
BURMISTRZ POLIC
72-010 Police

ul. Stefana Batorego 3 Zarządzenie Nr 1 4212022
Burmistrza polic

z dnia 05.05.2022 roku

w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania ze służbowych
kań płatniczych.

Na podstawie ań.26 ust.1, ań.30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorządzie gminnym (t.j. Dz, U, z 2022 r. poz, 559) oraz arl, 247 ust,3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku ofinansach publicznych (t j Dz. U,z2021 r, poz. 305
z póżn.zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1. Ustala się zasady, sposób i tryb przyznawania, korzystania ze służbowych kart
płatniczych przy dokonywaniu wydatków oraz zasady rozliczania płatności
dokonywanych przy ich wykorzystaniu pżez pracowników Urzędu Miejskiego
w Policach zgodnie zzałącznikiem Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2. 1. Ustala się zasady, sposób i tryb przyznawania, korzystania ze służbowych kań
płatniczych przy dokonywaniu wydatków oraz zasady rozliczania płatności
dokonywanych przy ich wykorzystaniu w jednostkach organizacyjnych Gminy Police
zgodnie z załącznikiem Nr 2 do niniejszego zarządzenia,

2, Zobowiązuje się kierowników jednostek organizacyjnych do ustalenia w formie
pisemnej instrukcji przyznawania i korzystania ze służbowych kań płatniczych przy
dokonywaniu wydatków oraz rozliczania płatności dokonywanych przy ich
wykorzystaniu, z uwzględnieniem zasad, o których mowa w ust. 1.

§ 3. Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi, Skarbnikowi, Naczelnikom
Wydziałów i kierującym komórkami organizacyjnymi w Uzędzie Miejskim w Policach
oraz Dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy Police.

§ 4. Zaządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Burmistrz polic

@Ą*"ę
Władysław Diakun
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Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr 14212022.
z dnia 05.05.2022 roku

lNSTRUKCJA
OKREŚLAJĄCA ZASADY SPOSOB l TRYB PRZYZNAWANIA, KORZYSTANIA
ZE SŁUŻBOVVYC H KART PŁATN l CZYC H O RA Z ROZL\CZA N tA PŁATN OŚC l
DOKONYWANYCH PRZY lCH WYKORZYSTANIU PRZEZ PRACOWNIKOW

URZĘDU MlEJSK|EGO W POLICACH

Postanowienia ogólne.

§1.

Ustala się zasady, sposób itryb przyznawania i korzystania ze słuzbowych kań płatniczych
oraz zasady rczliczania płatności dokonywanych pzy ich wykorzystaniu w lJrzędzie
Miejskim w Policach.

\Ą/ydatki dokonywane słuzbową kańą płatniczą powinny być realizowane w sposób celowy
i oszczędny, zgodnie z pzepisami dotyczącymifinansów publicznych.

Służbowa kańa płatnicza jest kańąrozliczaną w PLN lub EUR z miesięcznym określonym
limitem płatności.

Przez pojęcie ,,kańa płatnicza" należy rozumieć kańę płatnicząw rozumieniu ań. 2 pkt 15a
ustawy z 19 sierpnia 2011 r. o usługach płatniczych (t.j, Dz. U. z 2021 r. poz. 1907
zpożn.zm.).

ll. Zasady, sposób itryb przyznawania kań

§2.

Osobami uprawnionymi do korzystania ze słuzbowych kart płatniczych są:
a) Burmistrz Polic,
b) Zastępcy Burmistza Polic,
c) Skarbnik,
d) Sekretaz,
e) Pracownicy Uzędu Miejskiego, których zakres obowiązków słuzbowych

uzasadnia , przyznanie i korzystanie ze słuzbowej karty płatniczej,
zwani dalej,, Uzytkown ikam i".

Karta płatnicza puyznawana jest na wniosek, którego wzór stanowi załącznik Nr 1 do
niniejszej lnstrukcji. Proponowany limit na karcie nie powinien raząco puewyższać
miesięcznego dochodu netto użytkownika kańy, Wnioskodawcą mogą być:

a) Burmistz Polic,
b) Zastępcy Burmistza Polic,
c) Dysponenci budzetu,

Decyzję w sprawie pzyznania słuzbowej kańy płatniczej, określenia okresu jej
użytkowania oraz limitu wydatków dokonywanych przy użyciu słuźbowej kańy flatniczej
dla pracowników Uzędu Miejskiego podejmuje Burmistrz lub Jego Zastępcy na pisemny
wn i ose k N aczel n i ka Wydziału l u b kierującego kom ó rką organizacyjną Uzęd u M iejskiego
w Policach. Wniosek powinien byćzaakceptowany przez Skarbnika.
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4. Decyzję w sprawie przyznania służbowej kańy płatniczej Burmistrzowi Polic podejmuje
pienruszy Zastępca Burmistrza

5. Służbową kańę płatnicząplzyznaje się na czas oznaczony.

6. Na zecz jednego użytkownika upoważnionego do dokonywania wydatków przy użyciu
kańy w granicach przyznanego limitu, moze byó wydana maksymalnie jedna kańa
płatnicza do jednego rachunku.

