Zatgcznik do Uchwaty nr 2/2018
Zarzgdu Gérnoslgsko — Zagtebiowskiej
Metropolii z dnia 3 stycznia 2018 r.

Instrukcja w sprawie szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkoéw z budzetu Gornoslgsko —
Zagtebiowskiej Metropolii

§1.

Zasady, sposob i tryb przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, przy
dokonywaniu wydatkow z budzetu Gérnoslgsko - Zagtebiowskiej Metropolii oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych stosuje sie w Urzedzie Metropolitalnym
Goérnoslagsko — Zagtebiowskiej Metropoli, zwanego dalej w skrécie UM GZM.

§2.

1. Stuzbowa karta pfatnicza przyznawana jest cztonkom Zarzgdu po pisemnym zgtoszeniu
takiej potrzeby Skarbnikowi Gérnoslgsko - Zagtebiowskiej Metropolii.

2. Stuzbowa karta ptatnicza jest przyznawana i uzytkowana przez skarbnika Gérnoslgsko
— Zagtebiowskiej Metropolii w celu realizacji wydatkéw z budzetu UM GZM, dla ktérych
transakcja kartg jest jedyng dopuszczalng mozliwoscig Ilub taka forma transakcji jest
korzystniejsza ekonomicznie.

3. Stuzbowa karta ptatnicza moze zostaé przyznana takze pracownikom UM GZM,
zatrudnionym na podstawie umowy o prace. Wypowiedzenie stosunku pracy powoduje
obowigzek niezwtocznego zwrotu karty oraz rozliczenia ptatnosci nig dokonanych.

4. Przyznanie stuzbowej karty pfatniczej kazdorazowo winno wynika¢ z istotnych potrzeb
uzasadnionych charakterem obowigzkow stuzbowych.

5. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3 wystepujg z pisemnym wnioskiem o przyznanie
stuzbowej karty ptatniczej do przewodniczgcego Zarzadu, za posrednictwem skarbnika,
wg wzoru okreslonego w zatgczniku do niniejszej instrukciji.

6. Stuzbowa karta ptatnicza przyznawana jest na podstawie umowy zawierane;
Z pracownikiem.

7. Umowa, o ktorej mowa w ust. 6, zawiera co najmnie;j:

1) wskazanie okresu, na jaki przyznawana jest stuzbowa karta ptatnicza;

2) wskazanie miesiecznego limitu wydatkow;

3) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggniecia zobowigzan, w tym rodzajow
dozwolonych operacji finansowych;

4) wskazanie trybu postepowania w przypadku zerwania zasad korzystania ze
stuzbowej karty ptatniczej;

5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidtowe wykorzystanie stuzbowej karty
ptatniczej, w szczegdlnosci za szkode powstatg z tego tytutu;

6) zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania trybu dokonywania wstepnej oceny
celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow zgodnie
z instrukcjg w sprawie kontroli wydatkowania Srodkéw publicznych, dokumentéw
ksiegowych, uméw oraz ruchu srodkow trwatych;

7) oswiadczenie o zgodzie na dokonanie potrgcenia z wynagrodzenia naleznosci
pobranych za posrednictwem stuzbowej karty ptatniczej a nie rozliczonych we
wiasciwym terminie.

8. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik sklada oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na potrgcenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania
stuzbowej karty ptatniczej okreslonego w umowie badz w niniejszej instrukcji, a takze



10.

0 zapoznaniu sie z zasadami dotyczgcymi trybu dokonywania uprzedniej kontroli
celowosci wydatkéw oraz z ustalonymi przez bank regulaminami korzystania z karty
ptatniczej.

Wypowiedzenie stosunku pracy, przeniesienie na stanowisko nieuprawniajgce
do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej lub uptyw terminu waznosci karty powoduje
obowigzek niezwlocznego jej zwrotu.

Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest obowigzany do chronienia jej z nalezytg
starannoscig, w szczegdélnosci przed utratg i zniszczeniem. W przypadku niewykazania
maksymalnej starannosci, uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki utraty,
zniszczenia, udostepnienia karty lub ujawnienia numeru PIN osobom trzecim.

§ 3.

Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywaé wylgcznie wydatkéw
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, w wysokosciach ustalonych w
planie finansowym UM GZM na dany rok.

