Zarzadzenie Nr 119/2021
Wéjta Gminy Tarnowo Podgoérne
z dnia 30 czerwca 2021 r.

w sprawie: zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu.

Na podstawie art. 31 Ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (tekst jednolity Dz. U. z
2020 r. poz. 713 z pbézn. zm.) oraz art. 247 ust. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 305), zarzadza sie co nastepuje:

§1

1. Zarzadzenie reguluje zasady, sposéb oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych, zwanych dalej ,kartami”, przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Tarnowo
Podgdrne, a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich uzyciu.

2. Korzystanie z kart ma na celu ograniczenie obrotu gotéwkowego i rozliczen z zastosowaniem
zaliczek gotéwkowych.

3. Wydatki regulowane kartg winny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, zgodnie z
przepisami Ustawy o finansach publicznych.

4. Za pomoca karty mozna dokonywaé wytgcznie operacji finansowych zwigzanych z wydatkami
stuzbowymi.

§2
1. Uprawnionymi do korzystania z kart sa:
1) Wijt,
2) Zastepcy Waijta,
3) Skarbnik Gminy,
4) Sekretarz Gminy,
5) Kierownicy Jednostek Organizacyjnych Gminy,
6) Pracownicy Urzedu Gminy oraz Jednostek Organizacyjnych Gminy,
zwani dalej "Uzytkownikami".
2. Na rzecz jednego Uzytkownika, upowaznionego do osobistego dokonywania wydatkéw przy
uzyciu karty, w granicach przyznanego limitu, moze by¢ wydana tylko jedna karta.

§3

1. Decyzje w sprawie przyznania karty i okreslenia upowaznienia okresu i zakresu jej uzytkowania
podejmuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona, na podstawie uzasadnionego wniosku
okreslajgcego kwote proponowanych limitéw stuzbowej karty ptatnicze;.

2. Whniosek o przyznanie karty wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia, przedktada
sie Wojtowi po uzyskaniu pozytywnej opinii Skarbnika Gminy. Dotyczy to oséb wymienionych w
§ 2 ust. 1 pkt 5i 6. Osoby wskazane w § 2 ust. 1 pkt 2-4 nie wigze opisana procedura, a decyzje
o przyznaniu karty podejmuje Wojt.
W Jednostkach Organizacyjnych Pracownik sktada wniosek do Kierownika Jednostki
Organizacyjnej, nastepnie opinie wydaje Skarbnik Gminy.

3. Przyznanie karty nastepuje na podstawie umowy zawartej miedzy Wojtem Gminy, a
Uzytkownikiem, wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

4. Wszelkie formalnosci zwigzane z zawieraniem umoéw, wydawaniem, wznawianiem, likwidacjg i
ewidencjg kart prowadzi:
a) Woydziat Obstugi Ksiegowej Urzedu Gminy w zakresie kart wydanych dla oséb wymienionych

w § 2 ust.1 pkt. 1-4 oraz w zakresie kart dla pozostatych Pracownikéw Urzedu Gminy,



=

b) Ksiegowe Centrum Ustug Wspdlnych Jednostek Organizacyjnych Gminy w zakresie kart
wydanych dla oséb wymienionych w § 2 ust.1 pkt. 5 oraz w zakresie kart dla pozostatych
Pracownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy.

§4
Karte przyznaje sie na czas oznaczony.
. Decyzje o wznowieniu stuzbowej karty ptatniczej podejmuje Wojt lub osoba przez niego
upowazniona, w przypadku Jednostek Organizacyjnych, Kierownik danej Jednostki na
podstawie przedtozonego wniosku wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia.
. Whniosek o wznowienie stuzbowej karty ptatniczej zobowigzany jest ztozy¢ jej Uzytkownik nie
wczesniej niz na 60 dni kalendarzowych przed uptywem okresu wazno$ci karty.
. Odwotanie z petnionej funkcji lub wypowiedzenie stosunku pracy powoduje obowigzek
niezwtocznego zwrotu i rozliczenia karty przez Uzytkownika.

§5

. Karta stuzy do dokonywania transakciji krajowych i zagranicznych.

. Dzienne limity transakcji dokonywanych przy uzyciu stuzbowych kart ptatniczych wynosza:

1) do 5.000,- z! - dla karty Wéjta,

2) do 4.000,- zt - dla kart Zastepcéw Wajta, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy,

3) do 3.000,- zt - dla kart pozostatych Uzytkownikow.

. Wniosek o zmiane limitéw stuzbowej karty ptatniczej wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 4 do
Zarzadzenia, przedktada sie Wojtowi, w przypadku Jednostek Organizacyjnych, Kierownikowi
danej Jednostki po uzyskaniu pozytywnej opinii Skarbnika Gminy.

§6
Uzytkownik jest zobowigzany do ochrony karty z najwyzszg starannoscig, w szczegolnosci
przed utratg lub zniszczeniem.
. W razie utraty karty, Uzytkownik ma obowigzek niezwtocznego dokonania jej blokady oraz
powiadomienia Wydzialu Obstugi Ksiegowej Urzedu Gminy Tarnowo Podgoérne Ilub
Ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych o okolicznosciach jej utraty.
. W razie utraty karty i zaniechania niezwtocznej blokady karty po stwierdzeniu jej utraty, koszty
zwigzane z utratg srodkdéw i uzycia jej przez osoby do tego nieupowaznione, obcigzajg
Uzytkownika, na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy.

