Zarzadzenie Nr 26/22
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 9 lutego 2022 r.

w  sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania
ze sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego przez pracownikéw Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego a takie zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich

wykorzystaniu.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t. j. Dz.U. z 2021 r. poz.305 z p6zn.zm.) oraz § 10 Zatagcznika nr 1 do Uchwaty Nr 260/11
Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 20 kwietnia 2011 r w sprawie zasad, sposobu
I trybu przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych a takze zasad rozliczania

ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ Instrukcje w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow a takze rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.
Ewidencje¢ stuzbowych kart platniczych wydanych pracownikom Urzedu Marszatkowskiego

Wojewoédztwa Swictokrzyskiego prowadzi Departament Budzetu i Finansow.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego

Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/22
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 9 lutego 2022 r.

Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania ze
shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego a takze rozliczania platno$ci dokonywanych przy ich wykorzystaniu

przez pracownikow Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego

§1

1. W Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego wprowadza si¢ zasady,
sposOb 1 tryb przyznawania oraz korzystania ze shuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu Wojewoddztwa Swictokrzyskiego a takze rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego

2. Decyzje w sprawie przyznania imiennej stuzbowej karty ptatniczej pracownikom Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego podejmuje Marszatek Wojewodztwa
Swietokrzyskiego lub osoba upowazniona na podstawie ztozonego wniosku zgodnie

ze wzorem nr 1 do niniejszej instrukcji.

§2
1. Whniosek, wymieniony w § 1 ust. 2 musi zawiera¢:

a) imienne wskazanie uzytkownika karty z podaniem stanowiska stuzbowego,

b)uzasadnienie przyznania karty ptatniczej,

c) czas na jaki zostanie przyznana Karta,

d)miesigczny limit Karty, nie wyzszy niz okreslony w Uchwale Zarzadu Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu,

e)podziat wydatkoéw wedlug Klasyfikacji budzetowej oraz dysponenta s$rodkow
(dysponent srodkéw, tj. departament merytoryczny dysponujacy planem finansowym

w okreslonej podziatce klasyfikacji budzetowe;).

§3



. Stuzbowa karta platnicza obcigzeniowa, zwana dalej ,kartg”, jest elektroniczng kartg
imienng shuzaca do dokonywania operacji bezgotowkowych w kraju i za granicg oraz
do zaciggania zobowigzan W Cigzar wyznaczonego rachunku bankowego Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego.

. Whascicielem karty jest Wojewodztwo Swigtokrzyskie - Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Swictokrzyskiego, a uzytkownikiem karty jest osoba wymieniona

we wniosku, o ktorym mowa w § 2.

§4

. Warunkiem ztozenia do banku wniosku o wydanie karty jest zgoda Marszatka lub osoby
upowaznionej na przyznanie stuzbowej imiennej Kkarty platniczej przekazana
do Departamentu Budzetu i Finansow (wzor nr 1 do niniejszej instrukcji).

. Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.

. Whniosek do banku o wydanie karty podpisywany jest zgodnie z kartag wzorow podpisow.

. Wniosek do banku o wydanie karty sktada pracownik Departamentu Budzetu i Finanséw
przy udziale uzytkownika, ktéry obowigzany jest poda¢ dane osobowe wrazliwe
warunkujace wydanie karty.

. Karte platnicza wygenerowang przez Bank odbiera pracownik Departamentu Budzetu
i Finansow.

. Karta jest imienna i moze by¢ wykorzystywana tylko przez jej uzytkownika.

. Departament Budzetu 1 Finansow sporzadza umowe o korzystanie z karty ptatniczej
do celow stuzbowych, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszej
Instrukcji.

. Departament Budzetu 1 Finansow prowadzi ewidencje¢ wydanych kart ptatniczych.

§5

. Uzytkownik karty otrzymujac ja wraz z numerem PIN zobowigzany jest do:

a) przechowywania karty =z zachowaniem nalezytej starannosci, W sposob
uniemozliwiajacy jej zagubienie, kradziez lub zniszczenie,

b) ochrony numeru PIN,

€) nieudostgpniania karty ptatniczej i numeru PIN osobom nieupowaznionym.

. Aktywacja karty nastepuje zgodnie z regulaminem banku, z ktérym zawarto umowe.
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3. Z chwilg otrzymania karty uzytkownik zobowigzany jest do podpisania umowy, ktorej
wzOr stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji o wyrazeniu zgody na potracenie
Z wynagrodzenia oraz otrzymanych zasitkow z ZUS naleznosci z tytutu nieprawidlowego
wykorzystania karty, a takze ztozenia o$wiadczenia zgodnie z wzorem nr 3 do Instrukciji,
0 zapoznaniu si¢ 1 zobowigzaniu si¢ do stosowania zapisow przyjetych zarzadzeniem
w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Wojewoddztwa Swictokrzyskiego
a takze rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikow
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego.

