ZARZADZENIE NR 665/WBU/2021
PREZYDENTA MIASTA ZABRZE

z dnia 10 sierpnia 2021 r.

w sprawie okreSlenia szczegétowych zasad, sposobu, trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Miasta Zabrze oraz miejskich jednostek
organizacyjnych i os6b prawnych, a takze zasad rozliczania platno$ci dokonywanych przy ich
wyKkorzystaniu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2021r.
poz. 1372), art. 247 ust. 3 w zwiazku z art. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 2 2021 poz. 305), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ wytyczne w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu, trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw zbudzetu Miasta Zabrze oraz
miejskich jednostek organizacyjnych i 0s6b prawnych, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu, zwanymi dalej ,,Wytycznymi”, stanowigcymi Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 341/WBU/2010 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 12 maja 2010 r. w sprawie
okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Miejskiej Zabrze oraz miejskich jednostek organizacyjnych
i 0s6b prawnych, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 3. Zobowiazuje si¢ Kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych oraz samorzadowych instytucji
kultury i1 samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, dla ktérych Miasto Zabrze jest organem
zatozycielskim oraz spotek prawa handlowego, w ktorych Miasto Zabrze posiada udziaty lub akcje, do
dostosowania zasad korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych do zapiséw niniejszego zarzadzenia w terminie
nie dluzszym niz 30 dni od dnia wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ w zakresie:

- miejskich jednostek organizacyjnych oraz samorzadowych instytucji kultury i samodzielnych publicznych
zakladéw opieki zdrowotnej, dla ktorych Miasto Zabrze jest organem zatozycielskim oraz spotek prawa
handlowego, w ktorych Miasto Zabrze posiada udziaty lub akcje — kierownikom tych jednostek;

- Urzegdu Miejskiego w Zabrzu — Gtéwnemu Ksiegowemu Urzedu.
§ 5. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujacg od dnia 9 wrzesnia 2021 r.

PREZYDENT MIASTA

Malgorzata Manka-Szulik



Zakacznik do zarzadzenia Nr 665/WBU/2021
Prezydenta Miasta Zabrze
z dnia 10 sierpnia 2021 r.

WYTYCZNE W SPRAWIE OKRESLENIA SZCZEGOLOWYCH ZASAD,
SPOSOBU, TRYBU PRZYZNAWANIA I KORZYSTANIA ZE SELUZBOWYCH
KART PLATNICZYCH PRZY DOKONYWANIU WYDATKOW Z BUDZETU
MIASTA ZABRZE ORAZ MIEJSKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
| OSOB PRAWNYCH, A TAKZE ZASAD ROZLICZANIA PLATNOSCI
DOKONYWANYCH PRZY ICH WYKORZYSTANIU

Zasady ogolne
§1
1. Tlekro¢ w Wytycznych jest mowa o:
1) Miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zabrzu oraz
migjskie jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej tj. jednostki budzetowe;
2) Osobie prawnej — nalezy przez to rozumie¢ samorzadowe instytucje kultury i samodzielne
publiczne zaktady opieki zdrowotnej, dla ktorych Miasto Zabrze jest organem zatozycielskim oraz
spotki prawa handlowego, w ktérych Miasto Zabrze posiada udziaty lub akcje;
3) Kierowniku - rozumie si¢ przez to osobe kierujacg Miejska jednostka organizacyjna;
4) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to osobg kierujaca Osobg prawna;
5) Banku — nalezy przez to rozumie¢ bank, z ktérym umowe o prowadzenie rachunku bankowego
podpisat Prezydent Miasta lub Dyrektor;
4) Stuzbowej karcie platniczej — nalezy przez to rozumie¢ kart¢ identyfikujaca wydawce
i upowaznionego posiadacza, uprawniajaca do dokonywania operacji zaplaty (operacji
bezgotdéwkowych) w kraju i za granica,
5) Planie finansowym - nalezy przez to rozumie¢ dokument bedacy podstawa gospodarki
finansowej, odpowiednio wskazany w art. 11 ust. 3 oraz art. 30 ust. 2 Ustawy o finansach
publicznych.
2. Stowa i wyrazenia rozpoczynajace si¢ duzg literg, ktore zostaly zastosowane w niniejszych
Wytycznych, maja znaczenie nadane im w ust. 1.
3. Ustala sie zasady dokonywania przez Miejskie jednostki organizacyjne i Osoby prawne, wydatkow
za pomocg Stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu, w tym:
1) zasady, sposéb i tryb przyznawania Stuzbowych kart platniczych;
2) zasady, sposob i tryb korzystania ze Stuzbowych kart ptatniczych;
3) zasady rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy uzyciu Stuzbowych kart ptatniczych;

4) zasady bezpieczenstwa i przechowywania Stuzbowych kart platniczych.



