Zarzadzenie Nr,_)/2025
Dyrektora Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Bialogardzie
z dnia 28 lutego 2025r.

w sprawie szczegolowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych oraz zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich

wykorzystaniu w Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Bialogardzie.

Na podstawie Zarzadzenia Nr 121/2024 Burmistrza Biatogardu z dnia 28 listopada 2024 r. w
sprawie szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w jednostkach

organizacyjnych i instytucjach kultury Miasta Biatogard zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla szczegolowe zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz zasady rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu w Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w

Biatogardzie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28.02.2025 1.
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Zalgcznik nr 1 do zarzadzenianr /2025
Dyrektora Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w

R TR Biatogardzie
CEMNEX 9L/’ h J L ‘~f LA - z dnia 28.02.2025r.
I SPOTKAN | SKICH w sprawie szczeg6tow zasad, sposobu

. 104 i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu w Centrum Kultury i Spotkan

Europejskich w Biatogardzie

MIP 872-2(

Szczegolowe zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze
shuzbowych kart platniczych oraz zasady rozliczania platnos$ci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu w Centrum Kultury i Spotkan

Europejskich w Bialogardzie.

§1
1. Okresla Instrukcje szczegolowych zasad, sposobdw i trybow przyznawania oraz
korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z
budzetu Miasta Bialogard. a takze zasady rozliczania platnosci dokonywanych
przy ich wy korzystaniu.
2. Przez uzyte w uchwale sformutowania nalezy rozumiec:

1. Jednostka — Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie;

2. Kierownik jednostki - Dyrektor Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie;

3. Uzytkownik - pracownik jednostki, ktéoremu przyznano stuzbowa karte ptatnicza.

§2

1. Stuzbowe karty ptatnicze przypisane do rachunku podstawowego - sg to
karty umozliwiajgce dokonanie transakcji bezgotéwkowej do wysokosci
miesiecznego limitu przyznanego jednostce organizacyjnej w ramach
srodkéw znajdujgcych sie na technicznym rachunku kartowym oraz
zabezpieczonych w planie finansowym.

2. Przyznanie stuzbowej karty platniczej wynika kazdorazowo z potrzeb
uzasadnionych charakterem petnionych obowigzkow shuzbowych.

3. Wszystkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznawianiem i
likwidacjg kart przygotowane sg przez gtdéwnego ksiggowego jednostki.

4. Glowny ksiegowy prowadzi rejestr stuzbowych kart ptatniczych

zawierajgcy imiona i nazwiska uzytkownikdéw, numery kart, ustalone



limity oraz okres waznos$ci karty.

Stuzbowa karta platnicza moze by¢é przyznawana tylko osobie bedacej
pracownikiem jednostki, ktéra nie pozostaje w okresie wypowiedzenia

Umowy o prace.

Kartg moze si¢ postugiwa¢ wytgcznie osoba, ktérej imie i nazwisko znajduje si¢ na karcie.
Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

Odwotanie z pelnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na

stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze shuzbowej karty ptatniczej powoduje

obowiazek zwrotu karty.
Niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 8 gtéwny

ksiggowy zawiadamia bank o konieczno$ci zablokowania karty.

§3

Stuzbowa karta ptatnicza jest przyznawana na podstawie umowy zawartej
mig¢dzy kierownikiem jednostki a uzytkownikiem, ktéra okresla prawa i
obowigzki uzytkownika. Wzo6r ww. umowy stanowi zatgcznik nrl.
Uzytkownicy kart ptatniczych zobowigzani sg do zlozenia stosownego
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia
nalezno$ci  wynikajgcych 7z kwot nierozliczonych oraz z tytulu
nieprawidlowego wykorzystania stuzbowej karty patniczej w mysl art. 91 § 1
Kodeksu Pracy. Wzdr ww. o§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

Umowa i o$wiadczenie sg przechowywane w aktach osobowych uzytkownika karty.



§4
Korzystanie ze stuzbowych kart platniczych ma na celu ograniczenie obrotu
gotowkowego.
Stuzbowa karte ptatniczg mogg by¢ regulowane wydatki bezposrednio zwigzane Z
wykonywaniem obowigzkow shuzbowych w sytuacii, kiedy nie mozna dokona¢ platnosci w
formie przelewu.
Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana tylko do regulowania wydatkow w
ramach planu finansowego jednostki.
Wynplata gotéwki z bankomatu przy pomocy karty jest niedozwolona, chyba ze wyptata
taka jest konieczna na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych lub w
przypadku konieczno$ci aktywacji karty.
Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami ptatniczymi winny by¢ dokonywane w

sposob celowy 1 oszczedny.

