Zatacznik do Zarzadzenia 67/2025 z dnia 24 wrze$nia 2025 roku

REGULAMIN KORZYSTANIA ZE StUZBOWYCH KART PLATNICZYCH PRZEZ PRACOWNIKOW
Akademii Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin uzywania stuzbowych kart pfatniczych, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady
wydawania i uzywania stuzbowych kart ptatniczych w AWF Katowice oraz rozliczania transakcji
dokonanych przy uzyciu tych kart.

§2

1. Stuzbowa karta ptatnicza jest kartg imienng, rozliczang w PLN i moze by¢ uzywana tylko przez osobe,
ktorej dane zostaty umieszczone na karcie.

2. Stuzbowa karta ptatnicza przeznaczona jest wytgcznie do realizacji ptatnosci za wydatki stuzbowe,
zwigzane z dziatalnoscig AWF Katowice.

3. Za pomocy stuzbowej karty ptatniczej moga by¢ realizowane pfatnosci, ktérych nie mozna
uregulowaé w formie przelewu. We wszystkich innych przypadkach przelew jest preferowang forma
ptatnosci.

4. Stuzbowa karta ptatnicza nie moze by¢ wykorzystywana do wyptaty gotowki.

5. W przypadku wyjazdow stuzbowych stuzbowa karta ptatnicza nie moze by¢ wykorzystywana przez
uzytkownika do optacania wydatkéw w ramach naleznych mu diet pobytowych i diety dojazdowej, a w
przypadku diety hotelowej optaty nie moga przekroczyé limitow okreslonych witasciwymi przepisami
prawa regulujacymi wyjazdy stuzbowe.

6. Transakcje wykonywane z uzyciem stuzbowych kart pfatniczych podlegajg przepisom
o zaméwieniach publicznych oraz kontroli finansowej, zgodnie z obowigzujgcymi w AWF Katowice
zasadami i regulaminami.

7. Odpowiedzialnos¢ za zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i uzytkowania stuzbowych karty
ptatniczych oraz poufnych kodéw z nig zwigzanych cigzy na uzytkowniku karty. Niedopuszczalne jest
udostepnianie stuzbowej karty ptatniczej i jej kodow, w tym PIN, osobom trzecim.

8. Uzytkownik stuzbowej karty pfatniczej przyjmuje odpowiedzialno$¢ finansowg za wszystkie
transakcje dokonane przy jej uzyciu, w tym réwniez za transakcje, ktére nie doszty do skutku na
przyktad wskutek oszustw internetowych.

9. Transakcje wykonane z uzyciem stuzbowej karty ptatniczej oraz kwoty zaciggnietych zobowigzan s3
traktowane jako zaliczka powierzona pracownikowi do rozliczenia.

10. Dokonanie optaty stuzbowa kartg ptatnicza zobowigzuje jej uzytkownika do przedstawienia faktury,
rachunku lub innego réwnowaznego dowodu ksiegowego umozliwiajgcego rozliczenie operac;ji.
Udokumentowanie transakcji nastepuje zgodnie z §5 ust. 6 niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat Il
Zasady przyznawania, wydawania i zastrzegania karty
§3

1. Posiadaczem stuzbowej karty ptatniczej jest AWF Katowice.

2. Uzytkownikami stuzbowej karty pfatniczej sa:

a. przetozeni kierownikdéw jednostek organizacyjnych
b. kierownicy jednostek organizacyjnych

c. kierowcy

Na karcie widnieje imie i nazwisko jej uzytkownika.

3. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wydana wytgcznie pracownikowi AWF Katowice zatrudnionemu
na podstawie umowy o prace.

4. Stuzbowa karta ptatnicza wydawana jest na indywidualny wniosek uzytkownika.

5. Pracownik Kwestury wypetnia dodatkowo, w oparciu o dane identyfikacyjne, wniosek elektroniczny
wskazany przez bank wydajgcy stuzbowa karte ptatnicza.

