ZARZADZENIE NR 21/24
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 20 czerwca 2024 r.

w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu miasta Bielsk Podlaski oraz
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, poz. 1273, poz. 1407, poz. 1429, poz. 1641, poz. 1693, poz. 1872)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu miasta Bielsk Podlaski, a takze zasady
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczajg:
1) Burmistrz — Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski;
2) Sekretarz - Sekretarz Miasta;
3) Skarbnik — Skarbnik Miasta;
4) Urzad - Urzad Miasta Bielsk Podlaski;
5) Zastepca Burmistrza - Zastepca Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski;
6) Referat Fn — Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

§ 3. 1. Stuzbowa karta pfatnicza, zwana dalej ,kartg”, jest kartg elektroniczng stuzaca do
dokonywania operacji bezgotéwkowych w kraju i za granicg oraz do zaciggania zobowigzan
W ciezar wyznaczonego rachunku bankowego Miasta Bielsk Podlaski.

2. Korzystanie zkart ma na celu ograniczenie obrotu gotowkowego i rozliczen
z zastosowaniem zaliczek gotéwkowych.

3. Karta jest kartg imienng, wystawiong przez bank na podstawie umowy z bankiem zawartej
przez osoby upowaznione, ze wskazaniem uzytkownika tej karty.

4. Uzytkownik otrzymuje karte razem z numerem PIN.

5. Aktywacja karty nastepuje zgodnie z regulaminem banku z ktérym zawarto umowe
o wydawanie i uzywanie kart ptatniczych.

8 4. 1. Uprawnionymi do korzystania z kart sq:
1) Burmistrz;
2) Zastepca Burmistrza;
zwani dalej ,uzytkownikami”.

2. Na rzecz jednego uzytkownika, upowaznionego do osobistego dokonywania wydatkéw przy
uzyciu karty w granicach przyznanego limitu, moze by¢ wydana tylko jedna karta.

§ 5. Wysokos¢ miesiecznego limitu wydatkéw srodkdédw finansowych na stuzbowej karcie
ptatniczej nie moze by¢ wieksza niz 10.000 zi.
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§ 6. 1. Decyzje w sprawie przyznania karty i okreslenia okresu jej uzytkowania oraz limitu
miesiecznych transakcji podejmuje Burmistrz.

2. W przypadku gdy uzytkownikiem karty jest Burmistrz, osobg ktéra przyznaje karte, okresla
okres jej uzytkowania i limit miesiecznych transakcji oraz zawiera umowe jest Sekretarz.

3. Przyznanie karty nastepuje na podstawie umowy zawartej miedzy Burmistrzem
a uzytkownikiem.

4, Wzdér umowy stanowi Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.
5. Karte przyznaje sie na czas oznaczony.
6. Ewidencje stuzbowych kart ptatniczych prowadzi Referat Fn.

§ 7. 1. Karta moze by¢ wykorzystywana wytgcznie w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci
dokonania ptatnosci w formie przelewu.

2. Przyznany uzytkownikowi limit moze by¢ wykorzystany wylacznie na wydatki zwigzane
z realizacjg zadan stuzbowych, z zachowaniem zasad irygorow dokonywania wydatkéw
budzetowych w sposéb celowy i oszczedny, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,
Prawa zaméwien publicznych i innych ustaw.

3. Przy wykorzystaniu karty moga by¢ finansowane jedynie uzasadnione wydatki,
z wytaczeniem tych wydatkdéw, na ktére pracownik otrzymat zaliczke.

4. Karty moga by¢ wykorzystywane w celu pokrycia kosztéw powstatych w zwigzku
z odbywaniem podréozy stuzbowych krajowych i zagranicznych, wydatkdw zwigzanych
z podejmowaniem delegacji oraz zakupéw na potrzeby Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) zakupu biletow lotniczych;

2) zakupu ustug hotelowych;

3) zakupu ustug gastronomicznych;

4) zakupu paliwa i obstugi samochoddéw stuzbowych.

5. Uzytkownik karty zobowigzany jest do przestrzegania zasad korzystania z kart okreslonych
niniejszym zarzadzeniem oraz bankowego regulaminu korzystania z kart.

