ZARZĄDZENIE NR   21/10
Prezydenta Miasta Bolesławiec

                                                   z dnia  13 stycznia  2010 r.

w sprawie określenia zasad korzystania ze służbowych kart płatniczych
Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych                       ( Dz. U.  Nr 157. poz. 1240) 
postanawiam, co następuje :

§ 1.

 Służbowe karty płatnicze stosowane w Urzędzie Miasta Bolesławiec przy transakcjach płatniczych dokonywanych w celach służbowych, mają na celu ograniczenie obrotu gotówkowego i rozliczeń poprzez zaliczki gotówkowe. 

§ 2.

 1. Karta płatnicza może być wykorzystana w sytuacji, kiedy nie można dokonać płatności                

     w formie przelewu do regulowania wydatków za:
a) usługi hotelowe, 

b) usługi gastronomiczne, 

c) zakupy paliwa i obsługę samochodów służbowych, 

d) zakupy materiałów i wyposażenia (wydatki administracyjne), 

e) usługi transportowe, 

f) promocję miasta. 

2. W szczególnych przypadkach, gdy za transakcję określoną w ust. 1, nie można zapłacić kartą płatniczą, dopuszcza się możliwość pobrania gotówki z bankomatu (w pierwszej kolejności w banku, w jakim jest wystawiona karta). 

3. Maksymalna wartość gotówki, o której mowa w ust. 2, pobrana w okresie 14 dni nie może przekroczyć kwoty 1.000,00 złotych. 

§ 3.
1. Osoby korzystające ze służbowej karty płatniczej zobowiązane  są do rozliczenia się             z transakcji w ciągu 14 dni od daty jej dokonania
2. Rozliczenia na podstawie oryginału faktury VAT lub rachunku za zakupione towary lub usługi wraz z potwierdzeniem  dokonania zapłaty należy dokona  zgodnie                      z procedurą obiegu dokumentów księgowych. 
3. W przypadku niedotrzymania terminu, o którym mowa w ust. 1 nierozliczone kwoty zostaną potrącone z wynagrodzenia osoby korzystającej  z karty płatniczej, przy najbliższej wypłacie wynagrodzeń.
4. W celu realizacji zapisów ust. 3, posiadacz służbowej  karty płatniczej dokonuje stosownego oświadczenia przed wydaniem karty płatniczej według wzoru stanowiącego załącznik do niniejszego zarządzenia w 2 egzemplarzach:

jeden przechowywany jest w Wydziale Finansowo – Budżetowym a drugi w Wydziale Organizacyjnym w aktach osobowych posiadacza karty.  
5. Posiadacze istniejących już służbowych kart płatniczych zobowiązani są złożyć                    w terminie 14 dni od daty wejścia w życie niniejszego zarządzenia, oświadczenie                  o którym mowa w ust. 4. Oświadczenie dotyczy transakcji dokonanych po dniu jego złożenia. 

§ 4.
Wykonanie zarządzenia powierza się Naczelnikowi Wydziału Finansowo – Budżetowego. 
§ 5.
Nadzór nad wykonaniem zarządzenia sprawuje Skarbnik Miasta. 
§ 6.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od 01 stycznia 2010 roku i ma zastosowanie do już istniejących kart płatniczych.
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JK/JK
Załącznik  do Zarządzenia Nr   13/10
Prezydenta Miasta Bolesławiec

z dnia       stycznia  2010 r.

w sprawie określenia zasad korzystania ze służbowych kart płatniczych

………………………………………….              Bolesławiec , dnia ……………………… imię i nazwisko 

Oświadczenie
 Niniejszym oświadczam, że transakcje dokonywane kartą płatniczą o numerze ……………………………………… będą rozliczane w ciągu 14 dni od daty ich dokonania. W przypadku niedotrzymania terminu, upoważniam do potrącenia nierozliczonej kwoty                    z należnego mi wynagrodzenia za pracę, przy najbliższej wypłacie.
 







Czytelny podpis
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