ZARZADZENIE NR 250/2012
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

7 dnia 18 czerwca 2012 .

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

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr
123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz.1578, Nr 257, poz.1726, z2011 r. Nr
185, poz.1092, Nr 201, poz.1183, Nr 234, poz.1386, Nr 240, poz.1429 i Nr 291,
poz.1707) oraz § 7ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 480/2011Prezydenta Miasta Kielce z dnia
30.12.2011r., zmienionego zarzadzeniem Nr 92/2012 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
27 lutego 2012r. zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Instrukcje okreslajaca zasady, sposob itryb przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnos$ci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Miasta Kielce,
stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

1. Okres$la si¢ zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji
finansowych ~ w podlegtych ~ Gminie  Kielce, samorzadowych  jednostkach
organizacyjnych oraz podmiotach, bedacych osobami prawnymi, stanowigce zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz
podmiotéw, bedacych osobami prawnymi, podleglych Gminie Kielce, do ustalenia
w formie pisemnej instrukcji przyznawania ikorzystania ze stluzbowych Kkart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatno$ci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu, z uwzgl¢dnieniem zasad, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 3.

Ewidencje stuzbowych kart platniczych wydanych pracownikom Urzedu Miasta Kielce
prowadzi Wydziat Ksiegowosci Urzedu 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 ktoérej mowa w § 2 ust.2

Id: 4B244A52-2346-4D56-90C6-7B1FODCE4A9A. Przyjety Strona 1



§ 4.

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

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatagcznik Nr 1

do zarzadzenia nr 250/2012
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 18 czerwca 2012 r.

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

§1
1.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 pracownikéw Urzedu Miasta Kielce, zwana
dalej ,Instrukcja”, okresla osoby uprawnione, zasady, sposéb 1 tryb przyznawania,
korzystania ze shuzbowych kart platniczych wydanych przez bank prowadzacy obstuge
rachunkéw bankowych Urzedu Miasta Kielce, zwanych dalej ,,kartami”, a takze rozliczania
dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych.
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 Ksigegowosci Urzedu,
6) komorka organizacyjna — wydzial (biuro) merytoryczny Urzedu Miasta Kielce,
odpowiedzialny za merytoryczne wykonywanie zadan jednostki, okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Kielce,
7) uzytkownik — osoba uprawniona do korzystania z karty ptatniczej do celéw stuzbowych, z
ktora bank zawart umowe 1 na ktérg wystawiona jest karta,
8) bank - bank prowadzacy obstugg rachunkéw bankowych Gminy - Kielce
9) karta- stuzbowa karta ptatnicza.

§2

1.0sobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych sa:
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,
6) Przewodniczacy Rady Miasta,
zwani dalej ,,uzytkownikami”.
2. Limit miesigcznych transakcji bezgotowkowych dokonywanych za posrednictwem karty
wynosi 5.000,00 zt.
3.Karta jest imienna i moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.
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§3

1.Karta moze by¢ przyznana pracownikowi na podstawie decyzji Prezydenta lub osoby
upowaznionej, przy kontrasygnacie Skarbnika, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1
do Instrukcji na wniosek Dyrektora Wydziatu

2.0soba ubiegajaca si¢ o wydanie karty wypetnia Formularz Dane Osobowe (na
odpowiednim druku obowigzujacym w banku) , shuzacym do pozyskania danych osobowych
oraz wzoru podpisu Uzytkownika karty i przekazuje jeden egzemplarz do Banku, drugi do
Wydziatu Ksiegowosci.

3.Posiadacz wypehia wniosek o wydanie karty (na odpowiednim druku obowigzujagcym w
banku). Wypetliony wniosek wymaga akceptacji/podpisu dwoch uprawnionych w jednostce
0sOb, wskazanych w karcie wzoréw podpisow. Powyzsze czynnosci koordynuje komodrka
finansowa, ktora przekazuje prawidlowo wypetniony wniosek wraz z formularzem do banku.
4 Karte przekazang przez bank odbiera pracownik komorki finansowe;.

5.Komoérka finansowa sporzadza umowe o Kkorzystanie z karty platniczej do celow
stuzbowych, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do Instrukeji.

6.Jednoczesnie z zawarciem umowy uzytkownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z
Instrukcja oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych, wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Instrukeji.

7.Po podpisaniu umowy przez strony oraz po ztozeniu przez uzytkownika oswiadczen, o
ktérych mowa w ust.6 , komorka finansowa przekazuje uzytkownikowi karte do korzystania.
8.Wraz z zawarciem umowy uzytkownik, za wyjatkiem kierownika jednostki, otrzymuje
pisemne upowaznienie do dysponowania srodkami pieni¢znymi.

9.Umowg z kierownikiem jednostki zawiera sekretarz.

