WOIT GMINY
GLOWNO Zarzadzenie nr 91/2023
Wijta Gminy Glowno
z dnia 13 listopada 2023 r.

w sprawie okreslenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze sluzbowych kart platniczych oraz rozliczania platno$ci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy Glowno oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Glowno.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 559 z p6zn. zm.) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam instrukcje okreslajaca zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze
shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z uwzglednieniem koniecznosci
zapewnienia prawidlowosci i gospodarnosci dokonywania wydatkow, stanowigcs
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcja, o ktorej mowa w ust. 1, skierowana jest do pracownikéw Urzedu Gminy
Glowno oraz kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Glowno.

§ 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Glowno stosuja odpowiednio zasady,
o ktérych mowa w § 1, wobec pracownikéw zatrudnionych w tych jednostkach.

§ 3. Ewidencje sluzbowych kart platniczych wydanych pracownikom Urzedu Gminy prowadzi
Wydzial Finansowy Urzedu Gminy Glowno, natomiast ewidencje stuzbowych kart
platniczych wydanych kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Gtlowno prowadzi komoérka finansowa danej jednostki.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Glowno i kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Glowno.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zastepda Wojta

Karolina Sgbierajska



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 91/2023
Wéjta Gminy Glowno

z dnia 13 listopada 2023 r.

Instrukcja w sprawie okreslenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze sluzbowych kart platniczych oraz rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracownikéow Urzedu Gminy Glowno oraz jednostek

' organizacyjnych Gminy Glowno

§ 1. 1. Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
oraz innych samorzgdowych jednostek organizacyjnych oraz zasad rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy Glowno oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Glowno, z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia
prawidlowosci i gospodarnosci dokonywania wydatkéw, z uwzglednieniem koniecznosci
zapewnienia prawidlowosci i gospodarnosci dokonywania wydatkéw, zwana dalej
.instrukcja”, okresla osoby uprawnione, zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych, zwanych dalej ,kartami”, a takze rozliczania operacji finansowych dokonywanych

przy ich uzyciu.
2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:

1) jednostka — Urzad Gminy Glowno oraz jednostki organizacyjne Gminy Glowno,
2) Wojt — Wojt Gminy Glowno,

3) Skarbnik — Skarbnik Gminy Glowno,

4) uzytkownik — osoba uprawniona do korzystania z karty platniczej do celow
stuzbowych,

5) bank — bank prowadzac obstuge rachunkéw bankowych Gminy Gtowno,

6) karta — stuzbowa karta platnicza,

7)decyzja — decyzja o przyznanie shuzbowej karty platniczej,

8) umowa — umowa na korzystanie ze shuzbowej karty ptatniczej.

§ 2. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze shuzbowych kart ptatniczych, zwanymi dalej
»uzytkownikami” sa:

1) Wojt,
2) Zastgpca Woijta,
3) Skarbnik,

4) kierownicy i pracownicy jednostek.

2. Karta moze by¢ przyznana uprawnionej osobie na podstawie decyzji wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Decyzja ta wymaga akceptaciji skarbnika.

3. Karta moze by¢ przyznana w warunkach koniecznosci poniesienia wydatku z budzetu, ktéry
nie moze zosta¢ dokonany przelewem, zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow
stuzbowych.

4. Kartg mogg by¢ regulowane wytacznie wydatki, ktére zostaly ujete w planie finansowym na
dany rok. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczedny.

5. Wyptlata gotéwki za pomocg karty platniczej jest, co do zasady niedozwolona chyba, ze jest
konieczna na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzeri losowych, a takze w sytuacji, gdy



nie ma mozliwosci dokonania platnosci w formie bezgotowkowej. Obowigzek udowodnienia
takiej okolicznodci spoczywa na uzytkowniku, a niewykorzystana kwota gotowki podlega
niezwlocznemu zwrotowi na rachunek bankowy, do ktérego wydana jest karta platnicza.

6. W przypadku niedokonania zwrotu kwoty, o ktérej mowa w ust. 5 podlega ona wraz ze
wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi potrgceniu z wynagrodzenia.

§ 3. 1. Na korzystanie z karty zawierana jest umowa o korzystanie ze stuzbowej karty platnicze;
(dalej: umowa). Wzér umowy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Komorka
finansowa danej jednostki organizacyjnej sporzadza umowg o korzystanie z karty platniczej do
celow stuzbowych, a po podpisaniu jej przez kierownika jednostki lub osobg go zastepujgea i
uzytkownika oraz po zlozeniu odpowiednich o$wiadczen , przekazuje karte uzytkownikowi do
korzystania.