4. W zakresie Miejskich jednostek organizacyjnych, dopuszcza si¢ uzywanie jedynie Stuzbowych Kkart
platniczych, ktore nie powoduja zaciagnigcia zobowigzan dluznych (kredytow).

5. W zakresie Osob prawnych uzywanie Shuzbowych kart platniczych (debetowych, obcigzeniowych,
kredytowych) odbywa si¢ z zachowaniem zasady racjonalizacji wydatkow.

6. Zaleca si¢, aby wyptata gotowki z bankomatu za pomoca Stuzbowej karty platniczej nastgpowata
jedynie w sytuacjach, gdy nie mozna uregulowa¢ wydatku przelewem bankowym lub poprzez

dokonanie ptatnosci bezgotowkowych (transakcje stykowe/zblizeniowe).

Zasady, sposob i tryb przyznawania kart platniczych
§2

1. Przyznanie Stuzbowej karty platniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych
charakterem obowiazkoéw stuzbowych.
2. Karta moze by¢ przyznana wytacznie pracownikowi Miejskiej jednostki organizacyjnej lub Osoby
prawnej.
3. Uzytkownikiem Stuzbowej karty ptatniczej moze by¢ pracownik Miejskiej jednostki organizacyjnej
lub Osoby prawnej, zatrudniony na podstawiec umowy o prace, niepozostajacy w okresie
wypowiedzenia, a w przypadku Urzedu Miejskiego w Zabrzu réwniez pracownik zatrudniony na
podstawie wyboru, powolania i mianowania.
4. Stuzbowa karta platnicza jest karta imienng, wystawiong przez Bank na podstawie zlozonej
dyspozycji i umowy z Bankiem zawartej przez upowaznione osoby, ze wskazaniem pracownika, jako
uzytkownika tej karty.
5. Stuzbowa karta ptatnicza przyznawana jest na czas oznaczony. Wraz ze stuzbowa kartg platnicza
uzytkownik otrzymuje numer PIN.
6. Decyzj¢ w sprawie wydania Stuzbowej karty platniczej oraz okreSlenia limitu wydatkow
dokonywanych przy jej uzyciu, podejmuje odpowiednio Kierownik/Dyrektor.
7. Wniosek o przyznanie Stuzbowej karty platniczej dla pracownika sporzadzany jest przez
bezposredniego przetozonego i przekazywany jest do akceptacji Kierownika/Dyrektora. Wzor wniosku
o przyznanie stuzbowej karty platniczej stanowi zatacznik Nr 1 do Wytycznych. Ostateczna forma
wniosku moze zosta¢ uzupetniona o niezbedne elementy wedlug uznania Kierownika/Dyrektora.
8. Na podstawie decyzji o przyznaniu Stuzbowej Karty ptlatniczej, Kierownik/Dyrektor wydaje
upowaznienie do dokonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi realizowanymi za posrednictwem
Stuzbowej karty ptatniczej. Wzor upowaznienia stanowi zalgcznik Nr 2 do Wytycznych. Ostateczna
forma/wersja upowaznienia moze zosta¢ uzupelniona o niezbedne elementy wedlug uznania
Kierownika/Dyrektora.
9. Po uzyskaniu upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 7, Kierownik/Dyrektor sktada dyspozycje

wydania karty do wtasciwego Banku.



