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ZARZADZENIE NR 74/19
WOJTA GMINY OLSZTYN

Z dnia 17 lipca 2018 r,

w sprawie okreslenia zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze sfuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Olsztyn oraz rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystywaniu

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1980 r. o samorzadzie gminnym (t. ).
Dz. U. z 2019 r. poz. 506} i art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.869),

zarzadzam, co nastepuje;

§1.

Ustala sie Instrukcje okreslajgca zasady, sposéb i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkdw oraz rozliczania pfatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Gminy w Olsztynie, stanowigcg zatacznik nr 1do
zarzgdzenia.

§ 2.

1. Qkresla sie zasady, sposdb i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych w podlegiych Gminie
Olsztyn, samorzadowych jednostkach organizacyjnych oraz podmiotach, bedacych osobami
prawnymi, stanowigce zatacznik nr 2 do zarzgdzenia.

2. Zobowigzuje sie kierownikdw samorzgdowych jednostek organizacyjnych oraz podmiotow,
bedacych osobami prawnymi, podlegtych Gminie Olsztyn, do ustalenia w formie pisemnej instrukgji
przyznawania ikorzystania ze siuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkdw oraz
rozliczania pfatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z uwzglednieniem zasad, o ktérych
mowa w ust. 1.

§3.

1. Ewidencje stuzbowych kart platniczych wydanych pracownikom Urzedu Gminy Olsztyn
prowadzi Referat Finansowy w urzedzie,

2. Ewidencje stuzbowych kart ptatniczych wydanych pracownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Olsztyn prowadzi sie wtych jednostkach, zgodnie z zasadami okreglonymi w instrukcji,
0 ktorej mowa w § 1.

§4.

Zobowiazuje pracownikow Urzedu Gminy Olsztyn bedacych uzytkownikami kart ptatniczych do
zapoznania sie z powyzszg Instrukcjg, stanowigcs zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia
i przestrzegania zawartych w nich postanowien oraz przyjecia odpowiedzialnosci za ich stosowanie,

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy QOlsztyn oraz kierownikom jednostek
budzetowych.
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§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

:smm;:(ﬁf* WMINY

Burhore tubzezvhiska

miny Olsztyn

Torfasz Kucharski
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 74/19
Wojta Gminy QOlsztyn
z dnia 17 lipca 2019 r.

Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Olsztyn oraz rozliczania piatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow
Urzedu Gminy w Olsztynie

§1.

instrukcja w sprawie zasad, sposobu itrybu przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkdw z budzetu Gminy Olsztyn oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy w Olsztynie, zwana dalej
Jnstrukcja”, okresla osoby uprawnione, zasady, sposéb itryb przyznawania, korzystania ze
stuzbowych Kkart platniczych wydanych przez bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych
Urzedu Gminy w QOlsztynie, zwanych dalej . kartami’, atakze rozliczania operacii finansowych
dekonanych przy ich uzyciu.

§2.

1. Stuzbowa karta ptatnicza, zwana dalej karta ptatnicza”, jest karta elekironiczng stuzaca do
dokonywania operacji bezgotowkowych w kraju i za granicg oraz do zaciggania zobowigzan w cigzar
wyznaczonego rachunku bankowego urzedu,

2. Karta piatnicza ma na celu ograniczenie oprotu gotéwkowego irozliczen z zastosowaniem
zaliczek gotéwkowych,

3. Platnos¢ stuzbowa karta ptatniczg moze byé dokonywana jedynie w sytuacii, gdy zobowigzanie
nie moze by¢ uregulowane przelewem bankowym.

4. Karta platnicza moze byé przyznana pracownikom, zwanymi dalej ,uzytkownikami”, kidrych
zakres czynnosci zwigzany jest z realizacjg szczegdlnych zadan stuzbowych, w szczegélnosci:
petnienie funkcji reprezentacyjnej, obstuga wizyt gosci, dokonywanie zakupdw biezgcych,

5. Wydatki publiczne regulowane kartg platniczg winny by¢ dokonywane w sposdb celowy
i oszczedny, zgodnie z przepisami dotyczacymi finansow publicznych.

6. Karta moga by¢ regulowane wytgcznie wydatki, ktdre zostaty zaplanowane w budzecie Urzedu
Gminy w Qlsztynie na dany rck budzetowy.

7. Wydatki regulowane karta ptatnicza w grudniu danego roku budzetowego mogg byé
dokonywane nig pézniej niz do dnia 15 grudnia tego roku.

