Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 173/8/2012
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 22 sierpnia 2012 r.

w sprawie szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta
Lublin oraz samorzadowych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.), art. 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) oraz §22 ust
1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm. zarzadzam,
co nastepuje:

§1

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Skarbniku Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;
2) Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;
3) karcie ptatniczej — nalezy przez to rozumiec¢ stuzbowa karte ptatniczg;
4) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra jest posiadaczem
stuzbowej karty ptatniczej.

§2

Zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania z kart ptatniczych stosuje sie
w Urzedzie Miasta oraz podlegtych Miastu Lublin jednostkach organizacyjnych:

1) jednostkach budzetowych;

2) zaktadach budzetowych;

3) instytucjach kultury;

4) samodzielnych publicznych zaktadach opieki zdrowotne.

§3

1. Przyznanie karty ptatniczej musi wynikaC z istotnych potrzeb uzasadnionych
charakterem obowigzkéw stuzbowych w szczegdlnosci na uregulowanie
wydatkow:

1) zwigzanych z petnieniem funkcji reprezentacyjnych;
2) zwigzanych z wizytg gosci zagranicznych;
3) ponoszonych w czasie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych.

2. Karta ptatnicza moze by¢é przyznana osobie bedacej pracownikiem, nie
pozostajgcej w okresie wypowiedzenia umowy o prace, Przewodniczgcemu Rady
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Miasta Lublin oraz Wiceprzewodniczgcym Rady Miasta Lublin.

3. Miesieczny limit wydatkow ustala sie po przeprowadzeniu analizy potrzeb
poszczegdlnych uzytkownikow.

4. Wniosek w sprawie przyznania karty ptatniczej sporzadza kierownik komorki
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik, a w odniesieniu do
pracownikow Urzedu Miasta przez dyrektora wydziatu realizujgcego wydatek.
Whniosek o wydanie karty ptatniczej sporzadzany jest na druku obowigzujgcym w
banku prowadzacym obstuge bankowg. Whniosek ten po podpisaniu przez
kierownika komorki organizacyjnej i uzytkownika przekazywany jest do kierownika
jednostki organizacyjnej, ktéry podejmuje decyzje w sprawie przyznania karty
ptatniczej. Do wniosku o wydanie karty pfatniczej dotagcza sie wykaz wydatkow
jakie pracownik moze optacac kartg ptatnicza.

5. Wniosek do banku podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej wymaga
kontrasygnaty Skarbnika Miasta. Wniosek do banku skfadany jest przez
pracownika komoérki finansowo-ksiegowej, a w przypadku Urzedu Miasta przez
Kancelarie Prezydenta.

6. Wniosek do banku po podpisaniu przez kierownika jednostki organizacyjnej oraz

dokonaniu kontrasygnaty stanowi dyspozycje sSrodkami pienieznymi.

. Komoérka finansowo-ksiegowa prowadzi ewidencje wydanych kart ptatniczych.

. Kserokopie wnioskow jednostki organizacyjne oraz Kancelaria Prezydenta

przekazujg do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu Miasta.

o N

§4

1. Uzytkownik  karty pfatniczej zobowigzany jest do bezpiecznego jej
przechowywania, a w szczegoélnosci do ochrony jej przed utratg lub zniszczeniem.
W przypadku zagubienia, zniszczenia, udostepnienia osobom trzecim lub
wykorzystania niezgodnie z przeznaczeniem uzytkownik ponosi materialng
odpowiedzialnos¢ za wynikte szkody.

2. Uzytkownicy kart ptatniczych zobowigzani sg do przestrzegania zasad korzystania
z kart ptatniczych okreslonych niniejszym Zarzgdzeniem oraz bankowym
regulaminem korzystania z kart ptatniczych.

§5

1. Za pomocqg karty ptatniczej mozna dokonywacC wytgcznie ptatnosci zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

2. Wyptata gotéwki przy uzyciu karty ptatniczej moze by¢ dokonana wytgcznie w celu
uregulowania zaptaty w przypadku, gdy zaptata kartg ptatniczg jest niemozliwa.
Niewykorzystana kwota gotéwki podlega niezwtocznemu zwrotowi na rachunek
bankowy, do ktérego wydana jest karta ptatnicza.

3. W przypadku niedokonania zwrotu kwoty, o ktérej mowa w ust. 2 podlega ona
wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi potraceniu z wynagrodzenia
/diety.
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§6

1. Kazdg operacje finansowg dokonang za pomocag karty ptatniczej uzytkownik
dokumentuje fakturg, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym
potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarcze;.

2. Uzytkownik jest zobowigzany do wiasciwego opisania dowodu ksiegowego
potwierdzajagcego dokonanie zakupu za pomocg karty ptatniczej w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku, a w
przypadku wyjazdéw stuzbowych doktadny opis wyjazdu, ktérego dotyczyt. Dowod
poza opisem winien zawiera¢ adnotacje ,Optacono kartg ptatniczg” wraz z
podaniem imienia i nazwiska uzytkownika karty ptatnicze;.

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

1) dnia zakonczenia podrézy stuzbowej;

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

4. W przypadku niedostarczenia do komorki finansowo-ksiegowej dowodow
ksiegowych w terminie, o ktérym mowa w ust. 3 kwoty wydatkowane wraz ze
wszystkimi  kosztami i  prowizjami  bankowymi podlegajg potraceniu
z wynagrodzenia/diety.

