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Zarzadzenie Nr 27/2019
Burmistrza Miasta Gizycka

z dnia 07 lutego 2019 roku

w sprawie: okreélenia szczegdlowych zasad, sposobu 1 trybu przyznawania i korzystania
ze shuzbowych kart platniczych przy dokonywanin wydatkéw z budzetu Urzedu Miejskiego
w Gizycku, a takze zasad rozliczania platnosct dokonywanych przy ich wykorzystywaniu.

Na podstawie art. 247 ust. Ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U z 2017, poz.2077) zarzadzam co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla szczegblowe zasady, sposdb 1 tryb przyznawania i korzystania ze sluzbowych
kart platniczych (dalej ,karta’) przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Urzedu Miejskiego
w Gizycku, a takze zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§2

1. Uzytkownikiem karty moze by¢ wyznaczony przez Burmistrza pracownik Urzedu Miejskiego
w Gizycku, ktéremu przyznanie stuzbowej karty platniczej wynika z istotnych, specyficznych
potrzeb uzasadnionych charakterem obowiazkdw stuzbowych.

2. Decyzje w sprawie wydania karty, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz limitu wydatkéw
dokonywanych przy uzyciu karty podejmuje Burmistrz.

3. Karta moze by¢ przyznawana tylko osobie bedacej pracownikiem, ktdra nie pozostaje w okresie

wypowiedzenia umowy o pracg, zwanej dalej Uzytkownikiem.

Kartg moze si¢ postugiwac wylacznie Uzytkownik (ktérego imie i nazwisko widnieje na karcie).

Na rzecz jednego Uzytkownika moze by¢ wydana jedna karta.

Karte przyznaje si¢ na czas okreslony, nte dluzszy niz oznaczony na karcie.

Odwolanie z pelnionej funkeji, wypowiedzenie  stosunku pracy lub przeniesienie
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na stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty platniczej powoduje
obowigzek niezwlocznego zwrotu karty.

8. Uszytkownik zobowiazany jest do zlozenia stosownego of$wiadczenia (zalacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia), o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznosci
wynikajacych z kwot nierozliczonych oraz z tytulu nieprawidlowego wykorzystania $rodkdw
z karty platniczej w mysl Art. 91 § 1 Kodeksu Pracy. Oswiadczenie jest przechowywane w
aktach osobowych Uzytkownika.

§3

1. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacja kart przygotowywane
sa przez wyznaczonego przez Skarbnika pracownika Wydzialu Finansowo-Ksiegowego
Urzedu Miejskiego w Gizycku.

2. Pracownik Wydzialu Finansowo-Ksiegowego Urzedu prowadzi ewidencje stuzbowych kart
platniczych zawierajaca imie i nazwisko uzytkownika, ustalony limit.

3. Wydanie, zwrot karty dokonuje si¢ za pokwitowaniem (zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia).
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§ 4
Korzystanie z kart platniczych ma na celu ograniczenie obrotu gotéwkowego.
Shuzbows karta platnicza mozna dokonywaé wylacznie operacji finansowych zwigzanych
z wydatkami stuzbowymi.
Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkéw stanowigcych prywatne wydatki uzytkownika
karty za pomoca stuzbowe] karty platnicze).
Sthuzbowa karta platnicza moze by¢ wykorzystywana tylko do regulowania wydatkéw w ramach
planu finansowego jednostki.
Wryptata gotowki z bankomatu przy pomocy karty jest niedozwolona, chyba ze wyplata taka
jest konieczna na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych (w pierwszej
kolejnosci w banku, w ktérym karta zostala wystawiona). Obowiazek uzasadnienia wyplaty
gotéwki z bankomatu spoczywa na Uzytkowniku.
Wydatki regulowane karta winny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych.
Karta moze by¢ wykorzystywana do regulowania przede wszystkim wydatkéw na:
1) ushugi hotelowe, zakup biletéw, uslugi gastronomiczne w zwiazku z podroza stuzbows
Uzytkownika oraz oséb przebywajacych w delegacii shuzbowej wraz z Uzytkowaniem,
2) uzytkowanie samochodu sluzbowego (m.in. zakup paliwa, oplaty za autostrady, oplaty
patkingowe, oplaty za naprawe samochodu w przypadku awarii, itp.)

§5

1. Phlatnos¢ realizowana karta traktowana jest jako zaliczka.

IKazda operacje finansowa dokonywana za pormocs karty Uzytkownik dokumentuje faktura
VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

3. Wydathki zrealizowane gotowka wyplacona przy uzyciu karty platniczej, uzytkownik

dokumentuje w sposéb okreslony w ust. 2.

