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zarzqdzenie Nr 26 t 12

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 25 stycznia 2012 r.

w sprawie slu2bowych kart platniczych

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

zarzqdza siq, co nastgpuje:

Przepisy o96lne

sl
Zazqdzenie okre6la osoby uprawnione, zasady, spos6b itryb przyznawania i korzystania
ze slu2bowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatk6w z bud2etu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz innych samorz4dowych jednostek organizacyjnych i os6b
prawnych, a takZe zasady rozltczania platnoSci dokonywanych przy ich wykozystaniu.

U2ytkownicy

s2
l.Osobami uprawnionymi do kozystania ze sfuzbowych kart ptatniczych s4

1) w Urzqdzie Gminy i Miasta

a) Burmistrz Gminy iMiasta,

b) Zastgpcy Burmistrza Gminy i Miasta,

c) Pelnomocnik ds. Planowania , Roavoju i Gospodarki,

2) dyrektozy jednostek budzetowych lub zaktad6w budzetowych;

3) d yrekto rzy samozqd owych i n stytucj i ku ltu ry ;

4) prezesi samorzqdowych os6b prawnych

zwani dalej "u2ytkownikami".

2.Kartqmoze sig poslugiwa6 wytEcznie uzytkownik karty.



Wydawanie kart platniczYch

s3

1. Decyzjg w sprawie wydania karty, okreSlenia okresu jej uZytkowania oraz limitu
wydatk6w dokonywanych przy u2yciu karty ptatniczej podejmuje Burmistrz Gminy i Miasta.
Burmistrz Gminy i Miasta podpisuje w tym celu wniosek o wydanie pzez wla6ciwy bank
karty platniczej.

2. Wszelkie formalno6ci aniqzane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacjq kart
zalatwiane sqprzez:

Wydzial Finansowo - Ksiggowy w Urzgdzie Gminy i Miasta;

Gf6wnych ksiqgowych pozostatych jednostek organizacyjnych oraz os6b prawnych.

3. Prowadzenie ewidencji slu2bowych kart platniczych, przekazywanie ich do u2ytkowania
oraz ntracanie ich do Banku, nale2y do obowiqzk6w:

1) Wydzialu Finansowo - Ksiggowego w zakresie slu2bowych kart platniczych osob
wymienionych w $ 2 ust. 1 pkt. 1

2) Glownych ksiggowych pozostalych jednostek organizacyjnych lub os6b prawnych
w zakresie slu2bowych kart platniczych ich dyrektor6w lub prezes6w

4. Ewidencja sluzbovrych kart platniczych zawiera imig i nazwisko uzytkownika, ustalony
fimit oraz okres waZno6ci karty. tffz6r ewidencji stanowi Zalqcznik nr 2 do niniejszego
Zarzqdzenia.

5. Uzytkownicy kt6rzy otrzymajq z wla6ciwego banku kartg ptatniczq odpowiadajqza jej
bezpieczne przechowywanie, a takZe ponoszE materialnq odpowiedzialnoS6 za
powierzone Srodki pienigzne. W razie jej utraty zobowtqzani sq niezwlocznie zglosic ten
fakt wla6ciwemu bankowi oraz Burmistrzowi Gminy i Miasta.

U2ytkowanie kart

s4
1. Korzystanie z kart platniczych ma na celu ograniczenie obrotu gotowkowego i rozliczen
z zastosowan iem zaliczek got6wkowych.

2. Za pomoc€t sluzbowej karty platniczej mo2na dokonywa6 wylqcznie operacji
f i n a n sowy ch anriqzanych z wyd atka m i stu2bowym i.

3. Nie dopuszcza sig wyplaty got6wki pzy u2yciu sluzbowej karty platniczej.

4. Przed dokonaniem wydatku za pomocq slu2bowej karty platniczej, u2ytkownik jest
zobowiqzany uzyska6 pisemnq zgodq kierownika jednostki oraz gl6wnego ksiggowego
okre5lajqcq limit wydatk6w w granicach kwot okreSlonych w planie finansowym jednostki,
kt6rego pzekroczenie jest niedopuszcza Ine.

1)

2',)



s5
1. Sluzbowq kartq pfatniczq przyznaje siq na czas oznaczony.

2. Odwolanie z pelnionej funkcji powoduje obowiqzek niezwlocznego zwrotu karty.

s6
Limity dzienny transakcji bezgot6wkowych dokonywanych za po6rednictwem karty wynosi:

l) 10.000,00- zt - dla karty uZytkowanq przez Burmistrza Gminy i Miasta, Zastgpc6w
Burmistrza Gminy i Miasta oraz Pelnomocnika ds. Planowania, Rozwoju
iGospodarki.

2) 1.000,00- zl - dla kart pozostatych uzytkownikow.

s7
1. Uzytkownik sluzbowej karty platniczej jest zobowiqzany do chronienia jej z maksymalnq
staranno6ci4 w szczeg6lnoSci przed utratq lub zniszczeniem.

2. W przypadku niewykazania maksymalnej staranno6ci, o kt6rej mowa w ust.1,
uzytkownik ponosi odpowiedzialno66 za skutki utraty, zniszczenia lub udostqpnienia karty
osobom trzecim.

s8
U2ytkownicy kart zobowtqzani sE do przestrzegania zasad korzystania ze slu2bowych kart
platniczych okre6lonych niniejszym Zarzqdzeniem oraz bankowego regulaminu
korzystan i a z karl platn iczych.

Dokumentowanie wydatk6w dokonywanych przy u2yciu karty

se
1. Karta platnicza mo2e by6wykorzystana w sytuacji, gdy nie ma mo2liwo6ci dokonania
platno6ci w formie przelewu.

