BURMISTRZ POLIC
72010 Police

1. Stefana Batorego 3 .

ul. Stefana BeloreEo Zarzadzenie Nr 142/2022
Burmistrza Polic

z dnia 05.05.2022 roku

w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych.

Na podstawie art.26 ust.1, art.30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559) oraz art. 247 ust.3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 305
z pézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie zasady, sposoéb i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz zasady rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Policach zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Ustala sie zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz zasady rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu w jednostkach organizacyjnych Gminy Police
zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych do ustalenia w formie
pisemnej instrukcji przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkbw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu, z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi, Skarbnikowi, Naczelnikom
Wydziatéw i kierujagcym komérkami organizacyjnymi w Urzedzie Miejskim w Policach
oraz Dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy Police.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Polic

Wladyslaw Diakun



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 142/2022.
z dnia 05.05.2022 roku

INSTRUKCJA
OKRESLAJACA ZASADY, SPOSOB | TRYB PRZYZNAWANIA, KORZYSTANIA
ZE SLUZBOWYCH KART PLATNICZYCH ORAZ ROZLICZANIA PLATNOSCI
DOKONYWANYCH PRZY ICH WYKORZYSTANIU PRZEZ PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W POLICACH

. Postanowienia ogdlne.

§ 1.

. Ustala sie zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w Urzedzie
Miejskim w Policach.

. Wydatki dokonywane stuzbowa kartg ptatnicza powinny by¢ realizowane w sposo6b celowy
i oszczedny, zgodnie z przepisami dotyczacymi finanséw publicznych.

. Stuzbowa Karta ptatnicza jest kartg rozliczang w PLN lub EUR z miesiecznym okre$lonym
limitem ptatnosci.

. Przez pojecie ,karta ptatnicza” nalezy rozumie¢ karte ptatniczg w rozumieniu art. 2 pkt 15a
ustawy z 19 sierpnia 2011 r. o ustugach pfatniczych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1907
Z pdézn.zm.).

1. Zasady, sposob i tryb przyznawania kart

§ 2.

Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych sg:
a) Burmistrz Polic,
b) Zastepcy Burmistrza Polic,
c) Skarbnik,
d) Sekretarz,
e) Pracownicy Urzedu Miejskiego, ktérych zakres obowigzkow stuzbowych
uzasadnia , przyznanie i korzystanie ze stuzbowej karty ptatnicze;j,
zwani dalej ,Uzytkownikami”.

Karta ptatnicza przyznawana jest na wniosek, ktérego wzér stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji. Proponowany limit na karcie nie powinien razgco przewyzszaé
miesigcznego dochodu netto uzytkownika karty. Wnioskodawcg mogg byé:

a) Burmistrz Polic,

b) Zastepcy Burmistrza Polic,

c) Dysponenci budzetu.

Decyzje w sprawie przyznania stuzbowej karty ptatniczej, okreslenia okresu jej
uzytkowania oraz limitu wydatkéw dokonywanych przy uzyciu stuzbowej karty ptatnicze;j
dla pracownikéw Urzedu Miejskiego podejmuje Burmistrz lub Jego Zastepcy na pisemny
wniosek Naczelnika Wydziatu lub kierujgcego komoérkg organizacyjng Urzedu Miejskiego
w Policach. Wniosek powinien by¢ zaakceptowany przez Skarbnika.
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3.

Decyzje w sprawie przyznania stuzbowej karty ptatniczej Burmistrzowi Polic podejmuje
pierwszy Zastepca Burmistrza.

Stuzbowa karte ptatniczg przyznaje sie na czas oznaczony.

Na rzecz jednego uzytkownika upowaznionego do dokonywania wydatkéw przy uzyciu
karty w granicach przyznanego limitu, moze byé wydana maksymalnie jedna karta
ptatnicza do jednego rachunku.

Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ udostepniona wylgcznie osobie, ktora jest
pracownikiem i nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie (rozwigzanie, ustanie, zawieszenie)
stosunku pracy uzytkownika lub przeniesienie go na stanowisko nieuprawniajace do
korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowigzek niezwlocznego jej zwrotu i
rozliczenia dokonanych transakcji.

W przypadku wystgpienia okolicznosci o ktérych mowa w ust. 8, Uzytkownik niezwtocznie
zwraca stuzbowg karte ptatnicza.

