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Zarzadzenie Nr 26/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Rydzyna
z dnia 23 marca 2022 r.

w sprawie: okres$lenia zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonanych przy
ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 559) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Ustalam  regulamin  okreélajagcy  zasady, sposdéb oraz tryb  przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczenia

ptatnoéci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Rydzyna, zwany dalej regulaminem, stanowiacy zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2
Okres$tam zasady, spos6b oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych debetowych
kart pfatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych

w Urzedzie Miasta i Gminy Rydzyna, zwane dalej zasadami, stanowigce zafacznik Nr 2 do
zarzadzenia.

§3

Referat Finanséw i Budzetu Urzedu Miasta i Gminy Rydzyna prowadzi ewidencje stuzbowych
kart ptatniczych wydawanych pracownikom Urzedu Gminy Rydzyna.

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Rydzyna.

§5

Zarzadzenie w chodzi w zycie z dniem podpisania. ‘%% TR,
X

(p:eczalkaffﬁodbrsi »Oyda]achgdzahqdzeme)



Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia

Zasady, sposéb oraz tryb
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkow oraz rozliczania pfatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Rydzyna

§1

1.Regulamin dotyczacy zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikdéw Urzedu Miasta i Gminy Rydzyna, zwany dalej regulaminem,
okresla osoby uprawnione, zasady, sposéb orz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych wydanych przez bank obstugujacy rachunki bankowe Gminy Rydzyna, zwanych dalej
kartami, a takze rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

1.

jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Rydzyna,

kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Rydzyna, aw
przypadku jego nieobecnosci - osobe upowainiong przez niego do zastepowania,
sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta i Gminy Rydzyna,

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Rydzyna, a w przypadku
jego nieobecnosci - osobe upowazniong przez niego do zastepowania,

komorce finansowej - nalezy przez to rozumiec referat Finanséw i Budzetu,

komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ komdrke odpowiedzialng za
merytoryczne wykonywanie zadan jednostki, okreslonych w regulaminie organizacyjnym
Urzedu Miasta i Gminy Rydzyna.

uzytkowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktérem przyznano stuzbowa karte
ptatnicza, uprawnionego do korzystania z niej i nlepozostajagcego w okresie
wypowiedzenia,

stuzbowe] karcie ptatniczej - naleiy przez to rozumieé stuzbowa karte kredytowa,
debetowgq obcigieniowa lub inng karte wydang jednostce przez bank,

banku - nalezy przez to rozumie¢ bank prowadzace obstuge rachunkéw bankowych
Gminy Rydzyna.

§2

Oscbami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej sa wyznaczeni przez
kierownik jednostki pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Rydzyna, ktérych zakres
powierzonych obowigzkdéw oraz charakter wykonywanej pracy uzasadniajg potrzeba
korzystania z karty.,

2. Stuzbowa karta ptatnicza jest imienna i moze by¢ wykorzystywana wytgcznie przez jej

uzytkownika.

3. Karta moze by¢ przyznana pracownikom jednostkl niebedacym w okresie wypowiedzenia.
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§3

Przyznanie stuzbowej karty pfatniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb
uzasadnionych charakterem obowigzkéw stuzbowych, na podstawie decyzji kierownika
jednostki lub osoby zastepujacej go podczas nieobecnosci.

Decyzja, o ktérej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji skarbnika. Wzér decyzji stanowi
zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

Karte przekazang prze bank odbiera komdrka finansowa.

Komoérka finansowa sporzadza umowe o korzystanie z karty ptatniczej do celéw
stuzbowych. Po jej podpisaniu przez kierownika jednostki lub osobe go zastepujacy i
uzytkownika oraz po ztozeniu przez uzytkownika oswiadczen, o ktérych mowa w § 4 ust.
2, przekazuje sie karte uzytkownikowi do korzystania. Wzér umowy o korzystanie z karty
do celéw stuzbowych stanowi zatacznik Nr 2 do regulaminu.

