ZARZADZENIE NR 26/2022
BURMISTRZA PLOTOW

z dnia 24 lutego 2022 r.

w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
debetowych typu przedptaconego przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372 i 1834) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 305, 1236, 1535, 1773, 1927, 1981 i 2054 ), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Okreslam szczegotowe zasady , sposéb oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart debetowych typu przedptaconego przy dokonywaniu wydatkdw oraz rozliczenia pfatnosci

dokonanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw, jak w Instrukcji stanowigcej zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia .

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ptotow

Radostaw Mackiewicz
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Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 26/2022
Burmistrza Ptotow
z dnia 24 lutego 2022 r.

Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart

debetowych typu przedptaconego przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu

§ 1. 1. Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
debetowych typu przedptaconego przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu zwana dalej Instrukcjg okresla :

a) zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart debetowych typu przedptaconego wydanych
przez bank obstugujgcy rachunki bankowe Urzedu Miejskiego w Ptotach,

b) sposéb dokonywania wydatkow i rozliczenia ptatnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu,

c) rodzaje towardw i ustug, za ktére mozna dokonywacé ptatnosci za pomocg stuzbowej karty debetowe;j
typu przedptaconego,

d) sposéb prowadzenia ewidencji uzytkowanych stuzbowych kart debetowych typu przedptaconego,

e) sposob i terminy rozliczenia dokonanych ptatnosci przy wykorzystaniu stuzbowych kart debetowych
typu przedptaconego.

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
a) pracowniku — nalezy rozumie¢ pracownika Urzedu Miejskiego w Ptotach,

b) stuzbowej karcie ptatniczej — nalezy rozumie¢ karte debetowg typu przedptaconego wydang przez
bank prowadzgcy obstuge Gminy Ploty, zwang dalej ,kartg ptatniczg”.

§ 3. Karta ptatnicza stuzy do dokonywania operacji finansowych zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych w Urzedzie .

§ 4. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania z karty ptatniczej sg pracownicy, ktérych zakres
powierzonych obowigzkdéw oraz charakter wykonywanej pracy uzasadnia potrzebe korzystania z karty .

2. Karta ptatnicza jest imienna i moze by¢ wykorzystywana wytgcznie przez pracownika, ktéremu
zostata przyznana.

3. Karta pfatnicza nie moze by¢ przyznana pracownikowi bedgcemu w okresie wypowiedzenia.

§ 5. 1. Przyznanie karty ptatniczej nastepuje kazdorazowo na podstawie decyzji Burmistrza Ptotow
lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Wniosek wraz z uzasadnieniem o przyznanie karty ptatniczej sktada:
a) kierownik referatu Urzedu Miejskiego w Ptotach — do Skarbnika,

b) Wniosek powinien zawiera¢ nastepujgce dane pracownika: imie i nazwisko serie i numer dowodu
tozsamosci i termin waznosci dokumentu, PESEL, adres zamieszkania.

c) Decyzja o ktorej mowa w ust.1, wymaga akceptacji Skarbnika lub osoby upowaznione;j.
d) Wzér decyzji zataczony do niniejszej Instrukcji.

§ 6. 1. Wniosek do banku o wydanie karty ptatniczej dla pracownika wskazanego w decyzji
Burmistrza Ptotow wypetnia i sktada w banku skarbnik lub osoba upowazniona, na druku obowigzujgcym
w banku prowadzgcym obstuge rachunkéw bankowych Gminy Ptoty.

2. Wypetniony wniosek o wydanie karty ptatniczej wymaga podpisu dwéch uprawnionych w Urzedzie
0s6b do sktadania podpiséw w banku, zgodnie z kartg wzoréw podpisow.

3. Karta ptatnicza przekazywana jest pracownikowi Urzedu za posrednictwem Referatu
Budzetowego.
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4. Odbidr kart ptatniczej potwierdza sie pisemnie.
5. Ewidencje kart ptatniczych wydanych pracownikom Urzedu prowadzi Referat Budzetowy.

§ 7. 1. Umowa o korzystanie zkarty ptatniczej do celow stuzbowych zawierana jest pomiedzy
pracownikiem a pracodawca.

2. Wzo6r umowy o korzystanie z karty pfatniczej do celéw stuzbowych zostat zatgczony do niniejszej
Instrukciji.

§ 8. 1. Karta ptatnicza stuzy do dokonywania pfatnosci z tytutu wydatkéw zwigzanych z realizacja
obowigzkow stuzbowych, z zachowaniem zasad legalnosci, celowosci i oszczednosci.

