Zatqgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Rektora At

Nr 75/2026 z dnia 30.07.2026r.

REGULAMIN PRZYZNAWANIA | KORZYSTANIA ZE SLtUZBOWYCH KART

PLATNICZYCH 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 uprawniajgcych do korzystania ze
stuzbowej karty ptatniczej, zwanej dalej , kartg”;

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

3) rodzaje towardw i ustug, za ktore moze by¢ dokonywana zaptata za pomoca karty;

4) sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart;

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

§2

1. Uprawnionymi do korzystania z karty sa pracownicy Uczelni niepozostajacy w okresie
wypowiedzenia.

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

§3

1. Osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 wypetniajg wniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej,
zwany dalej ,wnioskiem”, ktérego wzor okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu i przekazuja go do
kierownika komérki organizacyjnej, w ktérej sg zatrudnione.

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

3. Kwestor dokonuje analizy wydatkdéw, ktére moga by¢ realizowane przy uzyciu karty przez osobe
whnioskujaca o jej przyznanie, okresla we wniosku wysokos$¢ miesiecznego limitu wydatkow,
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.

§4

1. Przyznanie karty nastepuje na czas okreslony na podstawie umowy o korzystanie ze stuzbowej
karty ptatniczej, zwanej dalej ,umowg”, zawartej pomiedzy osoba wskazang we wniosku, zwana
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 wydajacy karte, zwanego dalej ,regulaminem
bankowym”;

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

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

3. Wzdr umowy okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Uzytkownik karty wraz raz z podpisaniem umowy karty sktada oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na potracanie z wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania
karty, ktérego wzér okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu, o$wiadczenie. o zapoznaniu sie
z Regulaminem oraz regulaminem bankowym, ktérego wzdér okresla zatacznik nr 4 do
Regulaminu, oraz potwierdza odbiér karty poprzez podpisanie os$wiadczenia o przyjeciu
i korzystaniu z karty, ktérego wzér okresla zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§5

Miesigczny limit wydatkéw 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 ktérych mowa w § 4 ust. 4.
§7

1. Uzytkownik karty jest upowazniony do dokonywania, przy uzyciu karty, wydatkéw zwigzanych z
wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, jezeli nie jest mozliwe dokonanie ptatnosci w innej
formie bezgotéwkowe;j.

2. Karta nie moze by¢ wykorzystywana w celach prywatnych.

3. Karta moze by¢ wykorzystywana wytgcznie przez jej uzytkownika.

4. 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 biezace potrzeby Uczelni;

5) wydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych z zakresu wspétpracy
Z zagranicy;

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 spoteczno$ciowych.



§8

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

2. Dokument ksiggowy potwierdzajgcy wydatek dokonany przy wykorzystaniu karty nalezy opisaé
w sposéb umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego
zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych. Opis dokumentu powinien zawieraé
elementy spetniajgce warunki przeprowadzenia i zatwierdzenia kontroli merytorycznej, zgodnie
z przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w Uczelni dotyczacymi sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

3. Dokumenty ksiggowe, o ktérych mowa w ust. 1i 2, nalezy przekazaé do Kwestury nie pézniej niz
w terminie 7 dni od dnia dokonania wydatku przy uzyciu karty lub zakoniczenia podrézy
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
ptatnoscia 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 o$wiadczenia zawierajgcego: date
i miejsce dokonania wydatku, kwote wydatku i przedmiot zakupu oraz wyjasnienia uzasadniajace
dokonanie takiego wydatku. Do o$wiadczenia 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 funkgji,

2) zmiany zakresu obowigzkéw stuzbowych pracownika lub osoby oddelegowane;j warunkujgcych
zasadnos$¢ 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 $rodkéw finansowych na karcie.

§12

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ obowigzujgce w Uczelni przepisy
wewnegtrzne dotyczace wydatkowania $rodkéw finansowych, w szczegélnoéci dotyczace obiegu
i kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych oraz w sprawie zasad i trybu postepowania komérek
organizacyjnych Uczelni w procesie dokonywania wydatkéw publicznych.



Zatgczniki nr 1 do regulaminu
przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych
w Akademii tomzynskief

WZOR

Whiosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej

IMi€ | NAZWISKO PraCOWNIKA ....cvveerrreeceriees rerereenerese e sesessssvsssesesss e ses e seseasnssessesseesnssanaes
STANOWISKO [UD FUNKCJA oeeeeeeeerrcece ettt ces e eesene e sssess st ses e ee e e s s s snees
KOMOIKa OFZaNIZACYINA voveeceerieecrerie et sas s et e sen s seeen s st ses e s eesesesssera e

Uzasadnienie przyznania stuzbowej karty pfatnicze] .....cceeeieeeveveeeeie e e e e seesseens

..........................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

Miesigczny limit wydatkdw przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej c..oeeveeveveeeeecvnreeee e,

Akceptacja kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik

Data, podpis Kwestora UCZEINI .....ccueveeeeeeveeeeerrceee et eeeereveesenanas

Data, podpis Rektora ......ieeriecceeeceeeeee e ee e




1.

