[nstytut Medycyny Doswiadczalnej i Kliniczne]
im. Mirostawa Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk
ul. A. Pawinskiego 5, 02-106 Warszawa
tel. (+48 22) 668 52 50, {+48) 668 500 988

Zarzadzenie nr 22/2024

Dyrektora Instytutu Medycyny Doswiadezalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

z dnia 16.07.2024 r.
W sprawie
wprowadzenia Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart platniczych

przez pracownikow Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Miroslawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk
(Dz. U. 2020 poz. 1796) oraz § 10 ust. 2 Statutu Instytutu Medycyny Doswiadczalnej
1 Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk, zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Niniejszym Zarzadzeniem wprowadza si¢ Regulamin korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przez pracownikéw Instytutu Medycyny Dos$wiadczalnej 1 Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk. Tre$¢ Regulaminu stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Regulamin okres$la zasady korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania
transakcji dokonanych przy ich uzyciu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



® Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
I u , ( im. Mirostawa Mossakowskiego
’ Polskiej Akademii Nauk

Zalgeznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 22/2024 Dyrektora IMDIK PAN
zdnia 16.07.2024 1.

REGULAMIN KORZYSTANIA ZE SEUZBOWYCH KART
PEATNICZYCH PRZEZ PRACOWNIKOW
INSTYTUTU MEDYCYNY DOSWIADCZALNEJ I KLINICZNEJ
IM. MIROSLAWA MOSSAKOWSKIEGO POLSKIEJ AKADEMII NAUK

§1

Postanowienia ogélne

. Niniejszy regulamin okresla zasady wydawania, korzystania ze stuzbowych Kart
ptatniczych (dalej: Karta) oraz rozliczania transakeji dokonanych przy ich uzyciu.

§2

Limit platnosci

. Pracownicy uprawnieni do korzystania z Kart otrzymuja okreslone limity karty platnicze;.
Informacje o wysokosci przystugujacego pracownikowi limitu przekazywane sg przy
wydawaniu Karty.

. W uzasadnionych przypadkach Z-ca Dyrektora ds. Finansowych/Gtowna Ksiegowa moze
przyzna¢ zmiang limitu na Karcie w trakcie jej uzytkowania.

§3

Zasady przyznawania, wydawania oraz zastrzegania Karty platniczej

. Karta moze by¢ wydana wylgcznie pracownikowi zatrudnionemu w IMDiK PAN na
umowe o prace 1 ktdry nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

. Karta moze by¢ wydana wylacznie na wniosek pracownika, ztozony w formie zgodnej
z obowigzujagcymi w chwili skladania wniosku regulacjami dotyczgcymi obiegu
dokumentacji w IMDiK PAN.

. Wzor wniosku, o ktérym jest mowa w ust. 2 stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. Wniosek wypelnia pracownik, a akceptuje Z-ca Dyrektora ds.
Finansowych/Gtéwna Ksiggowa lub inna osoba upowazniona przez ww. Z-ce Dyrektora.

. Niezaleznie od wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 pracownik wypelnia takze wniosek
o wydanie Karty przekazany przez bank.

. Wszelkie formalnosci zwigzane z wydaniem i likwidacjg Kart prowadzone sg w Dziale
Finansowo-Ksiggowym. Pracownik w chwili otrzymania karty podpisuje protokot odbioru
karty, sporzadzony wedtug wzoru, ktory stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu
oraz o$wiadczenie, o tresci zgodnej z wzorem zawartym w Zalaczniku nr 3 do niniejszego
Regulaminu.



6. Dziat Finansowo-Ksiggowy dokonuje zastrzezenia Karty w przypadku:

1) Uzywania karty niezgodnie z postanowieniami § 4 niniejszego Regulaminu,

2) Rozwiazania lub wygasniecia umowy O prace z pracownikiem bedacym
uzytkownikiem Karty; _ B .

3) Zaistnienia innych waznych powodow, skutkujacych koniecznoscig zastrzezenia
Karty.

§ 4

Przeznaczenie Karty platniczej

. Karta przeznaczona jest wylacznie do realizacji ptatnosci za wydatki stuzbowe zwigzane
z dzialalnoscig IMDiK PAN.

