Ztacznik nr 1
do zaradzenia nr 51/11
Burmistrza Lipian
z dnia 2011-05-27

Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznevania
| korzystania ze stibowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkow
oraz rozliczania ptatnaci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Lipianach

8 1.1. Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu praywania i korzystania ze
stizbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéwand rozliczania ptatriei
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracowmikUrzedu Miejskiego, zwana dalej
»Instrukcja”, okresla osoby uprawnione, zasady, sposéb i tryb przyaméavi korzystania ze
stwzbowych kart ptatniczych wydanych przez bank prowaygz obstug rachunkoéw
bankowych Urzdu Miejskiego, zwanych dalej ,kartami”, a tak rozliczania dokonanych
przy ich uwyciu operacji finansowych.

2.0Okreslenia wyte w instrukcji oznaczaj
1) jednostka - Urmd Miejski w Lipianach,

2) kierownik jednostki — Burmistrz Lipian,

3) sekretarz - Sekretarza Lipian,

4) skarbnik — Skarbnika Lipian,

5) wytkownik — osok, na ktos wystawiona jest karta, uprawniplo korzystania z karty
ptatniczej do celdéw sftbowych i z ktdg zostata zawarta umowa,

8) bank - bank prowadey obstug rachunkéw bankowych Gminy Lipiany.

§ 2.1.Karta mae by przyznana pracownikom jednostki.

2. Osobami uprawnionymi do korzystania ze zblwej karty ptatniczej &
pracownicy, ktérych charakter obawkoéw stwbowych uzasadnia potrzgtkorzystania z
karty.

3. Karta jest imienna i m@ by wykorzystywana tylko przez jepytkownika.

§ 3.1.Karta mae by przyznana pracownikowi na podstawie decyzji butrnsslub
osoby go zasgpujacej podczas nieobecfm.

2. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 1, wymaga akceptakprbnika;, wzor decyzji
stanowi zajcznik nr 1 do instrukcji.

3. Osoba ubiegaga s¢ 0 wydanie karty wypetnia wniosek o wydanie karha (
odpowiednim druku obowrzujacym w banku), wpisac swoje dane oraz sktada wzor
podpisu. Wypetiony wniosek wymaga podpisu dwéchawmionych w jednostce oséb z
karty wzorow podpiséw. Powgze czynnéci weryfikuje referat finansow i mienia
komunalnego (zwany dalej RFN) , ktéra przekazujawitowo wypetniony wniosek do
banku.

4. Karte przekazasn przez bank odbiera pracownik referatu RFN.

5. Referat RFN spoasriza umow o korzystanie z karty ptatniczej do celow
stuzbowych, a po jej podpisaniu przez kierownika jedkiofub osole go zastpujaca i
uzytkownika oraz po zieeniu przez gytkownika gwiadcze, o ktorych mowa w § 4 ust. 2,
przekazuje kagtuzytkownikowi do korzystania.



6. Wraz z zawarciem umowy zytkownik, za wygtkiem kierownika jednostki,
otrzymuje pisemne upowaienie do dysponowanigodkami piengznymi.

7. Umowk, z kierownikiem jednostki zawiera sekretarz.

8. Kod identyfikacyjny - PIN aytkownik otrzymuje bezpwednio z banku na adres
wskazany we wniosku, o ktorym mowa w ust. 3.

8 4.1Wz6r umowy o korzystanie z karty do celowztawych stanowi zatznik nr 2
do instrukcji.

2. Jednoczénie z zawarciem umowyzytkownik sktada:

1) cdwiadczenie o wyrzeniu zgody na podcanie z otrzymanego wynagrodzenia natéci z
tytutu niezgodnego z instrukcpykorzystania karty, wedtug wzoru stanaeego zacznik
nr 3 do instrukgciji,

2) ;dwiadczenie 0 zapoznaniwes instrukcy, wedtug wzoru stanowtego zaicznik nr 4 do
instrukciji.

