Zarzadzenie Nr WG.0050.185.2016
Wéjta Gminy OZarowice
z dnia 28 grudnia 2016 roku

w sprawie okreslenia szczeg6lowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Ozarowice
przez samorzadowe jednostki organizacyjne i osoby prawne podlegte Gminie Ozarowice
oraz zasad rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 . poz. 446) oraz
art. 247 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. finansach publicznych (Dz. U. z 2016 . poz.1870)

Wéjt Gminy Ozarowice
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustala sig Instrukcje okreélajacy zasady, sposéb i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci dokonywanych  przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy Ozarowice, stanowigca zalgcznik nr 1 do
zarzgdzenia.

§2.

1. Okresla si¢ zasady, spos6b i tryb przyznawania, korzystania ze sluzbowych kart platniczych
oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych w podlegtych Gminie
Ozarowice, samorzgdowych jednostkach organizacyjnych oraz podmiotach, bedgcych osobami
prawnymi, stanowigce zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.
2. Zobowigzuje si¢ kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz podmiotéw,
bgdgcych osobami prawnymi, podleglych Gminie Ozarowice, do ustalenia w formie pisemnej
instrukcji przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow
oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z uwzglednieniem zasad, o ktorych
mowa w ust. 1.

§3.

Ewidencje stuzbowych kart platniczych wydanych pracownikom Urzedu Gminy Ozarowice prowadzi
Wydziat Podatkéw i Finanséw Urzedu Gminy Ozarowice, natomiast ewidencje stuzbowych kart
ptatniczych wydanych pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy Ozarowice prowadzi sie
w tych jednostkach, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji, o ktérej mowa w § 2 ust.2.

§4.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Ozarowice, kierownikom komérek
organizacyjnych Urzedu Gminy Ozarowice oraz dyrektorom/kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Ozarowice.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr WG.0050.185.2016
Wéjta Gminy Ozarowice

z dnia 28 grudnia 2016 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD, SPOSOBU | TRYBU PRZYZNAWANIA,
KORZYSTANIA ZE SLUZBOWYCH KART PLATNICZYCH PRZY DOKONYWANIU
WYDATKOW Z BUDZETU GMINY OZAROWICE ORAZ ROZLICZANIA PLATNOSCI
DOKONYWANYCH PRZY ICH WYKORZYSTANIU PRZEZ PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY OZAROWICE

§1.

1. Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Ozarowice oraz rozliczania platno&ci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy Ozarowice, zwana dalej
»Instrukcjg”, okreéla osoby uprawnione, zasady, sposéb i tryb przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart platniczych wydanych przez bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych
Urzgdu Gminy Ozarowice, zwanych dalej ,kartami”, a takze rozliczania operacji finansowych
dokonanych przy ich uzyciu.

2.0Okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:

1) jednostka - Urzad Gminy Ozarowice,

2) kierownik jednostki — W6jt Gminy Ozarowice,

3) sekretarz - Sekretarza Gminy Ozarowice,

4) skarbnik - Skarbnika Gminy Ozarowice,

5) komorka finansowa - Referat Podatkéw i Finanséw,

6) komoérka organizacyjna — referat (biuro, pracownik) merytoryczny Urzedu Gminy Ozarowice,
odpowiedzialny za merytoryczne wykonywanie zadan jednostki, okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Ozarowice,

7) uzytkownik - osoba uprawniona do korzystania z karty ptatniczej do celéw stuzbowych, z ktérg
bank zawart umowe i na ktérg wystawiona jest karta,

8) bank - bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Gminy Ozarowice

9) karta- stuzbowa karta piatnicza,

10) wniosek - wniosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej, ktérego wzér stanowi Zalgcznik Nr 1

do Instrukcji.

§ 2.

1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart platniczych sa:
1) Wijt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) pracownicy Urzedu Gminy, ktérych zakres obowigzkéow stuzbowych uzasadnia potrzebe
korzystania z karty, zwani dalej ,uzytkownikami”.

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

3. Whiosek podpisuje :
a) Wojt Gminy - w przypadku wniosku o przyznanie karty Sekretarzowi Gminy
b) Sekretarz Gminy - w przypadku wniosku o przyznanie karty Wojtowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy, kierownikowi referatu, pracownikom na samodzielnych stanowiskach:
¢) Kierownik referatu —w przypadku wniosku o przyznanie karty pracownikowi referatu.

4. Wniosek przekazywany jest do akceptacji Wéjta lub osoby upowaznionej i kontrasygnaty
Skarbnika. Pozytywna decyzja Wojta lub osoby upowaznionej jest warunkiem zawarcia
z bankiem umowy o korzystaniu ze sluzbowej karty ptatnicze;.

