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Zarzadzenie 12/22
Dyrektora LP. Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu

zdnia 12.10.2022 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych oraz rozliczania ptfatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikow LP Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu zwany dalej ,,Regulaminem”

Na podstawie Zarzadzenia nr 26 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 28 maja
1993r. w sprawie utworzenia Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu, pefnomocnictwa z dnia
04.07.2022 .r., udzielonego przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych we
Wroctawiu p.o. Dyrektorowi Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu
(znak spr.: DO.016.18.2022), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw LP Zaktadu

Ustug Lesnych we Wroctawiu

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazywania od dnia 13

pazdziernika 2022 r.

Ksiegowy

Trzebinska



Zatgcznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 12/2022
Dyrektora LP Zaktad Ustug Lesnych we Wroctawiu z dnia 12.10.2022 roku

Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw LP Zakftadu Ustug
Lesnych we Wroctawiu zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
Regulamin okresla zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart kredytowych,
debetowych, obcigieniowych lub innych wydanych jednostce przez bank, zwanych dalej
,stuzbowymi kartami ptatniczymi” lub ,kartami”, a takze zasady rozliczania dokonanych przy
ich uzyciu operacji finansowych przez pracownikow LP Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu.

§2

1. Przyznanie stuzbowej karty ptatniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb
uzasadnionych charakterem obowigzkow stuzbowych.

2. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana tylko osobie bedacej pracownikiem LP
Zakfadu Ustug Lesnych we Wroctawiu, niepozostajacej w okresie wypowiedzenia umowy o
prace, oraz nieprzebywajgcej na urlopie bezptatnym, urlopie na poratowanie zdrowia czy
innej absencji pracowniczej trwajgcej dtuzej niz 60 dni kalendarzowych.

3. Stuzbowa karta pfatnicza moze by¢ wykorzystana wytacznie przez osobe, o ktorej mowa w

ust.2.

§3

1. Stuzbowa karta ptatnicza jest przyznawana pracownikowi na jego wniosek, na podstawie
decyzji Dyrektora LP Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu lub osoby zastepujacej go
podczas nieobecnosci.

2. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Na podstawie zaakceptowanego wniosku, o ktérym mowa w ust.1 Dziat Finansowo-
ksiegowy sporzadza umowe o korzystanie ze stuzbowej karty pfatniczej, ktorej wzor
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu. Umowa ta okresla prawa i obowigzki pracownika
bedacego uzytkownikiem karty, jest sporzadzana w 3 egzemplarzach z czego 1 egzemplarz
umowy trafia do akt osobowych pracownika, 1 egzemplarz pozostaje w dziale Finansowo-
ksiegowym, 1 egzemplarz otrzymuje pracownik.

4. Umowa zawiera co najmniej:

a) wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta ptatnicza,

b) wskazanie miesiecznego limitu wydatkow,

c) okreélenie rodzaju dozwolonych operacji finansowych,

d) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze stuzbowe]
karty ptatniczej,

e) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej karty
ptatniczej, w szczegdlnosci za szkode powstata z tego tytutu,

f) zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania regulaminu, o ktorym mowa w §1 oraz
ustalonego przez bank regulaminu korzystania z kart ptatniczych,
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g) przypadki rozwigzania umowy.

Limit, o ktorym mowa w ust.4 pkt b, ustala sie po przeprowadzeniu przez bezposéredniego
przetozonego analizy potrzeb poszczegdinych uzytkownikéw, uwzgledniajgc limit
zaproponowany we wniosku, o ktérym mowa w ust.1.

Whniosek o wydanie stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik wypetnia na druku
obowigzujacym w banku prowadzacym rachunek bankowy, wpisujac swoje dane oraz
sktada wzor podpisu. Wypetniony wniosek wymaga podpisu 0séb uprawnionych zgodnie z
kartg wzoréw podpisow.

