Zarzgdzenie Nr 3’{ /15
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka

z dnia 30 kwietnia 2015 roku

w sprawie okreslenia szczegdétowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
pfatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Miasta Rawa Mazowiecka, a takze zasad rozliczania

dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,

poz. 1240 z pézn. zmianami) Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka zarzadza co nastepuje:

§1
Okresla sie szczegdtowe zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkow z budzetu Miasta Rawa Mazowiecka, a takze zasady rozliczania dokonywanych-przy ich
uzyciu operacji finansowych.

§2

1. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana pracownikom Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka
zwanymi dalej ,, pracownikami”.

2. Pracownik Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka moze za zgodq Burmistrza otrzymac za posrednictwem
banku, ktory obstuguje rachunek budzetu, karte ptatniczg z rachunku wydatkéw budzetowych. Przed
otrzymaniem takiej karty pracownik sktada oswiadczenie, stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, w ktérym oswiadcza, iz w przypadku, gdy zostang wydatkowane $rodki niezgodnie z
planem finansowym, nie dostarczone faktury badZ rachunki w ciggu 14 dni od dokonania transakcji
wyraza zgode, na potracenie naleznosci z wynagrodzenia za prace.

§3 5

1. Przyznanie stuzbowej karty ptatniczej pracownikom musi wynikac z istotnych potrzeb uzasadnionych
charakterem obowigzkéw stuzbowych.

2. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana wytgcznie pracownikowi Urzedu Miasta Rawa
Mazowiecka, nie pozostajgcemu w okresie wypowiedzenia umowy o prace.

3. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana tylko przez pracownikow, ktérym zostata

przyznana.

§4
1. Warunki korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej okresla umowa zawarta miedzy Burmistrzem a
uzytkownikiem, zwang dalej ,,umowg”, ktdra okresla prawa i obowigzki uzytkownika. Wzdér umowy
stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Umowa okresla co najmniej:

a) okres, najaki jest przyznawana stuzbowa karta ptatnicza;




b) limit wydatkow dla danej karty;
c) zakres upowaznienia do zaciggania zobowigzan, w tym rodzaj dozwolonych operacji
finansowych,
d) tryb postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty;
e) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidtowe wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej, w
szczegolnosci za szkode powstatg z tego tytutu.
Limity miesieczne wydatkdéw optaconych stuzbowg karta ptatnicza dla danego pracownika okresla
Burmistrz Miasta Rawa Mazowiecka.
§5
Pracownik posiadajgcy stuzbowq karte ptatniczg ma obowigzek jej przechowywania w sposob
uniemozliwiajacy zagubienie, kradziez lub zniszczenie.
W przypadku utraty karty uzytkownik ma obowigzek niezwtocznie dokonac jej blokady i powiadomic
pracodawce o okolicznosciach utraty karty. W przeciwnym wypadku wszelkie koszty zwigzane z utratg
srodkéw finansowych przy uzyciu utraconej stuzbowej karty ptatniczej bedg obcigza¢ uzytkownika.

Postanowienia § 2 ust.2 stosuje sie odpowiednio.

§6

Zmiana stanowiska pracy lub wypowiedzenie stosunku pracy przez pracodawce lub pracownika
powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu karty.
Burmistrz moze z inicjatywy wiasnej lub na wniosek osoby, o ktérej mowa w § 2 ust. 1, cofnac
uprawnienie do stuzbowej karty pfatniczej.

§7
Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywac wytgcznie operacji finansowych bezposrednio
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych w ram§ch kwot ustalonych w obowigzujacym
planie finansowym Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka.
Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami ptatniczymi winny by¢ dokonywane w sposob
celowy i oszczedny na zasadach okreslonych w przepisach ustawy o finansach publicznych.
Nie dopuszcza sie mozliwosci wyptaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej, chyba ze
koniecznosc¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek udowodnienia takiej koniecznosci spoczywa
na pracowniku.
Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega niezwtocznemu zwrotowi na rachunek bankowy

Miasta Rawa Mazowiecka

§8
Wykorzystanie stuzbowej karty pfatniczej niezgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie Miasta Rawa
Mazowiecka zasadami powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu wydatkowanej kwoty i moze

spowodowac odpowiedzialnos¢ porzadkowg i materialng pracownika.




Niedokonanie zwrotu lub dokonanie go w niewtasciwej kwocie upowaznia jednostke do potrgcenia
naleznosci z najblizszego wynagrodzenia za prace uzytkownika karty.

W przypadku gdy operacja finansowa przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej nie bedzie zwigzana z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, Skarbnik podejmuje czynnosci zmierzajgce do
wyegzekwowania od pracownika naleznosci wraz z poniesionymi kosztami wynikajgcymi z
nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej.

O fakcie nieuprawnionego uzycia karty ptatniczej Skarbnik informuje Burmistrza Miasta Rawa

Mazowiecka celem ewentualnego cofniecia uprawnienia do korzystania z karty ptatnicze;.

§9

Dokumenty opfacone kartg ptatnicza powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
celowosci, legalnosci i gospodarnosci przez pracownika wydziatu realizujgcego dany wydatek.
Szczegdtowe zasady w tym zakresie okresla obowigzujgca w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka
polityka rachunkowosci.

Faktury, ktore byly optacane karta ptatnicza opatruje sie adnotacja: ,Optacono kartg ptatniczg nr
Faktury optacone karta ptatniczg powinny by¢ dostarczone do Wydziatu Finansow i Analiz niezwtocznie
po ich otrzymaniu.

§10

Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposéb niezgodny z przepisami niniejszego zarzgdzenia i umowg

moze powodowac odpowiedzialnos¢ pracowniczg lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§11

Nadzoér nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Rawa Mazowiecka.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. BURMISTRZ MIASTA

— DOyaso /&SZN

mgr inz. Dariusz Misztal

3riusz Marusir‘wsk}f‘
RADCA PRAWNY /
tD-M-890 /




Zatgcznik Nr 1

(Stanowisko)
OSWIADCZENIE
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej
W zwigzku z powierzeniem mi karty Pfatniczej Nr ......coivnnnn na realizacje wydatkow stuzbowych

oswiadczam, ze zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow obowigzujacych w tym zakresie i ponoszenia
odpowiedzialnosci za ich naruszenie. W szczegdlnosci zobowigzuje sie do:
- bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku lub firmy karty ptatniczej, a w razie jej utraty do
ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej,
- optacania kartg ptatniczg wytgcznie wydatkow stuzbowych,
- rozliczenia, wydatkowania srodkow budzetowych w ciggu 14 dni od daty dokonania transakcji,
- niezwtocznego zwrdcenia do Miasta Rawa Mazowiecka karty ptatniczej w przypadku rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy, decyzji o cofnieciu uprawnien do dysponowania kartg lub uptywu terminu

waznosci karty.

Ponadto o$wiadczam, ze w mys| przepisu art. 91 §1 Kodeksu Pracy wyrazam zgode, na potrgcanie z
wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych, kosztow zwigzanych z utratg srodkow finansowych przy uzyciu
utraconej karty oraz w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 2 ust.2 Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Rawa Mazowiecka w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta Rawa Mazowiecka, a

takze zasad rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych .

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

87 Marusinski
PRAWNY

- M- 890

".'_L




Zatgcznik Nr 2

UMOWA

o korzystaniu do celéw stuzbowych z karty ptatniczej

Zawarta W dniu ....cocvevveiennnne. 20..... r. pomiedzy:

Miastem Rawa Mazowiecka, w imieniu ktérego dziata Dariusz Misztal - Burmistrz Miasta Rawa Mazowiecka

Panem/Panig zamieSzZKatyM/g W .......ccoiueeeiieiieeee ettt e e e
N PESEL cucieansssanssssmas ;

numer dowodu 0SObIStegO ....cocceevviviiiiiiiiiiie, zwanym dalej ,,pracownikiem”.

§1

1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatnicza o numerze ...

WYStawioNg DRZEZ s sveesmmssssmarsismm o mniommses oraz PIN, zobowigzuje sie korzystac z

niej

wytacznie do celdw stuzbowych, zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka w

sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych

kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkdéw z budzetu Miasta Rawa Mazowiecka, a takze zasad

rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych oraz nie przekraczac limitu, o ktérym

mowa w § 2.

2. Pracownik otrzymuje stuzbowg karte ptatniczg, zwang dalej ,kart3” od dnia wydania do daty uptywu

waznosci karty, przy czym zobowigzuje sie po uptywie tego okresu do natychmiastowego zwrotu karty.

§2

1. Dzienny limit wydatkow pokrywana karta ptatnicza VIVROSIE s
(STOWNIE v )
2. Powyzszg karta ptatniczg mogg by¢ optfacane:
a) biezgce wydatki

b) zakupy inwestycyjne na potrzeby Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka.

§3

Pracownik zobowigzuje sie, ze bedzie korzystat z karty wytgcznie osobiscie, w szczegdlnosci nie bedzie uzyczat

karty osobom trzecim.




§4

Pracownik wraza zgode na potracenie z wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu nieprawidtowego
korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej — w szczegdlnosci z tytutu przekroczenia limitu, o ktérym mowa w § 2,

oraz z tytutu naruszenia innych postanowien niniejszej umowy.

§5

1.  Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujgcych przypadkach:
a) zmiany stanowiska potgczonej ze zmiang zakresu obowigzkow,
b) utraty karty ptatniczej przez pracownika,
c) rozpoczecia okresu wypowiedzenia umowy o prace,

( d) razgcego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy lub Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Rawa Mazowiecka w sprawie zasad, trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta Rawa Mazowiecka, a takze zasad
rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

2. Poza przypadkami okreslonymi w ust. 1 umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron z
zachowaniem dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.
3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2, powoduje po stronie pracownika

obowigzek zwrotu karty pfatniczej oraz rozliczenia wydatkow w trybie § 8 umowy.

§6

Za nieprawidfowe korzystanie z karty ptatniczej pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa, materialng
lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci pracownik odpowiada z tego tytutu za

wyrzgdzong pracodawcy szkode.

§7

1. Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka w sprawie
zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu Miasta Rawa Mazowiecka, a takze zasad rozliczania dokonywanych przy ich
uzyciu operacji finansowych, a takze ze stosownym regulaminem banku lub umowg oraz zobowigzuje
sie do przestrzegania ich postanowien oraz postanowien niniejszej umowy.

2. Naruszenie przez pracownika postanowien ust. 1 moze stanowi¢ dla Burmistrza Miasta Rawa

Mazowiecka podstawe do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia.




§8

1. W przypadku stwierdzonego w sprawach finansowych naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty
ptatniczej po stronie pracownika powstaje obowigzek niezwtocznego (nie pdzniej niz w terminie 7 dni
od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu) zwrotu nieprawidtowo wydatkowane;j
kwoty wraz z ewentualnymi optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcjg oraz wszelkimi
wigzgcymi sie z nig kosztami, a takze w przypadku opdZznienia w realizacji zobowigzania odsetkami w
wysokosci ustawowej od naleznych kwot.

2. W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej zostanie stwierdzone
przez pracownika, obowigzany on jest niezwfocznie poinformowac o takim naruszeniu Burmistrza
Miasta Rawa Mazowiecka. Pracownik obowigzany jest dokonaé¢ zwrotu nieprawidtowo
wydatkowanych srodkdw nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wysokosci
kwoty podlegajgcej zwrotowi.

3. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, naleznos¢ podlega

potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

§9

Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajq formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§10

Umowe sporzgdzono w trzech egzemplarzach, jeden egzemplarz dla pracownika, pozostate egzemplarze

dla Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka.




