Zatgcznik do Zarzadzenia nr  64/2022 Rektora
Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu
z dnia 15 grudnia 2022r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych
w Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego we Wroclawiu

REGULAMIN KORZYSTANIA ZE SLUZBOWYCH KART PLATNICZYCH
W AKADEMII MUZYCZNEJ IM. KAROLA LIPINSKIEGO WE WROCLAWIU

Rozdziat |
Postanowienia ogolne
§1

1. Niniejszy Regulamin korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Akademii Muzycznej
im. Karola Lipinskiego we Woroctawiu, zwany dalej ,Regulaminem”, okres$la zasady
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych oraz rozliczania transakciji
dokonanych przy uzyciu tychze kart w Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego
we Wroctawiu.

2. llekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Akademii lub Pracodawcy — rozumie sie przez to Akademie Muzyczng im. Karola
Lipinskiego we Wroctawiu,

2) Rektorze — rozumie sie przez to Rektora Akademii,

3) Kanclerzu — rozumie sie przez to Kanclerza Akademii,

4) Kwestorze — rozumie sie przez to Kwestora Akademii,

5) pracowniku — rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy z Akademia,

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

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

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

Rozdziat II
Zasady przyznawania stuzbowej karty ptatniczej
§2

Posiadaczem stuzbowej karty ptatniczej jest Akademia, a jej uzytkownikiem pracownik,
ktérego imie i nazwisko uwidocznione jest na karcie.



§3

Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢é 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 limitow ptatnosci
podejmuje Rektor lub Kanclerz na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika
po uzyskaniu opinii Kwestora. Wzér wniosku o przyznanie karty stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

§4

Karta przyznawana jest pracownikowi na podstawie umowy okreslajgcej prawa
i obowigzki pracownika wynikajgce z faktu dysponowania stuzbowg kartg ptatniczg
zawartej pomiedzy Akademia a pracownikiem. Wzér umowy okresla zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu.

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

Dzienny oraz miesieczny limit wydatkédw przy wykorzystaniu karty, stanowigcy
dopuszczalng w okresie rozliczeniowym tgczng kwote wydatkéw dokonanych karta, jest
ustalany indywidualnie i okreslany w umowie przez osobe decydujgca o przyznaniu
karty.

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

Pracownik korzystajacy z karty jest zobowigzany do chronienia jej, w szczegdlnosci
przed utratg lub zniszczeniem i udostepnieniem osobom nieuprawnionym. W przypadku
niewykazania maksymalnej staranno$ci w powyzszym zakresie pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty osobom
nieuprawnionym.

Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego powiadomienia bezposredniego
przetozonego oraz Kwestora o kazdym przypadku utraty (kradziezy, zaginiecia,
zniszczenia) stuzbowej karty ptatniczej badz 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 ptatniczej 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. wytacznie 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
obowigzkéw pracowniczych i jako takie podlega odpowiedzialnosci okreslonej
w Regulaminie pracy Akademii, Kodeksie pracy i ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Rozdziat IV
Zasady rozliczania ptatnosci dokonanych stuzbowa karta ptatnicza

§6

. Ptatnosci dokonane stuzbowa kartg ptatnicza beda weryfikowane po kazdej transakciji

w oparciu o przediozone bez zbednej zwioki oryginaty dokumentéw potwierdzajgce
dokonanie wydatkéw (faktury, rachunki, itp.). Dokumenty powinny zosta¢ szczegoétowo
opisane przez pracownika i sprawdzone merytorycznie przez bezpo$redniego
przetozonego lub kierownika komorki, na rzecz ktérej dokonuje si¢ zakupu oraz
oznaczone zapisem ,zaptacono kartg ptatniczg”.

. Wyptaty gotéwkowe powinny byé rozliczane w kasie po kazdej transakcji w oparciu
o przedfozone oryginaty dokumentow (dowdd wyptaty z bankomatu).