Czynnosci, o ktdrych mowa w ust.6 koordynuje Dziat Finansowo-ksiegowy, ktory przekazuje
wypetniony wniosek do wtasciwego banku.

Karte oraz kod identyfikacyjny- PIN uiytkownik otrzymuje bezposrednio z banku na adres
LP Zaktad Ustug Lesnych we Wroctawiu

Przed aktywacja karty uzytkownik zobowigzany jest zawrze¢ umowe o korzystanie ze
stuzbowej karty ptatniczej, o ktérej mowa w ust.3 oraz podpisac protokot wydania/zwrotu’
karty ptatniczej, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Dziat Finansowo — ksiegowy prowadzi ewidencje wydanych stuzbowych kart ptatniczych,
zawierajacg: imie i nazwisko uzytkownika karty, date wydania, okres waznosci, ustalony

miesieczny limit wydatkow.

§4
Wraz z zawarciem umowy, o ktérej mowa w §3 ust.3 i 9 uzytkownik sktada oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidfowego
wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej, a takze o zapoznaniu sig z Regulaminem, o
ktérym mowa w § 1 oraz z ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
ptatniczych.
Umowa o ktérej mowa w ust.1 jest przechowywana w aktach osobowych uzytkownika
karty.
Karte ptatniczg przyznaje sie na czas oznaczony.
Zmiana stanowiska pracy skutkujaca zmiang zakresu czynnosci na taki, ktory nie uzasadnia
potrzeby i koniecznosci posiadania karty do celow stuzbowych, ustanie stosunku pracy,
absencja pracownicza powyzej 60 dni kalendarzowych lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty pfatniczej powoduje ohowigzek
niezwlocznego zwrotu karty do dziatu finansowo- ksiegowego.
Po otrzymaniu od specjalisty ds. pracowniczych informacji, o ktorej mowa w ust.4, Dziaf
ksiegowosci niezwiocznie zawiadamia Administratora Systemu Bankowego lub/i bank
prowadzacy rachunek karty o koniecznosci zablokowania karty.
Uzytkownik, ktéry straci uprawnienie do karty, zobowigzany jest do natychmiastowego
zaprzestania jej uzywania, rozliczenia wszystkich dokonanych operacji finansowych oraz
bezzwlocznego zwrotu karty wraz z protokotem wydania/zwrotu karty ptatniczej ( Zatgcznik
Nr 2 do regulaminu) do dziatu finansowo-ksiegowego . Umowa o korzystanie ze stuzbowej

karty ptatniczej wygasa.

§5



. Wydanie i umozliwienie korzystania przez uzytkownika ze stuzbowej karty ptatniczej jest
rownoznaczne z udzieleniem pracownikowi przez pracodawce mozliwosci korzystania z
zaliczki pienieznej. W przypadku transakcji wykonanych z uzyciem stuzbowej karty
ptatniczej pracownik ma obowiazek rozliczenia sie w trybie okreslonym w § 6.

. Karta ptatnicza oraz srodki pieniezne, ktérymi za pomocg stuzbowej karty pfatniczej
uzytkownik moze dysponowad, stanowig mienie powierzone pracownikowi w rozumieniu
art. 124 KP.

. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za wszystkie
transakcje dokonane przy jej uzyciu.

. Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywac wytagcznie operacji finansowych
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych. Zabronione jest optacanie
stuzbowa kartg ptatniczg prywatnych wydatkéw uzytkownika karty.

. Nie dopuszcza sie wyptaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej, chyba ze
koniecznos¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek udowodnienia takiej
koniecznosci spoczywa na uzytkowniku, ktory sporzadza na te okolicznos¢ notatke i
przedktada do dziatu finansowo-ksiegowego najpdiniej w nastepnym dniu po dokonaniu

wyptaty.
. Nie dopuszcza sie mozliwosci dokonywania operacji finansowych za posrednictwem

Internetu przy uzyciu kart.
. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy lub
do kasy LP Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu w terminie 3 dni od dnia wyptaty.

