

- bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku lub firmy karty platniczej, a w razie jej utraty do
ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej,

- opiacania karta platnicza wylacznie wydatkdéw stuzbowych,

- rozliczenia, wydatkowania $érodk6w budzetowych w ciggu 14 dni od daty dokonania transakcji,

- niezwlocznego zwrdcenia do Gminy Zakroczym, karty platniczej w przypadku rozwiazania lub wygaéniecia

stosunku pracy, decyzji o cofnigciu uprawnieti do dysponowania karta lub uptywu terminu waznosci karty.

Ponadto o$wiadczam, ze w my$l przepisu art. 91 § 1 Kodeksu Pracy wyrazam zgode, na potracanie z wynagrodzenia za

prace kwot nierozliczonych.
(podpis sktadajacego o$wiadczenie)

b

!
BURMIGTR.A GUMENY

Henry Kuszeovk



Zalgcznik Nr 2

UMOWA

o korzystanie do celow sluzbowych Kkarty platniczej

Zawarta w dniU........covvenveecnenne.. 200 £ w Zakroczymiu pomigdzy:
Gming Zakroczym, w imieniu ktorego dziata Burmistrz Gminy
Henryk Ruszczyk

a

Panem/Panig zamieszkatym/g w
NrPESEL....coivviiiiii e

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

numer dowodu 0SobISEZO...ovevvr ey ZWANYM dalej ,,pracownikiem”.

§1
1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego kart¢ platnicza o numerze.....................
........................ WYSTAWIONG PIZEZ . ovvtvcinvenriisiens cersteraeseseesaermsmsesseessnesensneseoreasnsees OTAZ
PIN, zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celéw stuzbowych, zgodnie
z zarzadzeniem Burmistrza Gminy w sprawie okreélenia szczegotowych zasad, sposobu
i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkoéw z budzetu Gminy Zakroczym, a takze zasad rozliczania dokonywanych przy
ich uzyciu operacji finansowych oraz nie przekraczac limitu, o ktérym mowa w § 2.
2. Pracownik otrzymuje stuzbowa karte ptatnicza, zwang dalej ,kartg” od dnia wydania do wainosci

karty, przy czym zobowiazuje sie po uptywie tego okresu do natychmiastowego zwrotu karty.

§2
1. Dzienny limit wydaikdéw pokrywanych kartg ptatnicza wynosi 2.000,00 zt. PLN (stownie:
dwa tysigce zlotych).

2. Powyzsza karta platnicza mogg by¢ oplacane nastgpujace wydatki:
a) zakup paliwa

b) biezace wydatki



§3
Pracownik zobowigzuje si¢, Ze bgdzie korzystal z karty wyltacznie osobiscie, w szczegdlnosci
nie bgdzie uzyczal karty osobom trzecim.
§4
Pracownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia za prace naleznosci z tytulu
nieprawidtowego korzystania ze stuzbowej karty platniczej - w szczegdlnosei z tytutu przekroczenia

limitu, o ktérym mowa w § 2, naruszenia postanowien niniejszej umowy.

§5

L Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujgcych przypadkach:
a) zmiany stanowiska potaczonej ze zmiang zakresu obowiazkow,
b) utraty karty platniczej przez pracownika,
¢) rozwigzania stosunku pracy,
d) razgcego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy lub Zarzadzenia Burmistrza
Gminy Zakroczym w sprawie zasad, trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych karl
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Zakroczym, a takze zasad

rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych,

2. Poza przypadkami okreslonymi w ust. 1 umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda

ze stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.

3. Rozwiazanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. | fub 2, powoduje po stronie
pracownika obowigzek
natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia wydatkéw w trybie § 8

Umowy.
§6
Za nieprawidiowe korzystanie z karty platniczej pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracownicza,

dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w szezegélnosei pracownik

odpowiada z tego tytulu za wyrzadzong pracodawcy szkode.

§7
l. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat si¢ z zarzadzeniem Burmistrza Gminy Zakroczym
w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart

platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Zakroczym, a takze zasad



rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych, a takze ze stosownym
regulaminem banku lub umowa firmy oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania

postanowien niniejszej umowy.

Naruszenie przez pracownika postanowieri ust. 1 moze stanowic¢ dla Burmistrza Gminy

podstawe do rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym.

§8

W przypadku stwierdzonego w sprawach finansowych naruszenia zasad korzystania ze
stuzbowej karty platniczej po stronie pracownika powstaje obowiazek niezwlocznego (nie
pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym
naruszeniu) zwrotu nieprawidlowo wydatkowanej kwoty wraz z ewentualnymi oplatami
bankowymi zwigzanymi z dokonana transakcjg oraz wszelkimi wigzgeymi sie z nig
kosztami. a 1akze w przypadku op6znienia w realizacji zobowiazania odsetkami

w wysokosel ustawowej od naleznych kwot.

W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze shuzbowej karty platniczej zostanie
stwierdzone przez uzytkownika, obowiazany on jest niezwlocznie poinformowaé

o takim naruszeniu Burmistrza Gminy Zakroczym. Uzytkownik obowigzany jest
dokona¢ zwrotu nieprawidiowo wydatkowanych srodkéw nie pozmiej niz w terminie 7 dni
od dnia otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlegajaccj zwrotowi.

W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidiowej wysokosci,

naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za pracg.
§9

Wszelkie zmiany postanowiefi ninigjsze] umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem

niewaznoscl.

§10

Umowe sporzadzono w trzech egzemplarzach, jeden egzemplarz dla pracownika, pozostale

egzemplarze dla Gminy Zakroczym.

BURMIs TRy GMINY




