ZARZADZENIE NR 923/10
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

w sprawie okre$lenia szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przez Burmistrza Stronia Slaskiego oraz kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy
Stronie Slaskie.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2001 r. Nr
142, poz. 1591 ze zmianami), art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz. U.
2009r. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) - Burmistrza Stronia Slaskiego zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne Gminy Stronie Slaskie
nieposiadajace osobowosci prawnej wymienione w Statucie Gminy Stronie Slaskie,

2) ,,stuzbowych kartach platniczych” - zwanych dalej ,kartami” - nalezy przez to rozumie¢ karty platnicze
wydane - na podstawie umowy o wydawanie i uzywanie kart obciazeniowych — za posrednictwem banku, ktory
obstuguje rachunki bankowe Gminy/jednostki organizacyjne;j.

Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart platniczych sa Burmistrz Stronia Slaskiego oraz
pracownicy jednostek organizacyjnych — zwani dalej ,,uzytkownikami”.

§ 2. Osobami uprawnionymi do korzystania ze shizbowych kart ptatniczych sa Burmistrz Stronia Slaskiego
oraz pracownicy jednostek organizacyjnych — zwani dalej ,,uzytkownikami”.

§3.

1) Decyzj¢ w sprawie wydania karty, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz limitu wydatkéw dokonywanych
przy uzyciu karty ptatniczej w przypadku Burmistrza Stronia Slaskiego podejmuje Sekretarz Gminy. Powyzsza
informacje — w formie pisemnej - przekazuje do Referatu Ksiggowosci niezwlocznie po podjeciu decyzji.

2) Decyzj¢ o przyznaniu karty platniczej oraz ustaleniu miesigcznego limitu kwotowego kierownikowi/
dyrektorowi jednostki organizacyjnej podejmuje Burmistrz Stronia Slaskiego, natomiast pracownikowi
jednostki organizacyjnej podejmuje kierownik/ dyrektor jednostki organizacyjne;.

§4.
1) Wszelkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacjq kart - w przypadku Burmistrza
Stronia Slaskiego - zalatwiane sa za posrednictwem Referatu Ksiggowosci, w przypadku jednostki

organizacyjnej — przez wlasciwag komorke organizacyjng jednostki organizacyjne;j.
2) Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.
3) W przypadku:
- uplywu kadencji badz odwotaniu z petnionej funkc;ji,
- uplywu terminu waznosci karty
- decyzji Sekretarza Gminy (dotyczy Burmistrza),
- decyzji Burmistrza Stronia Slaskiego (dotyczy kierownika/ dyrektora jednostki organizacyijne;j),

- decyzji kierownika/ dyrektora jednostki organizacyjnej (dotyczy pracownika jednostki organizacyjnej)
o cofnigciu uprawnien do dysponowania karta ptatnicza,

uzytkownik zobowiazany jest do niezwlocznego zwrotu karty do Referatu Ksiegowosci (w przypadku
Burmistrza) lub wilasciwej komorki organizacyjnej (w przypadku jednostki organizacyjnej gminy), w celu
przekazania jej do wlasciwego banku.

4) W przypadku uptywu kadencji badZz odwotaniu z petnionej funkcji Burmistrza, pracownik Kadr przekazuje do
Referatu Ksiggowosci $wiadectwo pracy. Natomiast - informacj¢ w formie pisemnej - o decyzji Burmistrza
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badz Sekretarza o cofnigciu uprawnien do dysponowania kartg ptatnicza odpowiednia komorka organizacyjna
jednostki niezwlocznie przekazuje do Ksiggowosci.

5) W przypadku utraty uprawnienia do posiadania karty ptatniczej, uzytkownik karty zobowiazany jest w terminie
7 dni rozliczy¢ wszelkie transakcje zrealizowane przy uzyciu karty platniczej z Gléwnym Ksiggowym Urzedu
(w przypadku karty przyznanej Burmistrzowi) badz wlasciwa komorka organizacyjna jednostki
organizacyjne;j.

6) Uzytkownik karty zobowiazany jest do zlozenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na potracenie
z wynagrodzenia nalezno$ci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania shuzbowej karty platniczej — wzor
oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.

1) Za pomocg stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wylacznie operacji finansowych zwigzanych
z wydatkami stuzbowymi.

2) Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wyplaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej, chyba ze koniecznos¢
taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek udowodnienia takiej koniecznosci spoczywa na uzytkowniku.
Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega niezwlocznemu zwrotowi na rachunek bankowy Urzgdu
Miejskiego wskazany przez Referat Ksiggowosci (w przypadku Burmistrza) badz odpowiedni rachunek
bankowy jednostki organizacyjnej (w przypadku kierownika/ dyrektora/ pracownika jednostki).

3) Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz brak dowodow
ksiegowych okreslonych w § 6 potwierdzajacych dokonanie transakcji, powoduje obowiazek niezwtocznego
zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z ewentualnymi optatami bankowymi zwiazanymi z dokonana transakcja
(nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi).
W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysokos$ci, naleznos¢ podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

4) Uzytkownik, ktéry otrzymal zbanku kart¢ platnicza oraz numer PIN, odpowiada za ich bezpieczne
przechowywanie, a takze ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone $rodki pienigzne. W razie utraty
karty lub numeru PIN zobowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bankowi oraz Referatowi Ksiggowosci
(w przypadku karty wydanej Burmistrzowi) badz wlasciwej komorce organizacyjnej (w przypadku jednostki
organizacyjne;j).

5) Poslugiwanie si¢ karta platnicza stanowi dysponowanie srodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunku
bankowym Gminy/jednostki organizacyjnej. Uzytkownik karty jest zobowiazany do przestrzegania niniejszego
zarzadzenia oraz umowy o wydawanie i uzywanie kart obcigzeniowych.

§6.

1) Uzytkownik dokumentuje kazda operacj¢ finansowa dokonang za pomocg karty rachunkiem, fakturg lub innym
rownowaznym dowodem ksiggowym potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej, w terminie 14 dni od
dnia dokonania wydatku. Powyzsze dowody winny zawiera¢ adnotacj¢ ,,Optacono stuzbowa karta platnicza
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2) Dokumenty potwierdzajace operacje finansowe dokonane karta ptatnicza winny by¢ opisane pod wzgledem
merytorycznym zgodnie z obowiazujaca Instrukcja kontroli finansowej, obiegu i archiwizowania dokumentow
i niezwlocznie dostarczone do Referatu Ksiggowosci (w przypadku karty wydanej Burmistrzowi) badz do
odpowiedniej komorki jednostki organizacyjnej (w przypadku jednostki organizacyjnej).

§ 7. Termin obciazenia rachunku bankowego transakcjami przy uzyciu shuzbowej karty ptatniczej okreslony
jest w umowie o wydawanie i uzywanie kart obciazeniowych, zawartej z bankiem obstugujacym rachunki bankowe
Gminy Stronie Slaskie/ jednostki organizacyjne;j.

§ 8. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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BURMISTRZ

Zbigniew Lopusiewicz

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 923/10
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 29 pazdziernika 2010 r.
Zalacznik1.pdf
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 923/10
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 29.10.2010 r.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg, na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace

nierozliczonych kwot powstatych z tytutu uzytkowania stuzbowej karty ptatniczej nr

(czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)