2.Jednoczesnie z zawarciem umowy uzytkownik sktada:

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie z otrzymanego wynagrodzenia naleznosci z
tytulu niezgodnego z Instrukcja wykorzystania karty, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr
3 do Instrukcji,

2) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Instrukcjg oraz ustalonym przez bank regulaminem
korzystania z kart platniczych (dostepnym na stronach internetowych banku prowadzacego
obstuge rachunkéw bankowych Gminy Glowno), wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4
do Instrukeji.

3. Limit miesiecznych transakcji bezgotéwkowych dokonywanych za posrednictwem karty jest
okreslany w umowie. Przy czym wysoko$¢ limitow okresla:

a) Wojtowi Gminy, pozostatym pracownikom Urzgdu Gminy - Sekretarz Gminy Glowno.

b) Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi, dyrektorowi/kierownikowi — Wojt Gminy
Glowno.

¢) Pozostatym pracownikom danej jednostki - dyrektor/kierownik jednostki.

4. Karta moze byé wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.

5 . Karte platnicza wygenerowang przez bank odbiera komorka finansowa danej jednostki.
6. Kod identyfikacyjny PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku.

§ 4. 1. Karte przyznaje si¢ na czas okre$lony wskazany w umowie o powierzenie karty.

2. Uzytkownik traci uprawnienie do poshugiwania si¢ kartg ze skutkiem natychmiastowym w
przypadku:

a) zmiany zakresu obowigzkow lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w
zwigzku z ktérym pracownikowi przyznano kartg,

b) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

¢) razacego naruszenia przez uzytkownika karty postanowiefi umowy lub niniejszej instrukcji.

3. Uzytkownik, ktéry straci uprawnienic do postugiwania si¢ karta, zobowigzany jest
natychmiast zaprzestaé jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz
zwroécié karte.

§ 5. 1. Kazda operacje finansowa dokonana za pomoca karty uzytkownik dokumentuje faktura
VAT, rachunkiem lub innym dowodem ksiggowym.



2. W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza sie¢ mozliwosé
uznania paragonu za dowdd ksiegowy.

3. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu z wykorzystaniem karty nalezy
udokumentowa¢ wydrukiem potwierdzajagcym dokonanie operacji jako zastepczym dowodem
rozliczeniowym do czasu ztozenia dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1.

4. Uzytkownik jest zobowigzany przedstawi¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowa dokonana za pomocg karty w sposéb umozliwiajacy ustalenie charakteru,
okolicznosci i celu wydatku oraz jego zwiazku z wykonywaniem obowigzk6éw stuzbowych.

5. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w ust. 1, 2 i 3 podlegajg zwrotowi w trybie
okreslonym w § 6.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, 2 i 3, uzytkownik jest zobowiazany przedlozy¢é
niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub
zakonczenia podrézy sthuzbowej, do wiasciwej komorki organizacyjnej jednostki, ktéra po
dokonaniu kontroli merytorycznej wydatku, przekazuje je do wlasciwej komérki finansowe;j
jednostki .

7. Za monitoring rozliczenia limitéw stuzbowych kart platniczych odpowiada pracownik
komorki finansowej jednostki oraz uzytkownik karty.

8. Zasilenie karty nastgpuje w pierwszym dniu roboczym roku budzetowego, z wyjatkiem roku,
w ktorym wydano karte.

§ 6. 1. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z instrukcjg i umowa powoduje obowiazek
bezzwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dang
transakcja, jesli takie oplaty zostaly pobrane przez bank.

2. W przypadku niedokonania zwrotu kwoty, o ktérej mowa w ust. 1, lub dokonania jej zwrotu
w niepelnej wysokosci, naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace
uzytkownika karty.

3. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej w sposéb niezgodny z instrukcja lub umowa
powoduje odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

§ 7. Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego PIN z zachowaniem nalezytej
starannosci, w tym nie przechowywania karty razem z kodem PIN,

2) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz komérki finansowej utraty(zagubienia, kradziezy)
karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaly inne, nieupowaznione
osoby, celem jej zablokowania,

3) w przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji w kraju, na obszarze
ktorego miato miejsce zdarzenie, oraz przedlozenia do komérki finansowej potwierdzenia
dokonania zgloszenia kradziezy karty,

4) nie udostepniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom.

