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Uchwala nr 235

Zarzadu Polskiego Zwigzku Gimnastycznego z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu uzytkowania stuzbowych kart platniczych PZG
Zarzad PZG na zebraniu w dniu 11 pazdziernika 2023 w formule online uchwalit co nastepuje:

8§ 1.
1. Zarzad Polskiego Zwiagzku Gimnastycznego przyjmuje Regulamin uzytkowania stuzbowych kart
platniczych PZG.

2. Regulaminy wraz ze wzorem o$wiadczenia stanowig zalgcznik do niniejszej Uchwaty.

8 2.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

W glosowaniu wzigto udziat 10 cztonkow Zarzadu PZG.
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Regulamin uzytkowania stuzbowych kart platniczych

w Polskim Zwigzku Gimnastycznym

I. Postanowienia ogélne
81

Regulamin okre$la zasady wydawania i uzytkowania stuzbowych Kkart
platniczych w Polskim Zwigzku Gimnastycznym, zwanym dalej ,,PZG” oraz
zasady rozliczania transakcji dokonanych przy ich uzyciu.

8§ 2.

1. Stuzbowa karta pflatnicza jest karta imienng, rozliczang w PLN,

z miesiecznym i dziennym limitem ptatnosci ustalanym indywidualnie dla
danego pracownika.

2. Shizbowa Kkarta pflatnicza przeznaczona jest wylacznie do realizacji
platnosci za wydatki stuzbowe, zwigzane z dziatalnoscig PZG.

3. Zapomocg stuzbowej karty platniczej mogg by¢ realizowane ptatnosci, ktorych
nie mozna uregulowa¢ w formie przelewu. We wszystkich innych
przypadkach przelew jest preferowang formg platnosci.

4. Shuzbowa karta platnicza moze by¢ wykorzystywana do wyplaty gotowki
przez wyznaczonego pracownika PZG.

5. W przypadku wyjazdow stuzbowych stuzbowa Karta ptatnicza nie moze by¢
wykorzystywana przez uzytkownika do oplacania wydatkdw w ramach
naleznych mu diet pobytowych i diety dojazdowej, a w przypadku diety
hotelowej oplaty nie moga przekroczy¢ limitow okreslonych wiasciwymi
przepisami prawa regulujacymi wyjazdy stuzbowe.

6. Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania
1 uzytkowania stuzbowych karty ptlatniczych oraz poufnych kodéw z nig
zwigzanych ciazy na uzytkowniku karty. Niedopuszczalne jest udostgpnianie
stuzbowej karty ptatniczej i jej kodow, w tym PIN, osobom trzecim.

7. Uzytkownik stuzbowej Karty ptatniczej jest zobowigzany do chronienia jej,
W szczegblnosci przed utrata lub zniszczeniem. W przypadku nie
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wykazania nalezytej starannosci, uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za
skutki utraty, zniszczenia lub udost¢pnienia stuzbowej karty platniczej
osobom trzecim.

Transakcje wykonane z uzyciem stuzbowej karty ptatniczej oraz kwoty
zaciggnigtych zobowigzan s3 traktowane jako zaliczka powierzona
pracownikowi do rozliczenia.

Dokonanie optaty stuzbowa karta ptatniczag nie zwalnia jej uzytkownika
z obowigzku przedstawienia faktury, rachunku lub innego réwnowaznego
dowodu ksiegowego umozliwiajgcego rozliczenie operaciji.

Il. Wydanie karty.
8 3.

. Posiadaczem stuzbowej karty pflatniczej jest PZG, jej uzytkownikiem

pracownik PZG. Imi¢ i nazwisko uzytkownika stuzbowej karty platniczej
jest uwidocznione na karcie.

Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wydana wytacznie pracownikowi PZG
zatrudnionemu na umowg O pracg.

Stuzbowa karta ptatnicza wydawana jest przez bank, w ktérym PZG
posiada konta. Stuzowa karta platnicza jest przypisana wylacznie do
jednego konta wskazanego przez Prezesa Zarzadu oraz Sekretarza
Generalnego w momencie ztozenia w banku wniosku o wydanie stuzbowej
karty platnicze;j.

Pracownik wypetia dodatkowo wniosek wskazany przez bank wydajacy
shuzbowg karte platnicza.

Decyzje o wydaniu stluzbowej Karty ptatniczej, okresleniu okresu jej
uzytkowania, limitu ptatno$ci dokonywanych przy uzyciu stuzbowej karty
platniczej podejmuja wskazane w Statucie PZG 0soby upowaznione do
reprezentacji PZG.

Wszelkie formalnosci zwigzane z wydaniem, wznowieniem i likwidacja
stuzbowych Kart ptatniczych prowadzi ksiegowos¢ PZG.

Stuzbowa karta ptatnicza wydawana jest wylacznie jej uzytkownikowi po
dostarczeniu Os$wiadczenia, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu. Po odbiorze, stuzbows karte platniczg nalezy
niezwlocznie podpisaé, jak rowniez zachowaé w bezpiecznym miejscu
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wszelkie dane kontaktowe z bankiem oraz numer stuzbowej Karty ptatniczej
na wypadek jej kradziezy badz zgubienia.