3. Karte przyznaje s na czas oznaczony.

4. O okoliczngciach majcych wplyw na utrat uprawnié uzytkownika do
korzystania z karty, tj. 0 zmianie stanowiskazblwego lub ustaniu stosunku pracy sekretarz
informuje skarbnika bezzwitocznie po powau wiedzy o tych okoliczniiach.

5. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktorej w@ w ust. 4, komorka
finansowa zawiadamia bank o koniecgri@ablokowania karty.

6. W przypadku naruszenia postanofivieiniejszej instrukcji lub regulaminu banku
sekretarz wspadlnie ze skarbnikiem podeprdgcyzg, czy z wytkownikiem naley rozwiazat
umowk 0 korzystanie z karty.

7. Karta podlega zablokowaniu w przypadku eodj decyzji o rozwizaniu umowy o
korzystanie z karty.

8. Uzytkownik, ktory straci uprawnienie do karty, zobamany jest natychmiast
zaprzesta jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwréci
karte do komorki finansowej. Z osalia rozwiazuje s¢ umowe, 0 ktdrej mowa w ust. 1.

§ 5.1. Za pomog karty ma@na dokonywé wytacznie wydatkéw zwazanych z
wykonywaniem obowizkéw stezbowych; wydatki powinny by dokonywane w sposdb
celowy i oszczdny.

2. Karta moga by¢ dokonywane wwycznie wydatki przewidziane w planie
finansowym urzdu miejskiegona dany rok

3. Przy uwyciu karty mana dysponowa srodkami zgromadzonymi na
wyodrebnionym rachunku bankowym shcym do obstugi sttbowych kart ptatniczych do
wysokaici salda dogjpnego na tym rachunku, w ramach przyznanego didegdarty limitu.

8 6.1.Kazda operact finansows dokonaml za pomog karty wytkownik dokumentuje
faktura VAT, rachunkiem lub innym dowodem kgowym.

2. W przypadku braku mitiwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza si
mozliwos¢ uznania za dowdd kgjowy paragonu, pod warunkiem uzyskania zgody
kierownika jednostki lub sekretarzasljeoperacji finansowej dokonat kierownik jednostki.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkachelienie ma maliwosci dokonania
ptatncci karta, dopuszcza simazliwos¢ wyptaty gotéwki przy ayciu karty.

4. Wydatki zrealizowane gotowk wyptacor, przy wyciu Kkarty uytkownik
dokumentuje w sposéb okteny w ust. 1 lub 2.

5. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlegaraowi na rachunek
bankowy jednostki lub do kasy jednostki w termididni od dokonania wyptaty lub powrotu



z podr@y stwzbowej, nie paniej jednak ni do kaica nastpnego miesica lub do kéca roku
budzetowego, jeeli wyptaty dokonano w grudniu danego roku.

7. Uzytkownik jest zobowjzany opisa kazdy dokument potwierdzagy operaci
finansows dokonam za pomog karty w sposob unmiwiajacy ustalenie charakteru,
okolicznaci i celu wydatku oraz jego zwiku z wykonywaniem obowkkdéw stwzbowych
oraz podpisa ww. informacg (w sposOb czytelny bezzycia pieczci imiennej lub
nieczytelny z ayciem pieczci imienne;.

8. Wydatki nie udokumentowane w sposob élary w ust. 1, 2, 4, 6 i 7 podlegaj
zwrotowi w trybie okrélonym w § 7.

9. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, 2, 4, i Gytkownik jest zobowjzany
przediay¢ niezwilocznie, nie piniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji
finansowej lub zakaczenia podray stuzbowej w komaorce finansowej w terminie 14 dni od
dnia dokonania operacji finansowej lub zakpenia podrgy stuzbowe;.

10. Dowod kse¢gowy podlega kontroli okéonej w instrukcji sporadzania, obiegu i
kontroli dowodow ksigowych oraz innych dokumentéw.

