ZARZADZENIE NR 317/2026
WOJTA GMINY LIDZBARK WARMINSKI

z dnia 9 lipca 2026 r.

w sprawie okreSlenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania i rozliczania
shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow ze sSrodkéw budzetu Gminy Lidzbark
Warminski, gminnych jednostek organizacyjnych oraz samorzadowych instytucji kultury, a takze zasad
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
722026 r. poz. 662), art.247 ust. 3 w zwiazku z art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Przepisy ogo6lne
§ 1. 1. Ustala si¢ zasady dokonywania przez gminne jednostki organizacyjne i osoby prawne wydatkow za
pomoca stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, w tym:

1) zasady, sposob i tryb przyznawania stuzbowych kart platniczych;
2) zasady, sposob i tryb korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych;
3) zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy uzyciu stuzbowych kart ptatniczych;
4) zasady bezpieczenstwa i przechowywania stuzbowych kart ptatniczych.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lidzbark Warminski oraz gminne jednostki
organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, w szczegolnosci jednostki budzetowe;

2) osobie prawnej — nalezy przez to rozumie¢ samorzadowe instytucje kultury, dla ktorych Gmina Lidzbark
Warminski jest organizatorem;

3) kierujacym jednostka — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lidzbark Warminski w stosunku do Urzedu
Gminy Lidzbark Warminski oraz kierownika albo dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej;

4) kierujacym osobg prawna — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora/kierownika samorzadowej instytucji
kultury albo inng osobe¢ uprawniong do reprezentowania tej instytucji zgodnie z wlasciwymi przepisami
i jej regulacjami wewnetrznymi;

5) stuzbowej karcie platniczej — nalezy przez to rozumie¢ karte identyfikujaca wydawce i upowaznionego
posiadacza, uprawniajagca do dokonywania operacji zaptaty bezgotowkowych w kraju i za granica, wydana
do rachunku bankowego jednostki albo osoby prawne;j.

3. W jednostkach, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, dopuszcza si¢ uzywanie jedynie kart ptatniczych, ktore
nie powodujg zaciggnigcia zobowigzan dluznych ani korzystania z limitu kredytowego, w szczegdlnosci kart
debetowych albo przedptaconych, oile ich uzycie jest zgodne zumowa rachunku bankowego i planem
finansowym jednostki.

4. W samorzadowych instytucjach kultury uzywanie stuzbowych kart ptatniczych odbywa sig
z zachowaniem zasad legalnosci, celowosci, oszczednosci i gospodarnoséci, w granicach planu finansowego
danej instytucji. Uzycie kart powodujacych odroczony termin obcigzenia rachunku albo mozliwo$¢ powstania
zobowigzania wobec banku wymaga uprzedniego uregulowania w regulacjach wewnetrznych tej instytucji i nie
moze prowadzi¢ do naruszenia jej planu finansowego.

Zasady, sposob i tryb przyznawania sluzbowych kart platniczych

§ 2. 1. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ przyznana pracownikowi jednostki lub osoby prawnej,
zatrudnionemu na podstawie umowy o prace, a w przypadku Urzgdu Gminy Lidzbark Warminski rowniez
pracownikowi zatrudnionemu na podstawie wyboru albo powotania.
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2. Stuzbowa karta ptatnicza jest kartg imienng, wystawiong przez bank na podstawie zlozonej dyspozycji ze
wskazaniem pracownika jako uzytkownika tej karty.

3. Stluzbowa karta ptatnicza przyznawana jest na czas oznaczony, nie dtuzszy niz okres waznosci karty oraz
nie dluzszy niz okres zatrudnienia albo peienia funkcji przez uzytkownika karty. Uzytkownik karty otrzymuje
ja zgodnie z procedura banku. Numer PIN jest przekazywany albo nadawany zgodnie z procedurg banku i moze
by¢ znany wylacznie uzytkownikowi karty.

4. Miesieczny limit wydatkow na stuzbowej karcie ptatniczej ustala si¢ indywidualnie z zastrzezeniem, ze
kwota limitu nie moze przekroczy¢:

1) 10 000 zt — w przypadku pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz oséb prawnych, o ile
regulacje wewnetrzne os6b prawnych nie przewidujg nizszego limitu;

2) 15 000 zt — w przypadku pracownikow Urzgdu Gminy Lidzbark Warminski zatrudnionych na podstawie
umowy o prace;

3) 20 000 zt - w przypadku pracownikow Urzedu Gminy Lidzbark Warminski zatrudnionych na podstawie
wyboru lub powotania.

