ZARZADZENIE NR 18/17
BURMISTRZA MIASTA CHOJNOWA
z dnia 10 lutego 2017 r.

w sprawie Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow z budzetu jednostek samorzgdu terytorialnego oraz innych
samorzadowych jednostek organizacyjnych Miasta Chojnowa.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1870), Burmistrz Miasta Chojnowa, zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkow z budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
samorzadowych jednostek organizacyjnych Miasta Chojnowa stanowiacy valacznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powicrza si¢ Sckretarzowi Miasta Chojnowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz Miasta Chojnowa

Jan Serkies



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 18/17
Burmistrza Miasta Chojnowa
7 dnia 10 lutego 2017 r.

REGULAMIN

przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow »
budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek
organizacyjnych Miasta Chojnowa

§1. Zasady, sposob i tryb przyznawania kart platniczych.
1. Imienne, stuzbowe karty ptatnicze przystuguja:
a) Burmistrzowi Miasta Chojnowa,
b) dyrektorom wydzialéw 1 referatéw Urzedu,
c} dyrektorom jednostek budzetowych,
d) innym pracownikom samorzadowym — w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

2. Decyzje w sprawic przyznania imiennych stuzbowych kart platniczych podejmuje Burmistrz
Miasta Chojndéw na podstawie uzasadnionego wniosku okreslajacego kwotg proponowancgo
limitu srodkow finansowych.

3. Wnioski o przyznanie imicnnych stuzbowych kart platniczych przedkladajg nastepujace
Jednostki organizacyjne Miasta Chojnowa :

-wydziat organizacyjny dla Burmistrza, naczelnikéw wydziatow 1 referatéw oraz pracownmkow
Urzedu,

- Naczelnicy wydzialow nadzorujace dzialainos¢ merytoryezng — dla  dyrcktorow
1 pozostatych pracownikéw jednostek budzetowych.

4. Warunkiem zawarcia umowy z bankiem prowadzacym bankowsa obstuge o korzystaniu ze
stuzbowych kart ptatniczych jest pozytywna decyzja Burmistrza Miasta Chojnowa.

5. Wniosek do banku o wydanie stuzbowych kart platniczych podpisuje kicrownik
zainteresowane] jednostki przy kontrasygnacie glownego ksicgowego tej jednostki.

6. Stuzbowa karte platnicza przyznaje sie na czas oznaczony.

7. Odwolaniec z pehienia funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nic uprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty platniczej powoduje obowigzek
niezwlocznego zwrotu tej karty.

§ 2. Zasady korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow.

1. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami platniczymi winny by¢ dokonywane w
sposob celowy i 0szezedny zgodnie z przepisami dotyczacymi finansdéw publicznych.



2. Za pomocg stuzbowej karty platnicze] mozna dokonywac wylgcznie operacji finansowych
bezposrednio 7wigzanych z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych w wysokosciach
ustalonych w planie tinansowym jednostek seklora finansow publicznych.

3. Uzytkownik karty ma prawo realizowac¢ platnoscei za wszelkie uzasadnione koszty zwigzane
z realizacja zadania stuzbowego »a pomocg imiennej karty platniczej na terenic kraju 1 poza
jego granicami.

4. Zabrania si¢ wykorzystywania karty platniczej do dokonywania platnosci niezwiagzanych 7
uzasadnionymi wydatkami sluzbowymi, prywatnych.

5. Nieuzasadnionc wydatki zaptacone karta platnicza winny byé potrgcane z najblizszego
wynagrodzenia pracownika.

6. Pracownik, ktory otrzymuje kart¢ platniczg zobowigzany jest do zlozenia o$wiadezenia o
zgody na potracenie z obowigzkow sluzbowych, a szczegdlnie do dokonywania platnosci
zapoznaniu si¢ z ninielszym Regulaminem 1 wyrazaniu wynagrodzenia wydatkow
niezwigzanych z wykonywaniem kidrego wzar stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

7. Nie dopuszcza si¢ mozliwosel wyptaty gotowki przy uzyciu shuzbowej karty platniczey.
chyba ze koniecznos$¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek udowodnicnia takigj
koniecznodel spoczywa na uzytkowniku.

8. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotéwki podlega niezwlocznemu zwrotowi na rachunek
bankowy lub do kasy jednostki.

§ 3. Rozliczenie stuzbowych kart platniczych

1. Uzytkownik zobowigzany jest do przedtozenia taktury, rachunku lub innego rownowaznego
dowodu ksiggowego dokumentujacego operacj¢ finansowa dokonana za pomocy shuzbowe)
karty platniczej w terminie:

- 5 dni od dnia dokonania operacji finansowe) na terenie kraju,
- 14 dni od dnia zakonczenia podrozy sthuzbowej poza granicami kraju.

2. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowiazujagcymt w jednostee
+asadami powoduje obowigzek nieczwlocznego zwrotu wydatkowane] kwoty niczalcznie od
ponoszonej odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscyplinarnej.

