ZARZADZENIE Nr 24/2021
Wijta Gminy Kobylanka
z dnia 25 lutego 2021 r.

w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 .
poz. 869 ze zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ szczegdtowe zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Kobylanka, a takze zasady rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§2. 1. Decyzje w sprawie wydania karty platniczej, okreslenia czasu jej uzytkowania oraz limitu
wydatkow dokonywanych przy uzyciu karty podejmuje kierownik jednostki.

2. Kartg przyznaje si¢ pracownikowi, ktoremu przystuguje wytaczne prawo korzystania ze stuzbowe;j
karty ptatniczej.

3. Karte przyznaje si¢ na czas okres$lony.

4. Odwotanie z pelnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na inne stanowisko
nieuprawniajace do korzystania z karty powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu karty.

5. Ustala si¢ limit karty do kwoty 2.500,00 zt.

§3. 1. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznowieniem i likwidacja kart, dokonuje
pracownik referatu finansowego.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzi rejestr kart ptatniczych zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Przekazania i zwrotu karty dokonuje si¢ za pokwitowaniem na podstawie protokotu, stanowigcego
zatgcznik Nr 3.

§4. Uzytkownicy kart ptatniczych zobowiazani Sg do ztozenia o$wiadczenia stanowigcego zatacznik Nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

§5. 1. Kartg platnicza regulowane s wydatki bezposrednio zwigzane z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych, w ramach kwot ustalonych w obowigzujacym planie finansowym jednostki.

2. Wyptata gotowki z bankomatu jest niedozwolona, chyba Ze konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen
losowych i zachowana zostanie forma zaliczki. Obowigzek udowodnienia takiej konieczno$ci spoczywa
na uzytkowniku karty, ktory potwierdza przedmiotowa okolicznos$¢ stosowna notatka shuzbows.

3. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega niezwlocznemu zwrotowi na rachunek
bankowy jednostki.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkow stanowigcych prywatne wydatki uzytkownika karty za
pomoca stuzbowej karty platnicze;j.

§6. 1. Kazda transakcje dokonang za pomoca Karty ptatniczej uzytkownik potwierdza fakturg VAT badz
rachunkiem.

2. Dokumenty potwierdzajace dokonang transakcj¢ przy uzyciu karty winny by¢ rozliczone zgodnie z
zasadami okre$lonymi w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych.

3. Dokumenty winny by¢ przedtozone niezwtocznie, nie pdzniej niz 14 dni od dokonania transakcji.



§7. 1. W przypadku, gdy dokonany wydatek przy uzyciu karty nie zostanie potwierdzony dowodami
ksieggowymi, okre$§lonymi w § 6 lub gdy nie zostanie udowodniony zwigzek dokonanej transakcji
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, uzytkownik karty zobowigzany jest do zwrotu
roéwnowartos$ci kwoty wydatku wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.

2. Niedokonanie zwrotu lub dokonanie go w niewtasciwej kwocie upowaznia jednostke do potracenia
naleznos$ci z najblizszego wynagrodzenia za prace uzytkownika karty.

§8. Uzytkownicy posiadajacy karte zobowigzani sg do:
1) przechowywania karty i ochrony jej oraz numeru PIN,
2) nieudostepniania karty osobom trzecim,
3) przestrzegania zasad korzystania z karty, okreslonych zarzadzeniem oraz regulaminem banku,
4) niezwlocznego  zgtaszania do  banku  utraty  karty, = spowodowanie  blokady
I powiadamiania skarbnika o okolicznosciach jej utraty.

§9. Traci moc Zarzadzenie Nr 76/2010 Wojta Gminy Kobylanka z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie
okres$lenia szczegdlowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych Kkart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Kobylanka, a takze zasad rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

§10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy
Julita Pilecka



