Uchwala Nr 24/12
Zarzadu Zwigzku Gmin Zaglebia Miedziowego
z dnia 4 pazdziernika 2012 r.

w sprawie zasad korzystania ze sluzbowych kart platniczych w Biurze Zwigzku Gmin
Zaglebia Miedziowego

Na podstawie art. 247 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Zatwierdza si¢ 1 wprowadza do stosowania ,Zasady korzystania ze stuzbowych kart
platniczych w Biurze Zwiazku Gmin Zagle¢bia Miedziowego” stanowiace zalgcznik do
niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik

do uchwaty nr 24/12
Zarzadu ZGZM

z dnia 04.10.2012 1.

Zasady korzystania ze shuzbowych kart platniczych
w Biurze Zwiazku Gmin Zaglebia Miedziowego

§ 1.1 Pracownicy Biura Zwiazku Gmin Zaglebia Miedziowego (dalej Biuro),
wymienieni W zalaczniku nr 1 do Zasad korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych Biurze
Zwiazku Gmin Zaglgbia Miedziowego moga wykonywaé dyspozycje érodkami pieni¢znymi
7 rachunku bankowego Biura za pomocg debetowej karty platniczej.

2. Do korzystania z karty uprawniony jest wytacznie pracownik, ktorego imig i nazwisko
znajduje sig na karcie.

§ 2. 1. Decyzje W zakresie przyznawania oraz ustalania miesiecznego limitu kwotowego
wydatkéw podejmuje Przewodniczacy Zarzadu lub osoba upowazniona.

2. Wniosek w sprawie przyznania karty platniczej pracownicy sktadaja do
Przewodniczacego Zarzadu. Po uzyskaniu pozytywnej decyzji Przewodniczacego Zarzadu -
Dyrektor Biura sporzadza z pracownikiem umowe, ktéra podpisuje Przewodniczacy Zarzadu
lub osoba upowazniona.

3. Wniosek do banku o wydanie karty platniczej podpisuje Przewodniczacy Zarzadu lub
osoba upowazniona. Whniosek wymaga kontrasygnaty Gtownego ksiggowego.

4. Gtowny ksiggowy prowadzi ewidencje wydanych kart zawierajaca imig, nazwisko,
ustalony limit oraz okres waznosci karty.

§ 3. Wskazuje si¢ nastepujace rodzaje zakupbw, ktore beda dokonywane przy uzyciu
debetowej kart platniczej:
1) zakup biletow w przypadku wyjazdu na delegacje krajowe i zagraniczne,
2) rezerwacja hoteli w przypadku wyj azdu na delegacje krajowe 1 zagraniczne,
3) ushugi gastronomiczne zwigzane z promocja Zwiazku.

§ 4. 1. Pracownicy, ktérzy otrzymaja z banku karte platnicza odpowiadaja za jej
bezpieczne przechowywanie, a W razie jej zgubienia ponosza materialng odpowiedzialnos¢.
Pracownik zobowiazany jest do niezwlocznego zgloszenia do Banku utraty lub zniszczenia
karty, a takze powiadomienia Glownego ksiegowego o zaistniatym fakcie.

2. Uprawnionemu pracownikowi zabrania si¢:

1) udostepniania karty i numeru PIN innym osobom;
2) przechowywania karty razem z numerem PIN.

§ 5. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana jedynie W sytuacji, kiedy nie mozna
dokona¢ ptatnosci w formie przelewu. W szczegblnych przypadkach - gdy za transakcjg nie
mozna zaptaci¢ karta platnicza, dopuszcza si¢ mozliwosci pobrania gotowki z bankomatu (W
pierwszej kolejnosci w banku, w ktérym jest wystawiona karta).

§ 6. 1. Dokumenty oplacone karta platnicza powinny byé sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci przez pracownika dziatu realizujacego
dany wydatek. Szczegotowe zasady w tym zakresie zawiera instrukcja kontroli oraz obiegu
dowodow finansowo-ksiegowych.

2. Faktury optacane kartg platnicza winny na odwrocie zawiera¢ wyrazne wskazania
imienia i nazwiska posiadacza karty oraz dokladny opis wydatku, ktorego dotycza.

