ZARZADZENIE NR{‘?}ZMZ
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KEPNO
z dnia¥lipca 2012 r.

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

platniczych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie i innych jednostek

organizacyjnych i 0s6b prawnych Gminy Kepno oraz zasad rozliczania platnosci
dokonywanych przy wykorzystaniu stluzbowych kart platniczych

Na podstawie art. 247 ust. 3 w zwiazku z art.2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz.
620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726 oraz z 2011
r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429 i Nr 291, poz.
1707), zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Pracownikowi Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie oraz pracownikowi innej jednostki
organizacyjnej Gminy Kepno a takze pracownikowi osoby prawnej Gminy Kepno,
w uzasadnionych przypadkach moze byé wydana stuzbowa karta platnicza.

§2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)

3
4,

jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy
Kepno nieposiadajace osobowosci prawnej inne, niz Urzad Miasta i Gminy w Kepnie;
osobach prawnych Gminy Kepno — nalezy przez to rozumie¢ samorzadowe instytucje
kultury, ktérych organizatorem jest Gmina Kepno,

Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Kepnie;

§3.

Stuzbowa karta platnicza, zwana dalej ,kartg platnicza”, jest kartg elektroniczng stuzaca
do dokonywania operacji bezgotowkowych w kraju i za granicq oraz do zaciagania
zobowigzan w cigzar wyznaczonego rachunku bankowego Urzedu  (jednostki
organizacyjnej lub osoby prawnej Gminy Kepno).

Karta platnicza jest kartg imienng, wystawiong przez bank na podstawie zlozonego
wniosku i umowy z bankiem zawartej przez osoby upowaznione, ze wskazaniem
pracownika — jako uzytkownika tej karty.

Uzytkownik karty platniczej otrzymuje ja razem z numerem PIN.

Aktywacja karty platniczej nastepuje zgodnie z regulaminem banku, z ktérym zawarto
umowe.



§ 4.

1. Decyzje o przyznaniu karty platniczej oraz ustaleniu miesigcznego limitu kwotowego
pracownikowi Urzedu podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy Kepno.

2. Decyzje o przyznaniu karty platniczej oraz ustaleniu miesigcznego limitu kwotowego
pracownikowi jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej Gminy Kepno podejmuje
odpowiednio kierownik jednostki organizacyjnej lub dyrektor osoby prawnej Gminy
Kepno.

3. Na podstawie decyzji o przyznaniu karty platniczej, Burmistrz Miasta i Gminy Kepno lub
osoba upowazniona przez niego wydaje pracownikowi Urzedu upowaznienie do
wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi realizowanymi za posrednictwem karty
platniczej do wysokosci wskazanego limitu.

4. Na podstawie decyzji o przyznaniu karty platniczej, kierownik jednostki organizacyjnej
lub dyrektor osoby prawnej Gminy Kepno wydaje upowaznienie do wykonywania
dyspozycji $rodkami pienigznymi realizowanymi za posrednictwem karty platniczej do
wysokosci wskazanego limitu — dla pracownikow tej jednostki organizacyjnej lub tej
osoby prawne;j.

5. Po uzyskaniu upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 3, Wydziat Finansowo-Budzetowy
(w przypadku kart wystawianych dla pracownikéw Urzedu) skiada do banku whniosek
o wydanie karty platniczej.

6. Po uzyskaniu upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 4, gléwny ksiggowy jednostki
organizacyjnej lub osoby prawnej Gminy Kepno skiada do banku wniosek o wydanie
karty platniczej.

§ 5.

1. Za pomocy karty platniczej uzytkownik moze dokonywaé — w ramach przyznanego limitu
miesiecznego - tylko tych operacji finansowych, ktore sq zwiazane z wykonywaniem
obowiazkéw stuzbowych i wylacznie w zakresie posiadanego upowaznienia do
dysponowania §rodkami na rachunku bankowym.

2. Przyznany uzytkownikowi limit $rodkéw moze by¢ wykorzystany wylacznie
na wydatki zwiazane z realizacja zadaf stuzbowych, z zachowaniem zasad i rygoréw
dokonywania wydatkéw budzetowych w sposob celowy i oszczedny, zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych, Prawa zaméwien publicznych i innych
ustaw.

3. Przy wykorzystaniu karty platniczej moga by¢ finansowane jedynie uzasadnione wydatki,
z wylaczeniem tych wydatkow, na ktore pracownik otrzymat zaliczke.

4. Postugiwanie sig¢ karta platnicza stanowi dysponowanie $rodkami pienigznymi
zgromadzonymi na rachunku Urzedu (rachunku jednostki organizacyjnej lub osoby
prawnej Gminy Kepno), w imieniu posiadacza. Uzytkownik tej karty jest zobowiazany do
przestrzegania niniejszego zarzadzenia i regulaminu karty platniczej.

