Zarzadzenie nr 8/2020
Rektora Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla 11
w Bialej Podlaskiej
z dnia 30.01.2020 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury korzystania ze stuzbowych kart platniczych
w Panstwowej Szkole WyzZszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.
U. 22020 r. poz. 85 t.j.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Procedure korzystania ze stuzbowych kart platniczych w Panstwowej Szkole Wyzszej im.
Papieza Jana Pawta Il w Bialej Podlaskiej, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wydawaniem stuzbowych kart ptatniczych dla pracownikéw Panstwowej Szkoty Wyzszej
im. Papieza Jana Pawtla Il w Biatej Podlaskiej sprawuje rektor.

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Jerzy Nitychoruk

Rektor PSW im. Papieza Jana Pawla I

w Bialej Podlaskiej



Zatqcznik do zarzqdzenia nr 8/2020
Rektora Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej z dnia 30.01.2020r

Procedura korzystania ze stuzbowych kart platniczych
w Panstwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej

§1
Procedura okresla zasady wydawania i uzytkowania stuzbowych kart ptatniczych w Panstwowej Szkole
Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Biatej Podlaskiej (Uczelni) oraz zasady rozliczania operacji
finansowych dokonywanych przy ich uzyciu.

§2

1. Uczelnia jest posiadaczem stuzbowej karty ptatniczej, osoba imiennie wskazana na stluzbowej
karcie platniczej jest jej uzytkownikiem.

2. Uzytkownikiem stuzbowej karty platniczej moze by¢ wylacznie pracownik Uczelni zatrudniony
na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Stuzbowa karta platnicza wydawana jest w oparciu o indywidualny wniosek uzytkownika. Wzor
whniosku stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.

4. Uzytkownik wypetnia okreslony przez bank wydajacy stuzbowa karte ptatnicza wniosek o wydanie
stuzbowej karty platnicze;j.

5. Decyzje w sprawie wydania stuzbowej karty platniczej, okreslajaca okres jej uzytkowania oraz jej
limit kwotowy okresla rektor.

6. Sprawy formalne zwigzane z wydawaniem, wznowieniem i likwidacja stuzbowych kart ptatniczych
prowadzi kwestura Uczelni.

7. Shuzbowa karta platnicza wydawana jest osobiscie i wylacznie uzytkownikowi po przedtozeniu
o$wiadczenia, okre$lonego wzorem stanowigcym Zafgcznik nr 2 do Procedury.

8. Srodki pienigzne, ktorymi dysponuje uzytkownik dzigki otrzymanej stuzbowej karcie platniczej
oraz sama karta ptatnicza stanowig mienie powierzone pracownikowi w rozumieniu ustawy kodeks
pracy.

9. Uzytkownik jest zobowigzany do przestrzegania niniejszej Procedury oraz bankowego regulaminu
korzystania z kart ptatniczych dotyczacego wydanej karty ptatnicze;.

§3

1. Shluzbowa karta platnicza jest karta imienng z okreslonym limitem platnosci miesigcznych.
Miesigczny limit operacji finansowych realizowanych przy uzyciu karty nie moze przekroczy¢
20.000,00 PLN.

2. Shuzbowa karta platnicza moze shuzy¢ wylacznie do realizacji ptatnosci za wydatki stuzbowe,
zwigzane z dziatalno$cig Uczelni i okreslone rodzajowo we wniosku o wydanie karty ptatnicze;j,
o ktorym mowa w §2 pkt 3. Skorzystanie ze shuzbowej karty platniczej jest dopuszczalne wylacznie
w przypadkach, gdy danej operacji finansowej nie mozna dokona¢ przelewem bankowym.

3. Shuzbowa karta ptatnicza nie moze by¢ wykorzystywana do wyplaty gotowki.

4. W ramach wyjazdéw stuzbowych, stuzbowa karta ptatnicza nie moze by¢ wykorzystana
do finansowania wydatkow, ktore obejmuje nalezna delegowanemu dieta pobytowa, dojazdowa
I hotelowa.



10.

Transakcje dokonywane z wykorzystaniem stuzbowej karty platniczej Uczelni podlegaja rygorom
wydatkowania srodkéw publicznych i musza by¢ realizowane zgodnie z zasadami obowiazujacymi
w Uczelni, tj. podlegaja przepisom o zamowieniach publicznych.

Uzytkownik jest zobowigzany do zabezpieczenia stuzbowej karty platniczej przed zniszczeniem,
kradzieza, wykorzystaniem przez nieuprawnione osoby. Odpowiedzialno$¢ za niepozadane
wykorzystanie karty ptatniczej ponosi uzytkownik.

Uzytkownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ finansowg za wszystkie transakcje dokonywane
z uzyciem shuzbowej karty ptatnicze;j.

Warto§¢ wykonanych przy uzyciu stuzbowej karty platniczej transakcji, w tym zaciggnigtych
zobowigzan, jest traktowana jako zaliczka pieni¢zna powierzona uzytkownikowi — pracownikowi —
do rozliczenia.

