Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 61/2019
Woéjta Gminy Tczew z dnia 25 lutego 2019 1.

Regulamin okreslajacy zasady, sposob oraz tryb przyznawania
1 korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw
oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

przez pracownikow Urzgdu Gminy Tczew

§1
1. Regulamin dotyczacy zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow Urzgedu Gminy Tczew, zwany dalej regulaminem, okresla osoby
uprawnione, zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
wydanych przez bank obstugujacy rachunki bankowe Gminy Tczew, zwanych dalej kartami,

a takze rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy,

2) kierowniku jednostki — nalezy rozumie¢ Woéjta Gminy Tczew a w przypadku jego nieobecnosci
— osobe upowazniong przez niego do zastgpowania,

3) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Tczew,

4) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Tczew, a w przypadku jego
nieobecnosci — osobg upowazniong do zastgpowania Skarbnika Gminy,

5) referacie finansowym — nalezy przez to rozumie¢ referat finansowo - budzetowy,

6) referacie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ referat odpowiedzialny za merytoryczne
wykonywanie zadan jednostki, okre§lonych w regulaminie organizacyjnym Urzgdu Gminy
Tczew,

7) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu przyznano stuzbowsa karte
ptatnicza, uprawnionego do korzystania z niej i niepozostajacego w okresie wypowiedzenia,

8) stuzbowej karcie platniczej — nalezy przez to rozumie¢ stuzbowa karte kredytowa, debetowa,
obcigzeniowa lub inng kart¢ wydang jednostce przez bank,

9) banku — nalezy przez to rozumie¢ bank prowadzacy obstuge rachunkow bankowych Gminy

Tczew.
§2
1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowej karty platniczej sa kierownik jednostki

1 wyznaczeni przez niego pracownicy, ktérych zakres powierzonych obowigzkéw oraz charakter
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8.

wykonywanej pracy uzasadniaja potrzebe korzystania z karty.
. Shuzbowa karta platnicza jest imienna i moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez jej
uzytkownika.

. Karta moze by¢ przyznana pracownikom jednostki niebedacym w okresie wypowiedzenia.

§3

. Przyznanie stluzbowej karty platniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych
charakterem obowigzkéw stuzbowych, na podstawie decyzji kierownika jednostki lub osoby
zastepujacej go podczas nieobecnosci.

. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji skarbnika; wzor decyzji stanowi zalgcznik nr 1
do regulaminu.

. Wniosek o wydanie karty ptatniczej osoba wskazana przez kierownika jednostki wypelnia na druku
obowigzujacym w banku prowadzacym rachunek bankowy Gminy Tczew, wpisujac swoje dane,
oraz sktada wzor swojego podpisu. Wypehiony wniosek wymaga podpisow dwoch uprawnionych
w jednostce osob zgodnych z karta wzordw podpiséw. Czynnosci powyzsze koordynuje referat
finansowy, ktory przekazuje prawidtowo wypetniony wniosek do wlasciwego banku.

. Karte przekazang przez bank odbiera referat finansowy.

. Referat finansowy sporzadza umowe o korzystanie z karty ptatniczej do celow stuzbowych. Po jej
podpisaniu przez kierownika jednostki lub osobe go zast¢pujaca i uzytkownika oraz po ztozeniu
przez uzytkownika o§wiadczen, o ktorych mowa w § 4 ust. 2, przekazuje si¢ karte uzytkownikowi
do korzystania. Wzo6r umowy o korzystanie z karty do celow stuzbowych stanowi zatgcznik nr 2 do
regulaminu.

. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik, z wyjatkiem kierownika jednostki, otrzymuje pisemne
upowaznienie do dysponowania $rodkami pieni¢znymi.

. Umowe z kierownikiem jednostki zawiera sekretarz.

Kod identyfikacyjny — PIN — uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku na adres

korespondencyjny wskazany we wniosku o wydanie karty, o ktorym mowa w ust. 3.
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. Ewidencje kart ptatniczych wydanych pracownikom Urzedu Gminy prowadzi referat finansowy.
§ 4

. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik sktada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie
z wynagrodzenia naleznos$ci z tytulu nieprawidtowego wykorzystania stuzbowej karty pracowniczej
oraz o zapoznaniu si¢ z regulaminem i regulaminem banku prowadzacego obstuge bankowg Gminy
Tczew , wg wzoru nr 3 i 4 do regulaminu.

