
Zarzlldzenie Nr 26/2011 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z 21 lutego 2011 roku 

w sprawie okreslenia szczeg610wych zasad, sposobu oraz trybu 
przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy 
dokonywaniu wydatk6w oraz rozliczenia platnosci dokonanych przy ich 
wykorzystaniu 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy 8 marca 1990 r. 0 samorzE\.dzie gminnym 
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pom. zm.), art. 247 ust. 3 ustawy 
z 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pom. 
zm.), zarzE\.dzam co nast~puje: 

§1 
1. 	 Okreslam szczegolowe zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania 

z sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatk6w oraz rozliczenia 
platnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow, jak 
w Instrukcji stanowiE\.cej zalE\.cznik do niniejszego zarzE\.dzenia. 

2. Zasady okreslone w ust.l stosuje si~ w: 
1) Urz~dzie Miasta Rzeszowa zwanym dalej "Urz~dem", 
2) jednostkach budzetowych, samorzE\.dowych zakladach budzetowych, 

samorzE\.dowych instytucjach kultury - zwanych dalej "jednostkami". 

§2 

Wykonanie zarzE\.dzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Rzeszowa oraz 
kierownikom jednostek wymienionych w §1 ust.2 pkt. 2. 

§4 

ZarzE\.dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 
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Zal'l.cznik 
do Zarz'l.dzenia Nr 26/2011 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 
z211utego2011 r. 

Instrukcja w sprawie okreslenia szczegolowych zasad, sposobu oraz trybu 
przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy 
dokonywaniu wydatkow oraz rozliczenia platnosci dokonanych przy ich 
wykorzystaniu 

§1 

1. Instrukcja w sprawie okreslenia szczeg6lowych zasad, sposobu oraz trybu 
przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu 
wydatk6w oraz rozliczenia platnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu 
zwana dalej Instrukcj'l. okresla: 

1) zasady przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych 
wydanych przez bank obsluguj'l.cy rachunki bankowe Urz~du Miasta 
Rzeszowa i jednostek; 

2) spos6b dokonywania wydatk6w i rozliczenia platnosci dokonanych przy ich 
wykorzystaniu; 

3) rodzaje towar6w i uslug, za kt6re moma dokonywac platnosci za pomoc'l. 
sluzbowej karty platniczej; 

4) spos6b prowadzenia ewidencji uZytkowych sluzbowych kart platniczych; 
5) spos6b i terminy rozliczenia dokonanych platnosci przy wykorzystaniu 

sluzbowych kart platniczych. 

§2 

1. Ilekroc w Instrukcji jest mowa 0: 

1) pracowniku - nalezy rozumiec pracownika Urz~du lub jednostki, zwanego 
dalej "pracownikiem", 

2) sluzbowej karcie platniczej- nalezy rozumiec kart~ platnicz'l. obcicti:eniow'l. 

wydana przez bank prowadz'l.cy obslug~ Miasta Rzeszowa, zwana dalej 

"kart'l. platnicz~'. 


§3 
Karta platnicza sluzy do dokonywania operacji finansowych zwi'l.zanych z 
wykonywaniem obowictz:k6w sluzbowych w Urz~dzie lub jednostkach. 

http:prowadz'l.cy
http:obsluguj'l.cy
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§4 

1. Osobami uprawnionymi do korzystania z karty platniczej s~pracownicy, 
ktorych zakres powierzonych obowi~zkow oraz charakter wykonywanej 
pracy uzasadnia potrzeb~ korzystania z karty. 

2. Karta platnicza jest imienna i moze bye wykorzystywana wyl~cznie przez 
pracownika, ktoremu zostala przyznana. 

3. Karta platnicza nie moze bye przyznana pracownikowi b~d~cemu w okresie 
wypowiedzenia. 

§5 

1. Przyznanie karty platniczej nast~puje kazdorazowo na podstawie decyzji 
Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznionej. 

