Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 97/2024
Wojewody Swietokrzyskiego
z dnia 25-07-2024

Regulamin

przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych
przy ich uzyciu operacji finansowych przez pracownikéow Wojewddzkiego Inspektoratu

Jakosci Handlowej Artykutow Rolno - Spozywczych w Kielcach

§ 1. Regulamin okresla:

1.

funkcje, stanowiska i zakres obowigzkéw stuibowych uprawnionych pracownikéw
do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej;

tryb i warunki przyznawania stuzbowej karty ptatniczej i ustalenie wysokosci miesiecznych
limitdw wydatkow;

rodzaj transakcji, za ktére moze by¢ dokonywana zaptata za pomocy stuzbowej karty
ptatniczej;

przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotowki za pomocy stuzbowej karty ptatniczej;
sposdb prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart ptatniczych;

sposdb i terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu stuzbowej karty
ptatniczej;

sposdb i tryb postepowania w przypadku utraty lub uszkodzenia karty albo podejrzenia,
ze dostep do kodu PIN uzyskaty osoby trzecie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

7.
8.

WIJHARS - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno - Spozywczych w Kielcach;

SWIJHARS - nalezy przez to rozumieé¢ Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Jakosci
Handlowej Artykutdw Rolno - Spozywczych w Kielcach;

gtéwnym ksiegowym WIJHARS - nalezy przez to rozumie¢ Gtédwnego Ksiegowego
Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych w Kielcach;
stuzbowej karcie ptatniczej - nalezy przez to rozumiec elektroniczny $rodek ptatnosci, ktory
umozliwia bezgotéwkowe dokonywanie transakcji w ramach powierzonych obowigzkow,
wydany przez bank;

uzytkowniku - nalezy przez to rozumieé osobe, ktorej wydaje sie stuzbowa karte ptatnicza;
posiadaczu rachunku - nalezy przez to rozumie¢ panstwowa jednostke budzetowg posiadajgca
rachunek bankowy w Narodowym Banku Polskim Oddziat Okregowy w Kielcach;

akceptacji wniosku - nalezy przez to rozumie¢ podpisanie wniosku;

ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.).

§ 3. Uprawnionym do korzystania ze stuzbowe] karty ptatniczej, zwanym dalej ,uzytkownikiem”,
w WIHARS moze byé pracownik imiennie wskazany przez SWIJHARS, ktéry zajmuje stanowisko
stuzbowe zwigzane z realizacjg zadan, podczas ktorych uzasadnione jest dokonywanie ptatnosci karta,
niepozostajgcy w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 4. 1. Decyzje o przyznaniu karty podejmuje SWIJHARS.

2. Decyzja o przyznaniu stuzbowej karty ptatniczej pracownikom, o ktérych mowa w § 3, nastepuje
na wniosek kierownika komdrki organizacyjnej, w ktdrej zatrudniony jest pracownik. Wniosek
powinien zawiera¢ uzasadnienie potrzeby posiadania karty ptatniczej oraz okresla¢ dane obejmujgce:



imie i nazwisko osoby wnioskujgcej, zajmowane stanowisko stuzbowe lub petniong funkcje, wysokos¢
dziennego limitu wydatkdéw, okres uzytkowania karty ptatniczej.
3. Do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej uprawniony jest wytgcznie uzytkownik, ktéry otrzymat
karte.
4. Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.
5. Podstawg wydania stuzbowej karty ptatniczej dla oséb wymienionych w § 3, ktére uzyskaty zgode
na korzystanie z karty ptatniczej jest podpisanie:
— umowy pomiedzy SWIJHARS a uzytkownikiem,
— o$wiadczenia o zapoznaniu sie z zapisami niniejszego regulaminu oraz z ustalonym przez bank
regulaminem korzystania z kart ptatniczych.
6. Wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nieuprawniajgce do korzystania
ze stuzbowej karty ptatniczej jest rownoznaczne z obowigzkiem natychmiastowego zwrotu karty.
Z dokonanego zwrotu karty ptatniczej sporzadzany jest protokét. Zwrot karty dokonywany jest
do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za jej wydawanie, wskazanej przez SWIJHARS.
§ 5. Umowa o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej winna zawiera¢ nastepujgce elementy:
1. wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta ptatnicza;
2. wskazanie dziennego limitu wydatkow;
3. zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania zapiséw niniejszego regulaminu oraz ustalonego
przez bank regulaminu korzystania z kart ptatniczych;
4. wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty
ptatniczej;
5. rodzaje towardw i ustug, za ktére moze by¢ dokonywana zaptata za pomocg stuzbowej karty
ptatniczej;
6. sposdb i terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu stuzbowej karty
ptatniczej;
7. przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotéwki za pomoca stuzbowej karty ptatniczej;
8. pouczenie o odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej, dyscyplinarnej Ilub karnej
za wyrzadzong szkode, w przypadku nieprawidtowego wykorzystania karty ptatniczej;
9. okreslenie trybéw, w jakich umowa moze byé rozwigzana.
§ 6. 1. Ustala sie miesieczny limit wydatkéw optacanych za pomoca stuzbowej karty ptatniczej
w wysokosci do 5.000,00 zt.
2. Limity dzienne wydatkow pokrywanych stuzbowg kartg ptatnicza dla transakcji gotowkowych,
bezgotdwkowych oraz na odlegtos¢ okreslane s w umowie zawieranej z uzytkownikiem.
3. Limit wydatkédw obejmuje transakcje bezgotéwkowe, gotéwkowe oraz on-line dokonywane
stuzbowg kartg ptatniczg w kraju wytgcznie na wydatki okreslone w § 8 ust. 1 niniejszego regulaminu.
§ 7. 1. Stuzbowa karte ptatniczg przyznaje sie na czas okreslony, wskazany przez bank, z ktérym
WIJHARS podpisuje umowe na korzystanie z kart ptatniczych.
2. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej zobowigzany jest do chronienia jej z nalezytg starannoscia,
w szczegodlnosci przed utratg lub zniszczeniem.
3. W przypadku niewykazania nalezytej starannosci, o ktérej mowa w ust. 2 uzytkownik ponosi
odpowiedzialno$¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty osobom trzecim.
4. W przypadku utraty lub uszkodzenia karty albo podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty osoby
trzecie uzytkownik ma obowigzek niezwtocznie zgtosi¢ powyzsze przetozonemu w celu zgtoszenia
incydentu bankowi prowadzgcemu obstuge karty oraz w celu dokonania jej blokady.
§ 8. 1. Za pomocg karty moga by¢ dokonywane wytgcznie ptatnosci zwigzane z zakupem kontrolnym,
o ktérym mowa w art. 3 pkt 13 ustawy o jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych.
2. Wydatki dokonane przy wykorzystaniu karty na cele, o ktérych mowa w § 8 ust. 1, udokumentowane
muszg by¢ faktura, rachunkiem, paragonem fiskalnym lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.
W przypadku jego niewystawienia przez sprzedawce inne dokumenty zgromadzone w trakcie kontroli
powinny potwierdzac ztozenie zamoéwienia lub odbidr towaru.



