ZARZADZENIE NR 38/2025
BURMISTRZA MIASTA RACIAZA

z dnia 23 maja 2025 r.

w sprawie stuzbowych kart platniczych

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024
r. poz. 1530 z pézn. zm.) Burmistrz Miasta Racigza zarzadza, co nastepuje.

§ 1.

Wprowadzam Instrukcje w sprawie stuzbowych kart ptatniczych w Urzedzie Miejskim w Raciazu, stanowiaca
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmist Raciaza

Micha! arbowski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 38/2025
Burmistrza Miasta Racigza

z dnia 23 maja 2025 r.

Instrukcja w sprawie stuzbowych kart platniczych w Urzedzie Miejskim w Racigzu

§ 1. Instrukcja okresla zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z planu finansowego Urzedu Miejskiego w Racigzu oraz rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy uzyciu tych Kart.

§ 2.1 Osobg uprawniong do korzystania ze stuzbowej karty platniczej moze by¢ wylacznie pracownik,
ktéry nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy a zakres obowiazkéw stuzbowych
uzasadnia potrzebg korzystania z karty platniczej, zwany w dalszej czesci Instrukeji ,,Uzytkownikiem”.
2. Decyzj¢ w sprawie wydania karty platniczej, okreslenia okresu jej uzytkowania ( nie dtuzszy niz
oznaczony na karcie) ustalenie limitu srodkéw pienieznych dostepnych na karcie, dla kazdej karty
pfatniczej podejmuje Burmistrz Miasta Raciaza na wniosek, ktorego wzoér stanowi zafaeznik nr 1 do
niniejszej Instrukeji.

3. Pozytywna decyzja Burmistrza dotyczaca wniosku o wydanie karty ptatniczej przy kontrasygnacie
Skarbnika Miasta lub Zastepcy Skarbnika jest warunkiem zfozenia do banku prowadzacego obstuge
Urzedu Miejskiego w Racigzu, wniosku elektronicznego o wydanie stuzbowej karty platniczej dla
Uzytkownika.

4. Z Uzytkownikiem karty platniczej Burmistrz zawiera umowe o korzystanie z karty ptatniczej do
celow  sluzbowych, zgodnie z wzorem stanowiacym zafgeznik nr 2 do  Instrukcji.
5. Jednoczesnie z zawarciem umowy uzytkownik sktada o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za mienie powierzone przez pracodawce z obowiazkiem zwrotu lub rozliczenia si¢ —zgodnie
z wzorem stanowiacym zatgcznik nr 3 oraz o$wiadczenie o zapoznaniu sie¢ z Instrukcja i ustalonym
przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do
Instrukceji.

6.Karta ptatnicza wydawana jest imiennie dla kazdego Uzytkownika.
7. Uzytkownik osobiscie dokonuje odbioru karty ptatniczej od pracownika pionu ksiggowosci
i kwituje czytelnym podpisem jej odbiér na protokole, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

8. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty platnicze; powoduje obowigzek niezwlocznego
zwrotu karty.

§ 3.1 Uzytkownik jako posiadacz karty zobowiazany jest do:

1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem nalezytej starannosci,
w tym nieprzechowywania karty razem z kodem PIN;

2) nieudostepniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom;

3) przestrzegania zasad korzystania z karty okreslonych niniejsza Instrukcjg oraz w umowie zawartej
z bankiem;

4) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do pionu finansowego utraty (zagubienia, kradziezy) karty,
zniszezenia karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty inne, nieupowaznione osoby, celem
Jjej zablokowania;

5) w przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji w kraju, na obszarze ktorego
miato miejsce zdarzenie oraz przedfozenia do pionu ksiegowosci potwierdzenia dokonania zgtoszenia
kradziezy karty, wydanego przez policje;

2. W razie utraty przez uzytkownika karty i zaniechania jej blokady we wilasciwym terminie, wszelkie
koszty zwigzane z utrata $rodkéw i uzyciem jej przez osoby do tego nieupowaznione obcigza¢ beda
uzytkownika karty ptatnicze;.

§ 4.1 Formalnoéci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacja kart platniczych
przygotowywane  s3  przez  pracownika  pionu  ksiggowosci  Urzedu Miejskiego
w Racigzu wyznaczonego przez Skarbnika Miasta. (37‘(2’



2. Pracownik pionu ksiegowosci Urzedu Miejskiego w Racigzu jest koordynatorem wszelkie]
dokumentacji wymaganej przez bank oraz prowadzi ewidencj¢ stuzbowych kart pfatniczych zawierajaca
imig i nazwisko uzytkownika, numer karty, ustalony limit srodkéw pienigznych oraz okres waznosci
karty.

