Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia nr 140/03/2023
Prezydenta Miasta Starogard Gdanski
z dnia 6 marca 2023 r.
w sprawie okreslenia szczegétowych zasad, sposobu
i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Gminy Miejskiej Starogard Gdanski oraz miejskich jednostek
organizacyjnych i samorzadowych instytucji kultury, a takze
zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu
Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
uzytkownikéw bedacych pracownikami Urzedu Miasta Starogard Gdanski lub osobami

powolanymi do pelnienia okreslonej funkcji

§ 1. 1. Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania, korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Miejskiej Starogard Gdanski
oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez uzytkownikow
bedacych pracownikami Urzedu Miasta Starogard Gdanski lub osobami powotanymi do
pelnienia okreslonej funkcji, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla osoby uprawnione, zasady,
sposéb i tryb przyznawania, korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych wydanych przez bank
prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Urzedu Miasta Starogard Gdanski, zwanych dale;j
,kartami”, a takze rozliczania operacji finansowych dokonywanych przy ich uzyciu.

2. Okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:
1) Urzad — Urzad Miasta Starogard Gdanski;
2) Prezydent - Prezydenta Miasta Starogard Gdanski;
3) Zastepca Prezydenta - Zastepca Prezydenta Miasta Starogard Gdanski
4) Skarbnik - Skarbnika Miasta Starogard Gdanski;

5) osoba zatwierdzajaca wniosek — Prezydent Miasta Starogard Gdanski, lub w przypadku
wniosku Prezydenta Miasta Starogard Gdanski Zastepca Prezydenta Miasta Starogard Gdanski;

6) uzytkownik - osobe uprawniong do korzystania z karty platniczej do celéw stuzbowych, z
ktéra zawarto umowe na korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej;

7) bank - bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski;
8) karta - stuzbowg karte ptatnicza;

9) wniosek - wniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej, ktérego wzor stanowi zatacznik
nr 1 do Instrukcji;

10) wniosek o zmiang limitu sSrodkdw pieni¢znych, dostepnych na rachunku karty, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 4 do Instrukcji.

§ 2. 1. Uzytkownikami kart moga by¢ osoby bedace pracownikami Urzedu lub osoby
powotane do petnienia okreslonej funkcji, ktérych zakres obowigzkéw stuzbowych uzasadnia
potrzebe korzystania z karty.



2. Karty moga by¢ przyznane tylko osobom bgdacym pracownikami Urzedu,
niepozostajacym w okresie wypowiedzenia.

§ 3. 1. Karta moze by¢ przyznana na podstawie wniosku, ktérego wzér okresla zatacznik
nr 1 do Instrukcji.

2. Wniosek podpisuje osoba upowazniona tj.:
1) Zastgpca Prezydenta - w przypadku wniosku Prezydenta,

2) Prezydent - w przypadku wniosku Zast¢pcy Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika,
Naczelnika Wydziatu/Kierownika Referatu,

3) Naczelnik Wydziatu/Kierownik Referatu - w przypadku wniosku pracownika
Wydziatu/Referatu.

3. Whiosek przekazuje si¢ Skarbnikowi do ztozenia kontrasygnaty.
4. Wniosek przekazuje si¢ do osoby zatwierdzajgcej wniosek.

5. Osoba zatwierdzajaca wniosek okresla okres na jaki przyznawana jest karta oraz limit
wydatkéw, ktory dla Urzedu nie moze by¢ wigkszy niz limit okreslony w zataczniku nr 3.

6. Pozytywna decyzja osoby zatwierdzajacej wniosek jest podstawg do zawarcia z bankiem
umowy o wydanie karty.

7. Wydziat Finansowy sktada do banku wniosek o wydanie karty z limitem dla uzytkownika.
Na tej podstawie bank przygotowuje umowe.

8. Karte i PIN wygenerowane przez bank, odbiera uzytkownik.

9. Réwnoczesnie z wnioskiem ztozonym do banku osoba zatwierdzajaca wniosek zawiera
umowe z uzytkownikiem o korzystanie z karty, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 3
do Instrukcji.

10. Jednoczesnie z zawarciem umowy, uzytkownik sktada o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z
Instrukcjg oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart oraz o wyrazeniu zgody
na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu nieprawidtowego wykorzystania karty,
ktérego wzor okresla zatacznik nr 2 do Instrukcji.

