Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

Centrum Ustug tel.: 94 3579 350
Wspélnych cuw@bialogard.info
http://bip.cuw.bialogard.info

Zarzadzenie nr 46/11/2025
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 28 lutego 2025 roku
w sprawie wprowadzenia zmian w okresleniu szczegélowych zasad, sposoby i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy wykonywaniu
wydatkow oraz zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez

pracownikéw Centrum Ustlug Wspélnych w Bialogardzie

Na podstawie:

1. art. 175 ust. 3, art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.),

2. Zarzadzenia Nr 121/2024 Burmistrza Biatogardu z dnia 28 listopada 2024 r. w sprawie
szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
w jednostkach organizacyjnych 1 instytucjach kultury Miasta Biatogard, zarzadza sig, co

nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ tres¢ zatgcznika nr 2 i nr 3 w instrukcji okreslajacej szczegdtowe
zasady, sposob itryb przyznawania ikorzystania ze stuzbowych kart platniczych przy
wykonywaniu wydatkdw oraz rozliczania platnos$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie, stanowigce zatgczniki do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.03.2025 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gldéwnemu ksiggowemu Centrum Ushlug

Wspolnych w Biatogardzie.


mailto:cuw@bialogard.info

Zalacznik nr 2

Biatogard, dnia ...

Burmistrz Biatogardu /

Dyrektor jednostki*

WNIOSEK O PRZYZNANIE StUZBOWEJ KARTY PtATNICZEJ
Czes¢ A

1.Imig i nazwisko pracownika

2.Stanowisko lub funkcja

3.Komorka organizacyjna

4.Uzasadnienie przyznania stuzbowej karty ptatniczej

5.Proponowany miesi¢czny oraz dzienny limit
wydatkow przy uzyciu shuzbowej karty platniczej
wraz z uzasadnieniem

data i podpis kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik

6.Pracownik nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

data, podpis i pieczg¢ pracownika komorki kadrowej jednostki

Czes¢ B

Uzgadniam proponowany limit miesieczny wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatnicze;.

data, podpis i piecze¢ Skarbnika Miasta / Gtownego ksiggowego CUW w Biatogardzie*

Wyrazam zgodg¢ na przyznanie stuzbowej karty ptatnicze;j.

Okreslam miesigczny limit wydatkéw w kwocie ... zt.

Data, podpis i pieczgé Burmistrza Biatogardu
/ Dyrektora jednostki*

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3

UMOWANR .........
O KORZYSTANIE DO CELOW StUZBOWYCH Z KARTY PATNICZE)

TEPIEZENLOWANYIN/G PIZEZ ..veenvevreneeeneeeseeteeeesseenseessesseenseensesseenseensesseesseensesssanssesseasesseesseensessessses ,
zwanym dalej ,,pracodawcg”,

a Panem/Panig .........ccccceeeeeiieeiiiiee e zatrudnionym/a w ................o.e.l.

ZAMICSZKATYIN/G oottt et
zwanym/a dalej ,,uzytkownikiem karty”.
§ 1.

Uzytkownik karty otrzymuje od pracodawcy do uzytku stuzbowego karte ptatnicza, o numerze

oraz kod PIN do karty, na warunkach okreslonych w ,,...............cocoiin.. 1 ktory stanowi

zalacznik do niniejszej] umowy, i zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celow

stuzbowych, zgodnie z ,Instrukcja okreSlajagca szczegdtowe zasady, sposob itryb
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz
rozliczania platno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Centrum

Ustug Wspoélnych w Biatogardzie”, zwana dalej ,,Instrukcja”, oraz nie przekracza¢ limitu,

o ktérym mowa § 4.

§ 2.

1. Umowa zawarta jest na czas oznaczony, liczony od daty jej zawarcia do daty wazno$ci karty
podanej na jej awersie, nie dtuzej jednak niz do czasu odwotania z petnionej funkcji/
stanowiska, rozpoczecia okresu wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na
stanowisko nie uprawniajace do korzystania z karty.

2. W przypadku odwotlania z pelionej funkcji/stanowiska, rozpoczgcia okresu
wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nie uprawniajace do
korzystania z karty, uzytkownik karty jest obowigzany do niezwlocznego zwrotu karty.

