ZARZADZENIE NR 53/2019
BURMISTRZA MIASTA | GMINY KATY WROCLAWSKIE

z dnia 25 stycznia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia

"Regulaminu uzywania sluzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu

wydatkow z budzetu gminy Katy Wroclawskie"

Na podstawie art. 247 ust. 3 us

tawy z27 sierpnia 2009r.0 finansach
poz. 2077 z p6zn. zm.) zarzgdza sie,

publicznych (Dz. U. 22017t
€o nastepuje:

§ 1. Wprowadza sic ~Regulamin uzywania stuzbowych
z budzetu gminy Katy Wroclawskie™

§2. Wy

kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow
. stanowigey zalacznik do zarzadzenia.

konanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydzialu F inansowego urzedu Miasta i Gminy .

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy

§ 4. Traci moc zarzadzenie Burmistrza M

lasta i Gminy nr 491/09 7 dnia 20 stycznia 2009 roku w sprawic
zasad korzystania ze sluzbowej karty platniczej

§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

é,v_—\-_z—_‘--

Lukasz Zbroszczyk
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Zalacznik do Zarzadzenia nr
53/2018 w sprawie
Regulaminu korzystania ze
stuzbowych kart platniczych

Regulamin korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich

§ 1.1 Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy, ktérych zakres czynnosci zwigzany jest z realizacjg zadar
stuzbowych ( petnienie funkcji reprezentacyjnej, krajowe i zagraniczne delegacje stuzbowe, wizyty gosci
zagranicznych, zakup paliwa do samochodu stuzbowego, promocja gminy itp.) moga wykonywac
dyspozycje $rodkami pienieznymi z rachunku bankowego Urzedu Miasta i Gminy za pomoca
obcigzeniowych kart ptatniczych.

2. Do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej uprawniony jest wyltacznie pracownik,

ktérego imie i nazwisko figuruje na karcie.

§2.1 Wniosek do banku o wydanie karty ptatniczej podpisuje Burmistrz i Skarbnik Miasta i Gminy.

2. Po uzyskaniu karty, pracownik Wydziatu Finansowego przygotowuje umowe, ktérej wzér stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszej Regulaminu.

3. Ewidencje wydanych kart (zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu prowadzi pracownik
Wydziatu Finansowego.

§ 3.1 Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana do regulowania wydatkow jedynie

w sytuacji, kiedy nie ma mozliwosci dokonania ptatnoéci w formie przelewu z rachunku

bankowego, w szczegdlnosci za:

1) zakup biletéw w przypadku wyjazdu na delegacje krajowe i zagraniczne,

2) rezerwacje ustug hotelowych,

3) ustugi gastronomiczne,

4) zakupy paliwa i ustug zwigzanych z obstuga samochodéw stuzbowych,

5) zakupy materiatéw i wyposazenia,

6) ustugi transportowe,

7) ustugi zwigzane z promocja gminy.

2. W szczegolnych przypadkach, gdy za transakcje, o ktorej mowa w ust.1 nie mozna zaptacié¢

kartg ptatnicza, dopuszcza sie mozliwos¢ pobrania gotéwki z bankomatu (w pierwszej

kolejnodci w banku, ktéry wydat karte).

3. Maksymalny limit gotéwki pobranej w danym miesigcu w przypadku okreslonym w ust.2,

nie moze przekroczy¢ 1.500 PLN.

§ 4. Pracownik, kt6ry otrzymat stuzbowg karte ptatnicza jest zobowigzany do zfozenia

o$wiadczenia, ktérego wz6r stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukg;ji.

§5. 1 Osoby korzystajace ze stuzbowych kart ptatniczych zobowiazane s3 do rozliczenia sie z
dokonanych transakcji w terminie 14 dni od daty ich dokonania.

2. Dokumenty optacone kartg ptatnicza powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz pod
wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci przez Kierownika lub upowaznionego pracownika
wydziatu realizujgcego wydatek. Szczegétowe zasady w tym zakresie okre$la zarzadzenie w Sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy

w Katach Wroctawskich.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
korzystania z kart platniczych

Umowa na korzystanie do celéw stuzbowych z obcigzeniowej karty ptatniczej

zawarta w dniu ............... 2019 r. w Kgtach Wroctawskich pomiedzy:

Urzedem Miasta i Gminy Katy Wroctawskie w imieniu, ktérego dziata Burmistrz Miasta i Gminy —
tukasz Zbroszczyk zwanym dalej Pracodawca,

a Panem/Panig.......ccoooeeoeeeeeoeeeee, )
T L oRrd 1 1 NS NrPESEL:vovsnnmrmnin
Seria i Nr dowodu osobistego....................... zwanym/3 dalej Pracownikiem.

