ZARZADZENIE Nr 3531/2015
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 22.12.2015 r.

w sprawie okreSlenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy
Miejskiej Krakow oraz miejskich jednostek organizacyjnych i osob prawnych a takze
zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z2015 r., poz. 1515, 1890), art. 247 ust. 3 w zwiazku z art. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626 i 1877, z 2015 r. poz.
238,532,1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854 i 1890), zarzadza si¢, co nastepuje:

Przepisy ogolne

§1

1. Ustala si¢ zasady dokonywania przez miejskie jednostki organizacyjne i osoby prawne
wydatkow za pomoca stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu, w tym:

1) zasady, sposob i tryb przyznawania stuzbowych kart ptatniczych,

2) zasady, sposob 1 tryb korzystania ze shuzbowych kart platniczych,

3) zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy uzyciu stuzbowych kart ptatniczych,
4) zasady bezpieczenstwa i przechowywania stuzbowych kart platniczych.

2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa oraz miejskie jednostki
organizacyjne nieposiadajagce osobowosci prawnej tj. jednostki budzetowe
i samorzadowy zaktad budzetowy,

2) osobie prawnej — nalezy przez to rozumie¢ samorzadowe instytucje kultury
1 samodzielne publiczne zaklady opieki zdrowotnej, dla ktérych Gmina Miejska
Krakéw jest organem zalozycielskim oraz spotki prawa handlowego, w ktorych
Gmina Miejska Krakow posiada udziaty lub akcje,

3) banku — nalezy przez to rozumie¢ bank, z ktérym umowe o prowadzenie rachunku
bankowego podpisat kierownik jednostki lub osoby prawne;,

4) shuzbowej karcie platniczej — nalezy przez to rozumie¢ karte identyfikujaca wydawce
1 upowaznionego posiadacza, uprawniajaca do dokonywania operacji zaplaty (operacji
bezgotowkowych) w kraju i za granica.

3. W jednostkach, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 1) dopuszcza si¢ uzywanie jedynie kart
platniczych, ktore nie powoduja zaciggnigcia zobowigzan dtuznych (kredytow).

4. W samorzadowych instytucjach kultury, samodzielnych publicznych zaktadach opieki
zdrowotnej oraz spotkach prawa handlowego uzywanie stuzbowych kart platniczych
(debetowych, obcigzeniowych, kredytowych) odbywa si¢ z zachowaniem zasady
racjonalizacji wydatkow.



7.

Wyplata gotowki z bankomatu za pomocg stuzbowej karty ptatniczej moze nastapicé
jedynie w sytuacjach stanu kleski zywiotowej lub wyjazdu zagranicznego, w przypadku
gdy nie mozna uregulowaé¢ wydatku przelewem bankowym.

Zasady, sposéb i tryb przyznawania kart platniczych

§2

Przyznanie sluzbowej karty platniczej kazdorazowo jest poprzedzone analiza

koniecznos$ci dokonania wydatku uzasadniong nastepujacymi okoliczno§ciami:

1) platno$¢ za ustugi hotelowe, zakup biletow oraz inne ptatnosci zwigzane z krajowymi
1 zagranicznymi podrézami shuzbowymi,

2) sytuacje kryzysowe tj. stany kleski zywiolowej (powodz), ekstremalne warunki
pogodowe ($niezyca, wichura),

3) zwigzanymi z wykonywaniem innych zadan stuzbowych, wylacznie w przypadku
braku mozliwosci dokonywania ptatnosci w formie przelewu bankowego.

Karta moze by¢ przyznana wylacznie pracownikowi jednostki lub pracownikowi osoby

prawne;.

Uzytkownikiem karty moze by¢ pracownik jednostki lub osoby prawnej, zatrudniony na

podstawie umowy o prace na czas nieokreslony, niepozostajacy w okresie

wypowiedzenia umowy o prace, w przypadku Urzedu Miasta Krakowa rowniez
pracownik zatrudniony na podstawie wyboru, powotania i mianowania.

Stuzbowa karta platnicza jest karta imienng, wystawiong przez bank na podstawie

ztozonej dyspozycji 1 umowy z bankiem zawartej przez upowaznione osoby, ze

wskazaniem pracownika, jako uzytkownika tej karty.

Karta przyznawana jest na czas oznaczony. Uzytkownik karty otrzymuje ja razem

z numerem PIN.

