ZARZADZENIE NR £/
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
z dnia £/ czev 0 2013 1.,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzywania shuzbowych Kkart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu wojewodztwa dolnoslgskiego.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 roku o wojewodzie
i administracji rzgdowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 z p6zn. zm.), art. 175 ust. 3
ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.
zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin uzywania shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu wojewddztwa dolnoslaskiego, stanowigcy zalaeznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wymieniony w § 1 obowigzuje  Dolnoslgski Urzad Wojewodzki
we Wroctawiu, rzgdowg administracj¢ zespolong w wojewddztwie oraz inne jednostki
organizacyjne podlegle Wojewodzie Dolnoslaskiemu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 101/10 Wojewody Dolnoglaskiego z dnia 26 kwietnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu okreslajgcego zasady uzytkowania stuzbowych kart
platniczych.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia NR 24y

Wojewody Dolnoslaskiego
zdnia . 2B L2 2013,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu

uzywania stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu wojewddztwa
dolnoslaskiego

REGULAMIN
uzywania slazbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
wojewddztwa dolnoslaskiego.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin uzywania stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkdw
z budzetu wojewodztwa dolnoslaskiego, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady ich
przyznawania i uzywania oraz rozliczania transakeji dokonywanych przy uzyciu tych kart.

§ 2. Zasady ustalone niniejszym Regulaminem stosuje si¢ :

e w Dolnoslgskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu,

* wrzadowej administracji zespolonej w wojewodziwie,

¢ w innych jednostkach organizacyjnych podleglych Wojewodzie Dolnoslaskiemu
zwanych dalej ,.jednostkami”.

§ 3.1. Regulamin okresla funkcje, stanowiska uprawniajace do uzywania stuzbowej karty
platnicze) przez osoby zwane dalej ,,uzytkownikami”.

2. Wykaz stanowisk shuzbowych w jednostkach wraz z miesigcznym limitem kwotowym
wydatkéw stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Zasady przyznawania kart.
§ 4. Stuzbowa karta platnicza przystuguje:

1.Wojewodzie Dolnoslaskiemu,

2. Wicewojewodzie Dolnoslaskiemu,

3. Dyrektorowi Generalnemu Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu,

4. kierownikom jednostek,

5. pracownikom jednostek, ktérych cbowigzki stuzbowe sg zwiazane z dokonywaniem
wydatkow,



§ 5. Kierownik jednostki wystepuje o przyznanie shuzbowej karty platnicze) z pisemnym
wnioskiem - wynikajacym z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem obowiazkéw
stuzbowych - zawierajacym okreflenie miesigeznego limitu wydatkéw w  wysokosel
nieprzekraczajacej kwot ustalonych w zalaczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 6. Zgodg na posiadani e shuzbowej karty platniczej — na pisemny wniosek:
e Dyrektora Generalnego Dolnoélaskiego Urzgdu Wojewddzkiego we Wroclawiu,
¢ Lkierownikéw jednostek

- wyraza Wojewoda Dolnoslaski.

§ 7. Wzér wmosku o przyznanie stluzbowej karty platnicze) stanowi Zalaezmk Nr 2
do Regulaminu.

§ 8. Akceptacja wniosku przez Wojewode¢ stanowi podstawg¢ do ubiegania si¢ o wydame
stuzbowej karty platniczej przez Bank.

§ 9. Uzytkownik w momencie otrzymania stuzbowej karty platniczej sklada oéwiadezene
stanowigce Zalacznk Nr 3 do Regulaminu.

§ 10. Sluzbowa kartg platnicza przyznaje sig¢ na ¢zas oznaczony ni¢ dluzszy niz 36 miesigey.

§ 11. Odwolanie z pelnionej funkeji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie
na stanowisko meuprawniajace do korzystama ze sluzbowej karty platnicze; powoduje
obowigzek mezwlocznego zwrotu karty.

Rozdzial ITI
Zasady korzystania z karty

§ 12. Za pomoca sluzbowej Lkarty platnmiezej mozna dokonywaé wydatkéw wylacznie
o charakterze stuzbowym.

§ 13. Stuzbowe karty platnicze stuza do dokonywania platnosei za towary i uslugi zwigzane
z krajowymi 1 zagranicznymi podrézami sluzbowymi oraz dokonywania platnosei za inne
wydatki, ktére nie moga byé realizowane w formie przelewu.

§ 14. Finansowani¢ prywatnych wydatkéw ze srodkéw publicznych przy pomocy sluzbowej
karty platniczej stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznyeh oraz obowiazkéw
pracowniczych.

§ 15.1. Nie dopuszeza si¢ wyplaty gotéwki przy uzyeiu sluzbowe) karty platniczej begdacej
karta kredytowa, chyba ze koniecznosé taka wynika ze zdarzeni losowyeh. Obowiazek
udowodnienia takiej okolicznosei spoczywa na Uzytkowniku.



2. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunck bankowy
jednostki lub do kasy jednostki w terminie 3 dm od daty powrotu z podrézy stluzbowej,
natomiast w przypadkach niezwiazanych z wyjazdem poza miejsce siedziby jednostki, zwrotu
niewykorzystanej gotéwki nalezy dokonaé niezwlocznie.

Rozdzial IV
Zasady rozliczania platnosci

§ 16.1 Kazda operacjg finansows dokonana za pomoeca stuzbowej karty platniczej uzytkownik
dokumentuje faktura lub rachunkiem.

2. Dopuszeza si¢ réwniez w przypadku zagranicznej podrézy stuzbowej udokumentowanie
paragonem dokonanej operacji finansowej przy uzyeiu stuzb owej karty platnicze).

§ 17. Wydatki zrealizowane gotéwka wyplacona przy uzyeiu sluzbowej Lkarty platniczej,
uzytkownik dokumentuje w sposéb okreslony w § 17.

§ 18. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowaé
wydrukiem z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacii, jako zast¢pezym dowodem
ksiggowym, do czasu zlozema wlasciwego dowodu ksiggowego.

§ 19. Dokumenty, o ktérych mowa w § 17 1 19 uzytkownik jest obowiazany przedlozyé
niezwloeznie, nie péimej mz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowe). Jezeh
wydatku dokonano w czasie podrézy stuzbowej, termin ten jest liczony od dnia zakotiezenia
podrézy stuzbowe;.

§ 20. Uzytkownik jest obowiazany opisaé¢ Lkazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowa dokonana za pomoeca sluzbowej karty platmcze; lub gotéwka wyplacona
przy uzyeiu tej karty, w sposéb umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosei 1 celu
dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych.

§ 21. Wydatki nie udokumentowane w sposéb okreslony w § 17, §19, § 21, w tym
potwierdzone jedynie oswiadezeniem uZytkownika, podlegaja zwrotowi w  trybie
przewidzianym w § 20.

§ 22.1. Wykorzystanie sluzbowej karty platniczej nmiezgodnie z zasadami ustalonymi
w § 12-16, powoduje obowiazek niezwlocznego =zwrotu wydatkowane] kwoty
wraz z oplatami bankowymi zwiazanymi z dokonang transalkcja.

2. W przypadku niedokonama zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowe) wysokoser,
nal eznosé podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

§ 23.1. Uszytkownik stuzbowej karty platniczej jest zobowiazany do chronienia jej z nalezyta
starannoseig, w szezegdlnosei przed utratg lub zniszezeniem.

2. W przypadku niewykazania nalezytej starannogei, o ktérej mowa w ust. 1, uzytkownik
ponosi odpowiedzialnosé za skutki utraty, zniszezemia lub udost¢pnienmia karty osobom
trzecim.



§ 24.1.Gléwny ksiggowy jednostki odpowiada za prowadzenie ewidencji wydanych kart
platniczych w jednostee.

2. Exwidencja o ktére) mowa w ust. 1 winna zawierac:

1) imi¢ 1 nazwisko uzytkownika

2) wskazanie miesigeznego limitu wydatkdw,

3) wskazanie okresu na jaki zostala przyznana stuzbowa karta platnicza.



WYKAZ JEDNOSTEK 1

Zalacznik nr 1

do Regulaminu uiywama stuzhowych
kart platniczych  przy dokonywaniu

wydatkdw £ budzetu

dolnoslgslkiego.

