Zarzadzenie Nr 24/2015
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z 24 marca 2015 roku

w sprawie oKreslenia szczegélowych zasad, sposobu oraz trybu
przyznawania i korzystania ze sluzbowych Kkart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow oraz rozliczenia platnosci dokonanych przy ich
wykorzystaniu

Na podstawie art. 31 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22013 r. poz. 594 z pdzn. zm.), art. 247 ust. 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.), zarzadzam
co nastepuje:

§1
1. Okreslam szczegotowe zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania
z shuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczenia
platnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow,
jak w Instrukcji stanowigcej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Zasady okreslone w ust. 1 stosuje si¢ w:
1) Urzedzie Miasta Rzeszowa zwanym dalej ,,Urzedem”,
2)jednostkach  budzetowych, samorzadowych zaktadach budzetowych,
samorzadowych instytucjach kultury — zwanych dalej ,,jednostkami”.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Rzeszowa oraz
kierownikom jednostek wymienionych w § 1 ust. 2 pkt. 2.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z 21 lutego
2011 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 marca 2015 roku.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 24/2015
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z 24 marca 2015 r.

Instrukcja w sprawie okreslenia szczegolowych zasad, sposobu oraz trybu
przyznawania i Korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow oraz rozliczenia platnosci dokonanych przy ich
wykorzystaniu.

§1

1. Instrukcja w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu oraz trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkow oraz rozliczenia ptatnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu — zwana
dalej Instrukcjg okresla:
1) zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych wydanych
przez bank obshugujacy rachunki bankowe Urzedu Miasta Rzeszowa
1 jednostek;
2) sposob dokonywania wydatkow i rozliczenia ptatnosci dokonanych przy ich
wykorzystaniu;
3)rodzaje towarow i ustug, za ktére mozna dokonywaé platnosci za pomoca
stuzbowej karty ptatniczej;
4) sposob prowadzenia ewidencji uzytkowych stuzbowych kart ptatniczych;
5)sposdb i terminy rozliczenia dokonanych platnosci przy wykorzystaniu
stuzbowych kart ptatniczych.

§2

1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) pracowniku - nalezy rozumie¢ pracownika Urzedu lub jednostki, zwanego
dalej ,,pracownikiem”,
2) stuzbowej karcie ptatniczej - nalezy rozumie¢ kartg ptatniczg wydang przez
bank prowadzacy obstuge Miasta Rzeszowa, zwana dalej ,karta ptatnicza”.

§3

Karta ptatnicza stluzy do dokonywania operacji finansowych zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych w Urzedzie lub jednostkach.
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§4

. Osobami uprawnionymi do korzystania z karty platniczej sa pracownicy,

ktorych zakres powierzonych obowiazkdw oraz charakter wykonywanej pracy
uzasadnia potrzebe korzystania z karty.

. Karta platnicza jest imienna i moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez

pracownika, ktéremu zostala przyznana.

. Karta platnicza nie moze by¢ przyznana pracownikowi bedacemu w okresie

wypowiedzenia.

§5

Przyznanie karty platniczej nastepuje kazdorazowo na podstawie decyzji
Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznione;.

. Wniosek wraz z uzasadnieniem o przyznanie karty platniczej sktada:

1) kierownik jednostki - do Wydzialu Budzetowego;

2) dyrektor wydziatu/biura Urzedu - do Wydziatu Ksiggowo — Rachunkowego.
Whniosek powinien zawieraé¢ nastepujace dane pracownika: imi¢ i nazwisko,
date i miejsce urodzenia, seri¢ i numer dowodu tozsamosci i termin waznosci
dokumentu, PESEL, adres zamieszkania, obywatelstwo.

Decyzja, o ktorej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji Skarbnika.

Wzor decyzji stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§6

. Wniosek do banku o wydanie karty ptatniczej dla pracownika wskazanego

w decyzji Prezydenta Miasta:

1)dla jednostki wypehia i sktada w banku wyznaczony przez kierownika
pracownik ksiegowosci jednostki;

2)dla Urzedu wypeknia i sktada w banku pracownik Wydziatu Ksiggowo —
Rachunkowego,

na druku obowigzujacym w banku prowadzacym obstluge rachunkéw

bankowych Miasta.

. Wypetniony wniosek o wydanie karty ptatniczej wymaga podpisu dwoch

uprawnionych w Urzedzie pracownikéw, zgodnie z karta wzoréw podpisow.