. Wszelkie platnosci powinny byé wykonywane w miar¢ mozliwosci przelewami. Platnosci
za pomocg Karty moga by¢ dokonywane wylgcznie w sytuacji, gdy nie jest mozliwe
dokonanie platno$ci przelewem. Karta nie moze by¢ wykorzystana do wyplaty gotowki.

. Upowaznia sie uzytkownika Karty do dysponowania $rodkami pienigznymi w ramach
przyznanych limitow.

. Karta oraz érodki pienigzne, ktorymi za pomoca Karty uzytkownik moze dysponowacé
stanowig mienie powierzone pracownikowi w rozumieniu art. 124 Kodeksu Pracy.

. Uzytkownicy Karty zobowigzani sg do przestrzegania zasad niniejszego Regulaminu oraz
Regulaminu banku.

Odpowiedzialnos¢ za uzytkowanie, przechowywanie i zabezpieczenie Karty ponoszg
wylacznie jej uzytkownicy. Niedopuszczalne jest udostepnienie Karty i jej kodow osobom
trzecim.

§5

Zasady rozliczen platnosci Karta

. Karta jest kartg imienna, rozliczang w PLN, z miesigcznym limitem platnosei.

. Uzytkownik Karty jest zobowigzany do dostarczenia opisanych dokumentéw ksiggowych
(faktura, rachunek, inny réwnowazny dokument ksiggowy — 2z zastrzezeniem,
7e potwierdzenie/wydruk z terminala nie jest dokumentem ksiggowym), niezwtocznie po
realizacji zakupu, ale nie p6zniej niz w terminie 7 dni roboczych do Dziatu Finansowo —
Ksiggowego. Dokumenty ksiggowe musza by¢ opisane zgodnie z obowigzujgcymi
w IMDIK PAN zasadami oraz zawiera¢ nastgpujaca adnotacje: ,.zakupu dokonano

shuzbowag karts platniczg ..c.oeeeecininaniiinnevions (imie i nazwisko uzytkownika karty)” oraz
podpis uzytkownika Karty.
. Faktury i rachunki potwierdzajace wydatek musza by¢ wystawione na nastgpujace dane:
IMDiK PAN

ul. A. Pawinskiego 5

02-106 Warszawa

NIP: 525 000 81 69

Dla faktur zagranicznych: VAT No: PL5250008169

lub



Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Miroslawa Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk

ul. Adolfa Pawiaskiego 5

02-106 Warszawa

NIP: 525 000 81 69

Dla faktur zagranicznych: VAT No: PL5250008169

. Jesli wydatek nie zostat udokumentowany zgodnie z niniejszym Regulaminem uzytkownik
Karty zobowigzany jest do zwrotu rownowartosci kwoty wraz z kosztami i prowizjami
bankowymi zwigzanymi z danymi operacjami w terminie 14 dni od wezwania do zwrotu.
. W oprzypadku niedokonania zwrotu, IMDIK PAN ma prawo potraci¢c kwote
z wynagrodzenia, na podstawie art. 87 § 1 pkt. 3) Kodeksu Pracy.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Gtowny Ksiggowy / Dyrektor moze wyrazi¢
zgode na akceptacje wydatku na podstawie o$wiadczenia pracownika.

. Brak terminowego rozliczenia Karty przez 3 miesigce upowaznia Dzial Finansowo-
Ksiegowy do jej zablokowania i odebrania.

§6

Postanowienia koncowe

. Rejestr wydawanych Kart prowadzi Dzial Finansowo-Ksiggowy w formacie excel,
zgodnie z wzorem zawartym w zalgczniku nr 4 do Regulaminu.

. Dzial Finansowo-Ksiegowy monitoruje terminy waznos$ci Kart, nabycie oraz utrate
uprawnien pracownikéw do uzytkowania Karty, oraz dokonuje zastrzezenia Kart.

. Dziat Finansowo-Ksiegowy odpowiada za zgloszenia w banku, w przypadkach
dotyczacych zamian limitow lub nieodnawiania Kart na nastepny okres.

