ZARZADZENIE Nr 126/2022
Wojta Gminy Stolno
z dnia 26 pazdziernika 2022 r.

w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Stolno oraz rozliczania platno$ci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z
pozn. zm.), art. 247 ust. 3 w zwigzku z art. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.), zarzadza sie¢, co nastepuje:

Zasady przyznawania kart platniczych

§ 1. 1. Przyznanie stuzbowej karty platniczej kazdorazowo jest poprzedzone analiza
koniecznosci dokonania wydatku uzasadniong nastepujacymi okoliczno$ciami:

1) sytuacje kryzysowe, tj. stany kleski zywiotowej (np. powédz), ekstremalne warunki pogodowe
(Sniezyca, wichura), stany epidemii;

2) platnos¢ za zakupy internetowe;

3) zwigzanymi z wykonywaniem innych zadan sluzbowych, wylacznie w przypadku braku
mozliwo$ci dokonywania ptatno$ci w formie przelewu bankowego.

2. Karta moze by¢ przyznana wytacznie pracownikowi Urzedu Gminy Stolno zatrudnionemu na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony, niepozostajacemu w okresie wypowiedzenia umowy
0 prace.

3. Stuzbowa karta platnicza jest kartg imienna, wystawiona przez bank na podstawie ztozonej
dyspozycji przez Wéjta Gminy Stolno i Skarbnika Gminy Stolno, badZz upowaznione przez Nich
osoby, ze wskazaniem pracownika, jako uzytkownika tej karty po upowaznieniu tego pracownika do
dokonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi realizowanymi za posrednictwem stuzbowej karty
platniczej.

4. Wzor upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Karta przyznawana jest na czas oznaczony. Uzytkownik karty otrzymuje ja razem z numerem
PIN.

6. Karta jest przyznawana na podstawie decyzji ( nie decyzji w rozumieniu KPA) Wojta Gminy
Stolno o przyznaniu stuzbowej karty platniczej po uprzedniej akceptacji Skarbnika Stolno lub
osoby przez Niego upowaznionej.

7. Uzytkownik ma obowigzek niezwlocznego zwrotu stuzbowej karty platniczej Skarbnikowi
Gminy Stolno lub osobie przez Niego upowaznionej w przypadku:

1) wypowiedzenia, rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy;

2) przeniesienia na stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty platniczej;

3) decyzji Wojta Gminy Stolno o cofnigciu uprawnien do dysponowania karta;

4) uplywu terminu waznosci karty.



Zasady korzystania ze stuzbowych kart platniczych

§ 2. 1. Postugiwanie si¢ stuzbowg kartg platniczg stanowi dysponowanie §rodkami pienieznymi
zgromadzonymi na przypisanym do karty rachunku bankowym wydatkéw Urzedu Gminy Stolno.

2. Wydatki regulowane stuzbowymi kartami platniczymi, powinny by¢ dokonywane w sposéb
celowy i oszczedny, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz uregulowaniami
wewnetrznymi.

3. Za pomocg stuzbowej karty platniczej, mozna dokonywaé wylacznie okreslonych w planie
finansowym Urzedu Gminy Stolno wydatkéw zwiazanych z wykonywaniem obowigzkow
shuzbowych.

4. Zabrania si¢ dokonywania wydatkéw nieujetych w ustalonym planie finansowym Urzedu
Gminy Stolno badz z przekroczeniem planu finansowego we wilasciwym paragrafie klasyfikacji
budzetowe;.

5. Pracownik, ktory otrzymuje shuzbowa karte platnicza ponosi pelna odpowiedzialnos$¢
materialng za pozostawione do jego dyspozycji $rodki pienigzne i zobowigzany jest do ziozenia
o$wiadczenia o odpowiedzialno$ci materialnej w dwdch egzemplarzach. Wzor o$wiadczenia stanowi
zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

6. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 5, po podpisaniu oswiadczenia o odpowiedzialnosci
materialnej przekazuje jeden egzemplarz do Skarbnika Gminy Stolno.

7. Zabrania sie wykorzystywania stuzbowej karty platniczej do dokonywania platnosci
niezwiazanych z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a w szczegolnosci do dokonywania platnosci
prywatnych.

8. Nieuzasadnione wydatki zaptacone stuzbowa kartg platnicza potracane sa z najblizszego
wynagrodzenia za pracg pracownika.

9. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie Gminy
Stolno przepisami prawa powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty oraz
odpowiedzialnos¢ stuzbowa, pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy uzyciu stuzbowych
kart platniczych

§ 3. 1. Kazdy wydatek dokonywany za pomoca stuzbowej karty platniczej, uzytkownik
zobowigzany jest udokumentowaé fakturs, rachunkiem lub innym réwnowaznym dokumentem
ksiggowym.

2. W przypadku, gdy nie zostanie wykazany zwiazek dokonanego wydatku za pomoca
stuzbowej karty platniczej z planem finansowym w toku obiegu dokumentéw pracownicy
merytoryczni jak i pracownicy Referatu Planowania i Finanséw odpowiedzialni za rozliczenie
wydatkéw niezwlocznie i w formie pisemnej informuja o tym fakcie Wojta Gminy Stolno lub osobg
przez Niego upowazniong w celu podjgcia czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania od
uzytkownika zwrotu naleznosci.



3. Nierozliczone w ustalonym terminie wydatki dokonane przez pracownika stuzbowa karta
platnicza potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia za pracg uzytkownika karty, na podstawie zgody
na potrgcenie udzielonej w jego oswiadczeniu, o ktérym mowa w § 2 ust. 5.

Zasady bezpieczenstwa i przechowywania stuzbowych kart platniczych

§ 4. 1. Stuzbowa karta platnicza moze dysponowaé wylgcznie osoba wskazana z imienia
i nazwiska na karcie platnicze;j.

