Zarzadzenie 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 platno$ci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.), art. 247 ust. 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1
Ustala sie regulamin w sprawie zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze shuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miasta Marki zwanym dalej ,,Regulaminem”,
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§2
Wydziat Finansowo—Budzetowy w Urzedzie Miasta Marki prowadzi ewidencje stuzbowych
kart platniczych wydanych pracownikom urzedu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




-

-

Zatacznik

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki
nr 0050.91.2012 z dnia

28 grudnia 2012 roku

Regulamin w sprawie okre$lenia zasad, sposobu oraz trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw
oraz rozliczania platno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikow urzedu Miasta Marki

§1

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

. platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich

wykorzystaniu przez pracownikéw Mirzedu jniasta Marki, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
osoby uprawnione, zasady, sposéb oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych wydanych przez bank obstugujacy rachunki bankowe Gminy Marki, zwanych dalej
»kartami”, a takze rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Marki,

2) kierowniku jednostki — nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta Marki, a w przypadku jego
nieobecnosci osobe upowazniong przez niego do zastepowania,

3) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Marki,

4) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Marki a w przypadku jego nieobecnosci
osobe upowazniong przez niego do zastgpowania,

5) komérce finansowej — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Finansowo-Budzetowy,

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komérke odpowiedzialng za merytoryczne
wykonywanie zadan jednostki, okre§lonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Marki,

7) uzytkowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika, ktéremu przyznano sluzbowsg karte
ptatnicza, uprawnionemu do korzystania z niej i niepozostajacemu w okresie wypowiedzenia,

8) stuzbowej karcie platniczej — nalezy przez to rozumie¢ stuzbowa karte kredytowa, debetowa,
obcigzeniowg lub inng karte wydang jednostce przez bank,

9) banku — nalezy przez to rozumie¢ bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Gminy

§2
1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowej karty platniczej jest kierownik jednostki i
wyznaczeni przez niego pracownicy, ktorych zakres powierzonych obowigzkéw oraz charakter
wykonywanej pracy uzasadniaja potrzebe korzystania z karty.
2. Stuzbowa karta platnicza jest imienna i moze byé wykorzystywana wylacznie przez jej
uzytkownika.

3. Karta moze by¢ przyznana pracownikom jednostki, niebedacym w okresie wypowiedzenia.



§3
1. Przyznanie stuzbowej karty platniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych
charakterem obowigzkéw stuzbowych, na podstawie decyzji kierownika jednostki lub osoby
zastepujacej go podczas nieobecnoscei.
2. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji skarbnika; wzor decyzji stanowi zalgcznik
nr 1 do Regulaminu.
3. Karte przekazang przez bank odbiera komorka finansowa.
4. Komoérka finansowa sporzadza umowe o korzystanie z karty ptatniczej do celéw stuzbowych, a
po jej podpisaniu przez kierownika jednostki lub osobe go zastepujaca i uzytkownika oraz po
ztozeniu przez uzytkownika oswiadczen, o ktéorych mowa w § 4 ust. 2, przekazuje karte
uzytkownikowi do korzystania. Wz6r umowy o korzystanie z karty do celéw stuzbowych stanowi
zalgcznik nr 2 do Regulaminu.
6. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik, z wyjatkiem kierownika jednostki, otrzymuje pisemne
upowaznienie do dysponowania srodkami pienieznymi.
7. Umowe z kierownikiem jednostki zawiera sekretarz.
8. Kod identyfikacyjny — PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku.

§4

1. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik sktada o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na potrgcanie z
wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania stuzbowej karty pracowniczej,
wedtug wzoru nr 3 do Regulaminu oraz o zapoznaniu si¢ z Regulaminem i regulaminem banku
prowadzacego obstuge bankowa Gminy Marki.

2. Kierownik jednostki przyznaje karte na czas okreslony.

3. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania ze shuzbowej karty platniczej powoduje obowiazek niezwlocznego
zwrotu karty.

4. Po otrzymaniu z komorki organizacyjnej informacji, o ktorej mowa w ust. 3, komdrka finansowa
niezwlocznie zawiadamia bank o koniecznos$ci zablokowania karty.

5. W przypadku naruszenia zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie lub regulaminie banku
kierownik jednostki wspdlnie za skarbnikiem podejmujg decyzje, czy z uzytkownikiem nalezy
rozwigza¢ umowe o korzystanie z karty.