W razie uchylania sie przez uzytkownika od zwrotu karty ptatniczej upowazniony
pracownik Urzedu Miejskiego w Policach jest zobowigzany do zastrzezenia jej w Banku,
ktéry wydat karte. Wskazanie osoby upowaznionej nastepuje przy zawarciu umowy
o wydanie karty ptatniczej do rachunku.

. Zasady korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych

§3.

Korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej odbywa sie na podstawie umowy, ktérej wzoér
stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukciji.

Umowa, o ktérej mowa w § 3 ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
1) wskazanie uzytkownika, tj. osoby upowaznionej do korzystania ze stuzbowej karty
ptatniczej,

2) wskazanie okresu, na jaki stuzbowa karta ptatnicza jest przyznana,
3) wskazanie miesiecznego limitu wydatkdw,

4) okreslenie zakresu upowaznienia do =zaciggania zobowigzan, udzielonego
uzytkownikowi przez kierownika jednostki, w tym rodzajéw dozwolonych operaciji
finansowych,

5) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze
stuzbowej karty pfatniczej, w szczegdlnosci za szkode powstatg z tego tytutu,

6) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidtowe wykorzystanie stuzbowej karty
ptatniczej,

7) zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania przepiséw niniejszego zarzgdzania
oraz ustalonego przez bank regulaminu korzystania z kart-ptatniczych.

Do umowy o korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej Uzytkownik zobowigzany jest do
zlozenia o$wiadczenia, o0 zapoznaniu sie z zarzgdzeniem oraz o wyrazeniu zgody na
potrgcanie z wynagrodzenia za prace (uposazenia, naleznosci wyptacanych przez



jednostke), w mysl art.91 § 1 kodeksu pracy:

1) kwot wydatkowanych niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami lub postanowieniami
umowy o korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej,
2) nalezno$ci wynikajacych z kart nierozliczonych.

Wz6r oswiadczenia zawiera Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

Ze stuzbowej karty ptatniczej moze korzystac tylko osoba, na rzecz ktérej zostata ona
wydana. Zabrania sie przekazywania karty do uzytkowania osobom trzecim.

§ 4.

Wszelkie formalnosci zwigzane z zawieraniem umoéw, wydawaniem, wznowieniem,
likwidacjg i ewidencjg stuzbowych kart ptatniczych w przypadku pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Policach oraz Strazy Miejskiej prowadzi Wydziat Finansowo-Budzetowy.

Umowe sporzgdza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden
otrzymujg Uzytkownik, a dwa otrzymuje Pracodawca. Jeden egzemplarz umowy
umieszczony zostaje w teczce osobowej w Kadrach, drugi w Wydziale Finansowo-
Budzetowym, ktéry prowadzi wszelkie formalnosci zwigzane z rozliczaniem stuzbowych
kart ptatniczych.

§ 5.

Stuzbowa karta ptatnicza jest przeznaczona tylko i wylgcznie do realizacji operacii
finansowych bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

Kartg mogg by¢ regulowane wytgcznie wydatki, ktére zostaty zaplanowane w budzecie
Gminy Police.

Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej powinny by¢ realizowane ptatnoéci, ktdrych nie
mozna uregulowa¢ w formie przelewu. We wszystkich innych przypadkach przelew jest
preferowang formg ptatnosci.

Niedopuszczalne jest dokonywanie wyptat gotéwkowych przy uzyciu karty, chyba ze taka
konieczno$¢ wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek udowodnienia takiej okoliczno$ci
spoczywa na uzytkowniku karty.

Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega niezwtocznemu zwrotowi na
wskazany rachunek bankowy nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia wyptaty gotéwki przy
uzyciu stuzbowej karty ptatnicze;j.

§ 6.

Karta ptatnicza moze byé wykorzystana do regulowania przede wszystkim wydatkéw na:
1) ustugi hotelowe w kraju i za granica, w zwigzku z podrozg stuzbowa,

2) zakup biletéw w przypadku wyjazdu stuzbowego,

3) uzytkowanie samochodu stuzbowego (w szczegdélnosci w przypadku zakupu
paliwa gdy nie dziatajg karty paliwowe, optat za autostrady, optaty parkingowe,
optaty za korzystanie z myjni samochodowej, optat za naprawe samochodu w
przypadku awarii),

4) ustugi gastronomiczne,
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5) optaty lotniskowe,
6) zakup materiatéw,

7) wydatki biezgce zwigzane z funkcjonowaniem jednostki.