5. W wyjatkowych przypadkach istnieje mozliwos$¢ ustalenia wyzszego limitu wydatkow na stuzbowe;j
karcie platniczej niz okreslony w ust. 4 na pisemny, szczegdélowo uzasadniony wniosek kierujacego jednostka
albo kierujacego osobg prawna. Podwyzszony limit ustala si¢ na czas oznaczony, nie dtuzszy niz 3 miesigce, po
uprzedniej akceptacji Skarbnika Gminy albo gléwnego ksiggowego osoby prawnej, odpowiednio do
wlasciwosci.

6. Stuzbowa karta platnicza przyznawana jest osobie uprawnionej na podstawie wniosku, ktdrego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

7. Wniosek o wydanie stuzbowej karty ptatniczej podpisuje:

1) kierujacy jednostka, z ktorej planu finansowego maja by¢ finansowane wydatki w przypadku wniosku
o przyznanie sluzbowej karty ptatniczej pracownikowi jednostki;

2) Wojt Gminy Lidzbark Warminski w przypadku wniosku dotyczacego Skarbnika Gminy Lidzbark
Warminski;

3)w przypadku oséb prawnych zasady wnioskowania o wydanie stuzbowej karty ptatniczej wynikaja
z regulacji wewngtrznych, z zastrzezeniem zasad okre$lonych niniejszym zarzadzeniem.

8. Decyzj¢ o przyznaniu stuzbowej karty ptatniczej podejmuje:

1) Wéjt Gminy Lidzbark Warminski — w przypadku pracownikéw Urzedu Gminy Lidzbark Warminski oraz
kierujacych jednostkami, na podstawie wniosku zaakceptowanego przez Skarbnika Gminy albo osobg
upowazniong do zastgpowania Skarbnika Gminy;

2) kierujacy jednostka — w przypadku pracownikdw kierowanej jednostki, na podstawie wniosku
zaakceptowanego przez gtdwnego ksiegowego jednostki albo Skarbnika Gminy, jezeli obstuge finansowo-
ksiggowa jednostki zapewnia Urzad Gminy;

3) Wojt Gminy Lidzbark Warminski — w przypadku gdy uzytkownikiem stuzbowej karty platniczej jest
Skarbnik Gminy Lidzbark Warminski, na podstawie wniosku zaakceptowanego przez Zastgpce Skarbnika-
Kierownika Referatu Finansowego;

4)w przypadku gdy uzytkownikiem stuzbowej karty ptlatniczej jest Wojt Gminy Lidzbark Warminski,
wydanie karty nastepuje na podstawie wniosku Wojta zaakceptowanego przez Skarbnika Gminy oraz
Zastepce Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy, a rozliczenie wydatkow podlega kazdorazowo weryfikacji
przez Referat Finansowy;

5) kierujacy osoba prawng — w przypadku pracownikdw osoby prawnej, na podstawie wniosku
zaakceptowanego przez glownego ksiggowego tej osoby prawne;.

9. Na podstawie decyzji o przyznaniu sluzbowej karty ptatniczej kierujacy jednostka albo kierujacy osoba
prawng udziela uzytkownikowi karty imiennego upowaznienia do dokonywania ptatnosci przy uzyciu
sluzbowej karty ptatniczej, po uprzedniej akceptacji Skarbnika Gminy, gléwnego ksiggowego albo osoby
upowaznionej — odpowiednio do wlasciwosci jednostki lub osoby prawne;.

1d: B2DC4D4C-E29A-4BC8-946A-7013DES4E0C6. Podpisany Strona 2



10. Wzor upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 9, stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

11. Po uzyskaniu upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 9, kierujacy jednostka lub osobg prawna badz
upowazniony pracownik sktada dyspozycje wydania stuzbowej karty ptatniczej do wlasciwego banku, zgodnie
z zasadami reprezentacji, umowa rachunku bankowego oraz obowigzujaca w danej jednostce albo osobie
prawnej dokumentacja bankowa.

