ZARZADZENIE NR 824/2024
BURMISTRZA MASZEWA
z dnia 15 stycznia 2024 r.

w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z2023r. poz. 1270 zpdin. zm.) oraz art.33 ust.5ustawy zdnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z poZn. zm. ) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.1. Okresla sie zasady, sposdb itryb przyznawania ikorzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z planu finansowego Urzedu Miejskiego w Maszewie oraz
zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

2. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1 stanowig zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zatacznik do zarzadzenia nr 824/2024
Burmistrza Maszewa
z dnia 15 stycznia 2024 r.

ZASADY, SPOSOB | TRYB PRZYZNAWANIA | KORZYSTANIA ZE StUZBOWYCH
KART PLATNICZYCH PRZY DOKONYWANIU WYDATKOW Z PLANU FINANSOWGO
URZEDU MIEJSKIEGO W MASZEWIE ORAZ ZASADY ROZLICZANIA PLATNOSCI
DOKONYWANYCH PRZY ICH WYKORZYSTANIU

§ 1. Niniejszy dokument okresla zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych zwanych dalej ,Karta” wydawanych przez bank prowadzacy
obstuge rachunkow bankowych Urzedu Miejskiego w Maszewie, zwanego dalej ,,Urzedem”, oraz
zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

2. Wydatki dokonywane kartg powinny by¢ realizowane w sposéb celowy i oszczedny,
zgodnie z przepisami dotyczacymi finanséw publicznych.

3. Przez pojecie , karta pfatnicza” nalezy rozumiec karte ptatnicza w rozumieniu art. 2 pkt 15a
ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1907 z pdzn.
zm.).

§ 2. 1. Osobg uprawniong do korzystania z karty moze by¢ pracownik Urzedu lub osoba
ktorej powierzono petnienie okreslonych funkeji, zwang dalej ,Uzytkownikiem”, pod warunkiem,
ze nie pozostaje w okresie wypowiedzenia umowy o prace lub umowy zlecenia.

2. Kartg moze postugiwac sie wytgcznie Uzytkownik.

3. Na rzecz jednego Uzytkownika moze by¢ wydana jedna karta.

§ 3. 1. Karta jest wydawana na czas okreslony, po podpisaniu umowy o korzystanie ze
stuzbowej karty pfatniczej zwanej dalej ,umowa” — wzér umowy stanowi zatacznik nr 1 do
hiniejszych zasad.

2. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie (rozwigzanie, ustanie) stosunku pracy
(stosunku stuzbowego) Uzytkownika lub przeniesienie na stanowisko nieuprawniajgce do
korzystania z karty powoduje obowigzek niezwtocznego jej zwrotu.

3. Uzytkownik zwraca karte nie pdZniej niz w terminie 3 dni od dnia wystapienia
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, do pracownika Referatu Finanséw i Budzetu Urzedu, ktory
jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji kart i do poinformowania banku obstugujacego
jednostke o jej zablokowaniu.

4. W razie uchylania sig przez Uzytkownika do zwrotu karty Referat Finanséw i Budzetu
Urzedu zobowigzany jest do zastrzezenia (zablokowania) karty w banku obstugujacym jednostke.

§ 4. 1. Karta stuzy do ptacenia za towary i ustugi:
1) zwiazane z realizacja zadarn gminy, w szczegdlnosci: przedsiewzieé¢ funduszu soteckiego,
zakupu paliwa, artykutéw spozywczych i przemystowych,



2) inne niz wymienione w pkt 1, ktore sa zwigzane z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych,
petniona funkcjg lub zajmowanym stanowiskiem.
2. Karta mogg by¢ regulowane wytgcznie wydatki, ktore zostaty ujete i zabezpieczone
w planie finansowym Urzedu.
3. Uzytkownikowi zabrania sie dokonywania innych pfatnosci niz wskazane w ust. 1,
w szczegdlnosci ptatnosci prywatnych.

§ 5. 1. Karta jest przyznawana na podstawie wniosku bezposredniego przetozonego
Uzytkownika, wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych zasad.
2. Decyzje o przyznaniu karty podejmuje Burmistrz Maszewa przy kontrasygnacie
Skarbnika Gminy.
3. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do Referatu Finanséw i Budzetu Urzedu w celu
przygotowania wniosku do banku o wydanie karty.

§ 6. 1. Karty niewykorzystywane w celach okreslonych w § 4 ust. 1 podlegaja
przechowywaniu w depozycie prowadzonym przez Referat Finanséw i Budzetu Urzgdu.

2. Ewidencja kart przyjetych do depozytu powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) termin waznosci karty;
2) imie i nazwisko oraz podpis osoby, ktérej wydano karte;
3) date przekazania do depozytu karty;
4) imie i nazwisko oraz podpis osoby przyjmujacej karte do depozytu.

3. Zdanie karty do depozytu musi zosta¢ odnotowane w ewidencji kart przyjetych do
depozytu prowadzonych przez Referat Finanséw i Budzetu Urzedu.