4. Dokumenty o ktérych mowa w § 5 ust. 2 powinny byé sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukeji
obiegu 1 kontroli dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Gizycku.

5. Dokumenty o ktorych mowa w § 5 ust.2 winny na odwrocie zawiera¢ wyrazne wskazanie

imienia i nazwiska Uzytkownika oraz dokladny opis wydatku:

1) przedstawienie zwigzku dokonywanego wydatku 2z wykonaniem obowiazkéw
stuzbowych, a ponadto charakteru okolicznosci i celu dokonania wydatku,

2) zlozenia adnotacjt ,,oplacono sluzbowa katta platnicza nr”.

6. Dokumenty do rozliczenia transakcji Uzytkownik obowiazany jest przedlozy¢ niezwlocznie,

nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania transakeji lub zakosczenia podrdzy
stuzbowej, do wlasciwe] komorki wewnetrznej jednostki.

§6

W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomoca dowoddw
ksiggowych okreslonych w §5, lub gdy 2zwiazek dokonanej operacji finansowej
z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych nie zostanie udowodniony, Uzytkownik karty
zobowigzany jest do zwrotu réwnowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami
1 prowizjami bankowymi.

W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowe] wysokosci,
naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace Uzytkownika.



§ 7

1. Uzytkownik jako posiadacz karty zobowiazany jest do:
1) przechowywania karty ochrony jej oraz numeru PIN z maksymalna starannoscia,
zwlaszcza przed utrata lub zniszczeniem,
2) nie przechowywania kart platniczych razem z numerem PIN,
3) nie udostepniania karty z numerem PIN osobom trzecim,
4) przestrzegania zasad korzystania z karty okreslonych niniejszym zarzadzeniem oraz
w umowie zawartej z bankiem,
5) niezwlocznego zgloszenia do banku utraty karty, spowodowanie jej blokady oraz
powiadomienie kierownika jednostki i skarbnika gminy lub bezposredniego przelozonego
o okolicznosciach jej utraty.
2. W razie utraty przez Uzytkownika karty 1 zaniechania jej blokady we wlasciwym terminie,
wszelkie koszty zwiazane z utrata sSrodkow 1 uzyciem jej przez osoby do tego nieupowaznione,
obciazac¢ beda pracownika — posiadacza karty platniczej.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz pracownikom Urzedu Miejskiego,
bedacymi Uzytkownikami karty.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 27/2019
Burmistrza Miasta Gizycka

z dnia 07 lutego 2019 roku

Gizycko, dnia ..o

Protokot

z przekazania/zwrotu* karty platniczej

Pracownik (uzytkownik karty platnicze))
Imie i
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W i esroraumnn sin e AT a s shrm s st s otrzymuje/zwraca* karte platnicza o

Pracownikowi Wydzialu Finansowego Utzedu Miejskiego w Gizycku:

Tmie § NAZWISKO. ..o
Uzytkownik karty Przyjmujacy/Przekazujacy
(podpis) (podpis)



Zalacznik Nr 2
Do Zarzadzenia Nr 27/2019
Burmistrza Miasta Gizycka

z dnia 07 lutego 2019 roku

(Stanowisko)

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej

W zwiazku z powierzeniem mi karty platniczej na realizacj¢ wydatkow stuzbowych oswiadczam,

ze zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepiséw obowiazujacych w tym zakresie i ponoszenia
odpowiedzialnoéci za ich naruszenie.

W szczegblnosci zobowiazuje sie do:

1.

pal

Bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty platniczej wraz z numerem PIN, a w razie
jej utraty ponoszenia odpowiedzialnosci matetialnej,

Oplacania karta platnicza wylacznie wydatkéw stuzbowych,

Nieudostepniania karty platniczej 1 numerdéw PIN osobom trzecim,

Niezwlocznego dostarczenia kompletu zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych potwierdzajacych
dokonanie transakcji oplaconych karta platnicza osobie odpowiedzialnej za ich gromadzenie,
Niezwlocznego zwrocenia do Pracownika Wydzialu Finansowo — Ksiggowego Urzedu karty
platniczej w przypadku rozwiazania umowy o kotzystanie z karty platniczej do celéw sluzbowych.

Ponadto oswiadczam, ze w mysl przepisu art. 91 § 1 Kodeksu Pracy wyrazam zgode na potracenie z
wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych.

(data i podpis skladajacego oswiadczenie)



