ZARZADZENIE NR 3472015
WOJTA GMINY GRUDZIADZ
z dnia 1 lipca 2015 r.

w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu gminy Grudziadz oraz
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art.31, art.33 ust.3 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594, poz.645, poz. 1318, z 2014 r., poz. 379, poz. 1072) oraz
art.247 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.
885, poz. 938, poz. 1646, z 2014 r., poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626, poz. 1877,
22015 r., poz. 532, poz. 238) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu gminy Grudziadz,
a takze zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) Wojt — Wojt Gminy Grudziadz;

2) Sekretarz — Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik — Skarbnik Gminy;

4) Urzad — Urzad Gminy w Grudzigdzu;

5) Referat Finanséw i Podatkoéw — Referat Planowania i Finansow Urzedu Gminy
w Grudzigdzu.

§ 3. 1. Stuzbowa karta platnicza, zwana dalej ,kartg”, jest kartg elektroniczna stuzaca do
dokonywania operacji bezgotowkowych w kraju i za granica oraz do zaciggania zobowigzan
w cigzar wyznaczonego rachunku bankowego gminy Grudzigdz.

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

3. Karta jest karta imienng, wystawiona przez bank na podstawie ztozonego wniosku
1 umowy z bankiem zawartej przez osoby upowaznione, ze wskazaniem uzytkownika tej
karty.

4. Uzytkownik otrzymuje kart¢ razem z numerem PIN.

5. Aktywacja karty nast¢puje zgodnie z regulaminem banku z ktdorym zawarto umowe
o wydawanie i uzywanie kart obcigzeniowych.

§ 4. 1. Uprawnionymi do korzystania z kart sa:
1) Wojt;
2) Sekretarz
3) Skarbnik;
4) pracownicy Urzedu;
zwani dalej ,,uzytkownikami”.
2. Na rzecz jednego uzytkownika, upowaznionego do osobistego dokonywania wydatkow
przy uzyciu karty w granicach przyznanego limitu, moze by¢ wydana tylko jedna karta.

§ 5. Limity miesigcznych transakcji bezgotdéwkowych dokonywanych za posrednictwem
karty wynosza:
1) do 2.000,00 zt - dla rachunku karty uzytkowanej przez Wojta;
2) do 1.000,00 zt — dla rachunkow kart pozostalych uzytkownikow.



§ 6. 1. Decyzj¢ w sprawie przyznania Karty i okreslenia okresu jej uzytkowania oraz
limitu miesi¢cznych transakeji podejmuje Wojt na podstawie zlozonego wniosku.

2. W przypadku gdy wnioskodawca jest Wojt, osobg ktoéra przyznaje karte, okresla okres
jej uzytkowania i limit miesigcznych transakcji oraz zawiera umowe jest Sekretarz.

3. Whniosek o przyznanie karty, zwany dalej ,,wnioskiem”, przedklada si¢ w Referacie
Finansow i Podatkow po uzyskaniu:
1) zgody przelozonego, udzielonej zgodnie 2z obowigzujagcym  Regulaminem

Organizacyjnym;
2) akceptacji Wojta.

4. Wzor wniosku stanowi Zaltacznik Nr 1 do zarzadzenia.

5. Przyznanie karty nast¢puje na podstawie umowy zawartej miedzy Waojtem

a uzytkownikiem.

6. Wzor umowy stanowi Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

7. Kartg przyznaje si¢ na czas oznaczony.

8. Ewidencje¢ stuzbowych kart platniczych prowadzi Referat Finansow i Podatkow.

§ 7. 1. Karta moze by¢ wykorzystywana wylgcznie w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci
dokonania platnosci w formie przelewu.

2. Przyznany uzytkownikowi limit moze by¢ wykorzystany wylgcznie na wydatki
zwigzane z realizacja zadan stuzbowych, z zachowaniem zasad i rygoréw dokonywania
wydatkow budzetowych w sposob celowy i oszczedny, zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych, Prawa zaméwien publicznych i innych ustaw.

3. Przy wykorzystaniu karty moga by¢ finansowane jedynie uzasadnione wydatki,
z wylaczeniem tych wydatkow, na ktore pracownik otrzymat zaliczke.