§3.
1. Karte ptatniczg przyznaje sie na czas oznaczony.

2. Qdwotanie z petnionegj funkeji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowigzek niezwilocznego
zwrotu tej karty. Zwrot musi nastgpié takze na kazde polecenie pracaodawcy.

3, Zwrot karty ptatniczej przed terminem waznoéci karty nastepuje zgodnie z regulaminem banku,
z ktorym zawarto umowe, po uprzednim poinformowaniu i odnotowaniu tego fakiu w rejestrze kart
ptatniczych.

§4.

1. Karta moze by¢ przyznana uprawnicnej osobie na podstawie wniasku,
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2. Wniosek do banku o wydanie imiennej stuzbowej karty ptatniczej podpisuje Wojt Gminy lub
osoba upowazniona.

3. Whiosek, ktorym mowa w ust. 2, wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

4. Karta ptatnicza zostaje przyznana pracownikowi na podstawie wniosku, ktéry stanowi zatacznik
nr 1 de Instrukgii

5. Po uzyskaniu akceptacji wniosku, o ktérym mowa wust4 zostanie sporzadzona umowa
0 korzystanie ze stuzbowej karty ptainiczej wg wzoru, stanowiacego zatgcznik nr 2 do Instrukgji.

4. Wraz z wnioskiem o wydanie karty plainiczej uzytkownicy zobowiazani sa do ziozenia
oswiadczenia, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatgcznik nr 3 do Instrukcii o wyrazeniu zgody na
potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania karty ptatniczej,
a takze o zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi w urzedzie zasadami przyznawania i kKorzystania z kart
piatniczych.

5. Aktywacja karty platniczej nastepuje zgodnie z regulaminem banku, z ktérym zawarto umowe.

8. Karty platnicze ewidencjonuje wrejestrze kart ptatniczych Referat Finansowy, wydaje je
i przyjmuje ich zwrot.

7. Rejestr, o ktdrym mowa w ust. 8, powinien zawieraé:

1) imie i nazwisko uzytkownika,

2) numer karty ptatniczej,

3) rodzaj karty ptatniczej,

4) okres waznosci karty ptatniczej,

5} date przyjecia karty ptatniczej i podpis,

6) date wydania karty ptatniczej uzytkownikowi i jego podpis,

7} datg zwrotu karty ptatniczej przez uzytkownika oraz podpis osoby zdajacej i przyjmujace;.
8. Karty ptatnicze po uptywie terminu ich waznosci podlegaja zniszczeniu.

§ 5.
1. Karty ptatnicze moga by¢ uzytkowane wylacznie przez uzytkownika, kiéremu przyznano karte.

2, Uzytkownik karty platniczej, ktéry jg otrzymat wraz z kodem PIN, odpowiada za ich bezpieczne
przechowywanie i zobowigzany jest do ich ochrony z nalezyta starannoécia, a w szczegélnosci przed
utratg lub zniszczeniem.

3. W przypadku utraty karty platniczej lub kodu PIN uzytkownik ma ocbowiazek niezwlocznego
zgtoszenia do banku oraz do Referatu Finansowego utraty (zagubienia, kradziezy) karty, zniszczenia
karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaly inne, nieupowaznione oscby, celem e
zablokowania,

4. W przypadku kradziezy karty, uzytkownik ma obowigzek niezwtocznego dokonania zgoszenia
tego faktu policji kraju. na obszarze ktérego miate miejsce zdarzenie oraz przediozenia do Referatu
Finansowego potwierdzenia dokonania zgloszenia kradziezy karty, wydanego przez policie.

5. Uzytkownik karty zobowigzany jest do przestrzgania regulaminu wydawania i uzywania kart
opracowanego przez bank oraz nie udostepniania karty | kodu identyfikacyjnego innym osobom.

§ 6.

Limit miesigcznych wydatkdéw bezgotéwkowych dokonywanych kartg ptatnicza okresla
indywidualnie Wéjt Gminy Qlsztyn i zostanie kazdorazowa okreslony we wniosku o wydanie karty.
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§7.

