ZARZADZENIE NR lL&lJ&OzG

PREZYDENTA MIASTA ELBLAG
z dnia 4% PN 2023 .

w sprawie stuzbowych kart platniczych uzywanych w Urzedzie Miejskim w Elblagu

Na podstawie art.33ust.315 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o sz}morzqdzie gminnym
(Dz.U. 22023 r. poz.40 ze zm.) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:
Przepisy ogolne

§ 1. Zarzadzenie okresla osoby uprawnione, zasady wydawania 1 korzystania ze s.i.uibowych kart
platniczych w Urzedzie Miejskim w Elblagu oraz sposob rozliczania operacji finansowych
dokonanych przy ich uzyciu.

Uzytkownicy
§ 2. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart platniczych moga byc:
1) Dyrektor Departamentu Promocji 1 Turystyki;
2) Dyrektor Biura Prezydenta Miasta,

3) Pracownik Departamentu Skarbnika Miasta odpowiedzialny za windykacj¢ naleznosci
browadzong w postaci Elektronicznego Postgpowania Upominawczego (tzw. E-PU)

4) Kierowca Prezydenta Miasta;
zwani dalej "uzytkownikami".
2. Kartg moze si¢ postugiwac¢ wytacznie 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 zwigzane z wydawaniem, wznawianiem 1 likwidacja kart zatatwiane sa
przez pracownikow Departamentu Skarbnika Miasta w Referacie Ksiegowosci Jednostki Budzetowe;.

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

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

Uzytkowanie kart

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

§ S. 1. Stuzbowa karte platniczag przyznaje si¢ na czas okreslony.

2. Odwotanie z petnionej funkcji powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu karty.

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

2. Obecnie limity transakcji bezgotowkowych dokonywanych za posrednictwem karty wynosza:
1) 4.000,- zt — dla Dyrektora Departamentu Promocji i TurystyKki;
2) 10.000,- zt — dla Dyrektora Biura Prezydenta Miasta;
3) 6.000,- zt — dla pracownika DSM prowadzacego windykacj¢ za pomocg E-PU.

4) 3.000,- zt — dla pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy Prezydenta Miasta;



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

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

2. W przypadku braku nalezyte staranno$ci, o ktérej mowa w ust.1, ui}/tkownik ponosi
odpowiedzialnos¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty osobom trzecim.

§ 8. Uzytkownicy kart zobowigzani sg do przestrzegania zasad korzystan.ia ze s%quow.ych kart
platniczych okreslonych niniejszym Zarzadzeniem oraz bankowego regulaminu korzystania z kart

platniczych.
Dokumentowanie wydatkéw dokonywanych przy uzyciu karty

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

2. Za pomoca shuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wylgcznie operacji finansowych
zwiazanych z wydatkami stuzbowymi, a w szczegélnosci dotyczagcymi:

1) ustug hotelowych;

2) ustug gastronomicznych;

3) ustug transportowych;

4) zakupu paliwa 1 obstugi samochodéw stuzbowych, w tym opfat parkingowych:;

5) wydatkow, dokonywanych przez dyrektora Departamentu Promocji 1 Turystyki, niezb¢dnych do
realizacji zadan Departamentu Promocji i Turystyki. W szczegdlnosci wydatki dotyczg ptatnosci:

- za reklame w mediach spotecznosciowych Facebook;

- za reklame w sieci Google Adwords;

- w tzw. sklepach sieciowych;

- za zakupy online towarOw przez Internet za pomocg przegladarki internetowe;.
6) opfat zwigzanych z prowadzonym elektronicznym post¢powaniem upominawczym;

7) wydatkow dokonywanych przez Biuro Prezydenta Miasta dotyczacych delegacji zagranicznych,
w tym mi¢dzy innymi zakupu biletow lotniczych czy ustug hotelowych.

§ 10. 1. Uzytkownik dokumentuje kazdg operacj¢ finansowa, dokonana za pomocg karty, fakturg
lub rachunkiem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej. Wydatki zrealizowane za pomoca
karty ptatniczej powinny by¢ dokonywane z zachowaniem celowosci 1 oszczednosci.