8§ 7.1Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z instrgkcjumowa powoduje
obowiazek bezzwiocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wrazoptatami bankowymi
zwiazanymi z dokonanymi transakcjamisljg¢akie optaty zostaty pobrane przez bank.

2. Obchzenia z tytulu wymienionego w ust. 1 dokonuje konadrfinansowa, po
uptywie terminu okrélonego w 8§ 6 ust 9, poprzez wystawienie noty glEniowe;.

3. W przypadku nie dokonania zwrotu kwoty, o ktorejwa w ust. 1, lub dokonania
zwrotu w innej wysokéci niz wynikajaca z noty obeizeniowej, nalenos¢ podlega
potraceniu z najbliszego wynagrodzenia za pgagytkownika.

4. Wykorzystanie stzbowej karty ptatniczej w sposob niezgodny z instjglkdub
umowy powoduje odpowiedzialdé pracownicz lub karm na zasadach oldlenych w
odrgbnych przepisach.

§ 8.Uzytkownik karty zobowizany jest do:
1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikpgo (PIN) z zachowaniem naigej
starannéci, w tym nie przechowywania karty razem z kodemN;PI
2) niezwiocznego zgtoszenia do banku oraz do kombirlansowej utraty (zagubienia,
kradziery) karty, zniszczenia karty lub podejrzeni® dos¢p do kodu PIN uzyskaty inne,
nieupowanione osoby, celem jej zablokowania;
3) w przypadku kradzigy karty, dokonania zgtoszenia tego faktu policijkr na obszarze
ktérego miatlo miejsce zdarzenie oraz przeefva do komorki finansowej potwierdzenia
dokonania zgtoszenia kradziekarty, wydanego przez poligj
4) nie udosipniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osohom



Zakacznik nr 1 do instrukcji.

DECYZJA O PRZYZNANIU StU ZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

(stanowisko i nazwa komérki organizacyjnej)
UZASADNIENIE 2

Kwota mies¢cznego limitu wydatkdéw pokrywanych Kart...........cccoceeeeeiiiiiiiiiie e zt
(53 (0 177 T )

Limit dzienny wyptaty gotOWKI: .........ccevvieiimmmeeireeeeeciiiiiiieeeeenn, zt (stownie: ...cceeerieiiiiiii,

(podpis Burmistrza Lipian)
AKCEPTUE

(podpis gtobwnego ksgowego)
1) niepotrzebne ski ¢

2)nalezy poda wielkos¢, natzenie i zakres realizowanych transakcji przyaiu karty

Umowa o korzystanie ze stibowej karty ptatniczej



zawarta W dniu .......cccoeeeeeeiiiiiiiiiiinns w ilapach pomidzy:

1.Zespotem Szkdét w Lipianach, zwanym dalej ,Pracedd, reprezentowanym przez

Dyrektora Zespotu SzKot w Lipianach ........ccoiiiiiiii e ,
B eei e e e e e e s amm——————aatta e aaaaeaeaaaeeeeeenenrrrnnnn pracownikiem Zespotu
Szkot w Lipianach zamieSZKgt YIM .......eiiiiiiiiiiiiiiiiieeecee e ereee e nr
PESEL ... nr,dowodu OSODISTEJO ....ovvveeeeeiiieeeeee e e

zwary/-ym dalej ,Pracownikiem”.

8 1. Pracownik otrzymuje doaytku stuzbowy kart ptatnicz, zwary dalej ,kart”, o
NUMEIZE ...oiniiiiiiieeeeeeeee e y WYSTAWHQITZEZ ...t e
i zobowhzuje s¢ korzyst& z niej wyhcznie do celow sttbowych, zgodnie znistrukcy w
sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania orazyktania ze stbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkébw oraz rozliczania ptatho dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow Zespotu Szkot veihgeh.

§ 2.Pracownik otrzymuje kagtna okres od dnia ...........ccc....... do dnia...............

