Zarzadzenie nr 32/2023
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa w Plocku
z dnia 29 grudnia 2023 roku

w sprawie: ustalenia regulaminu przyznawania i Korzystania ze shuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu

Na podstawie § 2 ust. 2 zarzadzenia nr 4647/2023 Prezydenta Miasta Plocka z dnia
27 pazdziernika 2023 r., zarzadzam co nastepuje.

§1.

Ustalam Regulamin przyznawania i1 korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikow Zarzadu Jednostek O§wiatowych —JB w Plocku, stanowigcy zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuj¢ kierownikow dziatow i pracownika ds. osobowych do zapoznania pracownikow
Zarzadu Jednostek Oswiatowych — JB w Ptocku z trescig zarzadzenia.

§ 3.

Nadzoér nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiggowemu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Zarzadu Jednostek Oswiatowych — JB
/-/ Aleksandra Jadczak



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 32/2023

Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych — JB
z dnia 29 grudnia 2023r.

REGULAMIN
PRZYZNAWANIA I KORZYSTANIA ZE SLUZBOWYCH KART PLATNICZYCH PRZY
DOKONYWANIU WYDATKOW ORAZ ROZLICZANIA PEATNOSCI DOKONYWANYCH PRZY ICH
WYKORZYSTANIU PRZEZ PRACOWNIKOW
ZARZADU JEDNOSTEK OSWIATOWYCH — JB W PLOCKU

§1.

Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikow Zarzadu Jednostek Oswiatowych — JB (ZJO) w Plocku zwany dalej
,Regulaminem”, okresla osoby uprawnione i zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych wystawionych przez bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Gminy
— Miasto Plock, a takze rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

§ 2.

1. Karta ptatnicza zwana dalej ,,kartg”, moze by¢ przyznana pracownikowi ZJO, zwanemu
dalej ,,uzytkownikiem”.

2. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowej karty sa pracownicy, ktorych
charakter obowigzkow stuzbowych uzasadnia potrzebe korzystania z karty, w szczegdlnosci
Kierownik Dziatu Pomocy Materialnej i Administracji, Kierownik Dzialu Analiz i IT,
a takze Gtowny Specjalista ds. BHP .

3. Karta jest imienna (personalizowana) i moze by¢ wykorzystywana wytacznie przez jej
uzytkownika.

4. Ewidencje kart wydanych pracownikom ZJO prowadzi Kierownik Dzialu Finansowo —
Ksiggowego ds. ZJO, za$ ewidencj¢ kart wydanych Dyrektorowi ZJO prowadzi Wydziat
Skarbu 1 Budzetu Urzedu Miasta Ptocka.

§ 3.

1. Karta moze by¢ przyznana pracownikowi na podstawie decyzji Dyrektora ZJO.

2. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji Gtownego Ksiegowego ZJO. Wzor
decyzji stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Decyzj¢ o przyznaniu karty Dyrektorowi ZJO podejmuje Prezydent Miasta Plocka,
po uzyskaniu akceptacji Skarbnika Miasta Ptocka, na wniosek Dyrektora ZJO
zaakceptowany przez Gtownego Ksiegowego.

4. Osoba ubiegajaca si¢ o wydanie stuzbowej karty podaje Kierownikowi Dzialu Finansowo
— Ksiggowego ds. ZJO dane niezbedne do wypehlienia wniosku o wydanie karty
na odpowiednim druku obowigzujacym w banku.

5. Kierownik Dziatu Finansowo — Ksiggowego ds. ZJO, zgodnie z zasadami okreslonymi
w umowie zawartej z bankiem, sporzadza wniosek w systemie bankowosci elektroniczne;.



10.

Kierownik Dziatu Finansowo — Ksiggowego ds. ZJO sporzadza umowe¢ o korzystanie
z karty do celow stuzbowych, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do
Regulaminu, w dwoch egzemplarzach.

Po podpisaniu umowy, o ktérej mowa w ust. 6 przez Dyrektora ZJO i uzytkownika oraz po
ztozeniu przez uzytkownika o$wiadczen, o ktérych mowa w § 4 ust. 1, Kierownik Dzialu
Finansowo — Ksiegowego ds. ZJO przekazuje jeden egzemplarz umowy uzytkownikowi,
drugi Pracownikowi ds. osobowych.

Jednoczesnie z zawarciem umowy uzytkownik otrzymuje pisemne upowaznienie do
dysponowania §rodkami pieni¢znymi.

Umowg o korzystanie z karty z Dyrektorem ZJO zawiera Prezydent Miasta Plocka.

