Zarzadzenie Nr 5/04/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 11 kwietnia 2024 r.

w sprawie okreslenia szczegétowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
shuzbowych kart platniczych oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Ryn oraz jednostek organizacyjnych i
samorzadowej instytucji kultury Gminy Ryn

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o0 samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. z2023r. poz. 40z pdzn. zm.) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.), Burmistrz Miasta i Gminy Ryn
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustalam instrukcj¢ okreslajacg zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
innych samorzadowych jednostek organizacyjnych i samorzadowej instytucji kultury oraz rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, zuwzglednieniem konieczno$ci zapewnienia
prawidtowosci 1 gospodarnosci dokonywania wydatkow, stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Instrukcja, o ktorej mowa w ust. 1, skierowana jest do pracownikoéw Urzedu Miasta i Gminy Ryn,
kierownikow i pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Ryn oraz kierownika i pracownikow
samorzadowej instytucji kultury w Gminie Ryn.

§ 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Ryn stosujg odpowiednio zasady, o ktorych mowa
w § 1, wobec pracownikow zatrudnionych w tych jednostkach.

§ 3. Ewidencj¢ stuzbowych kart ptatniczych wydanych pracownikom Urzgdu Miasta i Gminy Ryn
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych i samorzadowe;j instytucji kultury Gminy Ryn prowadzi
Referat Budzetowo - Finansowy Urzedu Miasta i Gminy Ryn, natomiast ewidencje stuzbowych kart
ptatniczych wydanych pracownikom jednostek organizacyjnych i samorzadowej instytucji kultury

Gminy Ryn prowadza kierownicy jednostek organizacyjnych w tych jednostkach.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Ryn ikierownikom jednostek
organizacyjnych i samorzadowej instytucji kultury Gminy Ryn.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Miasta i Gminy Ryn

Jarostaw Filipek



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Ryn oraz jednostek organizacyjnych i
samorzadowej instytucji kultury Gminy Ryna

Instrukcja w sprawie okreslenia szczegolowych zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Ryn oraz jednostek
organizacyjnych i samorzadowej instytucji kultury Gminy Ryn

§ 1. 1. Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych
samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Ryn oraz jednostek organizacyjnych i
samorzadowej instytucji kultury Gminy Ryn, zuwzglednieniem koniecznosci zapewnienia
prawidtowosci i gospodarnosci dokonywania wydatkow, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla osoby
uprawnione, zasady przyznawania ikorzystania ze shuzbowych kart platniczych, zwanych dalej
,kartami”, a takze rozliczania operacji finansowych dokonywanych przy ich uzyciu.

2. Uzyte w instrukcji okre$lenia oznaczaja:
1) jednostka — Urzad Miasta i Gminy Ryn oraz jednostki organizacyjne Gminy Ryn takie jak:
Zespot Szkolno - Przedszkolny w Rynie; Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Rynie
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Ryn, oraz samorzadowa instytucja kultury —
Regionalny Park Edukacji, Kultury i Turystyki
2) Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Ryn,
3) Skarbnik — Skarbnik Gminy Ryn,
4) uzytkownik — osoba uprawniona do korzystania z karty ptatniczej do celow stuzbowych,
5) bank — bank prowadzac obstuge rachunkéw bankowych Gminy Ryn,
6) karta — stuzbowa karta ptatnicza,
7) wniosek —wniosek 0 przyznanie stuzbowej karty ptatniczej,

8) umowa — umowa na korzystanie ze stuzbowej karty ptatnicze;.

§ 2. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze sluzbowych kart platniczych, zwanymi dalej
»uzytkownikami” sa:



1) Burmistrz

2) Skarbnik

3) Sekretarz

4) Pracownik Urzgdu Miasta i Gminy Ryn
5) Kierownicy i pracownicy jednostek.

2. Karta moze by¢ przyznana uprawnionej osobie na podstawie wniosku sporzadzonego wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Karta moze by¢ przyznana w warunkach konieczno$ci poniesienia wydatku z budzetu, ktory
nie moze zosta¢ dokonany przelewem, zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

4. Kartg mogg by¢ regulowane wylacznie wydatki , ktore zostaty ujete w planie finansowym na dany
rok. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczgdny.

5. Wyplata gotowki za pomocg karty platniczej jest, co do zasady niedozwolona chyba, ze jest
konieczna na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych, a takze w sytuacji, gdy nie ma
mozliwosci dokonania ptatnosci w formie bezgotowkowej. Obowiazek udowodnienia takiej
okoliczno$ci spoczywa na uzytkowniku, a niewykorzystana kwota gotowki podlega niezwlocznemu

zwrotowi na rachunek bankowy, do ktérego wydana jest karta ptatnicza.