Decyzje o przyznaniu stuzbowej karty ptatniczej podejmuja:

1) Prezydent Miasta Krakowa dla pracownikow jednostek, o ktérych mowa w §1 ust. 2
pkt. 1) na wniosek dyrektora jednostki po uprzednim zaopiniowaniu przez Skarbnika
Miasta,

2) Dyrektorzy osob prawnych, o ktorych mowa w §1 ust. 2 pkt. 2) dla pracownikow po
uprzednim zaopiniowaniu przez Gtoéwnego Ksiegowego.

Wzbr wniosku o przyznanie stuzbowej karty platniczej stanowi zalacznik Nr 1 do

zarzadzenia.

Na podstawie decyzji o przyznaniu karty platniczej Skarbnik Miasta, w przypadku osoby

prawnej Glowny Ksiggowy, wydaje upowaznienie do dokonywania dyspozycji srodkami

pienigznymi realizowanymi za posrednictwem stuzbowej karty platniczej. Wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

Po uzyskaniu upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 7, kierownik jednostki lub osoby

prawnej badz upowazniony pracownik sktada dyspozycje wydania karty do wtasciwego

banku.



10.

1.

Kierownik jednostki lub osoby prawnej w umowie z bankiem lub dyspozycji wydania

karty podaje numer rachunku bankowego otwartego dla ponoszenia wydatkow, jako

rachunku, w ci¢zar ktérego bank bedzie pobierat kwoty operacji dokonanych przy uzyciu

karty.

W przypadku:

1) wypowiedzenia, rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy,

2) przeniesienia na stanowisko nieuprawniajagce do korzystania ze stuzbowej karty
platniczej,

3) decyzji kierownika jednostki lub osoby prawnej o cofnigciu uprawnien do
dysponowania karta,

4) uplywu terminu waznosci karty

uzytkownik ma obowigzek niezwlocznego zwrotu stuzbowej karty platniczej

kierownikowi jednostki lub osoby prawne;.

Dyrektorzy osob prawnych, o ktorych mowa w §1 ust. 2 pkt. 2) zobowigzani sg do

biezacego przekazywania Skarbnikowi Miasta Krakowa informacji o przyznaniu

i zwrocie stuzbowych kartach ptatniczych zawierajagcych: imi¢ 1 nazwisko oraz

stanowisko pracownika, kwoty limitu wydatkéw (miesigczne, dzienne), uzasadnienie

przyznania lub zwrotu stuzbowej karty platnicze;j.

Zasady, sposob i tryb korzystania ze stuzbowych kart platniczych
§3

Postugiwanie si¢ stuzbowg kartg platnicza stanowi dysponowanie $srodkami pieni¢znymi
zgromadzonymi na przypisanym do karty rachunku bankowym jednostki lub osoby
prawne;.

Wydatki regulowane stuzbowymi kartami platniczymi, powinny by¢ dokonywane
w sposob celowy 1 oszczedny, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz
uregulowaniami wewngtrznymi.

Za pomoca stuzbowej karty ptatniczej, mozna dokonywaé¢ wylacznie okreslonych przez
kierownika jednostki lub osoby prawnej wydatkow zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych.

Zabrania si¢ dokonywania wydatkow nieujetych w ustalonym planie finansowym
jednostki badz z przekroczeniem planu finansowego we wilasciwym paragrafie
klasyfikacji budzetowe;.

Platno$¢ stuzbowa karta platnicza moze by¢ dokonywana jedynie w sytuacji, gdy
zobowigzanie nie moze by¢ uregulowane przelewem bankowym.

Pracownik, ktéry otrzymuje stluzbowa karte ptatnicza ponosi pelng odpowiedzialnosé
materialng za postawione do jego dyspozycji $rodki pieni¢zne 1 zobowigzany jest do
ztozenia o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej. Wzor o$§wiadczenia stanowi
zatagcznik Nr 3 do zarzadzenia.

Zabrania si¢ wykorzystywania stuzbowej karty ptatniczej do dokonywania ptatnosci
niezwigzanych z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a szczegdlnie do dokonywania
ptatnosci prywatnych.



8. Nieuzasadnione wydatki zaptacone stuzbowa karta ptatnicza sg potragcane z najblizszego
wynagrodzenia za prac¢ pracownika.

9. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowigzujagcymi w jednostce lub
osobie prawnej przepisami prawa powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu
wydatkowanej kwoty oraz odpowiedzialno$¢ stuzbowa, pracownicza, dyscyplinarng lub
karng na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy uzyciu stuzbowych kart
platniczych

§4

1. Kazdy wydatek dokonywany za pomoca stuzbowej karty platniczej, uzytkownik
zobowigzany jest udokumentowac fakturg, rachunkiem Ilub innym réwnowaznym
dokumentem ksiggowym.

