ZARZADZENIE NR 79/2024

PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 12 czerwca 2024 r.

w sprawie sluzbowych kart platniczych

Na podstawie art. 247 ust. 3 w zwiazku z art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. 2023 poz. 1270; ze zm.) oraz art. 30 ust. 2 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024, poz. 609; ze zm.) zarzadza si¢
co nastepuje:
§1
Ustalam szczegolowe zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Miasta Inowroctawia oraz
miejskich jednostek organizacyjnych a takze zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy

ich wykorzystaniu, stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wniosek o Wydanie Stuzbowej Karty ptatniczej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Umowa o Korzystanie do celéw stuzbowych z kart ptatniczych stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

3. Umowa o Korzystanie do celow stuzbowych z kart ptatniczych w jednostkach
organizacyjnych stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. Rozliczenie wyptaty gotowki pobranej w bankomacie Stanowi zatacznik nr 5 do

niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i kierownikom miejskich jednostek

organizacyjnych.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 34/2024 Petnigcego Funkcje Prezydenta Miasta Inowroctawia

z dnia 4 marca 2024 r. w sprawie stuzbowych kart ptatniczych.



§5

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydenta Miasta
Inowroclawia

/-1 Arkadiusz Fajok



Zakacznik nr 1

do zarzadzenia nr 79/2024
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 12 czerwca 2024 r.

Szczegolowe zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu

§1

1. Shuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana wylacznie osobie bedacej pracownikiem
jednostki, niepozostajacej w okresie wypowiedzenia umowy o pracg.

2. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nieuprawniajace do
korzystania ze stluzbowej karty ptatniczej powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu
karty.

§2

Stuzbowa karta platnicza moze by¢ przyznana pracownikom Urzedu Miasta Inowroctawia

oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Inowroctaw (dalej: jednostek), dla ktérych

przyznanie shuzbowej karty ptlatniczej kazdorazowo wynika =z istotnych potrzeb
uzasadnionych charakterem obowiazkéw stuzbowych, w celach stuzbowych.

§3

1. Shuzbowa kartg ptatnicza przyznaje si¢ na czas okreslony.
2. Shuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystana tylko przez osob¢ wskazang z imienia i

nazwiska na karcie platniczej.

§4

1. Karta jest przyznawana na podstawie wniosku, ktory sktada bezposredni przetozony
pracownika (zalacznik nr 2 do zarzadzenia). Wniosek podlega zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki, a w przypadku Urzedu Miasta przez Sekretarza Miasta przy
kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

2. Miesigczny limit $rodkéw pienig¢znych dostgpnych na rachunku karty platniczej jest
okreslony indywidualnie z tym zastrzezeniem, Ze kwota limitu nie moze przekroczy¢

8 000,00 zt (stownie: osiem tysiecy ztotych 00/100).



§5

1. Stuzbowa karta platnicza jest przyznawana na podstawie:

a)

b)

umowy zawieranej pomiedzy Sekretarzem Miasta a uzytkownikiem karty przy
kontrasygnacie Skarbnika Miasta, okreslajacej prawa i obowigzki uzytkownika, ktorej
wzor stanowi zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia w sprawie korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych.

w przypadku miejskich jednostek organizacyjnych na podstawie umowy zawieranej
pomiedzy kierownikiem jednostki a uzytkownikiem karty, ktorej wzor stanowi

zatacznik Nr 4 do zarzadzenia w sprawie korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych.

2. Umowa, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera co najmniej:

a)
b)

c)
d)

9)

wskazanie uzytkownika, tj. osoby upowaznionej do korzystania ze stuzbowe;j karty
platniczej,

wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta ptatnicza,

wskazanie miesiecznego limitu wydatkow,

okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan, udzielonego
uzytkownikowi przez kierownika jednostki, w tym rodzajow dozwolonych operacji
finansowych,

wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze
stuzbowej karty platniczej,

pouczenie o odpowiedzialnos$ci za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej karty
platniczej,

zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania przepisOw niniejszego zarzadzenia oraz

ustalonego przez bank regulaminu korzystania z kart ptatniczych.

