ZARZADZENIE NR 175/16
BURMISTRZA MIASTA SIEMIATYCZE

z dnia 14 lipca 2016 1.

w sprawie zasad dokonywania wydatkéw budzetowych za pomoca stuzbowej karty platniczej oraz
rozliczania platnosci dokonywanych przy jej wykorzystywaniu

Na podstawie art. 247 ust. 3 w zwigzku z art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz.885, poz. 938, poz. 1646 z 2014 r. poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626, poz. 1877, z
2015 r. poz. 532, poz. 238, poz. 1045, poz. 1117, poz. 1130, poz. 1189, poz. 1190, poz. 1269, poz. 1358, poz. 1513,
poz. 1830, poz. 1890, poz. 1854, poz. 2150, z 2016 r. poz. 195 ) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ szczegotowe zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkdw oraz rozliczania platno$ci dokonywania wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu, stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1 maja 2016r.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 175/16
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 14 lipca 2016 .
SZCZEGOLOWE ZASADY, SPOSOB, TRYB PRZYZNAWANIA I KORZYSTANIA ZE SLUZBOWEJ

KARTY PEATNICZEJ PRZY DOKONANIU WYDATKOW ORAZ ROZLICZANIA PEATNOSCI
DOKONYWANYCH PRZY JEJ WYKORZYSTANIU

§1.

1. Uzytkownikami karty, tj. osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowe;j karty platniczej sa:
a) Burmistrz Miasta Siemiatycze;
b) Zastepca Burmistrza;

¢) pracownik, ktoremu udost¢pnienie karty stuzbowej wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem
obowigzkéw stuzbowych w celach stuzbowych.

2. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystana tylko przez uzytkownikow.

§ 2. 1. Ustala si¢ nastepujacy miesigczny limit transakcji bezgotowkowych wydatkéw z uzyciem stuzbowej
karty platniczej przez osoby uprawnione do korzystania w wysokosci 5.000 zt.

§ 3. 1. Karta jest karta imienng, wystawiong przez bank na podstawie zlozonej dyspozycji i umowy z bankiem
zawartej przez osoby upowaznione, ze wskazaniem uzytkownika karty

2. Karta przyznawana jest na czas oznaczony. Uzytkownik karty otrzymuje jg razem z numerem PIN.

3. Karta udostepniana moze by¢ innemu uzytkownikowi na podstawie umowy zawartej pomi¢edzy Urzedem
Miasta a uzytkownikiem, okreslajacej prawa i obowiazki uzytkownika, ktdrej wzor stanowi zatagcznik Nr 1.

§4.1.Za pomoca karty platniczej mozna dokonywaé wylacznie operacji finansowych zwigzanych z
wykonywaniem obowiazkow shuzbowych i powinny one by¢ udokumentowane fakturg, rachunkiem lub innym
rownowaznym dowodem ksiggowym.

2. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystana w sytuacji, kiedy nie mozna dokona¢ ptatnosci w formie przelewu.
3. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystana do regulowania przede wszystkim wydatkow na:
a) Ustlugi hotelowe w kraju i zagranica, w zwiazku z podr6za stuzbowa,
b) Zakup biletéw w zwigzku z krajowymi i zagranicznymi podrézami stuzbowymi,
¢) Uzytkowanie samochodu stuzbowego, (m.in. zakup paliwa, oplaty za autostrady, optaty parkingowe, oplaty za
korzystanie z myjni samochodowej, optaty za naprawe samochodu w przypadku awarii),
d) Ustugi gastronomiczne zwiazane z promocja miasta,

e) Optfaty lotniskowe.

4. W szczegoélnych przypadkach - gdy za transakcje nie mozna zaptaci¢ kartg ptatnicza, dopuszcza si¢
mozliwo$¢ pobrania gotowki z bankomatu ( w pierwszej kolejnosci z bankomatu, w ktérym jest wystawiona karta
).

5. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy lub do kasy jednostki
w ciggu 7 dni od dnia wyptaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty platnicze;.

§ 5. 1. Uzytkownik shluzbowej karty ptatniczej jest zobowiazany do chronienia jej z maksymalng staranno$cia,
w szczegoOlnos$ci przed utratg lub zniszczeniem.