1. Za pomocg karty ptatniczej mozna dokonywa¢ wytacznie operacji finansowych bezposrednio
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych,

2. Nie dopuszcza sie mozliwosci wyptaty gotdwki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej, chyba ze
konieczno$é taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek udowodnienia takiej koniecznosci
spoczywa na uzytkowniku.,

3. Niewykorzystana kwota wyplacongj gotéwki podlega niezwtocznemu zwrotowi na rachunek
bankowy urzedu w terminie maksymalnie 2 dni od dnia dokonania operacji finansowej, a jezeli
operacji dokenano w grudniu, nie pozniej niz do dnia 20 grudnia tego roku.

§ 8.

Nie pdZniej niz w terminie 2 dni roboczych od dnia dokonania operacji finansowej lub powrotu
z delegacji zagranicznej, uzytkownik zobowigzany jest do przeditozenia faktury VAT, rachunku lub
innego réwnowaznego dowodu ksiegowego, dokumentujacego operacje finansowa dckonana
stuzbowa karta ptatnicza.

§9

1. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z ohowiazujacymi w urzedzie zasadami
powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu wydatkowane] kwoty ipowoduje odpowiedzialnosé
stuzbowg i dyscyplinarna.

2. Niedokenanie zwrotu lub dokonanie go w niewtasciwej kwocie upowaznia urzad do potracenia
naleznos$ci z najblizszego wynagrodzenia za prace (diety}.

3. W przypadku, gdy operacja finansowa przy uzyciu stuzbowej karty ptathiczej nie byta zwiazang
z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, pracodawca podejmuje czynnosci zmierzajace do
wyegzekwowania od uzytkownika naleznosci wraz 2z poniesionymi  kosztami wynikajacymi
Z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty pfatniczs.

4. Szczegblowe zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczgceych rozliczen
dokonywanych za pomocg kart platniczych okreslajg wewnetrzne instrukcie obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych w urzedzie,

5. Pracownik dokonujacy ptatnosci przy uzyciu karty ptatniczej jest obowigzany opisaé kazdy
dowdd ksiegowy potwierdzajacy operacje finansowa, dokenana za pomoca karly platniczej pod
wzgledem merytorycznym oraz w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje karty, ktdéra dokonano ptatnosci
(imie i nazwiske pracownika uzytkujacego karte).

6. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowac wydrukiem
Z Internetu potwierdzajgcym dokonanie operacji, jake zastepczym dowodem ksiegowym, do czasu
ztozenia wlasciwego dokumentu,

7. Zasady i sposdb ewidencji kart platniczych ujgte sa w polityce rachunkowosci dla budzetu
Gminy Olsztyn i Urzedu Gminy w Olsztynie oraz w zaktadowym planie kont.

8. Karta podlega zablokowaniu w przypadku podjecia decyzji o rozwiazaniu umowy ¢ korzystanie
Z karty.

9, Uzytkownik, ktéry straci uprawnienie do postugiwania sige kartg, zobowigzany jest natychmiast
zaprzestaé jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwréci¢ karte do
Referatu Finansowego.

10. Wykorzystanie karty wsposdb niezgodny z Instrukcia iumowa powoduje obowigzek
bezzwtocznego zwrotu wydatkowane] kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonanymi
transakcjami, jesli takie optaty zostaty pobrane przez bank.

11. Obcigzenia z tytulu wymienionego w ust. 8 dokonuje Referat Finansowy, po uptywie terminu
okresionego w § B, poprzez wystawienie noty obcigzeniowej.
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12, W przypadku nie dokonania zwrotu kwoty, o ktdrej mowa w § 9 ust. 1 lub dokonania zwrotu
w innej wysokosci niz wynikajaca z noty cbeigzeniowej, naleznosé podiega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia za prace uzytkownika karty.

13. Wykorzystanie stuzbowej karty platnicze] w sposéb niezgodny 2z Instrukeig lub umowsg

powoduje odpowiedzialnoéé pracownicza lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

SKARES

PGMINY

Burbare Bhszezyrska

)
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Zatgcznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1
WNIOSEK O PRZYZNANIE SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Na podstawie Zarzadzenia nr 74/2019 Wdjta Gminy z dnia 17 lipca 2019 r. w sprawie ckreslenia
szczegotowych zasad, sposobu itrybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dekonywaniu wydatkow z budzetu Gminy OQlsztyn, samorzgdowych jednostek organizacyjnych
i 0s0b prawnych podlegtych Gminie Clsztyn oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu

whnioskuje
0 przyznanie karty ptatniczej dla Pani(a}

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)

Limit srodkdw pienieznych, dostepnych na rachunku karty; ... zi

6= (a0 T B OO OO )

Limit dzienny Wyplaty: ..o zt

= (ot T U UR ORI }

OKTES UZYIKOWANIA. .. ... e

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis osoby upowaznionej)
DECYZJA

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody' na przyznanie stuzbowej karty ptatniczej.

