ZARZADZENIE NR 61/2015

Kierownika Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie
z dnia 16 grudnia 2015 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji korzystania ze stuzbowych kart platniczych
w Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sklodowskiej-Curie.

Na podstawie § 6 Statutu Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie,
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
w Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sktodowskiej-Curie, stanowigca zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK
Centrum Onkologii - Instytutu
im. Marii Sktodowskiej-Curie

Prof. nadzw. dr hab. n. med.
Jerzy Jakubowicz



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 61/15
Kierownika Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej-Curie

z dnia 16 grudnia 2015 r.

Instrukcja
korzystania ze stuzbowych kart platniczych
w Centrum Onkologii — Instytucie
im. Marii Sklodowskiej-Curie

.
Postanowienia ogdlne
§1

Instrukcja okresla zasady wydawania i uzytkowania shuzbowych kart ptatniczych przez

pracownikow Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie w Warszawie

(dalej jako: ,,Centrum Onkologii’) oraz zasady rozliczania transakcji dokonanych przy ich

uzyciu.

§2

1. Shizbowa karta platnicza jest karta imienng, rozliczang w ztotych polskich (PLN),
z miesigcznym i dziennym limitem platnosci. Miesi¢czny limit ptatnosci, ustalany jest
indywidualnie dla uzytkownika przez Dyrektora Centrum Onkologii, po uzyskaniu opinii
Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych lub Gtéownego Ksiggowego, przy
czym nie moze przekroczy¢ kwoty 15.000 zt.

2. Shuzbowa karta ptatnicza przeznaczona jest wylacznie do realizacji ptatnosci za wydatki
stuzbowe, zwigzane z dziatalnoscig Centrum Onkologii.

3. Za pomoca shuzbowej karty platniczej moga by¢ realizowane platnosci, ktorych nie
mozna uregulowaé¢ w formie przelewu.

4. Shizbowa karta platnicza w wyjatkowych sytuacjach moze by¢ wykorzystywana
do wyptaty gotowki. Operacja wyptaty gotowki traktowana jest jako zaliczka gotowkowa
wymagajaca rozliczenia na ogolnych zasadach. Na druku rozliczenia zaliczki
obowigzujacym w Centrum Onkologii w polu ,,data pobrania zaliczki” uzytkownik karty
wpisuje date pobrania gotowki z bankomatu oraz zalacza potwierdzenie wyptaty wraz
z pozostatymi dowodami zroédtowymi.

5. W przypadku wyjazdow sluzbowych, stluzbowa karta ptatnicza nie moze by¢
wykorzystywana przez uzytkownika do optacania wydatkow w ramach naleznych jemu
diet pobytowych i diety dojazdowej, a w przypadku diety hotelowej optaty nie moga
przekroczy¢ limitow okreslonych wiasciwymi przepisami regulujacymi wyjazdy
stuzbowe w Centrum Onkologii.

6. Transakcje wykonywane z uzyciem stuzbowych kart ptatniczych podlegajg przepisom
o zamoOwieniach publicznych oraz kontroli finansowej, zgodnie z obowigzujacymi
w Centrum Onkologii zasadami i regulaminami.

7. Odpowiedzialno§¢ za zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania | uzytkowania
stuzbowych kart platniczych oraz poufnych kodéw z nimi zwigzanych cigzy
na uzytkowniku karty. Niedopuszczalne jest udostepnianie stuzbowej karty ptatniczej i jej
kodow, w tym PIN, osobom trzecim.

8. Uzytkownik shuzbowej karty platniczej jest zobowigzany do chronienia jej,
w szczegolnosci przed utratg lub zniszczeniem. W przypadku nie wykazania nalezyte]



10.

11.

w

starannos$ci, uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki utraty, zniszczenia lub
udostepnienia stuzbowej karty platniczej osobom trzecim.

Uzytkownik stuzbowej karty platniczej przyjmuje odpowiedzialno$¢ finansowa
za wszystkie transakcje dokonane przy jej uzyciu, CO potwierdza stosownym pisemnym
o$wiadczeniem sktadanym przy odbiorze karty.

Dokonanie optaty stuzbowa kartg ptatniczg nie zwalnia jej uzytkownika z obowigzku
przedstawienia faktury, rachunku lub innego réwnowaznego dowodu ksiegowego
umozliwiajacego rozliczenie operacji.

Wzor O$wiadczenia uzytkownika karty platniczej stanowi Zatgcznik do niniejszej
Instrukcji.

