Zatgcznik do zarzgdzenia nr 76/2020 Rektora KPSW w Jeleniej Gérze

REGULAMIN KORZYSTANIA ZE SLUZBOWYCH KART PLATNICZYCH W
KARKONOSKIEJ PANSTWOWEJ SZKOLE WYZSZEJ W JELENIEJ GORZE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin okre$la zasady korzystania, sposéb i tryb udostepniania oraz rozliczania
transakcji za pomocg stuzbowych kart platniczych kredytowych oraz debetowych
obowigzujace w Karkonoskiej Panstwowej Szkole Wyzsze;.

§2

Karkonoska Panstwowa Szkota Wyzsza (zwana dalej ,,Uczelnig”) jest posiadaczem kart
stuzbowych.

Osoba imiennie wskazana na stuzbowej karcie jest jej uzytkownikiem (dzierzycielem).
Uzytkownikiem stuzbowej karty ptatniczej/kredytowej moze by¢ wylacznie pracownik
Uczelni zatrudniony na podstawie umowy o pracg.

Nie udostepnia si¢ kart pracownikom pozostajacym w okresie wypowiedzenia stosunku
pracy.

Stuzbowa karta przyznawana jest wylacznie w przypadku uzasadnionych potrzeb
zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych wnioskujacego o przyznanie
karty.

Karta przeznaczona jest wylacznie do realizacji ptatno$ci za wydatki stuzbowe, ktore sa
scisle zwigzane z dziatalnoscig Uczelni.

Wydatki poniesione przez dzierzyciela powinny by¢ realizowane w sposob celowy 1
oszczedny.

Zabronione jest dokonywanie prywatnych wydatkow za pomoca karty.

W przypadku zaistnienia sytuacji opisanej w § 2 pkt 8 nieprawidlowo wydatkowana
kwota oraz pobrana od niej prowizja winna by¢ niezwtocznie zwrocona, nie pdzniej niz
w ciggu 3 dni od dnia transakcji na rachunek bankowy wskazany przez pracownika
Kwestury.

Pracownikowi, ktory nie dokonat zwrotu w powyzszym terminie nalezna Uczelni kwota
zostanie potrgcona wraz z pobranymi przez bank prowizjami i innymi optatami z
wynagrodzenia za prace uzytkownika karty.

Za pomocg karty moga by¢ realizowane ptatnosci, ktorych nie mozna uregulowaé¢ w
formie bankowego polecenia przelewu lub w formie gotowkowe;.
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§3

1.  Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i uzytkowania kart
platniczych cigzy na uzytkowniku karty.

2.  Zabronione jest udostepnianie karty platniczej i jej kodéw osobom trzecim

3. Stuzbowe karty ptatnicze nie mogg stuzy¢ do wyptaty gotowki.

§4

1. Do operacji finansowych wykonywanych kartag ptatnicza stosuje si¢ przepisy o
zamoOwieniach publicznych (w tym wewnetrzne przepisy Uczelni) oraz o naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

2. Transakcje karta wykonywane przez pracownika traktowane sg jako zaliczka powierzona
pracownikowi do rozliczenia.

§5

1. Stluzbowe karty platnicze sg kartami imiennymi, rozliczanymi w PLN z miesi¢cznym
limitem ptatnosci, ktéry nie moze przekroczy¢ 5 000,00 zt

2. W szczegoblnych, uzasadnionych przypadkach limit moze zostaé¢ zwickszony. Wniosek taki
powinien by¢ zatwierdzony przez Rektora oraz zaakceptowany przez Kwestora Uczelni.

Rozdzial 2
Wydanie karty

§6

1. Karta moze by¢ wydana dla: Rektora, Prorektorow, Kanclerza, Kwestora, Dziekanow.

2. Karta debetowa/kredytowa wydawana jest na indywidualny wniosek pracownika (zalacznik
nr 1 do Regulaminu), zatwierdzony przez Rektora Uczelni lub inng upowazniong przez niego
osobg, oraz zaakceptowany przez Kwestora Uczelni.

