Zatacznik do Zarzadzenie Nr 0050.700.2020
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 31 grudnia 2020 roku

Instrukcja okreslajaca szczegélowe zasady, sposéb i tryb przyznawania i Korzystania ze
sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta Cieszyna, a takze

zasady

rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w jednostkach

organizacyjnych Gminy Cieszyn

W

§1
Wprowadzam Instrukcje okreslajaca szczegolowe zasady, sposéb 1 tryb przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta
Cieszyna, a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w:
1) jednostkach budzetowych Gminy Cieszyn,
2) samorzadowych instytucjach kultury, dla ktérych Gmina Cieszyn jest organizatorem,
w ktorych wykorzystywane sa stuzbowe karty ptatnicze, zwanych dalej jednostkami.
Wydatki dokonywane stuzbowa karta ptatnicza powinny by¢ realizowane w sposob celowy
1 oszczedny, zgodnie z przepisami dotyczacymi finansow publicznych.
Stuzbowe Kkarty platnicze sg kartami rozliczanymi w PLN, z co najmniej miesigcznie
okreslonym limitem platnosci, przy czy mozna ustali¢ limity dzienne.
Przez pojecie ,.karta platnicza” nalezy rozumie¢ karte ptatniczg w rozumieniu art. 4 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r. poz. 1896 z
pozn. zm.) oraz art. 2 pkt 15a ustawy z 19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2020 r. poz. 794 z pozn. zm.).
Transakcje wykonywane z uzyciem stluzbowych kart platniczych podlegaja przepisom
o zamoOwieniach publicznych, o finansach publicznych oraz o rachunkowos$ci.
Dokumenty, na podstawie ktérych dokonywana jest ptatnos¢ karta ptatnicza podlegaja kontroli
finansowej (merytorycznej, formalnej i rachunkowej), zgodnie z obowigzujacymi
w jednostce regulacjami wewnetrznymi z zakresu wprowadzonych zasad polityki
rachunkowosci (np.:instrukcja obiegu dokumentow, plan kont, zasady polityki rachunkowosci).

§2

Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart platniczych sa:
1) dyrektorzy jednostek budzetowych,
2) Komendant Strazy Miejskiej
3) dyrektorzy instytucji kultury,

zwanymi dalej kierownikami jednostek,
4) pracownicy jednostki, ktorych zakres obowiazkow stuzbowych uzasadnia, przyznanie

1 korzystanie ze stuzbowej karty platniczej, zwani dalej ,,Uzytkownikami”.
Karta platnicza przyznawana jest na wniosek, ktérego wzor stanowi Zalgeznik Nr 1 do
niniejszej instrukcji.
Decyzj¢ w sprawie przyznania shuzbowej karty platniczej, okreslenie okresu jej uzytkowania
oraz limitu wydatkéw dokonywanych przy jej uzyciu dla kierownika jednostki, podejmuje
Burmistrz lub wlasciwy Zastepca Burmistrza Miasta na pisemny wniosek kierownika jednostki.
Decyzje w sprawie przyznawania stuzbowej karty platniczej, okreslenie okresu jej uzytkowania
oraz limitu wydatkow dokonywanych przy jej uzyciu dla pracownika jednostki, podejmuje
kierownik jednostki.
Stuzbowg karte platnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.
Na rzecz jednego pracownika moze by¢ wydana jedna karta w granicach przyznanego limitu.



Pracownikowi jednostki systemu o$wiaty moze zosta¢ wydana, w granicach przyznanego limitu,
druga karta ptatnicza do realizacji ptatnosci w ramach ,,dochodéw wtasnych”.

Karta platnicza moze by¢ udostgpniona wylacznie pracownikom nie pozostajacy w okresie
wypowiedzenia stosunku pracy.

Odwotanie z pelnienia funkcji, wypowiedzenie (rozwigzanie umowy o prace, ustanie, zawieszenie
stosunku pracy), przeniesienie na stanowisko nie uprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty
platniczej powoduje obowigzek niezwlocznego jej zwrotu i rozliczenia dokonanych transakcji.

10. Dlugotrwata nieobecno$¢ Uzytkownika w pracy powoduje obowigzek niezwlocznego jej zwrotu
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i rozliczenia dokonanych transakcji, a w razie kiedy, z uzasadnionych przyczyn jest to niemozliwe,
kierownik jednostki podejmuje decyzje o zablokowaniu karty.