2. Uzytkownik  jest zobowigzany do wlasciwego opisania dokumentu Kksiegowego
potwierdzajacego dokonanie zakupu za pomocg karty. Przez wlasciwy sposob opisania rozumie sie
przedstawienie zwigzku dokonanego wydatku z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych, a ponadto
charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku.

3. Dokumenty optacone karta ptatnicza musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci. Szczegétowe zasady w tym zakresie zawiera Instrukcja obiegu
1 kontroli dowodow ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Elblagu.

Rozliczanie transakcji dokonywanych kartg

§ 11. Dowody ksiggowe opisane w sposob okreslony w § 10, ust. 2 i3, zadnotacja ,,Optacono
stuzbowg kartg platnicza Nr ....”, po dokonaniu merytorycznego sprawdzenia wydatkow przez
wlasciwg komorke organizacyjng Urzedu Miejskiego w Elblaggu winny by¢ ztozone w Departamentu
Skarbnika Miasta Referat Ksiggowosci Jednostki Budzetowej w terminie 7 dni od daty dokonania
wydatku lub powrotu z podr6zy stuzbowe;.



§ 12. 1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomocq dowodow
ksiegowych okreslonych w§ 10, ust.]1 lub gdy zwigzek dokonanej operacji finansowej z
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych nie zostanie udowodniony, uzytkownik karty zobowigzany
jest do zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.

2. Uzytkownicy kart platniczych zobowigzani s3 do ztozenia stosownego o$wiadczenia, ktorego
wzor zawiera Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia, zawierajacego zgode na potracanie naleznosci
wynikajacych z kwot nierozliczonych z wynagrodzenia za pracg, w mysl przepisu art. 91 § 1 Kodeksu

pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465).

Postanowienia koncowe

§ 13. Traci moc zarzadzenie Nr 235/2023 Prezydenta Miasta Elblaga z dnia 13 czerwca 2023 .
w sprawie sluzbowych kart ptatniczych uzywanych w Urzedzie Miejskim w Elblagu.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia nr Ago/ J?O,{\B
Prezydenta Miasta Elblaga
z dnia .45 QUAITK AW L5

Stanowisko

Oswiadczenie
0 przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi karty platniczej na realizacje wydatkow stuzbowych

oswiadczam, ze zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow obowiazujacych w tym zakresie
1 ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

1)
2)

3)

4)

W szczegolnosct zobowigzuje sie do:

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

optacania kartg platnicza wylacznie wydatkow stuzbowych oraz nie pobierania
gotowki z rachunku, do ktorego karta zostata wydana,

niezwlocznego dostarczenia kompletu zatwierdzonych dokumentow ksiegowych
potwierdzajacych dokonanie transakcji optaconych kartg platnicza pracownikowi
Referatu Ksiggowosci Jednostki Budzetowej w Departamencie Skarbnika Miasta,
niezwlocznego zwrdcenia - do Kierownika Referatu Ksiggowosci Jednostki
Budzetowe) w Departamencie Skarbnika Miasta- karty platniczej w przypadku:

a) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

b) decyzj1 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 uwzglednieniu zapisow
zawartych w pkt. 1, 2, 3.

Podpis sktadajacego oSwiadczenie

Oswiadczenie przyjat pracownik Departamentu Skarbnika Miasta

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

Karte ptatniczanr ............................. otrzymatem/am

Czytelny podpis




Uzasadnienie

Wykonujac zapis art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach
publicznych (Dz. U. 2023 poz.1270 ze zm.), dokonano aktualizacji zarzadzenia w sprawie
stuzbowych kart ptatniczych uzywanych w Urzedzie Miejskim w Elblaggu wynikajgce) ze
zmiany limitu transakcji bezgotowkowych dokonywanych przez pracownika zatrudnionego
na stanowisku kierowcy Prezydenta Miasta.




