PANSTWOWA WYZSZA SZKOEA SR.021.15.2013
ZAWODOWA

im. ANGELUSA SILESIUSA

w WALBRZYCHU

REKTOR
58-300 Watbrzych

ul. Zamkowa 4
tel. (074) 641 92 00

Zarzadzenie nr 15/2013
z dnia 26 marca 2013 r.

w sprawie: zasad korzystania ze stuzbowych kart platniczych

Na podstawie art. 66 ust. 2 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(§. Dz. U. 2012r. poz. 572 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Sluzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystana wylacznie do dokonywania:

1) rezerwacji i zaptaty za noclegi oraz bilety na przejazdy Srodkami transportu
zbiorowego w zwiazku z podroza stuzbows;
2) zaptlaty za udziat w konferencjach, warsztatach i sympozjach.

2. W przypadku wystapienia niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych dopuszcza
sie mozliwos¢:

1) dokonania platnosci za towary i ustugi inne niz wymienione w ust. 1, jezeli nie
jest mozliwe dokonanie zaptaty gotdwka lub przelewem;
2) wyplaty gotowki z bankomatu.

3. Obowiazek udowodnienia zaistnienia zdarzenia losowego, o ktérym mowa w ust. 2
i koniecznosci dokonania ptatnosci/wyplaty gotowki spoczywa na uzytkowniku karty.
Jezeli konieczno$¢ dokonania ptatnosci/wyptaty gotowki nie zostanie uznana przez
Rektora lub Kanclerza, wuzytkownik jest zobowigzany do zwrotu catosci
wydatkowanej/pobranej kwoty wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi
w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o odmowie uznania konieczno$ci
platnosci/wyptaty gotowki.



§2

Decyzje w sprawie wydania karty platniczej, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz limitu
wydatkéw dokonywanych przy uzyciu karty ptatniczej podejmuje Rektor.

§3

1. Sluzbowa karta platnicza jest wydawana uzytkownikowi po zawarciu umowy
o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej, ktdrej wzor stanowi zalacznik nr 1 do
zarzadzenia

2. Uzytkownikiem karty moze by¢ wylacznie osoba zatrudniona na podstawie umowy
oprace w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Angelusa Silesiusa
w Walbrzychu.

3. Stuzbowa karta ptatnicza nie moze by¢ przyznana osobie pozostajacej w okresie
wypowiedzenia stosunku pracy.

4. Rozwiazanie stosunku pracy z uzytkownikiem powoduje obowiazek zwrotu stuzbowej
karty platniczej i rozliczenia ptatnosci dokonanych przy jej wykorzystaniu w terminie
natychmiastowym nie pédzniej niz w ostatnim dniu zatrudnienia w PWSZ AS
w Walbrzychu.

§4

1. Transakcje wykonane z uzyciem kart platniczych podlegaja przepisom o zamowieniach
publicznych oraz kontroli finansowej, zgodnie z obowigzujacymi w PWSZ AS
w Walbrzychu zasadami.

2. Kazda operacje finansowa dokonang za pomoca karty Uzytkownik dokumentuje faktura
VAT, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym wystawionym na:

Panstwowaq Wyzsza Szkote Zawodowa im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu
ul. Zamkowa 4

58-300 Walbrzych

NIP 886-24-76-667

3. Operagje finansowe dokonywane za posrednictwem internetu nalezy udokumentowac
wydrukiem z internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem
ksiegowym, do czasu ztozenia wlasciwego dokumentu.

4. Dokumenty, oktédrych mowa w ust. 2-3, uzytkownik jest obowiazany przedtozy¢ w
Kwesturze niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji
finansowej, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Operacje finansowe dotyczace wydatkéw ztytutu podrozy stuzbowych sa
dokumentowane irozliczane na zasadach wynikajacych zodrebnych przepisow
dotyczacych rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych.

6. Uzytkownik jest zobowiazany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowa dokonang za pomoca karty w sposéb umozliwiajacy ustalenie charakteru,
okolicznosci icelu dokonania wydatku oraz jego zwiazku zwykonywaniem



5.

obowigzkow stuzbowych oraz umiesci¢ na dowodzie ksiegowym adnotacje ,Optacono
stuzbowa kartq ptatnicza ............ (imie i nazwisko uzytkownika)".

§5
Karta oraz $rodki pieniezne, ktérymi za pomoca stuzbowej karty platniczej uzytkownik
moze dysponowac stanowig mienie powierzone pracownikowi w rozumieniu art. 124
Kodeksu Pracy
Uzytkownik stuzbowej karty platniczej przyjmuje odpowiedzialnos¢ finansowa za
wszystkie transakcje dokonane przy jej uzyciu.
Transakcje wykonane z uzyciem stuzbowej karty platniczej oraz kwoty zaciagnietych
zobowigzan sa traktowane jako zaliczka powierzona pracownikowi do rozliczenia.
W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato udokumentowane w sposéb opisany
w § 4, uzytkownik stuzbowej karty platniczej jest zobowigzany do niezwlocznego
zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami
bankowymi.
Zwrotu nalezy dokonac na konto bankowe lub do kasy uczelni.

W przypadku braku zwrotu srodkéw pienieznych lub zwrotu w niepelnej wysokosci,
uczelnia ma prawo dokona¢ potracenia naleznos$ci z wynagrodzenia za prace uzytkownika.

§6

Pracownik posiadajacy stuzbowaq karte platnicza ma obowiazek jej przechowywania
w sposoOb uniemozliwiajacy jej zagubienie, kradziez lub zniszczenie.

W przypadku utraty (kradziezy, zaginiecia, zniszczenia) stuzbowej karty platniczej lub
podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty inne osoby, uzytkownik jest zobowiagzany
do niezwlocznego zawiadomienia banku, ktéry wydat stuzbowa karte ptatnicza oraz
zastosowania si¢ do zalecen jego pracownikow, a takze do poinformowania pracodawcy
o okolicznosciach utraty karty.

W przypadku kradziezy karty uzytkownik jest zobowigzany do niezwlocznego
zawiadomienia oprocz banku réwniez poligji.

Niedopelnienie obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 spowoduje, iz wszelkie koszty
zwiazane z utrata S$rodkow finansowych zwigzanych z karta stuzbowgq poniesie
pracownik.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. zw. dr hab. Elzbieta Lonc