Karte oraz kod identyfikacyjny - PIN uzytkownik otrzymuje bezposrednio z banku na adres
wskazany w umowie ramowej o wydawanie, uzywanie i o obsluge kart debetowych typu
przedptaconego personalizowanych zawartej z bankiem.

§ 4.

. Lacznie z zawarciem umowy, o ktérej mowa w § 3 ust. 6 uzytkownik sktada:

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie z otrzymanego wynagrodzenia
naleznosci z tytulu niezgodnego z Regulaminem wykorzystania karty, wedtug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do Regulaminu,

2) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem oraz ustalonym przez bank regulaminem
korzystania z kart platniczych (dostgpnym na stronach internetowych banku
prowadzacego obstuge rachunkéw bankowych Gminy - Miasto Ptock), wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Karte przyznaje si¢ na czas oznaczony.

O okolicznos$ciach majacych wptyw na utrate uprawnien uzytkownika do korzystania

z karty, tj. o zmianie stanowiska stuzbowego lub ustaniu stosunku pracy Dyrektor ZJO

informuje Kierownika Dziatlu Finansowo — Ksiggowego ds. ZJO, za posrednictwem

Glownego Ksiegowego ZJO.

Niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 3, Kierownik Dziatu

Finansowo — Ksiggowego ds. ZJO zawiadamia bank o koniecznosci zablokowania karty.

W przypadku naruszenia postanowien niniejszego Regulaminu lub regulaminu banku

Dyrektor ZJO wspdlnie z Gtownym Ksiggowym ZJO podejmujg decyzje,

czy z uzytkownikiem nalezy rozwigza¢ umowg¢ o korzystanie ze stuzbowej karty.

W przypadku podjecia decyzji o rozwigzaniu umowy o korzystanie z karty, podlega ona

zablokowaniu.

Uzytkownik, ktory straci uprawnienie do karty z przyczyn okreslonych w ust. 5,

zobowigzany jest natychmiast zaprzesta¢ jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane

operacje finansowe oraz zwroci¢ kart¢ do Kierownika Dziatu Finansowo — Ksiggowego
ds. ZJO.

Rozwigzanie umowy o prac¢ z uzytkownikiem karty nie wymaga rozwigzania umowy,

o ktérej mowa w § 3 ust. 6 — umowa wygasa automatycznie. Wymagane jest jednak ztozenie

wniosku do banku o rezygnacji z karty przez Kierownika Dzialu Finansowo — Ksiggowego

ds. ZJO.



§5.

. Za pomoca karty mozna dokonywa¢ wylacznie wydatkow zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych w godzinach pracy. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob
celowy i1 oszczedny.

. Karta moga by¢ dokonywane wylacznie wydatki przewidziane w budzecie Zarzadu
Jednostek Oswiatowych — JB w Plocku na dany rok.

. Przy uzyciu karty mozna dysponowa¢ srodkami zgromadzonymi na wyodrebnionym
rachunku bankowym stuzagcym do obstugi karty do wysokosci srodkow na rachunku karty.

§ 6.

. Kazda operacje¢ finansowa dokonang za pomoca karty uzytkownik dokumentuje fakturg
VAT, rachunkiem lub innym dowodem ksiggowym.
. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowac
wydrukiem z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastgpczym dowodem
ksiegowym, do czasu ztozenia wtasciwego dokumentu.
. Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa
dokonang za pomocg karty w sposdéb umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci
1 celu wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych oraz podpisac
ww. informacj¢ (w sposob czytelny bez uzycia pieczeci imiennej lub nieczytelny z uzyciem
pieczgci imiennej).
. Wydatki nieudokumentowane w sposéb okreslony w ust. 1, 2 i 3 podlegaja zwrotowi
w trybie okre§lonym w § 7.
. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 uzytkownik jest zobowigzany przedtozy¢
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej
lub zakonczenia podrézy stuzbowej w dziale ZJO wilasciwym do dokonania kontroli
merytorycznej rodzaju wydatku. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dostarcza ww.
dokument niezwlocznie do Dziatu Finansowo - Ksiggowego 1, nie pdzniej jednak niz
w terminie 10 dni od dnia dokonania operacji finansowe;.

Operacje finansowe przy uzyciu karty podlegaja kontroli w zakresie potwierdzajacych je
dowodow ksiggowych na zasadach okre§lonych w Instrukcji sporzgdzania, obiegu
i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych obowiazujacej w ZJO.

§7

. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z Regulaminem i umowg powoduje obowigzek
bezzwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi
z dokonanymi transakcjami, jesli takie optaty zostaty pobrane przez bank.

