Zarzadzenie Nr 18.FIN.2014

Burmistrza Miasta Redy
z dnia 30 lipca 2014 roku

w sprawie: w sprawie okreslenia Regulaminu o szczegélowych zasadach, sposobie i trybie przyznawania i

korzystania ze stuzbowych kart platniczych lub stuzbowych przedptaconych kart platniczych przy dokonywaniu

wydatkow z budzetu Gminy Miasto Reda przez pracownikéw/uzytkownikéw Urzedu Miasta w Redzie, a takze

zasad rozliczania platno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

Na podstawie art. 247 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (jednolity

tekst: Dz. U. z 2013r., poz. 885 z pézn. zm) zarzadzam, co nastgpuje:

Sh Py )

—

§1
Niniejszy Regulamin okresla szczegotowe zasady i tryb przyznawania przez posiadacza i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych lub stuzbowych przedptaconych kart platniczych zwanych dalej ,.karta”
przez uzytkownikow przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Miasto Reda, a takze zasady
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.
Posiadaczem karty jest Gmina Miasto Reda.
Rachunkiem bankowym przypisanym do karty jest rachunek Urzgdu Miasta w Redzie, ktorego nazwa jest
umieszczona na karcie.
Uzytkownikiem karty jest osoba bedaca pracownikiem Urzedu Miasta w Redzie, ktora nie pozostaje w

okresie wypowiedzenia umowy o pracg,

. §2
Decyzje w sprawie wydania karty, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz dziennego limitu transakcji
bezgotowkowych wydatkow dokonywanych przez uzytkownika przy uzyciu karty podejmuje Burmistrz
Miasta, zwany dalej ,,kierownikiem jednostki” lub osoba przez niego upowazniona.

Przyznanie karty wynika kazdorazowo z potrzeb uzasadnionych charakterem wykonywania obowiazkow
stuzbowych uzytkownika.

Karta moze si¢ postugiwa¢ wylacznie uzytkownik, ktéremu powierzono/wydano kartg .

Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

Karte przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz oznaczony na karcie.

Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty platniczej powoduje obowiazek niezwltocznego
zwrotu karty nie pézniej niz w ostatnim roboczym dniu zatrudnienia.

§3
Wszelkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacja kart przygotowywane s3 przez
Skarbnika Miasta lub Gldwnego Ksiggowego albo wyznaczonego przez nich pracownika Referatu

Finansowego.
Wyznaczony pracownik Referatu Finansowego prowadzi ewidencje stuzbowych kart, ktéra zawiera imig

i nazwisko uzytkownika, jego PESEL, rodzaj i nr dokumentu tozsamosci, ustalony dzienny limit
transakcji bezgotdéwkowych wydatkéw dokonywanych przy uzyciu karty, nr karty i nr rachunku karty.
Uzytkownik pobiera i dokonuje zwrotu karty protokdtem za pokwitowaniem wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4
Kartg mozna dokonywac¢ wylacznie operacji finansowych zwigzanych z wydatkami stuzbowymi.
Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkéw stanowigcych prywatne wydatki uzytkownika za pomoca

karty.
§5

Karta jest przyznawana na podstawie Umowy zawartej migdzy kierownikiem jednostki a uzytkownikiem,
ktéra okresla prawa i obowiazki uzytkownika wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.



2. Uzytkownicy zobowiazani sa do zlozenia stosownego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na potracenie z
wynagrodzenia naleznosci wynikajacych z kwot nierozliczonych oraz z tytulu nieprawidtowego
wykorzystania karty w my$l art. 91 § 1 Kodeksu Pracy wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 2
niniejszego do Zarzadzenia. Umowa i o$wiadczenie sa przechowywane w aktach osobowych

uzytkownika karty.
§6

1. Karta moga by¢ regulowane wydatki bezposrednio zwigzane z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych
w sytuacji, kiedy nie mozna dokona¢ ptatnosci w formie przelewu.

