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ZARZADZENIE Nri2¥/2024

Prezydenta Miasta Rzeszowa
zdnia .20 UPL&........ 2024 .

w sprawie wprowadzenia Instrukeji korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przedplaconych w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Rzeszowie

Dzialajac na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2024 poz. 609 z pézn. zm.) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Instrukcje korzystania ze shuzbowych kart platniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Zarzadzie Transportu Miejskiego
w Rzeszowie bedagcym jednostka budzetowa Gminy Miasto Rzeszow, zwang dalej , Instrukcja”,

stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Transportu Miejskiego
w Rzeszowie.
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Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 050
Prezydenta Miasta Rzeszowa

¢ a2k

z dnia 3)@..(}:6)02 910-—)‘2{{(

Instrukcja
korzystania ze sluzbowych kart platniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich
uzyciu operacji finansowych w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Rzeszowie

L Przepisy ogélne

Instrukcja okresla zasady uzytkowania shuzbowych kart platniczych oraz zasady rozliczania
transakcji dokonanych przy ich uzyciu wylacznie w jednostce budzetowej — Zarzadzie
Transportu Miejskiego w Rzeszowie (dalej rowniez zwanym ,,ZTM™).

Shuzbowa karta platnicza przeznaczona jest wylacznie do realizacji platnosci za wydatki
stuzbowe, zwigzane z dziatalno$cig Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie.
Stuzbowe karty platnicze to karty przedplacone spersonalizowane i nie spersonalizowane
rozliczane w PLN, z miesiecznym limitem 5 000 zi.

Za pomocg shuzbowej karty platniczej mozna dokonywac operacji finansowych w kraju
i za granica zwigzanych wylacznie z wykonywaniem obowiagzkéw stuzbowych.

Za pomocg stuzbowej karty platniczej moga by¢ realizowane platnosci, ktérych nie mozna
uregulowa¢ w formie przelewu. We wszystkich innych przypadkach przelew jest
preferowang forma platnosci.

Stuzbowa karta platnicza nie moze by¢ wykorzystywana do wyplaty gotowki.

W  przypadku wyjazdow stuzbowych sluzbowa kart platnicza nie  moze by¢é
wykorzystywana przez uzytkownika do oplacenia wydatkéw w ramach naleznych mu diet
pobytowych a w przypadku faktur za hotel oplaty nie moga przekroczy¢ limitow
okreslonych wlasciwymi przepisami prawa regulujacymi wyjazdy shuzbowe.

Nie dopuszcza si¢ uzywania stuzbowej karty platniczej w celach osobistych.

Transakcje wykonywane z uzyciem stuzbowych kart platniczych podlegajg przepisom
o zamoéwieniach publicznych oraz kontroli finansowej, zgodnie z obowigzujacymi w ZTM

zasadami i regulaminami.

10. Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania 1 uzytkowania

11,

stuzbowych kart platniczych oraz poufnych kodéw z nig zwigzanych cigzy na uzytkowniku
karty. Niedopuszczalne jest udostepnianie stuzbowej karty platniczej i jej kodéw, w tym
PIN osobom trzecim.

Uzytkownik  stuzbowej karty platniczej jest zobowigzany do chronienia jej,
w szczegolnoscei przed utratg lub zniszczeniem. W przypadku nie wykazania maksymalne;
staranno$ci, uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki utraty, zniszczenia lub
udostepnienia stuzbowej karty platniczej osobom trzecim.

12. Uzytkownik stuzbowej karty platniczej przyjmuje odpowiedzialno$¢ finansowa za

13.

wszystkie transakcje dokonane przy jej uzyciu.
Transakcje wykonane z uzyciem sluzbowej karty platniczej traktowane sa jako zaliczka

powierzona pracownikowi do rozliczenia.

14. Dokonanie oplaty stluzbowa karta platnicza nie zwalnia jej uzytkownika z obowigzku

przedstawienia faktury, rachunku lub innego réwnowaznego dowodu ksiegowego
umozliwiajacego rozliczenie operacji.



15. Odwolanie z pemionej funkcji, ustanie stosunku pracy, przeniesienie lub zmiana na
stanowisko nieuprawniajagce do korzystania ze sluzbowej karty platniczej powoduje
obowigzek niezwlocznego zwrotu karty do Dzialu Finansowo - Ksiegowego.

II. Wydanie iuzytkowanie kart

1. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ przyznana tylko pracownikowi Zarzadu Transportu
Miejskiego w Rzeszowie (ZTM), zwanym dalej ,,uzytkownikiem”.