woj ewddztwa

STANOWISK SLUZBOWYCH DO KIORYCH

PRZYPISUJE SIE MOZLIWOSC DYSPONOWANIA SLEUZBOWA KARTA
PLATNICZA,.
Lp. Nazwa jednostki Stanowisko sluzhowe MMiesieczny
Limit
wydatkow
1. | Dolnoslaski Urzad Wojewddzki we Wojewoda Dolnosélaski
Wroclawiu 20.000,- I
2. | Dolnodlaski Urzad Wojewddzki we Wicewojewoda Dolnoslaski
Wroclawiu 15.000,- z1
3. | Dolnosdlaski Urzad Wojewédzki we Dyrektor Generalny
Wroclawiu Dolneslaskiego Urzedu 10.000,- z1
Wojewddzkiego
4. | Komenda Wojewddzka Panstwowej Dolnosélaski Komendant
Strazy Pozarnej we Wroclawiu Wojewddzki PSP 5.000,- =z}
5. | Kuratorium Osdwiaty we Wroclawiu | Dolnoslaski Kurator O$wiaty 5.000,- z1
6. | Wojewddzki Inspektorat Jakosci | Dolnoslaski Wojewddzki
Handlowej  Artykuléw  Rolno- | Inspektor Jakosei Handlowej
Spozywezych we Wroclawiu Artykuléw  Rolno-Spoiywezych
we Wroclawiu 5.000,-
7. | Wojewddzki Inspektorat Ochrony | Dolnoslaski Wojewddzki
Roslin 1 Nasiennictwa  we | Inspektor Ochrony Roslin i | 35.000.- 2
Wroclawiu Nasiennictwa
8. | Wojewddzki Inspektorat | Dolnoslaslki Wojewddzki
Farmaceutyezny we Wroclawiu Inspektor Farmaceutyezny 5.000.- zt
9. | Wojewddzki Tnspektorat Ochrony | Dolnoslaski Wojewddzki
Srodowiska we Wroctawiu Inspektor Ochrony Srodowiska 5.000,- z1
10. | Wojewddzki Inspektorat Inspekeji | Dolnoglaski Wojewddzki
Handlowej we Wroclawiu Inspektor Inspekeji Handlowej 5.000.- zt
11. | Wojewddzki Inspektorat Weterynarii | Dolnodlaski Wojewddzki Lekarz
we Wroclawiu Weterynarii 5.000.- zt
12. | Wojewddzki Urzad Ochrony | Dolnoélaski Wojewddzki
zabytk 6w we Wroelawiu Konserwator Zabytk éw 5.000.- zt
13. | Wojewddzki Inspektorat Nadzoru | Dolnoglaski Wojewddzki
Budowlanego we Wroctawiu Inspektor Nadzoru Budowlanego 5.000,- =1
14, | Wojewddzki Inspektorat Transportu | Dolnoélaski Wojewddzki
Drogowego we Wroclawiu Inspektor Transportu Drogowego | 5.000.- 1
15. | Wojewddzka  Stagja  Sanitarno- | Dolnoslaski Paristwowy
Epidemiologiezna we Wroclawin Wojewddzki Inspektor Sanitarny 5.000.- zt
16. | Komenda Wojewddzka Pafistwowej | Komendant Wojewddzki
Strazy Rybackiej we Wro clawiu Paristwowej Strazy Rybackiej 5.000.- zt




17.

Dolnoslaski Urzad Wojewddzlkia

we Wroclawiu, jednostki rzadowej
administracji zespolonej

w wojewddztwie, inne jednostki
organizacyjne podlegle Wojewodzie
Dolnoslaskiemu

pracownicy, ktérych obowiazki
stluzbowe s3 zwigzane

z dokonywaniem wydatkéw
{(brak mozliwoseci zaplaty

w formie przelewu)

do 3.000, - zt




Zalacmik nr 2

do  Regulaminu wiywania stuzhowych
lart platniczych  przy  dokonywaniu
wydatkdw z  budzetu  wojewddztwa

dolnoélaskiego.
Wyrazam/nie wyrazam zgody®
(Wojewnda Dolnoslask)
Eontrasyenata Dyreldora
Wydziatu Finansdw 1 Budzetu DITW
WNIOSEK O PRZYZNANIE

SEUZBOWEJ KARTY PEATNICZEJ

{ stanowisko 1 nazwa jednostki /

UZASADNIENIE

Kwota miesiecznego limitu wydatledw pokrywanych stuzbowa karta platnicza

( stownie zlotych:

(podpis Clédwnego Keegnwego jednostid )
* niepotrzebne skereslié



Zalacznik nr 3

do Regulaminu nzywania shuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw
z budzetu wojewodztwa dolnodlaskiego.

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescia Regulaminu uzywania stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu wojewodztwa dolnoslaskiego
1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych w  tym zakresic przepisow
oraz ponoszenia odpowiedzialnosel za ich naruszenie.

W szczegolnosci zobowiazuje sig do:

1. bezpiecznego przechowywania otrzymaneg) z banku stuzbowe) karty platnicze), a w razie
1e] utraty do ponoszenia odpowiedzialnosci materialne;,

2. oplacania stuzbowa karta platnicza wytacznie wydatkéw o charakterze stuzbowym,

3. niezwlocznego dostarczenia do komorki organizacyjne] prowadzace] rachunkowosc
jednostki, kompletu dokumentéw potwierdzajacych dokonanie transakeji  optaconych
stuzbowa karta platnicza,

4. niezwlocznego zwrocenia shuzbowe) karty platnicze; do komorki organizacyjnej
prowadzace] rachunkowos¢ jednostki, w przypadku odwolania z pelnione; funke,
wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nieuprawniajace
do korzystania ze stuzbowej karty platnicze),

5. w przypadku utraty sluzbowe) karty platnicze) do niezwlocznego dokonania jej blokady
1 powiadomienia wiasciwego banku o okolicznosciach utraty karty.

Ponadto o$wiadczam, ze wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia
za prace:

1. kwoty wydatkow zaptaconych stuzbowa karta platnicza niezwiazanych z wykonywanymi
obowigzkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami wynikajgcymi z nieuprawnionego

wykorzystania stuzbowej karty platniczej,
2. nierozliczonych kwot wynikajacych z wykorzystywania stuzbowej karty patnicze;.

Ldma

(podpis 1 piecze¢ sktadajacego odwiadczenie)