8. Upowaznia si¢ uzytkownika shuzbowej Kkarty ptatniczej do dysponowania
srodkami pieni¢znymi w ramach przyznanych limitow.

9. Karta oraz $rodki pieniezne, ktorymi za pomocg stuzbowej Karty ptatniczej
uzytkownik moze dysponowac stanowig Mmienie powierzone pracownikowi
w rozumieniu art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
(Dz. U z 2023 r., poz. 1465).

I11. Uzytkowanie kart.
§4.

1. Uzytkownicy stuzbowej karty platniczej sa zobowigzani do przestrzegania
zasad okreslonych niniejszym Regulaminem oraz bankowym regulaminem
korzystania z kart platniczych.

2. Transakcje przy uzyciu stuzbowej karty platniczej dokonywane sg do
wysokos$ci przyznanego limitu.

3. Kwota kazdej operacji wykonanej przy uzyciu stuzbowej karty platniczej
zmniejsza kwote limitu karty.

4. W przypadku utraty (kradziezy, zaginigcia, zniszczenia) shuzbowej karty
platniczej lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty inne osoby,
uzytkownik jest zobowigzany do niezwlocznego zawiadomienia banku,
ktory wydat stuzbowg karte platniczg oraz zastosowania si¢ do zalecen jego
pracownikow, a takze poinformowania pisemnie lub emailem o zaistnialej
sytuacji ksiegowosci PZG, a w przypadku kradziezy — rowniez policje.

5. W przypadku uptywu terminu, na ktory zostata wydana stuzbowa karta
platnicza, rozwigzania stosunku pracy oraz na wezwanie Prezesa Zarzadu
uzytkownik jest zobowigzany niezwlocznie zwrdci¢ stuzbowsa kartg ptatnicza
do ksiggowosci PZG oraz dokona¢ natychmiastowego rozliczenia, zgodnie z
zasadami okreSlonymi w § 5 niniejszego Regulaminu, wszystkich
wykonanych operacji z uzyciem stuzbowej karty ptatniczej.
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IV. Dokumentowanie wydatkdw i rozliczanie transakcji
realizowanych przy uzyciu stuzbowej karty bankowe;j.

8§ 5.

. Uzytkownik dokumentuje kazda operacje wykonang shuzbowsa kartg platnicza

fakturg (rachunkiem) lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.
Potwierdzenie obcigzenia Karty nie jest takim dowodem.

. Uzytkownik jest zobowigzany do opisania faktury, rachunku, dowodu

ksiggowego potwierdzajacego dokonanie zakupu za pomoca stuzbowej
karty ptatniczej w  sSposob  umozliwiajacy  ustalenie  zwigzku
dokonanego wydatku z dziatalno$cig PZG oraz charakteru, okolicznosci
i celu wydatku. Dowody ksiggowe musza by¢ zatwierdzone i zadekretowane
zgodnie z obowigzujacymi w PZG zasadami i opatrzone adnotacja ,, Opfacono
stuzbowq kartq ptatniczq .................... (imig | n@azwisko uzytkownika) .

. Platnosci internetowe zwigzane z zagraniczng podréza stuzbowa moga byc

realizowane tylko na podstawie zatwierdzonego wniosku wyjazdowego,
wylacznie do wysokosci wydatkdw zwigzanych z tg podroza (z wytgczeniem
platnosci pokrywanych z diet: dojazdowej i pobytowych) i wynikajacych
z przepisdwprawa w tym zakresie.

. Przedplaty (na przyklad ptatnosci internetowych), ktore rozliczone beda

w terminie podzniejszym i dotyczg udzialu reprezentacji Polski
w konsultacjach/zgrupowaniach szkoleniowych, wyjazdow na zawody
mi¢dzynarodowe oOraz imprezy mistrzowskie, moga by¢ realizowane
wylacznie w oparciu 0 wniosek trenera gtdwnego i/lub trenera koordynatora
danej sekcji oraz zatwierdzone przez Prezesa Zarzadu lub Sekretarza
Generalnego.

Realizacja ptatnosci internetowych na podstawie wnioskow o ktorych
mowa w ust. 3 nie zwalnia uzytkownika shuizbowej karty platniczej
z udokumentowania ptatnosci w sposob okreslony w ust. 11 2.

Realizacja ptatnosci internetowych na podstawie wnioskow o ktorych
mowa W ust. 4 zobowigzuje osob¢ wnioskujaca do udokumentowania
platnosci w sposdb okreslony w ust. 1 i 2.

. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo udokumentowane

W Wyzej opisany sposob, osoba wnioskujaca, 0 Ktorej mowa w ust. 4 jest
zobowigzana do zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi
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10.

11.

12.

13.

14.

kosztami i prowizjami bankowymi. Zwrotu nalezy dokona¢ na konto
bankowe wskazane przez ksiggowos¢ PZG nie pdzniej niz w ciggu 30 dni
od dnia powstania obowigzku rozliczenia.