2. Karta platnicza przekazywana jest pracownikowi ZTM za posrednictwem Dziatu
Finansowo-Ksiegowego.

3. Odbior karty platniczej potwierdza si¢ pisemnie.

4. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznowieniem i likwidacja
stuzbowych kart platniczych oraz ewidencjg prowadzi pracownik Dziatu Finansowo-
Ksiegowego Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie.

5. Stuzbowg karte platnicza przedplacong spersonalizowang otrzymuje pracownik dla
ktérego zostala wystawiona karta i jest odpowiedzialny za jej przechowywanie.

6. Stuzbowa karta platnicza przedplacona niespersonalizowana przechowywana jest
w Dziale Finansowo-Ksiggowym i  wydawana kazdorazowo na podstawie
zatwierdzonego Zaméwienia na zakupy z adnotacja: ,,Platno$¢ za zakup karta platnicza

przedplacona niespersonalizowang nr ..... przez  ........... (imi¢ i nazwisko
pracownika).”.

7. Zamoéwienie z adnotacjg platnoéci dotyczy réwniez karty przedplaconej
spersonalizowanej:  ,Platno§¢ za zakupy karta platnicza przedptacona
spersonalizowang nr ........ przez .......... ( imig 1 nazwisko pracownika).”.

8. Zatwierdzenie Zamoéwienia na zakupy z adnotacjg platno$é karta jest rownoczesnie
zgoda na zaplate kartg platnicza.

9. Zabezpieczenia $rodkéw na wlasciwym rachunku kart przedptaconych dokonuje
pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego na podstawie zatwierdzonego Zaméwienia
z adnotacja platnosci.

III. Dokumentowanie wydatkow

1. Karta ptatnicza moze by¢ uzyta tylko i wylgcznie w celu poniesienia wydatku, ktory byt
zaakceptowany prze Dyrektora ZTM w postaci zatwierdzonego Zamowienia. Wydatek
dokonany przez uzytkownika stuzbowej karty platniczej podlega zatwierdzeniu przez
Dyrektora ZTM na zasadach identycznych jak przy platnosciach przelewem.

2. Uzytkownik dokumentuje kazdg operacj¢ wykonana stuzbowg karta platniczg faktura,
rachunkiem lub innym rownowaznym dowodem ksiegowym. Potwierdzenie obcigzenia
karty nie jest takim dowodem.

3. Uzytkownik jest zobowigzany do opisania faktury, rachunku, dowodu ksiegowego
potwierdzajacego dokonanie zakupi za pomoca stuzbowej karty platniczej w sposéb
umozliwiajacy ustalenie zwiazku dokonanego wydatku z zatwierdzonym
Zamowieniem. Dowody ksiggowe muszg by¢ opisane i zatwierdzone zgodnie
z obowiazujacymi zasadami 1 opatrzone adnotacjg: ,,Optacono stuzbowg karta platnicza
nr .... Imi¢ i nazwisko uzytkownika kart).”.

4. Platnosci zwiazane z zagraniczng podréza shuzbowa mogg by¢ realizowane tylko na
podstawie zatwierdzonego wniosku ,,Polecenie wyjazdu shuzbowego”, wylacznie do
wysokos$ci wydatkow zwiagzanych z tg podrdza (z wylaczeniem platnosci z tytutu diet
1 wynikajacych z przepiséw prawa w tym zakresie.



. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowac
wydrukiem z Internetu potwierdzajgcym dokonanie operacji, jako zastepczym
dowodem ksiggowym, do czasu zlozenia wlasciwego dokumentu.

Uzytkownik shizbowej karty platniczej jest zobowigzany dostarczy¢ do Dzialu
Finansowo-Rachunkowego opisane dokumenty ksiggowe niezwlocznie po realizacji
zakupu.

. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo udokumentowane w wyzej opisany
sposOb, uzytkownik stuzbowej Kkarty platniczej jest zobowigzany do zwrotu
réwnowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.
Zwrotu nalezy dokona¢ na konto bankowe wskazane przez Dzial Finansowo-Ksiegowy

ZTM.
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Zalgcznik nr 1
do Instrukcji

Umowa o korzystanie z sluzbowej karty platniczej przedplaconej spersonalizowane;j
do celow sluzbowych

zawarta W dnil ....ccceeveevreeeenvnenevneeerrneeseneneenns w Rzeszowie pomigdzy Dyrektorem Zarzadu

Transportu Miejskiego w Rzeszowie,

reprezentowanym przez:
Pamem) susnmmsoisveonisnmpesmviiinyisvion zwanym dalej pracodaweg

zwanym dalej uzytkownikiem, o nastepujacej tresci:

§1.
1. Uzytkownik  otrzymuje do uzytku shuizbowa karte platnicza przedplacong
spersonalizowang 0 nUMeErze 0O NUMEIZE ............ , Wystawiong przez ........... oraz PIN

1 zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celow shuzbowych, zgodnie
z ,Instrukcja w sprawie korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Zarzadzie Transportu
Miejskiego w Rzeszowie”.

