ZARZADZENIE NR 261/2022
WOJEWODY LODZKIEGO
z dnia 21 grudnia 2022 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart
platniczych

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2022r., poz. 1634 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, CO nast¢puje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady przyznawania i1 korzystania ze stuzbowych Kkart
ptatniczych oraz rozliczania operacji finansowych dokonanych przy ich uzyciu dla Lodzkiego
Urzedu Wojewddzkiego Lodzi oraz jednostek podleglych i nadzorowanych przez Wojewode
L.odzkiego.

§ 2. Zarzadzenie okresla:

1. funkcje, stanowiska i zakres obowigzkéw stuzbowych uprawniajacych do korzystania ze
stuzbowej karty platniczej,

2. tryb 1 warunki przyznawania stuzbowej karty platniczej 1 ustalenie wysokosci
miesiecznych limitow wydatkow,

3. rodzaje towardow i ustug, za ktére moze by¢ dokonywana zaptata za pomoca stuzbowe;j
karty ptatniczej,

4. przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotowki za pomocg stuzbowej karty
platniczej,

5. sposéb prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart ptatniczych,

6. sposob 1 terminy rozliczania platnosci dokonanych przy wykorzystaniu stuzbowej karty
platnicze;.

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:
1. Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode L.0dzkiego;

2. Dyrektorze Generalnym Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi;

LUW w Lodzi — nalezy przez to rozumie¢ £6dzki Urzad Wojewodzki w Lodzi;

4. panstwowe]j jednostce budzetowej — nalezy przez to rozumie¢ panstwowa jednostke
budzetowa podlegly i nadzorowana przez Wojewodg L.odzkiego;

5. kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika panstwowej jednostki
budzetowe;j - jednostki podlegtej i nadzorowanej przez Wojewode t.6dzkiego;

6. glownym ksiggowym jednostki — nalezy przez to rozumie¢ gltéwnego ksiggowego
panstwowej jednostki budzetowej;

7. gléwnym ksiggowym Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Urzedu
w LUW w Lodzi;

8. stuzbowej karcie ptatniczej — nalezy przez to rozumiec¢ elektroniczny $rodek ptatnosci,
ktory umozliwia bezgotoéwkowe dokonywanie transakcji w ramach powierzonych
obowigzkow, wydany przez bank;



9. uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej wydaje si¢ stuzbowa karte
platnicza,

10. posiadaczu rachunku — nalezy przez to rozumie¢ panstwowa jednostke budzetowsa
posiadajgcg rachunek bankowy w Oddziale Okregowym w t.odzi w Narodowym Banku
Polskim;

11. akceptacji wniosku — nalezy przez to rozumieé podpisanie wniosku;

12. ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 z p6zn. zm.);

§ 4. 1. Uzytkownikiem stuzbowej Karty ptatniczej moze by¢:
1) wLUW w Lodzi:

— Wojewoda i Wicewojewoda Lodzki,

— Dyrektor Generalny Urzedu,

— pracownik imiennie wskazany przez Dyrektora Generalnego Urzedu, jezeli zajmuje
stanowisko stuzbowe zwigzane z realizacjg zadan, podczas ktorych niezbedne jest
dokonywanie ptatnosci kartg;

2) W panstwowej jednostce budzetowe;j:

— kierownik jednostki — w zwigzku z realizacja zadan wynikajacych z regulaminu
organizacyjnego jednostki,

— zastepca Kierownika jednostki — w zwigzku z realizacja zadan wynikajacych
z regulaminu organizacyjnego jednostki,

— pracownik imiennie wskazany przez kierownika jednostki, jezeli zajmuje stanowisko
stuzbowe zwiazane z realizacja zadan, podczas ktorych niezbgdne jest dokonywanie
ptatnosci karta.

