Zarzadzenie Nr 202/2016
Dyrektora Instytutu Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci PAN w Olsztynie
z dnia 7 czerwca 2016 r.
w sprawie zasad korzystania z kart platniczych

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, dziatajgc
na podstawie przepisow art. 175 ust. 3/ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
wprowadza sie Zasady korzystania z kart ptatniczych w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 130/2012 z dnia 15
pazdziernika 2012 r.
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Zatacznik
do zarzadzenia Dyrektora Instytutu Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci PAN w Olsztynie

nr 202/2016 z dnia 7 czerwca 2016 r.

Zasady korzystania z kart ptatniczych

§1
1. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana jedynie pracownikowi jednostki.
2. Przyznanie stuzbowej karty platniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych
charakterem obowigzkdw stuzbowych.

3. Osoby uprawnione do korzystania z kart ptatniczych oraz wysoko$¢é miesiecznego limitu wskazuje
Dyrektor Instytutu na wniosek kierownikéw komérek merytorycznych lub z wlasnej inicjatywy.

4. Maksymalny limit miesieczny dla pracownikéw wynosi 20 000 zt, maksymalny limit miesieczny dla
kierownictwa jednostki wynosi 30 000 zi.

5. Liste oséb uprawnionych do korzystania z kart ptatniczych i rejestr wydanych kart ptatniczych
prowadzi sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszych zasad.

6. Karte ptatniczg przyznaje sie na czas okreslony lub nieokreslony.

7. Ustanie stosunku pracy oraz zmiana wykonywanych obowigzkéw zwigzana z ustaniem potrzeb, dla
ktoérych przyznano karte, stanowi podstawe do zadania od pracownika zwrotu karty.

8. Stuzbowe karty piatnicze przekazuje pracownikowi do uzytkowania Bank Gospodarstwa Krajowego,
Dziat finansowo — ksiegowy prowadzi ich ewidencje, rozliczenia wydatkéw i zwraca do Banku po
zakonczeniu uzytkowania.

§2
1. Za pomocg stuzbowej karty pfatniczej mozna dokonywaé wylgcznie operacji finansowych
zwigzanych z wydatkami stuzbowymi wskazanymiw § 4.
2. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana jedynie przez osobe, ktérej zostata przyznana,
zwanej dalej uzytkownikiem.
3. Niedopuszczalne jest pobieranie przez uzytkownika gotdéwki z rachunku, do ktérego karta zostata
wydana z zastrzezeniem ust. 4.

4. Uzytkownik moze pobra¢ gotéwke z rachunku, do ktérego zostata wydana stuzbowa karta ptatnicza
wytacznie podczas podrézy stuzbowej, w razie niemozliwosci dokonania transakciji kartg platnicza
ewentualnie w celu aktywowania karty, przy czym gotéwka pobrana w tym celu podlega
niezwlocznie wpfacie do kasy Instytutu..

5. Uzytkownikowi zabrania sige udostepniania karty i numeru PIN innym osobom.
6. Uzytkownik, ktory otrzymat z banku karte ptatnicza, ponosi catkowitg odpowiedzialno$¢ materialng
za:
— transakcje dokonane przez osoby, ktérym udostepnit karte lub ujawnit numer PIN;
— zgubienie karty;
— transakcje realizowane przy uzyciu karty;
— uzycie karty w celu innym niz stuzbowy.

§3
1. Podstawg korzystania z karty ptatniczej jest umowa zawarta z jej uzytkownikiem.
2. Umowa powinna zawierac:
1) okres, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta platnicza lub wskazanie, ze karta zostata
przyznana na czas nieokresiony;
2) miesieczny limit wydatkéw dla danej karty;
3) zakres upowaznienia do zaciggania zobowigzan, w tym rodzaj dozwolonych operaciji
finansowych;
4) tryb postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty;



5) pouczenie o odpowiedziainosci za nieprawidtowe wykorzystanie stuzbowej karty pfatniczej, w
szczegoblnosci za szkode powstatag z tego tytutu;
6) zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania niniejszych Zasad oraz do przestrzegania
bankowego regulaminu korzystania z kart ptatniczych.
3. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik sktada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie z
wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej.

