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ZARZADZENIE NR 79
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 19 lipca 2024 r.

w sprawie Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
na Uniwersytecie Warszawskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r. poz. 742 z p6zn. zm.) oraz § 36
ust. 1 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW z 2019 r. poz. 190
z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

Ustala sie Regulamin korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych na
Uniwersytecie Warszawskim, zwany dalej ,Regulaminem”, stanowigcy zatgcznik do
zarzgdzenia.

§2

Postanowienia Regulaminu stosuje sie odpowiednio do wydanych juz
i uzytkowanych przez pracownikdw Uniwersytetu Warszawskiego stuzbowych kart
ptatniczych.

§3

Traci moc zarzgdzenie nr 35 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia
14 wrzesnia 2010 r. w sprawie Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
na Uniwersytecie Warszawskim (Monitor UW z 2010 r. poz. 159 z pézn. zm.).

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UW: A. Z. Nowak



Zatgcznik

do zarzgdzenia nr 79 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 19 lipca 2024 r.
w sprawie Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych

na Uniwersytecie Warszawskim

Regulamin
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych na Uniwersytecie Warszawskim

I
Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin okresla zasady wydawania i uzytkowania stuzbowych Kkart
pfatniczych na Uniwersytecie Warszawskim oraz zasady rozliczania transakcji
dokonanych przy ich uzyciu.

§ 2

1. Stuzbowa karta ptatnicza jest kartg imienng, rozliczang w ztotych polskich,
z miesiecznym limitem ptatnosci, ktory nie moze przekroczy¢ kwoty
25 000 zt.

2. Stuzbowa karta ptatnicza przeznaczona jest wytacznie do realizacji
ptatnosci za wydatki stuzbowe, zwigzane 2z dziatalnoscig Uniwersytetu
Warszawskiego.

3. Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej przede wszystkim powinny byé
realizowane pfatnosci, ktérych nie mozna uregulowac w formie przelewu. Przelew jest
preferowang formg ptatnosci.

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

5. W przypadku wyjazdéw stuzbowych stuzbowa karta ptatnicza nie moze by¢
wykorzystywana przez uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej do optacania wydatkow
w ramach naleznych mu diet pobytowych i diety dojazdowej, a w przypadku diety
hotelowej optaty nie mogg przekroczy¢ limitow okreslonych wiasciwymi przepisami
prawa regulujgcymi wyjazdy stuzbowe.

6. Transakcje wykonywane z uzyciem stuzbowych kart ptatniczych podlegajg
przepisom o0 zamowieniach publicznych oraz kontroli finansowej, zgodnie
z obowigzujgcymi na Uniwersytecie Warszawskim zasadami i regulaminami.

7. Odpowiedzialnos¢ za zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania
i uzytkowania stuzbowych kart ptatniczych oraz poufnych kodéw z nig zwigzanych
cigzy na uzytkowniku stuzbowej karty ptatnicze;.

8. Niedopuszczalne jest udostepnianie stuzbowej karty ptatniczej i jej koddéw,
w tym kodu PIN, osobom trzecim.

9. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do chronienia jej,
w szczegolnosci przed utratg lub zniszczeniem. W przypadku niewykazania nalezyte;
starannosci, uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki
utraty, zniszczenia lub udostepnienia stuzbowej karty ptatniczej osobom trzecim.



10. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej ponosi odpowiedzialnos¢ finansowa
za wszystkie transakcje dokonane przy jej uzyciu, w tym rowniez za transakcje, ktére
nie doszty do skutku na przyktad wskutek oszustw internetowych.

11. Transakcje wykonane z uzyciem stuzbowej karty ptatniczej oraz kwoty
zaciggnietych zobowigzan sg traktowane jako zaliczka powierzona pracownikowi
i podlega rozliczeniu.

12. Dokonanie opfaty stuzbowg kartg ptatniczg nie zwalnia jej uzytkownika
z obowigzku przedstawienia faktury, rachunku lub innego rébwnowaznego dowodu
ksiegowego umozliwiajgcego rozliczenie operacii.

