Zatgcznik do Zarzadzenia nr 86/2021/2022 Rektora AIK z dnia 23 wrze$nia 2022 r.

Regulamin korzystania ze stuzbowych kart platniczych

w Akademii Ignatianum w Krakowie

Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin okresla zasady wydawania 1 uzytkowania stuzbowych kart ptatniczych oraz zasady
rozliczania transakcji dokonanych przy ich uzyciu.
§2

1. Shuzbowa karta ptatnicza jest kartag imienng, rozliczang w PLN, z miesigcznym limitem
ptatnos$ci. Miesieczny limit platnosci nie moze przekroczy¢ kwoty 4.000 zt.

2. Shuzbowa karta ptatnicza przeznaczona jest wylacznie do realizacji ptatnosci za wydatki
stuzbowe, zwigzane z dzialalno$cig Akademii Ignatianum w Krakowie, na realizacje
ktorych wezesniej zostata wyrazona zgoda oraz zostato zabezpieczone zrodto finansowania
(subwencja, dziatalno$¢ statutowa DS, $rodki wydziatowe, $rodki projektowe, itp....).

3. Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej powinny by¢ realizowane platnosci, ktorych nie
mozna uregulowa¢ w formie przelewu. We wszystkich innych przypadkach przelew jest
preferowang forma ptatnosci.

4. Shuzbowa karta ptatnicza nie moze by¢ wykorzystywana do wyplaty gotowki.

5. W przypadku wyjazdow stuzbowych stuzbowa karta platnicza nie moze by¢
wykorzystywana przez uzytkownika do optacania wydatkow w ramach naleznych mu diet.
Natomiast mozna finansowa¢ wydatki zwigzane z platno$ciami za hotel oraz oplaty
konferencyjne.

6. Transakcje wykonywane z uzyciem shuzbowych kart ptatniczych podlegaja przepisom
o zamoOwieniach publicznych oraz kontroli finansowej, zgodnie z obowigzujacymi zasadami
I regulaminami.

7. Odpowiedzialno$§¢ za zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i uzytkowania
stuzbowych kart 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 sluzbowej karty platniczej jest zobowiazany do chronienia jej, w szczego6lno$ci

przed utratg lub zniszczeniem. W przypadku nie wykazania maksymalnej starannoSci,



10.

11.

uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia
stuzbowej karty ptatniczej osobom trzecim.

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

Transakcje wykonane z uzyciem stuzbowej karty ptatniczej oraz kwoty zaciagnigtych
zobowigzan sg traktowane jako zaliczka powierzona pracownikowi do rozliczenia.
Dokonanie optaty stuzbowa karta platniczg nie zwalnia jej uzytkownika z obowigzku
przedstawienia faktury, rachunku lub innego roéwnowaznego dowodu ksiggowego
umozliwiajacego rozliczenie operacji w terminie do 7 dni od dokonania transakcji karta,
a w przypadku istnienia przeszkody w dochowaniu w/w terminu, niezwlocznie od

momentu, gdy przeszkoda ta ustapi.

Wydanie karty
§3

Posiadaczem stuzbowej karty ptatniczej jest Akademia Ignatianum w Krakowie, jej
uzytkownikiem 0soby wskazane przez Rektora, tj. w szczegolnosci Rektor, Prorektorzy,
Dziekani, Kanclerz, Osoba z Dzialu Administracji. Imi¢ i nazwisko uzytkownika stuzbowe;j
karty ptatniczej jest uwidocznione na karcie.
Stuzbowa karta platnicza moze by¢ wydana wylacznie pracownikowi Akademii
Ignatianum.
Pracownik wypetnia dodatkowo wniosek wskazany przez bank wydajacy stuzbowa karte
platnicza.
Decyzje o wydaniu stluzbowej karty platniczej, okresleniu okresu jej uzytkowania, limitu
ptatnosci dokonywanych przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej podejmuje Rektor.
Wszelkie formalnosci zwigzane z wydaniem, wznowieniem i likwidacja stuzbowych kart
platniczych prowadzone sag w Kwesturze.
Kwestura prowadzi ewidencj¢ wnioskéw, o ktorych mowa w ust. 3 oraz wydanych
stuzbowych kart ptatniczych i na biezagco monitoruje terminy uptywu ich waznosci.
Stuzbowa karta ptatnicza wydawana jest wylacznie jej uzytkownikowi po dostarczeniu
Oswiadczenia, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Po
odbiorze, stuzbowa karte platnicza nalezy niezwlocznie podpisac¢, jak rowniez zachowaé
w bezpiecznym miejscu wszelkie dane kontaktowe z bankiem oraz numer stuzbowej karty

platniczej na wypadek jej kradziezy badz zgubienia.



Upowaznia si¢ uzytkownika stuzbowej karty platniczej do dysponowania $rodkami
pienigznymi w ramach przyznanych limitéw, z tym, ze ponoszone wydatki muszg by¢
ponoszone w zgodzie z obowigzujagcymi przepisami oraz mie¢ zwigzek merytoryczny
z dziatalnoscig Uczelni i zabezpieczone zrodto finansowania (subwencja, dziatalno$¢
statutowa DS, $rodki wydziatowe, $rodki projektowe, itp....).
Karta oraz $rodki pieni¢zne, ktorymi za pomoca stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik
moze dysponowaé, stanowig mienie powierzone pracownikowi w rozumieniu art. 124
Kodeksu Pracy.

