Zarzadzenie Nr 0050.105 .2017
Waéjta Gminy Nedza
z dnia 27 marca 2017 r.

w sprawie okreslenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych i oséb
prawnych, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1991 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 1. poz. 1870 z p6zn. zm.) zarzadzam , co nastepuje

§1
Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana pracownikom:
1) Urzedu Gminy w Nedzy;
2) gminnych jednostek budzetowych;
3) samorzadowych instytucji kultury
- zwanych dalej jednostkami.
§2

1. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana wytacznie osobie bedacej pracownikiem jednostki ,
niepozostajacej w okresie wypowiedzenia umowy o praceg.

2. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nieuprawniajace do korzystania
ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu karty.

§3

1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych sg kierownicy jednostek i
ich zastepcy, a takze pracownicy, ktorym przyznanie stuzbowej karty ptatniczej kazdorazowo
wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem obowigzkéw stuzbowych w celach
shuzbowych, zwanych dalej uzytkownikami.

2. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana tylko przez uzytkownikow.

§ 4

Stuzbowa karte ptatniczg przyznaje si¢ na czas okreslony.

§5

Ustala si¢ nastgpujace limity wydatkow z uzyciem sluzbowych kart platniczych przez osoby
uprawnione do korzystania:

1) miesigczny limit transakcji bezgotowkowych w wysokosci 4 000,00 zt dla Wojta Gminy;



2) miesigczny limit transakcji bezgotowkowych w wysokosci 2 000,00 zt dla kierownikow
jednostek podlegtych i nadzorowanych, oraz ich zastepcow;

3) miesigczny limit transakcji bezgotéwkowych w wysokosci 1 000,00 zt dla pozostatych
pracownikow.

§6

Stuzbowa karta platnicza jest przyznawana na podstawie umowy zawieranej pomiedzy
kierownikiem jednostki a uzytkownikiem, ktora okresla prawa i obowigzki uzytkownika.

Umowa zawiera:

1) wskazanie osoby upowaznionej do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej;
2) wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta platnicza;

3) wskazanie miesi¢cznego limitu wydatkow;

4) okres$lenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan , udzielonego uzytkownikowi
przez kierownika jednostki, w tym rodzajow dozwolonych operacji finansowych;

5) wskazanie trybu postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej
karty ptatniczej;

6) pouczeniec o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej karty
platniczej;

7) zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania przepisOw niniejszego zarzadzenia oraz
ustalonego przez bank regulaminu korzystania z kart ptatniczych.

Prowadzenie ewidencji shluzbowych kart platniczych zawierajacej imi¢ i nazwisko
uzytkownika, ustalony limit oraz okres waznosci , nalezy do obowigzkow kierownikow
jednostek o ktorych mowaw § 1.

§7

Za pomoca stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wylacznie operacji finansowych
zwiazanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

Niedopuszczalne jest pobieranie przez uzytkownika gotowki z rachunku, do ktorego karta
zostata wydana.

§8

Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystana w sytuacji, kiedy nie mozna dokona¢ platnosci w
formie przelewu lub gdy nie pobrano zaliczki gotowki na regulowanie wydatkow.

Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana do regulowania wydatkow na:
1) ustugi hotelowe, w kraju i za granica w zwigzku z podrdza stuzbowa;
2) ushugi gastronomiczne;

3) zakup biletéw w przypadku wyjazdu stuzbowego;

4) zakup paliwa do samochoddéw stuzbowych, optaty za autostrady, oplaty parkingowe,
optaty za naprawe samochodu stuzbowego w przypadku awarii;

5) zakupy materiatdéw i wyposazenia (wydatki administracyjne);



6) zakupy $rodkoéw zywnosci finansowanych z rachunku dochodéw, o ktorym mowa w art.
223 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz.
1870 z p6zn. zm.);

7) ustugi transportowe.

§9

1. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do chronienia jej z maksymalng
staranno$cia, w szczegdlnosci przed utrata lub zniszczeniem.

2. W przypadku nie wykazania maksymalnej staranno$ci, o ktorej mowa w ust 1 , uzytkownik
ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udost¢pnienia karty osobom
trzecim.

3. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkow stanowigcych prywatne wydatki uzytkownika
karty za pomoca stuzbowej karty ptatniczej.

§10

1. Osoby korzystajace ze stuzbowych kart ptatniczych zobowigzane sa do rozliczenia si¢ z
transakcji w ciggu 7 dni od daty jej dokonania lub w terminie 14 dni od daty powrotu z
podrézy stuzbowe;.

2. Uzytkownik stuzbowej karty platniczej dokumentuje kazda operacje finansowa za pomoca
karty, rachunkiem, fakturg VAT Ilub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym
potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze;.

3. Rozliczenia na podstawie oryginatu faktury VAT lub rachunku za zakupione towary lub ustugi
wraz z wydrukiem potwierdzajacym dokonanie zaptaty nalezy dokona¢ zgodnie z procedurg
obiegu dokumentoéw ksiegowych.

4. Uzytkownik jest obowiazany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa
dokonang za pomoca karty platniczej w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru,
okoliczno$ci i1 celu dokonania wydatku oraz jego zwiazku z wykonywaniem obowigzkoéw
stuzbowych.

5. W przypadku niedotrzymania terminu, o ktorym mowa w ust. 1 nierozliczone kwoty zostana
potracone z wynagrodzenia osoby korzystajacej z karty platnicze;.

6. W przypadku dokonania ptatnosci innych niz wymienione w § 8 ust. 2 niniejszego zarzadzenia
w szczegolnoscei z tytutu przekroczenia limitu o ktorym mowa w § 5 oraz w przypadku gdy
dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomoca dowodow ksiegowych lub gdy
zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych nie
zostanie udowodniony, pracownik zostaje obciazony réwnowartoscia dokonanych zakupow
tacznie ze wszystkimi oplatami bankowymi.

7. W celu umozliwienia realizacji zapisoOw ust. 5 i 6 posiadacz stuzbowej karty ptatniczej sktada
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia ( art. 91 Kodeksu pracy)
nalezno$ci z tytulu nieprawidlowego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej lub
nieterminowego rozliczenia ( o$wiadczenie jest przechowywane w teczce personalnej
posiadacza karty).

§11

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom i dyrektorom jednostek organizacyjnych gminy
oraz dyrektorom samorzadowych osob prawnych.



§12

Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/ 13 /10 Woéjta Gminy Nedza z dnia 22 stycznia 2010 r. w sprawie
okreslenia szczegdlowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
innych samorzadowych jednostek organizacyjnych i osoéb prawnych, a takze zasad rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



