Zarzadzenie nr BF.0050.355A.2020

Burmistrza Miasta Darlowo
z dnia 2 stycznia 2020r.

w sprawie okreslenia szczegélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy-Miasta
Darlowo przez samorzadowe jednostki organizacyjne i osoby prawne podlegle Gminie -
Miastu Darlowo oraz zasad 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 2019 poz. 869 i poz. 1649 ) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Instrukcj¢ okreSlajaca zasady, sposéb i tryb przyznawania, korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Darlowie,
stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

1. Okresla sie zasady, sposéb i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji
finansowych w podleglych Gminie-Miastu Darlowo samorzadowych jednostkach
organizacyjnych oraz podmiotach, bedacych osobami prawnymi, stanowigce zalgcznik
nr 5 do zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz
podmiotéw, bedacych osobami prawnymi , podlegtych Gminie-Miastu Darlowo, do
ustalenia w formie pisemnej instrukcji przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu, z uwzglednieniem zasad, o ktéorych mowa w ust. 1

§3

Ewidencje stuzbowych kart platniczych wydanych pracownikom Urzedu Miejskiego Darlowo
prowadzi Wydzial Ksiegowosci Urzedu Miejskiego Darfowo, natomiast ewidencj¢ stuzbowych
kart patniczych wydanych pracownikom jednostek organizacyjnych Miasta Darlowa prowadzi
si¢ w tych jednostkach, zgodnie z zasadami okres§lonymi w instrukcji o ktérej mowa w § 2 ust.
2

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Darlowo oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy- Miasto Darlowo.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMI STRZ
Arkddiusz Klimowicz



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr BF.0050.355A.2020
Burmistrza Miasta Darlowo

z dnia 02 stycznia 2020r.

Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania ze sluzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Miasta Darlowo oraz rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Darlowie

§1

1. Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania ze shuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta Darlowo oraz
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow
Urzedu Miejskiego W Darlowie zwana dalej ,,Instrukcjg” okresla osoby uprawnione,
zasady, sposob i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart platniczych
wydanych przez bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Urzedu Miej skiego
w Darlowie, zwanych dalej ,kartami” a takze rozliczania operacji finansowych
dokonywanych przy ich uzyciu.

2. Okreslenia uzyte w Instrukcji 0znaczaja:

1) Jednostka — Urzad Miejski w Darlowie,

2) Kierownik jednostki — Burmistrz Miasta Darlowo

3) Sekretarz — Sekretarza Miasta Darlowo

4) Skarbnik — Skarbnika Miasta Darfowo

5) Komorka finansowa — Referat Budzetu i Finansow

6) Komorka organizacyjna — referat merytoryczny Urzedu Miejskiego Darlowo,
odpowiedzialny za merytoryczne wykonywania zadan jednostki, okreslonych w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Darlowie

7) Uzytkownik — osoba uprawniona do korzystania z karty platniczej do celow
shuzbowych, z ktéra bank zawarl umowe i na ktérg wystawiona jest karta,

8) Bank- bank prowadzacy obstuge rachunkoéw bankowych Miasta Dartowo

9) Karta- stuzbowa karta platnicza,

10) Wniosek — wniosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej , ktérego wzor stanowi

Zatacznik nr 2 do Instrukcji.
§2
1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart platniczych sa;
1) Burmistrz Miasta,

2) Zastgpca Burmistrza Miasta,
3) Sekretarz Miasta,
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4) Skarbnik Miasta,

5) Pracownicy Urzedu Miasta, ktorych zakres obowigzkow stuzbowych uzasadnia
potrzebe korzystania z karty, zwani dalej ,,uzytkownikami”

Karta moze by¢ przyznana uprawnionej osobie na podstawie whniosku.

Whiosek podpisuje:

a) Burmistrz Miasta — w przypadku wniosku o przyznanie karty Sekretarzowi Miasta,

b) Sekretarz Miasta — w przypadku wniosku o przyznanie karty Burmistrzowi Miasta,
zastepcy Burmistrza Miasta, Skarbnikowi Miasta, Kierownikowi referatu.

¢) Kierownik referatu w przypadku wniosku o przyznanie karty pracownikowi
referatu.

Whiosek przekazywany jest do akceptacji Burmistrza lub osoby upowaznionej i

kontrasygnaty Skarbnika. Pozytywna decyzja Burmistrza lub osoby upowaznionej jest

warunkiem zawarcia z bankiem umowy o korzystaniu ze stuzbowej karty platnicze;.

