" JRMISTRZ GLUSZYCY
ul. Parkowa 9, 58-340 Gluszyca
Zarzadzenie Nr 13 /0/2022
Burmistrza Gluszycy

z dnia 02 marca 2022 roku

w sprawie: zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(ti. Dz. Uz 2021 r. poz.305) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Gluszyca.

§ 2. 1. Decyzje w sprawie wydania kary platniczej, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz
limitu wydatkéw dokonywanych przy uzyciu karty podejmuje kierownik jednostki.

2. Karta platnicza moze by¢ przyznana pracownikowi.

3. Karta moze postugiwacé si¢ wylacznie osoba, ktérej imi¢ i nazwisko znajduje si¢ na karcie.
4. Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.

5. Odwolanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nieuprawniajgce do korzystania ze karty powoduje obowigzek niezwloczny
zwrotu karty.

6. Uzytkownikami kart mogg by¢: Burmistrz oraz wyznaczeni pracownicy.

7. Prowadzony jest rejestr kart ptatniczych zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

8. Wysoko$¢ limitu karty wynosi 2.000,00 zi.

§ 3. 1. Wszelkie formalno$ci zwigzane z wydaniem, wznawianiem i likwidacja kart dokonuje
pracownik Referatu Budzetui Finansow.

2. Pracownik Referatu Budzetu i Finans6w prowadzi rejestr shuzbowych kart platniczych
zawierajacych imie i nazwisko uzytkownika karty oraz limit.

3. Przekazanie i zwrot karty platniczej dokonuje si¢ za protokolarnie zgodnie z zalgcznikiem
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Uzytkownicy karty platniczej zobowigzani sg do zlozenia oswiadczenia, stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. 1. Karta platnicza regulowane sa wydatki bezposrednio zwiazane z wykonywaniem

obowigzkéw stuzbowych z podrdza stuzbows tj. uzytkowanie samochodu stuzbowego (np.



zakup paliwa, oplaty za autostrady, oplaty parkingowe, optata za naprawe samochodu

w przypadku awarii).

2. Wyplata gotéwki z bankomatu jest niedozwolona, chyba ze wystapily nieprzewidziane
zdarzania losowe.

3. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkéw stanowigcych prywatne wydatki
uzytkownika karty za pomocg stuzbowej karty platnicze;.

§ 6. 1. Kazda operacje finansowg dokonywang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje
fakturg VAT, rachunkiem.

2. Dokumenty oplacone karta powinny by¢ sprowadzone pod wzgledem merytorycznym,
3. Dokumenty powinny by¢ przedtozone niezwlocznie, nie pozniej niz 7 dni od dokonania
transakcji.

§ 7. 1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostanie potwierdzone za pomocg dowodow
ksiegowych okreslonych w § 6, lub gdy zwiazek dokonanej operacji finansowej z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych nie zostanie udowodniony, uzytkownik karty
zobowigzany jest do zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami 1
prowizjami bankowymi.

2. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci,
nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

§ 8. 1. Uzytkownicy posiadajacy karte zobowigzani sg do:

1) przechowywania karty i ochrony jej oraz numeru PIN,

2) nie przechowywania karty razem z PIN,

3) nie udostepniania osobom trzecim,

4) przestrzegania zasad korzystania z karty okreslonych zarzadzeniem oraz regulaminem
banku,

5) niezwloczne zgloszenia do banku utraty karty ptatniczej, spowodowania blokady i
powiadomienia Skarbnika o okolicznosciach utraty.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 13/0/2022 Burmistrza Gluszycy

z dnia 02 marca 2022 roku

Gluszyca, .......couvuns

PROTOKOL

przekazania/ zwrotu *karty platniczej

zwraca karte platniCzg 0 NUMETZE. .. .. ..ouvuiiiniuiiniiiiiiiiieie ettt et s raaaaas
pracownikowi referatu budzetu i finansOw .........coooiiiiiiiiiiiii

(imig i nazwisko)

podpis uzytkownika karty podpis pracownika ref. budzetu i finanséw



Zalagcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 13/0/2022 Burmistrza Gluszycy
z dnia 02 marca 2022 roku

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

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do:

+ przechowywania shuzbowych kart platniczych i ochrony PIN z zachowaniem nalezytej
starannosci,

* nie przechowywania stuzbowych kart ptatniczych razem z PIN,

» niezwlocznego zgloszenia do banku utraty stuzbowych kart ptatniczych, w szczegolnodci jej
kradziezy, zagubienia lub zniszczenia,

« nieudostepniania stuzbowych kart ptatniczych i PIN osobom nieupowaznionym,

» oplacania imienng stuzbowg Kartg ptatnicza wytacznie wydatkéw stuzbowych,

+ dostarczania prawidlowo wystawionych dokumentéw potwierdzajacych dokonanie
transakcji oplaconych stuzbowg karta platnicza z zachowaniem obowigzujgcych terminow,

« niezwlocznego zwrdcenia stuzbowej karty platniczej w przypadku odwolania z petnionej
funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nieuprawniajgce do
korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej,

» w przypadku utraty stuzbowej karty platniczej do niezwlocznego dokonania jej blokady
i pisemnego powiadomienia pracodawcy o okolicznos$ciach jej utraty.

Ponadto o§wiadczam, ze bede wyrazal/a zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za
prace:

e kwoty wydatkéw =zaplaconych imienng stuzbows karta platnicza niezwigzanych
z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi wraz z ponicsionymi kosztami wynikajacymi
z nieuprawnionego wykorzystania karty platnicze;j,

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

miejscowosé, data

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

czytelny podpis pracownika



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 13/0/2022 Burmistrza Gluszycy

z dnia 02 marca 2022 roku
Rejestr kart ptatniczych
LP | Numer karty platniczej wSZkrf e§ci HicHEazwIsko . aia Limit kart
Y platiieze] o5 uzytkownika uzytkownika | zwrotu y

karty