10. Kierownik/Dyrektor w umowie z Bankiem lub w dyspozycji wydania Stuzbowej Kkarty platniczej
podaje numer rachunku bankowego otwartego dla ponoszenia wydatkoéw, jako rachunku, w cigzar
ktorego Bank bedzie pobierat kwoty operacji dokonanych przy uzyciu Stuzbowej Karty ptatnicze;j.
Powyzsze nie dotyczy kart przedptaconych.
11. W przypadku:

1) wypowiedzenia, rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy,

2) przeniesienia na stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty platnicze;j,

3) decyzji Kierownika/Dyrektora o cofnigciu uprawnien do dysponowania karta,

4) uplywu terminu waznosci karty,
uzytkownik  ma  obowigzek  niezwlocznego  zwrotu  Stuzbowej  karty  platniczej

Kierownikowi/Dyrektorowi.

Zasady, sposob i tryb korzystania ze stuzbowych kart platniczych
§3

1. Postugiwanie si¢ Sluzbowa karta platniczg stanowi dysponowanie S$rodkami pieni¢znymi
zgromadzonymi na przypisanym do karty rachunku bankowym Miejskiej jednostki organizacyjnej lub
Osoby prawne;j.
2. Wydatki regulowane Stuzbowymi kartami ptatniczymi, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy
i oszczedny, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci Ustawy o finansach publicznych
oraz uregulowaniami wewngtrznymi.
3. Za pomoca Shluzbowej karty platniczej, mozna dokonywa¢ wylacznie okreslonych przez
Kierownika/Dyrektora wydatkow zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.
4. Zabrania si¢ dokonywania wydatkéw nieujetych w ustalonym planie finansowym jednostki, badz
z przekroczeniem planu finansowego.
5. Zaleca si¢, aby ptatno$¢ Stuzbowg kartg platniczg, byta dokonywana jedynie w sytuacji, gdy
zobowigzanie nie moze by¢ uregulowane przelewem bankowym.
6. Pracownik, ktory otrzymuje Stuzbowa karte ptatnicza, ponosi pelng odpowiedzialno$¢ materialng za
postawione do jego dyspozycji $rodki pienigzne i zobowigzany jest do zlozenia o$wiadczenia
0 odpowiedzialnosci materialnej. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 3 do Wytycznych.
7. Zabrania si¢ wykorzystywania Stuzbowej karty ptatniczej do dokonywania ptatnosci niezwigzanych
z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a szczego6lnie do dokonywania ptatnosci prywatnych.
8. Nieuzasadnione wydatki zaptacone Shluzbowa kartg ptatnicza sa potrgcane z najblizszego
wynagrodzenia za prac¢ pracownika.
9. Wykorzystanie Stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowigzujacymi w Miejskiej jednostce
organizacyjnej lub Osobie prawnej przepisami prawa powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu
wydatkowane] kwoty oraz odpowiedzialno$¢ stuzbowa, pracowniczg, dyscyplinarng lub karng na

zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.



Zasady rozliczania platno$ci dokonywanych przy uzyciu stuzbowych kart platniczych
§4

1. Kazdy wydatek dokonywany za pomoca Stuzbowej karty ptatniczej, uzytkownik zobowigzany jest
udokumentowac¢ faktura, rachunkiem lub innym réwnowaznym dokumentem ksiegowym.
2. W przypadku, gdy nie zostanie udowodniony zwigzek dokonanego wydatku za pomocg stuzbowej
karty ptatniczej z planem finansowym, Gtowny Ksiggowy niezwlocznie i w formie pisemnej, informuje
o tym Kierownika/Dyrektora, w celu podjecia czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania od
uzytkownika zwrotu naleznosci.
3. Nierozliczone, w ustalonym terminie, wydatki dokonane przez pracownika Stuzbowa karta ptatnicza,
potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia za pracg uzytkownika karty, na podstawie zgody na potracenie
udzielonej w jego o$wiadczeniu, o ktorym mowa w §3 ust. 6.
4. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw/Dyrektorow do okreslenia w regulacjach wewnetrznych kwestii
nieuregulowanych powyzej, a w szczegolnosci:

1) obowigzujacych termindéw rozliczen wydatkow dokonanych przy uzyciu stuzbowej karty

platniczej;

2) zasad obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych rozliczen dokonywanych za

pomocg shuzbowych kart ptatniczych.

