Zatgcznik Nr 9

Regulamin

W sprawie szczegotowych
zasad, sposobu I trybu
przyznawania |
korzystania ze
stuzbowych kart
ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkow z
budzetu Gminy Police
oraz innych jednostek
organizacyjnych i osob
prawnych, a takze zasady
rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy
wykorzystaniu kart
ptatniczych



Regulamin

w sprawie szczegotowych zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Police oraz
innych jednostek organizacyjnych i oséb prawnych, a takze

zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy

wykorzystaniu kart ptatniczych

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Wprowadza sie regulamin w sprawie szczegétowych zasad, sposobu i
trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu Gminy Police oraz innych jednostek organizacyjnych i oséb
prawnych, a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy wykorzystaniu
kart ptatniczych.

ROZDZIAL Il
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 2. 1. Podstawg korzystania z kart ptatniczych jest zawarcie umowy o wydanie
i uzywanie kart pfatniczych z bankiem, ktory prowadzi obstuge bankowg Gminy
Police.

2. Stuzbowe karty ptatnicze stosuje sie przy transakcjach ptatniczych
dokonywanych w celach stuzbowych i majg na celu ograniczenie obrotu
gotowkowego i rozliczen poprzez zaliczki gotéwkowe.

3. Do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych upowaznieni sg: Burmistrz
Polic i Zastepcy Burmistrza.

4. Jednostki organizacyjne i osoby prawne Gminy Police nie sg upowaznione
do zawierania uméw o wydanie i uzywanie stuzbowych kart ptatniczych.

5. Upowaznione osoby, o ktorych mowa w ust. 3, mogg zgtosi¢ chec
posiadania karty pfatniczej do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego. Wydziat
sporzgdza pisemng dyspozycje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego o wystgpienie
do banku o wydanie karty ptatniczej. Dyspozycja winna zawieraé w szczegdlnosci:
imie i nazwisko, limit ogdlny i miesieczny, nazwe karty, zrédto finansowania.



6. Dyspozycje o wydanie karty ptatniczej podpisuje dysponent budzetu i
przekazuje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w ciggu 3-ch dni od dnia
podpisania, w celu ztozenia stosownego wniosku do banku.

7. Stuzbowe karty ptatnicze sg dostarczane lub przesytane przez bank na adres
siedziby Urzedu Miejskiego w Policach.

8. Do otrzymania i korzystania z karty ptatniczej uprawniona jest wytgcznie
osoba, ktérej imie i nazwisko znajduje sie na karcie.

9. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystana do regulowania wydatkow na :
1) ustugi hotelowe,
2) ustugi gastronomiczne,
3) zakup paliwa i obstuge samochodéw stuzbowych,
4) zakup materiatéw i wyposazenia (wydatki administracyjne),
5) inne  wydatki zwigzane z  wyjazdami  stuzbowymi,  przypadkami
nieprzewidzianymi i losowymi.

§ 3. 1. Decyzje w zakresie ustalenia ogélnego i miesiecznego limitu kwotowego
wydatkéw podejmuje: Burmistrz Polic dla Zastepcéw Burmistrza, a dla Burmistrza
Polic I-Zastepca Burmistrza.

2. Whniosek do banku o wydanie karty ptatniczej podpisujg upowaznione
osoby, zgodnie z kartg wzorow podpiséw ztozong w banku.

3. Wydziat Finansowo-Budzetowy prowadzi ewidencje wydawanych i zdanych
kart ptatniczych. Ewidencje prowadzi sie w Ksiedze Drukéw Scistego Zarachowania,
ktéra zawiera nastepujgce dane: nazwe karty pfatniczej, imie, nazwisko, nr karty,
stan ilosciowy, data odbioru karty, data wydania karty, data zdania karty, okres
waznosci karty, podpis.

4. Stuzbowa karta ptatnicza przyznawana jest na czas oznaczony.

5. Ustanie stosunku pracy powoduje obowigzek zwrotu karty w ostatnim dniu
zaprzestania wykonywania pracy. Rowniez rezygnacja korzystania z karty powoduje
obowigzek zwrotu karty. Dzien zwrotu karty uwaza sie za dzien rezygnacji z karty
ptatniczej.

6. Karte ptatniczg zdaje sie w Wydziale Finansowo-Budzetowym.

7. Pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego w ciggu 3-dni roboczych od
daty zdania karty ptatniczej, wysyta pismo w 2 egzemplarzach wraz z kartg do banku,
w celu dokonania fizycznej likwidacji karty. Bank odsyta jeden egzemplarz pisma z
potwierdzeniem i datg odbioru i likwidacji karty.

8. W razie utraty karty ptatniczej, do ktérej skonczyt sie okres waznosci i brak
mozliwosci jej zdania, dopuszcza sie mozliwos¢ ztozenia wyjasnien na pismie. Pismo
wyjasniajgce stanowi zastepczy dowdd likwidacji karty ptatniczej.

§ 4. 1. Upowaznione osoby, ktére otrzymajg z banku karte ptatniczg
odpowiadajg za jej bezpieczne przechowywanie, a w razie jej zagubienia ponoszg
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materialng odpowiedzialnos¢. Osoba, ktéra utracita karte lub jej karta ulegta
zniszczeniu, zobowigzana jest do niezwtocznego zgtoszenia tego faktu do banku
oraz powiadomienia Wydziatu Finansowo-Budzetowego o zaistniatym fakcie.