§ 8. 1. Niedopuszczalne jest dokonywanie wyptat gotdwkowych przy uzyciu karty, chyba ze
koniecznos$c¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek udowodnienia takiej okolicznosci
spoczywa na uzytkowniku.

2. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega niezwtocznemu zwrotowi na rachunek
bankowy lub do kasy Urzedu.

§ 9. 1. Uzytkownik jest zobowigzany udokumentowac kazdg operacje finansowg dokonang za
pomocg karty rachunkiem, fakturg lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym
potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej.

2. Wydatki zrealizowane gotoéwka wyptacong przy uzyciu karty w sytuacji opisanej w § 8 ust.1
uzytkownik dokumentuje w sposob okreslony w ust.1 niniejszego paragrafu.

3. Uzytkownik karty jest zobowigzany do rozliczenia wydatkéw dokonanych przy uzyciu karty
w terminie 7 dni od dnia dokonania wydatku lub 7 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej, na
podstawie oryginalnych dowodow rozliczeniowych spetniajacych wymogi, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przedstawienia zwigzku dokonanego wydatku z wykonywaniem obowigzkdéw
stuzbowych, charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku.
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4. W przypadku dokonania wydatku przy uzyciu karty za granica przedtuzenie terminu
rozliczenia moze nastgpic¢ za zgodg Burmistrza.

8§ 10. 1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomocg dowoddéw
ksiegowych okreslonych w § 9 lub gdy nie zostat udowodniony zwigzek dokonanej operacji
finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, uzytkownik karty zobowigzany jest do
zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi
w terminie 30 dni od daty dokonania ptatnosci karta.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w niepetnej wysokosci naleznos¢
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

8§ 11. 1. Uzytkownik, ktéry otrzymat karte oraz numer PIN odpowiada za ich bezpieczne
przechowywanie i zobowigzany jest do ich ochrony z nalezytg starannoscig, w szczegolnosci
przed utratg lub zniszczeniem.

2. Uzytkownik ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone $rodki pieniezne.

3. W razie utraty karty lub numeru PIN uzytkownik ma obowigzek niezwtocznego zgtoszenia
tego faktu bankowi oraz Referatowi Fn.

4. W razie utraty karty lub numeru PIN i zaniechania niezwtocznego zgtoszenia tego faktu,
wszystkie koszty zwigzane z utratg Srodkdéw i uzycia karty przez osoby do tego nieupowaznione
obcigzajg uzytkownika.

8§ 12. 1. Umowa korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej ulega rozwigzaniu ze skutkiem
natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:
1) decyzji Burmistrza o cofnieciu uprawnien do dysponowania karta,

2) zmiany zakresu obowigzkoéw lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska,
w zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano karte,

3) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
4) razgcego naruszenia przez pracownika postanowien umowy lub niniejszego zarzadzenia.

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

3. Rozwigzanie umowy, o ktérym mowa w § 12 ust.1, powoduje po stronie pracownika
obowigzek niezwtocznego zwrotu karty oraz rozliczenia wydatkow.

§ 13. 1. Uzytkownicy kart zobowigzani sq do ztozenia stosownego o$wiadczenia
zawierajacego zgode na potrgcanie naleznosci wynikajacych z kwot nierozliczonych
z wynagrodzenia, w mys$l| przepisu art.91 § 1 Kodeksu pracy.

2. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 14. Za korzystanie z karty w sposdb niezgodny z niniejszym zarzadzeniem, umowg na
korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej lub bankowym regulaminem korzystania z kart
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach, w szczegolnosci Pracownik odpowiada z tego tytutu za wyrzadzong Pracodawcy
szkode.

8§ 15. Zobowigzuje sie osoby posiadajace stuzbowe karty ptatnicze wydane przed dniem
wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia do zawarcia umowy o ktérej mowa w niniejszym
Zarzadzeniu, w terminie 7 dni od daty wejscia w zycie Zarzadzenia.

8§ 16. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta.

Id: EE7FF41D-436F-40A5-B304-DE8F418679D0. Podpisany Strona 3



8 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Piotr Wawulski
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 21/24
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 20 czerwca 2024 r.