2. W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci, uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki
utraty, zniszczenia lub udostepniania karty osobom trzecim.
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3. Gdy przy dokonywaniu optaty np. za nocleg w hotelu pozostaja do uregulowania naleznosci, stanowigce
prywatne wydatki uzytkownika karty, np. za prywatne rozmowy telefoniczne, platng telewizje, czyszczenie lub
pranie odziezy, itp., powinny one by¢ uregulowane przez uzytkownika z jego wlasnych srodkow. W tym celu
nalezy zwroci¢ si¢ o wystawienie oddzielnych faktur, a jezeli nie jest to mozliwe, to optacenie faktury w dwoch
czgsciach:

- wydatki stuzbowe — sluzbowa kata ptatnicza
- wydatki prywatne — prywatna karta ptatnicza lub gotowka.

§ 6. 1. Rozliczenie transakcji realizowanych za pomoca karty ptatniczej winno nastapi¢ w ciaggu 14 dni od daty
dokonania transakcji, a w przypadku podrozy stuzbowej w ciggu 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.

2. Sposob rozliczenia wydatkow realizowanych za pomoca karty platniczej przebiega zgodnie z procedurami
okreslonymi w polityce rachunkowosci obowiazujacej w Urzgdzie Miasta.

3. Kazdy dowdd ksiegowy, dokumentujacy dokonanie wydatku przy uzyciu karty, powinien posiadaé zapis ,,
optacono kartg platniczag nr ... dnia ...”. Uzytkownik karty na dowodzie ksiegowym umieszcza opis
potwierdzajacy dokonanie operacji, okreslajacy okolicznosci i cel dokonania wydatku oraz jego zwigzek z
wykonaniem obowigzkéw stuzbowych.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

Umowa o korzystanie z karty platniczej do celéw stuzbowych

zawarta W dniu .......coeeeeveeneenen, 20......... r. w Siemiatyczach

pomiedzy:

Urzedem Miasta SiemiatyCze ........c.cceceeverereeuennene reprezentowanym przez

BUIMISTIZA ...oocvvviiiiiecieeceecee et zwanym dalej ,,pracodawcg”

a

Panig/Panem .........cccccoeveviiniinienienieceeeeieenn Nr PESEL ..o, nr dowodu osobistego

................................... zwana/zwanym dalej ,,uzytkownikiem".
§ 1. 1. Uzytkownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatnicza o numerze ...........ccocceeeeennee.

WYStAWIONG PIZEZ ..evveevreereenieereereereereeseeseeseenns oraz zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celow
stuzbowych, zgodnie z zarzadzeniem Nr ...........ccccene.e Burmistrz Miasta Siemiatycze z dnia ............. 2016r.w
sprawie zasad dokonywania wydatkéw budzetowych za pomocg stluzbowej karty platniczej oraz rozliczania
ptatno$ci dokonywanych przy jej wykorzystaniu, o ktorym mowa w § 4 zatacznika Nr 1 do zarzadzenia.

2. Uzytkownik otrzymuje stluzbowg kart¢ platnicza, zwana dalej karta, na okres od dnia .................. do dnia
........................ przy czym zobowiazuje si¢ po uplywie tego okresu do natychmiastowego zwrotu karty.

3. Miesigczny limit wydatkow pokrywanych karta ptatnicza wynosi 5 000 zt,

§ 2. Uzytkownik zobowiazuje si¢, ze bedzie korzystat z karty wylacznie osobiscie, w szczegdlnosci nie bedzie
uzyczal karty osobom trzecim.

§ 3. Uzytkownik wyraza zgode na potragcenie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu nieuprawnionego
wykorzystania karty ptatnicze;.

§ 4. 1. umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:

a) zmiany zakresu obowigzkoéw lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z ktorymi
pracownikowi przyznano karte ptatnicza,

b) rozwiazania stosunku pracy,
¢) odwotania pracownika z petnionej funkcji,

d) razacego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy oraz zasad okreslonych w zalaczniku nr 1 do
zarzadzenia.

2. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktéorym mowa w ust. 1, powoduje po stronie pracownika obowigzek
natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia wydatkow.

§ 5. Za nieprawidlowe korzystanie z karty platniczej pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ pracownicza,
dyscyplinarng lub karng na zasadach okre$lonych w przepisach prawa.

Burmistrz Uzytkownik
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