ZARZADZENIE NR 6/2020
Dyrektora Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w Inowroclawiu
z dnia 2 listopada 2020 r.

w sprawie stuzbowych kart platniczych
Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020 i z 2020 r. poz. 284) i § 9 zarzadzenia
nr 92/2020 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia 26 lutego 2020 r. w sprawie stuzbowych

kart ptatniczych zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1. Ustala si¢ zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych Kkart
platniczych  przy dokonywaniu  wydatkow  Miejskiego  Zespotu  Ekonomiczno-
Administracyjnego Szk6ét w Inowroctawiu, a takze zasady rozliczania platnosci

dokonywanych przy ich wykorzystaniu, stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Ksiggowemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot
w Inowroctawiu

Magdalena Starybrat



Zatacznik nrl

do zarzadzenia nr 6/2020
Dyrektora Miejskiego Zespotu
Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot

w Inowroctawiu

Szczegoélowe zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu

§1

1. Shuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana wylacznie osobie bedacej
pracownikiem jednostki, niepozostajacej w okresie wypowiedzenia umowy o pracg.

2. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nieuprawniajace
do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu
karty.

§ 2

Karta jest przyznawana przez Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkoét w Inowroctawiu, ktorego wzor okresla zatacznik nr 2 do
zarzadzenia nr 6/2020 Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Inowroclawiu z dnia 2 listopada 2020r. w sprawie stuzbowych kart platniczych, zgodnie

zZ umowa, ktérej wzor okresla zalgcznik nr 3 do ww. zarzadzenia.

§3
Wysokos$¢  miesigeznego  limitu  wydatkéw  jest  okreslana  indywidualnie
w umowie, o ktérej mowa w § 2, z zastrzezeniem ze nie moze ona przekroczy¢ 5 000,00 zt
(stownie: pie¢ tysiecy zlotych).
§ 4
1. Za pomoca karty ptatniczej mozna dokonywa¢ wydatkow wylacznie operacji
finansowych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.
2. Uzytkownik jest zobowigzany udokumentowa¢ kazda operacje¢ finansowa
dokonang za pomocy kart rachunkiem, fakturg lub innym réwnowaznym dowodem

ksiegowym potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze;.



§5
Zaptata za pomoca karty moze by¢ dokonana za:
1) artykuly spozywcze i przemystowe;
2) bilety komunikacji miejskiej i migdzymiastowej;
3) materiaty i urzadzenia informatyczne;
4) zakup materiatdbw i wyposazenia;
5) nagrody w konkursach organizowanych przez jednostke;
6) ustugi hotelowe w kraju, w zwigzku z podrozg stuzbows;
7) ustugi rozne;
8) optaty sadowe;
9) optaty lotniskowe.

§ 6
Wyptata gotowki za pomocg karty moze by¢ dokonana w przypadku braku
mozliwos$ci zaptaty kartg. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotowki podlega zwrotowi do

kasy jednostki niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia wyptaty gotowki.

§7

1. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do:

a) przechowywania karty oraz numeru PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,

b) odrgbnego przechowywania stuzbowej karty ptatniczej i numeru PIN,

€) nicudostepniania karty platniczej i numeru PIN osobom trzecim,

d) zabezpieczenia stuzbowej karty platniczej przed utratg, kradziezg oraz
zniszczeniem,

e) w przypadku utraty, kradziezy lub ujawnienia danych Kkarty osobie
nieuprawnionej do niej, niezwlocznego zgloszenia tego faktu bankowi w celu
zastrzezenia karty, oraz kierownikowi jednostki.

2. W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci, o ktérej mowa w ust. 1,
uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki wutraty, zniszczenia lub
udostgpnienia karty osobom trzecim.

3. Zabrania si¢ dokonywania wydatkow nieujetych w ustalonym planie finansowym
jednostki badz z przekroczeniem planu finansowego we wtasciwej podziatce

klasyfikacji budzetowej oraz do dokonywania platnoSci niezwigzanych



z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, w szczegdlnosci do dokonywania

ptatnosci prywatnych lub za inne podmioty.

§8

Ewidencje wydanych kart prowadzi Gloéwny ksiegowy w formie rejestru, ktory

zawiera:

1)

2)

3)

1) imie, nazwisko i stanowisko pracownika, ktoremu przyznano karte;
2) numer karty, okres jej waznosci i limit wydatkow;

3) pokwitowanie odbioru karty przez pracownika.