2. Shuzbowa karte ptatnicza wydaje si¢ na wniosek.
3.  Wniosek o przyznanie stuzbowej karty platnicze;:

1) dla Wojewody zaakceptowany przez gtownego ksiggowego Urzedu skladany jest do
Wydziatu Finanséw 1 Budzetu w formie elektronicznej za posrednictwem EZD, celem
uzgodnienia i wystania do Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji do
zaopiniowania. Wzor wniosku o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) dla Wicewojewody, Dyrektora Generalnego Urzedu zaakceptowany przez gtownego
ksiegowego Urzedu sktadany jest do Wydzialu Finanséw 1 Budzetu w formie
elektronicznej za posrednictwem EZD, celem przekazania Wojewodzie do
zaakceptowania. Wzor wniosku o przyznanie shuzbowej Kkarty platniczej stanowi
zalacznik nr 1a do niniejszego zarzadzenia.

3) dla imiennie wskazanego pracownika LUW w Lodzi zaakceptowany przez gltdéwnego
ksiggowego Urzedu oraz Dyrektora Generalnego Urzedu skladany jest do Wydzialu
Finanséw i Budzetu w formie elektronicznej za posrednictwem EZD, celem przekazania
Wojewodzie do zaakceptowania. Wzor wniosku o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej
stanowi zatacznik nr 1b do niniejszego zarzadzenia.

4) dla kierownika jednostki, jego zastgpcy zaakceptowany przez gtownego ksiggowego
jednostki sktadany jest do Wydzialu Finanséw i Budzetu w formie elektronicznej za
pomoca platformy e-PUAP, celem przekazania Wojewodzie do zaakceptowania. Wzor
wniosku o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej stanowi zatgcznik nr 1¢ do niniejszego
zarzadzenia.

5) dla imiennie wskazanego pracownika panstwowej jednostki budzetowej z wylgczeniem
LUW w Lodzi zaakceptowany przez glownego ksiggowego jednostki akceptuje

2



kierownik jednostki. Wzor wniosku o przyznanie stuzbowej karty platniczej stanowi
zatgcznik nr 1d do niniejszego zarzadzenia.

4. Zatwierdzenie wniosku przez Wojewode / kierownika jednostki stanowi podstawe do
ubiegania si¢ o wydanie stuzbowej karty ptatniczej przez bank.

5. Wniosek o przyznanie stluzbowej karty ptatniczej, powinien zawiera¢ uzasadnienie
potrzeby posiadania karty ptatniczej oraz okresla¢ dane obejmujgce: imi¢ i nazwisko 0soby
wnioskujacej, zajmowane stanowisko stuzbowe lub pelniong funkcje, nazwe panstwowej
jednostki budzetowej/nazwe komorki organizacyjnej LUW w Lodzi, wysokos¢ dziennego
limitu wydatkoéw, okres uzytkowania karty platnicze;.

6. Do korzystania ze stuzbowej karty platniczej uprawniony jest wylacznie uzytkownik,
ktory otrzymat karte.

7. Narzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta.

8. Podstawa wydania stuzbowej karty ptatniczej dla os6b wymienionych w ust. 3 pkt 3 1
5, ktore uzyskaly zgode na korzystanie z karty ptatniczej jest podpisanie:

1) umowy przez uzytkownika. Wzor umowy o przyznanie stuzbowej karty ptlatniczej
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2) o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z zapisami niniejszego zarzadzenia oraz z ustalonym
przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych, jak rowniez o$wiadczenia o
wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego
wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

9. Podstawa wydania stuzbowej karty ptatniczej dla 0s6b wymienionych w ust. 3 pkt 1, 2
i 4, ktore uzyskaly zgode¢ na korzystanie z karty platniczej jest podpisanie o$wiadczenia o
zapoznaniu si¢ z zapisami niniejszego zarzadzenia oraz z ustalonym przez bank regulaminem
korzystania z kart ptatniczych, jak rdwniez oswiadczenia o wyrazeniu zgody na potracanie z
wynagrodzenia naleznosci z tytulu nieprawidlowego wykorzystania shluzbowej karty
platniczej. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

