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DOBRCZ
Zarzadzenie Nr 38/2010

Wajta Gminy Dobrez

z dnia 30 lipca 2010r.

w sprawie : dokonywania wydatkéw z budzetu gminy Dobrez oraz innych samorzadowych
jednostek organizacyjnych gminy Dobrez przy uzyciu stuzbowych kart ptatniczych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22001 1. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.), art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1.Ustalam sposéb, tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Dobrez oraz innych samorzadowych jednostek
organizacyjnych gminy Dobrez, a takze zasady rozliczania platnoscei kartanti ktdre stosuje
sie w:

1/ Urzedzie Gminy,

2/ pozostatych jednostkach budzetowych,

3/ zaktadach budzetowych.

2.Przez ,stuzbowe karty platnicze" nalezy rozumieé stuzbowe karty debetowe

obcigzajace konto posiadacza w momencie wykonywania transakcji.

§ 2.1.Przyznanie stuzbowej karty platniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb,
uzasadnionych charakterem obowigzkéw stuzbowych.

2. Wykaz stanowisk sluzbowych w jednostkach wraz z limitem kwotowym wydatkéw, dla
ktérych moze by¢ przypisany okreslony rodzaj stuzbowe) karty ptatnicze; stanowi zalacznik
nr 1 do ninicjszego zarzadzenia.

3.Uzytkownikiem stuzbowej karty ptatniczej moze by¢ pracownik jednostki, zatrudnione] na
podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony, nie pozostajgcy w okresie wypowiedzenia
umowy o prace, a w przypadku Urzedu Gminy zatrudniony rowniez na podstawie wyboru,
powotania.

4. Wniosek o przyznanie karty dla uzytkownika stuzbowej karty platniczej bedacego
pracownikiem tego Urzedu nalezy ztozyé w Urzedzie Gminy - do Wéjta Gminy,

6.Whniosek o przyznanie karty dla kierownika jednostki organizacyjnej gminy sktada
bezposrednio kierownik jednostki do Wdjta Gminy.

7. Wniosek o przyznanie karty dla uzytkownika stuzbowe] karty platniczej bedacego
pracownikiem jednostki budzetowe] lub zaktadu budzetowego nalezy zlozy¢ do kierownika
tej jednostki.

8. Wojt Gminy sklada wniosek o przyznanie mu karty do Sekretarza Gminy.

9.Zasady udostg¢pniania i sposob korzystania ze stuzbowy kart ptatniczych zawiera

Regulamin stanowiacy zalacznik nr 2 do ninigjszego zarzadzenia.

10.Karta ktéra moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika, wydawana bedzie na
podstawie decyzji kierownika okredlonej w zalaczniku nr 3 1 bedzie kartg imienna,.

11. Karta wydawana bedzie na podstawie umowy kidre) wzor okresla zalaeznik nr 4 oraz
o$wiadczen zgodnych z zalacznikami nr 5 i nr 6.

§3.1.Bankiem udostegpniajacym jednostkom ustuge dokonywania transakcji przy uzyciu
shuzbowych kart platniczych jest bank obstugujacy rachunek gtéwny budzetu Gminy Dobrcz.
2.Kazda jednostka posiadajaca karty prowadzi ewidencje wydanych kart zawierajaca imie,
nazwisko, stanowisko, ustalony limit, okres waznosci karty, date i potwierdzenia odbioru
karty oraz jej zdania.

§4.1.Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikéw jednostek do przestrzegania zasad
wynikajacych z niniejszego zarzadzenia.
2.Nadz6r nad wykonaniem zarzgdzenia sprawowac bedzie Wéit Gminy Dobrcz
oraz Skarbnik Gminy. s
§5..Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOJT GMINY

DOBRCZ

Zalacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Wajta nr 38/10

Dobrez dn. 30.06.2010 1.

