Zarzadzenie nr 25/2020
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

z dnia 06.07.2020r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczacej okreslenia zasad, sposobu i trybu korzystania z firmowych
kart przedplaconych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczenia platnoSci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu

Na podstawie art.10 ust.2 oraz w zwiazku z art. 10 ust. | ustawy z 29 wrzesnia 1994r. 0 rachunkowosci (t.j. Dz
U. 2019 poz. 351 z péin. zm) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz.U. z

2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.)

(VS

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje dotyczaca zasad, sposobu i trybu korzystania z firmowych kart
przedptaconych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczenia ptatmosci dokonywanych przy ich
korzystaniu.
Instrukcja okresla osoby uprawnione, zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania z firmowych kart
przedptaconych wydanych przez bank prowadzacy obstuge rachunkéw bankowych Osrodka Pomocy
Spolecznej w Radzionkowie, a takze rozliczenia dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

§2.

Firmowe karty przedptacone wystawione sa na Osrodek Pomocy Spofecznej.

Firmowe karty przedptacone podlegaja personalizacji w systemie bankowosci elektronicznej, zgodnie z
przepisami banku obslugujacego rachunki bankowe i karty Osrodka Pomocy Spolecznej w
Radzionkowie.

Osobami uprawnionymi do korzystania z kart przedplaconych sa:

1) Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie:

2) Pracownik sekretariatu odpowiedzialny za zaopatrzenie;

3) Indywidualnie wyznaczeni pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie, ktorym
wydanie firmowej karty przedplaconej wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem
obowiazkow stuzbowych.

Firmowa karte przedptacong przyznaje si¢ na czas okreslony.

Ustanie stosunku pracy, przeniesienie na stanowisko nie uprawniajace do korzystania z Karty
przedplaconej, rozwiazanie lub wygasniecie umowy z bankiem, na podstawie ktorej karta zostala
wydana, powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu karty.

§3

Na podstawie zlozonego wniosku o wydanie karty przedptaconej Dyrektor podejmuje decyzje o jej
przyznaniu oraz wysokosci limitu.

Wzor wniosku i decyzji o ktorej mowa w ust. | stanowi zatacznik nr | do niniejszego zarzadzenia.

Za pomoca firmowej karty przedplaconej mozna dokonywa¢ wylacznie operacji finansowych
zwiazanych z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, z zachowaniem zasad celowosci i oszczednosel.
Firmowa karta przedplacona moga by¢ dokonywane wylacznie wydatki przewidziane w budzecie
Oérodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie na dany rok, w sytuacjach gdy niemozliwe jest dokonanie
zakupu z odroczonym terminem platnosci.
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(VS

Przy uzyciu karty mozna dysponowa¢ S$rodkami zgromadzonymi na wyodrebnionym rachunku
bankowym stuzacym do obshugi firmowej karty przedptaconej do wysokosei kwoty wykazanej we
wniosku o przyznanie karty.

W przypadku koniecznosci dokonania zakupu na kwote przekraczajaca przyznany limit nalezy zlozy¢
wniosek na jednorazowe zwigkszenie limitu.

Kazdorazowe zasilenie firmowej karty przedplaconej nastgpuje na podstawie ztozonego wniosku o
przyznanie karty, za wyjatkiem przyznania karty na okres jednego roku budzetowego.

W przypadku przyznania firmowej karty przedplaconej na okres jednego roku budzetowego.
kazdorazowe zasilenie karty nastepuje o kwote prawidlowo przedtozonych i opisanych faktur/rachunkow
stwierdzajacych wydatkowanie srodkow.

Platnosci za uslugi i towary firmowa karta przedplaconz winny by¢ dokonywane w formie
bezgotowkowe;.

Nie dopuszcza si¢ wyplaty gotowki przy uzyciu firmowej karty przedptacone;.

§4

Firmowe karty przedptacone przechowywane sa w pomieszczeniu kasowym — w sejfie.

Wyznaczony pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego prowadzi ewidencje wydanych i zwroconych
kart przedptaconych. Wzér ewidencji stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Wyznaczony pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego wydaje firmowa kart¢ przedpiacona
uzytkownikowi na podstawie decyzji Dyrektora o przyznaniu karty.

