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ZARZADZENIE Nr 0151/781/10
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 13 lipca 2010 roku

w sprawie dokonywania wydatkébw 2z budzetu miasta Tychy oraz innych
samorzadowych jednostek organizacyjnych miasta Tychy przy uzyciu stuzbowych
kart ptatniczych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz.1591 z pozn. zm.) art.247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z pozn. zm.)

zarzadzam:

§1
Ustala sie zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkow z budzetu miasta Tychy oraz innych samorzgdowych jednostek
organizacyjnych i oséb prawnych, a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu.

§2

1. Przyznanie stuzbowej karty pfatniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb

uzasadnionych charakterem obowigzkéw stuzbowych.

Karta ptatnicza jest imienna i moze sie nig postugiwac¢ wytgcznie uzytkownik karty.

Uzytkownikiem stuzbowej karty ptatniczej moze by¢ pracownik jednostki, zatrudniony na

podstawie umowy O prace na czas nieoznaczony, nie pozostajacy w okresie

wypowiedzenia umowy o prace, a w przypadku Urzedu Miasta Tychy zatrudniony
réwniez na podstawie wyboru, powotania i mianowania.

4. Decyzje w sprawie wydania karty, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz limitu
wydatkow dokonywanych przy uzyciu karty ptatniczej podejmuje Prezydent Miasta Tychy
na pisemny wniosek pracownika Urzedu lub kierownika jednostki zaréwno w stosunku do
niego jak i jego podlegtych pracownikow.

5. Whniosek winien zawieraé:

a) dane dotyczace uzytkownika karty,

b) wskazanie obowigzkéw stuzbowych uzasadniajacych korzystanie ze stuzbowej karty
ptatniczej,

c) proponowana wysoko$¢ miesiecznych limitéw wydatkow,

d) rodzaje towarow i ustug za ktére ma byC dokonywana zaptata za pomocg stuzbowej
karty ptatniczej,

e) przypadki kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotéwki za pomoca stuzbowej karty
ptatniczej.

wn

§3
1. Stuzbowa karta ptatnicza przyznawana jest na podstawie umowy ktéra okresla prawa
i obowigzki uzytkownika karty. Umowa winna by¢ zawarta pomiedzy kierownikiem
jednostki a uzytkownikiem a w przypadku gdy uzytkownikiem Kkarty jest kierownik
jednostki pomiedzy tym kierownikiem a Prezydentem Miasta.
W Urzedzie Miasta wszyscy uzytkownicy karty zawierajg umowe z Prezydentem Miasta.
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Umowa winna okresla¢ w szczegolnosci:

a) okres na jaki jest przyznawana stuzbowa karta ptatnicza,

b) miesieczny limit wydatkéw, okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania
zobowigzan udzielonego uzytkownikowi przez kierownika jednostki w tym rodzaj
dozwolonych operacji finansowych,

c) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystanie z karty
ptatniczej, w szczegdlnosci za szkode powstatg z tego tytutu,

d) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidtowe wykorzystanie karty ptatniczej,
w szczegolnosci za szkode powstatg z tego tytutu,

e) zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania niniejszego regulaminu oraz ustalonego
przez bank regulaminu korzystania z kart pfatniczych.

Za pomoca stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywac wylgcznie operacji finansowych

zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

Stuzbowa karte ptatnicza przyznaje sie na czas oznaczony.

Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na

stanowisko nie uprawniajgce do korzystanie ze stuzbowej karty pfatniczej powoduje

obowigzek niezwtocznego zwrotu karty.

Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

Wszelkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznowieniem i likwidacjg kart zatatwiane

sq przez kierownika jednostki. Karte ptatnicza odbiera sie w Banku zgodnie

z obowigzujgcymi procedurami.

§4
Uzytkownik karty jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajgcy operacje
finansowg dokonang za pomoca stuzbowej karty ptatniczej w sposéb umozliwiajacy
ustalenie identyfikatora karty (imie i nazwisko uzytkownika), charakteru, okolicznosci
i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.
Kazda operacje finansowg dokonang za pomoca stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik
karty dokumentuje oryginatem faktury, rachunkiem Ilub innym réwnowaznym
dokumentem ksiegowym.
Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowac
wydrukiem z Internetu potwierdzajagcym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem
ksiegowym do czasu ztozenia wtasciwego dokumentu.
Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 2 i 3 uzytkownik karty jest obowigzany przedtozy¢
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji
finansowe;.
Wyptata gotowki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej moze by¢ dokonana jedynie w
uzasadnionych okolicznosciach. Nie dopuszcza sie wyptaty gotdéwki przy uzyciu
stuzbowej karty ptatniczej bedacej kartg kredytowg chyba ze okoliczno$¢ taka wynika ze
zdarzen losowych. Obowigzek udowodnienia takiej okolicznosci spoczywa na
uzytkowniku karty. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi na
rachunek bankowy jednostki lub do kasy jednostki. Wydatki zrealizowane gotéwkag
wyptacona przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej, uzytkownik karty dokumentuje
w sposob okreslony w pkt 2 i 3.
Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujgcymi w jednostce
przepisami prawa lub z umowg powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu
wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.
W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci,
naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.
Operacje finansowe dotyczace wydatkow 2z tytulu podrézy stuzbowych sg
dokumentowane i rozliczane na zasadach wynikajacych z odrebnych przepisow.
Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposéb niezgodny z obowigzujgcymi w
jednostce przepisami prawa lub niezgodny z umowg powoduje odpowiedzialno$é
stuzbowg, pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.
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9. Dokonywanie operacji finansowych za pomocag stuzbowych kart ptatniczych jest
dopuszczalne jedynie po zabezpieczeniu srodkéow na wydatki w budzecie jednostki
(dysponenta).

§5

1. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do chronienia jej z maksymalng
starannoscia, w szczegdélnosci przed utratg lub zniszczeniem w tym do ochrony karty,
kodu PIN, nieudostepniania karty i kodu innym osobom,

2. W przypadku niewykazania nalezytej starannosci, o ktérej mowa w pkt 1, uzytkownik
ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty osobom
trzecim.

3. O utracie lub zniszczeniu stuzbowej karty pfatniczej uzytkownik winien niezwitocznie
powiadomi¢ Kierownika jednostki. Uzytkownik karty zobowigzany jest takze niezwtocznie
zgtosic Policji kradziez karty.

4. Za pomocgy stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywacé operaciji finansowych wytacznie
do dnia 20 grudnia danego roku z uwagi na konieczno$¢ rozliczenia wszystkich transakcji
do konca roku budzetowego.

§6
Zobowigzuje sie wszystkich kierownikow jednostek i kierownikow komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta do przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszego zarzadzenia.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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