Gdy przy dokonywaniu optaty np. za nocleg w hotelu pozostajg do uregulowania jeszcze
inne naleznosci stanowigce prywatne wydatki uzytkownika karty, np. prywatne rozmowy
telefoniczne, ptatng telewizje, czyszczenie lub pranie odziezy, itp. powinny one byc
uregulowane przez uzytkownika z jego wtasnych srodkéw. W tym celu nalezy zwrdcic sig
o wystawienie oddzielnych faktur, a jezeli nie jest to mozliwe, to optacenie faktury w dwoch
czesciach:

1) wydatki stuzbowe - stuzbowa karta ptatnicza,
2) wydatki prywatne - prywatna karta ptatnicza lub gotéwka.

Ptatnosci dokonane stuzbowg kartg ptatnicza bedg rozliczane na podstawie
przedtozonych dokumentéw oraz wyciggdéw bankowych z banku, ktéry wydat karte.

Kazda operacja finansowa dokonana przy uzyciu karty ptatniczej musi by¢
udokumentowana przez uzytkownika:

1) oryginatem faktury lub innego réwnowaznego dowodu ksiegowego, prawidtowo
opisanym — zgodnie z obowigzujgcymi procedurami w sposéb umozliwiajgcy
ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz zwigzku
dokonanego wydatku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, petnieniem
funkcji lub zajmowanym stanowiskiem,

2) zatgczeniem wydruku potwierdzenia dokonania ptatnosci przy uzyciu karty
ptatniczej.

Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowiazany dostarczy¢ dokumenty ksiegowe,
o ktérych mowa w § 6 ust. 4, niezwtocznie po realizacji zakupu, ale nie pézniej niz
w terminie 7 dni roboczych od dnia dokonania ptatnosci do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego Urzedu Miejskiego w Policach.

Kwoty wynikajgce z przedstawionych faktur lub rachunkéw powinny by¢ zgodne z kwotg
na wydruku potwierdzenia dokonania ptatnosci przy uzyciu stuzbowej karty ptatnicze;.

Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujgcymi zasadami
powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty i powoduje
odpowiedzialno$¢ stuzbowg, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w
przepisach prawa oraz petng odpowiedzialnos¢ materialna.

Jezeli dokonanie wydatku nie zostato udokumentowane zgodnie z niniejszymi zasadami,
uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do zwrotu réwnowarto$ci kwoty
wydatku. Zwrotu nalezy dokonaé na konto bankowe przypisane do stuzbowej karty
ptatniczej nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia powstania obowigzku rozliczenia.

W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci,
nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

Brak terminowego rozliczenia limitu stuzbowej karty ptatniczej prawidtowymi dokumentami
ksiegowymi upowaznia Skarbnika lub Zastepce Naczelnika Wydziatu Finansowo-
Budzetowego do jej zablokowania i odebrania.



Iv. Zasady odpowiedzialnosci za karte ptatnicza
§7.

Uzytkownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych okreslonych zarzadzeniem, a w szczegolnosci do:

1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego PIN, z zachowaniem nalezytej
starannosci;

2) nieprzechowywania karty ptatniczej razem z kodami;

3) niezwtocznego zgtoszenia utraty karty ptatniczej, w szczegdlnosci w wyniku kradziezy,
zagubienia, zniszczenia lub ujawnienia kodu osobie nieuprawnionej, w celu dokonania
jej blokady, zgodnie z regulaminem banku, ktéry wystawit karte ptatnicza.

4) zgtoszenia kradziezy karty ptatniczej na Policji.

5) nieudostepniania karty ptatniczej, poufnych zwiazanych z nig kodéw, w tym PIN oraz
numeru stuzbowej karty ptatniczej osobom trzecim.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkody wynikajgce z niedochowania
obowigzkéw, o ktérych mowa w ust.1, w szczegdlnosci wynikajgce z niezgtoszenia utraty
stuzbowej karty ptatniczej lub ujawnienia kodu.



Zatacznik Nr 1

do instrukcji okres$lajgcej zasady, sposéb i tryb
przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Policach

Whniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej

Prosze o przyznanie Pani/Panu

(stanowisko stuzbowe i nazwa komorki organizacyjnej)
stuzbowej karty ptatniczej (przedptaconej).