4. Karty moga by¢ wykorzystywane w celu pokrycia kosztow powstatych w zwigzku
z odbywaniem podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych, wydatkéw zwigzanych z
podejmowaniem delegacji oraz zakupéw na potrzeby Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) zakupu biletow lotniczych;
2) zakupu ustug hotelowych;
3) zakupu ustug gastronomicznych;

5. Uzytkownik karty zobowiazany jest do przestrzegania zasad korzystania z kart
okreslonych niniejszym zarzadzeniem oraz bankowego regulaminu korzystania z kart.

§ 8. 1. Niedopuszczalne jest dokonywanie wyplat gotowkowych przy uzyciu karty, chyba
ze koniecznos¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowiazek udowodnienia takiej
okolicznosci spoczywa na uzytkowniku.

2. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotowki podlega niezwlocznemu zwrotowi na
rachunek bankowy gminy Grudzigdz lub do kasy Urz¢du.

§ 9. 1. Uzytkownik jest zobowigzany udokumentowa¢ kazdg operacje finansowa
dokonang za pomoca karty rachunkiem, fakturg lub innym réwnowaznym dowodem
ksiggowym potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarcze;.

2. Wydatki zrealizowane gotowka wyptacong przy uzyciu karty w sytuacji opisanej w § 8
ust.1 uzytkownik dokumentuje w sposob okreslony w ust.1 niniejszego paragrafu.

3. Uzytkownik karty jest zobowiazany do rozliczenia wydatkow dokonanych przy uzyciu
karty w terminie 7 dni od dnia dokonania wydatku lub 7 dni od dnia zakonczenia podrozy
sluzbowej, na podstawie oryginalnych dowodoéw rozliczeniowych spelniajacych wymogi
okreslone w zarzadzeniu w sprawie obiegu i kontroli dokumentow, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przedstawienia zwiazku dokonanego wydatku z wykonywaniem
obowiazkow stuzbowych, charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku.



4. W przypadku dokonania wydatku przy uzyciu karty za granica przedtuzenie terminu
rozliczenia moze nastgpi¢ za zgodg Wojta.

§ 10. 1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomocg
dowodow ksiggowych okreslonych w § 9 lub gdy nie zostat udowodniony zwigzek dokonanej
operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, uzytkownik Kkarty
zobowigzany jest do zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami
1 prowizjami bankowymi w terminie 30 dni od daty dokonania platnosci karta.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w niepelnej wysokosci naleznosé
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

§ 11. 1. Uzytkownik, ktory otrzymal karte oraz numer PIN odpowiada za ich bezpieczne
przechowywanie i zobowigzany jest do ich ochrony z nalezytg starannoscia, w szczegdolnosci
przed utratg lub zniszczeniem.

2. Uzytkownik ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone $rodki pienigzne.

3. W razie utraty karty lub numeru PIN uzytkownik ma obowigzek niezwlocznego
zgloszenia tego faktu bankowi oraz Referatowi Finansow i Podatkow.

4. W razie utraty karty lub numeru PIN i zaniechania niezwlocznego zgloszenia tego
faktu, wszystkie koszty zwigzane z utratg $rodkéw i uzycia karty przez osoby do tego
nieupowaznione obciazajg uzytkownika.

§ 12. 1. Umowa korzystania ze stuzbowej karty platniczej ulega rozwigzaniu ze skutkiem
natychmiastowym w nastgpujacych przypadkach:
1) decyzji Wojta o cofnigciu uprawnien do dysponowania karta,
2) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwolania pracownika z zajmowanego stanowiska,
w zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano karte,
3) rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy,
4) razacego naruszenia przez pracownika postanowien umowy lub niniejszego zarzadzenia.
2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem
dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.
3. Rozwigzanie umowy, o ktérym mowa w § 12 ust.1, powoduje po stronie pracownika
obowiazek niezwlocznego zwrotu karty oraz rozliczenia wydatkow.

§ 13. 1. Uzytkownicy kart zobowigzani sg do zlozenia stosownego os$wiadczenia
zawierajgcego zgode na potracanie naleznosci wynikajacych z kwot nierozliczonych
z wynagrodzenia, w mysl przepisu art.91 § 1 Kodeksu pracy.

2. Wz6r oswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia.

§ 14. Za korzystanie z karty w sposob niezgodny z niniejszym zarzadzeniem, umowa na
korzystanie ze shuzbowej karty platniczej lub bankowym regulaminem korzystania z kart
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach, w szczegolnosci Pracownik odpowiada z tego tytutu za wyrzadzona
Pracodawcy szkodeg.

