
Zarządzenie nr 9tl2023
Wójta Gminy Glowno

z dnia 13 listopada 2023 r.

w sprawie określenia szczególowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze służbowych kań płatniczych oraz rozliczania płatności dokonywanych pny ich

wykorzystaniu pnez pracowników Urzędu Gminy Głowno oraz jednostek
organizacyj nych Gminy Głowno.

Na podstawie ań. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządźe grrinnym
(tj. Dz. U. z 2022 t. poz. 559 z późn. zm.) olaz afi. 247 :ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o firransach publicznych (tj. Dz.U. z 202ż r. poz. 1634 z późn. zrrl.)

§ 1. 1. Ustalam instrukcję określającą zasaĄ, sposób i tryb prryznawania i korzystańa zs
służbowych kart płatniczych przy dokonywaniu wydatków z budZetujednostki samorądu
terytorialnego oraz innych samorądowych jednostek organizacyjnych oraz rczf,iczaria
płatności dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z uwzględnieniem konieczności
zapewnienia prawidłowości i gospodarności dokonywania wydatków, stanowiącą
załączrik do nini ej sze go zar ądzeńa.
2, Instrukcją o któĘ mowa w ust. 1, skierowana jest do pracowników Urzędu Gminy
Głowno oraz kierowników i pracowników jednostek organizacyjnych Gminy Głowno.

§ 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Głowno stosują odpowiednio zasady,
o których mowa w § 1, wobec pracowników zatrudnionych w tych jednostkach.

§ 3. Ewidencję sfuZbowych kart płatnicąych wydanych pracownikom Urzędu Gminy prowadzi
Wydzid Finansowy Urzędu Gminy Głowno, natomiast ewidencję sfużbowych kart
fratniczych wydanych kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Głowno prowadzi komórka finansowa danej jednostki.

§ 4. Wykonanie zarz"ądzsńa powierzam Skarbnikowi Gminy Głowno i kierownikom
jednostek organizacyj nych Gminy Głowno.

§ 5. Zarz.ądzeńe wchodzi w Ącie z dniem podjęcia.

Wó.ita

Karolina rajska
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zarządzam, co następuj e:



Załącznik
do Zarądnnia Nr 91/2023
Wójta Gminy Glowno
z dnia 13 listopada 2023 r.

Instrukcja w sprawie określenia szczegółowych zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystanił ze slużbowych kań platniczych oraz rozliczania płatności dokonywanych

prry ich wykorzystaniu przez pracowników Urzędu Gminy Głowno oraz jednostek
organizacyj nych Gminy Głowno

§ 1. l. Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze służbowych
kart płatnicrych przy dokonywaniu wydatków z budżetu jednostki samorądu terytorialnego
oraz inrrych samorządowych jednostek organizacyjnych oraz zasad rozliczania płatności
dokory-wanych przy ich wykorzystaniu przez pracowników Urzędu Gminy Głowno oraz
jednostek orgarrizacyjnych Gminy Głowno, z uwzględnieniem koniecmości zapewnienia
prawidłowości i gospodamości dokonywania urydatków, z uwzględnieniem koniecmości
zapewnienia prawidłowości i gospodamości dokonywania lrydatków, zwana dalej
,,instrukcją', olaeśla osoby uprawnione, zasady przyzrawania i korrystania ze sfuźbowych kart
płatńczych, zwanych dalej ,,kartami" , a tak;rc roz]iczatlia operacj i finansowych dokonywanych
przy ich użyciu.

2. UĘte w instrukcji określenia omaczają:

1) jednostka - Urąd Gminy Głowno oraz jednostki organizaryjne Gminy Głowno,
2) Wójt - Wójt Gminy Głowno,
3) Skmbnik - Skarbnik Gminy Głowno,
4) uĄtkownik - osoba uprawniona do korzystania zkaĘ płatńczej do celów
służbowych,
5) bank - bank prowadząc obsługę lachunków bankowych Gminy Głowno,
6) karta - służbowa karta płatniczą
l)decyĄa - decyźla o przyznanie służbowej karty płatniczej ,
8) umowa - umowa na korrystanie ze służbowej karty płatniczej.

2. Karta moźe być przyznana uprawnionej osobie na podstawie decyzji według wzoru
stanowiącego załącznik rlł 1 do niniej szej instrŃcji. Decyzja ta wymaga akceptacji skarbnika.

