Zarzadzenie Nr 175/2025
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 6 maja 2025 roku

w sprawie okreslenia szczegétowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowej karty ptatniczej przy dokonaniu wydatkow z budzetu Miejskiego Zarzadu Gospodarki
Komunalnej w Czeladzi, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonanych przy jej wykorzystaniu.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2024r., poz. 1465 ze zmianami) oraz art. 247 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2024r. poz. 1530 ze zmianami).

Burmistrz Miasta Czeladz
zarzadza, co nastepuje:

§1.

1.Zarzadzenie okre$la zasady, sposdb oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej przy
dokonywaniu wydatkdw, a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy jej wykorzystaniu.

2. Stuzbowa karta ptatnicza ma charakter karty przedptaconej, powigzanej z dedykowanym rachunkiem
bankowym.

8§ 2.

1. Stuzbowa kartg ptatniczg mogg by¢ regulowane wydatki bezposrednio zwigzane z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych w sytuacji, kiedy nie mozna dokona¢ ptatnosci w formie przelewu.

2. Wydatki publiczne regulowane stuzbowa kartg ptatniczg winny by¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczedny
zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

3. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystana tylko do regulowania wydatkéw w ramach planu finansowego
jednostki.

4. Transakcje wykonane z uzyciem stuzbowej karty ptatniczej sa traktowane jak zaliczka powierzona pracownikowi
do rozliczenia.

5. Dopuszcza sie mozliwosci wyptaty gotdwki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej. Aby unikna¢ dodatkowych
kosztéw zwigzanych z wyptatg gotéwki moze by¢ ona dokonana tylko w bankomatach dedykowanych dla ING BSK.
6. Za pomocaq stuzbowej karty ptatniczej mozna przeprowadzac operacje finansowe najpozniej do 30 grudnia
danego roku budzetowego.

§ 3. Zabrania sie wykorzystywania karty ptatniczej do dokonywania ptatnosci niezwigzanych z uzasadnionymi
wydatkami stuzbowymi, a szczegdlnie do dokonywania ptatnosci stanowigcych prywatne wydatki uzytkownika
karty.

8§ 4.

1. W celu skorzystania z karty ptatniczej przedptaconej pracownik MZGK w Czeladzi winien ztozy¢ wniosek
o zaliczke w formie bezgotowkowej. Wniosek taki jest rownoznaczny z wnioskiem o udostepnienie karty ptatniczej
przedptaconej .

2. Wniosek winien uzyskac akceptacje Dyrektora jednostki oraz Gtéwnego Ksiegowego jednostki lub osoby przez
nich upowaznione.

3. Po dostarczeniu zaakceptowanego wniosku o zaliczke, pracownicy Dziatu Ksiegowosci przygotowuja przelew
i dokonujq zasilenia rachunku bankowego dedykowanego dla karty w wysokosci wynikajacej z wniosku.

4. Pracownik prowadzacy obstuge kasowa przekazuje karte wnioskodawcy - ktory staje sie jej uzytkownikiem.
5. Uzytkownikowi udostepnia sie numer PIN karty.

6. Po dokonaniu niezbednych operacji finansowych przy uzyciu karty uzytkownik - pracownik jednostki
niezwiocznie zwraca karte do pracownika prowadzacego obstuge kasowq. Zwrot karty ptatniczej winien nastgpic
nie podzniej niz w momencie sktadania rozliczenia zaliczki.

7. Odbiér i zwrot karty ptatniczej odbywa sie protokolarnie ( wzdr protokotu stanowi Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia). Protokoty ewidencjonowane i przechowywane s przez pracownika prowadzacego obstuge
kasowa.

8§ 5.

1. Po dokonaniu wszystkich koniecznych transakcji uzytkownik karty skfada rozliczenie zaliczki.

2. Kazda operacje finansowg dokonywang za pomocg stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik dokumentuje fakturg
VAT, rachunkiem lub innym rownowaznym dowodem ksiegowym.

3. Dokumenty optacone kartg ptatnicza powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno
rachunkowym.

4. Przy rozliczeniu zaliczki nalezy postepowac zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnej instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo ksiegowych obowigzujacej w MZGK w Czeladzi.

5. Dokumenty optacone kartg ptatniczg winny na odwrocie zawiera¢ wyrazne wskazanie imienia i nazwiska
uzytkownika karty, doktadny opis wydatku oraz adnotacje ,optacono stuzbowg karta ptatnicza”.

