ZARZADZENIE NR 68/2023
BURMISTRZA MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

z dnia 19 czerwca 2023 r.

w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Ostrowi Mazowieckiej, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r. poz. 40 ze zm.), art. 247 ust. 3 w zwigzku z art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 roku poz. 1634 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,Instrukcje korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych w Miejskim Osrodku
Sportu i Rekreacji w Ostrowi Mazowieckiej”, ktéra okresla zasady, sposéb itryb przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich  wykorzystaniu, z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia prawidtowosci
i gospodarnosci dokonywania wydatkéw z budzetu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii
w Ostrowi Mazowieckiej, stanowiaca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ostrowi Mazowieckiej do
zapozanania z Instrukcjg okreslong w § 1 pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Ostrowi Mazowieckiej, bedacych uzytkownikami kart ptatniczych, zobowigzania ich do
przestrzegania zawartych w niej zapiséw oraz przyjecia odpowiedzialnosci za ich stosowanie.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Ostrowi Mazowieckiej.

§ 4.

Nadzér na realizacjq zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Ostrowi Mazowieckiej.

§ 5.

Postanowienia niniejszego zarzadzenia, w zakresie uzytkowania stuzbowych kart ptatniczych
przez pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ostrowi Mazowieckiej, obowigzuja od
dnia 1 lipca 2023 r.
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§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Jerzy Bauer
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 68/2023
Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka
z dnia 19 czerwca 2023 r.

Instrukcja

korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Ostrowi Mazowieckiej

§ 1.
Definicje:
1. MOSIR - Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Ostrowi Mazowieckiej;
2. pracownik — pracownik Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ostrowi Mazowieckiej;

3. stuzbowa karta ptatnicza - karta identyfikujgca wydawce i upowaznionego posiadacza,
uprawniajgca do dokonywania operacji bezgotéwkowych w kraju;

4, bank - bank, w ktérym prowadzony jest rachunek bankowy MOSIR.

§ 2.

1. Stuzbowe karty ptatnicze w MOSIR stuzg do dokonywania operacji finansowych zwigzanych
wylacznie z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

2. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wydana po dokonaniu analizy charakteru realizowanych
wydatkéw zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, a zwiaszcza z zachowaniem
zasad legalnosci, celowosci i oszczednosci.

3. Karta moze by¢ wydana wylacznie pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy
0 prace na czas nieokreslony, niepozostajgcemu w okresie wypowiedzenia umowy o prace.

§ 3.

1. Do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej uprawniony jest wytgcznie pracownik, ktérego
imig i nazwisko figuruje na karcie.

2. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana do regulowania wydatkéw jedynie
w sytuacji kiedy nie ma mozliwosci dokonania pfatnosci w formie przelewu z rachunku
bankowego, w szczegdlnosci za zakup:

1) biletéw w przypadku wyjazdu na delegacje krajowe,

2) ustug hotelowych, w tym rezerwacji ustug hotelowych,

3) ustug gastronomicznych,

4) paliwa i ustug zwigzanych z obstugg samochodu stuzbowego,
5) materiatéw i wyposazenia,

6) zywnosci,

7) ustug transportowych,

8) ustug i zakupdw zwigzanych z organizacja pétkolonii,

9) ustug zwigzanych z promocjg MOSIR.

3. Stuzbowa karta ptatnicza jest kartg imienng, wystawiong przez bank na podstawie ztozonej
dyspozycji i umowy z bankiem zawartej przez upowaznione osoby, ze wskazaniem pracownika,
jako uzytkownika tej karty.

4. Stuzbowa karta ptatnicza przyznawana jest na czas okreslony.
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5. Limit $rodkow pienieznych dostepnych na rachunku karty ptfatniczej jest okreslony
indywidualnie z tym zastrzezeniem, ze kwota limitu nie moze przekroczy¢ 4 000,00 zt (stownie:
cztery tysigce ztotych).

6. W szczegdlnych przypadkach, gdy za transakcje, o ktéorej mowa w ust. 2 nie mozna
zaptaci¢ kartg pfatniczg, dopuszcza sie mozliwos¢ pobrania gotéwki z bankomatu
(w pierwszej kolejnosci w tym banku, ktéry wydat karte).

7. Maksymalny limit gotéwki, pobranej w okresie 14 dni, w przypadku okreslonym w ust. 6
nie moze przekroczy¢ 2 000,00 zt (stownie: dwa tysigce ziotych).

