Zarzadzenie nr 70/2021
Rektora Panstwowej Uczelni Zawodowej
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 01 pazdziernika 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia Procedury Korzystania ze sluzbowych kart platniczych w
Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Na podstawie:

- art. 23 ust. 2 pkt 2, 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (t.j. Dz. U. z2021 r. poz. 478 z p6zn. zm.),
- § 37 ust. 2 pkt 2, 16 Statutu PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
zarzadzam, co nastepuje:
§ 1

Wprowadzam Procedury korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Panstwowej Uczelni
Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie w brzmieniu zatacznika do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Dr inz. Grzegorz Koc



Zalgcznik do zarzgdzenia nr 70/2021
Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie z 01.10.2021 r.

Procedura korzystania ze stuzbowych kart platniczych
w Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

§1

Procedura okresla zasady wydawania i uzytkowania stuzbowych kart ptatniczych (w tym kart
kredytowych) w Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie oraz
zasady rozliczania operacji finansowych dokonywanych przy ich uzyciu.

o

10.

11.

12.

§2

Karty wydawane sg przez Bank do rachunku Uczelni na podstawie umowy zawartej miedzy
Uczelnig a Bankiem na wniosek Uczelni, sktadany droga elektroniczng w systemie obstugi
bankowej .

Oplaty 1 prowizje pobierane przez Bank z tytulu wydania 1 uzytkowania karty oraz wszystkie
operacje dokonane przy uzyciu kart wraz z naleznymi optatami i prowizjami obcigzaja
rachunek bankowy Uczelni w wysoko$ciach okreslonych w umowie 1 wyciagu.

Globalny limit roczny operacji wykonanych kartami ptatniczymi okreslony w umowie miedzy
Uczelnig a bankiem wynosi 30 000,00 PLN.

Uczelnia jest Posiadaczem stuzbowej karty platniczej, osoba imiennie wskazana na stuzbowe;j
karcie ptatniczej jest jej Uzytkownikiem.

Uzytkownikiem stuzbowej karty platniczej moze by¢ wylgcznie pracownik Uczelni,
zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ w petnym wymiarze czasu pracy i nieznajdujacy si¢
w okresie wypowiedzenia umowy.

Niedopuszczalne jest udostgpnianie karty i kodow, w tym PIN, osobom trzecim.

Stuzbowa karta ptatnicza wydawana jest w oparciu o indywidualny wniosek Uzytkownika.
Wz6r wniosku stanowi Zafgcznik nr 1 do Procedury.

Decyzje w sprawie wydania stuzbowej karty platniczej, okreslajaca okres jej uzytkowania
okresla Rektor przy kontrasygnacie Kwestora. W przypadku gdy wniosek dotyczy Rektora,
decyzje okresla Prorektor.

Sprawy formalne zwigzane z wydawaniem, wznowieniem i likwidacjg stuzbowych kart
ptatniczych prowadzi Kwestor.

Stuzbowa karta platnicza wydawana jest osobiscie i wylacznie Uzytkownikowi po
przedtozeniu  o$wiadczenia, okreSlonego wzorem stanowigcym  Zafgcznik  nr 2
do Procedury.

Srodki pieniezne, ktorymi dysponuje Uzytkownik dzigki otrzymanej stuzbowej karcie
platniczej oraz sama karta platnicza stanowia mienie powierzone pracownikowi w rozumieniu
ustawy kodeks pracy.

Uzytkownik jest zobowigzany do chronienia karty przed utrata lub zniszczeniem, do
przestrzegania niniejszej Procedury oraz bankowego regulaminu korzystania z karty ptatniczej,
dotyczacego wydanej stuzbowej karty platnicze;j.



o~

10.

11.

12.

