Zalacznik nr 2

do Uchwaty nr 802/111/V/2016
Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 4 maja 2016 roku

Zasady, sposob i tryb przyznawania oraz korzystania ze shuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu Wojewédztwa Slaskiego oraz wojewédzkich

samorzadowych jednostek organizacyjnych i samorzadowych osob prawnych.
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Okresla sie zasady, sposoéb i tryb przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart platniczych w :
1) jednostkach budzetowych Wojewé6dztwa Slaskiego
2) jednostkach organizacyjnych Wojewddztwa Slaskiego bedacych osobami prawnymi,
z wylaczeniem spétek prawa handlowego.
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Uwzgledniajac niniejsze zasady ogolne, kierownicy jednostek, o ktorych mowa w § 1 okreSlaja w
formie pisemnej szczeg6towe zasady przyznawania i korzystania z karty platniczej w jednostce oraz
zasady rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych ze wskazaniem w
szczegolnosci:

1) limitéw wydatkoéw dla uzytkownika karty ptatniczej,

2) rodzajow wydatkow, ktore moge by¢ dokonywane przy uzyciu karty platniczej,

3) obiegu w jednostce dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem i korzystaniem z karty

platniczej.

§3
1. Zarzad Wojewddztwa Slaskiego na podstawie uzasadnionego wniosku zgodnie ze wzorem
nr 1 okreSlajacego kwote proponowanego miesiecznego limitu wydatkow podejmuje
decyzje o przyznaniu imiennych stuzbowych kart platniczych dla kierownikow jednostek
budzetowych Wojewddztwa Slaskiego oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Wojewodztwa Slaskiego bedacymi osobami prawnymi z wylaczeniem spolek prawa

handlowego.



2. Dla pracownikow jednostek o ktorych mowa w § 1 decyzje o przyznaniu imiennych
stuzbowych kart platniczych wraz z okreSleniem kwoty proponowanego miesiecznego
limitu podejmuja kierownicy tych jednostek budzetowych Wojewédztwa Slaskiego oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych Wojewoédztwa Slaskiego bedacymi osobami
prawnymi z wylaczeniem spotek prawa handlowego.

3. Whioski o ktérych mowa w pkt. 1 Zarzadowi Wojewoédztwa Slaskiego przedkladaja
kierownicy jednostek o ktorych mowa w § 1 za poSrednictwem Wydzialow Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego nadzorujacych ich dziatalno$¢ merytoryczna.

§4
1. Warunkiem zawarcia z bankiem umowy o korzystaniu z karty platniczej jest uchwata
Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego.
2. Wniosek do banku o wydanie karty podpisuje kierownik danej jednostki zgodnie

z reprezentacja tej jednostki przy kontrasygnacie Gléwnego Ksiegowego tej jednostki.

§5
1. Karta platnicza jest kartg imienna,
2. Uzytkownik karty otrzymuje ja wraz z numerem PIN,
3. Uzytkownikowi karty zabrania sie:
a) udostepniania karty i numeru PIN innym osobom,
b) przechowywania karty razem z numerem PIN.
4. Aktywacja karty nastepuje zgodnie z regulaminem banku, z ktérym zawarto umowe

5. Karte platnicza wydaje sie na czas oznaczony
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1. Z chwilg otrzymania karty platniczej uzytkownik zobowiazany jest do ztozenia oSwiadczenia,
zgodnie z wzorem nr 2 stanowigcym zalacznik do niniejszej uchwaly, o wyrazeniu zgody na
potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu nieprawidtlowego wykorzystania  karty
platniczej, a takze o zapoznaniu sie z obowigzujacymi w jednostce zasadami przyznawania
i korzystania z kart platniczych.
2. Uzytkownik posiadajacy karte platnicza ma obowigzek jej przechowywania w sposéb

uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie.



3. W przypadku utraty karty platniczej uzytkownik ma obowigzek niezwlocznie dokonac jej
blokady i powiadomi¢ pracodawce o okolicznosSciach utraty karty. W przeciwnym wypadku
wszelkie koszty zwigzane z utrata Srodkow finansowych przy uzyciu zagubionej karty beda

obcigza¢ uzytkownika.
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1. Karta platnicza stuzy do regulowania kosztow tylko i wylacznie za ustugi hotelowe.

2. Karta moze by¢ wykorzystana tylko w uzasadnionych sytuacjach, kiedy niemozliwe jest
dokonanie ptatnosci w formie przelewu i w przypadku rezerwacji.

3. Nie dopuszcza sie mozliwosSci pobierania karta gotowki z bankomatu.

4. Przyznany Uzytkownikowi karty limit Srodkéw musi by¢ wykorzystywany z zachowaniem zasad
i rygorow dokonywania wydatkéw budzetowych, a w szczegolnosci w sposéb celowy
i oszczedny, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, prawa zamdwien
publicznych i innych ustaw oraz wewnetrznych regulacji w jednostkach okreslonych w § 1.