3. Do wniosku o wydanie karty pracownik dotacza ,,O$wiadczenie w przedmiocie
przetwarzania danych osobowych, stosowania regulamindéw oraz narzedzi autoryzacji”, ktory
zostanie przekazany do banku wydajacego karte.

4. Karta moze by¢ wydana wytacznie po podpisaniu przez Uzytkownika o§wiadczenia o
przyjeciu materialnej odpowiedzialnosci za powierzona karte (zatgcznik nr 2 do Regulaminu).
5. Srodki pieniezne oraz sama karta, ktorymi dysponuje Uzytkownik stanowia mienie
powierzone pracownikowi w rozumieniu ustawy Kodeks Cywilny.

6. Wszelkie formalno$ci zwigzane z wydaniem, wznowieniem, zastrzezeniem i zamknigciem
karty prowadzone sg przez Kwesturg.
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Rozdzial 3
Uzytkowanie karty

§7

1. Uzytkownik karty jest zobowigzany do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie
oraz w bankowym regulaminie korzystania z kart ptatniczych.

Rozdzial 4
Dokumentowanie wydatkow oraz rozliczanie transakcji

§8

1. Kazda operacja finansowa dokonana kartg, musi by¢ udokumentowana fakturag/rachunkiem
lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

2. W przypadku braku udokumentowania dokonanego wydatku Uzytkownik jest zobowigzany
do zwrotu wydanej kwoty ze wszystkimi kosztami w tym z prowizjami pobranym przez bank.
Zwrotu nalezy dokona¢ w ciagu 30 dni od dnia powstania obowiazku rozliczenia.

3. Uczelnia ma prawo do potracenia naleznosci z wynagrodzenia za prac¢ oraz z innych
naleznosci przystugujacych uzytkownikowi karty od Uczelni zgodnie z o$wiadczeniem
(zalacznik nr 2 do Regulaminu).

4. Brak terminowego rozliczenia karty stanowi wystarczajaca przestanke do wnioskowania
przez Kwestora do Rektora o zamknigcie karty.

§9

1. Dokumenty, ksiegowe rozliczajace dokonywanie transakcji karta, powinny by¢ opisane pod
wzgledem merytorycznym oraz dostarczone do Kwestury niezwlocznie po realizacji zakupu.
2. Najpozniej Uzytkownik karty jest zobowigzany do rozliczenia w trybie:

e comiesigcznym - do 10 dnia nastgpujacego po zakonczeniu miesigca, ktorego to

rozliczenie dotyczy,

e rocznym - najpdzniej 10 dni przed zakonczeniem roku kalendarzowego.
3. Na dokumencie przedstawionym do rozliczenia transakcji kartg ptatnicza nalezy zamieScié
nastepujacg adnotacje : ,,Optacono stuzbowa kartg ptatnicza (imi¢ i nazwisko Uzytkownika).
4. Dokumenty ksiggowe powinny by¢ wystawione na Uczelni¢: Karkonoska Panstwowa
Szkota Wyzsza w Jeleniej Gorze, ul: Lwowecka 18; 58-503 Jelenia Gora, NIP 611-21-72-838.
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Rozdzial 5
Zamknigcie karty

§10

1. Uzytkownik moze zrezygnowac z karty po dostarczeniu do Kwestury wniosku o zamknigcie
karty. Po rozliczeniu wszystkich transakcji, zaakceptowaniu wniosku przez Kwestora,
uzytkownik karty ma obowigzek niezwlocznego zwrotu karty.

2. Po rozwigzaniu umowy z pracownikiem nast¢puje zamkniecie karty. Oddanie karty musi
nastgpi¢ najpdzniej w ostatnim dniu pracy.

3. Na wezwanie Rektora lub Kwestora uzytkownik karty jest zobowigzany zwroci¢ karte do
Kwestury. Wszystkie transakcje wykonane ta karta musza by¢ rozliczone.



