ZARZADZENIE NR 70/2024/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 28 lutego 2024 .

zmieniajace Zarzadzenie Nr 233/2021/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 27 wrzes$nia 2021 r.
w sprawie okreslenia szczegolowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
shuzbowych 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.
z 2023 r. poz. 40, 572, 1463, 1688), art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pézn. zm") zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr233/2021/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 27 wrzesnia 2021 r.
w sprawie okreSlenia szczegdétowych zasad, sposobu 1itrybu przyznawania ikorzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Miejskiej Pabianice
przez samorzadowe jednostki organizacyjne i osoby prawne podlegte Gminie Miejskiej Pabianice
oraz zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu dodaje si¢ Zatacznik nr
2 okreslajacy zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Pabianicach, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Pabianic oraz kierownikom
komorek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Pabianicach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz

D Z uwzglednieniem zmian ogloszonych w Dz. U. poz. 497, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693, 1872.
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Zalacznik  Nr1do zarzadzenia  Nr 70/2024/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 28 lutego 2024 r.

Zasady, sposob itryb przyznawania, korzystania ze sluzbowych kart platniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych przez pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Pabianicach.

§ 1. 1. Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych przez
pracownikow Urzedu Miejskiego w Pabianicach, zwana dalej Instrukcja, okresla osoby uprawnione,
zasady, sposéb i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych wydanych przez bank
prowadzacy obstuge rachunkow bankowych Urzedu Miejskiego w Pabianicach, zwanych dalej
kartami, a takze rozliczania operacji finansowych dokonanych przy ich uzyciu.

2. Okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:
1) jednostka - Urzad Miejski w Pabianicach;
2) kierownik jednostki - Prezydenta Miasta Pabianic;
3) sekretarz - Sekretarza Miasta Pabianic;
4) skarbnik - Skarbnika Miasta Pabianic;
5) komorka finansowa - Wydziat Ksiggowos$ci Budzetowej Urzedu Miejskiego w Pabianicach;

6) jednostka organizacyjna — wyodrebnione w strukturze urzedu wydzialy, samodzielne referaty,
zespoly 1 jednoosobowe stanowiska pracy, odpowiedzialne za merytoryczne wykonywanie zadan
jednostki, okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Pabianicach;

7) kierownik jednostki organizacyjnej — osoba kierujaca jednostka organizacyjng urzedu oraz osoba
zajmujaca samodzielnie jednoosobowe stanowisko pracy;

8) uzytkownik - osoba uprawniona do korzystania z karty platniczej do celow stuzbowych;
9) bank - bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Gminy Miejskiej Pabianice;
10) karta - stuzbowa karta ptatnicza;

11) wniosek - wniosek o przyznanie stluzbowej karty platniczej, ktorego wzdr stanowi Zalgcznik
Nr 1do Instrukcji.

§ 2. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych sa:
1) Prezydent Miasta;
2) Zastgpcy Prezydenta Miasta;
3) Sekretarz Miasta;
4) Skarbnik Miasta;

5) pracownicy Urzgdu Miejskiego, ktorych zakres obowiazkéw stuzbowych uzasadnia potrzebe
korzystania z karty, zwani dalej uzytkownikami.

2. Karta moze by¢ przyznana uprawnionej osobie na podstawie wniosku.

3. Wniosek przekazywany jest do akceptacji Prezydenta i Skarbnika. Pozytywna decyzja
Prezydenta 1 Skarbnika jest warunkiem zlozenia wniosku do banku o wydanie stuzbowej karty
platnicze;.

4. Wniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej dla Prezydenta Miasta jest akceptowany przez
Sekretarza 1 Skarbnika.
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5. Limit $§rodkéw pienieznych, dostepnych na rachunku karty ptlatniczej ustalany jest
indywidualnie na podstawie wniosku.

6. Po akceptacji wniosku, zgodnie z ust. 3 14 osoba, ktérej dotyczy wniosek wypetia formularze
wymagane przez bank. Przygotowanie dokumentacji wymaganej przez bank koordynuje komorka
finansowa.

7. Karta ptatnicza wraz z PIN-em wystana zostanie przez Bank na adres uzytkownika karty lub na
adres Urzgdu Miejskiego w Pabianicach na zasadach okreslonych w przepisach bankowych.