7. Słuzbowa kańa płatnicza może być udostępniona wyłącznie osobie, która jest
pracownikiem i nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

8. Odwołanie z pełnionej funkcji, wypowiedzenie (rozwiązanie, ustanie, zawieszenie)
stosunku pracy użytkownika lub pzeniesienie go na stanowisko nieuprawniające do
korzystania ze służbowej kańy płatniczej powoduje obowiązek niezwłocznego jejzwrotu i

r ozliczenia do kon anych transakcj i.

9. W przypadku wystąpienia okoliczności o których mowa w ust. 8, Uźytkownik niezwłocznie
zwlaca służbową kańę płatniczą.

10, W razie uchylania się pżez użytkownika od zwrotu kańy płatniczej upoważniony
pracownik Urzędu Miejskiego w Policach jest zobowiązany do zastrzeżenia jej w Banku,
który wydał kańę. Wskazanie osoby upoważnionej następuje pzy zawarciu umowy
o wydanie kańy płatniczej do rachunku,

lll. Zasady korzystania ze służbowych kań płatniczych

§3.

1. Korzystanie ze słuzbowej karty płatniczej odbywa się na podstawie umowy, którejwzór
stanowi załącznik Nr 2 do niniejszej lnstrukcji.

2. Umowa, o któĘ mowa w § 3 ust. 1, zawiera w szczególności:
1) wskazanie uzytkownika, tj. osoby upowaznionejdo korzystania ze służbowej kańy

płatniczej,

2) wskazanie okresu, na jaki słuzbowa kańa płatnicza jest pfzyznana,

3) wskazanie miesięcznego limitu wydatków,

4) określenie zakresu upoważnienia do zaciągania zobowiązań, udzielonego
użytkownikowi pzez kierownika jednostki, w tym rodzajów dozwolonych operacji
finansowych,

5) wskazanie trybu postępowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze
służbowej kańy płatniczej, w szczególności za szkodę powstałą z tego tytułu,

6) pouczenie o odpowiedzialności za nieprawidłowe wykorzystanie służbowej kańy
płatniczej,

' 7) zobowiązanie użytkownika do pzestzegania przepisów niniejszego zarządzania
oraz ustalonego przez bank regulaminu kozystania z kań płatniczych,

3. Do umowy o korzystanie ze służbowej kańy płatniczej Użytkownik zobowiązany jest do
złożenia oświadczenia, o zapoznaniu się z zarządzeniem olaz o wyrażeniu zgody na
potrącanie z wynagrodzenia za pracę (uposażenia, należności wypłacanych przez
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jednostkę), w myśl ań.91 § 1 kodeksu pracy:

1) kwot wydatkowanych niezgodnie z obowiązującymi przepisami lub postanowieniami
umowy o korzystanie ze słuzbowej kańy płatniczej,

2) nalezności wynikających z kań nierozliczonych.

Wzor oświadczenia zawiera Załącznik Nr 3 do niniejszej lnstrukcji.

Ze służbowej karty płatniczej moze kozystać tylko osoba, na żecz któĘ została ona
wydana, Zabrania się pzekazywania kańy do uzytkowania osobom trzecim.

§4.

Wszelkie formalności auiązane z zawieraniem umóW wydawaniem, wznowieniem,
likwidacją i ewidencją służbowych kań płatniczych w pzypadku pracowników Urzędu
Miejskiego w Policach oraz Straży Miejskiej prowadzi Wydział Finansowo-Budzetowy.

umowę spoządza się w trzech jednobzmiących egzemplazach, z czego jeden
otrzymują uźfikownik, a dwa otrzymuje pracodawca. Jeden egzemplaz umowy
umieszczony zostaje w teczce osobowej w Kadrach, drugi w Wydziale Finansowo-
Budzetowym, który prowadzi wszelkie formalności związane z rozliczaniem słuzbowych
kań płatniczych.

§5.

Służbowa kańa płatnicza jest przeznaczona tylko i wyłącznie do realizacji operacji
fi na nsowych bezpośre dnio związanych z wykonywan iem o bowiązków służbowych.

Kańą mogą byĆ regulowane wyłącznie wydatki, które zostały zaplanowane w budżecie
Gminy Police.

Za pomocą słuźbowej kańy płatniczej powinny być realizowane płatności, których nie
można uregulowaó w formie pzelewu. We wszystkich innych przypadkach przelew jest
preferowaną formą płatności.

Niedopuszczalnejest dokonywanie wypłat gotówkowych pzy użyciu kańy, chybażetaka
koniecznoŚĆ wynika ze zdarzeń losowych. Obowiązek udowodnienia takiej okoliczności
spoczywa na uzytkowniku kańy.

Niewykorzystana kwota wypłaconej gotówki podlega niezwłocznemu zwrotowi na
wskazany rachunek bankowy nie później niz w ciągu 7 dni od dnia wypłaty gotówki pzy
uzyciu słuzbowej kańy płatniczej.

§6.

