~ UCHWALA NR 321/2022
ZARZADU GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIEJ METROPOLII

z dnia 29 listopada 2022 r.

w sprawie okreSlenia szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania ze
sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gornoslasko — Zaglebiowskiej
Metropolii, a takze zasad rozliczania platno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o zwigzku metropolitalnym w wojewodztwie
slaskim (tekst jednolity: Dz. U. z2022r., poz. 1709 z p6zn. zm.), art. 4 ust. 2, art. 247 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 z pozn. zm.)

uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ szczegdtowe zasady, sposob itryb przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw budzetu Goérnoslasko — Zaglebiowskiej Metropolii, a takze zasad
rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, ktére przedstawia instrukcja stanowigca zatagcznik
do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Gomoslasko — Zaglebiowskiej

Metropolii oraz Dyrektorowi Zarzadu Transportu Metropolitalnego w Katowicach.

§ 3. Uchyla si¢ Uchwale Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii nr 2/2018 z dnia 3 stycznia
2018 r. w sprawie przyjecia instrukcji okreslajacej szczegdlowe zasady, sposob itryb przyznawania oraz
korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow zbudzetu Gornoslasko —
Zaglebiowskiej Metropolii, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczacy Zarzadu
Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii

Kazimierz Karolczak
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Zakacznik do uchwaty Nr 321/2022
Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii
z dnia 29 listopada 2022 r.

Instrukcja w sprawie okreslenia szczegolowych zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz
korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu
Gornoslasko — Zaglebiowskiej Metropolii, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu

Postanowienia ogdlne
§1.
1. Ustala si¢ zasady:
1) przyznawania stuzbowych kart platniczych,
2) korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych,
3) rozliczania ptatnosci dokonywanych przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych,

4) bezpieczenstwa i przechowywania stuzbowych kart ptatniczych, przez pracownikow Urzedu
Metropolitalnego Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach oraz pracownikow
Zarzadu Transportu Metropolitalnego.

2. Okres$lenia uzywane w instrukcji oznaczaja:
1) GZM — Goérnoslgsko-Zagtebiowska Metropolia;
2) Skarbnik — Skarbnik Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii;
3) Zarzad — Zarzad Goérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii;

4) Przewodniczacy Zarzadu - Przewodniczacy Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii;

5) Urzad - Urzad Metropolitalny Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach;

6) ZTM — Zarzad Transportu Metropolitalnego;

7) Dyrektor ZTM — Dyrektor Zarzadu Transportu Metropolitalnego;

8) Bank - bank prowadzacy obstuge bankowa budzetu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii;

9) Karta — stuzbowa karta platnicza wydana przez bank prowadzacy obstuge bankowsa
Goérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii, identyfikujaca wydawce i upowaznionego posiadacza,
uprawniajaca do dokonywania operacji zaplaty (operacji bezgotowkowych) w kraju i za granica;

10) Uzytkownik — osoba, ktora dysponuje Kartg na podstawie zawartej umowys;

11) Dysponent — pracownik, ktéremu Przewodniczacy Zarzadu lub Dyrektor ZTM powierzyt
obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki finansowej, w tym w zakresie
dysponowania okreslonymi w planie finansowym $rodkami.

Zasady przyznawania Kart

§2.

1. Karta przyznawana jest Przewodniczagcemu Zarzadu i cztonkom Zarzadu, po zgloszeniu takiej
potrzeby Skarbnikowi.

2. Karta przyznawana jest Skarbnikowi.
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3. Karta moze zosta¢ przyznana takze innym pracownikom Urzedu i ZTM zatrudnionym na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony, niepozostajacym w okresie wypowiedzenia umowy o prace.

4. Dopuszcza si¢ uzywanie jedynie Kart, ktore nie powoduja zaciagniecia zobowigzan dtuznych.

5. Przyznanie Karty kazdorazowo winno wynika¢ z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem
obowigzkow stuzbowych.

