ZARZADZENIE NR101/10
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
z dnia 16 £WUAMRZ 2010 .

w sprawie wprowadzenia regulaminu okreslajacego zasady uzywania stuzbowych kart
platniczych.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 roku o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 ze zm.), art. 175 ust. 3 ustawy
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm .)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza si¢ Regulamin uzywania shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu wojewoddziwa dolnoslaskiego, stanowiacy zatgeznik do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Regulamin obowigzuje W Dolnoélaskim Urzedzie Wojewodzkim
we Wroclawiu, w jednostkach organizacyjnych  rzadowej administracji zespolonej
w wojewddztwie oraz w  innych jednostkach organizacyjnych podleglych Wojewodzie
Dolnoslaskiemu.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia N(r%’tﬁ/]() Wojewody Dolnoglaskiego
z dnia /  EATHIR 2010 1. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu okredlajacego zasady uzywania sluzbowych
kart platniczych

REGULAMIN
uzywania sluzbowych Kkart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budietu
wojewodztwa dolnoslaskiego.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin uzywania stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw
z budzetu wojewodztwa dolnoslaskiego, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la zasady ich
przyznawania i korzystania oraz rozliczania transakcji dokonywanych przy uzyciu tych kart.

§ 2. Zasady ustalone ninigjszym Regulaminem stosuje si¢ w:

1) Dolnoslaskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroclawiu,

2) rzadowe]j administracji zespolonej w wojewodztwie’

3) innych jednostkach organizacyjnych podlegtych Wojewodzie Dolnoslaskiemu
zwanych dalej ,,jednostkami”

§ 3. Regulamin okresla funkcje, stanowiska uprawniajace do uzywania stuzbowej karty
platniczej przez osoby zwane dalej ,,uzytkownikami™

§ 4. Wykaz stanowisk stuzbowych w jednostkach wraz z miesigcznym limitem kwotowym
wydatkéw stanowi zatgeznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

Rozdzial 11
Zasady przyznawania.

§ 5. Przyznanie stuzbowej karty platniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb
uzasadnionych charakterem obowigzkéw stuzbowych.

§ 6. Sluzbowa karta platnicza przyshuguyje  Wojewodzie  Dolnoslgskiemu
oraz Wicewojewodzie Dolnoslaskiemu.

§ 7. Zgode na przyznanie prawa posiadania sluzbowej karty platniczej — na pisemny
wniosek:
1) Dyrektora Generalnego Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu
2) Kierownikéw jednostek zespolonych stuzb, inspekeji i strazy oraz kierownikow
innych jednostek organizacyjnych podlegtych Wojewodzie

- wyraza Wojewoda Dolnoélaski.



§ 8. Wzor wniosku o przyznanie prawa posiadania sluzbowej karty platniczej  stanowi
Zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 9. Akceptacja wniosku przez Wojewode stanowi podstawe do ubiegania si¢ o wydanie
stuzbowej karty platniczej przez Bank.

§ 10. Uzytkownik w momencie otrzymania stuzbowej karty platniczej sktada os$wiadczenie
stanowigce Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 11. Stuzbowg karte platnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony nie dhuzszy niz 36 miesigcy.

§ 12. Odwolanie z pelionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nie uprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty platniczej powoduje
obowiazek niezwlocznego zwrotu karty Glownemu Ksiggowemu jednostki.

Rozdzial 111
Zasady korzystania z karty

§ 13. Za pomocy stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wydatkéw wylacznie
o charakterze stuzbowym

§ 14. Stuzbowe karty platnicze mogg by¢ wykorzystywane do dokonywania platnosci za
towary i ustugi zwigzane z krajowymi i zagranicznymi podrézami stuzbowymi.

§ 15. Dopuszcza sie mozliwosé dokonywania stuzbowa karta platnicza innych wydatkow
stuzbowych pod warunkiem uzyskania wezesniejszej pisemnej zgody Wojewody.

§ 16. Finansowanie prywatnych wydatkéw ze srodkow publicznych przy pomocy stuzbowej
karty platniczej stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz obowiazkow
pracowniczych.

§ 17.1. Nie dopuszcza si¢ wyplaty gotowki przy uzyciu shuzbowej karty platniczej bedacej
karta kredytows, chyba ze konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek
udowodnienia takiej okolicznosei spoczywa na Uzytkowniku.

2. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy
jednostki lub do kasy jednostki w terminie 3 dni od daty powrotu.
Rozdzial IV

Zasady rozliczania platnosci

§ 18.1. Kazda operacj¢ finansowg dokonang za pomocg stuzbowej karty platniczej
Uzytkownik dokumentuje fakturg lub rachunkiem.

2. Dopuszcza si¢ rowniez w przypadku zagranicznej podrézy stuzbowej udokumentowanie
paragonem dokonanej operacji finansowej przy uzyciu stuzbowej karty platnicze;j.



§ 19. Wydatki zrealizowane gotéwka wyplacong przy uzyciu stuzbowej karty platniczej,
uzytkownik dokumentuje w sposéb okreslony w § 18.

§ 20. Operacje finansowe dokonane za postednictwem Internetu nalezy udokumentowaé
wydrukiem z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastgpczym dowodem
ksiegowym, do czasu ztozenia wlasciwego dokumentu ksiggowego.

§ 21. Dokumenty, o ktérych mowa w § 18 i 20, uzytkownik jest obowiazany przedlozy¢
niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej. Jezeli
wydatku dokonano w czasie podrozy stuzbowej, termin ten jest liczony od dnia zakoficzenia
podrézy stuzbowe.

§ 22. Uzytkownik jest obowiazany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowa dokonang za pomoca stuzbowej karty platniczej lub gotéwka wyplacong przy
uzyciu tej karty w sposéb umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosei i celu dokonania
wydatku oraz jego zwiazku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

§ 23. Wydatki nie udokumentowane w sposéb okreslony w § : 18,20 1 22, w tym
potwierdzone jedynie of$wiadczeniem uzytkownika, podlegaja zwrotowi w trybie
przewidzianym w § 21.

§ 24.1. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z zasadami ustalonymi § 13 — 17
powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoly wraz z oplatami
bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcjs,.

§ 2. W przypadku niedokonania zwrotu Iub dokonania go w nieprawidlowej wysokosci,
naleznos$é podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

§ 25.1. Uzytkownik sluzbowej karty platniczej jest zobowigzany do chronienia jej z nalezyta
starannoscia, w szczegolnosci przed utrata fub zniszczeniem.

§ 2. W przypadku niewykazania nalezytej starannosci, o ktorej mowa w ust. 1, Uzytkownik
ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostgpnienia karty osobom
trzecim.

§ 26.1. Gtéwny Ksiegowy jednostki odpowiada za prowadzenie ewidencji wydanych kart
platniczych.

2. Ewidencja, o ktoérej mowa w ust.] winna zawiera¢:

1) imie i nazwisko Uzytkownika

2) wskazanie miesiecznego limitu wydatkow,

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



WYKAZ JEDNOSTEK 1 AN
PRZYPISUJE SIE MOZLIWOSC DYSPONOWANIA

Zalacznik nr 1

do Regulaminu uzywania shuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu

wydatkéw 7z budzetn

dolnoélaskiego.

wojewodztwa

STANOWISK SLUZBOWYCH DO KTORYCH
SEUZBOWA KARTA

PLATNICZA.
Lp. Nazwa jednostki Stanowisko sluzbowe Miesi¢ezny
limit
wydatkow

1. | Dolnoélaski Urzad Wojewodzki we Wojewoda Dolnoslaski

Wroclawiu 20.000 21
2. | Dolnoslaski Urzad Wojewddzki we Wicewojewoda Dolnoslaski

Wroclawiu 15.000 zi
3. | Dolnoslaski Urzad Wojewodzki we Dyrektor Generalny

Wroclawiu Dolnoslaskiego Urzedu 10.000 z1

Wojewddzkiego

4. | Komenda Wojewddzka Pafstwowej Dolnoglaski Komendant

Strazy Pozarne] we Wroclawiu Wojewddzki PSP 5.000 zk
5. | Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu | Dolnoslaski Kurator Ogwiaty 5.000 21
6. | Wojewodzki Inspektorat Jakosci | Dolnoélaski Wojewddzki

