Zarzadzenie Nr 62a/2014
Wdéjta Gminy Ostréda
z dnia 6 czerwca 2014 r.

w sprawie okreslenia szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowej karty platniczej przy dokonywaniu wydatkow, a takze zasad rozliczania platnosci
dokonywanych przy jej uzyciu

Na podstawie art 30 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1991 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2013
r. poz. 594 z pdzn. zm.) oraz art 247 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych
(Dz.U z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.), Wojt Gminy Ostroda zarzadza, co nastepuje:

§1. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ przyznana pracownikowi Gminnego Centrum Kulturalno-
Bibliotecznego w Samborowie.

§2. 1. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana wytacznie osobie bedacej pracownikiem
jednostki niepozostajacej w okresie wypowiedzenia umowy o prace.

1. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nieuprawniajace do korzystania
ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowiazek niezwtocznego zwrotu karty.

§3. 1. Osoba uprawniona do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej jest Dyrektor Gminnego
Centrum Kulturalno-Bibliotecznego w Samborowie, zwanym dalej uzytkownikiem. Przyznanie
stuzbowej karty ptatniczej wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem obowiazkow
stuzbowych.

1. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ wykorzystywana tylko przez uzytkownika.

§4. Stuzbowa karte platnicza przyznaje sie na czas oznaczony.
§5. Ustala sie uzytkownikowi miesieczny limit transakcji bezgotowkowych w wysokosci 1000zt.

§6. 1. Stuzbowa Karta ptatnicza jest przyznawana na podstawie umowy zawieranej pomiedzy
kierownikiem jednostki a uzytkownikiem, ktora okresla prawa i obowiazki uzytkownika, zgodnie z
zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

. Umowa zawiera co najmnie;j:

. wskazanie osoby upowaznionej do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej,

. wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta ptatnicza,

wskazanie miesiecznego limitu wydatkow,

wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty
platniczej,

pouczenia o odpowiedzialnosci za nieprawidtowe wykorzystywanie stuzbowej karty ptatniczej,

7. zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania przepiséw niniejszego zarzadzenia oraz ustalonego
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przez bank regulaminu korzystania z kart ptatniczych.

§7. 1. Za pomoca stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywac wytacznie operacji finansowych
zwiazanych z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych w ramach kwot ustalonych w obowiazujacym
planie finansowym jednostki.

1. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami ptatniczymi winny by¢ dokonywane w sposéb
celowy i oszczedny na zasadach okreslonych w przepisach o finansach publicznych i
rachunkowosci,

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie pobieranie przez uzytkownika gotéwki z rachunku, z
ktérego karta zostala wydana,

3. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki w
ciggu 7 dni od dnia wyplaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty ptatnicze;j.

§8. Karta platnicza moze by¢ wykorzystywana w sytuacji, kiedy nie mozna dokonac¢ platnosci w
formie przelewu.

§9. Karta platnicza moze by¢ wykorzystana do regulowania wydatkéw na zakup:
- materiatow biurowych,

- artykutow przemystowych do napraw biezacych,

- nagrod dla uczestnikow konkursow.

§10. 1. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do chronienia jej z maksymalna
starannoscia, w szczegdlnosci przed utrata i zniszczeniem.

1. W przypadku niewykazania maksymalnej starannosci, o ktérej mowa w ust. 1, uzytkownik ponosi
odpowiedzialnos¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty osobom trzecim.

§11. 1. Uzytkownik korzystajacy ze stuzbowych kart ptatniczych zobowigzany jest do rozliczenia sie z
transakcji w ciagu 7 dni od daty jej dokonania.

1. Sposob rozliczania wydatkow realizowanych za pomoca karty platniczej przebiega zgodnie z
procedurami okreslonymi w polityce rachunkowosci obowigzujacej w Gminnym Centrum
Kulturalno-Bibliotecznym w Samborowie.

§12. 1. W przypadku niedotrzymania terminu, o ktérym mowa w § 11 ust.1, zostana potracone z
wynagrodzenia uzytkownika korzystajacego z karty ptatniczej, nierozliczone kwoty.

2. W przypadku dokonania ptatnosci innych, niz wymienione w § 9 niniejszego zarzadzenia,
uzytkownik zostaje obciazony rownowartoscia dokonanych zakupoéw tacznie ze wszystkimi optatami
bankowymi.

§13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Ostroda
Bogustaw Fijas

Data przekazania do publikacji: 09.06.2014r.



Osoba przekazujaca: Teresa Olowska

Zalacznik

do zarzadzenia Nr 62a/2014
Wojta Gminy Ostroda

z dnia 6 czerwca 2014 r.

Umowa o korzystanie z karty platniczej do celow stuzbowych

a
Panig/Panem ........ccccccceeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiineeeeenn. zamieszkata/-ym.......ccccovvvveiiiiiinnnnnn.
Nr PESEL .o, , nr dowodu osobistego..................... zwana/-ym dalej

,uzytkownikiem”’.

§1.

1. Uzytkownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatnicza zwana dalej ,, karta”’ o numerze

.......................................... wystawiong przez .........cccccccceeeeeeiiiscivirinnnnee..... 0TAZ ZObOwiazuje sie
korzysta¢ z niej wytacznie do celéw stuzbowych, zgodnie z zarzadzeniem Nr .......... Wéjta Gminy
Ostrdda z dnia .............. 2014r. w sprawie kart ptatniczych, o ktérych mowa w §2.

2. Uzytkownik otrzymuje karte, na okres od dnia ...........cccccevrvvreennnn. do dnia ...coovvveeiniiiiiiece

przy czym zobowiazuje sie po uptywie tego okresu do natychmiastowego zwrotu karty.
§2.

1. Miesieczny limit wydatkdw pokrywanych karta ptatnicza wynosi .........ccccceeevveeerinnennns zt.

1. Powyzsza karta moga byc¢ optacane nastepujace wydatki:

§3.

Uzytkownik zobowiazuje sie, ze bedzie korzystal z karty wylacznie osobiscie, w szczegdlnosci nie
bedzie uzyczatl karty osobom trzecim.

§4.



Uzytkownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieuprawnionego
wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej lub nie rozliczenia sie w okreslonym terminie.

§5
1. Umowa ulega rozwiazaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:

a. zmiany zakresu obowiazkow lub odwotania uzytkownika z zajmowanego stanowiska, w zwiazku z
ktorymi uzytkownikowi przyznano karte ptatnicza,

b. rozwiazania stosunku pracy,

c. razacego naruszenia przez uzytkownika niniejszej umowy, regulaminu korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych.

1. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje po stronie uzytkownika
obowigzek natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczenia wydatkow w trybie §11 zarzadzenia.
§6

Za nieprawidlowe korzystanie z karty uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna lub karna
na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

Kierownik jednostki Uzytkownik

Sporzqdzit/a: Teresa Olowska
Umiescil/a: Artur Jablonka
Zmodyfikowat/a: -

data publikacji: 09.06.2014, ostatnia aktualizacja: 09.06.2014, odston: 790
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