ZARZADZENIE Nr 3/2022
Wéjta Gminy Biatogard
z dnia 3 stycznia 2022 r.

w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania z stuzbowych kart

platniczych.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz.U 22021 poz.305 z pdzn. zm.) Wojt Gminy Biatogard, zarzagdza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Biatogard oraz innych
samorzgdowych jednostek organizacyjnych.

§ 2. 1. Decyzje w sprawie wydania karty ptatniczej, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz
limitu wydatkéw dokonywanych przy uzyciu karty podejmuje Wojt Gminy Biatogard.

2. Karta platnicza moze by¢ przyznana Wojtowi, kierownikom jednostek oraz wskazanemu
przez nich pracownikom i wskazanym przez Wojta pracownikom Urzedu Gminy.

3. Kartg moze postugiwac si¢ wylacznie osoba, ktdrej imi¢ i nazwisko znajduje si¢ na karcie.
4. Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.

5. Odwotanie z pelnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nieuprawniajgce do korzystania ze karty powoduje niezwloczny obowigzek
zwrotu karty.

6. Prowadzony jest rejestr kart platniczych zgodnie z zalgcznikiem Nr 3, do niniejszego
Zarzadzenia.

7. Ustala si¢ limit wydatkéw dokonywanych z kazdej z wydanych kart na kwote maksymalnie
4.000,00 zl. Odnowienie limitu jest mozliwe pod warunkiem przedlozenia dokumentéw
potwierdzajacych poniesione wydatki i zaakceptowania ich pod wzgledem formalnym,
rachunkowym 1 zatwierdzeniem wyptaty przez gtéwnego ksiggowego jednostki lub
upowaznionego pracownika referatu finansowego.

§ 3. 1. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydaniem, wznawianiem i likwidacjg kart dokonuje

gtowny ksiggowy jednostki lub pracownik referatu finansowego.
2. Glowny ksiegowy jednostki lub pracownik referatu finansowego prowadzi rejestr
stuzbowych kart platniczych zawierajgcych imi¢ i nazwisko uzytkownika karty oraz limity.
3. Przekazania i zwrotu karty dokonuje si¢ za pokwitowaniem.

§ 4. Uzytkownicy karty platniczej zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczenia, stanowigcego

zalgcznik Nr 2, do niniejszego Zarzgdzenia



§ 5. 1.Przy pomocy karty winny by¢ realizowane ptatnoéci, ktorych uregulowanie w formie
przelewu jest utrudnione. Preferowana forme platnodci stanowi przelew (FV z odroczonym
terminem platnosci) .

2. Kartg platniczg regulowane s3 wydatki bezposrednio zwiazane z wykonywaniem
obowiazkéw stuzbowych, w szczegblnosci:

a) wydatki biezace, ktérych jednorazowa warto$¢ nie przekracza 4 000,00 zi,

b) wydatki zwigzane z podroza stuzbowa tj.: ustugi hotelowe, zakup biletow, ustugi
gastronomiczne, uzytkowanie samochodu shizbowego (np. zakup paliwa, oplaty za
autostrady, oplaty parkingowe, opfata za napraweg samochodu w przypadku awarii)

— do wysokosci planu budzetu.

3. Wyplata gotéwki z bankomatu jest niedozwolona, chyba ze wystapily nieprzewidziane
zdarzenia losowe.

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

§ 6. 1. Kazda operacj¢ finansowg dokonywang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje
fakturg VAT, rachunkiem.

2. Dokumenty oplacone karta powinny by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym.

3. Dokumenty powinny by¢ przedfozone niezwlocznie, jednakze nie pozniej niz 7 dnia od daty
dokonania transakcji. W przypadku, kiedy transakcja jest dokonywana pod koniec miesigca,
nie p6zniej jak do kofica tego miesigca.

§ 7. 1. Gdy dokonanie wydatku nie zostanie potwierdzone za pomocg dowodow ksiggowych
okreslonych w § 6 lub gdy zwiazek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem
obowiazkéw stuzbowych nie zostanie potwierdzony, uzytkownik karty zobowigzany jest do
swrotu réwnowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami, prowizjami bankowymi
oraz odsetkami ustawowymi za opéZnienie.

2. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidiowej wysokosci,
nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za pracg.

3. Pracownik przyjmuje odpowiedzialno$¢ finansowg za wszystkie transakcje dokonane przy
uzyciu karty, w tym réwniez za transakcje do ktérych doszto na skutek udziatu oso6b trzecich
(np. oszustwa internetowego, kradziezy), chyba ze pracownik nie naruszyt zasad nalezytego
wykorzystywania karty.

§ 8. 1. Uzytkownicy posiadajacy karte zobowigzani sg do:

1) przechowywania karty i ochrony jej oraz numeru PIN,

2) nie przechowywania karty razem z PIN,



3) nie udostepniania osobom trzecim,

4) przestrzegania zasad korzystania z karty okre§lonych zarzadzeniem oraz regulaminem
banku,

5) niezwloczne, zgloszenia do banku utraty karty platniczej, spowodowania blokady
i powiadomienia skarbnika o okoliczno$ciach utraty.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2022
Wojta Gminy Biatogard
z dnia 3.01.2022 r.

Biatogard,

PROTOKOL
zwrotu *karty ptatnicze;j
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W ANIU e zwraca karte platniczg o numerze ...............c..e...
pracownikowi referatu finanSOWEZ0 ........cocvevviiiiiiiiiiiiiii i (imie¢ 1
nazwisko)

podpis uzytkownika karty podpis pracownika ref. finansowego



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/2022
Wojta Gminy Biatogard
z dnia 3.01.2022 1.

Imig i nazwisko

OSWIADCZENIE
1. Niniejszym o$wiadczam, ze z transakcji ptatniczych dokonywanych stuzbowg kartg
PrAtHIC O TUIISIZE simas s 3 ssiwomas s ¥ s mmis 1« 45 Sfbtwebn 15 62 bede sie rozliczal w terminach ustalonych

Zarzadzeniem Nr z dnia 2021 r. w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
z stuzbowych kart ptatniczych.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng odpowiedzialno$¢ za $rodki pieni¢zne
wydatkowane z rachunku bankowego Gminy przy uzyciu karty ptatnicze;.

3. Zobowiazuje si¢ do terminowego rozliczania srodk6w pieni¢znych wydatkowanych z
rachunku za posrednictwem stuzbowej karty ptatniczej i w zwigzku z tym przyjmuje do
wiadomosci, ze niedokonanie terminowego rozliczenia stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

4. Wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia za prace¢ kwot wydatkowanych z
rachunku bankowego Gminy za posrednictwem ww. karty ptatniczej i nierozliczonych w
obowigzujacym terminie lub rozliczonych w nieprawidtowej wysokosci.

5.Zapoznatem/tam sie z zasadami korzystania z karty okreslonymi przez wystawce 1

zobowigzuje si¢ do ich stosowania.
Czytelny podpis uzytkownika karty: ...

Karte ptatniczg Nr ..................... otrzymatem

(Data i podpis uzytkownika karty)



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 3/2022
Woéjta Gminy Biatogard
z dnia 3.01.2022 1.

Rejestr kart ptatniczych

L | Numer karty | Okres Imig i Data Data zwrotu | Limit karty

p | ptatniczej waznosci karty | nazwisko przyznania karty
uzytkownika karty