Dzial Finansowo-Ksiggowy w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie dokonuje zasilenia
érodkami pienigznymi rachunkéw firmowych kart przedptaconych oraz dokonuje ich rozliczenia.

§5

Kazda operacje finansowa dokonana za pomoca firmowej karty przedplacone) uzytkownik dokumentuje
faktura VAT, rachunkiem lub rownowaznym dowodem.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania stosownego dokumentu dopuszcza si¢ mozliwosc uznania za
dowdd ksiegowy paragony, pod warunkiem uzyskania zgody kierownika jednostki.

Operacje finansowe dokonane za posrednictwem internetu przy uzyciu karty nalezy udokumentowac
wydrukiem z internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastgpczym dowodem ksiggowym, do
czasu zlozenia wlasciwego dokumentu.

Uzytkownik karty jest zobowiazany przedlozy¢ rozliczenie firmowej karty przedplaconej wraz z
prawidlowo opisanymi dokumentami potwierdzajacymi operacje finansowe dokonane za pomocg karty
przedptaconej w sposob okreslony w Polityce rachunkowosci obowiazujacej w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Radzionkowie oraz umiesci¢ na kazdym dowodzie ksiggowym adnotacje: ,,Optacono

2

firmowa karta przedptaconanr ........ N
Rozliczenie o ktorym mowa w pkt. 4 nalezy ztozy¢ w ciagu 5 dni roboczych od dnia dokonania wydatku.
Wzoér rozliczenia wydatkéw dokonanych za pomoca firmowej karty przedptaconej stanowi zatacznik nr 3

do niniejszego zarzadzenia.
Na podstawie poprawnego rozliczenia kwote niewykorzystanego limitu pracownik Dziatu Finansowo —

Ksiegowego zwraca na konto z ktorego nastapifo zasilenie.

§6

Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z Instrukcja powoduje obowiazek bezzwlocznego zwrotu
wydatkowanej kwoty wraz z opfatami bankowymi zwigzanymi z dokonanymi transakcjami, jesli takie

oplaty zostatyby pobrane przez bank.
Obciazenie z tytutu wymienionego w ust. 1 dokonuje Dziat Finansowo — Ksiegowy poprzez wystawienie

noty obciazajacej.



W przypadku niedokonania zwrotu kwoty, o ktorej mowa w ust. 1 lub dokonania zwrotu w mniejszej
wysokoéci niz wynikajgca z noty obciazeniowej, nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia za prace, po uprzednim pisemnym poinformowaniu uzytkownika karty i kadrowego.

4. Wykorzystanie firmowej karty przedptaconej w sposéb niezgodny z instrukcja powoduje
odpowiedzialnos¢ pracownicza na zasadach okreslonych w dziale V Kodeksu Pracy.

§7

(¥5]

1. Uzytkownik karty zobowiazany jest do przestrzegania zasad korzystania z firmowej karty przedplaconej
okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

2. Uzytkownik firmowej karty przedplaconej jest zobowiazany do chronienia jej z maksymalna
starannoscia, w szczegdlnosci przed utrata lub zniszczeniem.

3. W przypadku niewykazania maksymalnej starannosci, o ktorej mowa w ust. 1, uzytkownik ponosi
odpowiedzialnoéé¢ za szkody wynikle na skutek utraty, zniszczenia lub udostgpnienia osobom trzecim.

4. W przypadku utraty firmowej karty przedptaconej lub podejrzenia uzyskania dostgpu do numeru PIN
przez nieupowaznione osoby, uzytkownik karty winien ten fakt zglosi¢ do Dzialu Finansowo —

Ksiegowego.
§8

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu ksiggowemu oraz Kierownikowi Dziatu Administracji,
Kadr i Programéw Celowych Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 25/2020 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
Z dma 06.07.2020r,