1, Kańa płatnicza może być wykorzystana do regulowania przede wszystkim wydatków na:
1) usługi hotelowe w kraju i za granicą , w związku z podrożą służbową,

2) zakup biletów w pzypadku wyjazdu słuzbowego,
, 3) uzytkowanie samochodu słuzbowego (w szczególności w pzypadku zakupu

paliwa gdy nie działĄą karty paliwowe, opłat za autostrady, opłaty parkingowe,
opłaty za kozystanie z myjni samochodowej, opłat za naprawę samochodu w
przypadku awarii),

4) usługi gastronomiczne,
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5) opłaty lotniskowe,

6) zakup materiałów,

7) wydatki bieźące związane z funkcjonowaniem jednostki.

2. Gdy przy dokonywaniu opłaty np. za nocleg w hotelu pozostają do uregulowania jeszcze
inne nalezności stanowiące prywatne wydatki użytkownika karty, np. prywatne rozmowy
telefoniczne, płatną telewizję, czyszczenie lub pranie odzieży, itp. powinny one byĆ
uregulowane pżez uźytkownika z jego własnych środków. W tym celu nalezy zwrócić się
o wystawienie oddzielnych faktur, a jezeli nie jest to mozliwe, to opłacenie faktury w dwóch
częściach:

4.

1) wydatki słuzbowe
2) wydatki prywatne

- służbowa kańa płatnicza,
- prywatna kańa płatnicza lub gotówka,

Płatności dokonane służbową kańą płatniczą będą rozliczane na podstawie
pzedłozonych dokumentów orazwyciągów bankowych z banku, który wydał kańę.

Każda operacja finansowa dokonana przy użyciu kańy płatniczej musi być
udokumentowana przez użytkowni ka:

1) oryginałem faktury lub innego równoważnego dowodu księgowego, prawidłowo
opisanym - zgodnie z obowiązującymi procedurami w sposób umożliwiający
ustalenie charakteru, okoliczności i celu dokonania wydatku oraz ał,tiązku
dokonanego wydatku zwykonywaniem obowiązków słuźbowych, pełnieniem
funkcji lub zajmowanym stanowiskiem,

2) załączeniem wydruku potwierdzenia dokonania płatności przy uzyciu kańy
płatniczej.

Użytkownik służbowej kańy płatniczejjest zobowiązany dostarczyó dokumenty księgowe,
o których mowa w § 6 ust, 4, niezwłocznie po realizacji zakupu, ale nie później niż
w terminie 7 dni roboczych od dnia dokonania płatności do \Afidziału Finansowo-
Budżetowego Urzędu Miejskiego w Policach.

Kwoty wynikające z pzedstawionych faktur lub rachunków powinny być zgodne z kwotą
na wydruku potwierdzenia dokonania płatności pzy uzyciu służbowej kańy płatniczej.

Wykorzystanie słuźbowej kańy płatniczej niezgodnie z obowiązującymi zasadami
powoduje obowiązek niezwłocznego zwrotu wydatkowanej kwoty i powoduje
odpowiedzialność służbową, dyscyplinarną lub karną na zasadach określonych w
pzepisach prawa oraz pełną odpowiedzialność materialną.

Jeżeli dokonanie wydatku nie zostało udokumentowane zgodnie z niniejszymi zasadami,
użytkownik słuzbowej karty płatniczej jest zobowiązany do zwrotu równowańości kwoty
wydatku. Zwrotu należy dokonaó na konto bankowe przypisane do słuzbowej karty
płatniczej nie później niź w terminie 7 dni od dnia powstania obowiązku rozliczenia.

W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidłowej wysokości,
nalezność podlega potrąceniu z najbliższego wynagrodzenia za pracę.

Brak terminowego rozliczenia limitu służbowej karty płatniczej prawidłowymi dokumentami
księgowymi upoważnia Skarbnika lub Zastępcę Naczelnika Wydziału Finansowo-
Budżetowego do jej zablokowania i odebrania.
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lV. Zasadyodpowiedzialnościza kańępłatniczą

§7.

1. Użytkownik jest zobowięany do przestrzegania zasad korzystania ze słuzbowych kań
płatniczych określonych zauądzeniem, a w szczególności do:

1) przechowywania kańy i ochrony kodu identyfikacyjnego PlN, z zachowaniem nalezytej
staranności;

2) nieprzechowywania kańy płatniczej razemz kodami;

3) niezwłocznego zgłoszenia utraty kańy płatniczej, w szczególności w wyniku kradzieży,
zagubienia, zniszczenia lub ujawnienia kodu osobie nieuprawnionej, w celu dokonania
jej blokady, zgodnie z regulaminem banku, ktory wystawił kańę płatniczą,

4) zgłoszeniakradzieży kańy płatniczej na Policji.

5) nieudostępniania karty płatniczej, poufnych związanych z nią kodów, w tym PlN oraz
numeru służbowej kańy płatniczej osobom tzecim.

2. Uzytkownik ponosi odpowiedzialność materialną za szkody wynikające z niedochowania
obowiązków, o których mowa w ust.1, w szczególnościwynikające zniezgłoszenia utraty
słuzbowej kańy płatniczej lub ujawnienia kodu.



Załącznik Nr 1

do instrukcji określającej zasady, sposób i tryb
pzyznawania, kożystania ze służbowych kań
płatniczych oaz rozliczania płatności
dokonywanych pzy ich wykorzystaniu pzez
pracowników Urzędu Miejskiego w Policach

Wniosek o przyznanie służbowej kaĘ płatniczej

Proszę o pżyznanie Pani/Panu

(stanowisko służbowe i nazwa komórki or9anizacyjnej)

służbowej karty płatniczej (przedpłaconej).