2. Karta moze byé wykorzystywana tylko do regulowania wydatkéw w ramach planu finansowego Urzedu
Miasta w Redzie.

3. Wyplata gotéwki z bankomatu przy pomocy Karty jest niedozwolona, chyba ze koniecznos¢ taka wynika
ze zdarzenia losowego. Obowigzek udowodnienia takiej okolicznosci spoczywa na uzytkowniku.

4. Wydatki publiczne regulowane kartami winny by¢ dokonywane w sposéb celowy 1 oszczedny zgodnie z
przepisami ustawy o finansach publicznych.

§7

1. Kazda operacje finansowa dokonywana za pomoca karty uzytkownik dokumentuje fakturg VAT,
rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

2. Dokumenty oplacone karta powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, zgodnie z zasadami okreslonymi w wewnetrznej instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych.

3. Dokumenty stanowigce podstawe do rozliczenia transakcji z uzyciem karty, uzytkownik obowigzany jest
przedtozy¢ niezwlocznie Gtownemu Ksiggowemu lub pracownikowi go zastepujacego.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 3 optacone karta winny na odwrocie zawiera¢ wyrazne wskazanie
imienia i nazwiska uzytkownika karty oraz doktadny opis wydatku:

a) przedstawienie zwigzku dokonanego wydatku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, a ponadto
charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku,
b) zlozenie adnotacji ,,optacono kartg nr .........cceecevvniirinierannss

§8
1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomocg dowodéw ksiegowych
okreslonych w § 7, lub gdy zwiazek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowiazkow
shuzbowych nie zostanie udowodniony, uzytkownik karty zobowigzany jest do zwrotu réwnowartosci
kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.
2. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, naleznosé podlega
potragceniu z najblizszego wynagrodzenia za pracg.

§9
1. Uzytkownicy posiadajacy karty zobowigzani sg do :

a) bezpiecznego z nalezyta starannoscia przechowywania karty, ochrony jej oraz numeru PIN, zwlaszcza
przed kradzieza, utrata, przywilaszczeniem lub zniszczeniem a takze nieuprawnionym uzyciem karty
lub nieuprawnionym dostepie do karty lub danych karty,

b) nie przechowywania karty razem z numerem PIN,

¢) nie udostepniania kart platniczych i numeru PIN osobom trzecim,

d) przestrzegania zasad korzystania ze kart okreslonym niniejszym Zarzadzeniem oraz w umowie
zawartej z bankiem,

¢) niezwlocznego zgloszenia do Banku utraty karty, spowodowanie jej blokady oraz powiadomienie
kierownika jednostki, gldéwnego ksiggowego i Policji o okolicznosciach jej utraty.

2. W razie utraty karty i zaniechania jej blokady we wlasciwym terminie, wszelkie koszty zwigzane z utrata
srodkéw i uzyciem jej przez osoby do tego nieupowaznione, obcigza¢ bedg uzytkownika.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 18.FIN.2014
Burmistrza Miasta w Redzie

z dnia 30 lipca 2014r.

WZOR

Umowa o korzystanie z stuzbowych kart platniczych / stuzbowych przedplaconych kart platniczych*

zawarta w dniu ........ooeeene 20T W oerieemeerieeneesaesneesaenes POIMHEAZY wsiscussisasminmsarsesssvssanmaenen - pracodawcg
zwanym dalej ,,posiadaczem” reprezentowanym przez:

a
Panig/Panem .........ccovevmveenisnsnnnsncsins 2AMISSZRALAAVIN. ccosvosovwnemsensmnrnpnsmnne 1T 24 2] X ———
Nt dOWOAU OSODISTEZO. ... veurvevrrrieresirrrnesitisiss sttt — pracownikiem, zwanym dalej

,Juzytkownikiem”.

