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PREZYDENTA MIASTA ELKU

w sprawie zasad przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych oraz rozliczania
operacji finansowych dokonywanych przy ich uzyciu

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 1. poz.
446)
§ 1

Zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart kredytowych, debetowych, obcigzeniowych
lub innych kart wydanych jednostce przez banki, zwanych dalej ,,stuzbowymi kartami platniczymi"
oraz rozliczania operacji finansowych dokonanych przy ich uzyciu, stosuje sie w:

1) Urzedzie Miasta Elku,

2) jednostkach budzetowych Miasta Etku,

- zwanych dalej ., jednostkami".
§2

1. Przyznanie stuzbowej karty platniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych
charakterem obowiazkow stuzbowych i przyznawana jest na wniosek.

2. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ przyznana tylko osobie - zwane] dalej ., uzytkownikiem™-
bedacej pracownikiem jednostki, zatrudnionym na czas nieokreslony w tym z wyboru, nie
pozostajacym w okresie wypowiedzenia umowy o prace i nie bedacym zatrudnionym na czas
okreslony.

§3

1. Imienne, stuzbowe karty ptatnicze przystuguja:

a) Prezydentowi Miasta Etku

b) innym pracownikom Urzgdu Miasta Etku i jednostek budzetowych — w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach.

2. Decyzjg w sprawie przyznania imiennych stuzbowych kart platniczych podejmuje Prezydent na
podstawie uzasadnionego wniosku, zaopiniowanego przez kierownika komorki merytorycznie
nadzorujacej jednostke, okreslajacego co najmniej kwote proponowanego limitu i czas na jaki bedzie
przyznana.

3. Whnioski o przyznanie imiennych stuzbowych kart platniczych przedklada si¢ do wydziatu
merytorycznie nadzorujgcego jednostke a w przypadku urzedu do Biura Organizacji Pracy.

4. Warunkiem zawarcia z bankiem prowadzacym bankowa obstuge umowy o wydawanie i uzywanie
kart jest decyzja Prezydenta Miasta Elku.

5. Wniosek do banku o wydanie stuzbowej karty platniczej sklada jednostka, ktorej pracownikiem
jest uzytkownik.

6. Stuzbowg karte platniczg przyznaje si¢ na czas oznaczony.

7. Odwotanie z petnienia funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nie
uprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty platniczej powoduje obowiazek niezwlocznego

zwrotu karty.
§4

1. Stuzbowa karta pfatnicza jest uzytkowana na podstawie umowy zawartej miedzy kierownikiem
jednostki a uzytkownikiem, zwanej dalej ,,umowa", ktéra okresla prawa i obowiazki uzytkownika.
2. Umowa zawiera co najmniej:



1) wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana shuzbowa karta platnicza;

2) wskazanie miesigcznego limitu wydatkow:;

3) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowiazan, udzielonego uzytkownikowi przez
kierownika jednostki, w tym rodzajow dozwolonych operacji finansowych;

4) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty
platniczej:

5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej,
wszczegolnosei za szkode powstala z tego tytuhu;

6) zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania regulaminu ustalonego przez bank .

3. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik sklada pisemng zgode na potracenie z wynagrodzenia kwot
z tytutu nieprawidtowego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej.

§5

Za pomoca stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wyltacznie operacji finansowych
zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych.

§6

1. Nie dokonuje si¢ wyptat gotowki przy uzyciu stuzbowej karty platniczej a takze nie dopuszcza si¢
wyplat gotowki karta kredytowa.

2. Koniecznos¢ wyplaty o ktorej mowa w ust. 1, wynikajaca z uzasadnionej przyczyny, spoczywa na
uzytkowniku i podlega wytacznej decyzji kierownika jednostki.

3. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki
niezwlocznie.

§7

1. Kazda operacj¢ finansowa dokonana za pomoca stuzbowej karty platniczej uzytkownik
dokumentuje fakturg lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

2. Wydatki zrealizowane gotowka wyplacona przy uzyciu stuzbowej karty platniczej, uzytkownik
dokumentuje w sposéb okreslony w ust. 1. z zastrzezeniem § 6. ust. 2.

3. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowa¢ wydrukiem
z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem ksiegowym, do czasu
ztozenia wlasciwego dokumentu.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1-3, uzytkownik jest obowigzany przedtozy¢ niezwlocznie,
nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowe;.

5. Uzytkownik opisuje kazdy dokument potwierdzajacy operacj¢ finansowa dokonana za pomoca
stluzbowej karty platniczej zgodnie z obowigzujacymi regulacjami w jednostce dla danych
dokumentow.

6. Wydatki nie udokumentowane w sposob okreslony w ust. 1-3 1 5, w tym potwierdzone jedynie
oswiadczeniem uzytkownika, podlegajg zwrotowi w trybie okreslonym w § 9.

§8

Operacje finansowe dotyczace wydatkéw z tytutu odbycia podrézy stuzbowych sa dokumentowane
i rozliczane na zasadach wynikajacych z odpowiednich przepiséw zewnetrznych jak i uregulowan
wewnetrznych.

§9

1. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujacymi regulacjami w jednostce,
regulaminem banku i z bankowa umowa o wydawanie i uzywanie kart platniczych powoduje
obowiazek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami bankowymi zwigzanymi z



dokonana transakcja.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysokosci, naleznosé
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za pracg.

3. Wykorzystanie stuzbowe;j karty platniczej w sposob niezgodny z obowiazujagcymi w jednostce
przepisami prawa lub z umowa powoduje odpowiedzialnosé stuzbowa, pracownicza, dyscyplinarna
lub karng na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§10

1. Jezeli zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych nie
zostanie udowodniony, osoba uprawniona do merytorycznego zatwierdzania dokumentow
niezwlocznie informuje o tym na pismie kierownika jednostki, ktéry podejmuje czynnosci
zmierzajace do wyegzekwowania od uzytkownika zwrotu naleznosci.

2. W sytuacji, gdy dokonanie operacji finansowej nie zostalo potwierdzone wymaganym
dokumentem pobrana naleznos¢ zostaje potracona z najblizszego wynagrodzenia z jednoczesnym
powiadomieniem na pismie kierownika jednostki.

§11

Kierownik jednostki moze okresli¢ w formie pisemnej, z uwzglednieniem niniejszych zasad,
wewngtrzny regulamin korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania dokonanych
przy ich uzyciu operacji finansowych.

§12

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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