Zasady bezpieczenstwa i przechowywania stuzbowych kart platniczych
§5

1. Shuzbowa kartg ptatniczg moze dysponowac wytacznie osoba wskazana z imienia i nazwiska na karcie
platniczej.
2. Pracownik posiadajacy Stuzbowa karte ptatnicza ma obowiazek przechowywania karty w sposob
uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie.
3. Wrazie utraty Stuzbowe;j karty ptatniczej pracownik ma obowigzek niezwtocznie dokonac jej blokady
zgodnie z zasadami okre$lonymi w regulaminie Banku oraz obowigzujacymi w Miejskiej jednostce
organizacyjnej/Osobie prawnej regulacjami wewnetrznymi.
4. W przypadku utraty przez pracownika Stuzbowej karty ptatniczej i zaniechania jej blokady we
wlasciwym terminie, wszelkie koszty zwigzane z utratg $rodkow i uzycia jej przez osoby do tego
nieupowaznione, obcigza¢ beda pracownika — uzytkownika Stuzbowej karty platnicze;j.
5. Uzytkownicy Stuzbowych kart ptatniczych zobowigzani sg do:

1) przechowywania Stuzbowych kart ptatniczych i ochrony numeru PIN z zachowaniem nalezytej

starannosci;

2) odrebnego przechowywania Stuzbowej karty platniczej i numeru PIN;

3) nie udostepniania Stuzbowej karty ptatniczej i numeru PIN osobom nieupowaznionym,;

4) zabezpieczania Stuzbowej karty platniczej przed utrata, kradziezg oraz zniszczeniem;



5) w przypadku utraty, kradziezy Iub ujawnienia danych karty osobie nieuprawnionej,
niezwlocznego zgloszenia tego faktu bankowi, w celu zastrzezenia Stuzbowej karty ptatniczej;

6) niezwtocznego zgtoszenia Kierownikowi/Dyrektorowi, utraty lub zniszczenia Stuzbowej karty
platniczej, a w przypadku kradziezy réwniez Policji;

7) w przypadku odzyskania wczesniej zastrzezonej Stuzbowej karty ptatniczej, zniszczenia jej

W sposob uniemozliwiajacy dalsze korzystanie lub odczytanie danych na niej zawartych.

Zasady ewidencjonowania stuzbowych kart platniczych
§6
1. Wydane przez Bank Stuzbowe karty ptatnicze winny by¢ ewidencjonowane.

2. Wzor ewidencji stanowi zatacznik Nr 4 do Wytycznych.



Zalacznik nr 1 do Wytycznych w sprawie okreslenia szczegolowych zasad, sposobu,
trybu przyznawania i Kkorzystania ze stluzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta Zabrze oraz miejskich jednostek
organizacyjnych i osob prawnych, a takze zasad rozliczania platnosci

dokonywanych przy ich wykorzystaniu

WNIOSEK O PRZYZNANIE SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ!

(stanowisko stuzbowe i nazwa komorki organizacyjnej miejskiej jednostki organizacyjnej lub osoby
prawnej)
shuzbowej karty ptatniczej.
UZASADNIENIE

Klasyfikacja budzetowa/zadaniowa, w ktorej zabezpieczone sg $rodki na dokonywanie ptatnosci kartg
O 2181 Y (72 USRS

Proponowana kwota miesigcznego limitu wydatkOw ...........ccoeevvevenvennnen. zt

Proponowana kwota dziennego limitu wydatkOw ............ccoeevevvenciinvennnnnns zt

(data i podpis Przetozonego)
Decyzja Kierownika?/Dyrektora® *

Przyznaje stuzbowa karte platnicza *
z miesiecznym limitem wydatkow 7t

oraz z dziennym limitem wydatkow zk

Nie przyznaje stuzbowej karty platniczej *

(data i podpis Kierownika/Dyrektora )

* . fre s
niepotrzebne skresli¢

1 Nie dotyczy Kierownikow i Dyrektorow

2 Dotyczy Miejskich jednostek organizacyjnych (Urzad Miejski w Zabrzu oraz miejskie jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci
prawnej tj. jednostki budzetowe)

3 Dotyczy Osob prawnych (samorzadowe instytucje kultury, samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej, dla ktérych Gmina Miejska
Zabrze jest organem zalozycielskim oraz spotki prawa handlowego, w ktorych Gmina Miejska Zabrze posiada udziaty lub akcje)



Zalacznik nr 2 do Wytycznych w sprawie okreslenia szczegétowych zasad, sposobu,
trybu przyznawania i Kkorzystania ze stluzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta Zabrze oraz miejskich jednostek
organizacyjnych i osob prawnych, a takze zasad rozliczania platnosci

dokonywanych przy ich wykorzystaniu

do dokonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi realizowanymi za posrednictwem stuzbowej karty
ptatniczej do wysokosci wskazanych limitow.