6. Karta przyznawana jest w celu realizacji wydatkow z budzetu GZM zwigzanych wylacznie
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

7. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 3 wystepuja z pisemnym wnioskiem o przyznanie Karty:
1) w przypadku Urzedu - do Przewodniczacego Zarzadu, za posrednictwem Skarbnika;

2) w przypadku ZTM - do Dyrektora ZTM, za posrednictwem Glownego ksiegowego ZTM; wg
wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

8. Karta przyznawana jest na podstawie umowy zawieranej z pracownikiem odpowiednio Urzedu lub
ZTM.

9. Umowa, o ktérej mowa w ust. 8, zawiera co najmniej:
1) wskazanie okresu, na jaki przyznawana jest Karta;
2) wskazanie miesi¢cznego i dziennego limitu wydatkow;

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

4) wskazanie trybu postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z Karty;

5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie Karty, w szczegdlnos$ci za
szkode powstalg z tego tytutu;

6) zobowigzanie Uzytkownika do dokonywania wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o finansach publicznych.

10. Uzytkownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ materialng za postawione do jego dyspozycji srodki
pieni¢zne. Wraz z zawarciem umowy Uzytkownik sklada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
potracenie z wynagrodzenia naleznos$ci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania Karty, tj.
niezgodnego z zasadami okreslonymi w umowie badz w niniejszej instrukcji, a takze o zapoznaniu si¢
z ustalonymi przez Bank regulaminami korzystania z Karty. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr
2 do niniejszej instrukcji.

11. W przypadku:
1) rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy,
2) przeniesienia na stanowisko nieuprawniajace do korzystania z Karty ,

3) decyzji o cofnigciu uprawnien do dysponowania Kartg przekazanej przez Przewodniczacego
Zarzadu, w przypadku pracownikow Urzegdu lub Dyrektora ZTM, w przypadku pracownikow
ZTM,

Uzytkownik ma obowigzek zwrotu Karty oraz rozliczenia ptatnosci nig dokonanych, nie poézniej niz
W dniu zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w punktach 1 — 3.

Zasady korzystania z Kart i rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

§3.

1. Wyptata gotowki z bankomatu za pomoca Karty jest co do zasady zabroniona. Wypftata taka moze
nastagpi¢ jedynie w wyjatkowych sytuacjach np. w trakcie podrozy stuzbowej zagranicznej,
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w przypadku gdy nie mozna uregulowa¢ wydatku Kartg lub przelewem bankowym. Obowigzek
udowodnienia zaistniatego zdarzenia i koniecznosci wyplaty gotéwki spoczywa na Uzytkowniku.
W przypadku wyplaty z bankomatu, niewykorzystang kwotg Uzytkownik zwraca w terminie 7 dni od
dnia wyptaty lub w terminie rozliczenia podrézy stuzbowej, na rachunek bankowy odpowiednio
Urzedu lub ZTM, do ktorego zostata wydana Karta.

2. Platnosci Karta powinny by¢ dokonywane na podstawie prawidtowych dokumentéw finansowo-
ksiggowych, zgodnie z obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz zasadami zaciggania
zobowigzan oraz dysponowania $srodkami publicznymi, obowigzujacymi odpowiednio w Urzgdzie lub
wZTM.

3. Za pomocag Karty mozna dokonywac¢ wylacznie wydatkow zwiazanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych, w wysokosciach ustalonych w planie finansowym Urzedu lub ZTM na dany
rok, do wysokosci zatwierdzonego planu finansowego pozostajacego w dyspozycji Dysponenta,
W ramach ktérego zadan realizowany jest wydatek.

4. W przypadku koniecznosci dokonania wydatku pozostajagcego w planie innego Dysponenta
wymagane jest uprzednie uzyskanie jego zgody, wyrazonej w formie pisemnej lub korespondencji
elektronicznej, ze wskazaniem zrodta finansowania (tj. klasyfikacja, zadanie).

5. Kartami moga by¢ dokonywane, w szczegolnosci:
1) ptatnosci na pokrycie kosztow podrdozy stuzbowych;
2) ptatnosci online w przypadku braku mozliwosci ich zaptaty w innej formie;

3) inne platnosci zwigzane z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, w przypadku zaistnienia
takiej potrzeby.