4. Wzor umowy stanowi zatgcznik Nr 2 do Zasad.

§4
1. Uzytkownicy mogg dokonywacé ptatnosci kartg za nastepujgce rodzaje transakcji:

a) zakup biletéw w przypadku wyjazdu na delegacje krajowe i zagraniczne,

b) rezerwacje i zapfata za hotele w przypadku wyjazdu na delegacje krajowe i zagraniczne,

¢) ustugi gastronomiczne zwigzane z promocjg zaakceptowane wczesniej przez kierownika
jednostki,

d) zakup paliwa do samochodow stuzbowych,

e) kosmetyki samochodowe do samochodow stuzbowych,

f) optaty za autostrady lub inne ptatne przejazdy,

g) opfaty parkingowe,

h) optaty za korzystanie z myjni samochodowe;j,

i) opfaty za naprawe samochodu stuzbowego w przypadku awarii,

j) optaty za udziat w konferencji zagranicznej,

k) optaty za publikowanie i edycje tekstu

l) inne wydatki zaakceptowane wczesniej przez Dyrektora Instytutu,

- po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji komoérki zamowien publicznych na zasadach okreslonych
w odrebnych regulaminach.

2. W przypadku dokonania ptatnosci/zakupéw innych, niz wymienione w punkcie 1, lub bez uzyskania
akceptacji komorki zamowieh publicznych, uzytkownik zostaje obcigzony réwnowartosciag
dokonanych zakupow tacznie ze wszystkimi optatami bankowymi.

3. W wypadku niezwrécenia przez pracownika wartosci dokonanych zakupow, o ktérych mowa w
punkcie 2, naleznos¢ jest potrgcana z jego wynagrodzenia.

§5

1. Kazda operacje finansowg dokonang za pomocg karty ptatniczej uzytkownik dokumentuje faktura,
rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym. Obowigzek ten dotyczy rowniez
transakcji dokonywanych na rzecz innych osob i zakiadow.

2. Wydatki dokonywane za pomocy internetu uzytkownik dokumentuje wydrukiem komputerowym
potwierdzajgcym dokonanie wydatku, jako zastepczym dowodem ksiegowym, do czasu
dostarczenia wiasciwego dokumentu ksiegowego.

3. Uzytkownik jest zobowigzany do wiasciwego opisania dokumentu ksiegowego potwierdzajgcego
dokonanie zakupu za pomoca karty, w sposéb umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i
celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

§6

Dowody ksiggowe dokumentujgce wydatek kartg ptatniczg, opisane w sposob okreslony w § 5 z
adnotacjg ,Optacono stuzbowg kartg pfatniczg” z podaniem nazwiska uzytkownika karty — uzytkownik
jest obowigzany przediozy¢ w dziale finansowo - ksiegowym, niezwtocznie po dokonaniu wydatku, nie
pozniej niz w terminie 3 dni od dokonania wydatku. Jesli wydatku dokonano w czasie podrézy
stuzbowej, termin ten liczony jest od dnia jej zakonczenia.

§7
Jezeli zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych nie zostanie
udowodniony, kierownik komorki merytorycznej lub gtowny ksiegowy podejmuje czynnosci
zmierzajgce do wyegzekwowania od uzytkownika zwrotu réwnowartosci kwoty wydatku wraz ze
wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.



§8

Uzytkownik ma obowigzek niezwiocznego zgloszenia Bankowi oraz dziatowi finansowo-
ksiegowemu zgubienie, utrate, kradziez, przywiaszczenie, zniszczenie karty, nieuprawnione
uzycie lub nieuprawniony dostep do stuzbowej karty ptatnicze;.

W przypadku utraty karty w wyniku przestepstwa lub stwierdzenia postugiwania sie kartg
przez osobe nieuprawniong (w szczegoélnosci w przypadku nieuprawnionego uzycia karty
utraconej w wyniku rabunku, kradziezy lub zgubienia albo jej skopiowania lub skopiowania
zawartosci jej paska magnetycznego, uzytkownik ma obowigzek niezwlocznie zgtosic ten fakt
Policji oraz poinformowac¢ Bank oraz dziat finansowo-ksiegowy o dokonanym zgtoszeniu.

W przypadku znalezienia katy po zgtoszeniu jej utraty w Banku, uzytkownik zobowigzany jest
do jej zwrotu do Banku.

(podpis)



Zatacznik Nr 1
[ do Zasad korzystania z kart ptatniczyct

Wykaz uzytkownikéw kart ptatniczych

Lp.

imie i nazwisko

Stanowisko

Rodzaj karty

Limit

Okres, na ktory
przyznano karte

(podpis kierownika jednostki)




Zatgcznik Nr 2
do Zasad korzystania z kart platniczych

Umowa o uzywanie stuzbowej karty platniczej
zawartaw dniu ..........cccoeeenen.
w Olsztynie
pomiedzy:
Instytutem Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie ,

w imieniu ktérego dziata prof. dr hab. Mariusz Piskuta — Dyrektor Instytutu
zwanym dalej ,,pracodawcg”

L= 0 TF- T 1 1 O , zamieszkata(ym)
T -5 = , nr dowodu osobistego

zwana(ym) dalej ,,pracownikiem”

§1
1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatniczg wystawiong przez .......... BGK Oddziat w

Olsztynie oraz PIN, zobowigzuje sie korzysta¢ z niej wytacznie do celow stuzbowych, zgodnie z
Zasadami korzystania z kart pfatniczych stanowigcymi zalgcznik do zarzadzenia nr 202/2016
Dyrektora Instytutu Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci PAN w Olsztynie z dnia 7 czerwca 2016 r.
— zwanymi dalej w umowie Zasadami, oraz nie przekraczag limitu, o ktérym mowa w § 2.