. Limit $rodkéw pienieznych, dostepnych na rachunku karty platniczej ustalany jest

indywidualnie na podstawie wniosku.

Po akceptacji wniosku, zgodnie z ust. 4 osoba, ktérej dotyczy wniosek wypelnia
formularze wymagane przez bank. Przygotowanie dokumentacji wymaganej przez bank
koordynuje komoérka finansowa.

Karte platnicza wygenerowang przez bank, odbiera uprawniony pracownik.

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

Komérka finansowa sporzadza umowe o korzystanie z karty platnicze; do celow
stuzbowych, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatgcznik nr 3 do Instrukcji.
Jednoczesnie z zawarciem umowy uzytkownik sklada o§wiadczenie o zapoznaniu sig z
Instrukcja oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart platniczych,
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do Instrukcji.

Po podpisaniu umowy przez strony oraz po ziozeniu przez uzytkownika oswiadczenia,
o ktérym mowa w ust. 10, komoérka finansowa przekazuje uzytkownikowi karte.
Umowe z kierownikiem jednostki zawiera Sekretarz.

Kod identyfikacyjny —PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku na wskazany
przez siebie adres korespondencyjny.

§3

Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.

. Kierownik referatu lub osoba upowazniona, bezzwlocznie po powzigciu wiedzy o

okoliczno$ciach majacych wplyw na utrat¢ uprawnien uzytkownika do korzystania z
karty, tj. 0 zmianie stanowiska stuzbowego lub ustaniu stosunku pracy, informuje
kierownika referatu o tych okolicznos$ciach.

Niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 2 komoérka finansowa
zawiadamia bank o koniecznosci zablokowania karty.

W przypadku naruszenia postanowief niniejszej Instrukcji lub regulaminu banku,
Sekretarz wspolnie ze Skarbnikiem podejmuja decyzjg o rozwigzaniu umowy o
korzystaniu z karty.

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

Uzytkownik, ktéry straci uprawnienie do poshugiwania si¢ karta, zobowiazany jest
natychmiast zaprzesta¢ jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje
finansowe oraz zwrécié karte do komoérki finansowe;.



§4

. Za pomocg karty mozna dokonywaé wylacznie wydatkéw zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych; wydatki powinny by¢ dokonywane w
sposob celowy i oszczedny.

. Karta moga by¢ regulowane wylacznie wydatki, ktore zostaty zaplanowane w budzecie
Miasta Dartowo na dany rok.

. Przy uzyciu karty mozna dysponowaé srodkami zgromadzonymi na wyodrgbnionym
rachunku bankowym, stuzacym do obstugi stuzbowych kart platniczych do wysokosci
salda dostgpnego na tym rachunku, w ramach limitu przyznanego odregbnie dla kazdej

karty.
§5

. Kazda operacje finansowg dokonang za pomoca karty uzytkownik dokumentuje fakturg
VAT, rachunkiem lub innym dowodem ksiggowym.

. W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza sig
mozliwo$¢ uznania paragonu za dowod ksiggowy.

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma mozliwosci dokonania
platnosci karta, dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyplaty gotéwki przy uzyciu karty.

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

. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy
jednostki w terminie 14 dni od dokonania wyplaty lub powrotu z podrézy stuzbowej,
nie péZniej jednak niz do konca nastgpnego miesiaca lub do korca roku budzetowego,
jezeli wyptlaty dokonano w grudniu danego roku.

. Uzytkownik jest zobowiazany przedstawi¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacj¢
finansowa dokonang za pomoca karty w spos6b umozliwiajacy ustalenie charakteru,
okolicznosci i celu wydatku oraz jego zwiazku z wykonaniem obowigzkéw
stuzbowych.

. Wydatki nie udokumentowane w spos6b okreslony w ust. 1,2 i 6 podlegajg zwrotowi w
trybie okreslonym w § 6.

. Dokumenty , o ktérych mowa w ust. 1 i 2, uzytkownik jest zobowigzany przedlozy¢
niezwlocznie, nie péZniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej
lub zakonczenia podrézy stuzbowej, do wiasciwej komorki organizacyjnej jednostki,
ktéra po dokonaniu kontroli merytorycznej wydatku, przekazuje je do komorki
finansowe;j.

