ZARZADZENIE NR 849/2026
BURMISTRZA LOBZA

z dnia 20 sierpnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji
korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji
finansowych w Urzedzie Miejskim w Lobzie

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2025r.
poz. 1483 z p6zn. zm.") zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ szczegdtowe zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Lobez, a takze zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu, stanowiace zalagcznik do zarzadzenia, zuwzglednieniem konieczno$ci zapewnienia
prawidtowosci i gospodarno$ci dokonywania wydatkow.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Burmistrza Lobza

Tomasz Sobolewski

Signed by /
Podpisano przez:

Tomasz Maciej
Sobolewski

Date / Data:
2026-08-20 13:54

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z2025r. poz. 184411846 oraz z2026T.
poz. 426, 635 1 680.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 849/2026
Burmistrza L.obza

z dnia 20 sierpnia 2026 r.

Instrukcja
korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich
uzyciu operacji finansowych w Urzedzie Miejskim w Lobzie

I. Przepisy ogélne

1. Instrukcja okresla zasady uzytkowania stuzbowych kart ptatniczych oraz zasady rozliczania
transakcji dokonanych przy ich uzyciu wytacznie w Urzgdzie Miejskim w Lobzie (dalej
rowniez zwanym jednostka).

2. Shuzbowe karty platnicze to karty przedptacone nie spersonalizowane rozliczane w PLN.

3. Za pomocg shuzbowej karty ptatniczej] mozna dokonywac operacji finansowych w kraju
1 za granicg zwigzanych wylacznie z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

4. Shizbowa karta ptatnicza nie moze by¢ wykorzystywana do wyplaty gotowki.

5. W przypadku wyjazdow shuizbowych stuzbowa kart platnicza nie moze by¢

wykorzystywana przez uzytkownika do optacenia wydatkow w ramach naleznych mu diet

pobytowych a w przypadku faktur za hotel optaty nie moga przekroczy¢ limitow
okreslonych wiasciwymi przepisami prawa regulujacymi wyjazdy stuzbowe.

Nie dopuszcza si¢ uzywania stuzbowej karty ptatniczej w celach prywatnych.

7. Wydatkowanie $rodkow udostepnionych na karcie platniczej podlega przepisom
o zamodwieniach publicznych oraz kontroli finansowej, zgodnie z obowigzujacymi
w Urzedzie Miejskim zasadami i regulaminami.

8. Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania 1 uzytkowania
stuzbowych kart ptatniczych oraz poufnych kodow z nig zwigzanych cigzy na uzytkowniku
karty. Niedopuszczalne jest udostepnianie stuzbowej karty ptatniczej 1 jej kodow, w tym
PIN osobom trzecim.

9. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do chronienia jej, w szczegolnosci
przed utrata lub zniszczeniem. W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci,
uzytkownik ponosi odpowiedzialno$§¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia
stuzbowej karty ptatniczej osobom trzecim.

10. Uzytkownik stuzbowej karty platniczej przyjmuje odpowiedzialno$¢ finansowg za
wszystkie transakcje dokonane przy jej uzyciu.

11. Srodki finansowe zasilajace shuzbowa karte platnicza traktowane sa jako zaliczka
powierzona pracownikowi do rozliczenia.

12. Dokonanie optaty stuzbowa karta ptatnicza nie zwalnia jej uzytkownika z obowigzku
przedstawienia faktury, rachunku lub innego réwnowaznego dowodu ksigegowego
umozliwiajgcego rozliczenie operacji.

13. Odwotanie z pelionej funkcji, ustanie stosunku pracy, przeniesienie lub zmiana na
stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty platniczej powoduje
obowigzek niezwlocznego zwrotu karty do Wydziatu Finansowo — Budzetowego Urzgdu
Miejskiego w Lobzie (zwanego dalej Wydziatem FB).

N
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II. Wydanie iuzytkowanie kart

1. Shuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana tylko pracownikowi jednostki, zwanym
dalej ,,uzytkownikiem”.

2. Karta platnicza przekazywana jest uzytkownikowi za posrednictwem upowaznionego
pracownika Wydziatu FB.

3. Odbidr karty platniczej potwierdza si¢ pisemnie sktadajac o§wiadczenie zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 1 do instrukc;ji.

4. Wszelkie formalnos$ci zwigzane z wydawaniem, wznowieniem 1 likwidacjg stuzbowych
kart ptatniczych oraz ewidencja prowadzi upowazniony pracownik Wydziatu FB.