§7

1. Komédrka finansowo-ksiegowa dokonuje rozliczenia wydatkow na podstawie
wyciggow bankowych oraz zestawien transakcji dokonanych kartg ptatniczg w
okresach miesiecznych.

2. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomocag
dowodoéw ksiegowych, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 lub gdy zwigzek dokonane;j
operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych nie zostanie
udowodniony uzytkownik 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
naleznos¢ wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi podlega
potraceniu z wynagrodzenia/diety.

§8

1. W momencie podpisania wniosku przez uzytkownika, o ktérym mowa w § 3 ust. 4
zobowigzany jest on do ztozenia stosownego oswiadczenia. Wzér oswiadczenia
zawiera zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 przekazywane jest do komorki ds.
pracowniczych oraz do komorki finansowo-ksiegowe;.
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§9

W  przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, zaprzestania
petnienia funkcji Przewodniczacego lub Wiceprzewodniczacego Rady Miasta Lublin,
lub decyzji kierownika jednostki organizacyjnej o cofnieciu uprawnien do dysponowania
kartg ptatnicza, karta ptatnicza winna by¢ niezwtocznie zwrdécona do banku przez
uzytkownika, a transakcje nig zrealizowane rozliczone. W przypadku Urzedu Miasta
zwrot dokonywany jest za posrednictwem Kancelarii Prezydenta.

§ 10

Traci moc zarzadzenie nr 172/2010 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 marca
2010 r. w sprawie szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Miasta Lublin
oraz samorzgdowych jednostek organizacyjnych.

§ 1

Wykonanie niniejszego zarzgadzenia powierzam kierownikom jednostek
organizacyjnych.

§ 12

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzgadzenia powierzam kierownikom jednostek
organizacyjnych, Skarbnikowi Miasta w zakresie kart pfatniczych wydanych
pracownikom Urzedu Miasta oraz Dyrektorowi Biura Rady Miasta w zakresie kart
ptatniczych wydanych Przewodniczgcemu lub Wiceprzewodniczgcym Rady Miasta.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do wydanych
kart ptatniczych.

Prezydent Miasta Lublin

() Krzysztof Zuk
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 173/8/2012

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 22 sierpnia 2012 roku

w sprawie szczegotowych zasad, sposobu
i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu Miasta Lublin oraz
samorzadowych jednostek organizacyjnych

IMi€ 1 NAZWISKO ......ovviiiiiii e,
StANOWISKO.....eeiiiiiiiiiiiiiieie e

(jednostka organizacyjna/komoérka organizacyjna)

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi karty ptatniczej z limitem do kwoty................... zt
[ upowaznieniem do podejmowania z rachunku bankowego
N Srodkéw na realizacje wydatkéw
2= | (=] [ PP P PP P PP PP PP

oswiadczam, ze zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow obowigzujgcych w tym
zakresie i ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej za ich naruszenie.

W szczegodlnosci zobowigzuje sie do:

1) bezpiecznego przechowywania karty ptatniczej, a w szczegdélnosci do ochrony
jej przed utratg lub zniszczeniem. W przypadku zagubienia, zniszczenia,
udostepnienia osobom trzecim lub wykorzystania niezgodnie z przeznaczeniem
do ponoszenia odpowiedzialno$ci materialnej za wynikte szkody;

2) dokonywania za pomocag karty pfatniczej wylgcznie ptatnosci zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkoéw stuzbowych.

3) dokonywania wyptaty gotéwki przy uzyciu karty ptatniczej w celu uregulowania
zaptaty wytacznie w przypadku, gdy zaptata kartg jest niemozliwa.
Niewykorzystang kwote gotowki zobowigzuje sie niezwitocznie zwroécié do kasy
lub na rachunek bankowy, do ktérego wydana jest karta ptatnicza;

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

- dnia zakohczenia podrozy stuzbowej,

- daty ich wystawienia w przypadku pozostatych dowodow ksiegowych.

Faktury za poprzedni miesigc zobowigzuje sie przekazywacC nie poézniej niz
do 5 dnia nastepnego miesiaca;

5) niezwlocznego zwrdcenia do banku karty ptatniczej w przypadku rozwigzania
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lub  wygasniecia  stosunku pracy, zaprzestania petnienia  funkcji
Przewodniczgcego lub Wiceprzewodniczacego Rady Miasta Lublin, decyzji
kierownika jednostki organizacyjnej o cofnieciu uprawnien do dysponowania
kartg ptatniczg lub uptywu terminu jej waznosci oraz rozliczenia transakcji nig
zrealizowanych;

6) przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych okreslonych
Zarzadzeniem Nr ............ /2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia ...............
2012 roku oraz bankowym regulaminem korzystania z kart ptatniczych.

Ponadto oswiadczam, wyrazam zgode na potrgcanie z wynagrodzenia za
prace/diety kwot nierozliczonych z karty ptatniczej z limitem do kwoty ...................... zt
w zakresie:

1) szkéd wyniktych z tytulu  zagubienia, zniszczenia, udostepnienia osobom
trzecim lub wykorzystania niezgodnie z przeznaczeniem karty ptatniczej;
2) niedostarczenia do komorki finansowo-ksiegowej dowoddéw  ksiegowych

w terminie;

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

4) nie potwierdzenia za pomocg dowoddw ksiegowych dokonanych wydatkéw
karta ptatnicza Ilub gdy zwigzek dokonanej operacji finansowej

z wykonywaniem obowigzkoéw stuzbowych nie zostat udowodniony.

Podpis uzytkownika

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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