BURNMISTRZ BIERUTOWA Zarzadzenie Nr 6/22
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Monniszki 12 50-420 Bierutow Burmistrza Bierutowa

z dnia 11 stycznia 2022 r.

w sprawie okreslenia szczegdlnych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkdw z budzetu Miasta i Gminy Bierutéw, a takze zasad
rozliczania pfatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. z 2021 poz. 305 ze zm.) Burmistrz Bierutowa, zarzadza co nastepuje:

§ 1. Okresla sig szczeg6towe zasady i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta i Gminy Bierutéw, a takze zasady rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 2.1. Decyzje w sprawie wydania karty ptatniczej, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz limitu
wydatkéw dokonywanych przy uzyciu karty podejmuje kierownik jednostki.

2. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana tyko osobie bedacej pracownikiem jednostki, ktéra
nie pozostaje w okresie wypowiedzenia umowe o prace, zwanej dalej uzytkownikiem.

3. Kartg moze sig postugiwac wytgcznie osoba, ktérej imie i nazwisko znajduje sie na karcie.
4. Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.
5. Karte przyznaje sie na czas okreslony.

6. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania z karty powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu karty.

7. Uzytkownikami karty mogg by¢: Burmistrz oraz wyznaczeni pracownicy.

8. Prowadzony jest rejestr stuzbowych kart ptatniczych zgodnie z zatacznikiem Nr 3, do niniejszego
zarzgdzenia.

9. Okresla sig limit karty w wysokosci 3.000,00 zt (stownie: trzy tysigce ztotych).

§ 3. 1. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydaniem, wznowieniem i likwidacjg karty dokonuje
pracownik referatu Finansowego.

2. Pracownik referatu finansowego prowadzi rejestr stuzbowych kart ptatniczych zawierajgcy imie i
nazwisko uzytkownika karty oraz limit.

3. Przekazania i zwrotu karty dokonuje sie za pokwitowaniem.

§ 4. Uzytkownicy karty ptatniczej zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczenia, stanowigcego zatgcznik
Nr2, do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. 1. Korzystanie z karty ptatniczej ma na celu ograniczenie obrotu gotéwkowego.

2. Stuzbowa kartg ptatniczg mozna dokonywac wytgcznie operacji finansowych zwigzanych z
wydatkami stuzbowymi.



3. Wyptata gotoéwki z bankomatu jest niedozwolona, chyba ze wystapity nieprzewidziane zdarzenia
losowe. Obowigzek uzasadnienia wyptaty gotéwki z bankomatu spoczywa na uzytkowniku karty.

4. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkéw stanowigcych prywatne wydatki uzytkownika kart
za pomoca stuzbowej karty ptatniczej.

§ 6. Stuzbowg kartg ptatnicza moga by¢ regulowane wydatki bezposrednio zwigzane z
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych w sytuacji, kiedy nie mozna dokonaé ptatnosci w formie
przelewu.

§ 7. 1. Ptatnosc realizowana kartg traktowana jest jako zaliczka.

2. Kazdg operacje finansowg dokonywang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje faktura VAT,
rachunkiem lub innym rownowaznym dowodem ksiegowym.

3. Dokumenty optacone kartg ptatnicza powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym, zgodnie z zasadami okre$lonymi w polityce rachunkowosci jednostki.

4. Dokumenty optacone kartg pfatniczag winny na odwrocie zawiera¢ wyraZzne wskazanie imienia i
nazwiska uzytkownika karty oraz ztozenie adnotacji ,optacono stuzbowg kartg ptatniczg nr”.

5. Dokumenty powinny by¢ przedtozone niezwtocznie, nie pdzniej niz 14 dni od dokonania transakcji.

§ 8. 1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostanie potwierdzone za pomocg dowoddéw
ksiggowych okreslonych w § 7 lub gdy zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych nie zostanie udowodniony, uzytkownik karty zobowigzany jest do zwrotu
rownowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.

2. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, nalezno$é
podlega potragceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

§ 9. 1. Uzytkownicy posiadajgcy karte zobowigzani sg do:

1) przechowywania karty ptatniczej i ochrony jej oraz numeru PIN z maksymalng starannoécig,

zwlaszcza przed utratg lub zniszczeniem,

) nie przechowywaniu karty ptatniczej razem z numerem PIN,

) nie udostepniania karty ptatniczej z numerem PIN osobom trzecim,

4) przestrzegania zasad korzystania z karty okreslonych zarzgdzeniem oraz regulaminem banku,
) niezwtocznego zgtoszenia do banku utrat karty ptatniczej, spowodowanie jej blokady oraz

powiadomienie kierownika jednostki o okolicznosciach jej utraty.

2. W razie utraty przez uzytkownika karty ptatniczej i zaniechania jej blokady we witasciwym terminie,
wszelkie koszty zwigzane z utratg srodkdw i uzyciem jej przez osoby do tego nieupowaznione,
obcigza¢ beda pracownika — posiadacza stuzbowej karty ptatniczej.

§ 10. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 poz.
305 ze zm.) do zadar zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego nalezy okreélenie szczegétowych
zasad , sposobu i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek organizacyjnych i oséb
prawnych, a takie zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z
uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia prawidtowosci i gospodarnosci dokonywania wydatkéw.

Majgc powyzsze na uwadze, wprowadza sie niniejsze zarzgdzenie.




Zatgcznik Nr 1
do zarzadzeni Nr 6/22
Burmistrza Bierutowa

z dnia 11 stycznia 2022 r.

PROTOKOL

z przekazania/zwrotu* karty ptatniczej

Pracownik (uzytkownik karty pfatniczej)

IMUIE TNAZWISKO oottt ettt e e e et e e eeeees e eee o

W ANIU e, OtFZYyMuje/zwraca® karte ptatniczg 0 NUMErzZe ..o eeereere

Pracownik Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego/gtéwny ksiegowy:

Lrie § NAZWISKO iwusisinssiiinmatingsi s
Uzytkownik karty Przyjmujgcy/Przekazujacy
(podpis) (podpis)

*Niewtasciwe skresli¢



Zatgcznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 6/22
Burmistrza Bierutowa

z dnia 11 stycznia 2022 r.

Imig i nazwisko

OSWIADCZENIE

1. Niniejszym oswiadczam, ze transakcji ptatniczych dokonywanych stuzbowg karta ptatniczg o
NUMBTZE. o sivsssvsmissimivasiis bede sig rozliczat w terminach ustalonych Zarzadzeniem Nr
6/22 z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie okreélenia szczegélnych zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z
budzetu Miasta i Gminy Bierutéw, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za $rodki pieniezne
wydatkowane z rachunku bankowego Miasta i Gminy przy uzyciu karty ptatnicze].

3. Zobowiazujg sig terminowego rozliczania $rodkéw pienigznych wydatkowanych z rachunku
za posrednictwem stuzbowej karty pfatniczej w zwigzku z tym przyjmuje do wiadomodci, ze
niedokonanie terminowego rozliczenia stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

4. Wyrazam zgodg na potracenia z mojego wynagrodzenia za prace kwot wydatkowanych z
rachunku bankowego Miasta i Gminy za posrednictwem ww. karty ptatniczej i
nierozliczonych w obowigzujgcym terminie lub rozliczonych w nieprawidfowe]j wysokosci.

Data i podpis sktadajgcego o$wiadczenie:



Rejestr kart ptatniczych

Zatacznik Nr3
do zarzadzenia Nr 6/22

Burmistrza Bierutowa

z dnia 11 stycznia 2022 r.

L.p.

Numer karty
ptatniczej

Okres
waznosci
karty

Imie i nazwisko
uzytkownika

Stanowisko | Data
stuzbowe zwrotu
uzytkownika | karty

Limit karty




