Zarzgdzenie Nr 499/14
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 16 maja 2014r.

w sprawie Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013 1., poz. 594, z pdzn. zm.) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2013, poz. 885, z pozn. zm.) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1
Ustalam Regulamin przyznawania i korzystania ze shizbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow w Urzgdzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim, stanowigcy zatacznik
do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzagdzenia powierza sig Naczelnikowi Wydzialu Finansow i Nadzoru -
Glownemu ksiegowemu w Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podlaski.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 499714
Burmistrza Miasta Migdzyrzee Podlaski
z dn. 16.05.2014r

Regulamin
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokenywaniu
wydatkéw w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

§1
Zasady, sposéb i tryb przyznawania kart platniczych
Imienne, stuzbowe karty ptatnicze przystuguja:

a) Burmistrzowi Miasta,

b) Z-cy Burmistrza Miasta,

¢} innym pracownikom samorzadowym — w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Ly

2)

3

4)
5)

6)

7

Decyzje w sprawie przyznania imiennych sfuzbowych kart platniczych podejmuje Burmistrz
Miasta na podstawie uzasadnionego wniosku okre§lajacego kwotg proponowanego limitu
érodkow finansowych.

Wzor wniosku o przyznanie prawa posiadania stuzbowej karty platniczej stanowi zatgcznik
Nr | do Regulaminu.

Warunkiem zawarcia umowy z bankiem prowadzacym bankowg obstuge o korzystaniu ze
shizbowych kart platniczych jest pozytywna decyzja Burmistrza Miasta.

Whniosck do banku o wydanie stuzbowych kart platniczych podpisuje Burmistrz
Miasta przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

Shizbowa karte platnicza przyznaje sie na czas oznaczony nie dluzszy niz 36 miesigey.
Odwotanie z peienia funkeji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nie uprawniajace do korzystania ze shuizbowej karty ptatniczej powoduje
obowigzek niezwlocznego zwrotu tej karty.

§2
Zasady korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow
Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami publicznymi winny by¢ dokonywane w
sposob celowy i oszezgdny zpodnie z przepisami dotyczacymi finansow publicznych.
Za pomocg stuzbowej karty platniczej mozna dokonywa¢ wylacznie operacji finansowych
bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych w wysokosciach
ustalonych w planie finansowym Urzedu Miasta.
Uzytkownik karty ma prawo realizowaé platno$ei za wszelkie uzasadnione koszty zwigzane z
realizacjg zadania stuzbowego za pomoca imiennej karty platniczej na terenie kraju w terminie
od 01.01. do 20.12. kazdego roku.
Zabrania si¢ wykorzystywania Karty platiczej do dokonywania ptatnoéci nie zwigzanych z
uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a szczegolnie do dokonywania platnosci prywatnych,
Nieuzasadnione wydatki zaplacone kartg platniczg winny by¢ potracone z najblizszego
wynagrodzenia pracownika.
Pracownik, ktory otrzymuje kartg platnicza zobowigzany jest do zlozenia o$wiadczenia o
zapoznaniu sig Z niniejszym Regulaminem i wyrazenia zgody na potracenie z wynagrodzenia
wydatkow niezwigzanych z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych, ktdrego wzor stanowi
zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.
Nie dopuszcza sig mozliwosci wyptaty gotéwki przy uzyciu shuzbowej karty platnicze).



§3
Rozliczenie stuzbowych kart platniczych

1) Kazda operacj¢ finansowg dokonang za pomocg stuzbowej karty platniczej Uzytkownik
dokumentuje faktura lub rachunkiem.

2) Uzytkownik zobowigzany jest do przedlozenia faktury lub rachunku niezwlocznie, nie poznie]
jednak niz w terminie 5 dni od dnia dokonania operacji finansowej do W ydzialu Finansow i
Nadzoru.

3) Uzytkownik jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa
dokonang za pomocg stuzbowej karty platniczej w sposob umozliwiajgcy ustalenie
charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych. Opisane dowody ksiegowe nalezy zaopatrzy¢ adnotacjg ,,Oplacono
stuzbowa karta platnicza Nr ............... *

4) Wydatki nie udokumentowane w sposob okreslony w § 3 pkt. 113, w tym potwierdzone
jedynie oéwiadczeniem uzytkownika, podlegajg zwrotowi wraz z wszystkimi kosztami i
prowizjami bankowymi.

5) Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowigzujgcymi w jednostce zasadami
powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty niezaleznie od ponoszonej
odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscyplinarnej.

6) W przypadku nie dokonania zwrotu Jub dokonania go w nieprawidlowej wysokoscei, naleznosé
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za pracg.

7) Szczegdlowe zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczacych rozliczen
dokonanych za pomocg imiennych stuzbowych kart platniczych okreslajg wewngtrzne
instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Miasta.

§4
Zasady bezpieczeinstwa i przechowywania kart

1) Karty platnicze mogg by¢ uzytkowane wylacznie przez uzytkownika kart.

2) Pracownik posiadajacy stuzbowa karte platnicza ma obowiazek przechowywania karty w
sposéb uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie. W razie utraty Karty
pracownik ma obowigzek niezwlocznie dokonaé jej blokady oraz powiadomi¢ pracodawcg 0
okolicznosciach jej utraty.

3) W razie utraty przez pracownika karty platniczej i zaniechania jej blokady we wiasciwym
terminie, wszelkie koszty zwigzane z utrata srodkéw 1 uzycie jej przez osoby do tego
nieupowaznione, obcigzac¢ bedg pracownika — posiadacza karty platniczej.

4) Uzytkownicy kart zobowigzani sg do:

- przechowywania kart platniczych i ochrony PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,

- nie przechowywania kart platniczych razem z PIN,

- nie zwlocznego zgloszenia do Banku utraty kart platniczych, w szczegbdlnosei ich kradziezy,
zagubienia lub zniszczenia,

- nie udostepnienia kart platniczych i PIN osobom nieupowaznionym.

§5
Postanowienia koncowe
Ewidencje sluzbowych Kart platniczych wydanych pracownikom Urzedu Miasta w
Miedzyrzecu Podlaski prowadzi Wydzial Finansow i Nadzoru.




Zalgcznik nr 1 do

Regulaminu przyznawania | korzystania ze sluzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow

w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

Wyrazam/nie wyrazam zgody*

(Burmistrz Miasta)

WNIOSEK O PRZYZNANIE PRAWA POSIADANIA
SEUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

P AT ymnsois s 6 67 s pE R s

/stanowisko i nazwa jednostki/

UZASADNIENIE

Podpis wnioskodawey

*/ niepolrzebne skreslic




Zalacznik nr 2 do
Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow
w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

Nazwa komorki organizacyjnej

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej

Ogéwiadezam, ze zapoznatam/e sig z trescia Regulaminu przyznawania i korzystania ze
shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu  wydatkdw w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu
Podlaskim  stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 499/14 Burmistrza Miasta Miedzyrzec
Podlaski z dnia 16 maja 2014r.

Zobowigzujg si¢ do przestrzegania obowigzujgcych w tym zakresie przepisOw 1 ponoszenia
odpowiedzialnoéci za ich naruszenie.

W szczegdlnosci zobowiazujg sig do:

- przechowywania kart platniczych i ochrony PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,

- nie przechowywania kart platniczych razem z PIN,

- niezwlocznego zgloszenia do Banku utraty kart platniczych, w szezegdlnosci ich kradziezy,

zagubienia lub zniszczenia,

- nie udostepnienia kart platniczych i PIN osobom nieupowaznionym,

- oplacania imienng stuzbowgq karta platnicza wylgcznie wydatkow stuzbowych,

- niezwlocznego zwrécenia imiennej stuzbowej karty platniczej w przypadku odwotania z
petnionej funkeji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nie
uprawniajgce do korzystania z imiennej karty platniczej,

-w przypadku utraty imiennej stuzbowej karty platniczej do niezwlocznego dokonania jej
blokady i pisemnego powiadomienia pracodawcy o okoliczno$ciach jej utraty.

Ponadto oéwiadczam, ze wyrazam zgodg na potrgeenie z mojego wynagrodzenia za pracg:

1. kwoty wydatkéw zaplaconych imienna stuzbowa karta platniczg niezwigzanych z
wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami wynikajacymi z
nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty platniczej,
nierozliczonych  kwot  wynikajacych z wykorzystania  imienne; stuzbowej  karty
platniczej.

[y

Miejscowosc, data czytelny podpis




