ZARZADZENIE NR 303{ 104
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

z dnia L{!A-PCQ‘&D‘ D,

zmieniajace Zarzadzenie Nr 413/2012 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 29 maja 2012
roku w sprawie okreSlenia szczegolowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i Korzystania
ze sluzbowych kart platniczych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Walbrzychu

i pracownikow miejskich jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2013r. poz.594), art. 32 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013r. Poz.595) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach

publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 413/2012 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 29 maja 2012r. w sprawie
okreélenia szczegdlowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Walbrzychu i pracownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. w § 2 po pkt 3 dodaje sig pkt 4:
,,4) pracownicy zatrudnieni na stanowisku kierowcy w Urzedzie Miejskim,”;

2. § 3 otrzymuje brzmienie:
1. Decyzje w sprawie wydania Karty, okreélenia okresu jej uzytkowania oraz limitu wydatkow
dokonywanych przy uzyciu karty w przypadku Prezydenta podejmuje Sekretarz Miasta
Walbrzycha, w przypadku pracownika Biura Organizacyjnego i kierowcy podejmuje Sekretarz
Miasta Walbrzycha na wniosek kierownika BO. Zaakceptowany wniosek przekazywany jest do
Biura Finansowego.
2. Decyzje o przyznaniu karty oraz ustaleniu miesiecznego limitu kwotowego dyrektorowi/
kierownikowi miejskiej jednostki organizacyjne; podejmuje Prezydent Miasta Walbrzycha.
3. Decyzja o ktorej mowa w ust. 1 1 2 wymaga akceptacji Skarbnika Miasta Walbrzycha badz
osoby upowaznionej.
4. Karta moze byé przyznana pracownikom, ktorych wynagrodzenie jest wolne od zajec
komorniczych.
5. Wysoko$¢ limitu miesigcznego wynosi:

1) 3.000z1 — dla karty uzytkowanej przez Prezydenta Miasta Watbrzycha;
2) 1.000z1 — dla karty uzytkowanej przez pracownika BO;



3) 2.000z1 — dla karty uzytkowanej przez dyrektora/ kierownika miejskiej jednostki organiza-
cyjnej;
4) 400zt — dla karty uzytkowanej przez kierowcg.
6. Wysoko$¢ przyznanego limitu bgdzie uzalezniona od indywidualnej mozliwosci potracenia
pracownikowi ewentualnej nierozliczonej kwoty przyznanego limitu z wynagrodzenia.
7. Okres uzytkowania karty przez pracownikéw BO 1 kierowcg ustala si¢ do 15-go grudnia kazdego
roku.
8. Biuro Finansowe przekazuje informacj¢ o uzytkowniku karty i limicie przyznanych
srodkow do Biura Spraw Pracowniczych (w przypadku osob okreslonych w § 2 pkt 1,21 4).”;
3. § 4 otrzymuje brzmienie:
1. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem 1 likwidacja kart -
w przypadku osob okreslonych w § 2 pkt 1,2 1 4 — prowadzone sa za posrednictwem Biura
Finansowego, w przypadku miejskiej jednostki organizacyjne] — przez komodrke finansowa
miejskiej jednostki organizacyjne;.
2. Narzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.
3. Dla pracownikow Biura Organizacyjnego dopuszcza si¢ wydanie shuzbowych kart
platniczych dla dwoch uzytkownikow.
4. W Biurze Finansowym (w przypadku oséb okreslonych w § 2 pkt 1,2 i 4) oraz komorce
finansowej miejskiej jednostki organizacyjnej (w przypadku miejskiej jednostki
organizacyjnej) prowadzony jest rejestr wydanych stuzbowych kart platniczych, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
5. Uzytkownik w momencie otrzymania karty podpisuje potwierdzenie odbioru karty, ktérego
wzor okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia oraz umowe o odpowiedzialnosci za
powierzone mienie. Umowa przechowywana jest w aktach osobowych.
6. W przypadku:
- uplywu kadencji/ odwotaniu z pelionej funkeji;
- rozwiazania stosunku pracy;
- zajgcia komorniczego wynagrodzenia;
- uplywu terminu waznosci karty;
- decyzji Sekretarza Miasta Watbrzycha (w przypadku oséb okre§lonych w § 2 pkt 1,2 i 4);
- decyzji Prezydenta (w przypadku dyrektora/ kierownika miejskiej jednostki organizacyjne;j)
o cofnigciu uprawnien do dysponowania karta platnicza;
uzytkownik karty zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu karty do Biura Finansowego
(w przypadku osob okreslonych w § 2 pkt 1,2 i 4) lub wlasciwej komorki finansowej

(w przypadku miejskiej jednostki organizacyjnej), w celu zastrzezenia karty.