6. Uzytkownik, ktory straci uprawnienie do karty, zobowigzany jest natychmiast zaprzestaé jej
uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwréci¢ kart¢ do komorki
finansowej. Z pracownikiem rozwiazuje si¢ umowe o korzystanie z karty do celéw stuzbowych.

§5
1. Stuzbowa karta platnicza moze byé uzywana tylko do wydatkow zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkdéw shuzbowych, z zachowaniem zasad celowosci i oszczgdnosci.

2. Karta mogg by¢ dokonywane wydatki przewidziane w budzecie Gminy Marki
na dany rok budzetowy.

3. Przy uzyciu karty mozna dysponowa¢ $rodkami zgromadzonymi na rachunku wydatkéw, do
wysokosci salda dostepnego na tym rachunku, w ramach przyznanego dla kazdej karty limitu.



§6
1. Kazda operacje¢ finansowg dokonang za pomocg stuzbowej karty platniczej uzytkownik karty
dokumentuje oryginatem faktury, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.
2. Uzytkownik karty jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacj¢ finansowg
dokonang za pomocg stuzbowej karty platniczej w sposob umozliwiajacy ustalenie identyfikatora
karty (imi¢ i nazwisko uzytkownika), charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego
zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.
3. W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza si¢ mozliwosé
" uznania za dowdd ksiggowy paragonu, pod warunkiem uzyskania zgody kierownika jednostki lub
sekretarza w przypadku gdy operacji finansowej dokonat kierownik jednostki.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci karta,
dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyplaty gotowki przy uzyciu karty.
5. Wydatki zrealizowane przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w sposob okreslony w ust.1i2.

6. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki
w terminie 14 dni od dokonania wyptaty lub powrotu z podrézy stuzbowej, nie pézniej jednak niz
do konca nast¢pnego miesigca lub do konca roku budzetowego, jesli wyplaty dokonano w grudniu
danego roku.

7. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem internetu nalezy udokumentowaé¢ wydrukiem z
Internetu potwierdzajagcym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem ksiggowym, do czasu
ztozenia wlasciwego dokumentu.

8. Wydatki nieudokumentowane w sposdb okreslony w ust. 1, 2, 3, 51 7 podlegajg zwrotowi w
trybie okreslonym w § 7.

9. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1, 2, 3 i 5, uzytkownik jest zobowigzany przediozy¢
niezwlocznie, nie po6zniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub
zakonczenia podrézy shuzbowej w komorce organizacyjnej jednostki wiasciwej do kontroli
merytorycznej wydatku, ktora dopuszcza go do komorki finansowej w terminie 14 dni od dnia
dokonania operacji finansowej lub zakonczenia podrézy stuzbowe;.

10. Dowdd ksiegowy podlega kontroli okreslonej w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych.

§7
1. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowigzujacymi w jednostce przepisami
prawa lub z umowg powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowane] kwoty wraz z
oplatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.
2. Obciazenia z tytulu wymienionego w ust. 1 dokonuje komorka finansowa, po uplywie terminu
okreslonego w § 6 ust. 9, na wniosek kierownika jednostki, poprzez wystawienie noty
obcigzeniowe;.
3. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysokosci, naleznosé
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.
4. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej w sposéb niezgodny z Regulaminem lub umowg
powoduje odpowiedzialno$¢ stuzbows, pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§8
Uzytkownik karty zobowigzany jest do:



1) nieudostgpniania 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 komdrki finansowej utraty (zgubienia, kradziezy)
karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, Ze dostep do kodu PIN uzyskaly inne, nieupowaznione
osoby, celem jej zablokowania;

4) w przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji kraju, na terenie ktérego
miato miejsce zdarzenia, oraz przedtozenia do komérki finansowej potwierdzenia dokonania
zgloszenia kradziezy karty, wydanego przez policje.




Zatgcznik Nr 1

Regulaminu w sprawie okreslenia zasad,
sposobu oraz trybu przyznawania

i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkéw

oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu

przez pracownikéw urzedu Miasta Marki

Decyzja o przyznaniu stuzbowej karty platniczej

PANU/T ettt ettt e ae e e e b e e beehtasbeer e et e ene e beorte st s eraeetrere s s anes

(imig i nazwisko)
(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)
Kwota miesigcznego limitu wydatkéw pokrywanych karta: .....c..covveevciiieiiinenieeeeeenene zt
(STOWIIE: <ottt et e e e e et e e s se et e e e e e sn e sesassesesnbosbssasanteessennsansesssnnsas ).
Limit dzienny wyplaty SOtOWKI ....c.eeererinriririeieeeererteeteeterte ettt n e seerenaes zt
(SEOWIE: .cnriiiiiieiietie ettt r e e r e st e e ba s e beeseee e aeessesassessstessesenseeeaesesssensbaessessassnesenseersaans ).
Akceptuje:

(podpis kierownika jednostki)

.......................................................

