Zatacznik do zarzadzenia 120.29.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 16 kwietnia 2018 r.

REGULAMIN

okreslajacy szczegotowe zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z planu finansowego Urzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie, a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia prawidtowosci i gospodarnosci dokonywania
wydatkow.

§1
Stownik.

1. IllekroC w zarzadzeniu jest mowa o:
1) jednostce - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie,
2) burmistrzu - nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino,
3) zastepcach - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Burmistrza Miasta i Gminy

Gryfino,

4) skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miasta i Gminy Gryfino,

5) sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta i Gminy Gryfino,

)

6) banku - nalezy przez to rozumiec bank, w ktoérym prowadzony jest rachunek
jednostki,
7) imiennej stuzbowej karcie ptatniczej - nalezy przez to rozumieC karte

identyfikujaca wydawce oraz upowaznionego posiadacza, uprawniajaca do
dokonywania operacji bezgotowkowych.

§2
Zasady, sposob i tryb przyznawania kart.

1. Imienne stuzbowe karty ptatnicze moga zostac przyznane:
1) burmistrzowi,
2) zastepcom burmistrza,
3) innym pracownikom jednostki — w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

2. Decyzje w sprawie przyznania imiennych stuzbowych kart ptatniczych podejmuje
burmistrz na podstawie uzasadnionego wniosku pracownika. Wniosek powinien byc
zaakceptowany przez skarbnika.

3. Whniosek stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

4, Warunkiem zawarcia umowy z bankiem o korzystaniu ze stuzbowych kart ptatniczych
jest pozytywna decyzja burmistrza.

5. Wniosek do banku o wydanie stuzbowych kart ptatniczych podpisuje burmistrz przy
kontrasygnacie skarbnika.

6. Stuzbowa karte ptatnicza przyznaje sie na czas oznaczony.

7. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje
obowigzek niezwtocznego zwrotu tej karty.

8. Umowe z bankiem przygotowuje Wydziat Finansowo - Ksiegowy.



§3
Zasady korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow.

1. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami ptatniczymi winny by¢ dokonywane
w sposob celowy, oszczedny, legalny i przejrzysty.

2. Za pomoca stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywac wytacznie operacji
finansowych bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych
w wysokosciach ustalonych w planie finansowym Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie.

3. Uzytkownik karty ma prawo realizowac ptatnosci z tytutu wczesniej zaciagnietych
zobowigzan w drodze zlecenia zwigzanych z realizacja zadania stuzbowego za pomoca
imiennej karty ptatniczej na terenie kraju i poza jego granicami.

4, Zabrania sie¢ wykorzystywania karty ptatniczej do dokonywania ptatnosci
niezwigzanych z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a szczeg6lnie do dokonywania
ptatnosci prywatnych.

5. Nieuzasadnione wydatki zaptacone karta ptatnicza winny byc¢ potracone z najblizszego
wynagrodzenia pracownika.

6. Pracownik, ktory otrzymuje stuzbowa karte ptatnicza zobowigzany jest do ztozenia
oSwiadczenia o zapoznaniu sie z niniejszym Regulaminem i wyrazeniu zgody
na potracanie z wynagrodzenia wydatkow niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

7. Nie dopuszcza sie mozliwosci wyptaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej.

§4
Rozliczanie stuzbowych kart ptatniczych.

Pracownik, ktoremu przyznano karte zobowigzany jest do przedtozenia faktur, rachunkow
lub innych rownowaznych dowodow ksiegowych dokonanych za pomoca stuzbowej karty
ptatniczej w terminie:

- 5dni od dnia dokonania operacji finansowej na terenie kraju,

- 14 dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej poza granicami kraju.

§5
Zasady bezpieczenstwa i przechowywania kart.

1. Karty ptatnicze moga byc uzywane wytacznie przez uzytkownikow kart.

Pracownik posiadajacy stuzbowa karte ptatnicza ma obowigzek przechowywania karty
w sposob uniemozliwiajacy jej zagubienie, kradziez lub zniszczenie. W razie utraty
karty, pracownik ma obowigzek niezwtocznie dokonac jej blokady oraz powiadomic
pracodawce o okolicznoSciach jej utraty.

3. W razie utraty przez pracownika stuzbowej karty ptatniczej i zaniechania jej blokady
we wtasciwym terminie, wszelkie koszty zwiazane z utratg karty i uzyciem jej przez
osoby do tego nieupowaznione, obcigza¢ beda pracownika - posiadacza karty
ptatniczej.

