Zarzadzenie Nr 22/2010
Wdéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 19 marca 2010r.

w sprawie okreslenia szczegdétowych zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 30 ust.1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) oraz art. 247
ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
p0z.1240)

Wojt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikdéw
Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski”, stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Okresla sie ,Zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart pfatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji
finansowych w jednostkach organizacyjnych Gminy Pruszcz Gdanski”, stanowigce
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Pruszcz Gdanski
do ustalenia w formie pisemnej regulamindw przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z uwzglednieniem Zasad, o ktérych mowa w
ust.1.

§ 3. Referat Finansowy Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski prowadzi ewidencje
stuzbowych kart ptatniczych wydanych pracownikom Urzedu Gminy oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1)
2)
3)
4)

5)

6)

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski
Nr 22/2010 z dnia 19 marca 2010 r.

INSTRUKCJA
w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkow
oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
przez pracownikéw Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

§1

Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart pfatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski, zwana dalej
»Instrukcjg”, okresla osoby uprawnione, zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych wydanych przez bank prowadzacy obstuge rachunkow
bankowych Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski, zwanych dalej ,kartami”, a takze rozliczania
dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych.
Okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:
jednostka — Urzad Gminy Pruszcz Gdanski,
kierownik jednostki — Wéjt Gminy Pruszcz Gdanski,
sekretarz — Sekretarz Gminy Pruszcz Gdanski,
skarbnik — Skarbnik Gminy Pruszcz Gdanski, a w przypadku jego nieobecnosci Kierownik
Referatu Finansowego,
uzytkownik — osobe na ktora wystawiona jest karta, uprawniona do korzystania z karty
ptatniczej do celdéw stuzbowych i z ktéra zostata zawarta umowa,
bank — bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Gminy Pruszcz Gdanski.

§2
Karta moze by¢ przyznana pracownikom jednostki.
Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych sg pracownicy,
ktorych charakter obowigzkow stuzbowych uzasadnia potrzebe korzystania z karty.
Karta jest imienna i moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.

§3
Karta moze by¢ przyznana pracownikowi na podstawie decyzji sekretarza lub osoby go
zastepujacej podczas nieobecnosci.
Decyzja, o ktorej mowa w ust.1, wymaga akceptacji skarbnika; wzor decyzji stanowi

zatgcznik nr 1 do Instrukcji.



. Osoba ubiegajgca sie o wydanie karty wypetnia wniosek o wydanie karty (na druku
obowigzujagcym w banku), wpisujac swoje dane oraz skfada wzér podpisu. Wypetniony
wniosek wymaga podpisu dwoch uprawnionych w jednostce oséb z karty wzoréw
podpisu. Powyzsze czynnosci koordynuje Referat Finansowy, ktéry przekazuje
prawidtowo wypetniony wniosek do banku.

Referat Finansowy sporzgdza umowe o korzystanie z karty pfatniczej do celdw

stuzbowych, a po jej podpisaniu przez kierownika jednostki i uzytkownika oraz po

ztozeniu przez uzytkownika oswiadczen, o ktérych mowa w § 4 ust.2, przekazuje karte
uzytkownikowi do korzystania.

Wraz z zawarciem umowy uzytkownik otrzymuje pisemne upowaznienie do

dysponowania srodkami pienieznymi.

§4

Wz6r umowy o korzystanie z karty do celow stuzbowych stanowi zatacznik nr 2 do

Instrukcji.

Jednoczesnie z zawarciem umowy uzytkownik skfada:

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potrgcanie z otrzymanego wynagrodzenia
naleznosci z tytutu niezgodnego z Instrukcja wykorzystania karty, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do Instrukdji,

2) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Instrukcjg oraz ustalonym przez bank regulaminem
korzystania z kart ptatniczych, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do
Instrukcji.

Karte przyznaje sie na czas oznaczony.

O okolicznosciach majacych wptywy na utrate uprawnien uzytkownika do korzystania z

karty, tj. o zmianie stanowiska stuzbowego lub ustaniu stosunku pracy sekretarz

informuje skarbnika bezzwiocznie po powzieciu wiedzy o tych okolicznosciach.

