Zatgcznik do Uchwaty Nr 343/19
Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
z dnia 26 lutego 2019 roku

REGULAMIN

przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetéw wojewddzkich jednostek budzetowych oraz innych
wojewodzkich jednostek organizacyjnych, w tym 0osOb prawnych,
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

§ 1

Zasady, sposéb i tryb przyznawania kart.

1. Imienne, stuzbowe karty ptatnicze przystuguja:

- Cztonkom Zarzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

- Dyrektorom wydziatbw i rownorzednych komdérek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewéddztwa Zachodniopomorskiego,

- Dyrektorom jednostek budzetowych,

- Dyrektorom instytucji kultury,

- Dyrektorom Samodzielnych Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej,

- Dyrektorom pozostatych wojewodzkich os6b prawnych,

- innym pracownikom samorzgdowym — w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

2. Decyzje w sprawie przyznania imiennych stuzbowych kart ptatniczych podejmuje Zarzad
Wojewo6dztwa Zachodniopomorskiego na podstawie uzasadnionego wniosku
okreslajacego kwote proponowanego limitu miesiecznego srodkéw finansowych.

3. Whioski o przyznanie imiennych stuzbowych kart ptatniczych Zarzadowi Wojewodztwa
przedktadajg nastepujace komérki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego:

- Gabinet Marszatka — dla cztonkéw Zarzadu Wojewddztwa,

- wydziat Organizacji i Rozwoju Zasobow Ludzkich — dla dyrektoréw wydziatow
merytorycznych i pozostatych pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego,

- wydziaty nadzorujgce dziatalno$¢ merytoryczng - dla dyrektoréw i pozostatych
pracownikéw jednostek budzetowych, instytucji kultury, samodzielnych publicznych,
zaktadow opieki zdrowotnej, pozostatych wojewddzkich osob prawnych.

4. Warunkiem zawarcia umowy z bankiem finansujgcym o korzystaniu ze stuzbowych kart
ptatniczych jest pozytywna decyzja Zarzadu Wojewodztwa.

5. Whniosek do banku o wydanie stuzbowych kart ptatniczych podpisuje kierownik
zainteresowanej jednostki organizacyjnej przy kontrasygnacie gtéwnego ksiegowego tej
jednostki.

6. Stuzbowa karte ptatniczg przyznaje sie na czas oznaczony.
7. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na

stanowisko nieuprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje
obowigzek niezwtocznego zwrotu tej karty.



§2

Zasady korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkow.

. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami ptatniczymi winny by¢ dokonywane w
sposOb celowy i oszczedny zgodnie z przepisami dotyczgcymi finanséw publicznych.

. Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywaé wytgcznie operacji finansowych
bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych w wysokosciach
ustalonych w planie finansowym wojewddzkich jednostek organizacyjnych.

Uzytkownik karty ma prawo realizowac¢ ptatnosci za wszelkie uzasadnione koszty
zwigzane z realizacjg zadania stuzbowego za pomocg imiennej karty ptatniczej na
terenie kraju i poza jego granicami.

. Zabrania sie wykorzystywania karty ptatniczej do dokonywania ptatnosci niezwigzanych z
uzasadnionymi  wydatkami stuzbowymi, a szczegdlnie do dokonywania ptatnosci
prywatnych.

Nieuzasadnione wydatki zaptacone kartg ptatniczg winny by¢ potrgcone z najblizszego
wynagrodzenia pracownika.

Pracownik, ktéry otrzymuje karte ptatniczg zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia o
zapoznaniu sie z niniejszym Regulaminem i wyrazeniu zgody na potrgcanie z
wynagrodzenia wydatkdw nie zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Nie dopuszcza sie mozliwosci wyptaty gotdwki przy uzyciu stuzbowej karty ptatnicze;.

§3
Rozliczanie stuzbowych kart ptatniczych.

Uzytkownik zobowigzany jest do przediozenia faktury, rachunku Iub innego
rownowaznego dowodu ksiegowego, dokumentujgcego operacije finansowg dokonang za
pomocg stuzbowej karty ptatniczej w terminie:

- 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej,

- 14 dni od dnia zakonczenia podrdzy stuzbowe;.

. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujgcymi w jednostce
zasadami powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu wydatkowanej kwoty niezaleznie
od ponoszonej odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscyplinarnej.

Szczegbtowe zasady obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych dotyczacych
rozliczen dokonanych za pomocg imiennych stuzbowych kart ptatniczych okreslajg
wewnetrzne instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych

obowigzujgce w kazdej jednostce.

§4
Zasady bezpieczenstwa i przechowywania kart.