. Obcigzenie przez bank rachunku budzetu wydatkami z karty platniczej nastgpuje
zgodnie z regulaminem banku prowadzacego rachunek budzetu.

§6

. Wykorzystanie karty w sposéb niezgodny z Instrukcjg i umowa powoduje obowiazek
bezzwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi
z dokonanymi transakcjami, jeli takie oplaty zostaly pobrane przez bank.
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Obcigzenia z tytutu wymienionego w ust. 1 dokonuje komérka finansowa, po uplywie
terminu okreslonego w § S5 ust. 8, na wniosek kierownika referatu lub osoby
upowaznionej, poprzez wystawienie noty obcigzeniowej.

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

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

§7

Uzytkownik karty zobowiazany jest do:

1

2)

3)

4)

Przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem
nalezytej starannosci, w tym nie przechowywania karty razem z kodem PIN;
Niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do komérki finansowej utraty (zagubienia,
kradziezy) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskatly
inne, nieupowaznione osoby, celem jej zablokowania,

W przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji kraju, na
obszarze ktérego mialo miejsce zdarzenie oraz przedlozenia do komérki finansowej
potwierdzenia dokonania zgloszenia kradziezy karty, wydanego przez policjg;

Nie udostgpniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom.

BU C MISTRZ
Arkaltlts ' v



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr BF.0050.355A.2020
Burmistrza Miasta Darlowo

z dnia 02 stycznia 2020r.

WNIOSEK O PRZYZNANIE SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Na podstawie Zarzadzenia nr BF.0050.355A.2020 Burmistrza Miasta Dartowo z dnia 02 stycznia 2020r. w
sprawie okreslenia szczeg6lnych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta Dartowo, samorzagdowych jednostek
organizacyjnych i oséb prawnych podlegtych Gminie Miastu Darlowo oraz zasad rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

Whioskuje
O przyznanie karty platniczej dla Pani(a)

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

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

(stanowisko i nazwa komérki organizacyjnej)

Limit $rodkéw pienigznych, dostgpnych na rachunku karty:

.............................................................. zt,

i T e e PR NS s )

e SRS S e e R zt

ERPIIE S5 i ot st i s T e )

e s W AR BORN NI SR e S v e
UZASADNIENIE

(podpis bezposredniego przelozonego) (podpis osoby upowaznionej)

DECYZJA

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na przyznanie stuzbowej karty platniczej

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

(podpis Skarbnika Miasta) (podpis Burmistrza Miasta lub osoby upowaznionej)

BU ? MISTRZ
ArkadifszKwmomicz

RN ..



Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr BF.0050.355A.2020
Burmistrza Miasta Dartowo

z dnia 02 stycznia 2020r.

Umowanr........... o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej
B W o n o e s esa e w Darlowie pomigdzy:
1. Urzedem Miasta Darlowo, zwanym dalej ,Pracodawcg”, reprezentowanym przez
Burmistrza Miasta Dartowo / osobe upowazniong
a
2. Panig/Panem
zamieszkalg/-ym
o D e B s ST RS T s e e Sy
zwang/-ym dalej ,,Uzytkownikiem”
§1.
Uzytkownik otrzymuje stluzbowa kart¢ platnicza, zwang dalej ,karta”, o numerze
................................. . WYRHEOOBE PIDEE v iiivesisiiveronioss i iamovseral JIEWE

banku) i zobowiazuje si¢ korzystaé z niej wylgcznie do celéw stuzbowych, zgodnie z Instrukcja
w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatk6w oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikéw Urz¢du Miejskiego w Darlowie.

§2.
Uzytkownik otrzymuje kartg na okres od dnia .................. do-dall i s st
i zobowiazuje si¢ do bezzwlocznego zwrotu karty po uptywie tego okresu.

§3.
Ustala limit §rodkéw pienieznych, dostgpnych na rachunku karty w kwocie
............................. zt
(BIOWRHE: oo icioeciivirenesiinsiinionensanonrainrssioissasinnsosnsasnserasasarenssasessssnsestssdhpssats %
limit dzienny wyplaty gotOWKi WYNOSi ........ovvuvrnieiiiniiniiinnniinene. zt
(SIOWHE: ...eieniveniinniinniiiniirniieeiieniiteniersosseasssasssnststsnnsannedhesthasssnssnanssseansanes )
§4.

