Zarzadzenie nr 660/09
Burmistrza Czerska
z dnia 20 padziernika 2009 r.

w sprawie zasad korzystania z kart ptatniczych wedizie Miejskim w Czersku

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dzBawrzé&nia 1994 r. o rachunkowoi (t. j. -
Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 zm0 zm.)

zarzadzam, co nasgpuje:
§1

1. Pracownicy Urzdu Miejskiego w Czersku, ktérych zakres czy$miozwiazany jest z
realizacy szczegoélnych zadastuzbowych (krajowe i zagraniczne delegacjezbhuve,
wizyty gaéci zagranicznych, petnienie funkcji reprezentacyjnmoga wykonywa
dyspozycje srodkami pien¢znymi z rachunku bankowego Widu Miejskiego w Czersku
za pomog karty ptatniczej.

2. Do korzystania z karty uprawniony jest wytnie pracownik, ktorego imii nazwisko
znajduje st na karcie.

§2

1. Decyzg w zakresie przyznania oraz ustalenia ngesiego limitu kwotowego wydatkow
podejmuje Burmistrz Czerska.

2. Whniosek w sprawie przyznania karty ptatniczej sitdthczelnik Wydziatu Finansowego.

3. Wniosek do banku o wydanie karty ptatniczej podjeisBurmistrz Czerska. Wniosek
wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

4. Wydziat Kskgowasci prowadzi ewidengj wydanych kart zawieraga imi¢, nazwisko,
ustalony limit oraz okres waosci karty.

§3

1. Pracownicy, ktorzy otrzymajz banku kakt ptatnicz odpowiadaj za jej bezpieczne
przechowywanie, a w razie jej zagubienia ponosmateriala odpowiedzialnéc.
Pracownik zobowizany jest do niezwlocznego zgtoszenia do Banku tytdab
zniszczenia karty, a ta& powiadomienia Skarbnika Gminy o zaistniatym fakci

2. Uprawnionemu pracownikowi zabranig:si

a. udostpniania karty i numeru PIN innym osobom
b. przechowywania karty razem z numerem PIN.

§4

Karta ptatnicza mze by wykorzystywana jedynie w sytuacji kiedy nie ima dokonéa
ptatnaici w formie przelewu. W szczegélnych przypadkachdy za transakejnie mana
zaptact karta ptatnica, dopuszcza si mazliwos¢ pobrania gotowki z bankomatu (w
pierwszej kolejnéci w banku, w ktdrym jest wystawiona karta).

§5

1. Dokumenty optacone kart ptatnicza powinny by sprawdzone pod wzglem
merytorycznym, celowari, legalndci i gospodarnéci przez pracownika wydziatu
realizupcego dany wydatek. Szczegotowe zasady w tym zakreawiera instrukcja w
sprawie obiegu i kontroli dowoddéw kgiowych w Urzdzie Miejskim w Czersku.



2. Faktury optacone kaftptatnicz winny na odwrocie zawieéavyrazne wskazanie imienia
I nazwiska posiadacza karty oraz doktadny opisatiu, ktérego dotyez

3. Faktury optacone kartptatnicza powinny by dostarczone do Wydziatu Kgjowasci
niezwtocznie po ich otrzymaniu.

§6
1. Pracownik, ktéry otrzymat kagtptatnicza jest zobowizany do ziaenia stosownego
oswiadczenia, zawieragego m.in. zgog na potacenie z wynagrodzenia za pgaew
mysl art. 91 § 1 Kodeksu Pracy, kwot nierozliczonyehypuwzgkdnieniu zapiséw § 3.
Wzér gswiadczenia zawiera zgdznik do niniejszego zaagdzenia.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, przekazywasede Wydziatu Organizacyjno —
Prawnego i przechowywane w aktach osobowych praié@wn

87
Wykonanie zargdzenia powierza siNaczelnikowi Wydziatu Finansowego.
§8

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podia.
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Zajcznik do zarzdzenia nr 660/09
Burmistrza Czerska z dnia®@pazdziernika 2009 r.

Nazwisko i imig

Oswiadczenie
0 przyjeciu odpowiedzialndgci materialnej

W zwiazku z powierzeniem mi karty ptatniczej na realizasjydatkdéw shibowych
oswiadczamze zobowazuje sic do przestrzegania przepisOw obgavjacych w tym zakresie
I ponoszenia odpowiedzialém za ich naruszenie.

W szczegblnéci zobowhnzuje sie do:

1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z bankuy kdatniczej, a w razie jej utraty do
ponoszenia odpowiedzialém materialnej,

2) optacania kagt ptatnicz wytacznie wydatkow stzbowych oraz nie pobierania gotéwki z
rachunku, do ktérego karta zostata wydana,

3) niezwlocznego dostarczania kompletu zatwierdzonydbkumentéw ksigowych
potwierdzagcych dokonanie transakcji optaconych kagiatnicz osobie odpowiedzialnej
za ich gromadzenie,

4) niezwlocznego zwrocenia do Wydziatu Finansowegan®iiisko ds. finansow, karty
ptatniczej w przypadku rozwzania lub wygéniccia stosunku pracy, decyzji o cofoiu
uprawniéx do dysponowania kartub uptywu terminu wanaosci karty.

Ponadto éwiadczam,ze w myl przepisu art. 91 8 1 kodeksu pracy waaa zgod na

potracanie z wynagrodzenia za pgakwot nierozliczonych przy uwzefinieniu zapisow
pkt 1.

(podpis sktadacego dwiadczenie)

Oswiadczenie przy pracownik Wydziatu Organizacyjno — Prawnego

(imie i nazwisko) (pzqﬂ<a| podpls)

Karte ptatnica nr.............coooeveiininn, otrzymatem.

(czytelny podpis)