2. Wniosek wraz z uzasadnieniem 0 przyznanie karty platniczej sklada: 
1) kierownik jednostki - do Wydzialu Budzetowego; 
2) dyrektor wydzialulbiura Urz~du - do Wydzialu Ksi~gowo - Rachunkowego. 

3. 	 Wniosek powinien zawierae nast~puj~ce dane pracownika: imi~ i nazwisko, 
dat~ i miejsce urodzenia, seri~ i numer dowodu tozsamosci i termin waznosci 
dokumentu, PESEL, adres zamieszkania, obywatelstwo. 

4. 	 Decyzja, 0 ktorej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji Skarbnika. 
5. 	 Wzor decyzji stanowi zal~cznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. 

§6 

1. Wniosek do banku 0 wydanie karty platniczej dla pracownika wskazanego 
w decyzji Prezydenta Miasta: 
1) dla jednostki wypelnia i sklada w banku wyznaczony przez kierownika 

pracownik ksi~gowosci jednostki; 
2) dla Urz~du wypelnia i sklada w banku pracownik Wydzialu Ksi~gowo -

Rachunkowego, 
na druku obowi~zuj~cym w banku prowadz~cym obslug~ rachunkow 
bankowych Miasta. 

2. Wypelniony wniosek 0 wydanie karty platniczej wymaga podpisu dwoch 
uprawnionych pracownikow, zgodnie z kart~wzorow podpisow. 

3. Karta platnicza przekazywana jest pracownikowi Urz~du za posrednictwem 
Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego. 

4. Odbior karty platniczej potwierdza si~ pisemnie. 
5. Ewidencj~ kart platniczych wydanych pracownikom Urz~du prowadzi 

Wydzial Ksi~gowo-Rachunkowy, a ewidencj~ kart platniczych wydanych 
pracownikom jednostki prowadzi wyznaczony przez kierownika pracownik 
ksi~gowosci tej jednostki. 
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6.0 	zwrocie karty platniczej do banku prowadzf\.cego obslug~ rachunkow 
bankowych Miasta, w celu wycofania jej z obiegu kierownik jednostki 
informuje Wydzial Budzetowy. 

§7 

1. Umowa 0 korzystanie z karty platniczej do celow sluzbowych zawierana jest 
pomi~dzy pracownikiem a pracodawcf\.. 

2. Umow~ 0 ktorej mowa w ust.l z Prezydentem Miasta zawiera Sekretarz 
Miasta. 

3. Wzor umowy 0 korzystanie z karty platniczej do celow sluzbowych stanowi 
zalf\.cznik nr 2 do niniejszej Instrukcji. 

§8 

1. Karta platnicza sluZy do dokonywania platnosci z tytulu wydatkow 
zwi~anych z realizacjf\. obowif\.Zkow sluzbowych, z zachowaniem zasad 
legalnosci, celowosci i oszcz~dnosci. 

2. Kartf\. platniczf\. mogf\. bye dokonywane platnosci za wydatki zaplanowane w 
planie finansowym Urz~du lub jednostki, do wysokosci limitu dla danej karty, 
a dotyczf\.cych zadan z zakresu: 

1) zakup miejsc hotelowych, konsumpcji i biletow w zwif\.zku z zagranicznymi 
podrozami sluzbowymi; 

2) zakup innych towarow i uslug 	zwi~anych z wykonywaniem obowif\.zkow 
sluzbowych, w przypadku braku mozliwosci dokonania platnosci przelewem 
bankowym. 

3. Dopuszcza si~ mozliwose dokonywania platnosci z tytulu innych wydatkow 
sluzbowych pod warunkiem uzyskania wczesniej zgody Prezydenta Miasta 
lub osoby przez niego upowaZnionej. 

4. Nie dokonuje 	si~ wyplaty gotowki przy uZyciu karty platniczej chyba, ze 
wyplata taka jest konieczna w szczegolnosci podczas zagranicznej podroZy 
sluzbowej, na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen, jesli nie ma 
mozliwosci dokonania platnosci kartf\.. 