Niezwiocznie po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust.4, Referat Finansowy

zawiadamia bank o koniecznosci zablokowania karty.

W przypadku naruszenia postanowieh niniejszej Instrukcji lub regulaminu banku

sekretarz wspdlnie ze skarbnikiem podejma decyzje, czy z uzytkownikiem nalezy

rozwigza¢ umowe o korzystanie z karty.

Karta podlega zablokowaniu w przypadku podjecia decyzji o rozwigzaniu umowy o

korzystanie z karty.

Uzytkownik, ktéry straci uprawnienie do karty, zobowigzany jest natychmiast zaprzestac

jej uzytkowania, rozliczy¢ wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwrdéci¢ karte do

Referatu Finansowego. Z osobg ta rozwigzuje sie umowe, o ktérej mowa w ust.1.

§5



Za pomocg karty mozna dokonywaé wytacznie wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych; wydatki powinny by¢é dokonywane w sposéb celowy i
oszczedny.
Kartg moga by¢ dokonywane wytgcznie wydatki przewidziane w budzecie gminy Pruszcz
Gdanski na dany rok.

§6
Kazda operacje finansowg dokonana za pomocag karty uzytkownik dokumentuje fakturg
VAT, rachunkiem lub innym rownowaznym dowodem ksiegowym.
W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza sie
mozliwos¢ uznania za dowodd ksiegowy paragonu, pod warunkiem uzyskania zgody
kierownika jednostki.
W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma mozliwosci dokonania
ptatnosci kartg, dopuszcza sie mozliwos¢ wyptaty gotdéwki przy uzyciu karty.
Wydatki zrealizowane gotéwka wyptacong przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w
sposo6b okreslony w ust.1 lub 2.
Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy
jednostki w terminie 7 dni od dokonania wypfaty, nie pdzniej jednak niz do konca
miesigca w ktorym wyptacono gotowke.
Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajgcy operacje finansowg
dokonang za pomocg karty w sposob umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i
celu wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych oraz podpisa¢
ww. informacje (w sposob czytelny bez uzycia pieczeci imiennej lub nieczytelny z
uzyciem pieczeci imiennej.
Wydatki nie udokumentowane w sposéb okreslony w ust.1, 2, 4, 6 podlegajg zwrotowi w
trybie okreslonym w § 7.
Dokumenty o ktérych mowa w ust.1, 2, 4 uzytkownik jest zobowigzany przediozy¢
sekretarzowi niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji
finansowe;.
Dowody ksiegowe, ktore byly optacane karta muszg mie¢ adnotacje: ,Optacono kartg
ptatnicza nr....”

§7
Wykorzystanie karty niezgodnie z Instrukcjig i umowg powoduje obowigzek
niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z
dokonang transakcja, jesli takie optaty zostaty pobrane przez bank.
Obcigzenia z tytulu wymienionego w ust.1 dokonuje Referat Finansowy, po uptywie
terminu okreslonego w § 6 ust. 8, na wniosek sekretarza, poprzez wystawienie noty

obcigzeniowe;.



3. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci,
naleznosc¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace uzytkownika.

4. Wykorzystanie karty w sposéb niezgodny z Instrukcjg lub umowg powoduje
odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng na zasadach okre$lonych w odrebnych
przepisach.

§8

Uzytkownik karty zobowigzany jest do:

1) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem nalezytej

starannosci, w tym nie przechowywania karty razem z kodem PIN,

2) niezwlocznego zgtoszenia do banku i do Referatu Finansowego utraty (zagubienia,

kradziezy) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaly inne,

nieupowaznione osoby, celem jej zablokowania,

3) nie udostepniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom.