7. W przypadku uplywu kadencji badz odwotaniu z peinionej funkcji Prezydenta, ustania
stosunku pracy lub zajecia komorniczego wynagrodzenia pracownika BO badz kierowcy
Biuro Spraw Pracowniczych niezwlocznie przekazuje pisemng informacj¢ do Biura
Finansowego.
8. W przypadku decyzji Prezydenta badz Sekretarza o cofnigciu uprawnienn do dysponowania
karta informacja przekazywana jest do Biura Finansowego badZz odpowiedniej miejskie]
jednostki organizacyjnej.
9. W przypadku utraty uprawnienia do posiadania karty, uzytkownik karty zobowiazany jest
w terminie 7 dni rozliczy¢ wszelkie transakcje zrealizowane przy uzyciu karty z Biurem
Finansowym (w przypadku osob okreslonych w § 2 pkt 1,2 i 4) badZz komdrka finansowa
miejskiej jednostki organizacyjnej i zwrotu karty.”;

4. w§5:
- w ust. 2 po pkt 2 dodaje sig pkt 3:
,,3) na zakup paliwa w trakcie podrozy stuzbowej (w przypadku kierowcy).”.
- ust.5 otrzymuje brzmienie:
,,5. Karta, przyznana pracownikowi BO i kierowcy, winna mie¢ zablokowana mozliwos¢
dokonywania wyplat gotéwki z bankomatu. Zabrania si¢ wyplaty gotéwki przy uzyciu karty.”.
- ust.7 otrzymuje brzmienie:
,,7. Uzytkownik, ktéry otrzymat z banku kartg oraz numer PIN, odpowiada za ich bezpieczne
przechowywanie, a takze ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone Srodki
pieniezne. W razie utraty karty lub numeru PIN zobowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ ten
fakt bankowi oraz w Biurze Finansowym (w przypadku karty wydanej osobom okreslonych
w § 2 pkt 1,2 1 4) badz wlasciwe] komoree finansowej (w przypadku miejskiej jednostki
organizacyjnej).”.

5. § 6 otrzymuje brzmienie:
»1. Uzytkownik dokumentuje kazda operacje finansowa dokonana za pomoca Kkarty
rachunkiem, faktura lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym potwierdzajagcym
dokonanie operacji gospodarczej, niezwlocznie od dnia dokonania wydatku. Powyzsze
dowody winne by¢ zarejestrowane w Biurze Obstugi Klienta (dot. karty wydanej osobom
okreslonych w § 2 pkt 1,2 1 4) zawieraé opis zgodny z obowiazujaca Instrukcja Obiegu
i Kontroli Dokumentéw oraz adnotacjg ,,Oplacono kartg stuzbowa/ nazwisko posiadacza” .
2. Dokumenty potwierdzajace operacje finansowe dokonane karta winny by¢ opisane pod
wzgledem merytorycznym zgodnie z obowiazujaca Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentow
1 niezwlocznie dostarczone do Biura Finansowego (w przypadku karty wydanej osobom

okreslonych w § 2 pkt 1,2 1 4) badz do komodrki finansowej miejskiej jednostki organizacyjne;j



(w przypadku miejskiej jednostki organizacyjnej).”.

6. § 7 otrzymuje brzmienie:
W przypadku urlopu pracownika BO badZz kierowcy, przyznana karta winna by¢ zlozona
w depozycie w Biurze Finansowym. W szczegdlnych przypadkach losowych (np. choroba) karta
moze pozosta¢é w dyspozycji pracownika jednak zabrania si¢ korzystania z karty w okresie

nieobecnos$ci w pracy.”.

§ 2 Nadzdr nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta Watbrzycha.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji

Publicznej.
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