UZASADNIENIE

Klasyfikacja budzetowa, w ktérej zabezpieczone sg $rodki na dokonywanie ptatno$ci karta
ptatnicza:

Proponowana kwota miesiecznego limitu wydatkow ...............ccceeeee. 4 S EUR
Proponowana kwota dziennego limitu wydatkéw ................cccceeeieinnn. zt...................EUR

(data i podpis wnioskodawcy)

Opinia Skarbnika Gminy:

(data i podpis)
Decyzja Burmistrza Polic/ | Z-cy Burmistrza Polic*:

Przyznaje / nie przyznaje* stuzbowg karte ptatniczg

z miesiecznym limitem wydatkow ...........cccccoviiviiiinnnnnnn. Zh EUR
oraz z dziennym limitem wydatkdw ...............ccccoiiieinnnen. 2 s o s s 5 o 1 8 60 st IO
Z przeznaczeniem na

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2

do instrukcji okreslajgcej zasady, sposéb i tryb
przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Policach

Umowa korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej

zawartaw dniu ............oooeeviins e r. w Policach pomiedzy:
Urzedem Miejskim w Policach zwanym dalej , Pracodawcg’ reprezentowanym przez:

a
Panig/Panem ... ,
ZaMIESZKATG/YM ... .o e
NrPESEL ....cooooiiiiiiii , Nr dowodu 0sobistego ............ccceeeviiiiiiiie
PrACOWNIKIEIM ...ttt ettt e e
STANOWISKO / FUNKCIA ...
zwana/-ym dalej ,Uzytkownikiem”.

§1.
1. Uzytkownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatniczg

O NUMEIZE e wystawiong

PEZBZ. i 55 5 5 005 53 4 F03E0 5 + o smssmss e = = o i 5 o o 3 & AR 8§ SR AR s 3 £ SR § 5
wraz z instrukcjg jej uruchomienia.

2. Uzytkownik zobowigzuje sig do korzystania z ww. karty wytgcznie w celach stuzbowych,
zgodnie z Instrukcjg okreslajacq zasady, sposéb i tryb przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Policach stanowigca zatgcznik do
Zarzgdzenia Nr 142 z dnia 05.05.2022 r. w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania
oraz korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych.

3. Korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej jest upowaznieniem do dokonywania dyspozycii
$rodkami pienieznymi realizowanymi za jej po$rednictwem

4. Umowa zawarta jest na czas oznaczony, tj. na okres od dnia ...............cccoevvvveeeni.. do
dnia ..o

5. Uzytkownik zobowigzuje sie po uptywie tego okresu do natychmiastowego zwrotu karty.

§2.

1. Miesieczny limit wydatkéw pokrywanych kartg ptatniczg wynosi: ~ .......cccccoeven... zt
(stownie: ..o ztotych),

2. Dzienny limit wydatkéw pokrywanych kartg ptatniczg wynosi: ... zt
(stownie: .........cooiiiii Ztotych),

3. Powyzszg kartg ptatniczg moga by¢ optacane wydatki okreslone w Instrukcji okreslajgcej
zasady, sSposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Policach stanowigca zatgcznik do Zarzadzenia Nr 142 z dnia 05.05.2022 r.

4. Niedopuszczalne jest wykorzystanie karty do celéw prywatnych.
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Niedopuszczalna jest wyptata gotéwki przy wykorzystaniu karty. Wyptata gotéwki mozliwa
jest tylko w wyjatkowych okolicznosciach, gdy nie jest mozliwa realizacja ptatnosci za
towary i ustugi w formie bezgotéwkowe;.

6. Uzytkownik zobowigzany jest do udowodnienia takiej okolicznosci.

§3.

1. Uzytkownik zobowigzuje sie do korzystania z karty wylgcznie osobiscie i oswiadcza, ze
nie bedzie uzyczat karty osobom trzecim.

2. Uzytkownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu
nieprawidtowego korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej w sposob niezgodny z
Instrukcjg, o ktérej mowa w § 1 ust. 2.

§ 4.

1.  Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:
a) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska,
w zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano karte ptatnicza,
b) rozwigzania stosunku pracy,
c) odwotania pracownika z petnionej funkciji,
d) razacego naruszenia przez pracownika postanowien niniejszej umowy lub przepiséw
wynikajacych z Instrukciji.
e) utraty stuzbowej karty ptatniczej przez pracownika.
2. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust.1, powoduje po stronie pracownika
obowigzek natychmiastowego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenia wydatkow.
3. Umowa moze byé wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem siedmiodniowego
okresu wypowiedzenia.

§ 5.
Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat sie z Instrukcja, o ktérej mowa w § 1 ust. 2 oraz ze
stosownym regulaminem ... (nazwa banku) i zobowigzuje sie do
ich przestrzegania.