6. Decyzje o wydaniu stuzbowej karty pfatniczej, okresleniu okresu jej uzytkowania, limitu ptatnosci
dokonywanych przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej wydaje Rektor lub osoba przez niego
upowazniona

7. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydaniem, wznowieniem i likwidacjg stuzbowych kart ptatniczych
prowadzone sg w Dziale Finansowo — Ksiegowym (Kwesturze), ktéry prowadzi ewidencje wnioskéw,
o ktérych mowa w ust. 3 oraz wydanych stuzbowych kart ptatniczych i na biezgco monitoruje terminy
uptywu ich waznosci.

8. Stuzbowa karta ptatnicza wydawana jest wytgcznie jej uzytkownikowi po dostarczeniu Oswiadczenia,
ktorego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Po odbiorze, stuzbowa karte pfatniczg
nalezy niezwtocznie podpisa¢, jak réwniez zachowaé¢ w bezpiecznym miejscu wszelkie dane
kontaktowe z bankiem oraz numer stuzbowej karty ptatniczej na wypadek jej kradziezy bgdz zgubienia.

9. Upowaznia sie uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej do dysponowania srodkami pienieznymi
w ramach przyznanych limitow.

10. Karta oraz $rodki pieniezne, ktérymi za pomocy stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik moze
dysponowac stanowig mienie powierzone pracownikowi w rozumieniu art. 124 Kodeksu Pracy.

Rozdziat Il
Uzytkowanie kart
§4

1. Uzytkownicy stuzbowej karty ptatniczej sg zobowigzani do przestrzegania zasad okreslonych
niniejszym Regulaminem oraz bankowym regulaminem korzystania z kart ptatniczych.

2. Transakcje przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej dokonywane sg do wysokosci przyznanego limitu.
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3. Kwota kazdej operacji wykonanej przy uzyciu stuzbowej karty pfatniczej zmniejsza kwote limitu
karty. Uzupetnienie srodkéw nastepuje po otrzymaniu przez Dziat Finansowo — Ksiegowy dokumentu
zaptaconego srodkami z karty spetniajgcego wymogi zawarte w § 5.

4. W przypadku utraty (kradziezy, zaginiecia, zniszczenia) stuzbowej karty ptatniczej lub podejrzenia,
ze dostep do kodu PIN uzyskaty inne osoby, uzytkownik jest zobowigzany do niezwtocznego
zawiadomienia banku, ktory wydat stuzbowa karte ptatniczg oraz zastosowania sie do zalecen jego
pracownikéw, a takze poinformowania pisemnie lub emailem o zaistniatej sytuacji Dziat Finansowo-
Ksiegowy (Kwesture), a w przypadku kradziezy — réwniez policje.

5. W przypadku uptywu terminu, na ktéry zostata wydana stuzbowa karta pfatnicza, rozwigzania
stosunku pracy oraz na wezwanie bezposredniego przetozonego lub Kwestora uzytkownik jest
zobowigzany niezwtocznie zwréci¢ stuzbowa karte ptatniczg do Dziatu Finansowo-Ksiegowego
(Kwestury) oraz dokona¢ natychmiastowego rozliczenia, zgodnie z zasadami okresSlonymi w § 5
niniejszego Regulaminu, wszystkich wykonanych operacji z uzyciem stuzbowej karty ptatniczej.

Rozdziat IV

Dokumentowanie wydatkéw i rozliczanie transakcji realizowanych przy uzyciu stuzbowej karty
bankowej

§5

1. Uzytkownik dokumentuje kazdg operacje wykonang stuzbowg kartg ptatniczg faktura (rachunkiem)
lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym. Potwierdzenie obcigzenia karty nie jest takim
dowodem.

