Zaltaczniki  do zarzadzenia Nr 121/2024 Burmistrza
Bialogardu z dnia 28 listopada 2024 r. w sprawie
szczegotowych zasad, sposobu itrybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz zasad
rozliczania  platnosci  dokonywanych przy ich
wykorzystaniu ~w  jednostkach  organizacyjnych
iinstytucjach kultury Miasta Bialogard

Zalacznik nr1

Szczegolowe zasady, sposdb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu w jednostkach organizacyjnych i instytucjach kultury Miasta

Bialogard

§ 1. 1. Szczegdtowe zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych oraz zasady rozliczania ptatnosci dokonanych przy ich
wykorzystaniu, zwane dalej ,zasadami”, stosuje sie w:

1) jednostkach budzetowych Miasta Biatogard,
2) instytucjach kultury, dla ktérych organizatorem jest Miasto Biatogard
- zwanych dalej ,,jednostkami organizacyjnymi”.

§2.1. Stuzbowa karta platnicza, zwana dalej ,karta”, moze by¢ przyznana
kierownikowi lub pracownikowi jednostki organizacyjnej, zwanych dalej
,uzytkownikami”, jezeli wynika to z potrzeb uzasadnionych zakresem obowigzkow
stuzbowych, z zachowaniem zasad celowosci i oszczednosci.

2. Karta moze by¢ przyznana tylko pracownikowi jednostki organizacyjnej,
niepozostajagcemu w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

3. Karta moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez uzytkownika, ktéoremu
przyznano karte.

4. Decyzje o przyznaniu karty podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej po
uzyskaniu akceptacji gtownego ksiegowego tej jednostki, a w przypadku karty dla
kierownika jednostki organizacyjnej Burmistrz Biatogardu, po uzyskaniu akceptacji
Skarbnika Miasta Biatogard, na wniosek kierownika jednostki organizacyjne;j.

§ 3. 1. Kierownik  jednostki organizacyjnej wustala w formie pisemnej,
z uwzglednieniem niniejszych zasad, instrukcje okreslajaca szczegolowe zasady,
sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz zasady
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow
danej jednostki organizacyjnej, okreslajacag w szczegdlnosci:
1) stanowiska i zakres obowiazkéw stuzbowych uprawniajacych do
korzystania z karty;
2) tryb i warunki przyznawania, uzytkowania, dokonywania zwrotu oraz
blokowania karty;



3) wysokosci miesiecznych limitéw wydatkéw dla poszczegdlnych
uzytkownikéw, uwzgledniajace zakres ich obowiazkoéw stuzbowych, nie
wyzsze niz limity ustalone zgodnie z § 2 zarzadzenia;

4) rodzaje towardw i ustug, za ktore moze by¢ dokonywana zaptata za pomoca
karty;

5) przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotowki za pomoca karty;

6) szczegolowy tryb kontroli dokonywania wydatkéow dokonywanych przy
wykorzystaniu karty;

7) sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart;

8) sposdb i terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu
karty.

§ 4. 1. Karta jest przyznawana na podstawie umowy zawartej miedzy kierownikiem
jednostki organizacyjnej a uzytkownikiem, zwanej dalej ,umowgq”, ktora okresla
prawa i obowiazki uzytkownika.

2. Umowe z kierownikiem jednostki organizacyjnej zawiera Burmistrz Bialogardu.
3. Umowa powinna okresla¢ w szczegdlnosci:
1) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika;
2) okres najaki przyznano karte;
3) wysokos¢ miesiecznego limitu wydatkdow dokonywanych przy
wykorzystaniu karty;
4) rodzaje towardw iustug, za ktére moze by¢ dokonywana zaptata za pomoca
karty;
5) przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotowki za pomoca karty;
6) sposob i terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu
karty;
7) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania
z karty;
8) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie karty.
4. Roéwnocze$nie z zawarciem umowy uzytkownik sklada os$wiadczenie
o wyrazeniu zgody na potracenie z naleznego mu wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nieprawidlowego wykorzystania karty, a takze zobowigzanie do przestrzegania zasad
instrukgji, o ktorej mowa w § 3 ust. 1, oraz regulaminu bankowego korzystania z kart
platniczych.

§ 5. 1. Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.
2. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania z karty powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu

karty.

§6.1. Kazda platnos¢ dokonana przy wykorzystaniu karty uzytkownik
dokumentuje fakturg, rachunkiem lub innym dowodem ksiegowym oraz rozlicza
w sposob i w terminie okre$lonych w umowie.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, uzytkownik jest obowigzany przediozy¢
przy rozliczaniu ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu karty.



3. Uzytkownik jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy platnosc
dokonana za pomoca karty w sposdéb umozliwiajacy ustalenie charakteru,
okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwiazku z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych.

§7.1. Wykorzystanie karty niezgodnie z obowigzujacymi w jednostce
organizacyjnej przepisami prawa, instrukcja lub umowa powoduje obowigzek
niezwlocznego zwrotu wydatkowanej przez uzytkownika kwoty wraz z optatami
bankowymi zwigzanymi z dokonana ptatnoscia i odsetkami bankowymi naliczonymi
od dnia i kwoty ptatnosci do dnia jej zwrotu.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej
wysokosci naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace
uzytkownika.

§8. 1. Jezeli zwiazek dokonanej ptatnosci z zakresem obowiazkow stuzbowych
uzytkownika nie zostanie udowodniony, kierownik wlasciwej rzeczowo komorki
organizacyjnej lub gtowny ksiegowy jednostki organizacyjnej niezwlocznie informuje
o tym na pismie kierownika jednostki organizacyjnej, ktory podejmuje czynnosci
zmierzajace do wyegzekwowania od uzytkownika zwrotu naleznosci z tytutu tej
platnosci.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w sytuacji, gdy dokonanie
platnosci nie zostanie potwierdzone wymaganym dokumentem.

3. W przypadku, gdy platnos¢ niezwiazana z zakresem obowiazkdéw stuzbowych
uzytkownika lub niepotwierdzona wymaganym dokumentem zostala dokonana
przez kierownika jednostki organizacyjnej, gtdowny ksiegowy jednostki organizacyjnej
niezwlocznie informuje o tym na pismie Skarbnika Miasta Biatogard, ktory podejmuje
czynnosci zmierzajace do wyegzekwowania od uzytkownika zwrotu naleznosci
z tytulu tej ptatnosci.