Uzytkownik zobowiazuje si¢ do korzystania z karty wylacznie osobiécie i o$wiadcza, Ze nie
uzyczy i nie przekaze karty innej osobie.



§S.

Uzytkownik wyraza zgode na potrgcanie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu wykorzystania
karty w sposob niezgodny z Instrukcjg, o ktérej mowa w § 1.

§6
1. Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym w
nastepujacych przypadkach
1) Odwolania uzytkownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku, z ktérym
Uzytkownikowi przyznano karte,

2) Rozwigzania stosunku pracy,

3) Razgcego naruszenia postanowien niniejszej umowy lub Instrukcji.

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

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

§7

Za korzystanie z karty niezgodnie z Instrukcjg, o ktérej mowa w § 1 oraz regulaminem
L AR R SR S e S R S A (nazwa banku) Uzytkownik ponosi
odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karna, na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

§8.

Jednocze$nie z zawarciem niniejszej umowy Uzytkownik sklada o$wiadczenie o
zapoznaniu si¢ z Instrukcjg oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
platniczych (dostgpnym na stronach internetowych banku prowadzacego obstuge
rachunkéw bankowych Gminy-Miasto Darfowo, wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr
4 do Instrukcji.

§9.

W sprawach nie uregulowanych niniejsza 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 sporzgdzona w trzech egzemplarzach , z czego dwa otrzymuje
Pracodawca, a jeden Uzytkownik.

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

(Pracodawca) (Uzytkownik)

BU ; MISTRZ
Arkadiusz Klimowicz



Zalgcznik nr 4

do zarzadzenia nr BF.0050.355A.2020
Burmistrza Miasta Darfowo

z dnia 02 stycznia 2020r.

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

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

(stanowisko i nazwa referatu)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam , Ze zapoznalam/-em si¢ z Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania, korzystania ze shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzegdu
Miejskiego w Darlowie oraz regulaminem banku ...
dotyczacym korzystania z kart platniczych.

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

(podpis Uzytkownika)

BURMISTRZ
Arkdfbsr KTimowicz



Zalacznik nr 5

do zarzadzenia nr BF.0050.355A.2020
Burmistrza Miasta Darlowo

z dnia 02 stycznia 2020r.

Zasady, sposéb i tryb przyznawania, korzystania ze sluzbowych kart platniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych w jednostkach
organizacyjnych Gminy-Miasta Darlowo

§1.

Zasady, sposOb i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz
rozliczania dokonanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych, zwanych dalej
»Zasadami” stosuje sie w:

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

§2.

1. Stuzbowa karta platnicza, zwana dalej karta, moze by¢ przyznawana kierownikowi lub
osobie bedacej pracownikiem jednostki organizacyjnej, zwanej dalej ,,uzytkownikiem”.

2. Przyznawanie Kkarty kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych
charakterem obowigzkéw stuzbowych.

3. Decyzj¢ o przyznaniu karty podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej po
uzyskaniu akceptacji gléwnego ksiggowego tej jednostki, a w przypadku karty dla
kierownika jednostki organizacyjnej Burmistrz Miasta Darlowo, po uzyskaniu
akceptacji Skarbnika Miasta Dartowo, na wniosek Kierownika jednostki.

4. Karta moze by¢ wykorzystywana tylko przez osobe, ktorej kart¢ przyznano.

§3

1.Kierownik jednostki organizacyjnej ustala w formie pisemnej, z uwzglednieniem
niniejszych zasad, instrukcje¢ okreslajaca szczegblowe zasady, sposéb i tryb przyznawania,
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania operacji finansowych
dokonanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw danej jednostki organizacyjnej,
regulujacag w szczegoélnosci:

1) stanowiska pracownicze uprawniajace do korzystania z karty,

2) limity wydatkéw dla poszczegdlnych uzytkownikéw, uwzgledniajace zakres ich
obowigzkow stuzbowych,

3) procedury ubiegania si¢ 0 wydanie karty, wydawania, dokonywania zwrotu oraz
blokowania karty,

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



5) szczegblowy tryb postgpowania w przypadku, o ktérym mowa w § 10,

6) w przypadku dopuszczenia mozliwo$ci wyplaty gotowki przy uzyciu karty - zasady
wyplaty i termin zwrotu niewykorzystanej kwoty,

7) sposdb prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart.

§4.

