Zalacznik nr 1
do Uchwaty nr 1920/63/V1/2019

Zarzadu Wojewdédztwa Slaskiego
z dnia 21.08.2019r.

Zasady, sposob i tryb przyznawania oraz korzystania ze sluzbowych kart platniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Wojewédztwa Slaskiego w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewédztwa Slaskiego
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Okresla sie zasady, sposob i tryb przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart

platniczych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Slaskiego.

§2

1. W Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Slaskiego wprowadza sie korzystanie z
imiennych stuzbowych kart platniczych.

2. Decyzje w sprawie przyznania imiennej shizbowej karty platniczej wybranym
pracownikom Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego podejmuje Marszatek
Wojewddztwa Slaskiego lub osoba upowazniona na podstawie zlozonego wniosku zgodnie
ze wzorem nr 3 do niniejszej uchwaty.

§3

1. Wnhniosek, wymieniony § 2 ust. 2 musi zawierac:
a) imienne wskazanie uzytkownika karty z podaniem stanowiska stuzbowego,
b) uzasadnienie przyznania karty platniczej,
€) czas na jaki zostanie przyznana karta,
d) miesieczny limit karty,
e) podzial wedlug klasyfikacji budzetowej wydatkéw i dysponenta srodkow,
f) wskazanie osoby odpowiedzialnej za gromadzenie i terminowe dostarczanie do

Wydzialu  Ksiegowosci  Urzedu  Marszatkowskiego  kompletu  prawidlowo



zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych dokonanie transakcji
optaconych kartg oraz za kontrole z planem finansowym karty.
2. W przypadku zmiany planu finansowego karty, dysponent srodkéw zobowigzany jest do

pisemnego poinformowania o tym fakcie Wydzial Ksiegowosci oraz Wydzial Finansowy.
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1. Stluzbowa karta ptatnicza obciazeniowa, zwana dalej ,kartg”, jest elektroniczna karta
imienng stuzaca do dokonywania operacji bezgotowkowych w kraju i za granicg oraz do
zaciggania zobowigzan w ciezar wyznaczonego rachunku bankowego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewédztwa Slaskiego.

2.Wlascicielem Karty jest Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Slaskiego, a uzytkownikiem

karty jest osoba wymieniona we wniosku, o ktorym mowa w § 3.
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1. Warunkiem ztozenia wniosku o wydanie karty do banku jest zgoda Marszatka lub osoby
upowaznionej na przyznanie stuzbowej imiennej karty ptatniczej przekazana do Wydziatu
Ksiegowosci (wzor nr 3 do Uchwaly)

2. Whiosek do banku o wydanie karty podpisywany jest zgodnie z karta wzoréw podpiséw
oraz przez uzytkownika karty platniczej

3. Whniosek do banku o wydanie karty sktada Wydzial Ksiegowosci.

4. Wydzial Ksiegowosci prowadzi ewidencje wydanych kart platniczych.

§6
1. Uzytkownik karty otrzymuje ja wraz z numerem PIN i jest zobowigzany do:
a) przechowywania karty z zachowaniem nalezytej starannos$ci, —w sposéb
uniemozliwiajacy jej zagubienie, kradziez lub zniszczenie,
b) ochrony numeru PIN,
c) nieudostepniania karty platniczej i numeru PIN osobom nieupowaznionym.

2. Aktywacja karty nastepuje zgodnie z regulaminem banku, z ktérym zawarto umowe.



3. Z chwila otrzymania karty uzytkownik zobowigzany jest do zlozenia oS$wiadczenia,
zgodnie z wzorem nr 4 do niniejszej uchwaly, o wyrazeniu zgody na potracenie z
wynagrodzenia oraz otrzymanych zasitkow z ZUS naleznosci z tytulu nieprawidtowego
wykorzystania karty, a takze o zapoznaniu sie i zobowigzaniu sie do stosowania zapisow
przyjetych uchwala dotyczaca zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Wojewddztwa
Slaskiego. Os$wiadczenie sporzadza sie w trzech egzemplarzach: dla uzytkownika, dla
Wydzialu Kadr i Plac oraz dla Wydziatu Ksiegowosci.

4. W przypadku utraty karty uzytkownik ma obowiazek niezwlocznie dokonac jej blokady
i powiadomi¢ pracodawce o okolicznoSciach utraty karty. W przeciwnym wypadku
wszelkie koszty zwigzane z utrata $rodkéw finansowych przy uzyciu zagubionej karty

beda obciaza¢ uzytkownika.

§7

1. Karta stluzy do regulowania platnosci za ushugi hotelowe i przejazdy koleja cztonkow
Zarzadu oraz Sekretarza WojewoOdztwa, a takze innych pracownikow Urzedu
odbywajacych podr6z shizbowa wraz z czlonkami Zarzadu i/lub Sekretarzem
Wojewodztwa.

