ZARZADZENIE NR B.0050.42.2025
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 6 marca 2025 r.

w sprawie okreSlenia zasad i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w samorzadowych instytucjach kultury
nalezacych do Miasta Bierunia

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¢ zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz zasady
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w samorzadowych instytucjach kultury
nalezacych do Miasta Bierunia.

§ 2. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart platniczych w instytucjach kultury sa
dyrektor 1izastgpca oraz pracownicy, ktorych charakter obowigzkéw stuzbowych uzasadnia potrzebe
korzystania z karty.

2. Karta platnicza jest imienna, rozliczana w PLN i moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.
3. Stuzbowag karte platnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.

4. Odwotanie zpehlionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu
karty.

5. Wszelkie formalno$ci zwigzane z wydawaniem, wznowieniem 1ilikwidacjg kart zatatwiane sa
z Gtownym Ksiggowym instytucji kultury.

§ 3. 1. Decyzje w sprawie przyznania stuzbowej karty ptlatniczej oraz ustalenia miesigcznego limitu
kwotowego wydatkéw dokonywanych przy uzyciu karty ptatniczej podejmuje Dyrektor instytucji kultury.

2. Osoba ubiegajaca si¢ o wydanie karty sklada wniosek o przyznanie stuzbowej karty platnicze;j,
skierowany do Dyrektora instytucji kultury, ktérego wzor stanowi Zalgcznik nr 1 oraz wypehia druk bankowy,
wpisujac swoje dane oraz sktada wzor podpisu. Dokument ten winien by¢ rowniez podpisany przez Dyrektora
1 Gtownego ksiegowego.

4. Powyzsze czynnosci koordynuje Gtowny Ksiegowy, ktdry przekazuje prawidlowo wypeliony wniosek
do banku oraz prowadzi ewidencj¢ wydanych kart zawierajaca imi¢ i nazwisko, ustalony limit oraz okres
waznosci karty.

§ 4. 1. Stuzbowa karta ptatnicza przyznawana jest na podstawie umowy, stanowiacej Zatacznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, ktora okresla prawa i obowiazki uzytkownika karty.

2. Wraz zzawarciem umowy uzytkownik shizbowej karty ptlatniczej sklada os$wiadczenie
o wyrazeniu zgody na potracenie z otrzymanego wynagrodzenia naleznosci z tytulu niezgodnego z okreslonymi
procedurami wykorzystania karty platniczej. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Za pomocg shuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wylacznie operacji finansowych zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

4. Kartg mogg by¢ dokonywane wytacznie wydatki przewidziane w planie finansowym instytucji kultury na
dany rok oraz do wysokosci przyznanego do danej karty limitu.

§ 5. 1. Kazda operacj¢ finansowa dokonang za pomocag stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik karty
dokumentuje oryginatem faktury, rachunkiem lub innym réownowaznym dokumentem ksiggowym.
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2. Uzytkownik karty jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowg dokonang
za pomoca stuzbowej karty platniczej w sposdb umozliwiajacy jego identyfikacje tj. imi¢ i nazwisko, cel
dokonania wydatku.

3. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowa¢ wydrukiem
z Internetu 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 7 dni od dnia dokonania operacji finansowe;.

5. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma mozliwosci dokonania platnos$ci karta
dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyptaty gotowki przy uzyciu karty.

6. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy instytucji lub do
kasy w terminie 7 dni od dokonania wyptaty lub powrotu z podrézy stuzbowe;.

7. Wydatki zrealizowane gotowka wyptacone przy uzyciu stuzbowej karty platniczej, uzytkownik karty
dokumentuje w sposob okreslony w ust. 11 3.

8. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujacymi w jednostce przepisami prawa
lub zumowa powoduje obowigzek niezwlocznego  zwrotu  wydatkowanej kwoty — wraz
z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.

9. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokos$ci, naleznos¢ podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

10. Operacje finansowe dotyczace wydatkow ztytulu podrdzy stuzbowych sa dokumentowane
i rozliczane na zasadach wynikajacych z odrebnych przepisow.

11. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposdb niezgodny z obowigzujacymi w instytucji kultury
przepisami prawa lub niezgodny z umowg powoduje odpowiedzialno$¢ stuzbowa, pracownicza, dyscyplinarng
lub karna na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 6. 1. Uzytkownik stluzbowej karty platniczej jest zobowigzany do chronienia jej z maksymalng
staranno$cia, w szczeg6lnosci przed utrata lub zniszczeniem wtym do ochrony karty, kodu PIN,
nieudostgpniania karty i kodu innym osobom.