2. Uzytkownik jest zobowigzany do opisania faktury, rachunku, dowodu ksiegowego potwierdzajgcego
dokonanie zakupu za pomocg stuzbowej karty ptatniczej w sposéb umozliwiajacy ustalenie zwigzku
dokonanego wydatku z dziatalnoscig Uczelni oraz charakteru, okolicznosci i celu wydatku. Dowody
ksiegowe muszg by¢ zatwierdzone i zadekretowane zgodnie z obowigzujgcymi na Uczelni zasadami
i opatrzone adnotacjg , Optacono stuzbowg kartg ptatniczg .................... (imie i nazwisko uzytkownika)”.

3. Przedpfaty (na przyktad ptatnosci internetowych), ktdre rozliczone bedg w terminie pézniejszym,
moga by¢ realizowane wytgcznie w oparciu o wniosek, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

4. Realizacja ptatnosci internetowych na podstawie wnioskéw o ktorych mowa w ust. 3 i 4 nie zwalnia
uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej z udokumentowania ptatnosci w sposéb okreslony w ust. 1 2.

5. Faktury i rachunki potwierdzajgce zrealizowane wydatki powinny by¢ wystawione na: Akademia
Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach, ul. Mikotowska 72a, 40-065 Katowice,
NIP 634-019-53-42 (w przypadku transakcji zagranicznych PL6340195342)

6. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany dostarczy¢ do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego (Kwestury) opisane dokumenty ksiegowe niezwtocznie po realizacji zakupu, a w przypadku
zagranicznej podrdzy stuzbowej w ciggu 14 dni od jej zakonczenia.

7. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato udokumentowane w wyzej opisany sposob,
uzytkownik stuzbowej karty ptatnicze] jest zobowigzany do zwrotu réwnowartosci kwoty wydatku wraz
z wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi. Zwrotu nalezy dokona¢ na konto bankowe wskazane
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przez stuzby finansowe jednostki nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia powstania obowigzku
rozliczenia.

8. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w niepetnej wysokosci, Uczelnia ma prawo
dokona¢ potracenia naleznosci z wynagrodzenia za prace i innych naleznosci od Uczelni. Uzytkownicy
stuzbowych kart ptfatniczych zobowigzani sg do ztozenia stosownego Oswiadczenia, zawierajgcego
zgode na takie potracenie.

9. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona
moze wyrazi¢ zgode na udokumentowanie wydatku w formie pisemnego Oswiadczenia uzytkownika
stuzbowej karty ptatniczej

10. . Ptatnosci dokonane stuzbowg kartg ptatniczg beda rozliczane w cyklach miesiecznych, jednak nie
wczesniej niz po otrzymaniu z Banku, ktéry wydat karte, indywidualnego zestawienie transakgcji,
ktorymi limit karty zostat obcigzony w danym cyklu rozliczeniowym

11. Za monitoring rozliczenia limitdw stuzbowych kart pfatniczych odpowiada w jednostce
organizacyjnej Dziat Finansowo — Ksiegowy (Kwestura) oraz uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej.

12. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci ustalonych podczas analizy wykorzystania karty, Dziat
Finansowo Ksiegowy (Kwestura) informuje o tym fakcie uprawnionego pracownika, jego przetozonego
oraz Kwestora.

13. Brak rozliczenia ptatnosci zrealizowanych stuzbowg kartg ptatniczag dokumentami zrédtowymi przez
dwa kolejne okresy rozliczeniowe, upowaznia Kwestora do blokady stuzbowej karty ptatniczej do czasu
wyjasnienia sprawy.

Zatgczniki do Regulaminu uzywania stuzbowych kart ptatniczych przez pracownikéw:
1. Wniosek o wydanie stuzbowej karty ptatniczej
2. Oswiadczenie uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej

3. Whniosek o zgode na dokonanie przedptaty stuzbowg kartg ptatnicza
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych AWF im. Jerzego
Kukuczki w Katowicach

WNIOSEK
o wydanie stuzbowej karty ptatniczej

Whioskuje o wydanie stuzbowej karty ptatniczej

nazwa jednostki organizacyjnej

Cel wydania stuzbowej karty ptatniczej: (rodzaj planowanych wydatkéw, proponowany limit miesieczny i dzienny
karty, okres uzytkowania karty)

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych obowigzujgcym na
AWF Katowice oraz bankowym regulaminem korzystania z kart oraz zobowigzuje sie do przestrzegania
postanowien w nich zawartych.