§1
1. Uzytkownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte platnicza/ przedplacona karte platnicza* zwang dalej
Skartg” 0 NUMEIZE ..o WYSTAWIONA  PIZEZ .ovverversereisinasissarisi s snsessssnsssiens , z ktorej

zobowiazuje si¢ korzysta¢ wytacznie do celow stuzbowych zgodnie z zasadami zarzadzeniem Burmistrza
Miasta w sprawie okre$lenia Regulaminu w sprawie szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych Kkart platniczych lub shuizbowych kart przedptaconych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu Miasta Redy, a takze zasad rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji
finansowych zwanego dalej ,,Regulaminu” oraz nie przekraczaé limitu, o ktorym mowa w § 2.

2. Pracownik otrzymuje karte platnicza o ktorej mowa w ust. 1, N2 OKIes 0d ....occeviirniineiieincnneienens do
ANIA e
3. Po uplywie tego okresu zobowiazuje si¢ do natychmiastowego zwrotu karty.
§2
1. Dzienny limit wydatkéw pokrywanych karta WYNOS: .vvvieerreees PLN (stOWNIE: v J

2. Powyzsza karta mogg by¢ oplacane wydatki bezposrednio zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw
shuzbowych w ramach planu finansowego.

3. Wyplata gotowki z bankomatu przy pomocy karty jest niedozwolona, chyba ze koniecznos¢ taka wynika
ze zdarzenia losowego. Obowiazek udowodnienia takiej okolicznosci spoczywa na uzytkowniku.

§3

1. Uzytkownik zobowiazuje sig, ze bedzie korzystat z karty wylacznie osobiscie, w szczegolnoscei nie bedzie
uzyczat karty osobom trzecim.

2. Uzytkownik zobowiazuje si¢ dokumentowaé wydatki w sposéb okreslony w § 7 Regulaminu.

Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkéw stanowigcych prywatne wydatki uzytkownika karty za

pomoca karty.

4. Wraz z zawarciem niniejszej umowy uzytkownik skfada oéwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na potracenie z
wynagrodzenia naleznosci wynikajacych z kwot nierozliczonych oraz z tytutu nieprawidlowego
wykorzystania karty w mysl art. 91 § 1 Kodeksu Pracy.

(8]

§ 4
1. Umowa ulega rozwiazaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:
a) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania uzytkownika z zajmowanego stanowiska lub funkeji, w
zwiazku z ktérymi uzytkownikowi przyznano karte,
b) utraty karty przez uzytkownika,
¢) rozwigzania stosunku pracy,
d) razacego naruszenia przez uzytkownika niniejszej umowy, postanowien Regulaminu.
2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu
wypowiedzenia.
3. Rozwiazanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust.1 lub 2, powoduje po stronie uzytkownika
obowiazek natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczenia wydatkéw zaptaconych karta.



§5
Za nieprawidlowe korzystanie z karty uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracownicza, dyscyplinarng lub
karna na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w szczeg6lnosci uzytkownik odpowiada z tego tytutu za

wyrzadzong posiadaczowi szkode.

§6
1. Uzytkownik o$wiadcza, ze zapoznat si¢ z Zarzadzeniem Nr 18.FIN.2014 Burmistrza Miasta Redy z dnia
30 lipca 2014 roku w sprawie okreslenia Regulaminu o szczegéfowych zasadach, sposobie i trybie
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych lub shuzbowych przedplaconych Kkart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Miasto Reda przez pracownikow /
uzytkownikéw Urzedu Miasta w Redzie, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu oraz z Regulaminem banku i zobowiazuje si¢ do przestrzegania tych regulaminow jak
réwniez postanowien niniejszej umowy.
2. Naruszenie przez uzytkownika postanowien ust. 1 moze stanowi¢ dla posiadacza podstawe do
rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym.

§7

1. W przypadku stwierdzenia przez gtéwnego ksiegowego jednostki, naruszenia zasad korzystania z karty
przez uzytkownika powstaje po jego stronie obowigzek niezwtocznego, nie pézniej niz w terminie 7 dni
od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu - zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z
ewentualnymi oplatami bankowymi zwiazanymi z dokonana transakcjg oraz wszelkimi wigzacymi si¢ z
nia kosztami, a takze w przypadku opoGznienia w realizacji zobowigzai, odsetkami w wysokosci
ustawowej od naleznych kwot.

