ZARZADZENIE Nrl104/2011
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA — KAMIENNEJ
z dnia 12 maja 2011 roku

w sprawie : zmiany Zarzadzenia Prezydenta Miasta Nr 262/2005 z dnia
01.12. 2005r w sprawie ustalenia procedur wstepnej kontroli
zarzadczej oraz zasad wstepnej oceny celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow w Urzedzie
Miasta Skarzysko — Kamienna

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci
/Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z p6zn. zm./ oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych / Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm./
zarz3gdzam co nastgpuje :

§ 1. 1. Dokonuje si¢ zmiany w zatgczniku Nr 2:
1) W pkt III W § 4 dodaje si¢ ppkt 5 o tresci:

5. Karty platnicze

5.1. Pracownicy Urzedu Miasta Skarzyska-Kamienna, ktorych zakres czynnosci
zwigzany jest z realizacja szczegdlnych zadan stuzbowych ( wyjazdy stuzbowe, ustugi
hotelowe, ustugi gastronomiczne, ustugi transportowe, zakupu paliwa i obstugi
samochodu stuzbowego, zakupy zwigzane z obstugg sekretariatu) moga wykonywac
dyspozycje srodkami za pomocg kart ptatniczych do rachunku bankowego Urzedu
Miasta.

5.2. Wniosek o wydanie karty ptatniczej podpisuje Prezydent Miasta. Wniosek
wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta. Wniosek zaakceptowany skladany jest w
Wydziale Finansowym, ktory podejmie czynnos$ci zwigzane z pozyskaniem karty
platnicze;.

5.3. Wraz z wnioskiem o wydanie karty ptatniczej pracownicy zobowigzani sg do
ztozenia:

a) o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na potracenie z otrzymanego
wynagrodzenia nalezno$ci z tytulu niezgodnego z Instrukcja wykorzystania karty,

b) oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Instrukcjg oraz regulaminem korzystania z
kart ptatniczych.

5.4. Wydziat Finansowy sporzadza umowe o korzystanie z karty ptatniczej do celow
stuzbowych, a po jej podpisaniu przez Prezydenta Miasta lub osob¢ go zastepujaca i
pracownika oraz po ztozeniu przez uzytkownika o$wiadczen, przekazuje karte
uzytkownikowi do korzystania.



5.5. Wydziat Finansowy prowadzi ewidencj¢ kart ptatniczych oraz ich depozyt ktory
zawiera: imi¢ 1 nazwisko pracownika, numer karty ptatniczej, ustalony limit, datg
podjecia karty i dat¢ zwrotu karty do depozytu. Pracownicy pobierajg karty na czas
oznaczony zwigzany z wykonywaniem dyspozycji srodkami ptatniczymi.

( Wzér. Rejestr wydanych kart ptatniczych —Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia).

5.6. Rozliczen wydatkéw dokonuje si¢ w okresach miesiecznych na podstawie
wyciggdw bankowych oraz bankowych zestawien transakcji dokonywanych kartg
ptatnicza. Imienne zestawienie dokonywanych transakcji wraz z wtasciwymi opisami i
zatwierdzonymi zatgcznikami ( fakturami, rachunkami lub rownowaznymi dowodami
ksiggowymi) kompletuja i przekazuja niezwlocznie do Wydziatu Finansowego
pracownicy posiadajacy karte platnicza.

5.7. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z Instrukcja i umowag powoduje
obowigzek bezzwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi
zwigzanymi z dokonanymi transakcjami, jesli takie oplaty zostaty pobrane przez bank.

5.8. Za pomoca karty mozna dokonywa¢ wylacznie operacji finansowych zwigzanych
Z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych- w ramach przyznanego limitu
miesiecznego tylko bezgotowkowego - tych operacji finansowych, ktore sg zwigzane
z wykonywaniem obowigzkéw shuzbowych 1 wytacznie w zakresie posiadanego
upowaznienia do dysponowania $rodkami na rachunku bankowym.

Nie dopuszcza si¢ wyplat gotdwkowych z bankomatdéw przy uzyciu karty ptatnicze;.

5.9. Karta platnicza w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy z
posiadaczem karty, lub decyzja Prezydenta lub Skarbnika o cofnigciu uprawnien do
dysponowania karta, powinna by¢ niezwtocznie zwrdcona do banku za posrednictwem
Wydzialu Finansowego.

§ 4. Pozostate zapisy Zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



REJESTR WYDANYCH KART PLATNICZYCH

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr104
z dnia 12.05.2011r.

Lp. | Imig¢ i nazwisko Stanowisko Limit karty Data Data zwrotu
stuzbowe platniczej - wydania karty-podpis
numer karty | karty —podpis | pracownika
platniczej pracownika




