SKROCONA INSTRUKCJA KORZYSTANIA Z KART StUZBOWYCH NA UNIWERSYTECIE WARSZAWSKIM

1. Kazdorazowo przed dokonaniem ptatnosci kartg stuzbowg UW, nalezy ztozy¢ w dziale
zaopatrzenia Whniosek o zgode na dokonanie przedptaty stuzbowg kartg ptatniczg (link:
https://portal.uw.edu.pl/documents/7670373/7730421/zal 3 zarz 35 14 09 2010.pdf),
wraz z niezbednym dokumentem uzupetniajgcym, tj. zamdéwieniem lub wnioskiem o zaptate
sktadki cztonkowskiej lub dokumentem dotyczgcym optaty konferencyjne;.

2. Pfatnos¢ jest mozliwa do wykonania po akceptacji Wiadz WCh. Po uzyskaniu akceptacji,
uzytkownik karty otrzyma niezwtocznie informacje z Dziatu Zaopatrzenia w formie skanu
zatwierdzonego wniosku o zgode na dokonanie przedptaty stuzbowg kartg ptatnicza. Ptatnos¢
moze zosta¢ dokonana po potrzymaniu dokumentéw potwierdzajgcych uzyskanie akceptacji.

3. Dowodem rozliczajgcym przedptate dokonang kartg stuzbowg jest prawidtowo wystawiony
dokument na Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa,
NIP 525-001-12-66, NIP UE PL 525-001-12-66. Prosimy
o opisywanie dokumentu w sposéb umozliwiajgcy ustalenie zwigzku dokonanego wydatku z
dziatalnoscig Uczelni (zZrodtem finansowania) oraz charakteru, okolicznosci i celu wydatku.
Niezbedne jest rowniez opatrzenie dokumentu adnotacja:
»,Optacono stuzbowgq kartq ptatniczg ............................ (imie i nazwisko)”.

4. Dokument rozliczajgcy opisany w/w pkt. 3, nalezy dostarczyé do Dziatu Zaopatrzenia
niezwtocznie po realizacji ptatnosci, a w przypadku zagranicznej podrézy stuzbowej w ciggu 14
dni od jej zakonczenia.

5. Uzytkownicy ptatniczej karty stuzbowe] s3 zobowigzani do przestrzegania zasad okre$lonych
w Regulaminie korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych na Uniwersytecie Warszawskim
wprowadzonym Zarzgdzeniem Rektora Uniwersytetu Warszawskiego nr 35 z dnia 14 wrzesnia
2010r.
https://portal.uw.edu.pl/documents/7670373/7730421/zarz 35 14 09 2010.pdf
https://portal.uw.edu.pl/documents/7670373/7730421/regulamin zarz 35 14 09 2010.pdf
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