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

i trybu przyznawania i korzystania ze

stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow
oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow

Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

DECYZJA O PRZYZNANIU SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Pani/Panu ........coiuiiiiii
(jmie i nazwisko, stanowisko)
UZASADNIENIE"
Kwota miesiecznego limitu wydatkow pokrywanych kartg: ..o, zt
53 (0111 1= )

Limit dzienny wyptaty gotowki: zt (stownie:

(podpis Sekretarza Gminy Pruszcz Gdanski)

AKCEPTUJE

(podpis Skarbnika Gminy Pruszcz Gdanski)

! Nalezy podaé wielkos¢, nateZenie i zakres realizowanych transakgiji przy uzyciu karty



Zatgcznik nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

i trybu przyznawania i korzystania ze

stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw
oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow

Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

UMOWA Nr ..............
o korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej

zawarta w dniu ... w Pruszczu Gdanskim pomiedzy Urzedem Gminy Pruszcz

Gdanski w imieniu ktérego dziata Wéjt Gminy Magdalena Kotodziejczak, zwanym dalej

,Pracodawcg”

a

Panig/Panem ....................... zamieszkatg .................. ,NrPESEL .................. , humer
dowodu osobistego ...l , Zwana/ym dalej ,Pracownikiem”.

§1

1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowg karte ptatnicza, zwang dalej ,kartg” o numerze
...... wystawiong przez ...........................oraz PIN i zobowigzuje sie korzysta¢ z nigj
wytgcznie do celow stuzbowych, zgodnie z Instrukcjg w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz
rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu
Gminy Pruszcz Gdariski

2. Pracownik otrzymuje karte na okres od dnia ............. do dnia............... i zobowigzuje

sie po uptywie tego okresu do bezzwlocznego zwrotu karty.

§2
Miesieczny limit wydatkow pokrywanych kartg wynosi ............... zt  (stownie:
................................................... ), limit dzienny wynosi ................. zt (stownie:
........................................... )-

§3

Pracownik zobowigzuje sie do korzystania z karty wytgcznie osobiscie i oswiadcza, ze nie
uzyczy i nie przekaze karty innej osobie.

§4
Pracownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu niezgodnego z
Instrukcja, o ktérej mowa w § 1, wykorzystania karty.

§5
1. Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym w
nastepujacych przypadkach:

a) zmiany stanowiska potgczonej ze zmiang zakresu obowigzkow,



b) rozwigzania stosunku pracy.
2. Poza przypadkami okreslonymi w pkt.1 umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze
stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.
3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w pkt.1 lub 2, powoduje po stronie
Pracownika obowigzek natychmiastowego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenia
dokonanych przy jej uzyciu wydatkéw w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia rozwigzania
umowy.

§6
Za nieprawidtowe korzystanie z karty ptatniczej Pracownik ponosi odpowiedzialno$é
pracowniczg lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci
Pracownik odpowiada z tego tytutu za wyrzgdzona Pracodawcy szkode.

§7
Jednoczesnie z zawarciem niniejszej umowy Pracownik skfada o$wiadczenie o:
1) wyrazeniu zgody na potrgcania z wynagrodzenia naleznosci z tytutu niezgodnego z
Instrukcjg wykorzystania karty wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Instrukcji, o
ktérej mowa w § 1,
2) zapoznaniu sie z Instrukcjg oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
ptatniczych, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do Instrukgji.

§8
W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy oraz Kodeksu cywilnego.

§9
Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§ 10
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje

Pracodawca, a jeden Pracownik.

(Pracodawca) (Pracownik)



Zatacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

i trybu przyznawania i korzystania ze

stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow
oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow

Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

Pruszcz Gdanski, dnia...........cccvveeeviii...

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na potragcanie z mojego wynagrodzenia za prace naleznoéci z tytutu
wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z Instrukcjg w sprawie zasad, sposobu
i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkéw oraz rozliczania pfatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez

pracownikéw  Urzedu Gminy  Pruszcz  Gdanski  lub regulaminem banku

(podpis Pracownika)



Zatgcznik nr 4

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

i trybu przyznawania i korzystania ze

stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow
oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow

Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

Pruszcz Gdanski, dnia...........ccooeeveviinn...

