ZARZADZENIE Nr F/2/2011
Wajta Gminy w Chojnicach
z dnia 03 stycznia 2011 roku

w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania ze sluzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Chojnice, a takze
zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

Na podstawic art. 247 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.).

Lh

Zarzagdzam, co nastepuje:

§1

. Okresla sig zasady, sposob i tryb przyznawania oraz korzystania ze shuzbowej karty

platniczej przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Chojnice, a takze zasady
rozliczania platnosci dokonywanych przy jej wykorzystaniu w:

a) Urzedzie Gminy w Chojnicach

Prawo do korzystania z imiennej stuzbowej karty platniczej przystuguje nastepujacym
osobom zwanym dalej ,,Uzytkownikami karty”:

a) Wojtowi Gminy Chojnice

Wojt Gminy Chojnice na podstawie uzasadnionego wniosku okreslajacego kwote
proponowanego miesigcznego limitu wydatkéw podejmuje decyzje przyznania
imiennej karty shuzbowej.

Whiosek do banku o wydanie stuzbowej karty platniczej podpisuje Wéjt Gminy
Chojnice.

Wniosek wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

Wraz z wnioskiem o wydanie karty platniczej uzytkownik zobowiazany jest do
zlozenia o$wiadczenia, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik do niniejszych
zasad, o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu
nieprawidtowego wykorzystania stuzbowej karty platniczej a takze o zapoznaniu sie
z obowigzujacymi w jednostce zasadami przyznawania i korzystania ze shuzbowej
karty platniczej.

Kartg platniczg przyznaje si¢ na czas oznaczony.

Odwolanie z petnionej funkeji, rozwigzanie lub wygasniecie stosunku pracy lub
przeniesienie na stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty
platniczej, powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu tej karty.

§2

. Karta platnicza moze by¢ uzywana wylacznie przez Uzytkownika Karty, ktérego imig

1 nazwisko znajduje sie na karcie.
Uzytkownik Karty ma obowiazek przechowywania karty w sposéb uniemozliwiajacy
iej zagubienie, kradziez lub zniszczenie.

. W przypadku utraty karty Uzytkownik Karty ma obowigzek niezwlocznie dokonaé jej

blokady oraz powiadomié¢ pracodawce o okolicznosciach jej utraty.



. Wszelkie koszty zwigzane z utrata srodkow finansowych w wyniku uzycia utraconej
karty przez osoby do tego nieupowaznione beda obcigzaé Uzytkownika Karty.

. Uzytkownikowi Karty zabrania sie:

a) udostepnienia karty i numer PIN innym osobom

b) przechowywania karty razem z numerem PIN

§3

. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ wykorzystywana wylgcznie w celu wykonywania

obowigzkoéw stuzbowych, dla ktorych konieczne jest dokonywanie czynnosci

finansowych na terenie kraju gdy wykonywane obowigzki zwiazane sa;

- z pelnieniem funkcji reprezentacyjne;j

- obstuga krajowych delegacji

- obstluga wizyt gosci zagranicznych

- dokonywanie zakupéw koniecznych dla realizacji czynnosci stuzbowych z
wylgczeniem zakupoéw srodkow trwatych.

. Uzytkownikowi Karty zabrania si¢ dokonywania innych platnosci niz wskazane w

ust. 1, w tym w szczegdlnosci dokonywania platnosci prywatnych.

. W przypadku stwierdzenia dokonania nieuzasadnionego wydatku karta platnicza,

Uzytkownik Karty jest zobowiazany do zwrotu wydatkowanej kwoty w terminie

3 dni od dnia otrzymania wezwania do zwrotu.

. Niedokonanie zwrotu nieuzasadnionego wydatku upowaznia jednostke do potracenia

naleznosci z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wyptaty gotowki przy uzyciu shuzbowej karty

platniczej, chyba ze konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen losowych.

Obowiazek udowodnienia takiej koniecznosci spoczywa na Uzytkowniku Karty.

§4

. Uzytkownik Karty zobowigzany jest do przedlozenia faktury, rachunku lub innego
réwnowaznego dowodu ksiggowego dokumentujacego operacje finansowa dokonana
za pomocg stuzbowej karty platniczej w trakcie miesigca:

a) do 3 dni od dnia, w ktérym dokonano operacji finansowej na terenie kraju.

. Dowody dokumentujace transakcje w ostatnich dniach danego miesigca powinny byé
przekazane najpdzniej do 3 dnia miesigca kolejnego.

. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujacymi w jednostce
zasadami powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty
niezaleznie od ponoszonej odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscyplinarne;.

. Korzystanie z karty shuzbowej nie zwalnia z obowigzku stosowania przepiséw ustawy
— Prawo zaméwien publicznych, wewnetrznych regulacji Urzedu Gminy.

. Uzytkownik Karty zobowigzany jest do przestrzegania zasad korzystania z karty
platniczej okreslonych niniejszym Zarzadzeniem oraz w bankowym regulaminie
korzystania z kart ptatniczych.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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7czepanski




Latacznik

do zasad, sposobu i trybu przyznawania
oraz korzystania ze sluzbowej karty
platniczej przy dokonywaniu wydatkow
z budzetu Gminy Chojnice, a takie zasad
rozliczania platnodci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu

Nazwisko i imie

OsSwiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z trescig Zasad przyznawania i korzystania
ze shuzbowej karty platniczej, zobowigzujg si¢ do przestrzegania obowiazujacych
w tym zakresie przepisow i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczeg6lnoscei zobowiazuje sie do:

1. bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku stuzbowej Karty platniczej
aw razie jej utraty do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej,

2. opfacania sluzbowg karta platnicza wylacznie wydatkéw stuzbowych,

3. niezwlocznego dostarczania do Wydziatu Finansowego kompletu dokumentow
potwierdzajacych dokonanie transakcji optaconych stuzbowg karta ptatnicza,

4. niezwlocznego zwrocenia stuzbowej karty platniczej do banku w przypadku
odwotania z petnionej funkcji,wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia
na stanowisko nie uprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej,

5. w przypadku utraty stuzbowej karty platniczej do niezwlocznego dokonania jej
blokady i powiadomienia Skarbnika Gminy o okolicznosciach utraty karty.

Ponadto oswiadczam, ze wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia

7a pracg:

1.Kwoty wydatkéow zaptaconych stuzbowsg karta platnicza niezwiazanych z
wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami
wynikajgcymi z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowe] karty platniczej,

2.nierozliczonych kwot wynikajacych z wykorzystywania stuzbowej karty
platniczej

(podpis sktadajacego oswiadczenie)



