Zatgcznik do Uchwaty Nr 3/41/10/11l
Zarzadu Wojewddztwa Warmirsko-
Mazurskiego z dnia 19 stycznia 2010 roku.

REGULAMIN

przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych
jednostek organizacyjnych i oséb prawnych Wojewoédztwa Warminsko-Mazurskiego

§1
Zasady, sposéb i tryb przyznawania kart

1. Imienne, stuzbowe karty ptatnicze przyshuguja:

cztonkom Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,

- dyrektorom departamentow Urzedu Marszalkowskiego Wojewoddztwa Warminsko-
Mazurskiego,

- dyrektorom jednostek budzetowych,

- dyrektorom instytucji kultury,

- dyrektorom Samodzielnych Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej,

- dyrektorom pozostatych wojewddzkich osob prawnych,

- innym pracownikom samorzadowym — w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

2. Decyzj¢ w sprawie przyznania imiennych stuzbowych kart platniczych podejmuje Zarzad
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na podstawie uzasadnionego wniosku okreslajacego
kwotg proponowanego limitu miesi¢cznego srodkow finansowych.

3. Wnioski o przyznanie imiennych stuzbowych kart platniczych Zarzadowi Wojewodztwa
przedktadaja nastgpujace jednostki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego:

- Gabinet Marszatka — dla cztonkow Zarzadu Wojewddztwa,

- Departament Organizacyjny — dla dyrektoréw departamentéw merytorycznych i pozostatych
pracownikoéw Urzedu Marszatkowskiego,

- departamenty nadzorujace dzialalno$¢ merytoryczna - dla dyrektorow 1 pozostatych
pracownikéw jednostek budzetowych, instytucji kultury, samodzielnych publicznych
zakladoéw opieki zdrowotnej, pozostatych wojewodzkich 0osob prawnych.

4. Warunkiem zawarcia umowy z bankiem finansujacym o korzystaniu ze stuzbowych kart
platniczych jest pozytywna decyzja Zarzadu Wojewddztwa.



S.

Whiosek do banku o wydanie stuzbowych kart ptatniczych podpisuje kierownik zainteresowanej
jednostki przy kontrasygnacie glownego ksiggowego tej jednostki.

Stuzbowa karte ptatnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.

Odwotanie z pehionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nie uprawniajace do korzystania ze stluzbowej karty platniczej powoduje obowiazek
niezwlocznego zwrotu tej karty.

§2
Zasady korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow

Wydatki publiczne regulowane shuzbowymi kartami platniczymi winny by¢é dokonywane w
sposob celowy i oszczedny zgodnie z przepisami dotyczacymi finansow publicznych.

Za pomoca stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wylacznie operacji finansowych
bezposrednio zwiazanych z wykonywaniem obowiazkéw shuzbowych w  wysoko$ciach
ustalonych w planie finansowym jednostek sektora finanséw publicznych.

Uzytkownik karty ma prawo realizowa¢ platnosci za wszelkie uzasadnione koszty zwiazane z
realizacja zadania stuzbowego za pomoca imiennej karty platniczej na terenie kraju i poza jego
granicami.

Zabrania si¢ wykorzystywania karty platniczej do dokonywania platnosci niezwiazanych z
uzasadnionymi wydatkami shuzbowymi, a szczegoélnie do dokonywania platnosci prywatnych.

Nieuzasadnione wydatki zaptacone karta platnicza winny by¢ potracone z najblizszego
wynagrodzenia pracownika.

Pracownik, ktory otrzymuje karte platnicza zobowiazany jest do zlozenia o$wiadczenia o
zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem i wyrazaniu zgody na potracenie z wynagrodzenia
wydatkow nie zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wyplaty gotowki przy uzyciu shuzbowej karty platniczej, chyba ze
konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowiazek udowodnienia takiej koniecznosci
spoczywa na uzytkowniku.

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

§3
Rozliczenie stuzbowych kart platniczych

Uzytkownik zobowiazany jest do przedilozenia faktury, rachunku lub innego réwnowaznego
dowodu ksiggowego dokumentujacego operacj¢ finansowa dokonana za pomoca stuzbowej karty
platniczej w terminie:



- 5 dni od dnia dokonania operacji finansowej na terenie kraju,
- 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej poza granicami kraju.

Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowiazujacymi w jednostce zasadami
powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty niezaleznie od ponoszonej
odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscyplinarne;.

Szczegblowe zasady obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych dotyczacych rozliczen
dokonanych za pomoca imiennych stuzbowych kart ptatniczych okreslaja wewngtrzne instrukcje
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w kazdej jednostce.

§4
Zasady bezpieczenstwa i przechowywania kart
Karty ptatnicze moga by¢ uzywane wytacznie przez uzytkownikow kart.

Pracownik posiadajacy stuzbowa karte ptatnicza ma obowiazek przechowywania karty w sposob
uniemozliwiajacy jej zagubienie, kradziez lub zniszczenie. W razie utraty karty, pracownik ma
obowiazek niezwlocznie dokonac¢ jej blokady oraz powiadomié¢ pracodawce o okolicznosciach
jej utraty.

W razie utraty przez pracownika karty platniczej i zaniechania jej blokady we wlasciwym
terminie, wszelkie koszty zwiazane z utrata Srodkow 1 uzycie jej przez osoby do tego
nieupowaznione, obciaza¢ beda pracownika-posiadacza karty platnicze;.

Uzytkownicy kart zobowiazani sa do:
- przechowywania kart ptatniczych i ochrony PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,
- nie przechowywania kart ptatniczych razem z PIN,

- niezwlocznego zgloszenia do Banku utraty kart ptatniczych, w szczegolnosci ich kradziezy,
zagubienia lub zniszczenia,

- nie udostgpnienia kart ptatniczych i PIN osobom nieupowaznionym.

§5
Postanowienia koncowe

1. Kierownicy jednostek zobowiazani sa do dostarczania biezacej informacji o imiennych
shuzbowych kartach ptatniczych do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego - Departament Finansé6w i Skarbu, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 2 do
regulaminu.

2. Informacja, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu winna by¢ sktadana
niezwlocznie po dokonaniu jakichkolwiek zmian jednak nie pozniej niz w ciagu 7 dni.



Imienne shluzbowe karty platnicze aktualnie wykorzystywane w jednostkach moga by¢
stosowane zgodnie z terminem rownym okresowi wazno$ci karty ptatniczej pod warunkiem

ztozenia informacji, ktora stanowi zatacznik nr 2, w terminie 21 dni od dnia wejScia w zycie
Regulaminu.



