w sprawie stuzbowych kart platniczych uzywanych w Urzedzie Miejskim w Elblagu

Na podstawie art.33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22024 r. poz.1465 ze zm.) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2 2024 r. poz. 1530 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

Przepisy ogolne

§ 1. Zarzadzenie okresla osoby uprawnione, zasady wydawania 1 korzystania ze stuzbowych kart
platniczych  w Urz¢dzie Miejskim  w Elblggu oraz sposob rozliczania operacji  finansowych
dokonanych przy ich uzyciu.

Uzytkownicy
§ 2. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart platniczych mogg by¢:
1) Dyrektor Biura Prezydenta Miasta;
2) Dyrektor Departamentu Promocji 1 Turystyki;
3) Dyrektor Biura Konsultacji Spolecznych i Kontaktow Migdzynarodowych;
4) Dyrektor Departamentu Kultury i1 Organizacji Imprez;

5) Pracownik Departamentu Skarbnika Miasta odpowiedzialny za windykacj¢ naleznosci
prowadzong w postaci Elektronicznego Post¢powania Upominawczego (tzw. E-PU);

6) Kierowca Prezydenta Miasta;
zwani dalej "uzytkownikami".
2. Kartg moze si¢ postugiwa¢ wylgcznie uzytkownik Karty.
Wydawanie kart platniczych

§ 3. 1. Decyzj¢ w sprawie wydania karty, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz limitu wydatkow
dokonywanych przy uzyciu karty platniczej podejmuje Prezydent Miasta Elblaga.

2. Wszelkie formalnosci zwiazane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacjg Kkart zalatwiane sa
przez pracownikoéw Departamentu Skarbnika Miasta w Referacie Ksiggowosci Jednostki Budzetowe;.

3. Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.
4. Dla uzytkownikow kart platniczych otwarty jest wyodrgbniony rachunek bankowy.

5. Upowaznia si¢ uzytkownika karty do dysponowania $rodkami pieni¢znymi do wysokosci limitu
ustalonego przez Prezydenta Miasta.

Uzytkowanie kart

§ 4. Korzystanie z kart platniczych ma na celu ograniczenie obrotu gotowkowego 1 rozliczen
z zastosowaniem zaliczek gotowkowych.

§ 5. 1. Stuzbowg karte¢ platnicza przyznaje si¢ na czas okreslony.
2. Odwolanie z petionej funkcji powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu Karty.

§ 6. 1. Wyodregbniony rachunek bankowy stuzy do ewidencji transakcji krajowych i zagranicznych
dokonywanych przy uzyciu kart ptatniczych.

2. Obecnie limity transakcji bezgotowkowych dokonywanych za posrednictwem karty wynoszg:
1) 7.000,- zt — dla Dyrektora Biura Prezydenta Miasta;
2) 4.000,- z1 — dla Dyrektora Departamentu Promocji 1 Turystyki:



3) 4.000.- zt - dla Dyrektora Biura Konsultacji Spolecznych i Kontaktow Miedzynarodowych:
4) 4.000,- zl — dla Dyrektora Departamentu Kultury i Organizacji Imprez;

5) 3.000,- zI - dla pracownika DSM prowadzacego windykacje za pomoca E-PU:

6) 3.000,- zt — dla pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy Prezydenta Miasta.

3. Po kazdorazowym rozliczeniu wydatkow dokonanych przy uzyciu karty saldo wyodregbnionego
rachunku uzupetniane jest do kwoty limitu okreslonego w ust. 2.

§ 7. 1. Uzytkownik sluzbowej karty platniczej jest zobowigzany do chronienia jej z maksymalng
starannoscig, w szczegolnosci przed utratg lub zniszczeniem.

2. W przypadku braku nalezytej starannosci, o ktorej mowa wust.l, uzytkownik ponosi
odpowiedzialnos¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udost¢pnienia karty osobom trzecim.

§ 8. Uzytkownicy kart zobowigzani sg do przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych Kkart
platniczych okreslonych niniejszym Zarzadzeniem oraz bankowego regulaminu Korzystania z Kart
platniczych.

Dokumentowanie wydatkow dokonywanych przy uzyciu karty

§ 9. 1. Karta platnicza moze by¢ wykorzystana w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci dokonania
platnosct w formie polecenia przelewu srodkow z rachunku bankowego.

2. Za pomocg stuzbowej karty platniczej mozna dokonywa¢ wylacznie operacji finansowych
zwigzanych z wydatkami stuzbowymi, a w szczegolnosci dotyczacymi:

[} ustug hotelowych:;
2) ustug gastronomicznych:
3) uslug transportowych;
4) zakupu paliwa i obstugi samochodow stuzbowych, w tym oplat parkingowych:
5) wydatkow dotyczacych platnoscr:

- za reklam¢ w mediach spolecznosciowych Facebook:

- za reklame w sieci Google Adwords:

- w tzw. sklepach siectowych:

- za zakupy online towardow przez Internet za pomoca przegladarki internetowe;.
6) oplat zwigzanych z prowadzonym elektronicznym post¢gpowaniem upominawczym:.