UZASADNlENlE

Klasyfikacja budżetowa, w której zabezpieczone są środki na dokonywanie płatności kańą
płatniczą:

Proponowana kwota miesięcznego limitu wydatków zł ..... ..,..,EUR
Proponowana kwota dziennego limitu wydatków ......... ......, zł .EUR

(data i podpis wnioskodawcy)

Opinia Skarbnika Gminy:

(data i podpis)

Decyzja Burmistrza Polic/ lZ-cy Burmistrza Polic*:

Puyznaję l nie przyznaję" słuzbową kartę płatniczą
z miesięcznym limitem wydatków ...,zł . .......EUR
orazz dziennym limitem wydatków .zł.... ,,..EUR
z pżeznaczeniem na

(data i podpis)

* niepotzebne skreślić



Załącznik Nr 2
do instrukcji określającej zasady, sposób i tryb
przyznawania, kozystania ze służbowych kań
płatniczych oraz rozliczania płatności
dokonywanych przy ich wykorzystaniu pzez
pracowników Uzędu Miejskiego w Policach

Umowa korzystania ze służbowej karty płatniczej

zawarta w dniu .. ... . r. w Policach pomiędzy:
Urzędem Miejskim w Policach zwanym dalej,, Pracodawcą" reprezentowanym przez:

zamieszkałąlym
Nr PESEL ......., nr dowodu osobistego
pracownikiem
stanowisko / funkcja
zw anąl -y m dalej,, Uzytkown i kiem",

1. Uźytkownik
o numeze

otrzymuje do

§1.

użytku słuzbowego kańę płatniczą
wystawioną

2.

przez
wraz zinstrukcją j"j ;;;;ń;l".i".
Użytkownik zobowiązuje się do korzystania z ww. kańy wyłącznie w celach słuzbowych,
zgodnie z lnstrukcją określającą zasady, sposób i tryb przyznawania, korzystania ze
służbowych kart płatniczych oraz rozliczania płatności dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracowników Urzędu Miejskiego w Policach stanowiącą załącznikdo
Zauądzenia Nr 142 z dnia 05,05.2022 r. w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania
oraz kozystania ze słuzbowych kań fratniczych.
Kozystanie ze służbowej karty płatniczejjest upowaznieniem do dokonywania dyspozycji
środkami pieniężnymi realizowanymi za jej pośrednictwem
Umowa zawartajest na czas oznaczony, tj. na okres od dnia ......... do
dnia..,...,.,.
Uzytkownik zobowiązuje się po upływie tego okresu do natychmiastowego zwrotu kańy.

§2.

1, Miesięczny limit wydatków pokrywanych kartą płatniczą wynosi:(słownie: . złotych),
2. Dzienny limit wydatków pokrywanych kańą płatniczą wynosi:

(słownie: złotych),
3. Powyzszą kańą płatniczą mogą byó opłacane wydatki określone w lnstrukcjiokreślającej
zasady, sposóó i tryb przyznawania, korzystania ze służbowych kart płatniczych oraz
rozliczania płatności dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracowników Urzędu
Miejskiego w Policach stanowiącą załącznik do Zarządzenia Nr 142 z dnia 05.05 .2022 r,

4. Niedopuszczalne jest wykorzystanie kańy do ce|ów prywatnych.

3.
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5. Niedopuszczalnajest wypłata gotówki puy wykozystaniu kańy. Wypłata gotowki możliwa
jest tylko w wyjątkowych okolicznościach, gdy nie jest możliwa realizaĄa płatności za
towary i usługi w formie bezgotowkowej.

6, Użytkownik zobowiązany jest do udowodnienia takiej okoliczności.

§3.

1. Uzytkownik zobowiązuje się do kozystania z kańy wyłącznie osobiście i oświadcza, że
nie będzie użyczał kańy osobom trzecim.

2. Użytkownik wyraża zgodę na potrącenie z wynagrodzenia za placę należności z tytułu
nieprawidłowego kozystania ze służbowej karty płatniczej w sposób niezgodny z
lnstrukcją, o któĘ mowa w § 1 ust. 2.

§4.

1. Umowa ulega rozwiązaniu ze skutkiem natychmiastowym w następujących przypadkach:
a) zmiany zakresu obowiązków lub odwołania pracownika z zĄmowanego stanowiska,

w związku z którymi pracownikowi puyznano kańę płatniczą,
b) rozwiązania stosunku pracy,
c) odwołania pracownika z pełnionejfunkcji,
d) rażącego naruszenia pzez pracownika postanowień niniejszej umowy lub przepisów

wynikających z lnstrukcji.
e) utraty służbowej kańy płatniczejp.zez pracownika.

2. Rozwiązanie umowy w trybie, o którym mowa w ust.1, powoduje po stronie pracownika
obowiązek natychmiastowego zwrotu kańy płatniczej orazrozliczenia wydatków.