W razie uchylania si¢ przez Uzytkownika bgdacego pracownikiem jednostki od zwrotu karty
platniczej nalezy jg zablokowac, a w przypadku podejrzenia jej nieodzyskania zastrzec.

W razie uchylania si¢ przez Uzytkownika, bedacego kierownikiem jednostki, od zwrotu karty
platniczej Skarbnik Miasta Cieszyna zobowiazany jest do podjecia dziatan w celu jej zablokowania
lub zastrzezenia.

Jednostka zobowigzana jest do prowadzenia rejestru wydanych kart platniczych, zawierajacego
dane pracownika, stanowisko stuzbowe, nr karty, ustalony limit miesieczny, (dzienny jezeli
ustalono) i okres waznosci karty.

§3

Stuzbowa karta platnicza jest udostgpniana na podstawie umowy zawartej miedzy kierownikiem

Jednostki a Uzytkownikiem, zwanej dalej ,,umowa”, ktéra okresla prawa i obowigzki Uzytkownika.

Umowa zawiera co najmniej:

1) wskazanie okresu, na jaki przyznana jest stuzbowa karta ptatnicza,

2) wskazanie miesigcznego limitu wydatkow,

3) upowaznienie Uzytkownika do dysponowania kartg w ramach przyznanych limitow,

4) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan, udzielonego Uzytkownikowi przez
kierownika jednostki, w tym rodzaj dozwolonych transakeji finansowych,

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

6) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej karty platnicze;j,
w szczegolnosci za powstalg z tego tytutu szkode,

7) zobowigzanie Uzytkownika do przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz
bankowego regulaminu korzystania z kart platniczych.

. Przykladowy wz6r umowy, o ktérej mowa w ust. 2 stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.
. Wraz z zawarciem umowy Uzytkownik sklada oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potracenie z

jego wynagrodzenia naleznosci z tytulu nieprawidlowego wykorzystania shuzbowej karty platniczej
zgodnie z zakresem odpowiedzialno$ci okreslonym w § 8.

. Wz6r oswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.
. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3 przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.
. Umowa, o ktérej mowa w ust. 2 wygasa z dniem zaistnienia przypadku, o ktérym mowa

w§ 2 ust. 9.

. Wygasnigcie umowy i zwrot karty platniczej nie zwalnia Uzytkownika z odpowiedzialnosci za

platnosci dokonane karta.

§4

Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez osobe, ktora jest Uzytkownikiem

karty.



§5

1. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana przede wszystkim w sytuacji, kiedy nie mozna dokonaé
ptatnosci w formie przelewu.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ pobrania gotdwki z bankomatu,
nalezacego do Banku, ktory wydat kartg.

3. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotdwki podlega niezwlocznie zwrotowi na rachunek bankowy
z ktérego pobrano gotéwke.

4. Karta platnicza moze by¢ wykorzystywana réwniez w celu dokonywania wptat gotéwki na rachunek
bankowy.

§6
Zasady ujmowania w ksiggach rachunkowych transakcji i ich rozliczenie okresla przyjeta w jednostce
polityka rachunkowosci.

§7

1. Kazdg transakcje finansowa dokonana za pomoca stuzbowej karty platniczej Uzytkownik
dokumentuje fakturg, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

2. Wydatki zrealizowane gotowka wyplacona przy uzyciu stuzbowej karty platniczej, Uzytkownik
dokumentuje w sposob okreslony w ust. 1.

3. W uzasadnionych przypadkach, gdy brak dokumentu potwierdzajacego poniesiony wydatek
Uzytkownik sklada pisemne oswiadczenie o dokonaniu wydatku i braku jego udokumentowania,
ktore podlega analizie i zatwierdzenie lub nie zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

4. Zasady obiegu i kontroli dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, 2 i 3 okresla przyjeta
w jednostce instrukcja obiegu dokumentow, ktora w szczegdlnosci okresla rodzaj dokumentacii
1 termin rozliczenia transakcji ptatnych karta.

§8

1. Uzytkownikowi karty zabrania sie:

1) udostepniania karty i numeru PIN innym osobom,
2) przechowywania karty razem z numerem PIN.

2. Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie bezpieczefstwa przechowywania i uzytkowania stuzbowej karty
platniczej oraz poufnych kodow z nig zwiazanych ciazy na Uzytkowniku karty.

