ZARZADZENIE NR 163/2016
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

w sprawie okreslenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Kielce
przez samorzadowe jednostki organizacyjne i osoby prawne podlegle Gminie Kielce
oraz zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
Dz.U. z 2013 r. poz.885 z pdzn. zm.)V oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Kielce stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 192/2015 Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 28 maja 2015r., zmienionego zarzadzeniem Nr 478/2015 z dnia 30 grudnia 2015r.
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Instrukcje okreslajaca zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miasta Kielce,
stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

1. Okresla si¢ zasady, sposdb i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych Kkart
ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych w
podlegtych Gminie Kielce, samorzadowych jednostkach organizacyjnych oraz podmiotach,
bedacych osobami prawnymi, stanowigce zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz
podmiotéw, bedacych osobami prawnymi, podlegtych Gminie Kielce, do ustalenia w formie
pisemnej instrukcji przyznawania i1 korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z
uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 3.

Ewidencje stuzbowych kart platniczych wydanych pracownikom Urzedu Miasta Kielce
prowadzi Wydzial Ksiegowosci Urzgdu Miasta Kielce , natomiast ewidencje
stuzbowych kart platniczych wydanych pracownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Kielce prowadzi si¢ w tych jednostkach, zgodnie z zasadami okreslonymi w
instrukcji , o ktorej mowa w § 2 ust.2

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938, 1646, z 2014 .
poz. 379, 911, 1146, 1626, 1877, z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513,
1830, 1854, 1890, 2150, z 2016 r. poz. 195.
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§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kielce, dyrektorom
wydziatlow 1 kierownikom réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta
Kielce oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Kielce.

§ 5.

Traci moc Zarzadzenie Nr 250/2012 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 18 czerwca 2012r.
w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Kielce
przez samorzadowe jednostki organizacyjne i osoby prawne podlegle Gminie Kielce
oraz zasad rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 163/2016
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania,
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu Gminy Kielce oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow
Urzedu Miasta Kielce

§1.

I. Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Kielce oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miasta Kielce, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla osoby
uprawnione, zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych wydanych
przez bank prowadzacy obstuge rachunkow bankowych Urzedu Miasta Kielce, zwanych dalej ,,kartami”,
a takze rozliczania operacji finansowych dokonanych przy ich uzyciu.

2.0kreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:

1) jednostka - Urzad Miasta Kielce,

2) kierownik jednostki - Prezydenta Miasta Kielce,

3) sekretarz - Sekretarza Miasta Kielce,

4) skarbnik - Skarbnika Miasta Kielce,

5) komorka finansowa - Wydziat Ksiggowosci Urzedu,

6) komorka organizacyjna - wydziat (biuro) merytoryczny Urzedu Miasta Kielce, odpowiedzialny za
merytoryczne wykonywanie zadan jednostki, okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta Kielce,

7) uzytkownik - 0soba uprawniona do korzystania z karty ptatniczej do celow stuzbowych, z ktorg bank
zawarl umowe i na ktoérg wystawiona jest karta,

8) bank - bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Gminy - Kielce

9) Kkarta- stuzbowa karta platnicza,

10) wniosek - wniosek 0 przyznanie stuzbowej karty platniczej, ktorego wzor stanowi Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji.

§2.

1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart platniczych sg:
1) Prezydent Miasta,
2) Zastepcy Prezydenta Miasta,
3) Sekretarz Miasta,
4) Skarbnik Miasta,
5) pracownicy Urzedu Miasta, ktorych zakres obowigzkow stuzbowych uzasadnia
potrzebe korzystania z karty, zwani dalej ,,uzytkownikami”.
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2.Karta moze by¢ przyznana uprawnionej osobie na podstawie wniosku.

3. Whniosek podpisuje :

a) Prezydent Miasta - w przypadku wniosku o przyznanie karty Sekretarzowi Miasta,

b) Sekretarz Miasta - w przypadku wniosku o przyznanie karty Prezydentowi Miasta, Zastepcy
Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta, Dyrektorowi wydzialu/kierownikowi komorki
rownorzednej,

c) Dyrektor wydziatu/kierownik komorki rownorzednej — w przypadku wniosku o przyznanie
karty pracownikowi wydzialu/ komorki rownorzedne;.

4. Whniosek przekazywany jest do akceptacji Prezydenta lub osoby upowaznionej i
kontrasygnaty Skarbnika. Pozytywna decyzja Prezydenta lub osoby upowaznionej jest
Warunkiem zawarcia z bankiem umowy o korzystaniu ze stuzbowej karty ptatniczej.