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 Zalacznik nr 2 do Instrukcji.

10. Jednoczes$nie z zawarciem umowy uzytkownik sktada oswiadczenia:

1) o tym, Ze zapoznal si¢ z Instrukcja oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
ptatniczych, wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3 do Instrukeji;

2) owyrazeniu zgody na potrgcanie znaleznego mu wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nieprawidlowego wykorzystania karty, wedlug wzoru okre§lonego w Zalaczniku nr 4 do
Instrukcji.

11. Umowe o korzystaniu z karty platniczej do celéw stluzbowych z kierownikiem jednostki
zawiera Sekretarz.

12. Umowa o korzystaniu z karty ptatniczej do celéw stuzbowych oraz os§wiadczenie o zapoznaniu
si¢ z Instrukcja, przechowywane sg w aktach osobowych pracownika.

13. Ewidencje wydanych stuzbowych kart ptatniczych prowadzi komoérka finansowa.
§ 3. 1. Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej, bezzwtocznie po powzigciu wiedzy o okolicznosciach
majacych wplyw na utrate uprawnien uzytkownika do korzystania z karty, tj. o zmianie stanowiska
stuzbowego lub ustaniu stosunku pracy, informuje Skarbnika Miasta o tych okoliczno$ciach.

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

4. W przypadku naruszenia postanowien niniejszej Instrukcji lub regulaminu banku, Prezydent
wspolnie ze Skarbnikiem podejmuja decyzj¢ o rozwigzaniu umowy o korzystaniu z karty.

5. Karta podlega zablokowaniu w przypadku podj¢cia decyzji o rozwigzaniu umowy o korzystanie
z karty.

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

§ 4. 1. Za pomoca karty mozna dokonywa¢ wylacznie wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow sluzbowych, za ktore nie mozna zaplaci¢ przelewem. Wydatki powinny by¢
dokonywane w sposob celowy i oszczedny.

2. Kartag moga by¢ regulowane wylacznie wydatki, ktore zostaty zaplanowane w budzecie Miasta
Pabianic na dany rok.

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

2. Operacje finansowe dokonywane za posrednictwem internetu nalezy udokumentowaé
wydrukiem z internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem ksiggowym,
do czasu ztozenia wlasciwego dokumentu.
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3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci karta,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyptaty gotdwki przy uzyciu karty.

4. Wydatki zrealizowane gotowka wyplacong przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje
w sposob okre§lony w ust. 1.

5. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki
w terminie 7 dni od dokonania operacji finansowej lub powrotu z podrézy stuzbowej, a jezeli operacji
dokonano w grudniu, nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia danego roku.

6. Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacj¢ finansowa
dokonang za pomocg karty w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci 1 celu wydatku
oraz jego zwiazku z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych.

7. Faktury, rachunki lub inne dokumenty k51¢gowe oplacone karta platnicza musza posiadac
adnotacje: ,,Zaplacono kartg platnicza nr ................ .

8. Wydatki nie udokumentowane w sposob okreSlony wust. 1, 2,6 17 podlegaja zwrotowi
w trybie okre§lonym w § 6.

9. Dokumenty, o ktorych mowa wust. 112, uzytkownik jest zobowigzany przedtozy¢
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub zakonczenia
podrézy stuzbowej, do wiasciwej komoérki organizacyjnej jednostki, ktéra po dokonaniu kontroli
merytorycznej wydatku, przekazuje je do komorki finansowej w terminie 7 dni od otrzymania
dokumentu.

10. Dowod ksiggowy podlega kontroli zgodnie z Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych 1 kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w Pabianicach.

11. Wydanie do korzystania karty ptatniczej uzytkownikowi traktowane jest jak wyptata zaliczki.
Platnosci dokonane karta beda rozliczane w okresach miesigcznych, jednak nie wczesniej niz po
otrzymaniu z banku, ktory wydal kartg, zestawienia transakcji, ktoérymi karta zostala obcigzona
w danym cyklu rozliczeniowym.