5. Jezeli wyplata gotowki przy uZyciu karty nie zostanie uznana za zasadna 
pracownik jest zobowif\.zany do zwrotu calosci kwoty wraz z kosztami 
i prowizjami bankowymi, w terminie do 14 dni od daty otrzymania noty 
obcif\.:i:eniowej. 

§9 

1. Kazdf\. operacj~ finansowf\. dokonanf\. za pomocf\. karty platniczej pracownik 
karty dokumentuje oryginalem faktury, rachunkiem lub innym rownowamym 
dowodem ksi~gowym. 
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2. Pracownik dokonujl:\.cy platnosci przy uzyciu karty platniczej jest obowil:\.Zany 
opisac kazdy dowod ksi~gowy potwierdzajl:\.cy operacj~ finansowl:\. dokonanl:\. 
za pomocl:\. karty platniczej w sposob umozliwiajl:\.cy identyfikacj~ karty, ktorl:\. 
dokonano platnosci (imi~ i nazwisko pracownika liZytkujl:\.cego kart~), 
charakter, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego powil:\.zanie 
z wykonywaniem obowil:\.zkow sluzbowych i wydatkami budzetu. 

3. W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza 
si~ mozliwosc uznania za dowod ksi~gowy paragonu, pod warunkiem 
uzyskania zgody pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, a w 
przypadku gdy operacji fmansowej dokonal Prezydent Miasta zgody 
Sekretarza Miasta. 

4.0peracje 	 finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy 
udokumentowac wydrukiem z Internetu potwierdzajl:\.cym dokonanie operacji, 
jako zast~pczym dowodem ksi~gowym, do czasu zlozenia wlasciwego 
dokumentu. 

5. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotowki przy uZyciu karty platniczej 
podlega zwrotowi odpowiednio na rachunek bankowy Urz~du, jednostki lub 
do kasy w terminie do 7 dni od dokonania wyplaty lub zakonczenia podroZy 
sluzbowej, a w przy wyplacie dokonanej w grudniu nie poiniej niz do konca 
roku budzetowego. 

6. Za pomocl:\. karty platniczej operacji finansowych moma dokonywac 
do 20 grudnia danego roku. 

7. Dowody ksi~gowe, 0 ktorych mowa w ust. 1- 4 niniejszego paragrafu, 
pracownik jest zobowil:\.Zany przedloZyc niezwlocznie, nie poiniej niz 
w terminie do 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub zakonczenia 
podrozy sluzbowej, po uprzednim dokonaniu kontroli merytorycznej zgodnie 
z zasadami okreslonymi w tym zakresie w odr~bnych wewn~trznych 

uregulowaniach odpowiednio Urz~du lub jednostki. 
8. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w niniejszym paragrafie 

podlegajl:\. zwrotowi w trybie okreslonym w § 10 niniejszej Instrukcji. 

§10 

1. Wykorzystanie karty platniczej niezgodnie z zasadami okreslonymi w 
niniejszej Instrukcji, obowil:\.zujl:\.cymi przepisami prawa lub z umowa 
powoduje obowil:\.zek niezwlocznego zwrotu przez pracownika wydatkowej 
kwoty wraz z oplatami bankowymi zwil:\.zanymi z dokonaniem tej transakcji. 

2. Obcil:\.zenie z tytulu wymienionego w ust. 1 niniejszego paragrafu nast~puje 
na podstawie noty obcil:\.zeniowej wystawionej przez pracodawc~. 

3. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej 
wysokosci, naleznosc podlega potrl:\.ceniu z najblizszego wynagrodzenia za 
prac~. 

http:umozliwiajl:\.cy
http:potwierdzajl:\.cy
http:dokonujl:\.cy
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4. Wykorzystanie karty platniczej w sposob niezgodny z niniejsz~ Instrukcj~ lub 
umow~ powoduje odpowiedzialnosc dyscyplinam~ lub kama, na zasadach 
okreslonych w odr~bnych przepisach. 

§1l 

1. Odwolanie pracownika ze stanowiska, rozwi~zanie stosunku pracy lub 
przeniesienie na stanowisko nie uprawniaj~ce do korzystania z karty 
platniczej powoduje obowi~zek niezwlocznego zwrotu karty. 