§3

Stuzbowa karta ptatnicza jest kartg imienng z okre§lonymi limitami, i tak okresla si¢ :
a) Miesieczny limit operacji finansowych realizowanych przy uzyciu karty nie moze
przekroczy¢ 7 000,00 PLN.
b) Dzienny limit operacji finansowych realizowanych przy uzyciu karty nie moze przekroczy¢
3 000,00 PLN.
Transakcje finansowe z wykorzystaniem stuzbowej karty platniczej mogg by¢ wykonywane
wylacznie do wysokosci kwoty limitu finansowego tej karty.
Stuzbowa karta ptatnicza moze stuzy¢ wylacznie do realizacji ptatnosci za wydatki stuzbowe,
zwigzane z dzialalnos$cig Uczelni i okreslone rodzajowo we wniosku o wydanie karty
platniczej, o ktorym mowa w §2 pkt 7. Skorzystanie ze stuzbowej karty platniczej jest
dopuszczalne wylacznie w przypadkach, gdy danej operacji finansowej nie mozna
dokona¢ przelewem bankowym.
Stuzbowa karta platnicza nie moze by¢é wykorzystywana do wyplaty gotowki.
W ramach wyjazdoéw stuzbowych, stuzbowa karta ptatnicza nie moze by¢ wykorzystana do
finansowania wydatkow, ktore obejmuje nalezna delegowanemu dieta pobytowa, dojazdowa
i hotelowa.
Transakcje dokonywane z wykorzystaniem stuzbowej karty ptlatniczej Uczelni podlegaja
rygorom wydatkowania $rodkow publicznych i musza by¢ realizowane zgodnie z zasadami
obowiazujacymi w Uczelni, tj. podlegaja przepisom o zaméwieniach publicznych (w tych
przede wszystkim: Ustawa prawo zamowien publicznych, Ustawa o finansach publicznych,
Regulamin udzielania zamowien publicznych PUZ).
Uzytkownik jest zobowigzany do zabezpieczenia shuzbowej karty ptlatniczej przed
zniszczeniem, kradzieza, wykorzystaniem przez nieuprawnione osoby. Odpowiedzialno$¢ za
niepozadane wykorzystanie karty ptatniczej ponosi Uzytkownik.
Uzytkownik jest zobowigzany do zabezpieczenia danych, numeréw i poufnych kodow, w tym
PIN, w taki sposob by nie dostaty si¢ w posiadanie osob trzecich. Niedopuszczalne jest
przekazywanie jakichkolwiek danych identyfikujacych karte platnicza, w tym PIN, osobom
trzecim.
Uzytkownik ponosi pelng odpowiedzialnos¢ finansowg za wszystkie transakcje dokonywane
z uzyciem shuzbowej karty platnicze;.
Warto$¢ wykonanych, przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej transakcji, w tym zaciggnietych
zobowigzan, jest traktowana jako zaliczka pieniezna powierzona Uzytkownikowi -
pracownikowi - do rozliczenia.
Wykonanie transakcji stuzbowa karta ptatnicza zobowiazuje Uzytkownika do rozliczenia
wykonanej transakcji w oparciu o fakture, rachunek lub inny réwnowazny dokument
finansowy. Bankowy wyciag z operacji karty platniczej nie jest dokumentem rozliczeniowym.
Za rozliczenie limitow shluzbowych kart platniczych odpowiada pracownik kwestury oraz
uzytkownik 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 zobowigzany do pisemnego powiadomienia
Kwestury. W przypadku zagubienia lub kradziezy karty, uzytkownik zgtasza ten fakt Policji.
Pisemne potwierdzenie zgloszenia wydane przez Policje¢ sktada si¢ do Kwestury.

W przypadku uptywu terminu waznosci karty, rozwigzania stosunku pracy, wezwania rektora,
Uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu stuzbowej karty do Kwestury i



rozliczenia wszystkich wykonanych operacji finansowych z wykorzystaniem stuzbowej karty
platnicze;j.

§5

. Kazda operacja wykonana stuzbowa kartg ptatnicza musi by¢ udokumentowana fakturg
lub rachunkiem lub innym rownowaznym dowodem ksiegowym. Dokumenty, o ktorych mowa
w zdaniu pierwszym, winny by¢ wystawione na:
Panstwowa Uczelnie Zawodowg im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
ul. Gabriela Narutowicza 9, 06-400 Ciechanéw
NIP: PL 566-18-05-832

W transakcjach zagranicznych, w numerze NIP obowigzkowo musi pojawic¢ si¢ skrot
identyfikujacy kraj - NIP: PL 566-18-05-832. Dowdd obcigzenia karty nie jest dowodem,
0 ktérym mowa w zdaniu pierwszym.

