Zarzadzenie nr 255/2014
Burmistrza Aleksandrowa Y.odzkiego
z dnia 31 grudnia 2014 roku

w sprawie: okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2013r., poz. 885, 938, 1646, z 2014r., poz. 379, 911, 1146)

Burmistrz Aleksandrowa Lédzkiego
zarzadza , co nastepuje:

§ 1.1.Ustala si¢ Instrukcje w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie £.odzkim,
stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

2.Zobowiazuje si¢ osoby posiadajace stuzbowe karty ptatnicze wydane przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia do zawarcia umowy i ztozenia o$wiadczen, o ktérych mowa w Instrukc;ji.

§ 2. Wydziat Finansowy Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Lodzkim prowadzi ewidencje
stuzbowych kart ptatniczych wydanych pracownikom Urzgdu Miejskiego w Aleksandrowie
Lodzkim.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Aleksandrowa todzkiego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu.



Zalgcznik do zarzqdzenia nr 255/2014
Burmistrza Aleksandrowa £odzkiego

z dnia 31 grudnia 2014 roku.

Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow
orazg rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Lodzkim

§ 1. L.Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie £odzkim, zwana dalej
»Instrukcja”, okresla osoby uprawnione, zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze
stuzbowych debetowych kart ptatniczych wydanych przez bank prowadzacy obstuge rachunkow
bankowych Urzgdu Miejskiego w Aleksandrowie Lodzkim, zwanych dalej , kartami”, a takze
rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

2.0kreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:

1) jednostka - Urzad Miejski w Aleksandrowie L.odzkim,

2) kierownik jednostki — Burmistrz Aleksandrowa t.odzkiego,

3) sekretarz - Sekretarza Aleksandrowa t.odzkiego,

4) skarbnik — Skarbnika Aleksandrowa L.odzkiego, a w przypadku jego nieobecnosci Z-ca Skarbnika,
5) komorka finansowa — Wydzial Finansowy,

6) komorka organizacyjna - komorke odpowiedzialng za merytoryczne wykonywanie zadan
jednostki, okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie
L.odzkim,

7) uzytkownik — osobe, na ktora wystawiona jest karta, uprawniong do korzystania z karty
platniczej do celow stuzbowych i z ktorg zostala zawarta umowa,

8) bank - bank prowadzacy obstuge rachunkow bankowych Gminy Aleksandrow Lodzki.

§ 2. 1.Karta moze by¢ przyznana pracownikom jednostki.

2.0sobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowej karty platniczej sa pracownicy, ktorych
charakter obowigzkow stuzbowych uzasadnia potrzebg korzystania z karty.

3.Karta jest imienna 1 moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.

§ 3. 1.Karta moze by¢ przyznana pracownikowi na podstawie decyzji sekretarza lub osoby go
zastepujacej podczas nieobecnosci.

2.Decyzja, o ktoérej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji skarbnika; wzor decyzji stanowi zalacznik
nr 1 do Instrukciji.

3.0soba ubiegajaca si¢ 0 wydanie karty wypelnia wniosek o wydanie karty (na odpowiednim druku
obowigzujagcym w banku), wpisujac swoje dane oraz sktada wzor podpisu. Wypehiony wniosek
wymaga podpisu dwoch uprawnionych w jednostce osob z karty wzorow podpisow. Powyzsze
czynnosci koordynuje komorka finansowa, ktéra przekazuje prawidtowo wypetliony wniosek do
banku.

4.Karte przekazang przez bank odbiera komodrka finansowa.

5.Komorka finansowa sporzadza umowe o korzystanie z karty ptatniczej do celow stuzbowych, a po
jej podpisaniu przez kierownika jednostki lub osobg go zastepujaca 1 uzytkownika oraz po ztozeniu
przez uzytkownika o$wiadczen, o ktérych mowa w § 4 ust. 2, przekazuje karte uzytkownikowi do
korzystania.

6.Wraz z zawarciem umowy uzytkownik, za wyjatkiem kierownika jednostki, otrzymuje pisemne
upowaznienie do dysponowania §rodkami pieni¢znymi.

7.Umowg z kierownikiem jednostki zawiera sekretarz.

8.Kod identyfikacyjny - PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku na adres wskazany we
wniosku, o ktorym mowa w ust. 3.

§ 4. 1.Wz6r umowy o korzystanie z karty do celow stuzbowych stanowi zatacznik nr 2 do Instrukeji.