(podpis Skarbnika Miasta ) (podpis Wojta Gminy lub osoby upowaznionej)

Olsztyn, dnia ......cccooovviieennen.

Y niepotrzebne skreglic
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Zalgcznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Umowanr........ o korzystanie ze stuzbowej
karty ptatniczej

zawartaw dniu ... w Qlsztynie pomiedzy:

1. Urzedem Gminy Olsztyn, zwanym dalej ,Pracodawca”, reprezentowanym przez Wdjta Gminy
Olsztyn / osobe upowazniong

a
2. Pania/Panem ... ..o i e e e e et

ZAMIESZRBIA -YIM Lo e )

NrPESEL ... , nr dowodu osobistego.......................
zwana/-ym dalej ,Uzytkownikiem”

§1.
Uzytkownik otrzymuje stuzbowa karte platniczg, zwana dalej ,karta”, o numerze................
WYStaWIONA Przez ... (nazwa banku} i zobowigzuje sie

korzystaé z niej wylgcznie do celéw stuzbowych, zgodnie z Instrukcjg w sprawie zasad, sposobu
i trybu przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Gminy
w QOlsztynie.

§ 2.

Uzytkownik otrzymuje karte na okres od dnia .....c.ccevrveeenn.. do dnia

i zobowigzuje sig do bezzwlocznego zwrotu karty po uptywie tego okresu.

§3.

Ustala sig limit srodkdw pienigznych, dostepriych na rachunku karty w kwocie
.............. zi{stownie: ..............................0), limit dzienny wyplaty gotéwki
WYNOSi ................. ZH(SIOWNIE! L. e ).

§ 4,

Uzytkownik zobowigzuje sie do korzystania z karty wytacznie osobiscie i oéwiadcza, ze nie
uzyczy i nie przekaze karty innej oscbie.

§ 5.
Uzytkownik wyraza zgode na potracanie z wynagrodzenia naleznos$ci z tytutu wykorzystania
karty w sposéb niezgodny z Instrukcja, o ktérej mowa w § 1.

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

1) odwotania Uzytkownika z zajmowanego stanowiska, w zwiazku, z ktérym  Uzytkownikowi
przyznano karte,

A
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2) rozwiazania stosunku pracy,
3) razgcego naruszenia postanowien niniejszej umowy ub Instrukcyi.

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

3. Rozwiazanie umowy w irybie, o ktérym mowa wust. 1lub 2 powoduje, ze Uzytkownik ma
obowigzek natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu wydatkdw
w terminie nie diuzszym niz 2 dni od dnia rozwigzania umowy.

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

§8.

Jednoczesnie z zawarciem niniejszej umowy Uzytkownik skiada o$wiadczenie o zapoznaniu sie
z Instrukcjg oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych (dostepnym na
stronach internetowych banku prowadzacego obstuge rachunkéw bankowych Gminy Olsztyn),
wedtug wzeru stanowigcegoe zataeznik nr 3 do Instrukcji.

§89.
W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
oraz Kodeksu cywilnego.
§ 10.
Zmiany niniejszej umowy wymagaija formy pisemnej, w postaci aneksu, pod rygorem
niewaznosci.

§11.

Umowa zostata sporzadzona wirzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje Pracodawca,
a jeden Uzytkownik,

(Pracodawcal e
{Uzytkownik)
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Zatacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

Oswiadczenie

IMig i NAZWISKO ... e

STANOWISKO ....iiriceiiiiic e e ian e

Nazwa referatu ...
QOswiadczenie

Oswiadczam, 2e zapoznatam/em sie ztreécig Zarzadzenia Wojta Gminy Olsztyn Nr 74/2019
z dnia lipca 2018 r, | zobowigzuje sie do przestrzegania obowiazujacych w tym zakresie przepiséw
i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczegolnosci zobowiazuje sie do:
1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej stuzbowej karty ptatniczej i kodu PIN do tej karty;
2) optacania stuzbowa kartg ptatniczg wytgcznie wydatkow stuzbowych:

3) niezwiocznego dostarczania kompletu dokumentow potwierdzajacych dokonanie transakcji
oplaconych stuzbowa karta platniczg (nie pozniej niz wterminie 2 dni roboczych od dnia
dokonania operagji finansowej ub powrotu z delegacji zagraniczne));

4) niezwiocznego zwrécenia stuzbowej karty ptatniczej w przypadku odwotania 2z petnionegj funkgiji,
wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nie uprawniajace do karzystania
ze stuzbowej karty ptatniczej lub na kazde polecenie pracodawcy;

5) w przypadku utraty stuzbowej karty ptatniczej lub kodu PIN do niezwiccznego dokonania jej
blokady i powiadomienia o okolicznosciach utraty karty.