§9
Rozliczenie platnosci dokonanych przy wykorzystaniu karty winno nastgpié
w ciggu 14 dni od dnia dokonania transakcji, a w przypadku podrozy stuzbowe;j
w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowe;j.
Ustala si¢ nastgpujacy sposob rozliczania ptatnosci  dokonanych przy
wykorzystaniu karty:
fakture/rachunek nalezy niezwlocznie dostarczy¢é pracownikowi — dzialu
ksiggowosci W celu ujecia w harmonogramie wydatkow;
pracownik dziatu ksiegowosci sprawdza zgodnos$¢ kwoty na fakturze/rachunku
z obcigzeniem na wyciagu bankowym,;
w przypadku wyptaty gotowki pracownik dokonuje rozliczenia na druku
»Rozliczenie wyplaty gotowki w bankomacie”, wedlug wzoru okreslonego

w zataczniku nr 4 do zarzadzenia, zataczajac dokumenty wskazane w punkcie 2.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 6/2020
Dyrektora Miejskiego Zespotu
Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot

W Inowroctawiu

z dnia 2 listopada 2020r.

WNIOSEK O WYDANIE SEUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Whioskuje

Limit §rodkow pieni¢znych, dostepny na rachunku Karty:...........ccoecveviieiiieniieniienciienieeeeee, zt
(STOWIIIE: ...ttt ettt ettt et et eeaeeete et e eaeeebeeateeaeeeaeenteareenreereanes )
Limit dZIenny WyPIat:.......oooiiiii ettt 7t
(STOWIIIE: ..ttt ettt et e e et e b e e abeeae e beesbeeaeesbeesseeseenseenbeaneenreentennes )
OKI€S UZYKOWANIA. .....eoutiiiiiiiiiieie e
UZASADNIENIE
(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika)

DECYZJA O PRZYZNANIU SLUZBOWEJ KARTY PEATNICZEJ
Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody na wydanie stuzbowej karty platniczej

(podpis)



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 6/2020
Dyrektora Miejskiego Zespotu
Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot

w Inowroctawiu

z dnia 2 listopada 2020r.

Umowa 0 korzystanie do celow stuzbowych z kart platniczych

zawarta W dniu ... 20........ Lo W ettt e
Pomiedzy:

................................................................................... Kierownikiem Jednostki
a

Panig/Panem .................cooiiiiiiiinnn. , zamieszkata/-ym...............
NrPESEL ... , nr dowodu 0SObiStego ........ouvuiinin.. zwana/-ym

dalej ,,uzytkownikiem”.

§1

1. Uzytkownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte¢ platnicza o numerze

oraz zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celéw stluzbowych, zgodnie
z zarzgdzeniem Nr....... Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkoét w Inowroctawiu zdnia ...l w sprawie stuzbowych kart ptatniczych.

2. Uzytkownik otrzymuje stuzbowg karte platnicza, zwang dalej karta, na okres od dnia

....................... dodnia.............................przy czym zobowigzuje si¢ po uptywie
tego okresu do natychmiastowego zwrotu karty.

§2
1. Miesieczny limit wydatkow pokrywanych kartg platniczg wynosi ............ zt.

2. Czasowy limit wydatkéw pokrywanych karta platnicza za okres od dnia

...................... dodnia........................ WYNOST e Zh

§3
Uzytkownik zobowigzuje si¢, ze bedzie korzystal z karty wylacznie osobiscie,

w szczegblnosci nie bedzie uzyczal karty osobom trzecim.



§ 4
Uzytkownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia za prac¢ naleznosci z tytutu

nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty ptatnicze;.

§5
. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych
przypadkach:
a) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania pracownika z zajmowanego
stanowiska, w zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano kart¢ platnicza,
b) rozwigzania stosunku pracy,
C) odwotania pracownika z pelnionej funkcji,
d) razacego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy, regulaminu
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych.
Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje po stronie
pracownika obowigzek natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia
wydatkéw w trybie § 9 zarzadzenia.
§6
Pracownik o$wiadcza, Ze zapoznal si¢ z Zasadami korzystania ze stuzbowych kart
platniczych, a takze ze stosownym Regulaminem dotyczacym korzystania z kart
platniczych w danym banku oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania, jak rowniez
przestrzegania postanowien niniejszej UmMowy.
§7
Za nieprawidlowe korzystanie z karty ptatniczej pracownik ponosi odpowiedzialnosé

pracowniczg, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa.
§8

Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§9
Umowe sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Kierownik jednostki Pracownik



Zatacznik nr4

do zarzadzenia nr 6/2020
Dyrektora Miejskiego Zespotu
Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot

w Inowroctawiu

Pieczec jednostki

ROZLICZENIE WYPLATY GOTOWKI POBRANEJ W BANKOMACIE

pobranej w dniu ......cceeviiiiiiiiiinnnens

przez
(imie i nazwisko)

Pobrana kwota

Wydatkowano wg ponizszego
zestawienia

do zwrotu

Stownie zt.

Lp. Zestawienie wydatkow Kwota
brutto

Razem:

Zafaczone dowody sprawdzono po wzgledem merytorycznym

Whptacono niewydatkowang kwote

Stownie:

data podpis kasjera data podpis wptacajacego