§ 6.

Za nieprawidtowe korzystanie z karty ptatniczej pracownik ponosi odpowiedzialno$¢
pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

§7.

W przypadkach nieuregulowanych w niniejszej umowie stosuje sie przepisy kodeksu
cywilnego.

§ 8.

Wszelkie zmiany postanowierh umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.



§9.
Umowe sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje
Uzytkownik, a dwa otrzymuje Pracodawca (jeden egzemplarz umieszczony zostaje w teczce
osobowej w Kadrach, drugi przekazywany jest do Wydziatu Finansowo-Budzetowego).

Pracodawca Uzytkownik

(podpis Burmistrza /| Z-ca Burmistrza *)

(kontrasygnata Skarbnika lub osoby upowaznionej)

e Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3

do instrukcji okreslajgcej zasady, sposéb i tryb
przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych oraz rozliczania pfatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Policach

s e v
OSWIADCZENIE

1. Niniejszym o$wiadczam, ze z transakcji pfatniczych dokonywanych stuzbowg kartg
ptatniczg onumerze ... bede sie rozliczat(a) w terminach
ustalonych w Instrukcji okreslajgcej zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart pfatniczych oraz rozliczania pfatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Policach stanowigcej Zatgcznik
Nr 1 do zarzadzenia 142/2022 Burmistrza Polic z dnia 05.05.2022r. w sprawie zasad,
sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za $rodki pienigzne
wydatkowane z rachunku bankowego Gminy Police przy uzyciu karty ptatniczej.

3. Zobowigzuje sie do terminowego rozliczania $rodkéw pienieznych wydatkowanych
z rachunku za posrednictwem stuzbowej karty ptatniczej i w zwigzku z tym przyjmuje do
wiadomosci, ze niedokonanie terminowego rozliczenia stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych.

4. Wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia za prace kwot wydatkowanych
z rachunku bankowego do ktérego wystawiona zostata karta ptatnicza na moje dane
osobowe, nierozliczonych w obowigzujgcym terminie lub rozliczonych w nieprawidtowej

wysokosci.

Czytelny podpis uzytkownika karty: ...

Karte ptatniczg Nr ..................... otrzymatam/tem

(Data i podpis uzytkownika karty)



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 142/2022
z dnia 05.05.2022 roku

ZASADY, SPOSOB | TRYB PRZYZNAWANIA, KORZYSTANIA ZE SLUZBOWYCH
KART PLATNICZYCH ORAZ ROZLICZANIA PLATNOSCI DOKONYWANYCH
PRZY ICH WYKORZYSTANIU W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY
POLICE

. Postanowienia ogdine.

§ 1.

1. Ustala si¢ zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w:
1) jednostkach budzetowych Gminy Police;
2) zaktadach budzetowym Gminy Police;
3) samorzgdowych instytucjach kultury, dla ktérych Gminy Police jest organizatorem;
w ktorych wykorzystywane sg stuzbowe karty ptatnicze, zwanych dalej ,jednostkami”.

2. Wydatki dokonywane stuzbowg kartg ptatniczg powinny by¢ realizowane w sposéb celowy
| oszczedny, zgodnie z przepisami dotyczacymi finanséw publicznych.

3. Stuzbowa karta ptatnicza jest kartg rozliczang w PLN lub EUR z miesiecznym okre$lonym
limitem ptatnosci.

4. Przez pojecie ,karta pfatnicza” nalezy rozumie¢ karte ptatniczg w rozumieniu art. 2 pkt 15a
ustawy z 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1907
z pdzn.zm.).

. Zasady, sposob i tryb przyznawania kart

§ 2.

1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych sa:
a) Dyrektorzy jednostek organizacyjnych,
b) Pracownicy jednostek organizacyjnych, ktérych zakres obowigzkéw stuzbowych
uzasadnia , przyznanie i korzystanie ze stuzbowej karty pfatnicze;j,
zwani dalej ,Uzytkownikami”.

2. Karta ptatnicza przyznawana jest na wniosek, ktérego wzér stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji.

3. Decyzje w sprawie przyznania stuzbowej karty ptatniczej, okreslenia okresu jej
uzytkowania oraz limitu wydatkéw dokonywanych przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej
dla Dyrektora jednostki organizacyjnej podejmuje Burmistrz Polic lub wiasciwy Zastepca
Burmistrza Polic na pisemny wniosek Kierownika jednostki.