2. W przypadku naruszenia zasad okreslonych w niniejszej Instrukcji, umowie 
pracodawca podejmuj~ decyzj~, 0 rozwi~zaniu z pracownikiem umowy 0 

korzystanie z karty platniczej do celow sluzbowych. 
3. Pracownik, ktory straci uprawnienia do karty platniczej, zobowi~zany jest 

natychmiast zaprzestac jej uZywania, rozliczyc wszelkie dokonane operacje 
finansowe oraz zwrocic kart~ pracodawcy Z pracownikiem rozwi~zuje si~ 
umow~ 0 korzystaniu z karty platniczej do celow sluzbowych. 

§12 

Pracownik uzywaj~cy kart~ zobowi~zany jest do: 
1) nie udost~pnianie karty platniczej i kodu identyfikacyjnego innym osobom; 
2) przechowywanie karty platniczej i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) 

z zachowaniem naleznej starannosci, w tym nie przechowywania karty 
platniczej razem z PIN; 

3) niezwlocznego zgloszenia do banku oraz do pracodawcy utraty (zgubienia, 
kradziezy) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dost~p do kodu PIN 
uzyskaly inne, nieupowa.znione osoby, celem jej zblokowania; 

4) w przypadku kradzieZy karty platniczej, dokonania zgloszenia tego faktu 
policji kraju, na terenie ktorego mialo miejsce zdarzenia, oraz przedlozenia 
do pracodawcy potwierdzenia dokonania zgloszenia kradzieZy, wydanego 
przez policj~. 
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Zaltlcznik nr 1 do Instrukcji 

Decyzja 0 przyznaniu sluzbowej karty platniczej 

Panuii. ......................................................................... . 

(imi~ i nazwisko) 

(stanowisko i nazwa wydziaJu/biura Urz~du lub jednostki) 

Kwota miesi~cznego limitu wydatk6w pokrywanych kart~: .....................zl 

(slownie; ................................................................................. ). 


Limit dzienny wyplaty got6wkowi. ..................................................zl 

(slownie: ................................................................................. . 


(podpis Prezydent Miasta 
lub osoby upowaZnionej) 

Akceptuj~: 

(podpis Skarbnika Miasta) 
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Zahtcznik Nr 2 do Instrukcji 

Umowa 0 korzystanie z sluzbowej karty platniczej do cel6w sluzbowych 

Zawarta w dniu ...............................20 .......w ................................. . 
pomi~dzy : 
.. " '" '" ." " '" '" " " ." .. " " " " " " ...... " " . '" " " " .. " " " " .. " '" " " " " ..... " " '" .. " ...... " '" .. " " .. " ...... " ............. " ............ " ." .. " " .. " ............... " " 


zwanym dalej pracodawc(b 

a 

Pani~anem ................................................................................ . 

zamieszkal~-ym, .......................................................................... . 

Nr PESEL.................................... , nr dowodu osobistego ................... .. 

zwan~-ym dalej pracownikiem. 


§1 

1. Pracownik otrzymuje do uzytku platnicz!:\. 
o numerze ................................................................................ . 

wystawion!:\. przez ................................................................... 
0 •••• 

oraz PIN i zobowi!:\.zuje si~ korzystac z niej wyl!:\.cznie do celow sluzbowych, 
zgodnie z: 

1) Instrukcja w sprawie okreSlenia szczegolowych zasad, sposobu oraz trybu 
przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych przy 
dokonywaniu wydatkow oraz rozliczenia platnosci dokonanych przy ich 
wykorzystaniu - zwan!:\. w dalszej cz~sci umowy "Instrukcj'\."; 

2) Regulaminem kart platniczych dla klientow korporacyjnych w banku 
PEKAO SoA - zwanym w dalszej cz~sci umowy "Regulaminem" 0 

2. Pracownik otrzymuje sluzbow!:\. kart~ platnicz(b na okres od dnia.............do 
dnia .. •••••• 0.0 ......przy czym zobowi!:\.zuje si~ po uplywie tego okresu do 0 0 0 

niezwlocznego zwrotu karty w terminie do 3 dni. 

