Zarzadzenie Nr118/2011
Burmistrza Zigbic
Z dnia 26 lipca 2011r.

w sprawie zasad korzystania z kart ptatniczych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) Burmistrz Zigbic zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza sie Regulamin w sprawie okreélenia zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnoéci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zigbicach, zwanego dalej Urzedem.

2. Regulamin o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§. 2. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur, ustalonych niniejszym zarzgdzeniem
whioski w tej sprawie nalezy sktada¢ w Wydziale Finansowym Urzgdu.

§ 3. 1. Zobowiazuje sie kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu do zapoznania podleglych im
pracownikow z trescia niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz wszyscy pracownicy winni zapoznac sie
z treécig niniejszego zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegac zawartych w nim postanowien.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierownikom komaorek organizacyjnych Urzedu .

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 118/2011
Burmistrza Zigbic

z dnia 26 lipca 2011r.

w sprawie zasad korzystania z kart ptatniczych

Regulamin w sprawie okreélenia zasad, sposobu oraz trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw
oraz rozliczania ptatnoéci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zigbicach

§1.

1. Regulamin w sprawie zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuibowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zigbicach, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla osoby uprawnione,
zasady, spos6b oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych wydanych przez bank
obstugujacy rachunki bankowe Gminy Ziebice, zwanych dalej ,kartami”, a takze rozliczania dokonanych przy
ich uzyciu operacji finansowych.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Ziebicach,

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zigbic, a w przypadku jego nieohecnosci
osobe upowazniong przez niego do zastgpowania,

3) sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Ziebice,

4) skarbniku — naleiy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ziebice, a w przypadku jego nieobecnosci osobe
upowazniong przez niego do zastgpowania,

5) koméree finansowej — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Finansowy,

6) komérce organizacyjnej — naleizy przez to rozumie¢ komdrke odpowiedzialng za merytoryczne
wykonywanie zadar jednostki, okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Zighicach,

7) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu przyznano stuzbowg karte platnicza,
uprawnionemu do korzystania z niej i niepozostajgcemu w okresie wypowiedzenia,

8) stuzbowej karcie platniczej — nalezy przez to rozumie¢ stuzbows karte kredytowa, debetows,
obcigzeniowa lub inng karte wydang jednostce przez bank,

9) banku — nalezy przez to rozumie¢ bank prowadzacy obstuge rachunkow bankowych Gminy Ziebice.

§2.

1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowej karty pfatniczej jest kierownik jednostki i wyznaczeni
przez niego pracownicy, ktérych zakres powierzonych obowigzkéw oraz charakter wykonywanej pracy
uzasadniajg potrzebe korzystania z karty.

2. Stuzbowa karta platnicza jest imienna i moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez jej uzytkownika,

3. Karta moze by¢ przyznana pracownikom jednostki, niebgdacym w okresie wypowiedzenia.

§ 3.

1. Przyznanie stuzbowej karty platnicze] kaidorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych
charakterem obowiazkéw stuzbowych, na podstawie decyzji kierownika jednostki lub osoby zastepujacej go
podczas nigobecnosci.

2. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji skarbnika; wzdr decyzji stanowi zalgcznik nr 1
do Regulaminu.

3. Wniosek o wydanie karty ptatniczej, osoba wskazana przez kierownika jednostki, wypetnia na druku
obowigzujgcym W banku prowadzacym rachunek bankowy Gminy Ziebice,



wpisujac swoje dane, oraz skfada wzdr podpisu. Wypetniony wniosek wymaga podpisu dwoch
uprawnionych w jednostce oséb z karty wzoréw podpiséw. Czynnosci powyzsze koordynuje komaorka
finansowa, ktora przekazuje prawidlowo wypetniony wniosek do wiasciwego banku.

4, Karte przekazang przez bank odbiera komérka finansowa.

5. Komoérka finansowa sporzadza umowe o korzystanie z karty platniczej do celéw stuzbowych, a po jej
podpisaniu przez kierownika jednostki lub osobg go zastepujacy i uzytkownika oraz po zlozeniu przez
uzytkownika oéwiadczen, o ktérych mowa w § 4 ust. 2, przekazuje karte uzytkownikowi do korzystania.
Wzér umowy o korzystanie z karty do celéw stuzbowych stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

6. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik, z wyjatkiem kierownika jednostki, otrzymuje pisemne
upowaznienie do dysponowania $rodkami pienigznymi.