3. Faktury optacane karta platnicza powinny byé dostarczane do Dziatu Finansowego.

§ 7. 1. Pracownik, ktory otrzymat karte platnicza jest zobowiazany do zlozenia



Zalacznik nr 1

do Zasad korzystania

ze shluzbowych kart ptatniczych
w Biurze Zwiazku Gmin
Zaglebia Miedziowego

Wykaz pracownikéw Biura Zwigzku upowaznionych do korzystania z kart platniczych
oraz miesigczne limity wydatkéw z uzyciem karty platniczej.

Miesieczny limit wydatkow

Lp. Stanowisko Imie i nazwisko z uzyciem karty platniczej
[=4]
1 7 3 4

Gléwny ksiegowy

Wioletta Szczepanska

5.000,00




stosownego o$wiadczenia, zawierajacego m.in. zgodg na potracenie z wynagrodzenia za prace
w mys$l art. 91 § 1 Kodeksu Pracy, kwot nierozliczonych.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, przekazywane do Dyrektora Biura
przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

§ 8. Limit miesiecznych wydatkéw oraz wykaz pracownikéw upowaznionych do
wykonywania dyspozycji Srodkami z rachunku bankowego Biura Zwiazku za pomoca
debetowych kart platniczych stanowi zalacznik nr 1 do Zasad korzystania ze stuzbowych kart
platniczych w Biurze Zwiazku Gmin Zagtebia Miedziowego.

§ 9. Wzo6r umowy o korzystanie do celow stuzbowych z karty platniczej stanowi
zalacznik nr 2 do Zasad korzystania ze shuzbowych kart platniczych w Biurze Zwigzku Gmin
Zaglebia Miedziowego.

§ 10. Wzér oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej stanowi zalacznik
nr 3 do Zasad korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Biurze Zwiazku Gmin Zaglebia
Miedziowego.




Zalacznik nr 2

do Zasad korzystania

ze shuzbowych kart platniczych
w Biurze Zwiazku Gmin
Zaglebia Miedziowego

WZOR

Umowa o korzystanie do celéw stuzbowych z karty platniczej

Zawarta w dniu .........ceeeneee LW oo pomiedzy

............................................ w imieniu ktérego dziala ..................., zwanym dalej Pracodawca
a Panig/Panein .;.i.osssrmsessbuisis , zamieszkalg/-tym ........cceeeennennnn NE PESEL cocmvisnsnsnssssmios ;
nr dowodu 0sobistego ..........c...... zwang/-ym dalej Pracownikiem

§ 1. 1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego Kkart¢ platnicza o numerze
......................... Wystawiong przez ..........c....ceeeeenenne.. 0Oraz PIN, zobowigzuje sie¢ korzystaé z
niej wylacznie do celéw stluzbowych, zgodnie z zasadami korzystania ze stuzbowych kart
platniczych w Biurze Zwigzku Gmin Zaglebia Miedziowego oraz nie przekraczaé limitu,
0 ktérym mowa w § 2.

2. Pracownik otrzymuje stuzbowa kartg platnicza, zwang dalej karta, na okres od dnia
................ do dnia ..............., przy czym zobowiazuje si¢ po uplywie tego okresu do
natychmiastowego zwrotu karty.

§ 2. 1. Miesigczny limit wydatkéw pokrywanych karta platnicza wynosi ......... zt
Blownier o ).
2. Powyzsza karta kredytowa moga by¢ optacane nastgpujace wydatki:

.....................................................................................................................................

§ 3. Pracownik zobowiazuje si¢, ze bedzie korzystal z karty wylacznie osobiscie,
w szczegolnosci nie bedzie uzyczat karty osobom trzecim.

§ 4. Pracownik wyraza zgod¢ na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu
nieprawidlowego korzystania ze stuzbowej karty platnicze] - w szczegdlnosci z tytulu
przekroczenia limitu, o ktérym mowa w § 2, naruszenia postanowien niniejszej umowy, zasad
korzystania ze stuzbowych kart platniczych w Biurze Zwigzku Gmin Zaglebia Miedziowego
lub stosownego regulaminu banku.