§ 7. 1. Uzytkownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad korzystania z karty
okreélonych zarzadzeniem, a w szczegélnosci do:
1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego PIN z zachowaniem nalezyte;
starannosci;
2) nieprzechowywania karty razem z kodem;
3) niezwtocznego zgtoszenia utraty karty, w szczegélnosci w wyniku kradziezy, zagubienia,
zniszczenia lub ujawnienia kodu osobie nieuprawnionej, w celu jej zablokowania;
4) nieudostepniania karty, kodéw oraz numeru stuzbowej karty osobom nieuprawnionym.
2. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkody wynikajace
z niedochowania obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 1, w szczegdlnosci dotyczace niezgtoszenia
utraty karty lub ujawnienia kodu.

§ 8. Wyptata gotéwki za pomocg karty z rachunku bankowego jednostki jest dozwolona,
w przypadku gdy nie ma mozliwoéci uregulowania naleznosci w formie ptatnosci elektroniczne;.
Wyptacona kwota powinna odpowiada¢ kwocie naleznodci, ktéra ma by¢ optacona. Jesli kwota
nie jest doktadnie znana przed dokonaniem transakcji, powinna by¢ oszacowana, a nadwyzka
pozostata po optaceniu zobowigzar jednostki powinna by¢ zwrocona na rachunek bankowy



jednostki niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w ciagu 3 dni roboczych po dokonaniu wyptaty lub po
powrocie z podrézy stuzbowe;.

§ 9. 1. Ptatnosci dokonane karta beda rozliczane w okresach miesiecznych, jednak nie
wezedniej niz po otrzymaniu z banku, ktéry wydat karte, zestawienia transakgji, ktérymi karta
zostata obcigzona w danym cyklu rozliczeniowym.

2. Kazda ptatno$¢ przy uzyciu karty musi by¢ udokumentowana przez Uzytkownika poprzez:
1) prawidtowo opisang — zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie procedurami — fakture lub

rachunek (lub inny réwnowainy dowdd ksiegowy), w sposéb umozliwiajacy ustalenie
charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem
obowiazkéw stuzbowych, petnieniem funkcji lub zajmowanym stanowiskiem, zgodnosci
z planem finansowym jednostki;

2) zatgczenie do dowodu ksiegowego wydruku potwierdzenia ptatnodci przy uzyciu karty
i przekazania go niezwtocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia ptatnogci, do
wtasciwej komorki do spraw finansowych w jednostce organizacyjnej.

3. Kwoty wynikajgce z przedstawionych faktur lub rachunkéw i innych dowodéw ksiegowych
powinny by¢ zgodne z kwotg na wydruku potwierdzenia dokonania pfatnosci przy uzyciu
karty.

§ 10. 1. Wykorzystanie karty niezgodnie z przeznaczeniem powoduje obowiazek
niezwtocznego zwrotu wydatkowanej kwoty (wraz z prowizjami, odsetkami iinnymi optatami
naliczonymi przez bank od tej transakcji) i powoduje odpowiedzialnos¢ stuzbowa, dyscyplinarng
lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa oraz petna odpowiedzialnosé materialna.

2. Niezwrdcenie wydatkowanej kwoty lub zwrdécenie niewtasciwej kwoty upowaznia Urzad
do potracenia naleznosci z najblizszego wynagrodzenia.

§ 11. Ewidencje oraz depozyt kart w Urzedzie prowadzi Referat Finanséw i Budzetu
Urzedu.



Zatacznik Nr 2
do zasady, sposdb i tryb przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych (...)

(imie i nazwisko stanowisko
komérka organizacyjna)
WNIOSEK
o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej
Na podstawie § 5 zarzadzenia Nr 824/2024 Burmistrza Maszewa z dnia 15 stycznia 2024 r.

W sprawie okreslenia zasad, sposobu itrybu przyznawania ikorzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

wnioskuje
o prevananiestuzbowe) karty platnicze] dlo PAni(R) s emaimsmssiissamass b s
BT 1 15—
Proponowany-limit karty: ..
Okres UzZytkowania: ....ccevrvneeveese e ereeseneees

Uzasadnienie:

(podpis wnioskodawcy)
DECYZJA BURMISTRZA MASZEWA
Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody®

........................................................

(podpis Skarbnika Gminy)

! Nie potrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 1
do zasady, sposcb i tryb przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych (...)

UMOWA NR ...........
O KORZYSTANIE ZE StUZBOWEJ KARTY PLATNICZE)
zawarta w dniu ................ r. w Maszewie pomiedzy:

Gming Maszewo z siedzibg w Maszewie przy Pl. Wolnoéci 2, zwanym dalej ,Gming”
reprezentowanym przez

BURMISTRZA MASZEWA ..ottt

a
PN PATIEIY cyinssmnsinessinisissesonionisssisssiimssmeonatasneossse sasssssstsssmserssssess s impitseebm s s e s s S snenss zam
T , legitymujgca/ym) sie dowodem
ASBBISIIN RPmowommmrmes s , zwana/ym) dalej ,Uzytkownikiem”.