3. Uzytkownik stuzbowej karty platniczej jest zobowiazany do chronienia jej, w szczegdlnosci przed
utratg lub zniszczeniem. W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci, Uzytkownik ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia stuzbowej karty
platniczej osobom trzecim.

4. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej w sposob niezgodny z obowiazujacymi w jednostce
procedurami lub umowa powoduje odpowiedzialno$¢ stuzbowsa, pracownicza, dyscyplinarng lub
karng na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach. Powoduje réwniez obowigzek
niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z kosztami wynikajacymi z nieuprawnionego
wykorzystania karty.

5. Odpowiedzialnos¢ materialna Uzytkownika karty platniczej, o ktorej mowa w ust. 3 obejmuje
wszystkie transakcje dokonane przy jej uzyciu.

6. W przypadku niewykonania zwrotu s$rodkéw pienieznych z tytulu nieprawidlowego lub
nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty platniczej lub dokonania zwrotu w nieprawidlowe;j
wysokosci, naleznos$¢ obejmujaca nieprawidlowo wydatkowang kwote wraz z kosztami ubocznymi
podlega potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace Uzytkownika karty.



Zalgcznik nr 1 do Instrukcji okreslajgcej zasady, sposdb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
plamiczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta Cieszyna, a takze zasady rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu w jednostkach organizacyjnych Gminy Cieszyn

Whiosek o przyznanie sluzbowej karty platniczej

1. Imig i nazwisko pracownika
2. Stanowisko lub funkcja
3. Komoérka organizacyjna

4. Uzasadnienie przyznania stuzbowej karty ptatniczej

5.Proponowany miesigczny limit / dzienny limit wydatkow przy uzyciu stuzbowej karty platniczej
wraz z uzasadnieniem

data i podpis wnioskujgcego

Akceptuje proponowany limit wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowej karty platniczej

data, podpis i pieczeé gléwnej ksiegowej

Wyrazam zgode na przyznanie stuzbowej karty platniczej
Okreslam limit wydatkéw w kwocie ............................ zt

data, podpis i piecze¢ Burmistrza Miasta/ kierownika Jjednostki



Zalqcznik nr 2 do Instrukcji okreslajqcej zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kar{
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta Cieszyna, a takze zasady rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu w jednostkach organizacyjnych Gminy C ieszyn

Umowa o wydanie i korzystanie ze sluzbowej karty platniczej

zwanym/ zwang dalej ,,Jednostka™ *, a

Panig /Panem ...
zwanym/ zwana dalej ,,Uzytkownikiem”

zostaje zawarta umowa nastepujacej tresci:
81

1. jednostka wydaje stuzbowa karte platnicza maswa ke ............... O MUIMCLZE ... :cuminisiss smmememennrss
zwana dalej ,kartg,, Uzytkownikowi karty na warunkach okreslonych w Regulaminie wydawania
iuzytkowania kart Platniczych w ING Bank Slaski S.A.**, ktéry stanowi zalgeznik nr 1 do
niniejszej umowy.

2. Uzytkownik karty zobowigzuje sie do korzystania z karty zgodnie z warunkami okreslonymi
w dokumencie, o ktorym mowa w ust. 1 oraz z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu Nr

1. Umowa zawarta jest na czas oznaczony, liczony od daty jej zawarcia do daty waznosci karty
podanej na jej awersie, nie dtuzej jednak niz do czasu odwolania z pelnienia funkcji, rozpoczecia
okresu wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nie uprawniajgce do
korzystania z karty.

2. W przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 Uzytkownik karty jest zobowigzany do
niezwlocznego jej zwrotu.

§3

Uzytkownik zlozyt oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z trescig Instrukc;ji:

...........................................................................................................................

1 0 wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia za pracg, naleznosci z tytulu nieprawidtowego
wykorzystania stuzbowej karty platniczej, ktore stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszej umowy.



84

Uzytkownikowi przyznaje sie miesieczny limit ............cooeoveeieeeeneiniiiil, / dzienny limit

operacji w wysokosci salda ustalonego dla spersonalizowanej karty platnicze;j.

§5

Uzytkownik jest zobowiazany do korzystania z karty z nalezyta starannoscig, w tym ochrony jej przed
zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

§6

—

. Karta moze by¢ wykorzystana przez Uzytkownika wylgcznie w celach stuzbowych.