WYKAZ JEDNOSTEK I STANOWISK SEUZBOWYCH DO KTORYCH PRZYPISUIE SIE
MOZLIWOSC DYSPONOWANIA SEUZBOWA KARTA PLATNICZA

Lp. |Nazwa Stanowisko stuzbowe | Rodzaj Rodzaj karty ~ |Hos¢ kart x limit
jednostki stosunku miesieczny
organizacyjnej prawnego wydatkow
gminy

Lo |G Wit Gminy Dobrez wybst | debetowa 1x 20007

Sekretarz Gminy urg;):ég © debetowa Ix  2.000zt
. umowa
Mikrut Matgorzata 0 prace debetowa 1x  3.000z

2. |Zaklad Kierownik jednostki umowa
Komunalny ! o prace debetowa Ix 5000z

3. |Srkoly Dyrektorzy jednostki umowa debetowa Ix 2000z

0 prace
4. |GOPS
Kierownik jednostki nmowa debetowa 1x 2000z
O prace
5 ZAPO
Kierownik jednostki grg?;zg debetowa Tx  3.000z

6. |Urzad Gminy
Zaldad
Komunalny Pracownicy jednostki
%Z(I)(SISY (wyznaczeni przez grgx?a\zg debetowa lx 1.500 zt
7ZAPO kierownikéw jednostek)

WOJT

PR Reniny Se

Gadry Dobwes
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Zalaeznik Nr 2 do
Zarzadzenia Wéjta nr 38/10
Dobrez dn. 30.06.2010 .

REGULAMIN
okreslajacy zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze sluzbowych
debetowych kart platniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu
operacji finansowych w jednostkach organizacyjnych

1.Za pomocy stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wylacznie operacji finansowych
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

2.Shuzbowa karta platnicza jest przyznawana na podstawie umowy, zwanej dalej ,,umowa’",
ktéra okresla prawa i obowiazki uzytkownika.

3.Umowa zawierana jest:

L.w Urzgdzie Gminy:

a/ pomigdzy Wojtem Gminy, a pracownikiem Urzedu Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika
Gminy,

b/ umowe z Wéjtem Gminy zawiera Sekretarz Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika
Gminy.

2.w pozostalych jednostkach budzetowych :

a/ pomigdzy kierownikiem i pracownikiem jednostki,

b/ kierownikiem jednostki i Wojtem Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy,
4.Umowa zawiera co najmmnie;:

1/ wskazanie okresu na jaki jest przyznawana stuzbowa karta platnicza,

2/ wskazanie dziennego oraz miesigeznego limitu wydatkdw,

3/ okreslenie zasad z korzystania karty,

4/ wskazanie trybu rozwiazania umowy upowazniajacej do korzystania ze stuzbowej karty
platniczej,

5/ pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie karty

platniczej, w szczegdlnosci za szkodg powstalg z tego tytutu,

6/oéwiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ niniejszym Regulaminem oraz ustalonym
przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych.

7/oswiadczenie pracownika o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej oraz o wyrazeniu
zgody na potracanie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania
shuzbowej karty platniczej.

5.Shizbowg karte platnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.

6.Odwotlanie z pelnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nic uprawniajace do korzystania z stluzbowej karty platniczej powoduje
obowigzek niezwlocznego zwrotu karty.

7. Uzytkownik Kkarty jest obowiazany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajgcy operacjg
finansowg dokonana za pomocg shuzbowej karty platnicze) w sposdb umozliwiajacy
ustalenie identyfikatora karty (imi¢ i nazwisko uzytkownika), charakteru, okolicznosci
i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku =z wykonywaniem obowigzkow
shuzbowych.

8.Kazda operacj¢ finansows dokonang za pomocg shizbowej kary platniczej uzytkownik
karty dokumentuje oryginalem faktury, rachunkiem lub innym réwnowaznym dokumentem

ksiegowym.



9 Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 8 uzytkowmk karty jest obowigzany przedtozy¢
niezwlocznie, nie pdZnigj niz w terminie 3 dni od dnia dokonania operacji finansowej.

10. Wyplata gotowki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej moze by¢ dokonana jedynie w
nzasadnionych okolicznosciach wynikajgcych ze zdarzen losowych. Obowiazek
udowodnienia takich okolicznodci spoczywa na uzytkowniku karty. Niewykorzystana kwota
wyplaconej gotdwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki.

Wrydatki zrealizowane gotowka wyptacong przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej,
uzytkownik karty dokumentuje w sposéb okreslony w pkt 71 8.

11.Wydatki nie udokumentowane w sposdb ckreslony w pkt 7 1 8 w tym potwierdzone
jedynie o$wiadczeniem uzytkownika podlegaja zwrotowi w trybie okreslonym ponizej.
12.Wykorzystanie shuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujacymi w jednostce
przepisami prawa lub z umowa powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu
wydatkowanej kwoty wraz z oplatami bankowymi zwiazanymi z dokonang transakc;a.