3. Wniosek do banku o wydanie karty platniczej dla pracownika wskazanego we wniosku:

a)

b)

dla Urzedu Miasta wypetnia i1 sktada w banku pracownik Referatu Wydatkoéw
Budzetowych Wydziatu Budzetowo-Finansowego,
dla jednostki wypetnia i sktada w banku wyznaczony przez kierownika pracownik

jednostki, na druku obowigzujagcym w banku prowadzacym obstuge bankowa Miasta.

4. Ewidencj¢ shluzbowych kart ptatniczych wydanych pracownikom Urzgdu prowadzi

Referat Wydatkow Budzetowych, a ewidencje kart ptatniczych wydanych dla

pracownikow jednostki prowadzi wyznaczony przez kierownika jednostki pracownik tej

jednostki.



§ 6

. Za pomocg karty ptatniczej mozna dokonywac¢ wytacznie operacji finansowych
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

. Uzytkownik jest zobowigzany udokumentowac kazda operacj¢ finansowag dokonang za
pomoca karty rachunkiem, fakturg lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym
potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze;.

. Uzytkownik karty wydanej przez bank dla Urzedu Miasta Inowroctawia zobowigzany
jest opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacj¢ dokonang za pomocg stuzbowej
karty ptatniczej zgodnie z okre$lonymi procedurami kontroli zarzadczej w Urzgdzie
Miasta Inowroctawia.

Stuzbowa karta platnicza moze by¢ wykorzystywana do regulowania wydatkow
biezacych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych w kraju w
sytuacjach, gdy nie ma mozliwos$ci dokonania ptatnosci w formie przelewu.

. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystana do regulowania, w szczegolnosci wydatkow
na.

a) zakup artykutow spozywczych i przemystowych,

b) ustugi hotelowe w kraju, w zwigzku z podrdzg stuzbowa,

c) zakup biletow w przypadku wyjazdu stuzbowego,

d) uzytkowanie samochodu stuzbowego, (m.in. zakup paliwa, optaty za autostrady,
optaty parkingowe, optaty za korzystanie z myjni samochodowej, optaty za
naprawe samochodu w przypadku awarii),

e) ustugi gastronomiczne,

f) optaty lotniskowe,

g) optaty sagdowe,

h) optaty za udostepnienie materiatlow geodezyjnych (wypis i wyrysy),

i) zakup materiatlow i urzadzen informatycznych,

J) zakup nagrod w konkursach organizowanych przez Miasto Inowroctaw,

k) poniesienie kosztow ustugi kurierskiej w zwigzku z dorgczeniem przesytki ( np.
paczki).

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wyplaty gotéwki z bankomatow.
. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi do kasy jednostki w
ciggu 7 dni od dnia wyptaty gotowki z bankomatu przy uzyciu stuzbowej karty

platnicze;j.



§7

1. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do:

a) przechowywania karty oraz numeru PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,

b) odrebnego przechowywania stuzbowej karty ptatniczej i numeru PIN,

€) nieudostgpniania karty ptatniczej i numeru PIN osobom trzecim,

d) zabezpieczenia stuzbowej karty platniczej przed utrata, kradziezg oraz
zniszczeniem,

e) w przypadku utraty, kradziezy lub ujawnienia danych Kkarty osobie
nieuprawnionej do niej, niezwlocznego zgloszenia tego faktu bankowi w celu
zastrzezenia karty, oraz kierownikowi jednostki.

2. W przypadku nie wykazania maksymalnej staranno$ci, o ktérej mowa w ust. 1,
uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia
karty osobom trzecim.

3. Zabrania si¢ dokonywania wydatkow nieujetych w ustalonym planie finansowym
jednostki badz z przekroczeniem planu finansowego we wlasciwej podziatce
klasyfikacji budzetowej oraz do dokonywania ptatno$ci niezwigzanych z
uzasadnionymi wydatkami shuzbowymi, w szczegdlnosci do dokonywania ptatnosci

prywatnych lub za inne podmioty.