2. Uzytkownik otrzymuje stuzbowg karte platnicza, na okres od dnia ............. do
dnia.............. przy czym zobowiazuje sie po uplywie tego okresu do niezwlocznego

zwrotu w terminie do 3 dni.

§2.
Miesigczny limit wydatkow pokrywanych stuzbowa karta platnicza wynosi ................. zt
15 (03571 T CU— )

§3.

Uzytkownik zobowigzuje si¢ do korzystania ze stuzbowej karty platniczej wylacznie osobisci i
oswiadcza, ze nie bedzie uzyczal karty osobom trzecim.

§4.
Uzytkownik  wyraza zgod¢ na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu
nieprawidlowego korzystania ze shuzbowej karty platniczej — w szczegdlnosci z tytutu
przekroczenia limitu, o ktérym mowa w § 2, naruszenia postanowien niniejszej umowy, jak

rowniez zasad okreslonych w Instrukc;ji.

§5.

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

przypadkach:
1) Utraty stuzbowej karty platniczej przez pracownika,

2) Rozwiazanie stosunku pracy,
3) Razacego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy lub zasad okreslonych

w Instruke;ji.
Umowa moze by¢ rozwiazana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego

okresu wypowiedzenia.

b2



3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust.1 lub 2 niniejszego paragrafu,
powoduje po stronie uzytkownika obowigzek natychmiastowego zwrotu stuzbowej
kart platniczej oraz rozliczenie wydatkow w trybie § 9 Umowy.

§6.

1. Za korzystanie z s sluzbowej karty platniczej niezgodnie z Instrukcjg uzytkownik
ponosi odpowiedzialno$é dyscyplinarng lub karna na zasadach okre$lonych w
przepisach prawa oraz odpowiedzialno$¢ materialng, w szczegdlnosci uzytkownik
odpowiada z tego tytulu za wyrzadzong pracodawcy szkodg.

2. W przypadku utraty stuzbowej karty platniczej w wyniku kradziezy, zgubienia,
zniszczenia lub ujawnienia kodu osobie nieuprawnionej, Uzytkownik ma obowigzek
niezwlocznie zglosi¢ powyzsze bankowi prowadzacemu obstuge stuzbowej karty

platniczej w celu dokonania jej blokady oraz powiadomi¢ Gléwnego Ksiggowego
ZTM.

§7.
Wraz z zawarciem niniejszej umowy pracownik sktada o§wiadczenia:
1) o tym, ze zapoznal sie z Instrukcjg wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do
umowy;
2) o wyrazeniu zgody na potraceni z wynagrodzenia naleznosci z tytulu niezgodnego
z obowiazujaca Instrukcja wykorzystania stuzbowej karty platniczej, wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 2 do umowy.

§8.
Wydatki nie udokumentowane w sposob okreslony w § Instrukcji podlegajg zwrotowi w trybie
§ 9 niniejszej umowy.

§9.

1. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty platniczej,
uzytkownik ma obowiazek niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie do 14 dni od dnia
otrzymania noty obcigzeniowej dokona¢ zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami
bankowymi zwiazanymi z dokonang transakcja.

2. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania w nieprawidlowej wysokosci
nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za praceg.

§10.
Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, w postaci aneksu, pod rygorem
niewaznosci.

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

( Pracodawca) (Uzytkownik)



Zalacznik nr 1 do umowy

(Imie i nazwisko uzytkownika karty)

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze zapoznalem/am  si¢ z Instrukcja korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przedplaconych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczeniu platnosci
dokonanych przy ich wykorzystaniu.

(Podpis uzytkownika kart)






Zalgeznik nr 2 do umowy

(Imie 1 nazwisko uzytkownika karty)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu
nieprawidlowego korzystania z shuzbowej kart platniczej, przekroczenia limitu oraz naruszenia
przepisow Instrukcji Kkorzystania ze stluzbowej karty platniczej przedplaconej przy
dokonywaniu wydatkow.

(podpis uzytkownika karty)






