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z dnia 25 stycznia 2010 .

w sprawie szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i Korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu gminy Drawsko
Pomorskie, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
uzywanych w Urze¢dzie Miejskim w Drawsku Pomorskim.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240) Burmistrz Drawska Pomorskiego zarzadza, co nastgpuje:

§ 1.Zarzadzenie okresla osoby uprawnione, zasady przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim oraz rozliczania
dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

§ 2.1. Osobg uprawniong do korzystania ze shuzbowych kart platniczych jest Burmistrz
Drawska Pomorskiego zwany dalej "uzytkownikiem".
2 Kartg moze si¢ postugiwac wylacznie uzytkownik karty.
3. Uzytkownik zobowigzany jest do przestrzegania zasad korzystania ze sluzbowych kart
platniczych okreslonych niniejszym zarzadzeniem oraz bankowego regulaminu korzystania z
kart platniczych.

§3.1. Sluzbowa karta platnicza jest przyznawana na podstawie umowy zawartej pomigdzy
Urzedem Miejskim w Drawsku Pomorskim, a uzytkownikiem. Umowa okresla prawa i
obowiazki uzytkownika karty. Wzor umowy stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Umowa, o ktérej mowa w ust. 1:

1) okresla okres, na jaki przyznawana jest stuzbowa karta platnicza;

2) okresla miesigczny limit wydatkow dla danej karty;

3) okresla zakres upowaznienia do zaciggania zobowigzan, w tym rodzaj dozwolonych
operacji finansowych;

4) wskazuje tryb postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty;

5) zawiera pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidiowe wykorzystanie stuzbowej karty
platniczej.

§ 4.1. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacja karty
zalatwiane sg przez Skarbnika gminy Drawsko Pomorskie..
2. Referat Planowania Budzetu i Finansow prowadzi ewidencje stuzbowych kart platniczych,
przekazuje je do uzytkowania oraz zwraca do banku.
3. Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

§ S.1. Korzystanie z kart platniczych ma na celu ograniczenie obrotu gotowkowego
i rozliczen z zastosowaniem zaliczek gotowkowych.

2. 2-2a pomocg stuzbowej .karty platniczej mozna dokonywa¢ wylacznie operacji finansowych
zwigzanych z wydatkami stuzbowymi powiazanymi z budzetem gminy Drawsko Pomorskie.

§ 6. Stuzbowg karte platnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.

§ 7. Rachunek karty shuzy do ewidencji transakcji krajowych i zagranicznych
dokonywanych przy uzyciu karty.



§ 8.1. Uzytkownik jest zobowiazany do chronienia jej z maksymalng starannoscia, w
szczegolnosci przed utrata lub zniszczeniem. .
2. W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci, o ktorej mowa w ust. 1, uzytkownik
ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty osobom
trzecim.

§ 9.1. Karta platnicza moze byé wykorzystana w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci
dokonania platnosci w formie przelewu.
2. Stuzbowymi kartami platniczymi moga by¢ dokonywane wydatki na pokrycie kosztow
podrozy stuzbowych z zachowaniem przepiséw odrebnych, w tym ustawy Prawo zamowien
publicznych, a w szczegolnosci:
1) ustug hotelowych,
2) ustug gastronomicznych,
3) ustug transportowych,
4) zakupu paliwa i obslugi samochodéw stuzbowych,
3. Uzytkownik za pomoca karty platniczej nie moze regulowa¢ wydatkéw prywatnych, np.:
za rozmowy telefoniczne, czyszczenie lub pranie odziezy w hotelach itp.)
4. Przy uzyciu karty niedozwolona jest wyplata gotowki.

§ 10.1. Uzytkownik dokumentuje kazda operacj¢ finansowa, dokonang za pomoca karty,
rachunkiem, fakturg VAT lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym potwierdzajacym
dokonanie operacji gospodarczej i jej zwiazek z budzetem gminy Drawsko Pomorskie.

2. Uzytkownik jest zobowiazany do wlasciwego opisania dokumentu ksiggowego
potwierdzajacego dokonanie zakupu za pomoca karty.

3. Przez wiasciwy sposob opisania, rozumie si¢ przedstawienie zwigzku dokonanego wydatku
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, a ponadto charakteru, okolicznosci i celu
dokonania wydatku.