§ 3.
Wydanie karty uzytkownikowi karty nastapi z dniem zawarcia niniejszej umowy po ztozeniu

przez uzytkownika karty:
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1. oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na potracenie z najblizszego naleznego mu
wynagrodzenia za pracg naleznosci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania karty oraz
2. oSwiadczenia o zapoznaniu si¢ z ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart

ptatniczych i niniejszym Instrukcja.

§ 4.
Miesigczny limit wydatkdw pokrywanych karta wynosi .......cccccccceecvevvennnnne PLN
(STOWNIC: ...t ).

§ 5.

Uzytkownik karty jest obowigzany do postugiwania si¢ kartg z nalezyta starannoscia, w tym do
jej ochrony przed zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.
§ 6.

1. Karta moze by¢ uzywana wytacznie w celach stuzbowych przez uzytkownika karty.

2. Uzytkownik karty zobowigzuje si¢, ze bedzie korzystal z karty wylacznie osobiscie,
w szczegblnoscei nie bedzie udostepniat karty osobom trzecim.

3. Uzytkownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie karty oraz numeru PIN.

4. Za skutki zwigzane z nieprawidlowym wykorzystaniem karty lub ujawnieniem kodu PIN
osobom trzecim, w tym za powstala szkode, odpowiedzialno$¢ ponosi wylacznie
uzytkownik karty.

§7.

1. Karta stuzy do regulowania wydatkoéw shuzbowych na rzecz jednostki, w szczegdlnosci za':

2. Dopuszcza si¢ mozliwosci wyplaty gotdéwki przy uzyciu stuzbowej karty platnicze;j.
Obowigzek udowodnienia takiej okoliczno$ci spoczywa na uzytkowniku.

§ 8.

1. Uzytkownik karty jest obowigzany udokumentowac kazda operacj¢ finansowa dokonang za
pomoca karty, na zasadach okreslonych w Rozdziale IV Zasady rozliczania platnosci
Instrukcji.

2. Wydatek nieudokumentowany uzytkownik karty jest obowigzany zwrdci¢ na zasadach
okreslonych w Rozdziale IV Zasady rozliczania platnosci Instrukcji.

§9.

1 Zakres wydatkow nalezy uzupehic zgodnie z Rozdzialem 111 Zasady korzystania ze stuzbowej karty platniczej Instrukcji.
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1. Kazda ze Stron moze rozwigza¢ niniejszg umowe za 7-dniowym wypowiedzeniem
dokonanym na pi$mie pod rygorem niewaznosci.

2. Uzytkownik karty jest obowigzany do niezwlocznego zwrotu karty na kazde zadanie
pracodawcy.

3. Kazdorazowe zadanie pracodawcy zwrotu karty od uzytkownika karty powoduje
koniecznos$¢ rozliczenia operacji finansowych dokonanych za pomocag karty do dnia
faktycznego zwrotu karty.

4, Rozwigzanie umowy nie zwalnia uzytkownika karty od odpowiedzialno$ci za operacje
finansowe dokonane kartg do chwili zwrotu karty.

5. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad korzystania z karty, po stronie Uzytkownika
powstaje obowigzek zwrotu wydatkowanej kwoty z poniesionym przez jednostke kosztami
w ciggu 7 dni od otrzymania zawiadomienia o stwierdzeniu naruszen.

6. Nieterminowy zwrot niestusznie wydatkowanej kwoty spowoduje naliczenie dodatkowych
odsetek ustawowych za opdznienie.

7. W przypadku niedokonania przez uzytkownika zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej
wysokosci nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego naleznego wynagrodzenia za pracg.

§ 10.
Zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§11.
Spory mogace wynikna¢ z tytutu wykonywania niniejszej umowy rozstrzygane beda przez sad
wlasciwy miejscowo dla siedziby pracodawcy.

§12.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie majg przepisy Kodeksu
cywilnego i Kodeksu pracy.

§ 13.
Umowa sporzadzona jest w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze

Stron.

(data i podpis uzytkownika karty) (data i podpis osoby pracodawcy)
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