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33485 fax. 094-3633113 ZARZADZENIE NR 25 /2014
' BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 31 stycznia 2014 r.

w sprawie szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu gminy Drawsko
Pomorskie oraz innych jednostek organizacyjnych i osoéb prawnych gminy Drawsko
Pomorskie, a takie zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, poz. 938, poz. 1646), Burmistrz Drawska Pomorskiego zarzadza,
co nastgpuje:

§1.1. Zarzadzenie okreSla zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz zasady rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych przez
pracownikow:

1) Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim,

2) jednostek organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie,

3) samorzadowe;j instytucji kultury gminy Drawsko Pomorskie,
zwanych dalej ,,Uzytkownikami”

2. Stuzbowa karta platnicza, zwana dalej ,karta” przystuguje Burmistrzowi Drawska
Pomorskiego oraz Zastegpcy Burmistrza Drawska Pomorskiego.
3. Zgode na przyznanie prawa posiadania karty — na pisemny wniosek dla:

1) kierownikéw oraz pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie,

2) dyrektora oraz pracownikow instytucji kultury
- wyraza Burmistrz Drawska Pomorskiego

§2.1. Przyznanie karty musi wynika¢ z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem
obowiazkéw stuzbowych, w szczegdlnosei w celu uregulowania wydatkow:
1) zwigzanych z wizyta go$ci zagranicznych,
2) ponoszonych w czasie krajowych i zagranicznych podr6zy stuzbowych.
2. Korzystanie z karty ma na celu ograniczenie obrotu gotdwkowego i rozliczen z
zastosowaniem zaliczek gotowkowych.

§3.1 Karta moze by¢ przyznana wylacznie pracownikowi jednostki, nie pozostajacemu
w okresie wypowiedzenia umowy o prace.
2. Karte przyznaje sig na czas okreslony.
3. Odwotanie z pehienia funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienia na
stanowisko nieuprawniajace do korzystania z karty powoduje obowiazek jej niezwlocznego
zwrotu.
4. Karta moze postugiwac si¢ wylacznie uzytkownik karty.
5. Uzytkownik zobowiazany jest do przestrzegania zasad korzystania z karty okre§lonych
niniejszym zarzadzeniem oraz bankowego regulaminu korzystania z kart ptatniczych.

§4.1. Karta jest przyznawana na podstawie umowy zawartej pomigdzy Burmistrzem
Drawska Pomorskiego , a Uzytkownikiem. Umowa okre$la prawa i obowiazki uzytkownika
karty. Wzér umowy stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Umowa, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera co najmniej:
1) wskazanie Uzytkownika, tj. osoby upowaznionej do korzystania z karty,
2) wskazanie miesigcznego limitu wydatkéw dla dane;j karty,



3) wskazanie okresu, na jaki okres przyznawana jest karta,

4) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciagania zobowiazan, w tym rodzaju dozwolonych
operacji finansowych,

5) wskazuje tryb postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty,

6) pouczenie o odpowiedzialno$ci za nieprawidlowe korzystanie z karty.

7) zobowiazanie uzytkownika do przestrzegania przepisdw niniejszego zarzadzenia oraz
ustalonego przez bank regulaminu korzystania z karty.

§5.1. Karta moze byé wykorzystana w sytuacji, gdy nie ma mozliwoSci dokonania
ptatnosci w formie przelewu.
2. Karta moga byé dokonywane platnosci na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowych
z zachowaniem przepisow odrgbnych, w tym ustawy Prawno zamdéwien publicznych,
a w szczeg6lnosci:

1) ustug hotelowych w kraju i za granica,

2) ustug gastronomicznych,

3) uzytkowania samochodu stuzbowego (zakup paliwa, optaty za autostrady, optaty

parkingowe, optaty za korzystanie z myjni samochodowej, optaty za naprawg samochodu
w przypadku awarii),

4) optat lotniskowych,

5) optat transportowych,

6) zakup biletow.
3. Nie dopuszcza sie¢ wyptaty gotowki przy uzyciu karty, chyba ze konieczno$¢ taka wynika
ze zdarzen losowych. Obowiazek udowodnienia takiej okolicznoSci spoczywa na
Uzytkowniku.
4. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotowki, o ktérej mowa w ust. 3 podlega zwrotowi na
rachunek bankowy lub do kasy jednostki w terminie 3 dni od daty powrotu z podrézy
stuzbowe;j.
5. W przypadku niedokonania zwrotu kwoty, o ktorej mowa w ust. 4 podlega ona potraceniu z
wynagrodzenia wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.
6. Uzytkownik przy uzyciu karty nie moze regulowa¢ wydatkow prywatnych, np.: za
rozmowy telefoniczne, czyszczenie lub pranie odziezy, ptatna telewizjg w hotelu itp.).
7. Uzycie karty do celow prywatnych stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
oraz obowiazkow pracowniczych.