2. Upowaznionej osobie do korzystania z karty ptatniczej zabrania sie :
1) udostepniania karty i numeru PIN innym osobom,
2) przechowywania karty razem z numerem PIN.

§ 5. 1. Kazdg operacje finansowg dokonang za pomocg stuzbowej karty
ptatniczej uzytkownik karty dokumentuje fakturg, rachunkiem lub innym dowodem
ksiegowym.

2. Uzytkownik obowigzany jest opisa¢ kazdy dokument potwierdzajgcy
operacje finansowg dokonang za pomocg stuzbowej karty ptatniczej w sposob
umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego
zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych. Opisu, o ktéorym mowa wyzej,
uzytkownik dokonuje na odwrocie dokumentu ksiegowego i potwierdza podpisem z
imienia i nazwiska.

3. Opisany dokument ksiegowy powinien by¢é sprawdzony przez dysponenta
budzetu realizujgcego dany wydatek pod wzgledem merytorycznym wraz ze
wskazaniem zrédta finansowania. Szczegdtowe zasady w tym zakresie okresla
instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w
Policach.

4. Dokumenty optacone kartg ptatniczg powinny by¢ dostarczone do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego nie podzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania
wydatku. Jesli wydatku dokonano w czasie podrozy stuzbowej, termin ten liczony jest
od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej. Po dokonaniu czynnosci, o ktérej mowa w
ust. 3, dokumenty sg sprawdzane pod wzgledem formalno-rachunkowym i
weryfikowane z wyciggiem bankowym. Prawidtowo zweryfikowane i zadekretowane
wydatki podlegajg zaksiegowaniu.

5. Woykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujgcymi w
Urzedzie przepisami wewnetrznymi powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu
wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.

6. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej
wysokosci, naleznos¢ podlega potragceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

§ 6. 1. Wyptata gotdéwki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej moze byc¢
dokonana w uzasadnionych okolicznosciach. Obowigzek udowodnienia takiej
okolicznosci spoczywa na uzytkowniku karty. Gotéwke z bankomatu nalezy pobraé
w pierwszej kolejnosci w banku, w ktérym jest wystawiona karta.

2. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek
bankowy Gminy Police w dniu rozliczenia poniesionych wydatkow.

3. Maksymalna wartos¢ gotdéwki, o ktorej mowa w ust. 1, pobrana w okresie
miesigca nie moze przekroczy¢ kwoty 5.000 zt.



4. Przy dokonywaniu transakcji za pomocg gotéwki pobranej z bankomatu,
nalezy postepowac zgodnie z procedurami zawartymi w § 5.

§ 7. 1. Transakcje dokonywane kartg ptatniczg w walucie obcej, podlegaja
rozliczeniu i zaksiegowaniu w walucie polskiej.

2. Dokument ksiegowy wystawiony w jezyku obcym, podlega procedurom, o
ktérych mowa w § 4.

§ 8. 1. Osoba, ktéra otrzymata karte ptatniczg jest zobowigzana do ziozenia
stosownego oswiadczenia (w dwoch  jednobrzmigcych — egzemplarzach),
zawierajgcego m.in. zgode na potrgcenie z wynagrodzenia za prace, w mysl art. 91 §
1 Kodeksu Pracy, kwot nierozliczonych przy uwzglednieniu zapiséw § 5 i 6. Wzor
oswiadczenia zawiera zatgcznik do niniejszego regulaminu.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy wypetni¢ i ztozy¢ w dniu
odebrania karty ptatniczej w :
1) kadrach, gdzie bedzie przechowywane w aktach osobowych,
2) komorce do spraw ptac w Wydziale Finansowo-Budzetowym, gdzie bedzie
stanowito zgode na potrgcenie nierozliczonych kwot z wynagrodzenia za prace.



Zatgcznik do regulaminu

Imie i nazwisko

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi karty pfatniczej na realizacje wydatkow
stuzbowych oswiadczam, ze zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw
obowigzujgcych w tym zakresie i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczegdblnosci zobowigzuje sie do:
1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty ptatniczej, a w razie jej
utraty do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej;
2) optacania kartg ptatniczg wytgcznie wydatkow stuzbowych;
3) terminowego dostarczania kompletu zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych
potwierdzajgcych dokonanie transakcji optaconych kartg pfatnicza osobie
odpowiedzialnej za ich gromadzenie;
4) niezwtocznego zwrdcenia do Wydziatu Finansowo-Budzetowego karty ptatniczej w
przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, decyzji o cofnieciu
uprawnien do dysponowania kartg lub uptywu terminu waznosci karty.

Ponadto oswiadczam, ze w mysl przepisu art. 91 § 1 Kodeksu Pracy wyrazam
zgode na potrgcanie z wynagrodzenia za prace kwot nierozliczonych.

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)

Oswiadczenie przyjat pracownik - Wydziatu Finansowo-Budzetowego/Kadr*

(imie i nazwisko)

Karte ptatniczg nr......................... otrzymatem

e
*wiasciwe podkresli¢



