UCHWALA NR 394 /7701/ 2024

ZARZADU WOJ EWODZTWA PODLASKIEGO
Z dnia 14 marca 2024 r.

w sprawie zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart

platniczych, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2094 z pozn. zm.}) oraz art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pozn. zm.?) uchwala
si¢ co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu,
okreslone w zalaczniku do uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 214/3304/10 Zarzadu Wojewoddztwa Podlaskiego z dnia 25
lutego 2010r. w sprawie w sprawie zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych, a takze zasad rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Wojewddztwa Podlaskiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

1 Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogloszone w: Dz. U. z 2023 r. poz. 572 i poz. 1688.
2 Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaty ogloszone w: Dz. U. z 2023 r. poz. 497, poz. 1273, poz. 1407, poz. 1429, poz. 1641, poz. 1693 i poz. 1872.



Zatgcznik do Uchwaly Nr 394/7701/2024
Zarzqdu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 14 marca 2024 r.

Zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych,
a takze zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

§ 1.Przyjmuje si¢ zasady, sposob oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych, a takze zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu,
zwane dalej ,,Zasadami”, w:

1) Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku;

2) jednostkach budzetowych Wojewodztwa Podlaskiego;

3) jednostkach organizacyjnych Wojewodztwa Podlaskiego bedacych osobami
prawnymi, z wyltaczeniem spodtek prawa handlowego, w ktorych wykorzystywane
sa stuzbowe karty platnicze,

- zwanych dalej ,,jednostkami”.
§ 2.Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana osobom zwanym dalej ,,uzytkownikami”,
ktorych zakres czynnos$ci zwigzany jest z realizacjg szczegolnych zadan stuzbowych,
W szczegolnosci:

1) pehienie funkcji reprezentacyjnej;

2) obstluga zagranicznych delegacji stuzbowych;

3) obstuga wizyt gosci zagranicznych;

4) dokonywanie zakupow.

§ 3. 1. Stluzbowg karte platnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.

2. Decyzje w sprawie przyznania shuzbowej karty platniczej podejmuje kierownik
jednostki na podstawie uzasadnionego wniosku okreslajacego kwotg proponowanego
limitu miesigcznego $rodkow finansowych.

3. Odwotanie z pelnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie
na stanowisko nie uprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej
powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu tej karty.

§ 4. 1. Wniosek do banku o wydanie stuzbowej karty ptatniczej podpisuje kierownik
jednostki, przy kontrasygnacie Skarbnika / glownego ksiegowego jednostki.

2. Pracownik, ktory otrzymuje stuzbowg karte ptatniczg zobowigzany jest do ztozenia
o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z niniejszymi Zasadami i wyrazeniu zgody na
potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu nieprawidtowego wykorzystania
stuzbowej karty platniczej. Wzor os§wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszych Zasad.

3. Stuzbowa karta ptatnicza jest imienna i moze by¢ wykorzystywana wytacznie przez
jej uzytkownika.

§ 5.1.Uzytkownik posiadajacy stuzbowg karte ptatnicza ma obowigzek jej przechowywania
W sposob uniemozliwiajacy jej zagubienie, kradziez lub zniszczenie.

2. W przypadku utraty karty uzytkownik ma obowigzek niezwlocznie dokonac jej
blokady i powiadomi¢ pracodawce o okoliczno$ciach utraty karty. W przeciwnym
wypadku wszelkie koszty zwigzane z utratg Srodkow finansowych przy uzyciu
utraconej stuzbowej karty ptatniczej beda obcigza¢ uzytkownika.



§ 6.1. Limity kwotowe miesigcznych wydatkoéw optacanych stuzbowg kartg ptatnicza okresla
kierownik jednostki, z zastrzezeniem pkt 2 i pkt.3:
1) dla os6b wymienionych w § 1 pkt 1 limit miesigcznych wydatkow optacanych
stuzbowa kartg ptatniczg wynosi do 30.000 zt.
2) dla os6b wymienionych w § 1 pkt 2 - 3 limit miesi¢cznych wydatkéw optacanych
stuzbowa kartg ptatniczg wynosi do 15.000 zt.
§ 7.1. Za pomoca stuzbowej karty platniczej mozna dokonywac¢ wylacznie operacji
finansowych bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych,
W wysokosciach ustalonych w planie finansowym jednostek sektora finanséw
publicznych, z zachowaniem zasad celowosci i gospodarnosci.

2. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wyplaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty
platniczej, chyba ze koniecznos$¢ taka wnika ze zdarzen losowych. Obowigzek
udowodnienia takiej koniecznosci spoczywa na uzytkowniku.

3. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega niezwlocznemu zwrotowi
na rachunek bankowy lub do kasy jednostki.

§ 8. Nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia dokonania operacji finansowej lub
powrotu z podrozy stluzbowej zagranicznej uzytkownik zobowigzany jest do przediozenia
faktury, rachunku lub innego rownowaznego dowodu ksiegowego dokumentujgcego operacje
finansowa dokonang stuzbowa kartg ptatnicza.

§ 9.1. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujacymi W jednostce
zasadami powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty i powoduje
odpowiedzialno$¢ stuzbowa i dyscyplinarna.

2.Niedokonanie zwrotu lub dokonanie go w niewlasciwej kwocie upowaznia jednostke
do potracenia nalezno$ci z najblizszego Wynagrodzenia za pracg.

3. W przypadku gdy operacja finansowa przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej nie byla
zwigzang z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, kierownik jednostki podejmuje
czynno$ci zmierzajace do wyegzekwowania 0d uzytkownika nalezno$ci wraz
Z poniesionymi kosztami wynikajacymi z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowe;j
karty ptatnicze;j.

§ 10. Uwzgledniajac niniejsze zasady ogdlne kierownicy jednostek, o ktorych mowa w § 1
okresla w formie pisemnej szczegdtowe zasady przyznawania i1 korzystania ze stuzbowych
kart platniczych w jednostce oraz zasady rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji
finansowych ze wskazaniem, w szczeg6lnosci:
1) stanowisk pracy, ktore moga by¢ uprawnione do korzystania ze stuzbowych kart
platniczych,
2) limitow wydatkow dla poszczegoélnych uzytkownikow,
3) rodzajow wydatkow, ktore moga by¢ dokonywane przy uzyciu stuzbowych kart
ptatniczych,
4) obiegu w jednostce dokumentdow zwigzanych z przyznawaniem i korzystaniem
ze stuzbowych kart platniczych.



Zatgcznik Nr 1 do Zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart pfatniczych, a takie
zasad rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu

Imi¢ 1 NAZWISKO. .. ..o

SEANOWISKO ..o e,

Nazwa komorki organizacyjnej.........coovvveeveenieennnn.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z tre$cig Zasad przyznawania i korzystania ze
stuzbowej karty ptatniczej, zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych w tym
zakresie przepiséw i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczegblnosci zobowiazuje si¢ do:
bezpiecznego przechowywania otrzymanej stuzbowej karty ptatnicze;j;

optacania stuzbowa kartg ptatnicza wylacznie wydatkow stuzbowych;

3. niezwlocznego dostarczania do .......................... /nazwa jednostki/... kompletu
dokumentéw potwierdzajacych dokonanie transakcji oplaconych stuzbowa karta
platnicza;

4.  niezwlocznego zwrdcenia stuzbowej karty platniczej do ..................... Inazwa jednostki/..

w przypadku odwotania z pehnionej funkcji, "wypowiedzenia stosunku pracy lub
przeniesienia na stanowisko nie uprawniajagce do korzystania ze stuzbowej karty
platniczej ;

5. w przypadku utraty stuzbowej karty ptatniczej do niezwlocznego dokonania jej blokady
I powiadomienia kierownika jednostki o okolicznos$ciach utraty karty;

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

1. kwoty wydatkbw zaplaconych stuzbowa karta platnicza niezwigzanych
z wykonywanymi obowigzkami shluizbowym wraz 2z poniesionymi kosztami
wynikajacymi z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty platniczej;

2. nierozliczonych kwot wynikajacych z wykorzystywania stuzbowej karty ptatnicze;j;

/podpis/



