Prezydent Miasta LubliM

Zarzadzenie nr?f??»Z.IZMO
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 44 wdreca.. 2010 .

w sprawie szczeg6towych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart piatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Miasta
Lublin oraz samorzadowych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach pu-
blicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240), art. 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachun-
kowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 z pdzn. zm.) oraz § 19 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowiacego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr
344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie nadania Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Nr 1 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 15 wrzesnia 2009 r.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Szczegotowe zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych stosuje sig w podlegtych Miastu Lublin jednostkach organizacyjnych:

1) jednostkach budzetowych;

2) zakiadach budzetowych;

3) instytucjach kultury;

4) samodzielnych publicznych zaktadach opieki zdrowotnej.

§2

1. Przyznanie stuzbowej karty ptatniczej musi wynika¢ z istotnych potrzeb uzasad-
nionych charakterem obowiazkéw stuzbowych w szczegolnosci na uregulowanie
wydatkow:

1) zwigzanych z pefnieniem funkcji reprezentacyjnych;
2) zwigzanych z wizytg gosci zagranicznych;,
3) ponoszonych w czasie krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych.

2. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana wylgcznie osobie bedacej pracow-
nikiem, nie pozostajgcej w okresie wypowiedzenia umowy 0 prace.

3. Miesieczny limit wydatkéw ustala sie po przeprowadzeniu analizy potrzeb po-
szczeg6inych pracownikow.

4. \Wniosek w sprawie przyznania stuzbowej karty platniczej sporzadza kierownik ko-
morki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, a w odniesieniu do pra-
cownikéw Urzedu Miasta Lublin przez dyrektora wydziatu lub kierownika biura re-
alizujacego wydatek. Whniosek o wydanie stuzbowej karty ptatniczej sporzadzany
jest na druku obowigzujgcym w banku prowadzacym obstuge bankowa. Whiosek
ten po podpisaniu przez kierownika komorki organizacyjnej i pracownika przeka-
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zywany jest do kierownika jednostki organizacyjnej, ktory podejmuje decyzje
w sprawie przyznania stuzbowej karty pfatniczej. Do wniosku o wydanie stuzbowej
karty ptatniczej dotacza si¢ wykaz wydatkéw jakie pracownik moze optacaé stuz-
bowa kartg ptatnicza.

5. Whiosek do banku podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej wymaga
kontrasygnaty Skarbnika Miasta Lublin. Whiosek do banku skiadany jest przez
pracownika komorki finansowo-ksiegowej, a w przypadku Urzedu Miasta Lublin
przez Kancelarig Prezydenta.

6. Wniosek do banku po podpisaniu przez kierownika jednostki organizacyjnej oraz
dokonaniu kontrasygnaty stanowi dyspozycje $rodkami pienieznymi.

7 Komérka finansowo-ksiegowa prowadzi ewidencje wydanych stuzbowych kart
ptatniczych.

8. Kserokopie wnioskow jednostki organizacyjne oraz Kancelaria Prezydenta prze-
kazuja do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu Miasta Lublin.

§3

1. Pracownik zobowigzany jest do bezpiecznego przechowywania stuzbowej karty
ptatniczej, a w szczegolnoéci do ochrony jej przed utratg lub zniszczeniem.
W przypadku zagubienia, zniszczenia, udostepnienia osobom trzecim lub wyko-
rzystania niezgodnie z przeznaczeniem pracownik ponosi materiaing odpowie-
dzialnosé za wynikte szkody.

2. Pracownicy zobowigzani s do przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych okreslonych niniejszym Zarzadzeniem oraz bankowym regulami-
nem korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych.

§4

1. Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywaé wytgcznie ptatno$ci
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

2. Wyptata gotowki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej moze by¢ dokonana wy-
lgcznie w celu uregulowania zaptaty w przypadku, gdy zapfata stuzbowa karta
ptatnicza jest niemozliwa. Niewykorzystana kwota gotowki podlega niezwioczne-
mu zwrotowi do kasy lub na rachunek bankowy, do ktérego wydana jest stuzbowa
karta pfatnicza.

3. W przypadku niedokonania zwrotu kwoty , o ktorej mowa w ust. 2 podlega ona
wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi potraceniu z wynagrodzenia
pracownika.

§5

1. Kazdg operacje finansowg dokonang za pomocg stuzbowej karty ptatniczej pra-
cownik dokumentuje faktura, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksie-
gowym potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej.
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2. Pracownik jest zobowigzany do wiasciwego opisania dokumentu ksiegowego po-
twierdzajacego dokonanie zakupu za pomocg stuzbowej karty ptatniczej w spo-
s6b umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku,
a w przypadku wyjazdow stuzbowych doktadny opis wyjazdu, ktérego dotyczyt.
Dowdd poza opisem winien zawieraC adnotacje ,Optacono stuzbowa kartg ptatni-
czg” wraz z podaniem imienia i nazwiska pracownika.

3. Dowody ksiegowe po dokonaniu kontroli merytorycznej pracownicy przekazuja
do komorki finansowo-ksiegowej w terminie 14 dni od:

1) dnia zakonczenia podrézy stuzbowey;

2) daty ich wystawienia w przypadku pozostatych dowodow ksiggowych.
Faktury za poprzedni miesigc winny by¢ przekazane nie pdzniej niz do 5 dnia
nastepnego miesigca.

4. W przypadku niedostarczenia do komorki finansowo-ksiegowej dowodéw ksiego-
wych w terminie, o ktérym mowa w ust. 3 kwoty wydatkowane wraz ze wszystkimi
kosztami i prowizjami bankowymi podlegaja potraceniu z wynagrodzenia pracow-
nika.

