Zarzadzenie Nr 4(1 /LJLO

Burmistrza Miasta Sanoka z dnia ..... /2 S“ \)/J’,LQ o v

w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Miasta Sanoka oraz
miejskich jednostek budzetowych, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych

przy ich wykorzystaniu.

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. (Dz. U.
z2019r., poz.506 z p6zn. zm.), art. 247 ust. 3 w zwiazku z art. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn.zm.) Burmistrz Miasta
Sanoka zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania ,Instrukcj¢ korzystania ze stuzbowych kart platniczych
w Urzegdzie Miasta Sanoka i miejskich jednostkach budzetowych”, ktéra okresla zasady,
sposob 1 tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych a takze zasady
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z uwzglednieniem koniecznosci
zapewnienia prawidlowosci i gospodarnosci dokonywania wydatkéw z budzetu Gminy Miasta
Sanoka, stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazujg pracownikéw Urzgdu Miasta Sanoka bedacych uzytkownikami kart platniczych
do zapoznania si¢ z zalgczong Instrukcja, przestrzegania zawartych w niej zapiséw oraz
przyjecia odpowiedzialnosci za ich stosowanie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Ksiggowosci Budzetowe;.

§4

Nadzér nad realizacja zarzadzenia sprawuje Skarbnik Miasta.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie takze do kart platniczych
wydanych i wykorzystywanych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia.
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Zatacznik do zarzadzenia nr /l L[ 0

Instrukcja
korzystania ze shuzbowych kart platniczych w Urzedzie Miasta Sanoka
i miejskich jednostkach budzetowych

§1
Ustala si¢ zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Miasta Sanoka oraz miejskich jednostek
budzetowych , a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

. Stosowane w niniejszej Instrukcji sformutowania lub skroty oznaczaja:

1) Urzad — Urzad Miasta Sanoka ;

2) jednostka budzetowa — miejska jednostka budzetowa wymieniona w zalgczniku nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

3) kierownik jednostki — dyrektor miejskiej jednostki budzetowej

2) banku — nalezy przez to rozumie¢ bank, w ktérym jest prowadzony rachunek bankowy
jednostki,

3) stuzbowe] karcie platniczej — nalezy przez to rozumie¢ karte identyfikujaca wydawce
1 upowaznionego posiadacza, uprawniajgcg do dokonywania operacji bezgotéwkowych
w kraju i za granica.

. Stuzbowe karty platnicze w Urzedzie oraz jednostkach budzetowych stuzg do dokonywania

operacji finansowych zwigzanych wylgcznie z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

§2

. Sluzbowa karta platnicza moze by¢ wydana po dokonaniu analizy charakteru realizowanych

wydatkéw zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych a zwlaszcza
z zachowaniem zasad legalnosci, celowosci i oszezednoscei.

. Karta moze by¢ przyznana wylacznie pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy

0 prac¢ na czas nieokreslony, niepozostajgcemu w okresie wypowiedzenia umowy o prace,
w przypadku Urzedu roéwniez pracownikowi zatrudnionemu na podstawie wyboru,
powotania lub mianowania, a w przypadku kierownikow jednostek budzetowych na okres

kadencji.

. Do korzystania ze stuzbowej karty platniczej uprawniony jest wylacznie pracownik, ktérego

imi¢ 1 nazwisko figuruje na karcie,

. Karta platnicza moze by¢ wykorzystywana do regulowania wydatkéw jedynie w sytuacji,

kiedy nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci w formie przelewu z rachunku bankowego,
w szczegolnosci za:

1) zakup biletow w przypadku wyjazdu na delegacje krajowe i zagraniczne,

2) ustugi hotelowe, w tym rezerwacj¢ ustug hotelowych,

3) ustugi gastronomiczne,
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4) zakupy paliwa i ushug zwiazanych z obstuga samochodéw stuzbowych,
5) zakupy materialow i wyposazenia,

6) ustugi transportowe,

7) ustugi zwigzane z promocja miasta.