Kwestura dokonuje analizy poprawnosci wykorzystania karty zgodnie z postanowieniami
§ 5 regulaminu.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wykazanych podczas weryfikacji
wykorzystania karty, Kwestura informuje o tym fakcie uprawnionego pracownika, ktory
zobowigzany jest do ztozenia wyjasnien 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 transakcjg, na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez Akademie.

REKTOR

el ——

prof. dr hab. Krystian Kielb



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu korzystania
ze stuzbowych kart pfatniczych w Akademii
Muzycznej im. Karola Lipiriskiego we Wroctawiu

Whniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej

Czesé A

1. Imie i nazwisko pracownika

2. Stanowisko lub funkcja

3. Komérka organizacyjna

4. Uzasadnienie dla przyznania
stuzbowej karty ptatniczej

5. Proponowany miesieczny/dzienny
limit wydatkéw przy uzyciu stuzbowej
karty ptatniczej wraz z uzasadnieniem | ...l Joi 5.2 s s i zt

Data i podpis bezposredniego przetozonego pracownika lub pracownika

6. Pracownik nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy

Data, podpis i piecze¢ Kierownika Dziatu Kadr

Czesc B

Proponowany limit miesieczny/dzienny wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatniczej.

Data, podpis i piecze¢ Kwestora

Wyrazam zgode na przyznanie stuzbowej karty ptatniczej.

Okreslam miesieczny/dzienny limit wydatkéw w kwocie:

Data, podpis i piecze¢ Rektora lub Kanclerza




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu korzystania ze
stuzbowych Kkart pfatniczych w Akademii
Muzycznej im. Karola Lipiriskiego we Wroctawiu

Umowa
o korzystanie z karty ptatniczej do celéw stuzbowych
(Wzor)

zawartaw dniu ... r. we Wroctawiu pomiedzy:
Akademig Muzyczng im. Karola Lipiriskiego we Wroctawiu
reprezentowang przez ...................................zwang dalej ,AMKL” lub , Pracodawcg”,

ZaMIESZKAIYM Ul ..o e e e e e e e e

zatrudnionym Na StANOWISKU: ... ... ...t e e et e et e e e e e e e e e

zwanym dalej , Pracownikiem”.

§1
Na podstawie niniejszej umowy AMKL przekazuje Pracownikowi karte ptatniczg nr...........
(wazna do................ ) umozliwiajgcg dokonywanie z konta AMKL transakcji bezgotéwkowych
zwigzanych biezagcg dziatalnoscig AMKL*/transakcji gotéwkowych* do wysokosci limitu
................. zt (stownie: ..................... zt) miesiecznie oraz do wysokosci limitu .................
zt (stownie: ..................... zf) dziennie, zwang dalej ,kartg”, a Pracownik zobowigzuje si¢ do

korzystania z karty zgodnie z Regulaminem korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych
Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia nr 64/2022 w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart
pfatniczych w Akademii Muzycznej im. Karola Lipirskiego we Wroctawiu zwanym dalej
,Regulaminem” oraz niniejszg umowa.

*niepotrzebne skresli¢
§2
Pracownik upowazniony jest do wykorzystywania karty wytgcznie do realizac;ji:
a) transakcji bezgotéwkowych,*
b) transakcji gotéwkowych.*
*niepotrzebne skreslié
§3

1. Pracownik zobowigzuje sie wykorzystywac karte wytgcznie do celéw stuzbowych — realizaciji
zobowigzan Akademii.



2. Pracownik powinien tak korzysta¢ z karty, aby tgczna kwota transakcji zrealizowanych przy
uzyciu karty miescita sie w dostepnych limitach.

3. Karta moze by¢ uzywana wytgcznie przez Pracownika, ktérego imie i nazwisko znajduje sie
na karcie.

4. Pracownik nie moze, w zadnym wypadku, dokonywac ptatno$ci kartg za wydatki prywatne.

5. Pracownika obcigzajg transakcje dokonane przez osoby, ktérym udostepnit karte lub ujawnit
PIN lub dane karty.

6. Karta moze by¢ uzywana do ostatniego dnia miesigca wyttoczonego na karcie jako
zakonczenie daty waznosci, do czasu utraty jej waznosci z innych przyczyn lub do momentu
zgdania zwrotu karty przez Akademie.