5. Uzytkownikowi karty zabrania sie dokonywania innych ptatnosci niz wskazane w pkt. 1, w tym

w szczegolnosci dokonywania platnosci prywatnych.
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Wykorzystanie karty platniczej niezgodnie z obowigzujacymi w jednostce zasadami powoduje
obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty jak rowniez odpowiedzialnos¢ stuzbowa

i dyscyplinarna.

§9

1. Kazda operacja dokonana kartq musi by¢ udokumentowana faktura, rachunkiem lub innym
rownowaznym dowodem ksiegowym.

2. Niezwlocznie po dokonaniu operacji finansowej lub powrotu z delegacji Uzytkownika, nalezy
przedtozy¢ do stuzbom ksiegowym jednostki sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiegowe
dokumentujace operacje finansowa dokonang karta zgodnie z obowigzujacymi w jednostce
przepisami wewnetrznymi w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

3. Shuzby ksiegowe jednostki dokonuja rozliczenia wydatkéw na podstawie wyciggéw bankowych
otrzymywanych z banku po uprzednim otrzymaniu sprawdzonych i zatwierdzonych

dokumentow ksiegowych.



8§10

1. W przypadku gdy operacja finansowa przy uzyciu karty platniczej nie byla zwigzana
z wydatkami okreslonymi w § 7 pkt 1, podejmuje sie dzialania zmierzajace do wyegzekwowania
od Uzytkownika naleznoSci wraz z ewentualnymi kosztami wynikajacymi z nieuprawnionego
wykorzystania karty.

2. Uzytkownik karty jest wtedy zobowigzany do zwrotu wydatkowanej kwoty w terminie 3 dni od
dnia otrzymania wezwania pisemnego do zwrotu srodkow. Niedokonanie wplaty lub dokonanie
jej w niewlasciwej kwocie upowaznia do wystapienia z pisemnym wnioskiem o potracenie
naleznosci z najblizszego wynagrodzenia za prace.

3. Pobranie gotéwki z bankomatu lub inne wykorzystanie karty podlega postepowaniu opisanemu

w pkt-ach 1-2.

8§11

Karta winna by¢ przez Uzytkownika niezwlocznie zwrocona w przypadku podjecia decyzji

cofnieciu uprawnien do dysponowania karta, rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy

z Uzytkownikiem karty, uptywu terminu waznosci karty.



Wzér nr 1

do uchwaly 802/111/V/2016

WZOR WNIOSKU

W SPRAWIE PRZYZNANIA SELUZBOWEJ IMIENNEJ KARTY PLATNICZEJ
DLA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK

Whioskujacy

Imie i nazwisko kierownika jednostki

Uzasadnienie przyznania karty platniczej

Czas przyznania karty:

- na czas petnienia funkcji

- na czas zajmowania stanowiska

- na czas zatrudnienia w .................

L

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

Potwierdzenie dysponenta

Osoba odpowiedzialna za gromadzenie i

terminowe  dostarczanie do  komérki
finansowo-ksiegowej danej jednostki
kompletu prawidlowo zatwierdzonych

dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych
dokonanie transakcji oplaconych karta oraz
za kontrole z planem finansowym karty

Podpis wnioskujacego
(data)

Decyzja Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego

zgoda/brak zgody




Wzér nr 2
Do uchwaty 802/111/V/2016

WZOR OSWIADCZENIA
DLA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK

Nazwisko i imie dnia .......oooevneinnnnn.

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz w zwigzku z powierzeniem mi karty ptatniczej i upowaznieniem do transakcji
platniczych z rachunku bankoWego NI ........iiuiiiiiiiii e e e e
(nazwa jednostKi)......ccovvueiiiiiiiiiii e zobowigzuje sie do:

1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej karty platniczej,

2) oplacania kartg platnicza wytacznie wydatkow (nazwa jednostki)............coooeviiiis i,

3) dostarczania prawidlowo wystawionych i sprawdzonych przez wydzial merytoryczny bedacy
dysponentem S$rodkéw dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych dokonanie transakcji
optaconych karta ptatnicza do komorki finansowo-ksiegowej (nazwa jednostki)....................
z zachowaniem obowigzujacych terminéw,

4) niezwlocznego zwrotu karty platniczej kazdorazowo na pisemne wezwanie Zarzadu
Wojewodztwa Slaskiego/Kierownika Jednostki w razie decyzji o cofnieciu uprawnienn do
dysponowania karta lub w przypadku uplywu terminu waznosci karty, rozwigzania stosunku
pracy lub wygasniecia.

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

Ponadto oswiadczam, ze wyrazam zgode na potracanie z mojego wynagrodzenia za prace
oraz otrzymanych zasitkbw z ZUS kwoty wydatkdw zaplaconych stuzbowa karta platnicza
wynikajaca z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej oraz w przypadku
nierozliczenia transakcji w obowigzujacym terminie.

Zapoznatem/am sie z Zasadami, sposobem i trybem przyznawania oraz korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Wojewddztwa Slaskiego,

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Karte platnicza nr .........cooeeviiiiiiiiinn. otrzymalem: ........coviiiiiiiiiiiiiei e,
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