4. Decyzje w sprawie przyznania stuzbowej karty ptatniczej pracownikowi jednostki



10.

11.

organizacyjnej podejmuje Dyrektor tej jednostki.
Stuzbowg karte ptatnicza przyznaje sie na czas oznaczony.

Na rzecz jednego uzytkownika upowaznionego do dokonywania wydatkéw przy uzyciu
karty w granicach przyznanego limitu, moze by¢ wydana maksymailnie jedna karta
ptatnicza do jednego rachunku przy czym ustalone limity nie moga razaco przewyzszaé
wynagrodzenia netto pracownika.

Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ udostepniona wylgcznie osobie, ktora jest
pracownikiem i nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie (rozwigzanie, ustanie, zawieszenie)
stosunku pracy uzytkownika lub przeniesienie go na stanowisko nieuprawniajgce do
korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowigzek niezwlocznego jej zwrotu i
rozliczenia dokonanych transakcji.

W przypadku wystgpienia okolicznosci o ktérych mowa w ust. 8, Uzytkownik niezwtocznie
zwraca stuzbowg karte ptatnicza.

W razie uchylania sie przez uzytkownika, bedgcego Dyrektorem jednostki, od zwrotu karty
ptatniczej Gtéwny Ksiegowy jednostki jest zobowigzany do zastrzezenia jej w Banku, ktory
wydat karte.

W razie uchylania sie przez uzytkownika, bedgcego pracownikiem jednostki, od zwrotu
karty ptatniczej Dyrektor jednostki jest zobowigzany do zastrzezenia jej w Banku, ktory
wydat karte.

lil. Zasady korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych

§3.

Korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej odbywa sie na podstawie umowy zawieranej
w jednostkach organizacyjnych pomiedzy Dyrektorem jednostki a Uzytkownikiem.

Wzor umowy okresla Dyrektor jednostki.

Umowe z Dyrektorem jednostki zawiera Burmistrz Polic lub wtasciwy Zastepca Burmistrza
Polic i jest ona zgodna z wzorem opracowanym dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Policach.

Umowa, o ktérej mowa w § 3 ust. 1, winna zawieraé w szczegolnosci:
1) wskazanie uzytkownika, tj. osoby upowaznionej do korzystania ze stuzbowej karty
ptatniczej,

2) wskazanie okresu, na jaki stuzbowa karta ptatnicza jest przyznana,
3) wskazanie miesiecznego limitu wydatkdw,

4) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan, udzielonego
uzytkownikowi przez kierownika jednostki, w tym rodzajow dozwolonych operaciji
finansowych,

5) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze
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stuzbowej karty ptatniczej, w szczegélnosci za szkode powstatg z tego tytutu,

6) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej karty
ptatniczej,

7) zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania przepiséw Zarzgdzania w sprawie
instrukcji przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu, oraz ustalonego przez bank regulaminu korzystania z kart ptatniczych.

Do umowy o korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej Uzytkownik zobowigzany jest do
ztozenia oswiadczenia, o zapoznaniu sie z zarzgdzeniem oraz o wyrazeniu zgody na
potrgcanie z wynagrodzenia za prace (uposazenia, naleznosci wyptacanych przez
jednostke), w mysl art.91 § 1 kodeksu pracy, ktére nalezy przekaza¢ do miejsca naliczania
ptac (zatgcznik Nr 2 do zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w
jednostkach organizacyjnych Gminy Police):

1) kwot wydatkowanych niezgodnie z obowigzujacymi przepisami lub postanowieniami
umowy o korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej,
2) naleznosci wynikajgcych z kart nierozliczonych.

Ze stuzbowej karty pfatniczej moze korzystaé¢ tylko osoba, na rzecz ktérej zostata ona
wydana. Zabrania sie przekazywania karty do uzytkowania osobom trzecim.

§ 4.

Wszelkie formalnosci zwigzane z zawieraniem uméw, wydawaniem, wznowieniem,
likwidacjg i ewidencjg stuzbowych kart ptatniczych w przypadku Dyrektora jednostki
prowadzi Wydziat sprawujgcy nadzér nad jednostkg lub Kadry Urzedu Miejskiego w
Policach (wtadciwe dla miejsca przechowywania akt osobowych Dyrektora jednostki), a
drugi egzemplarz wytwarzanych dokumentéw przekazywany jest do Gtdéwnego
Ksiggowego danej jednostki. Rozliczanie tych kart nastepuje w jednostce obstugujgce;
rachunek do ktérego zostata wystawiona karta.