5.Limit $rodkow pieni¢znych, dostgpnych na rachunku karty ptatniczej ustalany jest
indywidualnie na podstawie wniosku.

6. Po akceptacji wniosku, zgodnie z ust.4 osoba, ktorej dotyczy wniosek wypetnia

formularze wymagane przez bank. Przygotowanie dokumentacji wymaganej przez bank

koordynuje komorka finansowa.

7. Karte platniczg wygenerowang przez bank, odbiera pracownik komorki finansowe;.

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

9. Komorka finansowa sporzadza umowe o korzystanie z karty ptatniczej do celow

stuzbowych, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do Instrukcji.

10. Jednocze$nie z zawarciem umowy uzytkownik sktada os§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z

Instrukcjq oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych, wedtug

wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Instrukcji.

11.Po podpisaniu umowy przez strony oraz po zlozeniu przez uzytkownika o§wiadczenia, o
ktérym mowa w ust.10 , komorka finansowa przekazuje uzytkownikowi karte.

12.Umowe z kierownikiem jednostki zawiera sekretarz.

13. Kod identyfikacyjny - PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku na wskazany przez

siebie adres korespondencyjny.

§ 3.

=

Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.

2. Dyrektor wydziatu/kierownik komorki rownorzednej lub osoba upowazniona, bezzwtocznie
po powzigciu wiedzy o okoliczno$ciach majacych wplyw na utrate uprawnien uzytkownika
do korzystania z karty, tj. o zmianie stanowiska stluzbowego lub ustaniu stosunku pracy,
informuje dyrektora Wydziatu Ksiggowosci Urzedu o tych okolicznos$ciach.

3. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktorej mowa w ust. 2, komorka finansowa

zawiadamia bank o koniecznosci zablokowania karty.

4. W przypadku naruszenia postanowien niniejszej Instrukcji lub regulaminu banku, Sekretarz

wspolnie ze Skarbnikiem podejmujg decyzje o rozwigzaniu umowy o korzystaniu z karty.

5. Karta podlega zablokowaniu w przypadku podjg¢cia decyzji o rozwigzaniu umowy o

korzystanie z karty.

6. Uzytkownik, ktory straci uprawnienie do postugiwania si¢ karta, zobowigzany jest

natychmiast zaprzestac jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz

zwroécic karte do komorki finansowe;.
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§ 4.

1. Za pomocg karty mozna dokonywa¢ wylacznie wydatkow zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych; wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i

oszczedny.

2. Karta moga by¢ regulowane wylacznie wydatki, ktore zostaty zaplanowane w budzecie

Miasta Kielce na dany rok.

3. Przy uzyciu karty mozna dysponowac srodkami zgromadzonymi na wyodrebnionym
rachunku bankowym, stuzagcym do obstugi stuzbowych kart ptatniczych do wysokos$ci

salda dostepnego na tym rachunku, w ramach limitu przyznanego odrebnie dla kazdej karty .

§ 5.

1. Kazda operacj¢ finansowa dokonang za pomoca karty uzytkownik dokumentuje faktura
VAT, rachunkiem lub innym dowodem ksiggowym.

2. W przypadku braku mozliwos$ci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza si¢ mozliwos¢
uznania paragonu za dowdd ksiggowy.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma mozliwo$ci dokonania ptatnosci
karta, dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyptaty gotowki przy uzyciu karty.

4. Wydatki zrealizowane gotowka wyptacong przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w
sposob okreslony w ust. 1 lub 2.

5. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy
jednostki w terminie 7 dni od dokonania wyptaty lub powrotu z podrozy stuzbowej, nie
pdzniej jednak niz do konca nastgpnego miesiagca lub do konca roku budzetowego, jezeli
wyptaty dokonano w grudniu danego roku.

6. Uzytkownik jest zobowigzany przedstawi¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowa dokonang za pomoca karty w sposdb umozliwiajacy ustalenie charakteru,
okolicznosci 1 celu wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

7. Wydatki nie udokumentowane w sposob okreslony w ust. 1, 2 i 6 podlegaja zwrotowi w
trybie okreslonym w § 6.

8. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, uzytkownik jest zobowigzany przedtozy¢
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub
zakonczenia podrézy stuzbowej, do wlasciwej komorki organizacyjnej jednostki, ktora po
dokonaniu kontroli merytorycznej wydatku, przekazuje je do komorki finansowe; .