8. Pobrane, a niewydatkowane s$rodki pieniezne, uzytkownik karty zobowigzany jest wptacic¢
na rachunek bankowy MOSIR, z ktérego dokonat wyptaty srodkdw pienieznych, w terminie 3 dni
roboczych od dnia uptywu terminéw okreslonych w § 8.

9. Zabrania sie dokonywania ptatnosci stuzbowa karta ptatnicza zobowigzan dotyczacych
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 4.

1. Karta jest przyznawana na podstawie wniosku, ktérego wzdr stanowi zatgcznik
Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2. Wniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej dla Dyrektora MOSIR podpisuje Gtéwny
Ksiegowy MOSIR i sktada do Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka, ktory podejmuje decyzje
0 przyznaniu stuzbowej karty ptatniczej.

3. Wniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej dla pracownika podpisuje Gtowny
Ksiegowy MOSIR iskfada sie do Dyrektora MOSIR, ktory podejmuje decyzje o przyznaniu
stuzbowej karty ptatniczej.

4. Na podstawie decyzji o przyznaniu stuzbowej karty ptatniczej, osoby upowaznione skfadajg
dyspozycje wydania karty do wiasciwego banku zawierajgcg imie i nazwisko uzytkownika karty,
limit $rodkéw na karcie oraz numer rachunku bankowego dla ponoszenia wydatkow, jako
rachunku, w ciezar ktorego bank bedzie pobierat kwoty operacji dokonanych przy uzyciu karty.

5. Stuzbowa karta ptatnicza jest przekazywana uzytkownikom kart bankowych bezposrednio
przez bank na podstawie umowy zawieranej pomiedzy MOSIR a bankiem.

§ 5.

Dziat finansowo ksiegowy przygotowuje umowe korzystania ze stuzbowej karty pfatniczej.
Wzér umowy stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 6.

Ewidencje stuzbowych kart ptatniczych prowadzi dziat finansowo ksiegowy. Wzor Kkarty
ewidencji stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji. Ewidencja moze by¢ prowadzona
w formie elektronicznej z mozliwoscig wykonania jej wydruku.

§ 7.

1. Pracownik posiadajacy stuzbowag karte ptatnicza ma obowigzek przechowywania karty
w sposoOb uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie.

2. Zabrania sie dokonywania wydatkéw nieujetych w ustalonym planie finansowym MOSIR
badz z przekroczeniem planu finansowego we wtasciwej podziatce klasyfikacji budzetowej oraz do
dokonywania pfatnosci niezwigzanych z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, w szczegolnosci
do dokonywania ptatnosci prywatnych lub za inne podmioty.

§ 8.

1. Rozliczenie transakcji realizowanych za pomoca stuzbowej karty pfatniczej powinno
nastgpi¢ w ciagu 7 dni od daty dokonania transakcji, a w przypadku podrdézy stuzbowej w ciggu
14 dni od zakonczenia podrdézy stuzbowej.
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2. Szczego6towe zasady dokonywania rozliczenia wydatkéw realizowanych za pomocg
stuzbowej karty ptatniczej w MOSIR przebiega zgodnie z procedurami okreslonymi w polityce
rachunkowosci oraz na zasadach okreslonych w przepisach wewnetrznych.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych
w MOSIR Ostréw Mazowiecka
WNIOSEK O PRZYZNANIE SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZE)

Na podstawie Zarzadzenia Nr ............ Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia ........c.c........
w sprawie okreslenia zasad, sposobu itrybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu MOSIR a takze zasad rozliczania pfatnosci

dokonywanych przy ich wykorzystaniu, wnioskuje o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej
Pani/Panu

(imie i nazwisko)

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)

Limit srodkdéw pienieznych, dostepnych na rachunku karty: .......ccccoceevvieeiiiiennns .zt

€S20 XYL a1 PRSP zh)

OKres UZYEKOWANIA ....ooiiciie e s .
Uzasadnienie

(podpis osoby wnioskujacej)

Strona 4



Zatacznik Nr 2 do Instrukcji korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych
w MOSIR Ostrow Mazowiecka

Umowa
korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej

zawarta w dniu .....cccceeeeneenenen. r. w Ostrowi Mazowieckiej pomiedzy:

Miejskim Os$rodkiem Sportu i Rekreacji w Ostrowi Mazowieckiej, ul. Henryka Trebickiego 10,
07-300 Ostrow Mazowiecka, w imieniu ktorego dziata
....................................................................................... zwanym dalej Pracodawca,

A Panig/Panem ... zwang/ym dalej Pracownikiem.

§1.

