ZARZADZENIE NR B.0050.39.2025
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 5 marca 2025 r.

w sprawie okreSlenia zasad i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w Bierunskim Osrodku Sportu
i Rekreacji

Na  podstawie  art. 247 ust. 3ustawy zdnia 27 sierpnia  2009r. o finansach  publicznych
(Dz. U. z 2024 poz. 1530 z p6zn. zm.)

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1. Ustali¢c  zasady, sposob itryb przyznawania ikorzystania ze shuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu Bierunskiego Osrodka Sportu i Rekreacji oraz zasady rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 2. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych sg pracownicy Bierunskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji, ktorych charakter obowigzkéw stuzbowych uzasadnia potrzebe korzystania
z karty.

2. Karta platnicza jest imienna i moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.
3. Stuzbowag karte platnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.
4. Na rzecz jednego pracownika moze by¢ wydana jedna karta w granicach przyznanego limitu.

Odwotanie z pelionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajagce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu
karty.

5. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznowieniem i likwidacja kart zatatwiane sa przez
komorke finansowo-ksiegowa.

§ 3. 1. Decyzje w sprawie przyznania stuzbowej karty platniczej oraz ustalenia miesiecznego limitu
kwotowego wydatkéw dokonywanych przy uzyciu karty ptatniczej podejmuje dyrektor.

2. Karta platnicza przyznawana jest na wniosek, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1.

3. Komorka finansowo-ksiggowa prowadzi ewidencje wydanych kart zawierajaca imi¢ i nazwisko, ustalony
limit oraz okres waznos$ci karty.

§ 4. 1. Stuzbowa karta ptatnicza przyznawana jest na podstawie umowy, ktora okresla prawa i obowigzki
uzytkownika karty (zatacznik nr 2).

2. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik  stluzbowe;j karty platniczej sktada oswiadczenie
o wyrazeniu zgody na potracenie z otrzymanego wynagrodzenia naleznosci z tytulu niezgodnego z okreslonymi
procedurami wykorzystania karty platniczej. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Za pomoca stuzbowej karty platniczej mozna dokonywac¢ wylacznie operacji finansowych zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

4. Kartag moga by¢ dokonywane wytacznie wydatki przewidziane w budzecie Bierunskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji na dany rok oraz do wysokosci przyznanego do danej karty limitu.

5. Za zgoda dyrektora lub glownego ksiggowego, dopuszcza si¢ mozliwos¢ pobrania gotowki z bankomatu,
nalezacego do banku, ktory wydat karte.

§ 5. 1. Kazda operacj¢ finansowg dokonana za pomoca shluzbowej karty ptatniczej uzytkownik karty
dokumentuje oryginatem faktury, rachunkiem lub innym réwnowaznym dokumentem ksiggowym.
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2. Uzytkownik karty jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa
dokonang za pomoca stuzbowe;j karty ptatniczej w sposob umozliwiajacy jego identyfikacje tj. imie¢ i nazwisko,
cel dokonania wydatku.

3. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowa¢ wydrukiem
potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastgpczym dowodem ksiggowym do czasu zlozenia wlasciwego
dokumentu.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 113 uzytkownik karty jest obowigzany przedtozy¢ niezwtocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 2 dni od dnia dokonania operacji finansowe;.

5. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowiazujacymi w jednostce przepisami prawa
lub z umowg powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi
zwigzanymi z dokonang transakcja.

6. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej w sposob niezgodny z obowigzujagcymi w jednostce
przepisami prawa lub niezgodny z umowg powoduje odpowiedzialno$¢ stuzbowa, pracownicza, dyscyplinarng
lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 6. 1. Uzytkownik sluzbowej karty platniczej jest zobowigzany do chronienia jej z maksymalng
starannoscig, w szczegolnosci przed utratg lub zniszczeniem wtym do ochrony karty, kodu PIN,
nieudostgpniania karty i kodu innym osobom.

2. W przypadku niewykazania nalezytej starannosci, o ktorej mowa wust. 1, uzytkownik ponosi
odpowiedzialno$¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty osobom trzecim.

3. O utracie, zniszczeniu lub kradziezy stuzbowej karty platniczej uzytkownik winien niezwlocznie
powiadomi¢ komorke finansowo-ksiegowg oraz bank.

4.Za pomocy shuizbowej karty ptatniczej mozna dokonywac operacji finansowych wytacznie do dnia
20 grudnia danego roku z uwagi na konieczno$¢ rozliczenia wszystkich transakcji do konca roku budzetowego.

