ZARZADZENIE NR II.38.’2015
WOJTA GMINY SULIKOW
z dnia 1 kwietnia 2015 r.

W sprawie okreslenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych Kkart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych
i 0s6b prawnych, a takze zasad rozliczania platno$ci dokonywanych przy ich uzyciu.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 1. poz. 885 z p6zn. zm.) oraz art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) — zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana pracownikom:
1) Urzedu Gminy Sulikéw,
2) Jednostek budzetowych Gminy Sulikow,
3) Samorzadowej instytucji kultury Gminy Sulikow
- zwanych dalej jednostkami.
§2.
1. Stuzbowa karta platnicza moze by¢é przyznana wylgcznie osobie bedacej
pracownikiem jednostki, niepozostajacej w okresie wypowiedzenia umowy o prace.
2. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nieuprawniajace do
korzystania ze stuzbowej karty platniczej powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu
karty.

§ 3.

1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych sg kierownicy
jednostek a takze pracownicy, ktérym przyznanie shuzbowej karty platniczej
kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem obowiazkéw
stuzbowych w celach stuzbowych, zwanych dalej uzytkownikami.

2. Shuzbowa karta platnicza moze by¢ wykorzystywana tylko przez uzytkownikéw.

§ 4.

Stuzbowg karte platnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.

§ 5.
Ustala si¢ nastgpujgce limity wydatkéw z uzyciem stuzbowych kart platniczych przez

osoby uprawnione do korzystania:

1) miesigczny limit transakcji bezgotdwkowych w wysokosci 5 000 zt dla Wéjta Gminy
Sulikow,

2) miesigczny limit transakcji bezgotéwkowych w wysokosci 3 000 zt dla kierownikow
jednostek podlegtych i nadzorowanych,

3) miesigezny limit transakcji bezgotéwkowych w wysokosci 2 000 zt dla pozostatych
pracownikéw.




§6.

Stuzbowa karta platnicza jest przyznawana na podstawie umowy zawartej pomigdzy
kierownikiem jednostki, a uzytkownikiem, ktéra okresla prawa i obowigzki
uzytkownika.

. Umowa zawiera co najmniej:

1) wskazanie osoby upowaznionej do korzystania ze stuzbowej karty platniczej,

2) wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta platnicza,

3) wskazanie miesigcznego limitu wydatkéw,

4) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzar, udzielonego
uzytkownikowi przez kierownika jednostki, w tym rodzajéw dozwolonych
operacji finansowych,

5) wskazanie trybu postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze
stuzbowej karty ptatniczej,

6) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej
karty platnicze;j,

7) zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania przepiséw niniejszego
zarzadzenia oraz ustalonego przez bank regulaminu korzystania z kart
platniczych.

§7.

- Za pomocg stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wytacznie operacii
finansowych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

. Niedopuszczalne jest pobieranie przez pracownika gotéwki z rachunku, do ktérego
karta zostata wydana.

§ 8.

. Karta platnicza moze by¢ wykorzystywana w sytuacji, kiedy nie mozna dokonaé

platnosci w formie przelewu.

- Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana do regulowania wydatkéw na:

a) ustugi hotelowe, w kraju i za granica, w zwiazku z podrézg stuzbowa,

b) zakupu biletéw w przypadku wyjazdu stuzbowego,

¢) zakupu paliwa do samochodéw stuzbowych, kosmetykéw samochodowych,
oplat za autostrady, optat parkingowych, oplat za korzystanie z myjni
samochodowej, optat za naprawe samochodu w wypadku awarii.

d) zakupy materialéw i wyposazenia (wydatki administracyjne),

e) ushugi transportowe.

§9.

. Uzytkownik stuzbowej karty platniczej jest zobowigzany do chronienia jej
z maksymalng starannoscia, w szczegdlnosci przed utrata lub zniszezeniem.

. W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci, o ktérej mowa w ust. 1
uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia
karty osobom trzecim.

Gdy przy dokonywaniu optaty np. za nocleg w hotelu pozostajg do uregulowania inne
naleznosci (platng telewizje, czyszczenie lub pranie odziezy itp.) powinny byé one
uregulowane przez uzytkownika z jego wlasnych $rodkéw. W tym celu nalezy
zwréci¢ si¢ o wystawienie oddzielnych faktur, a jezeli nie jest to mozliwe, to
o oplacenie faktury w dwdch czeseiach:

- wydatki stuzbowe — stuzbowa karta platnicza,

- wydatki prywatne — prywatna karta platnicza lub gotéwka.




§ 10.

1. Osoby korzystajgce ze stuzbowych kart platniczych zobowigzane sa do rozliczenia si¢
z transakcji w ciagu 14 dni od dnia jej dokonania.

2. Rozliczenia na podstawie oryginatu faktury VAT lub rachunku za zakupione towary
lub ustugi wraz z wydrukiem potwierdzajagcym dokonanie zaptaty nalezy dokonad
w jednostce — zgodnie z procedurg obiegu dokumentéw ksiegowych.

3. Uzytkownik jest obowigzany opisaé kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowg dokonang za pomocg karty platniczej w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
charakteru, —okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwiagzku
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych. *

4. W przypadku niedotrzymania terminu, o ktérym mowa w ust. 1 nierozliczone kwoty
zostang potracone z wynagrodzenia osoby korzystajacej z karty platnicze;.

5. W przypadku dokonania ptatnosci innych, niz wymienione w § 8 ust. 2 niniejszego
zarzadzenia, pracownik zostaje obcigzony réwnowartoscig dokonanych zakupow
tacznie ze wszystkimi optatami bankowymi.

6. W celu umozliwienia realizacji zapiséw z ust. 5 i 6 uzytkownik stuzbowej karty
ptatniczej sklada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracenic z wynagrodzenia
(art. 91 Kodeksu pracy) naleznosci z tytulu nieprawidlowego wykorzystania
stuzbowej Kkarty platniczej lub nieterminowego rozliczenia (o$wiadczenie jest
przechowywane w aktach osobowych uzytkownika karty).

§ 11.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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