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ZARZADZENIE NR VIII/35/2020
WOJTA GMINY TARNOW
z dnia 18 lutego 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokenywaniu wydatkéw z budietu Urzedu Gminy Tarnéw

oraz rozliczania platnoSci,

Na podstawic art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U, z 2019, poz. 506 ze zm.) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019, poz. 869 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustalam szczegbtowe zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Urzedu Gminy Tarndéw, a takze zasady rozliczania
platno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z uwzglednieniem koniecznodci zapewnienia
prawidtowosci i gospodarnodci dokonywania wydatkdw.

1. Stuzbowg karte platnicza przyznaje si¢ osobie bgdacej pracownikiem Urzedu Gminy Tarndw,
nie bedgcej w okresie wypowiedzenia umowy o prace, wykonujacej zadania stuzbowe zwigzane
z petnieniem funkeji lub z poruszaniem si¢ samochodem stuzbowym i zakupem paliwa do
samochodu stuzbowego, odbywaniem krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, wizyty
delegacji zagranicznych oraz promocjg Gminy.

2. Karta moze by¢ przyznana uprawnionej osobie na podstawie wniosku.

3. Decyzje w sprawie przyznania stuzbowych kart platniczych oraz ustalenia dziennego [imitu
kwotowego $rodkéw pienigznych w zakresie wyplaty gotéwki oraz transakeji bezgotéwkowych
dla kazdej karty podeimuje Wojt Gminy Tarnéw, Limit ustalany jest indywidualnie na
podstawie wniosku.

4, Wniosek do banku o wydanie kart platniczych dla pracownikéw Urzedu Gminy Tarndéw
podpisuje Wojt Gminy Tarnéw z kontrasygnatg Skarbnika Gminy.

5. Decyzje o przyznaniu karty i ustaleniu dziennego limitu kwotowego dla karty podejmuje
dyrektor banku, do ktdrego zlozono wniosek o wydanie karty platniczej.

6. Szczegotowe warunki wydania, zasady uzZytkowania i rozliczania karty reguluje umowa
zawarta z bankiem oraz regulaminem karty platniczej.

7. Stuzbowa karta platnicza jest imienna i moze by¢é wykorzystywana wylacznie przez osobe,
ktérej jg wydano, Zabrania si¢ posiadaczowi karty udostepniania karty i numeru PIN innym
osobom oraz przechowywania karty razem z numeru PIN.
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8. Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.

Osoby, ktérym przyznana zostala sluzbowa karta platnicza, moga dysponowaé $rodkami
pienieznymi z rachunku bankowego Urzgdu Gminy wylacznie na sfinansowanie zakupow
i uslug zwigzanych z wykonywaniem czynnosei sluzbowych, Wydatki powinny by¢
dokonywane w sposéb celowy i oszczgdny.

Posiadacz stuzbowej karty platniczej odpowiada za jej bezpieczne przechowywanie i ponosi
materialng odpowiedzialno$é za srodki budzetowe, ktérymi dysponuje przy pomocy tej karty.
Posiadacz stuzbowej karty platniczej podpisuje oswiadezenie o przyjgciu odpowiedzialnosci
materialnej, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do ninigjszego zarzgdzenia, O$wiadczenie
sporzadzane jest w 3 egzemplarzach, z ktérych — po 1 egzemplarzu — otrzymujg: posiadacz
karty i Referat Finansowo-Budzetowy otaz przechowywany jest w aktach osobowych
posiadacza karty. O$wiadczenie przyjmuje Skarbnik Gminy lub Zastgpca Skarbnika Gminy.

W przypadku utraty shizbowej karty platniczej jej posiadacz jest zobowigzany do
natychmiastowego zgloszenia tego faktu do banku, ktéry tg karte wydat oraz do Skarbnika
Gminy lub Zastepcy Skarbnika Gminy, a w przypadku nicobecnodci obydwu oséb — do
Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Gminy.

W przypadku kradziezy stuzbowej karty platniczej jej posiadacz jest zobowigzany do
zgloszenia tego faktu Policji kraju, na obszarze ktérego miato migjsce zdarzenic oraz
przediozenia do Referatu Finansowo-Budzetowego potwierdzenia dokonania zgloszenia
kradziezy karty, wydanego przez Policjg .

Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu Gminy Tarnéw prowadzi ewidencje stuzbowych kart
platniczych, o ktérych mowa w pkt. 1.

Rozliczenia zakupéw dokonanych kartg platniczg, o ktérej mowa w pkt 1, dokonuje Referat
Finansowo-Budzetowy Urzedu Gminy niezwlocznie po dokonaniu wydatku i po przedstawieniu
rachunkéw, faktur lub réwnowaznych dowod6éw ksiggowych potwierdzajacych zakupy lub
ustugi. W przypadku braku mozliwoéei uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza si¢
mozliwo$é uznania paragonu lub w wyjatkowych wypadkach o$wiadczenia za dowod
ksiegowy. Dowody ksiegowe potwierdzajace dokonanie zakupu wymieniong wyzej kartg
platnicza winny by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytoryeznym, zawierad imie, nazwisko
i funkcje posiadacza karty, opis potwierdzajacy wykonanie operacji W zwigzku
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych. Szczegblowe zasady w tym zakresie zawiera
instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych obowigzujgca
w Urzedzie Gminy Tarndw.