. Jezeli zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
nie zostanie udowodniony, Kierownik Dzialu Finansowo — Ksiegowego ds. ZJO lub
Glowny Ksiegowy ZJO niezwtocznie informuje o tym na pisSmie Dyrektora ZJO, ktory
podejmuje czynnos$ci zmierzajace do wyegzekwowania od uzytkownika zwrotu naleznosci
z tytulu tej operacji.

. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio w sytuacji, gdy dokonanie operacji finansowe;j
nie zostanie potwierdzone wymaganym dokumentem.



4. W przypadku, gdy operacja finansowa niezwigzana z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych lub niepotwierdzona wymaganym dokumentem zostala dokonana przez
Dyrektora ZJO, osoba podejmujaca czynnosci zmierzajace do wyegzekwowania nalezno$ci
od uzytkownika jest Glowny Ksiegowy ZJO.

5. Obcigzenia z tytulu wymienionego w ust. 1 dokonuje Kierownik Dzialu Finansowo —
Ksiggowego ds. ZJO, po uptywie terminu okreslonego w § 6 ust. 5, na wniosek Dyrektora
Z7JO, poprzez wystawienie noty obcigzeniowe;.

6. W przypadku niedokonania zwrotu kwoty, o ktorej mowa w ust. 1, lub dokonania zwrotu
w innej wysokosci niz wynikajaca z noty obcigzeniowej, nalezno$¢ podlega potraceniu
z najblizszego wynagrodzenia za prace¢ uzytkownika.

7. Wykorzystanie stuzbowej karty w sposob niezgodny z Regulaminem lub umowa powoduje
odpowiedzialno$¢ pracownicza lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

§8.

Uzytkownik stuzbowej karty zobowigzany jest do:

1) korzystania z karty zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu oraz umowy,

2) przechowywania karty 1 ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem
nalezytej starannosci i1 zasad bezpieczenstwa, w tym nie przechowywania karty razem
z kodem PIN,

3) nieudostepniania karty i kodu PIN,

4) nieudostepniania danych karty w celach innych niz dokonanie transakcji, zgloszenie
reklamacji lub zgloszenie uniewaznienia karty lub w innych przypadkach
przewidzianych przepisami prawa,

5) niezwlocznego zgtoszenia do banku oraz do Kierownika Dzialu Finansowo —
Ksiggowego ds. ZJO utraty (zagubienia, kradziezy, przywtaszczenia) karty, zniszczenia
karty lub podejrzenia, ze dost¢p do kodu PIN uzyskaly inne, nieupowaznione osoby,
celem jej zablokowania,

6) w przypadku kradziezy karty, dokonania zgloszenia tego faktu policji kraju, na obszarze
ktérego miato miejsce zdarzenie oraz przedtozenia do Kierownika Dziatu Finansowo —
Ksiggowego ds. ZJO potwierdzenia dokonania zgloszenia kradziezy karty, wydanego
przez policje.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy

ich wykorzystaniu przez pracownikéw Zarzadu Jednostek Oswiatowych — JB
w Plocku

DECYZJA O PRZYZNANIU SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

(stanowisko 1 nazwa dziatu)

UZASADNIENIE

(podpis Dyrektora ZJO)
AKCEPTUIJE

1 Decyzje o przyznaniu karty Dyrektorowi ZJO podejmuje Prezydent Miasta  Plocka,

po uzyskaniu akceptacji Skarbnika Miasta Plocka, na wniosek Dyrektora ZJO, zaakceptowany przez Gltéwnego
Ksiggowego ZJO.



Zatacznik nr 2

do Regulaminu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu przez pracownikéw Zarzadu Jednostek Oswiatowych — JB

w Plocku
L0011 111 : 15 1 1 o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej
zawarta W dniu ........cceceveeiiieniennnnn. w Plocku pomiedzy:
1. Zarzadem Jednostek Oswiatowych — JB w Plocku, zwanym dalej ,,Pracodawcy”,
reprezentowanym przez Dyrektora ...........ccoooivviiiiiiiiiienieeieeceee e "
a
2 ettt et ettt et e e be e nbe e raennteen pracownikiem Zarzadu Jednostek
Oswiatowych — JB w Plocku, zamieszkala/- ym .......ccccooeiiiiiiinnnnnnn, nr PESEL
............................. , nr dowodu 0sobistego .........ccccceecveeieeneen. , ZWang/-ym dalej
,,Pracownikiem”.
§ 1.
Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowg karte ptatnicza, zwang dalej ,.karta”, o numerze
............................... , wystawiong przez

1 zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celow sluzbowych zgodnie z Regulaminem
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Zarzqdu
Jednostek Oswiatowych — JB w Plocku.

§2.

1. Karta jest waznado dnia ...................coeeeene roku.

2. Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 1, wazno$¢ karty moze zosta¢ przedtuzona
na kolejny okres, co wymaga sporzadzenia aneksu do umowy.

