Zarzadzenie nr 5/KF/2016

z dnia 01 maja 2016 roku

w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych

w Powiatowym Zespole Nr 1 Szkot Ogolnoksztatcgeych im. Ks. St. Konarskiego

w Oswigcimiu.

Na podstawie art.10 pkt.2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz.U.

z2013r.

Nr 47 poz. 330 z p6z. zm.) oraz Uchwaty Nr 156/483/09 Zarzadu Powiatu

w Os$wigcimiu ustalam nastgpujace zasady korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych:
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Stuzbowa karta platnicza jest kartg imienng rozliczang w PLN z poszczegdlnymi
limitami dla upowaznionych pracownikéw PZ Nr 1 w O$wigcimiu.

Stuzbowa karta platnicza przeznaczona jest wytacznie do realizacji platnosci za
wydatki stuzbowe, zwigzane z dzialalnoscig PZ Nr 1 w O$wiecimiu.

Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej moga by¢ realizowane platnosci, ktérych nie
mozna uregulowa¢ w formie przelewu. We wszystkich innych przypadkach przelew
jest preferowang forma ptatnosci.

Stuzbowa karta ptatnicza w szczegdlnych przypadkach moze by¢ wykorzystana do
wyplaty gotéwki.

Stuzbowe karty ptatnicze sg przechowywane w kasie pancernej szkoty i wydawane
na prosbe upowaznionych pracownikéw.

Transakcje wykonane z uzyciem stuzbowej karty platniczej ora kwoty zaciagnigtych
zobowigzan sg traktowane jako zaliczki powierzone pracownikowi do rozliczenia.
Dokonanie optaty stuzbowa kartg ptatnicza nie zwalnia jej uzytkownika z
obowiazku przedstawienia faktury lub innego réwnowaznego dowodu ksiggowego
umozliwiajacego rozliczenie operacji.

Wszelkie procedury zwigzane z otrzymaniem stuzbowej karty ptatniczej zostaty
okreslone w Uchwale Nr 156/483/09 Zarzadu Powiatu w O$wigcimiu z dnia
28.12.2000r.

Karta oraz $rodki pieni¢zne, ktérymi za pomocg stuzbowej karty ptatniczej
uzytkownik moze dysponowac stanowig mienie powierzone pracownikowi w
rozumieniu art. 124 Kodeksu Pracy.

Uzytkownicy stuzbowej karty ptatniczej sg zobowigzani do przestrzegania zasad
okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu.

Transakcje przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej dokonywane sg do wysokosci
przyznanego limitu

Kwota kazdej operacji wykonanej przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej zmniejsza
kwote limitu.

Na koniec miesigca niewykorzystana zaliczka udzielona uzytkownikowi stuzbowe;j
karty ptatniczej jest zwracana na konto budzetu PZ Nr 1.

W przypadku utraty (kradziezy, zagini¢cia, zniszczenia) stuzbowej karty ptatnicze;j
lub podejrzenia, ze dostgp do kodu PIN uzyskaty inne osoby, uzytkownik jest
zobowigzany do niezwtocznego zawiadomienia Dyrektora PZ Nr 1 w O$wigcimiu.
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W przypadku uptywu terminu, na ktéry zostata wydana stuzbowa karta ptatnicza,
rozwigzania stosunku pracy oraz na wezwanie Dyrektora PZ Nr 1 w O$wiecimiu
uzytkownik jest zobowigzany niezwlocznie zwroci¢ stuzbowa karte platnicza do
dziatu ksiggowosci PZ Nr 1 oraz dokona¢ natychmiastowego rozliczenia wszystkich
wykonanych operacji z uzyciem stuzbowej karty ptatnicze;.

Uzytkownik dokumentuje kazdg operacje wykonang stuzbowg kartg ptatnicza
fakturg lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

Uzytkownik lub pracownik merytoryczny PZ Nr 1 jest zobowigzany do opisania
faktury lub dowodu ksiggowego potwierdzajacego dokonanie zakupu za pomoca
karty w sposéb umozliwiajacy ustalenie zwigzku dokonanego wydatku z
dziatalnoscig PZ Nr 1 oraz opatrzone adnotacjg ,, Zaptacong stuzbowg karta
platniczg .......... (imi¢ i nazwisko uzytkownika)”.

Uzytkownik karty jest zobowigzany dostarczy¢ do dzialu ksiggowosci opisane
dokumenty ksiggowe niezwlocznie po realizacji zakupu. W przypadku, gdy
dokonanie wydatku nie zostato udokumentowane w wyzej wymieniony sposéb,
uzytkownik karty jest zobowigzany do zwrotu réwnowartosci kwoty wydatku wraz
z wszystkimi kosztami.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.05.2016r.