10. Umowa winna zawiera¢ nastgpujace elementy:
1) wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta ptatnicza,
2) wskazanie dziennego limitu wydatkow,

3) zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania zapisOw niniejszego zarzgdzenia oraz
ustalonego przez bank regulaminu korzystania z kart ptatniczych,

4) wskazanie trybu postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej
karty ptatniczej,

5) oswiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia nalezno$ci z
tytutu nieprawidtowego korzystania ze shuzbowej karty platnicze;j,

6) pouczenie 0 odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej, dyscyplinarnej lub karnej za
wyrzadzong szkodg, w przypadku nieprawidtowego wykorzystania karty ptatnicze;j,

7) okreslenie trybow, w jakich umowa moze by¢ rozwigzana.

11. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nieuprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej jest rownoznaczne z
obowiazkiem natychmiastowego zwrotu Kkarty. Z dokonanego zwrotu karty platniczej
sporzadzany jest protokot, ktorego wzor stanowi zatagcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Zwrot karty dokonywany jest do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za jej wydawanie,
wskazanej przez Dyrektora Generalnego Urzedu lub kierownika jednostki.



§ 5. 1. Ustala si¢ dzienny limit wydatkéw oplacanych za pomoca stuzbowej karty
ptatniczej w wysokosci do 5.000 zi.

2. Limity dzienne wydatkéw pokrywanych stuzbowa karta ptatnicza dla transakcji
gotowkowych, bezgotdwkowych oraz na odleglos¢ okreslane s3 w umowie zawieranej z
uzytkownikiem.

3. Limit wydatkow obejmuje transakcje bezgotdéwkowe, gotowkowe oraz na odleglos¢
dokonywane stuzbowa kartg ptatnicza w kraju i za granicg wylacznie na wydatki okreslone w
§ 7 niniejszego zarzadzenia.

4. Przy ustalaniu indywidualnego dziennego limitu transakcji dla uzytkownika nalezy
kierowa¢ si¢ w szczeg6lnosci charakterem obowigzkow stuzbowych, w tym czestotliwoscia
zakupow 1 rodzajem towaréw i ustug, ktore nalezy nabywa¢ w celu prawidlowego
funkcjonowania panstwowej jednostki budzetowe;j.

§ 6. 1. Stuzbowg karte platnicza przyznaje si¢ na czas okre§lony, wskazany przez bank z
ktorym panstwowa jednostka budzetowa podpisuje umowe na korzystanie z kart ptatniczych.

2. Uzytkownik stuzbowej karty ptlatniczej zobowigzany jest do chronienia jej z
maksymalng starannoscia, w szczegdlnosci przed utratg lub zniszczeniem.

3. W przypadku niewykazania maksymalnej starannosci, o ktérej mowa w ust. 2
uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty
osobom trzecim.

§ 7. 1. Za pomoca stluzbowej karty ptatniczej moga by¢ realizowane wytacznie platnosci,
ktérych nie mozna uregulowa¢ w formie przelewu.

2. Stuzbowe karty platnicze moga by¢ wykorzystywane do dokonywania operacji
finansowych zwigzanych z wykonywaniem wylacznie obowigzkow stuzbowych, zwigzanych
z regulowaniem platnosci z wylaczeniem wydatkéw rozliczanych na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego:

1) za zakup paliwa do samochodéw stuzbowych oraz optaty zwigzane z ich uzytkowaniem
(optaty za autostrade, oplaty parkingowe, optaty za korzystanie z myjni samochodowej,
optaty za naprawe samochodu w przypadku awarii),

2) za optaty lotniskowe,

3) za ustugi transportowe,

4) za ushugi gastronomiczne z wytaczeniem alkoholu oraz tytoniu,
5) zwigzanych z wizytami delegacji krajowych i zagranicznych,

6) zwigzanych z wykonywaniem innych zadan shuzbowych, wylacznie w przypadku braku
mozliwo$ci dokonywania ptatnosci ktorych nie mozna uregulowa¢ w formie przelewu.

