Zarzadzenie Nr 7/2024

Wojewaddzkiego Inspektora Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-Spozywczych w Zielonej

Gorze
z dnia 28.06.2024 r.

w sprawie zasad przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Wojewddzkim Inspektoracie Jakosci

Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Zielonej Gérze

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

2023 poz. 1270 ze zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1. Przepisy ogodlne

Zarzadzenie okresla:

§1.

1. Procedury przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, zwanych dalej
,kartami”, oraz rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych w
Wojewddzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Zielonej
Gérze, zwanym dalej ,, WIJHARS”.

2. Sposob dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych,
zwanych , kartami” w szczegdlnosci:

1) funkcje, stanowiska i zakres obowigzkdw stuzbowych uprawniajgcych do korzystania
z karty pfatniczej,

2) tryb i warunki przyznawania ww. karty i ustalania wysokosci dziennych limitéw
wydatkow,

3) rodzaje towaréw i ustug, za ktére moze by¢ dokonywana zaptata za pomocg karty,

4) sposdb prowadzenia ewidencji wydanych kart,

5) sposdb i terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu karty,
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6) sposoébitryb postepowania w przypadku utraty lub uszkodzenia karty albo

podejrzenia, ze dostep do kodu PIN uzyskaty osoby trzecie.

§ 2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje sie obowigzujgce w
WIJHARS regulacje wewnetrzne dotyczgce wydatkowania srodkéw finansowych, w tym w
szczegolnosci w zakresie sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiegowych.

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o karcie, nalezy przez to rozumieé stuzbowa karte
pfatnicza, o ktérej mowa w art. 2 pkt 15a ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach

pfatniczych (Dz.U. z 2024 r. poz. 30 ze zm.).

Rozdziat 2. Przyznanie i zwrot karty, umowa o przyznaniu stuzbowej karty ptatniczej oraz

limit wydatkow

§ 4.

1. Uprawnionymi osobami do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej, zwanym dalej

,Uzytkownikiem karty” w WIJHARS w Zielonej Gorze mogg by¢:

1) Lubuski Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w
Zielonej Gérze, na czas petnienia tej funkciji,

2) Zastepca Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-
Spozywczych w Zielonej Gorze, na czas petnienia tej funkcji,

3) kierownik i zastepca komorki organizacyjnej, jezeli zajmuje stanowisko stuzbowe
zwigzane z realizacjg zadan, podczas ktérych uzasadnione jest dokonywanie ptatnosci
kartg - na czas petnienia funkcji;

4) pracownik imiennie wskazany przez Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora JHARS
lub osobe przez niego upowazniong, jezeli zajmuje stanowisko stuzbowe zwigzane z
realizacjg zadan, podczas ktérych uzasadnione jest dokonywanie ptatnosci karta,
niepozostajgcy w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

2. Decyzje o przyznaniu karty podejmuje w Lubuski Wojewddzki Inspektor JHARS lub osoba

przez niego upowazniona.
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3. Decyzja o przyznaniu karty pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, nastepuje na
whniosek kierownika komadrki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik. Wzor
whniosku stanowi Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

4. Whnioski o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej dla Lubuskiego Wojewddzkiego
Inspektora JHARS w Zielonej Gorze jego zastepcy, zaakceptowane przez gtéwnego
ksiegowego WIJHARS sktadane sg do Wojewody Lubuskiego. Zatwierdzenie wniosku
przez Wojewode stanowi podstawe do wydania stuzbowej karty ptatniczej, po uprzednim
spetnieniu wszystkich warunkéw opisanych a dalszej czes$ci zarzadzenia.

5. Uzytkownicy kart sktadajg pisemne oswiadczenie o uzywaniu i rozliczaniu karty. Wzér
oswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

6. Do korzystania z karty uprawniony jest wytgcznie upowazniony Uzytkownik, ktérego imie
i nazwisko znajduje sie na karcie.

7. Dla Uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

8. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$é za skutki udostepnienia stuzbowej karty ptatniczej,
kodu identyfikacyjnego PIN oraz numeru karty osobom nieuprawnionym.

9. W przypadku utraty lub uszkodzenia karty, albo podejrzenia, ze dostep do kodu PIN
uzyskaty osoby trzecie, uzytkownik ma obowigzek niezwtocznie zgtosi¢ powyzisze
informacje bankowi prowadzgcemu obstuge stuzbowej karty ptatniczej w celu dokonania
jej blokady oraz niezwtocznie powiadomic policje (w przypadku kradziezy), Lubuskiego

Wojewddzkiego Inspektora IJHARS w Zielonej Gdorze lub gtéwnego ksiegowego jednostki.

§5.

1. Stuzbowa karta ptatnicza jest przyznawana na podstawie umowy zawartej pomiedzy
Pracodawcg a Uzytkownikiem, ktdra okresla prawa i obowigzki Uzytkownika wedtug
wzoru stanowigcym Zatacznik Nr 3.