§5
Kazdg operacj¢ finansowg dokonywang za pomocg shuzbowej karty platniczej uzytkownik
dokumentuje fakturg VAT, rachunkiem tub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.
Dokumenty optacone kartg winny na odwrocie zawiera¢ adnotacje ,,optacono kartg

platnicza nr........ooc.. ... -imi¢inazwisko uzytkownikakarty,,. Uzytkownik kart obowigzany jest

przedlozy¢ je niezwlocznie po dokonaniu transakeji.

W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato potwierdzone za pomocg dowoddw
ksiegowych lub gdy zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych nie zostanie udowodniony, uzytkownik karty zobowigzany jest do zwrotu
réwnowartosci kwoty wydatku wraz ze wszystkimi kosztami 1 prowizjami bankowymi.

W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci

naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.



L.

§6

Uzytkownicy stuzbowych kart platniczych zobowigzani sa do:

a.

przechowywania karty platniczej i ochrony kodu identyfikacyjnego PIN =z
zachowaniem nalezytej staranno$ci, w tym: nieprzechowywania karty ptatniczej wraz z
numerem PIN;

zabezpieczenia karty platniczej przed utratg (zagubieniem, kradzieza) Iub zniszczeniem;
nieudostepniania karty ptatniczej i numeru PIN osobom trzecim;

przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych kart platniczych, okreslonych w
niniejszej instrukeji oraz w umowie zawartej z bankiem;

niezwlocznego zgtoszenia do banku utraty karty platniczej w celu dokonania blokady,

aw przypadku kradziezy rowniez zgtoszenia tego faktu policji.

W razie utraty przez uzytkowania karty ptatniczej i zaniechania jej blokady we wlasciwym

terminie, wszelkie koszty zwigzane z utratg Srodkow pienigznych 1 uzyciem jej przez osoby

do tego nieupowaznione, obcigza¢ beda pracownika - posiadacza karty platniczej.




Zatacznik nr 2 do zarzadzenianr /2025

Dyrektora Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie

z dnia 28.02.2025r.

W sprawie szczegotow zasad, sposobu

1 trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart

oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich

wykorzystaniu w Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie

Umowa o korzystanie z karty platniczej do celow shuzbowych
Zawarta w odniu ... pomiedzy ...ociiiiiiiiiien zwanym dalej

,spracodawcy” reprezentOWanym PrZeZ: ........c.eueeueeeeeneneenenenn

a

Panig/Panem ............................. zamieszkalg/ym.......cccooininiiniiniiinnnnnn Nr
PESEL ....ccvviviirneinianisoniancnosne Nr dowodu osobistego .........ccceevveee. zwanym dalej
,pracownikiem”.

§1

1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowa karte ptatnicza (zwang dalej kartg ptatniczg)
O BIFBREEZ 1555 55 ¢ 545 snssunimmmmsims i WYSIASTAONE, TIZET i ixcasiinsessniusis sk naisivissmmmnss i oraz
PIN, z ktdérej zobowigzuje si¢ korzysta¢ wyltacznie do celow stuzbowych zgodnie z
zasadami korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz nie przekracza¢ limitu, o
ktérym jest mowa w § 2. 1 niniejszej umowy.

2. Pracownik otrzymuje karte platniczg o ktérej mowa w ust. 1, na okres od dnia
.......................... A0 AIA <o oo vsmmsmmmmn 515 0w 1 55 PIZY GZYM ZObOWIAZU]E 818 PO
uptywie tego okresu do natychmiastowego zwrotu kart.

§2

1. Miesieczny limit wydatkdw pokrywanych kartg ptatniczg Wynosi........ccoceeveevvevvievennenen. zt
(STOWIIEE ..ttt et ).

2. Powyzsza kartg platniczg mogg byé optacane wydatki w ramach planu finansowego
bezposrednio zwigzane z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, kiedy nie mozna
dokona¢ ptatnosci w formie przelewu.

§3

1. Pracownik zobowigzuje si¢, ze bedzie korzystal z karty wytgcznie osobiscie, w
szczegolnosci nie bedzie uzyczat karty osobom trzecim.

2. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkéw stanowigcych prywatne wydatki

uzytkownika karty za pomocg stuzbowej karty ptatnicze;j .




§4
Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastgpujacych przypadkach:
zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w
zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano karte platnicza,

utraty karty przez pracownika,
rozwigzania stosunku pracy,

odwolania pracownika z petnionej funkcji,
razgcego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy.
Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem
dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.
Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 lub 2, powoduje po stronie
pracownika obowigzek natychmiastowego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenie
wydatkow zaptaconych kartg.
§5
Za nie prawidlowe korzystanie z karty ptatniczej pracownik ponosi odpowiedzialno$¢
pracowniczg, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w
szczegdlnosci pracownik odpowiada z tego tytutu za wyrzadzong pracodawcy szkode.
§6
Pracownik o$wiadcza, ze zapoznal si¢ z Zarzadzenie nr /2025 Dyrektora Centrum
Kultury 1 Spotkan Europejskich w Bialogardzie z dnia 28 lutego 2025 r. w sprawie
okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych oraz zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.
Naruszenie przez pracownika postanowien ust. 1 moze stanowi¢ dla pracodawcy podstawe

do rozwigzania niniejszej umowy ze skutkiem natychmiastowym.

§7
W przypadku stwierdzenia przez gldéwnego ksiggowego jednostki naruszenia zasad
korzystania ze shuzbowej karty ptatniczej, po stronie pracownika powstaje obowigzek
niezwlocznego ( nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o
stwierdzonym naruszeniu) zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami bankowymi
zwigzanymi z dokonang transakcjg oraz wszelkimi wigzacymi si¢ z nig kosztami, a takze w
przypadku op6znienia w realizacji zobowigzan odsetkami w wysokosci ustawowej od

naleznych kwot.




W razie utraty przez uzytkownika karty platniczej i zaniechania jej blokady we whasciwym
terminie, wszelkie koszty zwigzane z utratg srodkdw i uzyciem jej przez osoby do tego
nieupowaznione, obcigzaé bedg pracownika.
W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze shuzbowej karty ptatniczej zostanie
stwierdzone przez uzytkownika, obowigzany jest on niezwtocznie poinformowac o tym
naruszeniu gtéwnego ksiggowego jednostki. Uzytkownik obowigzany jest dokonaé zwrotu
wydatkow nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wysokosci
kwoty podlegajacej zwrotowi.
W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci,
naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

§8
Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§9
Whasciwym do rozstrzygnigcia sporow mogacych wynikngé w wyniku realizacji niniejszej
umowy jest Sgd Rejonowy w Bialogardzie.

§10
Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednej dla kazdej ze

stron.

Zatgczniki:

8

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialne;.

Pracownik Pracodawca




Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr

/2025

Dyrektora Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie

z dnia 28.02.2025r.

w sprawie szczegdlow zasad, sposobu

i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart

oraz zasad rozliczania platno$ci dokonywanych przy ich

wykorzystaniu w Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi karty ptatniczej na realizacje wydatkow shuzbowych oswiadczam, ze

zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow obowigzujgcych w tym zakresie i ponoszenia

odpowiedzialnos$ci za ich naruszenie.

W szczegdlnosei zobowigzuje sie do:

d.

bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty ptatniczej wraz z numerem PIN, a w
razie jej utraty ponoszenia odpowiedzialnosci materialne;,

oplacania kartg platnicza wylacznie wydatkéw stuzbowych,

nieudostepniania karty ptatniczej i numeru PIN osobom trzecim,

niezwlocznego dostarczenia kompletu zawiedzonych dokumentow ksiggowych
potwierdzajgcych dokonanie transakcji optaconych kartg ptatniczg osobie odpowiedzialnej za
ich gromadzenie,

niezwlocznego zwrdcenia do gtownego ksiegowego jednostki karty ptatniczej w przypadku
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, decyzji o cofnigeiu uprawnien do dysponowania

kartg lub uptywu terminu waznosci karty.

Ponadto o$wiadczam, ze w my$l przepisu art. 91 § 1 Kodeksu Pracy wyrazam zgodg na potracenie z

wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu wykorzystania shuzbowej karty platniczej niezgodnie z

Zarzadzeniem nr /2025 Dyrektora Centrum Kultury 1 Spotkan Europejskich w Bialogardzie z dnia

28 lutego 2025 r. w sprawie okreslenia szczegdétowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i

korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy

ich wykorzystaniu.

(czytelny podpis)