1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatniczag o0 numerze
.............................................................................................. WYStaWioNg Przez ....ccccvveeveeiie e
i zobowigzuje sie korzysta¢ z niej wytacznie do celéw stuzbowych oraz nie przekraczac I|m|tow
o ktorych mowa w § 2.

2. W zwigzku z podpisaniem niniejszej umowy pracownik sktada oswiadczenie, ktére stanowi
integralng cze$¢ umowy.

§ 2.

1. Miesieczny  limit  wydatkédw  pokrywanych stuzbowq kartg ptatnicza  wynosi
................................. Zt (Stownie: ol ZE)

2. Stuzbowa kartg ptatnicza moga by¢ pokrywane wylacznie wydatki, o ktérych mowa
w Instrukcji korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w MOSIR.

§ 3.

1. W przypadku stwierdzenia przez Pracodawce naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej
karty pfatniczej, po stronie Pracownika powstaje obowigzek niezwiocznego (nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu) zwrotu
wydatkowane] kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcjg oraz
wszelkimi wigzgacymi sie z nig kosztami, atakze w przypadku opodzZnienia w realizacji tego
zobowigzania wraz z odsetkami ustawowymi naleznymi od sumy pienieznej.

2. W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej zostanie
stwierdzone przez uzytkownika, obowigzany jest on niezwtocznie poinformowac o tym fakcie
Gtébwnego Ksiegowego MOSIR idokona¢ zwrotu na rachunek bankowy karty pfatniczej
wydatkowanych $rodkéw nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji
o wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi.

3. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w kwocie nizszej niz nalezna,
nalezno$¢ ta podlega potraceniu z wynagrodzenia Pracownika przy najblizszej wyptacie, na co
Pracownik wyraza zgode.

§ 4.
1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:

1) zmiany zakresu obowigzkéw w zwigzku z ktérymi Pracownikowi przyznano stuzbowg karte
ptatnicza,

2) utraty karty ptatniczej przez Pracownika,

3) rozwigzania stosunku pracy,
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4) razgcego naruszenia przez Pracownika postanowien niniejszej umowy, zasad zawartych
w Instrukcji korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w MOSIR oraz stosownego
regulaminu banku.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 powoduje po stronie Pracownika
obowigzek niezwlocznego zwrotu stuzbowej karty pfatniczej oraz rozliczenia wydatkéw
dokonanych po jej uzyciu.

§ 5.

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

§ 6.

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszej umowy majgq zastosowanie
przepisy Kodeksu cywilnego.

§7.

Umowa zostata sporzadzona w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

(podpis Pracodawcy) (podpis osoby otrzymujgcej stuzbowg karte ptatnicza)
OSWIADCZENIE
W zwigzku z powierzeniem mi umowa z dnia .....ccccccevveevieeieesiieeieens stuzbowej karty ptatniczej
Y TRt . na realizacje wydatkdéw na cele stuzbowe oswiadczam, ze

zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepiséow dotyczacych zasad korzystania ze
stuzbowej karty ptatniczej oraz rozliczania dokonywanych przy jej uzyciu wydatkéow oraz
ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczegdlnosci zobowigzuje sie do:
1) uzywania stuzbowej karty ptatniczej wytgcznie osobiscie,
2) blokady karty w razie jej utraty zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie banku oraz
obowigzujagcymi w MOSIR regulacjami wewnetrznymi,
3) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku stuzbowej karty ptatniczej,
4) optacania stuzbowg kartg ptatniczg wytacznie wydatkéw stuzbowych,

5) niezwiocznego dostarczania kompletu dokumentow potwierdzajacych dokonanie transakcji
optacanych kartg do MOSIR,

6) niezwiocznego zwrotu karty ptatniczej do dziatlu finansowo ksiegowego w przypadku
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy lub uptywu waznosci karty.

Ponadto os$wiadczam, ze w mys$l przepisu art. 91 Kodeksu pracy wyrazam zgode na potracenie
Z mojego wynagrodzenia za prace kwot transakcji dokonanych przy uzyciu stuzbowej karty
ptatniczej, a nie rozliczonych w terminie wynikajacym z zarzadzenia w sprawie okreslenia zasad,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu MOSIR.

(data i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji korzystania

Ewidencja

ze stuzbowych kart ptatniczych

w MOSIR Ostrow Mazowiecka

stuzbowych kart ptatniczych wydawanych pracownikom MOSIR

Lp

Imie i nazwisko
uzytkownika karty

Nr stuzbowej
karty
ptatniczej

Okres waznosci
karty

Data pobrania
karty przez
uzytkownika

Data zwrotu
karty przez
uzytkownika
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