UMOWA
korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej

zawarta w dnil.......cccccceeeeeeinnnne, r. pomiedzy:
Burmistrzem/Sekretarzem Miasta Bielsk Podlaski

Pania/Panem ...

zwanym dalej , pracodawcg”,

a

Panig/Panem ... .
zamieszKatg/tym ..o

Nr PESEL ..o , hr dowodu osobistego ........cccocceviiiiinnnns .
PraCcoWNIKIEIM ..o et e
NA STANOWISKU ..c.viiiiiiiiiii e .
zwang/ym dalej ,pracownikiem”.

8§ 1. 1. Pracodawca oddaje do uzytku stuzbowego stuzbowg karte ptatniczg, zwana dalej
JSKartd”, o nro. ; WYSEAWIONG PrZEZ ...oooveiiiiiiiiiieeee e wraz z nr PIN.

2. Pracownik otrzymuje do uzytku karte od dnia ........ccoceeiiiiiiiiicceee,

§ 2. 1. Miesieczny limit wydatkéw pokrywanych kartg wynosi .................... PLN,
(€53 01 AT 1TSS ).

2. Karta mogaq by¢ optacane wydatki okreslone w zarzadzeniu.

8§ 3. Pracownik zobowigzuje sie do korzystania z karty wytgcznie osobiscie i nieudostepniania
jej osobom trzecim.

§ 4. Pracownik zobowigzuje sie korzystac¢ z karty wytacznie do celdéw stuzbowych, zgodnie
z Zarzadzeniem Nr ......... Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia ........cccoooviiiiieniiens . W sprawie
okresélenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéow z budzetu miasta Bielsk Podlaski oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 5. Pracownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nieprawidtowego korzystania z karty lub nie rozliczenia sie w okreslonym terminie.

8 6. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych
przypadkach:

1) decyzji Burmistrza o cofnieciu uprawnien do dysponowania karta,

2) zmiany zakresu obowigzkow lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska,
w zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano karte,

3) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

4) razgcego naruszenia przez pracownika postanowien niniejszej umowy lub zarzadzenia.

Id: EE7FF41D-436F-40A5-B304-DE8F418679D0. Podpisany Strona 1



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

3. Rozwigzanie umowy o ktérym mowa w § 5 ust.1, powoduje po stronie pracownika
obowigzek niezwtocznego zwrotu karty do Referatu Fn oraz rozliczenia wydatkow.

§ 7. 1. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat sie z Zarzadzeniem Nr ......... Burmistrza Miasta
Bielsk Podlaski z dnia ........cccccooeeeieeeenns . w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw
z budzetu miasta Bielsk Podlaski oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
oraz ze stosownym bankowym regulaminem korzystania z kart oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

2. Do rozliczenia wydatkéw dokonanych przy uzyciu stuzbowych kart ptatniczych przed dniem
zawarcia niniejszej umowy, stosuje sie postanowienia umowy, z tym ze terminy rozliczenia
wydatkéw lub dokonania zwrotu nie mogg by¢ krotsze niz 7 dni od dnia zawarcia umowy.

§ 8. Wszelkie zmiany postanowien umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
8 9. Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

Pracodawca Pracownik
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 21/24
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 20 czerwca 2024 r.

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE
Niniejszym oswiadczam, ze z transakcji ptatniczych dokonywanych stuzbowg kartg ptatniczg
O NUMEIZE ...vveeiieeecieee et . bede sie rozliczat(a) w terminach okreslonych Zarzadzeniem Nr
......... Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia ............................ W sprawie okreélenia zasad,

sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu miasta Bielsk Podlaski oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich

wykorzystaniu.

W przypadku braku rozliczenia badz rozliczenia w niepetnej wysokosci wyrazam zgode do
potracenia z mojego wynagrodzenia nierozliczonych kwot z ww. karty ptatniczej.

Czytelny podpis: ....cccviiviiieiec e .
Karte ptatnicza Nr......c.cccocoveeeeiniennenn, . otrzymatem(am)

Podpis uzytkownika karty: .......cccccceiviiiiiii e .
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