(podpis skarbnika )



Zatacznik nr 2

Regulaminu w sprawie okre$lenia zasad,
sposobu oraz trybu przyznawania

i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkéw

oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu

przez pracownikéw urzedu Miasta Marki

.............................................................

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na potracanie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci z tytulu wykorzystania

stuzbowej karty platniczej niezgodnie z Regulaminem w sprawie okreslenia zasad, sposobu oraz
trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw
oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw urzedu Miasta

Marki

(podpis Pracownika)




Zalacznik Nr 3

Regulaminu w sprawie okreslenia zasad,
sposobu oraz trybu przyznawania

i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkow

oraz rozliczania ptatnoséci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu

przez pracownikéw urzgdu Miasta Marki

.............................................................

.............................................................

(stanow1sko i nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalam/-em si¢ z Regulaminem w sprawie okreslenia zasad, sposobu oraz trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw

oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw urzedu Miasta
Marki

...........................................

(podpis Pracownika)




Zatacznik Nr 4

Regulaminu w sprawie okreslenia zasad,
sposobu oraz trybu przyznawania

i korzystania ze stuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkéw

oraz rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu

przez pracownikéw urzedu Miasta Marki

L83 1110 2: 10 1) o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej zawarta w dniu
................................ w Markach pomiedzy:
1.Urzedem Miasta Marki, zwanym dalej ,,Pracodawcg”, reprezentowanym przez Burmistrza

Miasta Marki Janusza Werczynskiego,

a
e st et a e r e e e e et e eeane s pracownikiem Urzedu Miasta
Marki, zamieszkala/- Y .....cccccooieeieiireeeee e nr PESEL ..o ,
nr dowodu 0SObIStEZO ......ccerieririeierecrcee , zwang/-ym dalej ,,Pracownikiem”.

§1
Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowg karte platniczg, zwang dalej ,kartg”, o numerze
............................... , WYSTAWIONG PIZEZ .uevvrvreveerreerreirerieneseesresseseesnensenennenneenee 1 ZODOWIgZUjE  SI€

korzysta¢ z niej wylacznie do celéw shuzbowych, zgodnie z Regulaminem w sprawie okreslenia
zasad,

sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw
urzedu Miasta Marki

Pracownik otrzymuje karte na okres od dnia ..................... dodnia ....ccoovrvieeiinnnen. i zobowiazuje si¢

po uplywie tego okresu do bezzwlocznego zwrotu karty.

§3
Miesigczny limit wydatkow pokrywanych kartg Wynosi .....cccceceveevevvcoenennnerncnecccnnnne zt
(630015 1 LT OO UUPPOPO ), limit dzienny wyplaty gotéwki wynosi



§4
Pracownik zobowigzuje si¢ do korzystania z karty wylgcznie osobiscie i oswiadcza, Ze nie uzyczy

i nie przekaze karty innej osobie.

§5
Pracownik wyraza zgode na potrgcanie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu niezgodnego z

regulaminem, o ktérym mowa w § 1, wykorzystania karty.

§6

1. Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawcg ze skutkiem natychmiastowym w nast¢pujacych
przypadkach: .

1) odwotania Pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z ktérym Pracownikowi

przyznano karte,

2) rozwigzania stosunku pracy.
2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu
wypowiedzenia.
3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2 powoduje, ze Pracownik ma
obowiazek natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu wydatkéw

w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia rozwigzania umowy.

§7
Za korzystanie z karty niezgodne z regulaminem, o ktérej mowa w § 1, oraz regulaminem banku
............................................... pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracownicza lub karna, na

zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, w szczegélnosci Pracownik odpowiada z tego tytutu

za wyrzadzong Pracodawcy szkode.

§8
Jednoczes$nie z zawarciem niniejszej umowy Pracownik sklada o§wiadczenia o:
1) wyrazeniu zgody na potragcanie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu niezgodnego z
Regulaminem wykorzystania karty wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2,
2) zapoznaniu si¢ z Instrukcjg oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
platniczych (dost¢pnym na stronach internetowych banku prowadzacego obstuge rachunkéw
bankowych Gminy Marki.



§9
W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowsg majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz

Kodeksu cywilnego.

§10

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

.........................................................................................

Urzad Miasta Marki Pracownik