. Stuzbowa karta platnicza jest karta imienna, wystawiona przez bank na podstawie zlozonej

dyspozycji i umowy z bankiem zawartej przez upowaznione osoby, ze wskazaniem
pracownika, jako uzytkownika tej karty.

. Karta platnicza przyznawana jest na czas okreslony.
. Limit $rodkow pienigznych dostgpnych na rachunku karty platniczej jest okreslony

indywidualnie z tym zastrzezeniem, ze kwota limitu nic moze przekroczyé¢ 2.000 zi
(stownie: dwa tysiace zlotych).

. W szczegdlnych przypadkach, gdy za transakcje, o ktorej mowa w ust.4 nie mozna zaplacic

kartg platnicza, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ pobrania gotowki z bankomatu (w pierwszej
kolejnosci w banku, ktory wydat karte).

. Maksymalny limit gotowki, pobranej w okresie 14 dni, w przypadku okreslonym w ust.8,

nie moze przekroczyé¢ 1.500 zi .
Karta jest przyznawana na podstawie wniosku, ktérego wzér stanowi zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia,
Whiosek o przyznanie shuzbowej karty platniczej podpisuje:
a) Glowny Ksiggowy Urzedu w przypadku wniosku o przyznanie karty dla Burmistrza,
Sekretarza oraz kierownika jednostki budzetowej
b) Sekretarz w przypadku wniosku o przyznanie karty dla Zastepcow Burmistrza oraz
Skarbnika;
¢) Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu w przypadku wniosku o przyznanie karty
Pracownikowi komorki organizacyjnej Urzedu .
Whiosek skiada si¢ do Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i Kadr.
Decyzje w sprawie przyznania karty podejmuje:
a) Burmistrz w stosunku do: Sekretarza, Zastepcéw Burmistrza, Skarbnika i kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu, pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek:
b) Sekretarz w stosunku do Burmistrza
Na podstawie decyzji o przyznaniu karty platniczej, Glowny Ksiegowy Urzedu lub osoba
przez niego upowazniona sklada dyspozycje wydania karty do wlasciwego banku,
zawierajaca imi¢ i nazwisko uzytkownika karty, limit srodkéw na karcie oraz numer
rachunku bankowego otwartego dla ponoszenia wydatkow, jako rachunku, w ciezar
ktorego bank bedzie pobierat kwoty operacji dokonanych przy uzyciu karty.
Stuzbowa karta platnicza jest przekazywana uzytkownikom kart bankowych przez
Glownego Ksiegowego Urzedu lub osobg przez niego upowazniong na podstawie:
1) umowy zawieranej pomiedzy Urzedem a bankiem,
2) umowy zawieranej pomi¢dzy Burmistrzem i Skarbnikiem, a uzytkownikiem karty, przy
czym umowe z Burmistrzem Miasta umowe zawiera Sekretarz Miasta i Skarbnik.

16. Wydzial Organizacyjny i Kadr przygotowuje umowg korzystania ze stuzbowej karty

platniczej w stosunku do pracownikéow Urzedu oraz kierownikow jednostek budzetowych.
Wzér umowy stanow zalgeznik nr 2 do Instrukcji.
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Ewidencje stuzbowych kart platniczych prowadzi Referat Ksiegowosci Budzetowe;j.
Wzor karty ewidencji stanowi zalacznik nr 3 do Instrukcji. Ewidencja moze byé
prowadzona w formie elektronicznej z mozliwoscig wykonania jej wydruku.

Pracownik posiadajacy stuzbowa karte platniczg ma obowigzek przechowywania karty
w sposob uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie.

