ZARZADZENIE NR 156/2021
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

z dnia 18 marca 2021 r.

w sprawie okreSlenia szczegétowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Walbrzychu i pracownikow miejskich
jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j Dz. U. 22020 r.
poz. 713 ze zmianami), art. 32 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz. U. 2020 r. poz. 920) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 305) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Niniejsze  zarzadzenie okre§la szczegétowe zasady, sposdéb itryb  przekazywania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Watbrzychu
1 pracownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) miejskich jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Miasta
Walbrzycha wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego;

2) shuzbowych kartach ptatniczych - zwanych dalej ,,kartami” - nalezy przez to rozumie¢ karty debetowe
i kredytowe wydane - na podstawie umowy o wydawanie i uzywanie kart - za posrednictwem banku, ktory
obstuguje rachunki bankowe Gminy Walbrzych/ miejskiej jednostki organizacyjne;.

§ 2. Osobami uprawnionymi do korzystania z kart s3:
1) Prezydent Miasta Walbrzycha;
2) pracownicy, ktorych obowiazki wymagaja korzystania z kart ptatniczych;
3) pracownicy zatrudnieni na stanowisku kierowcy w Urzedzie Miejskim;
4) dyrektor/ kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej;
— zwani dalej ,,uzytkownikami”.

§ 3. 1. Decyzje w sprawie wydania karty, po wcze$niejszej akceptacji Skarbnika Miasta Watbrzycha badz
osoby upowaznione;j:

1) w przypadku Prezydenta podejmuje Sekretarz Miasta Watbrzycha,

2) w przypadku pracownikow wymienionych w § 2 pkt2i3 podejmuje Prezydent Miasta lub Sekretarz
Miasta Walbrzycha na wniosek kierownika biura bgdz osoby upowaznione;.

2. Wniosek o wydanie karty winien zawierac:
1) imi¢ 1 nazwisko uzytkownika karty;
2) miesigczny limit wydatkow dokonywanych karta;
3) numer rachunku bankowego, z ktoérego beda realizowane ptatnosci;
4) uzasadnienie konieczno$ci wydania karty.
3. Zaakceptowany wniosek przekazywany jest do Biura Finansowego.

4. Decyzje o przyznaniu karty oraz ustaleniu miesigcznego limitu kwotowego dyrektorowi/ kierownikowi
miejskiej jednostki organizacyjnej podejmuje — na wniosek - Prezydent Miasta Walbrzycha przy akceptacji
Skarbnika Miasta Watbrzycha.

5. Karta moze by¢ przyznana pracownikom, ktorych wynagrodzenie jest wolne od zaje¢ (np. zajec
komorniczych, tytutow wykonawczych innych organow egzekucyjnych). Biuro Spraw Pracowniczych sktada

2

na wniosku adnotacj¢ ,,Wynagrodzenie wolne od zaj¢¢ na dzien ...........”

6. Wysokos¢ limitu miesigcznego wynosi:
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1) do 3.000 zt — dla karty uzytkowanej przez Prezydenta Miasta Watbrzycha;

2) do 2.000 zt — dla karty uzytkowanej przez pracownikoéw wymienionych w § 2 pkt 2;

3) do 400 zt — dla karty uzytkowanej przez kierowcg;

4) do 2.000 zt — dla karty uzytkowanej przez dyrektora/ kierownika miejskiej jednostki organi-zacyjne;j.

§ 4. 1. Wszelkie formalno$ci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacjg kart - w przypadku osob
okreslonych w § 2 pkt 1 do 3 — prowadzone sg za posrednictwem Biura Finansowego, w przypadku miejskiej
jednostki organizacyjnej — przez komorke finansowa miejskiej jednostki organizacyjne;.

2. Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

3. W Biurze Finansowym (w przypadku oséb okre§lonych w § 2 pkt 1 do 3) oraz komorce finansowej
miejskiej jednostki organizacyjnej (w przypadku osob okreslonych w § 2 pkt4) prowadzony jest rejestr
przyznanych stuzbowych kart ptatniczych, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Biuro Finansowe przekazuje informacje o uzytkowniku karty i limicie przyznanych $rodkéw do Biura
Spraw Pracowniczych (w przypadku osob okreslonych w§ 2pkt1ldo 3) celem sporzadzenia umowy
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie. W przypadku uzytkownikow wymienionych w §
2 pkt 4 umowg o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie sporzadza odpowiednia komorka
merytoryczna i przedktada do podpisu Prezydentowi.