Wykonanie transakcji stuzbowa karta platnicza zobowiazuje uzytkownika do rozliczenia
wykonanej transakcji w oparciu o fakture, rachunek lub inny rownowazny dokument
finansowy. Bankowy wyciag z operacji karty platniczej nie jest dokumentem rozliczeniowym.
Transakcje finansowe z wykorzystaniem stuzbowej karty ptatniczej moga by¢é wykonywane
wylacznie do wysokosci kwoty limitu finansowego tej karty.

§4

W przypadku utraty (kradziezy, zaginigcia, zniszczenia) stuzbowej karty platniczej badz
domniemanego lub faktycznego uzyskania informacji o numerze PIN przez osoby postronne,
uzytkownik jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ bank, ktory wydat te karte. W opisanej
sytuacji, uzytkownik jest rowniez zobowiagzany do pisemnego powiadomienia kwestora Uczelni.
W przypadku zagubienia lub kradziezy karty, uzytkownik zglasza ten fakt Policji. Pisemne
potwierdzenie zgtoszenia wydane przez Policje sktada si¢ kwestorowi Uczelni.

W przypadku uplywu terminu waznosci karty, rozwigzania stosunku pracy, wezwania rektora,
uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu stuzbowej karty do kwestora Uczelni
i rozliczenia wszystkich wykonanych operacji finansowych z wykorzystaniem stuzbowej karty
platnicze;.

§5
Kazda operacja wykonana sluzbowa karta platnicza musi by¢ udokumentowana fakturg
lub rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym. Dokumenty, o ktorych mowa
w zdaniu pierwszym, powinny by¢ wystawione na:

Panstwowa Szkola Wyzsza im. Papieza Jana Pawla I1
ul. Sidorska 95/97
21-500 Biala Podlaska
NIP: 5372131853

W transakcjach zagranicznych, w numerze NIP obowigzkowo musi pojawi¢ si¢ skrot identyfikujacy
kraj — NIP: PL 5372131853. Dowod obcigzenia karty nie jest dowodem o ktorym mowa w zdaniu
pierwszym.

2.

Na dowodzie ksiegowym dokumentujacym operacje finansowe zrealizowane z wykorzystaniem
stuzbowej karty ptatnicze;j:



a) uzytkownik zobowigzany jest do umieszczenia adnotacji Platnosé zrealizowano stuzbowg
kartg platniczq/imi¢ i nazwisko uzytkownika/ lub brzmieniem réwnowaznym i czytelnego
podpisu,

b) pracownik odpowiedzialny za merytoryczne uzasadnienie wydatku podpisuje si¢ pod
opisem umozliwiajagcym ustalenie zwigzku dokonanego wydatku z dziatalnoscig Uczelni,

jego charakteru i celu (opis merytoryczny), wskazuje zrodto finansowania tego wydatku,
oraz umieszcza swoj czytelny podpis.
Dowody ksiegowe zatwierdza si¢ zgodnie z zasadami obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych obowiazujacymi w Uczelni.

§6

1. W przypadku gdy operacja finansowa nie zostala udokumentowana w sposob wskazany w §5,
uzytkownik stuzbowej karty platniczej jest zobowigzany do zwrotu rownowartosci kwoty tej
operacji na konto Uczelni, lacznie z kosztami transakcyjnymi, w tym prowizjami bankowymi.
Obowiazek zwrotu tych kwot powstaje z chwilg uptywu 30 dni od dnia dokonania operacji kartg
platnicza. Brak zwrotu na rzecz Uczelni wszystkich naleznych w takiej sytuacji kwot upowaznia
Uczelni¢ do potracenia naleznosci z najblizszego wynagrodzenia za prace i/lub innych nalezno$ci
uzytkownika. Zgoda na dokonanie takich potracen zostaje wyrazona w oswiadczeniu sktadanym
Uczelni przed wydaniem karty platniczej (w Zataczniku Nr 2).

2. Rektor moze wyrazi¢ zgodg na rozliczenie wydatku zrealizowanego za pomocg stuzbowej karty bez
przedstawienia faktury, rachunku, innego rownowaznego dowodu ksieggowego tylko i wylacznie
w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach. Decyzje taka podejmuje si¢ w oparciu o pisemny
i uzasadniony wniosek uzytkownika. Do wniosku powinna zosta¢ dotaczona dokumentacja
(np. e-mail), $wiadczaca o ubieganiu si¢ o wystawienie wtasciwego dokumentu, a uzytkownik jest
zobowigzany do sktadania pisemnych wyjasnien w sprawie.

3. Za terminowos¢ i kompletno$¢ rozliczen platnosci z wykorzystaniem stuzbowej karty platniczej
odpowiedzialny jest uzytkownik.

4. Monitoring terminowosci rozliczen platnosci z wykorzystaniem stuzbowej karty ptatniczej prowadzi
kwestura Uczelni.

5. Brak terminowego i/lub kompletnego rozliczenia ptatnosci z wykorzystaniem stuzbowej karty
platniczej moze stanowi¢ podstawe do skierowania wniosku do rektora o blokadg lub uniewaznienie
stuzbowej karty ptatniczej. Wniosek sporzadza kwestor na podstawie informacji zebranych
w kwesturze.

