ZARZADZENIE Nr 9/2010
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 19-01-2010

B4TBBAUS

w sprawie: okr@enia szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyan@n korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkdwurtetu jednostki samogeu
terytorialnego oraz innych samagdowych jednostek organizacyjnych i oséb prawnych, a
takze zasad rozliczania ptatit dokonywanych przy ichayciu.

Na podstawie art. 247 ust. &wstz dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz.U. Nr 157 , poz. 1240) oraz artu3f 2 ustawy z dnia 8 marca 1991 r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 159 mp zaradzam, co naspuje:

81

Stuzbowa karta ptatnicza nie by¢ przyznana pracownikom:
1) Urzedu Miejskiego w Zawidowie,
2) Jednostek budtowych Gminy Miejskiej Zawidow
3) Samoradowej instytucji kultury Gminy Miejskiej Zawiddw

1.

2.

a)
b)

c)

-zwanych dalej jednostkami

§2
Stuzbowa karta ptatnicza nie by przyznana wyjcznie osobie ¢xacej
pracownikiem jednostki, niepozosiegj w okresie wypowiedzenia umowy 0 pgac
Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienietaaosvisko nieuprawniage do
korzystania ze sbowej karty ptatniczej powoduje obayzek niezwitocznego zwrotu
karty.

83
Osobami uprawnionymi do korzystania zezblowych kart ptatniczychaskierownicy
jednostek a tate pracownicy, ktorym przyznanie showej karty ptatniczej
kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionywrakterem obowzkow
stizbowych w celach sttbowych, zwanych dalejaytkownikami.
Stuzbowa karta ptatnicza nie by wykorzystywana tylko przezzytkownikow.

84
Stabowg kart ptatnicz przyznaje s na czas oznaczony.

85
Ustala sinastpujace limity wydatkéw z ayciem stizbowych kart ptatniczych przez
osoby uprawnione do korzystania:
mieskczny limit transakcji bezgotowkowych w wysakn 5.000 zt dla Burmistrza
Miasta Zawidowa,
mieskczny limit transakcji bezgotowkowych w wysakd 3.000 zt dla kierownikow
jednostek podlegtych i nadzorowanych,
mieskczny limit transakcji bezgotowkowych w wysalkd 2.000 zt dla pozostatych
pracownikow.

86
Stuzbowa karta pfatnicza jest przyznawana na podstami@vy zawartej porgdzy
kierownikiem jednostki, aaytkownikiem, ktora okréda prawa i obowjzki
uzytkownika.
Umowa zawiera co najmniej:
wskazanie osoby upowionej do korzystania ze sioowej karty ptatniczej,



2) wskazanie okresu, na jaki jest przyznawanalswa karta ptatnicza,

3) wskazanie miegcznego limitu wydatkow,

4) okreslenie zakresu upowaienia do zaggania zobowjzan, udzielonego
uzytkownikowi przez kierownika jednostki, w tym rodaar dozwolonych operaciji
finansowych,

5) wskazanie trybu pogbowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze
stuzbowej karty ptatniczej,

6) pouczenie o odpowiedzialfm za nieprawidtowe wykorzystanie showej karty
ptatniczej,

7) zobowgzanie uytkownika do przestrzegania przepisOw niniejszesy@gzenia oraz
ustalonego przez bank regulaminu korzystania zgtathiczych.

87

1. Za pomog stuzbowej karty ptatniczej mana dokonywé wytacznie operaciji
finansowych zwjzanych z wykonywaniem obogakow stizbowych.

2. Niedopuszczalne jest pobieranie przez pracownikévgo z rachunku, do ktérego
karta zostata wydana.

88

1. Karta ptatnicza mie by¢ wykorzystywana w sytuacji, kiedy nie g dokona
ptatnasci w formie przelewu.

2. Karta ptatnicza mee by wykorzystywana do regulowania wydatkow na:

a) ustugi hotelowe, w kraju i za gramigv zwigzku z podraa stuzbows,

b) zakupu biletéw w przypadku wyjazdu showego,

c) zakupu paliwa do samochodow dAbowych, kosmetyki samochodowe, optaty za
autostrady, optaty parkingowe, optaty za korzystianimyjni samochodowej, optaty za
napraw samochodu w wypadku awarii.

d) Zakupy materiatow i wypogania ( wydatki administracyjne),

e) Ustugi transportowe.

89

1. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobograny do chronienia jej z
maksymalg starannécia, szczegoIn& przed utrag lub zniszczeniem.

2. W przypadku nie wykazania maksymalnej stargaon@ ktorej mowa w ugpie 1,
uzytkownik ponosi odpowiedzialdé za skutki utraty, zniszczenia lub udgstienia
karty osobom trzecim.

3. Gdy przy dokonywaniu optaty np. za nocleg w hofazostaj do uregulowania inne
jeszcze nalendici, ptatry telewizg, czyszczenie lub pranie odzg itp., powinny one
by¢ uregulowane przezzytkownika z jego whasnyckrodkow. W tym celu naley
zwrécké sie 0 wystawienie oddzielnych faktur, a@i nie jest to maliwe, to o
optacenie faktury w dwoch egciach:

- wydatki stzbowe — stabowa karta ptatnicza,

- wydatki prywatne — prywatna karta ptatnicza lubdyvka.

§10

1. Osoby korzystajce ze stabowych kart ptatniczych zobogdane § do rozliczenia si
z transakcji w gigu 14 dni od daty jej dokonania.

2. Rozliczenia na podstawie oryginatu faktury VAT kathunku za zakupione towary
lub ustugi wraz z wydrukiem potwierdzaym dokonanie zaptaty naledokon& w
jednostce — zgodnie z procegl@biegu dokumentow ksjowych.

3. Uzytkownik jest obowdzany opisa kazdy dokument potwierdzggy operacs
finansowy dokonam za pomog karty ptatniczej w sposob urdoviajacy ustalenie
charakteru , okoliczrigi i celu dokonania wydatku oraz jego zawku z
wykonywaniem obowizkow stizbowych.



4. W przypadku niedotrzymania terminu, o ktdrym mowast. 1 zostanpotracone z
wynagrodzenia osoby korzysiaegj z karty ptatniczej , nierozliczone kwoty.

5. W przypadku dokonania ptatém innych, nz wymienione w 8 8 ust. 2 niniejszego
zarzdzenia, pracownik zostaje obzbny rownowartécia dokonanych zakupow
tacznie ze wszystkimi optatami bankowymi.

6. W celu umaliwienia realizacji zapisOw z ust. 5 i 6 posiadatzbowej karty
ptatniczej sktada awiadczenie w wyrzeniu zgody na paicenie z wynagrodzenia
(art. 91 Kodeksu pracy) naieosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania
stuzbowej karty ptatniczej lub nieterminowego rozlicige(oswiadczenie jest
przechowywane w aktach osobowych posiadacza karty)

8§11

Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

BURMISTRZ

Jo6zef Sontowski