4, Pracownicy, ktorym przyznano karty zobowigzani sg do:

1) przechowywania stuzbowych kart ptatniczych i ochrony PIN z zachowaniem
nalezytej starannosci,
2) nieprzechowywania stuzbowych kart ptatniczych razem z PIN,



niezwtocznego zgtoszenia do banku utraty stuzbowych kart ptatniczych,
w szczegolnosci ich kradziezy, zagubienia lub zniszczenia,
nieudostepniania stuzbowych kart ptatniczych i PIN osobom nieupowaznionym.

§6
Postanowienia koncowe.
Ewidencja pracownikow, ktorym udzielono kart ptatniczych znajduje sie w Wydziale
Organizacyjnym.

Rejestr prowadzi sie na podstawie informacji przekazanej przez Wydziat Finansowo
- Ksiegowy zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu.



Zatacznik 1 do Regulaminu

WNIOSEK O WYDANIE SLUZBOWE) KARTY PLATNICZE)

Warunki imiennej stuzbowej karty ptatniczej

0000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s

(imie i nazwisko pracownika)

0000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(stanowisko stuzbowe)

0000 000000000000000000000000000000000008 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(przyznany limit karty ptatniczej)

000000000000000000000000000000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(okres na jaki ma zosta¢ przyznana imienna stuzbowa karta ptatnicza)

eeeee0csceessscesecsesscscses sosccessseersssesesseressssee seeecsccssscecccssecesssecssssscccsscccsscecsssses

miejscowos¢, data podpis pracownika

seeee0ssceessssesecsessescses sosccessscersssesesseressssee seeecccessssccccssecesscecsssssccssscccsscecsssses

miejscowosc, data podpis skarbnika

ssessssscssssce esecsessee sscsccscssccssscscssessssssne seeecscessssccccssecesssecsssssccssscccsscecsssses

miejscowosc, data podpis burmistrza

*niepotrzebne skreslic



Zatacznik 2 do Regulaminu

---------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa komérki organizacyjnej)

Oswiadczenie

OSwiadczam, ze zapoznatam/em sie¢ z treScia Regulaminu okreslajgcego szczegotowe
zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z planu finansowego Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie, a takze
zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu z uwzglednieniem
koniecznosci zapewnienia prawidtowosci i gospodarnosci dokonywania wydatkow,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia NI .......ceeeeevenreeeeereserenenens Burmistrza Miasta i Gminy
Gryfino Z dNiad e 2018 r. Zobowiazuje sie do przestrzegania
obowiazujacych w tym zakresie przepisow i ponoszenia odpowiedzialnoSci za ich
naruszenie.

W szczegolnosci zobowiazuje sie do:

- przechowywania stuzbowych kart ptatniczych i ochrony PIN z zachowaniem nalezytej
starannosci,

- nie przechowywania stuzbowych kart ptatniczych razem z PIN,

- niezwtocznego zgtoszenia do banku utraty stuzbowych kart ptatniczych,
w szczegolnosci jej kradziezy, zagubienia lub zniszczenia,

- nieudostepniania stuzbowych kart ptatniczych i PIN osobom nieupowaznionym,

- optacania imienng stuzbowa karta ptatniczg wytacznie wydatkow stuzbowych,

- dostarczania prawidtowo wystawionych dokumentow potwierdzajacych dokonanie
transakcji optaconych stuzbowa karta ptatnicza z zachowaniem obowigzujacych
terminow,

- niezwtocznego zwrocenia stuzbowej karty ptatniczej w przypadku odwotania
z petnionej funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko
nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej,

- w przypadku utraty stuzbowej karty ptatniczej do niezwtocznego dokonania jej blokady
i pisemnego powiadomienia pracodawcy o okolicznosSciach jej utraty.

Ponadto oSwiadczam, ze bede wyrazat/a zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia

za prace:

- kwoty wydatkow zaptaconych imienng stuzbowa kartg ptatnicza niezwigzanych
z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami wynikajgcymi
z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej,

- nierozliczonych kwot wynikajacych z wykorzystywania imiennej stuzbowej karty
ptatniczej przeze mnie i ewentualnie przez osoby nieuprawnione.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

miejscowos¢, data czytelny podpis pracownika



Zatacznik 3 do Regulaminu

Informacja dotyczaca imiennych kart stuzbowych przekazywana z Wydziatu

Finansowo - Ksiegowego do Wydziatu Organizacyjnego

0000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s

(imie i nazwisko pracownika)

0000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(stanowisko stuzbowe)

0000 000000000000000000000000000000000008 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(przyznany limit karty ptatniczej)

0000 00000000000000000000000000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(okres, na jaki zostata przyznana imienna stuzbowa karta ptatnicza)

0000 00000000000000000000000000000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s

(data odbioru/zdania karty)

seeeesssceessscesecsessescses sosceessseesssseresseressssee eeescccesesscecsssecessseesssscecsssecessseessscesessseresss

miejscowosc, data podpis pracownika wydziatu SKF

*niepotrzebne skreslic



