Zarzadzenie Nr 620/2025
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 15 pazdziernika 2025 r.

w sprawie okreslenia zasad i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r., poz. 1153) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2024 1., poz. 1530 z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla osoby uprawnione, zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych w Urzedzie Miasta Kalisza 1 innych jednostkach organizacyjnych Miasta Kalisza oraz
zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§2.

1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, zwanych dalej
»uzytkownikami”, sg:
1) Prezydent Miasta Kalisza,
2) indywidualnie wyznaczeni pracownicy Urzgdu Miasta Kalisza 1 innych jednostek
organizacyjnych Miasta Kalisza, ktorym przyznanie sluzbowej karty platniczej wynika
z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem obowigzkoéw stuzbowych.
2. Karta ptatnicza jest imienna i moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.
3. Shuzbowag karte platnicza przyznaje si¢ na czas okreslony.
4. Ustanie stosunku pracy, przeniesienie na stanowisko nie uprawniajace do korzystania ze
stuzbowej karty ptatniczej, rozwigzanie lub wygasnigcie umowy z bankiem, na podstawie
ktorej karta zostata wydana, powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu karty.

§ 3.

Ustala si¢ nastepujace limity wydatkéw z uzyciem stuzbowych kart platniczych przez osoby
uprawnione do korzystania:
1) miesigczny limit transakcji bezgotowkowych w wysokosci 10.000,00 zt dla Prezydenta
Miasta Kalisza,
2) miesigczny limit transakcji bezgotowkowych w wysokosci do 8.000,00 zt dla pozostatych
pracownikow.

§ 4.

1. Decyzje o przyznaniu stuzbowych kart ptatniczych podejmuje Prezydent Miasta Kalisza na
uzasadniony wniosek wskazujacy limit, o ktorym mowa w § 3 pkt. 2 kierownika jednostki
organizacyjnej lub kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Kalisza.

2. Ewidencj¢ stuzbowych kart ptatniczych zawierajaca imi¢ i nazwisko uzytkownika, ustalony
limit oraz okres wazno$ci karty prowadzi Wydziat Finansowy Urzedu Miasta Kalisza.



§ 5.

Za pomocg stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wylacznie operacji finansowych
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow shuzbowych, z zachowaniem zasad celowosci i
oszczednosci.

Karta moga by¢ dokonywane wylacznie wydatki przewidziane w planie finansowym jednostki
na dany rok.

Niedopuszczalne jest pobieranie przez uzytkownika gotoéwki z rachunku, do ktorego karta
zostala wydana.

§ 6.

Uzytkownik karty zobowigzany jest do przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowej karty
platniczej okreslonych niniejszym zarzadzeniem oraz umowa z bankiem prowadzacym
bankowa obstuge budzetu Miasta Kalisza.

Uzytkownik stuzbowej karty platniczej jest zobowigzany do chronienia jej z maksymalna
starannos$cig, w szczegdlnosci przed utratg lub zniszczeniem.

W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci, o ktorej mowa w ust. 1, uzytkownik
ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody wynikte na skutek utraty, zniszczenia lub udostepnienia
osobom trzecim karty ptatniczej.

Uzytkownik karty zobowigzany jest do niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do Wydziatu
Finansowego utraty (zagubienia, kradziezy) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostep
do kodu PIN uzyskaty inne, nieupowaznione osoby, celem jej zastrzezenia.

W przypadku kradziezy karty uzytkownik zobowigzany jest do dokonania zgloszenia tego
faktu policji kraju, na obszarze ktorego miato miejsce zdarzenie oraz przediozenia do Wydziatu
Finansowego potwierdzenia dokonania zgloszenia kradziezy karty wydanego przez policje.

§7.

Osoby korzystajace ze stuzbowych kart platniczych zobowigzane sa do rozliczenia sig
z transakcji w ciggu 7 dni od daty jej dokonania lub w terminie 14 dni od daty powrotu
z podrozy shuzbowe;j.

Uzytkownik stuzbowej karty ptlatniczej dokumentuje kazdg operacj¢ finansowa dokonang za
pomocyg karty, rachunkiem, fakturg VAT lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym
potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarcze;.

Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacj¢ finansowa
dokonang za pomocg karty platniczej w sposéb umozliwiajacy ustalenie charakteru,
okolicznos$ci 1 celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych.

W przypadku dokonania ptatnosci innych niz przewidziane w § 5 ust. 2 niniejszego
zarzadzenia, z tytulu przekroczenia limitu, o ktérym mowa w § 3 oraz w przypadku, gdy
dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomoca dowodow ksiggowych lub, gdy
zwigzek dokonanej operacji finansowe] z wykonywaniem obowigzkéw stluzbowych nie
zostanie udowodniony, pracownik zostanie obcigzony rownowarto$cig dokonanych zakupow.
W celu umozliwienia realizacji postanowien ust. 4, posiadacz stuzbowej karty platniczej sktada
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu
nieprawidlowego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej lub nieterminowego rozliczenia
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do zarzadzenia.



§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta, kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Kalisza oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta Kalisza.

§09.
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 10.
Traci moc zarzadzenie Nr 366/2011 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 5 sierpnia 2011 r. w sprawie
okreslenia zasad i1 trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu (z pdzn. zm.).

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/..
Krystian Kinastowski



Zatacznik do

zarzadzenia Nr 620/2025
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 15 pazdziernika 2025 r.

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

W zwiazku z powierzeniem mi stluzbowej karty platniczej, oswiadczam, ze zobowigzuje si¢
do przestrzegania przepisoOw obowigzujacych w tym zakresie i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
naruszenie.

Ponadto o$wiadczam, ze w przypadku dokonania wydatku nie przewidzianego w planie
finansowym jednostki na dany rok, przekroczenia dopuszczalnego limitu, gdy dokonanie wydatku
nie zostalo potwierdzone za pomocg dowodéw ksiegowych lub zwigzek dokonanej operacji
finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych nie zostanie udowodniony, wyrazam zgode
na potracenie z wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania karty

platniczej lub nieterminowego rozliczenia, zgodnie z art. 91 Kodeksu pracy.

data i podpis



