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Zarz~dzenie nr 0050.91.2012 

Burmistrza Miasta Marki 

z dnia 28 grudnia 2012 roku. 

w sprawie okreslenia zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart 
platniczych przy dokonywaniu wydatkOw oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich 

wykorzystaniu 

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. 

Nr 142, poz. 1591 ze zm.), art. 247 ust. 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarZ<!dza si((, co nast((puje: 

§1 

Ustala si(( regulamin w sprawie zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych 
kart platniczych przy dokonywaniu wydatk6w oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich 
wykorzystaniu przez pracownik6w Urz((du Miasta Marki zwanym dalej "Regulaminem", 
stanowi,!cym zal'!cznik do zarz,!dzenia. 

§2 

Wydzial Finansowo- Budzetowy w Urz((dzie Miasta Marki prowadzi ewidencj(( sluzbowych 
kart platniczych wydanych pracownikom urz((du. 

§4 

Zarz'!dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. 



o 

o 

Zal,!cznik 

do Zarz,!dzenia Burmistrza Miasta Marki 

nr 0050.91.2012 z dnia 

28 grudnia 2012 roku 

Regulamin w sprawie okreslenia zasad, sposobu oraz trybu przyznawania 
i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatk6w 

oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu 
przez pracownik6w urz~du Miasta Marki 

§1 

1. Regularnin w sprawie zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart 
platniczych przy dokonywaniu wydatk6w oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich 
wykorzystaniu przez pracownik6w i ri-zydu lihiasta Marki, zwany dalej "Regularninem", okresla 
osoby uprawnione, zasady, spos6b oraz tryb przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart 
platniczych wydanych przez bank obsluguj,!cy rachunki bankowe Gminy Marki, zwanych dalej 
"kartarni", a takZe rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych. 

2. Ilekroe w niniejszym Regulaminie jest mowa 0: 

1) jednostce - nalezy przez to rozumiee Urz'!d Miasta Marki, 
2) kierowniku jednostki - nalezy rozumiee Burmistrza Miasta Marki, a w przypadku jego 

nieobecnosci osoby upowaznion,! przez niego do zastypowania, 

3) sekretarzu - nalezy przez to rozumiee Sekretarza Miasta Marki, 

4) skarbniku - nalezy przez to rozumiee Skarbnika Miasta Marki a w przypadku jego nieobecnosci 
osoby upowaZnion'! przez niego do zastypowania, 

5) kom6rce finansowej - nalezy przez to rozumiee Wydzial Finansowo-Budzetowy, 

6) kom6rce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiee kom6rky odpowiedzialn,! za merytoryczne 
wykonywanie zadail jednostki, okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzydu Miasta 
Marki, 

7) uzytkowniku - nalezy przez to rozumiee pracownika, kt6remu przyznano sluzbow,! karty 
platnicz,!, uprawnionemu do korzystania z niej i niepozostaj,!cemu w okresie wypowiedzenia, 

8) sluzbowej karcie platniczej - nalezy przez to rozumiee sluzbow,! karty kredytow,!, debetow,!, 
obci,!zeniow,! lub inn,! karty wydan,!jednostce przez bank, 

9) banku - nalezy przez to rozumiee bank prowadz'!cy obslugy rachunk6w bankowych Gminy 

§2 

1. Osobarni uprawnionymi do korzystania ze sluzbowej karty platniczej jest kierownik jednostki i 
wyznaczeni przez niego pracownicy, kt6rych zakres powierzonych obowi£!Zk6w oraz charakter 
wykonywanej pracy uzasadniaj,! potrzeby korzystania z karty. 

2. Sluzbowa karta platnicza jest imienna i moze bye wykorzystywana wyl,!cznie przez JeJ 
uzytkownika. 

3. Karta moze bye przyznana pracownikomjednostki, niebyd,!cym w okresie wypowiedzenia. 



§3 

1. Przyznanie sluzbowej karty platniczej kaZdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych 
charakterem obowi,!zk6w sluzbowych, na podstawie decyzji kierownika jednostki lub osoby 
zastypuj,!cej go podczas nieobecnosci. 

2. Decyzja, 0 kt6rej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji skarbnika; wz6r decyzji stanowi zal'!cznik 
ill 1 do Regulaminu. 

3. Karty przekazan,! przez bank odbiera kom6rka finansowa. 

4. Kom6rka finansowa sporz'!dza umowy 0 korzystanie z karty platniczej do cel6w sluzbowych, a 
po jej podpisaniu przez kierownika jednostki lub osoby go zastypuj,!c,! i uzytkownika oraz po 
zlozeniu przez uzytkownika oswiadczen, 0 kt6rych mowa w § 4 ust. 2, przekazuje karty 
uzytkownikowi do korzystania. Wz6r umowy 0 korzystanie z karty do cel6w sluzbowych stanowi 
zal'!cznik ill 2 do Regulaminu. 

6. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik, z wyj,!tkiem kierownika jednostki, otrzymuje pisemne 
upowaZnienie do dysponowania srodkami pieniyznymi. o 7. Umow€( z kierownikiemjednostki zawiera sekretarz. 

o 

8. Kod identyfikacyjny - PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku. 

§4 

1. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik sklada oswiadczenie 0 wyraZeniu zgody na potr,!canie z 
wynagrodzenia naleznosci z tytulu nieprawidlowego wykorzystania sluzbowej karty pracowniczej, 
wedlug wzoru ill 3 do Regulaminu oraz 0 zapoznaniu siy z Regulaminem i regulaminem banku 
prowadz,!cego obslugy bankow,! Gminy Marki. 

2. Kierownikjednostki przyznaje kart€( na czas okreslony. 

3. Odwolanie z pelnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko 
nieuprawniaj,!ce do korzystania ze sluzbowej karty platniczej powoduje obowillZek niezwlocznego 
zwrotu karty. 

4. Po otrzymaniu z kom6rki organizacyjnej informacji, 0 kt6rej mowa w ust. 3, kom6rka finansowa 
niezwlocznie zawiadamia bank 0 koniecznosci zablokowania karty. 

5. W przypadku naruszenia zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie lub regulaminie banku 
kierownik jednostki wsp6lnie za skarbnikiem podejmuj,! decyzjy, czy z uzytkownikiem nalezy 
rozwillZae umowy 0 korzystanie z karty. 

6. Uzytkownik, kt6ry straci uprawnienie do karty, zobowillZany jest natychmiast zaprzestae jej 
uzytkowania, rozliczye wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwr6cie karty do kom6rki 
finansowej. Z pracownikiem rozwillZuje si€( umowy 0 korzystanie z karty do cel6w sluzbowych. 

§5 

1. Sluzbowa karta platnicza moze bye uzywana tylko do wydatk6w zwillZanych z wykonywaniem 
obowillZk6w sluzbowych, z zachowaniem zasad celowosci i oszczydnosci. 

2. Kart'! mog,! bye dokonywane wydatki przewidziane w budzecie Gminy Marki 
na dany rok budzetowy. 

3. Przy uzyciu karty mozna dysponowae srodkami zgromadzonymi na rachunku wydatk6w, do 
wysokosci salda dostypnego na tym rachunku, w ramach przyznanego dla kazdej karty limitu. 



o 

o 

§6 

1. Kazd,!- operacj€( finansow'!- dokonan,!- za pornoc,!- sluzbowej karty platniczej uzytkownik karty 
dokurnentuje oryginalern faktury, rachunkiern lub innyrn r6wnowa:znyrn dowodern ksi€(gowyrn. 

2. Uzytkownik karty jest obowi,!-zany opisac ka:zdy dokurnent potwierdzaj,!-cy operacj€( finansow'!
dokonan,!- za pornoc,!- sluzbowej karty platniczej w spos6b urnozliwiaj,!-cy ustalenie identyfikatora 
karty (irni€( i nazwisko uzytkownika), charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego 
zwi,!-zku z wykonywaniern obowi,!-zk6w sluzbowych. 

3. W przypadku braku rnozliwosci uzyskania stosownego dokurnentu dopuszcza si€( mozliwosc 
uznania za dow6d ksi€(gowy paragonu, pod warunkiern uzyskania zgody kierownika jednostki lub 
sekretarza w przypadku gdy operacji finansowej dokonal kierownikjednostki. 

4. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie rna rnozliwosci dokonania platnosci kart'!-, 
dopuszcza si€( rnozliwosc wyplaty got6wki przy uzyciu karty. 

5. Wydatki zrealizowane przy uzyciu karty uzytkownik dokurnentuje w spos6b okreslony w ust.1i2. 

6. Niewykorzystana kwota wyplaconej got6wki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki 
w terminie 14 dni od dokonania wyplaty lub powrotu z podr6zy sluzbowej, nie p6zniej jednak niz 
do konca nast€(pnego rniesi,!-ca lub do konca roku budzetowego, jesli wyplaty dokonano w grudniu 
danego roku. 

7. Operacje finansowe dokonane za posrednictwern intemetu nalezy udokurnentowac wydrukiern z 
Intemetu potwierdzaj,!-cyrn dokonanie operacji, jako zast€(pczyrn dowodern ksi€(gowyrn, do czasu 
zlozenia wlasciwego dokumentu. 