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadcza, ze zapoznatam/em sie z Instrukcjg w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz
rozliczania pfatnosSci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu
Gminy Pruszcz Gdanski oraz regulaminem banku ....................... dotyczacym

korzystania z kart ptatniczych.

(podpis Pracownika)
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski
Nr 22/2010 z dnia 19 marca 2010 r.

Zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart

ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operaciji

finansowych w jednostkach organizacyjnych Gminy Pruszcz Gdanski

§1

Zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz

rozliczania dokonanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych, zwanych dalej

.Zasadami”, stosuje sie w:

1)
2)

jednostkach budzetowych,

samorzgdowych instytucjach kultury

w ktorych wykorzystywane sa karty ptatnicze, zwanych dalej ,Jednostkami organizacyjnymi”.

2)
3)

4)

§2
Stuzbowa karta ptatnicza, zwana dalej ,kartg”, moze by¢ przyznana kierownikowi lub
osobie bedacej pracownikiem jednostki organizacyjnej, zwanej dalej ,uzytkownikiem”.
Przyznanie karty kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem
obowigzkow stuzbowych.
Decyzje o przyznaniu karty podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej po uzyskaniu
akceptacji gtébwnego ksiegowego tej jednostki, a w przypadku karty dla kierownika
jednostki organizacyjnej — Wojt Gminy Pruszcz Gdanski, po uzyskaniu akceptacii
Skarbnika Gminy Pruszcz Gdanski, na wniosek kierownika zaakceptowany przez
gtdwnego ksiegowego.
Karta moze by¢ wykorzystywana tylko przez osobe, ktérej karte przyznano.

§3
Karta jest przyznawana na podstawie umowy zawartej miedzy kierownikiem jednostki
organizacyjnej a uzytkownikiem, zwanej dalej ,umowg”, ktéra okresla prawa i obowigzki
uzytkownika.
Umowe z kierownikiem jednostki organizacyjnej zawiera Waéjt Gminy Pruszcz Gdanski.
Umowa zawiera co najmniej:
wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana karta,
wskazanie miesiecznego limitu wydatkdw,
okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan, w tym rodzajéw
dozwolonych operacji finansowych,

wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty,

11



5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidtowe wykorzystanie karty, w szczegolnosci
za szkode powstatg z tego tytutu.

4. Limit, o ktérym mowa w ust. 3 pkt. 2, ustala kierownik jednostki organizacyjnej po
przeprowadzeniu analizy potrzeb jednostki realizowanych przez poszczegolnych
uzytkownikéw, a dla kierownika jednostki powyzszy limit ustala Wéjt Gminy Pruszcz
Gdanski.

5. Jednoczednie z zawarciem umowy uzytkownik otrzymuje pisemne upowaznienia do
dysponowania srodkami pienieznymi oraz sktada oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
potracanie z naleznego mu wynagrodzenia naleznosci z tytulu nieprawidtowego
wykorzystania karty, a takze zobowigzanie do przestrzegania niniejszych Zasad,
regulaminu, o ktérym mowa w § 11 oraz bankowego regulaminu korzystania z kart
ptatniczych.

§4

Za pomocag karty mozna dokonywaé wytacznie operacji finansowych zwigzanych z

wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

§5

1. Karte przyznaje sie na czas oznaczony.

2. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na inne stanowisko nie uprawniajgce
do korzystania z karty powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu karty.

§6

1. Wyptata gotowki przy uzyciu karty moze by¢ dokonana w szczegdlnie uzasadnionych
okolicznosciach, jesli nie ma mozliwosci dokonania ptatnoéci kartg, pod warunkiem
dopuszczenia takiej mozliwosci w regulaminie, o ktérym mowa w § 11 i na zasadach w
nim okredlonych. W przypadku kierownika jednostki organizacyjnej mozliwos¢ wyptaty
gotowki oraz dzienny limit wyptat ustala Wéjt Gminy Pruszcz Gdanski w zawartej
umowie.

2. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy
jednostki w terminie 7 dni od dokonania wyptaty, nie pdzniej jednak niz do kohca
miesigca w ktérym wyptacono gotéwke.

§7

1. Kazda operacje finansowg dokonana za pomocg karty uzytkownik dokumentuje fakturg
VAT, rachunkiem lub innym rownowaznym dowodem ksiegowym.

2. Woydatki zrealizowane gotéwkg wyptacong przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w
sposob okreslony w ust.1

3. Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowg
dokonang za pomocg karty w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i

celu wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych oraz podpisac
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ww. informacje (w sposob czytelny bez uzycia pieczeci imiennej lub nieczytelny z
uzyciem pieczeci imiennej.

4. Dokumenty o ktérych mowa w ust.1 uzytkownik jest zobowigzany przedtozyc
niezwiocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej.

5. Wydatki nie udokumentowane w sposob okreslony w ust.1 i 3, w tym potwierdzone
jedynie oswiadczeniem uzytkownika podlegajg z zastrzezeniem § 10 zwrotowi w trybie
okreslonym w § 9.

6. Dowody ksiegowe, ktére byty optacane kartg muszg mieé¢ adnotacje: ,Optacono kartg
ptatniczg nr....”

§8
Operacje finansowe dotyczgce wydatkéw z tytutu podrézy stuzbowych sg dokumentowane i
rozliczane na zasadach wynikajacych z odrebnych przepiséw.

§9

1. Wykorzystanie karty niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, regulaminem lub
umowg powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami
bankowymi zwigzanymi z dana transakcja.

2. W przypadku nie dokonania przez uzytkownika zwrotu lub dokonania go w
nieprawidtowej wysokosci, nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
za prace.

3. Wykorzystanie karty w sposéb niezgodny z niniejszymi Zasadami, regulaminem, o
ktérym mowa w § 11 lub z umowg powoduje odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub karng na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 10

1. Jezeli zwigzek dokonanej operaciji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
nie zostanie udowodniony, gtéwny ksiegowy jednostki organizacyjnej niezwitocznie
informuje o tym na pismie kierownika jednostki organizacyjnej, ktéry podejmuje czynnosci
zmierzajgce do wyegzekwowania od uzytkownika zwrotu naleznoéci z tytutu tej operaciji.

2. Postanowienia ust.1 stosuje sie odpowiednio w sytuacji, gdy dokonanie operacji
finansowej nie zostanie potwierdzone wymaganym dokumentem.

3. W przypadku gdy operacja finansowa niezwigzana z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych lub niepotwierdzona wymaganym dokumentem zostata dokonana przez
kierownika jednostki organizacyjnej, osoba podejmujacg czynnosci zmierzajgce do
wyegzekwowania naleznosci od uzytkownika jest gtowny ksiegowy jednostki
organizacyjnej.

§ 11
Kierownik jednostki organizacyjnej ustala w formie pisemnej , z uwzglednieniem niniejszych

Zasad, regulamin okreslajacy szczegotowe zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania
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ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania operacji finansowych dokonywanych przy ich

wykorzystaniu przez pracownikow danej jednostki organizacyjnej, regulujgcy w

szczegdblnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

stanowiska pracownicze uprawniajace do korzystania z karty,

limity wydatkow dla poszczegolnych uzytkownikéw, uwzgledniajgce zakres ich
obowigzkow stuzbowych,

rodzaje towardw i ustug, za ktére dopuszczalna jest zaptata za pomoca karty,
procedury ubiegania sie o wydanie karty, wydawania, dokonywania zwrotu oraz
blokowania karty,

szczegotowy tryb dokonywania kontroli operacji dokonywanych za pomocg karty, ze
szczegolnym uwzglednieniem art. 44 ust. 1-3 i art. 247 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych,

szczegotowy tryb postepowania w przypadku, o ktérym mowa w § 10,

w przypadku dopuszczenia mozliwosci wyptaty gotowki przy uzyciu karty — zasady
wypfaty i termin zwrotu niewykorzystanej kwoty,

sposob prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart ptatniczych.
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