Zarzadzenie nr 97/2024
Wojta Gminy Kolobrzeg
z dnia 20 czerwca 2024 roku

W sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu w Urzedzie Gminy Kotobrzeg.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 609 z pézn. zm'.) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. p0z.1270 z pozn. zm.?) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Instrukcje w sprawie okreslenia szczegdétowych zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania ptatno$ci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy Kotobrzeg, ktora
stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Kotobrzeg.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

Signature I? ified
Dokument podpisghy przez Jerzy
Wolski ‘

Data: 2024.06.24114:50:34 CEST

1 Zmiany wymienionego tekstu jednolitego zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 721.
2 Zmiany wymienionego tekstu jednolitego zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 497, 1273, 1407, 1429,
1641, 1693 i 1872.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 97/2024
Wojta Gminy Kotobrzeg

z dnia 20 czerwca 2024 roku

Instrukcja w sprawie okreslenia szczegétowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania platnosci dokonywanych

przy ich wykorzystaniu przez pracownikéow Urzedu Gminy Kolobrzeg

§1. Postanowienia ogolne.

1. Instrukcja w sprawie okreslenia szczegdlowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow Urzgedu Gminy Kotobrzeg zwana dalej ,,Instrukcja”
okresla osoby uprawnione, zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych, a takze zasady rozliczania operacji finansowych dokonywanych przy ich uzyciu
z uwzglednieniem konieczno$ci zapewnienia prawidtowosci i gospodarnosci dokonywania

wydatkow.

2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

a) jednostka — Urzad Gminy Kotobrzeg,

b) Wojt — Wojt Gminy Kotobrzeg,

c) Zastgpca Wojta — Zastgpca Wojta Gminy Kotobrzeg,

d) Skarbnik — Skarbnik Gminy Kotobrzeg,

e) uzytkownik — osoba uprawniona do korzystania z karty platniczej do celow stuzbowych,
f) Bank — bank prowadzacy obstuge rachunkow bankowych Gminy Kotobrzeg

g) karta — stuzbowa karta ptatnicza.

§2. Zasady przyznawania kart.

1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze shuzbowych kart ptatniczych sa:
a) Wojt Gminy Kotobrzeg,

b) Zastepca Wojta Gminy Kotobrzeg.

2. Zastgpca Wojta wystepuje o przyznanie karty dla siebie z pisemnym wnioskiem do Wojta.



3. Akceptacja wniosku przez Wojta stanowi podstawe do ubiegania si¢ 0 wydanie karty przez
Bank.

4. Uzytkownik w momencie otrzymania karty sktada o§wiadczenie stanowigce zalacznik nr 1

do niniejszej Instrukciji.

5. Karte przyznaje si¢ uzytkownikom na czas pelnienia przez nich funkcji Wojta i

odpowiednio Zastepcy Woijta.

6. Uzytkownik, ktéry straci uprawnienie do postugiwania si¢ karta, zobowigzany jest
zaprzesta¢ jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwrocié

karte Skarbnikowi.

§3. Zasady korzystania z karty.

1. Za pomocg karty mozna dokonywaé¢ wydatkéw wytacznie o charakterze stuzbowym.

2. Karta moga by¢ regulowane wylacznie wydatki, ktore zostaty ujete w planie finansowym

jednostki na dany rok. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny.

3. Karta stuzy do dokonywania ptatnosci za towary i1 ustugi zwigzane z krajowymi i
zagranicznymi podrézami stuzbowymi oraz dokonywania ptatnosci za inne wydatki, ktore nie

moga by¢ realizowane w formie przelewu.

4. Wyplata gotowki za pomoca karty jest, co do zasady niedozwolona chyba, Ze jest
konieczna na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych, a takze w sytuacji,
gdy nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci w formie bezgotowkowej. Obowigzek
udowodnienia takiej okoliczno$ci spoczywa na uzytkowniku, a niewykorzystana kwota
gotéwki podlega niezwlocznemu zwrotowi na rachunek bankowy, do ktoérego wydana jest

karta ptatnicza.

5. Finansowanie prywatnych wydatkow ze srodkow publicznych przy pomocy karty stanowi

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz obowigzkdéw pracowniczych.



