ZARZADZENIE NR 2286/2023

WOITA GMINY LUBIN
z dnia 28 sierpnia 2023 r.
w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 ze zmianami) oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 40 ze zmianami) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie:

1) zasady, sposéb itryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz zasady
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu stanowigce zatgcznik nr 1;

2) wzo6r umowy o korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej stanowiacy zatgcznik nr 2;

3) wazor ewidencji stuzbowej karty ptatniczej przyjetej do depozytu stanowiacy zatgcznik nr 3.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2023 roku.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 2286/2023
Wéjta Gminy Lubin
z dnia 28 sierpnia 2023 r.

Zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz zasady

rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

§1

. Ustala sie zasady, sposdb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych,
zwanych dalej kartami, oraz zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu w:

1) Urzedzie Gminy w Lubinie;

2) jednostkach budzetowych Gminy Lubin;

3) instytucjach kultury Gminy Lubin;
zwanych dalej ,,jednostkami”.

. Wydatki dokonywane kartg powinny by¢ realizowane w sposoéb celowy i oszczedny, zgodnie
z przepisami dotyczacymi finanséw publicznych.

. Przez pojecie , karta ptatnicza” nalezy rozumiec karte ptatniczg w rozumieniu art. 2 pkt 15a
ustawy z 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2360 ze zm.).

§2

. Karta moze by¢ przyznana osobie, zwanej dalej ,,uzytkownikiem”.

. Uzytkownikiem moze by¢ wytgcznie pracownik jednostki lub osoba powotana do

petnienia okreslonych funkcji, pod warunkiem, ze nie pozostaje w okresie wypowiedzenia

(rozwigzania, ustania) stosunku pracy (stosunku stuzbowego).

. Karta jest przyznawana na podstawie ztozonego wniosku wraz z uzasadnieniem celowosci

uzytkowania karty oraz propozycjg wysokosci limitu. Zatwierdzony wniosek o przyznanie

karty przekazywany jest do wtasciwej w sprawach finansowych komérki organizacyjnej w

celu przygotowania wniosku do banku o wydanie karty.

. Wysokos¢ miesiecznego limitu wydatkow z karty dla:

1) Urzedu Gminy w Lubinie okresla:

a) Wéjtowi Gminy Lubin — Zastepca Woéjta lub Sekretarz Gminy Lubin,

b) pozostatym pracownikom Urzedu Gminy w Lubinie — Wéjt Gminy Lubin lub Zastepca
Wojta lub Sekretarz Gminy Lubin;



2) pracownikéw jednostek, o ktédrych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2-3 okresla:
a) kierownikowi/ dyrektorowi Jednostki — Wojt Gminy Lubin lub Zastepca Wéjta lub
Sekretarz Gminy Lubin,
b) pozostatym pracownikom — Kierownik/Dyrektor Jednostki.
5. Okreslenie limitu dla os6b wymienionych w ust. 4 oznacza upowaznienie do dokonywania
przez nie uzasadnionych wydatkéw stuzbowych w ramach przyznanego budzetu.

§3

1. Karta jest wydawana na czas okreslony.

2. Karta jest wydawana po podpisaniu umowy o korzystanie ze stuzbowej karty pfatniczej,
zwanej dalej ,,umowg”.

3. Umowe przygotowuje:

1) Referat Planowania i Finanséw dla uzytkownikéw Urzedu Gminy w Lubinie,

2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich dla kierownikdw/dyrektoréw
jednostek, o ktérych mowa w § 1 pkt 2-3,

2) osoba (komdrka organizacyjna) wskazana przez kierownika/dyrektora jednostki, o ktérych
mowa w § 1 pkt 2-3,.dla pracownikéw tej jednostki

4. Umowe podpisuje:

1) z Wéjtem Gminy Lubin - Zastepca Waéjta lub Sekretarz Gminy Lubin,

2) z uzytkownikiem bedgcym pracownikiem Urzedu Gminy w Lubinie- Wajt Gminy Lubin lub
Zastepca Waijta lub Sekretarz Gminy Lubin,.