. Karta ptatnicza przekazywana jest pracownikowi Urzedu za posrednictwem

Wydziatu Ksiggowo — Rachunkowego.

. Odbior karty ptatniczej potwierdza si¢ pisemnie.

. Ewidencje kart ptatniczych wydanych pracownikom Urzgdu prowadzi Wydziat
Ksiggowo — Rachunkowy, a ewidencje kart platniczych wydanych
pracownikom jednostki prowadzi wyznaczony przez kierownika pracownik
ksiegowosci tej jednostki.



6. O zwrocie karty ptatniczej do banku prowadzacego obstuge rachunkow
bankowych Miasta, w celu wycofania jej z obiegu kierownik jednostki
informuje Wydzial Budzetowy.

§7

1. Umowa o korzystanie z karty ptatniczej do celow stuzbowych zawierana jest
pomiedzy pracownikiem a pracodawca.

2. Umowe o ktorej mowa w ust.1 z Prezydentem Miasta zawiera Sekretarz Miasta.

3. Wzor umowy o korzystanie z karty ptatniczej do celéw stuzbowych stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§8

1. Karta ptatnicza stuzy do dokonywania ptatnosci z tytutu wydatkow zwigzanych
z realizacjg obowigzkéw stuzbowych, z zachowaniem zasad legalnosci,
celowosci i oszczednosci.

2. Kartg ptatnicza mogg by¢ dokonywane ptatnosci za wydatki zaplanowane
w planie finansowym Urzedu lub jednostki, do wysokosci limitu dla dane;j
karty, a dotyczacych w szczeg6lnosci zadan z zakresu:

1) zakup miejsc hotelowych, konsumpcji i biletéw w zwiazku z krajowymi
i zagranicznymi podrézami stuzbowymi;

2) zakup innych towaréw i ustug zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow
stuzbowych, w przypadku braku mozliwosci dokonania ptatnosci przelewem
bankowym.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonywania ptatnosci z tytutu innych wydatkow
stuzbowych pod warunkiem uzyskania wczesniej zgody Prezydenta Miasta lub
osoby przez niego upowaznionej.

4. Nie dokonuje sie wyptaty gotowki przy uzyciu karty ptatniczej chyba, ze
wyptata taka jest konieczna w szczeg6lnosci podczas krajowej 1 zagranicznej
podrdzy stuzbowej, na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen, jesli nie
ma mozliwosci dokonania ptatnosci karta.

5. Jezeli wyptata gotéwki przy uzyciu karty nie zostanie uznana za zasadna
pracownik jest zobowigzany do zwrotu catosci kwoty wraz z kosztami
i prowizjami bankowymi, w terminie do 14 dni od daty otrzymania noty
obcigzeniowe].



§9

. Kazdg operacje¢ finansowa dokonang za pomoca karty ptatniczej pracownik
dokumentuje oryginatem faktury, rachunkiem lub innym réwnowaznym
dowodem ksiggowym.

. Pracownik dokonujgcy platnosci przy uzyciu karty platniczej jest obowigzany

opisa¢ kazdy dowdd ksiggowy potwierdzajacy operacje¢ finansowa dokonang

za pomocg karty platniczej w sposob umozliwiajacy identyfikacje karty, ktorg
dokonano ptatnosci (imig i nazwisko pracownika uzytkujacego karte), ponadto
okresli¢ charakter, okolicznosci i cel dokonania wydatku oraz jego powigzanie

z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych i wydatkami budzetu.

. W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza
sie mozliwo$¢ uznania za dowod ksiggowy paragonu, pod warunkiem
uzyskania zgody pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej,
a w przypadku gdy operacji finansowej dokonat Prezydent Miasta zgody
Sekretarza Miasta.

. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy
udokumentowaé wydrukiem z Internetu potwierdzajagcym dokonanie operacji,
jako zastepczym dowodem ksiegowym, do czasu ztozenia wlasciwego
dokumentu.

. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki przy uzyciu karty platniczej
podlega zwrotowi odpowiednio na rachunek bankowy Urzedu, jednostki lub do
kasy w terminie do 7 dni od dokonania wyptaty lub zakonczenia podrozy
stuzbowej, a w przy wyptacie dokonanej w grudniu nie pdzniej niz do konca
roku budzetowego.

.Za pomocg karty pflatniczej operacji finansowych mozna dokonywac
do 20 grudnia danego roku.

