Zalacznik nr 1 do zarzadzenia 14/2023
Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
z dnia 13 grudnia 2023 r.

REGULAMIN KORZYSTANIA ZE SLUZBOWYCH KART PLATNICZYCH
W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE OCHRONY SRODOWISKA
W ZIELONEJ GORZE

I. Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okresla zasady, sposob i1 tryb udostgpniania pracownikom i korzystania
ze stuzbowych kart platniczych oraz zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.

2. Wydatki dokonywane stuzbowg karta platnicza powinny by¢ realizowane w sposob celowy
1 oszczedny, zgodnie z przepisami dotyczacymi finansow publicznych.

3. Wydatki dokonywane stuzbowg karta platnicza powinny by¢ realizowane w sposob celowy
1 0szczedny, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.2023.1270 z p6zn. zm.).

4. Przez pojecie ,karta platnicza” nalezy rozumie¢ karte platnicza w rozumieniu art. 2 pkt 15a
ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych (Dz.U.2022.2360 z p6zn. zm.),
z zastrzezeniem ze karta shuzbowa nie uprawnia do wyplaty gotowki.

§2

1. Stuzbowa karta ptatnicza jest kartg imienna, rozliczang w PLN, z dziennym limitem
platnosci.

2. Shuzbowa karta platnicza moze by¢ udostgpniona wylacznie osobie, ktora jest
pracownikiem Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze.
Stuzbowa karta ptatnicza przyznawana jest na wniosek kierownika komorki organizacyjnej
pracownikom odpowiedzialnym za zakup towardéw i uslug, zatrudnionym w Wydziale
Organizacji Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze
oraz na samodzielnym stanowisku pracy ds. administracyjno-technicznym w Delegaturze
w Gorzowie WIkp.

3. Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, Lubuski Wojewodzki
Inspektor Ochrony Srodowiska moze przyzna¢ karte platnicza innej osobie niz wskazana
w ust. 2.

4. Shluzbowa karta platnicza jest przeznaczona wylacznie do realizacji ptatnosci za wydatki
stuzbowe zwigzane z dziatalnoscia Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w Zielonej Gorze.

5. Zapomocg stuzbowej karty ptatniczej winny by¢ realizowane ptatnosci, ktérych nie mozna
uregulowa¢ w formie przelewu. We wszystkich innych przypadkach przelew jest
preferowang forma platnosci.

6. Stuzbowa karta ptatnicza nie moze by¢ wykorzystywana do wyptaty gotowki.



7. Transakcje wykonywane z uzyciem stuzbowych kart platniczych podlegaja przepisom
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U.2023.1605 z p6zn.
zm.) oraz ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (Dz.U.2021.289 z p6zn. zm.).

8. Odpowiedzialno$§¢ za zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i uzytkowania
stuzbowych kart ptatniczych oraz poufnych kodow z nig zwigzanych cigzy na uzytkowniku
karty. Niedopuszczalne jest udostepnianie stuzbowej karty ptatniczej i jej kodow, w tym
PIN, osobom trzecim.

9. Transakcje wykonane z uzyciem shuzbowej karty ptlatniczej oraz kwoty zaciggnigtych
zobowigzan sg traktowane jako zaliczka powierzona pracownikowi do rozliczenia.

Il. Wydanie karty
§3

1. Stuzbowa karta ptatnicza jest wydawana na czas okreslony, na wniosek kierownika
komorki organizacyjnej, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Decyzje o wydaniu stuzbowej karty platniczej, okresleniu okresu jej uzytkowania
i limitu ptatnosci podejmuje Gtowny Ksiggowy i Lubuski Wojewodzki Inspektor Ochrony
Srodowiska.

3. Whniosek do banku o wydanie karty platniczej przygotowuje upowazniony pracownik
Wydziatu Budzetu, Finansow i Egzekucji Nalezno$ci. Dyspozycja wydania karty powinna
by¢ podpisana zgodnie z karta wzoru podpisow.