10.Kod identyfikacyjny - PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku na wskazany
przez siebie adres korespondencyjny .

§4

1.Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.

2.Dyrektor wydzialu merytorycznego, bezzwlocznie po powzieciu wiedzy o okolicznosciach
majacych wplyw na utrate uprawnien uzytkownika do korzystania z karty, tj. 0 zmianie
stanowiska stuzbowego lub wustaniu stosunku pracy, informuje dyrektora Wydzialu
Ksiggowosci Urzgdu o tych okoliczno$ciach.

3.Niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktéorej mowa w ust. 2, komorka finansowa
zawiadamia bank o konieczno$ci zablokowania karty.

4.W przypadku naruszenia postanowien niniejszej Instrukcji lub regulaminu banku, sekretarz
wspolnie ze skarbnikiem podejmuja decyzje, czy z uzytkownikiem nalezy rozwigza¢ umowe
0 korzystanie z karty.

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

6.Uzytkownik, ktory straci uprawnienie do karty, zobowigzany jest natychmiast zaprzestac jej
uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwrdci¢ karte do
komorki finansowe;.

§5
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1.Za pomoca karty mozna dokonywa¢ wytacznie wydatkdw zwiazanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych; wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i1 oszczedny.
2.Karta mogg by¢ regulowane wylacznie wydatki, ktore zostaly zaplanowane w budzecie
miasta Kielce na dany rok.

3.Przy uzyciu karty mozna dysponowaé S$rodkami zgromadzonymi na wyodrgbnionym
rachunku bankowym stuzgcym do obstugi stuzbowych kart platniczych do wysokosci salda
dostepnego na tym rachunku, w ramach limitu przyznanego dla kazdej karty .

§6

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

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

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

4.Wydatki zrealizowane gotdéwka 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 wyptlaty lub powrotu z podrézy stuzbowej, nie
p6zniej jednak niz do konca nastgpnego miesigca lub do konca roku budzetowego, jezeli
wyptaty dokonano w grudniu danego roku.

6.Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa
dokonang za pomocg karty w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu
wydatku oraz jego zwiagzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych oraz podpisa¢ ww.
informacj¢ (w sposob czytelny bez uzycia pieczgci imiennej lub nieczytelny z uzyciem
pieczeci imiennej).

7.Wydatki nie udokumentowane w sposob okreslony w ust. 1, 2 1 6 podlegaja zwrotowi w
trybie okreslonym w § 5.

8.Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, uzytkownik jest zobowiazany przedtozy¢
niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub
zakonczenia podrézy stuzbowej, w komorce organizacyjnej jednostki wtasciwej do kontroli
merytorycznej wydatku, ktora nastepnie przekazuje je do komoérki finansowe; .

9.Dowod ksiggowy podlega kontroli zgodnie z Instrukcja w sprawie kontroli i1 obiegu
dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta Kielce.

10.Zasady i spos6b ewidencji ksiegowej operacji dokonywanych przy uzyciu kart platniczych
ujete sg w polityce rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce 1 Urzedu Miasta Kielce oraz w
zaktadowym planie kont.

§7

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

2.0bcigzenia z tytutu wymienionego w ust. 1 dokonuje komorka finansowa, po uptywie
terminu okreslonego w § 6 ust 8, na wniosek dyrektora wydzialu (biura) pracownika
korzystajacego z karty, poprzez wystawienie noty obcigzeniowe;.

3.W przypadku nie dokonania zwrotu kwoty, o ktérej mowa w ust. 1 lub dokonania zwrotu w
innej wysokosci niz wynikajagca z noty obcigzeniowe]j, nalezno$¢ podlega potraceniu z
najblizszego wynagrodzenia za prac¢ uzytkownika.
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4.Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej w sposdb niezgodny z Instrukcja lub umowa
powoduje odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng na zasadach okreslonych w odr¢bnych
przepisach.

§8

Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem nalezyte;j
starannosci, 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
ktorego miato miejsce zdarzenie oraz przedtozenia do komorki finansowej potwierdzenia
dokonania zgloszenia kradziezy karty, wydanego przez policje;

4) nie udostepniania karty i1 kodu identyfikacyjnego innym osobom.
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Zalacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

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

WNIOSEK O PRZYZNANIE SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

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

wnioskuje

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)

Kwota miesiecznego limitu wydatkow pokrywanych karta: .........coccoooeeiiiiiiiiiiiieeeeeee 7t
(STOWIIE: ..ottt ettt ettt et b b e seeteeteeteebe b et esseseeseese b esbess £ ebenteseeneereneenreaes )
Limit dzienny wyplaty otOWKI: ......ccoevvierieiierieieceeieee e zt
(STOWIIE: .ottt ettt ettt et et te b e b s s ete st eteebeebeesessessessessese s £ebeabesbenbeseereaneerents )
OKIes UZYtKOWANIA. .....ovtiti ittt
UZASADNIENIE 5

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis dyrektora Wydziatu)

DECYZJA

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody 1y na przyznanie stuzbowej karty ptatniczej.