11. Uzytkownik karty w uzasadnionych przypadkach moze wystapi¢ o zmian¢ limitu
dziennego wyptat przy uzyciu karty, na podstawie wniosku, ktérego wzor okresla zatacznik nr
4 do Instrukcji



§ 4. 1. Uzycie karty, przy dokonywaniu zakupéw stuzbowych powinno by¢ sporadyczne i
tylko w uzasadnionych przypadkach, gdy nie ma mozliwo$ci zastosowania innej formy
ptatnosci ( np. przelew).

2. Kartag mogg by¢ regulowane wytacznie wydatki, ktére zostaty zaplanowane w budzecie
Gminy Miejskiej Starogard Gdanski na dany rok, w sposéb celowy i1 oszczedny.

3. Przy uzyciu karty mozna dysponowa¢ $rodkami zgromadzonymi na wyodrgbnionym
rachunku bankowym, stuzagcym do obstugi kart do wysokosci salda dostgpnego na tym
rachunku, w ramach limitu przyznanego odrebnie na kazda karte.

4. Karta stuzy do ptatnosci bezgotowkowych.

5. Wyptata gotéwki za pomocg karty z rachunku bankowego jednostki jest dozwolona tylko
wtedy, gdy nie ma mozliwosci uregulowania naleznosci w formie ptatnosci elektroniczne;j.
Wyptacona kwota powinna odpowiada¢ kwocie naleznosci, ktéra ma by¢ optacona. Jesli kwota
nie jest doktadnie znana przed dokonaniem transakcji, powinna by¢ oszacowana, a nadwyzka
pozostata po optaceniu zobowigzan jednostki powinna by¢ zwrécona na rachunek bankowy
wskazany do obstugi karty platniczej jednostki niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu
dwoch dni roboczych po dokonaniu wyptaty lub po powrocie z podrézy stuzbowej.

6. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nieuprawniajgce do korzystania z karty, powoduje obowigzek niezwlocznego
zwrotu karty.

7. W przypadku naruszenia postanowien niniejszej Instrukcji lub regulaminu banku, osoba
zatwierdzajaca wniosek podejmuje decyzj¢ o rozwigzaniu umowy o korzystaniu z karty i na
pismie powiadamia Wydzial Finansowy.

8. Wydziat Finansowy blokuje karte w banku.

9. Uzytkownik, ktéry straci uprawnienie do postugiwania si¢ karta, zobowigzany jest
natychmiast zaprzestac jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz
zwroci¢ karte do Wydziatu Finansowego.

10. Wykorzystanie karty niezgodnie z obowigzujagcymi w Urzg¢dzie przepisami prawa,
powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej przez uzytkownika karty kwoty
wraz z oplatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja i odsetkami bankowymi
naliczonymi od dnia i kwoty transakcji do dnia jej zwrotu.

11. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysokosci
nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace uzytkownika karty.



§ 5. 1. Limit wydatkéw okreslony na karcie nalezy zaangazowac¢ na podstawie decyzji o
przyznaniu karty.

2. Kazda operacj¢ finansowa dokonang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje faktura,
rachunkiem lub innym dokumentem ksiggowym.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 uzytkownik karty jest zobowigzany przedtozy¢
niezwlocznie po dokonaniu wydatku do Wydzialu Finansowego opisane zgodnie z
Zarzadzeniem Prezydenta w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
obowigzujacym w Urzedzie.

4. Faktury, rachunki oraz inne dokumenty ksiggowe optacone karta platnicza musza
posiada¢ adnotacje: ,,Zaptacono kartg ptatnicza nr................ ?

5. Zrealizowane operacje finansowe kartg platnicza nalezy kazdorazowo zaangazowac.

6. Limit na karcie ptatniczej zostanie uzupetniony o dokonany wydatek w momencie
ztozenia wniosku o przekazanie $rodkéw pienieznych na rachunek bankowy wskazany do
obstugi karty ptatniczej do Wydziatu Finansowego.

§ 6. Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

1) przechowywania karty 1 ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem nalezytej
starannos$ci, w tym nieprzechowywania karty razem z kodem PIN;

2) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz Wydzialu Finansowego utraty ( zagubienia,
kradziezy itp.) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dost¢p do kodu PIN uzyskaly inne,
nieupowaznione osoby, celem jej zablokowania;

3) nieudostepniania karty i kodu PIN innym osobom;

4) w przypadku odwotania z petnionej funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia
na stanowisko nieuprawniajace do korzystania z karty, do niezwtocznego zwrotu karty.