1. Karta jest przyznawana na podstawie umowy zawartej miedzy kierownikiem jednostki
organizacyjnej a uzytkownikiem, zwanej dalej ,,umowg”, ktéra okresla prawa i
obowiazki uzytkownika.

2. Umowe z kierownikiem jednostki organizacyjnej zawiera zast¢pca kierownika
jednostki organizacyjnej lub upowazniony pracownik.

3. Umowa zawiera co najmniej:

1) wskazanie okresu na jaki przyznawano karte,

2) wskazanie miesiecznego limitu wydatkéw,

3) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan, w tym rodzajow
dozwolonych operacji finansowych,

4) wskazanie trybu postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty;
5) pouczenie o odpowiedzialnos$ci za nieprawidlowe wykorzystanie karty, w
szczegblnosci za szkodg powstala z tego tytutu.

4. Limit, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, ustala kierownik jednostki organizacyjnej po
przeprowadzeniu analizy potrzeb jednostki realizowanych przez poszczegélnych
uzytkownikéw, a dla kierownika jednostki powyzszy limit ustala Burmistrz Miasta
Darlowo.

5. Jednoczeénie z zawarciem umowy uzytkownik otrzymuje pisemne upowaznienie do
dysponowania §rodkami pieni¢znymi oraz skiada o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na
potracanie z naleznego mu wynagrodzenia naleznosci z tytulu nieprawidlowego
wykorzystania karty, a takze zobowigzanie do przestrzegania niniejszych Zasad oraz
Instrukcji, o ktérej mowa w § 3 oraz bankowego regulaminu korzystania z kart
platniczych.

§ 5.

1. Kartg przyznaje si¢ na czas okreslony.
2. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nie uprawniajace do
korzystania z karty powoduje obowiagzek niezwlocznego zwrotu karty.

§ 6.

1. Wyplata gotdwki przy uzyciu karty moze by¢ dokonana w szczegdlnie uzasadnionych
okolicznosciach, jesli nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci kartg, pod warunkiem
dopuszczenia takiej mozliwosci w Instrukcji, o ktérej mowa w § 3 i na zasadach w niej
okreslonych.

2. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy
jednostki organizacyjnej lub do kasy jednostki organizacyjne;j.



§7.

1. Kazda operacje finansowg dokonang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje fakturg
VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym. .

2. Wydatki zrealizowane gotéwka wypltacong przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w
sposdb okreslony w ust. 1.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, uzytkownik jest obowigzany przedlozy¢ zgodnie
z instrukcja i umows.

4. Uzytkownik jest zobowiazany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacj¢ finansowa
dokonang za pomoca karty w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu
dokonania wydatku oraz jego zwiazku z wykonaniem obowigzkow stuzbowych.

5. Wydatki nie udokumentowane w spos6b okreslony w ust. 1 i 2, w tym potwierdzone
jedynie o$wiadczeniem uzytkownika podlegaja z zastrzezeniem § 10, zwrotowi w trybie
okre$lonym w § 9.

§8.

Operacje finansowe dotyczace wydatkéw z tytutu podrozy shuzbowych sa dokumentowane i
rozliczane na zasadach wynikajgcych z odrgbnych przepisow.

§9.

1. Wykorzystanie karty niezgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, instrukcjg lub
umowa powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami
bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcjg.

2. W przypadku niedokonania przez uzytkownika zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej
wysokosci, naleznosé podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za pracg.

3. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z niniejszymi Zasadami, instrukcja, o ktorej
mowa w § 3 lub z umowa powoduje odpowiedzialnos¢ pracownicza lub karng na zasadach
okre$lonych w odrgbnych przepisach.

§ 10.

1. Jezeli zwiazek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
nie zostanie udowodniony, kierownik wiasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej lub
gléwny ksiggowy niezwlocznie informuje o tym na piémie kierownika jednostki
organizacyjnej, ktory podejmuje czynnosci zmierzajace do wyegzekwowania od uzytkowania
zwrotu naleznosci z tytutu tej operacji.

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

3. W przypadku, gdy operacja finansowa niezwigzana z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych lub niepotwierdzona wymaganym dokumentem zostala dokonana przez



kierownika jednostki organizacyjnej, osoba podejmujaca czynnosci zmierzajgce do
wyegzekwowania naleznosci od uzytkownika jest glowny ksiggowy jednostki organizacyjne.

BU ISTRZ
Arktrthusz Klimowicz