Il
Wydanie karty

§3
1. Posiadaczem stuzbowej karty ptatniczej jest Uniwersytet Warszawski, jej
uzytkownikiem kierownik jednostki organizacyjnej lub inny wskazany przez niego
pracownik jednostki organizacyjnej, z wytgczeniem pracownikow sekcji finansowe;j
jednostki organizacyjnej. Imie i nazwisko uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej jest
uwidocznione na karcie.

2. Stluzbowa karta ptatnicza moze by¢é wydana wytgcznie pracownikowi
Uniwersytetu Warszawskiego zatrudnionemu na umowe o prace.

3. Stuzbowa karta ptatnicza wydawana jest na indywidualny wniosek
uzytkownika przy kontrasygnacie Petnomocnika Kwestora Iub Kwestora.
W2zdér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej wraz z wnioskiem, o ktorym mowa
w ust. 3 wypetnia formularz wniosku wskazanego przez bank wydajgcy karte ptatniczg,
ktérego aktualny wzor dostepny jest na stronie internetowej Kwestury.

5. Decyzje o wydaniu stuzbowej karty pfatniczej i okresleniu limitu ptatnosci
dokonywanych przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej podejmuje Rektor lub osoba
przez niego upowazniona.

6. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydaniem, wznowieniem i likwidacjg
stuzbowych kart pfatniczych prowadzone sg w Sekcji Rozliczen Wydziatow
w Kwesturze.

7. Sekcja Rozliczen Wydziatow w Kwesturze prowadzi ewidencje wnioskow,
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 wylgcznie jej uzytkownikowi po
podpisaniu oswiadczenia, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Po odbiorze, stuzbowg karte ptatniczag nalezy niezwlocznie podpisac
i aktywowag, jak rowniez zachowac w bezpiecznym miejscu wszelkie dane kontaktowe
banku oraz numer stuzbowej karty ptatniczej na wypadek jej kradziezy bgdz zgubienia.

9. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej upowazniony jest do dysponowania
srodkami pienieznymi w ramach przyznanych limitow.



10. Karta oraz srodki pieniezne, ktorymi za pomocga stuzbowej karty ptatnicze;j
uzytkownik moze dysponowacC stanowig mienie powierzone pracownikowi
w rozumieniu art. 124 Kodeksu Pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pézn. zm.).

1
Uzytkowanie kart

§4

1. Uzytkownicy stuzbowej karty ptatniczej sg zobowigzani do przestrzegania
zasad okreslonych w Regulaminie oraz w bankowym regulaminie korzystania z kart
ptatniczych.

2. Transakcje przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej dokonywane sg do
wysokos$ci przyznanego limitu.

3. Kwota kazdej operacji wykonanej przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej
zmniejsza kwote limitu karty.

4. W przypadku utraty (kradziezy, zaginiecia, zniszczenia) stuzbowej karty
ptatniczej lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty inne osoby, uzytkownik
stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany w pierwszej kolejnosci do niezwtocznego
zawiadomienia banku, ktéry wydat stuzbowg karte ptatniczg oraz zastosowania sie do
zalecen jego pracownikéw, a takze poinformowania pisemnie lub emailem o zaistniatej
sytuacji Sekcji Rozliczeh Wydziatdw w Kwesturze, a w przypadku kradziezy — réwniez
policje.

5. W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub na wezwanie Kwestora
uzytkownik stuzbowej karty pfatniczej jest zobowigzany niezwtocznie zwrdcic
stuzbowg karte ptatniczg do Sekcji Rozliczen Wydziatow w Kwesturze oraz dokonaé
natychmiastowego rozliczenia, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5 Regulaminu,
wszystkich wykonanych operacji z uzyciem stuzbowej karty ptatnicze;.

v
Dokumentowanie wydatkow i rozliczanie transakcji
realizowanych przy uzyciu stuzbowej karty bankowej

§5

1. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej dokumentuje kazdg operacje
wykonang stuzbowg kartg ptatniczg fakturg, rachunkiem lub innym réwnowaznym
dowodem ksiegowym. Dokumentu rozliczajgcego nie stanowi potwierdzenie
dokonania transakcji i obcigzenia karty.

2. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do opisania faktury,
rachunku lub innego rownowaznego dowodu ksiegowego potwierdzajgcego
dokonanie zakupu za pomocg stuzbowej karty ptatniczej w sposéb umozliwiajgcy
ustalenie zwigzku dokonanego wydatku z dziatalnoscig Uczelni oraz charakteru,
okolicznosci i celu wydatku.