§ 15. Zobowigzuje si¢ osoby posiadajgce stuzbowe karty platnicze wydane przed dniem
wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia do zawarcia umowy o ktdrej mowa w niniejszym

Zarzadzeniu.

§ 16. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i1 Skarbnikowi Gminy.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. wollT

Andrzej Rodziewicz



Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 34/2015
Wojta Gminy Grudziadz
zdnia | lipca 2015 r.

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

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
o przyznanie shuzbowej karty platniczej

Na podstawie § ..... Zarzadzenia Nr ....Wojta Gminy Grudzigdz z dnia
................... w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu gminy Grudzigdz oraz
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

wnioskuje

0 przyznanie stuzbowe; karty platniczej dla Pani(a)

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

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

Proponowany Mt karty: ... ow s sumsssssasnsansmmasis

Okres UZYtROWANIAY «:ivisimminissninmnsnssnomrmmenmnvons s sxssnsanes

Uzasadnienie:

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

(podpis przelozonego)

(podpis Wojta)



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 34/2015
Wojta Gminy Grudziadz

z dnia 1 lipca 2015 r.

UMOWA
korzystania ze sluzbowej karty platniczej
ZAWBTER WO ssccainnssinisn snan insians r. pomigdzy:
Wojtem Gminy Grudziadz
Pamda/PaNBIR uu e snmmims s s sis v b s v s s sem s s

zwanym dalej ,,pracodawcg”,
a

PRIBIPBIIOIN 550 o500 000 505555 ik L 0o i oy i3 s R R S AR
T T 1 e L T
nr o ] T —— ; nr dowodu osobistego

Pracownikiem Referatu

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

zwana/ym dalej ,,pracownikiem”.

§ 1. 1. Pracodawca oddaje do uzytku shuzbowego stuzbowa karte platnicza, zwang dalej
kartg”, 0 1 5 wystawiong przez

...........................................
2. Kartag moga by¢ oplacane wydatki okreslone w zarzadzeniu.

§ 3. Pracownik zobowiazuje si¢ do korzystania z karty wylacznie osobiscie i nieudostepniania
jej osobom trzecim.

§ 4. Pracownik zobowigzuje si¢ korzysta¢ z karty wylacznie do celéw stuzbowych, zgodnie
z Zarzgdzeniem NI ..o Wibjta Gminy Grudzigdz & dnig: sesmemnmssmsmssresmsmss w
sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu gminy Grudzigdz oraz rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 5. Pracownik wyraza zgode na potrgcenie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu
nieprawidtowego korzystania z karty lub nie rozliczenia si¢ w okreslonym terminie.

§ 6. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nast¢pujacych
przypadkach:
1) decyzji Wojta o cofnigciu uprawnien do dysponowania karta,



2) zmiany zakresu obowigzkow lub odwolania pracownika z zajmowanego stanowiska,
w zwigzku z ktorymi pracownikowi przyznano kartg,

3) rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy,

4) razgcego naruszenia przez pracownika postanowien niniejszej umowy lub zarzadzenia.
2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.
3. Rozwiazanie umowy o ktérym mowa w § 5 ust.l, powoduje po stronie pracownika
obowigzek niezwlocznego zwrotu karty do Referatu Finanséw i Podatkow oraz rozliczenia
wydatkow.

§ 7. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznal si¢ z Zarzadzeniem Nr ......... Wojta Gminy
Grudzigdz 2 diia ..o w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow
z budzetu gminy Grudziadz oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
oraz ze stosownym bankowym regulaminem korzystania z kart oraz zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania.

§ 8. Wszelkie zmiany postanowien umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§ 9. Umowg sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Pracodawca Pracownik

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

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



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 34/2015
Wojta Gminy Grudzigdz

z dnia 1 lipca 2015 r.

Grudziadz, dnia

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

(imig 1 nazwisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze z transakcji platniczych dokonywanych stuzbowa karta
platnicza o nuUMerze ...................ocveviniininnn bede si¢ rozliczal(a) w terminach
okreslonych Zarzadzeniem Nr ......... Wijta Gminy Grudzigdz z dnia: ..o o ssmimmmvssnne
w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu gminy Grudziadz oraz rozliczania

platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

W przypadku braku rozliczenia badz rozliczenia w niepelnej wysokosci wyrazam zgode

do potracenia z mojego wynagrodzenia nierozliczonych kwot z ww. karty platniczej.

Karte platniczg Nr..............cooiiin otrzymalem(am)

Podpis uzytkownika karty:



