
Zarzqdzenie Nr 31 /15

Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka

z dnia 30 kwietnia 2015 roku

w sprawie okreslenia szczeg610wych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart

platniczych przy dokonywaniu wydatk6w 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. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,

poz. 1240 z p6Zn. zmianami) Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka zarzqdza co nast~puje:

Okresla si~ szczeg610we zasady, spos6b i tryb przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy

dokonywaniu wydatk6w z budzetu Miasta Rawa Mazowiecka, a takze zasady rozliczania dokonywanych.przy ich

uzyciu operacji finansowych.

1. Sluzbowa karta platnicza moze bye przyznana pracownikom Urz~du Miasta Rawa Mazowiecka

zwanymi dalej" pracownikami".

2. Pracownik Urz~du Miasta Rawa Mazowiecka moze za zgodq Burmistrza otrzymae za posrednictwem

banku, kt6ry obsluguje rachunek budzetu, kart~ platniczq z rachunku wydatk6w budzetowych. Przed

otrzymaniem takiej karty pracownik sklada oswiadczenie, stanowiqce zalqcznik Nr 1 do niniejszego

zarzqdzenia, w kt6rym oswiadcza, iz w przypadku, gdy zostanq wydatkowane srodki niezgodnie z

planem finansowym, nie dostarczone faktury bqdi rachunki w ciqgu 14 dni od dokonania transakcji

wyraza zgod~, na potrqcenie naleznosci z wynagrodzenia za prac~.

1. Przyznanie sluzbowej karty platniczej pracownikom musi wynikae z istotnych potrzeb uzasadnionych

charakterem obowiqzk6w sluzbowych.

2. Sluzbowa karta platnicza moze bye przyznana wylqcznie pracownikowi Urz~du Miasta Rawa

Mazowiecka, nie pozostajqcemu w okresie wypowiedzenia umowy 0 prac~.

3. Sluzbowa karta platnicza moze bye wykorzystywana tylko przez pracownik6w, kt6rym zostala

1. Warunki korzystania ze sluzbowej karty platniczej okresla umowa zawarta mi~dzy Burmistrzem a

uzytkownikiem, zwanq dalej "umowq", kt6ra okresla prawa i obowiqzki uzytkownika. Wz6r umowy

stanowi zalqcznik Nr 2 do niniejszego zarzqdzenia.

2. Umowa okresla co najmniej:

a) okres, na jaki jest przyznawana sluzbowa karta platnicza;



c) zakres upowainienia do zaciqgania zobowiqzan, w tym rodzaj dozwolonych operacji

finansowych,

d) tryb poste;powania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty;

e) pouczenie a odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie sluibowej karty platniczej, w

szczegolnosci za szkode; powstalq z tego tytulu.

3. Limity miesie;czne wydatkow oplaconych sluibowq kartq platniczq dla danego pracownika okresla

2. W przypadku utraty karty uiytkownik ma obowiqzek niezwlocznie dokonae jej blokady i powiadomie

pracodawce; a okolicznosciach utraty karty. W przeciwnym wypadku wszelkie koszty zwiqzane z utratq

srodkow finansowych przy uiyciu utraconej sluibowej karty platniczej be;dq obciqiae uiytkownika.

Postanowienia § 2 ust.2 stosuje sie;odpowiednio.

1. Zmiana stanowiska pracy lub wypowiedzenie stosunku pracy przez pracodawce; lub pracownika

powoduje obowiqzek niezwlocznego zwrotu karty.

2. Burmistrz moie z inicjatywy wlasnej lub na wniosek osoby, a ktorej mowa w § 2 ust. 1, cofnqe

1. Za pomocq sluibowej karty platniczej moina dokonywae wylqcznie operacji finansowych bezposrednio

zwiqzanych z wykonywaniem obowiqzkow sluibowych w ramach kwot ustalonych w obowiqzujqcym
\

planie finansowym Urze;du Miasta Rawa Mazowiecka.

2. Wydatki publiczne regulowane sluibowymi kartami platniczymi winny bye dokonywane w sposob

celowy i oszcze;dny na zasadach okreslonych w przepisach ustawy a finansach publicznych.

3. Nie dopuszcza sie; moiliwosci wyplaty gotowki przy uiyciu sluibowej karty platniczej, chyba ie

koniecznose taka wynika ze zdarzen losowych. Obowiqzek udowodnienia takiej koniecznosci spoczywa

4. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotowki podlega niezwlocznemu zwrotowi na rachunek bankowy

Miasta Rawa Mazowiecka

1. Wykorzystanie sluibowej karty platniczej niezgodnie z obowiqzujqcymi w Urze;dzie Miasta Rawa

Mazowiecka zasadami powoduje obowiqzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty i moie

spowodowae odpowiedzialnose porzqdkowq i materialnq pracownika.



2. Niedokonanie zwrotu lub dokonanie go w niewtasciwej kwocie upowaznia jednostk~ do potrqcenia

naleznosci z najblizszego wynagrodzenia za prac~ uzytkownika karty.

3. W przypadku gdy operacja finansowa przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej nie b~dzie zwiqzana z

wykonywaniem obowiqzk6w stuzbowych, Skarbnik podejmuje czynnosci zmierzajqce do

nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej.

4. 0 fakcie nieuprawnionego uzycia karty ptatniczej Skarbnik informuje Burmistrza Miasta Rawa

Mazowiecka celem ewentualnego cofni~cia uprawnienia do korzystania z karty ptatniczej.

1. Dokumenty optacone kartq ptatniczq powinny bye sprawdzone pod wzgl~dem merytorycznym,

celowosci, legalnosci i gospodarnosci przez pracownika wydziatu realizujqcego dany wydatek.

Szczeg6towe zasady w tym zakresie okresla obowiqzujqca w Urz~dzie Miasta Rawa Mazowiecka

polityka rachunkowosci.

2. Faktury, kt6re byty optacane kartq ptatniczq opatruje si~ adnotacjq: "Optacono kartq ptatniczq nr

3. Faktury optacone karta ptatniczq powinny bye dostarczone do Wydziatu Finans6w i Analiz niezwtocznie

po ich otrzymaniu.

Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w spos6b niezgodny z przepisami niniejszego zarzqdzenia i umowq

maze powodowae odpowiedzialnose pracowniczq lub karnq na zasadach okreslonych w odr~bnych przepisach.

8URMISTRZ MIASTA

-DOVr~!.t&2JU~Z/a}
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W zwiqzku z powierzeniem mi karty Platniczej Nr na realizacj~ wydatk6w sluzbowych

oswiadczam, ze zobowiqzuj~ si~ do przestrzegania przepis6w obowiqzujqcych w tym zakresie i ponoszenia

odpowiedzialnosci za ich naruszenie. W szczeg61nosci zobowiqzuj~ si~ do:

bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku lub firmy karty platniczej, a w razie jej utraty do

ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej,

oplacania kartq platniczq wylqcznie wydatk6w sluzbowych,

rozliczenia, wydatkowania srodk6w budzetowych w ciqgu 14 dni ad daty dokonania transakcji,

niezwlocznego zwr6cenia do Miasta Rawa Mazowiecka karty platniczej w przypadku rozwiqzania lub

wygasni~cia stosunku pracy, decyzji a cofni~ciu uprawnien do dysponowania kartq lub uplywu terminu

Ponadto oswiadczam, ze w mysl przepisu art. 91 §1 Kodeksu Pracy wyrazam zgod~, na potrqcanie z

wynagrodzenia za prac~ kwot nierozliczonych, koszt6w zwiqzanych z utratq srodk6w finansowych przy uzyciu

utraconej karty oraz w przypadku zaistnienia okolicznosci, a kt6rych mowa w § 2 ust.2 Zarzqdzenia Burmistrza

Miasta Rawa Mazowiecka w sprawie okreslenia szczeg610wych zasad, sposobu i trybu przyznawania i

korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatk6w z budzetu Miasta Rawa Mazowiecka, a

takze zasad rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych .
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UMOWA

o korzystaniu do celow stuzbowych z karty ptatniczej

Zawarta w dniu 20 r. pomiE;dzy:

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

Panem/Paniq zam ieszkatym/q w .

Nr PESEL ,

numer dowodu osobistego zwanym dalej "pracownikiem".

1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego kartE; ptatniczq a numerze .

wystawionq przez oraz PIN, zobowiqzuje siE; korzystae z niej

wytqcznie do celow stuzbowych, zgodnie z zarzqdzeniem Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka w

sprawie okreslenia szczegotowych 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 oraz nie przekraczae limitu, a ktorym

mowa w § 2.

2. Pracownik otrzymuje stuzbowq kartE; ptatniczq, zwanq dalej "kartq" ad dnia wydania do daty uptywu

waznosci karty, przy czym zobowiqzuje siE;po uptywie tego okresu do natychmiastowego zwrotu karty.

1. Dzienny limit wydatkow pokrywana kartq ptatniczq wynosi:

(stownie: ).

2. PowYZSZqkarta ptatniczq mogq bye optacane:

a) biezqce wydatki

b) zakupy inwestycyjne na potrzeby UrzE;du Miasta Rawa Mazowiecka.

Pracownik zobowiqzuje siE;, ze bE;dzie korzystat z karty wytqcznie osobiscie, w szczegolnosci nie bE;dzie uzyczat

karty osobom trzecim.



Pracownik wraia zgod~ na potrqcenie z wynagrodzenia za prac~ naleinosci z tytutu nieprawidtowego

korzystania ze stuibowej karty ptatniczej - w szczeg61nosci z tytutu przekroczenia limitu, 0 kt6rym mowa w § 2,

oraz z tytutu naruszenia innych postanowien niniejszej umowy.

1. Umowa ulega rozwiqzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nast~pujqcych przypadkach:

a) zmiany stanowiska potqczonej ze zmianq zakresu obowiqzk6w,

b) utraty karty ptatniczej przez pracownika,

c) rozpocz~cia okresu wypowiedzenia umowy 0 prac~,

d) raiqcego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy lub Zarzqdzenia Burmistrza Miasta

Rawa Mazowiecka w sprawie zasad, trybu przyznawania i korzystania ze stuibowych kart

ptatniczych przy dokonywaniu wydatk6w z budietu Miasta Rawa Mazowiecka, a takie zasad

rozliczania dokonywanych przy ich uiyciu operacji finansowych.

2. Poza przypadkami okreslonymi w ust. 1 umowa moie bye wypowiedziana przez kaidq ze stron z

zachowaniem dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.

3. Rozwiqzanie umowy w trybie, 0 kt6rym mowa w ust. 1 lub 2, powoduje po stronie pracownika

obowiqzek zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenia wydatk6w w trybie § 8 umowy.

Za nieprawidtowe korzystanie z karty ptatniczej pracownik ponosi odpowiedzialnose porzqdkowq, materialnq

lub karnq na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w szczeg61nosci pracownik odpowiada z tego tytutu za

wyrzqdzonq pracodawcy szkod~.

1. Pracownik oswiadcza, ie zapoznat si~ z Zarzqdzeniem Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka w sprawie

zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuibowych kart ptatniczych przy dokonywaniu

wydatk6w z budietu Miasta Rawa Mazowiecka, a takie zasad rozliczania dokonywanych przy ich

uiyciu operacji finansowych, a takie ze stosownym regulaminem banku lub umOWq oraz zobowiqzuje

si~ do przestrzegania ich postanowien oraz postanowien niniejszej umowy.

2. Naruszenie przez pracownika postanowien ust. 1 moie stanowie dla Burmistrza Miasta Rawa

Mazowiecka podstaw~ do rozwiqzania umowy 0 prac~ bez wypowiedzenia.



1. W przypadku stwierdzonego w sprawach finansowych naruszenia zasad korzystania ze sluibowej karty

platniczej po stronie pracownika powstaje obowiqzek niezwlocznego (nie p6Zniej nii w terminie 7 dni

ad dnia otrzymania zawiadomienia a stwierdzonym naruszeniu) zwrotu nieprawidlowo wydatkowanej

kwoty wraz z ewentualnymi oplatami bankowymi zwiqzanymi z dokonanq transakcjq oraz wszelkimi

wiqiqcymi si~ z niq kosztami, a takie w przypadku op6Znienia w realizacji zobowiqzania odsetkami w

wysokosci ustawowej ad naleinych kwot.

2. W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze sluibowej karty platniczej zostanie stwierdzone

Miasta Rawa Mazowiecka. Pracownik obowiqzany jest dokonac zwrotu nieprawidlowo

wydatkowanych srodk6w nie p6iniej nii w terminie 7 dni ad dnia otrzymania informacji a wysokosci

kwoty podlegajqcej zwrotowi.

3. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysokosci, naleinosc podlega

potrqceniu z najbliiszego wynagrodzenia za prac~.