Ponadto oéwiadczam, ze wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace:

1) kwoty wydatkdw zaptaconych stuzbowg karta pfatnicza niezwigzanych 2z wykanywanymi
obowigzkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami wynikajacymi z nieuprawnionego
wykorzystania stuzbowe] karty ptatniczej:

2) nierozliczonych kwot wynikajacych z wykorzystywania stuzbowej karty ptatniczej.

Karte ptatniczanr ... otrzymatem(am).
Qlsztyn, dnia

fczytelny podpis/
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 74/19
Wojta Gminy Qlsztyn
z dnia 17 lipca 2019 .

Zasady, sposdb i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz

rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych w jednostkach
organizacyjnych Gminy Clsztyn

Zasady, sposoéb i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania

dokonanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych, zwanych datej ,Zasadami”, stosuje sie
w:

1) samerzgdowych jednostkach budzetowych,
2) samorzgdowych instytucjach kultury, zwanych dalej ,jednostkami organizacyjnymi”.

§2.

1. Stuzbowa karta ptatnicza, zwana dalej kartg”, moze byé przyznana kierownikowi lub osobie
bedacej pracownikiem jednostki organizacyjnej, zwanej dalej ,uzytkownikiem".

2. Przyznanie karty kazdorazowo wynika zistothych potrzeb uzasadnionych charakterem
obowiazkéw stuzbowych.

3. Decyzje o przyznaniu karty podejmuje kierownik jednostki organizacyjnegj po uzyskaniu
akceptacji gfdwnego ksiegowego e} jednostki, aw przypadku karty dia kierownika jednostki
organizacyjnej —Wojt Gminy Olsztyn, po uzyskaniu akceptacji Skarbnika Gminy Olsztyn, na wniosek
Kierownika jednostki.

4, Karta moze by¢ wykorzystywana tylko przez osobe, ktérej karte przyznang,

5. Platnos¢ stuzbowa kartg ptatniczg moze by¢ dokonywana jedynie w sytuacji, gdy zobowigzanie
nie moze by¢ uregulowane przelewem bankowym

§ 3.

Kierownik jednostki organizacyjnej ustala w formie pisemnej, z uwzglednieniem ninigjszych
zasad, instrukcje okreslajaca szczegodtowe zasady, sposéb itryb przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart pfatniczych oraz rozliczania operacji finansowych dokonanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw danej jednostki organizacyjnej, regulujgcg w szczegdlnosci:

1) stanowiska pracownicze uprawniajgce do korzystania z karty,

2) limity wydatkéw dla poszczegédlnych uzytkownikéw, uwzgledniajgce zakres ich obowigzkow
stuzbowych,

3) procedury ubiegania sie o wydanie karty, wydawania, dokonywania zwrotu oraz blockowania
karty,

4} szczegbtowy tryb dokonywania kontroli operacji finansowych dokonywanych za pomoca karty, ze
szczegdlnym uwzglednieniem art. 44 ust. 1 - 3t art. 247 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

5} szczegdtowy tryb postepowania w przypadku, o ktérym mowa w § 10,

8w przypadku dopuszczenia mozliwosci wyptaty gotéwki przy uzyciu karty - zasady wyplaty
i termin zwrotu niewykorzystanej kwoty,

7) sposab prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart.

§ 4.

1. Karta jest przyznawana na podstawie umowy zawarte; migedzy kierownikiem jednostki
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organizacyjnej a uzytkownikiem, zwanej dalej ,umowa”, ktdéra okresla prawa iobowigzki
uzytkownika.

2. Umowe z kierownikiem jednostki organizacyjnej zawiera Wéjt Gminy Olsztyn,
3. Umowa zawiera co najmniej:

1) wskazanie okresu na jaki przyznawano karte,

2) wskazanie miesiecznego limitu wydatkdw,

3) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciagania zobowigzan, wtym rodzajéw dozwolonych
operacji finansowych,

4) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad Korzystania z karty,

5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidtowe wyKorzystanie karty, w szczegélnosci za
szkode powstatg z tego tytutu.