2. Karta moze by¢ réwniez wykorzystana na zakup ustug hotelowych dla pracownikow
urzedu tylko w uzasadnionych sytuacjach, kiedy niemozliwe jest dokonanie ptatnosci w
innej formie i w przypadku koniecznos$ci potwierdzenia rezerwacji karta.

3. Karta moze by¢ rowniez wykorzystana do zakupu zdje¢ z bazy zdje¢ i grafik celem
tworzenia projektéw graficznych na potrzeby urzedu w przypadkach, gdy nie jest mozliwe
uiszczenie ptatnosci w innej formie.

4. Nie dopuszcza sie mozliwoSci pobierania karta gotowki z bankomatu.

5. Przyznany Uzytkownikowi karty miesieczny limit Srodkdw musi by¢ wykorzystywany z
zachowaniem zasad i rygorow dokonywania wydatkow budzetowych, w szczeg6lnosci w
sposob celowy i oszczedny, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, prawa
zamoéwien publicznych i innych ustaw oraz wewnetrznych regulacji w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Slaskiego.

6. Uzytkownikowi karty zabrania sie dokonywania innych platnosci niz wskazane w pkt.

1,2,3 w tym w szczegolnosci dokonywania platnosci prywatnych.



1.

—_

§8

Kazda operacja dokonana kartg musi by¢ udokumentowana faktura, rachunkiem lub innym

rownowaznym dowodem ksiegowym.

. W terminie do 7 dni roboczych od dnia dokonania operacji finansowej lub powrotu z

delegacji osob wymienionych w § 7 ust. 1 i 2 nalezy przedtozy¢ do Wydzialu Ksiegowosci
sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiegowe dokumentujagce operacje finansowq
dokonang karta zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem Marszatka Wojewddztwa
Slaskiego w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Slaskiego. Uzytkownik zobowigzany jest opisa¢ kazdy
dokument w sposéb umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania
wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony. W przypadku przekazania do Wydzialu
Ksiegowosci zatwierdzonych dokumentow w terminie pézniejszym niz 7 dni roboczych od
dnia dokonania operacji finansowej lub powrotu z delegacji nalezy dotaczy¢ stosowne
wyjasnienie.

Zatwierdzone dowody ksiegowe dokumentujace transakcje w ostatnich trzech dniach
danego miesigca powinny by¢ przekazane do Wydziatu Ksiegowosci nie pozniej niz do 5
dnia nastepnego miesigca po dokonaniu transakcji.

W ostatnim miesigcu roku ostatnie dokonanie platnosci karta winno odby¢ sie w takim
terminie, by umozliwi¢ sprawdzenie, zatwierdzenie dokumentéw ksiegowych i rozliczenie
transakcji najpozniej do 28 grudnia danego roku budzetowego.
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Wydzial Ksiegowos$ci Urzedu Marszatkowskiego dokonuje rozliczenia wydatkéw na
podstawie wyciggdw bankowych otrzymywanych z banku po uprzednim otrzymaniu
sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

Przekazywanie przez Wydzial Ksiegowosci Urzedu Marszatkowskiego srodkow na
wyodrebniony dla karty rachunek bankowy do wysoko$ci limitu bedzie nastepowato
dopiero po uprzednim rozliczeniu dokonanych wydatkow.

W przypadku niedotrzymania terminéw, o ktérych mowa w § 8 ust. 2-4 uwaza sie
transakcje dokonang karta, jako nierozliczona i Wydzial Ksiegowosci Urzedu

Marszatkowskiego ztozy do Wydzialu Kadr i Ptac wniosek o potracenie z wynagrodzenia



1.

posiadacza karty réwnowarto$ci nierozliczonej transakcji oraz ujmie w ksiegach

rachunkowych, jako naleznos¢ od pracownika.

8§10

W przypadku gdy operacja finansowa przy uzyciu karty platniczej nie byla zwigzana
z wydatkami okreSlonymi w § 7 pkt 1,2,3,Marszatek lub osoba upowazniona podejmuje
dzialania zmierzajace do wyegzekwowania od Uzytkownika naleznoSci wraz z

ewentualnymi kosztami wynikajacymi z nieuprawnionego wykorzystania karty.

. Uzytkownik karty jest wtedy zobowigzany do zwrotu wydatkowanej kwoty w terminie 3

dni od dnia otrzymania pisemnego wezwania do zwrotu, wystawionego przez Dysponenta
Srodkow. Niedokonanie wplaty lub dokonanie jej w niewlasciwej kwocie upowaznia
Dysponenta srodkéw do wystapienia do Wydziatu Kadr i Plac z pisemnym wnioskiem o

potracenie naleznosci z najblizszego wynagrodzenia za prace.

