Zarzadzenie Nr 8/A/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 25 lutego 2013 r.

w sprawie zasad Korzystania z kart platniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach.

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r.
Nr 157,poz. 1240 z poézn. zm.) oraz na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 roku Nr 152, poz. 1223 ze zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Pracownicy Urzgdu Miasta i Gminy w Prabutach, ktorych zakres czynno$ci zwigzany jest
zZ realizacja szczego6lnych zadan stuzbowych (krajowe i zagraniczne delegacje stuzbowe, wizyty gosci
zagranicznych, pelnienie funkcji reprezentacyjnej) moga wykonywac dyspozycje srodkami

pieni¢znymi z rachunku bankowego Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach za pomoca karty ptatnicze;j.

2. Do korzystania z karty uprawniony jest wylacznie pracownik, ktérego imie i nazwisko znajduje si¢

na karcie.
3. Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

4. Stuzbowa karte platnicza przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz oznaczony na karcie.

§2

1. Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty ustala dzienny limit kwotowy wydatkow w formie gotowkowej

do kwoty 3.000,- ztotych , w formie bezgotéwkowej do kwoty 5.000,- ztotych.
2. Wniosek w sprawie przyznania karty ptatniczej sktada Skarbnik Miasta i Gminy Prabuty.

3. Wniosek do banku o wydanie karty platniczej podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty.
Whniosek wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta i Gminy Prabuty.



4. Inspektor ds. budzet prowadzi ewidencje wydanych kart zawierajaca imi¢ inazwisko osoby

uprawnionej do korzystania z karty, ustalony limit oraz okres waznosci karty.

§4

1. Stuzbowa kartg ptatnicza mozna dokonywac¢ wylgcznie operacji finansowych zwigzanych

z wydatkami stuzbowymi.

2. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkow stanowiacych prywatne wydatki uzytkownika karty

za pomoca stuzbowej karty ptatnicze;j.

§5

1. Pracownicy, ktorzy otrzymuja z banku karte¢ platnicza odpowiadaja za jej bezpieczne
przechowywanie, a w razie jej zagubienia ponosza materialng odpowiedzialno$¢. Pracownik
zobowigzany jest do niezwlocznego zgloszenia do Banku utraty lub zniszczenia karty, a takze

powiadomienia Skarbnika Miasta i Gminy Prabuty o zaistniatym fakcie.
2. Uprawnionemu pracownikowi zabrania sig:
a) udostepniania karty i numeru PIN innym osobom.

b) przechowywania karty razem z numerem PIN.

§6

1. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana jedynie w sytuacji kiedy nie mozna dokonaé ptatnosci
w formie przelewu. W szczegdlnych przypadkach - gdy transakcj¢ nie mozna zaptacic karta ptatnicza,
dopuszcza si¢ mozliwos¢ pobrania gotowki z bankomatu ( w pierwszej kolejnosci w banku, w ktorym

jest wystawiona karta).

2. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ wykorzystywana tylko do regulowania wydatkow w ramach

planu finansowego jednostki.

3. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami ptatniczymi winny by¢ dokonywane w sposob

celowy i oszczedny zgodnie z przepisami ustawy 0 finansach publicznych.



§7

1. Dokumenty optacone kartg ptatniczg powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
celowosci, legalnosci i gospodarnosci oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Szczegdtowe
zasady w tym zakresie zawiera instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

W Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach.

2. Faktury oplacone kartg platnicza winny na odwrocie zawiera¢ wyrazne wskazanie imienia

i nazwiska posiadacza karty oraz doktadny opis wydatku, ktorego dotycza.

3. Faktury optacone karta ptatnicza powinny by¢ dostarczone niezwlocznie po ich otrzymaniu

do wilasciwej komorki wewnetrznej jednostki.

§8

1. Pracownik, ktory otrzymat karte platnicza jest zobowigzany do ztozenia stosownego oswiadczenia,
zawierajacego m. in. zgode na potracanie z wynagrodzenia za prace, w mysl art. 91 § 1 Kodeksu
Pracy, kwot nierozliczonych przy uwzglednieniu zapisow § 3. Wzor oswiadczenia zawiera zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

§9

Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2010 z 24.02.2010 roku w sprawie zasad korzystania z kart ptatniczych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach.

§ 10

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Prabuty.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 8/A/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 25 lutego 2013 r.

Imie¢ i Nazwisko

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej
W zwiazku z powierzeniem mi karty platniczej na realizacj¢ wydatkow stuzbowych
o$wiadczam, ze zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow obowigzujacych w tym zakresie

i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.
W szczegdlnosci zobowigzuje si¢ do:

- bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty platniczej, a w razie jej utraty do

ponoszenia odpowiedzialno$ci materialne;j,
- Oplacania kartg platniczg wylacznie wydatkow stuzbowych,

- niezwtocznego dostarczania kompletu zatwierdzonych dokumentow ksiegowych potwierdzajacych

dokonanie transakcji optaconych karta ptatnicza osobie odpowiedzialnej z ich gromadzenie,

- niezwlocznego zwrdcenia Skarbnikowi Miasta i Gminy Prabuty, karty ptatniczej w przypadku
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, decyzji o cofnigciu uprawnien do dysponowania kartg

lub uptywu terminu waznosci karty.

Ponadto o$wiadczam, ze w mysl przepisu art. 91§ 1 Kodeksu Pracy wyrazam zgode na potracenie

z wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych przy uwzglgdnieniu zapisow pkt 1.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie przyjat pracownik — specjalista ds. kadr

(imi¢ i nazwisko) (pieczatka i podpis)

Karte platnicza nr...........ooooiii i otrzymatem.

(czytelny podpis)