5. Limit srodkéw pienigznych, dostepnych na rachunku karty ptatniczej ustalany jest
indywidualnie na podstawie wniosku.



6. Po akceptacji wniosku, zgodnie z ust4 osoba, ktérej dotyczy wniosek wypeinia formularze
wymagane przez bank. Przygotowanie dokumentacji wymaganej przez bank koordynuje Referat
Podatkéw i Finanséw.

7. Karta jest imienna i moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.

8. Referat Podatkéw i Finanséw sporzadza umowe o korzystanie z karty platniczej do celow
stuzbowych, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

9. Jednoczesnie z zawarciem umowy uzytkownik skiada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Instrukcja
oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart pfatniczych, wedtug wzoru stanowigcego
zafgcznik nr 3 do Instrukciji.

10. Po podpisaniu umowy przez strony oraz po ztozeniu przez uzytkownika oéwiadczenia, o ktérym
mowa w ust. 10, Karte platniczg wygenerowang przez bank, odbiera pracownik Referatu Podatkéw
i Finansow.

11.Umowe z kierownikiem jednostki zawiera sekretarz.

12. Kod identyfikacyjny - PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku na wskazany przez siebie
adres korespondencyjny.

§ 3.

1. Karte przyznaje sie na czas okreslony.

2. Kierownik referatu lub osoba upowazniona, bezzwiocznie po powzieciu wiedzy o okolicznosciach
majgcych wplyw na utrate uprawnien uzytkownika do korzystania z karty, tj. o zmianie stanowiska
stuzbowego |ub ustaniu stosunku pracy, informuje Skarbnika Gminy o tych okoliczno$ciach.

3. Niezwiocznie po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 2, komérka finansowa zawiadamia
bank o koniecznosci zablokowania karty,

4. W przypadku naruszenia postanowien niniejszej Instrukcji lub regulaminu banku, Sekretarz
wspdlinie ze Skarbnikiem podejmujg decyzje o rozwigzaniu umowy o korzystaniu z karty.

5. Karta podlega zablokowaniu w przypadku podjecia decyzji o rozwigzaniu umowy o korzystanie z
karty.

6. Uzytkownik, ktéry straci uprawnienie do posiugiwania sie kartg, zobowigzany jest natychmiast
zaprzestac jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwrécié karte do
komérki finansowej.

§4.

1. Za pomocg karty mozna dokonywaé¢ wylacznie wydatkdw zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych; wydatki powinny by¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczedny.

2. Kartg mogg by¢ regulowane wytgcznie wydatki, ktére zostaly zaplanowane w budzecie Gminy
Ozarowice na dany rok.

3. Przy uzyciu karty mozna dysponowac¢ Srodkami zgromadzonymi na wyodrebnionym rachunku
bankowym, stuzgcym do obstugi stuzbowych kart patniczych do wysokosci salda dostepnego na tym
rachunku, w ramach limitu przyznanego odrebnie dla kazdej karty .

§5.

1. Kazdg operacjg finansowg dokonang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje faktura VAT,
rachunkiem lub innym dowodem ksiegowym.

2. W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza sie mozliwosé
uznania paragonu za dowod ksiegowy.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma mozliwosci dokonania platnosci karta,
dopuszcza sig¢ mozliwo$¢ wyptaty gotdwki przy uzyciu karty.

4. Wydatki zrealizowane gotéwka wyplacong przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w sposdb
okreslony w ust. 1 lub 2.

5. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki w
terminie 2 dni od dokonania wyplaty lub powrotu z podrozy stuzbowej, nie pézniej jednak niz do
korica miesigca w ktérym dokonano wyptaty lub do korica roku budzetowego, jezeli wyplaty dokonano
w grudniu danego roku.

6. Uzytkownik jest zobowigzany przedstawi¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa
dokonang za pomocg karty w sposéb umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu
wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.



7. Wydatki nie udokumentowane w spos6b okreslony w ust. 1, 2 i 6 podlegajg zwrotowi w trybie
okreslonym w § 6.

8. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, uzytkownik jest zobowigzany przediozyé niezwiocznie, nie
pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub zakoficzenia podrézy
stuzbowej, do wiasciwej komorki organizacyjnej jednostki, ktéra po dokonaniu kontroli merytorycznej
wydatku, przekazuje je do komérki finansowe; .

9. Dowdd ksiegowy podlega kontroli zgodnie z Instrukcja w sprawie kontroli i obiegu dowodéw
ksiggowych w Urzedzie Gminy Ozarowice.