§ 7. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Bierunskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, ktorym przyznano
stuzbowe karty platnicze do przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Wykonanie i aktualizacje treSci zarzadzenia powierzy¢ Dyrektorowi Bierunskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji.

§ 9. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzy¢ Dyrektorowi Bierunskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.0050.39.2025
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 5 marca 2025 r.

Whiosek

o przyznanie stuzbowej karty platniczej

1. Imig i nazwisko PraCOWIIKA: ....c.ocoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
2. StanOWISKO STUZDOWE: ....eooiiiiiiiiiiiicicceece ettt ettt e te e te s taesteeabeeabeenbeeeeveennas

3. Uzasadnienie przyznania stuzbowej karty ptatniczej:

4. Proponowany miesigczny limit /dzienny limit wydatkdéw przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej

wraz z uzasadnieniem:

(data i podpis wnioskujacego)

Wyrazam zgodg na przyznanie stuzbowej karty patniczej i okreslam limit wydatkéw w kwocie

............................................... ZE(StowWnie: ... o),
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr B.0050.39.2025
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 5 marca 2025 r.

Umowa nr ...

o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej
zawarta W dniu .......cccceeeevveeeneeennnn. w Bieruniu pomigdzy:

Bierunskim Os$rodkiem Sportu i1 Rekreacji, z siedzibg w Bieruniu, ul. Rynek 14,
reprezentowanym przez:

Michata Zerdke - Dyrektora Bierunskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, zwanym dalej
,Pracodawca”,

..................................................................................... pracownikiem Bierufiskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji, zamieszKala/- YM W ........ooiiiiiiiiiiiieceeeee et
nr PESEL ... , zZwang/-ym

dalej ,,Pracownikiem”.

§1
Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowg karte ptatnicza, zwang dalej ,karta”, o numerze
....................................................... , WYSLAWIONG PIZEZ ...eovviirieiiiiieienieniieeieenie ettt
1 zobowiazuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celow stuzbowych, zgodnie z zarzadzeniem
w sprawie: okre$lenia zasad i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 2
Pracownik otrzymuje karte na okres od dnia ..........ccoceeeerrenennen. dodnia .....ccooemiiiniinininnns
1 zobowigzuje si¢ po uptywie tego okresu do bezzwlocznego zwrotu karty.
§3
Limit wydatkow pokrywanych kartag Wynosi .........ccoceevevvieniencnnieneenenicneene zt., (stownie:
............................................................................................................... )-
§4

Pracownik zobowiazuje si¢ do korzystania z karty wylacznie osobiscie i o$wiadcza, Ze nie
uzyczy 1 nie przekaze karty innej osobie.
§5
Pracownik wyraza zgode na potracanie z wynagrodzenia nalezno$ci z tytutu niezgodnego
z ustalonymi zasadami wykorzystania karty.
§6
1. Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawcge =ze skutkiem natychmiastowym
w nastepujacych przypadkach:
a. odwotania Pracownika z petnionej funkc;ji,
b. wypowiedzenia stosunku pracy,
C. przeniesienie na stanowisko nieuprawniajace do korzystanie ze stluzbowej karty
platnicze;j.
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2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem tygodniowego
okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 lub 2 powoduje, ze Pracownik ma
obowigzek natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu
wydatkow do dnia rozwigzania umowy.

§7

Za korzystanie z karty niezgodne z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu w sprawie okreslenia

zasad 1 trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania

ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu oraz z regulaminem banku, pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ stuzbowa, pracowniczg, dyscyplinarng lub karng, na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach.

§ 8

W sprawach nieuregulowanych niniejszag umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,

Kodeksu cywilnego oraz zarzadzenia w sprawie okreslenia zasad i trybu przyznawania

i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy

ich wykorzystaniu.

§9
Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, w postaci aneksu, pod rygorem
niewaznosci.

§ 10

Umowa zostata sporzadzona w trzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje Pracodawca,
a jeden Pracownik.

(Pracodawca) (Pracownik)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr B.0050.39.2025
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 5 marca 2025 r.

Bierun, dnia .......ccccevvvvieiiiiiiinnns

(imi¢ i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgod¢ na potragcanie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci z tytulu
wykorzystania stuzbowej karty platniczej niezgodnie z zasadami okre§lonymi w zarzadzeniu
w sprawie: okreslenia zasad i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu lub regulaminem banku.

(podpis Pracownika)
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