Karty ptatnicze moga by¢ uzywane wytgcznie przez uzytkownikdéw kart.



Pracownik posiadajgcy stuzbowg karte ptatniczg ma obowigzek przechowywania karty
w sposoOb uniemozliwiajgcy jej zagubienie, kradziez lub zniszczenie. W razie utraty karty,
pracownik ma obowigzek niezwtocznie dokonaé¢ jej blokady oraz powiadomic
pracodawce o okolicznosciach jej utraty.

. W razie utraty przez pracownika karty ptatniczej i zaniechania jej blokady we wtasciwym
terminie, wszelkie koszty zwigzane z utratg karty i uzyciem jej przez osoby do tego
nieupowaznione, obcigzaé bedg pracownika — posiadacza karty ptatniczej.

Uzytkownicy kart zobowigzani sg do:

- przechowywania kart ptatniczych i ochrony PIN z zachowaniem nalezytej
starannosci,

- nieprzechowywania kart ptatniczych razem z PIN,

- niezwtocznego zgtoszenia do Banku utraty kart ptatniczych, w szczegélnosci ich
kradziezy,

- zagubienia lub zniszczenia,

- nieudostepniania kart ptatniczych i PIN osobom nieupowaznionym.

§5
Postanowienia koncowe.

Kierownicy jednostek zobowigzani sg do dostarczania biezgcej informacji o imiennych
stuzbowych kartach ptatniczych do Wydzialu Finanséw i Budzetu Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

Informacja, o ktérej mowa w ust.1, sporzgdzana wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu, winna by¢ skfadana niezwtocznie po dokonaniu
jakichkolwiek zmian, jednak nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty ich dokonania.

Imienne stuzbowe karty ptatnicze, aktualnie wykorzystywane w jednostkach, moga by¢
stosowane zgodnie z terminem réwnym okresowi waznosci karty ptatniczej pod
warunkiem ztozenia informacji, ktéra stanowi zatgcznik nr 2, w terminie 21 dni od dnia
wejscia w zycie Regulaminu.



Zatagcznik nr 1 do Regulaminu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych Kkart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetéw wojewddzkich
jednostek budzetowych oraz innych wojewddzkich
jednostek organizacyjnych , w tym oséb prawnych,
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

nazwa komérki organizacyjnej

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescia Regulaminu przyznawania i Korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetow wojewodzkich
jednostek budzetowych oraz innych wojewddzkich jednostek organizacyjnych, w tym o0sob
prawnych, Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr
343/19 Zarzgdu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego z dnia 26 lutego 2019 roku.
Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw i ponoszenia
odpowiedzialno$ci za ich naruszenie.

W szczegolnosci zobowigzuje sie do:

- przechowywania kart ptatniczych i ochrony PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,

- nie przechowywania kart ptatniczych razem z PIN,

- niezwlocznego zgtoszenia do Banku utraty kart ptatniczych, w szczegdélnosci jej
kradziezy, zagubienia lub zniszczenia,

- nieudostepniania kart ptatniczych i PIN osobom nieupowaznionym,

- optacania imienng stuzbowg kartg ptatniczg wytgcznie wydatkéw stuzbowych,

- dostarczania prawidtowo wystawionych dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie
transakcji optaconych stuzbowg karta ptatnicza z zachowaniem obowigzujgcych
terminow,

- niezwlocznego zwrdcenia imiennej stuzbowej karty ptatniczej w przypadku odwotania
z petnionej funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania z imiennej stuzbowej karty ptatniczej,

- w przypadku utraty imiennej stuzbowej karty ptatniczej do niezwtocznego dokonania jej
blokady i pisemnego powiadomienia pracodawcy o okoliczno$ciach jej utraty.

Ponadto oswiadczam, ze bede wyrazal/a zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia za

prace:

- kwoty wydatkow zaptaconych imienng stuzbowg kartg ptatniczg niezwigzanych z
wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami wynikajgcymi z
nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej,

- nierozliczonych kwot wynikajgcych  z wykorzystywania imiennej stuzbowej Kkarty
ptatniczej przeze mnie i ewentualnie przez osoby nieuprawnione.

miejscowos¢, data czytelny podpis



Zatacznik 2 do Regulaminu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych Kkart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetow wojewoddzkich jednostek
budzetowych oraz innych wojewoédzkich jednostek
organizacyjnych, w tym 0s6b prawnych,
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

Informacja nr ........................... dotyczaca imiennych stuzbowych Kkart

ptatniczych

data odbioru/zdania karty * data ztozenia oswiadczenia wg zatgcznika nr 1 do regulaminu

*niepotrzebne skresli¢

miejscowo$¢, data Gtéwny ksiegowy Kierownik jednostki