4, Limit, oktérym mowa wust. 3pkt2, ustala kierownik jednostki organizacyjnej po
przeprowadzeniu analizy potrzeb jednosiki realizowanych przez poszczegéinych uzytkownikéw, a dla
kierownika jednostki powyzszy limit ustala Wojt Gminy Olsztyn.

5. Jednoczesnie z zawarciem umowy uzytkownik otrzymuje pisemne upowaznienie do
dysponowania $rodkami pienieznymi oraz sklada oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie
Z naleznego mu wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania karty, a takze
zobowigzanie do przestrzegania niniejszych Zasad araz Instrukcji, o ktérej mowa w§ 3oraz
bankowego regulaminu korzystania z kart ptatniczych.

§ 5.
1. Karte przyznaie sie na czas okreslony.

2. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nie uprawniajace do
korzystania z karty powoduje obowigzek niezwiocznego zwrotu karty.

§ 6.

1. Wyptata gotowki przy uzyciu karty moze byé dokonana wsztzegéinie uzasadnionych
okolicznosciach, jesdli nie ma mozliwasci dekonania piatno$ci karta, pod warunkiem dopuszczenia
takiej mozliwosci w Instrukcji, ¢ ktorej mowa w § 3 i na zasadach w niej okre$lonych,

2. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki
organizacyjnej lub do kasy jednostki organizacyjnej, w terminie maksymalnie 2 dni od dnia dokonania
operacji finansowej, ajezeli operacji dokonano w grudniu, nie pdzniej niz do dnia 20 grudnia tego
roku.

§7.

1. Kazdg operacje finansowg dokonang za pomoca karty uzytkownik dokumentuje faktura VAT,
rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

2. Wydatki zrealizowane gotéwka wyptacona przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w sposéb
okreslony w ust. 1.

3. Karta moga by¢ regulowane wylgcznie wydatki, ktére zostaly zaplanowane w budzecie Gminy
Olsztyn na dany rok budzetowy oraz zostaly poprzedzone zamowieniem podpisanym przez
Kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego.

4. Wydatki regulowane kartg platnicza w grudniu danego roku budzetowego moga byé
dokonywane nie pozniej niz do dnia 15 grudnia tego roku.

5. Dokumenty, o ktdrych mowa w ust. 1 2, uzytkownik jest obowigzany przedtozyé niezwlocznie,
nie pazniej niz w terminie 2 dni od dnia dokonania operacji finansowej.
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§ 8.

Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa
dokonang za pomocag karty w sposéb umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci icelu
dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonaniem obowigzkow stuzbowych.

§9.

Operacje finansowe dotyczace wydatkow z tytulu podrozy stuzbowych sa dokumentowane
i rozliczane na zasadach wynikajgcych z odrebnych przepisow.

§ 10.

1. Wykorzystanie karty niezgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, instrukcjg jub umowg
powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowane] kwoty wraz z optatami bankowymi
zwigzanymi z dokonang {ransakcja.

2. W przypadku niedokonania przez uzytkownika zwrotu lub dokonania go w nieprawidfowej
wysokosci, naleznose podlega potragceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

3. Wykorzystanie karty w sposéb niezgodny z niniejszymi zasadami, instrukcja, o ktérej mowa w §
3lub zumowg powoduje odpowiedzialno$é pracowniczg lub karng na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

§10.

1. Jezeli zwiazek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
nie zostanie udowodniony, kierownik wiasciwe] rzeczowo komérki organizacyjnej lub gidéwny
ksiegowy niezwtocznie informuje otym na piSmie kierownika jednostki organizacyinej, ktéry
podejmuje czynnosci zmierzajgce do wyegzekwowania od uzytkowania zwrotu naleznosci z tytulu tej
operacii.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio w sytuacji, gdy dokonanie operacji finansowej
nie zostanie potwierdzone wymaganym dokumentem,

3. W przypadku, gdy operacja finansowa niezwigzana z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych
lub niepotwierdzona wymaganym dockumentem zostata dokonana przez kierownika jednostki
organizacyjnej, osoba podejmujaca czynnosci zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci od
uzytkownika jest gidwny ksiegowy jednostki organizacyjnej.

P e i x

Barbara fuszc2vhska
I il N
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