Handlowej  Artykuléw  Rolno- | Inspektor Jakodci Handlowej

Spozywczych we Wroctawiu Artykuléw  Rolno-Spozywezych

we Wroclawiu 5.000 zi

7. | Wojewodzki Inspektorat Ochrony | Dolnos$laski Wojewddzki

Roélin 1 Nasiennictwa  we | Inspektor Ochrony Roslin i| 5.000zl

Wroclawiu Nasiennictwa
8. | Wojewddzki Inspektorat | Dolnoslaski Wojewodzki

Farmaceutyczny we Wroclawiu Inspektor Farmaceutyczny 5.000 zk
9. | Wojewddzki Inspektorat Ochrony | Dolnoslaski Wojewodzki

Srodowiska we Wroclawiu Inspektor Ochrony Srodowiska 5.000 zt
10. | Wojewddzki Inspektorat Inspekcji | Dolnoslaski Wojewddzki

Handlowej we Wroclawiu Inspektor Inspekcji Handlowej 5.000 2t
11. | Wojewddzki Inspektorat Weterynarii | Dolno$laski Wojewodzki Lekarz

we Wroclawin Weterynarii 5.000 zt
12. | Wojewddzki Urzad Ochrony | Dolnoslaski Wojewodzki

zabytkéw we Wroclawiu Konserwator Zabytkéw 5.000 zt
13. | Wojewoddzki Inspektorat Nadzoru | Dolnoslaski Wojewodzki

Budowlanego we Wroclawiu Inspektor Nadzoru Budowlanego 5.000 zt
14. | Wojewddzki Inspektorat Transportu | Dolnoslaski Wojewddzki

Drogowego we Wroclawiu Inspektor Transportu Drogowego 5.000 zi
15. | Wojewodzka  Stacja  Samitarno- | Dolnoslaski Panstwowy

Epidemiologiczna we Wrocltawiu Wojewodzki Inspektor Sanitarny 5.000 2t
16. | Komenda Wojewddzka Panstwowej | Komendant Wojewddzki

Strazy Rybackiej we Wroctawiu Panstwowe] Strazy Rybackiej 5.000 zi




Zalycznik nr 2

do Regulaminu uzywania shizbowych
kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budZzetn wojewddztwa
dolnoslaskiego.

Wyrazam/nie wyrazam zgody™

..............................................

{Wojewoda Dolnodlaski)

Kontrasygnata Dyrektora
Wrydzialu Finansow i Budzetu DUW

WNIOSEK O PRZYZNANIE PRAWA POSIADANIA
SEUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

....................................................................................................................................

/ stanowisko i nazwa jednostki /

UZASADNIENIE

.............................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

Kwota miesiecznego limitu wydatkow pokrywanych stuzbowa karta platnicza ... 7t

(stownie ZEOTYCR: ettt e e e sas b )

{podpis Gléwnego Ksiegowego jednostki )
*/ niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

do Regulaminu uzywania stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow
z budzetu wojewddztwa dolno$laskiego.

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialne;j

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z tre$cia Regulaminu uzywania shuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu wojewddztwa dolnoslaskiego
i zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepiséw oraz
ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczegblnoscei zobowiazuje sig do:

1. bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku shuzbowej karty platniczej, a w razie
jej utraty do ponoszenia odpowiedzialnoéci materialnej,

2. optacania shuzbowa kartg ptatnicza wylacznie wydatkdéw o charakterze stuzbowym,

3. niezwlocznego dostarczenia do komoérki organizacyjnej prowadzacej rachunkowosé
jednostki, kompletu dokumentéw potwierdzajacych dokonanie transakcji optaconych
stuzbowa karta ptatnicza,

4. niezwlocznego zwrdcenia stuzbowej karty platniczej do komdrki organizacyjnej
prowadzacej rachunkowo$é jednostki, w przypadku odwotania z pehnionej funkcji,
wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nieuprawniajgce
do korzystania ze sluzbowej karty platniczej,

5. w przypadku utraty stuzbowe] karty platniczej do niezwlocznego dokonania jej blokady
i powiadomienia wlasciwego banku o okolicznosciach utraty karty.

Ponadto oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia
za prace:

1. kwoty wydatkow zaptaconych stuzbowa karta platnicza niezwigzanych z wykonywanymi
obowiazkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami wynikajacymi z nieuprawnionego
wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej,

2. nierozliczonych kwot wynikajacych z wykorzystywania stuzbowej karty platniczej.

............................................

(podpis skladajacego oswiadczenie)