Zasady, sposob i tryb korzystania ze stuzbowych kart platniczych

§ 3. 1. Postugiwanie si¢ stuzbowa kartg ptatnicza stanowi dysponowanie $rodkami pienigznymi
zgromadzonymi na przypisanym do stuzbowej karty ptatniczej rachunku bankowym jednostki lub osoby
prawne;.

2. Wydatki regulowane stuzbowymi kartami ptatniczymi powinny by¢ dokonywane w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasad zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, oraz obowigzujacymi
regulacjami wewnetrznymi.

3.Za pomocy stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywaé wylacznie wydatkéw zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkoéw stuzbowych, ujetych w planie finansowym jednostki albo osoby prawnej oraz
dokonanych zgodnie z przepisami o finansach publicznych, przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych
1 wewnetrznymi procedurami zakupowymi, w szczegdlnosci:

1) platno$¢ za ustugi hotelowe, zakup biletow oraz inne platnosci zwiazane z krajowymi i zagranicznymi
podrozami stuzbowymi;

2) ptatnos¢ za zakupy internetowe, jezeli forma platnosci kartg jest uzasadniona charakterem zakupu, a zakup
zostat uprzednio zatwierdzony zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w jednostce albo osobie prawnej;

3) zakup innych ustug lub towaréow zwigzanych z wykonywaniem zadan stuzbowych w przypadku braku
mozliwosci dokonywania ptatnos$ci w formie przelewu bankowego albo gdy ptatnos¢ karta jest uzasadniona
celowoscia, terminowoscig lub bezpieczenstwem transakcji.

4. Zabrania si¢ dokonywania wydatkéw nieujetych w ustalonym planie finansowym jednostki badz
z przekroczeniem planu finansowego we wlasciwym paragrafie klasyfikacji budzetowe;j, a takze z naruszeniem
obowiazujacych procedur zakupowych.

5. Zabrania si¢ dokonywania wyptat gotowkowych przy uzyciu stuzbowej karty ptatnicze;.

6. Pracownik, ktory otrzymuje stuzbowg karte ptatnicza ponosi odpowiedzialno$¢ za jej prawidtowe
uzywanie, przechowywanie oraz rozliczanie dokonanych transakcji na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy, ustawie o finansach publicznych, przepisach o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz innych wlasciwych przepisach. Przed wydaniem karty uzytkownik sktada oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ zniniejszym zarzadzeniem 1iprzyjeciu odpowiedzialnosci za uzywanie karty. Wzor
oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

7. Uzytkownik stuzbowej karty ptlatniczej bedacy pracownikiem jednostki niezwlocznie po podpisaniu
przekazuje jego kopi¢ albo egzemplarz do komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw finansowo-ksiegowych,
zgodnie z obowigzujacym obiegiem dokumentow.

8. Zabrania si¢ wykorzystywania stuzbowej karty platniczej do dokonywania ptatnosci niezwigzanych
z wydatkami stuzbowymi, a w szczego6lno$ci do dokonywania ptatnosci prywatnych.

9. Wydatki dokonane stuzbowa karta ptlatniczag niezgodnie zniniejszym zarzadzeniem, niezwigzane
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych albo nieudokumentowane w wymagany sposob podlegajg zwrotowi
przez uzytkownika karty na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach. Potracenie nalezno$ci
z wynagrodzenia za prac¢ moze nastagpi¢c wylacznie na zasadach okre§lonych w Kodeksie pracy,
w szczegolnosci po uzyskaniu pisemnej zgody pracownika dotyczacej konkretnej, ustalonej nalezno$ci albo na
podstawie wlasciwego tytutu prawnego.

10. Wykorzystanie stuzbowej karty ptlatniczej niezgodnie zobowigzujagcymi w jednostce lub osobie
prawnej przepisami prawa powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty oraz
odpowiedzialno$¢ stuzbowsa, pracowniczg, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.
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11. Uzytkownik ma obowigzek zaprzestania korzystania ze stuzbowej karty platniczej, niezwlocznego jej
zwrotu kierujacemu jednostka lub osoba prawna oraz rozliczenia wszystkich transakcji dokonanych z jej
uzyciem w przypadku:

1) wypowiedzenia, rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy albo zakonczenia petnienia funkcji;
2) przeniesienia na stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowe;j karty ptatniczej;

3) decyzji kierujacego jednostka albo kierujacego osobg prawng o cofnigciu uprawnien do dysponowania
stuzbowa kartg ptatnicza.

Zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy uzyciu stuzbowych kart platniczych

§ 4. 1. Kazdy wydatek dokonany za pomoca stuzbowej karty platniczej uzytkownik zobowigzany jest
udokumentowac¢ fakturg, rachunkiem lub innym réwnowaznym dokumentem ksiggowym. Opis dokumentu
potwierdzajacy wydatek zrealizowany za pomocg shuzbowej karty platniczej ma umozliwi¢ ustalenie imienia
nazwiska uzytkownika karty, celu dokonania wydatku, zwigzku wydatku z wykonywaniem zadan stuzbowych
oraz klasyfikacji budzetowej albo pozycji planu finansowego, ktorej wydatek dotyczy.

2. Uzytkownik shluzbowej karty ptlatniczej jest zobowigzany przedlozy¢ dokumenty, o ktorych mowa
w ust. 1, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania transakcji, a w przypadku wydatkow zwigzanych
z podr6za stuzbowa — w terminie rozliczenia tej podrdzy, chyba ze regulacje wewnetrzne przewidujg termin
krotszy.

3. W przypadku, gdy nie zostanie wykazany zwigzek wydatku dokonanego za pomoca stuzbowej karty
platniczej z wykonywaniem zadan stuzbowych, planem finansowym lub wtasciwa procedurg zakupows:

1) Kierownik referatu w Urzgdzie Gminy Lidzbark Warminski niezwlocznie i w formie pisemnej informuje
Woéjta Gminy Lidzbark Warminski oraz Referat Finansowy w celu podjecia czynno$ci zmierzajacych do
wyegzekwowania od uzytkownika stuzbowej karty platniczej zwrotu naleznosci;

2) Gléwny Ksiggowy lub wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych jednostek lub oséb prawnych
odpowiedzialnych za rozliczenie wydatkow niezwlocznie informuja na pismie kierujgcego jednostka lub
osoba prawng, w celu podjecia czynno$ci zmierzajacych do wyegzekwowania od uzytkownika stuzbowej
karty ptatniczej zwrotu naleznosci.

4. Nierozliczone w ustalonym terminie wydatki dokonane stuzbowg kartg platnicza podlegaja wyjasnieniu
irozliczeniu zgodnie z przepisami prawa pracy, przepisami o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych oraz innymi wiasciwymi przepisami. Potracenie z wynagrodzenia za pracge moze nastapi¢
wylacznie z zachowaniem zasad okreslonych w Kodeksie pracy, na podstawie pisemnej zgody na potracenie
udzielonej w o$wiadczeniu pracownika, o ktorym mowa w § 3 ust. 6..

5. Zobowiazuje si¢ kierujacych jednostkami organizacyjnymi iosobami prawnymi do okreslenia
w regulacjach wewnetrznych kwestii nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, a w szczegolnosci:

1) obowigzujacych termindéw rozliczen wydatkow dokonanych przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej,
z zachowaniem terminu maksymalnego okreslonego w ust. 2;

2) zasad obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczacych rozliczen dokonywanych za pomoca
stuzbowych kart ptatniczych.

Zasady bezpieczenstwa i przechowywania stuzbowych kart platniczych

§ 5. 1. Sluzbowa karta platnicza moze dysponowaé wylacznie osoba wskazana z imienia i nazwiska na
karcie ptatnicze;j.

2. Uzytkownik posiadajacy stuzbowa kartg ptatnicza ma obowigzek przechowywania jej w sposob
uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie.

3. W razie utraty stuzbowej karty platniczej pracownik ma obowiazek niezwlocznie dokona¢ jej blokady
zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie banku oraz obowigzujagcymi w jednostce lub osobie prawnej
regulacjami wewnetrznymi.
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4. W przypadku utraty stuzbowej karty platniczej iniezachowania przez uzytkownika obowigzkow
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, w szczegélno$ci obowigzku niezwlocznego =zastrzezenia karty,
uzytkownik moze ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za powstata szkod¢ na zasadach okreslonych w przepisach prawa
pracy oraz innych wlasciwych przepisach.