§6

1. Komorka finansowo-ksiegowa dokonuje rozliczenia wydatkow na podstawie wy-
ciagbw bankowych oraz zestawien transakcji dokonanych stuzbowg kartg ptatni-
cza otrzymywanych z banku w okresach miesiecznych.

2. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomocg, do-
wodoéw ksiegowych, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 lub gdy zwigzek dokonanej ope-
racji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych nie zostanie udowod-
niony pracownik zobowigzany jest do zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz
ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.

3. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej WysoKoSCi
nalezno&é wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi podlega potrace-
niu z wynagrodzenia pracownika.

§7

1. W momencie podpisania wniosku przez pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust. 4
pracownik zobowigzany jest do stozenia stosownego oéwiadczenia. Wzér oswiad-
czenia zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2 Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 przekazywane jest do komérki ds. pracow-
niczych oraz do komorki finansowo-ksiegowej .

§8

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, decyzji kierownika
jednostki organizacyjnej o cofnieciu uprawnien do dysponowania stuzbowg kartg
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pfatnicza lub uptywu terminu jej waznosci, stuzbowa karta pfatnicza winna by¢ nie-
zwlocznie zwrocona do banku przez pracownika, a transakcje nig zrealizowane roz-
liczone. W przypadku Urzedu Miasta Lublin zwrot dokonywany jest za posrednic-
twem Kancelarii Prezydenta.

§9

Traci moc zarzadzenie nr 285/2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 8 maja
2008 roku w sprawie zasad korzystania z kart ptatniczych VISA w Urzedzie
Miasta Lublin.

§ 10

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek organizacyjnych.

§ 11

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek organiza-
cyjnych, a w zakresie stuzbowych kart ptatniczych wydanych pracownikom Urzedu
Miasta Lublin Skarbnikowi Miasta Lublin.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do wyda-
nych stuzbowych kart ptatniczych.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr .7#4....12010

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 47 mrgavcen..... 2010 roku

w sprawie szczegdtowych zasad, sposobu
i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart pfatniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu Miasta Lublin oraz
samorzadowych jednostek organizacyjnych

IMie i NAZWISKO ... .coooviiiiiiiie e
SEANOWISKO. ..ceeiieiiiieieeeeeei et

(jednostka organizacyjna/komorka organizacyjna)

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi stuzbowej karty ptatniczej z limitem do

kwoty.....cccoornennen zt i upowaznieniem do podejmowania z rachunku bankowego
1 PP PP PP srodkéw na realizacje wydatkow
VYO S U= s = YT T T TR USSP P PP PP PPPP PR PO DI FEPPITPERT R TRELLD

oéwiadczam, ze zobowiazuje sie do przestrzegania przepisow obowigzujgcych w tym
zakresie i ponoszenia odpowiedzialnoéci materialnej za ich naruszenie.

W szczegolnosci zobowigzuje sie do:

1) bezpiecznego przechowywania stuzbowej karty ptatniczej, a w szczegoinosci do
ochrony jej przed utratg Ilub zniszczeniem. W przypadku zagubienia,
zniszczenia, udostepnienia osobom trzecim lub wykorzystania niezgodnie
z przeznaczeniem do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej za wynikie
szkody;

2) dokonywania za pomoca stuzbowej karty platniczej wytacznie platnosci
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

3) dokonywania wyptaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej w celu
uregulowania zapfaty wytacznie w przypadku, gdy zaptata kartg jest niemozliwa.
Niewykorzystang kwote gotowki zobowigzuje sie niezwtocznie zwréci¢ do kasy
lub na rachunek bankowy, do ktérego wydana jest stuzbowa karta ptatnicza;

4) wiasciwego opisywania i przekazywania dowodoéw ksiegowych po dokonaniu
merytorycznej kontroli do komorki finansowo-ksiegowej w terminie 14 dni od:

- dnia zakonczenia podroézy stuzbowej,

- daty ich wystawienia w przypadku pozostatych dowodow ksiegowych.

Faktury za poprzedni miesiac zobowigzuje sie przekazywaé nie poznigj niz
do 5 dnia nastepnego miesigca;
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5) niezwiocznego zwrocenia do banku stuzbowej karty ptatniczej w przypadku
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, decyzji kierownika jednostki
organizacyjnej o cofnieciu uprawnieri do dysponowania stuzbowa kartg platniczg
lub uptywu terminu jej waznosci oraz rozliczenia transakcji nig zrealizowanych;

B) przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych okreslonych
Zarzadzeniem Nr ........... /2010 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2010 roku oraz bankowym regulaminem korzystania z kart ptatniczych.

Ponadto o$wiadczam, ze na podstawie art. 91 § 1 Kodeksu pracy wyrazam
zgode na potracanie z wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych ze stuzbowej
karty ptatniczej z limitem do kwoty ...................... zt w zakresie:

1) szkéd wyniklych z tytutu  zagubienia, zniszczenia, udostepnienia osobom
trzecim lub wykorzystania niezgodnie z przeznaczeniem stuzbowej karty
ptatniczej;

2) niedostarczenia do komorki finansowo-ksiegowe] dowodéw  ksiegowych
w terminie;

3) niedokonania zwrotu do kasy lub na rachunek bankowy niewykorzystanej kwoty
gotowki pobranej stuzbowa kartg ptatnicza;

4) nie potwierdzenia za pomocg dowodow ksiegowych dokonanych wydatkow
stuzbowg kartg ptatnicza lub gdy zwigzek dokonanej operacji finansowej
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych nie zostat udowodniony.

Podpis pracownika
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