3. W przypadku nieprzedtuzenia terminu waznosci karty, Pracownik zobowigzuje si¢ do jej
bezzwlocznego zwrotu.

§ 3.

1. Pracodawca upowaznia Pracownika do dysponowania §rodkami pieni¢znymi przy uzyciu
karty do wysokosci srodkow znajdujacych si¢ na rachunku tej karty.

2. Karta jest karta debetowa typu przedptaconego i jest zasilana na podstawie wniosku
wewnetrznego zlecenia ptatnosci stanowigcego zatacznik nr 5 do Regulaminu.

3. Kwota miesigcznego limitu wydatkow pokrywanych karta jest zgodna ze sktadanym
zapotrzebowaniem na wniosku wewngtrznego zlecenia platnosci.

§ 4.

Pracownik zobowigzuje si¢ do korzystania z karty wytacznie osobiscie 1 o§wiadcza, ze nie
uzyczy 1 nie przekaze karty innej osobie.

§ 5.

Pracownik wyraza zgode na potrgcanie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu niezgodnego
z Regulaminem, o ktéorym mowa w § 1, wykorzystania karty.

§ 6.

1. Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym w przypadku
odwotania Pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z ktorym Pracownikowi



przyznano kart¢ lub naruszenia postanowien Regulaminu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Zarzgdu Jednostek Oswiatowych —
JB w Ptocku lub regulaminu banku.

2. Rozwigzanie umowy o prace z uzytkownikiem karty nie wymaga rozwigzania niniejszej
umowy, ktéra wygasa automatycznie.

3. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.

4. Rozwigzanie umowy powoduje, ze Pracownik ma obowigzek natychmiastowego zwrotu
karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu wydatkow w terminie nie dtuzszym niz 7 dni
od dnia rozwigzania lub wygasni¢cia umowy.

§7.
Za korzystanie z karty niezgodne z Regulaminem, o ktérym mowa w § 1, oraz regulaminem
banku.............. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracownicza lub karng, na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach, w szczegdlnosci Pracownik odpowiada z tego tytutu za
wyrzadzong Pracodawcy szkode.

§ 8.

Jednoczes$nie z zawarciem niniejszej umowy Pracownik sktada oswiadczenia o:

1) wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu niezgodnego
z Regulaminem wykorzystania karty wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3
do Regulaminu, o ktorym mowa w § 1,

2) zapoznaniu si¢ z Regulaminem oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
ptatniczych (dostgpnym na stronach internetowych banku prowadzacego obstuge rachunkow
bankowych Gminy - Miasto Plock), wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do Regulaminu.

§9.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa majga zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
oraz Kodeksu cywilnego.

§ 10.
Zmiany niniejsze] umowy wymagaja formy pisemnej, w postaci aneksu, pod rygorem
niewaznosci.

§ 11.

Umowa zostala sporzagdzona w dwodch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

(Pracodawca) (Pracownik)



Zatacznik nr 3

do Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow Zarzadu Jednostek O§wiatowych — JB w Ptocku

Plock, dnia ......ccccoveeeiiiviiinninnen

(stanowisko i nazwa dziatu)

OSWIADCZENIE
Wyrazam zgod¢ na potrgcanie z mojego wynagrodzenia za prac¢ nalezno$ci z tytulu
wykorzystania stuzbowej karty niezgodnie z Regulaminem przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Zarzgdu Jednostek Oswiatowych —
JB w Plocku lub regulaminem banku ......... .

(podpis Pracownika)



Zatacznik nr 4

do Regulaminu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu przez pracownikéw Zarzadu Jednostek Oswiatowych — JB
w Plocku

Plock, dnia .....cccooovvvveiiiiiiiinnnnn

(stanowisko 1 nazwa dziatu)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em si¢ z Regulaminem przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu przez pracownikow Zarzqdu Jednostek Oswiatowych — JB w Plocku oraz
regulaminem banku...........ccccccveeeiieieieeennnn. dotyczacym korzystania z kart ptatniczych.

(podpis Pracownika)



Zatacznik nr 5

do Regulaminu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy

ich wykorzystaniu przez pracownikéw Zarzadu Jednostek Oswiatowych — JB
w Plocku

............................................ Plock, dnia ....................2024 r.
(piecze¢ ZJO)
Wewnetrzne zlecenie platnoscinr ..........
Prosze 0 przekazanie srodkow z konta budzetu
................................................................................................. na rachunek
karty przedptacone;j:
Uzytkownik Rachunek Kwota Data o
karty Numer karty karty zasilenia zasilenia Uzasadnienie

Sporzadzit:

( podpis uzytkownika karty) (podpis Dyrektora ZJO)



