ZARZADZENIE NR 23 /10
Prezydenta Miasta Kotobrzeg
z dnia 26 lutego 2010

w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy
Miasto Kotobrzeg przez pracownikéw Urzedu Miasta Kotobrzeg i jednostek
budzetowych, a takze przez pracownikéw zakladéw budzetowych i instytucji
kultury w ramach planéw finansowych tych jednostek.

Na podstawie Art. 247 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. Nr 157 poz 1240 ), zarzadzam co nastepuje

§1. Pracownicy Urzedu Miasta Kotobrzeg, jednostek budzetowych
zaktadow budzetowych i instytucji kultury Gminy Miasto Kotobrzeg, ktorych zakres
czynnosci zwigzany jest z realizacjg szczegdlnych zadan stuzbowych (np.
zagraniczne lub krajowe delegacje stuzbowe, obstuga wizyt gosci zagranicznych,
petnienie funkcji reprezentacyjnych itp.) moze w wyjatkowych sytuacjach wykonywaé
dyspozycje srodkami pienieznymi z rachunkow bankowych za pomocg karty
ptatnicze;.

§ 2. Zgode na wydanie karty o ktorej mowa w § 1 wydaje Prezydent Miasta
Kotobrzeg. Odbior karty nastepuje po podpisaniu potwierdzenia ktérego wzor stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Karta stuzy wytgcznie do optacania zobowigzan reprezentowanych
jednostek w formie bezgotowkowej. Niedopuszczalne jest pobieranie gotowki.

§ 4. Posiadacz karty jest zobowigzany do przestrzegania zapisow warunkow
korzystania z karty ptatniczej okreslonych przez bank.

§ 5. Limit operacji dokonywanych kartg ptatniczg okresla Prezydent Miasta
Kotobrzeg, kazdorazowo przed wydaniem karty.

§ 6. Operacje dokonane kartg ptatniczg powinny by¢ potwierdzone fakturg
VAT Ilub rachunkiem, ktore w opisie powinny zawiera¢ informacje o realizacji
ptatnosci ustugi lub zakupu rzeczowego dokonanego w tej formie.

§ 7. Dowody ksiegowe opisujgace operacje dokonane kartg winny by¢
sprawdzone przez wydziat merytoryczny i stuzby ksiegowosci realizujgce dany
wydatek pod katem zgodnosci z budzetem miasta i planem finansowym jednostki
organizacyjnej. Po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej
wymagajg podpisu Skarbnika Miasta oraz zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Kotobrzeg albo Sekretarza Miasta w przypadku realizacji w ramach planu
finansowego Urzedu Miasta i podpisu gtdbwnego ksiegowego oraz kierownika
jednostki w przypadku realizacji wydatku w ramach planu finansowego jednostki
organizacyjnej . Opis faktury, rachunku optaconego kartg musi zawiera¢ przyczyne



realizacji wydatku, wyrazne wskazanie oznaczenia karty stuzbowej, imie
i nazwisko dysponenta karty, a w przypadku wyjazdoéw stuzbowych ponadto opis
wyjazdu.

§ 8. Faktury zwigzane z wyjazdem stuzbowym i pozostate dowody ksiegowe
dokumentujgce wydatki nalezy przekaza¢ stuzbom ksiegowosci niezwiocznie,
najpozniej w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia podrozy lub ich wystawienia.

§ 9. Rozliczenia wydatkow dokonuje sie w okresach miesiecznych na
podstawie otrzymanych z banku zestawien transakcji przeprowadzonych kartg
pfatnicza.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu
Finansowego Urzedu Miasta Kotobrzeg i Kierownikom jednostek budzetowych,
zakfadow budzetowych i instytucji kultury.

§ 11. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Skarbnik Miasta
Kotobrzeg.

§ 12. Karty ptatnicze wykorzystywane przed datg wprowadzenia niniejszego
zarzadzenia podlegajg weryfikacji przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg lub rozliczeniu
z bankami do dnia 15.03.2010 .

§ 13 Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Prezydenta Miasta Kotobrzeg
Nr 62/09 =z dnia 08.05.2009r. w sprawie zasad korzystania z karty pfatniczej w
Urzedzie Miasta Kotobrzeg

§14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA
/-
Janusz Gromek



Zatacznik do Zarzadzenia nr 23 / 10
Prezydenta Miasta Kotobrzeg
z dnia 26lutego 2010

Potwierdzenie odbioru karty ptatniczej

Potwierdzam odbidr karty ptatnicze) nr ... oraz
oswiadczam,

ze zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow i zarzadzen obowigzujacych w tym
zakresie i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczegdblnosci zobowigzuje sie do:

1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty ptatniczej, a w razie jej
utraty do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej,

2) optacania kartg ptatniczg wytacznie zobowigzan ...... ( nazwa reprezentowanej jednostki). ... ...
i terminowego rozliczania dokonanych transakciji.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



