ZARZADZENIE NR OR.0050.68.2024
BURMISTRZA OZIMKA

z dnia 15 kwietnia 2024 r.

W sprawie

okres$lenia szczegélowych zasad, sposobu itrybu przyznawania ikorzystania ze sluzbowych Kkart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z planu finansowego Urzedu Gminy i Miasta w Ozmku,
a takze zasad rozliczania platno$ci dokonywanych przy ich wykorzystywaniu.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2023 1.
poz. 1270 z pdézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje ustalajaca zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow, takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu, zuwzglednieniem zapewnienia prawidlowo$ci i gospodarno$ci dokonywania wydatkow
z budzetu Urzgdu Gminy i Miasta w Ozimku, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ozimka

Mirostaw Wieszotek
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr OR.0050.68.2024
z dnia 15 kwietnia 2024

INSTRUKCJA
OKRESLAJACA ZASADY, SPOSOB I TRYB PRZYZNAWANIA,
KORZYSTANIA ZE SLUZBOWYCH KART PLATNICZYCH ORAZ
ROZLICZANIA PLATNOSCI DOKONYWANYCH PRZY ICH WYKORZYSTANIU
PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU GMINY I MIASTA w OZIMKU

I. Postanowienia ogélne.

§1

1. Ustalasi¢ zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz
zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w Urzgdzie Gminy i Miasta
w Ozimku.

2. Wydatki dokonywane stuzbowa kartg platnicza powinny by¢ realizowane w sposob celowy
i oszczedny, zgodnie z przepisami dotyczacymi finanséw publicznych.

3. Stluzbowa karta platnicza jest kartg rozliczang w PLN z miesi¢gcznym okreslonym limitem
ptatnosci.

4. Przez pojecie ,karta ptatnicza” nalezy rozumie¢ karte ptatnicza w rozumieniu art. 4 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Prawo bankowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 2488 z p6zn.zm.) oraz
art. 2 pkt 15a ustawy z 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych (Dz. U. z 2024 r. poz. 30).

I1. Zasady, sposob i tryb przyznawania kart

§2

1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych sa:
a) Burmistrz Ozimka
b) Zastepca Burmistrza Ozimka
c) Sekretarz Gminy Ozimek
d) Skarbnik Gminy Ozimek
e) Pracownicy Urzgdu Gminy i Miasta w Ozimku, ktorych zakres obowigzkow stuzbowych
uzasadnia przyznanie i korzystanie ze stuzbowej karty platnicze;j,
zwani dalej ,,Uzytkownikami”.

2. Karta platnicza przyznawana jest na wniosek, ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 1
do niniejszej Instrukc;ji.

3. Decyzje w sprawie przyznania stuzbowej karty ptatniczej, okres§lenia okresu jej uzytkowania
oraz limitu wydatkow dokonywanych przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej dla pracownikow
Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku podejmuje Burmistrz Ozimka. Wniosek powinien by¢
zaakceptowany przez Skarbnika Gminy.

4. Decyzje w sprawie przyznania stuzbowej karty ptatniczej Burmistrzowi Ozimka podejmuje
Sekretarz Gminy Ozimek.

5. Stuzbowa karte platniczg przyznaje si¢ na czas oznaczony.

6. Na rzecz jednego uzytkownika upowaznionego do dokonywania wydatkéw przy uzyciu karty
w granicach przyznanego limitu, moze by¢ wydana maksymalnie jedna karta ptatnicza.

7. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ udostgpniona wytgcznie osobie, ktora jest pracownikiem
1 nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

8. Odwotanie z pelionej funkcji, wypowiedzenie (rozwigzanie, ustanie, zawieszenie) stosunku
pracy uzytkownika lub przeniesienie go na stanowisko nieuprawniajagce do korzystania
ze shuzbowej karty ptatniczej powoduje obowigzek niezwlocznego jej zwrotu i rozliczenia
dokonanych transakcji.
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9. W przypadku wystgpienia okoliczno$ci o ktorych mowa w ust. 8, Uzytkownik niezwlocznie
zwraca shuzbowg karte ptatniczg.

10. W razie uchylania si¢ przez uzytkownika od zwrotu karty ptatniczej Skarbnik Gminy Ozimek
jest zobowigzany do zastrzezenia jej w Banku, ktory wydat karte.