2. Umowa zawiera w szczegdlnosci:

1) okres na jaki zostata przyznana karta,

2) miesieczny limit wydatkow,

3) okreslenie zakresu wydatkéw realizowanych przy wykorzystaniu karty, w tym
rodzajéw operacji dozwolonych operacji finansowych,

4) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia umowy badz zarzadzenia,
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§6.

5)

6)

7)

8)

9)

pouczenie o odpowiedzialnosci stuzbowej za nieprawidtowe wykorzystanie karty, w
szczegolnosci za szkode powstatg a tego tytutu,

pouczenie o odpowiedzialnosci stuzbowej z tytutu naruszenia finanséw publicznych,
zobowigzanie Uzytkownika karty do przestrzegania zarzgdzenia oraz regulaminu
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych ustalonego przez bank wydajgcy karte,
zwanego dalej ,regulaminem bankowym?”,

sposob postepowania z kartg w przypadku dtugotrwatej nieobecnosci jej Uzytkownika
w pracy,

sposéb postepowania z kartg w przypadku jej zaginiecia,

10) okreslenie trybdw rozwigzania umowy na korzystanie ze stuzbowej karty ptatnicze;.

Podstawg do wydania karty jest:

1)
2)
3)
4)

zawarcie umowy o ktérej mowa w paragrafie 5.1,

oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami niniejszego zarzadzenia,

oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem banku wydajgcego karte ptatnicza,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potrgcenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nieprawidtowego wykorzystania karty, ktéry stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego

zarzadzenia

W przypadku ustania przyczyn uzasadniajgcych przyznanie karty, w tym: odwofania z

petnionej funkcji, przeniesienia na stanowisko stuzbowe, ktére nie jest zwigzane z realizacja

zadan, podczas ktérych uzasadnione jest dokonywanie ptatnosci kartg, oraz wypowiedzenia

stosunku pracy, uzytkownik karty jest obowigzany do niezwtocznego zaprzestania

uzytkowania karty, rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu operacji finansowych oraz

natychmiastowego zwrotu karty. Z dokonanego zwrotu karty ptatniczej sporzadzany jest

protokot, ktérego wzér stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§7.

1. Dla uzytkownikow, o ktérych mowa w § 4 ust.1 ustala sie miesieczny limit wydatkéw

optfacanych za pomocg karty ptatniczej w wysokosci — do 5.000 zi,

2. Na umotywowany wniosek uzytkownika karty, kierownik jednostki moze ustalié¢ inny niz

okreslony w ust.1 miesieczny limit transakgji.
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3. Kazdorazowo przed rozpoczeciem kontroli zwigzanej z zakupem kontrolnym, o ktérym
mowa w art. 3 pkt 13 ustawy o jakos$ci handlowej artykutéw rolno-spozywczych,
Kierownicy wydziatéw merytorycznych w celach kontrolnych oraz w celu prawidfowego
zasilenia limitu na karcie pfatniczej przedktadajg wniosek o planowanym wydatku
zwigzanym z wykonywaniem zadan stuzbowych —wzér wniosku stanowi Zatgcznik Nr 5
do zarzadzenia.

4. Limit wydatkow obejmuje transakcje zwigzane z zakupem kontrolnym oraz na odlegtos¢
dokonywane stuzbowg kartg ptatnicza w kraju, zgodnie z okreslonym w umowie

zakresem upowaznienia do zaciggania zobowigzan.

Rozdziat 3. Zasady korzystania z karty, dokumentowania i rozliczania wydatkow

§ 8.

1. Za pomoca karty moga by¢ dokonywane wytgcznie ptatnosci zwigzane z zakupem
kontrolnym, o ktérym mowa w art. 3 pkt 12 i 13 ustawy o jakosci handlowej artykutéw
rolno-spozywczych.

2. Niedopuszczalne jest wykorzystanie karty w celach prywatnych.

3. Karta moze by¢ wykorzystywana wytgcznie przez uzytkownika karty.

§9.

Wydatki dokonywane przy wykorzystaniu karty sg realizowane zgodnie z obowigzujacymi w
WIJHARS w Zielonej Gérze regulacjami wewnetrznymi dotyczgcymi wydatkowania srodkow
finansowych, w tym w szczegdlnosci w zakresie sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentdow

finansowo-ksiegowych.
§ 10.

1. Wydatki dokonane przy wykorzystaniu karty na cele, o ktérych mowa w § 8 ust. 1,
wymagajg udokumentowania fakturg, rachunkiem, paragonem lub innym dowodem.

