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Zatacznik do Zarzadzenia Rektora nr 186/2020

REGULAMIN KORZYSTANIA ZE StUZBOWYCH KART PtATNICZYCH
W UNIWERSYTECIE EKONOMICZNYM WE WROCtAWIU

I. Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin okresla zasady, sposdb korzystania i tryb udostepniania pracownikom Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu stuzbowych kart ptatniczych oraz zasady rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu.
Wydatki dokonywane stuzbowg kartg ptatniczg powinny by¢ realizowane w sposéb celowy i oszczedny.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) Uczelni lub UEW — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;
b) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostke lub komarke organizacyjng okreslong

w Regulaminie organizacyjnym Uczelni;
c) Kierowniku Pionu — nalezy przez to rozumie¢ Rektora, Prorektora, Dziekana, Kanclerza lub Kwestora;
d) Banku — nalezy przez to rozumie¢ Bank Pekao S.A., bank wydajacy karte ptatniczg;
e) Karcie - nalezy przez to rozumiec¢ stuzbowa karte ptatniczg, o ktérej mowa w niniejszym Regulaminie.
Karty wydawane sg przez Bank do rachunku Uczelni na podstawie umowy zawartej miedzy Uczelnig
a Bankiem.
Optaty i prowizje pobierane przez Bank z tytutu wydania i uzytkowania kart oraz wszystkie operacje
dokonane przy uzyciu Kart wraz z naleznymi optatami i prowizjami obcigzajg rachunek bankowy Uczelni
w wysokosci okreslonej w umowie i wyciggu.
Stuzbowa karta pfatnicza jest kartg imienng, rozliczang w PLN i moze by¢ uzywana tylko przez osobe,
ktorej dane zostaty umieszczone na Karcie.
Karta jest przeznaczona wytacznie do realizacji ptatnosci za wydatki stuzbowe zwigzane z dziatalnoscia
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.
Za pomoca Karty powinny by¢ realizowane tylko te pfatnosci, ktérych nie mozna uregulowac w formie
przelewu. We wszystkich innych przypadkach przelew jest preferowang forma ptatnosci.
Karta moze by¢ wykorzystywana do wyptaty gotéwki tylko w szczegdlnie uzasadnionych
okolicznosciach, jesli nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci Karta.
Transakcje wykonywane z uzyciem stuzbowych kart ptatniczych podlegajg przepisom ustaw
o zamowieniach publicznych oraz finansach publicznych oraz obowigzujgcych w Uczelni regulacji
wewnetrznych.
Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i uzytkowania Karty oraz poufnych
kodéw z nig zwigzanych cigzy na uzytkowniku Karty.
Niedopuszczalne jest udostepnianie Karty i jej kodéw, w tym PIN, osobom trzecim.
Uzytkownik Karty jest zobowigzany do chronienia jej, w szczegdlnosci przed utratg lub zniszczeniem,
W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci, uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki
utraty, zniszczenia lub udostepnienia Karty osobom trzecim.
Uzytkownik Karty przyjmuje odpowiedzialno$¢ finansowg za wszystkie transakcje dokonane przy jej
uzyciu, w tym réwniez za transakcje, ktore doszty do skutku na przyktad wskutek oszustw internetowych.
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Kwoty transakcji wykonanych z uzyciem Karty traktowane sg jako zaliczka powierzona pracownikowi
do rozliczenia.

Dokonanie optaty Kartg nie zwalnia jej uzytkownika z obowigzku uzyskania faktury, rachunku lub innego
rownowaznego dowodu ksiegowego umozliwiajgcego rozliczenie operacji.