4. Po otrzymaniu pozytywnej decyzji Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska wnioskujacy zobowiazany jest wypehié i podpisa¢é w Wydziale Budzetu,
Finansow i Egzekucji Nalezno$ci o§wiadczenie uzytkownika o zapoznaniu si¢ z niniejszym
Regulaminem oraz o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia za pracg i innych
$wiadczen wyptacanych przez Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej
Gorze kwot wydatkowanych niezgodnie z Regulaminem. Wzor o$wiadczenia stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Wszelkie dokumenty oraz formalnosci zwigzane ze wznowieniem i likwidacja stuzbowych
kart ptatniczych, w tym ewidencja ich wydania prowadzone sg przez Wydziat Budzetu,
Finansow 1 Egzekucji Naleznosci.

6. Uzytkownika stuzbowej karty platniczej upowaznia si¢ do dysponowania Srodkami
pienieznymi tylko w ramach przyznanego limitu.

7. Wypowiedzenie (rozwigzanie, ustanie, zawieszenie) stosunku pracy (stosunku stuzbowego)
uzytkownika lub przeniesienie na stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej
karty ptatniczej powoduje obowiazek niezwlocznego jej zwrotu i rozliczenia dokonanych
transakcji.

8. Uzytkownik zwraca shuzbowg karte ptatnicza niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie
3 dni od dnia wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 7, do Wydziatu Budzetu,
Finansow 1 Egzekucji Naleznosci, ktory jest zobowigzany do niezwlocznego zlozenia
wniosku o zamknigcie karty ptatniczej do NBP .



II1. Uzytkowanie karty
§4

1. Uzytkownikowi zabrania si¢ dokonywania innych ptatnosci niz wydatki stuzbowe zwigzane
z dziatalnoscia Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze,
w tym w szczegdlnosci dokonywania ptatnosci prywatnych.

2. Karta oraz $rodki pieni¢zne, ktorymi za pomocg stluzbowej karty platniczej uzytkownik
moze dysponowaé, stanowig mienie powierzone pracownikowi w rozumieniu art. 124
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2023.1465).

3. Kwota kazdej operacji wykonanej przy uzyciu stuzbowej karty platniczej zmniejsza
dzienng kwote limitu karty.

§5

1. Uzytkownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych okreslonych niniejszym Regulaminem, a w szczegdlnosci do:

a) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego PIN, z zachowaniem nalezytej
starannosci;

b) nieprzechowywania karty ptatniczej razem z kodami;

C) niezwlocznego zgloszenia utraty karty platniczej w Wydziale Budzetu, Finansow i
Egzekucji Naleznosci, W szczegolnosci w wyniku kradziezy, zagubienia, zniszczenia
lub ujawnienia kodu osobie nieuprawnionej, w celu dokonania jej blokady;

d) nieudostepniania karty platniczej, kodow oraz numeru stuzbowej karty platniczej
0sobom nieuprawnionym;

2. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkody wynikajace z niedochowania
obowigzkow, o ktorych mowa w ust.1.

3. W przypadku uptywu terminu, na ktory zostata przyznana stuzbowa karta ptatnicza lub
rozwiazania stosunku pracy, uzytkownik jest obowigzany niezwlocznie zwrédci¢ stuzbowa
kart¢ ptatnicza do Wydziatu Budzetu, Finansow i1 Egzekucji Nalezno$ci oraz dokonaé
natychmiastowego rozliczenia wszystkich operacji, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7
niniejszego Regulaminu.

IV. Dokumentowanie wydatkow i rozliczanie transakcji dokonywanych przy uzyciu
shuzbowej karty bankowej

§ 6

Faktury i rachunki potwierdzajace wydatki zrealizowane przy uzyciu karty powinny byc¢
wystawione na Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze,
ul. Siemiradzkiego 19, 65-231 Zielona Goéra, NIP 973-00-51-090.



§7

Platnos$ci dokonane karta ptatniczg rozliczane sa w okresach dziennych, jednak nie
wczesniej niz po otrzymaniu z banku, ktory wydat karte, zestawienia transakcji, ktérymi
karta ta zostata obcigzona w danym cyklu rozliczeniowym.