§8

1. Rozliczenie transakcji realizowanych za pomoca karty platniczej winno nastapi¢ w
ciggu 14 dni od daty dokonania transakcji, a w przypadku podrézy stuzbowej w ciagu
14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowe;.
2. Sposob rozliczenia wydatkow realizowanych za pomoca karty ptatniczej w Urzedzie
Miasta przebiega zgodnie z ponizszymi zasadami:
a) fakture¢/rachunek nalezy niezwlocznie dostarczy¢ do Wydzialu Budzetowo
— Finansowego w celu ujecia w harmonogramie wydatkow,
b) pracownik Wydziatu Budzetowo — Finansowego sprawdza zgodnos$¢ kwoty na
fakturze/rachunku z obcigzeniem na wyciggu bankowym,
c) w przypadku wyptaty gotowki w bankomacie pracownik dokonuje rozliczenia na
druku ,,Rozliczenie wyptaty gotowki w bankomacie” (zatacznik nr 5) zataczajac

dokumenty jak w pkt. a.



§9

1. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do okreslenia w formie instrukcji kwestii
nieuregulowanych powyzej, a w szczegdlnosci:
a) szczegblnych zasad rozliczania ptatno$ci wydatkow dokonanych przy uzyciu
stuzbowej karty ptatnicze;j,
b) zasad obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczacych rozliczen
dokonywanych za pomocg stuzbowych kart ptatniczych,

C) szczegdlowego trybu kontroli operacji finansowych dokonywanych przy uzyciu

karty,

d) sposobu i zasad prowadzenia ewidencji stuzbowych kart ptatniczych.



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 79/2024
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 12 czerwca 2024 r.

Whiosek 0 Wydanie Stuzbowej Karty Platniczej
Whioskuje
o przyznanie karty ptatniczej dla Pana/Pani .............ccccoeoviiiiiiiiiiniiiiiiciecceee e

.(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)

Limit $srodkéw pieni¢znych, dostepny na rachunku Karty: ..........ccccecevienieviiniieneenieieeeene, zt
(STOWIIIE: .ottt ettt ettt ettt ettt e tt st eteeaeeteeteeaeeteeaeas sabenteaennennens )
Limit dZIENNY WYPIAL: o..eiiiiiiiiiiee ettt ettt e £eneeaes zt
(STOWIUIE: ..ottt ettt ettt ettt ettt e tt st eteeaeeteeseeteeteeaeas s abenreaenrennens )
OKTES UZYTKOWANIA ....oeeiviiiiiiiiccieceiee e e
UZASADNIENIE
" (podpis bezposredniego preelosonego) ' (podpis pracownika)

DECYZJA O PRZYZNANIU SLUZBOWEJ KARTY PEATNICZEJ Wyrazam zgode /
nie wyrazam zgody na wydanie stuzbowej karty ptatniczej

(podpis)



Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 79/2024
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 12 czerwca 2024 r.

Umowa o Korzystanie do celéw stuzbowych z kart platniczych

zawartawdniu ... 20........ S AN

Pomiedzy:

przy kontrasygnacie Skarbnik Miasta, a
Panig/Panem .................cooeiiiiiiinnn. , zamieszkala/-ym................
NrPESEL .....ccoooiiiiiii, , hr dowodu osobistego ..................... zwana/-ym
dalej ,,uzytkownikiem”.
§1
1. Uzytkownik otrzymuje do uzytku stuzbowego kart¢ platnicza o numerze

oraz zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej wyltacznie do celow shuzbowych, zgodnie z
zarzadzeniem Nr ............. Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia .................... w
sprawie stuzbowych kart platniczych.

2. Uzytkownik otrzymuje stuzbowa karte ptatnicza, zwang dalej karta, na okres od dnia
....................... dodnia.............................przy czym zobowigzuje si¢ po uplywie

tego okresu do natychmiastowego zwrotu karty.

§2
1. Miesigczny limit wydatkow pokrywanych karta ptatniczg wynosi ............ zt.
2. Czasowy limit wydatkow pokrywanych karta ptatnicza za okres od dnia
...................... dodnia .............cooiiii .. WYNOST cevviiieeeenn ZE
§3

Uzytkownik zobowigzuje si¢, ze bedzie korzystat z karty wylacznie osobiscie, w

szczegblnosci nie bedzie uzyczat karty osobom trzecim.

§4
Uzytkownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu

nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty platnicze;.