5. Uzytkownicy stuzbowych kart platniczych zobowigzani sa do:
1) przechowywania shuzbowych kart platniczych i ochrony numeru PIN z zachowaniem nalezytej staranno$ci;
2) odrgbnego przechowywania stuzbowej karty ptatniczej i numeru PIN;
3) nieudostgpniania stuzbowe;j karty platniczej i numeru PIN osobom nieupowaznionym;
4) zabezpieczania stuzbowej karty ptatniczej przed utrata, kradziezg oraz zniszczeniem;

5) w przypadku utraty, kradziezy lub ujawnienia danych stuzbowej karty ptatniczej osobie nieuprawnionej -
niezwlocznego zgloszenia tego faktu bankowi w celu jej zastrzezenia;

6) niezwtocznego zgloszenia kierujacemu jednostka lub osoba prawna badz osobie upowaznionej faktu utraty
lub zniszczenia stuzbowej karty platniczej, a w przypadku kradziezy rowniez policji;

7) w przypadku odzyskania wczeéniej zastrzezonej stuzbowej karty platniczej, zniszczenia jej w sposob
uniemozliwiajacy dalsze korzystanie lub odczytanie danych na niej zawartych.

Przepisy koncowe

§ 6. 1. Zobowiazuje si¢ kierujacych osobami prawnymi do dostosowania albo okreSlenia w regulacjach
wewnetrznych zasad, sposobu itrybu przyznawania ikorzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, zgodnie z niniejszym zarzadzeniem.

2. Zobowigzuje si¢ kierujacych jednostkami oraz osobami prawnymi, atakze osoby przez nich
upowaznione do prowadzenia ewidencji stuzbowych kart ptatniczych. Wzoér ewidencji stanowi zalacznik nr
4 do zarzadzenia.

3. Zobowiazuje si¢ kierujacych jednostkami do przekazywania Skarbnikowi Gminy Lidzbark Warminski
do 15 stycznia kazdego roku wykazu, aktywnych, stuzbowych kart ptatniczych, wedlug stanu na 31 grudnia
zgodnie z zatagcznikiem nr S do zarzadzenia.

4. Zobowiazuje sie kierujacych osobami prawnymi do przekazywania Skarbnikowi Gminy Lidzbark
Warminski do 15 stycznia kazdego roku, wykazu wydanych izwrdconych shuzbowych kart ptatniczych,
wedhug stanu na 31 grudnia zgodnie z zatacznikiem nr 6 do zarzadzenia.

5. Referat Finansowy prowadzi ewidencje wydanych upowaznien do dokonywania ptatnosci za
posrednictwem shuzbowej karty platniczej w zakresie Urzgdu Gminy Lidzbark Warminski oraz innych
jednostek obstugiwanych finansowo przez Urzad Gminy, oile wynika to zobowiazujacych regulacji
organizacyjnych.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, kierujagcym
jednostkami oraz kierujagcym osobami prawnymi — w zakresie ich wlasciwosci.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 lipca 2026 r.

Wojt Gminy

Fabian Andrukajtis
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 317/2026
Wojta Gminy Lidzbark Warminski

z dnia 9 lipca 2026 .
Whiosek o przyznanie/aktualizacje¢ stuzbowej karty platniczej*

(stanowisko stuzbowe i nazwa komorki organizacyjnej, jednostki)

stuzbowej karty platnicze;.

UZASADNIENIE

Klasyfikacja budzetowa, w ktorej zabezpieczone sa srodki na dokonywanie ptatnos$ci karta
PRALNICZA: 1ttt et eneas

Rodzaj rachunku do ponoszenia wydatkéw za posrednictwem stuzbowej Kkarty

PrAtNICZE] . .o
Proponowana kwota miesigcznego limitu wydatkOw...........cccceevveniiienenne zt
Proponowana kwota dziennego limitu wydatkOw............cccceevviieniiniieenenne zt

(data i podpis wnioskodawcy1)

Akceptacja finansowa i decyzja

[ ]akceptuje [ ] nie akceptuje

Akceptacja Skarbnika / Gléwnego UWAEZLL ettt ettt ettt st e et e e sabe e e st e e s bt e e e nabeeeeaeees

Ksiegowego

data i podpis

[ ] przyznaje stuzbowa karte ptatnicza

[ ] odmawiam przyznania stuzbowej karty ptatniczej

Limit miesi€Czny: ....cceevvevereeeereiereeeeeeeenen. zt

Decyzja Okres obowigzywania: od .........ccccceeeeereeeniennene dO e

data i podpis osoby uprawnionej

* niepotrzebne skresli¢

1w przypadku UG kierownik referatu (dysponujacy planem finansowym), w przypadku
gminnej jednostki organizacyjnej kierownik jednostki

1d: B2DC4D4C-E29A-4BC8-946A-7013DES4E0C6. Podpisany Strona 1



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 317/2026
Woéjta Gminy Lidzbark Warminski
z dnia 9 lipca 2026 r.