Upowaznia sie:
PANAIPANIG  ...viniitiit it e
do dokonywania wydatkéw stuzbowych zapewniajacych realizacje zadan zwigzanych z:

za pomocg shuzbowej karty ptatniczej do wysokosci limitow okreslonych ponizej, tj.:
o  miesigczny limit wydatkOw .......c.ccccvevveeiiecivereereennen, zt
o dzienny limit WydatkOW ........c.ccceevrvevierienrieeeieenn zt
w  ramach  $rodkéw  zabezpieczonych na ten cel w  planie  finansowym

(nazwa jednostki)

Klasyfikacja budzetowa i zadaniowa®, w ktdrej zabezpieczone sg $rodki na dokonywanie ptatno$ci kartg
PRA IO Za: L.

Upowaznienie obowigzuje od dnia podpisania do dnia:
1) uptywu waznosci karty lub
2) zwrotu lub utraty stuzbowej karty platniczej lub
3) odwotania upowaznienia.

(data i podpis Kierownika)

! Dotyczy Miejskich jednostek organizacyjnych (Urzad Miejski w Zabrzu oraz miejskie jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci

prawnej tj. jednostki budzetowe)



Zalacznik nr 3 do Wytycznych w sprawie okreslenia szczegolowych zasad, sposobu,
trybu przyznawania i Kkorzystania ze stluzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta Zabrze oraz miejskich jednostek
organizacyjnych i osob prawnych, a takze zasad rozliczania platnosci

dokonywanych przy ich wykorzystaniu

(nazwa komorki organizacyjnej jednostki)

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z powierzeniem mi stuzbowej karty platniczej: ......ccccovvomiiiiiiiiiniiniiieeeeee,
] TR , data waznoscCi: ......cceeevveevnveeeennen. , limit SrodkOW ....ooevvvviiiininine, , shuzacej
do regulowania platnosci zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych, zobowiazuj¢ sie
do korzystania z karty zgodnie z Zarzadzeniem Nr ................... Prezydenta Miasta Zabrze z dnia
.............. r. w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu, trybu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta Zabrze oraz miejskich
jednostek organizacyjnych i 0s6b prawnych, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu oraz zasadami okre$§lonymi przez Bank w ,,Regulaminie”.

Zobowigzuje¢ si¢ do terminowego rozliczania srodkow pienieznych pobranych z rachunku bankowego
za posrednictwem stuzbowej karty ptatnicze;.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze nieprawidtowe wykorzystanie karty, niedokonanie lub nieterminowe
dokonanie rozliczenia stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych.

Wyrazam zgod¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace kwot pobranych z rachunku
bankowego w ww. przypadkach a jezeli nie jest mozliwe takie potracenie, zobowiazuje si¢ niezwlocznie
zwrécic¢ nalezne kwoty na rachunek bankowy lub do kasy jednostki.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 4 do Wytycznych w sprawie okreslenia szczegétowych zasad, sposobu, trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych

kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta Zabrze oraz miejskich jednostek organizacyjnych i os6b prawnych,

a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

(Adres)
EWIDENCJA SLUZBOWYCH KART PEATNICZYCH
Imie
. ] - Data
i nazwisko Limit karty . . . Data zwrotu . .
Numer karty . . Okres przekazania Potwierdzenie Potwierdzenie
Lp. . pracownika (dzienny/ L. . 1 karty przez )
platniczej . L. waznosci karty karty odbioru karty . zwrotu karty
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pracownikowi
kartg
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2.
3.
4,
5.

! podpis pracownika odbierajacego karte

2 podpis pracownika przyjmujacego zwrot karty
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