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Szanowni Panstwo
Kierownicy jednostek budzetowych i samorzgdowego zakladu budzetowego GMK
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W zwigzku z pojawiajgcymi si¢ pytaniami dotyczgcymi zasad przyznawania
stuzbowych kart platniczych, informuje iz kwestic te reguluje Zarzadzenie Nr 3531/2015
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.12.2015 r. w sprawie okreslenia szczegolowych zasad,

/wg rozdzielnika/

sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu Gminy Miejskiej Krakoéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych
i 0sob prawnych, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.
(zwane dalej ZPMK).

Ponizej przedstawiam najczesciej zglaszane watpliwosel:

1. Uzasadnienie wniosku o przyznanie stuzbowej karty platniczej.

W uzasadnieniu wniosku o przyznanic stuzbowej karty platniczej nalezy kierowac sic¢
okolicznosciami wymienionymi w § 2 ust. 1 ZPMK. W przypadku kiedy wskazujecie
Panstwo konieczno$¢ dokonywania zakupow w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania jednostki, prosze o uszczegdlowienie, Ze dotyczy to wylacznic przypadkow
gdy nie ma mozliwo$ci uregulowania platno$ci w formie przelewu bankowego.
Klasyfikacja budzetowa i zadaniowa, w ktérej zabezpicczone sg $rodki na dokonywanie
platnosci kartg platniczg powinna by¢ wskazana szczegdlowo, (j.: dzial, rozdzial, paragraf,
nazwa zadania. W przypadku wigkszej liczby rozdzialéw, paragrafow i zadan nalezy
je szczegdtowo rozpisa¢ w punktach.

2. Podpis kierownika jednostki i gléwnego ksicgowego na druku upowaznienia (zatacznik
nr 2 do ZPMK).

W przypadku decyzji Prezydenta Miasta Krakowa o przyznaniu pracownikowi jednostki
stuzbowej karty platniczej, nalezy przedlozy¢ Skarbnikowi Miasta Krakowa druk
upowaznienia zaparafowany przez kierownika jednostki 1 gléwnego ksiggowego.

Prosze o zachowanie kompletnosci podpisu, tj.: podpisu, imiennej pieczatki oraz daty
zlozenia podpisu. W przypadku jednostek obstugiwanych przez Zespdt Ekonomiki Oswiaty
(ZEO) podpis sktada gltowny ksiggowy ZEO oraz kierownik jednostki obstugiwane;.

3. Uzytkownicy sluzbowych kart platniczych.
W ZPMK nie wyklucza sie mozliwosci przyznania danej jednostce wigeej niz jednej
stuzbowej karty platniczej, prosze jedynie pamieta¢ o podstawowych zasadach, tj.:
—  sluzbowa karta platnicza jest kartg imienng i tylko osoba wskazana na karcie z imienia
i nazwiska moze nig dysponowac,




— karta platnicza moze by¢ przyznana wylacznie pracownikowi jednostki zatrudnionemu
na podstawie umowy o prace, niepozostajagcemu w okresie wypowiedzenia umowy
0 prace.

4. Zasadnosc¢ postugiwania sie stuzbows karta platnicza.

Przypominam Panstwu, iz wydatki realizowane za pomocag stuzbowej karty platniczej
powinny by¢ zwigzane z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych okreslonych przez
kierownika jednostki, a takze dokonywane jedynie w sytuacji gdy zobowigzanie nie¢ moze
by¢ uregulowane przelewem bankowym. Powyzsze bedzie objete szczegdlnym nadzorem
Zastepcy Skarbnika ds. Polityki Rachunkowo$ci Miasta oraz przedmiotem kontroli
prowadzonej przez Biuro Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa.

W zalgczeniu do niniejszego pisma przesylam Panstwu w wersji edytowalnej:
— wniosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej,
— upowaznienie do dokonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi realizowanymi
za posrednictwem stuzbowej karty platniczej do wysokosci wskazanych limitow.

Wszelkie pytania zwigzane z zasadami 1 sposobem przyznawania sluzbowych kart
platniczych proszg kierowa¢ do Pani Doroty Samborskiej, tel. 12 616 12 19.

Otrzymuja:
I. EK - prosz¢ o przekazanie nadzorowanym placowkom o$wiatowym,
BZ — proszg o przekazanie nadzorowanym zlobkom,
SP — prosze o przekazanie nadzorowanym jednostkom budzetowym,
MOPS — prosze¢ o przekazanie nadzorowanym jednostkom budzetowym,
ZIKIT,
6. ZBK,
7. ZIM,
8. ZIS,
9. ZEO,
10.27M,
11.ZCK
12.Straz Miejska,
13.MCPU,
14.GUP,
15.8S aa.

R

Do wiadomosei:
1. Z-ca Skarbnika ds. Polityki Rachunkowosci Miasta,
2. BK,
3. FK.