3. Szczegdlowe zasady obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych dotyczacvch rozliczen
dokonanych za pomocg imiennych stuzbowych kart platniczych okreslaja wewngtrzne
instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w kazdej jednostce.

§ 4. Zasady bezpieczenstwa 1 przechowywania kart
1. Karty platnicze moga by¢ uzywane wylacznie przez uzytkownikow kart.

2. Pracownik posiadajacy stuzbowg karte platniczg ma obowigzek przechowywania karty w
sposob uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie. W razie utraty karty.
pracownik ma obowigzek niezwloczne dokonac jej blokady oraz powiadomié pracodawce o
okolicznosciach jej utraty.



3. W razie utraty przez pracownika karty platniczej i zaniechania jej blokady we wlasciwym
terminie, wszelkie koszty zwigzane z utratg $rodkéw 1 uzycic jej przez osoby do tego
nieupowaznione, obciaza¢ beda pracownika-posiadacza karty platnicze;.

4. Uzytkownicy kart zobowigzani sa do: przechowywania kart platniczych 1 ochrony PIN 2
zachowaniem nalezyte] starannosci, nie przechowywania kart platniczych razem z PIN.
niczwlocznego zgloszenia do Banku utraty kart ptatniczych. w szczegdlnoscei ich kradziezy,
zagubienia lub zmiszczenia, nie udostgpnienia  kart platniczych 1 PIN  osobom
nieupowaznionym.

§ 5. Postanowienia koncowe

1. Kierownicy jednostek zobowiazani sa do dostarczania biczace] informacji o imiennych
stuzbowych kartach ptatniczych do Urzedu Migjskiego w Chojnowie — Wydzial Finansowo -
Budzetowy, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

2. Informacja, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu winna by¢
sktadana niezwlocznie po dokonaniu jakichkolwiek zmian. jednak nie pozZniej niz w ciggu 7
dni.

3. Imienne stuzbowe karty platnicze wykorzystywane w jednostkach moga by¢ stosowance
zgodnie z terminem rownym okresowi waznosci karty ptatniczej pod warunkiem vlozenia
informacji. Ktéra stanowi zalgcznik nr 2, w terminie 21 dni od dnia wejscia w zycic
Regulaminu.

'iu)RgIIST z o

mgr Jan Serkies



....................... Zatacznik nr 1 do Regulaminu przyznawania
piCCZg‘,é i korzystania ze stluzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkdw # budzetu jednostek
....................... samorzgdu terviorialnego oraz innyeh
imif; 1 nazwisko samorzadowych jednosick organizacyjnych
Miasta Chojnowa

nazwa komorki organizacyjne)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z trescig Regulaminu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostek samorzadu
tervtorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych stanowiacego zatgeznik
do Zarzadzenia nr 18/17 Burmistrza Miasta Chojnowa v dnia 10 lutego 2017 r.

Zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych w tym zakresic przepiséw i ponoszenia
odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczegolnosci zobowigzuje sig¢ do:

przechowywania kart platniczych i ochrony PIN v zachowaniem nalezytej starannosci.
nie przechowywania kart ptatniczych razem z PIN,

niezwlocznego zgtoszenia do Banku utraty kart platniczych. w szezegolnosci ich
kradziezy, zagubienia lub zniszczenia,

nie udostepnienia kart platniczych 1 PIN osobom nieupowaznionym,

oplacania imienng stuzbowa karta platniczg wylacznie wydatkéw stuzbowych.
dostarczania prawidlowo wystawionych dokumentdéw potwierdzajacych dokonanie
transakcji optaconych stuzbowg karta ptainicza z zachowaniem terminow.,
niezwlocznego zwrdcenia imiennej stuzbowej karty platniczej w przypadku odwolania
z pelnionej funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nic
uprawniajgce do korzystania z imiennej stuzbowej karty ptatniczej.

w przypadku utraty imiennej sluzbowej karty ptatniczej do niczwlocznego dokonania
jej blokady i pisemnego powiadomienia pracodawcy o okolicznosciach jej utraty.

Ponadto o$wiadczani, ze bede skiadaé zgode na potrgeenie ~ mojego wynagrodzenia za pracg:

kwoty wydatkéw zaplaconych imienng stuzbowa karta platnicza niczwiazanych z
wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami
wynikajacymi z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty platniczej,
nierozliczonych kwot wynikajgcych z wykorzystywania imienncj stuzbowej karty
ptatniczej.

miejscowosé, data czyteiny podpis



Zaltacznik ar 2 do Repulaminu przyznawania

i korzystania ze sluzbowych kart platniczych

przy dokonywaniu wydatkow z budzetu jednostek
samorzgdu tervtoriainego oraz innych
samorzadowych jednostek organizacyjnych
Miasta Chojnowa

Informacjanr .....................dotyczaca imiennych stuzbowych kart platniczych

przyznany limit okres, na jaki zostata przyznana
imienna stuzbowa karta ptatnicza

data odbioru/ zdania karty* data zlozenia o§wiadczenia wyg
zatacznika nr 1 do Regulaminu
* niepotrzebne skreslié

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

miejscowosé, data gléwny ksiggowy kierownik jednostki