Whioskuje o wydanie stuzbowej karty ptatniczej Pani(u) *)

*) wypetnia sie w przypadku gdy uzytkownikiem stuzbowej karty ptatniczej nie jest kierownik jednostki
organizacyjnej AWF

data i podpis Kierownika jednostki organizacyjnej

Decyzja o wydaniu stuzbowej karty ptatniczej

Akceptuje/nie akceptuje wydanie stuzbowej karty ptatniczej

PANT{U )t cteerete ittt ettt s e e et e et et et te st sae et et et e ea e aes et aetetestesee e seabebensete e ntbeaenns

Limit dZIENNY KAty ..ottt ettt st sttt s s e sas s e e s e te s e e naneee
Limit MIESIECZNY KAt ...oovieceeceeeetetietirtee ettt e et te s e te e e e e saesteste st besaes e s ssese e nens
OKres UZYTKOWENIA KTt ....ccoece ettt ctee sttt ee e stte e e er e e et beaesaeeteebebessesaebasesesae s anasenns

podpis Kwestora podpis Rektora
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych na AWF im.
Jerzego Kukuczki w Katowicach

OSWIADCZENIE
uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej

1. Oswiadczam, ze przyjmuje stuzbowg karte ptatnicza o numerze............................. Oraz zwigzany z nig
numer PIN i zobowigzuje sie korzystaé z niej zgodnie z Regulaminem korzystania ze stuzbowych kart
pfatniczych.

2. Oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ za zaciggniete zobowigzania z uzyciem karty, o ktérej
mowa w ust. 1.

3. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych na AWF
im. Jerzego Kukuczki w Katowicach oraz z regulaminem bankowym i zobowigzuje sie do ich
bezwzglednego przestrzegania.

4. Zobowigzuje sie do zwrotu stuzbowej karty ptatniczej w przypadkach przewidzianych Regulaminem
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych

5. Niniejszym wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia oraz innych moich naleznosci od
AWF im. Jerzego Kukuczki w Katowicach kwot transakcji wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami
bankowymi powstatymi z tytutu naruszenia Regulaminu, w tym w szczegdlnosci:

— przekroczenia przyznanego limitu karty,

—nie udokumentowania wydatkow zrealizowanych z uzyciem karty w sposdb okreslony w Regulaminie
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, w tym ptatnosci za operacje, ktére nie doszty do skutku,

— kosztow wydania zastepczej karty w przypadku zagubienia lub uszkodzenia poprzedniej,

— kosztow nieuzasadnionej reklamacji, pobranych przez bank.

imie i nazwisko uzytkownika data i podpis uzytkownika
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych na AWF im. Jerzego
Kukuczki w Katowicach

nazwa jednostki organizacyjnej

WNIOSEK
0 zgode na dokonanie przedptaty stuzbowa kartg ptatnicza
1 Termin
2 Nazwa dostawcy
3 Opis ustugi lub towaru
4 Kwota transakgc;ji
stownie:

5 Adres strony

internetowe;j
6 Rodzaj kosztéw
7 Numer zamodwienia
8 Zrédto finansowania

Zobowigzuje sie do rozliczania i udokumentowania w/w wydatkow zgodnie z Regulaminem korzystania ze
stuzbowych kart pfatniczych na AWF im. Jerzego Kukuczki w Katowicach.

data, imie i nazwisko uzytkownika karty

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

data, podpis

Zatwierdzono do zaptaty:

Kwestor Kanclerz