(podpis Skarbnika Miasta ) (podpis Prezydenta Miasta )

Kielce, dnia.......cccevvvrevievnnnnnnns

1) niepotrzebne skresli¢

2) nalezy poda¢ wielkos¢, natgzenie i zakres realizowanych transakcji przy uzyciu karty
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

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

Umowa nIr .....ceeeceeeneeecccscnneeecccnnns o korzystanie ze stuzbowej
karty platniczej
zawarta W dniu ........ccceeeevveeeneeennenn. w Kielcach pomigdzy:

1.Urzedem Miasta Kielce, zwanym dalej ,,Pracodawcg”, reprezentowanym przez Prezydenta
IMHASTA KKIBICR). ...ttt bbb n e ane e ,

a
2.Panig/Pan€m ........cccccoeiiiiiiiiiicciee e et e e e e e e eaae e pracownikiem
Urzgdu Miasta, zamieszkala/-ym .......cccoooiiiiiiiiiiiiiieeeeee e, nr PESEL
......................................... , it dowodu 0SObIStEZO0 ....ccvevvieiieeiieiieeieeeeceeeieenne, ZWANG/-YM
dalej ,,Pracownikiem”.

§ 1

Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowa karte platnicza, zwang dalej ,,kartg”, o numerze
............................... , wystawiong przez ING Bank Slaski SA i zobowigzuje si¢ korzystaé z
niej wyltacznie do celow stuzbowych, zgodnie 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.

§2

Pracownik otrzymuje karte na okres od dnia ..........ccccceuenneee. dodnia .....ccoeniniiniiiinne
1 zobowigzuje si¢ do bezzwlocznego zwrotu karty po uptywie tego okresu .

§3
Ustala si¢  miesigczny  limit  wydatkbw  pokrywanych  karta w  kwocie
................................................... ZE (STOWNIE: . oiiiiiiiiceceeee )
limit dzienny wyptaty gotdwki Wynosi .......ccccceeevvveenveeennnee. zt
(SFOWNIE: ... ).

§4

Pracownik zobowiazuje si¢ do korzystania z karty wylgcznie osobiscie 1 oswiadcza, ze nie
uzyczy 1 nie przekaze karty innej osobie.
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§5

Pracownik wyraza zgode na potracanie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu wykorzystania
karty w sposob niezgodny z Instrukcja, o ktorej mowa w § 1.

§6

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

1) odwotania Pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku, z ktorym Pracownikowi
przyznano karte,

2) rozwigzania stosunku pracy,

3) razacego naruszenia postanowien niniejszej umowy lub zarzadzenia.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg 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
wydatkéw w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia rozwigzania umowy.

§7

Za korzystanie z karty niezgodne z Instrukcja , o ktérej mowa w § 1, oraz regulaminem

ING Bank Slaski SA, pracownik ponosi odpowiedzialno$é pracownicza lub karna, na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, w szczegolnosci Pracownik odpowiada z tego
tytulu za wyrzadzong Pracodawcy szkode.

§ 8

Jednoczes$nie z zawarciem niniejszej umowy Pracownik sktada oswiadczenie o

zapoznaniu si¢ z Instrukcja oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
platniczych (dostepnym na stronach internetowych banku prowadzacego obstuge rachunkow
bankowych Gminy - Miasto Kielce), wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Instrukcji.

§9

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

§ 10
Zmiany niniejsze] 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)
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Zatacznik nr 3

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
Urzgdu Miasta Kielce

Kielce, dnia ......ccoooeeeevvveeeeeennnnne.

(stanowisko 1 nazwa komorki organizacyjne;j)y

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, zZe zapoznatam/-em si¢ z Instrukcig w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu
Miasta Kielce oraz regulaminem banku.............cccoceevieiineennenen. dotyczacym Kkorzystania z
kart ptatniczych.

(podpis Pracownika)

1) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia nr 250/2012
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 18 czerwca 2012 r.

Zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych
debetowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich
wykorzystaniu operacji finansowych w jednostkach organizacyjnych

Gminy - Miasta Kielce

§1

Zasady, sposob i1 tryb przyznawania, korzystania ze stluzbowych kart platniczych oraz
rozliczania dokonanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych, zwanych dalej
»Zasadami”, stosuje si¢ w:

1) samorzadowych jednostkach budzetowych,

2) samorzadowych zakladach budzetowych,

3) samorzadowych instytucjach kultury,

zwanych dalej ,,jednostkami organizacyjnymi”.