3.Zr2;ady i sposéb ewidencji ksiggowej operacji przy uzyciu kart platniczych dokonywane sa na
podstawie dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Raciazu.

§ 5.1 Stuzbowa karta platnicza mozna dokonywaé wylgcznie operacji finansowych zwigzanych
z wydatkami biezacymi za ktdre nie mozna zaptaci¢ przelewem, w szczegolnosci:

1) wydatki zwigzane z zakupem materiatéw i wyposazenia,

2) wydatki zwiazane z zakupem ustug,

3) wydatki zwigzane z zakupem Zzywnosci.

2. Wydatki regulowane za pomoca karty platniczej winny by¢ dokonywane w sposéb celowy
i gospodarny zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

3. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkéw stanowigcych prywatne wydatki Uzytkownika za
pomoca stuzbowej karty platnicze;.

4. Stuzbowa karta platnicza moze byé wykorzystywana tylko do realizacji wydatkéw w ramach planu
finansowego Urzgdu Miejskiego w Racigzu.

§ 6.1 Kazda operacje gospodarcza dokonywang za pomocg karty platniczej Uzytkownik dokumentuje
fakturg VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym np. paragon z NIP, bilet.
2. Dowody ksiegowe, o ktérych mowa w § 6.1. powinny byé sprawdzone, zgodnie z zasadami
okreslonymi w dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Racigzu.

3. Dowody ksiggowe o ktorych mowa § 6.1. winny na odwrocie zawierac:

1) imie i nazwisko Uzytkownika karty ptatnicze;j,

2) doktadny opis wydatku majacy zwiazek z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych (okolicznosei

i cel dokonania wydatku),

3) adnotacje ,,wydatek optacono stuzbowa karta ptatniczg nr ...”

4. Platno$¢ realizowana kartg traktowana jest jak zaliczka.

5. Opisane oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym dowody
ksiegowe zwiazane z rozliczeniem transakeji karta platnicza, Uzytkownik obowigzany jest przedtozyé
nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania transakcji do pionu ksiggowosci.

6. W przypadku gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomoca dowodéw ksiggowych
lub gdy zwiazek dokonanej operacji gospodarczej z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych nie

zostanie udowodniony, Uzytkownik karty zobowiazany jest do zwrotu réwnowartosci kwoty wydatku

wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.

7. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci naleznos¢

podlega potraceniu z wynagrodzenia za prace Uzytkownika, na zasadach przewidzianych dla zaliczek
pienigznych.




Zatacznik nr 1 do Instrukeji
w sprawie sluzbowych kart platniczych
w Urzedzie Miejskim w Racigzu

WNIOSEK O PRZYZNANIE SEUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Na podstawie Zarzadzenianr ............... Burmistrza Miasta Racigza z dnia ................. 2025r.w
sprawie stuzbowych kart platniczych, wnioskuje o przyznanie karty platniczej dla Pani(a)

(imig, nazwisko, stanowisko i nazwa pionu )

Limit srodkéw pieni¢znych, dostepnych na karcie ..........c..cccocviune. zt (stownie:

crrerenenen) OKTES
uzytkowania od.........ccoeeveerrererirneensO e

UZASADNIENIE

(podpis bezposredniego przetozonego)

DECYZJA Wyrazam zgod¢/nie wyrazam zgody na przyznanie stuzbowej karty platniczej

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

(podpis Skarbnika Miasta ) (podpis Burmistrza Miasta)




Zatgcznik nr 2 do Instrukeji
w sprawie stuzbowych kart platniczych
w Urzedzie Miejskim w Racigzu

Umowa Nr.....ceecvnene o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej zawarta w dnill......cceereserereseasaerenes

w Raciazu pomiedzy:

1. Urzgdem Miejskim w Racigzu, zwanym dalej ,,Pracodawca”, reprezentowanym przez Burmistrza

Miasta RACIAZA .........coecvrivieiiiiiiicce et ,a

2. Panig/Panem .........cccovcirieiieiiieiieee ettt s , Zamieszkata/-ym
.................................................................................................................... PESEL...ccoeiiiiiiiieeeier
............... , nr dowodu osobistego......................., zwang/-ym dalej ,,Uzytkownikiem”

§ 1.Uzytkownik otrzymuje shuzbowa karte ptatnicza, zwang dalej ,,karta”, o numerze................co........ 3
WYSLAWIONG PIZEZ «.vvonrveireieeeeerseeeeseeraneenseveseseseneeess (nazwa banku) i zobowigzuje si¢ korzystac z niej

wylacznie do celéw stuzbowych, zgodnie z Instrukcjg w sprawie stuzbowych kart ptatniczych w
Urzedzie Miejskim w Raciazu, zwang dalej ,,Instrukcja”.

