UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.90.2018

Zarzadzenie nr 92
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 28 grudnia 2018 roku

w sprawie: Regulaminu korzystania ze stuibowych kart platniczych w Uniwersytecie
Jagiellonskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin korzystania ze stuzbowych kart platniczych w Uniwersytecie
Jagiellonskim, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak

Dotyczy:
— wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



Zatacznik do zarzadzenia nr 92 Rektora UJ z 28 grudnia 2018 r.

Regulamin
korzystania ze stuzbowych kart platniczych
w Uniwersytecie Jagiellonskim

l. Przepisy ogolne

§1

Regulamin korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Uniwersytecie Jagiellonskim,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la obowiazujagce w Uniwersytecie Jagiellonskim
(z wylaczeniem Collegium Medicum) zasady wydawania, uzytkowania i zamykania
stuzbowych kart ptatniczych, tj. kart kredytowych i kart debetowych (kart VE), oraz zasady
rozliczania transakcji dokonanych przy ich uzyciu.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o karcie bez blizszego okreslenia, rozumie si¢ przez
to stuzbowg karte kredytowa 1 stuzbowa karte debetowa (karte VE).

§2

Karta przyznawana jest wylacznie w przypadku uzasadnionych potrzeb zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych wnioskujgcego 0 przyznanie karty.

Karta przeznaczona jest wylacznie do realizacji platnosci za wydatki stuzbowe zwigzane
zZ dziatalno$cig Uniwersytetu Jagiellonskiego.

. Wilascicielem karty jest Uniwersytet Jagiellonski, a jej uzytkownikiem jest pracownik
Uniwersytetu Jagiellonskiego, ktory zgodnie z Regulaminem otrzymat kart¢ do dyspozycji.
. Dokonywanie prywatnych wydatkow za pomoca karty jest niedopuszczalne. W przypadku
zaistnienia takiej sytuacji, nieprawidlowo wydatkowana kwota powinna zosta¢
niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia transakcji, zwrdcona wraz pobrang
prowizja (jezeli jest zwigzana z transakcja) na rachunek bankowy Uniwersytetu
Jagiellonskiego. Kwota niezwrocona w ww. terminie na rachunek bankowy UJ zostanie
potracona, wraz z pobranymi przez bank prowizjami i innymi optatami, z wynagrodzenia
za pracg uzytkownika karty.

. Za pomocg karty moga by¢ realizowane ptatnosci, ktorych nie mozna uregulowa¢ w formie
polecen przelewu stanowigcego podstawowsa forme realizacji ptatnosci w Uniwersytecie
Jagiellonskim.

§3

Karta kredytowa jest kartag imienng, rozliczang w PLN, z miesigcznym limitem ptatnosci.
Miesigczny limit ptatnosci nie moze przekroczy¢ kwoty 10 000 z1.

Karta VE jest karta imienng, rozliczang w PLN, z miesigcznym limitem platnosci.
Miesigczny limit ptatnosci nie moze przekroczy¢ 2000 zt.

Limity, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach moga
zosta¢ zwigkszone na wniosek uzytkownika karty za zgoda Kwestora UJ. W przypadku
karty VE wniosek powinien by¢ zaakceptowany przez kierownika jednostki organizacyjnej
UlJ, w ktorej uzytkownik tej karty jest zatrudniony.
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§ 4

Karta moze by¢ przyznana wylacznie pracownikowi UJ, ktéry nie pozostaje w okresie
wypowiedzenia stosunku pracy i tylko przez niego wykorzystywana.

Karta kredytowa moze by¢ wydana dla:

1) Rektora;

2) Prorektorow;

3) Kanclerza;

4) ZastepcoOw Kanclerza;

5) Kwestora;

6) ZastgpcoOw Kwestora,;

7) Dziekanow;

8) Prodziekanow.

Karta kredytowa moze zosta¢ wydana dla osoby innej niz wymienione w ust. 2 na jej
indywidualny wniosek poparty przez przetozonego. O przyznaniu Karty w takim przypadku
decyduje Kwestor UJ.

Karta VE moze by¢ wydana pracownikowi administracyjnemu W celu dokonywania
drobnych zakupow zwigzanych z biezgca obstugg dziatalnosci jednostki organizacyjnej UJ,
w ktorej jest zatrudniony.

