
SKRÓCONA INSTRUKCJA KORZYSTANIA Z KART SŁUŻBOWYCH NA UNIWERSYTECIE WARSZAWSKIM 

 

1. Każdorazowo przed dokonaniem płatności kartą służbową UW, należy złożyć w dziale 

zaopatrzenia Wniosek o zgodę na dokonanie przedpłaty służbową kartą płatniczą (link: 

https://portal.uw.edu.pl/documents/7670373/7730421/zal_3_zarz_35_14_09_2010.pdf), 

wraz z niezbędnym dokumentem uzupełniającym, tj. zamówieniem lub wnioskiem o zapłatę 

składki członkowskiej lub dokumentem dotyczącym opłaty konferencyjnej. 

 

2. Płatność jest możliwa do wykonania po akceptacji Władz WCh. Po uzyskaniu akceptacji, 

użytkownik karty otrzyma niezwłocznie informację z Działu Zaopatrzenia w formie skanu 

zatwierdzonego wniosku o zgodę na dokonanie przedpłaty służbową kartą płatniczą. Płatność 

może zostać dokonana po potrzymaniu dokumentów potwierdzających uzyskanie akceptacji.  

 

3. Dowodem rozliczającym przedpłatę dokonaną kartą służbową jest prawidłowo wystawiony 

dokument na Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmieście 26/28, 00-927 Warszawa, 

NIP 525-001-12-66, NIP UE PL 525-001-12-66.                                                                                  Prosimy 

o opisywanie dokumentu w sposób umożliwiający ustalenie związku dokonanego wydatku z 

działalnością Uczelni (źródłem finansowania) oraz charakteru, okoliczności i celu wydatku. 

Niezbędne jest również opatrzenie dokumentu adnotacją:  

„Opłacono służbową kartą płatniczą ………………………. (imię i nazwisko)”. 

 

4. Dokument rozliczający opisany w/w pkt. 3, należy dostarczyć do Działu Zaopatrzenia 

niezwłocznie po realizacji płatności, a w przypadku zagranicznej podróży służbowej w ciągu 14 

dni od jej zakończenia. 

 

5. Użytkownicy płatniczej karty służbowej są zobowiązani do przestrzegania zasad określonych           

w Regulaminie korzystania ze służbowych kart płatniczych na Uniwersytecie Warszawskim 

wprowadzonym Zarządzeniem Rektora Uniwersytetu Warszawskiego nr 35 z dnia 14 września 

2010 r.  
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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