Wraz z zawarciem umowy uiytkownik, otrzymuje pisemne upowainienie do
dysponowania srodkami pienieznymi,

Kod indentyfikacyjny - PIN - uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku na wskazanym
we wniosku numerze rachunku, o ktérym mowa w ust. 3.

§4

Wraz z zawarciem umowy uiytkownik skiada oswiadczenie w wyrazeniu zgody na
potracenie z wynagrodzenia naleznoici z tytutu nieprawidtowego wykorzystania
stuzbowej karty pracowniczej, wg wzoru Nr 3 do regulaminu, oraz o zapoznaniu sig z
regulaminem i regulaminem banku prowadzacego obstuge bankowa Gminy Rydzyna.

Odwotanie z petnionej funkcji, wyprowadzenie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nieuprawniajagce do korzystania ze stuzbowej karty pfatniczej powoduje
obowigzek niezwtocznego zwrotu karty.

Po otrzymaniu z komérki organizacyjnej informacji, o ktérej mowa w ust. 3, komérka
finansowa niezwtocznie zawiadamia bank o koniecznosci zablokowania karty.

W przypadku naruszenia zasad okre$lonych w niniejszym regulaminie lub regulaminie
banku kierownik jednostki, wspdlnie ze Skarbnikiem podejmujg decyzje, czy z
uzytkownikiem nalezy rozwigza¢ umowe o korzystanie z karty.

Uzytkownik, ktéry straci uprawnienie do karty, zobowigzany jest natychmiast zaprzesta¢
jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwrécic kartg do
komérki finansowej. Z pracownikiem rozwigzuje si¢ umowe o korzystanie z karty do
celéw stuzbowych,



1.

§5

Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ uiywana tylko do wydatkéw zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, z zachowaniem zasad celowosci
i oszczednosci.

Kartag moga by¢ dokonywane wydatki przewidziane w budiecie Gminy na dany rok
budzetowy.

Przy uzyciu karty mozna dysponowa¢ srodkami zgromadzonymi na rachunku wydatkéw,
do wysokosci salda dostepnego na tym rachunku w ramach przyznanego dla kazdej karty
limitu.

§6

Kazdq operacjg finansowa dokonana za pomocg stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik
karty dokumentuje oryginatem faktury, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem
ksiegowym,

Uzytkownik karty jest obowiagzany opisac¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowg dokonang za pomoca stuzbowej karty ptatniczej w sposéb umozliwiajgcy
ustalenie identyfikatora karty (imie i nazwisko uzytkownika), charakteru, okolicznosci i
celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonaniem obowigzkéw stuzbowych.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza sie
mozliwo$é uznania na dowdd ksiegowy paragonu, pod warunkiem uzyskania zgody
kierownika jednostki lub sekretarza w przypadku, gdy operacjl finansowej dokonat
kierownik jednostki.

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma motliwoéci dokonywania
ptatnosci kartg, dopuszcza sie mozliwosé wyptaty gotéwki przy uzyciu karty,

Wydatki zrealizowane przy uzyciu katy uzytkownik dokumentuje w sposdéb okreslony ust.
1-2

Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy
jednostki w terminie 7 dni od dokonania wyptaty lub powrotu z podrézy stuzbowej, nie
péiniej jednak niz do konca nastepnego miesigca lub do korica roku budzetowego, jesli
wyptaty dokonano w grudniu danego roku.

Operacje finansowe dokonane za posrednictwem internetu nalezy udokumentowaé
wydrukiem z internetu potwierdzajagcym dokonanie operacji jako zastepczym dowodem
ksiegowym, do czasu ztozenia wiasciwego dokumentu.
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Wydatki udokumentowane w sposéb okreélony w ust. 1-3, 5 i 7 podlegajg zwrotowi w
trybie okreslonymw § 7.

