UCHWALA NR 274.7..339%.. 110
ZARZADU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO

z dnia 25... lutego 2010 r.

w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych Kart
platniczych a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

Na podstawie art.4] ust, 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
wojewddziwa (Dz. U. z 2001 r., Nr 142 poz. 1590, z pézn. zm.') oraz arl. 247 ust. 3 ustawy
z dma 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 1. Nr 157 poz. 1240)

uchwala si¢ co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych a takze zasady rozliczania platmosci dokonywanych przy ich wykorzysianiu,
okreslone w zalaczniku do uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Skarbnikowi Wojewddztwa Podlaskiego.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem | stycznia 2010 roku

MARSZALEK V’%;}r‘ ! _OD?'Tﬁf{)

/

' Zmiany ickstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszane w Dz. U, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 153, poz. 1271,
Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568,z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1206 i Nr 167, poz. 17539.2 2006 r Nr 126, poz
875, Nr 227, poz. 1658, 22007 r. Nr 173, poz. 1218, 22008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 216, poz. 1370 i Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr
157, poz. 1241.
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Zalgcznik do uchwaly Nr 24 3.309.‘1 0
Zarzgdu l?jew‘édznra Podlaskiego
s dmia e dutego 2010 r,

Zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych
a takze zasady rozliczania platoo$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

§ 1. Przyjmuje si¢ zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze shuzbowych

kart platniczych a takze zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu w:

1)  Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku;

2)  jedoostkach budzetowych Wojewddztwa Podlaskiego;

3)  zakltadach budzetowych Wojewddziwa Podlaskiego,

4)  gospodarstwach pomocniczych jednostek budzetowych Wojewddziwa Podlaskiego;

5)  Jednostkach organizacyjnych Wojewddziwa Podlaskiego bedgcych osobami prawnymi,
z wylaczeniem spolek prawa handlowego, w ktdrych wykorzystywane sg sluzbowe
karty platnicze, zwanych dalej , jednostkami®.

§ 2. Stuzbowa karta platnicza moze byé przyznana osobom zwanym dalej
suzytkownikami”, ktorych zakres czynnoéci zwiazany jest z realizacjg szczegdlnych zadan
stuzbowych, w szczegdlnosei:

1) peienic funkcji reprezentacyjne;j:

2)  obsluga zagranicznych delegac)i stuzbowych;
3)  obsluga wizyt gosci zagranicznych;

4)  dokonywanie zakupdw.

§ 3. 1. Sluzbowg kart¢ platnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.

2. Odwolanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nie uprawnigjace do korzystania ze sluzbowej karty platniczej powoduje
obowiazek niezwlocznego zwrotu tej karty.

§4. 1. Wniosek do banku o wydanie sluzbowej karty platniczej podpisuje kierownik
jednostki.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, wymaga kontrasygnaty glownego ksiegowego
Jednostki.

3. Wraz z wnioskiem o wydanie stuzbowe]j karty platniczej uzytkownicy zobowigzani
sg do zlozenia o$wiadczenia, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik do niniejszych zasad,
o wyrazeniu zgody na potrgcenic z wynagrodzenia (diety) naleznodci z tytwtu
niecprawidlowego wykorzystania shizbowej karty platniczej, a takze o zapoznaniu si¢
z obowigzujacymi w jednostce zasadami przyznawania i korzystama ze shuzbowych kart
platniczych.

§ 5. 1. Uzwvtkownik posiadajgcy shuzbowa karte plainicza ma obowigzek jej
przechowywania w sposob uniemozliwiajacy jej zagubienie, kradziez hub zniszczenie.

2. W przypadku utraty karty uzytkownik ma obowigzek niezwlocznie dokonaé jej
blokady 1 powiadomic¢ pracodawce o okolicznosciach utraty karty. W przeciwnym wypadku



wszelkie koszty zwiazane z utrata $rodkéw finansowych przy uzyciu utraconej stuzbowe)
karty ptatnicze) bgda obcigzac uzytkownika.