3. Dowody ksiegowe muszg by¢ zatwierdzone i zadekretowane zgodnie
z obowigzujgcymi na Uniwersytecie Warszawskim zasadami i z informacjg
,Opfacono stuzbowg kartg ptatniczg ......................... (imie i nazwisko uzytkownika)”.



4. Pfatnosci internetowe zwigzane z zagraniczng podrozg stuzbowg mogg by¢
realizowane tylko na podstawie zatwierdzonego wniosku wyjazdowego, wytacznie do
wysokosci wydatkow zwigzanych z tg podrézg (z wytaczeniem ptatnosci pokrywanych
z diet: dojazdowej i pobytowych) i wynikajgcych z przepiséw prawa.

5. Przedpfaty mogg byC¢ realizowane w oparciu o wniosek o zgode na
dokonanie przedptaty stuzbowg kartg ptatniczg, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3
do Regulaminu. W przypadku Kkorzystania w jednostce organizacyjnej
z elektronicznego obiegu zamodwien dopuszcza sie zastgpienie wniosku o zgode na
dokonanie przedptaty stuzbowg kartg ptatniczg elektronicznym zamowieniem
z wymaganymi podpisami osob uprawnionych w wersji elektronicznej, pod warunkiem
wskazania formy ptatnosci tj. ptatnosci kartg stuzbowsa.

6. Realizacja ptatnosci internetowych na podstawie wnioskow, o ktérych
mowa w ust. 4 i 5 nie zwalnia uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej
z obowigzku udokumentowania ptatnosci w sposob okreslony w ust. 1-3.

7. Faktury, rachunki lub inne réwnowazne dowody ksiegowe potwierdzajgce
zrealizowane wydatki powinny by¢ wystawione na Uniwersytet Warszawski
ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa, NIP 525-001-12-66,
NIP UE PL 525-001-12-66.

8. Zgodnie z zasadami obowigzujgcymi na Uniwersytecie Warszawskim,
uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany dostarczy¢ fakture, rachunek
lub inny réwnowazny dowdd ksiegowy niezwtocznie po realizacji zakupu,
a w przypadku zagranicznej podrozy stuzbowej, w ciggu 14 dni od jej zakonczenia.

9. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato udokumentowane
w wyzej opisany sposob, uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do
zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami
bankowymi. Zwrotu nalezy dokona¢ na rachunek bankowy wskazany przez stuzby
finansowe jednostki organizacyjnej nie pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia powstania
obowigzku rozliczenia.

10. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w niepetnej wysokosci,
Uniwersytet ~ Warszawski ma prawo dokonaC potrgcenia  naleznosci
z wynagrodzenia za prace i innych naleznosci od Uniwersytetu, na podstawie zgody
udzielonej w oswiadczeniu uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej, stanowigcym
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

11. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor lub Kwestor moze
wyrazi¢ zgode na udokumentowanie wydatku w formie pisemnego oswiadczenia
uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej, zaopiniowanego przez kierownika jednostki
organizacyjnej.

12. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej, Petnomocnik Kwestora lub na jego
wniosek inny pracownik sekcji finansowej jednostki organizacyjnej mogg uzyskac
elektroniczny dostep do historii operacji stuzbowej karty ptatniczej. Udzielenie takiego
dostepu uzaleznione jest miedzy innymi od technicznych mozliwosci systemu
informatycznych.

13. W jednostce organizacyjnej nastepuje zaewidencjonowanie w systemie
finansowo-ksiegowym otrzymanych dokumentéw rozliczajgcych wydatki zrealizowane
przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej.



14. Za monitoring rozliczenia limitow stuzbowych kart ptatniczych odpowiada
uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej oraz Petnomocnik Kwestora jednostki
organizacyjne;.

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

16. Nieterminowe rozliczanie ptatnosci zrealizowanych stuzbowg kartg
pfatniczg, a takze niedopetnienie postanowien zawartych w § 2 ust. 8-12 jest podstawg
do wnioskowania przez kierownika jednostki organizacyjnej lub Petnomocnika
Kwestora do Kwestora o blokade lub zamkniecie stuzbowej karty ptatniczej.