§2 

Miesi~czny limit wydatkow pokrywanych srnzbow!:\. kart!:\. platnicz!:\. 
wynosi.. zl0.00 ............. 


(slownie:. 0 ••••••••••••• 0 ••••••••• 0 •••••• 0 ••••••• 0.0 ••• 0.0 •••••••••• 0 ••••••••••••••••••••• 0 0 •• ) 

§3 

Pracownik zobowi(lZuje si~ do korzystania ze sluzbowej karty platniczej 
wyl!:\.cznie osobiscie i oswiadcza, ze nie b~dzie uzyczal karty osobom trzecim. 
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§4 
Pracownik wyraza zgod~ na potr~cenie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu 
nieprawidlowego korzystania ze sluzbowej karty platniczej w szczeg6lnosci 
z tytulu przekroczenia limitu, 0 kt6rym mowa w § 2, naruszenia postanowien 
niniejszej umowy, jak r6wniez zasad okreslonych w Instrukcji. a takZe 
Regulaminie. 

§5 

1. Pracodawca moze rozwi~zae umow~ ze skutkiem natychmiastowym w 
nast~puj~cych przypadkach: 

1) odwolania pracownika ze stanowiska, w zwi¢u z kt6rym przyznano mu 
sluzbow~ kart~ platnicz% 


2) utraty sluzbowej karty platniczej przez pracownika, 

3) rozwi~zanie stosunku pracy, 

4) raz~cego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy lub zasad 


okreslonych w Instrukcji albo Regulaminu. 
2. Umowa moze bye rozwi~zana przez kazd~ ze stron z zachowaniem 

dwutygodniowego okresu wypowiedzenia. 
3. Rozwi~zanie umowy w trybie, 0 kt6rym mowa ust. 1 lub 2 niniejszego 

paragrafu, powoduje po stronie pracownika obowi~zek natychmiastowego 
zwrotu sluzbowej karty platniczej oraz rozliczenie wydatk6w w trybie § 9 
umowy. 

§6 

Za korzystanie z sluzbowej karty platniczej niezgodnie z Instrukcj~ oraz 
Regulaminem pracownik ponosi odpowiedzialnose dyscyplinam~ lub kam~ na 
zasadach okreslonych w przepisach prawa oraz odpowiedzialnose materialn% 
w szczeg6lnosci pracownik odpowiada z tego tytulu za wyrz~dzona pracodawcy 
szkod~. 

§7 

Wraz z zawarciem niniejszej umowy pracownik sklada oswiadczenia: 
1) 0 tym, ze zap0 znal si~ z Instrukcj~ i Regulaminem, wedlug wzoru 

stanowi~cego zal~cznik Nr 1 do umowy; 
2) 0 wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia nalemosci z tytulu 


niezgodnego z obowi'l.Zuj~c~ Instrukcj~ lub Regulaminem wykorzystania 

sluzbowej karty platniczej, wedlug wzoru stanowi~cego zal~cznik nr 2 do 

umowy. 


§8 

Wydatki nie udokumentowane w spos6b okreslony w § 6 Instrukcji podlegaj~ 
zwrotowi w trybie § 9 niniejszej umowy. 
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§9 


1. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad korzystania ze sluzbowej karty 
platniczej, pracownik ma obowi'\.Zek niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 
do 14 dni od dnia otrzymania noty obci¥:eniowej dokonac zwrotu 
wydatkowanej kwoty wraz oplatami bankowymi zwi'\.Zanymi z dokonan~ 
transakcj~. 

2. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej 
wysokosci naleznosc podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za 
prac~. 

§ 10 

Zmiany niniejszej umowy wymagaj~ formy pisemnej, w postaci aneksu, pod 
rygorem niewaZnosci. 

§11 
Umow~ sporz~dzono w dwoch jednobrzmi~cych egzemplarzach, po jednym dla 
kaZdego ze stron. 