RAdZionkow: - diia cuecrsvsmasanas

Nazwa komorki organizacyjnej

WNIOSEK
O PRZYZNANIE FIRMOWEJ KARTY PRZEDPLACONEJ

1. Prosze o przyznanie limitu na firmowej karcie przedplaconej w wySoKOSCH ..o..oo i
0L 2311 T
2. UZASAANIEIIE © oo ee et ettt e e e et ettt et e b e e e e e e e e e e e s e

3. Prosze o przyznanie MIth N CZAS ... ot e

4. Zobowigzuje si¢ korzysta¢ z karty wylacznie do celdw sluzbowych zgodnie z instrukcja dotyczaca okreslenia zasad,
sposobu i trybu korzystania z firmowych kart przedptaconych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczenia
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

5. Wyrazam zgode na potracenie z wynagrodzenia za pracg naleznosci z tytulu nieprawidlowego wykorzystania karty
przedplaconej lub nieterminowego rozliczenia, zgodnie z art. 91 Kodeksu Pracy.

6. O$wiadczam, 7e zapoznalem/tam si¢ z Zarzgdzeniem nr 25/2020 Dyrektora Odrodka Pomocy Spolecznej w
Radzionkowie z dnia 06.07.2020r. w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej okredlenia zasad. sposobu i trybu
korzystania z firmowych kart przedplaconych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczenia platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

Podpis wnioskodawcy

DECYZJA O PRZYZNANIU FIRMOWEJ KARTY PRZEDPLACONE]

1. Przyznaje Panu(i) do uzytku stuzbowego kartg przedplacona 0 NUMEIZE ..o
Wystawiona na Osrodek Pomocy Spotecznej.

2. Karta zostaje przyznana na Czas/OKIes ... ... oo ittt

3. Ustalam limit wydatkow dla karty przedplaconej W wySOKOSCIL ...ovvveeiiiiiiiiii e
N T B s G S T T M S D g A B AR TR

4. Zobowigzuje Pana(Panig) po uplywie terminu wskazanego w pkt 2 ninicjszej decyzji do bezzwlocznego rozliczenia i
zwrotu firmowej karty przedptaconej.

5. Za korzystanic z formowe] karty przedplaconej niezgodnie z Instrukcja ponosi Pan(i) odpowiedzialnosc
pracownicza, na zasadach okreslonych w dziale V Kodeksu Pracy a w szczegolnosei odpowiada Pan(i) za
wyrzadzona z tego tytulu Pracodawcy szkodg.

Podpis Dyrektora

Podpis Glownego ksiggowego

POKWITOWANIE WYDANIA FIRMOWEJ KARTY PRZEDPLACONE]

Data i podpis osoby wydajacej karte Data i podpis osoby przyjmujacej kartg



Zatacznik nr 2

Do Zarzadzenia nr 25/2020 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

EWIDENCJA WYDANYCH | ZWROCONYCH KART PRZEDPLACONYCH

z dnia 06.07.2020r.

Lp.

Nr karty

Data
wydania

Imi¢ i nazwisko oraz podpis pracownika

przyjmujacego karte

Data
karty

Zwrotu

Podpis
pracownika
zdajacego karte

Podpis  osoby
przyimujacej
zdang Karte

Podpis osoby prowadzacej ewidencje

ZATWIERDZENIE EWIDENCII NA KONIEC ROKU BUDZETOWEGO

Podpis Glownego ksiegowego

Podpis Dyrektora
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Zatacznik nr 3

Do Zarzadzenia nr 25/2020 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spoleczne] w Radzionkowie
Z dnia 06.07.2020r.

ROZLICZENIE WYDATKOW
DOKONANYCH FIRMOWA KARTA PRZEDPLACONA

O AMETZE... ..o onmnis iz sombsmsmmnr 4 b i g A e
Przez (imig i nazwisko):
Zestawienie i zalaczone dowody sprawdzono pod
Limit karty: wzgledem formalnym i rachunkowym:
Wydatkowano zgodnie z zestawieniem: | |
Data i podpis
Klasyfikacja budzetowa Kwota Glowny ksiggowy
Data i podpis
Dyrektor
T [ TR —
Data i podpis
Stownie:
Lp. Zestawienie wydatkow (dokumentow) Kwota
Razem:

Data i podpis pracownika