3) z kierownikiem/dyrektorem jednostki wskazanej w § 1 ust. 1 pkt 2-3 - Wéjt Gminy Lubin
lub Zastepca Wdijta lub Sekretarz Gminy Lubin,.

4) z pracownikiem jednostki wskazanej w § 1 ust. 1 pkt 2-3 — kierownik/dyrektor tej
jednostki.

5. Do umowy dotgcza sie oswiadczenie uzytkownika o zapoznaniu sie z zarzadzeniem oraz o
wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia za prace (uposazenia, naleznosci
wyptacanych przez jednostke) kwot wydatkowanych niezgodnie z obowigzujgcymi
przepisami lub postanowieniami umowy.

6. Karta wraz z jednym egzemplarzem umowy jest przekazywana uzytkownikowi.

7. Drugi egzemplarz umowy przekazywany jest do wtasciwych w sprawach personalnych lub
finansowych komarek organizacyjnych jednostki. W Urzedzie Gminy Lubin egzemplarz
umowy przekazywany jest do Referatu Planowania i Finansow.



8. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie (rozwigzanie, ustanie) stosunku pracy
(stosunku stuzbowego) uzytkownika lub przeniesienie na stanowisko nieuprawniajgce do
korzystania z karty powoduje obowigzek niezwtocznego jej zwrotu.

9. Uzytkownik zwraca karte nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia wystgpienia
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 8, do Referatu Planowania i Finanséw w Urzedzie
Gminy, a w pozostatych jednostkach do wtasciwej w sprawach finansowych komorki
organizacyjnej, ktéra jest zobowigzana do prowadzenia ewidencji kart i do odwrotnego
poinformowania banku obstugujacego jednostke o jej zablokowaniu.

10.W razie uchylania sie przez uzytkownika od zwrotu karty wtasciwa w sprawach finansowych

komorka organizacyjna zobowigzana jest do zastrzezenia (zablokowania) jej w banku
obstugujgcym jednostke.
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1. Karta stuzy do ptacenia za towary i ustugi:

1) zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, petniong funkcjg lub
zajmowanym stanowiskiem,

2) zwigzane z krajowymi i zagranicznymi podrdézami stuzbowymi, w tym w
szczegolnosci: ustugami hotelarskimi i gastronomicznymi oraz przejazdami
srodkami transportu, w tym za ustugi Swiadczone na rzecz innych cztonkéw delegaciji
stuzbowej bedacych pracownikami jednostki;

2. Kartg moga by¢ regulowane wytgcznie wydatki, ktére zostaty ujete i zabezpieczone w planie
finansowym jednostki.

3. Uzytkownikowi zabrania sie dokonywania innych pfatnosci niz wskazane w ust. 1, w
szczegolnosci ptatnosci prywatnych.

§5

1. Karty niewykorzystywane w celach okreslonych w § 4 ust. 1 podlegajg przechowywaniu w
depozycie prowadzonym przez Referat Planowania i Finansow lub upowaznionego
pracownika jednostek wskazanych w § 1 ust. 1 pkt 2-3, wyznaczonego przez kierownika/
dyrektora tych jednostek.

2. Ewidencja kart przyjetych do depozytu powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) termin waznosci karty;

2) imie i nazwisko oraz podpis osoby, ktorej wydano karte;
3) date przekazania do depozytu karty;

4) imie i nazwisko oraz podpis osoby zdajgcej karte.



3. Zdanie karty do depozytu musi zosta¢ odnotowane w ewidenc;ji kart przyjetych do depozytu
prowadzonych przez komorke wtasciwg do spraw finansowych jednostki.

§6

1. Uzytkownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad korzystania z karty okreslonych
zarzgdzeniem, a w szczegdlnosci do:

1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego PIN z zachowaniem
nalezytej starannosci;

2) nieprzechowywania karty razem z kodem;

3) niezwlocznego zgtoszenia utraty karty, w szczegdlnosci w wyniku kradziezy,
zagubienia, zniszczenia lub ujawnienia kodu osobie nieuprawnionej, w celu jej
zablokowania;

4) nieudostepniania karty, kodéw oraz numeru stuzbowej karty osobom
nieuprawnionym.

2. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za szkody wynikajace z niedochowania
obowigzkdéw, o ktorych mowa w ust. 1, w szczegdlnosci dotyczgce niezgtoszenia utratykarty
lub ujawnienia kodu.

§7

Woyptata gotdéwki za pomoca karty z rachunku bankowego jednostki jest dozwolona tylko wtedy,
gdy nie ma mozliwosci uregulowania naleznosci w formie ptatnosci elektronicznej. Wyptacona
kwota powinna odpowiadac kwocie naleznosci, ktéra ma by¢ optacona. Jesli kwota nie jest
doktadnie znana przed dokonaniem transakcji, powinna by¢ oszacowana, a nadwyzka pozostata
po optaceniu zobowigzan jednostki powinna by¢ zwrécona na rachunek bankowy lub do kasy
jednostki niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu dwdch dni roboczych po dokonaniu wyptaty
lub po powrocie z podrézy stuzbowe;.

§8

1. Ptatnosci dokonane kartg bedg rozliczane w okresach miesiecznych, jednak nie wczesniej
niz po otrzymaniu z banku, ktéry wydat karte, zestawienia transakcji, ktorymi karta zostata
obcigzona w danym cyklu rozliczeniowym.

2. Kazda ptatnosc¢ przy uzyciu karty musi by¢ udokumentowana przez uzytkownika poprzez:

1) prawidtowo opisang — zgodnie z obowigzujacymi w jednostce procedurami kontroli
finansowej — fakture lub rachunek (lub inny réwnowazny dowdéd ksiegowy), w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego
zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, petnieniem funkcji lubzajmowanym
stanowiskiem, zgodnosci z planem finansowym jednostki;



N

2) zafaczenie do dowodu ksiegowego wydruku potwierdzenia pfatnosci przy uzyciu karty,
Kwoty wynikajgce z przedstawionych faktur lub rachunkéw powinny by¢ zgodne z kwotg
na wydruku potwierdzenia dokonania ptatnosci przy uzyciu karty.

Ptatnos¢ internetowg nalezy udokumentowac w sposdb, o ktéorym mowa w ust. 1-3.

§9

Wykorzystanie karty niezgodnie z obowigzujgcymi w jednostce zasadami powoduje
obowigzek niezwtocznego zwrotu wydatkowanej kwoty (wraz z prowizjami, odsetkami i
innymi opfatami naliczonymi przez bank od tej transakcji) i powoduje odpowiedzialnosé
stuzbowg, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa oraz petng
odpowiedzialno$¢ materialna.

Niezwrécenie wydatkowanej kwoty lub zwrdcenie niewtasciwej kwoty upowaznia jednostke
do potracenia naleznosci z najblizszego wynagrodzenia za prace.

Jesli ptatnos¢ nie byta zwigzana z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, wtasciwa w
sprawach finansowych komérka organizacyjna jednostki niezwtocznie informuje o tym
kierownika jednostki lub odpowiednio kierownika/dyrektora jednostek wskazanych w § 1
ust. 1 pkt 2-3, ktdrzy podejmujg czynnosci zmierzajgce do wyegzekwowania réwnowartosci
kwoty wydatku wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi dotyczgcymi
transakcji w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia.

W przypadku niedokonania zwrotu, o ktdrym mowa w ust. 3, na podstawie zgody
wyrazonej w os$wiadczeniu wskazanym w § 3 ust. 5, nalezno$¢ podlega potraceniu z
wynagrodzenia za prace (uposazenia, naleznosci wyptacanych przez jednostke) na
podstawie noty ksiegowej wystawionej przez wtasciwg w sprawach finansowych komarke
organizacyjng jednostki.

