Zakcznik Nr 1do zargdz. Nr 97/2013

Regulamin
korzystania ze shzbowych kart ptatniczych
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie

Rozdziat 1
Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin korzystania ze showych kart ptatniczych w Ratwowej Wy:szej Szkole Zawodowej
w Koninie, zwany dalej ,Regulaminem”, okta zasady wydawania izytkowania stabowych kart

ptatniczych w Pastwowe] Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie oraz zasady roalia transakcji

dokonanych przy ichayciu.

§2

1. Uzytkownikiem shibowe] karty ptatniczej mae by wytacznie pracownik Reastwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie zatrudniony na gadse umowy 0 prac

2. Shwbowa karta pfatnicza jest kartmienm, rozliczarm w PLN, z miesjcznym limitem
ptatnaci. Miesieczny limit ptatngci nie mae przekrocz§ kwoty 30.000 zt.

3. Stwbowa karta ptatnicza przeznaczona jestaezthie do realizacji ptatrfoi za towary
i ustugi podczas krajowych i zagranicznych pagrétuzbowych oraz innych wydatkow zgaanych
z dziatalndcig Paxstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie.

4. Za pomog stuzbowej karty ptatniczej magbyc realizowane ptatrigi, ktdrych nie mana
uregulowa w formie przelewu. We wszystkich innych przypadkaezelew jest preferowarforma
ptatnaci.

5. Stwzbowa karta ptatnicza nie me by wykorzystywana do wyptaty gotéwki.

6. Uzycie karty shibowej do celéw prywatnych stanowi naruszenie dyleypfinansow
publicznych.

7. W przypadku wyjazdéw stbowych shibowa karta platnicza nie me by
wykorzystywana przez aytkownika do optacania wydatkbw w ramach malech mu diet
pobytowych i diety dojazdowej, a w przypadku dibttelowej optaty nie magprzekroczy limitow
okreslonych wigciwymi przepisami prawa regubgymi wyjazdy stibowe.

8. Odpowiedzialng& za zapewnienie bezpiecdmtwa przechowywania i zytkowania
stuzbowych kart ptatniczych oraz poufnych kodow z mivigzanych cizy na wytkowniku karty.
Niedopuszczalne jest udephianie stibowej karty ptatniczej i jej kodéw, w tym PIN, osoh
trzecim.



9. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobogdiany do chronienia jej, w szczeg&od
przed utrag lub zniszczeniem. W przypadku niewykazania maksyejastarannéci, uzytkownik
ponosi odpowiedzialrsé za skutki utraty, zniszczenia lub udgstienia stabowej karty ptatniczej
osobom trzecim.

10. Transakcje wykonane zyciem shibowe] karty ptatniczej oraz kwoty zagnietych
zobowhgzan 53 traktowane jako zaliczka powierzona pracownikowirdzliczenia.

11. Dokonanie optaty shbowg kartg ptatnicz nie zwalnia jej wytkownika z obowdzku
przedstawienia faktury, rachunku lub innego rownoveggo dowodu kggowego umaliwiajacego
rozliczenie operaciji.

Rozdziat 2
Wydanie karty

§3

1. Pracownik, z zastrzeniem ust. 3 sktada zapotrzebowanie na posiadé&nibosvej karty
ptatniczej wypetniagjc wniosek, ktérego wzoér stanowi zeknik Nr 2 do zargzenia, a po
zaakceptowaniu wniosku przez Rektora wypetnia réwminiosek wskazany przez bank wygtaj
stuzbowy karte ptatnicz.

2. Stlwbowa karta ptatnicza jest przechowywana (deponowand&westurze i wydawana
kazdorazowo na indywidualny wniosekzyikownika. Wzér wniosku stanowi zgiznik Nr 3 do
zarzdzenia.

3. Rektor otrzymuje sbowy kart ptatnicz na podstawie wypetnionego wniosku
okreslonego przez bank, po Zieniu pisemnegoswiadczenia, zgodnie z zaiznikiem Nr 4. Rektor
nie ma obowgzku deponowania karty w Kwesturze.

4. Decyzg o wydaniu stabowej karty ptatniczej, okékeniu okresu jej gytkowania, limitu
ptatnaici dokonywanych przyayciu stuwzbowej karty ptatniczej podejmuje Rektor.

5. Wszelkie formaln€ci zwigzane z wydaniem, wznowieniem i likwidacgtuzbowych kart
ptatniczych oraz ewidengpgtuzbowych kart ptatniczych prowadzi Kwestura.

6. Stwwbowa karta ptatnicza wydawana jest yognie jej uytkownikowi po dostarczeniu
oswiadczenia, ktérego wzor stanowi ge#nik Nr 4 do zargdzenia. Po odbiorze, stoowy kart
ptatnicz nalezy niezwtocznie podpisa jak rownie zachowdé w bezpiecznym miejscu wszelkie dane
kontaktowe z bankiem oraz numer Aowej karty ptatniczej na wypadek jej kradziebadz
zgubienia.

7. Upowania st uzytkownika stibowej karty ptatniczej do dysponowaniaodkami
pienieznymi w ramach przyznanych limitow.

8. Karta orazsrodki pienkzne, ktorymi za pomac stuzbowej karty ptatniczej ixytkownik
moze dysponowd stanows mienie powierzone pracownikowi w rozumieniu a4 XKodeksu Pracy.

Rozdziat 3
Uzytkowanie kart
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§4

1. Uzytkownicy stebowej karty ptatnicze] $ zobowhzani do przestrzegania zasad
okreslonych niniejszym Regulaminem oraz bankowym regutam korzystania z kart ptatniczych.