3. Umowa może byó wypowiedziana przezkażdąze stron zzachowaniem siedmiodniowego
okresu wypowiedzenia.

§5,

Pracownik oświadcza, że zapoznał się z lnstrukcją, o któĘ mowa w § 1 ust. 2 oraz ze
stosownym regulaminem .... ,...... (nazwa banku) izobowiązuje się do
ich pzestrzegania,

§6,

Za nieprawidłowe korzystanie z kańy płatniczej pracownik ponosi odpowiedzialność
pracowniczą, dyscyplinarną lub karną na zasadach określonych w pzepisach prawa,

§7.

W pzypadkach nieuregulowanych w niniejszej umowie stosuje się przepisy kodeksu
cywilnego.

§8.

Wszelkie zmiany postanowień umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.



§9.
Umowę spoządzono w tzech jednobrzmiących egzemplarzach, z czego jeden otzymuje
Uzytkownik, a dwa otrzymuje Pracodawca (jeden egzemplarz umieszczony zostaje w teczce
osobowej w Kadrach, drugi pzekazywany jest do \A/ydziału Finansowo-Budżetowego),

pracodawca Uzytkownik

(podpis Burmistrza / l Z-ca Burmistza *)

(kontrasygnata Skarbnika lub osoby upoważnionej)

. Niepotzebne skreślić



2,

3.

Załącznik Nr 3
do instrukcji określającej zasady, sposób i tryb
przyznawania, kozystania ze służbowych kań
płatniczych ofaz rozliczania płatności
dokonywanych pzy ich wykorzystaniu pżez
pracowników Urzędu Miejskiego w Policach

lmię inazwisko

ośwlADczENlE

1. Niniejszym oświadczam, że z transakcji płatniczych dokonywanych słuzbową kańą

płatniczą o numeve ,, będę się rozliczał(a) w terminach

ustalonych w lnstrukcji określającej zasady, sposóó itryb przyznawania, korzystania ze

służbowych kań płatniczych oraz rozliczania płatności dokonywanych pzy ich

wykolzystaniu przez pracowników Urzędu Miejskiego w Policach stanowiącej Załącznik

Nr 1 do zaządzenia 14212022 Burmistza Polic z dnia 05.05.2022r. w sprawie zasad,

sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania ze słuzbowych kań płatniczych.

Przyjmuję do wiadomości, że ponoszę materialną odpowiedzialność za środki pieniężne

wydatkowane z rachunku bankowego Gminy Police pzy użyciu karty płatniczej.

Zobowiązuję się do terminowego rozliczania środków pieniężnych wydatkowanych

z rachunku za pośrednictwem słuzbowej kańy płatniczej i w związku z tym pzyjmuję do

wiadomości, ze niedokonanie terminowego rozliczenia stanowi naruszenie obowiązków

pracowniczych,

Wyrażam zgodę na potrącenie z mojego wynagrodzenia za pracę kwot wydatkowanych

z rachunku bankowego do którego wystawiona została kańa płatnicza na moje dane

osobowe, nierozliczonych w obowiązującym terminie lub rozliczonych w nieprawidłowej

wysokości,

Czytelny podpis uzytkownika kańy:

Kartę płatniczą Nr .... olrzymałam/łem

4.

(Data i podpis użytkownika kafty)



ZałącznikNr 2
do Zaządzenia Nr 14212022
z dnia 05.05.2022 roku

ZASADY SPOSOB l TRYB PRZYZNAWANIA, KORZYSTANIA ZE SŁUŻBOVVYCH
KART PŁATN l CZYC H ORAZ ROZL|CZAN lA PŁATNOŚC l DOKO NYWANYC H

PRZY lCH VVYKORZYSTANIU W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMlNY
PoLlcE

Postanowienla ogólne.

§1.

1. Ustala się zasady, sposób itryb pzyznawania i korzystaniaze służbowych kań płatniczych
orazzasady rozliczania płatności dokonywanych przy ich wykozystaniu w:
1) jednostkach budźetowych Gminy Police;
2) zakładach budzetowym Gminy Police;
3) samorządowych instytucjach kultury, dla których Gminy Police jest organizatorem;

w których wykorzystywane są słuzbowe kańy płatnicze, zwanych dalej ,jednostkami".

2. Wydatki dokonywane słuzbową kańą płatniczą powinny być realizowane w sposób celowy
i oszczędny, zgodnie z przepisami dotyczącymifinansów publicznych,

3, Służbowa kańa płatnicza jest kańą rozliczanąw PLN lub EUR z miesięcznym określonym
limitem płatności,

4. Pzez pojęcie ,,kańa płatnicza" należy rozumieć kańę płatnicząw rozumieniu ań. 2 pkt 15a
ustawy z 19 sierpnia 2011 r. o usługach płatniczych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1907
zpoźn.zm.).

Zasady, sposób itryb przyznawania kań

§2.

Osobami uprawnionymido kozystania ze słuzbowych kań płatniczych są:
a) Dyrektozy jednostek organizacyjnych,
b) Pracownicy jednostek organizacyjnych, których zakres obowiązków służbowych

uzasadnia , przyznanie i korzystanie ze słuzbowej kańy płatniczej,
zw ani dalej,, Użytkownikam i".

Kańa płatnicza pzyznawana jest na wniosek, którego wzór stanowi załącznik Nr 1 do
niniejszej lnstrukcji.