Il. Wydanie karty
§3
Stuzbowa karta pfatnicza moze by¢ wydana wyfacznie pracownikowi Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu zatrudnionemu na umowe o prace i ktéry nie pozostaje w okresie wypowiedzenia
stosunku pracy.
Karty ptatnicze Bank wysyta bezposrednio do uzytkownika na adres Uczelni.
W Uczelni sg wykorzystywane dwa rodzaje kart:
1) Karty kredytowe obcigzeniowe — wydawane dla Kierownikéw Pionéw lub innych pracownikéw
na podstawie zaakceptowanego wniosku, w tym dla:

a) Dyrektora Centrum Obstugi Badan Naukowych — na potrzeby zakupdow realizowanych
z budzetéow projektdw nadzorowanych przez COBN, wydatkéow dokonywanych ze srodkéw
subwencji przyznanych na wydziaty, w tym w szczegdélnosci przez katedry z przydzielonych im
Srodkow pochodzacych z podziatu subwencji na wydziaty, wydatkéw dokonywanych z funduszu
badan naukowych i komercjalizacji ich wynikéw w dyscyplinach prowadzonych na Uczelni oraz
z funduszu badan naukowych dla doktorantéw i studentéw;

b) Dyrektora Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich — na potrzeby zakupdéw na cele
dydaktyczne realizowanych ze srodkéw bedgcych w dyspozycji Dziekana ds. Ksztatcenia;

c) Dyrektora Centrum Promocji — na potrzeby zakupdw dokonywanych na cele promocyjne;

d) Kierownika Dziatu Controllingu — na potrzeby zakupdow realizowanych przez jednostki
organizacyjne Pionu Prorektora ds. Finansow i Rozwoju, z wytaczeniem Centrum Promoc;ji;

e) Kierownika Sekcji Mobilnosci Miedzynarodowej — na potrzeby optat zwigzanych z podrézami
stuzbowymi pracownikow poza granicami kraju oraz zakupdw realizowanych w ramach projektu
Erasmus;

f) wskazanych pracownikéw przez dyrektoréw/kierownikéw Centrum Informatyki, Biblioteki
Gtéwnej, Biura Prawnego oraz Wydawnictwa Uniwersytetu Ekonomicznego We Wroctawiu - na
potrzeby optat i zakupdw realizowanych przez te jednostki organizacyjne.

2) Karty debetowe — wydawane dla wskazanych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych
pracownikéw Sekcji Zaopatrzenia i Transportu oraz Dziatu Zarzgdzania Nieruchomosciami.

Posiadaczem stuzbowej karty ptatniczej jest Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu, jej uzytkownikiem

pracownik, ktorego imie i nazwisko uwidocznione jest na Karcie.

Karta jest wydawana na czas okreslony, na indywidualny wniosek uzytkownika, ktérego wzér stanowi

zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Decyzje o wydaniu Karty, okresleniu jej rodzaju, okresu uzytkowania i limitu ptatnosci podejmuje

Kierownik Pionu przy kontrasygnacie Kwestora.

Dyspozycje bankowg o wydanie Karty przygotowuje upowazniony pracownik Dziatu Finansowego,

na podstawie danych osobowych otrzymanych od uzytkownika Karty. Dyspozycja wydania Karty

powinna by¢ podpisana zgodnie z kartg wzoru podpisow.

Po otrzymaniu pozytywnej decyzji Kierownika Pionu wnioskujgcy zobowigzany jest wypetni¢ i podpisac

w Dziale Finansowym oswiadczenie uzytkownika o zapoznaniu sie z niniejszym Regulaminem oraz

0 wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia za prace i innych swiadczen wyptacanych przez UEW

kwot wydatkowanych niezgodnie z Regulaminem. Wzdér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2

do niniejszego Regulaminu.



9. Po odbiorze Karty nalezy jg niezwtocznie podpisaé, jak réwniez zachowa¢ w bezpiecznym miejscu
wszelkie dane kontaktowe do Banku oraz numer Karty na wypadek jej kradziezy badz zgubienia.

10. Wszelkie formalnosci zwigzane ze wznowieniem i likwidacjg stuzbowych kart pfatniczych
sg prowadzone przez Dziat Finansowy.

11. Uzytkownika Karty upowaznia sie do dysponowania srodkami pienieznymi tylko w ramach przyznanych
limitow.

12. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie (rozwigzanie, ustanie, zawieszenie) stosunku pracy
uzytkownika Karty lub przeniesienie na stanowisko nieuprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty
ptatniczej powoduje obowigzek niezwtocznego jej zwrotu i rozliczenia dokonanych transakgji.