9. Dowadd ksiggowy podlega kontroli zgodnie z Instrukcja w sprawie kontroli i obiegu
dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta Kielce.

10. Zasady i sposob ewidencji ksiggowej operacji dokonywanych przy uzyciu kart ptatniczych
ujete sa w polityce rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce i Urzgdu Miasta Kielce oraz w
zaktadowym planie kont.

11. W terminie do 5 dni roboczych od dokonania rozliczenia wydatkéw zrealizowanych przy
uzyciu karty platniczej, Wydzial Ksiggowosci Urzedu dokona przelewu sSrodkow na
rachunek karty ptatnicze;.

§ 6.

1. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z [Instrukcjg i umowa powoduje obowigzek
bezzwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami bankowymi zwigzanymi z
dokonanymi transakcjami, jesli takie optaty zostaty pobrane przez bank.

2. Obcigzenia z tytulu wymienionego w ust. 1 dokonuje komorka finansowa, po uptywie

terminu okreslonego w § 5 ust 8, na wniosek dyrektora wydziatu/ kierownika komorki

rownorzednej lub osoby upowaznionej, poprzez wystawienie noty obcigzeniowe;.
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3. W przypadku nie dokonania zwrotu kwoty, o ktorej mowa w ust. 1 lub dokonania zwrotu
w innej wysokosci niz wynikajaca z noty obcigzeniowej, nalezno$¢ podlega potraceniu
z najblizszego wynagrodzenia za prace uzytkownika karty.

4. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposob niezgodny z Instrukcjg lub umowa
powoduje odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng na zasadach okreslonych w
odrgbnych przepisach.

§7.

Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem nalezytej
staranno$ci, w tym nie przechowywania karty razem z kodem PIN;

2) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do komorki finansowej 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 kraju, na obszarze
ktérego mialo miejsce zdarzenie oraz przedtozenia do komorki finansowej potwierdzenia
dokonania zgloszenia kradziezy karty, wydanego przez policje;

4) nie udostepniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom.
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Zaktacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

i trybu przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow
Urzedu Miasta Kielce

WNIOSEK O PRZYZNANIE SEUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Na podstawie Zarzagdzenia nr.... Prezydenta Miasta z dnia.... w sprawie okreslenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Kielce,
samorzgdowych jednostek organizacyjnych i osob prawnych podleglych Gminie Kielce oraz zasad rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu

wnioskuje
o przyznanie karty ptatnicze] dla Pani(@) ........o.ouiuiniiriniti et
(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)
Limit srodkow pienigznych, dostepnych na rachunku Karty: .......ccccoeeovieinininniiniceceee zt
(STOWIIE! ..ottt bRt r e r e s )
Limit dzienny Wyplaty: ....ccoooeeeeeiirieeeeieeeeeeeeeee e zt

(STOWIIE! ..ttt e bbbttt b bt b stk bbb s e ebenenbene b neten )
OKIES UZYtKOWANIA. ...\ 'uit ettt e e
UZASADNIENIE 1)
(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis osoby upowaznionej)
DECYZJA

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody 2) na przyznanie stuzbowej karty platnicze;j.

(podpis Skarbnika Miasta ) (podpis Prezydenta Miasta lub osoby upowaznione;j )

Kielce, dnia........coceeeeererienennee.

1) nalezy poda¢ wielko$¢, natgzenie i zakres realizowanych transakcji przy uzyciu karty

2) niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

i trybu przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania
platno$ci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow

Urzgdu Miasta Kielce
Umowa nr........ o korzystanie ze sluzbowej
karty platniczej
zawarta W dniu .......cccceeeeerverinenennne. w Kielcach pomigdzy:

1. Urzedem Miasta Kielce, zwanym dalej ,,Pracodawcg”, reprezentowanym przez Prezydenta
Miasta KielCe/ 0SODE UPOWAZINIONG ......vvrveiuierieieieitiite sttt sbe e nneas :
a

2. Panig/PaneIml ........c.iiiiiiit e e e ae
ZAMICSZKAT/-YIM ..o et e e e s
NEPESEL ..o, , Nr dowodu osobistego....................... ,
zwang/-ym dalej ,,Uzytkownikiem”

§1.

