WOJT GMINY
PILCHOWICE
Zarzadzenie Nr 0151/16/10
Wiéjta Gminy Pilchowice
z dnia 20 styeznia 2010 roku

w sprawie: okreSlenia szczegbtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania
ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy
Pilchowice, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich uzyciu.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240)

W¢jt Gminy Pilchowice
O postanawia:
§1

Shizbowa karta platnicza moze by¢ przyznana:

1} Wéjtowi Gminy

2) Sekretarzowi Gminy

3) kierownikom jednostek budzetowych Gminy Pilchowice

3) dyrektorom samorzadowych instytucji kultury Gminy Pilchowice

§2

Stuzbowg karte platnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.

§3

Ustala si¢ nastepujgce limity wydatkéw z uzyciem shuzbowych kart platniczych:

A D 1) miesigezny limit transakcji bezgotowkowych w wysokoséei 10.000 zt dla Wéjta Gminy
oraz Sekretarza Gminy,

2) miesigczny limit transakcji bezgotéwkowych w wysokodci 5.000 zt dla kierownikow
jednostek budzetowych,

3) miesigezny limit transakcji bezgotéwkowych w wysokoéci 5.000 zt dla dyrektoréw

samorzadowych instytucji kultury
§4

1. Stuzbowa karta platnicza jest przyznawana na podstawie umowy zawieranej pomiedzy
Wojtem Gminy a uzytkownikiem, ktora okresla prawa i obowiazki uzytkownika,
2. Umowa zawiera co najmniej:
1) wskazanie osoby upowaznionej do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej,
2) wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta platnicza,
3) wskazanie miesigcznego limitu wydatkow,
4) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowiazan, udzielonego
uzytkownikowi, w tym rodzajéw dozwolonych operacji finansowych,



5) wskazanie trybu postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze stuzbowe;j
karty platniczej,

6) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej karty
platniczej,

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

. Z Wéjtem Gminy umowe zawiera Przewodniczacy Rady Gminy.

§5

. Za pomoca stuzbowej karty platniczej mozna dokonywadé wylacznie operacji finansowych
zwiazanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

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

§6

. Karta platnicza moze by¢ wykorzystana w sytuacji, kiedy nie mozna dokonaé platnosci
w formie przelewu.

. Karta platnicza moze by¢ wykorzystana wylacznie do regulowania wydatkéw zwiazanych
z podréza shuzbowa w kraju i za granica, a w szczegdlnoscei z tytulu wydatkéw na zakupy:
1) ustug hotelowych

2) biletéw

3) oplat za autostrady oraz oplat parkingowych,

4) paliwa.

§7

. Uzytkownik stuzbowej karty platniczej jest zobowiazany do chronienia jej z maksymalna
starannoscia, w szczegolnosci przed utratg lub zniszczeniem.

. W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci, o ktére] mowa w ustepie 1,
uzytkownik ponosi odpowiedzialnoé¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty
osobom trzecim.

. Gdy przy dokonywaniu platnosci kartg platnicza pozostajg do uregulowania inne jeszcze
naleznosci, stanowigce prywatne wydatki uzytkownika karty, powinny one byé
uregulowane przez uzytkownika z jego wiasnych srodkdéw. W tym celu nalezy zwrécié sig
o wystawienie oddzielnych faktur, a jezeli nie jest to mozliwe to o oplacenie faktury w
dwoch czesciach:

1) wydatki stuzbowe — stuzbowa karta platnicza,

2) wydatki prywatne — prywatna karta platnicza lub gotéwka.

§8

. Osoby korzystajace ze stuzbowych kart platniczych zobowiazane sg do rozliczania sie
z transakcji w ciagu 14 dni od daty jej dokonania. i

. Rozliczenia na podstawie oryginatu faktury VAT lub rachunku za zakupione towary lub
ustugi wraz z wydrukiem potwierdzajacym dokonaniec zaplaty nalezy dokonaé
zgodnie z procedurg obiegu dokumentdw ksiggowych.
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. Uzytkownik jest obowiazany opisaé¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa

dokonang za pomocy karty platniczej w sposéb umozliwiajacy ustalenie charakteru,
okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwiazku z wykonywaniem obowiazkéw
stuzbowych.

. W przypadku niedotrzymania terminu, o ktérym mowa w ust. 1, nierozliczone kwoty

zostang potracone z wynagrodzenia osoby korzystajacej z karty platniczej.

. W przypadku dokonania platnosci innych, niz wymienione w § 6 ust. 2 ninigjszego

zarzadzenia, pracownik zostaje obcigzony rownowartoscig dokonanych zakupéw lacznie
ze wszystkimi oplatami bankowymi.

. W celu umozliwienia realizacji zapiséw ust. 4 oraz 5 posiadacz stuzbowej karty platniczej

sklada oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia (art. 91 Kodeksu
Pracy) naleznosci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania stuzbowej karty platniczej lub
nieterminowego rozliczenia (o$wiadczenie jest przechowywane w aktach osobowych
posiadacza karty.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

W J J

Wilheln Krywalski



