Zarzadzenie nr 84/2021
Burmistrza Wtadystawowa
z dnia 7 czerwca 2021 roku

w sprawie stuzbowych kart ptatniczych uzywanych w Urzedzie Miejskim we Wiadystawowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 roku, poz.

713 z pdin. zm.), art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 roku, poz.

305), Burmistrz Wtadystawowa zarzgdza, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla osoby uprawnione, zasady wydawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzedzie

Miejskim we Wtadystawowie oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

§2

Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych s3 :

1.

2.
3.
4

Roman Kuzel — Burmistrz Wtadystawowa
Kamil Pach - Z-ca Burmistrza Wtadystawowa
Wioleta Kowalska-Lewicka - Sekretarz Gminy
pracownik upowazniony przez Burmistrza Wtadystawowa
zwanymi dalej ,,uzytkownikami”.

Kartami mogg postugiwac sie wytgcznie uzytkownicy kart.

§3

Decyzje w sprawie wydania karty, okredlenia okresu jej uzytkowania oraz limitu wydatkéw dokonywanych
przy uzyciu karty ptatniczej podejmuje Burmistrz Wtadystawowa.

Wszelkie formalnosci zwigzane z wydaniem, wznawianiem i likwidacjg karty zatatwiane sg przez Referat
Finansowo-Budzetowy.

Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

Upowaznia sie uzytkownika karty do dysponowania, przy uzyciu karty, srodkami zgromadzonymi na
rachunku karty.

Ewidencje wydanej karty pracownikowi upowaznionemu przez Burmistrza Wtadystawowa prowadzi
pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego - zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

§4

Korzystanie z kart ptatniczych ma na celu ograniczenie obrotu gotéwkowego i rozliczen z zastosowaniem
zaliczek gotowkowych.

Za pomocy stuzbowe] karty ptatniczej mozna dokonywac wytgcznie operacji finansowych zwigzanych z
wydatkami stuzbowymi.



§5

1. Stuzbowg karte ptatniczg przyznaje sie na czas oznaczony.
Odwotanie z petnionej funkcji powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu karty.

§6

1. Rachunek karty stuzbowej do ewidencji transakcji krajowych i zagranicznych dokonywanych przy uzyciu
karty.

2. Maksymalny limit dzienny transakcji bezgotéwkowych dla poszczegdlnych pracownikéw stanowi zatgcznik
nr 2 do Zarzadzenia.

3. Maksymalny limit dzienny wyptat gotéowki za posrednictwem karty dla poszczegdlnych pracownikéw
stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

4. Transakcje przy uzyciu karty dokonywane sg do wysokosci aktualnego salda dostepnego na rachunku
karty.

§7

1. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do chronienia jej z maksymalng starannoscig, w
szczegolnosci przed utratg lub zniszczeniem.

2. W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci, o ktérej mowa w ust. 1 uzytkownik ponosi
odpowiedzialnosc¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty osobom trzecim.

§8

Uzytkownik karty zobowigzany jest do przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej okreslonym
niniejszym Zarzgdzeniem oraz bankowego regulaminu korzystania z karty ptatniczej.

§9

Stuzbowag kartg ptatnicza moga by¢ dokonywane wydatki na pokrycie kosztéw zwigzanych w szczegdlnosci : ustug
gastronomicznych, zakupu poczestunku i innych niezbednych zakupdw zaplanowanych w roku budzetowym.

§10

1. Uzytkownik dokumentuje kazdg operacje finansowg, dokonang za pomocg karty, rachunkiem, fakturg VAT
lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej.

2. Uzytkownik jest zobowigzany do przekazania dokumentu, z adnotacja na dokumencie ksiegowym
,Zaptacono kartg ptatniczg dn. ....................... ” do wiasciwej komorki organizacyjnej celem merytorycznego
zatwierdzenia wydatkéw.

3. Po dokonaniu merytorycznego zatwierdzenia wydatkéw dowody ksiegowe winny by¢ ztozone w Referacie
Finansowo-Budzetowym w terminie 14 dni od daty wykonania transakgji.

§11

1. W przypadku gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomocg dowoddéw ksiegowych
okreslonych w & 10 ust.1 lub gdy zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonaniem obowigzkéw
stuzbowych nie zostanie udowodniony, uzytkownik karty zobowigzany jest do zwrotu réwnowartosci
kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.

2. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, naleznos¢ podlega
potragceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.



3. Uzytkownik karty ptatniczej zobowigzany jest do ztozenia stosownego oswiadczenia, ktérego wzor zawiera
Zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia, zawierajgcego zgode na potracenie naleznosci wynikajgcych z
kwot nierozliczonych z wynagrodzenia za prace, w mysl przepisu art. 91 § 1 kodeksu pracy.

§12
Traci moc Zarzgdzenie nr 222/2015 Burmistrza Wtadystawowa z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie
stuzbowych kart ptatniczych uzywanych w Urzedzie Miejskim we Wtadystawowie oraz Zarzadzenie nr 73/2020
Burmistrza Wtadystawowa z dnia 13 maja 2020 roku w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 222/2015 Burmistrza
Wtadystawowa z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie stuzbowych kart ptatniczych uzywanych w Urzedzie
Miejskim we Wtadystawowie.

§13
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do istniejgcych kart ptatniczych.

Signature-Not-\/erified
Dokument podpisny przez
Roman Kuzel,
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EWIDENCJA StUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ WYDANEJ PRACOWNIKOWI

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 84/2021
Burmistrza Wtadystawowa
z dnia 7 czerwca 2021 roku

URZADU MIEJSKIEGO WE WEADYStAWOWIE

L.p. Imie i Data Podpis Data zwrotu Podpis Uwagi
nazwisko wydania karty przez
uzytkownika Karty pracownika jej pracownika

karty

uzytkownika




WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 84/2021
Burmistrza Wtadystawowa
z dnia 7 czerwca 2021 roku

DO KORZYSTANIA ZE SLtUZBOWYCH KART PLATNICZYCH ORAZ DZIENNE LIMITY WYDATKOW
DOKONANYCH Z UZYCIEM TYCH KART

L.P. Imie i nazwisko Stanowisko Limit dzienny | Limit dzienny wyptat
transakgji gotéwki
bezgotowkowych

1. Roman Kuzel Burmistrz 10.000,00 10.000,00

2. Wioleta Kowalska-Lewicka Sekretarz 10.000,00 10.000,00

3. Kamil Pach Zastepca 5.000,00 5.000,00

Burmistrza
4. Pracownik upowaznionych przez 5.000,00 5.000,00

Burmistrza




Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 84/2021
Burmistrza Wtadystawowa
z dnia 7 czerwca 2020 roku

OSWIADCZENIE

W mysl przepisu art. 91 § 1 kodeksu pracy, w przypadku gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za
pomocg dowodow ksiegowych okreslonych w § 10 ust. 1 Zarzadzenia nr 84/2021 Burmistrza Wiadystawowa z dnia 7
czerwca 2021 r. , lub gdy zwigzek dokonanej operaciji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych nie
zostanie udowodniony i nie dokonam zwrotu lub dokonam go w nieprawidfowej wysokosci w ciggu 14 dni od dnia
pobrania nalezno$ci, wtedy wyrazam zgode na potracenie naleznosci z mojego wynagrodzenia.
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