10. Zasady i spos6b ewidenciji ksiggowej operacji dokonywanych przy uzyciu kart ptatniczych ujete sa
w polityce rachunkowos$ci oraz w zakladowym planie kont dla Urzedu Gminy Ozarowice

§ 6.

1. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z Instrukcja i umowg powoduje obowigzek
bezzwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami bankowymi zwigzanymi z dokonanymi
transakcjami, je$li takie optaty zostaty pobrane przez bank.

2. Obcigzenia z tytulu wymienionego w ust. 1 dokonuje komérka finansowa, po uptywie terminu
okreslonego w § 5 ust 8, na wniosek dyrektora wydziatu/ kierownika komérki rownorzednej lub osoby
upowaznionej, poprzez wystawienie noty obcigzeniowej.

3. W przypadku nie dokonania zwrotu kwoty, o ktérej mowa w ust. 1 lub dokonania zwrotu w innej
wysokosci niz wynikajgca z noty obcigzeniowej, nalezno$¢ podlega potrgceniu z najblizszego
wynagrodzenia za prace uzytkownika karty.

4. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej w sposéb niezgodny z Instrukcjg lub umowsg powoduje
odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§7.

Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

1)  przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem nalezytej
starannosci, w tym nie przechowywania karty razem z kodem PIN;

2) niezwiocznego zgtoszenia do banku oraz do komorki finansowej utraty (zagubienia, kradziezy)
karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaly inne, nieupowaznione
osoby, celem jej zablokowania;

3) w przypadku kradziezy karty, dokonania zgtoszenia tego faktu policji kraju, na obszarze ktérego
miato miejsce zdarzenie oraz przediozenia do komarki finansowej potwierdzenia dokonania zgloszenia
kradziezy karty, wydanego przez policje;

4) nie udostepniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom.



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu
i trybu przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart pfatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw
Urzedu Gminy Ozarowice

WNIOSEK O PRZYZNANIE SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ
Na podstawie Zarzgdzenia nr WG.0050.185.2016 Wéjta Gminy Ozarowice z dnia 28 grudnia 2016
roku w sprawie okreslenia szczegétowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych Kkart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Ozarowice,
samorzgdowych jednostek organizacyjnych i osob prawnych podleglych Gminie Ozarowice oraz
zasad rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
wnioskuje
o przyznanie karty platniczej dla Pani(a)

(stanowiska | nazwa komérki arganizacyjnel)

Limit srodkow pienigznych, dostepnych na rachunku Karty: ..........cocooeoeveooe oo zt
(£:1771 1= R T——— S ———————————————————— )
Limit dzienny Wyplaty: ... zt

1ol o1 ———————————— N ——————— R, )

51T U ———

UZASADNIENIE ¥

(pndpnsbezpuérednlego przeroionego) e (podpis osoby upowaznione;j)

DECYZJA

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody * na przyznanie stuzbowej karty platnicze;.

""" (podpis Skarbnika Gminy ) (podpis Wejta Gminy lub osoby upowaznionej )

Ozarowice, dnia.........oooeeevveennn...,

1) nalezy podac wielkos¢, natgzenie i zakres realizowanych transakcji przy uzyciu karty
2) niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu
i trybu przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw
Urzedu Gminy Ozarowice

Umowa o korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej

zawarta w dniu ..o, w Ozarowicach pomiedzy:

1. Urzgdem Gminy Ozarowice, zwanym dalej ,Pracodawcyg’, reprezentowanym przez Wéijta Gminy
Ozarowice/ 0S0be: UDOWBZRIONG uciuosswismismmmsmss i i s S e rsmresares s ,

a

PR T TRt T S ———————————————————— ,

sl L1 d L U R —————————————— OO
NFPESEL ..o coassunsomsinummmim s TFAOWOdILosobiSIen0:: srati . osemmmmmn

zwang/-ym dalej ,Uzytkownikiem”

§1.

Uzytkownik otrzymuje stuzbowg karte platnicza, zwang dalej ,karta”, o numerze...............,
el [ o - R————————————en e ..’ S - | 1 ) zobowigzuje sie
korzysta¢ z niej wylgcznie do celéw stuzbowych, zgodnie z Instrukcja w sprawie zasad, sposobu
I trybu przyznawania, korzystania ze sluzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz
rozliczania pfatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy
Ozarowice.

§2.
Uzytkownik otrzymuje karte na okres od dnia ... do dnig......ccooooiiiiiiii
i zobowigzuje sig do bezzwlocznego zwrotu karty po uptywie tego okresu.

§3.
Ustala sig limit srodkéw pienigznych, dostgpnych na rachunku karty w kwocie .................zl
(slownie: ................................0) limit dzienny wyplaty gotéwki wynosi ................zH
PEIORIE o e g )

§4.

