Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 09.24

Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 19 lipca 2024 r.

REGULAMIN

przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow

b

z budzetu Stupskiego Osrodka Kultury

I. Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu SOK, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady ich przyznawania i
uzywania oraz rozliczania transakcji dokonywanych przy uzyciu tych kart.
Regulamin okresla funkcje i stanowiska stuzbowe uprawniajace do uzywania stuzbowej
karty pfatniczej. Osoby posiadajace uprawnienie do uzywania stuzbowej karty pfatniczej
zwane s3 dalej ,,uzytkownikami”.
Wykaz stanowisk stuzbowych w jednostkach wraz z miesiecznym limitem kwotowym
wydatkow stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Il. Zasady przyznawania stuzbowej karty ptatniczej

§ 2.
Stuzbowa karta pfatnicza przystuguje:
1) Dyrektorowi Instytucji
2) Zastepcy dyrektora Instytucji
3) Kierownikowi administracyjnemu.
Osoba upowazniona do posiadania stuzbowej karty ptatniczej wystepuje z wnioskiem o
jej przyznanie, zawierajgcym okreslenie miesiecznego limitu wydatkéw w wysokosci
nieprzekraczajgcej kwot ustalonych w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.
Zgode na posiadanie stuzbowej karty ptatniczej — na pisemny wniosek wyraza Dyrektor
Instytucji.
Pisemny wniosek o przyznanie stuzbowej karty pfatniczej, przed jego ztoieniem do
Dyrektora Instytucji, wymaga podpisu gtdwnego ksiegowego Instytucji.
Wzér wniosku o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.
Uzytkownik w momencie otrzymania stuzbowej karty ptatniczej sktada oswiadczenie
stanowiace zatacznik nr 3 do Regulaminu.
Stuzbowa karte ptatnicza przyznaje sie na czas oznaczony.
Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nieuprawniajagce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje
obowiazek niezwlocznego zwrotu tej karty, pod rygorem poniesienia wszelkich
konsekwencji finansowo — prawnych, w przypadku jej nie zwrdcenia.



Ill. Zasady korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej

§ 3.

. Za pomocg stuzbowej karty pfatniczej moina dokonywac wydatkéow wytacznie
o charakterze stuzbowym.

Stuzbowe karty ptatnicze stuzg do dokonywania pfatnosci za towary i ustugi
w placéwkach stacjonarnych i internetowych.

Nie dopuszcza sie mozliwosci wyptaty gotdwki przy uzyciu stuzbowej karty pfatniczej
bedacej karta kredytowa, chyba ze konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen losowych.
Obowiazek udowodnienia takiej okolicznosci spoczywa na uzytkowniku.

Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy
jednostki lub do kasy jednostki w terminie 3 dni od daty pobrania.

Zabrania sie wykorzystywania stuzbowej karty ptatniczej do dokonywania ptatnosci nie
zwigzanych z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a w szczegolnosci do dokonywania
prywatnych wydatkow.

Nieuzasadnione wydatki stuzbowe zaptacone stuzbowa kartg ptatnicza zostang potracone
z najblizszego wynagrodzenia za prace uzytkownika. Dodatkowo natozona moze zostac na
uzytkownika kara porzadkowa zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Uzytkownik, ktéry otrzymuje stuzbowa karte ptatnicza zobowiazany jest do ztozenia
o$wiadczenia o zapoznaniu sie z niniejszym Regulaminem i wyrazenia zgody na potracenie
z wynagrodzenia za prace wydatkdw niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

IV. Zasady rozliczania ptatnosci

§4.

Kazda operacje finansowa dokonang za pomoca stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik
dokumentuje fakturg, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.
Wydatki zrealizowane gotéwka wyptacong przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej,
uzytkownik dokumentuje w sposéb okreslony w ust. 1.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 uzytkownik jest obowigzany przedtozy¢
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 5 dni od dnia dokonania operacji finansowej.
Jezeli wydatku dokonano w czasie podrézy stuzbowej, termin ten jest liczony od dnia
zakonczenia podrozy stuzbowej.
W przypadku wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z zasadami ustalonymi
w Regulaminie, powodujgcymi obowiagzek niezwtocznego zwrotu wydatkowanej kwoty,
w sytuacji niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci naleznos¢
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.
Gtéwny ksiegowy jednostki odpowiada za prowadzenie ewidencji wydanych stuzbowych
kart ptatniczych.
Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1 winna zawierac:

e imie i nazwisko uzytkownika,

e wskazanie miesiecznego limitu wydatkow,

e wskazanie okresu, na jaki zostata przyznana stuzbowa karta ptatnicza.



V. Zasady bezpieczeristwa i przechowywania stuzbowych kart ptatniczych

§ 5.
Stuzbowe karty ptatnicze moga by¢ uzytkowane wytacznie przez wskazanego na karcie
uzytkownika karty. Zabronione jest udostepnianie karty ptatniczej wraz z kodem PIN innym
pracownikom Instytucji lub osobom trzecim.
Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej ma obowiazek przechowywania karty w sposob
uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie. W razie utraty karty uzytkownik
ma obowiazek niezwtocznie dokonaé jej blokady oraz powiadomi¢ pracodawce o
okolicznosciach jej utraty.
. W razie utraty przez uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej i zaniechania jej blokady,
wszelkie koszty zwigzane z utratg $rodkéw i uiyciem jej przez osoby do tego
nieupowaznione, obcigzac¢ bedg uzytkownika.
Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do:
e przechowywania stuzbowej karty ptatniczej i ochrony kodu PIN z zachowaniem
nalezytej starannosci,
e nieprzechowywania stuzbowej karty ptatniczej razem z kodem PIN,
e niezwlocznego zgtoszenia do Banku utraty stuzbowej karty ptatniczej,
w szczegdlnosci w przypadku jej kradziezy, zagubienia lub zniszczenia,
e nieudostepnienia stuzbowej karty ptatniczej i kodu PIN osobom nieupowaznionym.



