Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/90/2023
Rektora Akademii Sztuk Pigknych

im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu
z dnia 19 pazdziernika 2023 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu korzystania
ze stuzbowych kart przedptaconych

w Akademii Sztuk Pigknych

im. Eugeniusza Gepperta we Wrocfawiu

Regulamin korzystania ze stuzbowych kart przedptaconych
w Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu

Rozdziat |
Postanowienia ogéline
§1

1. Niniejszy Regulamin korzystania ze stuzbowych kart przedptaconych w Akademii Sztuk
Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wrocfawiu, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
zasady przyznania i korzystania ze stuzbowych kart przedptaconych oraz rozliczania
transakgcji dokonanych przy uzyciu tych kart w Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza
Gepperta we Wroctawiu.

2. llekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Akademii lub Pracodawcy - rozumie sie przez to Akademig Sztuk Pigknych
im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu

2) Rektorze — rozumie si¢ przez to Rektora Akademii,

3) Kanclerzu — rozumie sig przez to Kanclerza Akademii,

4) Kwestorze — rozumie sig przez to Kwestora Akademii,

5) pracowniku — rozumie sig przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy z Akademig,

6) bezposrednim przetozonym pracownika — rozumie sie przez to kierownika jednostki
organizacyjnej lub komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik, albo
Kanclerza, w odniesieniu do pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy
w Akademii,

7) stuzbowej karcie lub karcie — rozumie sie przez to stuzbowa karte przedptacong, ktorej
posiadaczem jest Akademia,

8) banku — bank, ktéry wydat Akademii karte przedptacona.

Rozdziat Il
Zasady przyznawania stuzbowej karty przedptaconej
§2

Posiadaczem stuzbowej karty przedptaconej jest Akademia, a jej uzytkownikiem
pracownik, ktérego imie i nazwisko uwidocznione jest na karcie (karta imienna) lub
pracownik, ktéremu karta zostata przekazana do uzytkowania (na okaziciela).



§3

Stuzbowa karta przedptacona moze by¢ przyznana wytgcznie pracownikowi Akademii,
ktérego zakres obowigzkéw stuzbowych uzasadnia przyznanie karty i ktéry nie pozostaje
w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

Decyzje o przyznaniu karty, okresleniu jej rodzaju, okresu uzytkowania i limitéw ptatnosci
podejmuje Rektor lub Kanclerz, na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika,
po uzyskaniu opinii Kwestora. Wzér wniosku o przyznanie karty stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§4

Karta przyznawana jest pracownikowi na podstawie umowy okreslajgcej prawa
i obowigzki pracownika, wynikajace z faktu dysponowania stuzbowa kartg przedptacona,
zawartej pomiedzy Akademig a pracownikiem. Wzo6r umowy okresla zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu.

Zatgcznikiem do umowy, o ktérej mowa w ust.1 bedzie tre$¢ regulaminu korzystania z kart
przedptaconych ustalona przez bank .

Zawierajgc umowe, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik sktada oswiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone przez pracodawce, z obowigzkiem
zwrotu lub wyliczenia sie oraz o$wiadczenie o zapoznaniu sie z ustalonym przez bank
regulaminem korzystania z kart przedptaconych i niniejszym Regulaminem.

Dzienny oraz miesieczny limit wydatkéw przy wykorzystaniu karty, stanowigcy
dopuszczalng w okresie rozliczeniowym taczng kwote wydatkéw dokonanych kartg, jest
ustalany indywidualnie i okreslany w umowie przez osobe decydujacg o przyznaniu karty.

Pracownik, przed wydaniem karty, zobowigzany jest do wypetnienia dokumentéw
wymaganych przez bank wydajacy karte.

Pracownik korzystajgcy z karty jest zobowigzany do chronienia jej, w szczegdlnosci przed
utratg lub zniszczeniem i udostgpnieniem osobom nieuprawnionym. W przypadku
niewykazania maksymalnej starannosci w powyzszym zakresie pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty osobom
nieuprawnionym.

Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego powiadomienia bezposredniego
przetozonego oraz Kwestora o kazdym przypadku utraty (kradziezy, zaginiecia,
zniszczenia) stuzbowej karty ptatniczej bgdz domniemanego lub faktycznego uzyskania
dostepu do karty lub informacji o numerze PIN karty przez osoby nieuprawnione. Ponadto,
w przypadku zagubienia lub kradziezy karty, pracownik zobowigzany jest do
niezwtocznego zgtoszenia tego faktu Policji. Pisemne potwierdzenie zgtoszenia wydane
przez Policje pracownik sktada niezwtocznie do Rektora lub Kanclerza.

Zastrzezenia stuzbowej karty dokonuje Kwestor na polecenie Rektora lub Kanclerza.

Pracownik zobowigzany jest do zaprzestania korzystania z karty i zwrotu karty
za pokwitowaniem:

1) nakazde zadanie pracodawcy,
2) w przypadku rozwigzania umowy o korzystanie z karty,
3) w przypadku rozwigzania stosunku pracy.



Rozdziat Il
Korzystanie z karty

§5
Karta moze by¢ wykorzystywana wytgcznie przez pracownika, ktéremu przyznano karte.

Karta powinna by¢ uzywana w zgodzie z:
1) przepisami stosowanymi przez bank, ktéry wydat karte,
2) niniejszym Regulaminem.

Karta moze by¢ wykorzystywana wytgcznie do dokonywania transakcji okreslonych
w umowie, o ktérej mowa w § 4 ust. 1, tj. wytgcznie do transakcji bezgotéwkowych lub do
transakcji gotéwkowych.

Karta moze by¢ wykorzystana wytgcznie w celach stuzbowych. Uzycie karty do celéw
prywatnych stanowi naruszenie zasad dyscypliny finanséw publicznych oraz naruszenie
obowigzkdéw pracowniczych.

Rozdziat IV
Zasady rozliczania ptatnosci dokonanych stuzbowg karta przedptacong

§6

Ptatnosci dokonane stuzbowg kartg przedptacong beda weryfikowane po kazdej
transakcji, w oparciu o przedtozone oryginaty dokumentéw, potwierdzajgce dokonanie
wydatkéw ( faktury, rachunki itp.)

Dokumenty, o ktérych mowa jest w ust. powinny zosta¢ szczegétowo opisane przez
pracownika oraz oznaczone zapisem ,zaptacono kartg stuzbowg” .a nastepnie niezwtocznie
przedtozone bezposredniemu przetozonemu lub kierownikowi komorki, na rzecz ktorej
dokonuje sie zakupu celem sprawdzenia ich pod wzgledem merytorycznym.

. Wyptaty gotéwkowe powinny by¢ rozliczane w kasie po kazdej transakcji, w oparciu
o przedtozone oryginaty dokumentéw ( dowdd wyptaty z bankomatu).

Dziat finansowo-ksiegowy dokonuje analizy poprawnosci wykorzystania karty, zgodnie
z postanowieniami § 5 regulaminu.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowos$ci wykazanych podczas weryfikacji
wykorzystania karty, Dziat finansowo-ksiegowy informuje o tym fakcie uprawnionego
pracownika, ktéry zobowigzany jest do ztozenia wyjasniern w sprawie.

. Ostatecznej oceny prawidtowosci wykorzystania karty dokonuje Rektor lub Kanclerz.

§7
Wykorzystanie karty niezgodnie z postanowieniami Regulaminu lub umowy powoduje
odpowiednio  odpowiedzialno$¢ odszkodowawczg i pracowniczg pracownika,

na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu
karty, pracownik, w uzasadnionych przypadkach, moze by¢ zobowigzany
do niezwiocznego zwrotu kwoty transakcji wraz z optatami bankowymi, zwigzanymi

z dokonang transakcja, na podstawie noty obcigzeniowej W)éstgyvri%?{ej przez Akademie.
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