ZARZADZENIE NR 235/ 2022
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 30 maja 2022 r.

w sprawie ustalenia Instrukcji okreslajacej szczegolowe zasady, sposob oraz tryb
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych, a takze rozliczenia platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72021 r. poz. 305, 1236, 1535, 1773, 1927, 1981, 2270, z 2022 r. poz. 583, 655), zarzadzam co

nastepuje:

§ 1. Ustalam Instrukcje¢ okreslajaca zasady, sposob oraz tryb przyznawania ikorzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow, a takze rozliczenia platnosci przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suwatkach, w brzmieniu okre$lonym
w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komodrek organizacyjnych Urzgdu
Miejskiego w Suwalkach.

§ 3. Nadz6r na wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Suwatk.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 235/ 2022
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 30 maja 2022 r.

Instrukcja okreslajaca szczegolowe zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania ze
sthuzbowych Kkart platniczych, a takze rozliczenia platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu

1. Instrukcja okresla zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych wydanych przez bank prowadzacy obsluge rachunkéw bankowych Urzedu
Miejskiego w Suwalkach, zwanych dalej ,,kartami”, a takze rozliczenia ptatnosci dokonanych
przy ich uzyciu.

2. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, zwanych dalej
»Uzytkownikami” sg:

1) Prezydent Miasta Suwalk,

2) ZastgpCy Prezydenta Miasta Suwalk,

3) Skarbnik Miasta Suwatk,

4) Sekretarz Miasta Suwatk,

5) pracownicy Urzedu Miejskiego w Suwatkach, ktorych zakres czynnosci uzasadnia
potrzebe korzystania z karty ptatnicze;j.

3. Uzytkownikiem stuzbowej karty ptatniczej moze by¢ wylacznie pracownik zatrudniony
na podstawie wyboru, powotania lub zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ na czas
nieokreslony, niepozostajacy w okresie wypowiedzenia umowy o prace.

4. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie
na stanowisko nieuprawniajagce do korzystania ze stluzbowej karty platnicze; powoduje
obowiazek niezwlocznego zwrotu karty.

5. Karta platnicza przyznawana jest na wniosek, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1
do niniejszej Instrukc;ji.

6. Decyzj¢ w sprawie wydania karty ptatniczej podejmuje Prezydent Miasta Suwatk.

7. Decyzje w sprawie wydania karty ptatniczej dla Prezydenta Miasta Suwatk podejmuje
Sekretarz Miasta Suwatk.

8. Wyrazenie zgody przez Prezydenta Miasta na wydanie
karty platniczej, przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta, jest warunkiem zlozenia do banku
prowadzacego obstuge Urzedu Miejskiego w Suwatkach wniosku o wydanie stuzbowej karty
ptatniczej dla Uzytkownika.

9. Stuzbowag karte platnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.

10. Na rzecz jednego Uzytkownika upowaznionego do dokonywania wydatkoéw przy uzyciu karty
w granicach przyznanego limitu, moze by¢ wydana jedna karta platnicza.

11. Karta platnicza wydawana jest imiennie dla kazdego Uzytkownika.

12. Z Uzytkownikiem karty ptatniczej Prezydent zawiera umowe o korzystanie z karty ptatniczej
do celow stuzbowych, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do Instrukcji.
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14.
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16.

17.
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20.

21.

22.

23.

Umowe z Prezydentem Miasta Suwaltk zawiera Sekretarz Miasta Suwalk.

Jednoczes$nie z zawarciem umowy Uzytkownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z

Instrukcja oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych, wedtug

wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Instrukcji.

Uzytkownik osobiscie dokonuje odbioru karty ptatniczej od pracownika Wydziatu Budzetu i

Finanséw i kwituje czytelnym podpisem jej odbioér na protokole, ktorego wzor stanowi

zatgcznik nr 4 do Instrukcji.

Uzytkownik jako posiadacz karty zobowigzany jest do:

1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem nalezytej
staranno$ci, w tym nieprzechowywania karty razem z kodem PIN;

2) nieudostgpniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom,
3) zabezpieczenia karty przed utrata, kradziezg oraz zniszczeniem,

4) przestrzegania zasad korzystania z karty okreslonych niniejszg instrukcja oraz w umowie
zawartej z bankiem,

5) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do Wydzialu Budzetu i Finansow utraty
(zagubienia, kradziezy) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN
uzyskaty inne, nieupowaznione 0soby, celem jej zablokowania,

6) w przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji w kraju, na obszarze
ktérego mialo miejsce zdarzenie oraz przedtozenia do Wydzialu Budzetu i Finansow
potwierdzenia dokonania zgloszenia kradziezy karty, wydanego przez policje.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za szkody wynikajace z niedochowania

obowiazkow, o ktérych mowa w pkt. 16, w szczeg6lnosci wynikajace z niezgloszenia utraty
stuzbowej karty ptatniczej lub ujawnienia kodu PIN.