W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowe] wysokoscei,
naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

13.0peracje  finansowe dotyczace wydatkéw 2z tytuln podrdzy stuzbowych sg
dokumentowane i rozliczane na zasadach wynikajacych z odrebnych przepisow.

14. Wykorzystanie shuzbowe] karty platniczej] w sposdb niezgodny z obowigzujacymi w
jednosice przepisami prawa lub niezgodne z umows powoduje odpowiedzialnogé

stuzbowa, pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach w tym obowiazek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami
bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.

15.Jezeli zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
nie zostanie udowodniony, kierownik wlasciwej rzeczowo komarki organizacyjnej, gtowny
ksiegowy lub kierownik komérki do spraw finansowych niezwlocznie informuje o tym na
pismie kierownika jednostki (w Urzgdzie Gminy Wojta Gminy Dobrez), ktory podejmuje
czynnosci zmierzajgce do wyegzekwowania od uzytkownika zwrotu naleznosci.

16.W przypadku wydania przez kierownika jednostki pisemnego polecenia uznania operacji
finansowej za operacj¢ zwigzang z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, kierownik
jednostki przekazuje kopi¢ decyzji do Wojta Gminy. Zasady te stosuje sie odpowiednio w
sytuacji, gdy dokonanie operacji finansowej nie zostato potwierdzone wymaganym
dokumentem.

17.5zczegotowy tryb dokonywania kontroli operacji finansowych dokonywanych za pomocg
shuzbowych kart ptatniczych, z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdZn. zm.) ma wynikaé z przyjetych
przez jednostki organizacyjne zasad obiegu i kontroli dokumeniéw finansowo-ksiggowych.
18.Dokonywanie operacji finansowych za pomocg stuzbowych kart platniczych jest
dopuszczalne jedynie po =zabezpieczeniu $rodkow na wydatki w budzecie jednostki
(dysponenta).

19. Uzytkownicy kart wrazie dokonania preckroczen w wyniku realizaci wydatkow Stodkéw publicanych
olaeslonych w uchwale budzetowe), lub planie finansowym podlegaja sankcjom wynikajacym z ustawy o
odpowledzialnoscl za naruszenie dyscypliny finansowej (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz.114 z p6Zn. zm.).
20.Wykorzystanie karty debctowej powoduje obeigzente rachunku bankowego posiadacza
karty w momencie dokonania transakcji. Potwierdzeniem dokonanie obcigzenia rachunku
jest wyciag bankowy z tego dnia.

21.7.a pomocg stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé operacji finansowych wylgcznie
do dnia 10 grudnia danego roku z uwagi na koniecznos¢ rozliczenia wszystkich transakeji do
konca roku budzetowego.
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WOJT GMINY

DOBRCZ Zatacznik Nr 3 do

Zarzadzenia Wojta nr 38/10
Dobrez dn. 30.06.2010 1.

DECYZJA O PRZYZNANIU SLUZBOWEJ KARTY PEATNICZEJ

Panu/i....cooooviiiiii
(imie i nazwisko)

(stanowisko i nazwa komorki Organizacyjnei)'

UZASADNIENIE

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

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

Kwota miesigcznego limitu wydatkdéw pokrywanych karta: ... oo ninicrcnncninenene zt

(STOWIIHE! .. ettt et et s s e e de e eree e se e e ere s aaeen b en e st s e s sansaseanesonres )

Limit dzienny wyplaty gotdwki: ... .oovvvvrrvrircenrecennnn. 28 (Stownie: oo v

AKCEPTUIE

AOYY

Cavadaiy {iobhey



WOJT GAMINY

DOBRCZ
Zalacznik Nr 4 do
Zarzadzenia Wojta nr 38/10
Dobrecz dn. 30.06.2010 1.
Umowa nr ........ fecviinnan
o korzystanie ze sluzbowej karty platniczej
zawarta Wdniu ... ..oceoeieiniineen W ot pomiedzy:
| PP , zwanym dalej ,,Pracodawca”, reprezentowanym przez:
a
2t erreeeereereeheaeateetbereeter et st r et s e e re s e resrae et s e e sen s pracownikiem
ZamieszKala/- VM ...« nrPESEL ... ...
nr dowodu 0SobiStego ... v , Zzwang/-ym dalej ,,pracownikiem”.