§5

Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i uzytkowania karty
oraz poufnych kodow z nig zwigzanych cigzy na uzytkowniku karty. Niedopuszczalne jest
udostepnianie karty i jej kodow osobom trzecim.

Uzytkownik karty jest zobowigzany do chronienia jej, w szczegdlno$ci przed utratg lub
zniszczeniem. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki utraty, zniszczenia lub
udostepnienia stuzbowej karty osobom trzecim.

Uzytkownik karty przyjmuje odpowiedzialno$¢ finansowa za wszystkie transakcje
dokonane przy jej uzyciu.

Karta kredytowa nie moze by¢ wykorzystywana do wyptaty gotowki.

W  wyjatkowych przypadkach mozliwe jest wyplacanie gotowki z karty VE,
W szczegélnosci w celu wyptaty diet dla gosci przebywajacych w Uniwersytecie
Jagiellonskim zgodnie z Regulaminem przyjmowania gosci zagranicznych i krajowych
W jednostkach Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§6

Transakcje wykonywane z uzyciem karty podlegaja przepisom o zamoéwieniach
publicznych, w tym wewnetrznym przepisom UlJ.

Kwoty transakcji wykonanych z uzyciem karty sa traktowane jako zaliczka powierzona
pracownikowi do rozliczenia.

Rozliczenie zaliczki odbywa si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi ponize;.

1. Wydanie karty
§7
Karta kredytowa wydawana jest na indywidualny uzasadniony wniosek pracownika,

0 ktorym mowa w § 4 ust. 2 lub 3, zaakceptowany przez Kwestora UJ lub inng upowazniong
przez niego osobe.
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Karta VE wydawana jest na uzasadniony wniosek kierownika jednostki organizacyjnej UJ
dla pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 4, zaakceptowany przez Kwestora UJ lub inna
upowazniong przez niego osobe.

Wzbr wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 1 2, stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Pracownik ubiegajacy sie o wydanie karty wypelnia dodatkowo wniosek do banku
wydajacego karte, ktorego wzor przekazuje mu Dziat Finansowy.

Karta wydawana jest wytacznie jej uzytkownikowi po podpisaniu o$wiadczenia, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu. Po odbiorze karty nalezy ja niezwtocznie
podpisaé, jak réwniez zachowaé w bezpiecznym miejscu wszelkie dane kontaktowe
z bankiem oraz numer karty na wypadek jej kradziezy badz zgubienia.

Srodki pieniezne, ktorymi dysponuje uzytkownik dzieki otrzymanej karcie (w postaci
bezgotowkowej lub gotéwkowej) oraz sama karta stanowig mienie powierzone
pracownikowi w rozumieniu ustawy — Kodeks pracy.

Wszelkie formalno$ci zwigzane z wydaniem, wznowieniem, zastrzezeniem i zamknigciem
karty oraz z reklamacjami dotyczacymi ptatnosci prowadzone sg przez Dziat Finansowy.

I11. Uzytkowanie karty
§8

Uzytkownik karty jest zobowigzany do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie
oraz w bankowym regulaminie korzystania z kart ptatniczych.

Transakcje przy uzyciu karty dokonywane sa do wysokosci przyznanego limitu.

Kwota kazdej operacji wykonanej przy uzyciu karty zmniejsza kwotg limitu karty w danym
miesigcu.

IV. Dokumentowanie wydatkow i rozliczanie transakcji
realizowanych przy uzyciu karty — zasady ogolne

§9

Uzytkownik dokumentuje kazdg operacje wykonang kartg fakturg (rachunkiem) lub innym
rownowaznym dowodem ksiegowym. Potwierdzenie obcigzenia karty nie jest dowodem
ksiggowym.

Procedowanie dokumentow ksiggowych zwigzanych z rozliczeniem transakcji
realizowanych karta odbywa si¢ zgodnie z wewngtrznymi regulacjami Uniwersytetu
Jagiellonskiego, w szczegolnosci zgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentéow finansowo-
ksiegowych Uniwersytetu Jagiellonskiego.

W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostanie udokumentowane w opisany ponizej
sposob, uzytkownik karty jest zobowigzany do zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz
ze wszystkimi kosztami 1 prowizjami bankowymi. Zwrotu nalezy dokona¢ na konto
bankowe wskazane przez Dziat Finansowy nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia powstania
obowigzku rozliczenia.