1.
Wydanie karty

§3
Posiadaczem shuzbowej karty ptatniczej jest Centrum Onkologii, jej uzytkownikiem
wskazany przez Dyrektora kierownik jednostki organizacyjnej lub w szczegdlnych
przypadkach inny wskazany przez niego pracownik jednostki. Imi¢ i1 nazwisko
uzytkownika stuzbowej karty platniczej jest uwidocznione na karcie.
Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wydana wylacznie pracownikowi Centrum Onkologii
zatrudnionemu na podstawie umowy o prace.
Pracownik wypelnia wniosek wskazany przez bank wydajacy stuzbowa karte platnicza.
Decyzje o wydaniu stluzbowej karty ptatniczej, okresleniu okresu jej uzytkowania, limitu
ptatnosci dokonywanych przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej podejmuje Dyrektor
Centrum Onkologii, po uzyskaniu opinii Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych lub Gtéwnego Ksiegowego.
Wszelkie formalnos$ci zwigzane z wydaniem, wznowieniem i likwidacja stuzbowych kart
platniczych prowadzone sag w Dziale Ksiegowosci.
Upowaznia si¢ uzytkownika stuzbowej karty platniczej do dysponowania s$rodkami
pienieznymi W ramach przyznanych limitow na zasadach okreslonych w niniejszej
Instrukcji.
Karta oraz srodki pieni¢zne, ktorymi za pomoca stuzbowej karty platniczej uzytkownik
moze dysponowac, stanowig mienie powierzone pracownikowi W rozumieniu art. 124
Kodeksu Pracy.

1.
Uzytkowanie kart

§4
Uzytkownicy stuzbowej karty platniczej sa zobowigzani do przestrzegania zasad
okreslonych niniejszg Instrukcjag oraz bankowym regulaminem korzystania z Kkart
platniczych.
Transakcje przy uzyciu stuzbowej karty platniczej dokonywane sg do wysokosci
przyznanego limitu.
Kwota kazdej operacji wykonanej przy uzyciu sluzbowej karty platniczej zmniejsza
kwote limitu karty w okresie rozliczeniowym.
W przypadku utraty (kradziezy, zaginig¢cia, zniszczenia) stuzbowej karty ptatniczej lub
podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty inne osoby, uzytkownik jest zobowigzany
do niezwtocznego zawiadomienia banku, ktory wydal stuzbowg kart¢ platnicza oraz
zastosowania si¢ do zalecen jego pracownikéw, a takze poinformowania pisemnie lub
za posrednictwem poczty elektronicznej o zaistnialej sytuacji Dzial Ksiegowosci,
a w przypadku kradziezy — rOwniez organy §cigania.
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W przypadku uptywu terminu, na ktory zostala wydana stluzbowa karta ptlatnicza,
rozwigzania stosunku pracy lub decyzji o cofnigciu uprawnien do dysponowania karta,
uzytkownik jest zobowigzany niezwlocznie zwroci¢ stuzbowa karte ptatnicza do Dziatu
Ksiegowosci oraz dokona¢ natychmiastowego rozliczenia, zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 5 niniejszej Instrukcji, ze wszystkich wykonanych operacji z uzyciem
stuzbowej karty ptatnicze;.

V.
Dokumentowanie wydatkow i rozliczanie transakcji realizowanych
przy uzyciu stuzbowej karty bankowej
§5
Uzytkownik dokumentuje kazda operacj¢ wykonang stuzbowg kartg platniczg faktura
(rachunkiem) lub innym rownowaznym dowodem ksiegowym. Potwierdzenie obcigzenia
karty nie jest takim dowodem.
Uzytkownik jest zobowigzany do opisania faktury, rachunku, dowodu ksiegowego
potwierdzajacego dokonanie zakupu za pomocg shuzbowej karty ptatniczej w sposob
umozliwiajacy ustalenie zwigzku dokonanego wydatku z dzialalnoscig Centrum
Onkologii oraz charakteru, okoliczno$ci i celu wydatku. Dowody ksiggowe muszg by¢
zatwierdzone 1 zadekretowane zgodnie z obowigzujacymi w Centrum Onkologii
zasadami 1 opatrzone adnotacja ,,Optacono sluzbowa kartg platnicza....................
(imig¢ 1 nazwisko uzytkownika)”.
Platno$ci internetowe zwigzane z zagraniczng podrdza shuzbowa moga by¢ realizowane
tylko na podstawie zatwierdzonego wniosku wyjazdowego, wytacznie do wysokosSci
wydatkow zwigzanych z tg podroza i wynikajacych z przepisow prawa w tym zakresie.
Przedptaty (na przyktad ptatnosci internetowych), ktére rozliczone bgda w terminie
pozniejszym, moga by¢ realizowane wylacznie w oparciu o zaakceptowany wniosek
o uruchomienie procedury zamowienia publicznego.
Realizacja ptatnosci internetowych na podstawie wnioskow o ktérych mowa w ust. 3 i 4
niniejszego paragrafu nie zwalnia uzytkownika shluzbowej karty platniczej
z udokumentowania platnosci w sposob okreslony w ust. 11 2.
Faktury i rachunki potwierdzajace zrealizowane wydatki powinny by¢ wystawione
na Centrum Onkologii — Instytut im. Marii Sktodowskiej-Curie, ul. Wawelska 15B,
NIP 525-00-08-057, NIP UE PL 525-00-08-057.
Rozliczenie operacji wyptaty gotowki z bankomatu odbywa si¢ zgodnie z zasadami jakie
obowigzujg dla rozliczen pobranych zaliczek gotdéwkowych z kasy Centrum Onkologii.
Uzytkownik stuzbowej karty platniczej jest zobowigzany dostarczy¢é do Dziatu
Ksiegowosci opisane dokumenty ksiegowe niezwlocznie po dokonaniu transakcji przy
uzyciu karty platniczej, a w przypadku zagranicznej podrézy stuzbowej w ciggu 14 dni
od jej zakonczenia.
W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo udokumentowane w wyzej opisany
sposob, uzytkownik stuzbowej karty platniczej jest zobowigzany do zwrotu
réwnowartos$ci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami, prowizjami bankowymi oraz
odsetkami za opoznienie w wysokosci ustawowej. Zwrotu nalezy dokona¢ na rachunek
bankowy wskazane przez shuzby finansowe jednostki nie pozniej niz w ciggu 30 dni
od dnia powstania obowigzku rozliczenia.
W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w niepetnej wysokos$ci, Centrum
Onkologii ma prawo dokona¢ potrgcenia nalezno$ci z wynagrodzenia za prace i innych
naleznosci od Centrum Onkologii. W dniu odbioru stuzbowej karty ptlatniczej
Uzytkownik zobowigzany jest do zlozenia stosownego Os$wiadczenia, zawierajacego
zgode na takie potracenie.
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W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach Gléwny Ksiggowy moze wyrazi¢ zgode
na udokumentowanie wydatku w formie pisemnego Os$wiadczenia uzytkownika
stuzbowej karty platnicze;j.