§ 6. 1. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z obowigzujacymi przepisami prawa, Instrukcja
iumowa powoduje obowigzek bezzwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami
bankowymi zwigzanymi z dokonanymi transakcjami, jesli takie optaty zostaly pobrane przez bank.

2. Obcigzenia z tytulu wymienionego w ust. 1 dokonuje komodrka finansowa, po uptywie terminu
okreslonego w § 5 ust 9, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, poprzez wystawienie noty
obcigzeniowej.

3. W przypadku nie dokonania zwrotu kwoty, o ktérej mowa w ust. 1 lub dokonania zwrotu
w innej wysokosci niz wynikajaca z noty obcigzeniowej, naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia za prac¢ uzytkownika karty.

4. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej w sposdb niezgodny z Instrukcjg Ilub umowa
powoduje odpowiedzialno§¢ pracownicza lub karng na zasadach okre§lonych w odrgbnych
przepisach.

§ 7. Uzytkownik karty zobowiazany jest do:

1) przechowywania karty iochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) zzachowaniem 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 ktorego
mialo miejsce zdarzenie oraz przedlozenia do komorki finansowej potwierdzenia dokonania
zgloszenia kradziezy karty, wydanego przez policj¢;
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4) nie udostepniania karty 1 kodu identytikacyjnego innym osobom.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika 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) (data i podpis Prezydenta Miasta)
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

Umowa o korzystanie z karty platniczej do celow stuzbowych

Zawarta w dniu ................ 20....... | U pomiedzy Prezydentem Miasta
Kierownikiem Urzedu Miejskiego w Pabianicach, 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 pracownikow Urzedu Miejskiego
w Pabianicach.

2. Pracownik otrzymuje stuzbowg karte ptatnicza na okres od dnia ..........ccceeueeinnnen. do dnia
.................................... , przy czym zobowigzuje si¢ po uplywie tego okresu do zwrotu karty w
terminie 7 dni do komorki finansowe;j.

§2
Miesigczny limit wydatkow pokrywanych kartg ptatnicza wynosi ..................... zt (stownie:
................................................... ).
Limit stanowi upowaznienie do zaciggania zobowigzan z budzetu Miasta Pabianic
dotyczacych wydatkow okreslonych w § 1.

§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 stuzbowej 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 Urzedu Miejskiego w Pabianicach.

§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 pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pabianicach, albo stosownego regulaminu banku.
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2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa wust. 1 lub 2, powoduje po stronie
pracownika obowigzek natychmiastowego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenia wydatkow
w terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia rozwigzania umowy.

§6
Za korzystanie z karty platniczej niezgodnie z Instrukcjg oraz regulaminem banku pracownik
ponosi odpowiedzialno$¢ pracownicza lub karng, na zasadach okreslonych w przepisach
prawa, oraz peilng odpowiedzialno$§¢ materialng. W szczegolnosci pracownik odpowiada
za szkod¢ wyrzadzong pracodawcy z tego tytutu.

§7
Wraz z zawarciem niniejszej umowy pracownik sktada o§wiadczenia:
1) o tym, Zze zapoznat si¢ z instrukcja oraz regulaminem banku w zakresie korzystania z kart
platniczych;
2) o wyrazeniu zgody na potracanie znaleznego mu wynagrodzenia naleznos$ci z tytulu
nieprawidlowego wykorzystania karty.

§8
W sprawach nie uregulowanych niniejszag umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
oraz Kodeksu cywilnego.

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

§10

Wiasciwym do rozstrzygania sporéw mogacych wynikna¢ z realizacji niniejszej umowy jest
sad wilasciwy dla pracodawcy.

§11
Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.
(pracodawca) (pracownit)
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Zatacznik Nr 3 do Zatagcznika 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 Urzedu Miejskiego w Pabianicach, a takze
zregulaminem banku prowadzacego obstuge bankowa Urzedu Miejskiego w Pabianicach
dotyczacym korzystania z kart ptatniczych.

(podpis pracownika)
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Zatacznik 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 Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania,
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania operacji finansowych dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Pabianicach, a takze
z regulaminem banku prowadzacego obstuge bankowa Urzgdu Miejskiego w Pabianicach,
dotyczacym korzystania z kart ptatniczych.

(podpis pracownika)
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