§ 1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowg kartg platnicza, zwang dalej ,.karta”, o numerze
.............................. , WYSTAWIONG PIZEZ ... wovrevreerinrensieserscsseneseninesenseesnsssnrsesssns 1

§ 2.Pracownik otrzymuje karte na okres od dnia ................ dodnia .........coovveiiin i

i zobowigzuje si¢ po uplywie tego okresu do bezzwlocznego zwrotu karty.

§ 3.Miesicczny limit wydatkéw pokrywanych karta wynosi..............ocon 7t
(STOWIIE: ... e s )
limit dzienny wyplaty gotdwki wynosi .......cconevinnnne zt
(STOWIDIE: ... e ).

§ 4. Pracownik zobowiazuje si¢ do korzystania z karty wytacznie osobidcie i oswiadcza, ze
nie uzyczy i nie przekaze jej innej osobie oraz zobowiazuje si¢ korzystaé z niej wyltacznie do
cel6w sluzbowych, zgodnie z Regulaminem korzystania ze stuzbowych kart platniczych.

§ 5 1. Umowa ulega rozwigzaniu przez pracodawce ze skutkiem natychmiastowym w
nastgpujacych przypadkach:

1)odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwiazku z ktérym pracownikowi,
przyznano karte ,

2) rozwigzania stosunku pracy.

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



3.Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 fub 2 powoduje, Zze pracownik ma
obowigzek natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu
wydatkéw w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od dnia rozwigzania umowy.

§ 6. Za korzystanie z karty niezgodne z Regulaminem , o ktérym mowa w § 1, oraz
regulaminem banku................... pracownik ponosi odpowiedzialnosé pracownicza
lub karna, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Pracownik w szczegolnosci odpowiada z tego tytutu za wyrzadzong Pracodawcy szkode.

§ 7. Jednoczednie z zawarciem niniejszej umowy pracownik sktada o§wiadczenia o:

1/ o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej i wyrazeniu zgody na potracanie z
wynagrodzenia nalezno$ci z tytutu niezgodnego z Regulaminem wykorzystania karty .

2/ 0 zapoznaniu si¢ 7 regulaminem okreslonym przez Wojta Gminy Dobrez oraz
regulaminem banku ....................... okreslajacym zasady korzystania z kart ptatniczych

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

§ 9. Zmiany ninigjszej umowy wymagajg formy pisemnej, w postaci aneksu, pod rygorem
niewaznosci.

§ 10. Umowa zostata sporzadzona w trzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje
pracodawca, a jeden Pracownik.

(Pracodawca) (Pracownik)

Gy
[Seadsvy Dasbwen

Sage del. Keswsziof See



WOJT GMINY
DOBRCZ

Zalacznik Nr 5 do
Zarzadzenia Wojta nr 38/10
Dobrcz dn. 30.06.2010 1.

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

(Stanowisko)

OSWIADCZENIE

o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi karty platniczej Nr .................. na realizacj¢ wydatkéw shuzbowych
oswiadczam, ze zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepisdéw obowigzujacych w tym zakresie i
ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szezegdlnosel zobowigzuje sie do:

-bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty platniczej, a w razie jej utraty do
ponoszenia odpowiedzialnosci materialne;j,

-oplacania karta platnicza wytacznie wydatkow stuzbowych,

-rozliczenia, wydatkowanych srodkow budzetowych niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni
od daty dokonania transakcji,

-niezwlocznego zwrdcenia do Urzedu Gminy Dobrez, karty platniczej w przypadku rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy, decyzji o cofnigciu uprawnien do dysponowania kartg lub uptywu
terminu waznosci karty.

Ponadto oswiadczam, ze w myS$l przepisu art. 91 § 1 Kodeksu Pracy wyrazam zgode, na
potracanie z wynagrodzenia za pracg kwot nierozliczonych.

(podpis skladajacego owiadczenie)

41 or daach
g 82, Koyaniof Szale




wOJT GMINY
DOBRCZ

Zalacznik Nr 6 do
Zarzadzenia Wéjta nr 38/10
Dobrecz dn. 30.06.2010 1.

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

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjne;)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em si¢ z repulaminem okres$lajacym  zasady,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkéw oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw
............................... oraz regulaminem banku ....................... okreslajacym zasady

korzystania z kart platniczych.

(podpis pracownika)

WOT

Cindevy Do