Oswiadczenie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: dla uzytkownika i dla Departamentu
Budzetu i Finansow.

4. W przypadku utraty karty uzytkownik ma obowigzek niezwtocznie dokona¢ jej blokady
1 powiadomi¢ pracodawce o okoliczno$ciach utraty karty. W przeciwnym wypadku
wszelkie koszty zwigzane z utratg $rodkéw finansowych przy uzyciu zagubionej karty
beda obcigzac uzytkownika.

§6

1. Za pomocg karty mozna dokonywaé¢ wytacznie wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych.

2. Kartag moga by¢ regulowane wylacznie wydatki, ktére zostaly zaplanowane w budzecie
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na dany rok.

3. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci pobierania kartg gotowki z bankomatu.

4. Przyznany Uzytkownikowi Karty miesigczny limit §rodkow musi by¢ wykorzystywany
z zachowaniem zasad i rygoréw dokonywania wydatkow budzetowych, w szczegdlnoSci
w sposOb celowy i oszczedny, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,
prawa zamowien publicznych i innych ustaw oraz wewngtrznych regulacji w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewoddztwa Swietokrzyskiego.

5. Uzytkownikowi karty zabrania si¢ dokonywania innych ptatnosci, w tym w szczego6lnosci
dokonywania ptatnosci prywatnych.

§7

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

2. W terminie do 7 dni roboczych od dnia dokonania operacji nalezy przedlozy¢
do Departamentu Budzetu i Finanséw sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym dowody

ksiggowe dokumentujace operacje finansowa dokonang karta zgodnie z obowigzujacym
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Zarzadzeniem Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego W sprawie obiegu, kontroli
I archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewoédztwa Swietokrzyskiego. Uzytkownik zobowigzany jest opisa¢ kazdy dokument
w sposob umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku.
Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym dokument przekaza¢ do Departamentu
Budzetu i Finasow.

3. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe dokumentujace transakcje
w ostatnich trzech dniach danego miesigca powinny by¢ przekazane do Departamentu
Budzetu i Finanséw nie po6zniej niz do 7 dnia nastgpnego miesigca po dokonaniu
transakcji.

4. W ostatnim miesigcu roku ostatnie dokonanie ptatnosci karta winno odby¢ si¢ w takim
terminie, by umozliwi¢ sprawdzenie, zatwierdzenie dokumentow ksiggowych i rozliczenie

transakcji najpdzniej do 28 grudnia danego roku budzetowego.

§8
1. Departament Budzetu i Finanséw dokonuje rozliczenia wydatkéw na podstawie wyciggow
bankowych otrzymywanych z banku po uprzednim otrzymaniu sprawdzonych

i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

2. Przekazywanie przez Departament Budzetu i Finansow $rodkow na wyodrebniony dla
karty rachunek bankowy do wysokosci limitu bedzie nastgpowato dopiero po uprzednim
rozliczeniu dokonanych wydatkow.

3. W przypadku niedotrzymania terminéw, o ktorych mowa w § 7 ust. 2-4 uwaza si¢
transakcj¢ dokonang karta, jako nierozliczong 1 Dysponent Srodkow zlozy do
Departamentu Budzetu 1 Finansow/Oddzialu ds. Plac wniosek o potracenie
z wynagrodzenia Uzytkownika karty rownowartosci nierozliczonej transakcji oraz ujmie

ww. transakcj¢ w ksiegach rachunkowych jako naleznos¢ od pracownika.

§9
1. W przypadku gdy operacja finansowa przy uzyciu karty ptatniczej nie byta zwigzana
z wydatkami okreSlonymi w § 6 ust. 1 Marszatek lub osoba upowazniona podejmuje
dziatania zmierzajace do wyegzekwowania od Uzytkownika karty naleznosci wraz
z ewentualnymi kosztami wynikajacymi z nieuprawnionego wykorzystania karty.
2. Uzytkownik Kkarty jest wtedy zobowigzany do zwrotu wydatkowanej kwoty w terminie

3 dni od dnia otrzymania pisemnego wezwania do zwrotu, wystawionego przez
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Dysponenta $rodkéw. Niedokonanie wptaty lub dokonanie jej w niewlasciwej kwocie
upowaznia Dysponenta S$rodkow do wystgpienia do Departamentu Budzetu
i Finansow/Oddzialu ds. Plac z pisemnym wnioskiem o potracenie naleznosci
z najblizszego wynagrodzenia za prace.

3. Pobranie gotowki z bankomatu lub wykorzystanie karty niezgodne z zasadami, sposobem
1 trybem przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz z umowa

podlega postgpowaniu opisanemu w punktach 1-2.

§ 10
Karta w przypadku:
1) pisemnej decyzji Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego o cofnigciu uprawnien
do dysponowania karta,
2) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy z Uzytkownikiem karty,
3) uplywu terminu waznosci karty,
winna by¢ niezwlocznie zwrécona do Departamentu Budzetu i Finanséw, ktory nastepnie

przekazuje ja do banku.