13. Uzytkownik niezwtocznie zwraca Karte nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia wystgpienia okolicznosci,
o ktérych mowa w wust. 12, kierownikowi Dziatu Finansowego, ktéry jest zobowigzany
do niezwtocznego poinformowania Banku o jej zablokowaniu.

14. W razie uchylania sie przez uzytkownika od zwrotu Karty, kierownik Dziatu Finansowego jest
zobowigzany do zastrzezenia (zablokowania) jej w Banku, ktory wydat karte.

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

lll. Uzytkowanie karty
§4

1. Uzytkownicy stuzbowych kart pfatniczych sg zobowigzani do przestrzegania zasad okreslonych
niniejszym Regulaminem oraz bankowym regulaminem korzystania z kart ptatniczych stanowigcym
zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

2. Uzytkownikowi zabrania sie dokonywania innych ptatnosci niz wydatki stuzbowe zwigzane
z dziatalnoscig UEW, w tym w szczegdlnosci dokonywania ptatnosci prywatnych.

3. Osobywskazane w § 3 ust.3 pkt.1 a-e oraz pkt.2 dokonujg ptatnosci Kartg na podstawie wniosku o zgode
na wydatek zaakceptowanego przez wtasciwego Decydenta. Wydatki dokonywane z funduszy, o ktérych
mowa w § 3 ust.3 pkt.1a wymagajg uzyskania akceptacji Rektora, po uzyskaniu opinii Rady Naukowej
Uczelni.

4. W przypadku utraty (kradziezy, zaginiecia, zniszczenia) Karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN
uzyskaty inne osoby, uzytkownik Karty jest zobowigzany do niezwtocznego zawiadomienia Banku, ktéry
wydat Karte oraz zastosowania sie do zalecen jego pracownikéw, a takze poinformowania Dziatu
Finansowego pisemnie lub emailem o zaistniatej sytuacji, a w przypadku kradziezy — réwniez policji.

5. W przypadku uptywu terminu, na ktory zostata wydana Karta, rozwigzania stosunku pracy oraz
na wezwanie Kierownika Pionu lub Kwestora uzytkownik jest zobowigzany niezwtocznie zwrdci¢
stuzbowq karte ptatnicza do Dziatu Finansowego oraz dokonac¢ natychmiastowego rozliczenia, zgodnie
z zasadami okreslonymi w § 6 niniejszego Regulaminu, wszystkich wykonanych operacji z uzyciem Karty.

IV. Dokumentowanie wydatkdw i rozliczanie transakcji realizowanych
przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej
§5

Faktury i rachunki potwierdzajgce wydatki zrealizowane przy uzyciu Karty powinny by¢ wystawione
na Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu, ul. Komandorska 118/120, 53-345 Woroctaw,
NIP 896-000-69-97.

W przypadku transakcji zagranicznych obowigzkowo w numerze NIP musi sie pojawi¢ skrét identyfikujgcy
kraj - NIP: PL 896-000-69-97



§6
Osoba odpowiedzialna za kontrole merytoryczng operacji wykonanej stuzbowg kartg ptatnicza
dokumentuje fakturg (rachunkiem) lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym uzyskanym przez
osobe dokonujgca ptatnosci karta. Potwierdzenie obcigzenia Karty nie jest takim dowodem.
Udokumentowanie kazdej operacji finansowej dokonanej przy uzyciu Karty nastepuje poprzez:
a) prawidlowe opisanie — zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w Uczelni okreslonymi

w odrebnych przepisach;

b) zatgczenie wydruku potwierdzenia dokonania ptatnosci przy uzyciu Karty.
Osoba odpowiedzialna za kontrole merytoryczng operacji wykonanej stuzbowg kartg ptfatniczg jest
zobowigzana dostarczy¢ do Dziatu Finansowego prawidtowo opisane dokumenty ksiegowe niezwtocznie
po realizacji zakupu, ale nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania ptatnosci.
Kwoty wynikajgce z przedstawionych faktur lub rachunkdw powinny by¢ zgodne z kwotg na wydruku
potwierdzenia dokonania ptatnosci przy uzyciu Karty.
Realizacja ptatnosci internetowych nie zwalnia uzytkownika Karty i osoby odpowiedzialnej za kontrole
merytoryczng operacji wykonanej stuzbowg kartg ptatniczg z udokumentowania ptatnosci w sposdb
okreslony w ust. 1 2.