§7
Karta moze by¢ wykorzystywana wylgcznie w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci dokonania
ptatnosci w formie przelewu.
Karty mogg by¢ wykorzystywane w celu pokrycia kosztow podrozy stuzbowych krajowych i
zagranicznych, wydatkow zwigzanych z podejmowaniem delegacji oraz zakupow na potrzeby
Urzedu Gminy Tarnowo Podgérne oraz Jednostek Organizacyjnych Gminy, a w szczegdlnosci:
1) zakup biletéw,
2) zakup ustug hotelowych,
3) zakup ustug gastronomicznych,
4) zakup paliwa,
5) inne drobne zakupy zwigzane z dziatalnoscig jednostki.
Niedopuszczalne jest dokonywanie wyptat gotowkowych przy uzyciu karty, chyba ze
koniecznos¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek wykazania takiej potrzeby
spoczywa ha Uzytkowniku.
Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega niezwtocznemu zwrotowi na rachunek
bankowy Urzedu Gminy Tarnowo Podgérne lub Jednostek Organizacyjnych.



§8

1. Uzytkownik dokumentuje kazdg operacje finansowa, dokonang za pomoca karty, rachunkiem,
fakturg VAT lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym potwierdzajgcym dokonanie
operacji gospodarczej. Wydatki zrealizowane gotéwka, wyptacong przy uzyciu karty, w sytuacji
o ktérej mowa w § 7 ust. 3 Uzytkownik dokumentuje w sposéb okreslony w ust. 1.

2. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowa¢ wydrukiem
Z Internetu potwierdzajgcym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem ksiegowym, do
czasu ztozenia wiasciwego dokumentu.

3. Uzytkownik jest zobowigzany do wiasciwego opisania dokumentu ksiegowego
potwierdzajgcego dokonanie zakupu za pomocg karty lub gotéwki wyptaconej przy uzyciu
karty, w sytuacji o ktérej mowa w § 7 ust. 3.

4. Przez wiasciwy sposob opisania rozumie sie przedstawienie zwigzku dokonanego wydatku z
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, a ponadto charakteru, okolicznosci i celu dokonania
wydatku.

§9
Dowody ksiegowe opisane w sposob okreslony w § 8, z adnotacjg ,Optacono stuzbowg kartg
ptatniczg nr....” po dokonaniu merytorycznego zatwierdzenia wydatkéw winny by¢ ztozone w
Wydziale Obstugi Ksiegowej Urzedu Gminy lub w przypadku Jednostek Organizacyjnych Gminy w
Ksiegowy Centrum Ustug Wspdlnych, w terminie:
1) 5 dni od dnia dokonania ptatnosci kartg na terenie kraju,
2) 14 dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej poza granicami kraju.

§ 10

1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomocg dowodow
ksiegowych okreslonych w § 8 lub gdy zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych nie zostanie wykazany, uzytkownik karty zobowigzany jest do zwrotu
rownowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi, w terminie
30 dni od dnia dokonania ptatno$ci karta.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, naleznos$¢
podlega potragceniu z najblizszego wynagrodzenia.

3. Uzytkownicy kart ptatniczych zobowigzani sg do ztozenia stosownego oswiadczenia, ktérego
wzér stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia, zawierajgcego zgode na potrgcanie
naleznosci wynikajgcych z kwot nierozliczonych z wynagrodzenia, w mys$l przepisu art. 91 § 1
Kodeksu Pracy.

4. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z niniejszym Zarzgdzeniem lub Umowg na
korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje odpowiedzialno$¢ porzgdkows.

5. Uzytkownik karty zobowigzany jest do przestrzegania zasad korzystania z kart okreslonych
niniejszym Zarzgdzeniem oraz zasad wynikajgcych z Regulaminu wydawania i uzytkowania
Kart Platniczych w ING Banku Slgskim S.A.

§11
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 12
Traci moc Zarzgdzenie nr 222/2016 Wéjta Gminy Tarnowo Podgérne z dnia 13 grudnia 2016 r. w
sprawie: zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
zasad rozliczania ptatnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu.

§ 13
Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signature Not Veﬂﬂ
Dokument podpisany prz Tadeusz Czajka;

Wojt Gminy Tarnowo Rédgorne
Data: 2021.07.01 10:35:46 CEST



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 119/2021
Woajta Gminy Tarnowo Podgérne
z dnia 30 czerwca 2021 r.

