Elektronicznie podpisany przez:
Hanna Pruchniewska
dnia 18 lipca 2023 r.

ZARZADZENIE NR 87/2023
BURMISTRZA MIASTA PUCK

Zz dnia 18 lipca 2023 r.

w sprawie w sprawie okreslenia szczegétowych zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikéw Urzedu Miasta Puck oraz jednostek organizacyjnych Gminy
Miasta Puck.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 40, zmiany: Dz.U. z 2023,
poz. 572) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2022r., poz. 1634 zmiany: Dz.U. z 2022, poz. 1725,
poz. 1747, poz. 1768, poz. 1964, poz. 2414, Dz.U. z 2023, poz. 412, poz. 497,
poz. 658, poz. 803)

Burmistrz Miasta Puck
zarzadza, co nastepuje:
§ 1. 1. Ustala sie instrukcje okreslajacq zasady, sposdéb i tryb przyznawania

i korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych przy dokonywaniu wydatkow
z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych
jednostek organizacyjnych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu, z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia prawidtowosci
i gospodarnosci dokonywania wydatkdéw, stanowigcg zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcja, o ktérej mowa w ust. 1, skierowana jest do pracownikéw
Urzedu Miasta Puck oraz kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Miasta Puck.

8§ 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Puck stosujg
odpowiednio zasady, o ktérych mowa w § 1, wobec pracownikéw zatrudnionych
w tych jednostkach.

§ 3. Ewidencje stuzbowych kart ptatniczych wydanych pracownikom Urzedu
Miasta Puck oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Puck
prowadzi Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miasta Puck, natomiast
ewidencje stuzbowych kart ptatniczych wydanych pracownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Puck prowadzg kierownicy jednostek
organizacyjnych w tych jednostkach.
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8 4. Traci moc zarzadzenie nr 51/2012 z dnia 16 maja 2012r. w sprawie:
okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Miasta Puck,
a takze zasad rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

8§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Puck
i kKierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Puck.

8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Puck Hanna Pruchniewska
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 87/2023
Burmistrza Miasta Puck z dnia 18 lipca 2023r.

Instrukcja w sprawie okreslenia szczeg6lowych zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracownikéow Urzedu Miasta Puck oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Puck.

§1.

Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych
samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Urz¢edu Miasta Puck zwanego dalej ,,Urzegdem” oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Puck zwang dalej ,,Gming”, z uwzglgdnieniem koniecznosci
zapewnienia prawidlowosci i gospodarnosci dokonywania wydatkow, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla
osoby uprawnione, zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, zwanych dale;j
»kartami”, a takze rozliczania operacji finansowych dokonywanych przy ich uzyciu.

§2.

1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, zwanymi dalej
,»uzytkownikami” sg:

1) Burmistrz,

2) Zastgpca Burmistrza,

3) Skarbnik,

4) Sekretarz,

5) kierownicy i1 pracownicy jednostek pozostajacy zatrudnieni w ramach stosunku pracy, niebgdgcy w
okresie wypowiedzenia umowy o prace.

2. Karta moze by¢ przyznana uprawnionej osobie na podstawie wniosku sporzadzonego wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Karta moze by¢ przyznana w warunkach koniecznos$ci poniesienia wydatku z budzetu, ktéry nie moze
zosta¢ dokonany przelewem, zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

4. Kartg mogg by¢ regulowane wytacznie wydatki, ktore zostaty ujete w planie finansowym na dany
rok. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny.

5. Wyptlata gotowki za pomoca karty platniczej jest, co do zasady niedozwolona chyba, ze jest konieczna
na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych, a takze w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci
dokonania ptatno$ci w formie bezgotowkowej. Obowigzek udowodnienia takiej okoliczno$ci spoczywa
na uzytkowniku, a niewykorzystana kwota gotowki podlega niezwlocznemu zwrotowi na rachunek
bankowy, do ktorego wydana jest karta platnicza.