5. Uzytkownik w momencie otrzymania karty podpisuje potwierdzenie odbioru karty, ktorego wzor okresla
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia oraz umowe o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.
Umowa przechowywana jest w aktach osobowych.

6. W przypadku:
a) uptywu kadencji/ odwotania z petlnionej funkcji;
b) rozwigzania stosunku pracy;
¢) zajecia wynagrodzenia przez komornika lub inny organ egzekucyjny;
d) uptywu terminu wazno$ci karty;
e) decyzji Sekretarza Miasta Walbrzycha (w przypadku osob okreSlonych w § 2 pkt 1 do 3) o cofnigciu
uprawnien do dysponowania kartg ptatnicza;

f) decyzji Prezydenta (w przypadku dyrektora/ kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej) o cofnieciu
uprawnien do dysponowania kartg ptatnicza; uzytkownik karty zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu
karty do Biura Finansowego (w przypadku osob okreslonych w § 2 pkt1do 3) lub wlasciwej komorki
finansowej (w przypadku miejskiej jednostki organizacyjnej), w celu ztozenia w banku rezygnacji
z posiadania karty i/lub jej likwidacji .

7. W przypadku uptywu kadencji badz odwotania z petnionej funkcji Prezydenta, ustania stosunku pracy
lub zajgcia wynagrodzenia przez komornika lub inny organ egzekucyjny uzytkownikow wymienionych
w§2pkt2i3, Biuro Spraw Pracowniczych niezwlocznie przekazuje pisemng informacje do Biura
Finansowego.

8. W przypadku decyzji Prezydenta badz Sekretarza o cofnigciu uprawnien do dysponowania kartg
informacja przekazywana jest niezwlocznie do Biura Finansowego badz odpowiedniej miejskiej jednostki
organizacyjne;j.

9. W przypadku utraty uprawnienia do posiadania karty, uzytkownik karty zobowigzany jest w terminie
7 dni rozliczy¢ wszelkie transakcje zrealizowane przy uzyciu karty z Biurem Finansowym (w przypadku osob
okreslonych w § 2 pkt 1 do 3) badz komorka finansowa miejskiej jednostki organizacyjne;.

§ 5. 1. Za pomocg karty mozna dokonywa¢ wylacznie operacji finansowych zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych.

2. Shuzbowymi kartami ptatniczymi moga by¢ dokonywane wydatki:

I)na pokrycie kosztéw podrozy stuzbowych, w szczegdlnosci: ustug hotelowych, gastronomicznych,
transportowych, zakupu paliwa i obstugi samochodow stuzbowych;

2)na biezace zaopatrzenie Urzedu Miejskiego, w szczegdlnosci: na artykuly spozywcze, materiaty
remontowe, artykuty chemiczne, biurowe, elektryczne, czgsci samochodowe;
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3) na zakup paliwa w trakcie podrézy stuzbowej (w przypadku kierowcy);
4) zwigzane z zaptata kosztow sadowych w Elektronicznym Postgpowaniu Upominawczym (e-Sad).

3. Uzycie karty ogranicza si¢ tylko do sytuacji, gdy nie ma mozliwosci uregulowania zobowigzania z tytulu
operacji gospodarczej w formie przelewu.

4. Nie dopuszcza sie mozliwo$ci wyplaty gotowki przy uzyciu karty, chyba Zze konieczno$¢ taka wynika ze
zdarzen losowych (dotyczy osob okreslonych w § 2 pkt 114). Obowiazek udowodnienia takiej koniecznos$ci
spoczywa na uzytkowniku. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega niezwlocznemu zwrotowi na
rachunek bankowy Urzedu Miejskiego wskazany przez Biuro Finansowe (w przypadku Prezydenta) badz
odpowiedni rachunek bankowy miejskiej jednostki organizacyjnej (w przypadku dyrektora/ kierownika).

5. Karta, przyznana pracownikom wymienionym w § 2 pkt2i3, winna mie¢ zablokowang mozliwo$¢
dokonywania wyptat gotowki z bankomatu. Zabrania si¢ wyptaty gotowki przy uzyciu karty.

6. Wykorzystanie karty niezgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz brak dowodow ksiegowych
okreslonych w §6 potwierdzajacych dokonanie transakcji, powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu
wydatkowanej kwoty wraz z ewentualnymi optatami bankowymi zwigzanymi z dokonana transakcja (nie
pozniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wysokos$ci kwoty podlegajacej zwrotowi).
W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysoko$ci, nalezno$¢ podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

7. Uzytkownik, ktéry otrzymat zbanku karte oraz numer PIN, odpowiada za ich bezpieczne
przechowywanie, a takze ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone §rodki pieni¢zne. W razie utraty
karty lub numeru PIN zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bankowi oraz w Biurze Finansowym (w
przypadku karty wydanej osobom okreslonych w § 2 pkt1do 3) badz wlasciwej komorce finansowej (w
przypadku miejskiej jednostki organizacyjnej).