6. W przypadku wydatkow na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych, jezeli przy dokonywaniu optat
za nocleg w hotelu do uregulowania pozostajg jeszcze inne naleznoS$ci, stanowigce prywatne wydatki
Uzytkownika, np. prywatne rozmowy telefoniczne, platna telewizja, czyszczenie lub pranie odziezy,
itp. winny one by¢ uregulowane przez Uzytkownika z jego wtasnych srodkéw. W tym celu nalezy
zwréci¢ sie o wystawienie dwoch, oddzielnych faktur, a jezeli nie jest to mozliwe, to zaptata winna
zosta¢ dokonana w dwoch czgsciach:

- wydatki stuzbowe - Karta,
- wydatki prywatne - w inny sposob niz Karta.

7. Wszelkie wydatki Karta powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami ustawy o finansach publicznych oraz regulacjami wewngtrznymi
odpowiednio Urzedu lub ZTM.

8. Kazda operacje finansowa dokonang za pomocg Karty Uzytkownik dokumentuje fakturg lub innym
dowodem potwierdzajagcym dokonanie lub powstanie operacji gospodarczej, okreslonym w obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych odpowiednio Urzedu lub ZTM.

9. Wydatki dokonywane poprzez strony internetowe, w przypadku gdy nie mozna wygenerowac
faktury w momencie dokonywania ptatnosci, Uzytkownik dokumentuje wydrukiem komputerowym
potwierdzajacym dokonanie wydatkéw, jako zastepczym potwierdzeniem, do czasu dostarczenia
wlasciwego dokumentu ksiggowego, o ktorym mowa w ust. 8.

10. Uzytkownik Karty zobowigzany jest do wlasciwego opisania dokumentu potwierdzajacego
dokonanie zakupu za pomocg Karty czyli przedstawienie zwiazku dokonanego wydatku
z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych oraz celu dokonania wydatku wraz ze wskazaniem, ze
ptatnosci dokonano Karta, podajgc imi¢ i nazwisko Uzytkownika.

11. Pozostate zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych reguluja wewngtrzne przepisy
odpowiednio Urzedu i ZTM.

12. W przypadku braku udokumentowania poniesionych Karta wydatkow pracownik komorki
organizacyjnej, prowadzacej ewidencj¢ ksiegowa wydatkdw przygotowuje dyspozycj¢ obcigzenia
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Uzytkownika roéwnowarto$cia wydatkow oraz kosztami operacji bankowych z najblizszego do
wyplaty wynagrodzenia. Dyspozycj¢ sporzadzong w formie pisma podpisang odpowiednio przez
Glownego ksiggowego Urzedu lub ZTM przekazuje si¢ komorce odpowiedzialnej za przygotowanie
list ptac, celem dokonania potracenia oraz do wiadomos$ci Uzytkownika.

13. Wykorzystanie Karty w sposob niezgodny z postanowieniami niniejszej instrukcji lub umowy,
0 ktorej mowa w § 2 ust. 8 powoduje odpowiedzialno$¢ pracownicza, dyscyplinarng lub karng na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Zasady bezpieczenstwa i przechowywania Kart
§ 4.
1. Kartg moze dysponowac¢ wylacznie Uzytkownik.
2. Uzytkownicy zobowigzani sg do:

1) przechowywania Karty i ochrony numeru PIN oraz kodu CVV z zachowaniem nalezytej
starannosci,

2) odrebnego przechowywania Karty i numeru PIN,
3) nie udostepniania Karty i numeru PIN inny osobom,

4) nie udostepniania kodu CVV, za wyjatkiem realizacji ptatnosci gdzie wymagane jest podanie
kodu CVV,

5) zabezpieczania Karty przed utratg, kradziezg oraz zniszczeniem,

6) w przypadku utraty, kradziezy lub ujawnienia danych Karty, z zastrzezeniem § 5, innej osobie
- niezwlocznego zgloszenia tego faktu Bankowi w celu zastrzezenia Karty oraz Glownemu
ksiggowemu odpowiednio Urzedu lub ZTM,

7) w przypadku kradziezy Karty - niezwlocznego zawiadomienia Policji.