I zobowhzuje st po uptywie tego okresu do bezzwtocznego zwrotdykar

§ 3.Dzienny limit wydatkdéw pokrywanych Kartvynosi ..o, zt
(SIOWNIE: . ), limit dzienny wygty gotowki

WYNOSI .o ZE (SIOWNIE: ... ).

8 4.Pracownik zobowizuje s¢ do korzystania z karty waptznie osobicie i

oswiadczaze nie wyczy i nie przekae karty innej osobie.

8 5. Pracownik wyraa zgo@ na potacanie z wynagrodzenia nalesci z tytutu
niezgodnego z instrukgjo ktorej mowa w § 1, wykorzystania karty.

§ 6.1.Umowa ulega rozwraniu przez Pracodawee skutkiem natychmiastowym w
nastpujacych przypadkach:
1) odwotania Pracownika z zajmowanego stanowiskawizku z ktorym Pracownikowi
przyznano kat,

2) rozwizania stosunku pracy.



2. Umowa mae by wypowiedziana przez kda ze stron z zachowaniem
dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.

3. Rozwihzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lubp8woduije, ze
pracownik ma obowizek natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczetogonanych przy
jej uzyciu wydatkow w terminie nie ditszym n# 7 dni od dnia rozwizania umowy.

8 7. Za korzystanie z karty niezgodne z instrakop ktérej mowa w § 1, oraz
regulaminem banku pracownik ponosi odpowiedzigmacownicz lub karra, na zasadach
okreslonych w odebnych przepisach, w szczegdnbpracownik odpowiada z tego tytutu za
wyrzadzom pracodawcy szkad

§ 8.Jednoczénie z zawarciem niniejszej umowy pracownik sktaé@iadczenia o:

1) wyrazeniu zgody na podcanie z wynagrodzenia naftesci z tytutu niezgodnego z
instrukcp wykorzystania karty wedtug wzoru stan@eego zaicznik nr 3 do instrukcji, o
ktorej mowa w § 1,

2) zapoznaniu giz instrukcy wedtug wzoru stanowtcego zaicznik nr 4 do instrukciji.

8 9. W sprawach nie uregulowanych ninigjsamowy map zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy oraz Kodeksu cywilnego.

§ 10. Zmiany niniejszej umowy wymagajformy pisemnej, w postaci aneksu, pod
rygorem niewanosci.

8 11.Umowa zostata spogdzona w trzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje

pracodawca, a jeden pracownik.

(Pracodawca) (Pracownik)

Zalacznik nr 3 do instrukcji.



(stanowisko i nazwa komarki organizacyjngj)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgod na potacanie z mojego wynagrodzenia za pgratgaleznosci z tytutu
wykorzystania stbowej karty ptatniczej niezgodnieistrukcyy w sprawie zasad, sposobu i
trybu przyznawania i korzystania zezgdawych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow
oraz rozliczania ptatnei dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pradodw

(podpis pracownika)

Zalacznik nr 4 do instrukcji.



(stanowisko i nazwa komarki organizacyjngj)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em iz Instrukcg w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze Adowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéaz o
rozliczania ptatnéci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pragodw dotyczcym
korzystania z kart ptatniczych.

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 2

do zaradzenia nr 51/2011
Burmistrza Lipian

z dnia 2001-05-27.

Zasady, sposo6b i tryb przyznawania i korzystania zetuzbowych
kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przyich
wykorzystaniu operacji finansowych w jednostkach oganizacyjnych
Gminy Lipiany

§ 1. Zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystaniategbowych kart ptatniczych
oraz rozliczania dokonanych przy ich wykorzystaoperacji finansowych, zwanych dalej
,Zasadami”, stosuje siw:

1) jednostkach bugtowych,

2) zaktadach buaktowych,

3) samorzdowych instytucjach kultury,

w ktorych wykorzystywaneaskarty ptatnicze, zwanych dalej ,jednostkami orgacyjnymi”.