6. W przypadku niedokonania zwrotu kwoty, o ktorej mowa w ust. 5 podlega ona wraz ze wszystkimi
kosztami i prowizjami bankowymi potraceniu z wynagrodzenia

§ 3. 1. Na korzystanie z karty zawierana jest umowa 0 korzystanie ze stuzbowej karty platniczej (dale;:
umowa). Wzor umowy stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

2. Limit dzienny transakcji bezgotowkowych dokonywanych za posrednictwem Karty jest okreslany
W umowie.

3. Karta moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.

4. Karte ptatniczg wygenerowang przez bank odbiera uzytkownik.

5. Kod identyfikacyjny PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku.

§ 4. 1. Karte przyznaje si¢ na czas okreslony wskazany w umowie 0 powierzenie Kkarty.

2. Uzytkownik traci uprawnienie do postugiwania si¢ karta ze skutkiem natychmiastowym
w przypadku:

1) zmiany zakresu obowiazkow lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwiazku
z ktorym pracownikowi przyznano karte,

2) rozwigzania lub wygas$nigcia stosunku pracy,



3) razacego naruszenia przez uzytkownika karty postanowien umowy lub niniejszej instrukcji.

3. Uzytkownik, ktory straci uprawnienie do postugiwania si¢ karta, zobowigzany jest natychmiast
zaprzestac jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwrdci¢ karte do
Referatu Budzetowo - Finansowego Urzgdu Miasta i Gminy Ryn.

§ 5. 1. Kazda operacj¢ finansowa dokonang za pomoca karty uzytkownik dokumentuje faktura VAT,
rachunkiem lub innym dowodem ksiggowym.

2. W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza si¢ mozliwos¢
uznania paragonu z NIP-em za dowod ksiggowy.

3. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu z wykorzystaniem karty nalezy
udokumentowa¢ wydrukiem potwierdzajagcym dokonanie operacji jako zastepczym dowodem
rozliczeniowym do czasu ztozenia dokumentu, o ktorym mowa w ust. 1.

4. Uzytkownik jest zobowigzany przedstawi¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa
dokonang za pomoca karty w spos6b umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu wydatku
oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

5. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w ust. 1, 2113 podlegaja zwrotowi w trybie
okreslonym w § 6.

6. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, 2 i 3, uzytkownik jest zobowigzany przedtozy¢ niezwlocznie,
nie poézniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub zakonczenia podrozy
stuzbowej, do wlasciwej komorki organizacyjnej jednostki, ktéra po dokonaniu kontroli merytoryczne;j
wydatku, przekazuje je do wlasciwej komorki finansowej jednostki .

7. Za monitoring rozliczenia limitow stuzbowych kart platniczych odpowiada pracownik komorki
finansowej jednostki oraz uzytkownik karty.

§ 6. 1. Wykorzystanie karty w sposéb niezgodny =z instrukcja iumowa powoduje obowigzek
bezzwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dana
transakcja, jesli takie optaty zostaly pobrane przez bank.

2. W przypadku niedokonania zwrotu kwoty, o ktorej mowa w ust. 1, lub dokonania jej zwrotu w
niepelnej wysokosci, nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace

uzytkownika karty.

3. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposob niezgodny z instrukcjg lub umowa powoduje
odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach.

§ 7. Uzytkownik karty zobowiazany jest do:

1) przechowywania karty iochrony kodu identyfikacyjnego PIN z zachowaniem nalezytej
starannosci, w tym nie przechowywania karty razem z kodem PIN,



2) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do Referatu Budzetowo-Finansowego Urzedu Miasta i
Gminy Ryn informacji o utracie (zagubienia, kradziezy) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia,
ze dostep do kodu PIN uzyskaty inne, nieupowaznione osoby, celem jej zablokowania,

3) w przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji w kraju, na obszarze
ktorego miato miejsce zdarzenie, oraz przedtozenia do Referatu Budzetowo - Finansowego Urzedu
Miasta i Gminy Ryn potwierdzenia dokonania zgtoszenia kradziezy karty,

4) nie udostegpniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom.
§ 8. Referatu Budzetowo - Finansowego Urzgdu Miasta i Gminy Ryn prowadzi ewidencj¢ wydanych

kart i na biezaco monitoruje terminy uptywu ich waznos$ci zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszej
instrukcji.