7) wydatkow dotyczacych delegacji zagranicznych, w tym migdzy innymi zakupu biletow lotniczych
czy ustug hotelowych.

§ 10. 1. Uzytkownik dokumentuje kazdg operacj¢ finansowa, dokonang za pomocg karty, faktura
lub rachunkiem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej. Wydatki zrealizowane za pomoca
karty platniczej powinny by¢ dokonywane z zachowaniem legalnosci, celowosci, gospodarnosci i
rzetelnosci.

2. Uzytkownik  jest zobowigzany do  wlasciwego opisania  dokumentu ksiggowego
potwierdzajacego dokonanie zakupu za pomoca Karty. Przez wlasciwy sposob opisania rozumie si¢
przedstawienie zwigzku dokonanego wydatku z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych, a ponadto
charakteru, okolicznosci 1 celu dokonania wydatku.

3. Dokumenty optacone karta platnicza musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
celowosci, legalnosci, gospodarnosci i rzetelnosci. Szczegolowe zasady w tym zakresie zawiera
Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Elblagu.



Rozliczanie transakcji dokonywanych kartg

§ 11. Dowody ksiegowe opisane w sposob okreslony w § 10, ust. 21 3, zadnotacjg ,.Oplacono
stuzbowa karta platniczg Nr ....", po dokonaniu merytorycznego sprawdzenia wydatkow przez
wlasciwa komorke organizacyjnag Urzedu Miejskiego w Elblagu winny by¢ zlozone w Departamentu
Skarbnika Miasta Referat Ksiegowosci Jednostki Budzetowej w terminie 7 dni od daty dokonania
wydatku lub powrotu z podrézy stuzbowe).

§ 12. 1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomoca dowodow
ksiggowych okreslonych w§ 10, ust.] lub gdy =zwiazek dokonanej operacji finansowe) z
wykonywaniem obowigzkow sluzbowych nie zostanie udowodniony, uzytkownik karty zobowigzany
jest do zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami 1 prowizjami bankowymi.

2. Uzytkownicy kart platniczych zobowigzani sg do zlozenia stosownego oswiadczenia, ktorego
wzor zawiera Zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia, zawierajgcego zgod¢ na potrgcanie naleznosci
wynikajacych z kwot nierozliczonych z wynagrodzenia za prace, w mysl przepisu art. 91 § 1 Kodeksu
pracy (Dz. U. 22023 r. poz. 1465 ze zm.)

Postanowienia koncowe

§ 13. Traci moc zarzadzenie Nr 366/2024 r. Prezydenta Miasta Elblaga z dnia 17 lipca 2024 r.
w sprawie stuzbowych kart ptatniczych uzywanych w Urzgdzie Miejskim w Elblagu.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SKAM&N,&};. MIASTA

VN
Halina f{((t//(fju'h




Zalgcznik do Zarzadzenia nr 55'\}20&“(
Prezydenta Miasta Hlbla;ﬁf?
z dnia AQ)MS}nyMb. 024,

----------------------------------------

----------------------------------------

Stanowisko

Oswiadczenie
0 przyj¢ciu odpowiedzialno$ci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi karty platniczej na realizacje wydatkow stuzbowych
oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow obowigzujacych w tym zakresie
1 ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczegolnosci zobowigzuje sie do:

I) bezpiecznego przechowywania otrzymanej karty platniczej, a w razie jej utraty do
ponoszenia odpowiedzialnos$ci materialnej,

2) oplacania kartg platnicza wyltgcznie wydatkéw stuzbowych oraz nie pobierania
gotowki z rachunku, do ktérego karta zostala wydana,

3) niezwlocznego dostarczenia kompletu zatwierdzonych dokumentow ksiegowych
potwierdzajacych dokonanie transakcji oplaconych kartg platnicza pracownikowi
Referatu Ksiggowosci Jednostki Budzetowe] w Departamencie Skarbnika Miasta,

4) niezwlocznego zwrocenia - do Kierownika Referatu Ksigegowosci Jednostki
Budzetowe] w Departamencie Skarbnika Miasta- karty platniczej w przypadku:

a) rozwigzania lub wygasnig¢cia stosunku pracy,

b) decyzi o cofnigciu uprawnien do dysponowania kartg

¢) uplywu terminu waznosci karty.

Ponadto oswiadczam, ze¢ w mys$l przepisu art.91§1 kodeksu pracy wyrazam zgode

na potrgcenie z mojego wynagrodzenia kwot nie rozliczonych przy uwzgl¢dnieniu zapisow
zawartych w pkt. 1, 2, 3.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Podpis sktadajacego oswiadczenie

Os$wiadczenie przyjat pracownik Departamentu Skarbnika Miasta

---------------------------------------------

Kart¢ platniczanr ............................. otrzymatem/am

Czytelny podpis
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Uzasadnienie

Wykonujac zapis art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach
publicznych (Dz. U. 2024 poz.1530 ze zm.), dokonano aktualizacji zarzgdzenia w sprawie
stuzbowych kart platniczych uzywanych w Urze¢dzie Miejskim w Elblagu wynikajace) ze
zwigkszonej liczby uzytkownikow kart platniczych.
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