§10

Ewidencja kart obejmuje;
1) wykaz wydanych kart, ktéry zawiera:
a) liczbe wydanych kart,
b) wykaz oséb uprawnionych do korzystania z kart,
¢) przyznany miesieczny limit wydatkéw,
d) okres, waznosci kart;
2) miesieczne zestawienie ptatnosci kartami.
Ewidencja prowadzona jest na biezgco przez wtasciwg w sprawach finansowych komaorke
organizacyjng jednostki, ktora w szczegdlnosci:
1) przekazuje karty uzytkownikom;



2) zwraca karty do banku;
3) monitoruje terminy uptywu waznosci kart; 4) monitoruje nabycie i utrate uprawnien.

§11

1. Uwzgledniajac niniejsze zasady ogdlne kierownicy/dyrektorzy jednostek, o ktérych mowa
w § 1 ust. 1 pkt 2-3, mogg okreslic w formie pisemnej zasady szczegdétowe przyznawania i
korzystania z kart w jednostce oraz zasady rozliczania ptatnosci dokonanych przy ich uzyciu,
ze wskazaniem w szczegdlnosci:

1) stanowisk pracy, ktére moga by¢ uprawnione do korzystania z kart;

2) limitéow wydatkoéw dla poszczegdlnych uzytkownikéw;

3) okreslenia zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan udzielonego uzytkownikowi,
w tym rodzajéw ptatnosci, ktédre moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart;

4) trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty;

5) obiegu dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem i korzystaniem z kart.

2. Szczegotowe zasady przyznawania i korzystania z kart w Urzedzie Gminy okre$lone sg
kazdorazowo w umowie podpisywanej z uzytkownikiem karty.

3. Ewidencje oraz depozyt kart w Urzedzie Gminy prowadzi Referat Planowania i Finansow.



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 2286/2023
Wéjta Gminy Lubin
z dnia 28 sierpnia 2023 r.

WzOR

Umowa o korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej

zawarta w dniu ................ FeW o POMIEAZY: oot

Zsiedzibg W e, S NIP e JREGON oo , Zwanym
dalej ,,Wydajgcym”, reprezentowanym

PANIg/PaN@IM .ottt sttt s et et e s e a b e
zamieszkatg(-lym) W .o PrZY Ul oo,

zwang(-nym) dalej ,,Uzytkownikiem”.

§1

Przedmiotem umowy jest wydanie stuzbowej karty pfatniczej o numerze ........cccccecveveunnene

w celu korzystania z niej przez Uzytkownika do celdw stuzbowych, wystawionej przez

.................................................................. , Zzwanej dalej , kartg”.
§2
Umowa zostaje zawarta na okres petnienia funkcji ......ccce....... , zajmowania stanowiska
.................. , wykonywania obowigzkéw stuzbowych dotyczgcych .......ccoveeeereerecncnene.
W ettt , jednak nie dtuzej niz do dnia ...cccoveveeververceneec

W terminie 7 dni po uptywie okresu, na ktdry przyznano karte ptatnicza, Uzytkownik

zobowigzany jest zwrdci€ jg do ....eeveereeeenenn.

§3



Uzytkownik zobowigzuje sie do uzywania karty wytgcznie w celach stuzbowych zgodnie z § 4
Zatgcznika nr 1 do zarzadzenia Nr .... Wéjta Gminy Lubin z dnia ........... r. w sprawie okreslenia
zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz zasad

rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§4

Wraz z niniejszg umowag Uzytkownik podpisuje oswiadczenie o zgodzie na potrgcenie z jego
wynagrodzenia za prace (uposazenia, naleznosci wyptacanych przez ............ ) kwot
wydatkowanych niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami lub postanowieniami umowy,
stanowigce zatgcznik nr 1 do umowy.

§5

Przystugujgcy Uzytkownikowi miesieczny limit dostepnych srodkdw finansowych karty wynosi
.............. ZE (STOWNIE ...ttt e e rre e e e ree e e e e snneeeeeennne s ZEOTYCH).
Limit stanowi upowaznienie do zaciggania zobowigzan z budzetu Gminy Lubin dotyczgcych

wydatkow okreslonych w § 3.

§6

1. Uzytkownik zobowigzuje sie korzystac¢ z karty osobiscie i nie bedzie uzyczat karty osobom
trzecim.
2. W przypadku utraty karty Uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznego jej

zablokowania i powiadomienia pracodawcy o okolicznosciach utraty karty.