Zatacznik Nr 1

do Zatacznika Instrukcja w sprawie okre$lenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze stluzbowych kart platniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Ryn oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Ryn

Whniosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej

..................................................................... R o
(imig i nazwisko wnioskodawcy) (miejscowo$¢) (data)
(jednostka)
(stanowisko stuzbowe)
Whnosze o przyznanie stuzbowej Karty platniczej ........cocovveevveeevieeieeerieieeeeeene z limitem (rodzaj
karty)
dziennym wydatkéw w kwocie .................. zt na okres do dnia ........... r.
UZASADNIENIE
(podpis wnioskodawcy)
DECYZJA O PRZYZNANIU SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na wydanie stuzbowej karty platniczej
Kwota limitu wydatkow pokrywanych kartg ...
STOW NI ettt e st e e et se e e e re s
Kwota limitu wyptaty SrodkOw z bankomatu ........ccccceeeveieciiciciscecece e e

Zakacznik Nr 2



do Zatacznika Instrukcja w sprawie okre$lenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Ryn oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Ryn

Umowa na korzystanie ze stuzbowej karty platniczej

zawarta dnia ...... . coceee + ceevennne FoW o POMICAZY ..coveveverieiieeieie e , zwanym dalej
Pracodawca, reprezentowanym przez

a
Panig/Panem ..........cccoccvevivrieieecieenieennnnns zam
PESEL ....oooiiiieie, , it dowodu 0SObiStego ....cceevvevvviieiieieeeee, , ZWana/zwanym

dalej ,,Uzytkownikiem”.

§ 1. 1. Uzytkownik otrzymuje kart¢ platnicza zwang dalej ,kartg” onumerze ...
WYStAWIONG PIZEZ ..ovvveeneeeniareeennienieeeeeneenneens i zobowiazuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celow
shuzbowych, zgodnie z zarzadzeniem Nr ............ Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia ............. r.
W SPTAWIE ...veeneeenieeieerieeiiesieeieans , zwanym dalej ,,instrukcja”.

2. Uzytkownik otrzymuje kart¢ na okres od dnia ................ r. do dnia ................ r. 1 jest zobowigzany
do jej zwrotu najpdzniej z uptywem terminu do korzystania z karty.

§ 2. Limit dzienny wydatkéw dokonywanych za posrednictwem karty wynosi .......... zt (slownie:

................... ).

§ 3. 1. Uzytkownik zobowigzuje si¢, ze bedzie korzystat z karty wylgcznie osobiscie, w szczegdlnosci
nie bedzie uzyczat karty osobom trzecim.

2. Uzytkownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie karty oraz numeru PIN.
§ 4. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w przypadku utraty uprawnien do
postugiwania sie kartg okre$lonych winstrukcji lub w przypadku zlozenia o$wiadczenia przez

Pracodawce o rozwigzaniu umowy o prace — W tym dniu.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu
wypowiedzenia badz rozwigzana za porozumieniem stron w kazdym czasie.

3. Rozwigzanie umowy w trybach, o ktérych mowa w ust. 1i 2, powoduje po stronie Uzytkownika
obowigzek natychmiastowego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenia wydatkow.



§ 5. 1. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w instrukcji, w tym potwierdzone jedynie
o$wiadczeniem, podlegaja zwrotowi.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad korzystania z karty, po stronie Uzytkownika powstaje
obowigzek zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z poniesionymi przez jednostke kosztami w ciggu 7 dni
od otrzymania zawiadomienia o0 stwierdzeniu naruszen. Nieterminowy zwrot niestusznie

wydatkowanej kwoty spowoduje naliczenie dodatkowych odsetek ustawowych za op6znienie.

3. W przypadku niedokonania przez uzytkownika zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej
wysokosci, nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za pracg.

§ 6. Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz Kodeksu
cywilnego.

§ 8. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

(podpis Pracodawcy) (podpis Uzytkownika)

Zatgcznik Nr 3



do Zatacznika Instrukcja w sprawie okre$lenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania

i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy ich

wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Ryn oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Ryn

(Nazwa Jednostki)

Rejestr stuzbowych kart platniczych

Lp.

Imie i nazwisko
pracownika
dysponujacego
karta

Numer
Karty
platniczej

OKkres
waznosci
karty

Potwierdzenie
odbioru karty
przez
uprawnionego
pracownika

Data
zamknigcia
karty

Podpis
pracownika
wydzialu
Finansowo
Ksiegowego

|

|

|

|

|

|

|

|
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H

H

H

H

H