3. Karta moźe być przyznana w warunkach koniecmości poniesienia wydatku z budżetu, który
nie może zostaó dokonany przelewem, zwięanych z wykonywaniem obowiązków
służbowych.

4. Kartą mogą być regulowane wyłąomie wydatki, które zostĄ ujęte w planie finansowym na
dany rok. Wydatki powinny być dokonywane w sposób celowy i oszczędny.

5. Wypłata gotówki za pomocą kańy płatniczej jest, co do zasady niedozwolona chyba, żejest
konieczna na skutek niemożliwych do przewidzenia zdarzeń losowych, a także w sytuacji, gdy

§ 2. 1, Osobami uprawnionymi do korzystania ze służbowych kań płatniczych, zwanymi daIej
,,użytkownikami" są:
1) Wóją
2) ZasrępcaWójtą
3) Skarbnik,
4) kierownicy i pracownicy jednostek.



nie ma możliwości dokonania płatności w formie bezgotówkowej. obowiąek udowodnienia
takiej okolicmości spoczywa na użytkowniku, a niewykorzystana kwota gotówki podlega

niezwłocmemu ałrotowi na rachunek bankowy, do którego wydana jest karta płatlicza,

6, W przypadku niedokonania zwrotu kwoty, o któĘ mowa w ust. 5 podlega ofla *taz 7ś

wszystkimi kosżami i prowizjami bankowymi potrąceniu z wynagrodzenia.

§ 3. 1. Na korzystani e zkarĘ zaliteranajest umowa o korzystańe ze służbowej kmty płatniczej
(dalej; umowa). Wzór umowy stanoń zńącrulik nr 2 do niniejs2gj instrukcji. Komórka
finansowa danej jednostki organizacyjnej sporządza umowę o korzystanie z kaĄ płataiczej do
celów sfużbowych, a po podpisaniu jej przez kierownika jednostki lub osobę go zastępującą i
uzytkownika oraz po źożeniu odpowiednich oświadczeń , przekazuje kartę użytkownikowi do

korzystania.

Z.Jednocześnie z zawarciem umowy uZytkorvnik składa:

l) oświadczenie o wyrłżsńu zgody na potrącanie z ofizymatrrcgo wynagxodzenia należmości z

§ńrłu niezgodnego z Instrukcją wykorzystania katty, według wzoru stanowiącego zńącmlknr
3 do InstrŃcji,
2) oświadczenie o zapozraniu się z InstrŃcją oraz ustalonym przez bank regulaminem
korzystania z kart płatrticzych (dostępnym na stronach intemetowych banku prowadzącego

obsfugę rachuŃów bankowych Gminy Głorłno), według wzoru stanowiącego zaŁącmlk w 4
do lnstrukcji.

3. Limit miesięczrych transakcji bezgotówkowych dokonywanych za pośrodnictwem karty jest
określany w umowie. Przy czym wysokość limitów określa:

a) Wójtoń Gminy, pozostaĘm pracownikom Urzędu Gminy - §ekretarz Gminy Głowno,
b) Zastępcy Wójta, Sekretmzowi, Skarbnikowi, dyrektorowi/kierownikowi - Wójt Gminy
Głowno.
c) Pozostałym pracownikom danej jed:rostki - dyrektor&ierownik jednos&i.

4. Kwta możebyć wykorąystywana Ęlko ptzez jej uryłkownika.

5 . Kartę płafiricą wygenerowaną przez bank odbiera komórka finansowa danej jednostki.

6. Kod iden§fikacyjny PIN uĄtkownik otrrymuje bezpośrędnio z banku.

§ 4, 1 . IQrtę przy zcrap się na czas określony wskazany w rrmowie o pońerzenie ka*y.

2. użltkownik traci uprawnienie do posługiwania się kartą ze sku&iem natychmiastowym w
prrypadku:

a) zrrriany zakręsu obowiązków lń odwołania pracownika z zajmowanego stanowiską w
związklt z którym pracownikowi ptzy znano karą,
b) rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy,

c) ralĘcego naru sznńa przez lĄĄkownika karty postanowień umowy lub niniejszej instrŃcji.

3. Uł.tkownik, który straci uprawnienie do posługiwania się karą zobowiązany jest

natychmiast zaprzestać j ej użytkowani 4 rczliczyć wszystkie dokonane operacje finansowe oraz
ał,rócić kartę.

§ 5. 1. Kazdą operację finansową dokonaną za pomocą karty uzytkovmik dokumentuje fakturą

VAT, rachunkiem lub irrrrym dowodem księgowl. n,



2. W przypadku braku możliwości uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza się możliwość
uzrania paragonu za dowód księgowy.

