BR.0210.1.42.2023

Zarzadzenie nr 42
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku

z dnia 21 czerwca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart

ptatniczych w Uniwersytecie w Biatymstoku

Na podstawie § 17 ust. 4 pkt 2 Statutu Uniwersytetu w Biatymstoku zarzgdzam,

co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych

w Uniwersytecie w Biatymstoku, stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu w Biatymstoku
Prof. dr hab. Robert W. Ciborowski






Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 42

Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 21 czerwca 2023 r.

Regulamin
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych

w Uniwersytecie w Biatymstoku

Postanowienia ogodlne

§1
. Regulamin okresla zasady, sposob korzystania i tryb udostepniania pracownikom
Uniwersytetu w Biatymstoku 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:

1) UwB — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet w Biatymstoku;

2) Banku — nalezy przez to rozumie¢ Bank Millennium SA - bank wydajgcy karte
ptatnicza;

3) karcie — nalezy przez to rozumieC stuzbowg karte ptatniczg (karta kredytowa,
debetowa), o ktérej mowa w niniejszym Regulaminie,

4) uzytkowniku karty — oznacza to pracownika UwB, ktérego imie i nazwisko
uwidocznione jest na karcie.

. Karty wydawane sg przez Bank do rachunku UwB na podstawie umowy zawarte;j

miedzy UwB 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 UwB w wysokosci okreslonej w umowie

i na wyciggu.

. Karta moze by¢ uzywana tylko przez osobe, ktérej dane zostaty umieszczone na

karcie.



5. Karta jest kartg imienng, rozliczang w PLN, z miesiecznym limitem ptatnosci.
Miesieczny limit ptatnosci jest ustalany indywidualnie.

6. Karta jest przeznaczona wylgcznie do realizacji bezgotéwkowej ptatnosci za
wydatki stuzbowe zwigzane z dziatalnoscig UwB.

7. Za pomocg karty powinny byc¢ realizowane tylko te ptatnosci, ktérych nie mozna
uregulowac¢ w formie przelewu. We wszystkich innych przypadkach przelew jest
preferowang formg ptatnosci.

8. Transakcje wykonywane 2z uzyciem kart podlegajg przepisom ustaw
o zamowieniach publicznych, finansach publicznych oraz obowigzujgcych w UwB
regulacjach wewnetrznych.

9. Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i uzytkowania
karty oraz poufnych kodéw z nig zwigzanych cigzy na uzytkowniku karty.

10.Niedopuszczalne jest udostepnianie karty i jej kodéw, w tym PIN, osobom trzecim.

11.Uzytkownik karty jest zobowigzany do chronienia jej, w szczegdlnosci przed utratg
lub zniszczeniem. W przypadku nie wykazania nalezytej starannosci, uzytkownik
ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty
osobom trzecim.

12.Uzytkownik karty przyjmuje odpowiedzialnos¢ finansowg za wszystkie transakcije
dokonane przy jej uzyciu niezgodnie z niniejszym Regulaminem.

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

14.Dokonanie opfaty kartg nie zwalnia jej uzytkownika z obowigzku uzyskania faktury,
rachunku lub innego réwnowaznego dowodu ksiegowego umozliwiajgcego

rozliczenie operaciji.

Wydanie karty
§3
1. Karta moze by¢ wydana wytacznie pracownikowi UwB zatrudnionemu na umowe
0 prace, ktory nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.
2. Bank wysyta karte bezposrednio do uzytkownika na adres UwB. Po otrzymaniu
karty uzytkownik zobowigzany jest do jej aktywowania za posrednictwem Dziatu

Finansowego.



Karta jest wydawana na czas okreslony, na indywidualny wniosek uzytkownika,
ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Wniosek wymaga

akceptacji przetozonego.

. Decyzje o wydaniu karty, okresSleniu jej rodzaju, okresu uzytkowania i limitu

ptatnosci na wniosek pracownika podejmuje rektor po zasiegnieciu opinii kwestora.
Dyspozycje bankowg o wydanie karty przygotowuje upowazniony pracownik Dziatu
Finansowego, na podstawie danych osobowych otrzymanych od uzytkownika
karty. Dyspozycje wydania karty podpisujg osoby upowaznione zgodnie z bankowg
kartg wzoru podpiséw.

Przed aktywowaniem karty uzytkownik zobowigzany jest wypetni¢ i podpisaé
w Dziale Finansowym os$wiadczenie uzytkownika karty o zapoznaniu sie
z niniejszym Regulaminem oraz o wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia
za prace i innych sSwiadczen wyptacanych przez UwB kwot wydatkowanych
niezgodnie z niniejszym Regulaminem. Wz6r oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

Po odbiorze karty uzytkownik karty zobowigzany jest do jej niezwtocznego
podpisania, jak rowniez zachowania w bezpiecznym miejscu wszelkich danych
kontaktowych do Banku oraz numeru karty na wypadek jej kradziezy bagdz
zgubienia.