§ 2. Uzytkownik otrzymuje karte na okres od dnia............c.ccoeo...... (o [0 341y | T: H——————
i zobowigzuje si¢ do bezzwlocznego zwrotu karty po uptywie tego okresu.

§ 3.Ustala sig limit srodkéw pienigznych, dostepnych na rachunku karty w kwocie ................ zt
(Stownie @ oo ).

§ 4.Uzytkownik zobowigzuje sie do korzystania z karty ptatniczej zgodnie z § 3 Instrukcji, o ktdrej
mowa w § 1 niniejszej Umowy.

§ 5. W przypadku nierozliczenia w terminie wydatkéw dokonanych za pomoca karty lub jej
wykorzystania niezgodnie z Instrukcja , o ktorej mowa w § 1, naleznosci powstate z tego tytutu
podlegaja potraceniu z wynagrodzenia za prace Uzytkownika na zasadach przewidzianych dla
zaliczek pienieznych.

§ 6.1 Umowa obowigzuje nie dtuzej niz do dnia:

1) odwotania Uzytkownika z zajmowanego stanowiska, w zwiazku, z ktérym Uzytkownikowi
przyznano karte,

2) wypowiedzenia stosunku pracy,

3) rozwigzania stosunku pracy.

2. W wypadku razacego naruszenia postanowien niniejszej umowy lub Instrukcji Pracodawcy
przystuguje prawo do rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym.

3. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez. kazdq ze stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu
wypowiedzenia.

4.Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 -3 powoduje, ze Uzytkownik ma obowigzek
natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu wydatkéw w terminie
nie dtuzszym niz 14 dni od dnia rozwigzania umowy.

5. Rozwigzanie niniejszej umowy nie zwalnia Uzytkownika od odpowiedzialnosci za operacje
finansowe dokonane do chwili zwrotu karty.

§7. Za korzystanie z karty niezgodne z Instrukcja, o ktérej mowa w § 1 oraz regulaminem banku
................................................................................................. (nazwa banku), Uzytkownik ponosi

odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisachp | |



§ 8. Jednoczesnie z zawarciem niniejszej umowy Uzytkownik sktada o$wiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone z obowiazkiem zwrotu lub rozliczenia si¢ oraz
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Instrukcjg z ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
platniczych (dostepnym na stronach internetowych banku prowadzacego obstuge rachunkéw Urzedu
Miejskiego w Racigzu ).

§ 9. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz
Kodeksu cywilnego

§ 10. Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, w postaci aneksu, pod rygorem
niewaznosci.

§ 11. Umowa zostata sporzadzona w trzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje Pracodawca,
2 jeden UZYTKOWNIK.......ccooiiiiiieiiiietee ettt st sne e




Zatgcznik nr 3 do Instrukeji
w sprawie stuzbowych kart platniczych
w Urzedzie Miejskim w Racigzu

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone przez

pracodawce z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢

Oswiadczam, co nastepuje:

1)

2)

3)

Przyjmuje petng odpowiedzialno$é materialng z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ za
powierzone mi przez pracodawce — Urzad Miejski w Racigzu mienie w wysokosci
.................................... limitu wydatkdw w kwocie ..ot

By (03 1V T PP PP PRR PP
okreslonego dla karty patniczej nr ...
WYAANE] PIZEZ. .. ve ettt et et e et

na podstawie umowy nr ............... zdnia ... o korzystanie do celow
stuzbowych z karty platniczej.

Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej szkody jaka powstanie w mieniu pracodawcy na
skutek powierzenia mi do uzytkowania ww karty platniczej. Od obowiazku pokrycia szkody
bede zwolniony (a) jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn ode mnie niezaleznych.
Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie, w szczegdlno$ci przepisdw Kodeksu pracy.




Zalacznik nr 4 do Instrukeji
w sprawie stuzbowych kart platniczych
w Urzedzie Miejskim w Racigzu

Oswiadczenie

(imig 1 Nazwisko UZYtkOWNIKa) .....ccvimiiiiiiimmeimiisissiimeomes o oo s ensaess

(stanowisko i nazwa komorki
Ot Y 1 12T 111 1R PR PR

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em sie z Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania,
korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Raciazu oraz
TeGUIAMINEIN DANKLL.........cuimssusimmimsssistsnisys (Hessa s s mmysss s s e sy aos v o e S To vy s aases

dotyczacym korzystania z kart platniczych......cc.iiiiiiiiiiiineasiiiiee.

(podpis Uzytkownika)




Zatgcznik nr S do Instrukcji
w sprawie stuzbowych kart platniczych
w Urzgdzie Miejskim w Racigzu

Protokét z wydania/zwrotu* karty platniczej Uzytkownik karty platniczej

IMiQ 1 NAZWISKO ...t

* niepotrzebne skreslié