3. Operacje finansowe dokonane za pośrednictwem Intemetu z wykorzystaniem karty należry
udokumentować wydrukiem potwierdzającym dokonanie operacji jako zastępczyrn dowodem
rozliczeniowym do czasu złożenia dokumentu, o którym mowa w ust. 1.

4. Użytkownik jest zobowiązany przedstawić kżdy dokument potwierdzający operację
finansową dokonaną za pomocą karty w sposób umożliwiający ustalenie charakteru,
okoliczności i celu wydatku oraz jego nvięktl z wykonywaniem obowiązków służbowych.

5 . Wydatki nieudokumentowane w sposób określony w ust. 1 , 2 i 3 podlegaj ą zwrotowi w Ębie
okeślonym w § 6.

6. Dokumenty, o których mowa w ust. 1, 2 i 3, uzrtkownik jest zobowiązany ptzedłoĄć
niezwłocznie, nie później niZ w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub
zakończeńa podrózy sfuZbowej, do właściwej komórki organizacyjnej jednostki, która po
dokonaniu kontroli merytorycznej wydatĘ przekazuje je do właściwej komórki finansowej
jednostki ,

Wójta

7. Za monitoring rozliczenia limitów słuzbowych kart płatniczych odpowiada pracownik
komórki finansowej jednostki oraz użytkownik karty.

8. Zasilenie karty następuje w pierwszym dniu roboczym roku budżetowego, z wyjątkiem roku,
w którym wydano kańę.

§ 6. l. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z instrŃcją i umową powoduje obowiązek
bezzllłocmego zwrofu wydatkowanej kwoty wraz z opłatalń bankowymi zwięartymi z daną
transakcją jeśli takie opłaty zostały pobrane przez bank.

2. w przypadku niedokonania zwrotu kwoty, o której mowa w ust. 1, lub dokonaniajej zwrotu
w niepełnej wysokości, należność podlega potrąceniu z nĄbliższego wynagrodzenia za pracę
użytkownika karty.

3, wykorzystanie słuzbowej karty płatniczej w sposób niezgodny z instrŃcją lub umową
powoduje odpowiedzialność pracowniczą lub kamą na zasalach określonyctr w odrębnych
przepisach.

§ 7. UĄtkownik karty zobońązany jest do:

1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego pIN z zachowaniem naleĄ.tej
stararrności, w tym nie przechowywania karty razem z kodem PIN,
2) ńezlvłocznego zgłoszenia do banku oraz komórki finansowej utraty(zagubieni a, kladzieĘ)
ka!ry, zniszczerria karty lub podejrzenia, że dostęp do kodu pIN uzyskał} inne, nieupoważnione
osoby, celem jej zablokowania,
3) w przypadku u,rńńeĘ kaĘ, dokonania zgłoszenia tego fakh: policji w kraju, na obszatze
którego miało miejsce zdarzeni e, onz przedłożenia do komórki finansowej- potwierdzenia
dokonania zgło s zeńa kł adzieĘ kafi ,
4) nie udostępniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom.

§ 8. komórka finansowa danej jednostki prowadzi ewidencję wydanych kart i na bieąco
monitoruje terminy upływu ich ważności .

Karolina crajske



Załącznik nr 1

do Instrukcji

DECYZJA O PRZYZNANIU SŁUZBOWEJ KARTY PŁATNICZEJ

Panrr/i
(imię i nazwisko)

(stanowisko i nazwa komórki organizacyjnej)

UZASADNIENIE

Kwota rniesięcznego limitu wydatków pokrywanych kartą:

zł

(słownie: )

(słownie

(podpis kierownika )

AKCEPTUJĘ

(podpis Skarbnika/głównego księgowego )

)



Zalącznik nr 2
do Instrukcji

Umowa nr o korzystanie ze służbowej karty płatniczej

zawarta w dniu w Głownie pomiędzy:

ptZez

a

2. pracownikiem

mPESEL

ym dalei,.Pracownikiem".

§ l. Pracownik otrzymuje do uĄtku sfuZbową kartę płatniczą zwaną dalej ,,kartą", o numerze
wystawioną przez i zobowiązuje

się korzystać z niej wyłącznie do celów sfuźbowych, zgodnie z Instrukcją w sprawie zasad,
sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania ze służbowych kart płatniczych przy
dokonywaniu wydatków oruz rozliczania płatności dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracowników

§ 2. Pracownik otrrymuje kańę na okres od dnia do dnia
i zobowiązuje się po upływie tego okresu do bezzwłocnrcgo zwrotu karty.

