Podpisany przez:
Maciej Kedzierski
dnia 29 pazdziernika 2021 r.

ZARZADZENIE NR 0050.94.2021
WOJTA GMINY WAPNO

z dnia 29 pazdziernika 2021 r.

w sprawie okreSlenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz zasad rozliczania platnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu w Gminie Wapno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.
poz. 1372) oraz art. 247 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2021 .
poz.305) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania ,Instrukcje korzystania ze stluzbowych kart ptatniczych
w Urzedzie Gminy Wapno”, ktéra okresla zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych, a takze zasady rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z uwzglednieniem
koniecznosci zapewnienia prawidtowos$ci i1 gospodarnosci dokonywania wydatkéw z budzetu Gminy Wapno,
stanowiacg zalacznik 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownika Urzedu Gminy Wapno bedacego uzytkownikiem karty platniczej do
zapoznania si¢ zpowyzsza Instrukcja, przestrzegania zawartych wnich postanowien oraz przyjecia
odpowiedzialno$ci za ich stosowanie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.94.2021
Wojta Gminy Wapno

z dnia 29 pazdziernika 2021r.

Instrukcja korzystania ze stuzbowych kart platniczych
w Urzedzie Gminy Wapno

§ 1.1 Pracownik Urzgdu Gminy Wapno, wymieniony w zatgczniku Nr 1 do niniejszej instrukcji, ktorego
zakres czynnosci zwigzany jest z realizacjg zadan shuzbowych (Kierowanie spraw dotyczacych
terminowosci wplat za optaty lokalne na droge postepowania egzekucyjnego i sadowego) moze
wykonywa¢ dyspozycje $rodkami pienieznymi z rachunku bankowego Urzedu Gminy Wapno za
pomoca obcigzeniowych kart platniczych.

2. Do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej uprawniony jest wytacznie pracownik, ktérego imie
i nazwisko figuruje na karcie.

§2.1 Wniosek do banku o wydanie karty ptatniczej podpisuje Wojt Gminy Wapno oraz Skarbnik
Gminy.

2. Po uzyskaniu karty, Sekretarz przygotowuje umowe, ktorej wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej
instrukcji.

3. Ewidencj¢ wydanych kart (zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji) prowadzi Sekretarz Gminy.
§ 3.1 Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana do regulowania wydatkéw jedynie w sytuacji, kiedy
nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci w formie przelewu z rachunku bankowego, w szczegolno$ci za

optaty i koszty postepowania sgdowego i egzekucyjnego.

§ 4. Pracownik, ktory otrzymat stuzbowg karte ptatniczg jest zobowiazany do ztozenia o§wiadczenia,
ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

§5. 1 Osoby korzystajace ze stuzbowych kart platniczych zobowigzane s3 do rozliczenia si¢
z dokonanych transakcji w terminie 14 dni od daty ich dokonania.

2. Dokumenty optacone kartg ptatnicza powinny by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym oraz
pod wzgledem celowosci, legalno$ci i gospodarnosci przez Skarbnika Gminy.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji korzystania

ze shuzbowych kart ptatniczych

w Urzedzie Gminy Wapno

Wykaz pracownikow upowaznionych do korzystania ze stuzbowych kart platniczych
oraz miesieczne limity wydatkow dokonanych z uzyciem tych kart

Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Miesigczny limit
wydatkow
1. | Joanna Masiarek Starszy inspektor 5.000,00 zt
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Zakacznik Nr 2

do Instrukcji korzystania

ze stuzbowych kart platniczych
w Urzedzie Gminy Wapno

Umowa na korzystanie do celow stuzbowych z obciazeniowej karty platniczej

zawarta wdniu .............oeeeiinn. r. w Wapnie pomiegdzy:

Urzedem Gminy Wapno w imieniu ktorego dziata ..., ,
zwanym dalej Pracodawcg a Panem/Panig................................ ,
zamieszkalym/a................. NrPESEL.....cooiii
Seria i Nr dowodu osobistego..............ceeeuvnnnn. zwanym/g dalej Pracownikiem.

§1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatniczg o numerze .................
wystawiong przez Patucki Bank Spotdzielczy w Wagrowcu i zobowigzuje si¢ korzystac z niej wytacznie
do celéw stuzbowych oraz nie przekracza¢ limitow, o ktorych mowa w § 2.

§2.1 Miesigczny limit wydatkow pokrywanych karta ptatniczg wynosi.............. PLN
(STOWNI@: . ..ot ).