Uzytkownik otrzymuje stuzbowg kartg ptatnicza, zwang dalej ,.kartg”, o numerze............... ,
WYSTAWIONG PIZEZ o.venneinttenienteatt et et eeeaeeeeeeaennn (nazwa banku) 1 zobowigzuje sie¢
korzysta¢ z niej wytacznie do celow stuzbowych, zgodnie z Instrukcjg w sprawie zasad, sposobu
i trybu przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkoéw
oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu
Miasta Kielce.

§2.
Uzytkownik otrzymuje karte na okres od dnia .........cccoeueeee. dodnia..........cooooiiiii,

1 zobowigzuje si¢ do bezzwlocznego zwrotu karty po uptywie tego okresu.

§3.
Ustala si¢ limit srodkéw pienigznych, dostepnych na rachunku karty w kwocie
................. zt (stownie: ..., limit dzienny wyplaty gotowki

WYNOST ..uvveniiinnee 7t
(STOWNIE: o ).

§ 4.

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

§5.
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Uzytkownik wyraza zgode na potracanie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu wykorzystania
karty w sposob niezgodny z Instrukcjq, 0 ktorej mowa w § 1.

§ 6.

1. Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym w
nastepujacych przypadkach:

1) odwotania Uzytkownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku, z ktérym Uzytkownikowi
przyznano karte,

2) rozwigzania stosunku pracy,

3) razacego naruszenia postanowien niniejszej umowy lub Instrukcji.

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 Uzytkownik

ma
obowigzek 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 Instrukcjg , o ktoérej mowa w § 1 oraz regulaminem banku
.............................. (nazwa banku), Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracownicza lub
karng, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 8.

Jednoczesnie z zawarciem niniejszej umowy Uzytkownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu si¢
Z Instrukcjg oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych (dostgpnym
na stronach internetowych banku prowadzacego obstuge rachunkow bankowych Gminy -
Miasto Kielce), wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Instrukcji.

§9.

W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
oraz Kodeksu cywilnego.

§ 10.

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

§11.

Umowa zostala sporzagdzona w trzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje Pracodawca, a
jeden Uzytkownik.

(Pracodawca) (Uzytkownik)
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Zakacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

i trybu przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow
Urzgdu Miasta Kielce

Kielce, dnia.........ccoovvvvennn.

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)*

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em si¢ z Instrukcjg w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Miasta
Kielce oraz regulaminem banku ........................... dotyczacym korzystania z Kkart
platniczych.

(podpis Uzytkownika)

) niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia nr 163/2016
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

Zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych w jednostkach
organizacyjnych Gminy - Miasta Kielce

§1.

Zasady, sposéb i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania
dokonanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych, zwanych dalej ,,Zasadami”, stosuje si¢ w:
1) samorzagdowych jednostkach budzetowych,

2) samorzadowych zaktadach budzetowych,

3) samorzadowych instytucjach kultury, zwanych dalej ,,jednostkami organizacyjnymi”.

§2.

1.Stuzbowa karta ptatnicza, zwana dalej ,,karta”, moze by¢ przyznana kierownikowi lub osobie bgdacej
pracownikiem jednostki organizacyjnej, zwanej dalej ,,uzytkownikiem”.

2. Przyznanie karty kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem obowigzkow
stuzbowych.

3. Decyzje o przyznaniu karty podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej po uzyskaniu akceptacji
glownego ksiegowego tej jednostki, a w przypadku karty dla kierownika jednostki organizacyjnej -
Prezydent Miasta Kielce, po uzyskaniu akceptacji Skarbnika Miasta Kielce, na wniosek Kierownika
jednostki.

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

§3.

Kierownik jednostki organizacyjnej ustala w formie pisemnej, z uwzglednieniem niniejszych zasad,
instrukcje okreslajaca szczegdtowe zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz rozliczania operacji finansowych dokonanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikoéw danej jednostki organizacyjnej, regulujaca w szczegdlnosci:

1) stanowiska pracownicze uprawniajace do korzystania z karty,

2) limity wydatkéw dla poszczegdlnych uzytkownikow, uwzgledniajace zakres ich obowigzkow
stuzbowych,

3) procedury ubiegania si¢ o wydanie karty, wydawania, dokonywania zwrotu oraz blokowania karty,
4) szczegdtowy tryb dokonywania kontroli operacji finansowych dokonywanych za pomoca karty, ze
szczegOlnym uwzglednieniem art. 44 ust. 1 - 3 i art. 247 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

5) szczegdlowy tryb postepowania w przypadku, o ktorym mowa w § 10,

6) w przypadku dopuszczenia mozliwo$ci wyplaty gotowki przy uzyciu karty - zasady wyplaty i termin
zwrotu niewykorzystanej kwoty,
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7) sposob prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart.