§7
Wykorzystanie Karty niezgodnie z obowigzujgcymi zasadami powoduje obowigzek niezwtocznego
zwrotu wydatkowanej kwoty (wraz z prowizjami, odsetkami i innymi optatami naliczonymi przez Bank
od tej transakcji) i powoduje odpowiedzialnos¢ stuzbowsa, dyscyplinarng lub karng na zasadach
okreslonych w przepisach prawa oraz petng odpowiedzialnos¢ materialna.
W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato udokumentowane w sposdb opisany w § 4 ust.3 lub
§ 6, uzytkownik Karty jest zobowigzany do zwrotu réwnowartosci kwoty wydatku wraz z kosztami
i prowizjami bankowymi. Zwrotu nalezy dokona¢ na rachunek bankowy UEW, nie pdzniej niz w ciggu 30
dni od dnia powstania obowigzku rozliczenia:
a) 6312403464 1111 0010 6979 4189 — dla kart debetowych;
b) 48 12406814 1111 0000 4937 5873 — dla kart kredytowych.
Niedokonanie zwrotu wydatkowanej kwoty lub dokonanie go w niepetnej wysokosci, upowaznia UEW
do potracenia naleznosci z wynagrodzenia za prace i innych naleznosci od UEW na podstawie ztozonego
Oswiadczenia, stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor, po zaopiniowaniu przez kierownika jednostki
i Kwestora, moze wyrazi¢ zgode na udokumentowanie wydatku w formie pisemnego Oswiadczenia
uzytkownika Karty.
Na podstawie otrzymanych dokumentéw ksiegowych w Dziale Ksiegowosci Ogélnej dokonywane jest
rozliczenie wydatkow zrealizowanych z uzyciem Karty oraz wprowadzane sg odpowiednie zapisy
w systemie finansowo-ksiegowym Simple.
Za rozliczenia limitéw stuzbowych kart ptatniczych odpowiada upowazniony pracownik Dziatu
Ksiegowosci Ogodlnej oraz uzytkownik Karty.
Brak terminowego rozliczenia ptatnosci zrealizowanych Kartg prawidtowymi dokumentami ksiegowymi,
upowaznia Kwestora do blokady Karty do czasu wyjasnienia sprawy.

IV. Ewidencja kart
§8
Ewidencja stuzbowych kart ptatniczych obejmuje szczegdétowag ewidencje wszystkich wydanych Kart
i zapewnia w szczegdlnosci ustalenie:
a) liczby wydanych Kart;
b) 0sdéb uprawnionych do korzystania z Kart;



c) przyznanych miesiecznych limitow wydatkow;

d) okreséw, na jakie zostaty przyznane Karty.

Ewidencja prowadzona jest na biezgco przez Dziat Finansowy, ktéry w szczegdlnosci:

a) zwraca Karty do Banku;

b) monitoruje terminy uptywu waznosci Kart oraz nabycie i utrate uprawnien.

Wz6r ewidencji stuzbowych kart ptatniczych stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

V. Postanowienia koricowe
§9

Osoby, ktére wuzytkuja w dniu wydania niniejszego Regulaminu stuzbowe karty ptatnicze,
sg zobowigzane do wypetnienia o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 niniejszego Regulaminu
i przekazania go do Dziatu Finansowego w terminie 14 dni od daty wejscia w zycie niniejszego
Regulaminu, pod rygorem ich zablokowania.

Rektor moze zastosowaé w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach indywidualne odstepstwa
od powyzszych zasad.