6. Dokumenty do rozliczenia zaliczki/transakcji uzytkownik obowigzany jest przedtozy¢ nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od pobrania zaliczki - wydania karty ptatniczej lub w terminie 7 dni od zakonczenia podrdzy



stuzbowej. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor lub w przypadku jego nieobecnosci osoba przez
niego upowazniona (Zastepca Dyrektora) moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia zaliczki.

8§ 6.
1. Karty
1. Uzytkownik, ktéremu powierzono karte ptatniczg zobowigzany jest do:
1) Przechowywania karty ptatniczej i ochrony jej numeru PIN z zachowaniem naleznej starannoscia,
zwtaszcza przed utratg lub zniszczeniem.
2)Nie przechowywania karty razem z numerem PIN.
3)Nie udostepniania karty ptatniczej osobom trzecim.
4)Przestrzegania zasad korzystania z karty ptatniczej zgodnie z niniejszym zarzadzeniem.
5)Niezwtocznego zgtoszenia utraty karty ptatniczej kierownikowi jednostki celem zablokowania karty
z przedstawieniem okolicznosci jej utraty.
2. W razie utraty przez uzytkownika karty ptatniczej i zaniechania spowodowania jej blokady we wiasciwym
terminie, wszelkie koszty zwigzane z utratg $rodkow i uzycie jej przez osoby do tego nieupowaznione, obcigzac
beda pracownika - posiadacza stuzbowej karty ptatniczej.

§ 7.
1. Wykorzystanie karty ptatniczej niezgodnie z zasadami okres$lonymi w niniejszej instrukcji powoduje obowigzek
niezwitocznego zwrotu przez pracownika wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi
z dokonaniem transakcji.

2. Nieuzasadnione wydatki zaptacone karta ptatnicza winny by¢ potracone z najblizszego wynagrodzenia
pracownika.

3. Uzytkownik karty zobowigzany jest do ztozenia stosownego oswiadczenia ( Zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia), o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznosci wynikajacych z kwot nierozliczonych
oraz z tytutu nieprawidtowego wykorzystania srodkéw z karty ptatniczej w mys$l art. 91 § 1 Kodeksu Pracy.
Oswiadczenie takie sktada sie jednorazowo i obowigzuje ono dla kolejnych przypadkéw korzystania z karty
ptatniczej. Oswiadczenie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach z czego jeden egzemplarz zataczony jest do akt
osobowych pracownika, drugi zostaje w Dziale Ksiegowosci.

§ 8. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Gtdwnemu Ksiegowemu MZGK w Czeladzi.

§ 9. Zarzadzenie nalezy podac¢ do wiadomosci pracownikom MZGK w Czeladzi poprzez ogtoszenie w BIP MZGK
w Czeladzi.

8§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
z up. BURMISTRZA

Zastepca Burmistrza ds. Komunalnych
mgr inz. Matgorzata Skiba



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 175/2025
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 6 maja 2025

PROTOKOL
z przekazania/zwrotu karty przedptaconej MasterCard

nr
Pracownik:
Imie i nazwisko
Wydanie karty
DZI€N oo gOdzZiNa ..o
POAPIS PODIEIaJACEGO ..ueeeeeieiieieeee e nee
podpis pracownika prowadzgCego ObSIUGE KASOWQ, .....cceccuiiiiiiieiiicic ettt ettt ettt ae e e reenna s

Wraz z kartg pracownikowi udostepnia sie numer PIN karty. Pracownik zobowigzuje sie¢ do przechowywania
karty i ochrony jej numeru PIN z maksymalng starannoscia, zwtaszcza przed utratg, zniszczeniem oraz
udostepnieniem osobom niepowotanym numeru PIN karty.

Zwrot karty:



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 175/2025
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 6 maja 2025

(stanowisko)

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE]

W zwigzku z powierzeniem mi do korzystania karty ptatniczej przedptaconej na realizacje wydatkow stuzbowych
wynikajacych z wniosku o zaliczke o$wiadczam, iz zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow obowigzujacych w
tym zakresie i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

Ponadto oswiadczam, ze w mysl art. 91 § 1 Kodeksu Pracy wyrazam zgode na potrgcenie z wynagrodzenia za
prace kwot nierozliczonych, nieprawidtowo rozliczonych, badz wynikajacych z nieprawidtowego wykorzystania
$rodkow z karty ptatniczej.

Przyjmuje do wiadomosci, iz niniejsze oswiadczenie obowigzuje dla kazdorazowego przypadku korzystania przeze
mnie ze stuzbowej karty ptatniczej przedptaconej.

(data i podpis skiadajacego o$wiadczenie)