2.Jednocze$nie z zawarciem umowy uzytkownik sktada:

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie z otrzymanego wynagrodzenia naleznosci z
tytutu niezgodnego z Instrukcja wykorzystania karty, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do
Instrukciji,

2) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Instrukcja oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania
z kart ptatniczych (dostgpnym na stronach internetowych banku prowadzgcego obstuge rachunkéw
bankowych Gminy Aleksandrow £.odzki), wedtug wzoru stanowiacego zaltacznik nr 4 do Instrukcji.
3.Karte przyznaje si¢ na czas oznaczony.

4.0 okolicznos$ciach majacych wptyw na utrat¢ uprawnien uzytkownika do korzystania z karty, tj. o
zmianie stanowiska stuzbowego lub ustaniu stosunku pracy sekretarz informuje skarbnika
bezzwtocznie po powzigciu wiedzy o tych okoliczno$ciach.

5.Niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 4, komorka finansowa zawiadamia
bank o koniecznos$ci zablokowania karty.

6.W przypadku naruszenia postanowien niniejszej Instrukcji lub regulaminu banku sekretarz
wspolnie ze skarbnikiem podejmuja decyzje, czy z uzytkownikiem nalezy rozwigza¢ umowe o
korzystanie z karty.

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

8.Uzytkownik, ktory straci uprawnienie do karty, zobowigzany jest natychmiast zaprzestac jej
uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwréci¢ karte do komorki
finansowe;j. Z osobg ta rozwigzuje si¢ umowg, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 5. 1.Za pomoca karty mozna dokonywa¢ wylacznie wydatkow zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych; wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny.
2.Karta moga by¢ dokonywane wytacznie wydatki przewidziane w budzecie Gminy Aleksandréw
L.6dzki na dany rok.

§ 6. 1.Kazda operacje finansowa dokonang za pomoca karty uzytkownik dokumentuje fakturg VAT,
rachunkiem lub innym dowodem ksiggowym.

2.W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza si¢ mozliwos¢
uznania za dowod ksiegowy paragonu, pod warunkiem uzyskania zgody kierownika jednostki lub
sekretarza, jesli operacji finansowej dokonat kierownik jednostki.

3.W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma mozliwo$ci dokonania ptatnosci karta,
dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyplaty gotowki przy uzyciu karty.

4.Wydatki zrealizowane gotowka wyptacong przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w sposob
okreslony w ust. 1 lub 2.

5.Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki
lub do kasy jednostki w terminie 7 dni od dokonania wyptaty lub powrotu z podrézy stuzbowej, nie
pozniej jednak niz do konca nastgpnego miesigca lub do konca roku budzetowego, jezeli wyptaty
dokonano w grudniu danego roku.

6.0peracje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowa¢ wydrukiem z
Internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem ksiggowym, do czasu
ztozenia wlasciwego dokumentu.

7.Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa
dokonang za pomocg karty w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu
wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych oraz podpisaé¢ ww.
informacje (w sposob czytelny bez uzycia pieczeci imiennej lub nieczytelny z uzyciem pieczeci
imiennej).

8.Wydatki nie udokumentowane w sposéb okreslony w ust. 1, 2, 4, 6 i 7 podlegajg zwrotowi w
trybie okreslonym w § 7.

9.Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, 2, 4, 1 6, uzytkownik jest zobowigzany przedtozy¢
niezwlocznie, w terminach wynikajacych z Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w
Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Lodzkim.



10.Dowod ksiggowy podlega kontroli okreslonej w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie L.odzkim.

§ 7. 1.Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z Instrukcja i umowa powoduje obowigzek
bezzwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z
dokonanymi transakcjami, jesli takie oplaty zostaty pobrane przez bank.

2.0bcigzenia z tytulu wymienionego w ust. 1 dokonuje komoérka finansowa, po uptywie terminu
okreslonego w § 6 ust 9, na wniosek sekretarza, poprzez wystawienie noty obcigzeniowe;.

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

4. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej w sposéb niezgodny z Instrukcja lub umowa powoduje
odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 8. Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem 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 zgtoszenia tego faktu policji kraju, na obszarze ktorego
miato miejsce zdarzenie oraz przedtozenia do komorki finansowej potwierdzenia dokonania
zgloszenia kradziezy karty, wydanego przez policje;

4) nie udostepniania karty i1 kodu identyfikacyjnego innym osobom.



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow

Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Lodzkim.

DECYZJA O PRZYZNANIU SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZE]
Panu/i «...coveiiiiieee
(imi¢ 1 nazwisko)

(stan0w1sko 1 nazwa komorki organizacyjnej)1

UZASADNIENIE 2

Kwota miesigcznego limitu wydatkow pokrywanych kartg: ..., zt
(STOWIIIE: .. ettt et e et e et e e b e e ateesbeesteeesb e e seeensaessseesseensseesbeeenbeenbnaebeennnens )
Limit dzienny wyplaty gotOWKI: ..o zt (stownie: ......ccoooeeviiiiiie,

(podpis Sekretarza )

AKCEPTUJE

(podpis Skarbnika )

1) niepotrzebne skresli¢

2) nalezy poda¢ wielko$¢, natezenie 1 zakres realizowanych transakcji przy uzyciu karty



Zatgcznik nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow

Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie £ddzkim.