§ 3. Miesięczny limit wydatków pokrywanych kartą wynosi
zł (słownie: ....,.,...........,...), limit dzienny łvypłaty gotówki
wynosi zł (słownie

§ 4. Pracownik zobowiązuje się do korzystani a zkatĘ wyłączrrie osobiście i oświadcza, źe nie
uĘczy i nie przekaLże kaĘ innej osobie.

§ ó. 1. Umowa ulega rozrłiązanin przez Pracodawcę ze skutkiem natychmiastowym w
następuj ących prrypadkach:

1) odwołania Pracownika z zajmowanego stanowiska, w związku z którym Pracownikowi
przyznano kartę,
2) tozllviązańa stosuŃu pracy.

2, Umowa może być wypowiedziana przezkużĘ ze stron z zachowaniem dwuĘgodniowego
okresu wypowiedzenia.

3. Rozwiąząnie ulqwy w Ębie, o którym mowa w ust. l lub 2 powoduje, że Pracownik ma

..).

§ 5. Pracownik wyraż zgodę na potrącanie z wynagrodzenia należności z §tułu niezgodnego
z Instrukcją, o której mowa w § 1, wykorzystania karry.



obowiązek natychmiastowego zwrotu karty oraz rczliczr,ńa dokonanych ptzy jE lżyciu
wydatków w terminie nie dłużsrym niż 7 dni od dnia rozwiązania umowy.

§ 7. Za korrystłri e z kałE niezgodne z lnstrukcją , o której mowa w § 1, oraz regulaminem
banku............... ...... pracownik ponosi odpowiedzia]ność pracowniczą lub
kamą, na zasadach określonych w odrębnych przepisacĘ w szczególności Pracownik
odpowiada z tego ty ńu n wyrząnzsną Pracodawcy szkodę.

§ 8. Jednocześnie z zawarciem niniejszej rrmowy Pracownik składa ośńadczenia o:

1) qlrżeniu zgody na potrącanie z wynagrodzeńa należności z brtułu niezgodnego z
Instrukcją wykorzystania karĘ według wzoru stanowiąc ego załryznlk nr 3 do InstrŃcji, o

której mowa w § 1,

2) zapoznuńu się z InstrŃcją oraz ustalonym ptzez bank regrrlaminem korzystania z kart
płatrricrych (dostępnym na stronach internetowych banku prowadącego obsługę rachunków
bankowych Gminy Głowno), wedfug wzoru stanowiącego zńączńk nr 4 do Instrukcji.

§ 9. W sprawach nie uregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy oraz Kodeksu cywilnego.

§ 10. Zmiany niniejszej umowy wymagają formy pisemnej, w postaci aneksu, pod rygolem
niewrrźnośc i .

§ 11. Umowa zostala spotządzona w trzech egzemplatzach, z częgo dwa otrzymuje
Pracodawca, a jeden Pracownik.

(Pracodawca) (Pracownik)



ZaĘcznik nr 3
do Instrukcji

dnia

(imię i nazwisko pracownika)

(stanowisko i nazwa komórki organizacyjnej

OŚWIADCZENIE

Wyrażam zgodę na potrącanie z mojego wynagrodzenia zA placę na]eżności z tytułu
wykorzystania sfużbowej karty płatniczej niezgodnie z Instrukcją w sprawie zasad, sposobu
i trybu prryznawania i korzystania ze służbowych kart płatnic zych przy dokonywaniu
wydatków oraz rozliczaria płatności dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
pracorłłrików Gminy Głowno lub regulaminem banku, doĘcącym
korzystania z kan płatnicrych.



Załącznik nr 4
do Instrukcji

(imię i nazwisko Pracownika)

(stanowisko i nazwa komórki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

oświadczam, że zapoznałaml-em się z Instrukcjq w sprawie olłeślenia szczegółowych zasad,
sP,osobu i trYbu PrzYznawania i korzystania ze słłżbowych kart płatniczych"oraz iozliczania
płatności dokołrywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikaw uizędu Gminy Głowno
?ro1 jednostek organizacyjnych Gminy Głowno oraz ."gulurnin.rn
banku...,...,......,....,....,.....,,........d oĘcącymkorrystania z kart płatnicrych.

(podpis Pracownika)