W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w niepelnej wysokos$ci, Uniwersytet
Jagiellonski ma prawo dokona¢ potracenia nalezno$ci z wynagrodzenia za pracg i innych
nalezno$ci od Uniwersytetu, zgodnie ze zlozonym przez uzytkownika Karty
oswiadczeniem, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, gdy uzytkownik karty nie ma mozliwos$ci
uzyskania dowodu ksiegowego dla udokumentowania dokonanej tg kartg transakeji,
Prorektor UJ ds. polityki kadrowej i finansowej — po wczesniejszej akceptacji Kwestora UJ



— moze wyrazi¢ zgode na udokumentowanie wydatku w formie pisemnego wniosku
0 uznanie os$wiadczenia za ksiggowy dowdd zastepczy (zgodnie z Instrukcjg obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych Uniwersytetu Jagiellonskiego).

Za monitoring rozliczenia karty odpowiada uzytkownik karty.

Brak terminowego rozliczenia karty prawidlowymi dokumentami ksi¢gowymi jest
podstawa do wnioskowania przez Kwestora UJ do Prorektora UJ ds. polityki kadrowej
i finansowej 0 zamknigcie Karty.

Uzytkownik karty zobowigzany jest przed zakonczeniem roku do rozliczenia wszystkich
dokonanych tg kartg transakcji. Terminy sktadania dokumentéw wynikajg kazdorazowo
z komunikatu Kwestora UJ w sprawie sktadania dokumentow rozliczeniowych za dany rok.

V. Rozliczanie wydatkéw dokonanych karta kredytowa
§ 10

Uzytkownik karty kredytowej jest zobowigzany dostarczy¢ do Sekcji ds. Weryfikacji
i Kontroli opisane dokumenty ksiggowe niezwtocznie po realizacji zakupu.

Jezeli ptatnos¢ karta kredytowa dotyczy konferencji, sympozjum itp., a uzytkownik karty
nie moze uzyska¢ wcze$niej dokumentu ksiegowego, rozliczenie powinno nastgpic
niezwlocznie po zakonczeniu danej konferencji, sympozjum itp.

Na dokumencie przedstawionym do rozliczenia transakcji kartg kredytowa nalezy
zamie$ci¢ nastgpujaca adnotacje: ,,Optacono stuzbowa kartg kredytowg ....................
(imi¢ i nazwisko uzytkownika karty)”.

Faktury i rachunki potwierdzajace zrealizowane wydatki powinny by¢ wystawione na
Uniwersytet Jagiellonski, ul. Gotebia 24, 31-007 Krakow, NIP 675-000-22-36, dla
transakcji zagranicznych NIP PL 675-000-22-36.

V1. Rozliczanie wydatkow dokonanych karta VE

§ 11

Rozliczanie wydatkow dokonanych karta VE odbywa si¢ zgodnie z zasadami opisanymi
W Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych Uniwersytetu Jagiellonskiego.
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VIl. Zamknigcie karty
§ 12

W przypadku zamiaru rezygnacji z karty, jej uzytkownik wystepuje do Kwestora UJ
z wnioskiem o zamknigcie karty. W przypadku zamknigcia karty VE, wniosek dodatkowo
wymaga akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej UJ, w ktorej uzytkownik Karty jest
zatrudniony.

Uzytkownik karty, ktéry wnioskowal o jej zamknigcie, ma obowigzek niezwlocznego
zwrotu karty po otrzymaniu informacji z Dziatu Finansowego o akceptacji wniosku,
0 ktorym mowa w ust. 1.

W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ z uzytkownikiem karty, nastepuje zamknigcie
karty.

Uzytkownik karty, z ktorym rozwigzano umowe¢ o pracg, ma obowigzek zwroci¢ karte
najpdzniej w ostatnim dniu pracy.



5. W kazdym czasie na wezwanie Prorektora UJ ds. polityki kadrowej i finansowej lub
Kwestora UJ uzytkownik Kkarty jest zobowigzany niezwlocznie zwrdci¢ karte do Dziatu

Finansowego.
6. W chwili zwrotu karty wszystkie transakcje dokonane ta karta musza by¢ rozliczone.
VIII. Przepisy koncowe
§ 13
Przepisy Regulaminu dotyczace kart kredytowych stosuje si¢ odpowiednio do uzytkowanych
w UJ stuzbowych kart obcigzeniowych.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak



Zatacznik nr 1 do Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Uniwersytecie Jagiellonskim

(pieczatka jednostki organizacyjnej UJ)

Whniosek 0 wydanie stuzbowej karty platniczej

Zwracam si¢ Z prosbg o wydanie stuzbowej karty kredytowej / stuzbowej karty debetowej
(karty VE)L.

