Lp.

Nazwa czynnosci

Wykaz czynnosci

Jednostka Obstugiwana (JO)- Jednostka Obstugujaca (GCUW)

Jednostka Obstugiwana (JO)

Opis

Jednostka Obstugujaca
(Gcuw)

Opis

decyzja o wyrobieniu karty -
przygotowanie dokumentéw do
uzyskania karty

Dyrektor JO lub upowazniony
pracownik

przekazuje do GCUW dane osobowe pracownika dla
ktorego ma by¢ wydana karta ptatnicza, ze wskazaniem
na jaki okres ma by¢ wydana karta ,miesiecznego limitu
wydatkow oraz czy bedzie dotyczyta wydatkow jednostki
czy tez wydatkow z dochoddw jednostki

dedykowany pracownik GCUW przygotowuje odpowiednie
dokumenty dotyczace wydania karty do Banku oraz otwarcia

rachunku bankowego dla potrzeb obstugi karty

otrzymanie karty z banku

Dyrektor JO lub wskazany
pracownik

ztozenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na potracenie
z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego
wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej i przekazanie
oswiadczenia do GCUW

nie uczestniczy

zaangazowanie srodkow na wydatki
dokonywane z karty ptatniczej

Dyrektor JO lub upowazniony
pracownik

przygotowuje co miesigc wniosek o zaangazowanie ze
wskazaniem planowanych zakupdéw

dedykowany pracownik

GCUwW

ksiegowanie zaangazowania oraz
zasilenie w odpowiedniej wysokosci
srodkami rachunku bankowego
karty

wyptata gotéwki przy uzyciu
stuzbowej karty ptatniczej

Dyrektor JO lub upowazniony
pracownik

w przypadku braku mozliwosci zaptaty kartg ptatnicza
posiadacz karty moze wyptacic¢ gotéwke w celu
dokonania ptatnosci zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych . Niewykorzystana kwota
wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek
bankowy jednostki w terminie 7 dni od dnia wyptaty
gotéwki - nie pdzniej niz na koniec okres miesigca

dedykowany pracownik

GCUW

monitorowanie prawidtowosci
rozrachunkéw

dokumentowanie operacji
finansowych dokonywanych za
pomocy stuzbowej karty ptatniczej

Dyrektor JO lub upowazniony
pracownik

obowigzkowe uzyskanie potwierdzenia kazdej operacji
optaconej stuzbowa kartg pfatnicza fakturg , rachunkiem
lub innym dowodem ksiegowym i dostarczenie do JO *

* kolejne dziatania zgodnie z opisem czynnosci dotyczacych Zaciggania

zobowigzan i realizacja wydatkéw