2. Kartg pfatniczg mogg by¢ dokonywane ptatnosci za wydatki zaplanowane w planie finansowym
urzedu, do wysokosci limitu dla danej karty, a dotyczgacych m.in. zadan z zakresu:

a) zakupu miejsc hotelowych, konsumpciji i biletbw w zwigzku z krajowymi i zagranicznymi podrézami
stuzbowymi;

b) zakupu innych towaréw i ustug zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych w przypadku
braku mozliwosci dokonania ptatno$ci przelewem bankowym.

§ 9. 1. Kazdg operacje finansowg dokonang za pomoca karty ptatniczej pracownik dokumentuje
oryginatem faktury, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

2. Pracownik dokonujgcy ptatnosci przy uzyciu karty ptatniczej jest obowigzany opisa¢ kazdy dowdd
ksiegowy potwierdzajgcy operacje finansowa dokonang za pomocg karty ptatniczej w sposéb
umozliwiajgcy identyfikacje karty, ktdrg dokonano ptatnosci (imie i nazwisko pracownika uzytkujgcego
karte), ponadto okresli¢ cel dokonania wydatku oraz jego powigzanie z wydatkami budzetu.

3. W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza sie mozliwo$é
uznania za dowdd ksiegowy paragonu.

4. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowaé wydrukiem
z Internetu potwierdzajgcym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem ksiegowym, do czasu
ztozenia wtasciwego dokumentu.

5. Za pomoca karty ptatniczej operaciji finansowych mozna dokonywa¢ do 20 grudnia danego roku.

6. Dowody ksiegowe, o ktérych mowa wust. 1-4, pracownik jest zobowigzany przedtozyé
niezwtocznie, nie poézniej niz wterminie do 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub
zakohczenia podrozy stuzbowej, po uprzednim dokonaniu przez odpowiednich pracownikéw kontroli
merytorycznej dowodow ksiegowych.

7. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w niniejszym paragrafie podlegajg zwrotowi
w trybie okreslonym w § 10 niniejszej Instrukciji.

§ 10. 1. Wykorzystanie karty ptatniczej niezgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukgciji,
obowigzujgcymi przepisami prawa lub z umowg, powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu przez
pracownika wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonaniem tej transakgciji.

2. Obcigzenie z tytutu wymienionego w ust. 1 zdarzenia nastepuje na podstawie noty obcigzeniowej
wystawionej przez pracodawce.

3. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysoko$ci, nalezno$é¢
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia o prace.

4. Wykorzystanie kart ptatniczej w sposéb niezgodny z niniejszg Instrukcjg lub umowg powoduje
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 11. 1. Odwotanie pracownika ze stanowiska, rozwigzanie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nie uprawniajgce do korzystania z karty ptatniczej powoduje obowigzek niezwtocznego
zwrotu karty.

2. W przypadku naruszenia zasad okreslonych w niniejszej Instrukcji, pracodawca podejmuje
decyzje, o rozwigzaniu z pracownikiem umowy o korzystanie z karty ptatniczej do celow stuzbowych .
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3. Pracownik, ktory straci uprawnienia do karty ptatniczej, zobowigzany jest natychmiast zaprzestaé
jej uzywania, rozliczy¢ wszelkie dokonane operacje finansowe oraz zwréci¢ karte pracodawcy.
Z pracownikiem rozwigzuje sie umowe o korzystanie z karty ptatniczej do celéw stuzbowych.

§ 12. Pracownik uzywajgcy karte zobowigzany jest do:
1. nie udostepniania kart ptatniczej i kodu identyfikacyjnego (PIN) osobom nieupowaznionym;

2. przechowywania karty pfatniczej i ochrony PIN z zachowaniem nalezytej starannosci, w tym
nie przechowywania karty ptatniczej razem z PIN;

3. niezwlocznego zgtoszenia do banku oraz do pracodawcy utraty (zgubienia, kradziezy) karty,
zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty inne, nieupowaznione osoby, celem
jej zablokowania;

4. w przypadku kradziezy karty pfatniczej, dokonania zgtoszenia tego faktu policji kraju, na terenie
ktorego miato miejsce zdarzenie, oraz przedtozenia do pracodawcy potwierdzenia dokonania zgtoszenia
kradziezy, wydanego przez policje.
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DECYZJA O PRZYZNANIU SLUZBOWEJ KARTY DEBETOWEJ

TYPU PRZEDPLACONEGO

PanU/i.. ..o
(imie i nazwisko)
(stanowisko - referat)
Kwota dziennego limitu wydatkéw pokrywanych stuzbowg kartg ptatnicza: ......... zt
570111 PP )
(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)
AKCEPTUJE

(Podpis Skarbnika Gminy)
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Umowa o korzystanie ze stuzbowej karty debetowej typu przedptaconego
do celéw stuzbowych

Zawartaw dniu .........coeeiennn. w Ptfotach, pomiedzy:

1. Urzedem Miejskim, zwanym dalej ,Pracodawcg” , reprezentowanym przez
.................................................................................................... a

2. Panig/Panem ...
zamieszKatg/ym......coieii i ,nrPesel ..., ,
nr dowodu 0sobistego .......covviiiiii , Zwang/ym dalej
~Pracownikiem”.