Wszelkie formalnosci zwigzane z zawieraniem umoéw, wydawaniem, wznowieniem,
likwidacjg, ewidencjg oraz rozliczaniem stuzbowych kart ptatniczych w przypadku
pracownikéw jednostek organizacyjnych prowadza komorki finansowo — ksiegowe tych
jednostek.

§5.

Stuzbowa karta ptatnicza jest przeznaczona tylko i wytgcznie do realizacji operacii
finansowych bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

Kartg mogg by¢ regulowane wytacznie wydatki, ktére zostaty zaplanowane w budzecie
jednostki organizacyjnej.

Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej powinny by¢ realizowane ptatnoéci, ktérych nie
mozna uregulowac¢ w formie przelewu. We wszystkich innych przypadkach przelew jest
preferowang forma ptatnosci.

Dopuszcza sie wyptate gotéwki z bankomatu, celem realizacji wydatkéw gotéwkowych
jednostki.

Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega niezwiocznemu zwrotowi na



wskazany rachunek bankowy lub do kasy jednostki nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia
wyptaty gotdwki przy uzyciu stuzbowej karty ptatnicze;j.

§6.

1. Karta ptatnicza moze byé wykorzystana do regulowania przede wszystkim wydatkéw na:
1) ustugi hotelowe w kraju i zagranicg, w zwigzku z podrézg stuzbowa,

2) zakup biletéw w przypadku wyjazdu stuzbowego,

3) uzytkowanie samochodu stuzbowego (w szczegélnosci zakup paliwa, optaty za
autostrady, optaty parkingowe, optaty za korzystanie z myjni samochodowej, optaty
za naprawe samochodu w przypadku awarii),

4) ustugi gastronomiczne,

5) optaty lotniskowe,

6) zakup materiatéw oraz pomocy naukowych i dydaktycznych,
7) wydatki biezgce zwigzane z funkcjonowaniem jednostki.

2. Gdy przy dokonywaniu optaty np. za nocleg w hotelu pozostajg do uregulowania jeszcze
inne naleznosci stanowigce prywatne wydatki uzytkownika karty, np. prywatne rozmowy
telefoniczne, ptatng telewizje, czyszczenie lub pranie odziezy, itp. powinny one byc
uregulowane przez uzytkownika z jego wtasnych srodkéw. W tym celu nalezy zwr6cic sie
o wystawienie oddzielnych faktur, a jezeli nie jest to mozliwe, to optacenie faktury w dwoch

czesciach:
1) wydatki stuzbowe - stuzbowa karta ptatnicza,
2) wydatki prywatne - prywatna karta ptatnicza lub gotéowka.

3. Ptatnosci dokonane stuzbowg kartg ptatnicza beda rozliczane na podstawie
przedtozonych dokumentéw oraz wyciggéw bankowych z banku, ktory wydat karte.

4. Kazda operacja finansowa dokonana przy uzyciu karty ptatniczej musi by¢
udokumentowana przez uzytkownika:

1) oryginatem faktury, rachunku lub innego réwnowaznego dowodu ksiegowego,
prawidlowo opisanym — zgodnie z obowigzujgcymi procedurami w  sposéb
umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz
zwigzku dokonanego wydatku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych,
petnieniem funkcji lub zajmowanym stanowiskiem,

2) zatgczeniem wydruku potwierdzenia dokonania pfatnosci przy uzyciu karty
ptatniczej.

5. Transakcje finansowe dokonane za po$rednictwem Internetu nalezy udokumentowaé
wydrukiem z Internetu potwierdzajgcym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem
ksiegowym, do czasu ztozenia wiasciwego dokumentu.

6. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany dostarczy¢ dokumenty ksiggowe,
o ktérych mowa w ust. 4 i 5 § 6, niezwlocznie po realizacji zakupu, ale nie pozniej niz
w terminie 7 dni roboczych od dnia dokonania ptatno$ci do komérki finansowo — ksiegowej
jednostki.

7. Kwoty wynikajace z przedstawionych faktur lub rachunkéw powinhy by¢ zgodne z kwotg
na wydruku potwierdzenia dokonania ptatno$ci przy uzyciu stuzbowej karty ptatnicze;j.

8. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujgcymi zasadami



10.

11.

powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty i powoduje
odpowiedzialno$¢ stuzbowa, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w
przepisach prawa oraz petng odpowiedzialno$¢ materialng.