Dokumenty, o ktérych méwia ust. 1-3 i 5 uzytkownik jest zobowigzany przedtozyé
niezwiocznie, nie pdiniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub
zakoficzenia podréizy w komérce organizacyjnej jednostki wlasciwej do kontroli

- merytorycznej wydatku, ktéra dopuszcza.go-do-komérkifinansowej w terminie-14 dni-od--- -——— — -

dnia dokonania operacji finansowej lub zakoriczenia podrézy stuzbowe;.

Dowadd ksiegowy podlega kontroli okreslonej w instrukeiji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych

§7

Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujgcymi w jednostce
przepisami prawa lub niegodnie z umowa powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu
wydatkowanej karty wraz z opfatami bankowymi zwigzanymi z dokumentowang
transakcja.

Obciazenia z tytutu wymienionego w ust. 1 dokonuje komérka finansowa, po uptywie
terminu okreslonego § 6 ust. 9, na wniosek kierownika jednostki — poprzez wystawienie
noty obcigzeniowej.

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

Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposdb niezgodny z regulaminem lub umowa
powoduje odpowiedzialno$¢ stuzbowa, pracownicza, dyscyplinarng lub karng na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§8

Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

1)
2)

3)

4)

nieudostepniania karty i kody identyfikacyjnego innym osobom,

przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego z zachowaniem nalezytej

starannoscli,

w tym nieprzechowywania karty razem z kodem PIN,

niezwtocznego zgtoszenia do banku oraz komérki finansowej utraty (zgubienia,

kradziezy) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia ze dostgp do kodu PIN uzyskaty inne,
nieupowaznione osoby, celem jej zablokowania

w przypadku kradzieiy karty, dokonania zgtoszonego tego faktu policja kraju, na terenie

ktérego miato miejsce zdarzenie kradziezy karty, wydanego przez policje.

BURMISTRZ

I«MI
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sgr Rornel Meleherah
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Decyzja o przyznaniu stuzbowej karty ptatniczej

{poda¢ wielkos¢ natezenie i zakres realizowanych transakcji)

Zatacznik Nr 1 do regulaminu

Kwota miesiecznego limitu wydatkéw pokrywanych karta: ............. zt (stownie: ....ocvvvvienrineeneceencnennes ).

Limit dzienny wyptaty gotowki: .....cccevevvercrirevvvenernnne, zt (stownie: covecveerenene

Limit dzienny operacji ptatniczych: .....c.ccovevvneciicereireninns zt (stownie: ..o

AKCEPLUJE: wvivivcrirriiee e vrenereeenas
(podpls kierownika jednostki)

................................ ).
..................................... ).

(podpis skarbnika jednostki)




Zatacznik Nr 2 do regulaminu

Umowa o korzystanie z karty ptatniczej do celéw stuzbowy

Zawarta W dnil ......eervevernnnnnnnnen, 20........ Fe W renienne e pomiedzy

-Burmistrzem Miasta-i-Gminy-Rydzyna. i wo i, ZWanym-dalej-pracodaweg; -~ -~ - — — - - ——— - -

a

Panem/Panig ......cvvereenvninenn, 2amieszkatym/-g coccvvceiinerrereseeseenne

NF PESEl..ccvcerererrinninreseiennons , Nr dowodu 0S0obISteEO .....cccvveerveivesniiniinrcnnann, zwanym / -3 dalej pracownikiem.
§1

1.Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatnicza o numerze .......ocvvurnneee, wystawiong przez

..................................................................................................................... oraz PIN i zobowijzuje sie
korzystac z niej wytacznie do celdéw stuzbowych, zgodnie z regulaminem w sprawie zasad, sposobu oraz
trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu ......oooveiireenees

2.Pracownik otrzymuje stuzbowa karte ptatnicza na okres od dnia ....c.coovveiiirinns do dnia ...coceevrreernnnn )
przy czym zobowigzuje sie po uplywie tego okresu do natychmiastowego zwrotu karty.

§2
Miesieczny limit wydatkdw pokrywanych kartg ptatnicza Wynosi .......cevevireevciinnnennes zt
(STOWNIE! weovrivrvnrviirere s )

§3

Pracownik zobowigzuje sie do korzystania z karty wytacznie osobiscie i oswiadcza, ze nie bedzie
uzyczat karty osobgq trzecim.

