Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora At
Nr 75/2026 z dnia 30.07.2026r.

Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych w Akademii tomzynskiej

§1

Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Akademii
tomzynskiej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1) funkcje, stanowiska i zakres obowigzkéw stuzbowych uprawniajacych do korzystania
ze stuzbowej karty ptatniczej, zwanej dalej , kartg”;

2) tryb i warunki przyznawania karty i ustalania wysokosci miesiecznych limitow
wydatkow;

3) rodzaje towardw i ustug, za ktére moze byé dokonywana zaptata za pomocg karty;

4) sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart;

5) sposéb i terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu karty.

§2

1. Uprawnionymi do korzystania z karty sg pracownicy Uczelni niepozostajgcy w okresie
wypowiedzenia.

2. Osobom, o ktérych mowa w ust. 1, karta moze by¢ przyznana, jezeli zakres ich obowigzkdéw
stuzbowych uzasadnia przyznanie karty, w szczegdélnosci w zwigzku z odbywaniem podrézy
stuzbowych na terenie kraju i poza jego granicami, organizacjg spotkan oraz koniecznoscig
korzystania z ustug transportowych lub realizacjg pilnych wydatkdédw administracyjnych.

§3

1. Osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 wypetniajg wniosek o przyznanie stuzbowej karty
pfatniczej, zwany dalej ,wnioskiem”, ktérego wzoér okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu i
przekazujg go do kierownika komaorki organizacyjnej, w ktérej sg zatrudnione.

2. Osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 przekazujg wniosek do podpisu dla Kwestora Uczelni,
a nastepnie do akceptacji Rektora .

3. Kwestor dokonuje analizy wydatkow, ktére mogg by¢ realizowane przy uzyciu karty przez
osobe wnioskujgca o jej przyznanie, okresla we wniosku wysokos¢ miesiecznego limitu
wydatkéw, podpisuje ten wniosek i przekazuje go do Rektora

4. Rektor podejmuje decyzje o przyznaniu karty i przekazuje podpisany wniosek dla Kwestora
w celu przyznania karty.
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1. Przyznanie karty nastepuje na czas okres$lony na podstawie umowy o korzystanie ze
stuzbowej karty ptatniczej, zwanej dalej ,umowg”, zawartej pomiedzy osobg wskazang we
whniosku, zwang dalej ,,uzytkownikiem karty”, a Rektorem.



2. Umowa okresla w szczegdlnosci:

1) okres, na jaki jest przyznawana karta;

2) wysokos¢ miesiecznego limitu wydatkow;

3) tryb postepowania w przypadku naruszenia umowy, Regulaminu lub regulaminu
korzystania z kart ptatniczych ustalonego przez bank wydajgcy karte, zwanego dalej
,regulaminem bankowym”;

4) zasady ponoszenia odpowiedzialnosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania karty,
w szczegolnosci za powstatg szkode z tego tytutu;

5) zobowigzanie uzytkownika karty do przestrzegania Regulaminu oraz regulaminu
bankowego.

3. Wz6r umowy okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Uzytkownik karty wraz raz z podpisaniem umowy karty sktada oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na potrgcanie z wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu nieprawidtowego

wykorzystania karty, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu, oswiadczenie o

zapoznaniu sie

z Regulaminem oraz regulaminem bankowym, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 4 do

Regulaminu, oraz potwierdza odbiér karty poprzez podpisanie oswiadczenia o przyjeciu

i korzystaniu z karty, ktérego wzdr okresla zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§5

Miesieczny limit wydatkédw dokonywanych przy wykorzystaniu karty na jednego uzytkownika
karty wynosi nie wiecej niz 10.000,00 zt.

§6

Uzytkownik karty otrzymuje karte po podpisaniu umowy i o$wiadczen, o ktdrych mowa w § 4
ust. 4.

§7

1. Uzytkownik karty jest upowazniony do dokonywania, przy uzyciu karty, wydatkow
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, jezeli nie jest mozliwe dokonanie
pfatnosci w innej formie bezgotdwkowe;.