2. Slu2bovqymi kartami platniczymi mogq by6 dokon) ̂ /ane wydatki na pokrycie koszt6w
podr6zy sluzbowych, a w szczeg6lnoSci:

1) uslug hotelowych,

2) uslug gastronomicznych,

3) ustug transportowych,

4) zakupu paliwa i obslugi samochod6w stuzbowych.



s10

1. Uzytkownik dokumentuje ka2dq operacjg finansow4, dokonanq. za pomoce karty,
rachunkiem, fakturq VAT lub innym r6wnowaznym dowodem ksiggovvym potwierdzajqcym
dokonanie operacji gospodarczej.

2. U2ytkownik jest zobowiqzany do wla6ciwego opisania dokumentu ksiggowego
potwierdzajqcego dokonanie zakupu za pomocq karty.

3. Przez wla6ciwy spos6b opisania rozumie sig przedstawienie zwiqzku dokonanego
wydatku z wykonywaniem obowiqzk6w slu2bowych, a ponadto charakteru, okoliczno6ci
i celu dokonania wydatku. Faktury i inne dowody ksiggowe oplacone kartq winny na
odwrocie zawiera| wyra2ne wskazanie imienia i nazwiska posiadaczy karty.

Rozliczanie transakcji dokonywanych karta

s11

Dowody ksiggowe opisane w spos6b okre6lonyw $ 10 ust.2 i3,z adnotacjq,Optacono
slu2bowq kartq platniczq Nr ....", po dokonaniu merytorycznego zatwierdzenia wydatk6w
przez wla6ciwq kom6rkg organizacyjnq Urzqdu Gminy i Miasta, jednostki organizacyjnej
fub samorzqdowej osoby prawnej winny by6, zlo2one w Wydziale Finansowo-Ksiqgowym
Urzgdu Gminy i Miasta a w przypadku innych jednostek organizacyjnych lub
samozqdowych os6b prawnych do odpowiedniej kom6rki ksiggowoSci niezwlocznie, nie
po2niej niz 7 dni od daty dokonania wydatku lub powrotu z podr62y slu2bowej.

s12

1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomocE dowod6w
ksiggowych okre6lonych w $ 10 ust.1 lub gdy zwiqzek dokonanej operacji finansowej
z wykonywaniem obowiqzkow stuzbowych nie zostanie udowodniony, uzytkownik karty
zobowiqzany jest do zwrotu r6wnowarto6ci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami
i prowizjami bankowymi.

2. W pzypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysoko6ci,
nafezno66 podlega potrqceniu z nalbli2szego wynagrodzenia za prac&.

3. Uzytkownicy kart platniczych zobowiqzani sq do zloZenia stosownego oSwiadczenia,
kt6rego wz6r zawiera Zalqcznik nr 1 do niniejszego Zarzqdzenia, zawierajqcego zgodg na
potrqcanie nale2no6ci wynikaj4cych z kwot nierozliczonych z wynagrodzenia za prace, w
my6l przepisu art. 91 S 1 kodeksu pracy. O6wiadczenie przekazprane jest do
odpowiednich kom6rek do spraw kadrowych i zamieszczane jest w aktach osobowych
uzytkownika.



Postanowienia kofcowe

s13

Traci moc Zarzeldzenie Nr 142111 z dnia 12 maja 2011r w sprawie slu2bowych kart
platniczych.

s14

1. Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

2. Wykonanie Zarzqdzenia powierza sig kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
i M iasta Cze rwion k a-Leszczyny onz p rezesom sa mo rzqd owych os6b p rawnych.

,$ t'rF
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ZaQcznik Nr I
doZanzadzenia Nr 26/12
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka{eszcryny

OSwiadczenie
o przyjqciu odpowiedzialno5ci materialnei

lmig iNaavisko

Stanowisko

W zwiqzku z powierzeniem mi sluzbowej karty platniczej i upowa2nieniem do
podejmowania z rachunku bankowego
Srodkow na realizacjg wydatkow o6wiadczam, 2e zobowi+uje siq do przestrzegania
przepis6w obowiqzujqcych w tym zakresie i ponoszenia odpowiedzialno6ci za ich
naruszenie.
W szczeg6lno6ci zobowiqzuje siq do:

1. Bezpieeznego przechowywania otrzymanej z banku karty platniczej, a w razie jej
utraty do ponoszenaa odpowiedzialno6ci materialnej za powierzone Srodki
prenrezne,

2. Oplacania sluZbowq kartq platniczq

3 Ni;;;";il 6.i";";;i; kffii;i" ;;*'dil; il;"y"h ;;#; k;6;"'y"h
potwierdzajqcych dokonanie transakcji oplaconych slu2bowq kartq platnicz4 do
wla6ciwej kom6rki organizacyjnej odpowiedzialnej zarealizacjg danego wydatku.

4. Niezwlocznego zwrocenia do komorek organizacyjnych wymienionych w $ 3 ust. 2
Zarzqdzenia Nr 26112 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia
25 stycznia 2012 roku w sprawie sluzbowych kart platniczych, j w przypadku
rozwiqzania, wyga6niqcia stosunku pracy lub podjqcia decyzji przez Burmistrza
Gminy i Miasta o cofnigciu uprawniefi do dysponowania kartq lub upfywu terminu
wazno6ci karty.

Ponadto oSwiadczam, ze w my6l przepisu art 91 S 1 kodeksu pracy wyra2am
zgodq na potr4canie z wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych przy
uvzglqdnieniu pkt. 1 ,2 i 3.

(data i podpis sktadajqcego o5wiadczenie)

' numer rachunku bankowego
2 navttajednostki organizacyjnej lub osoby prawnej

wylqcznie zobowiqzafi
2
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