Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 139/2019
Prezydenta Miasta Swinoujscie
z dnia 28 lutego 2019 .

Instrukcja korzystania ze stuzbowych kart platniczych w Urzedzie Miasta Swinoujscie

§ 1.1. Pracownicy Urzedu Miasta Swinoujscie, wymienieni w zataczniku Nr 1 do
niniejszej instrukeji, ktorych zakres czynnosci zwigzanych jest z realizacjg zadan stuzbowych
w zakresie wskazanym w § 3 mogg wykonywa¢ dyspozycje srodkami pienieznymi z rachunku
bankowego Urzedu Miasta Swinoujscie za pomoca kart ptatniczych.

2. Do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej uprawniony jest wylacznie pracownik,
ktérego imig i nazwisko figuruje na karcie.

§ 2.1. Wniosek do banku o wydanie karty platniczej podpisuje Prezydent Miasta
Swinoujscie oraz Skarbnik Miasta Swinoujscie.

2. Po uzyskaniu karty platniczej, pracownik Wydziatu Organizacyjnego przygotowuje
umowe, ktdrej wzor stanowi Nr 2 do niniejszej instrukeji.

3. Ewidencje wydanych kart (zatagcznik Nr 3 do niniejszej instrukeji) prowadzi pracownik
Wydzialu Ksigegowosci.

§ 3. Karta platnicza moze by¢ wykorzystywana do regulowania wydatkéw jedynie
w sytuacji, kiedy nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci w formie przelewu z rachunku
bankowego, w szczegblnosci za:

1. zakup biletow w przypadku wyjazdu na delegacje krajowe i zagraniczne,
2. rezerwacj¢ ustug hotelowych,
3. inne wydatki wymagajgce odrebnej zgody Prezydenta Miasta

§ 4. Pracownik, ktory otrzymat karte platnicza jest zobowigzany do podpisania umowy
o ktérej mowa w § 2 pkt 2 oraz ztozenia o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi zalgcznik Nr 4 do
niniejszej instrukcji.

§ 5.1. Osoby korzystajace ze stuzbowych kart ptatniczych zobowigzane s do rozliczenia
sie z dokonanych transakcji w terminie 14 dni od daty ich dokonania na ogdélnodostgpnych
drukach rozliczenia zaliczki.

2. Dokumenty potwierdzajgce realizacje ustugi badz zakup towaru optacone kartg
platniczg powinny byé sprawdzone zgodnie z procedurg okreslonag w obowigzujacej w Urzedzie
Miasta Swinoujscie Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych.



§ 6. Posiadacze kart stuzbowych wydanych przed dniem wejécia w zycie Instrukeji
zobowigzani sg do podpisania umowy o ktérej mowa w § 2 pkt 2 oraz ztozy¢ o$wiadczenie, o
ktéorym mowa w § 4, w terminie 14 dni od daty jej wejscia w zycie.



Zaltacznik Nr 1

do Instrukcji korzystania

ze stluzbowych kart platniczych
w Urzedzie Miasta Swinoujécie

Wykaz pracownikéw upowaznionych do korzystania ze sluzbowych kart
platniczych oraz miesi¢czne limity wydatkéw dokonanych z uzyciem tych kart

Lp. Imig¢ i nazwisko Stanowisko Miesi¢czny limit
wydatkow

L. Dorota Stankiewicz Inspektor 5.000 PLN

2 Magdalena Mazur Inspektor 5.000 PLN




Zalacznik Nr 2

do Instrukcji korzystania

ze stuzbowych kart ptatniczych
w Urzedzie Miasta Swinoujécie

Umowa o korzystanie ze sluzbowej karty platniczej wylacznie w celach stuzbowych

Zawarta W dnit........cooooeiiiiieiiii s w Swinoujéciu pomiedzy:

Urzedem Miasta Swinoujécie w imieniu ktorego dziata Prezydent Miasta Swinoujécie
zwany dalej Pracodawcg a Panem/Pania............covviiiviviniiiniiiniriiineiierirniinenenns
zamieszkalym/g. ... e mvssssnsnrassssass Nr PESEL..... s
Seria i Nr dowodu 0s0bistego..........cvvvvvvvinininnininnns zwanym/a dalej Pracownikiem.

