ZARZADZENIE Nr 93/2011
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKO — KAMIENNA

z dnia 9 maja 2011 roku

w sprawie : okres$lenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow
oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ instrukcje w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzgedu Miasta Skarzyska-
Kamiennej stanowigcg zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Okresla si¢ Zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych debetowych
kart platniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji

finansowych w Urzgdzie Miasta, stanowigce zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Urzad Miasta Skarzyska-Kamiennej Wydziat Finansowy prowadzi ewidencjg
stuzbowych kart ptatniczych wydanych pracownikom Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 93/2011
Prezydenta Miasta

z dnia09.05.2011

Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej

§ 1. 1. Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkdw oraz rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzgdu Miasta zwana dalej ,,Instrukcjg” okresla osoby
uprawnione, zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze sluzbowych debetowych
kart ptatniczych wydanych przez bank prowadzacy obstluge rachunkéw bankowych Urzedu
Miasta zwanych dalej ,,kartami”, a takze rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji
finansowych .

2. Uzytkownikami kart tj. osobami uprawnionymi do korzystania ze shuzbowych kart
platniczych sa:

a) Prezydenta Miasta — miesigczny limit bezgotowkowy 10.000,00 zt,

b) Zastepcy Prezydenta — miesi¢czny limit bezgotowkowy 5.000,00 zt,

C) pracownicy, ktorych charakter obowigzkoéw stuzbowych uzasadnia potrzebe
korzystania z karty ( kierowca —miesigczny limit bezgotoéwkowy 2.000,00 zt,
pracownik sekretariatu — miesieczny limit bezgotowkowy 1.000,00 zt).

3. Karta jest imienna i moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.

§ 2. 1. Karta moze by¢ przyznana pracownikowi na podstawie decyzji Prezydenta Miasta lub
osoby go zastepujacej podczas nieobecnosci.

2. Decyzja o ktorej mowa w ust. 1 wymaga akceptacji Skarbnika Miasta, wzor decyzji
stanowi zatacznik Nr 1 do Instrukcji.

3. Pracownik ubiegajacy si¢ o wydanie karty wypelnia wniosek o wydanie karty
( na odpowiednim druku obowigzujacym w banku), wpisujac swoje dane oraz sktada wzor
podpisu. Wypelniony wniosek wymaga podpisu dwoch uprawnionych w Urzedzie Miasta
0s0b z karty wzoréw podpisow.

4. Wydzial Finansowy sporzadza umowe¢ o korzystanie z karty ptatniczej do celow
stuzbowych, a po jej podpisaniu przez Prezydenta Miasta lub osobg go zastepujaca i
pracownika oraz po zlozeniu przez uzytkownika o$wiadczen, przekazuje Kkarte
uzytkownikowi do korzystania.

§ 3. 1. Wz6r umowy o korzystanie z karty do celow stuzbowych stanowi zatacznik Nr 2 do
Instrukcji.
2. Jednoczesnie z zawarciem umowy pracownik sktada:

a) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potrgcenie z otrzymanego wynagrodzenia
nalezno$ci z tytulu niezgodnego z Instrukcja wykorzystania karty, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 3 do Instrukcji.

b) os$wiadczenie o =zapoznaniu si¢ z Instrukcja oraz ustalonym przez bank
regulaminem korzystania z kart ptatniczych, wzor zatacznik Nr 4 do Instrukcji.

3. Karte przyznaje si¢ na czas oznaczony.

4. O okolicznosciach majgcych wptyw na utrate uprawnien pracownika do korzystania z karty
tj. o zmianie stanowiska stluzbowego lub ustaniu stosunku pracy Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego informuje Skarbnika Miasta bezzwlocznie po powzigciu wiedzy o tych
okoliczno$ciach.



5. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktorej mowa w ust. 4 Wydzial Finansowy
zawiadamia bank o koniecznosci zablokowania karty.

6. W przypadku naruszenia postanowien Instrukcji lub regulaminu banku Prezydent wspolnie
ze Skarbnikiem podejmie decyzje, czy z pracownikiem nalezy rozwigzaé umowe o
korzystanie z karty.

7. Karta podlega zablokowaniu w przypadku podjecia decyzji o rozwigzaniu umowy o
korzystanie z karty.

8. Pracownik, ktory straci uprawnienie do korzystania z karty, zobowigzany jest natychmiast
zaprzesta¢ jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwréci¢
karte do Wydziatu Finansowego.

§ 4. 1. Za pomoca karty mozna dokonywaé wylacznie wydatkéw zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych: wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob
celowy 1 oszczedny.

2. Karta moga by¢ dokonywane wytacznie wydatki przewidziane w budzecie miasta na dany
rok.

3. Przy uzyciu karty mozna dysponowac $rodkami zgromadzonymi na wyodrgbnionym
rachunku bankowym shuzacym do obstugi stuzbowych kart ptatniczych do wysokosci salda
dostgpnego na tym rachunku, w ramach przyznanego dla kazdej karty limitu.

§ 5. 1. Kazda operacj¢ finansowa dokonang za pomocg karty pracownik dokumentuje fakturg
VAT, rachunkiem lub innym dowodem ksiggowym.

