§4

Pracownik wyraza zgode na potracenie z jego wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu korzystania
ze stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z Regulaminem w sprawie okreélenia zasad, sposobu oraz
trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych przy dokonywaniu wydatkoéw oraz
rozliczania pfatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikdw Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdarskim oraz Regulaminem banku prowadzacego obstuge bankowg
Powiatu Gdanskiego dotyczacym korzystania z kart ptatniczych.

§5
1.Umowa ulega rozwigzaniu za skutkiem natychmiastowym w nastepujgcych przypadkach:

1) odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z ktérym przyznano mu karte
ptatniczg,

2) utraty karty ptatniczej przez pracownika,

3) naruszenia przez pracownika niniejszej umowy lub zasad okreslonych w Regulaminie w sprawie
zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczaniu ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikéw Starostwa Powiatowego, albo stosownego Regulaminu banku.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu
wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2, powoduje po stronie pracownika
obowigzek natychmiastowego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenie wydatkéw w trybie § 9
umowy.

§6

Za korzystanie z karty ptatniczej niezgodnie z Regulaminem w sprawie okreslenia zasad, sposobu
oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow
oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim, Regulaminem banku oraz niniejszg umowg , a takie w
przypadku utraty karty ptatniczej i zaniechania jej blokady we wtasciwej formie i terminie pracownik
ponosi odpowiedzialno$¢ pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w
przepisach prawa oraz petng odpowiedzialno$¢ materialng, w szczegélnosci pracownik odpowiada z
tego tytutu za wyrzgdzong pracodawcy szkode.

§7
Wraz z zawarciem niniejszej umowy pracownik sktada oswiadczenia :

1) o tym, ze zapoznal si¢ z Regulaminem w sprawie okreslenia zasad, sposobu oraz trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz
rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdariskim i Regulaminem banku prowadzacego obstuge bankowa




Powiatu Gdanskiego dotyczacym korzystania z kart ptatniczych, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 5 do Regulaminu, o ktérym mowaw § 1,

2) o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznoéci z tytutu niezgodnego z
obowigzujagcym  Regulaminem o ktérym mowa w § 1 umowy oraz Regulaminem banku
prowadzacego obstuge bankowa Powiatu Gdarskiego dotyczacym korzystania z kart pfatniczych,
wykorzystania karty, wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 6 do Regulaminu, o ktérym mowa
wé 1.

§8

Wydatki nieudokumentowane w sposdb okreslony w § 6 ust. 1i 2 Regulaminu, o ktérym mowaw § 1
podlegaja zwrotowi w trybie okreslonym w § 9 niniejszej umowy.

§9

1. W przypadku stwierdzonego naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej, pracownik
ma obowigzek niezwtocznie, nie pdiniej niz w terminie 7 dni od daty otrzymania zawiadomienia o
stwierdzonym naruszeniu, dokona¢ zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi
zwigzanymi z dokonang transakcja oraz wszelkimi wigzacymi sie z nig kosztami, a takze w przypadku
opdznienia w realizacji zobowigzania odsetkami w wysokosci ustawowej od naleznych kwot.

2. W przypadku gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej zostanie stwierdzone
przez uzytkownika, obowigzany jest on niezwtocznie poinformowa¢ o takim naruszeniu kierownika
jednostki. Uzytkownik zobowigzany jest dokonaé zwrotu wydatkowanych $rodkéw nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi.

3. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidfowej wysokoéci naleznoéé
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

§ 10
Zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej, , w postaci aneksu , pod rygorem niewaznoéci.
§11

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

pracodawca pracownik



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem w sprawie okre$lenia zasad, sposobu oraz trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkdéw oraz
rozliczania ptatnoéci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdarnskim oraz Regulaminem banku prowadzacego obstuge bankowg
Powiatu Gdanskiego dotyczacym korzystania z kart ptatniczych i zobowigzuje sie do przestrzegania
obowigzujgcych przepiséw oraz ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

data i podpis pracownika



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu

stanowisko i nazwa komérki organizacyjnej

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu
korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z Regulaminem w sprawie okreslenia zasad,
sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdarskim oraz Regulaminem banku prowadzacego obstuge
bankowa Powiatu Gdarskiego dotyczacym korzystania z kart ptatniczych.

data i podpis pracownika



Zatacznik nr 7 do Regulaminu

POTWIERDZENIE ODBIORU SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Niniejszym potwierdzam odbiér karty

Numer odbieranej karty

Imie i nazwisko
umieszczone na karcie

Limit miesieczny karty
w PLN

dokument tozsamosci

Data i podpis osoby
odbierajgcej karte




Zatacznik Nr 2 do Uchwaty Zarzadu
Powiatu Gdanskiego Nr 44/2011
z dnia 11 marca 2011 roku

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

rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Gdariskiego z siedzibg w Pruszczu Gdarnskim.

§1

Zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych oraz rozliczania

dokonanych przy ich wykorzystaniu operacji finansowych w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Gdanskiego z siedzibg w Pruszczu Gdanskim, zwane dalej , Zasadami”, stosuje sie w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Gdanskiego.

3.

§2

. Stuzbowa karta pfatnicza, zwana dalej ,Karta”, moze by¢ przyznana kierownikowi lub osobie

bedacej pracownikiem jednostki organizacyjnej, zwanym dalej ,, uzytkownikiem”.

Przyznanie karty kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem
obowigzkow stuzbowych.

Decyzje o przyznaniu karty podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej po uzyskaniu akceptacji
gtéwnego ksiegowego tej jednostki, a w przypadku karty dla kierownika jednostki organizacyjnej
Starosta  Gdanski, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej zaakceptowany przez
gtéwnego ksiegowego tej jednostki.