Karta nie moze by¢ wykorzystywana w celach prywatnych.
3. Karta moze by¢ wykorzystywana wytgcznie przez jej uzytkownika.
Kartg mogg by¢ dokonywane ptatnosci za towary i ustugi, w szczegdlnosci:
1) ustugi hotelowe w kraju i za granicg oraz inne ustugi zwigzane z podrézami stuzbowymi;
2) ustugi transportowe;
3) optaty z tytutu uczestnictwa m.in. w konferencjach, sympozjach, szkoleniach,
kongresach, wizytach studyjnych, warsztatach i targach;
4) wydatki na drobne zakupy materiatéw niezbednych na biezgce potrzeby Uczelni;
5) wydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych z zakresu wspodtpracy
z zagranicg;



6) wydatki zwigzane z zakupem materiatéw i ustug informatycznych;
7) wydatki na dziatania informacyjno-promocyjne, zwigzane z zakupem materiatéw
promocyjnych i ustug dokonywanych w mediach spotecznos$ciowych.

§8

1. Wydatki dokonane przy wykorzystaniu karty nalezy udokumentowac fakturg, rachunkiem
lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym, wystawionymi na Uczelnia lub
pracownika. Do dokumentu ksiegowego nalezy dotgczy¢ potwierdzenie dokonania
ptatnosci (wydruk z terminala) lub wydruk z Internetu potwierdzajgcy dokonanie ptatnosci.

2. Dokument ksiegowy potwierdzajgcy wydatek dokonany przy wykorzystaniu karty nalezy
opisa¢ w sposdb umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania
wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych. Opis dokumentu
powinien zawiera¢ elementy spetfniajgce warunki przeprowadzenia i zatwierdzenia
kontroli merytorycznej, zgodnie z przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Uczelni
dotyczacymi sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

3. Dokumenty ksiegowe, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nalezy przekaza¢ do Kwestury nie
pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania wydatku przy uzyciu karty lub zakonczenia
podrdzy stuzbowej.

§9

Uzytkownik karty, w przypadku dokonania wydatku niezgodnego z umowa, Regulaminem
lub regulaminem bankowym, jest zobowigzany, w terminie 7 dni od dnia dokonania tego
wydatku, dokona¢ zwrotu kwoty wydatkowanej wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z
dokonang ptatnoscig na rachunek bankowy wskazany w nocie obcigzeniowej wystawionej
przez Kwesture.

W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania zwrotu w niepetnej wysokosci, nalezna
kwota zostaje potrgcona z najblizszego wynagrodzenia za prace uzytkownika karty.

W przypadku braku faktury, rachunku lub innego réwnowaznego dokumentu ksiegowego
potwierdzajgcego dokonanie wydatku przy wykorzystaniu karty uzytkownik karty jest
zobowigzany, w terminie okreslonym w § 8 ust. 3, do ztozenia oswiadczenia zawierajgcego:
date i miejsce dokonania wydatku, kwote wydatku i przedmiot zakupu oraz wyjasnienia
uzasadniajgce dokonanie takiego wydatku. Do oswiadczenia nalezy dotaczy¢ opis
merytoryczny.

W przypadku nieztozenia przez uzytkownika karty oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3,
w terminie lub niezaakceptowania wydatku przez Rektora, dokonany wydatek uznaje sie za
wydatek o charakterze prywatnym. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

§10
W przypadku:

1) odwotania z petnionej funkgc;ji,



2) zmiany zakresu obowigzkéw stuzbowych pracownika lub osoby oddelegowanej
warunkujgcych zasadnos$é posiadania karty,
3) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy

- uzytkownik karty zwraca karte w terminie 3 dni roboczych, za pisemnym pokwitowaniem,
do kwestury wraz z rozliczeniem wydatkéw dokonanych z jej uzyciem.

§11

1. Kwestura prowadzi ewidencje kart.
2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
1) imie i nazwisko uzytkownika karty;
2) oznaczenie karty;
3) okres, na jaki wydano karte;
4) wysoko$¢ miesiecznego limitu wydatkéw srodkéw finansowych na karcie.

§12

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie obowigzujgce w Uczelni przepisy
wewnetrzne dotyczace wydatkowania srodkéw finansowych, w szczegdlnosci dotyczace
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz w sprawie zasad i trybu
postepowania komodrek organizacyjnych Uczelni w procesie dokonywania wydatkéw

publicznych.
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