§5
1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych
przypadkach:
a) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania pracownika z zajmowanego
stanowiska, w zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano kart¢ platnicza,
b) rozwiazania stosunku pracy,
€) odwotania pracownika z petnionej funkcji,
d) razacego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy, regulaminu korzystania
ze stuzbowych kart platniczych.
2. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje po stronie
pracownika obowiazek natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia

wydatkéw w trybie § 8 zarzadzenia.

§6

Pracownik o$wiadcza, ze zapoznal si¢ z Zasadami korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych, a takze ze stosownym Regulaminem dotyczacym korzystania z kart
ptatniczych w danym banku oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania, jak rowniez

przestrzegania postanowien niniejszej umowy.

§7
Za nieprawidtowe korzystanie z karty ptatniczej pracownik ponosi odpowiedzialnosé¢

pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okre§lonych w przepisach prawa.

§ 8

Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§9

Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Kierownik jednostki Pracownik



10

Zalacznik nr 4

do zarzadzenia nr 79/2024
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 12 czerwca 2024 r.

Umowa o Korzystanie do celow stuzbowych z kart platniczych w jednostkach
organizacyjnych

zawarta wdniu ..., 20........ Te W ettt e
Pomiedzy:

....................................................................... Kierownikiem Jednostki, a
Panig/Panem .................coo, , zamieszkala/-ym...............
NrPESEL ..o, , nr dowodu osobistego ..................... zwana/-ym

dalej ,,uzytkownikiem”.

§1

1. Uzytkownik otrzymuje do uzytku shizbowego karte platnicza o numerze

........................................... WYStAWIONG PIZEZ «evonveenreareeneenteennenneeneannann.
oraz zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celow stluzbowych, zgodnie z
zarzadzeniem Nr ............. Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia .................... w
sprawie stuzbowych kart platniczych.
2. Uzytkownik otrzymuje stuzbowg karte ptatnicza, zwang dalej kartg, na okres od dnia
....................... dodnia.............................przy czym zobowigzuje si¢ po uplywie
tego okresu do natychmiastowego zwrotu Karty.

§2

1. Miesigczny limit wydatkdw pokrywanych kartg ptatnicza wynosi ............ zt.
2. Czasowy limit wydatkdbw pokrywanych karta platnicza za okres od dnia

...................... dodnia........................ WYNOST ceiiiiiiiieen.L Zh

§3

Uzytkownik zobowigzuje si¢, ze bedzie korzystat z Kkarty wylacznie osobiscie,

w szczegblnosci nie bedzie uzyczat karty osobom trzecim.
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§4

Uzytkownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu

nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty ptatnicze;j.

§5

1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nast¢pujacych

przypadkach:

a) zmiany zakresu obowigzkow lub odwotania pracownika z zajmowanego
stanowiska, w zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano kart¢ platnicza,

b) rozwigzania stosunku pracy,

€) odwotania pracownika z petnionej funkcji,

d) razacego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy, regulaminu korzystania

ze stuzbowych kart ptatniczych.
. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktéorym mowa w ust. 1, powoduje po stronie
pracownika obowiazek natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia

wydatkow w trybie § 8 zarzadzenia.

§6

Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat si¢ z Zasadami korzystania ze stuzbowych kart
platniczych, a takze ze stosownym Regulaminem dotyczacym korzystania z kart
platniczych w danym banku oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania, jak réwniez
przestrzegania postanowien niniejszej umowy.

§7
Za nieprawidlowe korzystanie z karty platniczej pracownik ponosi odpowiedzialnos¢

pracowniczg, dyscyplinarng lub karng na zasadach okre§lonych w przepisach prawa.

§ 8
Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§9
Umowe sporzadzono w dwodch jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Kierownik jednostki Pracownik
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Zakacznik nr 5

do zarzadzenia nr 79/2024
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 12 czerwca 2024 r.

Pieczec jednostki

ROZLICZENIE WYPLATY GOTOWKI POBRANEJ W BANKOMACIE

pobranej w dniu .....ccceeeevniiiiinnnnens

przez
(imie i nazwisko)

Pobrana kwota

Wydatkowano wg ponizszego
zestawienia

do zwrotu

Stownie zt:

Lp. Zestawienie wydatkow Kwota brutto

Razem:

Zalaczone dowody sprawdzono po wzgledem merytorycznym

Whptacono niewydatkowang kwote

Stownie:

data podpis kasjera data podpls wpftacajagcego




