Zarzadzenie Nr 76/2025
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 25 lutego 2025 roku

w sprawie okreS$lenia szczeg6lowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze shuzbowej karty platniczej przy dokonaniu wydatkéw z budzetu Centrum Ushug Spolecznych
w Czeladzi, a takze zasad rozliczania platnosci dokonanych przy ich 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 okresla zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow, a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu.

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

§2.

1. Imienne, stuzbowe karty ptatnicze przystuguja:

1) Dyrektorowi jednostki,

2) Zastepcy Dyrektora jednostki,

3) innym pracownikom jednostki w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

2. Decyzje w zakresie wydawania imiennej stuzbowej karty ptatniczej podejmuje Dyrektor jednostki.
3. Wniosek do banku o wydanie stuzbowe;j karty platniczej podpisuje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora
jednostki. Wniosek wymaga rowniez podpisu Glownego Ksiggowego jednostki lub Zastepcy
Glownego Ksiggowego jednostki.

4. Stuzbowa karte ptatnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.

5. Odwotanie z pehlienia funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy, przeniesienie na stanowisko nie
uprawniajace do korzystania ze shluzbowej karty platniczej Iub uptyw terminu waznosci karty
powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu tej karty.

§ 3.

1. Stuzbowa kartg ptatnicza moga by¢ regulowane wydatki bezposrednio zwigzane z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych w sytuacji, kiedy nie mozna dokona¢ ptatnosci w formie przelewu.

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

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

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

5. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wyplaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty ptatnicze;j.

6. Za pomocg sluzbowej karty platniczej mozna przeprowadza¢ operacje finansowe najpdzniej
do 20 grudnia danego roku budzetowego.



§ 4. Zabrania si¢ wykorzystywania karty platniczej do dokonywania ptatnosci niezwigzanych
z uzasadnionymi wydatkami sluzbowymi, a szczego6lnie do dokonywania ptatnosci stanowiacych
prywatne wydatki uzytkownika karty.

§5.

1. W celu skorzystania z karty ptatniczej przedptaconej pracownik Centrum Ushug Spotecznych
w Czeladzi winien ztozy¢ wniosek o zaliczk¢ w formie bezgotowkowej (zamieszczajac odpowiedni
zapis na wniosku). Wniosek taki jest rOwnoznaczny z wnioskiem o udostepnienie karty platniczej
przedptacone;j .

2. Wniosek winien uzyska¢ akceptacje Dyrektora jednostki oraz Gtéwnego Ksiggowego jednostki lub
osoby przez nich upowaznione.

3. Po dostarczeniu zaakceptowanego wniosku o zaliczke, pracownicy Zespotu Finansowo-Ksiggowego
przygotowuja przelew i dokonuja zasilenia rachunku bankowego dedykowanego dla karty
w wysokos$ci wynikajacej z wniosku.

4. Wskazany pracownik Zespotu Finansowo-Ksiegowego przekazuje kart¢ wnioskodawcy — ktory
staje si¢ jej uzytkownikiem.

5. Uzytkownikowi udostepnia si¢ numer PIN karty.

6. Po dokonaniu niezbednych operacji finansowych przy uzyciu karty uzytkownik — pracownik
jednostki niezwlocznie zwraca karte do Zespotu Finansowo-Ksiggowego. Zwrot karty platniczej
winien nastapi¢ nie pdzniej niz w momencie sktadania rozliczenia zaliczki.

7. Odbiodr 1 zwrot karty platniczej odbywa si¢ protokolarnie ( wzor protokotu stanowi Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia). Protokoty ewidencjonowane i przechowywane sa w Zespole Finansowo-Ksiggowym.

§ 6.

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

2. Kazda operacje finansowa dokonywang za pomoca stuzbowej karty platniczej uzytkownik
dokumentuje fakturg VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

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

4. Przy rozliczeniu zaliczki nalezy postgpowac zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnej instrukeji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiggowych obowigzujacej w Centrum Ushlug
Spotecznych w Czeladzi.