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

3. O utracie, zniszczeniu lub kradziezy sluzbowej karty platniczej uzytkownik winien niezwlocznie
powiadomi¢ Gléwnego Ksiegowego oraz Bank.

4. Za pomoca stuzbowej 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. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom samorzadowych instytucji kultury.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.0050.42.2025
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 6 marca 2025 r.

Whiosek
o przyznanie sluzbowej karty platniczej

1. Imig 1 NAZWISKO PraCOWNIKA: .. .ccciiiiiiieiiiiciieceeeee ettt et te e e tae e eae e aveessbeeeaveeenseeas
2. StanOWISKO STUZDOWE: .. ...iiiiiiiiiiiiieciccie ettt st sre e st e s te e ba e te e beestaesreeseesseessaesseas

3. Uzasadnienie przyznania stuzbowej karty platnicze;j:

4. Proponowany miesigczny limit /dzienny limit wydatkow przy uzyciu stuzbowej karty platniczej

wraz z uzasadnieniem:

(data i podpis wnioskujacego)
Wyrazam zgodg na przyznanie stuzbowej karty ptatniczej i okreslam limit wydatkéw w kwocie
............................................... ZE(STOWNIC: ..o el

(data, podpis i pieczeé dyrektora jednostki)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr B.0050.42.2025
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 6 marca 2025 r.

Umowa nr ...
o korzystanie ze sluzbowej karty platniczej

zawarta W dniu .......ccceeeveeeenieennenne, w Bieruniu pomiedzy:

Instytucja kultury:

reprezentowang przez:
DyreKtora: ...cccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiisiiiisioienicsnnsions

zwanym dalej ,,Pracodawca”,

PESEL ..o, ,
zwang/-ym dalej ,,Pracownikiem”.

§ 1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowa karte platnicza, zwanag dalej ,karta”, o numerze
............................... , WYSLAWIONG PIZEZ ...oveevierieeriieriieiieieesreesieesseesseeneeneenneens 1 ZODOWIGZUjE si¢ korzystac
zniej wylacznie do celow shuzbowych, zgodnie z zarzadzeniem w sprawie: okreslenia zasad 1itrybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.

§ 2. Pracownik otrzymuje karte na okres od dnia ..o do dnia ...,
1 zobowigzuje si¢ po uptywie tego okresu do bezzwlocznego zwrotu karty.

§ 3. Limit wydatkow pokrywanych Kartad WYNOSI .......ccccceciieviiiviieniienieiieiiesieesieesre e ereesseesseesreenns zt.,
(SBOWII . ..o e

)

§ 4. Pracownik zobowigzuje si¢ do korzystania z karty wyltgcznie osobiScie i o§wiadcza, ze nie uzyczy i nie
przekaze karty innej osobie.

§ 5. Pracownik wyraza zgodg¢ na potracanie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu niezgodnego z ustalonymi
zasadami wykorzystania karty.

§ 6. 1. Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych
przypadkach:

a.odwotania Pracownika z petnionej funkcji,
b.wypowiedzenia stosunku pracy,
c.przeniesienie na stanowisko nie uprawniajace do korzystanie ze stuzbowej karty ptatnicze;j.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron zzachowaniem dwutygodniowego 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 w terminie
nie dluzszym niz 7 dni od dnia rozwigzania umowy.

§ 7. Za korzystanie zkarty niezgodne zzasadami okre§lonymi w zarzadzeniu .................. oraz
zregulaminem do kart platniczych Banku pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ shuzbowa, pracownicza,
dyscyplinarng lub karna, na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach.
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§ 8. W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz
Kodeksu cywilnego oraz zarzadzenia ............ccccooovveeiviinncenene .o,

§ 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)

(Gléwny Ksiegowy)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr B.0050.42.2025
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 6 marca 2025 r.

Bierun, dnia ........cccooevieeniienen.

(stanowisko )
OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na potrgcanie z mojego wynagrodzenia za prace nalezno$ci z tytulu wykorzystania
stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z zasadami okreslonymi w umowie o korzystanie ze stuzbowej karty
platniczej oraz zarzadzeniu w sprawie: okreslenia zasad i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w samorzadowych instytucjach
kultury nalezacych do Miasta Bierunia lub regulaminem Banku.

(podpis Pracownika)
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