§ 6. Limity kwotowe miesiecznych wydatkéw oplacanych sluzbowa kartg platnicza

okresla kierownik jednostki, z zastrzezeniem pkt § i pkt.2:

) dlaosob wymienionych w § 1 pkt 1 limit miesigcznych wydatkoéw oplacanych stuzbowa
kartg platniczg wynosi do 5.000 zi

2)  dla oséb wymienionych w § | pkt 2-35 limit miesigcznych wydatkéw oplacanych
shuzbowg kartg platniczg wynosi do 3.000 zl

§ 7.1. Za pomocy stluzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wylgcznie operacji
finansowych bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

2. Nie dopuszcza sie¢ mozliwosci wyplaty gotéwki przy uzyciu stuzbowe) karty
platniczej, chyba ze koniecznos¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek udowodnienia
takiej koniecznosci spoczywa na uzytkowniku.

3. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotowki podlega njezwlocznemu 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 delegacji zagranicznej uzytkownik zobowizzany jest do
przedlozenia faktury, rachunku Iub innego réwpowaznego dowodu ksiggowego
dokumentujacego operacj¢ finansowa dokonang sfuzbowa karta platnicza.

§9. 1. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowigzujacymi
w jednostce zasadami powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowane] kwoty
1 powoduje odpowiedziaino$¢ stuzbowy 1 dyscyplinarng.

2. Niedokonanie zwrotu lub dokonanie go w niewlasciwej kwocie upowaznia
jednostk¢ do potracenia naleznosei z najblizszego wynagrodzenia za pracg (diety).

3. W przypadku gdy operacja finansowa przy uzyciu stuzbowej karly platniczej nie
byla zwigzana z wykonywaniem obowigzkéw sjuzbowych, kierownik jednostki podejmuje
czynnosci zmierzajace do wyegzekwowania od uzytkownika naleznoéei wraz z poniesionymi
kosztami wynikajacym) z nicuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty plamicze).

§ 10.  Uwszpledniajge niniejsze zasady ogdine kierownicy jednostek, o ktérych mowa

w § 1 okresla w formic pisemnej szczegélowe zasady przyznawania i korzystanma ze

stuzbowych kan plainiczych w jednostce oraz zasady rozliczania dokonanych przy ich uzyciu

operacji finansowych ze wskazaniem, w szczegolnosci:

1) stanowisk pracy ktore mogg byé uprawnione do korzystania ze sluzbowych kart
platniczych,

2)  limitéw wydatkdw dla poszczegbinych uzytkownikdw,

3) rodzajéw wydatkow, kidre moga byé dokonywane przy uzyciu sluzbowych kart
platriczych,

4)  obiegu w jednostce dokumentdéw zwiazanych z przyznawaniem i korzystaniem ze
stuzbowych kart platniczych. i




Zalgez=mk | do Zasad , sposobu i irybu
proyonawania 1 korzystania ze
stuzbowych kart platniczych a takze
zasad rozliczania plamosci
dokompwamych przy ich wykorzystomu

IMig | NAZWISKO .o

SHANOWISKO co et

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Zze zapoznalam/em si¢ z trescig Zasad przyznawania i korzystania

ze sluzbowe) karty platnicze), zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych w tym

zakresie przepiséw i ponoszenia odpowiedzialnoéci za ich naruszenie.

W szczegblnoscl zobowigzuje si¢ do:
bezpiecznego przechowywarnia otrzymane] sluzbowej karty ptatniczej;

2. oplacania shuizbowa kartg platnicza wylacznie wydatkéw sluzbowych;

3. niezwlocznego dostarczania do ... kompletu dokumentdéw
potwierdzajacych dokonanie transakcji optaconych stuzbows karta platniczg;

4.  niezwlocznego zwrdcenia stuzbowe) karty platniczej do ... w przypadku
odwolanie z pelniongj funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na
stanowisko nie uprawniajgce do korzystania ze sluzbowej karty platniczej;

5. w przypadku utraty stuzbowej karty platniczej do niezwlocznego dokonania jej blokady
[ POWIAAOMICILA 1 \evviieci e e o okolicznosdciach utraty karty;
Ponadto oswijadczam, ze wyrazam zgod¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia za

prace/diety:

I.  kwoty wydatkow zaptaconych sluzbowa karta platnicza  niezwigzanych
z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi wraz z  poniesionymi kosztami
wynikajacymi z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty platniczej;

2. nierozliczonych kwol wynikajacych wykorzystywania stuzbowej karty ptatniczej;

/podpis/