8. Wydatki nieudokurnentowane w spos6b okreslony w ust. 1, 2, 3, 5 i 7 podlegaj,!- zwrotowi w 
trybie okreslonym w § 7. 

9. Dokumenty, 0 kt6rych rnowa w ust. 1, 2, 3 i 5, uzytkownik jest zobowiCj.Zany przedlozyc 
niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub 
zakonczenia podr6zy sluzbowej w korn6rce organizacyjnej jednostki wlasciwej do kontroli 
rnerytorycznej wydatku, kt6ra dopuszcza go do korn6rki -finansowej w terminie 14 dni od dnia 
dokonania operacji finansowej lub zakonczenia podr6zy sluzbowej. 

10. Dow6d ksi€(gowy podlega kontroli okreslonej w Instrukcji obiegu i kontroli dokurnent6w 
finansowo-ksi€(gowych. 

§7 

1. Wykorzystanie sluzbowej karty platniczej niezgodnie z obowi,!-zuj,!-cyrni w jednostce przepisami 
prawa lub z urnow'!- powoduje obowiCj.Zek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z 
oplatarni bankowyrni zwiCj.Zanyrni z dokonan,!- transakcj,!-. 

2. Obci,!-zenia z tytulu wyrnienionego w ust. 1 dokonuje korn6rka finansowa, po uplywie terminu 
okreslonego w § 6 ust. 9, na wniosek kierownika jednostki, poprzez wystawienie noty 
o bci,!-zeniowej. 

3. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysokosci, naleznosc 
podlega potr,!-ceniu z najblizszego wynagrodzenia za prac€(. 

4. Wykorzystanie sluzbowej karty platniczej w spos6b niezgodny z Regularninern lub urnow'!
powoduje odpowiedzialnosc sluzbow,!-, pracownicz,!-, dyscyplinam,!- lub kam,!- na zasadach 
okreslonych w odr€(bnych przepisach. 

§8 

Uzytkownik karty zobowi,!-zany jest do: 



o 

o 

1) nieudostypniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom; 

2) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem naleznej 
starannosci, w tym nieprzechowywania karty razem z PIN; 

3) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do kom6rki finansowej utraty (zgubienia, kradziezy) 
karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostyp do kodu PIN uzyskaly inne, nieupowaZnione 
osoby, celem jej zablokowania; 

4) w przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji kraju, na terenie kt6rego 
mialo miejsce zdarzenia, oraz przedlozenia do kom6rki finansowej potwierdzenia dokonania 
zgloszenia kradziezy karty, wydanego przez policjy. 



o 

o 

Zal1!cznik Nr 1 
Regulaminu w sprawie okreslenia zasad, 

sposobu oraz trybu przyznawania 
i korzystania ze sluzbowych kart platniczych 

przy dokonywaniu wydatk6w 
oraz rozliczania platnosci dokonywanych 

przy ich wykorzystaniu 
przez pracownik6w urzydu Miasta Marki 

Decyzja 0 przyznaniu sluzbowej karty platniczej 

Panu/i ............................... .................................... ....... ..................................... ...... ... .. ....... ........ ...... . 

(imir; i nazwisko) 

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej) 

Kwota miesiycznego limitu wydatk6w pokrywanych kart~: ............... .......................... .............. . zl 
(slownie: ............................... ............................................ ............................... ...... ......................... ). 

Limit dzienny wyplaty got6wki .. .......... ... ..................... ...... .. ...... .......... .. ....................... ....... .... ... zl 
(slownie: .. ... ....................... .... ........................ ............................................................... ............... ... ). 

Akceptujy: 

(podpis kierownika jednostki) 

(pod pis skarbnika) 



o 

o 

Marki, dnia .......................................... . 

(imiy.i nazwisko pracownika) 

(stanowisko i nazwa kom6rki organizacyjnej) 

Zal,!cznik nr 2 
Regulaminu w sprawie okreslenia zasad, 

sposobu oraz trybu przyznawania 
i korzystania ze sluzbowych kart platniczych 

przy dokonywaniu wydatk6w 
oraz rozliczania platnosci dokonywanych 

przy ich wykorzystaniu 
przez pracownik6w urzydu Miasta Marki 

OSWIADCZENIE 

Wyrazam zgody na potr,!canie z mojego wynagrodzenia za pracy naleznosci z tytulu wykorzystania 

sluzbowej karty platniczej niezgodnie z Regulaminem w sprawie okreslenia zasad, sposobu oraz 

trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatk6w 

oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownik6w urzydu Miasta 

Marki 

(podpis Pracownika) 



o 

o 

Marki, dnia ......... .... .......... .......... . 

