Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 134/2022
Burmistrza MiG Ostrzeszow
z dnia 25 lipca 2022 r,

Regulamin
w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz zasad rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

§1
1. Niniejszy Regulamin okresla osoby uprawnione, zasady, sposob i tryb przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych wydawanych przez bank prowadzacy obstuge
rachunk6w bankowych Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie i zasady rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, zwany dalej ,,Regulaminem”.
2. OkreSlenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:’

1) jednostka — Urzad Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,

2) kierownik jednostki — Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszéw, a w przypadku jego
nieobecnosci osoba upowazniona do zastepowania,

3) sckretarz — Sekretarz Miasta i Gminy Ostrzeszéw

4) skarbnik — Skarbnik Miasta i Gminy Ostrzeszéw, a w przypadku jego nieobecnogci
osoba upowazniona do zastgpowania,

5) komorka finansowa — Wydziat Finansowy,

6) komorka organizacyjna — wewnetrzne komorki organizacyjne odpowiedzialne
merytorycznie za wykonywanie zadan jednostki, okreslone w regulaminie
organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,

7) uzytkownik — osoba, na ktora wystawiona jest karta platnicza, uprawniona do
korzystania z karty do celéw stuzbowych,

8) bank — bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Miasta i Gminy
Ostrzeszow,

9) regulamin banku — regulamin banku prowadzacego obstuge rachunkéw bankowych
Miasta i Gminy Ostrzeszow,

10) stuzbowa karta platnicza — stuzbowa obcigzeniowa karta platnicza wydana przez
bank, zwana dalej ,.kartg”.

§2

1. Osobami uprawnionymi do korzystania z karty jest kierownik jednostki, jego zastepcy oraz
pracownicy jednostki, ktérych zakres powierzonych obowiazkéw oraz charakter
wykonywanej pracy uzasadniajg potrzebe korzystania z karty.

2. Karta moze by¢ przyznana pracownikom jednostki niebedgcym w okresie wypowiedzenia
umowy o prace/zlecenia.,

§3

1. Decyzj¢ o przyznaniu karty oraz ustaleniu limitéw dla pracownika podejmuje kierownik
jednostki.

2. Decyzj¢ o przyznaniu karty oraz ustaleniu limitéw dla kierownika jednostki podejmuje
Sekretarz Miasta i Gminy.
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. Decyzje, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, wymagaja kontrasygnaty skarbnika (wzér decyzji

stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu).

. Karta przyznawana jest na czas okreslony.
. Komérka finansowa na biezaco monitoruje terminy uptywu waznosci karty, nabycie lub

utrate uprawnien.

. Kierownik komoérki finansowej w wyniku prowadzonego monitoringu, o ktérym mowa

w ust. 5, informuje bank w terminach wynikajacych z regulaminu banku o koniecznosci
wprowadzenia zmian lub rezygnacji ze wznowienia karty na kolejny okres.

§4

. Po uzyskaniu decyzji o przyznaniu karty, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 i 2, skarbnik wydaje

upowaznienie do wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi realizowanymi za
posrednictwem karty do wysokosci ustalonych limitow.

Na podstawie decyzji, o ktérych mowa w § 3 ust. 1-2 i upowaznieniu skarbnika, o ktérym
mowa w ust. 1, komoérka finansowa sktada wniosek o wydanie karty ptatniczej do banku.

. Po zlozeniu wniosku i otrzymaniu informacji o przyznaniu karty komodrka finansowa

sporzadza z uzytkownikiem umowe o korzystanie z karty ptatniczej do celow shuzbowych.

. Umoweg, o ktérej mowa w ust. 3, z kierownikiem jednostki zawiera sekretarz lub osoba

upowazniona.

. Wzér umowy o korzystanie z karty do celéw stuzbowych, o ktérej mowa w ust. 3 i 4, stanowi

zalacznik nr 2 do regulaminu.