§ 11. Dowody ksiggowe opisane w sposob okreslony w § 10, ust. 2 i 3, z adnotacja
»Oplacono sluzbowg kartg platnicza Nr ....”, po dokonaniu merytorycznego zatwierdzenia
wydatkow przez wlasciwa komorke organizacyjng Urzedu Miejskiego w Drawsku
Pomorskim winny by¢ zlozone w Referacie Planowania Budzetu i Finansow w terminie 14
dni od daty powrotu z podrozy stuzbowe;.

§ 12. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomocg dowodow
ksiggowych okreslonych w § 10 ust. 2 lub gdy zwiazek dokonanej operacji finansowej z
wykonywaniem obowiazkéw sluzbowych nie zostanie udowodniony, uzytkownik karty
zobowigzany jest do zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz ze wszystkimi kosztami i
prowizjami bankowymi.

§13. Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi gminy
Drawsko Pomorskie.

§ 14.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do korzystania
z kart platniczych bedacych w dyspozycji uzytkownika w dniu wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia.
2. Umowa, o ktorej mowa w § 3 niniejszego zarzadzenia, zostanie zawarta w terminie do 30
od dnia wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia.




Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 6/2010
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 25 stycznia 2010 1.
UMOWA
o korzystanie do celow stuzbowych z karty platniczej, zawarta w dniu ... 20... r., pomigdzy
gming Drawsko Pomorskie dzialajaca przez .............. ... L
a
Parcrei/niag 8-S S0 TR N R £ . ceescommsmiurte
B gel s SRR , zamieszkatym/ta/
. . o B e L o o e S P g
Nr PESBER R oo St i , nir dowodu 0sobistego ... , ZWanym
dalej ,,uzytkownikiem”.

§ 1.1. Uzytkownik otrzymuje do uzytku sluzbowego kart¢ platnicza o numerze
........................ T e S L e A e
oraz PIN i zobowiazuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celow sluzbowych, zgodnie z
zarzadzeniem Nr ......../......... Burmistrza Drawska Pomorskiego zdnia ........................
w sprawie szczegOlowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkoéw z budzetu gminy Drawsko Pomorskie, a takze
zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu uzywanych w Urzedzie
Miejskim w Drawsku Pomorskim oraz nie przekracza¢ limitu, o ktéorym mowa w § 2.

2. Uzytkownik otrzymuje sluzbowg karte platnicza na okres od dnia ............... do dnia
.................. , przy czym zobowiazuje si¢ po uplywie tego okresu do natychmiastowego

§ 2.1. Miesigczny limit wydatkow pokrywanych karta platnicza wynosi .......... PLN
iy bR o5 B B e SR e U e S N SR ).
2. Powyzsza kartq mogg by¢ oplacane nastgpujace wydatki:

1) na pokrycie kosztow podrozy w stluzbowych (ushugi hotelowe, gastronomiczne,
transportowe),

2) zakup paliwa i obstugi samochodéw shuzbowych.

3. Uzytkownik zobowigzuje si¢ do rozliczenia z dokonanej transakcji w terminie 14 dni od
daty jej dokonania.

§ 3. Uzytkownik zobowiazuje si¢, ze bedzie korzystal z karty wylacznie osobiscie, a w
szczegoOlnosci nie bedzie uzyczal karty osobom trzecim.

§ 4. Uzytkownik wyraza zgode na potracenie z najblizszego wynagrodzenia naleznosci z
tytutu nieprawidtowego korzystania ze stuzbowej karty platniczej, a w szczegélnosci z tytutu
przekroczenia limitu, o ktérym mowa w § 2.

§ S.1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych
przypadkach:

1) rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy,

2) utraty karty platniczej przez uzytkownika,

3) naruszenia przez uzytkownika postanowien: niniejszej umowy, zarzadzenia, o ktorym
mowa w §1 ust.1 lub stosownego regulaminu banku, ktéry wydal karte.



2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.
3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust.1 lub 2, powoduje po stronie
uzytkownika obowigzek zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia wydatkow w terminie 3 dni
od rozwigzania umowy.

§ 6. Za nieprawidlowe korzystanie z karty platniczej uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢
pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

§ 7. Uzytkownik o$wiadcza, ze zapoznal si¢ z postanowieniami zarzadzenia, o ktorym mowa
w §1 ust.]1 umowy, a takze ze stosownym regulaminem banku, ktéry wydat kart¢ oraz
zobowiazuje si¢ do przestrzegania tych przepisow oraz postanowien niniejszej umowy.

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

§ 9. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazde;j
ze stron.