2. Do rozliczenia wydatkéw, o ktérych mowa w § 8 ust. 1, stuzy potwierdzenie dokonania
transakcji (wydruk z terminala lub wydruk komputerowy w przypadku dokonywania

ptatnosci za pomocg Internetu) oraz paragon, a w przypadku jego niewystawienia przez
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sprzedawce inne dokumenty zgromadzone w trakcie kontroli potwierdzajgce ztozenie
zamowienia lub odbiér towaru.

3. Dowody z ust. 1i 2 nalezy opisaé w sposdb umozliwiajgcy ustalenie charakteru,
okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych. Opis zawiera elementy spetniajgce warunki przeprowadzenia i zatwierdzenia
kontroli merytorycznej, rachunkowym i formalnym, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi
w zakresie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
Regulaminem realizacji zakupu kontrolnego.

4. Dowdd ksiegowy wskazujacy na dokonanie wydatku z uzyciem stuzbowej karty ptatniczej
wraz z dofgczonym potwierdzeniem dokonania transakcji powinien na odwrocie zawierac
wyrazne wskazanie imienia i nazwiska posiadacza karty.

5. Dokumenty i dowody ksiegowe, o ktérych mowa w ust. 1i 2, opisane w sposéb okreslony
w ust.3 i 4, z adnotacjg ,, optacono kartg ptatniczg nr” oraz Regulaminem realizacji
zakupu kontrolnego uzytkownik jest obowigzany przedtozy¢ niezwtocznie do Wydziatu
Organizacyjno- Administracyjnego w WIJHARS nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
dokonania operacji finansowe;.

6. Gtowny ksiegowy rozlicza wydatki dokonane przez Uzytkownika z uzyciem stuzbowych
kart ptatniczych, prowizje oraz optaty zwigzane z uzytkowaniem kart na podstawie
otrzymanych z banku dokumentéw i dowodéw ksiegowych, obrazujgcych ilos¢
dokonanych w danym okresie transakcji. Rozliczanie wydatkéw dokonywanych z uzyciem
kart kazdorazowo odbywa sie z uwzglednieniem wewnetrznych uregulowan,
obowigzujgcych w jednostce. Otrzymane dowody zakupu , niespetniajgce wymogu
dowodu ksiegowego, opisane merytorycznie ksieguje sie na podstawie ,,Polecenia

ksiegowania” , do ktdrego dotgcza sie omawiane dokumenty.
§11.

1. Wykorzystanie karty niezgodnie z niniejszym zarzadzeniem lub umowg powoduje
obowigzek zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z
dokonang transakcjg na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez Wydziat
Organizacyjno-Administracyjny.

2. Zwrotu nalezy dokonaé w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania noty

obcigzeniowej.
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3. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania zwrotu w niepetnej wysokosci, nalezna
kwota podlega potraceniu z wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen przystugujacych
uzytkownikowi.

4. W przypadku braku paragonu, faktury, rachunku lub innego réwnowaznego dowodu
ksiegowego potwierdzajgcego dokonanie wydatku przy uzyciu karty, uzytkownik karty
obowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia zawierajgcego:

1) date i miejsce dokonania wydatku;

2) kwote wydatku;

3) przedmiot zakupu;

4) wyjasnienie uzasadniajgce brak mozliwosci udokumentowania dokonanego wydatku;
5) opis merytoryczny.

5. Woydatek udokumentowany w sposéb, o ktérym mowa w ust. 4, akceptuje w Lubuski
Wojewddzki Inspektor JHARS lub osoba przez niego upowazniona.

6. W przypadku nieztozenia przez uzytkownika karty o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust.
4, w terminie lub niezaakceptowania wydatku przez Lubuskiego Wojewddzkiego
Inspektora JHARS lub osobe przez niego upowazniong, dokonany wydatek uznaje sie za

wydatek o charakterze prywatnym. Przepisy ust. 1-3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 4. Ewidencja kart i zestawienie wydatkéw

§12.

1. Wydawanie stuzbowych kart ptatniczych Uzytkownikom oraz ewidencje finansowo-
ksiegowa rozliczen z tytutu uzywania kart ptatniczych prowadzi Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny w WIJHARS w Zielonej Gorze.

2. Ewidencja kart zawiera w szczegdlnosci: imie i nazwisko uzytkownika karty, funkcje lub
stanowisko stuzbowe uzytkownika karty, limit karty, okres, na jaki karta zostata wydana,

oraz numer karty.

Rozdziat 5. Przepisy koncowe

§13
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik 1. Wniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej

Zatgcznik Nr 2 Oswiadczenie o uzywaniu i rozliczaniu stuzbowej karty ptatniczej (wzor)
Zatacznik Nr 3 Umowa o przyznanie

Zatgcznik Nr 4 Protokét z przekazania (zwrotu) stuzbowej karty ptatniczej

Zatgcznik Nr 5 Wniosek o planowanym wydatku zwigzany z wykonaniem zadan stuzbowych
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