§ 8. Komorka finansowa danej jednostki prowadzi ewidencje¢ wydanych kart i na biezaco
monitoruje terminy uptywu ich waznosci .
Zastepia Wojta

Karolina ierajska



Zalaceznik nr 1
do Instrukeji

DECYZJA O PRZYZNANIU SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

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

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)

UZASADNIENIE

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.....................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

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

Kwota miesigcznego limitu wydatkéw pokrywanych karta:

R A R zt
(STOWIUE: ...ttt et a et e e e s e entesseae e s e s s easenseassesennesnesasanes )
Limit dzienny wyplaty gotOwki: ....ccccoeeeiviimnreeiniecnieenereeee e e, zk
1L ey 1 )
(podpis kierownika )
AKCEPTUIJE

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



Zalgcznik nr 2
do Instrukcji

UBIOWRDE oonsosyupimsssmamsmonsusessser o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej

ZEAWETLA W AN o emmrssrssimimsmsinsin w Glownie pomigdzy:

| I O S el A el , zwanym dalej ,,Pracodawcg”, reprezentowanym
przez )

a

Dsscamonfbeerommaeslros oo lon iy Decs A BN hpnnsss 0] pracownikiem
........................... ; zamieszkalal- WM .. wiinninssissmmsisssasssivssiiisssos B PESEL
............................................. , T AOWOAU OSODISIEZO ...vevecurrerereerieeeseeereseeseeesraneenes  ZWANA/-

ym dalej ,,Pracownikiem”.

§ 1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowa karte ptatnicza, zwana dalej ,.karta”, o numerze
............................... , WYSLAWIONG PIZEZ .. coeiviririereeienernereessnssessessssesesseneennnees. 1 ZODOWIZUJE
sie korzystac z niej wylacznie do celow stuzbowych, zgodnie z Instrukcja w sprawie zasad,
sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
PIZEZ PrACOWRIKOW .. suisccsvvsiopmipmsemvmssasenss osaons

§ 2. Pracownik otrzymuje karte na okres od dnia .........coceevevnennenn. 1 50011 [
i zobowiazuje si¢ po uplywie tego okresu do bezzwlocznego zwrotu karty.

§ 3. Miesieczny limit wydatkéw pokrywanych kartg Wynosi ......cccceeeeveesrnineneniecciniccnennenns
ZE (STOWNIE: ... ), limit dzienny wyplaty gotowki
WYNOST . eevreieeeneereeresersnensens Zh (SFOWIIE: ...eiiiiirecce et ).

§ 4. Pracownik zobowiazuje si¢ do korzystania z karty wylacznie osobiscie i oswiadcza, Ze nie
uzyczy i nie przekaze karty innej osobie.

§ 5. Pracownik wyraza zgode na potracanie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu niezgodnego
z Instrukcja, o ktoérej mowa w § 1, wykorzystania karty.

§ 6. 1. Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym w
nastepujacych przypadkach:

1) odwotlania Pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z ktérym Pracownikowi
przyznano karte,

2) rozwigzania stosunku pracy.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2 powoduje, ze Pracownik ma



obowiazek natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu
wydatkéw w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia rozwigzania umowy.

§ 7. Za korzystanie z karty niezgodne z Instrukcja , o ktérej mowa w § 1, oraz regulaminem
DABKL. ... oveoeusonssensssnosssnsanssnsissiiniosiisite pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub
karng, na zasadach okre$§lonych w odrgbnych przepisach, w szczegélnosci Pracownik
odpowiada z tego tytulu za wyrzadzona Pracodawcy szkode.

§ 8. Jednoczesnie z zawarciem niniejszej umowy Pracownik skiada o$§wiadczenia o:

1) wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu niezgodnego z
Instrukcja wykorzystania karty wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do Instrukceji, o
ktérej mowa w § 1,

2) zapoznaniu sie z Instrukcjg oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
platniczych (dostepnym na stronach internetowych banku prowadzacego obstuge rachunkow
bankowych Gminy Glowno), wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4 do Instrukcji.

§ 9. W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy oraz Kodeksu cywilnego.

§ 10. Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, w postaci aneksu, pod rygorem
niewaznos$ci.

§ 11. Umowa zostala sporzadzona w trzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje
Pracodawca, a jeden Pracownik.

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

('I-’racodawca) (Pracownik)



Zalacznik nr 3
do Instrukcji

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

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgod¢ na potrgcanie z mojego wynagrodzenia za pracg¢ naleznosci z tytulu
wykorzystania stuzbowej karty platniczej niezgodnie z Instrukcja w sprawie zasad, sposobu
itrybu przyznawania i1 korzystania ze stluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkow oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
DEACOWIIKOW wussssssssvens grnin e Gminy Glowno lub regulaminem banku, dotyczacym
korzystania z kart platniczych.



Zalgcznik nr 4
do Instrukcji

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

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

(imig i nazwisko Pracownika)

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

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em sie z Instrukcjg w sprawie okreSlenia szczegétowych zasad,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy Glowno
oraz Jjednostek organizacyjnych Gminy Glowno oraz regulaminem
banku......cccociviiiiiieeeeen, dotyczacym korzystania z kart platniczych.

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

(podpis Pracownika)