6. W przypadku niedokonania zwrotu kwoty, o ktorej mowa w ust. 5 podlega ona wraz ze wszystkimi
kosztami i prowizjami bankowymi potraceniu z wynagrodzenia

§ 3.

1. Na korzystanie z karty zawierana jest umowa o korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej (dalej zwana
umowa). Wzor umowy stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

2. Uzytkownik karty sktada w komorce finansowej jednostki podpisane oswiadczenie do korzystania ze
stuzbowej karty ptatniczej. Wzor o§wiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Karta moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.
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3. Kart¢ platniczag wygenerowang przez bank odbiera uzytkownik. Wzoér potwierdzenia odbioru
shuzbowej karty platniczej stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

4. Kod identyfikacyjny PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku.

§ 4.

1. Karte przyznaje si¢ na czas oznaczony, liczony od dnia przyjecia karty do daty waznosci karty podanej
na jej awersie, nie dluzej jednak niz do czasu odwotania z pelnionej funkcji lub zajmowanego
stanowiska.

2. Uzytkownik traci uprawnienie do postugiwania si¢ kartg ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:

1) zmiany zakresu obowigzkow lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z
ktérym pracownikowi przyznano Karte,

2) rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy,

3) razacego naruszenia przez uzytkownika karty postanowien umowy lub niniejszej instrukcji.

3. Uzytkownik, ktéry straci uprawnienie do poslugiwania si¢ karta, zobowigzany jest natychmiast
zaprzestac jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwroci¢ karte. Wzor
protokotu zwrotu karty ptatniczej stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia

§5.

1. Kazdg operacje finansowg dokonang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje faktura, rachunkiem
lub innym dowodem ksiggowym.

2. W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza si¢ mozliwos¢ uznania
paragonu za dowdd ksiggowy.

3. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu z wykorzystaniem karty nalezy
udokumentowaé¢ wydrukiem potwierdzajagcym dokonanie operacji jako zastepczym dowodem
rozliczeniowym do czasu ztozenia dokumentu, o ktorym mowa w ust. 1.

4. Uzytkownik jest zobowigzany przedstawi¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacj¢ finansowsa
dokonang za pomoca karty w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu wydatku
oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

5. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w ust. 1, 2 i 3 podlegajg zwrotowi w trybie
okreslonym w § 6.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, 2 i1 3, uzytkownik jest zobowigzany przedlozy¢ niezwtocznie,
nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub zakonczenia podrozy
stuzbowej, do wlasciwej komorki organizacyjnej jednostki, ktora po dokonaniu kontroli merytoryczne;j
wydatku, przekazuje je do whasciwej komorki finansowej jednostki .

7. Za monitoring rozliczenia stuzbowych kart ptatniczych odpowiada pracownik komorki finansowe;j
jednostki oraz uzytkownik karty.

§ 6.

1. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z instrukcjg powoduje obowigzek bezzwlocznego zwrotu
wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dang transakcjg, jesli takie optaty
zostaty pobrane przez bank.
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2. W przypadku niedokonania zwrotu kwoty, o ktorej mowa w ust. 1, lub dokonania jej zwrotu w
niepelnej wysokosci, nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace uzytkownika
karty.

3. Wykorzystanie stluzbowej karty platniczej w sposob niezgodny z przepisami niniejszej instrukcji
powoduje odpowiedzialnos¢ stuzbowa, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

4. O fakcie nieuprawnionego uzycia karty ptatniczej Skarbnik informuje Burmistrza Miasta Puck.

§7.
Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,
w tym nie przechowywania karty razem z kodem PIN,

2) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do Referatu Finansowo-Budzetowego w Urzedzie lub
kierownikowi jednostki organizacyjnej Gminy informacji o utracie (zagubienia, kradziezy) karty,
zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty inne, nieupowaznione osoby, celem
jej zablokowania,

3) w przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji w kraju, na obszarze ktorego
mialo miejsce zdarzenie i przedtozenia potwierdzenia dokonania zgtoszenia kradziezy karty do Referatu
Finansowo-Budzetowego w Urzedzie, w przypadku pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
kierownikowi jednostki organizacyjne;j.