§7

1. Kazdg ptatnosc¢ przy uzyciu karty Uzytkownik dokumentuje niezwtocznie fakturg,
rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

2. Pfatnosci internetowe nalezy udokumentowac wydrukiem z Internetu potwierdzajgcym
dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem ksiegowym, do czasu ztozenia wtasciwego
dokumentu.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1-2, Uzytkownik jest zobowigzany przedtfozy¢ w
........................... niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych od dnia

ptatnosci.



4. Uzytkownik jest zobowigzany opisac kazdy dokument potwierdzajgcy ptatnosé przy uzyciu
karty zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce procedurami obiegu i kontroli dokumentdéw
finansowo-ksiegowych w sposéb umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci, celu
dokonania wydatku, jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych oraz
zgodnosci z planem finansowym.

5. Faktury, rachunki lub inne dokumenty ksiegowe optacone kartg ptatnicza muszg posiadaé
adnotacje: ,Zaptacono kartg ptatniczg nr.......eeeeeeveeeeeneen. ”. Do dokumentéw dotgcyc

nalezy potwierdzenia ptatnosci karta.

§8

W przypadku wydatkowania srodkéw finansowych niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami
lub postanowieniami niniejszej umowy wydatkowana kwota podlega potrgceniu
z wynagrodzenia za prace (uposazenia, naleznosci wyptacanych przez ....... ), zgodnie ze

ztozonym oswiadczeniem, o ktérym mowa w § 4.

§9

1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:

1) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania Uzytkownika z zajmowanego stanowiska, w
zwigzku z ktorymi/ktérym Uzytkownikowi przyznano karte ptatniczg;

2) utraty karty ptatniczej przez Uzytkownika;

3) rozwigzania stosunku pracy;

4) razacego naruszenia przez Uzytkownika niniejszej umowy, zasad okreslonych w
zarzadzeniu Nr ......... Wjta Gminy Lubin z dnia ............ r. lub stosownego regulaminu
banku.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2, powoduje po stronie
Uzytkownika obowigzek bezzwtocznego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenia
wydatkowanych kwot.

§10



Za nieprawidtowe korzystanie z karty ptatniczej Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢
pracowniczg, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa oraz

petng odpowiedzialnos¢ materialng.

§11

Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§12

Wiasciwym do rozstrzygania sporéw moggcych wynikngc¢ z realizacji niniejszej umowy jest
sad witasciwy dla Wydajacego.
§13

Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stron.

Wydajacy Uzytkownik



Zatacznik nr 1
do umowy o korzystanie

ze stuzbowej karty ptatniczej

z dnia

imie, nazwisko
PESEL
stanowisko/funkcja
................................................... nazwa
jednostki i komorki organizacyjnej

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze zapoznatam(-tem) sie z przepisami zarzadzenia Nr ...... Wjta Gminy Lubin z
dnia e r. w sprawie okre$lenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i

korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu.

Oswiadczam, ze zgodnie z postanowieniami art. 91 z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.
Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace
(uposazenia, naleznosci wyptacanych przez ... — nazwa jednostki) kwot
wydatkowanych niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami lub postanowieniami umowy

o korzystanie ze stuzbowej karty pfatnicze;j.

miejscowosé

(czytelny podpis uzytkownika)



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 2286/2023

Wéjta Gminy Lubin
z dnia 28 sierpnia 2023 r.

Ewidencja stuzbowej karty ptatniczej przyjetej do depozytu

Imie i nazwisko uzytkownika karty: ......ccceevevevevnienenennnennen
StanoOWIiSKO STUZDOWE: .....ocueivevie it

Nr przyznanej Karty: ....ccceeeeeeiececeiseeee e

WysokosS¢ przyznanego limitu: ....ccccevvevevevenesnccnceceeiees

Lp. Data Imie i nazwisko Podpis Data Imie i nazwisko Podpis Termin Uwagi
pracownika pracownika pracownika pracownika waznosci
przyjmujacego przyjmujacego zdajacego karte zdajacego karte karty

karte karte
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