Brak terminowego rozliczenia limitu stuzbowej karty platniczej prawidlowymi
dokumentami ksiegowymi jest podstawa do wnioskowania przez Gtownego Ksiggowego
do Dyrektora Centrum Onkologii, o uniewaznienie stuzbowej karty ptatnicze;.

Brak rozliczenia ptatnosci zrealizowanych stuzbowa karta ptatniczg dokumentami
zrodlowymi, upowaznia Gtownego Ksiggowego do blokady stuzbowej karty platniczej
do czasu wyjasnienia sprawy.



Zakacznik

do Instrukcji korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
w Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sktodowskiej-Curie

Stanowisko/jednostka organizacyjna
Oswiadczenie uzytkownika karty platniczej

W zwigzku z powierzeniem mi karty platniczej na realizacje wydatkéw stuzbowych
oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam® si¢ z wewnetrzng instrukcjg dotyczaca korzystania
ze stuzbowych kart platniczych Centrum Onkologii — Instytutu oraz regulaminem wydawania
1 uzywania karty debetowej PKO VISA BUSINESS stanowigcym zalacznik do umowy
zawartej pomigdzy Centrum Onkologii — Instytut a PKO Bank Polski S.A. i zobowigzuj¢ si¢
do ich przestrzegania. Zobowigzuj¢ si¢ rowniez do ponoszenia odpowiedzialnosci
za naruszenie wskazanych regulacji.

W szczeg6lnosci zobowiazuje si¢ do:

a) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty ptatniczej wraz z numerem
PIN, a w razie jej utraty postgpowania zgodnie z regulaminem PKO BP S.A.,

b) optacania kartg platniczg wylgcznie wydatkow stuzbowych,

c) nieudostepniania kart ptatniczych i numeréw PIN osobom trzecim,

d) niezwlocznego dostarczenia kompletu zatwierdzonych dokumentow ksiegowych
potwierdzajacych dokonanie transakcji optaconych karta platnicza osobie
odpowiedzialnej za ich gromadzenie,

e) niezwlocznego zwrocenia do Dziatu Ksiggowosci karty ptatniczej w przypadku
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, decyzji o cofnigciu uprawnien
do dysponowania kartg lub uptywu terminu waznosci karty.

Ponadto o$wiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ finansowa za wszystkie transakcje
dokonane przy uzyciu karty ptatniczej. Jednocze$nie, na podstawie art. 91 § 1 Kodeksu Pracy
wyrazam zgod¢ na potracenia z wynagrodzenia za prac¢ kwot nierozliczonych oraz z tytulu
nieprawidlowego wykorzystania S$rodkéw karty ptatniczej do wysokosci przyznanego
mi miesiecznego limitu platnosci karta ptatnicza w kazdym miesigcu. Przyjmuje rowniez
do wiadomosci, iz cigzy na mnie obowigzek wyliczenia si¢ oraz odpowiedzialno$¢ materialna,
o ktorych mowa w art. 124 Kodeksu pracy.

Karte platniczg 0 N1 ......oooovieiiiiiiiiiieee e otrzymalem/otrzymatam?*

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢

Zalacznik nr 1 — Instrukcja korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Centrum
Onkologii-Instytut;
Zalacznik nr 2 — Regulamin wydawania i uzywania karty debetowej PKO VISA BUSINESS