. Pobranie gotowki z bankomatu lub wykorzystanie karty niezgodne z zasadami, sposobem i

trybem przyznawania oraz korzystania ze stluzbowych kart platniczych oraz z umowa

podlega postepowaniu opisanemu w pkt-ach 1-2.

8§11

Karta w przypadku:

1)

2)
3)

pisemnej decyzji Marszalka Wojewddztwa Slaskiego o cofnieciu uprawnien do
dysponowania karta,
rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy z Uzytkownikiem karty,

uplywu terminu waznosci karty,

winna by¢ niezwlocznie zwrécona do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu Marszatkowskiego,

ktory nastepnie przekazuje ja do banku.



Wzér nr 3

Douchwaly ....................

WZOR WNIOSKU

W SPRAWIE PRZYZNANIA SELUZBOWEJ IMIENNEJ KARTY PEATNICZEJ
DLA PRACOWNIKOW URZEDU MARSZAELKOWSKIEGO WOJEWODZTWA SLASKIEGO

Whioskujacy-

Uzytkownik karty Wydzial, stanowisko
sluzbowe

Uzasadnienie przyznania karty platniczej

Czas przyznania karty:

- na czas peknienia funkcji/zajmowania
stanowiska

- na czas pehlienia obowigzkéw

- na czas realizacji zada/czynnosci

- na czas zatrudnienia w UM

[ ]
[ ]

Miesieczny limit karty

Miesieczny podzial kwoty limitu (Plan
Finansowy Karty) wedlug klasyfikacji
budzetowej wydatkéw i dysponenta sSrodkéw

Potwierdzenie dysponenta

Osoba odpowiedzialna za gromadzenie i
terminowe dostarczanie do Wydzialu
Ksiegowosci  Urzedu  Marszalkowskiego
kompletu prawidlowo zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych
dokonanie transakcji oplaconych karta oraz
za kontrole z planem finansowym karty

Podpis wnioskujacego (data)

Decyzja Marszalka lub osoby upowaznionej
(data)

zgoda/brak zgody




Wzér nr 4
Douchwaly .............o.oeeiil.

WZOR OSWIADCZENIA
DLA PRACOWNIKOW URZEDU MARSZAEKOWSKIEGO WPOJEWODZTWA SLASKIEGO

Nazwisko i imie Katowice, dnia .........c.coeeenenee
StaHOWISkO ..............................

Wdela} ..................................

............................................. N

Oswiadczam, iz w zwigzku z powierzeniem mi karty platniczej i upowaznieniem do
transakcji platniczych z rachunku bankowego 1]
.................................................... Urzedu  Marszatkowskiego =~ Wojewddztwa
Slaskiego w Katowicach zobowigzuje sie do:

1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej karty platniczej,

2) oplacania kartg ptatnicza wylacznie wydatkow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Slaskiego w Katowicach,

3) dostarczania prawidlowo wystawionych i sprawdzonych przez wydzial merytoryczny
bedacy dysponentem Srodkdw dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych dokonanie
transakcji  optaconych karta platnicza do Wydzialu Ksiegowosci  Urzedu
Marszatkowskiego z zachowaniem obowiazujacych terminow,

4) niezwlocznego zwrotu karty platniczej kazdorazowo na pisemne wezwanie Marszatka
Wojewodztwa w razie decyzji o cofnieciu uprawnien do dysponowania karta lub w
przypadku uptywu terminu wazno$ci karty, rozwigzania stosunku pracy lub wygasniecia.

5) w przypadku utraty shuzbowej karty platniczej do niezwlocznego dokonania jej blokady
i powiadomienia kierownika jednostki o okolicznosciach utraty karty.

Ponadto o$wiadczam, Ze wyrazam zgode na potracanie z mojego wynagrodzenia za
prace oraz otrzymanych zasitkow z ZUS kwoty wydatkéow zaplaconych shuizbowa karta
platnicza wynikajacq z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty platniczej oraz w
przypadku nierozliczenia transakcji w obowiazujacym terminie.

Zapoznalem/am sie i zobowigzuje sie do stosowania Zasad, sposobu i trybu
przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow
z budzetu Wojewddztwa Slaskiego”, stanowigcymi zalacznik do Uchwaly Zarzadu
Wojewodztwa Slaskiego nr.......................... zdnia........o..ooeeune,

(podpis sktadajacego oswiadczenie)



Karte platnicza nr ........ccoceeeiiiiiiennnnn. otrzymalem: ........cooeviiiiiiiiiiiiii e
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