§ 4.

1. Karta jest przyznawana na podstawiec umowy zawarte]j migdzy kierownikiem jednostki
organizacyjnej a uzytkownikiem, zwanej dalej ,,umowa”, ktora okresla prawa i obowigzki uzytkownika.
2. Umowe z kierownikiem jednostki organizacyjnej zawiera zastgpca kierownika jednostki
organizacyjnej lub upowazniony pracownik.

3. Umowa zawiera co najmnie;j:

1) wskazanie okresu na jaki przyznawano karte,

2) wskazanie miesigcznego limitu wydatkow,

3) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzah, w tym rodzajow dozwolonych operacji
finansowych,

4) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty;

5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie karty, w szczegdlnosci za szkode
powstala z tego tytutu.

4. Limit, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, ustala kierownik jednostki organizacyjnej po przeprowadzeniu
analizy potrzeb jednostki realizowanych przez poszczegolnych uzytkownikow, a dla kierownika
jednostki powyzszy limit ustala Prezydent Miasta Kielce.

5. Jednoczes$nie z zawarciem umowy uzytkownik otrzymuje pisemne upowaznienie do dysponowania
srodkami pienieznymi oraz sktada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie z naleznego mu
wynagrodzenia naleznosci z tytulu nieprawidlowego wykorzystania karty, a takze zobowigzanie do
przestrzegania niniejszych Zasad oraz Instrukcji, o ktorej mowa w § 3 oraz bankowego regulaminu
korzystania z kart ptatniczych.

§5.

1. Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.
2. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nie uprawniajgce do korzystania z
karty powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu karty.

§ 6.

1. Wyplata gotowki przy uzyciu karty moze by¢ dokonana w szczegodlnie uzasadnionych
okoliczno$ciach, jesli nie ma mozliwo$ci dokonania ptatnosci karta, pod warunkiem dopuszczenia takiej
mozliwosci w Instrukcji, o ktérej mowa w § 3 i na zasadach w niej okreslonych.

2. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki
organizacyjnej lub do kasy jednostki organizacyjnej, w terminie maksymalnie 7 dni od dnia dokonania
operacji finansowej, a jezeli operacji dokonano w grudniu, nie p6zniej niz do dnia 31 grudnia tego roku.

§7.

1. Kazdg operacje finansowg dokonang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje fakturg VAT,
rachunkiem lub innym rownowaznym dowodem ksiegowym.

2. Wydatki zrealizowane gotdwka wyptacong przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w sposdb
okreslony w ust. 1.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, uzytkownik jest obowigzany przedtozy¢ niezwlocznie, nie
p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej, z zastrzezeniem § 8.

4. Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa dokonang
za pomocg karty w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku
oraz jego zwigzku z wykonaniem obowigzkoéw stuzbowych.
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5. Wydatki nie udokumentowane w sposob okreSlony w ust. 1 i 2, w tym potwierdzone jedynie
o$wiadczeniem uzytkownika podlegaja z zastrzezeniem § 10, zwrotowi w trybie okreslonym w § 9.

§8.

Operacje finansowe dotyczace wydatkow z tytulu podrozy stuzbowych sa dokumentowane i rozliczane
na zasadach wynikajacych z odrgbnych przepisow.

§9.

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

2. W przypadku niedokonania przez uzytkownika zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej
wysokosci, nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za pracg.

3. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z niniejszymi Zasadami, instrukcja, o ktorej mowa w § 3
lub z umowg powoduje odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

§ 10.

1. Jezeli zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych nie
zostanie udowodniony, kierownik wtasciwej rzeczowo komoérki organizacyjnej lub gtéwny ksiegowy
niezwlocznie informuje o tym na piSmie kierownika jednostki organizacyjnej, ktory podejmuje
czynnos$ci zmierzajace do wyegzekwowania od uzytkowania zwrotu naleznosci z tytutu tej operacji.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w sytuacji, gdy dokonanie operacji finansowej nie
zostanie potwierdzone wymaganym dokumentem.

3. W przypadku, gdy operacja finansowa niezwigzana z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych lub
niepotwierdzona wymaganym dokumentem zostata dokonana przez kierownika jednostki
organizacyjnej, osoba podejmujaca czynnosci zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci od
uzytkownika jest gtowny ksiggowy jednostki organizacyjne.
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