Zatqcznik nr 2 do regulaminu
przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych
w Akademii tomzynskiej

WZOR

UMOWA NR ....cccoeeeenee O KORZYSTANIE ZE StUZBOWEJ KARTY PLATNICZE)
W AKADEMII tOMZYNSKIE)

Wdniu oo roku w tomzy pomiedzy:
Akademiag tomzyriska reprezentowang przez Rektora — dr hab. Dariusza Surowik prof. At,
a
Panig/Panem ...cc.ccuevueeieeieiiiiiieceeieeeeeeeee e e e e e e e s zwanym dalej ,,uzytkownikiem karty”,
zostaje zawarta umowa nastepujgcej tresci:
§1

Uczelnia przyznaje stuzbowg karte ptatnicza 0 NUMErze ...cooeeeeeeeeeevevveeeeeeerennan, , Zwang dalej
~kartg”, uzytkownikowi karty na warunkach okreslonych w Regulaminie przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Akademii tomzynskiej zwanym dalej
»Regulaminem”, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Rektora Nr .................

Uzytkownik karty zobowiazuje sie do korzystania z karty zgodnie z warunkami okreslonymi
w dokumencie, o ktérym mowa w ust. 1.

§2

Umowa zawarta jest na czas okreslony, liczony od dnia jej zawarcia do czasu waznosci karty, nie
diuzej jednak niz do czasu odwotania z petnionej funkcji, zmiany zakresu obowigzkéw stuzbowych
pracownika lub osoby oddelegowanej warunkujacy zasadno$é¢ posiadania karty, rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy.

W przypadku odwotania z petnionej funkcji, zmiany zakresu obowiazkéw stuzbowych pracownika
lub osoby oddelegowanej warunkujacy zasadno$¢ posiadania karty, rozwiazania lub wygasniecia
stosunku pracy, uzytkownik karty jest zobowiazany do zwrotu nie pdzniej niz w terminie 3 dni
roboczych za pisemnym pokwitowaniem do Kwestury wraz z rozliczeniem wydatkéw dokonanych
Z jej uzyciem.

§3

Wraz z podpisaniem umowy uzytkownik karty sktada oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
potracanie z wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania karty,
ktorego wzor okreéla zatgcznik nr 3 do Regulaminu, oéwiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem
oraz regulaminem bankowym, ktdrego wzér okreéla zatacznik nr 4 do Regulaminu, oraz kwituje
odbior karty poprzez podpisanie oswiadczenia o przyjeciu i korzystaniu z karty, ktérego wzoér
okresla zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Przekazanie karty uzytkownikowi nastepuje po podpisaniu umowy i oéwiadczen, o kt6rych mowa
w ust. 1.



§4
Miesigczny limit wydatkéw przyznany uzytkownikowi karty wynosi ........ccccevevverecrenenenn. PLN.
§5

Uzytkownik karty zobowigzuje sie do korzystania z karty z nalezytg starannoscig, w tym ochrony jej
przed zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

§6

Uzytkownik karty zobowigzuje sie do wykorzystywania karty wytacznie w celach stuzbowych.
Uzytkownik karty zobowigzuje sie nie udostepniac karty osobom trzecim z zastrzezeniem ust.3.
Uzytkownik moze udostepnic karte osobie trzeciej, wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody osoby
zatwierdzajacej wydatki, ze wskazaniem imiennym osoby trzeciej, ktérej karta zostanie
udostepniona.

Za skutki zwigzane z nieprawidtowym wykorzystaniem karty, w tym za powstatg szkode,
odpowiedzialnos¢ ponosi wytacznie uzytkownik karty.

§7

Uzytkownik karty zobowigzuje sie¢ do jej wykorzystywania wytacznie do celéw stuzbowych na
pokrycie wydatkéw okreslonych w Regulaminie.

§8

Uzytkownik karty, w przypadku dokonania wydatku niezgodnego z umowa, Regulaminem lub
regulaminem bankowym, w szczegéInosci poprzez dokonanie wydatku o charakterze prywatnym,
jest zobowigzany w terminie 7 dni od dnia dokonania tego wydatku dokonaé zwrotu na rachunek
bankowy wskazany na nocie obcigzeniowej wystawionej przez Kwesture kwoty wydatkowanej
wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.

W przypadku niedokonania zwrotu w ciaggu 7 dni lub dokonania zwrotu w niepetnej wysokoéci
nalezna kwota zostaje potracona z najblizszego wynagrodzenia za prace uzytkownika karty.