§ 2.1. Slwbowa karta ptatnicza, zwana dalej ,kért moze by przyznana
kierownikowi lub osobie ddacej pracownikiem jednostki organizacyjnej, zwanejlegl
2uzytkownikiem”.

2. Przyznanie karty kalorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych
charakterem obowkkow stizbowych.

3. Decyzg o przyznaniu karty pracownikowi podejmuje kierolwnjednostki
organizacyjnej po uzyskaniu akceptacji gtownegad®ivego tej jednostki, a w przypadku
karty dla kierownika jednostki organizacyjnej - Bustrza Lipian, po uzyskaniu akceptaciji
Skarbnika, na wniosek kierownika jednostki.

4. Karta mae by wykorzystywana tylko przez oselktérej kart przyznano.

8 3.1.Karta jest przyznawana na podstawie umowy zawaniefizy kierownikiem
jednostki organizacyjnej azytkownikiem, zwanej dalej ,umoxl, ktéra okrdla prawa i
obowiazki uzytkownika.

2. Umowk z kierownikiem jednostki organizacyjnej zawierarBistrz Lipian.

3. Umowa zawiera co najmniej:

1) wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana karta

2) wskazanie miestznego limitu wydatkdw,

3) okr&lenie zakresu upowaienia do zaaigania zobowjzan, w tym rodzajéw dozwolonych
operacji finansowych,

4) wskazanie trybu pagtowania w przypadku naruszenia zasad korzystakaety;

5) pouczenie o odpowiedzialied za nieprawidtowe wykorzystanie karty, w szczegéti za
szkod: powstad z tego tytutu.

4. Limit, o ktébrym mowa w ust. 3 pkt 2, ustala kiemw jednostki organizacyjnej po
przeprowadzeniu analizy potrzeb jednostki realizoygh przez poszczegolnych
uzytkownikow, a dla kierownika jednostki powszy limit ustala Burmistrz Lipian.

5. Jednocz@nie z zawarciem umowyzytkownik otrzymuje pisemne upowsienie do
dysponowaniasrodkami pien¢znymi oraz sktada d@viadczenie o wyrzeniu zgody na
potracanie z nalenego mu wynagrodzenia nafesci z tytulu nieprawidtowego



wykorzystania karty, a tak zobowsazanie do przestrzegania niniejszych zasad regulgmin
ktorym mowa w § 11.

8 4.Za pomog karty mana dokonywa wytacznie operacji finansowych zgaanych
z wykonywaniem obowizkow stzbowych.

§ 5.1.Karte przyznaje s na czas oznaczony.
2. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesieniestaaowisko nie uprawnige
do korzystania z karty powoduje obazek niezwtocznego zwrotu karty.

8 6.1. Wyptata gotowki przy #zyciu karty mae by dokonana w szczegdlnie
uzasadnionych okoliczgoiach, jéli nie ma maliwosci dokonania ptatrii karta, pod
warunkiem dopuszczenia takiej pivosci w regulaminie, o ktérym mowa w 8§ 11 i na
zasadach w nim okénych. W przypadku kierownika jednostki organizaey mazliwosé
wyptaty gotowki oraz dzienny limit wyptat ustala Boistrz Lipian w umowie zawieranej z
kierownikiem jednostki.

2. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlegar@ewi na rachunek
bankowy jednostki organizacyjnej lub do kasy jedkiosorganizacyjnej, w terminie
maksymalnie 7 dni od dnia dokonania operacji fioavey, a jeeli operacji dokonano w
grudniu, nie péniej niz do dnia 31 grudnia tego roku.

§ 7.1.Kazda operac finansows dokonam za pomog karty wytkownik dokumentuje
faktura VAT, rachunkiem lub innym rownowaym dowodem kggowym.

2. Wydatki zrealizowane gotéwk wyptacora przy wyciu karty wytkownik
dokumentuje w sposéb okteny w ust. 1.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 - Zytkownik jest obowizany przedtayé
niezwtocznie, nie piniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji firamsj, z
zastrzeeniem § 8.

