Zalqcznik do Zarzqdzenia Rektora nr 62/R/10

REGULAMIN UZYWANIA SELUZBOWYCH KART PLATNICZYCH
PRZEZ PRACOWNIKOW UNIWERSYTETU GDANSKIEGO

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin uzywania stuzbowych kart ptatniczych, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady
wydawania i uzywania stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania transakcji dokonanych
przy uzyciu tych kart.

§2

1. Pracownicy Uniwersytetu uprawnieni do korzystania ze stuzbowej karty ptatnicze;j:
1) Rektor
2) Prorektor
3) Kanclerz
4) Zastgpca Kanclerza
5) Dziekan
2. Ustala si¢ nastgpujace limity karty platniczej, jako maksymalna kwote calkowitego
zadluzenia w okre$lonym przez bank cyklu rozliczeniowym:
1) Rektor —20.000 PLN
2) Prorektor — 20.000 PLN
3) Kanclerz — 20.000 PLN
4) Zastgpca Kanclerza — 10.000 PLN
5) Dziekan — 10.000 PLN
3. W uzasadnionych sytuacjach Rektor moze przyzna¢ uprawnienia do korzystania ze
stuzbowej karty ptatniczej pracownikom innym niz wymienieni w ust. 1 oraz dokonaé
zmiany przyznanego limitu, w ramach wskazanych w ust. 2 maksymalnych ograniczen
kwotowych.

Rozdzial 11
Zasady przyznawania, wydawania i zastrzegania karty

83

1. Karta wydawana jest na wniosek uprawnionego pracownika Uniwersytetu Gdanskiego,
o ktérym mowa w § 2 ust. 1.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu uzywania
stuzbowych kart platniczych, wypelia pracownik a akceptuje Rektor lub osoba
upowazniona przy kontrasygnacie Kwestora.



3. Pracownik wypelnia dodatkowo wniosek wskazany przez bank wydajacy karte.

4. Pracownik w momencie otrzymania karty podpisuje potwierdzenie odbioru Kkarty,
stanowiace zatacznik nr 2 oraz Os$wiadczenie, stanowiace zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

5. Zastrzezenia karty dokonuje Dzial Finansowy

6. Zastrzezenie karty moze nastapi¢ w przypadku:

1) rozwiazania umowy o pracg, WoOwczas karta zastrzegana jest na koniec
obowiazywania umowy o prac¢ na podstawie informacji otrzymanej z Dziatu
Ksiggowosci Finansowej;

2) wykorzystania karty niezgodnie do zapisow § 4;

3) uptywu kadencji, w przypadku oséb wymienionych w 8§ 2 ust. 1 pkt. 1), 2) i 5).

Rozdzial 111
Zastosowanie karty
§4

1. Karta shluzy do dokonywania platnosci za towary 1 ustugi podczas krajowych
1 zagranicznych podrézy stuzbowych oraz innych wydatkow stuzbowych.

2. Wyptata gotowki za pomoca stuzbowej karty platniczej moze nastapi¢ w wyjatkowych
przypadkach, wytacznie podczas podrozy stuzbowe;.

3. Karta moze by¢ wykorzystywana wytacznie w celach stuzbowych. Uzycie karty
stuzbowej do celéow prywatnych stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych
oraz obowiazkoéw pracowniczych.

§5
Karta powinna by¢ uzywana zgodnie z:
1) przepisami polskiego prawa, a w szczegolnosci prawa dewizowego, prawa bankowego,
ustawy o elektronicznych instrumentach ptatniczych,
2) przepisami stosowanymi przez bank, ktory wydat kartg,
3) niniejszym Regulaminem.

Rozdzial IV

Zasada rozliczenia platnoSci

§6
1. Platnosci dokonane stuzbowa karta platnicza beda rozliczane w cyklach miesigcznych,
jednak nie wczesniej niz po otrzymaniu z Banku, ktory wydat kartg, indywidualnego
zestawienie transakcji, ktorymi limit karty zostal obciazony w danym cyklu
rozliczeniowym.
2. Dziat Finansowy Uniwersytetu Gdanskiego przeprowadza analiz¢ poprawnosci
wykorzystania karty zgodnie z postanowieniami 8§ 4 niniejszego Regulaminu.



3. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci ustalonych podczas analizy wykorzystania karty,
0 ktorej mowa w ust. 2, Dzial Finansowy informuje 0 tym fakcie uprawnionego
pracownika, jego przetozonego oraz Kwestora.

4. Przetozony uprawnionego pracownika dokonuje ostatecznej oceny wykorzystania karty.

Rozdzial V

Przepisy koncowe

§7

1. Dzial Finansowy na biezaco prowadzi ewidencj¢ wydanych stuzbowych kart ptatniczych
w postaci elektronicznej w formacie EXCEL, zgodnie ze wzorem zawartym w zataczniku
nr 4 do Regulaminu.

2. W przypadku korzystania przez pracownikow Uniwersytetu Gdanskiego z kart wydanych
przez wigcej niz jeden bank, ewidencje prowadzi si¢ w osobnym arkuszu pliku EXCEL
dla kazdego banku.

3. Dzial Finansowy na biezaco monitoruje terminy uptywu wazno$ci karty, nabycie lub
utrate uprawnien.

4. Dziat Finansowy w wyniku przeprowadzonego monitoringu, o ktérym mowa w ust. 3,
informuje bank, w terminach przez niego wskazanych, o konieczno$ci zmian dotyczacych
wysokosci limitu lub nieodnawiania karty na kolejny okres.

Zalaczniki do Requlaminu uzywania stuzbowych kart platniczych przez pracownikéw UG:

1. Wnhniosek o wydanie stuzbowej karty bankowe;j

Potwierdzenie odbioru stuzbowej karty ptatniczej

Oswiadczenie pracownika

Ewidencja kart ptatniczych uzytkowanych przez pracownikow UG
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