V
Postanowienie koncowe

§6

1. Rektor Ilub osoba przez niego upowazniona moze zastosowac
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach indywidualne odstepstwa od powyzszych
zasad.

2. Zatgczniki do Regulaminu w wersji edytowalnej dostepne sg na stronie
internetowej Kwestury.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
na Uniwersytecie Warszawskim

WNIOSEK
o wydanie stuzbowej karty ptatniczej

1. Imie i nazwisko uzytkownika
karty
Stanowisko

Numer kadrowy

Nazwa jednostki organizacyjnej

Numer telefonu kontaktowego

Adres e-mail

N o g A~ WD

Cel wydania stuzbowej karty
platniczej (rodzaj planowanych
wydatkoéw z okresleniem wysokosci
prognozowanych miesiecznych ptatnoéci,
proponowanym limitem miesiecznym karty)

Oswiadczam, ze zapoznatam(-em) sie z Regulaminem korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych na Uniwersytecie Warszawskim oraz zobowigzuje sie do przestrzegania
postanowieh w nim zawartych.

data podpis uzytkownika karty

Whnioskuje o wydanie stuzbowej karty ptatniczej

Kwestor/ petnomocnik Kwestora data i podpis kierownika jednostki
organizacyjnej*

Decyzja o wydaniu stuzbowej karty ptatniczej

Akceptuje/ nie akceptuje wydanie stuzbowej karty ptatniczej Pani(u):

Limit miesieczny karty

Uwagi

Rektor lub osoba przez niego upowazniona

Zatgcznik. Wniosek o wydanie karty ptatniczej na druku bankowym.

* podpis wymagany w przypadku, gdy uzytkownikiem stuzbowej karty ptatniczej nie jest kierownik jednostki organizacyjnej UW
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
na Uniwersytecie Warszawskim

OSWIADCZENIE
uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej

1. Oswiadczam, ze przyjmuje stuzbowa karte ptatniczg o numerze:

* * * * * * * *

oraz zwigzany z nig numer PIN i zobowigzuje sie korzysta¢ z niej zgodnie z Regulaminem
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych na Uniwersytecie Warszawskim.

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

3. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem korzystania ze stuzbowych kart
pfatniczych na Uniwersytecie Warszawskim i zobowigzuje sie do jego bezwzglednego
przestrzegania.

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

5. Niniejszym wyrazam zgode, bez koniecznosci stosowania dodatkowych oswiadczen,
na potrgcenie z mojego wynagrodzenia oraz z innych moich naleznosci od Uniwersytetu
Warszawskiego kwot transakcji wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi
powstatymi z tytutu naruszenia Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych na
Uniwersytecie Warszawskim, w tym w szczegoélnosci:

— przekroczenia przyznanego limitu karty,

— nieterminowego rozliczenia wydatkéw stuzbowych,

— nie udokumentowania wydatkéw zrealizowanych z uzyciem karty w sposéb
okreslony w Regulaminie korzystania ze stuzbowych kart ptfatniczych na
Uniwersytecie Warszawskim, w tym pfatnosci za operacje, ktére nie doszty do
skutku,

— kosztéw wydania zastepczej karty w przypadku zagubienia lub uszkodzenia
poprzednigj,

— kosztéw nieuzasadnionej reklamacji, pobranych przez bank.

imie i nazwisko uzytkownika data i podpis uzytkownika



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
na Uniwersytecie Warszawskim

nazwa jednostki organizacyjnej imie i nazwisko uzytkownika stuzbowej
karty ptatniczej

WNIOSEK
o zgode na dokonanie przedptaty stuzbowa karta ptatnicza

1. Termin

2. Nazwa dostawcy

3. Opis ustugi lub towaru

4. Kwota transakcji

stownie:

5. Adres strony internetowej

6. Rodzaj kosztow

7. Zrédlo finansowania

Zobowigzuje sie do rozliczania i udokumentowania ww. wydatkéw zgodnie z Regulaminem
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych na Uniwersytecie Warszawskim

data podpis uzytkownika stuzbowej karty
ptatniczej

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data imie i nazwisko, podpis

Zatwierdzono do zaptaty

Kwestor/ petnomocnik Kwestora kierownik jednostki
organizacyjnej



