BURMISTRZ
GMINY | MIASTA

Crerwlonka-Leszczyny

Zarzadzenie Nr 142 / 11
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 12 maja 2011 r.
w sprawie stuzbowych kart ptatniczych

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2009 r., Nr 157, poz. 1240)

zarzadza sie, co nastepuje:
Przepisy ogdlne
§1
Zarzadzenie okresla osoby uprawnione, zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych i oséb
prawnych, a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.
Uzytkownicy
§2
1.0sobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych sa;
1) w Urzedzie Gminy i Miasta
a) Burmistrz Gminy i Miasta,
b) Zastepcy Burmistrza Gminy i Miasta,
c¢) Petnomocnik ds. Planowania , Rozwoju i Gospodarki.
2) dyrektorzy jednostek budzetowych lub zaktadéw budzetowych;
3) dyrektorzy samorzadowych instytuciji kultury;
4) prezesi samorzgdowych os6b prawnych

zwani dalej "uzytkownikami".

2.Karta moze si¢ postugiwaé wylacznie uzytkownik karty.



Wydawanie kart ptatniczych

§3

1. Decyzje w sprawie wydania karty, okre$lenia okresu jej uzytkowania oraz limitu
wydatkow dokonywanych przy uzyciu karty ptatniczej podejmuje Burmistrz Gminy
i Miasta. Burmistrz Gminy i Miasta podpisuje w tym celu wniosek o wydanie przez
wiasciwy bank karty ptatnicze;.

2. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacjg kart
zatatwiane sg przez:

1) Wydziat Finansowo — Ksiegowy w Urzedzie Gminy i Miasta;

2) Gtownych ksiegowych pozostaltych jednostek organizacyjnych oraz oséb
prawnych.

3. Prowadzenie ewidencji stuzbowych kart pfatniczych, przekazywanie ich do
uzytkowania oraz zwracanie ich do Banku, nalezy do obowigzkoéw:

1) Wydziatu Finansowo — Ksiegowego w zakresie stuzbowych kart ptatniczych oséb
wymienionych w § 2 ust. 1 pkt. 1

2) Gtéwnych ksiegowych pozostatych jednostek organizacyjnych lub oséb prawnych
w zakresie stuzbowych kart pfatniczych ich dyrektoréw lub prezeséw.

4. Ewidencja stuzbowych kart ptatniczych zawiera imie i nazwisko uzytkownika, ustalony
limit oraz okres waznos$ci karty. Wzé6r ewidencji stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

5. Na rzecz jednego uzytkownika moze byé wydana tylko jedna karta.
6. Uzytkownicy ktérzy otrzymajg z wtasciwego banku karte ptatniczg odpowiadajg za jej
bezpieczne przechowywanie, a takze ponoszg materialng odpowiedzialno$é¢ za
powierzone srodki pieniezne. W razie jej utraty zobowigzani sg niezwtocznie zgtosic ten
fakt wtasciwemu bankowi oraz Burmistrzowi Gminy i Miasta.
Uzytkowanie kart
§4

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

2. Za pomocy stuzbowej karty pfatniczej mozna dokonywaé wytacznie operacji
finansowych zwigzanych z wydatkami stuzbowymi.



3. Nie dopuszcza sie wyptaty gotéwki przy uzyciu stuzbowej karty ptatnicze;.

4. Przed dokonaniem wydatku za pomocg stuzbowej karty ptatniczej, uzytkownik jest
zobowigzany uzyskaé pisemng zgode kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego
okres$lajaca limit wydatkdw w granicach kwot okreslonych w planie finansowym jednostki,
ktérego przekroczenie jest niedopuszczalne.

§5
1. Stuzbowg karte ptatnicza przyznaje sie na czas oznaczony.

2. Odwotanie z petnionej funkcji powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu karty.

§6

1. Limity miesieczne transakcji bezgotéwkowych dokonywanych za posrednictwem karty
wynosza:

1) 10.000,00- zt - dla karty uzytkowanej przez Burmistrza Gminy i Miasta,
Zastepcdw Burmistrza Gminy i Miasta oraz Pelnomocnika ds. Planowania,
Rozwoju i Gospodarki.

2) 1.000,00- zt - dla kart pozostatych uzytkownikéw.

§7

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

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

§8

Uzytkownicy kart zobowigzani sg do przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych okreslonych niniejszym Zarzadzeniem oraz bankowego regulaminu
korzystania z kart ptatniczych.

Dokumentowanie wydatkéw dokonywanych przy uzyciu karty
§9

1. Karta ptatnicza moze by¢é wykorzystana w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci dokonania
ptatnosci w formie przelewu.