§ 5. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych
przypadkach:

1) zmiany zakresu obowiazkéw lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska,
w zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano stuzbowg karte platnicza;

2) utraty karty platniczej przez pracownika;

3) rozwigzania stosunku pracy;

4) razacego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy, regulaminu korzystania ze
stuzbowych kart platniczych w Biurze Zwigzku Gmin Zaglebia Miedziowego lub
stosownego regulaminu banku.

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

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2, powoduje po stronie
pracownika obowiazek natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia wydatkéw

w trybie § 9 umowy.



§ 6. Za nieprawidlowe korzystanie z karty platniczej pracownik  ponosi
odpowiedzialno$¢ pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w
przepisach prawa, w szczegélnosci pracownik odpowiada z tego tytutu za wyrzadzong
pracodawcy szkodg.

§ 7. 1. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat si¢ z zasadami korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych w Biurze Zwiazku Gmin Zaglgbia Miedziowego, a takze ze stosownym
regulaminem banku oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania tych regulaminéw jak réwniez
postanowien niniejszej umowy.

2. Naruszenie przez pracownika postanowieri ust. 1 moze stanowi¢ dla pracodawcy
podstawe do rozwiazania umowy ze skutkiem natychmiastowym w trybie § 5 ust. 1 pkt 4.

§ 8. Wydatki nie udokumentowane w sposéb opisany w Zasadach korzystania z kart
platniczych w Biurze Zwiazku Gmin Zaglebia Miedziowego, w tym potwierdzone jedynie
o$wiadczeniem pracownika, podlegaja zwrotowi w trybie okreslonym w § 9.

§9.1. W przypadku stwierdzonego przez Przewodniczacego Zarzadu lub osobg
upowazniong naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty platniczej po stronie
pracownika powstaje obowiazek niezwlocznego (nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu) zwrotu wydatkowanej kwoty wraz
z oplatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja oraz wszelkimi wigzacymi si¢
znig kosztami, a takze, w przypadku opdznienia w realizacji zobowigzania, odsetkami
w wysokosci ustawowej od naleznych kwot.

2. W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty platniczej
zostanie stwierdzone przez uzytkownika, obowiazany on jest niezwlocznie poinformowac
o takim naruszeniu i obowigzany jest dokona¢ zwrotu wydatkowanych $rodkéw nie pozniej
niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlegajace;
ZWIOtOWI.

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

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

§ 11. Wiasciwym do rozstrzygania sporow mogacych wynikna¢ w wyniku realizacji
niniejszej umowy jest Sad Rejonowy w Lubinie.

§ 12. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Pracodawca Pracownik

.....................................................




Zatacznik nr 3

do Zasad korzystania

ze stuzbowych kart ptatniczych
w Biurze Zwiazku Gmin
Zaglebia Miedziowego

WZOR

Stanowisko

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnos$ci materialnej

W zwiazku z powierzeniem mi karty platniczej na realizacje wydatkéw shuzbowych
oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepiséw obowigzujacych w tym zakresie
i ponoszenia odpowiedzialno$ci za ich naruszenie.

W szczegblnosci zobowiazuje sie do:

1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty platniczej, a w razie jej
utraty do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej,

2) oplacania kartg platnicza wylacznie wydatkéw stuzbowych oraz nie pobierania
gotéwki z rachunku, do ktérego karta zostata wydana,

3) niezwlocznego dostarczania kompletu zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych
potwierdzajacych dokonanie transakcji oplacanych karta osobie odpowiedzialnej za
ich gromadzenie, ‘

4) niezwloczne zwrocenie do Dyrektora Biura karty platniczej w przypadku rozwiazania
lub wygasniecia stosunku pracy, decyzji o cofnigciu uprawnien do dysponowania
karta lub uptywu waznosci karty.

Ponadto oswiadczam, ze w my$l przepisu art. 91 § 1 kodeksu pracy wyrazam zgod¢ na
potracenie z wynagrodzenia za pracg kwot nierozliczonych.

Oswiadczenie przyjal Dyrektor Biura

(imig i nazwisko) (pieczatka i podpis)

Karte platiiczag NI....c.coomesnsssrsesnn otrzymatem

(czytelny podpis)