Stuzbowymi kartami ptatniczymi mogg by¢ dokonywane wydatki na pokrycie kosztéw
podrozy stuzbowych, w tym Kkosztow noclegdw hotelowych, zakupu ustug
transportowych i gastronomicznych. Jezeli przy dokonywaniu opfat za nocleg w hotelu
do uregulowania pozostajg jeszcze inne naleznosci, stanowigce prywatne wydatki
uzytkownika karty, np. prywatne rozmowy telefoniczne, pfatna telewizja, czyszczenie lub
pranie odziezy, itp. Winny one by¢ uregulowane przez uzytkownika z jego wtasnych
srodkéw. W tym celu nalezy zwrdcié sie o wystawienie dwoch, oddzielnych faktur, a
jezeli nie jest to mozliwe, to zaptata winna zosta¢ dokonana w dwéch czesciach:

- wydatki stuzbowe - stuzbowg kartg ptatnicza,

- wydatki prywatne — prywatng kartg ptatniczg lub gotowka.

Wydatki dokonywane winny by¢c w sposob celowy i oszczedny zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Uzycie stuzbowych kart ptatniczych ogranicza sie jedynie do sytuacji, w ktérych nie jest
mozliwe uregulowanie zobowigzania w formie przelewu.

Wyptata gotoéwki przy uzyciu karty jest co do zasady niedozwolona, chyba ze wyptata
taka jest konieczna na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych,
a w szczegoélnosci odwotania lotu w przewidzianym terminie, zmiany trasy lub przebiegu
podrozy przez przewoznika. Obowigzek udowodnienia zaistniatego zdarzenia losowego
i koniecznosci wyptaty gotéwki spoczywa na uzytkowniku. Jezeli koniecznos¢ wyptaty
gotowki nie zostanie uznana przez pracodawce, uzytkownik jest zobowigzany do zwrotu
catosci kwoty wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi w ciggu 3 dni
od otrzymania decyzji odmawiajgcej uznania koniecznosci wyptaty gotéwki. W
przypadku uznania konieczno$ci wyptaty gotowki, niewykorzystang kwote uzytkownik
zwraca w terminie 7 dni od dnia wyptaty lub zakonczenia podrézy stuzbowej.

Kazdg operacje finansowg dokonang za pomocg stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik
dokumentuje rachunkiem, fakturg, fakturg VAT, fakturg korygujacg Iub innym
réwnowaznym dowodem ksiegowym stwierdzajgcym dokonanie lub powstanie operacji
gospodarczej zawierajgcej cechy dowodu ksiegowego, okreslone w ustawie
0 rachunkowosci.

Wydatki dokonywane za pomocag internetu uzytkownik dokumentuje wydrukiem
komputerowym potwierdzajgcym dokonanie wydatkow, jako zastepczym dowodem
ksiegowym, do czasu dostarczenia wtasciwego dokumentu ksiegowego.

Uzytkownik karty zobowigzany jest do wiasciwego opisania dokumentu ksiegowego
potwierdzajgcego dokonanie zakupu za pomocg karty czyli przedstawienie zwigzku



10.

11.

12.

dokonanego wydatku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych oraz celu dokonania
wydatku wraz ze wskazaniem imienia i nazwiska uzytkownika karty.

Dowody ksiegowe, opisane w sposob okreslony w ust. 8 uzytkownik jest zobowigzany
przediozy¢ w Departamencie Finansowym UM GZM niezwtocznie po dokonaniu
wydatku, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania wydatkéw. Jezeli wydatku
dokonano w trakcie trwania podrézy stuzbowej, termin ten liczony jest od dnia
zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

Niezwiocznie po otrzymaniu przez Departament Finansowy miesiecznego wyciggu z
wykazem operacji dokonanych za pomocg stuzbowej karty ptatniczej, uzytkownik
zostanie obcigzony rownowartoscig wydatkow wyrazong w PLN, przeliczong wedtug
kursu zastosowanego przez bank oraz kosztami operacji bankowych i odsetkami
ustawowymi, w stosunku do ktorych nie przedtozyt dowodow ksiegowych.

Obcigzenia dokonuje pracownik Departamentu Finansowego poprzez wystawienie
odpowiedniego dokumentu ksiegowego.

W przypadku utraty stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik niezwiocznie zawiadamia
bank, ktéry wydat karte oraz przewodniczacego zarzadu za posrednictwem skarbnika.

§4.

Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposob niezgodny z przepisami niniejszej
instrukcji lub umowy, o ktérej mowa w § 2 ust. 6 powoduje odpowiedzialnos¢ pracowniczag,
dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.



Zatacznik

Miejscowos¢, data

Uzytkownik karty

Przewodniczgcy Zarzadu
Gornoslasko — Zagtebiowskiej Metropolii

za posrednictwem Skarbnika

W 2zwigzku z charakterem wykonywanych obowigzkéw stuzbowych zwigzanych

prosze o wyrazenie zgody na przyznanie stuzbowej karty ptatniczej na limit wydatkow na
okres

opinia Skarbnika podpis wnioskodawcy

Zgoda Przewodniczgcego

Gornoslasko — Zagtebiowskiej Metropolii