4) nie udostepniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom.

§ 8.

Referat Finansowo-Budzetowy w Urzedzie prowadzi ewidencje wydanych kart platniczych
pracownikom Urze¢du i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy, natomiast ewidencj¢ kart
ptatniczych wydanych pracownikom jednostek organizacyjnych prowadza kierownicy jednostek
organizacyjnych w tych jednostkach i na biezaco monitorujg terminy uptywu ich waznosci zgodnie z
zatgcznikiem nr 7 do niniejszego zarzadzenia.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 87/2023
Burmistrza Miasta Puck z dnia 18 lipca 2023r.

Whiosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej

........................................................................................................................................... I.
(imi¢ i nazwisko wnioskodawcy) (miejscowos¢) (data)
L
e
Wnoszg o przyznanie stuzbowej karty platniczej .........ccceevveeviieniiiiiieniiciecieees z limitem
miesiecznych wydatkOw W KWOCIE .......cceeeevvieeiiieeiiecieeee, zt na okres pelnienia funkcji*

/ zatrudnienia na zajmowanym stanowisku*.
UZASADNIENIE
"""""""""" (podpis wnioskodawey)
Wyrazam zgode*/ Nie wyrazam zgody*
( data i podpis kierownika jednostki)
* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 87/2023
Burmistrza Miasta Puck z dnia 18 lipca 2023r.

Umowa na korzystanie ze stuzbowej karty platniczej

zawartadnia ........- ... e r. w Pucku,

pomiedzy

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

b

zwang/zwanym
dalej ,,Uzytkownikiem”.

§ 1. 1. Uzytkownik otrzymuje kartg ptatnicza zwang dalej ,.karta” o numerze

..........................................................................................................................................................................

1 zobowiazuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celéw stuzbowych, zgodnie z zarzadzeniem nr
87/2023 Burmistrza Miasta Puck z dnia 18 lipca 2023r. i Instrukcja w sprawie okreslenia
szczegbtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikow Urzedu Miasta Puck oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Puck, zwang
dalej ,,instrukcja”.

2. Uzytkownik otrzymuje kart¢ na okres od dnia ................ r. do dnia ................ r. 1jest
zobowigzany do jej zwrotu najpdzniej z uplywem terminu do korzystania z karty.

§ 2. Limit miesigcznych wydatkow dokonywanych za posrednictwem karty wynosi
cermevevennenes ZE (STOWIIICL oo ).

§ 3. 1. Uzytkownik zobowigzuje si¢, ze bedzie korzystat zkarty wytacznie osobiscie,
w szczegdlnosci nie bedzie uzyczal karty osobom trzecim.

2. Uzytkownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie karty oraz numeru PIN.
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§ 4. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w przypadku utraty
uprawnien do postugiwania si¢ karta okreslonych w instrukcji lub w przypadku ztozenia
o$wiadczenia przez Pracodawce o rozwigzaniu umowy o pracg — w tym dniu.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia badz rozwigzana za porozumieniem stron w kazdym czasie.

3. Rozwigzanie umowy w trybach, oktéorych mowa wust. 112, powoduje po stronie
Uzytkownika obowigzek natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia
wydatkow.

§ 5. 1. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w instrukcji podlegaja zwrotowi.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad korzystania z karty, po stronie Uzytkownika
powstaje obowigzek zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z poniesionymi przez jednostke
kosztami w ciggu 7 dni od otrzymania zawiadomienia o stwierdzeniu naruszen. Nieterminowy
zwrot niestusznie wydatkowanej kwoty spowoduje naliczenie dodatkowych odsetek
ustawowych za opoznienie.

3. W przypadku niedokonania przez uzytkownika zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowe;j
wysokosci, naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

§ 6. Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz
Kodeksu cywilnego.

§ 8. Umowe sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

(podpis Pracodawcy) (podpis Uzytkownika)
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 87/2023
Burmistrza Miasta Puck z dnia 18 lipca 2023r.

