ZARZADZENIE NR 233/2021/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 27 wrzesnia 2021 r.

w sprawie okreslenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Miejskiej
Pabianice przez samorzadowe jednostki organizacyjne i osoby prawne podlegle Gminie

Miejskiej Pabianice oraz zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
7 2021 r. poz. 1372), art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 305, 1236 1 1535) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Okresla si¢ zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych w podlegtych Gminie
Miejskiej Pabianice samorzadowych jednostkach organizacyjnych oraz podmiotach, bedacych
osobami prawnymi, stanowigce zatgcznik do zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz podmiotoéw,
bedacych osobami prawnymi, podlegtych Gminie Miejskiej Pabianice, do ustalenia w formie
pisemnej instrukcji przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, zuwzglednieniem
zasad, o ktorych mowa w ust. 1

§ 2. Ewidencje stluzbowych kart ptatniczych wydanych kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Pabianice prowadzi Wydziat Ksiggowosci Budzetowej Urzedu Miejskiego
w Pabianicach, natomiast ewidencj¢ stuzbowych kart platniczych wydanych pracownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Pabianice prowadzi si¢ w tych jednostkach, zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji, o ktorej mowa w § 1 ust. 2

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Pabianic oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej w Pabianicach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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Zaltacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 233/2021/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 27 wrze$nia 2021 r.

Zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Pabianice.

§ 1. Zasady, sposéb 1itryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania dokonanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych, zwanych dalej ,,Zasadami”,
stosuje si¢ w:

1) samorzadowych jednostkach budzetowych,
2) samorzadowych zaktadach budzetowych,
3) samorzadowych instytucjach kultury,
- zwanych dalej ,,jednostkami organizacyjnymi’.

§ 2. 1. Stluzbowa karta ptatnicza, zwana dalej ,karta”, moze by¢ przyznana kierownikowi lub
osobie bedacej pracownikiem jednostki organizacyjnej, zwanej dalej ,,uzytkownikiem”.

2. Przyznanie karty kazdorazowo wynika zistotnych potrzeb uzasadnionych -charakterem
obowiazkow stuzbowych.

3. Decyzje o przyznaniu karty podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej po uzyskaniu
akceptacji Prezydenta Miasta Pabianic 1 gléwnego ksiegowego tej jednostki, a w przypadku karty dla
kierownika jednostki organizacyjnej - Prezydent Miasta Pabianic, po uzyskaniu akceptacji Skarbnika
Miasta Pabianic, na wniosek kierownika jednostki.

4. Wzér wniosku, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi zatacznik nr 1.
5. Karta moze by¢ wykorzystywana tylko przez osobg, ktorej karte przyznano.

§ 3. Kierownik jednostki organizacyjnej ustala w formie pisemnej, z uwzglgdnieniem niniejszych
zasad, instrukcje okreslajaca szczegdtowe zasady, sposob itryb przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania operacji finansowych dokonanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow danej jednostki organizacyjnej, regulujacg w szczegdlnosci:

1) stanowiska pracownicze uprawniajace do korzystania z karty,

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

3) procedury ubiegania si¢ o wydanie karty, wydawania, dokonywania zwrotu oraz blokowania
karty,

4) szczegbdlowy tryb dokonywania kontroli operacji finansowych dokonywanych za pomocg karty, ze
szczegblnym uwzglednieniem art. 44 ust. 1-3 i art. 247 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

5) szczegodtowy tryb postepowania w przypadku, o ktorym mowa w § 11,

6) w przypadku dopuszczenia mozliwo$ci wyplaty gotowki przy uzyciu karty - zasady wyptaty
1 termin zwrotu niewykorzystanej kwoty,

7) sposob prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart.

§ 4. 1. Karta jest przyznawana na podstawie umowy zawarte] migdzy kierownikiem jednostki
organizacyjnej auzytkownikiem, zwanej dalej ,umowa”, ktéora okre§la prawa 1iobowigzki
uzytkownika.

2. Umowg z kierownikiem jednostki organizacyjnej zawiera Prezydent Miasta Pabianic.
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3. Umowa zawiera co najmniej:
1) wskazanie okresu na jaki przyznawano kartg,
2) wskazanie miesigcznego limitu wydatkow,

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

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

5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidtowe wykorzystanie karty, w szczeg6lnosci za szkode
powstalg z tego tytutu.