. Dowody ksiegowe, o ktorych mowa w ust. 1 - 4 niniejszego paragrafu,
pracownik jest zobowigzany przedtozy¢ niezwlocznie, nie pozniej niz
w terminie do 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub zakonczenia
podrozy stuzbowej, po uprzednim dokonaniu kontroli merytorycznej zgodnie
z zasadami okreSlonymi w tym zakresie w odrgbnych wewnetrznych
uregulowaniach odpowiednio Urzgdu lub jednostki.

. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w niniejszym paragrafie
podlegajg zwrotowi w trybie okreslonym w § 10 niniejszej Instrukcji.

§10

. Wykorzystanie karty ptlatniczej niezgodnie z zasadami okreslonymi
w niniejszej Instrukcji, obowiazujacymi przepisami prawa lub z umowa
powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu przez pracownika wydatkowe;j
kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonaniem tej transakcji.



2. Obcigzenie z tytutu wymienionego w ust. 1 niniejszego paragrafu nastepuje na
podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez pracodawce.

3. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidiowej
wysokosci, naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za
prace.

4. Wykorzystanie karty ptatniczej w sposob niezgodny z niniejsza Instrukcja lub
umowg powoduje odpowiedzialnos¢, dyscyplinarng lub karna na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§11

1. Odwotanie pracownika ze stanowiska, rozwigzanie stosunku pracy lub
przeniesienie na stanowisko nie uprawniajace do korzystania z karty ptatnicze;j
powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu karty.

2. W przypadku naruszenia zasad okreslonych w niniejszej Instrukcji, umowie
pracodawca podejmuja decyzje, o rozwigzaniu z pracownikiem umowy
o korzystanie z karty platniczej do celéw stuzbowych.

3. Pracownik, ktory straci uprawnienia do karty platniczej, zobowiagzany jest
natychmiast zaprzestac jej uzywania, rozliczy¢ wszelkie dokonane operacje
finansowe oraz zwrdci¢ karte pracodawcy Z pracownikiem rozwigzuje si¢
umowe o korzystaniu z karty ptatniczej do celéw stuzbowych.

§12

Pracownik uzywajacy karte zobowigzany jest do:

1) nie udostepnianie karty ptatniczej i kodu identyfikacyjnego innym osobom,;

2) przechowywanie karty ptatniczej i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN)
z zachowaniem naleznej starannosci, w tym nie przechowywania Kkarty
ptatniczej razem z PIN;

3) niezwtocznego zgloszenia do banku oraz do pracodawcy utraty (zgubienia,
kradziezy) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN
uzyskaty inne, nieupowaznione osoby, celem jej zblokowania;

4)w przypadku kradziezy karty ptatniczej, dokonania zgloszenia tego faktu
policji kraju, na terenie ktorego miato miejsce zdarzenia, oraz przedtozenia do
pracodawcy potwierdzenia dokonania zgtoszenia kradziezy, wydanego przez

policje.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji

Decyzja o przyznaniu stuzbowej karty platniczej

B T .5 vt 0 5 8 0 10 i B, 0 40 5 B 8 S 7 .0 5
(imig i nazwisko)

"""""""""""""""""""""""""" (stanowisko i nazwa wydzialubiura Urzedu lub jednostki)
Kwota miesiecznego limitu wydatkdw pokrywanych karta:..................... zt
(BROINIRLET: .. ... 5 i 3 0 S 5 0 5 T 6 KON o 54 5 5 55 S G 568 A R FH ).
Limit dzienny wyplaty gotOWKOWI.......ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i zt
CEBONITIIER s 5 s 55 39 5000 8 v o e .08 0 5 .00 S 5 SO 50 S 5 B 4. A 5 S 53 5 O PTG

(podpis Prezydent Miasta

lub osoby upowaznionej)
Akceptuje:

(podpis Skarbnika Miasta)



Zatacznik Nr 2 do Instrukcji

Umowa o korzystanie z stuzbowej karty platniczej do celow stuzbowych

W 0 T 1 R, 20....... W ottt

pomiedzy :

zwanym dalej pracodawca,

a

PRI PBITOIL. . .. .o 15 5 . 554 s 55k B SRS 50508 5 35498 80 5 23 28 6 I R 5 1. 573 5 3R 55,545
ZzamieSzZKala/-ym, . ....ooiiiii e

DR PEDE Lis; s 55550 105 sespaoniingss 190 g s s s , nr dowodu osobistego.....................
zwana/-ym dalej pracownikiem.