UMOWA NI ... o korzystanie ze stuzbowej karty ptatnicze;j

zawarta W dniu ........ccoeeveeeereeennnennn. w Aleksandrowie L.odzkim pomigdzy:

1.Urzedem Miejskim w Aleksandrowie £.0dzkim, zwanym dalej ,,Pracodawcg”, reprezentowanym
przez Burmistrza Aleksandrowa Lodzkiego

a

et et et te et e et e te e b e et ebeerbeeaaeteeteertereeneas pracownikiem Urze¢du Miejskiego,
zamieszkala/- ym .. ..., nr PESEL ..., ,
nr dowodu 0SODIStEZO ....ccveevevieiieieeiiecie e , zwang/-ym dalej ,,Pracownikiem”.

§ 1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowg karte platnicza, zwang dalej ,.kartg”, o numerze

............................... , WYStAWIONG PIZEZ .. ..vveeeveeireeiieeiieeieesereeveessneesseensneenneens 1| ZODOWIgZUJ@ SIQ
korzysta¢ z niej wytacznie do celow stuzbowych, zgodnie z Instrukcjg w sprawie zasad, sposobu i
trybu przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow
oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu
Miejskiego w Aleksandrowie £odzkim.

§ 2. Pracownik otrzymuje karte na okres od dnia .............cccc..e.... dodnia .....ccoooeriiiiiiiiin,

1 zobowigzuje si¢ po uptywie tego okresu do bezzwlocznego zwrotu karty.

§ 3. Miesieczny limit wydatkow pokrywanych kartag Wynosi .........ccocceeveeniiiiniiiinieniiieienee zt
(STOWNIC: ..\ ), limit dzienny wyptaty gotdwki wynosi
................................. ZH(SYOWNIE: ..o

§ 4. Pracownik zobowigzuje si¢ do korzystania z karty wytgcznie osobiscie 1 o§wiadcza, Ze nie
uzyczy 1 nie przekaze karty innej osobie.

§ 5. Pracownik wyraza zgode¢ na potracanie z wynagrodzenia naleznos$ci z tytulu niezgodnego

z Instrukcja, o ktérej mowa w § 1, wykorzystania karty.

§ 6. 1. Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych
przypadkach:

1) odwotania Pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z ktérym Pracownikowi przyznano
karte ,

2) rozwigzania stosunku pracy.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu
wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 lub 2 powoduje, ze Pracownik ma
obowigzek natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu wydatkow
w terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia rozwigzania umowy.

§ 7. Za korzystanie z karty niezgodne z Instrukcja , o ktorej mowa w § 1, oraz regulaminem banku
............................................... pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracownicza lub karng, na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, w szczegdlnosci Pracownik odpowiada z tego tytutu
za wyrzadzong Pracodawcy szkodg.

§ 8. Jednoczes$nie z zawarciem niniejszej umowy Pracownik sktada oswiadczenia o:

1) wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia nalezno$ci z tytulu niezgodnego z Instrukcja
wykorzystania karty wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Instrukeji, o ktérej mowa w § 1,
2) zapoznaniu si¢ z Instrukcja oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
platniczych (dostepnym na stronach internetowych banku prowadzacego obstuge rachunkow
bankowych Gminy Aleksandrow todzki), wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do Instrukcji.



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

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

§ 11. Umowa zostala sporzadzona w trzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje Pracodawca, a
jeden Pracownik.

1)w przypadku umowy zawieranej z Burmistrzem Aleksandrowa Lodzkiego nalezy wpisaé
Sekretarza



Zalgcznik nr 3

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow

Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Lodzkim.

(stanowisko 1 nazwa komorki organizacyjnej)1)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na potracanie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu wykorzystania
stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z Instrukcjq w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie
L.odzkim lub regulaminem

BanKu ...coceiiiiiie

(podpis Pracownika)

1) niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 4

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw

Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Lodzkim

Aleksandrow L.odzki, dnia ........ooooevvvvviiiiiiiiinnnn,

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em si¢ z Instrukcjqg w sprawie zasad, sposobu i trybu

przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéow Urzedu Miejskiego
w Aleksandrowie Lodzkim oraz regulaminem banku...........ccccoevvveeviieniinneennen. dotyczacym korzystania
z kart platniczych.

1) niepotrzebne skresli¢