Zabrania si¢ dokonywania wydatkow nieujetych w ustalonym planie finansowym jednostki
badz z przekroczeniem planu finansowego we wlasciwej podziatce klasyfikacji budzetowej
oraz do dokonywania platnosci niezwigzanych z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi,
w szezego6lnosci do dokonywania platnosci prywatnych lub za inne podmioty.
Rozliczenie transakcji realizowanych za pomoca sluzbowej karty platniczej powinno
nastgpi¢ w ciggu 14 dni od daty dokonania transakcji, a w przypadku podrozy stuzbowe;j
w ciggu 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej. Szczegdlowe zasady dokonywania
rozliczenia wydatkow realizowanych za pomoca stuzbowej karty platniczej w Urzedzie
przebiega zgodnie z procedurami okreslonymi w polityce rachunkowosci oraz na zasadach
okreslonych w przepisach wewnetrznych.

§4
Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek budzetowych do opracowania w zarzadzanych
Jednostkach budzetowych, w formie instrukcji w sprawach nieuregulowanych powyzej,
a w szczegolnosci:
1) szczegélowych zasad okreslajacych skladanie wnioskéw o wydanie stuzbowej karty
platniczej oraz wydawanie decyzji (tym wzoréw dokumentow);
2) szcezegolowych zasad rozliczania platnosci dokonanych przy uzyciu stuzbowej karty
platniczej;
2) zasad obiegu dokument6w finansowo-ksiggowych dotyczacych rozliczen dokonywanych
za pomocg stuzbowych kart platniczych;
3) szczegotowego trybu kontroli operacji finansowych dokonywanych przy uzyciu karty;
4) sposobu i1 zasad prowadzenia ewidencji stuzbowych kart ptatniczych.




Zatacznik nr 1 do Instrukeji korzystania ze stuzbowych
kart platniczych  w  Urzedzie Miasta  Sanoka
i migjskich jednostkach budzetowych

WNIOSEK
O PRZYZNANIE StUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Na podstawie Zarzadzenia nr................. Burmistrza Miasta Sanoka z dnia..................
w sprawie: okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Miasta Sanoka oraz miejskich
jednostek budzetowych, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.

whnioskuje
o0 przyznanie karty platniczej dla Pani/Pana.................ooiiiiiiiiiii e

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)
Limit §rodkow pienigznych, dostepnych na rachunku Karty: ........cocoooooeeeoeroooeooo zt
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Limit dzienny Wyplaty: ... ..ocoooeeiioicciceeeee e zt

(STOWIIE: ..ottt e e s s e ee e )
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UZASADNIENIE:

(podpis osoby upowaznionej)

DECYZJA
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody' na przyznanie shuzbowej karty platniczej Pani/Panu:

(podpis Skarbnika Miasta) (podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)
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! niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 1 do Instrukeji korzystania ze sluzbowych
kart platniczych w  Urzedzie Miasta  Sanoka
i migjskich jednostkach budzetowych

Umowa
Korzystania ze stuzbowej karty platnicze;j

zawarta wdniu ...........oceeeiiiniiiinnn, r. w Sanoku pomiedzy:

Urz¢dem Miasta Sanoka w imieniu ktorego dziala ....................ccoooiiiiii i,
zwanym dalej Pracodawca a

PABEMY PABIG covvvvusvsvamswsswmons ousons v srssmsmamg s e #0055 V55 HRA R bS5 b e s s o s b s

zwanym/a dalej Pracownikiem.

(%]

§1.

. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte platnicza o numerze .......................

WYSTAWIONG PIZEZ oovvninininiiir e 1 zobowigzuje sie korzystaé
z niej wylacznie do celow stuzbowych oraz nie przekracza¢ limitow, o ktorych mowa w § 2.
W zwigzku z podpisaniem niniejszej umowy pracownik sktada o§wiadczenie, ktore stanowi
integralng czes$¢ umowy.

§ 2.

. Miesigczny limit wydatkow pokrywanych kartg platnicza wynosi................... PLN

(Sownie:. . ..., 3

. Stuzbowa karta platnicza mogg by¢ pokrywane wylacznie wydatki, o ktorych mowa

w Instrukeji korzystania ze stuzbowych kart platniczych w Urzedzie Miasta Sanoka.