. Na dowodzie ksiggowym, dokumentujacym  operacje finansowe zrealizowane

Z wykorzystaniem stuzbowej karty ptlatniczej:

a) Pracownik odpowiedzialny za merytoryczne uzasadnienie wydatku podpisuje si¢ pod
opisem umozliwiajacym ustalenie zwigzku dokonanego wydatku z dziatalnoscig Uczelni,
jego charakteru i celu (opis merytoryczny), oraz wskazuje zréodlo finansowania tego
wydatku,

b) Dysponent potwierdza podpisem przeznaczenie wskazanych $rodkéw finansowych na
dokumentowany wydatek,

c) Uzytkownik na dowodzie ksiegowym podpisuje si¢ pod adnotacja Platnosé¢ zrealizowano
stuzbowq kartq platniczq /Imig i Nazwisko Uzytkownika/ lub brzmieniem rownowaznym.

Dowody ksiggowe zatwierdza si¢ i ksieguje zgodnie z zasadami obowiazujacymi w
Uczelni.

§6

W przypadku, gdy operacja finansowa nie zostata udokumentowana w sposob okreslony w §5,
Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do zwrotu réwnowartosci kwoty tej
operacji na konto Uczelni, tacznie z kosztami transakcyjnymi, w tym prowizjami bankowymi.
Obowiazek zwrotu tych kwot powstaje z chwila uptywu 30 dni od dnia dokonania operacji
karta 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$ci Uzytkownika. Zgoda na dokonanie takich potrgcen zostaje wyrazona
w o$wiadczeniu sktadanym przed wydaniem karty ptatnicze;.

Rektor moze wyrazi¢ zgode na rozliczenie wydatku zrealizowanego za pomoca shuzbowej
karty bez przedstawienia faktury, rachunku, innego rownowaznego dowodu ksiegowego tylko i
wylacznie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach. Decyzje taka podejmuje si¢ w oparciu o
pisemny 1 uzasadniony wniosek Uzytkownika, uwzgledniajacy stanowisko Wnioskodawcy.
Do Whniosku winna zosta¢ dotgczona dokumentacja (np. e-mail), $wiadczaca o ubieganiu si¢ o
wystawienie wilasciwego dokumentu. Wnioskodawca na zZadanie Uzytkownika jest
zobowigzany do sktadania pisemnych wyjasnien w sprawie celem sporzadzenia wniosku.

Za terminowo$¢ 1 kompletno$¢ rozliczen platnosci z wykorzystaniem stuzbowej karty
platniczej odpowiedzialny jest Uzytkownik.

Monitoring terminowosci i kompletno$ci rozliczen ptatnosci z wykorzystaniem stuzbowej karty
platniczej prowadzi Kwestura.



5. Brak terminowego i/lub kompletnego rozliczenia ptatnosci z wykorzystaniem stuzbowej karty
platniczej moze stanowi¢ podstawe do skierowania wniosku do Rektora o uniewaznienie lub
blokady stuzbowej karty ptatniczej. Wniosek sporzgdza Kwestor .

§7

1. Ewidencja stuzbowych kart ptatniczych obejmuje szczegdtows ewidencje wszystkich wydanych
kart i zapewnia ustalenie :
a) liczby wydanych Kart,
b) 0s6b uprawnionych do korzystania z kart,
C) przyznanych miesiecznych limitow wydatkow,
d) okresow na jakie zostaly przyznane karty,

2. Ewidencja prowadzona jest przez Kwesture, ktéra na biezaco monitoruje terminy uptywu
wazno$ci kart oraz nadzoruje procedure wydania i zwrotu kart.

§8

Rektor moze zastosowac w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach indywidualne odst¢pstwa od
powyzszych zasad.