2. Transakcje przy ayciu stwbowej karty ptatniczej dokonywaneg sdo wysokdci
przyznanego limitu.

3. W przypadku utraty (kradzig, zaginecia, zniszczenia) shbowej karty ptatniczej lub
podejrzenia,ze dosgp do kodu PIN uzyskaly inne osobyzytkownik jest zobowgzany do
niezwtocznego zawiadomienia banku, ktory wydakisawg karte ptatnicz oraz zastosowaniagsilo
zalecé jego pracownikOw, a take poinformowania pisemnie lub emailem o zaistniagguaciji
Kwestora, a w przypadku kradzie— rowniez policje.

4. W przypadku uptywu terminu, na ktéry zostata eryd stabowa karta ptatnicza,
rozwigzania stosunku pracy oraz na wezwanie Rektora hskora aytkownik jest zobowgzany
niezwtocznie zwrod stuzbowy kart ptatnicz do Dzialu Kwestury, natychmiastowego rozliczenia,
zgodnie z zasadami okienymi w 8 5 niniejszego Regulaminu, wszystkich wyknych operacji
z wyciem shibowej karty ptatnicze;.

Rozdziat 4
Dokumentowanie wydatkdw i rozliczanie transakcji
realizowanych
przy uzyciu stuzbowej karty bankowej

§5

1. Karta pfatnicza me by uzyta tylko i wylacznie w celu poniesienia wydatku, ktéry byt
zaakceptowany przez Rektora w postaci zatwierdamrag realizacji zamdwienia, zlecenia lub
preliminarza. Wydatek dokonany przezzytkownika stibowej karty pfatniczej podlega
zatwierdzeniu przez Kanclerza lub Rektora - jakaatgk zwizany z wykonywaniem obowakdéw
stuzbowych.

2. Uzytkownik dokumentuje kalg operac; wykonarny stuzbowg karig ptatnicz fakturg
(rachunkiem) lub innym rownowaym dowodem ksgowym. Potwierdzenie olgienia karty nie jest
takim dowodem.

3. Uzytkownik jest zobowgzany do opisania faktury, rachunku, dowoduesiwego
potwierdzagcego dokonanie zakupu za pomatuzbowej karty ptatniczej w sposéb umiiaviajacy
ustalenie zwjzku dokonanego wydatku z dziatade@ Uczelni oraz charakteru, okoliczsm i celu
wydatku. Dowody ksigowe musz by¢ zatwierdzone i zadekretowane zgodnie z obhawacymi
w PWSZ w Koninie zasadami i opatrzone adnatg€ptacono stabows kariy ptatnicz (imie
I nazwisko aytkownika)”.

4. Patndci internetowe zwjzane z zagranicanpodrég stuzbowa mogy by¢ realizowane
tylko na podstawie zatwierdzonego wniosku wyjazdgeyewylcznie do wysoksci wydatkow
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zwigzanych z 4 podr&a (z wylaczeniem platnéci pokrywanych z diet: dojazdowej i pobytowych)
i wynikajacych z przepiséw prawa w tym zakresie.

5. Operacje finansowe dokonane zasrpdnictwem internetu natg udokumentowa
wydrukiem z internetu potwierdzgym dokonanie operacji, jako zgstzym dowodem kggowym,
do czasu zkzenia widgciwego dokumentu.

6. Faktury i rachunki potwierdzgje zrealizowane wydatki powinny oywystawione na
Paistwowg Wyzszy Szkot Zawodows w Koninie, ul. Przyjani 1, 62-510 Konin, NIP 665-22-79-617.

7. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zoboyrany dostarczydo Kwestury opisane
dokumenty ksigowe niezwitocznie po realizacji zakupu, a w przypadagranicznej podggy
stuzbowej w ciggu 7 dni od jej zakiczenia.

8. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostadlokwmentowane w wgj opisany
sposob, mytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobosdany do zwrotu réwnowarfoi kwoty
wydatku wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami awymi. Zwrotu naley dokon& na konto
bankowe wskazane przez ghy finansowe jednostki nie pdiej niz w ciggu 30 dni od dnia powstania
obowigzku rozliczenia.

9. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania wgoniepetnej wysokéri, PWSZ
w Koninie ma prawo dokomgpotrcenia nalénosci z wynagrodzenia za pracinnych naleénosci od
PWSZ w Koninie. @ytkownicy stizbowych kart ptatniczych zobogaani g do ztazenia stosownego
oswiadczenia, zawieragego zgod na takie potycenie (zadcznik nr 4 do zarglzenia).

10. Pracownik gywajacy stwbowej karty ptatniczej jest obogaany rozlicz¢ w Kwesturze
wydatki realizowane przyayciu stuzbowej karty ptatniczej w terminie 14 dni od dniskdoania tych
wydatkow, a w przypadku wydatkow dokonanych w trakmodréy stuzbowej - w terminie 7 dni od
dnia powrotu z tej podéd. Na podstawie otrzymanych dokumentéwegswych dokonywane jest
rozliczenie wydatkow zrealizowanych zygiem shibowej karty ptatniczej oraz prowadzong s
odpowiednie zapisy w systemie finansowoggswym.

11. Brak terminowego rozliczenia limitu ghowej karty ptatniczej prawidtowymi dokumentami
ksiegowymi jest podstagvdo wnioskowania przez Rektora lub Kwestora o uaisnenie stibowej
karty ptatniczej.

12. Brak rozliczenia ptatdoi zrealizowanych sftbowg karg ptatnicz dokumentami
zrodtowymi przez dwa kolejne okresy rozliczeniow@owaznia Kwestora do blokady stbowej
karty ptatniczej do czasu wyjaienia sprawy.

Rozdziat 5
Postanowienie kacowe
86

Rektor mae postanowi — w formie pisemnej - o odgiieniu, w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach, od stosowania Regulaminu.