§6.1. Uzytkownik karty jest zobowiazany do chronienia jej z maksymalna starannoscia,
w szczegoOlno$ci przed utrata i zniszczeniem.
2. W razie utraty karty, Uzytkownik ma obowiazek niezwlocznego dokonania jej blokady
oraz pisemnego powiadomienia skarbnika gminy o okoliczno$ciach jej utraty.
3. W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci, o ktorej mowa w ust. 1, uzytkownik
ponosi odpowiedzialno$é za skutki utraty, zniszczenia lub udostgpnienia karty osobom
trzecim.
4. Uzytkownik, ktory otrzymat karte jest zobowiazany do ztozenia stosownego o$wiadczenia,
zawierajacego miedzy innymi zgodg na potracenie z wynagrodzenia za pracg w my$l art.91
§ 1 Kodeksu pracy kwot nierozliczonych. Wzor o$wiadczenia zawiera zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§7.1. Uzytkownik dokumentuje kazda operacje finansowa, dokonana za pomoca karty
faktura VAT lub rachunkiem.
2. W przypadku podrézy zagranicznej dopuszcza si¢ udokumentowanie dokonanej operacji
finansowej przy uzyciu karty paragonem.
3. Uzytkownik jest zobowiazany do wlasciwego opisania dokumentu ksiggowego
potwierdzajacego dokonanie zakupu za pomoca karty.



4. Przez whasciwy sposob opisania, rozumie si¢ przedstawienie dokonanego wydatku
z wykonaniem obowiazkéw stuzbowych, a ponadto charakteru, okolicznoSci i celu dokonania
wydatku.

§8. Dowody ksiggowe opisane w sposob okreslony w § 7, ust. 2 i 3, z adnotacja ,, optacono
sluzbowa, karta ptatnicza Nr ...”, po dokonaniu merytorycznego zatwierdzenia wydatkow
przez whasciwa komoérke organizacyjna: Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim,
jednostki organizacyjnej gminy lub osoby prawnej winny by¢ ztozone we wiasciwej komorce
finansowej w terminie 3 dni od daty powrotu z podrozy stuzbowej lub dokonania transakcji
przy uzyciu karty.

§9. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomoca dowodow
ksieggowych okreslonych w § 7 ust. 1 lub gdy zwiazek dokonanej operacji finansowej
z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych nie zostanie udowodniony, Uzytkownik karty
zobowiazany jest do zwrotu réwnowarto$ci kwoty wydatku wraz ze wszystkimi kosztami
i prowizjami bankowymi.

§10.1. Wszelkie formalno$ci zwiazane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacja Karty
zalatwiane sa przez skarbnika gminy Drawsko Pomorskie.
2. Referat ogdlno-organizacyjny Urzedu Miejskiego prowadzi imienna ewidencjg wszystkich
kart, przekazuje je Uzytkownikom do dyspozycji oraz zwraca do banku.
3. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 2 winna zawierac:
1) imig i nazwisko Uzytkownika,
2) numer karty,
3) nazwe jednostki, w ktorej jest zatrudniony Uzytkownik karty,
4) wskazanie miesiecznego limitu wydatkow,
5) wskazanie okresu na jaki zostata przyznana karta,
6) podpis uzytkownika karty.
4. Na stan jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

§11. Wykonanie zarzadzenia powierzam skarbnikowi gminy, kierownikowi referatu
ogolno-organizacyjnego, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz dyrektorowi osrodka
kultury.

§12. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2010 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia
25 stycznia 2010 r. w sprawie szczegétowych zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu gminy
Drawsko Pomorskie, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu uzywanych w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim.

§13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do korzystania
z kart bedacych w dyspozycji uzytkownikow w dniu wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia.

LSﬁJ RMISBTRZ
i qr Zbighiew Ptak
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Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 25/2014
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 31 stycznia 2014 r.

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

(pieczgé komorki organizacyjnej

UMOWA
o korzystanie do celéw stuzbowych z karty platniczej, zawarta w dniu ...... 20... r., pomigdzy
gming Drawsko Pomorskie dziatajaca przez ...............cocooiiiiii ;
;l’anem/niaC
FETUADIOTER. Wi+ o veess o o wmmemsmin s o o corensannsnans soio svsas 454 55 5K 55 A3 S80S HEREOH o3 EHESS AFSURF RASSRSSE e PSRN 8
ZamieSZKAIYMAR/W. ....ccvuvrriereireiniiiiimiiciii st srsnrassnia s taansessasonansasssstsnsues
NrPESEL ...ovviiiiiiiiiiiiiiinennn, , it dowodu 0SObIStegO ...vvuuviniiiniiiiiiii , ZWanym

dalej ,,Uzytkownikiem”.