8. Postugiwanie si¢ kartg stanowi dysponowanie srodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunku
bankowym Urzedu Miejskiego/ miejskiej jednostki organizacyjnej. Uzytkownik karty jest zobowigzany do
przestrzegania niniejszego zarzadzenia oraz umowy o wydawanie i uzywanie kart obcigzeniowych.

§ 6. 1. Uzytkownik dokumentuje kazda operacje¢ finansowg dokonang za pomoca karty rachunkiem, faktura
lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej,
niezwtocznie od dnia dokonania wydatku. Powyzsze dowody winne by¢ zarejestrowane w Biurze Obstugi
Klienta (dot. karty wydanej osobom okreslonych w § 2 pkt 1 do 3), zawiera¢ opis zgodny z obowigzujaca
Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentow oraz adnotacje, ze platnosci dokonano kartg stuzbowa wraz z
nazwiskiem jej uzytkownika.

2. Dokumenty potwierdzajace operacje finansowe dokonane karta, opisane pod wzgledem merytorycznym
zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg Obiegu i Kontroli Dokumentow, winny by¢ niezwlocznie dostarczone do
Biura Finansowego (w przypadku karty wydanej osobom okreslonych w § 2 pkt 1 do 3).

§ 7. Uzytkownicy wymienieni w § 2 pkt 1 do 3 moga dokonywa¢ ptatnosci karta do 15-go grudnia kazdego
roku. Do 20 grudnia karte nalezy zlozy¢ w depozycie w Biurze Finansowym.

§ 8. W przypadku urlopu pracownikéw wymienionych w § 2 pkt 1 do 3 przyznana karta winna by¢ ztozona
w depozycie w Biurze Finansowym. W szczeg6lnych przypadkach losowych (np. choroba) karta moze
pozosta¢ w dyspozycji uzytkownika, jednak zabrania si¢ korzystania z karty w okresie nieobecnos$ci w pracy.

§ 9. W zakresie postanowien § 6, § 71 § 8 miejskie jednostki organizacyjne winny dokona¢ odpowiednich
zapiséw we wlasnych uregulowaniach w wewnetrznych.

§ 10. Termin obcigzenia rachunku bankowego transakcjami przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej
okreslony jest w umowie o wydawanie i uzywanie kart, zawartej z bankiem obstugujagcym rachunki bankowe
Gminy Watbrzych/ miejskiej jednostki organizacyjne;.

§ 11. Zobowiazuj¢ uzytkownikow wymienionych w§ 2 oraz kierownikéw komorek wskazanych
w zarzadzeniu do zapoznania i bezwzglednego stosowania.

§ 12. Zobowigzuj¢ kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych do zapoznania ibezwzglgdnego
stosowania zarzadzenia oraz do dostosowania uregulowan wewng¢trznych w celu zabezpieczenia transakcji
dokonywanych kartami ptatniczymi.

§ 13. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi i Sekretarzowi Miasta Watbrzycha.
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§ 14. Traci moc Zarzadzenie Nr 413/2012 Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie
okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przez pracownikow Urzgdu Miejskiego w Watbrzychu i pracownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Walbrzychu. Zarzadzenie ma zastosowanie takze do przyznanych
i zarejestrowanych stuzbowych kart ptatniczych.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 156/2021
Prezydenta Miasta Waltbrzycha
z dnia 18 marca 2021 r.

Rejestr przyznanych sluzbowych kart platniczych:

Karta Numer Data Data
L.p.| Imieginazwisko platnicza karty wydania zwrotu Przyznany
rodzaj platniczej karty karty limit
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 156/2021
Prezydenta Miasta Walbrzycha
z dnia 18 marca 2021 r.

Watbrzych, dnia ...........cccoenee.

(stanowisko/ komorka organizacyjna)

Potwierdzenie odbioru karty

Kwituje odbior stuzbowej karty platniczej nr ........ccocceeeeievieenieenneennen. 1 zobowiazuje si¢
do przestrzegania Zarzadzenia Prezydenta Miasta Walbrzycha w sprawie okreslenia szczegdtowych
zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przez

pracownikow Urzedu Miejskiego w Watbrzychu i pracownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

(czytelny podpis uzytkownika karty)
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