W razie utraty przez uzytkownika karty i zaniechania jej blokady we wlasciwym terminie,

wszelkie koszty zwigzane z utratg srodkdw 1 uzyciem jej przez osoby do tego nieupowaznione

obcigza¢ bedg Uzytkownika karty ptatniczej.
Formalno$ci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem 1 likwidacja kart platniczych

przygotowywane sa przez pracownika Wydzialu Budzetu 1 Finansow Urzedu Miejskiego w

Suwatkach.

Pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw prowadzi ewidencj¢ stuzbowych kart platniczych
zawierajacg imi¢ 1 nazwisko Uzytkownika, ustalony limit srodkow pienieznych oraz okres
waznosci karty.

Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkow stanowiacych prywatne wydatki Uzytkownika

za pomocg stuzbowej karty platniczej.

Stuzbowa karta platnicza jest przeznaczona tylko 1 wylacznie do realizacji operacji
finansowych bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.
Stuzbowa kartg platniczag mozna dokonywa¢ wylacznie operacji finansowych zwigzanych z
wydatkami biezgcymi, za ktdre nie mozna zaplaci¢ przelewem w szczegdlnosci:

1) wydatki zwigzane z zakupem materialow i wyposazenia,
2) wydatki zwigzane z zakupem ustug pozostatych,
3) wydatki zwigzane z zakupem ustug remontowych,

4) wydatki zwigzane z podr6za stuzbows.
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38.

Wydatki regulowane za pomocg karty ptatniczej winny by¢ dokonywane w sposéb celowy i
oszczedny, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana tylko do realizacji wydatkéw w ramach
planu finansowego Urzedu Miejskiego w Suwatkach.

Wyptata gotowki z bankomatu przy pomocy karty jest niedozwolona, za wyjatkiem wyplaty
na pokrycie wydatkow niemozliwych do przewidzenia (zdarzenia losowe).

Uzytkownik karty na skutek wyptaty gotowki z bankomatu w sytuacjach okreslonych w pkt.
26 sktada pisemne uzasadnienie przyczyn dokonania transakcji.

Kazda operacje gospodarcza dokonywang za pomoca karty platniczej Uzytkownik
dokumentuje fakturg VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym np.
paragon z NIP, bilet.

Transakcje finansowe dokonane za posrednictwem internetu nalezy udokumentowaé
wydrukiem z internetu potwierdzajagcym dokonanie operacji jako zastgpczym dowodem
ksiegowym do czasu zlozenia wlasciwego dokumentu.

Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany dostarczy¢ do Wydziatu Budzetu 1
Finanséw dokumenty ksiggowe, o ktorych mowa w pkt. 28, niezwlocznie po realizacji zakupu,
nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia dokonania ptatnosci.

Kwoty wynikajace z przedstawionych faktur lub rachunkéw powinny by¢ zgodne z kwotg na
wydruku potwierdzenia dokonania ptatnosci przy uzyciu stuzbowej karty ptatnicze;.
Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujacymi zasadami powoduje
obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty 1 powoduje odpowiedzialno$¢
stuzbowa, dyscyplinarng oraz petng odpowiedzialno$¢ materialng Uzytkownika.

Jezeli dokonanie wydatku nie zostalo udokumentowane zgodnie z powyzszymi zasadami,
Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do zwrotu rownowartosci kwoty
wydatku. Zwrotu nalezy dokona¢ na konto bankowe przypisane do stuzbowej karty ptatniczej
nie poézniej niz w terminie 7 dni od dnia powstania obowigzku rozliczenia.

W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysokosci, naleznos$¢
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace Uzytkownika.

Brak terminowego rozliczenia limitu stuzbowej karty platniczej prawidlowymi dokumentami
ksiggowymi skutkuje zablokowaniem i odebraniem karty.

Wydatki zrealizowane gotdwka wyptacong za pomoca karty platniczej, Uzytkownik
dokumentuje w sposob okreslony w pkt. 28

Dowody ksiggowe, o ktorych mowa w pkt. 28 powinny by¢ sprawdzone, zgodnie z zasadami
okreslonymi w dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci w
Urzedzie Miejskim w Suwatkach.