WZOR WNIOSKU

Wzor nr 1
do Instrukcji

W SPRAWIE PRZYZNANIA SLUZBOWEJ IMIENNEJ KARTY PLATNICZEJ
DLA PRACOWNIKOW URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

Whioskujacy

Uzytkownik karty Imi¢ i nazwisko,
departament, stanowisko stuzbowe

Uzasadnienie przyznania karty platniczej

Czas przyznania Karty:

- na czas pelnienia funkcji/zajmowania stanowiska |[ |
- na czas pehnienia obowigzkéw |:|
- na czas realizacji zadan/czynnosci [ ]
- na czas zatrudnienia w UMWS [ ]
Miesi¢czny limit karty

Podpis wnioskujacego

(data)

Podpis dysponenta Srodkow

(wskazanie podziatki klasyfikacji budzetowej)

Podpis Skarbnika/Gléwnego Ksiegowego

Decyzja Marszalka lub 0soby upowaznionej zgoda/brak zgody

(data)

Wzér nr 2
do Instrukcji




Umowanr........
o korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej

zawarta W dniu ........cccoeeeeieenneennnnn, w Kielcach pomigdzy:

1. Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Swictokrzyskiego, zwanym dalej

,Pracodawca”, reprezentowanym przez Marszatka Wojewoddztwa Swietokrzyskiego/
OSODE UPOWAZIIONG. 1..vvveeeeieesie sttt sb ettt b ek b e b e nn e be e an e e ns ,
a

o Pania/Panem :
zamieSZKala/-YIM
Nt PESEL oo, , nr dowodu 0sobistego...........cccceeuenn ,
zwang/-ym dalej ,,Uzytkownikiem”.

§1.

Uzytkownik otrzymuje stuzbowa karte platnicza, zwang dalej ,kartg”,
0 Numerze............... SWYSTAWIONG PIZEZ evveneiieniieeiiieiieeteesiee et siee e (nazwa banku)
i zobowiazuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do celow stuzbowych, zgodnie
z Instrukcja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania oraz korzystania
ze shuizbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego a takze rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego.

§2.

Uzytkownik otrzymuje karte na okres od dnia ...................... dodnia......ccoeeiiniinennene.
i zobowigzuje si¢ do bezzwlocznego zwrotu karty po uptywie tego okresu.

§ 3.
Ustala si¢ limit $rodkow pienieznych, dostepnych na rachunku karty w kwocie
................. zk (stownie: ........ccceeiiiiiiii .. ) MiESIECZNIE.

§ 4.

Uzytkownik zobowiazuje si¢ do korzystania z karty wylacznie osobiscie 1 oswiadcza,
ze nie uzyczy i nie przekaze karty innej osobie.

§ 5.

Uzytkownik wyraza zgode na potracanie z wynagrodzenia nalezno$ci z tytulu
wykorzystania karty w sposob niezgodny z Instrukcja, o ktorej mowa w § 1.

§ 6.



1. Umowa ulega rozwigzaniu przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym
W nastepujacych przypadkach:

1) odwotania Uzytkownika z zajmowanego stanowiska w zwigzku, z ktorym
Uzytkownikowi przyznano karte,

2) rozwigzania stosunku pracy,

3) razacego naruszenia postanowien niniejszej umowy lub Instrukcji.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem
dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w punkcie 1 lub 2 powoduje,
ze Uzytkownik ma obowigzek natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczenia
dokonanych przy jej uzyciu wydatkow w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia
rozwigzania umowy.

§7.

Za korzystanie z karty niezgodne z Instrukcjg, o ktorej mowa w § 1, Uzytkownik ponosi
odpowiedzialno$¢ pracownicza lub karng, na zasadach okre§lonych w odrebnych
przepisach.

§ 8.

Jednoczesnie z zawarciem niniejszej umowy Uzytkownik sktada o$wiadczenie
o zapoznaniu si¢ z Instrukcjg oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
ptatniczych, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Instrukcji.

§9.

W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy oraz Kodeksu cywilnego.

§ 10.

Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, w postaci aneksu, pod rygorem
niewaznosci.

§ 11.

Umowa zostala sporzadzona w trzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje
Pracodawca, a jeden Uzytkownik.

(Pracodawca) (Uzytkownik)

Wzor nr 3
do Instrukcji



WZOR OSWIADCZENIA
DLA PRACOWNIKOW URZEDU MARSZAELKOWSKIEGO WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

Nazwisko i imi¢ Uzytkownika Kielce, dnia

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Instrukcjg w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow
z budzetu Wojewédztwa Swietokrzyskiego a takze rozliczania platnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu przez pracownikéow Urzedu Marszatkowskiego — Wojewddztwa
Swietokrzyskiego oraz z regulaminem banku

.................................... dotyczacym
korzystania z kart platniczych.
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