Zarzadzenie nr 15/2025
Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury
z dnia 23 kwietnia 2025 roku

w sprawie okreslenia zasad i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w Okoneckim Centrum Kultury
w Okonku.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 1. poz. 87) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ zasady, sposob i tryb przyZnawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w Okoneckim Centrum
Kultury w Okonku.

§ 2. .
1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart platniczych w instytucjach kultury
sg: Dyrektor oraz pracownicy, ktorych charakter obowiazkéw stuzbowych uzasadnia potrzebe
korzystania z karty.
2. Karta platnicza jest imienna, rozliczana w PLN i moze by¢ wykorzystywana tylko przez
jej uzytkownika.
3. Stuzbowg karte ptatniczg przyznaje sie na czas oznaczony.
4. Odwolanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowigzek niezwlocznego
zwrotu karty.
5. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydawaniem, wznowieniem i likwidacjg kart zatatwiane
sg z Gléwnym Ksiegowym.

§ 3.
1. Decyzje w sprawie przyznania stuzbowej karty platniczej oraz ustalenia miesiecznego limitu
kwotowego wydatkéw dokonywanych przy uzyciu karty platniczej podejmuje Dyrektor
Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku.
2. Osoba ubiegajaca si¢ o wydanie karty sktada wniosek o przyznanie stuzbowej karty platnicze;j,
skierowany do Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku, ktérego wzoér stanowi
Zalacznik nr 1 oraz wypetnia druk bankowy, wpisujac swoje dane oraz sktada wzdr podpisu.
Dokument ten winien by¢ réwniez podpisany przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.
4. Powyzsze czynnos$ci koordynuje Glowny Ksiegowy, ktory przekazuje prawidlowo wypetniony
wniosek do banku oraz prowadzi ewidencje wydanych kart zawierajgcg imie i nazwisko, ustalony
limit oraz okres waznosci karty.

§ 4.
1. Stluzbowa karta ptatnicza przyznawana jest na podstawie umowy, stanowigcej Zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia, ktéra okresla prawa i obowigzki uzytkownika karty.
2. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik stuzbowej karty platniczej sktada o$wiadczenie
0 wyrazeniu zgody na potracenie z otrzymanego wynagrodzenia nalezno$ci z tytutu niezgodnego
z okreslonymi procedurami wykorzystania karty ptatniczej. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
3. Za pomoca stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywaé wylacznie operacji finansowych
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.
4. Kartg moga by¢ dokonywane wytacznie wydatki przewidziane w planie finansowym instytucji
kultury na dany rok oraz do wysokosci przyznanego do danej karty limitu.



§5
1. Kazdg operacj¢ finansowg dokonang za pomocag stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik karty
dokumentuje oryginatem faktury, rachunkiem lub innym réwnowaznym dokumentem ksiegowym.
2. Uzytkownik karty jest obowigzany opisaé¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa
dokonang za pomocg stuzbowej karty ptatniczej w sposob umozliwiajacy jego identyfikacje tj. imie
1 nazwisko, cel dokonania wydatku.
3. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowaé¢ wydrukiem
z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem ksiegowym do czasu
ztozenia wiasciwego dokumentu.
4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 3 uzytkownik karty jest obowigzany przedtozyc
niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowe;.
5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci kartg
dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyptaty gotdwki przy uzyciu karty.
6. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy
Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku lub do kasy w terminie 7 dni od dokonania wyptaty lub
powrotu z podrézy stuzbowe;.
7. Wydatki zrealizowane gotéwka wyptacone przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej, uzytkownik
karty dokumentuje w sposob okreslony w ust. 11 3.
8. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowigzujgcymi w jednostce przepisami
prawa lub z umowg powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz
z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.
9. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtlowej wysokosci, naleznos¢
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.
10. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposéb niezgodny z obowigzujgcymi w Okoneckim
Centrum Kultury w Okonku przepisami prawa lub niezgodny z umowa powoduje odpowiedzialnosé
stuzbowa, pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§6
1. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do chronienia jej z maksymalng
starannoscia, w szczegolnosci przed utratg lub zniszczeniem w tym do ochrony karty, kodu PIN,
nieudostepniania karty i kodu innym osobom.
2. W przypadku niewykazania nalezytej starannosci, o ktérej mowa w ust. 1, uzytkownik ponosi
odpowiedzialnos¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty osobom trzecim.
3. O utracie, zniszczeniu lub kradziezy stuzbowej karty platniczej uzytkownik winien niezwlocznie
powiadomié¢ Gtéwnego Ksiegowego oraz Bank.
4. Za pomoca stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé operacji finansowych wyltacznie
do dnia 20 grudnia danego roku z uwagi na koniecznos¢ rozliczenia wszystkich transakcji do konca
roku budzetowego. :

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Gtownemu Ksiegowemu.