2. Pracownik otrzymuje stuzbowg karte ptatnicza, zwang dalej kartg, na okres od dnia

................................. do dnia............ccccoeeeeeevneneee..., przy czym zobowigzuje sie po uplywie tego
okresu do natychmiastowego zwrotu karty/ na czas nieokreslony™.

§2
1. Miesieczny limit wydatkéw pokrywanych kartg ptatnicza wynosi 20.000,00 PLN (stownie:
dwadziescia tysiecy zi).
2. Powyzszg kartg kredytowa moga by¢ optacane nastepujgce wydatki:
a) koszty zwigzane z eksploatacja samochodu stuzbowego (np. zakup paliwa, niezbednych
kosmetykow samochodowych, parkingi, autostrady, naprawy itp.)
b) koszty zwigzane z podrozami stuzbowymi (bilety, optaty fee, hotele)
c) koszty zwigzane z publikowaniem prac (edycja tekstu, optaty za druk, odbitki, recenzje itp.)
d) inne zatwierdzone wczesniej na pismie przez Dyrektora Instytutu.

§3
Pracownik zobowigzuje sie, ze bedzie korzystat z karty wylgcznie osobiscie, w szczegoinosci nie
bedzie uzyczat karty osobom trzecim.

§4
Pracownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego
korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej — w szczegélnosci z tytutu przekroczenia limitu, o ktérym
mowa w § 2, dokonania wydatkéw niewskazanych w § 2 umowy oraz naruszenia postanowien Zasad
lub stosownego regulaminu banku, a takze nierozliczenia sie lub nieprawidiowego rozliczenia z
dokonanego wydatku.

§5
1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujgcych przypadkach:

1) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z
ktérymi pracownikowi przyznano karte ptatnicza;

2) utraty karty platniczej przez pracownika;



3) rozwigzania stosunku pracy;
4) odwotania pracownika z petnionej funkcji;
5) razgcego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy, Zasad lub stosownego regulaminu
banku.

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

3. Rozwigzanie umowy powoduje po stronie pracownika obowigzek natychmiastowego zwrotu karty
ptatniczej oraz rozliczenia wydatkéow w trybie § 9 umowy.

§6
Za nieprawidlowe korzystanie z karty ptatniczej pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ pracownicza,
dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci pracownik
odpowiada z tego tytutu za wyrzadzong pracodawcy szkode.

§7
Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat sie z Zasadami, a takze ze stosownym regulaminem banku oraz
zobowiazuje sie do ich przestrzegania, jak réwniez przestrzegania postanowien niniejszej umowy.

§8
Wydatki nieudokumentowane w sposéb opisany w Zasadach podlegajg zwrotowi w trybie okreslonym
w§o

§9
1. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad korzystania z karty przez pracownika komorka
ksiegowosci oraz kazda inna osoba / komoérka, kidra jest w posiadaniu takich informaciji,
niezwtocznie zawiadamia kierownika jednostki.
2. Podpisang przez kierownika jednostki informacje o stwierdzeniu naruszenia zasad korzystania ze
stuzbowej karty ptatniczej przygotowuje i przesyta pracownikowi dziat finansowo-ksiegowy.

3. W przypadku stwierdzonego naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej po stronie
pracownika powstaje obowigzek niezwlocznego (nie pézniej niz w terminie 3 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu) zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami
bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcjg oraz wszelkimi wigzgcymi sie z nig kosztami, a
takze — w przypadku op6znienia w realizacji zobowigzania — odsetkami w wysoko$ci ustawowej od

naleznych kwot.

4. W przypadku niedokonania zwrotu w terminie, o ktéorym mowa w ust. 3, lub dokonania go w
nieprawidtowej wysokosci, nalezno$é podiega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.
§10
Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§11
Wiasciwym do rozstrzygania sporéw mogacych wynikngé w wyniku realizacji niniejszej umowy jest

Sad Rejonowy w Olsztynie.
§12
Umowe sporzadzono w dwoéch jednobrzmigecych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Pracodawca Pracownik

(miejscowosc, data)

*Niepotrzebne skresli¢