4. Uzytkownik jest zobowjzany opiséa kazdy dokument potwierdzagy operaci
finansows dokonam za pomog karty w sposob unmiwiajacy ustalenie charakteru,
okolicznaici i celu dokonania wydatku oraz jego zwku z wykonaniem obowzkow
stuzbowych.

5. Wydatki nie udokumentowane w sposob &koey w ust. 1-2 i 4, w tym
potwierdzone jedynieswviadczeniem gytkownika podlegaj z zastrzeeniem § 10, zwrotowi
w trybie okrélonym w § 9.

8 8. Operacje finansowe dotygze wydatkow z tytutu podey stuzbowych g
dokumentowane i rozliczane na zasadach wysiyah z od¢bnych przepisow.

8 9.1. Wykorzystanie karty niezgodnie z obawijacymi przepisami prawa,
regulaminem lub umosvpowoduje obowizek niezwtocznego zwrotu wydatkowanej kwoty
wraz z optatami bankowymi zaaanymi z dokonantransakdj.

2. W przypadku niedokonania przezzytkownika zwrotu lub dokonania go w
nieprawidtowej wysokéci, naleznos¢ podlega poticeniu z najbliszego wynagrodzenia za
prac.

3. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z niniegjszgasadami, regulaminem, o
ktérym mowa w § 11 lub z umawpowoduje odpowiedzialdé pracownicz lub karra na
zasadach okkéeonych w odebnych przepisach.



8 10.1.Jeeli zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywanienvwhzkow
stwzbowych nie zostanie udowodniony, kierownik Ydavej rzeczowo komorki
organizacyjnej lub gtéwny ksjowy niezwtocznie informuje o tym nasdpiie kierownika
jednostki organizacyjnej, ktory podejmuje czykeiozmierzagce do wyegzekwowania od
uzytkowania zwrotu nalenosci z tytutu tej operacji.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sidpowiednio w sytuacji, gdy dokonanie operacji
finansowej nie zostanie potwierdzone wymaganym duokatem.

3. W przypadku gdy operacja finansowa niez@na z wykonywaniem obogzkow
stizbowych lub niepotwierdzona wymaganym dokumentem tat@s dokonana przez
kierownika jednostki organizacyjnej, osobpodejmujca czynndci zmierzagce do
wyegzekwowania nakmosci od wytkownika jest gtowny ksigowy jednostki organizacyjne.

8 11.Kierownik jednostki organizacyjnej ustala w fornpisemnej, z uwzgbnieniem
niniejszych zasad, regulamin okiagacy szczegotowe zasady, sposob i tryb przyznawania i
korzystania ze shbowych kart pfatniczych oraz rozliczania operacjnahsowych
dokonanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikdanej jednostki organizacyjnej,
regulupcy w szczegOInsei:

1) stanowiska pracownicze uprawaiag@ do korzystania z karty,

2) limity wydatkéw dla poszczegolnych zytkownikow, uwzgédniajce zakres ich
obowiazkow stizbowych,

3) rodzaje towardw i ustug, za ktore dopuszczaetzaptata za poma&arty,

4) procedury ubiegania ¢sio wydanie karty, wydawania, dokonywania zwrotu zora
blokowania karty,

5) szczegotowy tryb dokonywania kontroli operagjiahsowych dokonywanych za pomoc
karty, ze szczeg6lnym uwzglnieniem art. 44 ust. 1 - 3 i art. 247 ust. 3 ugtawfinansach
publicznych,

6) szczegobtowy tryb pogtowania w przypadku, o ktorym mowa w § 10,

7) w przypadku dopuszczenia ativosci wyptaty gotoéwki przy ayciu karty — zasady
wyptaty i termin zwrotu niewykorzystanej kwoty,

8) sposob prowadzenia ewidencji wydanyclzlsawych kart.