Jezeli dokonanie wydatku nie zostato udokumentowane zgodnie z niniejszymi zasadami,
uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do zwrotu réwnowartosci kwoty
wydatku. Zwrotu nalezy dokonaé na konto bankowe przypisane do stuzbowej karty
ptatniczej nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia powstania obowigzku rozliczenia.

W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokos$ci,
naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

Brak terminowego rozliczenia limitu stuzbowej karty ptatniczej prawidtowymi dokumentami
ksiegowymi upowaznia Dyrektora do jej zablokowania i odebrania.

V. Zasady odpowiedzialnos$ci za karte ptatnicza
§7.

Uzytkownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych okreslonych zarzadzeniem, a w szczegdlnosci do:

1) przechowywania Kkarty i ochrony kodu identyfikacyjnego PIN, z zachowaniem nalezytej
starannosci;

2) nieprzechowywania karty ptatniczej razem z kodami:

3) niezwtocznego zgtoszenia utraty karty ptatniczej, w szczegdlnosci w wyniku kradziezy,
zagubienia, zniszczenia lub ujawnienia kodu osobie nieuprawnionej, w celu dokonania
jej blokady, zgodnie z regulaminem banku, ktéry wystawit karte ptatnicza.

4) zgtoszenia kradziezy karty ptatniczej na Policji.

5) nieudostepniania karty ptatniczej, poufnych zwigzanych z nig kodéw, w tym PIN oraz
numeru stuzbowej karty ptatniczej osobom trzecim.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkody wynikajgce z niedochowania
obowigzkéw, o ktérych mowa w ust.1, w szczegdélnosci wynikajgce z niezgtoszenia utraty
stuzbowej karty ptatniczej lub ujawnienia kodu.



Zatacznik Nr 1

do zasad, sposobu i trybu przyznawania,
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu w jednostkach organizacyjnych
Gminy Police

Whniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej

Prosze o przyznanie Pani/Panu*

(stanowisko stuzbowe i nazwa komérki organizacyjnej, jednostki)
stuzbowej karty ptatnicze;.

UZASADNIENIE

Klasyfikacja budzetowa**, w ktérej zabezpieczone sg $rodki na dokonywanie ptatno$ci kartg
ptatnicza:

Proponowana kwota miesiecznego limitu wydatkéw ......................... zt.........o............ EUR
Proponowana kwota dziennego limitu wydatkdéw ... zt...................... EUR

(data i podpis Wnioskodawcy)

Opinia Gtéwnego Ksiegowego jednostki:

(data i podpis)
Decyzja Burmistrza Polic/Dyrektora Jednostki Organizacyjnej *:

Przyznaje / nie przyznaje* stuzbowa karte ptatniczg

z miesiecznym limitem wydatkow ............cccccooeiiiiis zt
oraz z dziennym limitem wydatkéw ..................... zt
Z przeznaczeniem na

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢
** nie dotyczy Instytuciji Kultury



Zatacznik Nr 2

do zasad, sposobu i trybu przyznawania,
korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych oraz
rozliczania pfatno$ci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu w jednostkach organizacyjnych
Gminy Police

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

1. Niniejszym o$wiadczam, ze z transakcji ptatniczych dokonywanych stuzbowg kartg
ptatniczg onumerze ................................ bede sie rozliczat(a) w terminach
wynikajgcych z zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
pfatniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w
jednostkach organizacyjnych stanowigcej Zatacznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 142/2022
Burmistrza Polic z dnia 05.05.2022r.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za $rodki pieniezne
wydatkowane z rachunku bankowego jednostki organizacyjnej Gminy Police przy uzyciu
karty ptatniczej wystawionej na moje dane osobowe.

3. Zobowigzuje sie do terminowego rozliczania $rodkéw pienieznych wydatkowanych z
rachunku za posrednictwem stuzbowej karty ptatniczej i w zwigzku z tym przyjmuje do
wiadomosci, ze niedokonanie terminowego rozliczenia stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych.

4. Wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia za prace kwot wydatkowanych
z rachunku bankowego do ktérego wystawiona zostata karta ptatnicza na moje dane
osobowe, nierozliczonych w obowigzujgcym terminie lub rozliczonych w nieprawidtowej

wysokosci.

Czytelny podpis uzytkownika karty: ...................ocoeeeiii.

Karte ptatniczg Nr..................... otrzymatam/tem

(Data i podpis uzytkownika karty)