§ 1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatniczg o NUMErze ..........ccooovveeeverveeann,
wystawiong przez Bank Spétdzielczy w Katach Wroctawskich i zobowigzuje sig korzystaé z niej wytacznie
do celdw stuzbowych oraz nie przekraczaé limitéw, o ktérych mowa w § 2.1

§ 2.1 Miesigczny limit wydatkow pokrywanych karta ptatnicza wynosi................ zt,

(stownies s, )i

2. Stuzbowa kartg ptatniczag moga by¢ pokrywane wytacznie wydatki, o ktérych mowa w Regulaminie
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzedzie Miasta i Gminy.

§ 3. Pracownik zobowigzuje sie do uzywania stuzbowej karty ptatniczej wylacznie osobiscie.

§4. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat sie z zasadami korzystania z karty pfatniczej, zawartymi w
Regulaminie korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych w Urzedzie Miasta i Gminy.

§ 5.1 W przypadku stwierdzenia przez pracodawce naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty
platniczej, po stronie pracownika powstaje obowigzek niezwtocznego ( nie péZniej niz w terminie 7 dni
od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu) zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z
opfatami bankowymi zwigzanymi z dokonana transakcja oraz wszelkimi wigZacymi sie z nig kosztami, a
takze w przypadku opdZnienia w realizacji tego zobowigzania wraz z odsetkami ustawowymi naleznymi
od sumy pienieznej.

2. W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej zostanie stwierdzone
przez uzytkownika, obowigzany jest on niezwlocznie poinformowac o tym fakcie Skarbnika Miasta i
Gminy i dokonac zwrotu wydatkowanych $rodkéw nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania
informacji o wysokosci kwoty podlegajgcej zwrotowi.

3. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w kwocie nizszej niz nalezna,

naleznos¢ ta podlega potraceniu z wynagrodzenia przy najblizszej wyptacie.

§ 6.1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:

1) zmiany zakresu obowigzkéw w zwigzku, z ktérymi pracownikowi przyznano

stuzbowa karte ptatnicza,

2) rozwigzania stosunku pracy,

3) odwotania pracownika z petnionej funkgji,

4) razgcego naruszenia przez pracownika postanowien niniejszej umowy, zasad zawartych w
Regulaminie korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzedzie Miasta i Gminy oraz stosownego

regulaminu banku.
2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego

okresu wypowiedzenia.
3. Rozwiazanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust.1 i 2, powoduje po stronie
pracownika obowigzek niezwtocznego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenia wydatkow

dokonanych przy jej uzyciu.

§ 7. Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszej umowy majg zastosowanie

przepisy kodeksu cywilnego.
§ 9. Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla

pracownika, dwa dla pracodawcy.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
korzystania z kart ptatniczych

Ewidencja stuzbowych kart ptatniczych wydanych pracownikom Urzedu Miasta

i Gminy Katy Wroctawskie
L.p | Imie i nazwisko Nr karty Okres Data pobrania | Data zwroty
uzytkownika karty ptatniczej ptatnodci karty karty

karty
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
korzystania z kart platniczych

Stanowisko shuzbowe

Wydzial F inansowy
w Urzedzie Miasta i Gminy
Katy Wroclawskie

Oswiadczenie
W zwigzku z powierzeniem mij stuzbowej karty platniczej na realizacje wydatkow na cele

stuzbowe o$wiadczam, ze zobowiazuje sie do przestrzegania obowigzujacych

przepiséw dotyczacych zasad korzystania z karty platniczej oraz rozliczania dokonywanych
przy jej uzyciu wydatkéw oraz ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczegblnosci zobowiazuje sie do:

1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku obciazeniowej karty platnicze;j,

2) oplacania karta platnicza wylacznie wydatkéw stuzbowych,

3) niezwlocznego dostarczania kompletu dokumentéw potwierdzajacych dokonanie

transakeji optacanych karta do wlasciwego wydziatu merytorycznego,

4) niezwlocznego zwrotu karty platniczej do Wydziatu F inansowego,w przypadku
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, otrzymania decyzji o cofnigeiu upowaznienia do

dysponowania kartg platnicza lub upltywu waznogci karty.
Ponadto oswiadczam, ze w mysl przepisu art.91 Kodeksu pracy wyrazam zgode na potracenie
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