Rurmistrz Krohi Zarzadzenie Nr 128/2022
63-840 Krobia, ulRynel 4 Burmistrza Krobi

z dnia 05 lipca 2022 1,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu gminy Krobia, a takze zasad
rozliczania platnodci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art, 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (t.j, Dz, U, z 2022 r,, poz. 509 z zm. ), art. 247 ust. 3 w zwigzku z art. 2 pkt. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm),
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Okreéla si¢ zasady, sposdb oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkdéw z budzetu Gminy Krobia, a takze zasady rozliczania
platnosei dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 2. 1. Sluzbowa karta platnicza, jest kartg elektroniczng stuzgca do dokonywania operacii
bezgotowkowych w kraju i za granicg oraz do zaciggania zobowigzan w ci¢gzar wyznaczonego
rachunku bankowego Gminy Krobia.

2. Korzystanie z kart ma na celu ograniczenie obrotu gotdwkowego i rozliczen z zastosowaniem
zaliczek gotowkowych,

3. Karta jest karta imienng, wystawiong przez bank na podstawie zlozonego wniosku, ze
wskazaniem uzytkownika tej karty.

4. Sluzbowa karta platnicza moze zosta¢ przyznana pracownikowi Urzedu Miejskiego w Krobi
w uzasadnionych przypadkach,

5. Decyzje w sprawie przyznania stuzbowych kart platniczych podejmuje Burmistrz Krobi.

6. Rozwiazanie stosunku pracy powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu tej karty.

7. Aktywacja karty oraz nadanie numeru PIN nast¢puje zgodnie z regulaminem banku, z ktorym
zawarto umowe o wydawanie i uzywanie kart obcigzeniowych.

8. Limity miesigcznych transakcji bezgotowkowych dokonywanych za posrednictwem karty
ustalane sq we wniosku do banku o wydanie karty i w umowie zawartej pomi¢dzy Burmistrzem
Krobi a pracownikiem korzystajgcym z karty, ktérego wzér stanowi zalgeznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia,

§ 3. 1. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami platniczymi winny by¢
dokonywane w sposdb celowy, oszczedny, legalny i przejrzysty.
2. Za pomocg stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wylgcznie operacji finansowych
bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow sluzbowych.
3. Zabrania si¢ wykorzystywania karty platniczej do dokonywania platnosci niezwigzanych z
uzasadnionymi wydatkami sluzbowymi, a szczegolnie do dokonywania platnoscei prywatnych,
4, Nieuzasadnione wydatki zaptacone karta platniczg potraca sie z wynagrodzenia pracownika
w przypadku nieuiszczenia przez niego zwrotu w terminie okres$lonym ninicjszym
Zarzgdzeniem.
5. Karty moga by¢é wykorzystywane w celu pokrycia kosztow powstatych w zwigzku z
odbywaniem podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych, wydatkow zwigzanych z
podejmowaniem delegacii oraz zakupdw na potrzeby Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) zakupu biletéw lotniczych;



2) zakupu ustug hotelowych;,

3) zakupu ushug gastronomicznych;

4) zakupu paliwa i obstugi samochodéw sluzbowych,
6. Uzytkownik karty zobowigzany jest do przestrzegania zasad korzystania z kart okreslonych
niniejszym zarzadzeniem oraz bankowego regulaminu korzystania z kart.
7. Nie dopuszcza sig mozliwosci wyplaty gotdwki przy uzyciu stuzbowej karty platniczej.

§ 4. 1.Pracownik, ktéremu przyznano kart¢ zobowigzany jest udokumentowaé kazda operacje
finansowg dokonang za pomocg karty rachunkiem, faktura lub innym réwnowaznym dowodem
ksiggowym potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze;.

2. Uzytkownik karty jest zobowigzany do rozliczenia wydatkéw dokonanych przy uzyciu karty
w terminie 7 dni od dnia dokonania wydatku lub 7 dni od dnia zakofczenia podrozy stuzbowej,
na podstawie oryginalnych dowodéw rozliczeniowych spelniajgeych wymogi okreslone w
odrgbnych, powszechnie obowigzanych przepisach, w tym w Zarzgdzeniu Burmistrza Krobi
w sprawie przyjetych zasad rachunkowosei w Urzedzie Miejskim w Krobi w instrukeji i
kontroli dokumentow, ze szczegdlnym uwzglednieniem przedstawienia zwigzku dokonanego
wydatku z wykonywaniem obowigzkdw stuzbowych, charaktetu, okolicznoéci i celu dokonania
wydatku.

3. W przypadku dokonania wydatku przy uzyciu karty za granica przedluzenie terminu
rozliczenia moze nastgpi¢ za zgodg Burmistrza Krobi

4. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomoca dowodéw
ksiggowych okreslonych w § 4 ust. 1 lub gdy nie zostal udowodniony zwigzek dokonane;j
operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkéow sluzbowych, uzytkownik Kkarty
zobowigzany jest do zwrotu réwnowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i
prowizjami bankowymi w terminie 30 dni od daty stwierdzenia nieprawidlowosei, poprzez
wplatg na rachunek bankowy Gminy Krobia lub w trybie okreslonym w § 3 ust. 4.