7. Umowe z kierownikiem jednostki zawiera sekretarz.

8. Kod identyfikacyjny — PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku na wskazany we wniosku numer
rachunku, o ktorym mowa w ust. 3.

54,

1. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik sklada oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie
2 wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania stuzbowej karty pracowniczej, wedlug
wzoru nr 3 do Regulaminu oraz o zapoznaniu sie z Regulaminem i regulaminem banku prowadzacego
obstuge bankowa Gminy Ziebice.

2. Kierownik jednostki przyznaje karte na czas okreslony.

3. Odwolanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowiazek niezwfocznego zwrotu
karty.

4, Po otrzymaniu z komorki organizacyjnej informacji, o ktérej mowa w ust. 3, komdrka finansowa
niezwlocznie zawiadamia bank o koniecznoéci zablokowania karty.

5. W przypadku naruszenia zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie lub regulaminie banku kierownik
jednostki wspdlnie za skarbnikiem podejmuja decyzje, czy z uzytkownikiem nalezy rozwigza¢ umowe
o korzystanie z karty.

6. Uzytkownik, ktdry straci uprawnienie do karty, zobowigzany jest natychmiast zaprzestac jej uzytkowania,
rozliczy¢  wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwrdcic kartg do komdrki finansowej.
Z pracownikiem rozwigzuje sie umowe o korzystanie z karty do celow stuibowych.

§5.

1. Stuzbowa karta platnicza moze byé uzywana tylko do wydatkow zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych, z zachowaniem zasad celowoéci i oszczednosci.

2. Karta mogg byé dokonywane wydatki przewidziane w  budzecie  Gminy Zighice
na dany rok budzetowy.

3. Przy uzyciu karty mozna dysponowa¢ $rodkami zgromadzonymi na rachunku wydatkéw, do wysokosci
salda dostepnego na tym rachunku, w ramach przyznanego dla kazdej karty limitu.

§ 6.

1. Kazda operacje finansowa dokonang za pomocg sluibowej karty ptatnicze] uzytkownik karty
dokumentuje oryginatem faktury, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

2. Uzytkownik karty jest obowiazany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowg dokonang
za pomoca stuzbowej karty pfatniczej w sposéb umotzliwiajacy ustalenie identyfikatora karty (imie
i nazwisko uzytkownika), charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

3. W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza sig mozliwos¢ uznania



;a dowdd ksiegowy paragonu, pod warunkiem uzyskania zgody kierownika jednostki lub sekretarza
w przypadku gdy operacji finansowej dokonat kierownik jednostki.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma moizliwoéci dokonania ptatnosci karta, dopuszcza
sie mozliwos¢ wyptlaty gotowki przy uzyciu karty.

5. Wydatki zrealizowane przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w sposob okreslony w ust. 11 2.

6. Niewykorzystana kwota wypltaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki lub do
kasy jednostki w terminie 7 dni od dokonania wyplaty lub powrotu z podrézy stuzbowej, nie poznie] jednak
niz do korica nastepnego miesiaca lub do korica roku budzetowego, jesli wyptaty dokonano w grudniu
danego roku.

7. Operacje finansowe dokonane za poirednictwem Internetu nalezy udokumentowaé wydrukiem
z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastgpczym dowodem ksiegowym, do czasu ztoZenia
wlasciwego dokumentu.

8. Wydatki nieudokumentowane w sposob okredlony w ust. 1, 2, 3, 5 1 7 podlegajg zwrotowi w trybie
okreslonym w § 7.

9, Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1,2, 315, uzytkownik jest zobowigzany przedlozy¢ niezwtocznie, nie
poiniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowe] lub zakoriczenia podrézy stuzbowej
w komérce organizacyjnej jednostki wiasciwej do kontroli merytorycznej wydatku, ktora dopuszcza go
do komérki finansowej w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub zakonczenia podrozy
stuzhowej.