2. W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza si¢
mozliwos$¢ uznania za dowod ksiggowy paragonu, pod warunkiem uzyskania zgody
kierownika jednostki lub sekretarza, jesli operacji finansowej dokonat Prezydent Miasta.

3. Pracownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa
dokonang za pomocg karty w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru okolicznosci i celu
wydatku oraz jego zwiazku z wykonywaniem obowigzkow stluzbowych oraz podpisaé w/w
informacje.

4. Wydatki nie udokumentowane w sposob okreslony w pkt 1,2,3 podlegaja zwrotowi w
trybie okreslonym w § 6.

5. Dokumenty o ktérych mowa w pkt 1, 2, 3 pracownik jest zobowigzany przedtozy¢
niezwlocznie nie po6zniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub
zakonczenia podrozy stuzbowej w wydziale merytorycznym ( wilasciwym do kontroli
merytorycznej wydatku), ktory dostarcza go do Wydzialu Finansowego w terminie 14 dni od
dnia dokonania operacji finansowej lub zakonczenia podrézy stuzbowe;.

§ 6. 1. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z Instrukcja i umowa powoduje obowigzek
bezzwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z
dokonanymi transakcjami, jesli takie optaty zostaly pobrane przez bank.

2. Obcigzenia w przypadku wyszczegdlnionym w pkt 1 dokonuje Wydziat Finansowy po
uptywie terminu okreslonego w § 5 pkt 5 poprzez wystawienie noty obcigzeniowe;.

3. W przypadku nie dokonania zwrotu kwoty, o ktérej mowa w pkt 1 lub dokonania zwrotu w
innej wysoko$ci niz wynikajaca z noty obcigzeniowej, nalezno$¢ zostanie potracona Z
najblizszego wynagrodzenia za prac¢ pracownika.

4. Wykorzystanie stluzbowej karty platniczej w sposob niezgodny z Instrukcjg lub umowa
powoduje odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng .

§ 7. 1. Uzytkownik karty zobowigzany jest do:
1) Przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem
nalezytej starannosci, w tym nie przechowywania karty razem z kodem PIN,



2) Niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do Wydzialu Finansowego utraty
( zagubienia, kradziezy) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostep do
kodu PIN uzyskaty inne nieupowaznione osoby, celem jej zablokowania,

3) W przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji , oraz
przedtozenia do Wydzialu Finansowego potwierdzenia dokonania zgloszenia
kradziezy karty, wydanego przez policje,

4) Nie udostepniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom.



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji

DECYZJA O PRZYZNANIU SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

PaANU T e

( stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)

UZASADNIENIE

(podpis Prezydenta Miasta)

AKCEPTUIJE

(podpis Skarbnika Miasta)



Zakacznik Nr 2
do Instrukcji

UMOWA NR....coovvvviiinnnnen. o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej

Zawartaw dniu ............cooeiiiiinnn.n w Skarzysku-Kamiennej pomigdzy:
1. Urzedem Miasta Skarzyska-Kamiennej zwanym dalej ,,Pracodawcg”,
reprezentowanym przez Prezydenta Miasta ..............ooviiiiiiiiiiiiiii i,

a
2 e pracownikiem Urzgdu Miasta,
zamieszkalym ... nr PESEL.........................
Nr dowodu 0SObiStego.......ooe vvviiiiiiiiieieean.. Zwanym dalej ,,Pracownikiem”
§1
Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowa karte platnicza, zwang dalej ,.karta” o numerze
................. Wystawiong przez ...............c.cceeeen.........1 Zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej

wylacznie do celéow stuzbowych, zgodnie z Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow
oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu
Miasta Skarzyska-Kamiennej.

Pracownik otrzymuje karte na okres od dnia .......................... dodnia ...................... I
zobowigzuje si¢ po uptywie tego okresu do bezzwtocznego zwrotu karty.

§3
Miesigczny limit wydatkow ( transakcji bezgotowkowych) pokrywanych kartg
WYNOST. .t teteneeteeiine e zt
(Stownie:. ..o ).

§ 4

Pracownik zobowigzuje si¢ do korzystania z karty wytacznie osobiscie 1 o§wiadcza, ze nie
uzyczy 1 nie przekaze karty innej osobie.

§5

Pracownik wyraza zgode¢ na potracenie z wynagrodzenia naleznos$ci z tytulu niezgodnego z
Instrukcja, o ktorej mowa w § 1, wykorzystania karty.

§6

1.Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym w
nastgpujacych przypadkach:
1) odwotania Pracownika z zaymowanego stanowiska, w zwigzku z ktorym
Pracownikowi przyznano kartg,
2) rozwigzania stosunku pracy.
2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.



3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 lub 2 powoduje, ze Pracownik ma
obowigzek natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu
wydatkow w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia rozwigzania umowy.

§7

Za korzystanie z karty niezgodnie z Instrukcja, o ktoérej mowa w § 1, oraz regulaminem
Banku Spotdzielczego pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, w szczeg6lnosci Pracownik odpowiada z tego
tytutu za wyrzadzong Pracodawcy szkode.