2. W przypadku, gdy nie zostanie udowodniony zwigzek dokonanego wydatku za pomoca
stuzbowej karty platniczej z planem finansowym:

1) Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa niezwlocznie i w formie

pisemnej informuje Prezydenta Miasta Krakowa oraz Wydziat Finansowy,

2) Glowny Ksiggowy lub wyznaczony pracownik komorki organizacyjnej jednostki lub
osoby prawnej odpowiedzialnej za rozliczenie wydatkéw niezwtocznie informuje na
pismie kierownika jednostki lub osoby prawne;j

w celu podjecia czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania od uzytkownika zwrotu

naleznosci.

3. Nierozliczone w ustalonym terminie wydatki dokonane przez pracownika stuzbowg karta
platnicza potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia za prac¢ uzytkownika karty, na
podstawie zgody na potracenie udzielonej w jego os$wiadczeniu, o ktéorym mowa
w §3 ust. 6.

4. Zobowiazuje si¢ kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych i oséb prawnych do
okreslenia w regulacjach wewnetrznych kwestii  nieuregulowanych powyzej,
a w szczegblnosci:

1) obowigzujacych termindw rozliczen wydatkéw dokonanych przy uzyciu stuzbowej
karty ptatnicze;,

2) zasad obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych rozliczen
dokonywanych za pomocg stuzbowych kart ptatniczych.

Zasady bezpieczenstwa i przechowywania stuzbowych kart ptatniczych

§5

1. Stuzbowa karta ptatnicza moze dysponowaé wylacznie osoba wskazana z imienia
1 nazwiska na karcie platnicze;j.



2. Pracownik posiadajacy stuzbowa karte ptatnicza ma obowiagzek przechowywania karty
w sposob uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie.

3. W razie utraty karty pracownik ma obowigzek niezwlocznie dokona¢ jej blokady zgodnie
z zasadami okreSlonymi w regulaminie banku oraz obowigzujacymi w jednostce
regulacjami wewnetrznymi.

4. W przypadku utraty przez pracownika stuzbowej karty platniczej 1 zaniechania jej
blokady we wlasciwym terminie, wszelkie koszty zwigzane z utratg srodkow 1 uzycia jej
przez osoby do tego nieupowaznione, obcigza¢ beda pracownika — uzytkownika
stuzbowej karty platnicze;.

5. Uzytkownicy stuzbowych kart ptatniczych zobowiazani sa do:

1) przechowywania kart ptatniczych i ochrony numeru PIN z zachowaniem nalezytej
starannosci,

2) odrebnego przechowywania stuzbowej karty ptatniczej 1 numeru PIN,

3) nie udostepniania stuzbowej karty ptatniczej i numeru PIN osobom nieupowaznionym,

4) zabezpieczania stuzbowej karty ptatniczej przed utratg, kradziezg oraz zniszczeniem,

5) w przypadku utraty, kradziezy lub ujawnienia danych karty osobie nieuprawnionej
niezwlocznego zgloszenia tego faktu bankowi w celu zastrzezenia karty,

6) niezwlocznego zgloszenia kierownikowi jednostki lub osoby prawnej badZ osobie
upowaznionej, utraty lub zniszczenia karty, a w przypadku kradziezy rowniez policji,

7) w przypadku odzyskania wczesniej zastrzezonej karty, zniszczenia jej w sposob
uniemozliwiajacy dalsze korzystanie lub odczytanie danych na niej zawartych.

Przepisy koncowe

§6

Zaleca si¢ prowadzenie przez kierownika jednostki lub osoby prawnej badz osobe przez niego
upowazniong ewidencji stuzbowych kart ptatniczych. Wzoér ewidencji stanowi zalacznik Nr 4.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Finansowego w zakresie
dotyczacym Urzedu Miasta Krakowa oraz wszystkim kierownikom jednostek i o0sob
prawnych wymienionych w §1 ust. 2 pkt. 1 1 2. Koordynatorem realizacji zarzadzenia jest
Zastegpca Skarbnika ds. Polityki Rachunkowosci Miasta.

§8

Traci moc zarzadzenie Nr 3498/2013 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 grudnia 2013 r.
w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Miejskiej
Krakow oraz miejskich jednostek organizacyjnych i os6b prawnych a takze zasad rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.



§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania..