§7
Rektor w drodze pisemnej dyspozycji, moze w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach zezwoli¢ na
odstepstwa od zasad okreslonych w Procedurze.
Zataczniki:
1. Whniosek o wydanie/ wznowienie stuzbowej karty ptatniczej,
2. Oswiadczenie uzytkownika karty ptatnicze;.

prof. dr hab. Jerzy Nitychoruk
Rektor PSW im. Papieza Jana Pawla II

w Bialej Podlaskiej



Zalgcznik nr 1
do Procedury korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Uczelni

WNIOSEK

0 wydanie/ wznowienie stuzbowej karty platniczej*
*- osobami upowaznionymi do sktadania wniosku o wydanie stuzbowe;j karty platniczej sa pracownicy Uczelni
zatrudnieni na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

Wnosze¢ o wydanie/ wznowienie shuzbowej karty ptatniczej/Dane osoby ubiegajacej si¢ o wydanie karty
platniczej/:

AN E VA E (o I T 11 <

/Stanowisko stuzbowe WnioSKOAaWCY/........oviiir it

/Jednostka organizacyjna wnioskodawcCy/ ...... ..o i

/Numer telefonu kontaktowego, e-mail wnioskodawey/ .........coovviiiiiiiiiiiii i,

Cel wydania stuzbowej karty ptatniczej:

/nalezy okresli¢: rodzaj i cel ponoszenia planowanych wydatkéw, prognozowana wartos¢ wydatkdéw miesigcznych,
przewidywany okres uzytkowania karty/

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z obowigzujaca procedurg korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Uczelni
oraz bankowym regulaminem korzystania z kart. Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania postanowien zawartych
w Procedurze Uczelni i w regulaminie bankowym.

Do wniosku dotagczam Os$wiadczenie uzytkownika stuzbowej karty platniczej, zgodnie ze wzorem okre§lonym
w Procedurze korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Uczelni. Zapoznalem si¢ z jego trescig, przyjmuje¢
do wiadomosci, ze warunkiem otrzymania karty jest podpisanie tego O$wiadczenia.

/Data, czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o wydanie Karty ptatniczej/

Potwierdzam pozytywnie przeprowadzong kontrole formalng wniosku

/Data, czytelny podpis kierownika osoby ubiegajacej si¢ o wydanie karty/

Decyzja rektora w sprawie wydania/ wznowienia stuzbowej karty ptatniczej:
AKCEPTUJE/ NIE AKCEPTUJE wydanie/ wznowienie stuzbowej karty ptatniczej
Pani/Panu ... ..o

Limit Karty ...oeeie i e

Okres uzytkowania Karty ............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiii e,

/Data, czytelny podpis rektora/



Zalgcznik nr 2
do Procedury korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Uczelni

OSWIADCZENIE
uzytkownika sluzbowej karty platniczej

JAN VA% ] o I I 1 11 <
/StanOWISKO WNIOSKOAWCY/ ...\ u ittt ittt ettt ettt et e e et et e e et et et et e e e e e e eneeeanenas
/Jednostka organizacyjna WniOSKOAaWCY/ ......iuinriti i ettt et et et e e e
/Numer telefonu kontaktowego, e-mail WNioskodawcey/ ..........o.vuiuininii e

1. Zobowiazuje si¢ do korzystania z karty ptlatniczej zgodnie z Procedurg korzystania ze sluzbowych kart
ptatniczych w Uczelni oraz z regulaminem bankowym. O$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z Procedurg Uczelni
i regulaminem banku i zobowiazuje¢ si¢ do ich przestrzegania.

2. Oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnos$¢ za zaciagniete zobowiazania z uzyciem karty.

3. Zobowiazuje si¢ do zwrotu karty w przypadkach przewidzianych w Procedurze korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych w Uczelni.

4. Wyrazam zgode na potracenie z naleznego mi wynagrodzenia za prace i/lub innych moich naleznosci od
Uczelni, kwot wykonanych transakcji z uzyciem karty wraz z wszystkimi kosztami transakcyjnymi, w tym
prowizjami bankowymi, tytulem naruszenia Procedury korzystania ze shuzbowych kart ptatniczych
w Uczelni, w tym w szczeg6lnosci:

a) przekroczenia przyznanego limitu karty,

b) nieterminowego rozliczenia wydatkow stuzbowych,

€) braku udokumentowania wydatkéw zrealizowanych z uzyciem karty, w sposob okreslony
W Procedurze korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Uczelni,

d) kosztow wydania zastepczej karty w przypadku zagubienia lub uszkodzenia poprzedniej,

e) kosztow nieuzasadnionej reklamacji, naliczonych i pobranych przez bank.

/Miejscowo$¢, data/ |/ Czytelny podpis/

Oswiadczam, ze przyjmuje shluzbowa karte platnicza o numerze ..................oooviiiiiiiiiiiiiiiiniiinnenn..
wraz z zabezpieczonym numerem PIN.

/Miejscowos¢, data/ /Czytelny podpis/
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