§4

Pracownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia nalezno$ci z tytutu nieprawidtowosci
korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej - w szczegdlnosci z tytutu przekroczenia limitu, o ktérym
nowa w § 2, naruszenie postanowien niniejszej umowy, jak réwniez zasady okreslonych w
regulaminie w sprawie zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokumentowaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnoéci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikdw Urzedu ......ccoceerevvvevcrnvecvnnnnnn,




§5

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

1) Odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku ktérymi przyznano karte
ptatnicza,

2) Utrata karty ptatniczej przez pracownika

3) Rozwigzanie stosunku pracy

4) Razace naruszenia przez pracownika niniejszej umowy lub zasad okreslonych w regulaminie
w sprawie zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przez ich
wykorzystaniu przez pracownikdw Urzedu ..o albo stosownego regulaminu
banku.

2.Umowa moze by¢é wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu
wypowiedzenia.

3.Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1-2, powoduje po stronie pracownika
obowigzek natychmiastowego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenie wydatkdw w trybie § 9 umowy.

§6

Za korzystanie z karty pfatniczej niezgodnie z regulaminem oraz regulaminem banku pracownik ponosi
odpowiedzialnoé¢ pracowniczg, dyscyplinarng lub karng, na zasadach okreslonych w
przepisach prawa, oraz petng odpowiedzialno$¢ materialng. W szczegdlnosci pracownik odpowiada za
szkode wyrzadzong pracodawcy z tego tytutu.

§7

Wraz z zawarciem niniejszej umowy pracownik sktada oswiadczenia:

1) O tym, ze zapozna sie z regulaminem i regulaminem banku prowadzacego obstugg bankowg
16111711172 dotyczacg korzystania z kart ptatniczych wg wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 3 do regulaminu, o ktérym mowa w § 1;

2) O wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu niezgodnego z
obowigzujgcym regulaminem wykorzystywania karty wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4
do regulaminu, o ktérym mowaw § 1

§8

Wydatki nieudokumentowane w sposéb okreslony § 6 regulaminu podlegajg zwrotowi w trybie § 9
niniejszej umowy.

§9



1.W przypadku stwierdzonego naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatnicze pracownik
ma obowigzek niezwiocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o
stwierdzonym naruszeniu, dokonaé zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi
zwigzanymi z dokonang transakcjg oraz wszelkimi wigzacymi sie z nig kosztami, a w przypadku
opOznienia realizacji zobowigzania wraz z odsetkami w wysokoéci ustawowej od naleznych kwot.

~ 2.W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty pfatniczej zostanie stwierdzone
przez uzytkownika, obowigzany jest on niezwtocznie poinformowac o takim naruszeniu kierownika
jednostki. Uzytkownik zobowigzany jest dokonaé zwrotu wydatkowanych srodkéw nie péiniej niz w
terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wysokosci podlegajgcej zwrotowi.

3.W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci naleznos¢
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

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

Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron

(podpis pracownika)

{pracodawca)




Zatacznik Nr 3 do regulaminu

---------------------------------------------------------------------

(imie i nazwisko pracownika)

----------------------------------------------------------------------

(stanowisko i nazwa komérki organizacyjnej)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z regulaminem w sprawie zasad, sposobu oraz trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu, a
takze z regulaminem banku prowadzacego obstuge bankowg GMINY .....ccceeeiennnen.
dotyczacym korzystania z kart ptatniczych.

(podpis pracownika)




Zatacznik Nr 4 do regulaminu

-------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

(stanowisko i nazwa komarki organizacyjnej)

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu
wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z regulaminem w sprawie zasad,
sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczenia ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikéw Urzedu, a takze z regulaminem baku prowadzacego obstuge bankowa
GMINY crvvirirerrir e e dotyczacym korzystania z kart ptatniczych.

{podpis pracownika)