5. Kazda operacja dokonana karta platniczg musi by¢ udokumentowana faktura, rachunkiem
lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

§ 6.

Pracownik, ktory otrzymat z banku karte platnicza oraz numer PIN, odpowiada za ich
bezpieczne przechowywanie, a takze ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone
érodki pieniezne. W razie utraty karty lub numeru PIN zobowiazany jest najszybciej jak to
jest mozliwe zglosi¢ ten fakt bankowi oraz Wydziatowi Finansowo-Budzetowemu



(w przypadku kart wystawianych dla pracownikéw Urzedu) lub glownemu ksiggowemu
jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej Gminy Kepno.

§7.

1. Uzytkownik karty ptatniczej bedacy pracownikiem Urzedu jest zobowigzany
do rozliczenia wydatkéw dokonanych przy uzyciu karty platniczej w terminie 7 dni
od dnia dokonania wydatku, na podstawie oryginalnych dowodow rozliczeniowych
(faktur, uméw, rachunkow) spetniajacych wymogi okreslone w zarzadzeniu Burmistrza
Miasta i Gminy Kepno w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kgpnie.

2. W przypadku dokonania wydatku przy uzyciu karty platniczej za granics, przediuzenie
terminu rozliczenia moze nastapi¢ za zgoda Burmistrza Miasta i Gminy Kepno.

3. Uzytkownik karty platniczej bedacy pracownikiem jednostki organizacyjnej lub osoby
prawnej Gminy Kepno jest zobowiazany do rozliczenia wydatkow dokonanych przy
uzyciu karty platniczej w terminie 7 dni od dnia dokonania wydatku, na podstawie
oryginalnych dowodéw rozliczeniowych (faktur, uméw, rachunkow).

4. Faktury i inne dowody ksiggowe, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy przekazywaé¢ do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu (w przypadku kart przyznanych pracownikom
Urzedu) lub gtéwnego ksiggowego jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej Gminy
Kepno w ciagu 7 dni od dnia dokonania wydatku przy uzyciu karty platniczej.

5. Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzedu (w przypadku kart ptatniczych przyznanych
pracownikom Urzedu), glowny ksiggowy jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej
Gminy Kepno dokonuje rozliczenia wydatkéw na podstawie wyciagow bankowych oraz
zestawieni dokonywanych transakcji karta platnicza otrzymanych z banku, w okresach
miesiecznych, po uprzednim sprawdzeniu faktur, rachunkéw badz innych dowodow
ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.

§8.

1. W przypadku:
1) rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy z uzytkownikiem karty platniczej;
2) decyzji Burmistrza Miasta i Gminy Kepno;
3) decyzji kierownika jednostki organizacyjnej;
4) decyzji dyrektora osoby prawnej Gminy Kepno
- 0 cofnieciu uprawnien do dysponowania karta platnicza lub uptywu terminu jej waznosci,
uzytkownik zobowiazany jest do niezwlocznego zwrotu karty do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego Urzedu (w przypadku kart przyznanych pracownikom Urzedu) lub do
glownego ksiegowego jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej Gminy Kepno, ktory
przekazuje ja do wiasciwego banku.
2. W przypadku utraty uprawnienia do posiadania karty platniczej, uzytkownik karty
zobowiazany jest w terminie 7 dni rozliczy¢ wszelkie transakcje zrealizowane przy uzyciu
karty platniczej z Wydziatem Finansowo-Budzetowym Urzedu (w przypadku kart
przyznanych pracownikom Urzedu) lub glownym ksiggowym jednostki organizacyjnej
lub osoby prawnej Gminy Kepno.



§9.

1. Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzedu (w przypadku kart przyznanych pracownikom
Urzedu) lub gtowny ksiegowy jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej Gminy Kepno
sporzadza, a uzytkownik karty podpisuje o$wiadczenie, ktorego wzor okresla zatacznik
do zarzadzenia, zawierajace m.in. zgode na potracanie kwot nierozliczonych
z wynagrodzenia za prace.

2. Oswiadczenie przechowuje Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzedu (w przypadku kart
przyznanych pracownikom Urzedu) lub giowny ksiggowy jednostki organizacyjnej lub
osoby prawnej Gminy Kepno.

§ 10.

1. Faktury i inne dowody ksiggowe zaptacone kartg ptatnicza powinny na odwrocie zawiera¢
wyrazne wskazanie imienia i nazwiska uzytkownika karty oraz opis potwierdzajacy
dokonanie operacii i jej zwiazek z wykonywaniem obowiazkow shuzbowych (w przypadku
wyjazdow stuzbowych dokladny opis wyjazdu, ktorego dotycza, a w przypadku ustug
gastronomicznych podanie w opisie informacji, z kim odbywaty si¢ spotkania).