§2

1.Stuzbowa karta ptlatnicza, zwana dalej ,kartg”, moze by¢ przyznana kierownikowi lub
osobie bedacej pracownikiem jednostki organizacyjnej, zwanej dalej ,,uzytkownikiem”.
2.Przyznanie karty kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem
obowiazkow stuzbowych.

3.Decyzj¢ o przyznaniu karty podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej po uzyskaniu
akceptacji gtownego 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, ktorej kartg przyznano.

§3

Kierownik jednostki organizacyjnej ustala w formie pisemnej, z uwzglednieniem niniejszych
Zasad, instrukcje okres$lajaca szczegdtowe zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze
stuzbowych debetowych kart platniczych oraz rozliczania operacji finansowych dokonanych
przy ich wykorzystaniu przez pracownikow danej jednostki organizacyjnej, regulujaca w
szczegolnosci:

1)stanowiska pracownicze uprawniajace do korzystania z karty,

2)limity wydatkow dla poszczegdlnych uzytkownikdéw, uwzgledniajace zakres ich
obowigzkow stuzbowych,

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

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

6)w przypadku dopuszczenia mozliwosci wyptaty gotowki przy uzyciu karty — zasady
wyplaty i termin zwrotu niewykorzystanej kwoty,

7)sposob prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart.

§ 4

1.Karta jest przyznawana na podstawie umowy zawartej miedzy kierownikiem jednostki
organizacyjnej a uzytkownikiem, zwanej dalej ,,umowa”, ktéra okresla prawa i obowigzki
uzytkownika.

2.Umowg z kierownikiem jednostki organizacyjnej zawiera zastgpca kierownika jednostki
organizacyjnej lub upowazniony pracownik.

3.Umowa zawiera co najmniej:

1)wskazanie okresu na jaki przyznawano karte,

2)wskazanie miesigcznego limitu wydatkow,

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

4)wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty;
5)pouczenie 0 odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie karty, w szczegolnosci

za szkode¢ powstala z tego tytutu.

4.Limit, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2, ustala kierownik jednostki organizacyjnej po
przeprowadzeniu analizy potrzeb jednostki realizowanych przez poszczegodlnych
uzytkownikéw, a dla kierownika jednostki powyzszy limit ustala Prezydent Miasta Kielce.
5.Jednoczes$nie z zawarciem umowy uzytkownik otrzymuje pisemne upowaznienie do
dysponowania $rodkami pieni¢znymi oraz sktada os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
potragcanie z naleznego mu wynagrodzenia nalezno$ci z tytulu nieprawidtowego
wykorzystania karty, a takze zobowigzanie do przestrzegania niniejszych Zasad oraz
Instrukcji, o ktérej 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 uprawniajace do
korzystania z karty powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu karty.

§ 6

1.Wyptata gotéwki przy uzyciu karty moze by¢ dokonana w szczegoélnie uzasadnionych
okoliczno$ciach, jesli nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci karta, pod warunkiem
dopuszczenia takiej mozliwosci w Instrukcji, o ktérej mowa w § 3 1 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 pdzniej niz
do dnia 31 grudnia tego roku.
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§7

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

2.Wydatki zrealizowane gotowka wyplacong przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w
sposob okreslony w ust. 1.

3.Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, uzytkownik jest obowigzany przedtozyc
niezwlocznie, nie po6zniej 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 sposdb umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznos$ci i celu
dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonaniem obowigzkéw stuzbowych.

5.Wydatki nie udokumentowane w sposob okreslony w ust. 1 1 2, w tym potwierdzone
jedynie oswiadczeniem uzytkownika podlegaja z zastrzezeniem § 10, zwrotowi w trybie
okreslonym w § 9.

§8

Operacje finansowe dotyczace wydatkow z tytutu podrézy stuzbowych sa dokumentowane
i rozliczane na zasadach wynikajacych z odrebnych przepisow.

§9

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

2.W przypadku niedokonania przez uzytkownika zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowe;j
wysokosci, nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.
3.Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z niniejszymi Zasadami, instrukcja, o ktorej
mowa w § 3 lub z umowa powoduje odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 10

1.Jezeli zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych
nie zostanie udowodniony, kierownik wlasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej lub
glowny ksiggowy niezwlocznie informuje o tym na piSmie kierownika jednostki
organizacyjnej, ktéry 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 obowigzkéw
stuzbowych lub niepotwierdzona wymaganym dokumentem zostala dokonana przez
kierownika jednostki organizacyjnej, osoba podejmujaca czynnosci zmierzajace do
wyegzekwowania naleznosci od uzytkownika jest gtowny ksiegowy jednostki organizacyjne;.
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