2. Uzytkownik zobowiazuje si¢ nie udostepnia¢ karty osobom trzecim.

3. Za skutki zwigzane z nieprawidlowym wykorzystaniem karty, w tym za powstala szkode,
odpowiedzialnos¢ ponosi wytacznie Uzytkownik karty.

§7

. Karta stuzy do regulowania wydatkéw stuzbowych ~ Uzytkownika  takich  jak:

§ 8

1. Uzytkownik Kkarty jest zobowigzany do dokonywania rozliczenia wydatkow opfacanych kartg
wterminie ..................ooo.i. .. od dokonania transakcji. ...........c..oveiiii

2. Rozliczenie polegana ....................ccoooiviioniiii e

3. Uzytkownik karty, w przypadku naruszenia procedur dokonywania wydatkéw jest zobowigzany
niezwlocznie dokonaé ewentualnego zwrotu srodkéw wraz z optatami bankowymi jezeli takie
zostang naliczone.

4. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania zwrotu w niepelnej wysokosci nalezna kwota
zostaje potracona z najblizszego wynagrodzenia za pracg Uzytkownika Kkarty.

§9

1. Kazda ze stron moze rozwigza¢ niniejsza umowe z 14- dniowym terminem wypowiedzenia
dokonanym na pi$mie pod rygorem niewaznosci, co zobowigzuje Uzytkownika do niezwlocznego
zwrotu karty platniczej.

2. Zwrot karty powoduje koniecznosé¢ rozliczenia przez uzytkownika operacji bankowych do dnia jej
faktycznego zwrotu oraz rozliczenia wydatkéw wraz z wszelkimi kosztami operacji bankowych.

3. Rozwiazanie umowy nie zwalnia Uzytkownika karty od odpowiedzialnosci za operacje dokonane
karta do dnia jej zwrotu.

§9

Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.



§10

Spory mogace wynikngé¢ z tytulu wykonywania niniejszej umowy rozstrzygane beda przez sad
wiasciwy miejscowo dla siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

§ 11
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego.
§ 12

Umowa sporzadzona jest w dwdch egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

* Umowy sporzqdzane dla kierownikéw jednostek rejestruje sig Centralnym Rejestrze Uméw w Urzedzie
Miejskim w Cieszynie i wymaga zatwierdzenia Radcy Prawnego.
** Dostepny w systemie bankowosci elektronicznej INGBusinessOnline.pl.



Zalgcznik nr 3 do Instrukcji okreslajgcej zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta Cieszyna, a takze zasady rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu w jednostkach organizacyjnych Gminy Cieszyn

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzen naleznosci z tytulu
nieprawidlowego wykorzystywania sluzbowej karty platniczej

Imig i Nazwisko
Stanowisko
Nazwa jednostki
Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg¢ na potracanie z mojego wynagrodzenia za pracg :

- kwoty wydatkéw zaplaconych stuzbowg karta platniczg niezwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych wraz z poniesionymi kosztami wynikajacymi z nieuprawnionego
wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej.

- nierozliczonych kwot wynikajacych z wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej.

oraz

........................................................................................................................

Zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie .
W szczegblnosci zobowigzuje sie do:

1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej karty ptatniczej,

2) wykorzystania karty wylacznie do realizacji wydatkdéw stuzbowych,

3) niezwlocznego dostarczenia do jednostki kompletu dokumentéw potwierdzajacych dokonanie
transakcji stuzbowa karta platnicza,

4) niezwlocznego zwrdcenia karty platniczej kierownikowi jednostki w przypadku odwotania z
funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy przeniesienia na inne stanowisko, planowanej dtuzszej
nieobecnosci wymagajacej zastgpstwa lub uplywu terminu waznosci

5) W przypadku utraty stuzbowej karty platniczej do:

a) natychmiastowego poinformowania w celu dokonania jej blokady,
b) pisemnego powiadomienia kierownika jednostki o okolicznosciach utraty karty,
¢) ponoszenia odpowiedzialnosci materialne;j.

CIBSZYN, D18 ccose v ccmmmsssemmmomis tuesmmsen e s o s s s ovom———
miejscowos¢/ data podpis oSwiadczajgcego

Karte platniczanr ......... otrzymalem/am dnia .....................

podpis oswiadczajgcego



