Zarzadzenie Nr Ynns
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 10 stycznia 2018 r.

W sprawie szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Ustrzyki
Dolne

Dziatajgc na podstawie:

- art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U.z 2017 r., poz. 1875z pdzniejszymi zmianami),

- art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.
U.z 2017 r., poz. 2077),

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Szczegotowe zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
pfatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu gminy Ustrzyki Dolne, a takze zasady
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu stosuje sie w:
1) Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych,

8.2,
Przez stuzbowe karty pfatnicze nalezy rozumie¢ karty debetowe — obcigzajace rachunek
bankowy w momencie wykonywania transakgji, do wysokosci salda na tym rachunku.

§ 3.
Do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, o ktorych mowa § 2 uprawnieni sa:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza.
§4.

Stuzbowa karte ptatnicza przyznaje sie na czas oznaczony.

§ 5.

1. Stuzbowa Karta pfatnicza, przyznawana jest na podstawie umowy, ktéra okresla
prawa i obowigzki uzytkownika. Wzér umowy stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nie uprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje
obowigzek niezwtocznego zwrotu karty.

3. Kserokopie umowy o przyznaniu stuzbowej karty ptatniczej oraz podpisanej umowy
z uzytkownikiem karty sg niezwtocznie przekazywane Skarbnikowi Gminy.

4. Ewidencje stuzbowych kart ptatniczych, obejmujgcg imie i nazwisko uzytkownika,
stanowisko, ustalony limit oraz numer i okres waznosci karty, przyznanych
w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych prowadzi Wydziat Finansowy.

§ 6.

1. Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywaé wytacznie operagcji
finansowych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, w ramach
srodkdw zabezpieczonych w budzecie.

2. Kazdg operacje finansowa dokonang za pomocg stuzbowej karty ptatniczej
uzytkownik karty dokumentuje faktura, rachunkiem lub innym  réwnowaznym
dokumentem ksiegowym.
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Uzytkownik karty jest zobowigzany opisaé kazdy dokument potwierdzajgcy operacje
finansowg dokonang za pomoca stuzbowej karty ptatniczej zgodnie z instrukcja
w sprawie obiegu, sprawdzania i zatwierdzania dowoddw ksiegowych obowigzujacg
w jednostce organizacyjnej, w szczegolnosci poprzez podanie imienia i nazwiska
oraz numeru karty uzytkownika oraz zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych (charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku).

Operacje finansowe dokonane za posrednictwem internetu nalezy udokumentowac
wydrukiem potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem
ksiggowym, opisanym zgodnie z ust. 3, do czasu zlozenia wiasciwego dokumentu.
Operacje finansowe dotyczagce wydatkow z tytulu podrézy stuzbowych sg
dokumentowane i rozliczane na zasadach wynikajacych z odrebnych przepisow.

§7.
Wyptata gotéwki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej moze by¢ dokonywana
jedynie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach. Obowigzek udowodnienia takiej
okolicznosci spoczywa na uzytkowniku karty.
Niewykorzystana kwota podjetej gotéwki podlega niezwiocznemu zwrotowi na
rachunek bankowy lub do kasy jednostki organizacyjne;.

§ 8.

Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposéb niezgodny z przepisami prawa,
zasadami okreSlonymi w zarzadzeniu lub umowa powoduje obowigzek
niezwtocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z
dokonana transakcja.

Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposéb okreslony w ust. 1 powoduje
odpowiedzialno$¢ stuzbowa, dyscyplinarng lub karna na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

§9.

Rozliczanie transakcji dokonanych przy uzyciu kart debetowych nastepuje na podstawie
wyciggu bankowego, potwierdzajacego dokonanie operacii.

§ 10.

Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) przechowywania karty oraz numeru PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,

2) nie udostepniania karty oraz numeru PIN innym osobom,

3) niezwiocznego zablokowania karty w przypadku jej utraty, kradziezy lub
podejrzenia, ze do numeru PIN uzyskaty dostep osoby nieupowaznione, oraz
powiadomienia o tym fakcie Skarbnika Gminy,

4) w przypadku kradziezy - zgtoszenia faktu policji oraz przedstawienia
potwierdzenia tego zgtoszenia.

§ 11,

Nadzor nad prawidtowym wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§12.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
WZOR

Umowa o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej

zawartawdniu ................ pomiedzy:

Urzedem Miejskim w Ustrzykach Dolnych zwanym dalej ,Pracodawcsg”,

(adres zamieszkania)

legitymujacym sie dowodem osobistym nr ............................

§1.
Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowg karte ptatnicza, zwang dalej ,kartg”, o numerze
................................. , wystawiong przez Grupa BPS — Banki Spotdzielcze i Bank BPS i
zobowigzuje sie do korzystania z niej wytacznie do celow stuzbowych, na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu nr  /XI1/17 z dnia 29 grudnia 2017 .

i
Pracownik otrzymuje karte na okres od ............. do ............... i zobowigzuje sig, po
uptywie tego okresu, do bezzwiocznego zwrotu karty.

83
Miesigczny limit wydatkéw pokrywanych kartg wynosi .................................... zt
(Stownie: ... zh.

§4.

Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z zasadami korzystania oraz rozliczania stuzbowych
kart ptatniczych, okreslonych w zarzadzeniu o ktérym mowa w § 1, oraz regulaminem banku
w tym zakresie.

§ 5.

1. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposéb niezgodny z przepisami prawa lub
zasadami okreslonymi w zarzadzeniu, o ktérym mowa w § 1, powoduje obowigzek
niezwtocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi
z dokonana transakcja.

2. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposob okreslony w ust. 1 powoduje
odpowiedzialnos¢ stuzbowa, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

§6.
Pracownik o$wiadcza, ze wyraza zgode na potracanie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nieprawidtowego wykorzystania karty.



§7.
Pracownik zobowigzuje sie do:

1) przechowywania karty oraz numeru PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,

2) nie udostepniania karty oraz numeru PIN innym osobom,

3) niezwtocznego zablokowania karty w przypadku jej utraty, kradziezy lub podejrzenia,
ze do numeru PIN uzyskaty dostep osoby nieupowaznione oraz powiadomienia o tym
fakcie Skarbnika Miasta,

4) dokonania - w przypadku kradziezy - zgtoszenia tego faktu policji oraz przedstawienia
potwierdzenia tego zgtoszenia.

§8.

1. Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym
w przypadku:
1) odwotania Pracownika z zajmowanego stanowiska,
2) rozwigzania stosunku pracy.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem miesiecznego
okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy, o ktérym mowa w ust. 1, skutkuje natychmiastowym zwrotem karty
oraz rozliczeniem wydatkéw dokonanych przy jej uzyciu.

§9.

W sprawach nie uregulowanych umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz
Kodeksu cywilnego.

§10.
Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym dwa dla
Pracodawcy i jeden dla Pracownika.