Dowody ksiggowe o ktorych mowa pkt. 28 winny na odwrocie zawiera¢ adnotacje ,, optacono

2

stuzbowg kartg ptatniczg nr ........ .
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji

Whiosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej

(imig¢ i nazwisko wnioskodawcy)

(miejscowosc) (data)
(wydziat)
(stanowisko stuzbowe)
Wnosze o przyznanie stuzbowej karty platniczej ........cccceevvevveecieniicciienieenen. z limitem

(rodzaj karty)
miesiecznych wydatkow w kwocie ...........cceveernennn ztna okres do dnia ...... . ...+ o r.
UZASADNIENIE
(podpis)
DECYZJA
Wyrazam zgodg/ nie wyrazam zgody na przyznanie karty ptatnicze;.
(podpis Skarbnika) (podpis Prezydenta Iub osoby upowaznione;j)
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji

Umowa nr.......
o korzystanie ze stluzbowej karty platniczej zawarta w dniu..........ccceeeevveeeerennnee. w Suwatkach
pomiedzy:
Urzedem Miejskim w Suwatkach, zwanym dalej ,,Pracodawcg”, reprezentowanym przez—
.......................................... - Prezydenta Miasta Suwatk

A Pania/Panem .........ccooociieiiiiiiiiiie et enraens , zamieszkata/-
4 11 DRSS PESEL.......ccce....
................................ , nr dowodu osobistego......................., zwang/-ym dalej ,,Uzytkownikiem”
§1
Uzytkownik otrzymuje shluzbowa karte platnicza, zwang dalej ,karta”, 0 numerze
vy WYSEAWIONG  PIZEZ  cvveeevieeieeeieeireeieeeieeeree e siee e (nazwa banku) i

zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej wytacznie do celéw stuzbowych, zgodnie z Instrukcja okreslajaca
zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow, a takze rozliczenia ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§2
Uzytkownik otrzymuje kartg na okres od dnia..........ccccevverviinnnnn, do dnia.....ccccoeeririniiienen,
1 zobowigzuje si¢ do bezzwlocznego zwrotu karty po uplywie tego okresu.

§3

Uzytkownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie karty oraz numeru PIN.

§ 4
Ustala si¢ miesigczny limit wydatkow dokonywanych za pomoca karty ptatniczej w kwocie
................. ZE (STOWNIE: ..o )

§5
Uzytkownik wyraza zgode na potracanie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu wykorzystania karty
w sposob niezgodny z Instrukcja o ktorej mowa w § 1. Zgoda o ktérej mowa w zdaniu
poprzedzajacym stanowi zgode na potracenie w rozumieniu art. 91 § 1 Kodeksu Pracy.

§6
1. Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych
przypadkach:
1) odwotania Uzytkownika z zajmowanego stanowiska, w zwiazku z ktérym Uzytkownikowi
przyznano karte,
2) rozwigzania stosunku pracy,
3) razacego naruszenia postanowien niniejszej umowy lub Instrukcji.
2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.
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3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 lub 2 powoduje, ze Uzytkownik ma
obowigzek natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu wydatkoéw
w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia rozwigzania umowy.

§7
Za korzystanie z karty niezgodne z Instrukcja, o ktorej mowa w § 1 oraz regulaminem banku
................................... (nazwa banku), Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub
karng, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§8
Jednoczes$nie z zawarciem niniejszej umowy Uzytkownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z
Instrukcja oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych.

§9
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz
Kodeksu cywilnego.

§ 10
Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, w postaci aneksu, pod rygorem niewaznosci.

§11

Umowa zostata sporzadzona w trzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje Pracodawca, a jeden
Uzytkownik........oooeviiieniiniien
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji

Oswiadczenie

(stanowisko 1 nazwa komorki organizacyjnej)

Os$wiadczam, ze zapoznatam/-em si¢ z Instrukcja okreslajacg zasady, sposob oraz tryb
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow, a takze
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu
Miejskiego w Suwatkach oraz regulaminem banku...........cccccoevviiinenns dotyczacym korzystania z
kart ptatniczych.

(data i podpis Uzytkownika)
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji

Protokoét
z wydania/zwrotu* karty ptatniczej
Uzytkownik karty ptatniczej
IMIC 1 NAZWISKO ...t
W odniu ..o otrzymuje/zwraca®* karte ptlatnicza o numerze

Pracownikowi Wydziatu Budzetu i Finanséw
IMIC 1 NAZWISKO ...t e e e

Uzytkownik karty Przyjmujacy/Przekazujacy™

* niepotrzebne skresli¢
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