SZKOtA GEOWNA HANDLOWA Warszawa, 17.09.2014
W WARSZAWIE
WARSAW SCHOQOL OF ECONOMICS

Dokumentowanie i rozliczanie transakcji dokonanych przy uzyciu
stuzbowej karty platniczej

Transakcje wykonywane z uzyciem stuzbowych kart ptatniczych (zaréwno
debetowych jak i obcigzeniowych) podlegaja przepisom o zamowieniach publicznych
oraz kontroli finansowej, zgodnie z obowigzujagcymi w Szkole Gtéwnej Handlowej w
Warszawie zasadami.

Ptatnosci stuzbowa kartg platnicza moga by¢ dokonywane tylko na podstawie
zatwierdzonego wniosku i do wysokosci kwoty zatwierdzonej we wniosku. Zasada
ta dotyczy réwniez ptatnosci dokonywanych przez Internet oraz zwigzanych z
krajowymi i zagranicznymi podr6zami stuzbowymi.

Uzytkownik dokumentuje kazda operacje wykonang stuzbowg kartg ptatnicza
fakturag VAT, rachunkiem lub innym, r6wnowaZnym dowodem Kksiegowym.
Potwierdzenie obciazenia karty nie jest takim dowodem !!!

Faktury, rachunki oraz inne, réwnowazne dowody ksiegowe, potwierdzajace
zaistnienie operacji gospodarczej powinny by¢ wystawione na ponizsze dane:

Szkola Glé6wna Handlowa w Warszawie
al. Niepodlegtosci 162

02-554 Warszawa

NIP: PL 525-000-84-07

W przypadku transakcji zagranicznych obowigzkowo w numerze NIP musi sie
pojawic skroét identyfikujacy kraj - NIP: PL 525-000-84-07.

Uzytkownik jest zobowigzany do opisania dowodu ksiegowego, potwierdzajgcego

dokonanie zakupu za pomoca stuzbowej karty ptatniczej. Prawidtowo opisany

dokument musi zawierac co najmniej nastepujace informacje:

a) szczegotowy opis zakupu, okreslajacy w sposdb nie budzacy watpliwosci rodzaj
nabytego dobra lub ustugi,

b) cel zakupu, umozliwiajgcy ustalenie zwigzku dokonanego zakupu z dziatalnos$cia
Uczelni,

c) nr wniosku, na podstawie ktérego dokonano zakupu,

d) zamkniecie wniosku, informujace czy dany dokument jest ostatnim dokumentem
do wskazanego wniosku,

e) nr i kwota umowy, do ktorej wystawiony jest dokument (jesli zakup zostat
dokonany w oparciu o umowe),

f) stopien wykorzystania umowy, uwzgledniajace opisywany dokument (jesli
zakup zostat dokonany w oparciu o umowe),



g) zaptacono stuzbowq kartq ptatniczq ........ (imie i nazwisko uzytkownika karty)
....... , adnotacja o formie ptatnosci,

h) potwierdzenie prawidtowego wykonania ustugi / otrzymania dobra,

i) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, adnotacja $wiadczaca o dokonaniu,
przez uprawniong w tym zakresie osobe, kontroli dokumentu w zakresie
prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci i zgodnoSci z przepisami dokonanej operacji
gospodarczej, potwierdzonej tym dokumentem.

Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany dostarczy¢ do Kwestury
prawidtowo opisane i zatwierdzone dowody ksiegowe niezwlocznie po realizacji
zakupu i nie p6Zniej niz w ciggu 7 dni od daty dokonania zakupu (z wylaczeniem
dowodéw dotyczacych uzycia platniczej karty stuzbowej w trakcie podrozy
stuzbowych, dostarczanych w trybie przewidzianym dla rozliczenia delegacji
stuzbowych). Do dowodéw ksiegowych nalezy dotaczy¢ skrocong wersje wniosku, na
podstawie ktérego dokonano zakupu.

Wyplata gotowki przy uzyciu karty stuzbowej moze by¢ dokonana tylko w
uzasadnionych okolicznoS$ciach, jesli nie ma mozliwos$ci dokonania ptatnosci karta.
Wyptacona gotéwka rozliczana jest jak zaliczka, na dokumencie Rozliczenie zaliczki.
Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek
bankowy Uczelninr 91 1240 1112 1111 0000 0165 0961 w terminie 7 dni od daty
dokonania operacji finansowej, a jezeli operacji dokonano w grudniu, nie p6Zniej niz
do 31 grudnia danego roku.

W przypadku gdy dokonanie operacji stuzbowa kartg ptatnicza nie zostato
przeprowadzone zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni procedurami lub nie zostato
udokumentowane w opisany w niniejszym dokumencie sposo6b, uzytkownik
stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do zwrotu réwnowartosci kwoty
wydatku wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi obcigzajgcymi dang
operacje. Zwrotu nalezy dokona¢ niezwtocznie, na konto bankowe Uczelni nr 91
1240 1112 1111 0000 0165 0961. W przypadku nie dokonania zwrotu lub
dokonania go w niepelnej wysokosci, Uczelni przystuguje prawo dokonania
potracenia naleznosci z tytutu nieprawidlowego uzycia stuzbowej karty ptatniczej z
wynagrodzenia wyptacanego w ramach umowy o prace.
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Katarzyna Krepel-Swierkula