10. Dowéd ksiegowy podlega kontroli okreélonej we wiasciwej instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych.

§7.

1. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujacymi w jednostce przepisami prawa lub
z umowa powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z opfatami bankowymi
zwigzanymi z dokonang transakcjq.

2. Obciazenia z tytutu wymienionego w ust. 1 dokonuje komérka finansowa, po uplywie terminu
okreélonego w § 6 ust. 9, na wniosek skarbnika, poprzez wystawienie noty ohcigzeniowej.

3. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidfowej wysokosci, naleinos¢ podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

4. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej w sposéb niezgodny z Regulaminem lub umowa powoduje
odpowiedzialnosé stuzbowa, pracowniczg, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w odrghnych
przepisach.

§8.

Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

1) nieudostepniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom;

2) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem naleinej starannosci,
w tym nieprzechowywania karty razem z PIN;

3) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do komaorki finansowej utraty (zgubienia, kradziezy) karty,
zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaly inne, nieupowaznione osoby, celem jej
zablokowania;

4) w przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji kraju, na terenie ktérego miato
miejsce zdarzenia, oraz przediozenia do komorki finansowej potwierdzenia dokonania zgloszenia
kradziezy karty, wydanego przez policjg.
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Zatacznik Nr 1 do Regulamin w sprawie okreslenia zasad, sposobu oraz trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart patniczych przy dokonywaniu wydatkow

oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ziebicach

Decyzja o przyznaniu stuibowej karty ptatniczej

Uzasadnienie
(podac wielkos¢, natezenie | zakres realizowanych transakcji)
Kwota miesiecznego limitu wydatkow pokrywanych Kartg: .o z!
{SHOWNIES onnsnpsessines SRUUOUR ereremren et b R T B R ).
Limit dzienny wyplaty gotowki ... ORI 01 4 o v TR o rr e z
(SoWnIE: sl T L S v T BRI RS e P e ).
Akceptuje:
(podpis kierownika jednostki)
(podpis skarbnika )
RAMCA 1
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Zatacznik Nr 2 do Regulamin w sprawie okreslenia zasad, sposobu oraz trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych przy dokonywaniu wydatkow

oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zigbicach

Umowa o korzystanie do celéw stuzbowych z karty ptatniczej

Zawarta W dniu ..ocinniiiviimees 200 Wi i
pomigdzy:
Urzedem Miejskim w Zigbicach, reprezentowanym przez Panig/Pana ............ - Burmistrza Ziebic,

zwanym dalej ,pracodawcy”

da

Pania/PANBM .ssessseessisesnsanne PP PPy s S SRS S PR

zamieszkata/-ym i R S A R AR GO ML e N A s
Nr PESEL ........ e ——— exusrsansanras nass iAo bTAI0E , nr dowodu 0sobisStego e

zwana/-ym dalej ,,pracownikiem”

§1.

1, Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego kartg platniczg 0 NUMErze ...
WYSTAWIONG PrZEZ ooviiviiemeinianasssesss st sttt s oraz PIN i zobowigzuje sie korzystac z niej
wylacznie do celéw stuibowych, zgodnie z Regulaminem w sprawie zasad, sposobu oraz trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ziebicach.

2. Pracownik otrzymuje stuzbowa karte ptatnicza, na okres od dnia ... 2 (o[l [ 1 L —— ,
przy czym zobowiazuje sie po uptywie tego okresu do natychmiastowego zwrotu karty.

§ 2.
Miesieczny limit wydatkéw pokrywanych kartg pfatnicza WYnosi ..o, zt
(STOWINIE. s cvisiassvass s viuissnssdunsssussnnusens peFEAI SRS H T 1TSS FOE TR AR EAER TN E A0 LA BOROESELEIRR VTR T T TS0 SREARAORSRST IS ).
§ 3.

Pracownik zobowiazuje sie do korzystania z karty wylacznie osobiscie i oswiadcza, ze nie bedzie uzyczat
karty osobom trzecim.

§4.

Pracownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego korzystania ze
stuzbowej karty platniczej — w szczegdlnosci z tytutu przekroczenia limitu, o ktorym mowa w § 2, naruszenia
postanowieri niniejszej umowy, jak réwniez zasad okreélonych w Regulaminie w sprawie zasad, sposobu
oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz
rozliczania ptatnoéci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Miejskiego

w Ziebicach.

§5.

1, Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:

1) odwotania Pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z ktérym przyznano mu kartg ptatnicza,
2) utraty karty pfatniczej przez pracownika,

3) rozwigzania stosunku pracy,



4) razacego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy lub zasad okreslonych w Regulaminie w sprawie
zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikdw Urzedu
Miejskiego w Ziebicach, albo stosownego regulaminu banku.

2. Umowa moze byé wypowiedziana przez kaidq ze stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu

wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2, powoduje po stronie pracownika obowigzek

natychmiastowego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenie wydatkdw w trybie § 9 umowy.

§6.

Za korzystanie z karty platniczej niezgodnie z Regulaminem oraz regulaminem banku pracownik ponosi
odpowiedzialno¢ pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okredlonych w przepisach prawa oraz
pelna odpowiedzialnos¢ materialng, w szczegblnosci pracownik odpowiada z tego tytutu za wyrzadzong
pracodawcy szkode.

§7.
Wraz z zawarciem niniejszej umowy Pracownik sklada oéwiadczenia:

1) o tym, ze zapoznal sie z Regulaminem i regulaminem banku prowadzacego obstuge bankowa Gminy
Ziebice dotyczacym korzystania z kart platniczych, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3
do Regulaminu, o ktérym mowa w § 1,

2) o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznoéci z tytutu niezgodnego z obowigzujacym
Regulaminem wykorzystania karty, wedfug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do Regulaminu, o ktérym
mowaw § 1.

58.

Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w § 6 Regulaminu podlegajg zwrotowi w trybie § 9
niniejszej umowy.

§9.

1. W przypadku stwierdzonego naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej, pracownik ma
obowigzek niezwlocznie, nie poiniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia
o stwierdzonym naruszeniu, dokonac zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi
7 dokonang transakcjg oraz wszelkimi wigzacymi sig z nig kosztami, a takze w przypadku opoinienia
w realizacji zobowigzania odsetkami w wysokosci ustawowe]j od naleznych kwot.

2. W przypadku gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty platniczej zostanie stwierdzone przez
uzytkownika, obowigzany jest on niezwlocznie poinformowac o takim naruszeniu kierownika jednostki.
Uzytkownik zobowiazany jest dokonac zwrotu wydatkowanych srodkow nie pdzniej niz w terminie 7 dni od
dnia otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi.

3. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokoéci naleznos¢ podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

§10.

Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, w postaci aneksu, pod rygorem niewaznosci.

§11.

Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

-------------------------------------------- sessisananns

(Pracodawca) (Pracownik)
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Zatgcznik Nr 3 do Regulamin w sprawie okreélenia zasad, sposobu oraz trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw

oraz rozliczania ptatnoéci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zigbicach

,,,,, SedasaEEaaddrerePsesstaAREIIRRA T s NR RNy

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko i nazwa komadrki
organizacyjnej)

Oswiadczenie

O$wiadczam, 7e zapoznalem/-am sig z Regulaminem w sprawie zasad, sposobu oraz trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zigbicach
oraz regulaminem banku prowadzacego obstugg bankowa Gminy Ziebice dotyczacym korzystania z kart
platniczych.

(data i podpis Pracownika)

] ;2\’&]\'



Zatacznik Nr 4 do Regulamin w sprawie okreélenia zasad, sposobu oraz trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw

oraz rozliczania ptatnoéci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zigbicach

(stanowisko i nazwa komarki
arganizacyjnej)

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu wykorzystania
stuzbowej karty platniczej niezgodnie z Regulaminem w sprawie zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania pfatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Ziebicach
oraz regulaminem banku prowadzacego obstuge bankowa Gminy Ziebice dotyczacym korzystania z kart
ptatniczych.

(data i podpis Pracownika)

Tf//\/é:f\ Iflcx‘z.\'!\l}
mar Marek I\.'":Hnr'nl:-'.r:l-.\