(imiy i nazwisko Pracownika) 

(stanowisko i nazwa kom6rki organizacyjnej) 

Zal~cznik Nr 3 
Regulaminu w sprawie okreslenia zasad, 

sposobu oraz trybu przyznawania 
i korzystania ze sluzbowych kart platniczych 

przy dokonywaniu wydatk6w 
oraz rozliczania platnosci dokonywanych 

przy ich wykorzystaniu 
przez pracownik6w urzydu Miasta Marki 

OSWIADCZENIE 

Oswiadczam, ze zapoznalamJ-em siy z Regulaminem w sprawie okreslenia zasad, sposobu oraz trybu 

przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatk6w 

oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownik6w urzydu Miasta 

Marki 

(podpis Pracownika) 

URMISTRZ 



o 

Zal£!cznik Nr 4 
Regulaminu w sprawie okreslenia zasad, 

sposobu oraz trybu przyznawania 
i korzystania ze sluzbowych kart platniczych 

przy dokonywaniu wydatk6w 
oraz rozliczania platnosci dokonywanych 

przy ich wykorzystaniu 
przez pracownik6w urzydu Miasta Marki 

Umowa nr ...................................... 0 korzystanie ze sluzbowej karty platniczej zawarta w dniu 

........ , ....................... w Markach pomiydzy: 

1.Urzydem Miasta Marki, zwanym dalej "Pracodawc'!", reprezentowanym przez Burmistrza 

Miasta Marki Janusza Werczynskiego, 

a 

2 ..................................................................................................... pracownikiem Urzydu Miasta 

Marki, zamieszkalC}.!- ym ............................................................. nr PESEL ........................................ , 

nr dowodu osobistego .................................................. , zwanC}.!-ym dalej "Pracownikiem". 

§ 1 

Pracownik otrzymuje do uzytku sluzbow,! karty platnicz,!, zwan'! dalej "kart'!", 0 numerze 
. . b . . . ... ............................ , wystawlon'! przez ... .......................................................... I zo OWl(}.ZUJe Sly 

korzystac z niej wyl,!cznie do cel6w sluzbowych, zgodnie z Regulaminem w sprawie okreslenia 
zasad, 
sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu 
wydatk6w oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownik6w o urzydu Miasta Marki 

§2 

Pracownik otrzymuje karty na okres od dnia ..................... do dnia ......................... .i zobowi,!zuje siy 

po uplywie tego okresu do bezzwlocznego zwrotu karty. 

§ 3 

Miesiyczny limit wydatk6w pokrywanych kart'! wynosi ................................................... zl 

(slownie: ......................................................................... ), limit dzienny wyplaty got6wki wynosi 

" ................................. zl (slownie: ., ....................................................................... ). 



§4 

Pracownik zobowi¥uje siy do korzystania z karty wyl~cznie osobiscie i oswiadcza, ze nie uzyczy 

i nie przekaze karty innej osobie. 

§5 

Pracownik wyraZa zgody na potr~canie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu niezgodnego z 

regulaminem, 0 kt6rym mowa w § 1, wykorzystania karty. 

§6 

1. Umowa ulega rozwi~zaniu przez Pracodawcy ze skutkiem natychmiastowym w nastypuj~cych 

o przypadkach: 

1) odwolania Pracownika z zaJmowanego stanowiska, w zwi¥ku z kt6rym Pracownikowi 

przyznano karty, 

2) rozwi~zania stosunku pracy. 

2. Umowa moze bye wypowiedziana przez kaZd~ ze stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu 

wypowiedzenia. 

3. Rozwi¥anie umowy w trybie, 0 kt6rym mowa w ust. 1 lub 2 powoduje, ze Pracownik rna 

obowi~zek natychmiastowego ZWfOtu karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu wydatk6w 

w terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia rozwi¥ania umowy. 

§7 

o Za korzystanie z karty niezgodne z regulaminem, 0 kt6rej mowa w § 1, oraz regulaminem banku 

. . . ..... ... ..... ... ... ... ........... ......... .. pracownik ponosi odpowiedzialnose pracownicz~ lub karn~, na 

zasadach okreslonych w odrybnych przepisach, w szczeg6lnosci Pracownik odpowiada z tego tytulu 

za wyrz~dzon~ Pracodawcy szkody. 

§ 8 

lednoczesnie z zawarciem niniejszej umowy Pracownik sklada oswiadczenia 0: 

1) wyrazeniu zgody na potr~canie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu niezgodnego z 

Regulaminem wykorzystania karty wedlug wzoru stanowi~cego zal~cznik nr 2, 

2) zapoznaniu siy z Instrukcj~ oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart 

platniczych (dostypnym na stronach intemetowych banku prowadz~cego obslugy rachunk6w 

bankowych Gminy Marki. 



r .·' 

o 

o 

§9 

W sprawach nie uregulowanych niniejsz~ umow~ maj~ zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz 

Kodeksu cywilnego. 

§ 10 

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

Urz~d Miasta Marki Pracownik 