Decyzję w sprawie pzyznania służbowej kańy płatniczej, określenia okresu jej
użytkowania oraz limitu wydatków dokonywanych puy użyciu słuźbowej kańy płatniczej
dla Dyrektora jednostki organizacyjnej podejmuje Burmistrz Polic lub właściwy Zastępca
Burmistrza Polic na pisemny wniosek Kierownika jednostki.

1.

2.

3.

4. Decyzję w sprawie pzyznania słuzbowej kańy płatniczej pracownikowi jednostki



organizacyjnej podejmuje Dyrektor tej jednostki.

5. Służbową kartę płatnicząpżyznaje się na czas oznaczony

6. Na rzecz jednego uzytkownika upowaznionego do dokonywania wydatków przy użyciu
kańy w granicach plzyznanego limitu, może być wydana maksymalnie jedna kańa
płatnicza do jednego rachunku plzy czym ustalone limity nie mogą rażąco puewyższaĆ
wynag rodzenia netto pracownika.

7. Służbowa kańa płatnicza może być udostępniona wyłącznie osobie, która jest
pracownikiem i nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

8. Odwołanie z pełnionej funkcji, wypowiedzenie (rozwiązanie, ustanie, zawieszenie)
stosunku pracy użytkownika lub przeniesienie go na stanowisko nieuprawniające do
korzystania ze służbowej kańy płatniczej powoduje obowiązek niezwłocznego jejzwrotu i

rozliczenia d okon anych tra nsa kcj i.

9, W przypadku wystąpienia okoliczności o których mowa w ust. 8, Użytkownik niezwłocznie
zwraca służbową kańę płatniczą.

10. W razie uchylania się przez użytkownika, będącego Dyrektorem jednostki, od zwrotu kańy
płatniczej Główny Księgowy jednostkijest zobowiązany dozastrzeżenia jejw Banku, który
wydał kańę.

11. W razie uchylania się pżez uzytkownika, będącego pracownikiem jednostki, od zwrotu
kańy płatniczej Dyrektor jednostki jest zobowiązany do zastrzeżenia jej w Banku, który ';

wydał kańę,

lll. Zasady korzystania ze służbowych kań płatniczych

§3.

1, Kozystanie ze służbowej kańy płatniczej odbywa się na podstawie umowy zawieranej
w jednostkach organizacyjnych pomiędzy Dyrektorem jednostki a Użytkownikiem.

2. \Nzór umowy określa Dyrektor jednostki.

3. Umowę z Dyrektorem jednostkizawiera Burmistz Polic lub właściwy Zastępca Burmistrza
Polic i jest ona zgodna z wzorem opracowanym dla pracowników Uzędu Miejskiego w
Policach,

4, Umowa, o któĘ mowa w § 3 ust. 1, winna zawieraó w szczególności:
1) wskazanie uzytkownika, tj. osoby upoważnionej do kozystania ze służbowej kańy

płatniczej,

2) wskazanie okresu, na jaki służbowa kańa płatnicza jest przyznana,

3) wskazanie miesięcznego limitu wydatków,

4) określenie zakresu upoważnienia do zaciągania zobowiązań, udzielonego
użytkownikowl puez kierownika jednostki, w tym rodzajów dozwolonych operacji
finansowych,

5) wskazanie trybu postępowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze



3.

słuzbowej kańy płatniczej, w szczególności za szkodę powstałą z tego tytułu,

6) pouczenie o odpowiedzialności za nieprawidłowe wykorzystanie służbowej kańy
płatniczej,

7) zobowiązanie uzytkownika do pzestzegania przepisów Zarządzania w sprawie
instrukcji przyznawania i korzystania ze słuzbowych kań płatniczych plzy
dokonywaniu wydatków oraz rozliczania płatności dokonywanych pży ich
wykorzystaniu, oraz ustalonego przez bank regulaminu korzystania zkart płatniczych.

Do umowy o kozystanie ze słuzbowej kańy płatniczej Uźytkownik zobowiązany jest do
złożenia oświadczenia, o zapoznaniu się z zaządzeniem oraz o wyrażeniu zgody na
potrącanie z wynagrodzenia za pracę (uposazenia, nalezności wypłacanych przez
jednostkę), w myśl ań.9't § 1 kodeksu pracy, które nalezy pzekazać do miejscanaliczania
płac (załącznik Nr 2 do zasad, sposobu itrybu przyznawania, kozystania ze słuzbowych
kart płatniczych oraz rozliczania płatności dokonywanych przy ich wykorzystaniu w
jednostkach organizacyjnych Gminy Police):

1) kwot wydatkowanych niezgodnie z obowiązującymi przepisami lub postanowieniami
umowy o korzystanie ze służbowej kańy płatniczej,

2) nalezności wynikających z kań nierozliczonych.

Ze słuzbowej karty płatniczej może kozystaó tylko osoba, na rzecz której została ona
wydana. Zabrania się pzekazywania kańy do uzytkowania osobom trzecim,

§4.