§ 1

1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowg karte debetowg typu przedptaconego,

zwang dalej ,kartg ptatniczg”, o numerze ...........cocoiiiiiiiin , wystawiong przez

DANK. ... oraz PIN i zobowigzuje sie

korzysta¢ z niej wytgcznie do celéw stuzbowych, zgodnie z:

a. Instrukcjg w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania ze
stuzbowych kart debetowych typu przedptaconego przy dokonywaniu wydatkéw
oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu — zwang dalej
.Instrukcjg”,

b. Bankowym regulaminem uzywania kart debetowych typu przedptaconego —
zwanym w dalszej czesci umowy ,Regulaminem”.

2. Pracownik otrzymuje stuzbowg karte ptatniczg na okres od dnia ................... do
dnia ..o, przy czym zobowigzuje sie po uptywie tego okresu do
niezwtocznego zwrotu karty w terminie 3 dni.

§2
Dzienny limit wydatkéw pokrywanych kartg stuzbowg wynosi .............. zt. (stownie:
....................................................... ),

§3

Pracownik zobowigzuje sie do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej wytacznie
osobiscie i odwiadcza, ze nie uzyczy i nie przekaze karty osobom nieupowaznionym.

§4
Pracownik wyraza zgode na potrgcenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nieprawidtowego — niezgodnego z Instrukcjg korzystania z karty ptatnicze;j.

§5
1. Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym
w nastepujacych przypadkach:
a. odwotania pracownika z =zajmowanego stanowiska, w zwigzku z ktérym
pracownikowi przyznano stuzbowg karte ptatnicza,
b. utraty stuzbowej karty ptatniczej przez pracownika,
C. rozwigzanie stosunku pracy,
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d. razacego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy lub zasad okreslonych

w Instrukcji albo Regulaminie.

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

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2 niniejszego
paragrafu powoduje po stronie pracownika obowigzek natychmiastowego
zwrotu stuzbowej karty ptatniczej oraz rozliczenie wydatkéw w trybie § 9 umowy.

§6
Za korzystanie ze stuzbowej karty pfatniczej niezgodnie z Instrukcjg oraz
Regulaminem pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng lub karng na
zasadach okreslonych w przepisach prawa oraz odpowiedzialnos¢ materialng,
w szczegoblnosci pracownik odpowiada z tego tytutu za wyrzadzong pracodawcy
szkode.

§7
Jednoczes$nie z zawarciem niniejszej umowy pracownik sktada oswiadczenie o:

1. Zapoznaniu sie z Instrukcjg i bankowymi zasadami uzywania kart debetowych
typu przedptaconego, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr1 do umowy,

2. wyrazeniu zgody na potrgcenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu
niezgodnego z obowigzujgcg Instrukcjg lub bankowymi zasadami uzywania
karty debetowej typu przedptaconego, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr1 do umowy.

§8
Wydatki nie udokumentowane w sposéb okreslony w §9 Instrukcji podlegajg zwrotowi
w trybie §9 niniejszej umowy.

§9

1. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty
ptatniczej, pracownik ma obowigzek niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie do
7 dni od daty otrzymania noty obcigzeniowej dokona¢ zwrotu wydatkowane;
kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.

2. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidiowej
wysokosci nalezno$¢ podlega potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia za

prace.

§ 10
Zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej, w postaci aneksu, pod rygorem
niewaznosci.

§ 11

W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy oraz Kodeksu cywilnego.

§ 12
Umowa zostata sporzgdzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

(pracodawca) (pracownik)
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Zatgcznik nr 1 do umowy

(stanowisko - referat)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Instrukcjg w sprawie zasad, sposobu
itryou przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart debetowych typu
przedptaconego przy dokonywaniu wydatkbw oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu, a takze Bankowymi zasadami uzywania kart
ptatniczych przedptaconych.

(podpis pracownika)

Id: 52385352-AD47-4954-92CA-DFA77C7C7E96. Przyjety Strona 3



Zatgcznik nr 2 do umowy

(stanowisko - referat)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci
z tytutu  nieprawidtowego korzystania ze stuzbowej karty debetowe] typu
przedptaconego — naruszenia przepisOw Instrukcji w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart debetowych typu przedptaconego przy
dokonaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu,
a takze bankowych zasad uzywania kart debetowych typu przedptaconego.

(podpis pracownika)
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