. Kierownik jednostki przyznaje karte na czas okreslony.

. Odwotanie z pelnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowiazek niezwtocznego

zwrotu karty.



. Po otrzymaniu z referatu organizacyjnego informacji, o ktérej mowa w ust. 3, referat finansowy
niezwlocznie zawiadamia bank o koniecznos$ci zablokowania karty.

. W przypadku naruszenia zasad okre§lonych w niniejszym regulaminie lub regulaminie banku
kierownik jednostki wspoélnie ze Skarbnikiem podejmuja decyzjg, czy z uzytkownikiem nalezy
rozwigza¢ umowe o korzystanie z karty.

. Uzytkownik, ktory straci uprawnienie do karty, zobowigzany jest natychmiast zaprzestac jej
uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwrdci¢ karte do referatu

finansowego. Z pracownikiem rozwigzuje si¢ umowe o korzystanie z karty do celow stuzbowych.

§5

. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ uzywana tylko do wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem
obowiazkéw stuzbowych, z zachowaniem zasad celowosci i oszczgdnosci.

. Kartg moga by¢ dokonywane ptatnosci za wydatki ujgte w planie finansowym Urzedu Gminy na
dany rok budzetowy, do wysokosci limitu dla danej karty.

§6

. Kazda operacj¢ finansowa dokonang za pomoca stuzbowej karty ptlatniczej uzytkownik karty
dokumentuje oryginatem faktury, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym po
uprzednim sporzadzeniu zamowienia towaroéw i ustug.

. Uzytkownik karty jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa
dokonang za pomoca stuzbowej karty platniczej w sposob umozliwiajacy ustalenie identyfikatora
karty (imi¢ i nazwisko uzytkownika), charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego
zwiazku z wykonywaniem obowiazkoéw stuzbowych.

. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma mozliwos$ci dokonania ptatnosci karta,
dopuszcza sig mozliwos¢ wyptaty gotowki przy uzyciu karty.

. Wydatki zrealizowane przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w sposob okreslony ust. 1-2.

. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki
w terminie 5 dni od dokonania wyptaty lub powrotu z podrézy stuzbowej, a przy wyplacie
dokonanej w grudniu, nie pdzniej niz do konca roku.

. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem internetu nalezy udokumentowa¢ wydrukiem
z internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastgpczym dowodem ksiegowym, do czasu
ztozenia wlasciwego dokumentu.

. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w niniejszym paragrafie podlegaja zwrotowi
w trybie okreslonym w § 7.

. Dokumenty, o ktorych mowia ust. 1-2 i 4, uzytkownik jest zobowigzany przedtozy¢ niezwlocznie,
nie pozniej niz w terminie 5 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub zakonczenia podrozy
stuzbowej w referacie organizacyjnym jednostki wiasciwej do kontroli merytorycznej wydatku,

ktoéra dopuszcza go do referatu finansowego w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji



finansowej lub zakonczenia podrézy stuzbowe;j.
. Dowodd ksiggowy podlega kontroli okre§lonej w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

finansowo-ksiggowych.

§7
. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym
regulaminie, obowiazujacymi w jednostce przepisami prawa lub niezgodnie z umowa powoduje
obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi
z dokonang transakcja.
. Obcigzenia z tytutlu wymienionego w ust. 1 dokonuje referat finansowy na wniosek kierownika
jednostki — poprzez wystawienie noty obcigzeniowe;.
. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokos$ci, naleznos¢
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.
. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej w sposdb niezgodny z regulaminem Iub umowa
powoduje odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w odrgbnych

przepisach.

§8

Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

1) nieudostgpniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom,

2) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego z zachowaniem nalezytej starannosci,
w tym nieprzechowywania karty razem z kodem PIN,

3) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz referatu finansowego utraty (zgubienia, kradziezy) karty,
zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostgp do kodu PIN uzyskaly inne, nieupowaznione osoby,
celem jej zablokowania,

4) w przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji kraju, na terenie ktoérego
miato miejsce zdarzenie, oraz przedtozenia do referatu finansowego potwierdzenia dokonania

zgloszenia kradziezy karty, wydanego przez policjg.