5. Shuizbowa karta ptatnicza przedptacona niespersonalizowana przechowywana jest
w Wydziale Finansowo - Budzetowym i1 wydawana kazdorazowo na podstawie
zatwierdzonego zamowienia na zakupy z adnotacja: ,,Ptatno$¢ za zakup kartg ptatnicza
przedptacong niespersonalizowangnr ..... przez ........... (imig i nazwisko pracownika).”.

6. Zatwierdzenie zamowienia na zakupy z adnotacjg ptatnos¢ kartg jest rownoczesnie zgoda
na zaplate kartg ptatnicza.

7. Zabezpieczenia Srodkéw na wihasciwym rachunku kart przedptaconych dokonuje
upowazniony pracownik Wydzialu Finansowo - Budzetowego na podstawie
zatwierdzonego zamowienia z adnotacjg ptatnosci.

III.Dokumentowanie wydatkow

1. Karta ptatnicza moze by¢ uzyta tylko 1 wylacznie w celu poniesienia wydatku, ktory byt
zaakceptowany prze Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione w postaci
zatwierdzonego zamowienia. Wydatek dokonany przez uzytkownika sluzbowej karty
platnicze; podlega zatwierdzeniu na zasadach identycznych jak przy platnosciach
przelewem.

2. Uzytkownik dokumentuje kazdg operacj¢ wykonang stuzbowg kartg platniczg faktura,
rachunkiem lub innym rownowaznym dowodem ksiggowym. Potwierdzenie obcigzenia
karty nie jest takim dowodem.

3. Uzytkownik jest zobowigzany do opisania faktury, rachunku, dowodu ksiggowego
potwierdzajacego dokonanie zakupu za pomocag stuzbowej karty ptatniczej w sposob
umozliwiajacy ustalenie zwigzku dokonanego wydatku z zatwierdzonym zamowieniem.
Dowody ksiggowe muszg by¢ opisane 1 zatwierdzone zgodnie z obowigzujacymi zasadami
1 opatrzone adnotacja: ,,Optacono stuzbowa karta ptatnicza nr .... imi¢ 1 nazwisko
uzytkownika kart).”.

8. Platnosci zwigzane z krajowa i zagraniczng podroza shuzbowa moga by¢ realizowane
tylko na podstawie zatwierdzonego wniosku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” oraz
wniosku o zasilenie karty przedpatacowej (wniosku o udzielenie zaliczki), zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do instrukc;ji.

4. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowaé
wydrukiem z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem
ksiggowym, do czasu zlozenia wlasciwego dokumentu.

5. Uzytkownik shluzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany dostarczy¢ do Wydziatu FB
opisane dokumenty ksiggowe niezwlocznie po realizacji zakupu, nie p6zniej niz w ciggu 14
dni od ich otrzymania.

6. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo udokumentowane w wyzej opisany
sposob, uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do zwrotu rownowartosci
kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami 1 prowizjami bankowymi. Zwrotu nalezy
dokona¢ na konto bankowe wskazane przez Wydziat FB.
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych
oraz rozliczania dokonywanych
przy ich uzyciu operacji
finansowych

w Urzedzie Miejskim w Lobzie

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznatem/am si¢ z Instrukcja korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczeniu ptatnosci dokonanych przy ich
wykorzystaniu.

Wyrazam zgode¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace naleznos$ci z tytutu
naruszenia przepisow Instrukcji korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkow.

(data i podpis uzytkownika karty)
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych
oraz rozliczania dokonywanych
przy ich uzyciu operacji
finansowych

w Urzedzie Miejskim w Lobzie

(stanowisko stuzbowe)

Whiosek o zasilenie karty platniczej
(wniosek o udzielenie zaliczki)

Prosz¢ o dokonanie zasilenia karty platniczej ...
numer karty
............................................................................... srodkami w wysokosci
numer rachunku bankowego
...................................................................... zt (stownie: .....................
........................................................................................................... )
Klasyfikacja budzetowa:
Dziat
Rozdziat ...l
Paragrat ...l
Zatwierdzam do wyplaty:
podpis Skarbnika / osoby upowaznionej podpis Burmistrza / osoby upowaznionej

Przelewu dokonano dnia: ................o. e
podpis pracownika Wydzialu FB
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