2. W przypadku dokonania wydatku przy pomocy karty platniczej przez pracownikow Urzedu
faktury i inne dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
oraz w zakresie spelnienia wymogow okreslonych zarzadzeniem, o ktérym mowa w § 7
ust. 1.

3. Faktury i inne dowody ksiggowe dokumentujace wydatki, o ktérych mowa w § 7ust. 3

podlegaja sprawdzeniu zgodnie z zasadami kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
obowiazujacymi w danej jednostce organizacyjnej lub osobie prawne; Gminy K¢pno.

§11.
Nierozliczone w ustalonych terminach powierzone srodki pienigzne, w tym takze
nieudokumentowane wydatki, potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia za pracg
uzytkownika karty, na podstawie zgody na potracenie udzielonej w jego o$wiadczeniu,
o ktorym mowa w § 9 ust. 1.

§ 12.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Kepno oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych i dyrektorom 0séb prawnych Gminy Kepno.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MISTRZ

71 ( ’//l/lf/&-
Aniela Kempa

Sporzadzit J.Cicsielski



Zalacznik do zarzadzenia qu.‘?szlz
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno
z dnia3Plipca 2012 1.
w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze shuzbowych
kart platniczych przez pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Ke¢pnie i innych jednostek
organizacyjnych i 0s6b prawnych Gminy
Kepno oraz zasad rozliczania platnosci

dokonywanych przy wykorzystaniu
shuzbowych kart platniczych
Kepno, B0 oo s 5055 wwmns
lllll .I('ir'rlie.i'.‘l-lslk(.)}lIIDICOFIII.-
......... (momsmmmwe)
.......... (adres)
........... (PESEL)
OSWIADCZENIE

1. W zwiazku z decyzja Burmistrza Miasta i Gminy Kepno/kierownika jednostki
organizacyjnej lub osoby prawnej Gminy Kepno* zdnia ..............c...... i powierzeniem mi
sizzbowe) karty pIBMUCER] T wio.ooi s meprmpprssgeaes w celu realizacji zadan

stuzbowych, zobowiazuje si¢ do korzystania z tej karty $ci§le zgodnie z zarzadzeniem
Nr ../2012 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia .. lipca 2012 r. w sprawie zasad,
sposobu i trybu przyznawania i Kkorzystania ze stuzbowych kart platniczych przez
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie oraz innych jednostek organizacyjnych i
0sob prawnych Gminy Kepno oraz zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy
wykorzystaniu kart platniczych, zobowiazuje si¢ do $cistego przestrzegania tego zarzadzenia
oraz do przestrzegania regulaminu bankowego dotyczacego korzystania z kart platniczych.

2. Przyjmuje do wiadomoéci, ze ponosz¢ materialna odpowiedzialno$¢ za $rodki pienigzne
pobrane z rachunku bankowego Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie/jednostki organizacyjnej
lub osoby prawnej Gminy Kepno*.

3. Zobowiazuje si¢ do terminowego rozliczania srodkéw pienigznych pobranych z rachunku
za posrednictwem stuzbowej karty platniczej i w zwiazku z tym przyjmuj¢ do wiadomosci,
ze niedokonanie terminowego rozliczenia stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

4. Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za pracg kwot pobranych
z rachunku bankowego Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie/jednostki organizacyjnej lub osoby
prawnej Gminy Kepno * i nierozliczonych w obowiazujacym terminie.

................................................

(data i podpis pracownika)
* niepotrzebne skresli¢
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UZASADNIENIE
DO ZARZADZENIE NR 192012
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY KEPNO
z dnia 3lipca 2012 r.

w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie i innych jednostek
organizacyjnych i 0s6b prawnych Gminy Kepno oraz zasad rozliczania platnosci
dokonywanych przy wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych

Zgodnie z art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych do
zadan zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego nalezy okreslenie szczegbtowych zasad,

sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych
samorzadowych jednostek organizacyjnych i 0sob prawnych, a takze zasad rozliczania
platnosci dokonywanych przy wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych, z uwzglednieniem
koniecznosci zapewnienia prawidtowosci i gospodarnosci dokonywania wydatkéw.
Majac powyzsze na wzgledzie, niniejszym zarzadzeniem okreslam zasady, sposob i tryb
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przez pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy w Kepnie i innych jednostek organizacyjnych i oséb prawnych Gminy Kepno
oraz zasady rozliczania ptatnoéci dokonywanych przy wykorzystaniu stuzbowych kart
platniczych.

Aniela
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