3. Do rozliczenia wydatkéw, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 i 2 stuzy réwniez potwierdzenie dokonania
transakcji (wydruk z terminala lub wydruk komputerowy w przypadku dokonywania ptatnosci
za pomocg internetu) oraz notatka stuzbowa.
4. W sytuacji gdy nie zostat udowodniony zwigzek dokonanej ptatnosci stuzbowg kartg ptatnicza
z wykonywaniem obowigzkdéw stuzbowych, osoba upowazniona do dokonywania kontroli dokumentu
pod wzgledem merytorycznym lub gtéwny ksiegowy WIJHARS informuje niezwtocznie o tym fakcie
na piémie SWIJHARS.
§ 9. 1. Dopuszczalne jest dokonywanie wyptaty gotdéwki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej
podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych w terenie, w sytuacji wyjatkowej, kiedy z przyczyn
technicznych lub innych zdarzen nie ma mozliwosci zaptaty karta.
2. Ciezar dowodu zaistnienia zdarzenia losowego i koniecznos¢ wyptaty gotédwki z uzyciem stuzbowej
karty pfatniczej spoczywa na uzytkowniku. Uzytkownik ma obowigzek przekazania do komorki
organizacyjnej zapewniajacej obstuge finansowo-ksiegowg jednostki pisemnego uzasadnienia
zaistniatych okolicznosci wraz z dokumentem potwierdzajgcym zaptate pobrang gotéwka.
3. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podlega zwrotowi na rachunek bankowy lub do kasy
WIJHARS w terminie 3 dni roboczych od daty dokonanej transakgji.
§ 10. 1. Wydawanie stuzbowych kart ptatniczych uzytkownikowi oraz ewidencje finansowo-ksiegowa
rozliczen z tytutu uzywania kart ptatniczych zapewnia Wydziat Organizacyjno - Administracyjny
WIJHARS.
2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 winna zawiera¢ w szczegdlnosci:
1. liczbe wydanych kart pfatniczych;
numer karty i date jej waznosci;
osobe uprawniong do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej;
rodzaj dokonanych zakupow i ich wartos¢;
przyznane uzytkownikowi kwoty dziennego limitu wydatkdow;
okres, na jaki karta ptatnicza zostata wydana;
prawidtowos¢ i terminowos¢ rozliczen wydatkéw dokonywanych przy uzyciu karty ptatniczej;
8. date zwrotu i likwidacji stuzbowej karty ptatnicze;j.
§ 11. 1. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych, dotyczgcymi dokonywania wydatkéw publicznych oraz ustawy Prawo bankowe, a takze
zasadami ustalonymi w niniejszym regulaminie i umowa, powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu
wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.
2. W przypadku niedokonania zwrotu o ktérym mowa w ust. 1 lub dokonania go w nieprawidtowej
wysokosci, nierozliczone kwoty podlegajg potraceniu z wynagrodzenia za prace, poczynajac
od najblizszego terminu jego ptatnosci.
§ 12. Ubiegajac sie o wydanie stuzbowej karty ptatniczej SWIJHARS uwzglednia oferte NBP Oddziat
Okregowy w Kielcach, zapisy ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Prawo zamdwien
publicznych.
§ 13. Rozliczanie wydatkéw dokonanych przez uzytkownika z uzyciem stuzbowej karty ptatniczej
odbywa sie z uwzglednieniem zasad wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci oraz Zasad Polityki Rachunkowosci obowigzujgcej w WIJHARS.
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