Wraz z zawarciem umowy o korzystanie z karty uzytkownik sktada o$§wiadczenie, ze:

a) zapoznal si¢ z niniejszym zarzadzeniem wraz z regulaminem banku i zobowigzuje si¢
do przestrzegania tych przepisow,

b) przyjmuje do wiadomosci, ze ponosi materialng odpowiedzialno$é za $rodki pienigzne
pobrane z rachunku bankowego Miasta i Gminy Ostrzeszow,

¢) zobowigzuje si¢ do terminowego i prawidlowego rozliczania $rodkoéw pienieznych
pobranych z rachunku bankowego Miasta i Gminy Ostrzeszow za posrednictwem
stuzbowej karty platniczej poprzez udokumentowanie wydatkéw faktura VAT,
rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym (paragon z NIP, bilet)
i w zwigzku z tym przyjmuje do wiadomosci, ze niedokonanie tych czynnosci stanowi
naruszenie obowigzkéw pracowniczych,

d) wyraza zgod¢ na potracenie z wynagrodzenia za prace kwot pobranych z rachunku
bankowego MiG Ostrzeszéw i nierozliczonych w obowiazujacym terminie wedtug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do regulaminu.

§5

. Karta jest imienna, wystawiona przez bank na podstawie ztozonego wniosku ze wskazaniem

pracownika jako uzytkownika tej karty na podstawie zasad okreslonych w regulaminie
banku.

. Uzytkownik karty otrzymuje ja razem z numerem PIN.
. Aktywacja karty platniczej nastepuje zgodnie z regulaminem banku.
. Karta moze by¢ wykorzystywana wylacznie na realizacje zadan stuzbowych przez jej

uzytkownika, ktérego imi¢ i nazwisko znajduje si¢ na karcie.



§ 6

1. Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

a) nieudostepniania karty i kodu identyfikacyjnego (PIN) innym osobom,

b) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem
nalezyte] starannosci w sposdb uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub
zniszczenie, w tym nieprzechowywania karty razem z kodem identyfikacyjnym (PIN),

¢) niezwlocznego zastrzezenia karty w przypadku zgubienia, kradziezy lub zniszczenia
oraz w innych przypadkach utraty oraz zgloszenia tego faktu do komérki finansowe;j,

d) niezwlocznego zastrzezenia karty w przypadku udostepnienia badz ujawnienia kodu
identyfikacyjnego osobie nieupowaznionej oraz zgloszenia tego faktu do komoérki
finansowe;j,

e) w przypadku kradziezy karty dokonania zgtoszenia tego faktu policji oraz przedtozenia
do komorki finansowej potwierdzenia dokonania zgloszenia kradziezy karty wydanego
przez policje.

§7

1. Odwotanie z pelnionej funkceji, rozwigzanie stosunku pracy lub wygasniecie stosunku pracy
lub przeniesienie na stanowisko pracy nieuprawniajace do korzystania z karty powoduje
obowigzek niezwlocznego zwrotu tej karty przez uzytkownika kierownikowi komorki
finansowe;j.

2. O okoliczno$ciach majgcych wplyw na utrate uprawnien uzytkownika do korzystania
z karty, o ktérych mowa w ust. 1, sekretarz przekazuje informacje kierownikowi komérki
finansowej bezzwlocznie po powzieciu wiedzy o tych okolicznosciach.

3. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, kierownik komorki
finansowej zawiadamia bank o koniecznosci zablokowania karty.

4. W przypadku naruszenia postanowien niniejszego regulaminu i regulaminu banku
kierownik jednostki w porozumieniu ze skarbnikiem podejmuje decyzje czy
z uzytkownikiem nalezy rozwigza¢ umowe o korzystanie z karty. W przypadku podjecia
decyzji o rozwigzaniu umowy o korzystaniu z karty karta podlega zablokowaniu. Woéwczas
ma zastosowanie ust. 3.

5. Uzytkownik, ktdry straci uprawnienie do karty, zobowiazany jest natychmiast zaprzestaé jej
uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje oraz zwrdcié karte kierownikowi
komoérki finansowej. Z osobg ta rozwigzuje si¢ umowe o korzystanie karty do celéw
stuzbowych.

§8

1. Karta moze by¢ uzywana tylko do wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych na terenie kraju oraz poza jego granicami w sposob celowy i oszczedny.

2. Wydatki dokonywane karta powinny by¢ realizowane zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych, prawa zaméwien publicznych i innych ustaw oraz wewngtrznymi
przepisami obowiazujacymi w jednostce.

3. Uzytkownikowi zabrania si¢ dokonywania innych ptatnosci niz wskazane w ust. 1, w tym
w szczegOlnosci dokonywania platnosci prywatnych.

4. Kartg mogg by¢ dokonywane wydatki przewidziane w budzecie MiG Ostrzeszow na dany
rok budzetowy.
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. Przy uzyciu karty mozna dysponowa¢ srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunku

wydatkoéw, do wysokosci salda dostepnego na tym rachunku, w ramach przyznanego limitu
dla kazdej karty.

. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wplaty $rodkéw pienieznych przy uzyciu karty, chyba ze

koniecznos¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Operacje wyplaty $rodkéow pieni¢znych
uzytkownik dokumentuje potwierdzeniem wyptaty uzyskanym z bankomatu.

§9

Uzytkownik kazdg operacj¢ dokonang za pomocg karty dokumentuje oryginalem faktury,
rachunku lub innego réwnowaznego dowodu ksiegowego.

Uzytkownik wydatki zrealizowane srodkami pienieznymi wyptaconymi przy uzyciu karty
dokumentuje w sposob okreslony w ust. 1.

Niewykorzystane $rodki pienigzne, o ktérych mowa w ust. 2, podlegajg zwrotowi na
rachunek bankowy jednostki w terminie 3 dni roboczych od dnia dokonania wyplaty lub
powrotu z podrézy stuzbowej, nie pézniej niz do kofica roku budzetowego, jesli wyplaty
dokonano w grudniu danego roku.

Uzytkownik jest zobowiazany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje dokonang
za pomocg karty w sposéb umozliwiajacy ustalenie identyfikatora karty (imie i nazwisko
uzytkownika), opis potwierdzajacy dokonanie operacji i jej zwiazek z wykonywaniem
obowigzkoéw stuzbowych oraz podpisaé ten opis.

Operacje dotyczace wydatkéw z tytulu podrézy stuzbowych sa dokumentowane
i rozliczane z uwzglgdnieniem zasad wynikajacych z odrebnych przepisow.

Srodki pieniezne poniesione na wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w ust.
1,2,41 5 podlegaja zwrotowi w trybie okreslonym w § 10 niniejszego regulaminu.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 5 uzytkownik jest zobowigzany przedlozy¢
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 3 dni od dnia dokonania operacji lub zakofczenia
podrézy stuzbowej kierownikowi wydzialu merytorycznego wihasciwego do kontroli
merytorycznej wydatku. Nastgpnie wydzial merytoryczny dokumenty te przekazuje do
komorki finansowej w terminie 7 dni.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 5, oplacone kartg podlegaja sprawdzeniu zgodnie
z zasadami kontroli dokumentéw ksiggowych okreslonej w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych jednostki.

Ewidencji operacji dokonywanych przy uzyciu karty dokonuje si¢ wedlug zasad
okreslonych w jednostce w zaktadowym planie kont.

Komoérka  finansowa przeprowadza analizg wykorzystania karty  zgodnie
z postanowieniami decyzji, o ktérej mowa w § 3.

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci podczas analizy wykorzystania karty, o ktérej
mowa w ust. 10, kierownik komorki finansowej informuje o tym fakcie uzytkownika, jego
przetozonego, skarbnika oraz kierownika jednostki. W tym przypadku ma zastosowanie
§ 7 ust. 4.

§ 10

Wykorzystanie karty przez uzytkownika w sposéb niezgodny z regulaminem i umows
powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanych $rodkéw pienieznych wraz
z opfatami bankowymi zwigzanymi z dokonang operacja, jesli takie oplaty zostaly pobrane
przez bank.



W przypadku braku zwrotu srodkéw pienieznych, o ktorych mowa w ust. 1, na wniosek
kierownika jednostki komorka finansowa dokonuje obcigzenia uzytkownika karty na
podstawie noty obcigzeniowe;j.

W przypadku nie dokonania przez uzytkownika zwrotu srodkow pienigznych o ktérych
mowa w ust. 1 lub dokonania zwrotu w innej wysokosci niz wynikajgca z noty
obcigzeniowej, Srodki pieni¢zne podlegajg potragceniu z wynagrodzenia za prace
uzytkownika.

Wykorzystanie karty przez uzytkownika w sposéb niezgodny z regulaminem i umowg
powoduje odpowiedzialnos$¢ stuzbowsg, pracowniczg, dyscyplinarng lub karng na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

W przypadku gdy operacja wydatkowania srodkéw pieni¢znych zostala dokonana przez
kierownika jednostki jako uzytkownika karty a jest niezwigzana z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych lub niepotwierdzona wymaganym dokumentem, osobg
upowazniong do podjecia decyzji o wszczeciu czynnos$ci wyegzekwowania $rodkéw
pieni¢znych jest osoba, o ktorej mowa w § 4 ust. 4.
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