Gniezno, dnia 13 wrzesnia 2010r

Zarzadzenie nr 27/2010
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowe;j
w Gnieznie
z dnia 13 wrzesnia 2010 r.

w sprawie zasad korzystania z kart platniczych

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
dzialajac na podstawie przepisow art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, wprowadza si¢ Zasady korzystania z kart platniczych w brzmieniu stanowiacym
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej

w G?-ieinie

A
“ ol

prof. dr hab. Jézef Garbarczyk



Zat. nr 1 do Zarzadzenia nr 27/2010 r.

Zasady korzystania z kart platniczych
§1

1. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ przyznana jedynie pracownikowi uczelni.

2. Przyznanie shuzbowej karty platniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb
uzasadnionych charakterem obowiazkdw stuzbowych.

3. Osoby uprawnione do korzystania z kart platniczych oraz wysokos$¢ miesiecznego limitu
wskazuje rektor.

4. Maksymalny limit miesigczny dla pracownikéw wynosi 10 000 zt , maksymalny limit
miesigczny dla kierownictwa jednostki wynosi 10 000 zt.

5.List¢ os6b uprawnionych do korzystania z kart platniczych i rejestr wydanych Kkart
platniczych prowadzi si¢ wedhug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 1 do niniejszych zasad.

6. Karte platnicza przyznaje si¢ na czas okreslony.

7. Ustanie stosunku pracy oraz zmiana wykonywanych obowiazkéw zwiazana z ustaniem
potrzeb, dla ktérych przyznano karte, stanowi podstawe do zadania od pracownika zwrotu

karty przez osobg¢ przyznajaca.

8. Stuzbowe karty platnicze przekazuje do uzytkowania, prowadzi ich ewidencje i zwraca do
Banku pracownik kwestury PWSZ w Gnieznie.

§2
1. Za pomoca stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wytacznie operaciji finansowych
zwigzanych z wydatkami stuzbowymi wskazanymi w § 4.
2. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ wykorzystywana jedynie przez osobe, ktorej zostata

przyznana.
3. Niedopuszczalne jest pobieranie przez uzytkownika gotowki z rachunku, do ktérego karta
zostala wydana'.

4. Uzytkownikowi zabrania si¢ udostgpniania karty i numeru PIN innym osobom.

5. Uzytkownik, ktéry otrzymat z banku kartg platnicza, ponosi catkowita odpowiedzialnosé
materialng za:

— transakcje dokonane przez osoby, ktorym udostepnit karte lub ujawnit numer PIN;
— zgubienie karty;
— transakcje realizowane przy uzyciu Karty.

§3
1. Podstawa korzystania z karty platniczej jest umowa zawarta z jej uzytkownikiem.
2. Umowa powinna zawiera¢:
1) okres, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta platnicza;
2) miesigczny limit wydatkéw dla danej karty;

3)zakres upowaznienia do zaciagania zobowiazan, w tym rodzaj dozwolonych operacji
finansowych;

4)tryb postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty;

'Podmiot wydajacy zarzadzenie moze przyznac takie uprawnienie i okresli¢ zasady korzystania z niego.



5)pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej karty
platniczej, w szczegdlnosci za szkode powstala z tego tytutu;

6) zobowiazanie uzytkownika do przestrzegania niniejszych Zasad oraz do przestrzegania
bankowego regulaminu korzystania z kart ptatniczych.

.Wraz z zawarciem umowy uzytkownik sklada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
potracanie z wynagrodzenia naleznosci z tytuhu nieprawidlowego wykorzystania stuzbowej
karty platniczej.

. Wzdér umowy stanowi zatacznik Nr 2 do Zasad.

§4
- Uzytkownicy moga dokonywa¢ platnosci karta za nastepujace rodzaje transakcji:
a) zakup biletéw w przypadku wyjazdu na delegacje krajowe i zagraniczne,
b)rezerwacje hoteli w przypadku wyjazdu na delegacje krajowe i zagraniczne,
c¢)ustugi gastronomiczne zwiazane z promocja i wyjazdami na delegacje krajowe
1 zagraniczne,
d) zakupy biezace na potrzeby Uczelni
e) inne wydatki za kazdorazowa zgoda rektora.

- W przypadku dokonania platno$ci/zakupéw innych, niz wymienione w punkcie 1,
uzytkownik zostaje obcigzony rownowartoscia dokonanych zakupow tacznie ze wszystkimi
opfatami bankowymi.

- W wypadku niezwrécenia przez pracownika wartosci dokonanych zakupow, o ktoérych
mowa w punkcie 2, naleznos¢ jest potracana z jego wynagrodzenia.

§5
- Kazda operacj¢ finansowa dokonana za pomoca karty platniczej uzytkownik dokumentuje
faktura, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

. Wydatki dokonywane za pomoca internetu uzytkownik dokumentuje wydrukiem
komputerowym potwierdzajacym dokonanie wydatku, jako zastepczym dowodem
ksiggowym, do czasu dostarczenia whasciwego dokumentu ksiggowego.

-Uzytkownik jest zobowiazany do wiasciwego opisania dokumentu ksiggowego
potwierdzajacego dokonanie zakupu za pomoca karty, w sposéb umozliwiajacy ustalenie
charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwiazku z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych.

§6
Dowody ksiggowe dokumentujace wydatek karta platnicza, opisane w sposob okreslony w §
5 z adnotacja ,,Optacono kartg platnicza Nr ...” — uzytkownik jest obowiazany przedlozy¢ w

kwesturze

niezwlocznie po dokonaniu wydatku, nie pOzniej niz w terminie 14 dni od dokonania
wydatku. Jesli wydatku dokonano w czasie podrézy stuzbowej, termin ten liczony jest od dnia
jej zakonczenia.