§8

Jednoczes$nie z zawarciem niniejszej umowy Pracownik sktada o$wiadczenia o :
1) Wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu niezgodnego z
Instrukcja wykorzystania karty wedtug stanowigcego zatacznika nr 3 do Instrukgji,
2) Zapoznaniu si¢ z Instrukcja oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z
kart ptatniczych (wedlug stanowiacego zalacznik nr 4 do Instrukc;ji.

§9

W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy
oraz Kodeksu Cywilnego.

§ 10

Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, w postaci aneksu pod rygorem
niewaznosci.

§11

Umowa zostata sporzadzona w trzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje Pracodawca, a
jeden Pracownik.

(Pracodawca) (Pracownik)



Zatacznik Nr 3
do Instrukcji

Skarzysko-Kamiennadn. ......................ooeeee.

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgod¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia za prac¢ naleznoSci z tytulu
wykorzystania stuzbowej karty platniczej niezgodnie z Instrukeja w sprawie zasad,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej.

(podpis pracownika)



Zatacznik Nr 4
do Instrukcji

Skarzysko-Kamiennadn. ....................c.ocooinl.

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjne;j)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/ tam si¢ z Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i
trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkow oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikéw Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej oraz regulaminem banku
dotyczacym korzystania z kart platniczych.

(podpis pracownika)



Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 93/11
Prezydenta Miasta

z dnia09.05.2011

Zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych debetowych kart
platniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji
finansowych w Urzedzie Miasta Skarzyska- Kamiennej

§1

1. Shuzbowa debetowa karta platnicza zwana dalej ,,karta” moze by¢ przyznawana
osobie bedacej pracownikiem Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej.

2. Przyznanie karty kazdorazowo wynika istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem
obowiazkow stuzbowych.

3. Decyzje o przyznaniu karty podejmuje Prezydent Miasta po uzyskaniu akceptacji
Skarbnika Miasta.

4. Karta moze by¢ wykorzystywana tylko przez osobe, ktorej karte przyznano.

§2

1. Karta jest przyznawana na podstawie umowy zawartej dla Prezydenta migdzy
Sekretarzem Miasta a Prezydentem, i migdzy Prezydentem Miasta a pracownikiem,
zwanej dalej ,,umowa” ktora okresla prawa i obowiagzki uzytkownika.

2. Umowa zawiera co najmniej:

1) Wskazanie okresu na jaki jest przyznawana Kkarta,
2) Wskazanie miesigcznego limitu wydatkow,
3) Okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan, w tym rodzajow
dozwolonych operacji finansowych,
4) Wskazanie trybu postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty,
5) Pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie karty,
w szczegblnosci za szkodg powstata z tego tytutu.

3. Jednoczesnie z zawarciem umowy pracownik otrzymuje pisemne upowaznienie do
dysponowania srodkami pieni¢znymi oraz sktada o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na
potracenie z naleznego mu wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego
wykorzystania karty, a takze zobowigzanie do przestrzegania niniejszych zasad.

§3
Za pomocg karty mozna dokonywac¢ wylacznie operacji finansowych zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych- w ramach przyznanego limitu miesi¢cznego
wylacznie bezgotowkowego - tych operacji finansowych, ktore sg zwigzane z
wykonywaniem obowigzkoéw stuzbowych i jedynie w zakresie posiadanego upowaznienia do
dysponowania $rodkami na rachunku bankowym.
Nie dopuszcza si¢ wyplat gotowkowych z bankomatow przy uzyciu karty platniczej.
Za pomocg stuzbowych kart ptatniczych mozna dokonywac operacji finansowych wytacznie
do dnia 15 grudnia danego roku z uwagi na koniecznos¢ rozliczenia transakcji do konca roku
budzetowego.

§4
1. Kartg przyznaje si¢ na czas oznaczony.

2. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nie uprawnione do
korzystania z karty powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu karty.



§5

Kazda operacj¢ finansowa dokonang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje
fakturg VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.
Dokumenty o ktorych mowa w ust 1 pracownik jest obowigzany przedtozy¢
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej
lub w ciggu 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

Pracownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowa dokonang za pomoca karty w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru,
okolicznosci 1 celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonaniem obowigzkéw
stuzbowych.

Wydatki nie udokumentowane w sposob okreslony w ust 1 podlegajg zwrotowi.

§6

Wykorzystanie karty niezgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, regulaminem
lub umowa powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z
optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.

W przypadku niedokonania przez pracownika zwrotu lub dokonania go w
nieprawidlowej wysokosci, nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia za prace.

§7

Jezeli zwiazek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkoéw
stuzbowych nie zostanie udowodniony, Naczelnik wtasciwej rzeczowo komorki
organizacyjnej lub Skarbnik Miasta niezwlocznie informuje o tym na pi§mie
Prezydenta Miasta, ktory podejmie czynno$ci zmierzajace do wyegzekwowania od
pracownika zwrotu naleznosci z tytuhu tej operacji.