§3.

W przypadku stwierdzenia przez pracodawce naruszenia zasad korzystania ze

stluzbowej karty platniczej, po stronie pracownika powstaje obowiazek niezwlocznego
(nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym
naruszeniu) zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami bankowymi zwiazanymi
z dokonang transakcja oraz wszelkimi wigzacymi si¢ z nig kosztami, a takze w przypadku
opoznienia w realizacji tego zobowigzania wraz z odsetkami ustawowymi naleznymi od
sumy pieni¢zne;j.
W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty platniczej zostanie
stwierdzone przez uzytkownika, obowigzany jest on niezwlocznie poinformowaé o tym
fakcie Skarbnika Miasta i dokona¢ zwrotu wydatkowanych s$rodkéw nie pozniej niz
w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi.
W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w kwocie nizszej niz nalezna,
naleznos¢ ta podlega potraceniu z wynagrodzenia pracownika przy najblizszej wyplacie na
co pracownik wyraza zgode.

§ 4.

1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:

1) zmiany zakresu obowigzkow w zwigzku, z ktérymi pracownikowi przyznano stuzbowa
karte platnicza,



2) utraty karty platniczej przez pracownika,

3) rozwigzania stosunku pracy,

4) odwotania pracownika z petnionej funkcji,

5) razacego naruszenia przez pracownika postanowien niniejszej umowy, zasad zawartych
w Instrukcji korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzedzie Miasta Sanoka oraz
stosownego regulaminu banku.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w § 4 powoduje po stronie pracownika
obowigzek niezwlocznego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia wydatkow dokonanych
przy jej uzyciu.

§5.

Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem

niewaznosci.

§ 6

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszej umowy maja zastosowanie

przepisy kodeksu cywilnego.

§7.

Umowa zostata sporzagdzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden dla pracownika,

dwa dla pracodawcy.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej) (podpis osoby otrzymujacej karte platniczg).

Oswiadczenie
W zwigzku z powierzeniem mi umowa z dnia ........................ stuzbowej karty platniczej
1 na realizacj¢ wydatkow na cele shuzbowe oswiadczam, ze zobowigzuje sie do
przestrzegania obowiagzujgcych przepisow dotyczacych zasad korzystania z karty platniczej oraz
rozliczania dokonywanych przy jej uzyciu wydatkow oraz ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
naruszenie.
W szczegdlnosci zobowiazuje sie do:
1) uzywania stuzbowej karty platniczej wylgcznie osobiscie;
2) blokady karty w razie jej utraty zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie banku oraz
obowigzujagcymi w jednostce regulacjami wewngtrznymi;
3) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku obciazeniowej stuzbowej karty platniczej,
4) oplacania karta platnicza wylacznie wydatkow stuzbowych,
5) niezwlocznego dostarczania kompletu dokumentéw potwierdzajacych dokonanie transakcji
optacanych kartg do wiasciwego wydziatu merytorycznego,
6) niezwlocznego zwrotu karty platniczej do Referatu Ksiggowosci Budzetowej w przypadku
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, lub uptywu waznosci karty.
Ponadto oswiadczam, ze w mysl przepisu art.91 Kodeksu pracy wyrazam zgode na potracenie
z mojego wynagrodzenia za prace kwot transakcji dokonanych przy uzyciu karty platniczej a nie
rozliczonych w terminie wynikajacym z Zarzadzenia w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania,
korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikoéw Urzedu Miasta Sanoka.



(data i podpis skladajacego o$wiadczenie)

Zafacznik nr 3 do Instrukeji korzystania ze sluzhowych
kart platniczych w Urzedzie Miasta Sanoka

Ewidencja

stuzbowych kart platniczych wydawanych pracownikom Urzedu Miasta Sanoka

L.p.

Nazwisko i imi¢ uzytkownika karty

Nr karty platniczej

Okres

waznosci karty

Data zwrotu
karty przez

uzytkownika