Karta moze by¢ wykorzystywana tylko przez osobe, ktérej karte powierzono.
Kazda jednostka prowadzi ewidencje wydanych kart ptatniczych.
§3

Karta jest przyznawana na podstawie umowy zawartej miedzy kierownikiem jednostki
organizacyjnej a uzytkownikiem, zwanej dalej ,umowa”, ktéra okresla prawa i obowigzki
uzytkownika.

. Umowe z kierownikiem jednostki organizacyjnej zawiera Starosta Gdanski.

Umowa zawiera co najmniej:

1) wskazanie okresu, na jaki przyznawana jest karta ptatnicza,

2) wskazanie miesigcznego limitu wydatkéw,



3) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan, w tym rodzajéw dozwolonych operaciji
finansowych,

4) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty,

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

4. Limit, o ktédrym mowa w ust. 3 pkt 2, okreéla kierownik jednostki organizacyjnej po
przeprowadzeniu analizy potrzeb realizowanych przez poszczegblnych uzytkownikéw, a dla
kierownikéw jednostki powyzszy limit ustala Starosta Gdariski.

5. Jednoczes$nie z zawarciem umowy uzytkownik otrzymuje pisemne upowaznienie do dysponowania
srodkami pienigznymi oraz sktada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracenie z naleznego mu
wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania karty, a takze zobowigzanie do
przestrzegania zasad Regulaminu, o ktérych mowa w § 11 oraz bankowego Regulaminu
korzystania z kart ptatniczych.

§4

Za pomoca karty mozna dokonywa¢ wyfgcznie operacji finansowych zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych.

§5
1. Karte przyznaje sie na czas oznaczony.

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

§6

1. Wyptata gotéwki przy uzyciu karty moze by¢ dokonana w szczegblnie uzasadnionych
okolicznosciach, jesli nie ma mozliwosci dokonania ptatnoéci karta, pod warunkiem dopuszczenia
takiej mozliwosci w Regulaminie, o ktérym mowa w § 11 i na zasadach w nim okreslonych. W
przypadku Dyrektora jednostki organizacyjnej mozliwos¢ wyptaty gotdwki oraz miesieczny limit
wyptat ustala Starosta Gdariski w umowie zawartej z Dyrektorem.

2. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki
organizacyjnej lub do kasy jednostki organizacyjnej, w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji
finansowej, a jezeli operacji dokonano w miesigcu grudniu , nie poézniej niz do 30 grudnia tego
roku.

§7

1. Kazda operacje finansowa dokonang za pomoca karty uzytkownik dokumentuje fakturg VAT,
rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

2. Wydatki zrealizowane gotdwka wyptacong przy uzyciu karty, w szczegblnie uzasadnionych
przypadkach, uzytkownik dokumentuje w sposéb okreélony w ust. 1.



3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1- 2, uzytkownik jest obowigzany przedtozy¢ niezwtocznie,
nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej, z zastrzezenie § 8.

4. Uzytkownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowg
dokonang za pomoca karty w sposéb umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznoéci i celu
dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych.

5. Wydatki nie udokumentowane w sposdb okreslony w ust. 1 - 4, w tym potwierdzone jedynie
oswiadczeniem uzytkownika podlegajg , z zastrzezeniem § 10, zwrotowi w trybie okreslonymw § 9.

§8

Operacje finansowe dotyczace wydatkdw z tytutu podrézy stuzbowych s dokumentowane i
rozliczane za 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 dokonang transakcja.

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

3. Wykorzystanie karty w sposéb niezgodny z Regulaminem, o ktérym mowa w § 11, Regulaminem
banku, ktéry wydat karte ptatnicza lub z umowa powoduje odpowiedzialnoéé pracowniczg lub
karng na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§10

1. Jezeli zwiagzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych nie
zostanie udowodniony, kierownik wtfasciwej rzeczowo komérki organizacyjnej lub gtéwny
ksiggowy niezwtocznie informuje o tym pisemnie kierownika jednostki organizacyjnej, ktory
podejmuje czynnosci zmierzajace do wyegzekwowania od uzytkownika zwrotu naleznosci z tytutu
tej operacji.

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, osobg podejmujacg czynnosci zmierzajgce do wyegzekwowania naleznoéci od
uzytkownika jest gtéwny ksiegowy jednostki organizacyjnej lub inny upowazniony pracownik.

§11

Kierownik jednostki organizacyjnej ustala w formie pisemnej, z uwzglednieniem niniejszych Zasad,
Regulamin okreslajgcy szczegétowe zasady, sposéb oraz tryb przyznawania i orzystania ze
stuzbowych debetowych kart pfatniczych oraz rozliczania operacji finansowych dokonywanych przy
ich wykorzystaniu przez pracownikéw danej jednostki organizacyjnej, regulujacy w szczegolnosci:



1)
2)

3)

4)

5)

6)

stanowiska pracownicze uprawniajgce do korzystania z karty,

procedury ubiegania si¢ o wydanie karty, wydawania, dokonywania zwrotu oraz blokowania
karty,

szczegbtowy tryb dokonywania kontroli operacji finansowych dokonywanych za pomoca
karty, ze szczegdlnym uwzglednieniem art. 44 ust. 1- 3 i art. 247 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych,

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

w przypadku dopuszczenia mozliwosci wyptaty gotéwki przy uzyciu karty — zasady wyptaty i
terminu zwrotu niewykorzystanej kwoty,

sposdb prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart.