UPOWAZNIENIE DO DOKONYWANIA PEATNOSCI PRZY UZYCIU
SLUZBOWEJ KARTY PEATNICZEJ

Upowazniajacy

Uzytkownik karty

Jednostka / 0S0Da Prawna | ettt sttt e eaeenaeeens

Bank / rachunek bankowy | e e

ROAZAj Karty et ettt ettt et st e st naee

Miesieczny limit wydatkow | zt

OKkres obowigzywania
upowaznienia

Zakres upowaznienia

Upowaznia si¢ wskazanego uzytkownika do dokonywania platnos$ci przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej
wylacznie w zakresie niezbednym do wykonywania obowiazkow stuzbowych oraz w granicach planu
finansowego jednostki albo osoby prawne;j.

1)
2)
3)

4)

platnosci za ustugi hotelowe, bilety oraz inne wydatki zwigzane z krajowymi i zagranicznymi podrézami
stuzbowymi;

ptatnoéci internetowe, jezeli forma ptatnosci kartg jest uzasadniona charakterem zakupu i zgodna z
procedurami obowigzujacymi w jednostce albo osobie prawnej;

zakup towarow lub ustug niezbednych do realizacji zadan stuzbowych, jezeli zaptata przelewem bankowym
nie jest mozliwa albo bytaby niecelowa z uwagi na charakter wydatku;

inne ptatnosci zatwierdzone przez kierownika jednostki albo kierujacego osoba prawna:

Zastrzezenia

1)
2)
3)

4)

Upowaznienie nie obejmuje wydatkéw prywatnych ani wydatkow niezwiazanych z wykonywaniem zadan
stuzbowych.

Upowaznienie nie stanowi podstawy do zaciagania zobowiazan wykraczajacych poza plan finansowy
jednostki albo osoby prawne;j.

Uzytkownik karty jest zobowigzany do niezwlocznego dokumentowania i rozliczania kazdej transakcji
zgodnie z zarzadzeniem oraz regulacjami wewnetrznymi.

Upowaznienie wygasa z uplywem okresu, na ktory zostato udzielone, z dniem zwrotu karty, cofnigcia
uprawnienia albo ustania stosunku pracy uzytkownika karty.

akceptacja Skarbnika / Gtéwnego
Ksiegowego

data i podpis osoby upowazniajacej

podpis uzytkownika karty
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 317/2026
Woéjta Gminy Lidzbark Warminski
z dnia 9 lipca 2026 r.

OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA SEUZBOWEJ KARTY PEATNICZEJ

Imie i nazwisko uzytkownika | e

SANOWISKO et e e e et e e e e e e e e e e e e ———————aaaaaaaas

Jednostka / 050Da Prawna | e ettt ettt a e eae e

Identyfikator karty / ostatnie 4
cyfry karty

Miesieczny limit wydatkow | L zt

Oswiadczenia uzytkownika

Ja, nizej podpisana/podpisany, o§wiadczam, ze:

1) zapoznalam/zapoznalem si¢ z zarzadzeniem w sprawie okre$lenia zasad, sposobu i trybu przyznawania,
korzystania i rozliczania stuzbowych kart ptatniczych oraz zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania,

2) przyjmuje stuzbowg karte platniczg do uzywania wytacznie w celach stuzbowych, w granicach udzielonego
upowaznienia, miesi¢cznego limitu wydatkdéw oraz planu finansowego jednostki albo osoby prawne;j;

3) zobowiazuje si¢ do niedokonywania ptatnosci prywatnych, wyptat gotowki, przelewow lub innych operacji
nieobjetych upowaznieniem, chyba ze odrebne przepisy wewnetrzne wyraznie dopuszczajg dang operacje;