§ 1. 1. Uzytkownik otrzymuje stuzbowa karte ptatnicza zwana dalej ,karta” o numerze........
WYSTAWIONG PrZEZ wovvreeeeeeereceenveiesaeeievire e i zobowigzuje sie korzystac z niej wytgcznie do celéw

nazwa banku
stuzbowych zgodnie z zasadami, sposobem i trybem przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu okreslonymi
zarzadzeniem nr 824/2024 Burmistrza Maszewa z dnia 15 stycznia 2024 r.
2. Uzytkownik otrzymuje karte na czas okreslony od dnia......cccccevevunn... do dnia..cceeeecccrecnna,

i zobowigzuje sie do bezzwtocznego zwrotu karty po uptywie tego okresu.
3. Karta podlega rowniez zwrotowi, na zasadach okreslonych w ust.2, w przypadku, gdy
w zwigzku z petniong funkcja nie zachodzg przestanki do posiadania kart.

§ 2. Ustala sig dla Uzytkownika miesigczny limit dostgpnych srodkéw finansowych karty
TR 47T Lol [ . ZE (STOWNI@! ettt e et ese e e zt).

§ 3. 1. Uzytkownik zobowigzuje sie korzysta¢ z karty osobiscie i nie bedzie uzyczat karty
osohom trzecim.

2. W przypadku utraty karty Uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznego jej
zablokowania i powiadomienia Gminy o okolicznosciach utraty karty.

§ 4. 1. Kazda ptatno$¢ przy uzyciu karty Uzytkownik dokumentuje niezwtocznie faktura,
rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 Uzytkownik jest zobowigzany przedtozy¢
w Referacie Finanséw i Budzetu Urzedu niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni
roboczych od dnia dokonania pfatnosci.

3. Uzytkownik jest zobowigzany opisac¢ kazdy dokument potwierdzajacy ptatnos¢ przy uzyciu
karty zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Maszewa nr ......... z dnia ...........w sprawie Instrukgji



obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Maszewie w sposob
umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci, celu dokonania wydatku, jego zwigzku
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych oraz zgodnodci z planem finansowym.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty ksiegowe optacone karta ptatniczg musza posiadac

"

adnotacje: ,Zapfacono kartg ptatniczg nr.......cceeeeeeevinnnenns ;

§ 5. Uzytkownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu
wykorzystania karty w sposéb niezgodny z § 1 ust. 1, zgodnie ze ztozonym oéwiadczeniem, ktore
stanowi zatacznik do niniejszej umowy.

§ 6. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:
1) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania Uzytkownika z zajmowanego stanowiska,
w zwigzku z ktorymi/ktérym Uzytkownikowi przyznano kartg pfatnicza,
2) utraty karty ptatniczej przez Uzytkownika,
3) rozwigzania stosunku pracy lub umowy zlecenia
4) razgcego naruszenia przez Uzytkownika zapisow niniejszej umowy.
2. Umowa moie byé wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.
3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2, powoduje po stronie
Uzytkownika obowigzek natychmiastowego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenia dokonanych
przy jej uzyciu wydatkéw.

§ 7. Za nieprawidtowe korzystanie z karty Uzytkownik ponosi odpowiedzialnosé
pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa oraz petng
odpowiedzialnos¢ materialna.

§ 11. Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

§ 12. Wtasciwym do rozstrzygania sporow mogacych wynikna¢ z realizacji niniejszej umowy
jest sad wiasciwy dla Gminy.

§ 13. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiageych egzemplarzach, po jednym dla kazde;
ze stron.

Uzytkownik Gmina



Zatacznik do umowy

M asZeWO: wsmmsmmnmms
............. “MIEINAZWISKO)
............. S TANOW|SKO
OSWIADCZENIE
W zwigzku z powierzeniem mi karty pfatniczej o Nr .....coceeven... na realizacje wydatkéw

stuzbowych oswiadczam, ze zobowigzuje sig do przestrzegania przepiséw obowiazujacych, w tym
zakresie i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.
W szczegolnosci zobowigzuje sie do:
1) bezpiecznego przechowywania karty pfatniczej wraz z nr PIN, a w razie jej utraty
ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej,
2) optacania karta ptatnicza wytacznie wydatkéw stuzbowych,
3) nieudostepnianie karty ptatniczej i nr PIN osobom trzecim,
4) niezwiocznego dostarczania kompletu dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych
dokonanie transakcji karta ptatnicza do Referatu Finanséw i Budzetéw Urzedu.

Ponadto o$wiadczam, ie wyrazam zgode na potracenie z wynagrodzenia kwot
nierozliczonych z korzystania z karty ptatniczej.

Cvelny BOADIs: susamimammimmamssmsimssees