MG 1 NAZWISKO: L.t e e e e e e
Funkcja/stanowisko STUZDOWE: ... ..o
Jednostka organizaCyjna Ud: ...
Limit MIeSICCZNY KATtY: ...t e e

Uzasadnienie wniosku?:

(data i podpis pracownika) (data i podpis przetozonego pracownika3)

Akceptuje / nie akceptuje?
Limit miesigczny karty: .....................

UWagi: .o

(data i podpis Kwestora UJ)

! Niewlasciwe skreslic.
2 Nie dotyczy 0s6b wymienionych w § 4 ust. 2 Regulaminu.
3 Jezeli jest wymagany.
4 Niewlasciwe skreslic.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Uniwersytecie Jagiellonskim

IMiE | NAZWISKO: ..ivvieiiie et
Funkcja/stanowisko stuzbowe: ...............

Jednostka organizacyjnaUJ: ........cooiiiiiiiiiiiie

Oswiadczenie
0 przyjeciu materialnej odpowiedzialno$ci za powierzong karte platnicza

Przyjmuj¢ do uzytku stuzbowego karte ptatnicza Banku PEKAO S.A. 0 numerze: ......... z limitem
wydatkow ...... PLN, zwang dalej ,,Kartg”.

W przypadku:
e zmiany zakresu obowigzkow lub zmiany zajmowanego stanowiska — zobowigzuj¢ si¢ zwroci¢
Karte do Kwestury UJ (Dzial Finansowy) w ciggu 14 dni od wystapienia tych zdarzen,
e rozwigzania Stosunku pracy — zobowigzuje si¢ zwréci¢ Karte do Kwestury UJ (Dziat
Finansowy) najpdzniej w ostatnim dniu zatrudnienia w Uniwersytecie Jagiellonskim.

Zobowigzuje si¢ do dotozenia nalezytej staranno$ci w celu zabezpieczenia prawidlowego korzystania
z Karty, a w szczeg6lnosci do:

e wykorzystywania Karty wylacznie do celow stuzbowych,

¢ nieudostepnienia Karty i numeru PIN osobom trzecim oraz zabezpieczenia ich poufnosci,

e zabezpieczenia Karty przed zgubieniem i kradzieza.

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z Regulaminem korzystania ze stluzbowych kart platniczych
w Uniwersytecie Jagiellonskim, zwanym dalej ,,Regulaminem” (zarzadzenie nr 92 Rektora UJ
z 28 grudnia 2018 roku).

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z regulaminem kart ptatniczych dla klientow korporacyjnych
w Banku Pekao S.A. oraz zobowigzuj¢ sie do jego przestrzegania, a w razie utraty Karty — do
natychmiastowego powiadomienia o tym fakcie Banku Pekao S.A. Zobowigzuj¢ si¢ do terminowego
rozliczania wydatkow i przedktadania dokumentéw finansowych stosownie do wewngtrznych
przepisoéw i procedur Uniwersytetu Jagiellonskiego.

W razie uzycia Karty do celow prywatnych zobowigzuje sie niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu
14 dni od dnia transakcji, zwroci¢ kwote wykorzystanych srodkow wraz z pobrang prowizja.

W przypadku, gdy nie przedstawie dokumentéw albo wnioskow, na podstawie ktorych zgodnie
z Regulaminem transakcja Karta moze by¢ rozliczona przez Uniwersytet Jagiellonski, zobowigzuje¢ sie
do zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi,
w ciaggu 30 dni od dnia powstania obowigzku rozliczenia.

Zwroty kwot, o ktorych mowa powyzej, zostang dokonane na rachunek bankowy Uniwersytetu
JagielloNsSKIego 0 NMUMEIZE: ... ..ooviieiiti ittt e

Jednoczesénie przyjmuje do wiadomosci, iz w razie nierozliczenia si¢ w obowigzujacych terminach
z pobranych przy uzyciu Karty zaliczek, kwoty nierozliczonych zaliczek zostang potracone
Z naleznego mi wynagrodzenia za prace.

KrakOw, dnia ......ccooiiiiiiiiiiiiiis i
(podpis pracownika)
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