4) zobowiazuj¢ si¢ do dokumentowania kazdej ptatnosci faktura, rachunkiem albo innym rownowaznym
dowodem ksiggowym oraz do opisania dokumentu w sposob umozliwiajacy ustalenie celu i stuzbowego
charakteru wydatku;

5) zobowiazuje si¢ do rozliczenia wydatkéw w terminach okreslonych w zarzadzeniu lub regulacjach
wewnetrznych, a w przypadku podrozy stuzbowej - w terminie wlasciwym dla rozliczenia tej podrozy;

6) zobowiazuje si¢ do przechowywania karty i ochrony numeru PIN z zachowaniem nalezytej starannosci, w
szczegolnosci do odrebnego przechowywania karty i numeru PIN oraz nieudostepniania ich osobom
nieuprawnionym;

7) w przypadku utraty, kradziezy, zniszczenia karty albo ujawnienia danych karty lub numeru PIN osobie
nieuprawnionej zobowigzuje si¢ do niezwlocznego zastrzezenia karty w banku oraz niezwlocznego
zawiadomienia kierownika jednostki albo kierujacego osoba prawna, a w przypadku kradziezy rowniez
Policji;

8) przyjmuj¢ do wiadomosci, ze wydatki dokonane niezgodnie z zarzadzeniem, niezwigzane z wykonywaniem
obowiazkow stuzbowych albo nieudokumentowane w wymagany sposob podlegaja zwrotowi na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach;

9) Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace, kwot pobranych z rachunku bankowego w
ww. przypadkach, a jezeli nie jest mozliwe takie potracenie, zobowigzuj¢ si¢ niezwtocznie wplaci¢ na
rachunek bankowy lub do kasy jednostki albo osoby prawne;.

10) przyjmuje do wiadomosci, Ze naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej moze skutkowaé
odpowiedzialnoécig pracowniczg, stuzbowa, dyscyplinarng, materialng albo karng na zasadach okre$lonych
w odrebnych przepisach.

miejscowos¢ i data czytelny podpis uzytkownika karty potwierdzenie przyjgcia oswiadczenia
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Nazwa jednostki/osoby prawnej

Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr 317/2026
Woéjta Gminy Lidzbark Warminski
z dnia 9 lipca 2026 r.

EWIDENCJA SLUZBOWYCH KART PEATNICZYCH

Imie i nazvylsko Limit karty Lo Data . Potwierdzenie Data zwrotu . .
Numer karty pracownika R Okres waznosci przekazania . Potwierdzenie
Lp. Lo . (dzienny/ odbioru karty: karty przez
platniczej dysponujacego - karty karty . zwrotu karty:
miesi¢czny) . . pracownika
karta pracownikowi
1.
2.
3.
4.
5.

1 podpis pracownika odbierajacego kartg
2 podpis pracownika przyjmujgcego zwrot karty

Id: B2DC4D4C-E29A-4BC8-946A-7013DES4E0C6. Podpisany
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Zalacznik nr 5 do zarzadzenia nr 317/2026

Woéjta Gminy Lidzbark Warminski
z dnia 9 lipca 2026 r.

Lp.

Imie¢ i nazwisko pracownika dysponujacego
karta

Limit karty
(miesi¢czny)

Limit karty
(dzienny)

OKkres waznoSci
karty

Rodzaj karty
(RB, WRD)

Uwagi/Inne

(podpis kierownika jednostki/dyrektora komorki organizacyjnej)

Id: B2DC4D4C-E29A-4BC8-946A-7013DES4E0C6. Podpisany
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Zalacznik nr 6 do zarzadzenia nr 317/2026

Woéjta Gminy Lidzbark Warminski

............................................ Z dnia 9 lipca 2026 r.
Adres
WYKAZ WYDANYCH I ZWROCONYCH SLUZBOWYCH KART PELATNICZYCH W ROKU OBROTOWYM ...........
WG STANU NA DZIEN 31 GRUDNIA
L Imie i nazwisko pracownika Limit karty Limit karty Okres waznoS$ci DatakW);dania 2”? Zwrotu Uwasi
p- dysponujacego karta (miesieczny) (dzienny) karty arty arty przez wagl
pracownika
1.
2.
3.
4.
5.

(podpis kierownika osoby prawnej)
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