ZARZADZENIE NR 95/2021
BURMISTRZA GONIADZA

z dnia 11 pazdziernika 2021 r.

w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania z shuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Goniadz.

Na podstawie art. 30 ust.1 iust.3 ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z2021r.,, poz. 1372) oraz
art. 247 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z p6zn. zm. ),
zarzadza si¢ , co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady, sposob itryb przyznawania i korzystania z stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy.

§ 2. 1. Decyzje w sprawie wydania karty platniczej, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz limitu wydatkéw
dokonywanych przy uzyciu karty podejmuje kierownik jednostki.

2. Stuzbowa karta platnicza jest karta imienng, wystawiong przez bank na podstawie ztozonej dyspozycji
i umowy z bankiem zawartej przez upowaznione osoby, ze wskazaniem pracownika, jako uzytkownika karty.

3. Kartg moze postugiwac si¢ wylacznie osoba , ktorej imi¢ i nazwisko znajduje si¢ na karcie.
4. Karte ptatnicza przyznaje si¢ na czas okreslony.

5. Odwotanie zpehionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajace do korzystania z karty powoduje obowigzek niezwtoczny zwrotu karty.

6. Uzytkownikami kart moga by¢: Burmistrz Gonigdza oraz wyznaczeni pracownicy.
7. Prowadzony bedzie rejestr kart ptatniczych zgodnie z zalgcznikiem Nr 3, do niniejszego Zarzadzenia.
8. Wysoko$¢ limitu karty wynosi 2 000 zt.

§ 3. 1. Wszelkie formalno$ci zwigzane z wydaniem, wznawianiem i likwidacja kart dokonuje pracownik
referatu finansowego.

2. Pracownik referatu finansowego prowadzi rejestr stuzbowych kart ptatniczych zwierajacych imi¢ i nazwisko
uzytkownika karty.

3. Przekazania i zwrotu karty dokonuje si¢ za pokwitowaniem zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 4. Uzytkownicy karty ptatniczej ponosza petlna odpowiedzialno$¢ materialng za pozostawione do jego
dyspozycji srodki pieniezne zobowiazani sg do zlozenia oswiadczenia , stanowiacego zalacznik nr 2, do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. 1. Postugiwanie si¢ stuzbowa karta platnicza stanowi dysponowanie $rodkami pienig¢znymi
zgromadzonymi na przepisanym do karty rachunku bankowym Urzedu Miejskiego w Gonigdzu.

2. Wydatki regulowane stuzbowymi kartami platniczymi, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy
i oszczedny , zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz uregulowaniami wewnetrznymi.

3. Zabrania si¢ dokonywania wydatkéw nieujetych w ustalonym planie finansowym jednostki badz
z przekroczeniem planu finansowego we wlasciwym paragrafie klasyfikacji budzetowej, a w szczegdlnosci do
dokonywania ptatnosci prywatnych.

4. Nieuzasadnione wydatki zaptacone stuzbowa karta ptatnicza potracane sa z najblizszego wynagrodzenia za
pracg pracownika.

5. Wykorzystanie stuzbowej karty ptlatniczej niezgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa powoduje
obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty oraz odpowiedzialno$¢  stuzbowa, pracownicza,
dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 6. 1. Kazda operacjg¢ finansowa dokonywana za pomocg karty uzytkownik dokumentuje fakturg VAT,
rachunkiem lub innym réwnowaznym dokumentem ksiggowym.
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2. Dokumenty oplacone karta powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i przedtozone
niezwlocznie po dokonaniu transakcji, nie pdzniej niz 14 dni po dokonaniu transakcji.

§ 7. 1. Sluzbowa kartg ptatnicza moze dysponowaé wylgcznie osoba wskazana z imienia i nazwiska na karcie
platnicze;.

2. Pracownik posiadajacy shuzbowa karte platnicza ma obowigzek przechowywania karty w sposob
uniemozliwiajacy jej zgubienie , kradziez lub zniszczenie.

3. W razie utraty stuzbowej karty platniczej pracownik ma obowigzek niezwlocznie dokona¢ jej blokady
zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie banku i powiadomienia skarbnika o okoliczno$ciach utraty.

4. W przypadku utraty przez pracownika stuzbowej karty ptatniczej i zaniechania jej blokady we wlasciwym
terminie, wszelkie koszty zwigzane z utrata Srodkow i uzycia jej przez osoby do tego nieupowaznione, obcigzacé
beda pracownika- uzytkownika stuzbowej kart ptatnicze;.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miejskiemu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

mgr inZ. Grzegorz Andrzej Dudkiewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 95/2021
Burmistrza Goniadza

z dnia 11 pazdziernika 2021 r.

PROTOKOL
z przekazania /zwrotu karty platniczej
5303 (0 0 0T 721774 ] (o TP N
Wdniu ..o otrzymuje karte ptatnicza /zwraca o numerze
............................................................... pracownikowi referatu finansowego
( imi¢ i nazwisko )
Podpis uzytkownika karty podpis pracownika ref. Finansowego
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 95/2021
Burmistrza Goniadza

z dnia 11 pazdziernika 2021 r.

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE
1.Niniejszym o$wiadczam, ze z transakcji platniczych dokonywanych stuzbowa kartg platnicza o numerze
....................................... bede si¢ rozliczal w terminach ustalonych Zarzadzeniem Nr ........ z dnia

11 pazdziernika 2021 roku w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania z stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy.

2.Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng odpowiedzialno$¢ za $rodki pienig¢zne wydatkowane
z rachunku bankowego Gminy przy uzyciu karty ptatnicze;j.

3.Zobowiazuje si¢ do terminowego rozliczania $rodkéw pienieznych wydatkowanych zrachunku za
posrednictwem stuzbowej karty platniczej iw zwiazku z tym przyjmuje¢ do wiadomosci, ze niedokonanie
terminowego rozliczenia stanowi naruszenie obowiazkow pracowniczych.

4 Wyrazam zgod¢ na potrgcenie z mojego wynagrodzenia za prace kwot wydatkowanych z rachunku
bankowego Gminy za posrednictwem w.w karty platniczej i nierozliczonych w obowigzujacym terminie lub
rozliczonych w nieprawidlowej wysokosci.

Czytelny podpis uzytkownika Karty ...........ccooiiiiiiiii e
Kartg platnicza Nr.........oooviiiiiiiin, otrzymatem

( data i podpis uzytkownika karty )
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Rejestr kart ptatniczych

Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 95/2021

Burmistrza Goniadza

z dnia 11 pazdziernika 2021 r.

Lp. Nr karty Okres Imig i Stanowisko | Data Limit
platniczej waznosci nazwisko | uzytkownika | zwrotu karty
karty uzytkownika karty
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