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

Uzytkownika karty upowaznia sie do dysponowania srodkami pienieznymi tylko

w ramach przyznanego limitu.

10.0Odwotanie z petnionej funkcji, ustanie stosunku pracy (np. wypowiedzenie

11.

rozwigzanie umowy o prace) uzytkownika karty, zmiana stanowiska
nieuprawniajgca do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej lub rezygnacja z
posiadania karty powoduje obowigzek niezwiocznego jej zwrotu i rozliczenia
dokonanych transakgciji.

Uzytkownik karty niezwtocznie zwraca karte nie pozniej niz w terminie 3 dni od dnia
wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 10, kierownikowi Dziatu
Finansowego, ktory jest zobowigzany do niezwlocznego zastrzezenia karty

w Banku.



12.Karta oraz srodki pieniezne, ktorymi za pomocag stuzbowej karty pfatniczej
uzytkownik moze dysponowaé, stanowig mienie powierzone pracownikowi

w rozumieniu art. 124 kodeksu pracy.

Uzytkowanie karty
§4

1. Uzytkownik karty jest zobowigzany do przestrzegania zasad okreslonych
niniejszym Regulaminem oraz bankowym regulaminem Kkorzystania karty
udostepnianym w Dziale Finansowym.

2. Uzytkownikowi karty zabrania sie dokonywania innych ptatnosci niz wydatki
stuzbowe zwigzane z dziatalno$cig UwB, w tym w szczegdlnosci dokonywania
ptatnosci prywatnych.

3. W przypadku utraty (kradziezy, zaginiecia, zniszczenia) karty lub podejrzenia, ze
dostep do kodu PIN uzyskaty inne osoby lub kiedy zostanie dokonana transakcja
kartg niezgodnie z dyspozycjg uzytkownika, uzytkownik karty jest zobowigzany do
niezwtocznego zawiadomienia Banku, ktory 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.

4. W przypadku uptywu terminu, na ktory zostata wydana karta, rozwigzania stosunku
pracy oraz na wezwanie kwestora, w przypadku cofniecie zgody przez rektora
uzytkownik jest zobowigzany niezwtocznie zwréci¢ stuzbowg karte ptatniczg do
Dziatu Finansowego oraz dokonaé¢ natychmiastowego rozliczenia, zgodnie
z zasadami okreslonymi w § 6 wszystkich wykonanych operacji z uzyciem karty.

5. W przypadku zwrocenia karty przez uzytkownika do Dziatu Finansowego, karta jest

niszczona komisyjnie w obecnosci uzytkownika.

Dokumentowanie wydatkéw i rozliczanie transakcji
realizowanych przy uzyciu karty
§5
Faktury i rachunki potwierdzajgce wydatki zrealizowane przy uzyciu karty powinny byc¢
wystawione na ,Uniwersytet w Biatymstoku, ul. Swierkowa 20 B, 15-328 Biatystok, NIP
542-23-83-747”. W przypadku transakcji zagranicznych obowigzkowo w numerze NIP
musi sie pojawi¢ skrot identyfikujgcy kraj ,PL 542-23-83-747".



§6

. Wydatki dokonane przy wykorzystaniu karty rozliczane sg przez uzytkownika na
podstawie faktury, rachunku lub innego réwnowaznego dowodu ksiegowego
wystawionego na UwB, prawidtowe ich opisanie — zgodnie z procedurami
obowigzujgcymi w UwB okreslonymi w odrebnych przepisach, w tym Instrukcjag
obiegu dokumentow ksiegowych Uniwersytetu w Biatymstoku.

. Do dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, uzytkownik zatgcza wydruk
potwierdzenia dokonania ptatnosci przy uzyciu karty.

. Uzytkownik po zatwierdzeniu przez osobe odpowiedzialng za kontrole
merytoryczng operacji wykonanej kartg jest zobowigzany dostarczy¢ do Dziatu
Finansowego prawidtowo opisane dokumenty ksiegowe. Rozliczenie transakciji
nastepuje najpozniej do 5. dnia nastepnego miesigca za miesigc poprzedni.

. W przypadku nierozliczenia transakcji na karcie w terminie, o ktdrym mowa w ust.
3, pracownik UwB, upowazniony w systemie bankowos$ci elektronicznej,
niezwtocznie blokuje karte uzytkownika.

. Kwoty wynikajgce z przedstawionych faktur lub rachunkéw powinny by¢ zgodne
z kwotg na wydruku potwierdzenia dokonania ptatnosci przy uzyciu karty.

. Realizacja pfatnosci internetowych nie  zwalnia  uzytkownika  karty

z udokumentowania ptatnosci w sposéb okreslony w ust. 1.

§7

. Wykorzystanie karty niezgodnie z niniejszym Regulaminem powoduje obowigzek
niezwtocznego zwrotu wydatkowanej kwoty (wraz z prowizjami, odsetkami i innymi
optatami naliczonymi przez Bank od tej transakcji) i powoduje odpowiedzialnos¢
pracowniczg, w tym dyscyplinarng, petng odpowiedzialno$¢ materialng za szkody
powstate w imieniu pracodawcy lub karng na zasadach okreslonych w przepisach
prawa.

. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato udokumentowane w sposéb
opisany w § 6, uzytkownik karty jest zobowigzany do zwrotu réwnowartosci kwoty
wydatku wraz z kosztami i prowizjami bankowymi. Zwrotu nalezy dokonacC na
rachunek bankowy UwB o numerze 86 1160 2202 0000 0000 6000 1031, nie
pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia powstania obowigzku rozliczenia.

. Niedokonanie zwrotu wydatkowanej kwoty Iub dokonanie go w niepetnej

wysokosci, upowaznia Uniwersytet do potrgcenia naleznosci z wynagrodzenia za



prace i innych naleznosci od UwB na podstawie ziozonego Oswiadczenia,
stanowigcego Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach rektor, po zaopiniowaniu przez
kwestora, moze wyrazi¢ zgode na udokumentowanie wydatku w formie
dokumentacji zastepczej przez uzytkownika karty.

5. Na podstawie otrzymanych dokumentéw ksiegowych Dziat Ksiegowy dokonuje
rozliczenia wydatkéw zrealizowanych z uzyciem karty oraz wprowadza

odpowiednie zapisy w systemie finansowo-ksiegowym.

V. Ewidencja kart
§8
1. Ewidencja kart obejmuje szczegOtowg ewidencje wszystkich wydanych Kkart
i zapewnia w szczegolnosci ustalenie:
1) liczby wydanych kart,
2) 0s06b uprawnionych do korzystania z kart,
3) przyznanych miesiecznych limitow wydatkow,
4) okresdw, na jakie zostaty przyznane karty.
2. Ewidencja prowadzona jest na biezgco przez Dziat Finansowy, ktéry monitoruje
terminy uptywu waznosci kart oraz nabycie i utrate uprawnien.

3. Wzdr ewidenciji kart stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

VI. Postanowienia koincowe
§9
Osoby, ktore uzytkujg w dniu wydania niniejszego Regulaminu karty, sg zobowigzane
do wypetnienia oswiadczenia wedlug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu i przekazania go do Dziatu Finansowego w terminie 14 dni od

daty wejscia w zycie niniejszego Regulaminu, pod rygorem ich zablokowania.



Zatacznik 1
do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych w Uniwersytecie w Biatymstoku

NUMeEr sprawy ..........cccoeeiiiiiiiiiiiieieeenn, Data

Rektor
Uniwersytetu w Biatymstoku

za posrednictwem

Pieczatka jednostki organizacyjnej kwestora UwB

WNIOSEK O WYDANIE SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ
WNIOSKODAWCA

Imie i nazwisko

Stanowisko

Petna nazwa jednostki organizacyjnej

Nr telefonu: Adres
e-mail:

CEL WYDANIA StUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Rodzaj planowanych wydatkéw Proponowany limit miesieczny karty

Data i podpis uzytkownika Akceptacja
Data i podpis przetozonego

Opinia kwestora (wraz z okresleniem limitu wydatkéw)

Data i podpis



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Uniwersytecie w Biatymstoku

OSWIADCZENIE
uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej

1. Oswiadczam, ze przyjmuje stuzbowg karte ptatnicza o numerze
........................... oraz zwigzany z nig numer PIN i zobowigzuje sie
korzysta¢ z niej zgodnie z Regulaminem korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych na Uniwersytecie w Biatymstoku.

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

3. Os$wiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem korzystania ze
stuzbowych kart pfatniczych na Uniwersytecie w Biatymstoku 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
na Uniwersytecie w Biatymstoku.

5. Niniejszym wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia oraz
innych moich naleznosci od Uniwersytetu w Biatymstoku kwot transakcji
wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi powstatymi z tytutu
naruszenia Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych na
Uniwersytecie w Biatymstoku, w tym w szczegdlnosci:

1) nieterminowego rozliczenia wydatkow dokonanych kartg ptatnicza

2) nie udokumentowania wydatkéw zrealizowanych z uzyciem karty w
sposob okreslony w Regulaminie korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych na Uniwersytecie w Biatymstoku, w tym ptatnosci za
operacje, ktére nie doszty do skutku,

3) kosztow wydania zastepczej karty w przypadku zgubienia lub
uszkodzenia poprzedniej,

4) kosztéow nieuzasadnionej reklamaciji, pobranych przez bank.

Imie i nazwisko uzytkownika data i podpis uzytkownika



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Uniwersytecie w Biatymstoku

EWIDENCJA SLUZBOWYCH KART PLATNICZYCH

Lp.

Imig i nazwisko
uzytkownika
karty

Data decyzji
0 przyznaniu
karty

Termin
waznosci

Miesieczny
limit karty

Nr karty

Data zdania
karty i podpis
uzytkownika




