SBURMISTRZ Zarzadzenie Nr 22/2010
MIASTA PRZEDBORZA

Burmistrza Miasta Przedborza
z dnia 31 marca 2010 r.

w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze sluzbowych kart platniczych przez jednostke organizacyjna — Urzad Miejski
w Przedborzu

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. Nr 142 poz. 1591, Dz. U. z 2002 . Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984,
Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, Dz. U. z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568, Dz.
U. z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Dz. U. z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175
poz. 1457, Dz. U. z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337, Dz. U. z 2007 r. Nr 48 poz.
327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218, Dz. U. z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz.
1458, Dz. U. z 2009 . Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241 ) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240), zarzadza sig, co
nastepuje:

§1.1. Umozliwia sie pracownikom Urzedu Miejskiego (w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzadowych), ktorych zakres zwigzany jest z realizacjq szczegolnych
zasad stuzbowych wykonywanie dyspozycjami srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego
Urzedu Miejskiego w Przedborzu za pomoca karty platnicze).

2. Karta platnicza moze by¢ wykorzystywana jedynie w sytuacji, kiedy nie mozna
dokona¢ platnosci w formie przelewu. W warunkach szczegélnych, — gdy za transakcje nie
mozna zaplaci¢ karta platnicza, dopuszcza si¢ mozliwosé pobrania gotéwki z bankomatu
( w pierwszej kolejnosci w banku. w jakim jest wystawiona karta).

3. Pracownicy korzystajacy z kart platniczych sa zobowiazani do chronienia jej
z maksymalna starannoscia, w szczegélno$ci przed utrata i zniszczeniem, a w razie
zagubienia ponosza materialna odpowiedzialno$¢. Pracownik zobowiazany jest do
niezwlocznego zgloszenia do Banku utraty lub zniszczenia karty. a takze do powiadomienia
Skarbnika Gminy o zaistniatym fakcie.

§ 2.1.Shuzbowe karty platnicze moga by¢ przyznawane wylacznie pracownikom Urzedu
Miejskiego w Przedborzu w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych. Karty
platnicze beda wydawane tylko w uzasadnionych przypadkach w oparciu o zlozony
umotywowany wniosek zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego. Wzér wniosku
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wszelkie formalnodci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacja kart
zalatwiane sa przez Referat Finansowo-Budzetowy.

3. Referat Finansowo-Budzetowy prowadzi ewidencj¢ sluzbowych kart platniczych,
przekazuje je do uzytkowania oraz zwraca do banku.

4. Kazdorazowo dla kazdej wydanej karty zostanie ustalony limit kwotowy dla operacji
dokonywanych za posrednictwem karty 1 okres uzytkowania karty.



5. Pracownik. ktéry otrzymat karte platnicza Jest zobowigzany do ztozenia stosownego
oswiadczenia zawierajacego m.in. zgode na potracenie z wynagrodzenia za prace w mysl
art.91 § 1 Kodeksu Pracy, kwot nierozliczonych przy uwzglednieniu zapisow § 4. Wzér
oswiadezenia zawiera zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Oswiadczenie przekazywane
jest do Referatu Organizacyjnego i przechowywane w aktach osobowych.

§ 3. Przy korzystaniu z karty platniczej nalezy stosowaé procedury wynikajace
z regulaminu wydawania i uzytkowania Kkart, stanowigcego integralna czes¢ umowy
0 wydawanie karty platniczej oraz obstuge operacji dokonywanych przy jej uzyciu, zawartej
z bankiem.

§ 4. Kod PIN dla karty przekazuje sie w zamknigtej kopercie do wylacznej wiadomoscei
pracownikowi przyznanemu karte. Zabrania sie udostepniania karty i numeru PIN innym
osobom, oraz przechowywania karty razem z numerem PIN.

§ 5. Wydatki dokonywane przy uzyciu karty platniczej dokumentuje wyciag bankowy.

§ 6.1. Pracownik dokumentuje kazda operacje finansowa, dokonana za pomoca karty,
rachunkiem, faktura VAT lub innym rownowaznym dowodem ksiggowym potwierdzajacym
dokonanie operacji gospodarcze;.

2. Pracownik jest zobowiazany do wlasciwego opisania dowodow ksiggowych
z adnotacja ,,Optacono stuzbowa kartg platnicza Nr ...." potwierdzajacego dokonanie zakupu
za pomocg karty. Dokumenty powinny byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
celowosci, legalnosci i gospodarnogci przez pracownika realizujacego dany wydatek.

3. Dowody ksiggowe optacone karta platnicza powinny by¢ dostarczone niezwlocznie
do Referatu Finsowo - Budzetowego.

4. W przypadku, gdy dokonanic wydatku nie zostato potwierdzone za pomoca
dowodow ksiggowych, pracownik jest zobowigzany do zwrotu rownowartosci kwoty wydatku
wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi. W przypadku niedokonania zwrotu lub
dokonania go w nieprawidlowej wysokoscei, naleznosé podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia.

§ 7. Ksiggowanie operacji dokonywanych przy uzyciu karty platniczej realizowane jest na
zasadach okreslonych dla transakcji bezgotowkowych.

§ 8. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 9. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.
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