Uzytkownik zobowigzuje si¢ do korzystania z karty wylgcznie osobiscie | o$wiadcza, ze nie uzyczy
i nie przekaze karty innej osobie.

§5.

Uzytkownik wyraza zgodg na potrgcanie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu wykorzystania karty
w sposéb niezgodny z Instrukcjg, o ktorej mowa w § 1.

§6.

1. Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych
przypadkach:

1) odwolania Uzytkownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku, z ktérym Uzytkownikowi
przyznano karte,

2) rozwigzania stosunku pracy,

3) razgcego naruszenia postanowien niniejszej umowy lub Instrukgii,



2. Umowa moze byé wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2 powoduje, ze Uzytkownik ma
obowigzek natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu  wydatkéw w
terminie nie diuzszym niz 7 dni od dnia rozwiazania umowy.

§7.
Za korzystanie z karty niezgodne z Instrukcjg , o ktérej mowa w § 1 oraz regulaminem
banku.............................(nazwa banku), Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub
karna, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 8.

Jednoczesnie z zawarciem niniejszej umowy Uzytkownik skiada o$wiadczenie o Zapoznaniu sie
z Instrukcjg oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych (dostepnym na
stronach internetowych banku prowadzgcego obstuge rachunkéw bankowych Gminy Ozarowice),
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Instrukcji.

§9.

W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz
Kodeksu cywilnego.

§ 10.
Zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej, w postaci aneksu, pod rygorem niewaznosci.
§ 11,

Umowa zostata sporzadzona w trzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje Pracodawca, a
jeden Uzytkownik.

(Uzytkownik)

( Pracéd é-\.-\.rca)



Zatgeznik nr 3

do Instrukeji w sprawie zasad, sposobu
i trybu przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania
pfatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw
Urzedu Gminy Ozarowice

Ozarowice, dnia.............cc.covu

(imie i nazwisko Uzytkownika)

(sténowisko i na-z;\.f-a; komarki organizac&(j'r;é.j')“

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, 2ze =zapoznatam/-em sig z Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania, korzystania ze siuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz
rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy
Ozarowice oraz regulaminem banku ...................dotyczacym korzystania z Kkart
platniczych.

(podpis Uzytkownika)




Zatgeznik Nr 1
do Zarzgdzenia nr WG.0050.185.2016
Wbéjta Gminy Ozarowice

z dnia 28 grudnia 2016 r.

Zasady, spos6b i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operaciji finansowych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Ozarowice

§1.

Zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych, zwanych dalej ,Zasadami”, stosuje sie w:
1) samorzgdowych jednostkach budzetowych,

2) samorzgdowych zaktadach budzetowych,

3) samorzgdowych instytucjach kultury, zwanych dalej ,jednostkami organizacyjnymi’.

§2.

1. Sluzbowa karta piatnicza, zwana dalej ,kartg”, moze byé przyznana kierownikowi lub osobie
bedgcej pracownikiem jednostki organizacyjnej, zwanej dalej ,uzytkownikiem”.

2. Przyznanie karty kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem obowigzkéw
stuzbowych.

3. Decyzje o przyznaniu karty podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej po uzyskaniu akceptacji
gidéwnego ksiggowego tej jednostki, a w przypadku karty dla kierownika jednostki organizacyjnej -
Wiéjta Gminy Ozarowice, po uzyskaniu akceptacji Skarbnika Gminy Ozarowice, na wniosek
Kierownika jednostki.

4. Karta moze by¢ wykorzystywana tylko przez osobe, ktérej karte przyznano.

§3.

Kierownik jednostki organizacyjnej ustala w formie pisemnej, z uwzglednieniem niniejszych zasad,
instrukcje okreslajacg szczegdlowe zasady, sposéb i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych
kart platniczych oraz rozliczania operacji finansowych dokonanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikéw danej jednostki organizacyjnej, regulujacg w szczegélnosci:

1) stanowiska pracownicze uprawniajace do korzystania z karty,

2) limity wydatkéow dla poszczegéinych uzytkownikéw, uwzgledniajgce zakres ich obowigzkéow
stuzbowych,

3) procedury ubiegania si¢ o wydanie karty, wydawania, dokonywania zwrotu oraz blokowania karty,
4) szczegolowy tryb dokonywania kontroli operacji finansowych dokonywanych za pomocg karty, ze
szczegdlnym uwzglednieniem art. 44 ust. 1 - 3 i art. 247 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

5) szczegolowy tryb postepowania w przypadku, o ktérym mowa w § 10,

6) w przypadku dopuszczenia mozliwosci wyplaty gotéwki przy uzyciu karty - zasady wyplaty i termin
zwrotu niewykorzystanej kwoty,

7) sposob prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart,

§4.