Wszelkie formalności zutiązane z zawieraniem umów, wydawaniem, wznowieniem,
likwidacją i ewidencją słuzbowych kań płatniczych w przypadku Dyrektora jednostki
prowadzi Wydział sprawujący nadzór nad jednostką lub Kadry Urzędu Miejskiego w
Policach (właściwe dla miejsca pzechowywania akt osobowych Dyrektora jednostki), a
drugi egzemplaz wytwazanych dokumentów przekazywany jest do Głównego
Księgowego danej jednostki. Rozliczanie tych kań następuje w jednostce obsługującej
rachunek do którego została wystawiona kańa.

wsze|kie formalności zlltiązane z zawieraniem umów, wydawaniem, wznowieniem,
likwidacją, ewidencją oraz rozliczaniem słuzbowych kań płatniczych w pzypadku
pracowników jednostek organizacyjnych prowadzą komórki finansowo - księgowe tych
jednostek.

§5.

Służbowa karta płatnicza jest przeznaczona tylko i wyłącznie do realizacji operacji
finansowych bezpośrednio związanych z wykonywaniem obowiązków słuzbowych.

Kańą mogą byĆ regulowane wyłącznie wydatki, które zostały zaplanowane w budżecie
jednostki organizacyjnej.

Za pomocą słuzbowej kańy płatniczej powinny być realizowane płatności, których nie
można uregulować w formie pzelewu. We wszystkich innych przypadkach przelew jest
preferowaną formą płatności.

Dopuszcza się wypłatę gotówki z bankomatu, ce|em realizaĄi wydatków gotówkowych
jednostki.

4.

1,

1,

4,

5. Niewykorzystana kwota wypłaconej gotówki podlega niezwłocznemu zwrotowi na



1.

wskazany rachunek bankowy lub do kasy jednostki nie później niż w ciągu 7 dni od dnia
wypłaty gotówki przy użyciu służbowej kańy płatniczej.

§6.

Kańa płatnicza może byó wykorzystana do regulowania przede wszystkim wydatków na:

1) usługi hotelowe w kraju i zagranicą, w związku z podrożą służbową,

2) zakup biletów w przypadku wyjazdu słuzbowego,

3) użytkowanie samochodu służbowego (w szczególności zakup paliwa, opłaty za
autostrady, opłaty parkingowe, opłaty zakozystanie z myjni samochodowej, opłaty
za naprawę samochodu w pzypadku awarii),

4) usługi gastronomiczne,

5) opłaty lotniskowe,

6) zakup materiałów oraz pomocy naukowych i dydaktycznych,

7) wydatki bieżące związane z funkcjonowaniem jednostki.

Gdy przy dokonywaniu opłaty np, za nocleg w hotelu pozostają do uregulowania jeszeze
inne należności stanowiące prywatne wydatki użytkownika kańy, np, pnywatne rozmowy
telefoniczne, płatną telewizję, czyszczenie lub pranie odzieży, itp. powinny one byĆ
uregulowan e przez uźytkownika z jego własnych środków. W tym celu należy zwrócić się
o wystawienie oddzielnych faktur, a jeżeli nie jestto mozliwe, to opłacenie faktury w dwóch
częściach:

2,

1) wydatki słuzbowe
2) wydatki prywatne

- służbowa kańa płatnicza,
- prywatna kańa płatnicza lub gotówka.

4.

Płatności dokonane służbową kańą płatniczą będą rozliczane na podstawie
przedłożonych dokumentów orazwyciągów bankowych z banku, który wydał kańę.

Każda operacja finansowa dokonana pży uzyciu kańy płatniczej musi być
udo ku mentowa n a przez użytkown i ka :

1) oryginałem faktury, rachunku lub innego równowaźnego dowodu księgowego,
prawidłowo opisanym - zgodnie z obowiązującymi procedurami w sposób
umozliwiający ustalenie charakteru, okoliczności i celu dokonania wydatku oraz
zwlązku dokonanego wydatku z wykonywaniem obowiązków służbowych,
pełnieniem funkcji lub zajmowanym stanowiskiem,

2) załączeniem wydruku potwierdzenia dokonania płatności przy użyciu kańy
płatniczej.

Transakcje finansowe dokonane za pośrednictwem lnternetu należy udokumentować
wydrukiem z lnternetu potwierdzającym dokonanie operacji, jako zastępczym dowodem
księgowym, do czasu złożenia właściwego dokumentu.

Użytkownik służbowej kańy płatniczejjest zobowiązany dostarczyć dokumenty księgowe,
o których mowa w ust. 4 i 5 § 6, niezwłocznie po realizacji zakupu, ale nie pożniej niż
w terminie 7 dni roboczych od dnia dokonania płatnoścido komórkifinansowo - księgowej
jednostki.

Kwoty wynikające z pzedstawionych faktur lub rachunków powinny byó zgodne z kwotą
na wydruku potwierdzenia dokonania płatności pzy uzyciu służbowej kańy płatniczej.

5.

b.

7,

8. Wykozystanie służbowej kańy płatniczej niezgodnie z obowiązującymi zasadami



powoduje obowiązek niezwłocznego zwrotu wydatkowanej kwoty i powoduje
odpowiedzialnośó słuzbową, dyscyplinarną lub karną na zasadach określonych w
pzepisach prawa oraz pełną odpowiedzialność materialną.