§7
Zalaczniki
Integralna czes¢ Regulaminu stanowia nastgpujgce zatgczniki:

1. Zalgcznik nr 1 - Wzér Wniosku o wydanie stuzbowej Karty platnicze;j.

2. Zalgcznik nr 2 - Wzor Protokotu odbioru stuzbowej Karty platnicze;.

3. Zalgcznik nr 3 - Wzér Oswiadczenia Pracownika/Uzytkownika Karty platnicze;j.
4. Zalacznik nr 4 - Wzér Rejestru shuzbowych Kart platniczych.



D Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
I u im. Mirostawa Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk

Zatacznik nr 1 do Regulaminu korzystania ze stuzbowych Kart platniczych przez pracownikow Instytutu Mcﬁycyny
Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

Whiosek o wydanie sluzbowej Karty platniczej

Imi¢ i nazwisko Wnioskodawcy:

......................................................................................................................

Uzasadnienie zlozenia wniosku: (rodzaj planowanych wydatkow z okreSleniem planowanych
miesiecznych platnosci):

Data i podpis bezposredniego przetozonego Wnioskodawcy

Potwierdzam, ze Wnioskodawca jest pracownikiem IMDiK PAN i nie pozostaje w okresie
wypowiedzenia stosunku pracy:

Data i podpis pracownika Dziatu Spraw Osobovwych

Wyrazam zgode na przyznanie stuzbowej karty platniczej z miesigezny limitem wydatkow w

KWOCIE v ztod dnia............. p——

Data i podpis Z-cy Dyrektora ds. Finansowyeh/Gléwnej Ksiegowej

2



@ Instytut Medycyny Doswiadezalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego
’ Polskiej Akademii Nauk

Zalacznik nr 2 do Regulaminu korzystania ze stuzbowych Kart platniczych przez pracownikéw Instytutu Medycyny
Dogwiadezalnej i Klinicznej im. Miroslawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

PROTOKOL ODBIORU SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Niniejsomym potwisrdont SABIOT BT oo nsmm o s op s s swie s b «omoes s s ¥5e s3G5

Nr otrzymanej Karty

Imie i Nazwisko uzytkownika

Wysokos¢ limitu

Nazwa reprezentowanej jednostki

Data i podpis osoby odbierajacej




) Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
I u : ( im. Mirostawa Mossakowskiego
' Polskiej Akademii Nauk

Zatacznik nr 3 do Regulaminu korzystania ze stuzbowych Kart platniczych przez pracownikow lr?s?ytutu Melo%ycyny
Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

Os$wiadczenie Pracownika/Uzytkownika Karty platniczej

1. Oswiadczam, ze przyjmuje stuzbowg karte platnicza o numerze..............cooooveniniiinnns
................................................................. oraz nadany z nig numer PIN i zobowiazuj¢
sie korzysta¢ z niej zgodnie z Regulaminem korzystania ze stuzbowych Kart platniczych przez
pracownikéw Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk.

2. Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Regulaminem korzystania ze stuzbowych Kart
platniczych przez pracownikow Instytutu Medycyny DoSwiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa
Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk oraz zobowiazuje si¢ do bezwzglednego jego
przestrzegania.

3. Os$wiadczam, ze jestem $wiadoma/my odpowiedzialnoscei za zaciggniete zobowigzania z
uzyciem karty, o ktérej mowa w ust.1.

4, Niniejszym wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia jak réwniez z innych
moich naleznosci z Instytutu Medyeny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa
Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk kwot transakcji wraz ze wszystkimi kosztami i
prowizjami bankowymi powstatymi z tytutu nieprzestrzegania Regulaminu korzystania ze
stuzbowych Kart platniczych przez pracownikow Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk, w szczegdlnosci takich jak:

I.  naleznosci z tytutlu nieterminowego rozliczenia,

II.  naleznosci powstate w wyniku braku udokumentowania wydatkéw/kosztéw
zrealizowanych z uzyciem karty w sposéb okreslony w Regulaminie korzystania ze
stuzbowych Kart platniczych przez pracownikéw Instytutu Medycyny Doswiadczalne;j i
Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk, w tym platnosci za
operacje, ktore nie doszly do skutku,

III.  koszty nieuzasadnionych reklamacji, pobranych przez bank,

IV. koszty wydania zastgpczej karty w przypadku zagubienia lub uszkodzenia poprzednigj
karty.

‘

(data i czytelny podpis Uzytkownika)

=
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