I11. Zasady korzystania ze stuzbowych kart platniczych

§3

1. Korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej odbywa sie na podstawie umowy, ktorej wzor stanowi
zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukc;ji.
2. Umowa, o ktorej mowa w § 3 ust. 1, zawiera w szczegolnosci:
a) wskazanie uzytkownika, tj. osoby upowaznionej do korzystania ze stuzbowej karty
platniczej,
b) wskazanie okresu, na jaki shuzbowa karta platnicza jest przyznana,
c) wskazanie miesiecznego limitu wydatkow,
d) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan, udzielonego uzytkownikowi
przez kierownika jednostki, w tym rodzajow dozwolonych operacji finansowych,
e) wskazanie trybu postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze sluzbowej
karty ptatniczej, w szczeg6lnosci za szkode powstala z tego tytutu,
f) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej karty
platniczej,
g) zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania przepisOw niniejszego zarzadzania oraz
ustalonego przez bank regulaminu korzystania z kart ptatniczych.
3. Do umowy o korzystanie ze stluzbowej karty ptatniczej Uzytkownik zobowigzany jest do
ztozenia o$wiadczenia, o zapoznaniu si¢ z zarzadzeniem oraz o wyrazeniu zgody na potracanie
z wynagrodzenia za pracg (uposazenia, naleznosci wyplacanych przez jednostke), w mysl art.91
§ 1 kodeksu pracy:
a) kwot wydatkowanych niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami lub postanowieniami
umowy o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej,
b) naleznosci wynikajacych z kart nierozliczonych.
4. Wzor oswiadczenia zawiera Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.
Ze stuzbowej karty ptatniczej moze korzystac tylko osoba, na rzecz ktérej zostata ona wydana.
Zabrania si¢ przekazywania karty do uzytkowania osobom trzecim.

hd

§4

1. Wszelkie formalnos$ci zwigzane z zawieraniem umow, wydawaniem, wznowieniem, likwidacja
i ewidencja stuzbowych kart platniczych w przypadku pracownikéw Urzgdu Gminy i Miasta
w Ozimku prowadzi Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku.

2. Jeden egzemplarz umowy, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 po podpisaniu przekazywany jest
do Referatu Finansow - Budzetowego, ktory prowadzi wszelkie formalno$ci zwigzane
z rozliczaniem stuzbowych kart ptatniczych
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§5

1. Shuzbowa karta platnicza jest przeznaczona tylko i wylgcznie do realizacji operacji
finansowych bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

2. Kartag moga by¢ regulowane wytacznie wydatki, ktore zostaly zaplanowane w budzecie Gminy
i Miasta Ozimek.

3. Zapomocg stuzbowej karty ptatniczej powinny by¢ realizowane ptatnosci, ktorych nie mozna
uregulowac¢ w formie przelewu. We wszystkich innych przypadkach przelew jest preferowana
forma platnosci.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie wyptat gotowkowych.

§6

1. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystana do regulowania przede wszystkim wydatkéw na:

a) ustugi hotelowe w kraju i zagranica, w zwiazku z podréza stuzbowa,

b) zakup biletow w przypadku wyjazdu stuzbowego,

¢) uzytkowanie samochodu stuzbowego (w szczegdlnosci zakup paliwa, oplaty za autostrady,
oplaty parkingowe, oplaty za korzystanie z myjni samochodowej, optaty za naprawe
samochodu w przypadku awarii),

d) ustugi gastronomiczne,

e) zakup materialow,

f) wydatki biezace zwigzane z funkcjonowaniem Urzgdu Gminy i Miasta Ozimek

2. Gdy przy dokonywaniu optaty np. za nocleg w hotelu pozostajg do uregulowania jeszcze inne
naleznos$ci stanowiace prywatne wydatki uzytkownika karty, np. prywatne rozmowy
telefoniczne, ptatng telewizje itp. powinny one by¢ uregulowane przez uzytkownika z jego
wlasnych $rodkow.

3. Kazda operacja finansowa dokonana przy uzyciu karty platniczej musi by¢ udokumentowana
przez uzytkownika:

a) oryginatem faktury, rachunku lub innego rownowaznego dowodu ksiggowego, prawidlowo
opisanym — zgodnie z obowigzujacymi procedurami w sposéb umozliwiajacy ustalenie
charakteru, okoliczno$ci i celu dokonania wydatku, z adnotacja ,,wydatek optacono
stuzbowg karta ptatniczanr.............. ”

b) zalaczeniem wydruku potwierdzenia dokonania ptatnosci przy uzyciu karty ptatnicze;.

4. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany dostarczy¢ dokumenty ksiegowe,
o ktorych mowa w ust. 3, niezwlocznie po realizacji zakupu, ale nie pozniej niz w terminie 3
dni roboczych od dnia dokonania ptatnosci lub powrotu z podrozy stuzbowej do Referatu
Finanséw Budzetowego Urzedu Gminy 1 Miasta w Ozimku. Kwoty wynikajace
z przedstawionych faktur lub rachunkéw powinny by¢ zgodne z kwota na wydruku
potwierdzenia dokonania ptatnosci przy uzyciu stuzbowej karty platniczej.

5. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujagcymi zasadami powoduje
obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty i powoduje odpowiedzialnos¢
stuzbowa, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa oraz pelna
odpowiedzialno$¢ materialng.

6. Jezeli dokonanie wydatku nie zostalo udokumentowane zgodnie z niniejszymi zasadami,
uzytkownik stuzbowej karty platniczej jest zobowigzany do zwrotu rownowartosci kwoty
wydatku. Zwrotu nalezy dokona¢ na konto bankowe przypisane do stuzbowej karty ptatniczej
nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia powstania obowigzku rozliczenia.

7. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, naleznos¢
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za pracg.

8. Brak terminowego rozliczenia limitu stuzbowej karty ptatniczej prawidlowymi dokumentami
ksiggowymi upowaznia Skarbnika Gminy Ozimek do jej zablokowania i odebrania
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IV. Zasady odpowiedzialno$ci za karte platnicza

§7

1. Uzytkownik jest zobowiazany do przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych okreslonych zarzadzeniem, a w szczegdlnosci do:

a) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego PIN, z zachowaniem nalezytej
starannosci;

b) nieprzechowywania karty ptatniczej razem z kodami;

c) niezwlocznego zgloszenia utraty karty platniczej, w szczegolnosci w wyniku kradziezy,
zagubienia, zniszczenia lub ujawnienia kodu osobie nieuprawnionej, w celu dokonania jej
blokady,

d) nieudostgpniania karty ptatniczej, poufnych zwiazanych z nig kodow, w tym PIN oraz
numeru stuzbowej karty ptatniczej osobom trzecim.

2. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkody wynikajace z niedochowania
obowiagzkéw, o ktorych mowa w ust.1, w szczegdlnosci wynikajace z niezgloszenia utraty
stuzbowej karty ptatniczej lub ujawnienia kodu.
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Zatacznik Nr 1 do instrukcji

WNIOSEK O PRZYZNANIE SEUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Na podstawie Zarzadzenia nr OR.0050.68.2024 Burmistrza Ozimka z dnia 15 kwietnia 2024 r.
w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkow z planu finansowego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku, wnioskuj¢ o
przyznanie karty platniczej dla Pani(a)

(imig, nazwisko, stanowisko i nazwa Wydziatu )

Limit §rodkéw pienigznych, dostepnych na Karcie ..........ccoeceeveiniiniiniinieiieieceee zt
65207 11 < Pt )
okres uzytkowania od....................... dO e

UZASADNIENIE

(podpis bezposredniego przelozonego)

DECYZJA

Wyrazam zgodg¢/nie wyrazam zgody na przyznanie stuzbowej karty ptatniczej

(podpis Skarbnika (podpis Burmistrza lub osoby upowaznione;j )
lub osoby upowaznionej)

Ozimek dnia........ccouveveenenn.n.
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Zalacznik Nr 2 do instrukeji
Umowa Nr ......... korzystania ze stuzbowej karty platniczej

zawarta W dniu .........ccceeeveeeicneeeeennn .. r. w Ozimku pomigdzy:

Urzedem Gminy i Miasta w Ozimku, zwanym dalej ,,Pracodawcg”

reprezentowanym przez: Burmistrza /SeKretarza .............cooviviiiiiiiiniiiiiiiineea
a

Pania/PaneIml .........ccouiiiiiiiiiecie e ettt ea e et e e abe e tbeeebeeenaeenes ,
zamieszkata/ym ...l
NrPESEL ... , nr dowodu osoblstego ...................................
PracoOWNIKICII .....eoeiiiieiiieie e ettt ettt et be e bt e e e sane e
StANOWISKO / TUNKC ..eouvieiiiiieee ettt
zwang/-ym dalej ,,Uzytkownikiem”.

§1

[

Uzytkownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatnicza o numerze........................

WYStAWIONG PIZEZ ..vvvneaneeneeneeeaeanaannnnss wraz z instrukcjg jej uruchomienia.

2. Uzytkownik zobowigzuje si¢ do korzystania z ww. karty wylacznie w celach stuzbowych,
zgodnie z Instrukcjq okreslajqcq zasady, sposob i tryb przyznawania ,korzystania ze stuzbowych
kart platniczych oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikow Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku stanowigca zatacznik do Zarzadzenia Nr
OR.0050.68.2024 Burmistrza Ozimka z dnia 15 kwietnia 2024 r. w sprawie zasad, sposobu i
trybu przyznawania oraz korzystania ze shuzbowych kart ptatniczych.