5. Dokumenty optacone karta platnicza winny na odwrocie zawiera¢ wyrazne wskazanie imienia
i nazwiska uzytkownika karty, doktadny opis wydatku oraz adnotacj¢ ,,optacono stuzbowa kartg

platnicza”.
6. Dokumenty do rozliczenia zaliczki/transakcji uzytkownik obowiazany jest przedtozy¢ nie pozniej
niz w terminie 14 dni od pobrania zaliczki — wydania karty ptatniczej lub w terminie 7 dni od

zakonczenia podrozy stuzbowej. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor lub
w przypadku jego nieobecnos$ci osoba przez niego upowazniona (Zastgpca Dyrektora) moze wyrazi¢
zgode na dtuzszy termin rozliczenia zaliczki.

§7.
1. Karty
1. Uzytkownik, ktoremu powierzono kart¢ ptatnicza zobowigzany jest do:
1) Przechowywania karty platniczej i ochrony jej numeru PIN z zachowaniem naleznej
staranno$cia, zwlaszcza przed utratg lub zniszczeniem.
2)Nie przechowywania karty razem z numerem PIN.
3)Nie udostepniania karty platniczej osobom trzecim.
4)Przestrzegania zasad korzystania z karty platniczej zgodnie z niniejszym zarzadzeniem.
5)Niezwlocznego zgloszenia utraty karty platniczej kierownikowi jednostki celem
zablokowania karty z przedstawieniem okolicznosci jej utraty.



2. W razie utraty przez uzytkownika karty platniczej i zaniechania spowodowania jej blokady
we wlasciwym terminie, wszelkie koszty zwiazane z utrata Srodkdéw i uzycie jej przez osoby do tego
nieupowaznione, obcigzaé beda pracownika — posiadacza stuzbowej karty ptatnicze;j.

§8.

1. Wykorzystanie karty ptatniczej niezgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej instrukcji powoduje
obowiazek niezwlocznego zwrotu przez pracownika wydatkowanej kwoty wraz z optatami
bankowymi zwigzanymi z dokonaniem transakc;ji.

2. Nieuzasadnione wydatki zaplacone karta platnicza winny by¢ potracone z najblizszego
wynagrodzenia pracownika.

3. Uzytkownik karty zobowigzany jest do zlozenia stosownego oswiadczenia ( Zalacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia), o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznosSci
wynikajacych z kwot nierozliczonych oraz z tytutu nieprawidtowego wykorzystania srodkéw z karty
ptatniczej w mysl art. 91 § 1 Kodeksu Pracy. Oswiadczenie takie sktada si¢ jednorazowo i obowigzuje
ono dla kolejnych przypadkow korzystania z karty ptatniczej. O§wiadczenie sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach z czego jeden egzemplarz zalaczony jest do akt osobowych pracownika, drugi zostaje
w Zespole Finansowo-Ksiegowym.

§ 9. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Ksiggowemu Centrum Uslug Spotecznych
w Czeladzi.

§ 10. Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomos$ci pracownikom Centrum Ustug Spotecznych poprzez
ogloszenie
w BIP Centrum Ustug Spotecznych.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 156/2020 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 9 czerwca 2020 roku
w sprawie okreslenia szczegdlowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowej
karty ptatniczej przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 76/2025
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 25 lutego 2025

PROTOKOL
z przekazania/zwrotu karty przedplaconej MasterCard

nr

Pracownik:

Dzial/Zespot

Wraz z karta pracownikowi udostgpnia si¢ numer PIN karty. Pracownik zobowigzuje si¢ do
przechowywania karty i ochrony jej numeru PIN z maksymalng staranno$cia, zwlaszcza przed
utratg, zniszczeniem oraz udostgpnieniem osobom niepowotanym numeru PIN karty.

Zwrot karty:



podpis pracownika Zespolu Finansowo-Ksiggowego



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 76/2025
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 25 lutego 2025

(stanowisko)

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

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

Ponadto os$wiadczam, ze w mysl art. 91 § 1 Kodeksu Pracy wyrazam zgode na potracenie
z wynagrodzenia za pracg kwot nierozliczonych, nieprawidtowo rozliczonych, badZz wynikajacych
z nieprawidtowego wykorzystania srodkow z karty platnicze;j.

Przyjmuje do wiadomosci, iz niniejsze oswiadczenie obowiazuje dla kazdorazowego przypadku
korzystania przeze mnie ze stuzbowej karty platniczej przedptacone;.

(data i podpis sktadajacego oswiadczenie)