9. Jezeli dokonanie wydatku nie zostało udokumentowane zgodnie z niniejszymi zasadami,
uźytkownik służbowej kańy płatniczej jest zobowiązany do zwrotu równowańości kwoty
wydatku. Zwrotu należy dokonać na konto bankowe przypisane do słuźbowej kańy
płatniczej nie później niz w terminie 7 dni od dnia powstania obowiązku rozliczenia,

10. W pzypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidłowej wysokości,
nalezność podlega potrąceniu z nĄbliższego wynagrodzenia za pracę.

1'1. Brakterminowegorozliczenia limitu słuzbowej karty płatniczej prawidłowymidokumentami
księgowymi upowaznia Dyrektora do jej zablokowania i odebrania.

!V. Zasady odpowiedzialności za kartę płatniczą

§7.

1, Użytkownik jest zobowiąany do przestrzegania zasad kozystania ze służbowych kań
płatn iczych określonych zauądzen iem, a w szczegó l ności do :

1) pzechowywania kańy i ochrony kodu identyfikacyjnego PlN, z zachowaniem należytej
staranności;

2) n ieprzech owywan i a kańy płatn i czej razem z kodam i ;

3) niezwłocznego zgłoszenia utraty kańy płatniczej, w szczególnościw wynikukradzieży,
zagubienia, zniszczenia lub ujawnienia kodu osobie nieuprawnionej, w celu dokonania
jej blokady, zgodnie z regulaminem banku, który wystawił kańę fiatniczą.

4) zgłoszeniakradzieży kańy płatniczej na Policji.

5) nieudostępniania kańy płatniczej, poufnychzwiązanychz nią kodów, w tym PlN oraz
numeru słuzbowej kańy płatniczej osobom trzecim,

2. Użytkownik ponosi odpowiedzialność materialną za szkody wynikające z niedochowania
obowiązków, o których mowa w ust. 1 , w szczególności wynikające z niezgłoszenia utraty
służbowej kańy płatniczej lub ujawnienia kodu.



Załącznik Nr 1

do zasad, sposobu i trybu pzyznawania,
kozystania ze służbowych kań płatniczych oraz
rozliczania płatności dokonywanych przy ich
wykozystaniu w jednostkach organizacyjnych
Gminy Police

Wniosek o przyznanie służbowej kańy płatniczej

Proszę o przyznanie Pani/Panu*

(stanowisko służbowe i nazwa komórki organizacyjnej, jednostki)
słuźbowej kańy płatniczej.

UZASADNlENlE

K|asyfikacja budzetow?**, w której zabezpieczone są środki na dokonywanie płatności kańą
płatniczą.

Proponowana kwota miesięcznego limitu wydatków ....... zł ,.,.... EUR
Proponowana kwota dziennego limitu wydatków..,,..... ...zł .. ,.... EUR

(data i podpis Wnioskodawcy)

Opinia Głównego Księgowego jednostki:

(data i podpis)

Decyzja B u rm istrza Pol ic/Dyre ktora Jed n ostki O rga n izacyj nej * 
:

Przyznaję l nie przyznaję* służbową kańę płatniczą
z miesięcznym limitem wydatków .,.....,,............, zł
orazz dziennym limitem wydatków ...........,....... zł
z przeznaczeniem na

(data i podpis)

* niepotzebne skreślić
** nie dotyczy lnstytucji Kultury



ZałącznikNr 2
do zasad, sposobu i trybu przyznawania,
korzystania ze służbowych kań płatniczych oraz
rozliezania płatności dokonywanych przy ich
wykozystaniu w jednostkach organizacyjnych
Gminy Police

lmię inazwisko

OŚWIADCZENlE

1. Niniejszym oświadczam , że z transakcji płatniczych dokonywanych służbową kartą

płatniczą o numeze ,, będę się rozliczał(a) w terminach

wynikających z zasad, sposobu i trybu przyznawania, kozystania ze słuzbowych kań
płatniczych oraz rozliczania płatności dokonywanych plzy ich wykozystaniu w

jednostkach organizacyjnych stanowiącej Załącznik Nr 2 do zauądzenia Nr 14212022

Burmistrza Polic z dnia 05.05.2Q22r.

Przyjmuję do wiadomości, że ponoszę materialną odpowiedzialność za środki pieniężne

wydatkowane z rachunku bankowego jednostki organizacyjnej Gminy Police przy użyciu

kańy płatniczejwystawionej na moje dane osobowe.

Zobowiązuję się do terminowego rozliczania środków pienięznych wydatkowanych z
rachunku za pośrednictwem słuzbowej karty płatniczej i w związku z tym pzyjmuję do

wiadomości, ze niedokonanie terminoweg o rozliczenia stanowi naruszenie obowiązków
pracowniczych.

Wyrazam zgodę na potrącenie z mojego wynagrodzenia za pracę kwot wydatkowanych

z rachunku bankowego do którego wystawiona została kańa płatnicza na moje dane

osobowe, nierozliczonych w obowiązującym terminie lub rozliczonych w nieprawidłowej

wysokości.

Czytelny podpis uzytkownika kańy:

Kańę płatniczą Nr otrzymałam/łem

2.

3.

4.

(Data i podpis użytkownika karty)