3. W przypadku utraty przez Uzytkownika Karty i zaniechania jej blokady we wlasciwym terminie,
wszelkie koszty zwigzane z utrata srodkow i1 uzycia jej przez osoby do tego nieupowaznione, obcigzaé
beda Uzytkownika, w trybie okreslonym w § 3 ust.12.

Przepisy koncowe

§5

Zobowiazuje si¢ Gtownych ksiegowych odpowiednio Urzedu i ZTM do prowadzenia ewidencji Kart
wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 od niniejszej instrukc;ji.
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcji w sprawie okreslenia
szczegotowych zasad, sposobu i trybu
przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow z
budzetu Gornoslasko — Zaglebiowskiej Metropolii,
a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu

Katowice,dnia .......................e.

stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej

Przewodniczacy Zarzadu

Gornoslasko — Zaglebiowskiej Metropolii
za posrednictwem Skarbnika

lub

Dyrektor

Zarzadu Transportu Metropolitalnego

w Katowicach,

za posrednictwem Gloéwnego ksiggowego *

W  zwigzku z charakterem wykonywanych obowigzkéw stuzbowych zwigzanych

OKIeS 00 ..o,

opinia Skarbnika/Gtéwnego ksiggowego* czytelny podpis wnioskodawcy

Zgoda Przewodniczgcego Zarzagdu GZM lub
Dyrektora ZTM*

* zastosowa¢ odpowiednio
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Zatgcznik nr 2 do Instrukcji w sprawie okreslenia
szczegotowych zasad, sposobu i trybu
przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow z
budzetu Gornoslasko — Zaglebiowskiej Metropolii,
a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu

Katowice, dnia .........cocevveeinn...

(nazwa jednostki, nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwiazku z przyznaniem mi shluzbowej karty ptatniczej o numerze ......................
....................... shuzacej do regulowania platno$ci zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
sluzbowych, zobowiazuje si¢ do korzystania z karty zgodnie z zawarta umowa, postanowieniami
Uchwaty Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropoliinr .................. zdnia .. .
w sprawie okre§lenia szczegdlowych zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz korzystama ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gornoslgsko — Zaglebiowskiej
Metropolii, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu oraz
o$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z ustalonymi przez Bank regulaminami korzystania z karty.

Zobowiazuj¢ si¢ do terminowego rozliczania $rodkow pienigznych pobranych z rachunku
bankowego za posrednictwem stuzbowej karty ptatnicze;j.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nieprawidlowe wykorzystanie karty, niedokonanie lub
nieterminowe dokonanie rozliczenia stanowi naruszenie obowiazkoéw pracowniczych.

Wyrazam zgod¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace kwot pobranych z rachunku
bankowego w ww. przypadkach a jezeli nie jest mozliwe takie potracenie, zobowigzuje si¢ niezwlocznie
zwréci¢ nalezne kwoty na rachunek bankowy 0 0T .......cccoeeiiieiieiiiiiiie e

(data i czytelny podpis Uzytkownika)
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Ewidencja stuzbowych kart platniczych w

Zatacznik nr 3 do Instrukcji w sprawie okreslenia
szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkow z budzetu Gornoslasko —
Zaglebiowskiej Metropolii, a takze zasad rozliczania platno$ci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Lp.

Dane identyfikacyjne
(4 ostatnie cyfry nr
Karty)

Imi¢ i Nazwisko
Uzytkownika

Limit Karty
dzienny/miesieczny

Okres
waznosci
Karty

Data wydania
Karty
Uzytkownikowi

Potwierdzenie
odbioru Karty
(podpis

Uzytkownika)

Data zwrotu
Karty przez
Uzytkownika

Potwierdzenie
zwrotu Karty
(podpis osoby
przyjmujacej
zwracang Karte)

1d: A972DCE2-D801-407C-8721-978143FCA3DD. Podpisany

Strona 7



	Uchwała
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3
	Paragraf 4

	Zalacznik 1

		2022-11-29T12:57:16+0100