4. Wzo6r umowy, o ktorej mowa w ust. 3 stanowi zatgcznik nr 2.

5. Limit, o ktérym mowa wust.3 pkt2, wustala kierownik jednostki organizacyjnej po
przeprowadzeniu analizy potrzeb jednostki realizowanych przez poszczegolnych uzytkownikow, a dla
kierownika jednostki powyzszy limit ustala Prezydent Miasta Pabianic.

6. Jednoczesnie zzawarciem umowy uzytkownik otrzymuje pisemne upowaznienie do
dysponowania $rodkami pienieznymi oraz sktada o§wiadczenia:

1) o tym, ze zapoznal si¢ z instrukcja o ktorej mowa w § 3 oraz regulaminem banku w zakresie
korzystania z kart ptatniczych, wedlug wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 3;

2) o wyrazeniu zgody na potrgcanie znaleznego mu wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nieprawidtowego wykorzystania karty, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 4.

§ 5. 1. Za pomoca karty mozna dokonywaé¢ wylacznie wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem
obowiazkow stuzbowych; wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy 1 oszczedny.

2. Karta moga by¢ regulowane wytacznie wydatki, ktore zostalty zaplanowane w budzecie Miasta
Pabianic na dany rok.

§ 6. 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.

§ 7. 1. Wyptata gotowki przy uzyciu karty moze by¢ dokonana w szczegdlnie uzasadnionych
okolicznosciach, je§li 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 14 dni od dnia
dokonania operacji finansowej, ajezeli operacji dokonano w grudniu, nie pdzniej niz do dnia
31 grudnia danego roku.

§ 8. 1. Kazda operacje¢ finansowa dokonang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje fakturg
VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

2. Wydatki zrealizowane gotowka wyptacong przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje
w sposoOb okreslony w ust. 1.

3. Operacje finansowe dokonywane za posrednictwem internetu nalezy udokumentowac
wydrukiem z internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem ksiggowym,
do czasu zlozenia wlasciwego dokumentu.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1-3, uzytkownik jest obowigzany przedtozy¢ niezwlocznie,
nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej, z zastrzezeniem § 9.

5. Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacj¢ finansowa
dokonang za pomocg karty w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu
dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonaniem obowigzkow stuzbowych.
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6. Wydatki nie udokumentowane w sposob okreslony w ust. 1-3, w tym potwierdzone jedynie
o$wiadczeniem uzytkownika podlegaja z zastrzezeniem § 11, zwrotowi w trybie okreslonym w § 10.

§ 9. Operacje finansowe dotyczace wydatkoéw z tytutu podrdzy stuzbowych sg dokumentowane
1 rozliczane na zasadach wynikajacych z odrebnych przepisow.

§ 10. 1. Wykorzystanie karty niezgodnie zobowigzujacymi przepisami prawa, instrukcja lub
umowa powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami
bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.

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

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

§ 11. 1. Jezeli zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
nie zostanie udowodniony, kierownik wlasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej lub glowny
ksiegowy niezwlocznie informuje otym na piSmie kierownika jednostki organizacyjnej, ktory
podejmuje czynnosci zmierzajace do wyegzekwowania od uzytkownika 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 obowigzkow stuzbowych
lub niepotwierdzona wymaganym dokumentem zostala dokonana przez kierownika jednostki
organizacyjnej, osoba podejmujaca czynno$ci zmierzajace do wyegzekwowania nalezno$ci od
uzytkownika jest gtowny ksiegowy jednostki organizacyjne;j.
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Zakacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Whiosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej

Prosze o przyznanie karty ptatniczej dla Pani/Pana:

(stanowisko i nazwa jednostki organizacyjnej)

Limit srodkow pienieznych, dostepnych na rachunku Karty: ........ccccoeveieeeiiiiniieinieecee e zt
(SEOWIIIE: ...ttt ettt e et e e e etb e e e tbeeeataeeeabaeeeasaeeassaeesssaeensseeensseeensseeensaeennreeas )
Limit dZIenny WYPIALY: .. ooeoeiieie et e e et e e e tae e e ar e e beeeerneeenns zt
(SEOWIIIE: ..ottt ettt e e et e e e eaa e e e tbeeetaeesaaeeeasaeeessaeesssaeessseeensseeensseeensaeennneeas )
18] LA Y 02 1 11 - PSR
UZASADNIENIE

(data i podpis wnioskodawcy)

DECYZJA

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na przyznanie shuzbowej karty ptatnicze;.