W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w niepeine;j
wysokosci, PZG ma prawo dokona¢ potracenia naleznosci z wynagrodzenia
za prace i innych naleznosci od PZG. Uzytkownicy shuzbowych kart
platniczych zobowigzani s3 do zlozenia stosownego Os$wiadczenia,
zawierajgcego zgode na takie potracenie.

W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach Prezes Zarzadu lub
Sekretarz Generalny moze wyrazi¢ zgod¢ na udokumentowanie wydatku
w formie pisemnego Oswiadczenia uzytkownika stuzbowej karty ptatnicze;.
Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej moze wystapi¢ o elektroniczny dostep
do rachunku stuzbowej karty ptatniczej. Udzielenie takiego dostgpu
uzaleznione jest migdzy innymi od technicznych mozliwosci systemow
informatycznych.

Na podstawie otrzymanych dokumentow ksiegowych dokonywane jest
rozliczenie wydatkéw zrealizowanych z uzyciem stuzbowej karty
platniczej oraz prowadzone sg odpowiednie zapisy w systemie finansowo-
ksiegowym.

Za monitoring rozliczenia limitow stuzbowych Kkart platniczych w PZG
odpowiada ksiggowos¢ oraz uzytkownik stuzbowej karty ptatnicze;.

Brak terminowego rozliczenia limitu shuizbowej karty platniczej
prawidtowymi dokumentami ksiegowymi jest podstawg do wnioskowania
przez ksiegowos¢ PZG do uniewaznienia stuzbowej Karty platnicze;j.

Brak rozliczenia ptatnosci zrealizowanych stuzbowsg kartg platniczg
dokumentami zrodtowymi przez dwa kolejne okresy rozliczeniowe,
upowaznia ksiegowos¢ PZG do blokady stuzbowej Karty platniczej do
Czasu wyjasnienia Sprawy.

V. Postanowienie koncowe.

8 6.

PZG w szczegllnie uzasadnionych przypadkach moze zastosowaé
indywidualne odstgpstwa od powyzszych zasad, przy czym wymagana jest
zgoda 0s6b wymienionych w 8 41 punkt 3 Statutu PZG.
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Zatacznik nr 1 do
Regulaminu uzytkowania
stuzbowych kart ptatniczych PZG.

....................... (miejscowosé i data)
WZOR
Oswiadczenie

0 uzytkowaniu stuzbowej karty platniczej

W dniu ...l przyjmuje do uzytku shizbowego karte ptatniczag
.............. nr.................. wydang przez ...................} na warunkach okre$lonych
w ,Regulaminic uzytkowania stuzbowych kart platniczych Polskiego Zwigzku
Gimnastycznego.”

Zobowigzuje si¢ do uzytkowania karty platniczej zgodnie z warunkami okre§lonymi
w ,Regulaminie uzytkowania stuzbowych kart platniczych Polskiego Zwigzku
Gimnastycznego”.

Karte ptatniczg bior¢ w uzytkowanie na czas oznaczony, liczony od dnia przyjecia karty do
daty waznosci karty podanej na jej awersie, nie dluzej jednak niz do czasu rozwigzania
Umowy o prace.

Karte biore w uzytkowanie do regulowania wydatkow stuzbowych w szczegdlnos$ci za:

1) ushugi hotelowe podczas podrézy stuzbowych na obszarze kraju i poza jego
granicami oraz inne ustugizwigzane z podrézami stuzbowymi cztonkoéw Zarzadu
PZG, ustugi hotelowe podczas podrozy stuzbowych na obszarze kraju i poza jego
granicami oraz inne ustugi zwigzane z podrézami stuzbowymi cztonkow Zarzadu,

2) ustugi transportowe;

3) opfaty z tytulu uczestnictwa m.in. w konferencjach, sympozjach, szkoleniach,
kongresach, warsztatach itp.;

4) wydatki na zakupy materiatow niezbednych na biezgce potrzeby PZG;

5) wydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych z
zakresu wspdtpracy Z zagranicy;

6) wydatki zwigzane z zakupem materiatow i ustug informatycznych.

Miesigczny limit operacji karty ptatniczej Wynosi ..................... PLN.

Zobowiazuj¢ si¢ do postugiwania si¢ kartg platniczg z nalezyta starannoscig, w tym ochrony
jej przed zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

Oswiadczam, iz uzytkowana przeze mnie karta ptatnicza uzywana bgdzie wytacznie w celach
stuzbowych oraz nie bedzie udostgpniana osobom trzecim.

Zobowiazuje¢ si¢ do dokonania rozliczenia wydatkow oplaconych kartg platnicza w terminie
14 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej
poza granicami kraju, przekladajac faktury, rachunki oraz inne réwnowazne dowody
ksiggowe.

W przypadku utraty lub uszkodzenia karty ptatniczej albo podejrzenia, ze dostep do kodu
PIN uzyskaty osoby trzecie zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego zawiadomienia 0 tym
zdarzeniu banku oraz Sekretarza Generalnego/Prezesa Zarzadu.

Podpis



	Uchwała nr 235 w sprawie przyjęcia Regulaminu użytkowania służbowej karty płatniczej (1)
	Regulamin użytkowania karty służbowej PZG (1)
	Oświadczenie o użytkowaniu służbowej karty płatniczej PZG