1. Karta jest przyznawana na podstawie umowy zawartej migdzy kierownikiem jednostki
organizacyjnej a uzytkownikiem, zwanej dalej ,umowa", ktdra okresla prawa i obowigzki uzytkownika.
2. Umowe =z kierownikiem jednostki organizacyjnej zawiera zastepca kierownika jednostki
organizacyjnej lub upowazniony pracownik.

3. Umowa zawiera co najmniej;

1) wskazanie okresu na jaki przyznawano karte,

2) wskazanie miesiecznego limitu wydatkéw,



3) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan, w tym rodzajéw dozwolonych
operacji finansowych, ‘

4) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty:

5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie karty, w szczegélnoéci za szkode
powstalg z tego tytutu.

4. Limit, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, ustala kierownik jednostki organizacyjnej po przeprowadzeniu
analizy potrzeb jednostki realizowanych przez poszczegdlnych uzytkownikéw, a dla kierownika
jednostki powyzszy limit ustala Wéjt Gminy Ozarowice.

5. Jednoczesnie z zawarciem umowy uzytkownik otrzymuje pisemne upowaznienie do dysponowania
$rodkami pienigznymi oraz sktada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potrgcanie z naleznego mu
wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania karty, a takze zobowiazanie do
przestrzegania niniejszych Zasad oraz Instrukcji, o ktérej mowa w § 3 oraz bankowego regulaminu
korzystania z kart piatniczych.

§5.

1. Karte przyznaje sie na czas okreslony.
2. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nie uprawniajgce do korzystania
z karty powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu karty.

§ 6.

1. Wyptata gotéwki przy uzyciu karty moze byé dokonana w szczegéinie uzasadnionych
okolicznosciach, jesli nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci karta, pod warunkiem dopuszczenia
takiej mozliwosci w Instrukeji, o ktérej mowa w § 3 i na zasadach w niej okreslonych.
2. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki
organizacyjnej lub do kasy jednostki organizacyjnej, w terminie maksymalnie 7 dni od dnia dokonania
operacji finansowej, a jezeli operacji dokonano w grudniu, nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia tego
roku.

§7.

1. Kazdg operacjg¢ finansowg dokonang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje fakturg VAT,
rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

2. Wydatki zrealizowane gotéwkg wyptacong przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w sposéb
okreslony w ust. 1.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1i 2, uzytkownik jest obowigzany przedlozy¢ niezwlocznie, nie
pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej, z zastrzezeniem § 8.

4. Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajgcy operacje finansowg dokonang
za pomocg karty w sposob umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku
oraz jego zwigzku z wykonaniem obowigzkéw stuzbowych.

5. Wydatki nie udokumentowane w sposéb okreslony w ust. 1 i 2, w tym potwierdzone jedynie
oswiadczeniem uzytkownika podlegajg z zastrzezeniem § 10, zwrotowi w trybie okreslonym w § 9.

§8.

Operacje finansowe dotyczgce wydatkéw z tytulu podrézy sluzbowych sg dokumentowane i rozliczane
na zasadach wynikajacych z odrebnych przepisow.

§9.

1. Wykorzystanie karty niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, instrukcjg lub umowa
powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowane] kwoty wraz z oplatami bankowymi
zwigzanymi z dokonana transakcja.

2. W przypadku niedokonania przez uzytkownika zwrotu lub dokonania go w nieprawidiowej
wysokosci, naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

3. Wykorzystanie karty w sposéb niezgodny z niniejszymi Zasadami, instrukcja, o ktérej mowa w § 3
lub z umowg powoduje odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.



§ 10,

1. Jezeli zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych nie
zostanie udowodniony, kierownik wlasciwej rzeczowo komérki organizacyjnej lub giéwny ksiegowy
niezwiocznie informuje o tym na piSmie kierownika jednostki organizacyjnej, ktory podejmuje
czynnosci zmierzajgce do wyegzekwowania od uzytkowania zwrotu naleznoséci z tytulu tej operacii.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sig odpowiednio w sytuacji, gdy dokonanie operacji finansowej nie
zostanie potwierdzone wymaganym dokumentem.

3. W przypadku, gdy operacja finansowa niezwigzana z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych lub
niepotwierdzona wymaganym dokumentem zostala dokonana przez kierownika jednostki
organizacyjnej, osobg podejmujgcg czynnosci zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci od
uzytkownika jest gtéwny ksiegowy jednostki organizacyjne.