Posiadacz karty jest zobowigzany przedstawié kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowg dokonang za pomocy karty w sposOb umozliwiajacy ustalenie charakteru,
okolicznosci i celu wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw sluzbowych.

W szezeg6lnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nic ma mozliwoéci dokonania platnosci
karta, dopuszcza si¢ mozliwo$é wyplaty gotéwki przy uzyciu karty (w pierwszej kolejnosci
w banku, ktory wydatl karte).

Wydatki zrealizowane gotowka wyplacong przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje
w sposob okreslony w pkt 15.



19. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy
jednostki w terminie 7 dni od dokonania wyplaty lub powrotu z podrézy stuzbowej, nie
pbzniej jednak niz do korfica nastepnego miesigca lub do korica roku budzetowego, jezeli
wyplaty dokonano w grudniu danego roku.

20. W przypadku gdy posiadacz karty przebywa w delegacji, rozliczenie karty dokonywane jest
w terminie 14 dni po powrocie z delegacji, w tym czasie posiadacz karty jest zobowigzany
przediozy¢ niezwlocznie dokumenty, o ktérych mowa w pkt 15,

21. Zakupy oplacone karta, o ktérej mowa w pkt 1, i nierozliczone w ustalonym wyzej terminie
lub wydatki nie udokumentowane w sposéb okre§lony w pkt 15 lub wydatki nic zwigzane
z wykonywaniem zadani stuzbowych spowoduja obcigzenie najblizszego wynagrodzenia
posiadacza karty kwotg réwng wartodei tych zakupéw — zgodnie z art. 91 §1 Kodeks Pracy
(Dz.U. 22019, poz. 1040 ze zm.)

22. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy z posiadaczem karty, decyzji Wdjta
Gminy Tarmnéw o cofhigciu uprawnieri do dysponowania kartg lub uplywu terminu jej waznoscei
posiadacz karty, po uprzednim rozliczeniu wszystkich wydatkéw dokonanych przy jej uzyciu,
niezwlocznic zwraca jg do banku, ktéry kartg wydat, za potwierdzeniem odbioru.

§2.
Traci moc zarzadzenie nr V/159/2009 Wdjta Gminy Tarnéw z dnia 30 grudnia 2009 r.
w sprawie ustalenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Urzedu Gminy Tarnow.
§ 3.
Wykonywanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Tarnéw.

§ 4.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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mgr Grzegorz Koziol






WZOR Zalgeznik wr I do Zarzqdzenia
VELI/35/2020 Wéjta Gminy Tarnéw
z dnig 18 lutego 2020 r,

------------------------------------------------

------------------------------------------------

funkeja/stanowisko

OSWIADCZENIE
o przyjeciu odpowiedzialnos$ci materialnej

W zwigzku 7z powierzeniem mi stluzbowej karty platniczej uprawniajacej mnie do
dysponowania $rodkami budzetu Urzgdu Gminy Tarndw na realizacje wydatkéw zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych oswiadczam, Ze zobowigzuje sie do przestrzegania
postanowieft Zarzgdzenia nr VIII/33/2020 Wéjta Gminy Tarnéw z dnia 18  lutego 2020 roku
w sprawie ustalenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Urzedu Gminy Tarndw oraz rozliczania
platnosci i ponoszenia odpowiedzialnogci za ich naruszenie, W szczegdlnosei zobowigzuje si¢ do:

1) dokonywania transakeji przy uzyciu sfuzbowej karty platniczej wyltacznic do zaplacenia za
wydatki zwigzane z pelnieniem obowigzkéw stuzbowych

2) niezwlocznego dostarczenia do Referatu Finansowo-Budzetowego dowodéw ksiegowych
potwicrdzajacych dokonanie transakeji przy uzyciu stuzbowej karty platniczej

3) niezwlocznego zwrécenia stuzbowej karty platniczej do oddziatu banku, ktéry wydat karte
platniczg w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy lub pozbawienia mnie
uprawnien do dysponowania tg kartg lub wygasnigcia terminu waznosci tej karty

4) bezpiecznego przechowywania ofrzymanej z banku stuzbowej karty platniczej, nie
udostgpniania karty i numeru PIN innym osobg oraz do ponoszenia odpowiedzialnoéci
materialnej w razie jej utraty

5) do pokrycia z whasnych $rodkéw kwot wydatkéw zaplaconych stuzbowg kartg platnicza,
a nie bgdgcych wydatkami zwigzanymi z pelnieniem obowigzkéw stuzbowych,

Zgodnie z art 91 §1 Kodeksu pracy (Dz.U. z 2019, poz. 1040 ze zm.) wyrazam zgode na

potracenie z mojego wynagrodzenia za pracg kwot nierozliczonych wydatkéw Iub zakupdw nie
zwigzanych z wykonywaniem czynnodci stuzbowych dokonanych przy uzyciu stuzbowej karty

platnicze;.

Tarndw, A, .o e e
{podpis posiadacza stuzbowej karty plainiczej).

Podpis i pieczeé osoby przyjmujacej o$wiadczenie

Tarndw, dnia....o.oveveieennennins