2. Stuzbowg kartg ptatnicza mogg by¢ pokrywane wytgcznie wydatki, o ktorych mowa w Instrukcji
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzgdzie Gminy Wapno.

§3. Pracownik zobowiagzuje si¢ do uzywania stuzbowej karty ptatniczej wytacznie osobiscie.

§4. Pracownik oswiadcza, ze zapoznal si¢ z zasadami korzystania z karty platniczej, zawartymi
w Instrukcji korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzgdzie Gminy Wapno.

§5. 1 W przypadku stwierdzenia przez pracodawce naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty
platniczej, po stronie pracownika powstaje obowigzek niezwlocznego (nie pozniej niz w terminie 7 dni
od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu) zwrotu wydatkowanej kwoty wraz
Z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja oraz wszelkimi wigzacymi si¢ z nig
kosztami, a takze w przypadku opdznienia w realizacji tego zobowigzania wraz z odsetkami
ustawowymi naleznymi od sumy pieni¢zne;.

2. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w kwocie nizszej niz nalezna, naleznos¢ ta
podlega potraceniu z wynagrodzenia przy najblizszej wyplacie.

§6. 1 Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastgpujacych przypadkach:
1) zmiany zakresu obowigzkéw w zwigzku, z ktorymi pracownikowi przyznano stuzbowga karte
platnicza,
2) utraty karty ptatniczej przez pracownika,
3) rozwigzania stosunku pracy,
4) odwotania pracownika z petnionej funkc;ji,
5) razacego naruszenia przez pracownika postanowien niniejszej umowy, zasad zawartych w
Instrukcji korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzedzie Gminy Wapno oraz stosownego
regulaminu banku.
2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu
wypowiedzenia.
3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust.1 i 2, powoduje po stronie pracownika
obowiazek niezwlocznego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenia wydatkow dokonanych przy jej
uzyciu.
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§7. Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§8. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszej umowy maja zastosowanie przepisy
kodeksu cywilnego.

§ 9. Umowa zostata sporzgdzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla pracownika, dwa
dla pracodawcy.

Pracodawca Pracownik
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Zakacznik Nr 3 do Instrukcji korzystania
ze shuzbowych kart ptatniczych
w Urzedzie Gminy Wapno

Ewidencja sluzbowych kart platniczych wydanych pracownikom Urz¢edu Gminy Wapno

Lp. | Numer kart platniczej | Okres waznoséci | Imig¢ i nazwisko | Stanowisko Data zwrotu karty Uwagi
karty uzytkownika uzytkowania karty | przez jej uzytkownika
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Zakacznik Nr 4

do Instrukcji korzystania

ze stuzbowych kart platniczych
w Urzedzie Gminy Wapno

Sekretarz Gminy Wapno

Stanowisko

Oswiadczenie

W zwigzku z powierzeniem mi stuzbowej karty ptatniczej na realizacj¢ wydatkow na cele stuzbowe
oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych zasad
korzystania z karty platniczej oraz rozliczania dokonywanych przy jej uzyciu wydatkéw oraz
ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczeg6lnosci zobowigzuje¢ si¢ do:
1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku obcigzeniowej karty ptatnicze;j,
2) optacania kartg ptatnicza wylacznie wydatkow stuzbowych,

3) niezwlocznego dostarczania kompletu dokumentéw potwierdzajacych dokonanie
transakcji optacanych kartg do sekretariatu,

4) niezwlocznego zwrotu karty platniczej do Sekretarza Gminy w przypadku rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy, otrzymania decyzji o cofni¢ciu upowaznienia do dysponowania kartg
platnicza lub uptywu waznosci karty.

Ponadto o$wiadczam, ze w mysl przepisu art.91 Kodeksu pracy wyrazam zgodg na potracenie Z mojego
wynagrodzenia za prace kwot transakcji dokonanych przy uzyciu karty ptatniczej a nie rozliczonych
W terminie wynikajacym z Instrukcji korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzgdzie Gminy
Wapno.

(data i podpis sktadajacego oswiadczenie)
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Uzasadnienie

Stosownie do przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r.
poz. 305), zarzad jednostki samorzadu terytorialnego okre$la zasady, sposéb itryb przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych iosob prawnych, atakze zasady
rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z uwzglednieniem konieczno$ci zapewnienia
prawidlowosci i gospodarnosci dokonywania wydatkow. W zwigzku z powyzszym wystapila koniecznos¢
dostosowania obowigzujacych w tym zakresie uregulowan wewnetrznych.
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