§9

Kazda ze Stron moze rozwigza¢ niniejszg umowe z 7-dniowym wypowiedzeniem dokonanym na
pismie pod rygorem niewaznosci z zastrzezeniem ust.2. i ust.4.

W przypadku odwotania Uzytkownika z petnionej funkcji, zmiany zakresu obowiazkéw stuzbowych
Uzytkownika warunkujacych zasadno$¢ posiadania karty lub rozwigzania albo wygasniecia
stosunku pracy Umowa zostaje rozwigzana z Uzytkownikiem w trybie natychmiastowym bez
zachowania okresu wypowiedzenia, o ktérym mowa w ust.1.

Uzytkownik karty przed uptywem okresu wypowiedzenia, o ktérym mowa w ust. 1, zwraca karte
za pisemnym pokwitowaniem do Kwestury wraz z rozliczeniem wydatkéw dokonanych z jej
uzyciem.

Uzytkownik karty jest zobowiazany do niezwlocznego zwrotu karty na kazde zgdanie Rektora za
pisemnym pokwitowaniem.



5. Kazdorazowe zadanie zwrotu karty od uzytkownika karty powoduje konieczno$é rozliczenia
wydatkow do dnia faktycznego zwrotu karty oraz do rozliczenia wydatkéw optaconych kartg wraz
z wszelkimi kosztami operacji bankowych.

§10

Rozwigzanie umowy nie zwalnia uzytkownika karty od odpowiedzialno$ci za wydatki dokonane przy
wykorzystaniu karty.

§11
Zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§12

Spory mogace wynikna¢ z tytutu wykonywania niniejszej umowy beda rozstrzygane przez sad
witasciwy miejscowo dla siedziby Uczelni.

§13

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia z dnia
23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2026 r. poz. 795 z p6zn. zm. ).

§14

Umowa jest sporzadzona w dwdch jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Uzytkownik karty Rektor



Zatgcznik nr 3 do regulaminu
przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych
w Akademii tomzynskiej

WZOR
Oswiadczenie

0 wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu nieprawidtowego
wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej

Ja, nizej podpisana/podpisany

...................................................................................................................................................

KOFZYSTAJGCY Z KAITY .eeverieiieciiiniiiiestiet ettt et sttt eat e st s ebesbte e e ereeneeeeeetesaeensenes
(numer karty)

oswiadczam, ze w przypadku wykorzystania karty niezgodnego z umowa o korzystanie ze stuzbowej
karty pfatniczej, regulaminem przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w
Akademii tomzynskiej lub regulaminem korzystania z kart ptatniczych ustalonym przez bank
wydajacy karte, wyrazam zgode na obcigzenie mojego wynagrodzenia kwotg nieuzasadnionych
wydatkow.

.....................................................

data i podpis uzytkownika karty



Zatqcznik nr 4 do regulaminu
przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych
w Akademii tomzyriskiej

WZOR

Oswiadczenie

0 zapoznaniu sie z regulaminami

Ja, nizej podpisana/podpisany

(imie nazwisko uzytkownika karty)

MAJGCY W UZYWANTU KT «.coueiiiiiiiiiiteiecce sttt et st e e e e s esesteenes
(numer karty)

oswiadczam, Ze zapoznatem sie z regulaminem przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych w Akademii tomzynskiej oraz regulaminem korzystania z kart ptatniczych ustalonego
Przez bank Wydajacy Kart@: ...t cee s eeetsee e ees et seasessesessesses s e s (nazwa
dokumentu banku)

data i podpis uzytkownika karty

—

A\



Zatgeznik nr 5 do regulaminu
przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych

WZOR

Oswiadczenie

o przyjeciu i korzystaniu ze stuzbowej karty ptatniczej

(imig i nazwisko uzytkownika karty)

nizej podpisana/podpisany oswiadczam, ze:

LW dniu e, przyjmuje do korzystania stuzbowego karte ptatnicza

1] SRR WYAANG PrZEZ c.eeeivevievieicet et e , Zwang dalej , kartg”.
(nazwa banku)

Z karty bede korzysta¢ przez czas okreslony w umowie o korzystaniu ze stuzbowej karty
ptatnicze;.

Kartg biore w uzywanie do regulowania wydatkéw stuzbowych okreslonych w § 7 ust. 4
regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych.

Przyjmuje do wiadomosci, ze miesieczny limit wydatkéw przy uzyciu karty wynosi

. Zobowigzuje sie do postugiwania karta z nalezytg starannoscia, w tym ochrony jej przed

zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

Odwiadczam, ze karta bedzie uzywana wytacznie w celach stuzbowych oraz nie bedzie
udostepniana osobom trzecim.

Zobowigzuje sie do dokonania rozliczenia wydatkéw opfaconych kartg zgodnie
z regulaminem przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych.

data i podpis uzytkownika karty