§7

1. Jezeli zwiazek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych
nie zostanie udowodniony, kierownik komérki merytorycznej lub kwestor zawiadamia o
tym niezwlocznie rektora, ktory podejmuje czynnosci zmierzajace do wyegzekwowania od



uzytkownika zwrotu réwnowartosci kwoty wydatku wraz ze wszystkimi kosztami i
prowizjami bankowymi.

2.Pomimo nieudowodnienia zwigzku dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem
obowiazkéw stuzbowych rektor moze pisemnie poleci¢ uznanie wydatku za zawigzany z
wykonaniem obowiazkéw stuzbowych.
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Zatgcznik Nr 1
do Zasad korzystania z kart ptatniczych

Wykaz uzytkownikéw kart ptatniczych

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Rodzaj karty

Limit

Okres, na ktéry
przyznano karte

(podpis rektora)




Zatacznik Nr 2
do Zasad korzystania z kart platniczych

Umowa o uzywanie stuzbowej karty platniczej

zawarta w dniu ........ecceeeneen.
w
pomiegdzy:
(wskazanie jednostki)

w imieniu ktérej(go) dziala .

zwanym dalej ,,pracodawcgy”

a
Panig(em) , zamieszKkala(ym)
nr PESEL , nr dowodu osobistego
zwang(ym) dalej ,,pracownikiem”
§1

1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte platnicza o numerze...............oooooovoooooonn..

.................................................................................................................. , Wystawiong przez

(wskazanie banku) oraz PIN, zobowiazuje si¢ korzystaé z niej wylacznie do celéw
stuzbowych, zgodnie z Zasadami korzystania z kart platniczych stanowigcymi zatacznik do
zarzadzenia ...........ccocceeveeeevereeneeeeennn 1T T ——— — zwanymi dalej w umowie
Zasadami, oraz nie przekracza¢ limitu, o ktérym mowa w § 2.

2. Pracownik otrzymuje stuzbowa karte platnicza, zwang dalej karta, na okres od dnia

................................. do dnia...........cccceeoeurerrerennens , PIZy CZym zobowiazuje si¢ po uptywie
tego okresu do natychmiastowego zwrotu Karty.
§2
1. Miesigczny limit wydatkéw pokrywanych kartg platnicza wynosi ..................... PLN
e TS ———— ¥
2. Powyzsza karta kredytowa moga by¢ optacane nastepujace wydatki:
B) coonssomeions s TS i i samanom assenins v besmme R S S P E SRR eSS
)
. R ———————————————
§3

Pracownik zobowiazuje si¢, ze bedzie korzystat z karty wylacznie osobiscie, w szczegdlnoscei
nie bedzie uzyczat karty osobom trzecim.

§4
Pracownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego
korzystania ze stuzbowej karty platniczej — w szczego6lnosci z tytutu przekroczenia limitu, o
ktéorym mowa w § 2, dokonania wydatkoéw niewskazanych w § 2 umowy oraz naruszenia
postanowien Zasad lub stosownego regulaminu banku.



§5
1. Umowa ulega rozwiazaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:
1)zmiany zakresu obowiazkéw lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w
zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano karte platnicza;
2)utraty karty platniczej przez pracownika;
3)rozwiazania stosunku pracy;
4) odwolania pracownika z petnionej funkcji;
5)razacego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy, Zasad lub stosownego
regulaminu banku.
2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem............o.ooovvvooinn.
okresu wypowiedzenia.
3.Rozwiazanie umowy powoduje po stronie pracownika obowiazek natychmiastowego
zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia wydatkéw w trybie § 9 umowy.

§6
Za nieprawidiowe korzystanie z karty platniczej pracownik ponosi odpowiedzialnosé pra-
cownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w szcze-
golnosci pracownik odpowiada z tego tytutu za wyrzadzona pracodawcy szkode.

§7
Pracownik oswiadcza, ze zapoznat si¢ z Zasadami, a takze ze stosownym regulaminem banku
oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania, jak réwniez przestrzegania postanowien niniejszej
umowy.

§8
Wydatki nieudokumentowane w sposob opisany w Zasadach podlegaja zwrotowi w trybie
okreslonym w § 9.

§9
1. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad korzystania z karty przez pracownika komérka
ksiggowosci oraz kazda inna osoba / komérka, ktéra jest w posiadaniu takich informacji,
niezwlocznie zawiadamia rektora.

2. Podpisang przez rektora informacje o stwierdzeniu naruszenia zasad korzystania ze
stuzbowe;j karty platniczej przygotowuje i przesyta pracownikowi.............ooooooooooooo

(wskazanie osoby / komorki organizacyjnej)

3. W przypadku stwierdzonego naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty platniczej po
stronie pracownika powstaje obowiazek niezwlocznego (nie pozniej niz w terminie .............
dni od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu) zwrotu wydatkowanej
kwoty wraz z oplatami bankowymi zwiazanymi z dokonana transakcja oraz wszelkimi
wigzacymi si¢ z nig kosztami, a takze — w przypadku opdznienia w realizacji zobowigzania
— odsetkami w wysokosci ustawowej od naleznych kwot.

4. W przypadku niedokonania zwrotu w terminie, o ktérym mowa w ust. 3, lub dokonania go
w nieprawidlowej wysokosci, naleznoé¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
za pracg.

§ 10

Wszelkie zmiany postanowieni niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.



§11
Wiasciwym do rozstrzygania sporéw mogacych wyniknaé w wyniku realizacji niniejszej
IROWY FEBE S O cnmpussmsumansnunosms vmss oo o s B4 0S8R R SRS SN 3 A S SO YN  VEaT S SN SR S Rs

§12
Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Pracodawca Pracownik

...............................................................................................................

.......................................................

(miejscowosé, data)