§ 8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
OKONECKIEGO & i KULTUR®
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2025
Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury
z dnia 23 kwietnia 2025 roku.

Whniosek

o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej

1. Imie 1 nazwisko pracownika: e,
2. Stanowisko STUZDOWE: ......ouiiiii

3. Uzasadnienie przyznania stuzbowej karty ptatnicze;j:

4. Proponowany miesieczny limit/ dzienny limit wydatkéw przy uzyciu stuzbowej karty platniczej
wraz z uzasadnieniem:

(data i podpis wnioskujacego)

Wyrazam zgode na przyznanie stuzbowej karty ptatniczej i okreslam limit wydatkow w kwocie

................................ FE (BLOWIREY ¢ 5 pmmins v v 55 5 mammasd 55 545 A s 5 45 53 $258M0804 5 5 35 bkesnniiids § 5 53 on

(data, podpis i piecze¢ dyrektora )




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 15/2025
Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury
z dnia 23 kwietnia 2025 roku.

UMOWA DT . sananmsaamnimsnansismmss
o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej
zawarta W dniu .......ccceeevreiencieennnnnn, w Okonku pomiedzy:
Okoneckim Centrum Kultury, ul. Le$na 35, 64-965 Okonek, NIP: 7670005428
reprezentowanym przez:
DIVFEREOTR: sanvnons s sssnnsessns i s sasmananns « s s066 dsamasmonsnss s is
zwanym dalej ,,Pracodawcg”,

zamleszkalq/ OREEL O 0105 .7 5.5, 550 5.6 55,79 G A 50 556 KA 4 3 w13 e
1l PESEL: aos sauies s smisssn sossiisso suims s immsamanons ,

zwang/-ym dalej ,,Pracownikiem”.

§ 1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowa karte platniczg, zwang dalej ,kartg”, o numerze
............................... , WYSTAWIONG PIZEZ ...eoocvirrieierieeresiesiesiesiesiesnesieseenneneens 1 ZODOWIGZUjE SiE
korzysta¢ z niej wylacznie do celow stuzbowych, zgodnie z zarzgdzeniem w sprawie: okreslenia
zasad i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu w Okoneckim Centrum Kultury w Okonku.

§ 2. Pracownik otrzymuje karte na okres od dnia .........cccceevervrenennen. dodnia ....ccocovveviiiiieiinn .
1 zobowigzuje si¢ po uptywie tego okresu do bezzwlocznego zwrotu karty.

§ 3. Limit wydatkdw pokrywanych Karta Wynosi ........ccccvevvieiiiieiiieieceeieeie e zt.,
(RHOIREOTE, « 5 siomrumn s 55 ¢ wssmmmnris s5 55 b SHRRES § 55 55 5 BERESH 5 555 5 455 R0bid 554 35BS £584 55 55 03 S )

§ 4. Pracownik zobowigzuje sie¢ do korzystania z karty wytgcznie osobiscie i o$wiadcza, ze nie
uzyczy 1 nie przekaze karty innej osobie.

§ 5. Pracownik wyraza zgode na potragcanie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu niezgodnego
z ustalonymi zasadami wykorzystania karty.

§ 6. 1. Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym
w nastepujacych przypadkach:

a. odwotania Pracownika z petnionej funkcji,

b. wypowiedzenia stosunku pracy,

c. przeniesienia na stanowisko nie uprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty ptatnicze;j.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2 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 umowy.

§ 7. Za korzystanie z karty niezgodne z zasadami okreslonymi w zarzgdzeniu ......................
oraz z regulaminem do kart ptatniczych Banku pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa,
pracowniczg, dyscyplinarng lub karng, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 8. W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowsg majq zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
oraz Kodeksu cywilnego oraz zarzgdzenia .. .

§ 9. Zmiany niniejszej umowy Wymagajq formy plsemnej, W postac1 aneksu, pod rygorem
niewaznosci.

§ 10. Umowa zostata sporzadzona w trzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje Pracodawca,
a jeden Pracownik.

(Gléwny Ksiegowy)




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 15/2025
Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury
z dnia 23 kwietnia 2025 roku.

Okonek, dnia ....ccccceeeeeeeeeeeeeeeennn,

(stanowisko )

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode¢ na potrgcanie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu wykorzystania
stuzbowej karty platniczej niezgodnie z zasadami okreslonymi w umowie o korzystanie
ze stuzbowej karty platniczej oraz zarzadzeniu w sprawie: okreslenia zasad i trybu przyznawania
1 korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu w Okoneckim Centrum Kultury w Okonku lub regulaminem Banku.

(podpis Pracownika)

DYRHAKTOR
OKONECKIEGR CHYPRUM KULTUR
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