1. Pracownik  otrzymuje do  uzytku shluzbowg  karte  platnicza
oI 110110 1=) 77 <
Y STAWAOTIE, PRI .o g s 3 s 5508 o S R 58 358 5 5 0 15 4 A% O A 66 i S
oraz PIN i zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celéw stuzbowych,
zgodnie z:

1) Instrukcja w sprawie okreslenia szczeg6towych zasad, sposobu oraz trybu
przyznawania i Kkorzystania ze sluzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczenia ptatnosci dokonanych przy ich
wykorzystaniu - zwang w dalszej czesci umowy ,,Instrukcja”;

2) Regulaminem wydawania i uzywania karty PKO VISA BUSINESS
ELECTRON — zwanym w dalszej czg$ci umowy ,,Regulaminem”.

2. Pracownik otrzymuje stuzbowa karte ptatnicza, na okres od dnia............. do
dnia..........ooeeen przy czym zobowigzuje si¢ po uplywie tego okresu do
niezwlocznego zwrotu karty w terminie do 3 dni.

§2
Miesieczny limit wydatkow pokrywanych stuzbowa karta platnicza
WYNOSi.......c.ceeen.nn 2

§3

Pracownik zobowigzuje sie do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej
wylgcznie osobiscie i oswiadcza, ze nie bedzie uzyczat karty osobom trzecim.



§4
Pracownik wyraza zgod¢ na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nieprawidtowego korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej — w szczegdlnosci
z tytutu przekroczenia limitu, o ktérym mowa w § 2, naruszenia postanowien
niniejszej umowy, jak rowniez zasad okreslonych w Instrukcji, a takze
Regulaminie.

§5

1. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe ze skutkiem natychmiastowym
w nastepujacych przypadkach:

1) odwotania pracownika ze stanowiska, w zwigzku z ktérym przyznano mu
stuzbowg karte ptatnicza,

2) utraty stuzbowej karty ptatniczej przez pracownika,

3) rozwigzanie stosunku pracy,

4)razgcego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy lub zasad
okreslonych w Instrukcji albo Regulaminu.

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

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa wust. 1 lub 2 niniejszego
paragrafu, powoduje po stronie pracownika obowigzek natychmiastowego
zwrotu sluzbowej karty ptlatniczej oraz rozliczenie wydatkow w trybie
§ 9 umowy.

§6

Za korzystanie z stuzbowej karty platniczej niezgodnie z Instrukcjg oraz
Regulaminem pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng lub karng na
zasadach okreslonych w przepisach prawa oraz odpowiedzialno$¢ materialna,
w szczegblnosci pracownik odpowiada z tego tytutu za wyrzadzona pracodawcy
szkode.

§7

Wraz z zawarciem niniejszej umowy pracownik sktada o§wiadczenia:

1)o tym, ze zapoznal si¢ z Instrukcja i Regulaminem, wedlug wzoru
stanowigcego zatagcznik Nr 1 do umowy;

2)o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu
niezgodnego z obowigzujaca Instrukcjg lub Regulaminem wykorzystania
stuzbowej karty platniczej, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do
umowy.

§8

Wydatki nie udokumentowane w sposéb okreslony w § 6 Instrukcji podlegaja
zwrotowi w trybie § 9 niniejszej umowy.



§9

1. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty
platniczej, pracownik ma obowigzek niezwlocznie, nie pdZniej niz w terminie
do 14 dni od dnia otrzymania noty obcigzeniowe]j dokonaé zwrotu
wydatkowanej kwoty wraz optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang
transakcja.

2. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidiowe;j
wysokosci naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za
prace.

§ 10

Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, w postaci aneksu, pod
rygorem niewaznosci.

§ 11
Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdego ze stron.

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

(pracodawca) (pracownik)



Zalacznik Nr 1 do umowy

(stanowisko i nazwa wydziatu/biura Urzedu lub jednostki)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z Instrukcja w sprawie okreslenia
szczegOlowych zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczenia
platnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu, a takze Regulaminem
wydawania i uzywania karty PKO VISA BUSINESS ELECTRON.

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

(podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2 do umowy

(stanowisko i nazwa wydziatu/biura Urz¢du lub jednostki)

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci
z tytutu nieprawidtowego korzystania z stuzbowej karty ptatniczej, przekroczenia
limitu oraz naruszenia przepiséw Instrukcji w sprawie okreslenia szczegétowych
zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczenia ptatnosci dokonanych
przy ich wykorzystaniu, a takze Regulaminu wydawania i uzywania karty PKO
VISA BUSINESS ELECTRON.

(podpis pracownika)