§ 1.1. Uzytkownik otrzymuje do uzytku shuzbowego kart¢ platnicza o numerze
........................ y WYSAWIONY, PIZOZ.  .....ocoomesncssssssammmass s i sEauasms £1) pURsenes s 2 s wnmonss
oraz PIN i zobowiazuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celow stuzbowych, zgodnie z
zarzadzeniem Nr ......../......... Burmistrza Drawska Pomorskiego zdnia ........................
w sprawie szczegbtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu gminy Drawsko Pomorskie oraz
innych jednostek organizacyjnych i 0s6b prawnych gminy Drawsko Pomorskie, a takze zasad
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu oraz nie przekracza¢ limitu, o
ktérym mowa w § 2.

2. Uzytkownik otrzymuje stuzbowsa karte ptatnicza na okres od dnia ............... do dnia
.................. , przy czym zobowiazuje si¢ po uptywie tego okresu do natychmiastowego
zwrotu karty.

§ 2.1. Miesigczny limit wydatkéw pokrywanych karta platnicza wynosi .......... PLN
(STOWHR PLIN 1.sorvnmesnesosmmmsmsnsssssmasmsmnns ssssssmemmmanes s oo vammamaes s s sammmsin s s oo ddss s s 45ans ):
2. Powyzsza kartag moga by¢ dokonywane ptatnosci na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowych
z zachowaniem przepisow odrebnych, w tym ustawy Prawno zamoéwien publicznych,
a w szczegdlnosci:

1) ustug hotelowych w kraju i za granica,

2) ustug gastronomicznych,

3) uzytkowania samochodu stuzbowego (zakup paliwa, oplaty za autostrady, oplaty
parkingowe, oplaty za korzystanie z myjni samochodowej, optaty za naprawg samochodu

w przypadku awarii),

4) optat lotniskowych,

5) optat transportowych,

6) zakup biletow.
3. Uzytkownik zobowigzuje si¢ do rozliczenia transakcji w terminie 3 dni od jej dokonania
przy uzyciu karty lub powrotu z podr6zy stuzbowe;.



§ 3. Uzytkownik zobowiazuje sig, ze bedzie korzystat z karty wylacznie osobiscie, a w
szczegblnosci nie bedzie uzyczat karty osobom trzecim.

§ 4. Uzytkownik wyraza zgodg na potracenie z najblizszego wynagrodzenia naleznosci z
tytutu nieprawidtowego korzystania ze stuzbowej karty platniczej, a w szczegdlnoSci z tytutu
przekroczenia limitu, o ktérym mowa w § 2.

§ 5.1. Umowa ulega rozwiazaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastgpujacych
przypadkach:

1) decyzji Burmistrza Drawska Pomorskiego o cofnigciu upowaznienia do dysponowania
karta,

1) rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy,

2) odwotania z petnienie funkcji,

3) utraty karty ptatniczej przez Uzytkownika,

4) przeniesienia na stanowisko nieuprawniajace do korzystania z karty,

5) naruszenia przez Uzytkownika postanowien: niniejszej umowy, zarzadzenia, o ktérym
mowa w §1 ust.1 lub stosownego regulaminu banku, ktéry wydat karte.

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

3. Rozwiazanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust.1 lub 2, powoduje po stronie
Uzytkownika obowiazek zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia wydatkéw w terminie 3 dni
od rozwigzania umowy.

§ 6. Za nieprawidlowe korzystanie z karty platniczej Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢
pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

§ 7. Uzytkownik oSwiadcza, ze zapoznal sig¢ z postanowieniami zarzadzenia, o ktorym mowa
w §1 ust.1 umowy, a takze ze stosownym regulaminem banku, ktéry wydal kartg oraz
zobowiazuje si¢ do przestrzegania tych przepisow oraz postanowien niniejszej umowy.

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

§ 9. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazde;
ze stron.

Podpis Burmistrza Uzytkownik



Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 25/2014
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 31 stycznia 2014 r.

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze z transakcji ptatniczych dokonywanych stuzbowa karta platnicza
O DRIDBIZE s o niumsns o 5 amsmniy o s 53 Smmmnsy bede sie¢ rozliczal(a) w terminach okre$lonych
Zarzadzeniem Nr ................ Burmistrza Drawska Pomorskiego zdnia ........................ w
sprawie szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu gminy Drawsko Pomorskie oraz innych
jednostek organizacyjnych i oséb prawnych gminy Drawsko Pomorskie, a takze zasad

rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

W przypadku braku rozliczenia badz rozliczenia w niepetnej wysokosci wyrazam zgodg do

potracenia z mojego wynagrodzenia nierozliczonych kwot z ww. karty platnicze;.

Karte ptatnicza Nr...........ooooviiiiiiin otrzymalem(am)

(czytelny podpis Uzytkownika karty)