§4

Wszelkie transakcje dokonane przy pomocy karty muszg by¢é przez Pracownika
udokumentowane zgodnie z § 6 Regulaminu i innymi przepisami obowigzujgcymi w Akademii.

§5
Pracownik jest zobowigzany do:
1) przechowywania karty i ochrony PIN oraz danych karty z zachowaniem nalezytej starannosci,
2) nieprzechowywania karty razem z PIN,
3) niezwtocznego zgtoszenia Bankowi i Akademii utraty lub zniszczenia karty,
4) nieudostepniania karty, PIN ani danych karty osobom nieuprawnionym,

5) pokrycia wszelkich strat, jakie poniesie Akademia na skutek niewtasciwego korzystania
z karty badz jej niewtasciwej ochrony,

6) uzywania stuzbowej karty ptatniczej zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie oraz
regulaminie korzystania z kart ptatniczych wydanym przez bank,

7) niezwtocznego powiadomienia Pracodawcy o wszelkich zdarzeniach majgcych wptyw na
bezpieczenstwo lub terminowos¢ dokonywanych transakcji.

§6
W zwigzku z otrzymaniem do korzystania stuzbowej karty ptatniczej Pracownik o$wiadcza, ze:

1) zapoznat sie z ustalonym przez bank wydajacy karte regulaminem korzystania z kart
ptatniczych i zobowigzuje sie do jego przestrzegania,

2) przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ za
powierzone mu przez Pracodawce mienie do wysokos$ci sumy miesiecznych limitéw ptatnosci
okreslonych dla stuzbowej karty ptatniczej nr........................ wydanej przez
....................................................... za caly okres korzystania z karty przez Pracownika,

3) przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody, jaka powstanie w mieniu Pracodawcy na
skutek powierzenia do uzytkowania ww. karty ptatniczej, przy czym Pracownik bedzie
zwolniony od obowigzku pokrycia szkody, jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn
od niego niezaleznych,



4) zobowigzuje sie do przestrzegania postanowien przepiséw o odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie, w szczegoélnosci przepiséw art. 114-127 Kodeksu pracy.

§7

Umowa zawarta jest na czas oznaczony, liczony od daty jej zawarcia do daty waznosci karty
podanej na jej awersie, nie dtuzej jednak niz do czasu rozwigzania stosunku pracy,
z zastrzezeniem, ze:

1) Pracownik jest obowigzany do niezwtocznego zwrotu karty na kazde zgdanie AMKL oraz
w przypadku rozwigzania stosunku pracy,

2) kazdorazowe zadanie zwrotu karty od Pracownika powoduje koniecznos¢ rozliczenia
operacji finansowych dokonanych za pomoca karty do dnia faktycznego zwrotu karty, '

3) rozwigzanie umowy nie zwalnia Pracownika od odpowiedzialnosci za operacje finansowe
dokonane kartg do chwili zwrotu karty.

§8

1. Kazda ze Stron moze rozwigzaé¢ niniejszg umowe za 7-dniowym wypowiedzeniem
dokonanym na pismie pod rygorem niewazno$ci.

2. Akademia moze rozwigza¢ niniejszg umowe ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:

1) wykorzystania karty niezgodnie z postanowieniami umowy lub Regulaminu,
2) uzasadnionego podejrzenia, ze karta, dane karty lub numer PIN znalazty sie w posiadaniu
nieuprawnionych oséb.

§9
1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Do rozstrzygniecia sporébw mogacych wynikngé z niniejszej umowy strony poddajg sie
orzecznictwu wiasciwych sgdow.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg majg zastosowanie przepisy regulaminu,
Kodeksu cywilnego i Kodeksu pracy.

§10

Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Akademia Pracownik