3. Umowa zawarta jest na czas oznaczony, tj. na okres od dnia .................c..cecec.c..ee... do dnia

4. Uzytkownik zobow1qzuje si¢ po uplywie tego okresu do natychmiastowego zwrotu karty.

§2
1. Miesigczny limit wydatkow pokrywanych karta ptatniczag wynosi: .........ccccceveeeeen. 7t
(STOWNIE: ..o zlotych)
2. Powyzszg kartg platniczg moga by¢ optacane nastepujace wydatki:
@) ot ittteeeeeerteeeteesteeeteeahee e tetbee e hte ettt eanteettee e baeatbeeataeeteeanbeeensteeasseetaeeanseeebaeareeanns
D) ettt bt b sh et b e s bttt b e et e b bt eanes
£) et ttee ettt eeteeeteeeeeeeteeeiteeeateeeateeateeeabaeabeeeataeeeteeatbeeeteeeaareaataeeanteeebeeereeanns

W

Nledopuszczalne jest wykorzystanie karty do celow prywatnych.
4. Niedopuszczalna jest wyplata gotowki przy wykorzystaniu karty.

§3

1. Uzytkownik zobowigzuje si¢ do korzystania z karty wylacznie osobiscie i o§wiadcza, ze nie
bedzie uzyczat karty osobom trzecim.

2. Uzytkownik wyraza zgod¢ na potracenie z wynagrodzenia za prac¢ nalezno$ci z tytutu
nieprawidlowego korzystania ze stuzbowej karty pltatniczej w sposéb niezgodny z Instrukcja,
o ktorej mowa w § 1 ust. 2.
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§4

1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastgpujacych przypadkach:
a) zmiany zakresu obowigzkow lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska,
w zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano karte ptatnicza,
b) rozwigzania stosunku pracy,
c) odwotania pracownika z petnionej funkcji,
d) razacego naruszenia przez pracownika postanowien niniejszej umowy lub przepisow
wynikajacych z Instrukcji.
e) utraty stuzbowej karty ptatniczej przez pracownika.
2. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust.1, powoduje po stronie pracownika
obowiazek natychmiastowego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenia wydatkow.
3. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem siedmiodniowego
okresu wypowiedzenia.

§5
Pracownik oswiadcza, ze zapoznat si¢ z Instrukcja, o ktérej mowa w § 1 ust. 2 oraz ze stosownym

TEEUIAMINEIMN ... .t (nazwa banku) i zobowiazuje sie
do ich przestrzegania.

§6

Za nieprawidlowe korzystanie z karty ptatniczej pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ pracownicza,
dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

§7

W przypadkach nieuregulowanych w niniejszej umowie stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego.

§8

Wszelkie zmiany postanowien umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§9

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje Pracodawca,
a jeden Uzytkownik.

Pracodawca Uzytkownik
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(kontrasygnata Skarbnika)

Zalacznik Nr 3 do instrukcji

Imig i nazwisko

OSWIADCZENIE

—

Niniejszym o$wiadczam, ze z transakcji platniczych dokonywanych stuzbowa karta platnicza
(O 110110153 /< S bede sie rozliczal(a) w terminach ustalonych
w Instrukcji okreslajgcej zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikow Urzedu Gminy i Miasta Ozimek Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
OR.0050.68.2024 .2024 Burmistrza Ozimka z dnia 15 kwietnia 2024 roku w sprawie zasad,
sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych.

2. Przyjmuje do wiadomos$ci, ze ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za srodki pieni¢zne
wydatkowane z rachunku bankowego Urzgdu Gminy i Miasta w Ozimku przy uzyciu karty
platniczej.

3. Zobowiazuje si¢ do terminowego rozliczania srodkdéw pienieznych wydatkowanych z rachunku
za posrednictwem stuzbowej karty platniczej i w zwigzku z tym przyjmuj¢ do wiadomosci,
ze niedokonanie terminowego rozliczenia stanowi naruszenie obowiazkow pracowniczych.

4. Wyrazam zgod¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace kwot wydatkowanych

z rachunku bankowego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku za posrednictwem ww. karty

platniczej i nierozliczonych w obowigzujacym terminie lub rozliczonych w nieprawidtowej

wysokosci.

Czytelny podpis uzytkownika karty:
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Zalacznik Nr 4 do instrukcji

Protokot

Z wydania /zwrotu* karty ptatniczek

Uzytkownik karty platniczej

IMiQ 1 NAZWISKO. ...t e

(OB 1 131111S v/ PP
Pracownikowi Referatu Finansowo-Budzetowego

TG NAZWISKO. ..ttt

Uzytkownik karty Przyjmujacy/Przekazujacy*

*niepotrzebne skresli¢

Id: C4FFC108-891D-4660-A60E-54FCDSBE9A92. Podpisany Strona 9



	ZARZĄDZENIE NR OR.0050.68.2024 BURMISTRZA OZIMKA z dnia 15 kwietnia 2024 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	Zalacznik 1