Uzytkowanie kart

§ 4

Uzytkownicy stuzbowej karty platniczej sa zobowigzani do przestrzegania zasad
okreslonych niniejszym Regulaminem oraz bankowym regulaminem korzystania z kart
ptatniczych stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Transakcje przy uzyciu stuzbowej karty platniczej dokonywane sg do wysokos$ci
przyznanego limitu.
Kwota kazdej operacji wykonanej przy uzyciu stuzbowe;j karty ptatniczej zmniejsza kwote
limitu karty.
W przypadku utraty (kradziezy, zaginigcia, zniszczenia) stuzbowej karty platniczej lub
podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty inne osoby, uzytkownik jest zobowigzany do
niezwlocznego zawiadomienia banku, ktory wydat stuzbowg karte platniczg oraz
zastosowania si¢ do zalecen jego pracownikéw, a takze poinformowania pisemnie lub
emailem o zaistniatej sytuacji Kwesturg, a w przypadku kradziezy — rowniez policje.
W przypadku uplywu terminu, na ktory zostala wydana shluzbowa karta ptlatnicza,
rozwigzania stosunku pracy oraz na wezwanie Kwestora uzytkownik jest zobowigzany
niezwlocznie zwrdci¢ stuzbowa karte ptlatnicza do Kwestury oraz dokonaé
natychmiastowego rozliczenia, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5 niniejszego

Regulaminu, wszystkich wykonanych operacji z uzyciem stuzbowej karty ptatnicze;.

Dokumentowanie wydatkow i rozliczanie transakcji realizowanych przy uzyciu
shuzbowej karty bankowej
§5
Uzytkownik dokumentuje kazda operacj¢ wykonang stuzbowg karta platniczg fakturg
(rachunkiem) Iub innym rownowaznym dowodem ksiggowym, przy czym potwierdzenie

obcigzenia karty nie jest takim dowodem.



. Uzytkownik jest zobowigzany do opisania faktury, rachunku, dowodu ksiggowego
potwierdzajacego dokonanie zakupu za pomocag stuzbowej karty ptatniczej w sposob
umozliwiajacy ustalenie zwigzku dokonanego wydatku z dziatalnoscig Uczelni, projektem,
itp. oraz charakteru, okolicznosci i celu wydatku. Dowody ksiegowe muszg by¢
zatwierdzone i zadekretowane zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i opatrzone adnotacijg
»Oplacono stuzbowg kartg ptatniczg .................... (imig | nazwisko uzytkownika)”.

. Platno$ci internetowe zwigzane z zagraniczng podr6za stuzbowa moga by¢ realizowane
tylko na podstawie zatwierdzonego wniosku wyjazdowego, wyltacznie do wysokosci
wydatkow zwigzanych z tg podrdza (z wylaczeniem platnosci pokrywanych z diet)
1 wynikajacych z przepisOw prawa w tym zakresie.

. Realizacja ptatnosci internetowych na podstawie wnioskow, o ktorych mowa w ust. 31 4
nie zwalnia uzytkownika shuzbowej karty ptatniczej z udokumentowania platnosci w sposob
okreslony w ust. 11 2.

Faktury i rachunki potwierdzajace zrealizowane wydatki powinny by¢ wystawione na:
Akademia Ignatianum w Krakowie, ul. Kopernika 26, 31-501 Krakow, NIP 676-16-87-491,
NIP UE PL 676-16-87-491.

. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany dostarczy¢ do rozliczenia opisane
dokumenty ksiggowe niezwlocznie po realizacji zakupu, a w przypadku zagranicznej
podrozy stuzbowej w ciggu 7 dni od jej zakonczenia.

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

. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w niepelnej wysokosci, Akademia
Ignatianum w Krakowie ma prawo dokona¢ potracenia naleznosci z wynagrodzenia za
prac¢ i innych nalezno$ci od Akademii Ignatianum. Uzytkownicy stuzbowych kart
ptatniczych zobowigzani sg do ztozenia stosownego O$wiadczenia, zawierajgcego zgode na
takie potracenie.

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgode na
udokumentowanie wydatku w formie pisemnego O$wiadczenia uzytkownika stuzbowej

karty ptatniczej, zaopiniowanego przez Kwestora.



10. Brak terminowego rozliczenia limitu sluzbowej karty ptatniczej prawidlowymi
dokumentami ksiggowymi jest podstawa do wnioskowania przez Kwestora o uniewaznienie
stuzbowej karty ptatnicze;j.

11. Brak rozliczenia ptatnosci zrealizowanych shuzbowg kartg ptatnicza dokumentami
zrodlowymi przez dwa kolejne okresy rozliczeniowe, upowaznia Kwestora do blokady

stuzbowej karty ptatniczej do czasu wyjasnienia sprawy.

Postanowienie koncowe
§6
Rektor AIK moze zastosowaé w szczegéOlnie uzasadnionych przypadkach indywidualne

odstepstwa od powyzszych zasad.