WNIOSEK
0 przyznanie/wznowienie stuzbowej karty ptatniczej’

Na podstawie § 3 ust.2 Zarzadzenia Nr 119/2021 Wéjta Gminy Tarnowo Podgoérne z dnia 30 czerwca
2021 r. w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu.

wnioskuje
0 przyznanie stuzbowej karty ptatniczej dla Pani(a)...........oooooiiiiiiiii
1= (20111 011 <= WSO
(nazwa wydziatu/jednostki organizacyjnej)
5] F= 1101117 £ 2o

Proponowany dzienny limit karty

(opinia i akceptacja Skarbnika Gminy)
*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 119/2021
Wjta Gminy Tarnowo Podgorne
z dnia 30 czerwca 2021 r.

UMOWA
korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej

zawarta w dniu.......... 20 ...r. pomiedzy:
Wojtem Gminy Tarnowo Podgérne, zwanym dalej ,pracodawcg"

Pania/Panem........................ zamieszkata/tym ...................
Nr PESEL.......ccccoviiiiiiieees nr dowodu osobistego ...........
PracowniKi€m ............ccooiiiiiiiiiiiiiiece e

Na StANOWISKU ......cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieee
Zwana/ym dalej ,pracownikiem".

§ 1
1. Pracodawca oddaje do uzytku stuzbowego stuzbowg karte ptatniczg, zwang dalej ,kartg",
(o} o | GUU wystawiong przez............... wraz z nr PIN, zobowigzuje sie korzysta¢ z niegj

wytgcznie do celdéw stuzbowych, zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 119/2021 Wéjta Gminy Tarnowo
Podgoérne z dnia 30 czerwca 2021 r. w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonanych przy
ich wykorzystaniu, zwanym dalej Zarzgdzeniem.

2. Pracownik otrzymuje do uzytku karte na okres od dnia..... do dnia.................. i zobowigzuje
sie po uptywie tego okresu do niezwtocznego zwrotu karty do WOK Urzedu Gminy lub KCUW
zgodnie z § 3 ust. 4 Zarzadzenia nr 119/2021z dnia 30 czerwca 2021 r.

§ 2.

1. Dzienne limity stuzbowej karty ptatniczej wynosza:

2. Kartg moga by¢ optacane wydatki okreslone w Zarzgdzeniu.

§ 3.

Pracownik zobowigzuje sie do korzystania z karty wytgcznie osobiscie.

§ 4.
Pracownik wyraza zgode na potrgcenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego
korzystania z karty lub nie rozliczenia sie w okreslonym terminie.



§ 5.

1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w przypadku ustania stosunku
pracy, a ponadto Pracodawca moze rozwigza¢ umowe ze skutkiem natychmiastowym w
przypadku:

1) zmiany zakresu obowigzkow lub odwotania Pracownika z zajmowanego stanowiska, w

zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano karte,

2) razgcego naruszenia przez Pracownika postanowieh niniejszej Umowy lub Zarzadzenia.
2. Umowa moze byé wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.
3. Rozwigzanie umowy o ktérym mowa w § 5 ust. I, powoduje po stronie Pracownika
obowigzek niezwtocznego zwrotu karty oraz rozliczenia wydatkow.

§ 6.
Pracownik oswiadcza, ze zapoznal sie z zarzgdzeniem oraz Regulaminem wydawania i
uzytkowania Kart Pfatniczych w ING Banku Slgskim S.A. oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

§7.

Wszelkie zmiany postanowiern Umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 8.
Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmigecych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Pracodawca Pracownik



Zatgcznik Nr 3

do Zarzagdzenia Nr 119/2021
Wjta Gminy Tarnowo Podgorne
z dnia 30 czerwca 2021 r.

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym odwiadczam, Zze z transakcji ptatniczych dokonywanych stuzbowg kartg ptatniczg o
numerze .... bede sie rozliczat(a) w terminach okreslonych Zarzadzeniem nr 119/2021 Wojta Gminy
Tarnowo Podgérne z dnia 30 czerwca 2021 r. w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonanych przy ich
wykorzystaniu.

W przypadku braku rozliczenia badz rozliczenia w nieprawidtowej wysokosci wyrazam zgode do
potrgcenia z mojego wynagrodzenia nierozliczonych kwot z ww. karty ptatnicze;.

Karte ptatniczg Nr ..., otrzymatem(am)



Zatagcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 119 /2021
Woajta Gminy Tarnowo Podgérne
z dnia 30 czerwca 2021 r.

WNIOSEK

0 zmiane limitow stuzbowej katy ptatniczej

Na podstawie § 5 ust. 3 Zarzgdzenia Nr 119/2021 Wojta Gminy Tarnowo Podgoérne z dnia 30 czerwca
2021 r. w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu.

wnioskuje
0 zmiane dziennych limitow stuzbowej karty ptatniczej o nr ..............oii wydanej dla
Pani(a).......cccooeiiiii Pracownika..........cccoooiiiiiiiiiiii e,
(nazwa wydziatu)
Proponowany dzienny limit karty
1) dla transakcji bezgotowkowych:..............c.ooeiini. w tym
- dla transakcji internetowy.........c.oooeevvvvevviiees cneee.
- dla transakgji wykonywanych za granica.................
2) dla transakcji gotowkowych:............coooiiiiiiiiiiine. w tym
-dlawyptat zagranicg..........ccooviiiiiiiii

(opinia i akceptacja Skarbnika Gminy)
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