Kazda operacja finansowa dokonana przy uzyciu karty ptatniczej musi by¢

udokumentowana przez uzytkownika poprzez:

a) prawidlowo opisane — zgodnie z obowigzujacymi w Wojewodzkim Inspektoracie
Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze procedurami — fakture lub rachunek (lub inny
rownowazny dowod ksiegowy) w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru,
okolicznosci 1 celu dokonania wydatku oraz zwigzku dokonanego wydatku
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych,

b) zalgczenie wydruku potwierdzenia dokonania ptatno$ci przy uzyciu karty ptatnicze;.

Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany dostarczy¢ do Wydziatu Budzetu,

Finansow i Egzekucji Naleznosci opisane dokumenty ksiggowe niezwlocznie po realizacji

zakupu, nie p6zniej niz w nastepnym dniu roboczym od dnia dokonania ptatnosci.

Kwoty wynikajace z przedstawionych faktur lub rachunkéw powinny by¢ zgodne z kwota

na wydruku potwierdzenia dokonania ptatno$ci przy uzyciu stuzbowej karty platnicze;j.

§8

Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowigzujacymi zasadami
powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty (wraz z prowizjami,
odsetkami i innymi optatami naliczonymi przez bank od tej transakcji) i powoduje
odpowiedzialno$¢ stuzbowa, dyscyplinarng lub karng na zasadach okre§lonych
w przepisach prawa oraz petng odpowiedzialno$¢ materialng.

Jezeli dokonanie wydatku nie zostalo udokumentowane zgodnie z niniejszym
Regulaminem, uzytkownik stuzbowej karty platniczej jest zobowigzany do zwrotu
réwnowartosci kwoty wydatku wraz z kosztami i prowizjami bankowymi. Zwrotu nalezy
dokonaé na konto bankowe Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej
Gorze, z ktorego ptatnosé byta zrealizowana nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia powstania
obowigzku rozliczenia.

Niedokonanie zwrotu wydatkowanej kwoty lub dokonanie go w kwocie mniejszej
upowaznia Wojewoddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze do potracenia
naleznosci z najblizszego wynagrodzenia za prace oraz innych naleznych §wiadczen, na
podstawie noty ksiegowej wystawionej przez Wydzial Budzetu, Finansow i1 Egzekucji
Naleznosci.

W przypadku braku zwiagzku dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowiazkow
stuzbowych pracownik Wydziatu Budzetu, Finansow i Egzekucji Naleznos$ci niezwlocznie
informuje o tym Gtownego Ksiegowego, ktory podejmuje czynnosci zmierzajace do
wyegzekwowania rownowarto$ci kwoty wydatku wraz ze wszystkimi kosztami
1 prowizjami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcjag w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zawiadomienia.

Brak terminowego rozliczenia limitu stuzbowej karty platniczej prawidlowymi
dokumentami ksiggowymi upowaznia gléwnego ksiegowego do jej zablokowania
i odebrania.



§9

1. Ewidencja stuzbowych kart ptatniczych obejmuje szczegdtowa ewidencje wszystkich
wydanych stuzbowych kart ptatniczych i zapewnia w szczego6lnos$ci ustalenie:
a) liczby wydanych kart ptatniczych;

b) 0s6b uprawnionych do korzystania z kart;
C) przyznanego dziennego limitu wydatkow;
d) okresow, na jakie zostaly przyznane Kkarty.

2. Ewidencja prowadzona jest na biezaco przez Wydzial Budzetu, Finanséw 1 Egzekucji
Naleznosci, ktora w szczeg6dlnosci: przekazuje stuzbowe karty uzytkownikom, zwraca
karty platnicze do banku, monitoruje terminy uptywu waznos$ci kart oraz nabycie 1 utratg
uprawnien. Wzér ewidencji sluzbowych kart ptlatniczych stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Lubuski Wojewodzki
Inspektor Ochrony Srodowiska

Mirostaw Ganecki
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
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