Zarzadzenie nr Or.0050.78.2012
Wdéjta Gminy Walce
z dnia 28 listopada 2012 r.

w sprawie okreslenia szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow
z budzetu Gminy Walce, a takze zasad rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-
nym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 247 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla osoby uprawnione, sposéb i tryb przyznawania oraz korzy-
stania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzedzie Gminy w Walcach oraz zasady rozli-
czania dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

§2

1. Osoba uprawniong do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych jest Wéjt Gmi-
ny Walce, zwany dalej ,uzytkownikiem karty”.
2. Kartg ptatnicza moze sie postugiwac wytacznie uzytkownik karty.

§3

1. Decyzje w sprawie wydania karty oraz limitu wydatkéw dokonywanych przy uzy-
ciu karty ptatniczej podejmuje Wojt Gminy Walce.

2. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacja kart

ptatniczych zatatwiane sag przez Referat Finansowy.

Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

4. Upowaznia sie uzytkownika karty do dysponowania, przy uzyciu karty ptatniczej,
srodkami zgromadzonymi na rachunku karty.
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§4

1. Za pomoca stuzbowych kart ptatniczych mozna dokonywac¢ wytacznie operadcji fi-
nansowych zwigzanych z wydatkami stuzbowymi.

2. Stuzbowymi kartami ptatniczymi moga by¢ dokonywane wydatki na pokrycie
kosztow zwigzanych w szczegolnosci z:
1) ustugami hotelowymi w kraju i zagranica, w zwigzku z podrdza stuzbowa,



2) zakupem biletow w przypadku wyjazdu stuzbowego,

3) uzytkowaniem samochodu stuzbowego (np. zakupem paliwa, obstuga samo-
chodoéw stuzbowych),

4) ustugami gastronomicznymi,

5) ustugami transportowymi,

6) zakupem poczestunku i innymi niezbednymi zakupami.

§5

Stuzbowa karte ptatniczg przyznaje sie na czas oznaczony.
Odwotanie z petnionej funkcji powoduje obowiagzek niezwtocznego zwrotu karty.

§6

Rachunek karty stuzy do ewidencji transakcji krajowych i zagranicznych dokony-
wanych przy uzyciu karty.

Maksymalne dzienne limity transakcyjne dla karty ptatniczej okresla umowa
o karte ptatnicza.

Transakcje przy uzyciu karty dokonywane sa do wysokosci aktualnego salda do-
stepnego na rachunku.

§7

Uzytkownik posiadajacy stuzbowa karte ptatnicza ma obowigzek jej przechowy-
wania w sposéb uniemozliwiajacy jej zagubienie, kradziez lub zniszczenie.

W przypadku niewykazania maksymalnej starannosci, o ktérej mowa w ust. 1,
uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostep-
nienia karty osobom trzecim.

Uzytkownik karty zobowigzany jest do przestrzegania zasad korzystania ze stuz-
bowych kart ptatniczych okreslonych niniejszym zarzadzeniem oraz bankowego
regulaminu korzystania z kart ptatniczych.

§8

Uzytkownik dokumentuje kazda operacje finansowa, dokonana za pomoca karty,
rachunkiem, fakturg VAT lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym po-
twierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej.

Uzytkownik jest zobowigzany do wiasciwego opisania dokumentu ksiegowego
potwierdzajagcego dokonanie zakupu za pomoca karty.

Dowody ksiegowe opisane w sposéb okreslony w ust. 2 winny by¢ ztozone w Re-
feracie Finansowym Urzedu Gminy w Walcach w terminie 14 dni od daty wykona-
nia transakgji.



§9

1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomoca do-
woddw ksiegowych okreslonych w § 8 ust. 1 lub gdy zwigzek dokonanej operacji
finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych nie zostanie udowodniony,
uzytkownik karty zobowiazany jest do zwrotu réwnowartosci kwoty wydatku wraz
z wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysoko-
$ci naleznos$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

3. Uzytkownik karty ptatniczej zobowiagzany jest do ztozenia stosownego oswiad-
czenia, ktérego wzor zawiera zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, zawierajacego
zgode na potracanie naleznosci wynikajacych z kwot nierozliczonych z wynagro-
dzenia za prace, w mysl przepisu art. 91 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Ko-
deks Pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.).

§ 10
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Walce.
§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do istniejgcych kart
ptatniczych.



Zatgcznik

do zarzadzenia nr Or.0050.78.2012
Wojta Gminy Walce

z dnia 28.11.2012 r.

(Stanowisko)

OSWIADCZENIE

o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi karty ptatniczej o numerze ... na realizacje wy-
datkéw stuzbowych oswiadczam, ze zobowiazuje sie do przestrzegania przepisow
obowiagzujgcych w tym zakresie i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczegdlnosci zobowiazuje sie do:

- bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty ptatniczej, a w razie jej
utraty do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej,

— optacania kartg ptatnicza wytacznie wydatkéw stuzbowych,

— rozliczenia wydatkowanych Srodkéw budzetowych w ciggu 14 dni od daty doko-
nania transakgji,

- niezwtocznego zwrocenia do Urzedu Gminy w Walcach karty ptatniczej w przy-
padku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, decyzji o cofnieciu uprawnien
do dysponowania kartg lub uptywu terminu waznosci karty.

Ponadto oswiadczam, ze w mysl przepisu art. 91 § 1 Kodeksu Pracy wyrazam zgode
na potracanie z wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)