§4. Zasady rozliczania platnosci.

1. Kazda operacj¢ finansowa dokonang przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje faktura
VAT, rachunkiem lub innym dowodem ksieggowym. W przypadku braku mozliwosci
uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uznania paragonu za dowod

ksiegowy.

2. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu z wykorzystaniem karty nalezy
udokumentowac¢ wydrukiem potwierdzajagcym dokonanie operacji jako zastgpczym dowodem

rozliczeniowym do czasu ztozenia wtasciwego dowodu ksiggowego.

3. Uzytkownik jest zobowigzany przedstawi¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowa dokonang za pomoca karty w sposob umozliwiajagcy ustalenie charakteru,

okolicznosci i celu wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w §4 pkt 1 i 2 uzytkownik jest zobowigzany przedtozy¢
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub
zakonczenia podrézy stuzbowej do wiasciwej komorki organizacyjnej jednostki, ktéra po

dokonaniu kontroli merytorycznej wydatku przekazuje je do Referatu Budzetu 1 Finansow.

5. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w §4 pkt 1, 2 i 3 lub potwierdzone
jedynie o$wiadczeniem uzytkownika, podlegajg zwrotowi w trybie przewidzianym w §4 pkt
6.

6. Wykorzystanie karty w sposdb niezgodny z zasadami ustalonymi w §3 pkt 1, 2, 31 4
powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami
bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja. W przypadku niedokonania zwrotu lub
dokonania go w nieprawidlowej wysokosci, nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego

wynagrodzenia za pracg.

§5. Postanowienia koncowe.

1. Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

a) przechowywania karty z zachowaniem nalezytej staranno$ci przed utratg lub zniszczeniem
oraz ochrony kodu identyfikacyjnego PIN, w tym nie przechowywania karty razem z kodem
PIN.



b) niezwlocznego zgloszenia do Banku oraz do Skarbnika informacji o utracie (zagubieniu,
kradziezy) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty inne,
nieupowaznione osoby, celem jej zablokowania.

c) w przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji w kraju, na obszarze
ktorego miato miejsce zdarzenie oraz przedtozenia Skarbnikowi potwierdzenia dokonania
zgloszenia kradziezy karty.

d) nie udostepniania karty i kodu identyfikujacego innym osobom.

3. Ewidencj¢ stuzbowych kart ptatniczych wydanych uzytkownikom prowadzi Skarbnik.



Zatacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie okre$lenia szczegdtowych zasad,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracownikow

Urzedu Gminy Kotobrzeg

Os$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnos$ci materialnej

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z treScig Instrukcji w sprawie okreSlenia szczegdétowych zasad,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy Kotobrzeg i zobowigzuje
si¢ do przestrzegania obowiazujacych w tym zakresie przepisdéw oraz ponoszenia odpowiedzialno$ci
za ich naruszenie.

W szczegblnosci zobowigzuje sig¢ do:

1)

2)

3)

4)

5)

Bezpiecznego przechowywania otrzymanej z Banku stluzbowej karty ptatniczej, a w razie jej
utraty do ponoszenia odpowiedzialno$ci materialne;j;

Optacania stuzbowa karta platnicza wylacznie wydatkdéw o charakterze stuzbowym;

Niezwlocznego dostarczania do Referatu Budzetu i1 Finansow kompletu dokumentow
potwierdzajacych dokonanie transakcji optaconych stuzbowa kartg ptatnicza;

Niezwlocznego zwrocenia stuzbowej karty ptatniczej do Skarbnika Gminy Kotobrzeg, w
przypadku odwotania z pelnionej funkcji;

W przypadku utraty stuzbowej karty ptatniczej do niezwtocznego dokonania jej blokady i
powiadomienia wtasciwego Banku o okolicznos$ciach utraty karty.

Ponadto oswiadczam, ze wyrazam zgodg¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia za pracg:

1)

2)

Kwoty wydatkow zaptaconych stluzbowg kartg platnicza niezwigzanych z wykonywanymi
obowigzkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami wynikajacymi z nieuprawnionego
wykorzystania stuzbowe;j karty ptatniczej;

Nierozliczonych kwot wynikajacych z wykorzystania stuzbowej karty platnicze;j.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)
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