5. Pracownik, ktoéry otrzymuje sluzbows karte plathiczg zobowigzany jest do zlozenia
oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z niniejszym Zarzgdzeniem i wyrazeniu zgody na potracanie z
wynagrodzenia wydatkow niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, ktérego
wz0r stanowi zalgeznik nr 2 do ninicjszego Zarzadzenia,

§ 5. 1. Karty ptatnicze mogg by¢ uzywane wylacznie przez uzytkownikéw kart.

2. Pracownik posiadajgcy sluzbowg karte platniczg ma obowigzek przechowywania karty w
sposéb uniemozliwiajgcy jej zagubienie, kradziez lub zniszczenie. W razie utraty karty,
pracownik ma obowigzek niezwlocznie dokona¢ jej blokady oraz powiadomié pracodawce o
okoliczno$ciach jej utraty.

3. W razie utraty przez pracownika stuzbowej karty platniczej i zaniechania jej blokady we
wlasciwym terminie, wszelkie koszty zwigzane z utratg karty i uzyciem jej przez osoby do tego
nieupowaznione, obcigzaé bedg pracownika - posiadacza karty platniczej.

4. Pracownicy, ktorym przyznano karty zobowiazani sq do:

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

2) nieprzechowywania stuzbowych kart platniczych razem z PIN,

3) niezwlocznego zgloszenia do banku utraty stuzbowych kart ptatniczych, w szczegdlnosci ich
kradziezy, zagubienia lub zniszczenia,

4) nieudostgpniania stuzbowych kart platniczych i PIN osobom nieupowaznionym,

§ 6. Wykaz pracownikéw, ktorym udzielono kart platniczych znajduje si¢ w Wydziale
Finansowym,




§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Krobia.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 128/2022
Burmistrza Krobi

z dnia 05 lipca 2022 1.

UMOWA
korzystania ze sluzbowej karty platniczej
zawarta wdnit.......ooooinn t. pomiedzy:
Burmistizem Krobi
Panem ........... Ceveees e T N Cererens

zwanym dalej ,,pracodawca”,

a
Paniag/Paneim . ..o e

zamieszkalg/tym ... Crarens e G

nr PESEL ..o , Pracownikiem Urzedu Migjskiego w Krobi zatrudnionym
na stanowisku.......oooi i zwang/ym dalej ,,pracownikiem”.

§ 1. 1. Pracodawca oddaje do uzytku stuzbowego stuzbowg karte platniczg, zwang dalej , karty”,
O NIttt , WYSEAWIONG PIZEZ o.vvvvvvniiiniiiiine i

2. Pracownik otrzymuje do uzytku kartg od dnia ............... TP

§ 2. 1. Miesieczny limit wydatkdw operacji karta wynosi .........coooviiiinnn, PLN, dzienny
limit operacji platniczych wynosi ...l PLN, a dzienny limit operacji
internetowych wynosi ................. PLN.

2. Karta mogg by¢ oplacane wydatki okreslone w zarzadzeniu.

§ 3. Pracownik zobowigzuje si¢ do korzystania z karty wylgcznie osobiscie i niendostgpniania
jej osobom trzecim.

§ 4. Pracownik zobowigzuje si¢ korzystaé z karty wylgcznie do celdéw stuzbowych, zgodnie z
Zarzadzeniem Nr 128/2022 Burmistrza Krobi z dnia 05.07.2022 r. w sprawie okreslenia zasad,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu Gminy Krobia oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.

§ §. Pracownik wyraza zgode na potragcenie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu
nieprawidlowego korzystania z karty lub nie rozliczenia si¢ w okre$lonym terminie.

§ 6. |. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastgpujgcych
przypadkach:

1) decyzji Burmistiza Krobi o cofirigciu uprawnien do dysponowania kartg,

2) zmiany zakresu obowigzkow lub odwolania pracownika z zajmowanego stanowiska,

w zwigzku z ktorymi pracownikowi przyznano karte,

3) rozwiazania lub wygasnig¢cia stosunku pracy,

4) razacego naruszenia przez pracownika postanowiei niniejszej umowy lub zarzgdzenia.
2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.



3. Rozwigzanic umowy o ktérym mowa w § 5 ust.1, powoduje po stronic pracownika
obowigzek niezwlocznego zwrotu karty do Wydzialu Finansowego oraz rozliczenia wydatkow.

§ 7. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznal si¢ z Zarzgdzeniem Nr 128/2022 Burmistrza Krobi z
dnia 05.07.2022 r. w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Krobia oraz
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu oraz ze stosownym bankowym
regulaminem korzystania z kart oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

§ 8. Wszelkie zmiany postanowiefi umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§ 9. Umowg sporzgdzono w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron,

Pracodawca Pracownik

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




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr [28/2022
Burmistrza Krobi

z dnia 05 lipca 2022 1,

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

(imig i nazwisko})

OSWIADCZENIE

Ninigjszym oswiadczam, ze z transakcji platniczych dokonywanych stuzbowg kartg
platnicza o numerze .............occiiieieiiiinnii, bede si¢ rozliczal(a) w terminach
okreslonych w Zarzadzeniu Nr 128/2022 Burmistrza Krobi z dnia 05.07.2022 r. w sprawie
okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Krobia oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu

W przypadku braku rozliczenia badz rozliczenia w niepetnej wysokoscei wyrazam zgode do

potrgcenia z mojego wynagrodzenia nierozliczonych kwot z ww. karty platnicze].

Czytelny podpis:

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

Kartg platnicza Nr......ooo ofrzymalem(am)

Podpis uzytkownika karty:

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