Zalaczniki:

1. Wnhniosek o wydanie stuzbowej karty ptatniczej
2. Os$wiadczenie uzytkownika karty ptatniczej



Zatgcznik nr 1
do Procedury korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
wprowadzonej zarzqdzeniem Rektora nr 70/2021 z 01.10.2021 r.

WNIOSEK
o wydanie sluzbowej karty platniczej*

* - osobami upowaznionymi do skfadania wniosku o wydanie stuzbowej karty platniczej sq pracownicy PUZ zatrudnieni na podstawie umowy o
prace w pelnym wymiarze czasu pracy.

Whnoszg¢ o wydanie stuzbowej karty ptatniczej /Dane osoby ubiegajacej si¢ o wydanie karty ptatniczej/

................................................................................ /Imi¢ i Nazwisko/;
................................................................................ /Stanowisko wnioskodawcy /;
................................................................................ /Jednostka organizacyjna wnioskodawcy/;
................................................................................ /Numer telefonu kontaktowego, e-mail wnioskodawcy/;

/Nalezy okresli¢: rodzaj i cel poniesienia planowanych wydatkow, prognozowang warto$¢ wydatkow
miesigcznych, przewidywany okres uzytkowania karty/;

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

Do wniosku zalagczam Os$wiadczenie uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej, zgodne ze wzorem okre§lonym
W Procedurze korzystania ze stuzbowych kart platniczych w PUZ. Zapoznalem si¢ z jego trescia, przyjmuj¢ do
wiadomosci, ze warunkiem otrzymania karty jest podpisanie tego o$wiadczenia.

/Data, Czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o wydanie karty platniczej/

Decyzja Rektora w sprawie wydania stuzbowej karty platniczej:

AKCEPTUJE/ NIE AKCEPTUJE wydanie stuzbowej karty ptatniczej /niewlasciwe skresli¢/
Pani/Panu ..........ccccoveviinicnnns

Okres uzytkowania karty .........cccccoceeveeveencncnnenns

INNE .o

Data, Czytelny podpis Rektora



Zatgcznik nr 2
do Procedury korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
wprowadzonej zarzqdzeniem Rektora nr 70/2021 z 01.10.2021 r.

OSWIADCZENIE
uzytkownika sluzbowej karty platniczej

................................................................................ /Imi¢ i Nazwisko/;
................................................................................ /Stanowisko wnioskodawcy/;
................................................................................ /Jednostka organizacyjna wnioskodawcy/;
................................................................................ /Numer telefonu kontaktowego, e-mail wnioskodawcy/;

1. Zobowigzuj¢ si¢ do korzystania z karty platniczej/dalej jako Karta/ zgodnie z Procedurg korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych w PUZ oraz z regulaminem bankowym. O$wiadczam, ze zapoznatem si¢
z Procedura PUZ i regulaminem banku i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

2. Oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ za zaciggnigte zobowigzania z uzyciem Karty.

3. Zobowiazuj¢ si¢ do zwrotu Karty w przypadkach przewidzianych w Procedurze korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych w PUZ.

4. Wyrazam zgodg na potracenie, z naleznego mi wynagrodzenia za prace i/lub innych moich nalezno$ci od
Uczelni, kwot wykonanych transakcji z uzyciem Karty wraz ze wszystkimi kosztami transakcyjnymi,
W tym prowizjami bankowymi, tytutem naruszenia Procedury korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
w PUZ, w tym w szczeg6lnosci:

a) przekroczenia przyznanego limitu karty;

b) nieterminowego rozliczenia wydatkow stuzbowych;

c) brak udokumentowania wydatkow zrealizowanych z uzyciem Karty, w sposob okreslony
w Procedurze korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w PUZ;

d) kosztow wydania zastepczej karty w przypadku zagubienia lub uszkodzenia poprzednie;j;

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

/Miejscowosé, data/ Czytelny podpis

Oswiadczam, Ze przyjmuje stuzbowa karte ptatniczg 0 nUMErze ..........ccocevveveneiiencninnne wraz z zabezpieczonym
numerem PIN.

/Miejscowosé, data/ Czytelny podpis
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