2. Stuzbowymi kartami ptatniczymi mogg by¢ dokonywane wydatki na pokrycie kosztéw
podrézy stuzbowych, a w szczegdlnosci:



1) ustug hotelowych,

2) ustug gastronomicznych,

3) ustug transportowych,

4) zakupu paliwa i obstugi samochodow stuzbowych.
§10

1. Uzytkownik dokumentuje kazdg operacje finansowaq, dokonang za pomoca karty,
rachunkiem, fakturg VAT Ilub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym
potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze;.

2. Uzytkownik jest zobowigzany do wiasciwego opisania dokumentu ksiegowego
potwierdzajgcego dokonanie zakupu za pomoca karty.

3. Przez wiasciwy sposob opisania rozumie sie przedstawienie zwigzku dokonanego
wydatku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, a ponadto charakteru, okolicznosci i
celu dokonania wydatku. Faktury i inne dowody ksiegowe optacone kartg winny na
odwrocie zawiera¢ wyrazne wskazanie imienia i nazwiska posiadaczy karty.

Rozliczanie transakcji dokonywanych karta
§ 1

Dowody ksiegowe opisane w sposob okreslony w § 10 ust. 2 i 3, z adnotacjg ,,Optacono
stuzbowa kartg ptatniczg Nr ....”, po dokonaniu merytorycznego zatwierdzenia wydatkow
przez wtasciwg komérke organizacyjng Urzedu Gminy i Miasta, jednostki organizacyjnej
lub samorzgdowej osoby prawnej winny byé ztozone w Wydziale Finansowo-Ksiegowym
Urzedu Gminy i Miasta a w przypadku innych jednostek organizacyjnych Iub
samorzgdowych oséb prawnych do odpowiedniej komorki ksiegowosci niezwtocznie, nie
pézniej niz 7 dni od daty dokonania wydatku lub powrotu z podrdzy stuzbowe;.

§12

1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomocg dowodéw
ksiegowych okreslonych w § 10 ust.1 lub gdy zwigzek dokonanej operacji finansowe;j
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych nie zostanie udowodniony, uzytkownik karty
zobowigzany jest do zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami
i prowizjami bankowymi.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci,
nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.



3. Uzytkownicy kart ptatniczych zobowigzani sg do ztozenia stosownego o$wiadczenia,
ktérego wzor zawiera Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, zawierajacego zgode
na potrgcanie naleznosci wynikajacych z kwot nierozliczonych z wynagrodzenia za
prace, w mysl przepisu art. 91 § 1 kodeksu pracy. Oswiadczenie przekazywane jest do
odpowiednich komérek do spraw kadrowych i zamieszczane jest w aktach osobowych
uzytkownika.

Postanowienia koncowe
§13

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/10 z dnia 2 lutego 2010r w sprawie stuzbowych kart
ptatniczych.

§ 14

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz prezesom samorzgdowych oséb prawnych.

™




BURMISTRZ
GMINY | MIASTA

Crerwlonka-Leszczyny Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 142/11
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 12 maja 2011

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

Stanowisko

W zwigzku z powierzeniem mi stuzbowej karty pfatniczej i upowaznieniem do
podejmowania z rachunku bankowego ...
Srodkdw na realizacje wydatkéw oswiadczam, ze zobowigzuje sie do przestrzegania
przepisbw obowigzujacych w tym zakresie i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
naruszenie.

W szczegdbino$ci zobowigzuje sie do:

1. Bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty ptatniczej, a w razie jej
utraty do ponoszenia odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone $rodki
pieniezne,

2. Optacania stuzbowag kartg pfatniczg wytacznie zobowiqzaﬁ

3. Niezwlocznego dostarczania kompletu prawidtowo opisanych dowodéw ksuggowych
potwierdzajacych dokonanie transakcji opfaconych stuzbowg kartg ptatniczg do
wiasciwej komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje danego wydatku.

4. Niezwlocznego zwrocenia do komérek organizacyjnych wymienionych w § 3 ust. 2
Zarzadzenia Nr 18/10 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia
2 lutego 2010 roku w sprawie stuzbowych kart ptatniczych, stuzbowej karty
ptatniczej w przypadku rozwigzania, wygasniecia stosunku pracy lub podjecia
decyzji przez Burmistrza Gminy i Miasta o cofnieciu uprawnien do dysponowania
kartg lub uptywu terminu wazno$ci karty.

Ponadto oswiadczam, ze w my$l przepisu art 91 § 1 kodeksu pracy wyrazam

zgode na potrgcanie z wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych przy
uwzglednieniu pkt. 1,2 i 3.

' numer rachunku bankowego
2 nazwa jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej
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