Zarzadzenie Nr 73
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 18 pazdziernika 2016 roku
w sprawie wprowadzeni w Uczelni regulaminu korzystania przez pracownikéw
Akademii ze stuzbowych kart ptatniczych

Na podstawie art. 66 ust. 2 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym

(tj. Dz. U. 2012r. poz. 572 j.t. z pézn. zm) w zw. z § 44 ust. 1 Statutu Akademii Sztuk
Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie, zarzadza sie co nastepuje:

§1
1. Z dniem podjecia niniejszego zarzadzenia, wprowadzam w Uczelni regulamin
korzystania przez pracownikéw Akademii ze stuzbowych kart ptatniczych.
2. Regulamin korzystania przez pracownikéw Akademii ze stuzbowych kart
ptatniczych stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

(-) prof. Stanistaw Tabisz
Rektor Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia rektora nr 73
z dnia 18 pazdziernika 2016 roku

REGULAMIN

korzystania przez pracownikéw Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

v

ze stuzbowych kart ptatniczych

§1
Transakcje wykonane z uzyciem karty podlegaja przepisom o zamdéwieniach
publicznych oraz kontroli finansowej, zgodnie z obowiazujacymi w Uczelni
zasadami.
Karta znajduje sie w dyspozycji Biura Rektora i Kanclerza. Kierownik Biura wyznacza
pracownika, ktéremu powierza sie obstuge karty. Pracownik ten podpisuje
oSwiadczenie stanowigce zatacznik nr 2 do regulaminu.
Kazda operacje finansowa dokonang za pomoca karty wyznaczony pracownik
niezwtocznie dokumentuje fakturg lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.
Operacje finansowe dotyczace wydatkéw z tytutu podrézy stuzbowych sa
dokumentowane i rozliczane na zasadach wynikajacych z odrebnych przepiséw
dotyczacych rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych.
Wyznaczony pracownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy
operacje finansowa dokonang za pomoca karty w sposéb umozliwiajacy ustalenie
charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku, Zzrédta finansowania oraz
zwigzku wydatku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych pracownika, dla
ktorego dokonywana jest transakcja oraz umieScic na dowodzie ksiegowym
informacje o wykorzystaniu srodkéw ze stuzbowej karty ptatniczej.

§2
Karta oraz srodki pieniezne, ktérymi za pomoca karty wyznaczony pracownik moze
dysponowac¢, stanowia mienie powierzone pracownikowi w rozumieniu art. 124
Kodeksu Pracy.
Wyznaczony pracownik przyjmuje odpowiedzialno$¢ finansowa za wszystkie
transakcje dokonane przy jej uzyciu.
W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato udokumentowane w sposéb
opisany w §1 ust.1 pracownik, ktéremu powierzono karte jest zobowigzany do
niezwtocznego zwrotu rownowartosci kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i
prowizjami bankowymi.
Zwrotu nalezy dokona¢ na konto bankowe lub do kasy uczelni.
W przypadku braku zwrotu $rodkéw pienieznych lub zwrotu w niepetnej wysokosci,
Uczelnia ma prawo dokona¢ potracenia naleznosci z wynagrodzenia za prace
pracownika, ktéry dokonat transakcji.



. Wyznaczony do obstugi karty pracownik ma obowiazek jej przechowywania w
sposob uniemozliwiajacy jej zagubienie, kradziez lub zniszczenie.

. W przypadku utraty karty lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty inne
osoby, pracownik jest zobowiazany do niezwtocznego zawiadomienia banku celem
zastrzezenia karty, a takze do poinformowania o tym fakcie kierownika Biura Rektora
i Kanclerza.

. W przypadku kradziezy karty pracownik, poza obowiazkiem przewidzianym w ust.
2, jest zobowiazany do natychmiastowego powiadomienia policji.

§3

Pracownik Uczelni zainteresowany skorzystaniem z ptatnosci za pomoca karty
sktada do Biura Rektora i Kanclerza stosowny wniosek podpisany przez kierownika
jednostki zatrudniajacej pracownika. Wzoér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu. Whniosek, wyznaczony pracownik Biura przekazuje do
kwestora celem uzyskania zapewnienia finansowania wniosku.

Po uzyskaniu podpisu kwestora pracownik Biura przekazuje wniosek do rektora, a w
przypadku jego nieobecnosci do kanclerza. Rektor/kanclerz weryfikuje wniosek i
wyraza zgode na realizacje transakgji.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
WNIOSEK

o dokonanie transakcji przy uzyciu karty ptatniczej

Whioskuje o dokonanie transakcji przy uzyciu karty ptatniczej

numer telefonu kontaktowego, e-mail uzytkownika

Cel poniesienia wydatku: (rodzaj planowanych wydatkéw z okresleniem wysokosci ptatnosci)

Kwestor  data i podpis

Decyzja rektora/kanclerza

Akceptuje/odmawiam dokonania transakcji przy uzyciu karty ptatnicze;j

Podpis (Rektor/Kanclerz)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

OSWIADCZENIE

Imie i nazwisko ..................o PESEL: ©ovveiiiiiiieeeeie e,
SEANOWISKO. ...ttt

Jednostka organizacyjna ASP im. Jana Matejki w Krakowie:

1. OSwiadczam, iz biorac do korzystania karte ptatnicza, o numerze
...................................................... zobowiazuje sie przestrzega¢  postanowien
okreslonych zarzadzeniem Rektora z dnia nr
.............................................................. okreslajacego zasady korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych.

2. Karte uzywat bede wylacznie w celach stuzbowych, jednoczeSnie zobowiazuje sie
rozliczy¢ karte w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

3. Zobowiazuje sie przestrzegaé zasad okreSlonych Zarzadzeniem Rektora z dnia
................... Nr...ceeeveenneen..., Oraz regulacji wynikajacych z powszechnie obowiazujacych
przepisow, w tym przepisow Kodeksu Pracy, dot. ,odpowiedzialnosci materialnej
pracownika”.

KrakOw, dnia ..o