§ 1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego kart¢ platniczg o numerze ........
wystawiong przez Bank PeKaO SA i zobowiazuje si¢ korzystaé z niej wytacznie do celow
stuzbowych oraz nie przekraczaé limitéw, o ktérym mowa w § 2 .

§ 2. 1 Miesigczny limit wydatkow pokrywany karta platnicza wynosi ....... PLN
(stownie: yusssvssswissmssmsmsusism e s s R Es s )a

2. Stuzbowa karta platniczg mogg by¢ pokrywane wylacznie wydatki, o ktorych mowa
w Instrukcji korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzedzie Miasta Swinoujscie.

§ 3. Pracownik zobowiagzuje si¢ do przestrzegania obowigzujgcych przepisow
dotyczacych zasad korzystania z kart ptatniczej oraz rozliczania dokonywanych przy jej
uzyciu wydatkdw oraz ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenia, a w
szczegdlnosci do :

1) uzywania karty ptatniczej wylgcznie osobiscie,

2) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty ptatniczej,

3) oplacania kartg ptatnicza wytgcznie wydatkéw stuzbowych,

4) niezwlocznego dostarczania kompletu dokumentéw potwierdzajacych dokonanie
transakcji oplacanych kartg do wlasciwego wydziatu merytorycznego,

5) niezwlocznego zwrotu karty platniczej do Wydzialu Ksiggowosci w przypadkach
okreslonych w § 5 niniejszej umowy.

§ 4.1 W przypadku stwierdzenia przez pracodawce naruszenia zasad korzystania ze
stuzbowej karty platniczej po stronie pracownika powstaje obowiazek niezwlocznego
(nie pozniej niz w terminie 3 dni od otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym
naruszeniu) zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami bankowymi zwigzanymi z
dokonang transakcjg oraz wszelkimi wigzacymi si¢ z nig kosztami, a takze w przypadku
opdznienia w realizacji tego zobowigzania wraz z odsetkami ustawowymi naleznymi od
sumy pieniezne;.

2. W przypadku gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej zostanie
stwierdzone przez Pracownika, obowigzany jest on niezwlocznie poinformowaé o tym



fakcie Skarbnika Miasta i dokona¢ zwrotu wydatkowanych $rodkow nie pdzniej niz w
terminie 3 dni od dnia otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi.

3. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w kwocie nizszej niz nalezna,
nalezno$¢ ta podlega potraceniu z wynagrodzenia przy najblizszej wyplacie
wynagrodzenia za pracg.

§ 5 Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastgpujacych
przypadkach:

1) zmiany zakresu obowigzkéw w zwigzku, z ktérymi pracownikowi przyznano
stuzbowa Karte ptatnicza,

2) rozwigzania stosunku pracy,

3) naruszenia przez pracownika postanowien niniejszej umowy, zasad zawartych w
Instrukcji korzystania ze stluzbowych kart platniczych w Urzedzie Miasta
Swinoujcie

4) wypowiedzenia przez kazda ze stron.

§ 6. Wszelkie zmiany postanowieni niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszej umowy maja
zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego i kodeksu pracy.

§ 8. Umowa zostala sporzadzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla
Pracownika, jeden dla pracodawcy.

Pracodawca Pracownik
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Zatacznik Nr 4

do Instrukcji korzystania

ze sluzbowych kart platniczych
w Urzedzie Miasta Swinoujscie

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

(Imig i nazwisko pracownika)

Wydzial Ksieggowo$ci

Urzad Miasta Swinoujscie

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze w mysl przepisu art. 91 Kodeksu pracy wyrazam zgod¢ na potracenie z
mojego wynagrodzenia za prace kwot transakcji dokonanych przy uzyciu karty platniczej a
nierozliczonych w terminie wynikajgcym z Instrukcji korzystania ze stuzbowych Kkart
platniczych w Urzedzie Miasta Swinoujécie.

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

(data i podpis skladajacego o$wiadczenie)