§6
. Kazda operacje finansowa dokonang za pomocg stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik
karty dokumentuje fakturg, rachunkiem lub innym réwnowainym dowodem ksiggowym.
Wydruk z terminala potwierdzajgcy dokonanie ptatnosci karta lub wydruk z bankomatu
potwierdzajacy wyptate jest zatgcznikiem do wymienionych dokumentéw. Dokumenty, o
ktorych mowa w zdaniu pierwszym, winny by¢ wystawione na :
Lasy Panstwowe Zaktad Ustug Lesnych we Wroctawiu
UI. P. Czajkowskiego 11/13

51-171 Wroclaw

NIP 896-000-70-34
. Wydatki zrealizowane gotowka wyptacong przy uzyciu stuzbowej karty pfatniczej,
uzytkownik dokumentuje w sposob okreslony w ust.1.
. Dokumenty, o ktdrych mowa w ust. 1-2, po ich zarejestrowaniu uzytkownik jest obowigzany
przedtozy¢, niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji
finansowej lub zakorczenia podrozy stuzbowej w dziale wiasciwym, zgodnie z
obowigzujacym schematem obiegu dokumentow LP Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu.
. Uzytkownik jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacjg finansowg
dokonang za pomoca stuzbowej karty ptatniczej w sposob umozliwiajgcy ustalenie
identyfikatora karty (imie i nazwisko), charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku
oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych - zgodnie z obowiazujacym



Regulaminem kontroli wewnetrznej i zasadami obiegu dokumentow i udokumentowania
operacji gospodarczych w LP Zaktadzie Ustug Lesnych we Wroctawiu.

. Wydatki nieudokumentowane w sposdb okreslony w ust. 1i 2, oraz wydatki optacone karta
i nieuznane przez pracodawce jako celowe wydatki stuzbowe podlegajg zwrotowi w trybie

okreslonymw § 7.

§7

. W przypadku naruszenia zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie lub regulaminie
banku dotyczacym korzystania z kart ptatniczych Dyrektor LP Zaktadu Ustug Lesnych we
Wroctawiu podejmuje decyzje, czy z pracownikiem nalezy rozwigza¢ umowe o korzystanie
ze stuzbowej karty ptatniczej.

. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z Regulaminem lub umowa powoduje
obowiazek niezwtocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z opfatami bankowymi
zwigzanymi z dokonang transakcja, jesli takie opfaty zostaty pobrane przez bank, oraz
odsetkami za opdznienie na rachunek bankowy LP Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu.

. W przypadku niedokonania przez pracownika zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowe;j
wysokosci, naleznosé podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

. W przypadku utraty przez uzytkownika karty i zaniechania jej blokady we wtfasciwym
terminie, obcigza sie uzytkownika karty wszelkimi kosztami i optatami zwigzanymi z utratg
srodkow na rachunku LP Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu.

. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposob niezgodny z Regulaminem, o ktorym
mowa w § 1 lub Umowa o korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje
odpowiedzialnoé¢ stuzbowg pracownika, dyscyplinarng lub karna na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach.

§8

. Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

a) nieudostepniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom,

b) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem nalezytej
starannosci, w tym nieprzechowywania karty razem z PIN,

¢) niezwiocznego zgtoszenia do banku utraty (zgubienia, kradziezy) karty, zniszczenia karty
lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty inne, nieupowaznione osoby, celem jej
zablokowania.

. Informacje o zgtoszeniu, o ktérym mowa w ust.1 pkt c) uzytkownik przekazuje niezwtocznie

poczta elektroniczng do Dziatu ksiegowosci.

. W przypadku kradziezy karty, dokonania zgtoszenia tego faktu policji kraju, na terenie

ktérego miato miejsce zdarzenia oraz bezzwtocznego przekazania potwierdzenia dokonania

zgtoszenia kradzieiy karty poczta elektroniczng do Dziatu ksiggowosci.
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