Zarzadzenie Nr 18/2020
Wojta Gminy Milkowice
z dnia 27 lutego 2020 roku

sprawie okreSlenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych oraz zasad rozliczania platnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu

w Gminie Milkowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 1., poz. 506), art. 247 ust. 3 w zwigzku z art. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania ,, Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz

innych jednostek samorzadowych Gminy Mitkowice”,

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 74/2009 W¢jta Gminy Miltkowice z dnia 30 grudnia 2009 r.
w sprawie Regulaminu przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek

samorzadowych Gminy Mitkowice.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podpisania i ma zastosowanie takze do
wykorzystywanych kart ptatniczych, wydanych przed dniem wejs$cia w zycie niniejszego

zarzadzenia



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 18/2020
Wojta Gminy Mitkowice

z dnia 27.02.2020

Regulamin
przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek
samorzadowych Gminy Milkowice

§1

1. Imienne, stuzbowe karty ptatnicze przyshuguja:

a) Wojtowi

b) dyrektorom jednostek budzetowych

¢) innym pracownikom samorzagdowym — w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach.
2. Do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej uprawniony jest wylgcznie pracownik,
ktorego imi¢ 1 nazwisko figuruje na karcie.

§2

1. Wniosek do banku o wydanie karty ptatniczej dla:

a) pracownikéw Urzgedu Gminy podpisuje Wojt Gminy Mitkowice przy kontrasygnacie
Skarbnika,

b) pracownikow jednostek budzetowych podpisuje Dyrektor jednostki przy kontrasygnacie
gtownego ksiggowego,

2. Pracownik, ktéry otrzymuje kart¢ platniczg zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem 1 wyrazenia zgody na potracenie
z wynagrodzenia wydatkéw niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw shuzbowych,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Jednostki budzetowe prowadza ewidencje wydanych kart ptatniczych, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem oraz ewidencj¢ wydanych kart
platniczych przechowuje si¢ w jednostce budzetowej zatrudniajacej pracownika, ktéremu
wydano karte. Kopie wyzej wymienionych dokumentéw potwierdzonych za zgodno$¢ z
oryginatem przedktada si¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w terminie 14 dni od dokonania
kazdej zmiany.

§3

1. Stuzbowg karte ptatnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.

2. Odwotanie z penienia funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nie uprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje
obowiazek niezwtocznego zwrotu tej karty.

§4

1. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami publicznymi winny by¢ dokonywane
W sposob celowy i1 oszczedny zgodnie z przepisami dotyczgcymi finanséw publicznych.



2. Za pomocg stuzbowej karty platniczej mozna dokonywa¢ wylacznie operacji finansowych
bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych w wysokosciach
ustalonych w planie finansowym jednostek sektora finanséw publicznych.

3. Uzytkownik karty ma prawo realizowa¢ platnosci za wszelkie uzasadnione koszty
zwigzane z realizacja zadania stluzbowego za pomoca imiennej karty platniczej na terenie
kraju 1 poza jego granicami w terminie od 01.01. do 20.12. kazdego roku.

4. Nieuzasadnione wydatki zaplacone karta platnicza winny by¢ potracone z najblizszego
wynagrodzenia pracownika na podstawie oswiadczenia z § 2 ust. 2.

§5

Osoby korzystajace ze shuzbowych kart ptatniczych zobowigzane sg do rozliczenia si¢
z dokonanych transakcji w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub
zakonczenia podrézy stuzbowe;.

§6

Posiadacze kart stuzbowych wydanych przed dniem wej$cia w zycie Zarzadzenia nr 18/2020
Wojta Gminy Mitkowice z dnia 27.02.2020r. zobowigzani sg ztozy¢ oswiadczenie, o ktorym
mowa w § 2. ust. 2 w terminie 14 dni od daty jej wejScia w zycie.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu przyznawania

i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek
organizacyjnych Gminy Mitkowice

Nazwa komorki organizacyjne;j

Oswiadczenie

W zwigzku z powierzeniem mi stuzbowej karty ptatniczej na realizacj¢ wydatkow na cele
stuzbowe o$wiadczam, ze zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania obowiazujacych przepisow
dotyczacych zasad korzystania z karty ptatniczej oraz rozliczania dokonywanych przy jej
uzyciu wydatkow oraz ponoszenia odpowiedzialno$ci za ich naruszenie.

W szczegblnosci zobowiazuje si¢ do:

1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku obcigzeniowej karty platnicze;,

2) optacania kartg ptatnicza wytacznie wydatkéw stuzbowych,

3) niezwlocznego dostarczania kompletu dokumentdéw potwierdzajacych dokonanie transakc;ji
optacanych karta do wlasciwego wydziatu merytorycznego,

4) niezwlocznego zwrotu karty ptatniczej w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku
pracy, otrzymania decyzji o cofnigciu upowaznienia do dysponowania kartg platnicza lub
uplywu waznosci karty.

5) w przypadku utraty imiennej stuzbowej karty platniczej do niezwlocznego dokonania jej
blokady i pisemnego powiadomienia pracodawcy o okolicznosciach jej utraty.

Ponadto oswiadczam, ze w mys$l przepisu art.91 Kodeksu pracy wyrazam zgode¢ na potracenie
Z mojego wynagrodzenia za prace kwot transakcji nierozliczonych oraz niezwigzanych

z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami wynikajagcymi

z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty ptatnicze;.

Miejscowos$¢, data czytelny podpis



Zatacznik nr 2 do Regulaminu przyznawania

i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek
organizacyjnych Gminy Mitkowice

Ewidencja stuzbowych kart platniczych wydanych pracownikom

Lp.

Imig¢ i nazwisko uzytkownika
karty

Numer karty
platniczej

Okres waznosci
karty

Data zwrotu
karty przez jej
uzytkownika

Uwagi
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