(imi¢ i nazwisko uzytkownika karty)

OSWIADCZENIE

1. Zobowigzuje¢ si¢ do uzytkowania stuzbowej karty ptatniczej o nr

zgodnie z warunkami okreSlonymi w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Puck nr 87/2023 z dnia
18 lipca 2023r. i Instrukcja w sprawie okre$lenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu
przyznawania 1 korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania ptatno$ci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urz¢du Miasta Puck oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Puck.

2. Kartg bior¢ w uzytkowanie na czas oznaczony, liczony od dnia przyjecia karty do daty waznosci
karty podanej na jej awersie, nie dtuzej jednak niz do czasu odwotania mnie z petnionej funkcji
lub zajmowanego stanowiska.

3. Zobowiazuje si¢ do postugiwania karta z nalezytg starannoscig, w tym ochrony jej przed
zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

4. Oswiadczam, ze karta uzytkowana bgdzie wytacznie w celach stuzbowych oraz nie bedzie
udostepniana osobom trzecim.

5. Przyjmuje do wiadomosci, ze ponoszg¢ odpowiedzialno$¢ materialng za $rodki pienigzne
wydatkowane z rachunku bankowego Gminy przy uzyciu karty ptatnicze;.

6. Zobowiazuje¢ si¢ do dokonania rozliczenia wydatkow optaconych karta w terminie 7 dni od dnia
dokonania operacji finansowej lub od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej, przektadajac
faktury, rachunki oraz inne réwnowazne dowody ksiegowe. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze
niedokonanie terminowego rozliczenia stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

7. Wyrazam zgodg¢ na potrgcenia z wynagrodzenia za prace kwot wydatkowanych z rachunku
bankowego Gminy za posrednictwem przyznanej mi karty platniczej i nierozliczonych w
obowigzujgcym terminie lub rozliczonych w nieprawidtowej wysokosci.

8. W przypadku utraty lub uszkodzenia karty albo podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty
osoby trzecie zobowigzuje si¢ do niezwlocznego zawiadomienia o tym zdarzeniu banku oraz
komorke finansowa jednostki.

9. Zapoznalem/am si¢ z zasadami korzystania z karty okre$lonymi przez wystawce karty i

zobowigzuje si¢ do ich stosowania.

(Data i czytelny podpis uzytkownika)
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Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 87/2023
Burmistrza Miasta Puck z dnia 18 lipca 2023r.

POTWIERDZENIE ODBIORU SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

1. Potwierdzam odbior nastepujacej karty ptatnicze;j:
INUIMCT KATEY ..o

EEIMIN WAZNOSCT KATTY oot

Nazwa Klienta Banku GMINA MIASTA PUCK

Imi¢ 1 NAZWISKO UZYKOWIIKA w....ooooorirrieserie s

2. O$wiadczam, ze podpisalem/am otrzymang karte ptatnicza.

3. W przypadku utraty karty zobowigzuje¢ si¢ natychmiast powiadomi¢ 24 godzinng obstuge
banku/infolini¢ podajac numer karty, date waznosci oraz swoje dane osobowe.

(miejscowosc i data) (podpis uzytkownika)

Tozsamos$¢ osoby, ktora podpisata powyzsze potwierdzenie — sprawdzono

(miejscowo$¢, data i podpis)
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Zalacznik nr 6 do zarzadzenia nr 87/2023
Burmistrza Miasta Puck z dnia 18 lipca 2023r.

PROTOKOL ZWROTU SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Imig i nazwisko uzytkownika:

Podpis uzytkownika Podpis pracownika komorki finansowe;j
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Nazwa jednostki

REJESTR KART PLATNICZYCH

Zatacznik nr 7 do zarzadzenia nr 87/2023

Burmistrza Miasta Puck z dnia 18 lipca 2023r.

Lp. Imig i nazwisko uzytkownika Nr karty platniczej

Bank

Data waznosci karty

Data zwrotu karty

Limit karty (zf)

10
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