2. Pracownik posiadajacy stuzbowa kartg platnicza ma obowigzek przechowywania karty
w sposob uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie.

3. W razie utraty stuzbowej karty platniczej pracownik ma obowigzek niezwlocznie dokonaé jej
blokady zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie banku oraz obowiazujagcymi w Urzedzie
Gminy Stolno regulacjami wewnetrznymi.

4. W przypadku utraty przez pracownika shuzbowej karty platniczej i zaniechania jej blokady we
wiladciwym terminie, wszelkie koszty zwigzane z utrata $rodkéw i uzycia jej przez osoby do tego
nieupowaznione, obcigza¢ beda pracownika - uzytkownika stuzbowej karty platnicze;.

5. Uzytkownicy stuzbowych kart ptatniczych zobowigzani sg do:
1) przechowywania kart platniczych i ochrony numeru PIN z zachowaniem nalezytej starannosci;
2) odrebnego przechowywania stuzbowej karty platniczej i numeru PIN;
3) nie udostgpniania stuzbowej karty platniczej i numeru PIN osobom nieupowaznionym;
4) zabezpieczania shuzbowej karty platniczej przed utrata, kradzieza oraz zniszczeniem;
5) w przypadku utraty, kradziezy lub ujawnienia danych karty osobie nieuprawnionej niezwtocznego
zgloszenia tego faktu bankowi w celu zastrzezenia karty;

6) niezwlocznego zgloszenia Wéjtowi Gminy Stolno lub osobie przez Niego upowaznionej, faktu
utraty lub zniszczenia karty, a w przypadku kradziezy réwniez policji;

7) w przypadku odzyskania wczesniej zastrzezonej karty, zniszczenia jej w obecnosci Skarbnika
Gminy Stolno lub osoby przez Niego upowaznionej w sposéb uniemozliwiajacy dalsze
korzystanie lub odczytanie danych na niej zawartych.

6. Zobowigzuje si¢ Kasjera w Urzgdzie Gminy Stolno do prowadzenia ewidencji stuzbowych
kart platniczych zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Stolno i Kasjerowi Urzedu Gminy
Stolno.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 126/2022
Wajta Gminy Stolno

z dnia 26 pazdziernika 2022

UPOWAZNIENIE

(Skarbnika Gminy Stolno)

do dokonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi realizowanymi za posrednictwem sluzbowej
karty platniczej do wysoko$ci wskazanych limitow.

Upowaznia si¢
PANATPANIA. .....c.ueiitiniiieie ettt ettt et e se ettt et et e et et e een s eee e eea

Do dokonywania wydatkéw stuzbowych zapewniajacych realizacje zadan zwigzanych z

za pomocyg stuzbowe;j karty platniczej do wysokosci limitu okreslonego dla karty tj. oraz
w ramach Srodkéw zabezpieczonych na ten cel w planie finansowym Urzedu Gminy
Stolno na...... rok, w zaKresie.........ocooeevvvceieeiiennn

w ktorym zabezpieczone s3 srodki na dokonywanie
PRatNOSCT Kartg PRANICZA: .......oeeieieieiiicee ettt

Upowaznienie obowigzuje od dnia podpisania do dnia:
1) uplywu waznosci karty lub
2) zwrotu lub utraty stuzbowej karty platniczej lub

3) odwotania upowaznienia.

(data i podpis Skarbnika Gminy Stolno)






Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 126/2022
Wéjta Gminy Stolno

z dnia 26 pazdziernika 2022 r.

(imig i nazwisko)

(nr dowodu osobistego)

(nazwa komérki organizacyjnej, jednostki)

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwiazku z powierzeniem mi stuzbowej karty platniczej do dokonywania transakcji przy

pomocy karty platniczej: ..o, 3] G , data waznosci:
............................. , limit §rodkdw .............cccccceccennnnnn, stuzacej do regulowania platnosci
zwiagzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, zobowiazuje si¢ do korzystania z karty
zgodnie z zarzgdzeniem nr 126/2022 Wojta Gminy Stolno z dnia 26 pazdziernika 2022 r. w sprawie
zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu Gminy Stolno oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
oraz zasadami okre$lonymi przez Bank — Regulamin Banku.

Zobowiazuje si¢ do terminowego rozliczania srodkéw pienigznych pobranych z rachunku bankowego
za posrednictwem stuzbowej karty platniczej.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze nieprawidlowe wykorzystanie karty, niedokonanie lub nieterminowe
dokonanie rozliczenia stanowi naruszenie obowiagzkéw pracowniczych.

Zgodnie z regulacjami zawartymi w art. 91 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy wyrazam
zgodeg na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace kwot pobranych z rachunku bankowego w ww.
przypadkach, a jezeli nie jest mozliwe takie potracenie, zobowigzuje sie niezwlocznie wplaci¢ na
rachunek bankowy Urzgdu Gminy Stolno lub do kasy Urzedu Gminy Stolno.

(data 1 podpis pracownika)



EWIDENCJA SEUZBOWYCH KART PEATNICZYCH

Zalgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 126//2022
Wéjta Gminy Stolno

z dnia 26 pazdziernika 2022 r.

Lp|Numer karty Imig¢ i nazwisko Limit karty Okres waznoSci Data Potwierdzenie Data zwrotu Potwierdzenie
platniczej pracownika (dzienny/ karty przekazania odbioru karty! karty przez zwrotu karty?
dysponujacego kartg miesigczny) karty pracownikowi pracownika
1.
2.
3
4.
S.
1. podpis pracownika odbierajacego kartg
2. podpis pracownika przyjmujacego zwrot

karty