2. W razie utraty przez uzytkownika karty i zaniechaniem przez niego niezwlocznej jej blokady, wszelkie
koszty zwiazane z utrata $rodkéw i uzyciem jej przez osoby do tego nieupowaznione, obcigzaé beda
uzytkownika.

3. W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania z karty zostanie stwierdzone przez uzytkownika,
obowigzany jest on niezwlocznie poinformowaé o tym naruszeniu gléwnego ksiggowego jednostki.
Uzytkownik obowigzany jest dokonaé zwrotu wydatkéw srodkéw nie pézniej niz w terminie 7 dni od
dnia otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi.

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

§8

Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§9
Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednej dla kazdej ze stron.

Zataczniki:
Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialne;.

*skreslic niewlasciwe

Pracodawca/Posiadacz Pracownik/Uzytkownik



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 18.FIN./2014
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 30 lipca 2014r.

Stanowisko

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi karty na realizacj¢ wydatkow stuzbowych o$wiadczam, ze zobowigzuje sig
do przestrzegania przepiséw obowigzujacych w tym zakresie i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
naruszenie.

W szezegolnosci zobowigzuje sie do:

a) bezpiecznego przechowywania otrzymanej karty i numeru rachunku karty,

b) nadania numeru PIN,

¢) zwrotu kwot nierozliczonych oraz kwot z tytulu nieprawidlowego wykorzystania karty wraz
z ewentualnymi optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja oraz wszelkimi wigzacymi si¢
z nig kosztami, a takze w przypadku opdznienia w realizacji zobowigzan, odsetkami w wysokosci
ustawowej od naleznych kwot,

d) w razie jej utraty ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej,

¢) podpisania karty czytelnie pelnym imieniem i nazwiskiem,

f) oplacania karta platnicza wylacznie wydatkow stuzbowych,

g) nieudostepniania kart platniczych i numeréw PIN osobom trzecim,

h) niezwlocznego dostarczenia kompletu zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych potwierdzajacych
dokonanie transakcji optaconych kartg gtownej ksiggowej lub osobie ja zastgpujacej,

i) niezwlocznego zwrdcenia karty w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, decyzji
o cofnieciu uprawnien do dysponowania kartg lub uplywu terminu waznosci karty pracownikowi
Referatu finansowego, ktory prowadzi ewidencjg kart.

Ponadto oéwiadczam, ze w mysl przepisu art. 91 §1 Kodeksu Pracy wyrazam zgodg na potracenie
z wynagrodzenia za pracg kwot nierozliczonych lub nieprawidlowo wykorzystanej karty wraz
z ewentualnymi optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja oraz wszelkimi wigzacymi si¢ z nig
kosztami, a takze w przypadku opdznienia w realizacji zobowiazan, odsetkami w wysokosci ustawowej od

naleznych kwot.

(data i podpis skladajgcego oswiadczenie)



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 18 FIN./2014
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 30 lipca 2014r.

Reda, dnia ..coeeervvveeicniiniiiiieieeenne

PROTOKOL
z przekazania/zwrotu* stuzbowej karty platniczej / stuzbowej przedplaconej karty platniczej*

(Imig i Nazwisko pracownika)

NWEFPESEL: i cri0s swimesnmmvsmmssmsam , seria i numer dokumentu tOZSAMOSCL: ...vuvuvnvneniiiinininiriaeeens
otrzymatem/am — zwrocitem/fam Kartg 0 NUMEIZE ....ooueiirriiisisiiitisin s
waznej do .............. P s nr rachUnKu KArTY: o.ove e
O oo e SRS 6458 ST FE4S SRS BR T e w e b s GO T PRE SR

(Imig i Nazwisko pracownika )

Pracownik przekazujacy Pracownik przyjmujacy
(czytelny podpis) (czytelny podpis)

*skresli¢ niewlasciwe