(pracodawca) (pracownik) 
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Zal'lcznik Nr 1 do umowy 

(imi~ i nazwisko pracownika) 

.,.".,."." .. " ... , ... '."' .... ,., ...... ,, , ..... . 
(stanowisko i nazwa ""''Ydzialulbiura Urz~du lub jednostki) 

Oswiadczenie 

Oswiadczam, ze zapoznalemJ-am si~ z Instrukcjft:. w sprawie okrdlenia 
szczeg6lowych zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze 
sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatk6w oraz rozliczenia 
platnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu, a takze Regulaminem kart 
platniczych dla klient6w korporacyjnych w banku PEKAO S.A, kt6ry wydal 
kart~. 

(podpis pracownika) 
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Zalctcznik Nr 2 do umowy 

(imi~ i nazwisko pracownika) 

(stanowisko i nazwa wydzialu/biura Urz~u lub jednostki) 

Oswiadczenie 

Wyrazam zgod~ na potracenie z mojego wynagrodzenia za prac~ nalemosci 
z tytulu nieprawidlowego korzystania z sluzbowej karty platniczej, 
przekroczenia limitu oraz naruszenia przepis6w Instrukcji w sprawie okreslenia 
szczeg6lowych zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze 
sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatk6w oraz rozliczenia 
platnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu, a takze Regulaminu kart 
platniczych dla klient6w korporacyjnych w banku PEKAO S.A. 

(podpis pracownika) 
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§4 

1. Osobami uprawnionymi do korzystania z karty platniczej S'l pracownicy, 
ktorych zakres powierzonych obowi'lzkow oraz charakter wykonywanej 
pracy uzasadnia potrzeb~ korzystania z karty. 

2. Karta platnicza jest imienna i moze bye wykorzystywana wy1'lcznie przez 
pracownika, ktoremu zostala przyznana. 

3. Karta platnicza nie moze bye przyznana pracownikowi b~d'lcemu w okresie 
wypowiedzenia. 

§5 

1. Przyznanie karty platniczej nast~puje kai:dorazowo na podstawie decyzji 
Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowamionej. 

2. Wniosek wraz z uzasadnieniem 0 przyznanie karty platniczej sklada: 
1) kierownik jednostki - do Wydzialu Budzetowego; 
2) dyrektor wydzialu/biura Urz~du - do Wydzialu Ksi~gowo - Rachunkowego. 

3. 	 Wniosek powinien zawierae nast~puj'lce dane pracownika: imi~ i nazwisko, 
dat~ i miejsce urodzenia, seri~ i numer dowodu tozsamosci i termin waZnosci 
dokumentu, PESEL, adres zamieszkania, obywatelstwo. 

4. 	 Decyzja, 0 ktorej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji Skarbnika. 
5. 	 Wzor decyzji stanowi za1'lcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. 

§6 

1. Wniosek do banku 0 wydanie karty platniczej dla pracownika wskazanego 
w decyzji Prezydenta Miasta: 
1) dla jednostki wypelnia i sklada w banku wyznaczony przez kierownika 

pracownik ksi~gowosci jednostki; 
2) dla Urz~du wypelnia i sklada w banku pracownik Wydzialu Ksi~gowo -

Rachunkowego, 
na druku obowi'lzuj'lcym w banku prowadz'lcym obslug~ rachunkow 
bankowych Miasta. 

2. Wypelniony wniosek 0 wydanie karty platniczej wymaga podpisu dwoch 
uprawnionych pracownikow, zgodnie z kart'l wzorow podpisow. 

3. Karta platnicza przekazywana jest pracownikowi Urz~du za posrednictwem 
Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego. 

4. 	Odbior karty platniczej potwierdza si~ pisemnie. 
5. Ewidencj~ kart platniczych wydanych pracownikom Urz~du prowadzi 

Wydzial Ksi~gowo-Rachunkowy, a ewidencj~ kart platniczych wydanych 
pracownikom jednostki prowadzi wyznaczony przez kierownika pracownik 
ksi~gowosci tej jednostki. 