(data i podpis Skarbnika Miasta/Gtéwnego Ksiggowego ) (data i podpis Prezydenta Miasta/Kierownika jednostki )
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Zakacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Umowa o korzystanie z karty platniczej do celow stuzbowych

Zawarta w dniu ................ 20....... | U pomiedzy Prezydentem Miasta
/Kierownikiem jednostki ...........ccccceeveeriennnne (nazwa instytucji), zwanym dalej pracodawca,
a
Panig/Panem ...........cccceeeuienennne zamieszkalag/-ym ... Nr PESEL ..o ,
nr dowodu 0sobistego ..........c.......... zwang/-ym dalej pracownikiem.

§1
1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatnicza o numerze ........... wystawiong
PIZEZ evveeeiieeeiieeeee e eeee e oraz PIN 1zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej wytacznie

do celow stuzbowych, zgodnie =z instrukcja w sprawie zasad, sposobu 1 trybu
przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania operacji
finansowych  dokonywanych  przy ich  wykorzystaniu  przez  pracownikéw
............................................ (nazwa instytucji).

2. Pracownik otrzymuje stuzbowg karte ptatnicza na okres od dnia ..........ccceeueeinnnen. do dnia
.................................... , przy czym zobowigzuje si¢ po uplywie tego okresu do
natychmiastowego zwrotu karty.

§2
Miesigczny limit wydatkow pokrywanych kartg ptatnicza wynosi ..................... zt (stownie:
................................................... ).

§3

Pracownik zobowigzuje si¢ do korzystania z karty wylacznie osobiscie i oswiadcza, ze nie
bedzie uzyczal karty osobom trzecim.

§4
Pracownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu nieprawidlowego
korzystania ze sluzbowej karty platniczej — w szczegdlnosci z tytutu przekroczenia limitu,
o ktorym mowa w § 2, naruszenia postanowien niniejszej umowy, jak réwniez zasad
okreslonych w instrukcji w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania
ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania operacji finansowych dokonywanych przy
ich wykorzystaniu przez pracownikow ...........ccccceeveeveeriiieneens (nazwa instytucji).

§5
1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:
1) odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z ktérym przyznano mu
karte ptatnicza,
2) utraty karty platniczej przez pracownika,
3) rozwigzania stosunku pracy,
4) razgcego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy lub zasad okreslonych
w instrukcji w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz rozliczania operacji finansowych dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikow ..........cccecceevveecveenevennnenn (nazwa instytucji), albo stosownego regulaminu
banku.
2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
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okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa wust. 1 lub 2, powoduje po stronie
pracownika obowigzek natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia wydatkow
w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia rozwigzania umowy.

§6
Za korzystanie z karty ptatniczej niezgodnie z instrukcja oraz regulaminem banku pracownik
ponosi odpowiedzialno$¢ pracownicza lub karng, na zasadach okreslonych w przepisach
prawa, oraz peilng odpowiedzialno§¢ materialng. W szczegolno$ci pracownik odpowiada
za szkode wyrzadzong pracodawcy z tego tytutu.

§7
Wraz z zawarciem niniejszej umowy pracownik sktada o§wiadczenia:
1) otym, ze zapoznat si¢ z instrukcjg oraz regulaminem banku w zakresie korzystania z kart
platniczych;
2) o wyrazeniu zgody na potracanie z naleznego mu wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nieprawidlowego wykorzystania karty.

§8
W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
oraz Kodeksu cywilnego.

§9
Zmiany niniejsze] umowy wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu, pod rygorem
niewaznosci.

§10
Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.
(pracodawea) (racownik)
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Zakacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjney)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z instrukcjg w sprawie zasad, sposobu 1 trybu przyznawania,
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania operacji finansowych dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracOwnikOw ..........cccceeeveevvveeriuveennnenn. (nazwa instytucji), a takze
z regulaminem banku prowadzacego obstuge bankowa ........c.cccceeiviiiiiiinnene (nazwa instytucji)
dotyczacym korzystania z kart ptatniczych.

(podpis pracownika)
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Zakacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjney)

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutlu wykorzystania
stuzbowej karty platniczej niezgodnie z instrukcjg w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania,
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania operacji finansowych dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracOWnikOw ..........c.cccccccevvvenieenieennen. (nazwa instytucji), a takze
z regulaminem banku prowadzacego obstuge bankowa ..........cccceeeieviiiiiiiiiinin. (nazwa instytucji),
dotyczacym korzystania z kart ptatniczych.

(podpis pracownika)
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