Zadzenie Nr  116/2010
Prezydenta MiastadBgard Szczeahski
z dnk4 marca 2010

w sprawie ustalenia zasad , sposobu i trybu przyzmaania i korzystania ze stébowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz roZiczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu w Urzedzie Miejskim w Stargardzie Szczediskim .

Na podstawie art. 247 ust.3 ustawy z dnia 27 siarp009r. o finansach publicznych ( Dz.U.
Nr 157, poz.1240 oraz z 2010r. Nr 28, poz.146)ama s¢ , CO nastpuje:

§ 1.1 Karta ptatnicza mee by przyznana pracownikowi Ugdu Miejskiego .

2. Pracownikami uprawnionymi do korzystania zezslwej karty ptatniczejasosoby,
ktérych charakter obowtkow stzbowych uzasadnia konieczidgpostugiwania s kart.

3. Karta platnicza jest imienna | m® by wykorzystywana tylko przez jej
uzytkownika.

§ 2.Karta mae by¢ przyznana pracownikowi na jego pisemny wniosekpo@dstawie
decyzji Prezydenta Miasta .

8 3.1 Dokumenty bankowe zwzane z przyznaniem Kkarty zatatwia Wydziat
Finansowy.

2.Kartg ptatnica odbiera s w banku , zgodnie z obogdujagcymi w nim
procedurami.

3. Przed przekazaniem karty pracownikowi Wydziat Rs@wvy sporzdza umow
o korzystanie z karty ptatniczej do celéwzdowych, ktdog podpisuje Prezydent Miasta lub
osoba przez niego upowaona oraz gytkownik .

4. Umowa stanowi podstaydo dysponowanig&rodkami ptatniczymi .

5. Decyzj w sprawie przyznania karty ptatniczej Prezydentbliasta podejmuje oraz
umowe o korzystanie z karty ptatniczej do celowzdawych zawiera Sekretarz Miasta.

6. Kod PIN wytkownik otrzymuje bezpwednio z banku na adres wskazany we
wniosku.

8§ 4.1. Wz6r umowy o korzystanie z karty ptatniczej dooeelstuwzbowych stanowi
zahcznik Nr 1 do zargdzenia.

2. Wraz z zawarciem umowy pracownik skladavadczenie o wyrzeniu zgody na
potracanie z wynagrodzenia natesci z tytutu niezgodnego z zadzeniem wykorzystania
karty — stanowjce zafcznik Nr 2 do zargdzenia.

§ 5.1.Karte ptatnicz przyznaje s ha czas oznaczony.

2. O utracie uprawniedo korzystania z karty ptatniczej przez pracownikéormuje
niezwtocznie Skarbnika Miasta — Dyrektor Biura Baemta Miasta.

3. Skarbnik Miasta niezwtocznie zawiadamia bank o igcundci zablokowania
karty.



4. Pracownik, ktéry straci uprawnienia do korzystankarty ptatniczej , zobowkany
jest do natychmiastowego jej zwrotu do Wydziatu arisowego , rozliczenia dokonanych
operacji finansowych, a umowa o korzystanie z ka#tniczej ulega natychmiastowemu
rozwiazaniu.

§ 6.1.Karta ptatniczz mogs by¢ pokrywane wydatki wynikare z wykonywania
obowiazkow stizbowych .

2. Wydatki powinny by celowe i oszcxine oraz musgzmie¢ pokrycie w budecie
Miasta Stargard Szczéski.

3. Wydatki mog by¢ dokonywane do wysokoi przyznanego limitu i dogbnego
salda.

8 7.1.0Operacje dokonane karptatnicza musz by¢ udokumentowane faktyVAT,
rachunkiem lub innym réwnowaym dokumentem kegowym a w przypadku dokonania
operacji przez Internet réowriievydrukiem z programu.

2. Udokumentowanie operacji paragonem wymaga akgefeezydenta Miasta lub
Sekretarza Miasta, 3eli operacji dokonat Prezydent Miasta.

3.\W uzasadnionych przypadkach dopuszcza wsyptai gotowki z bankomatu.
Niewykorzystana kwota podlega zwrotowi na rachuha@kkowy Gminy-Miasta Stargard
Szczeaiski lub do kasy Urgdu Miejskiego w terminie 7 dni od dokonania wyptatie
pézniej niz do kaica danego miegia .

4. Dokument potwierdzagy optacenie kast ptatnicz podlega opisaniu w sposob
umazliwiajacy wykazanie zwizku wydatku z wykonywaniem oboazkéw shzbowych.

5. Dokumenty aytkownik karty przedktada niezwtocznie, niezp@&j niz w terminie
7 dni od dokonania operacji zgodnie z instralatpiegu i kontroli dokumentdéw finansowych.

8 8.1. Wykorzystanie karty niezgodnie z jej przeznaczenjgowoduje obowizek
natychmiastowego zwrotu gotoéwki wraz z optatamikzamymi.

2. W przypadku niedokonania zwrotu kwoty niestusamiglatkowanej, podlega ona
potraceniu z najbliszego wynagrodzenia pracownika.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialéto okreslona w odrbnych przepisach z tytutu
niewtasciwego wykorzystania shlbowej karty ptatniczej.

§ 9.1.Pracownik zobowizany jest do :
1) ochrony karty i kodu PIN,
2) niezwtocznego zgtoszenia do banku oraz Wyd#ahansowego zagigtia karty,
3) w przypadku kradzigy karty zgtoszenia policiji,
4) nieudosipniania karty i kodu innym osobom.

§ 10. Zobowhzuje st osoby posiadage stizbowe karty ptatnicze do podpisania
umowy i zi@enia dwiadczenia zgodnie z 8§ 4, w terminie 7 dni od s w zycie
niniejszego zargzenia.

§ 11.Wykonanie zargdzenia powierza siSkarbnikowi Miasta i Dyrektorowi Biura
Prezydenta Miasta.

8 12.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta

Stawomir Pajor