3. Stuzbowa karta platnicza nie mozna pokrywac¢ wydatkow rozliczanych na podstawie
polecenia wyjazdu sluzbowego m.in. za ustugi hotelowe oraz zakup biletow w zwigzku z
krajowymi i zagranicznymi podrézami stuzbowymi oraz prywatnych wydatkow uzytkownika
zwigzanych z noclegiem, np. za prywatne rozmowy telefoniczne, ptatng telewizje, pranie
odziezy oraz inne prywatne ustugi.

§ 8. 1. Niedopuszczalne jest dokonywanie wyptaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty
platniczej, za wyjatkiem przypadkéw wskazanych w ust. 2.

2. Mozliwo$¢ wyplaty gotdwki z uzyciem stuzbowej karty ptatniczej dopuszczalna jest:

1) w krajach lub miejscowos$ciach, w ktorych nie ma polskich placowek zagranicznych,



2) na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych, takich jak odwotanie
wylotu w przewidzianym terminie, zmiana trasy lub przebiegu podrozy przez
przewoznika.

3. Cigzar dowodu zaistnienia zdarzenia losowego i konieczno$¢ wyptaty gotéwki z
uzyciem stuzbowej karty ptatniczej spoczywa na uzytkowniku.

4. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy/
do kasy panstwowej jednostki budzetowej / LUW w Lodzi w terminie 7 dni od daty powrotu
z podrézy stuzbowe;.

§ 9. 1. Wydawanie stuzbowych kart platniczych uzytkownikowi oraz ewidencje
finansowo-ksi¢gowa rozliczen z tytutlu uzywania kart platniczych zapewniaja komorki
organizacyjne wskazane przez Dyrektora Generalnego Urzedu lub kierownika jednostki.

2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1 winna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) liczbe wydanych kart ptatniczych;

2) numer karty i dat¢ jej waznosci;

3) o0sobeg uprawniong do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej,

4) rodzaj dokonanych zakupow i ich wartos¢,

5) przyznane uzytkownikowi kwoty dziennego limitu wydatkow,

6) okres, na jaki karta ptatnicza zostata wydana,

7) prawidlowo$¢ i1 terminowo$¢ rozliczen wydatkéw dokonywanych przy uzyciu karty
platniczej,

8) date zwrotu i likwidacji stuzbowej karty ptatnicze;j.

§ 10. 1. Kazda ptatnos¢ dokonana karta ptatniczg powinna by¢ rozliczona z
uwzglednieniem zasad wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci oraz Polityki rachunkowosci obowigzujacej w danej panstwowej jednostce
budzetowej / LUW w Lodzi.

2. Wydatki dokonywane przy uzyciu stuzbowych kart platniczych moga by¢
dokonywane tylko wtedy, jezeli nabycie towarow i ustug zostalo ujete uprzednio w planie
finansowym LUW w Lodzi / panstwowe] jednostki budzetowej i zabezpieczono srodki
finansowe na dany cel. Dokonywanie wydatkow odbywa si¢ zgodnie z zapisami art. 44
ustawy o finansach publicznych, ktory stanowi, ze wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na
cele 1 w wysokosciach ustalonych w planie finansowym jednostki sektora finansow
publicznych, w sposob celowy i1 oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod 1 §rodkow stuzacych osiggnigciu
zatozonych celow.

3. Uzytkownik jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowa dokonang za pomoca stuzbowej karty ptatniczej w sposdb umozliwiajacy ustalenie
charakteru, okoliczno$ci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych.

4. Dowod ksiggowy wskazujacy na dokonanie wydatku z uzyciem stuzbowej karty
platniczej wraz z dolaczonym potwierdzeniem dokonania transakcji powinien na odwrocie
zawiera¢ wyrazne wskazanie imienia i nazwiska uzytkownika.

5. W sytuacji gdy nie zostat udowodniony zwigzek dokonanej platnosci stuzbowa karta
platniczg z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, osoba upowazniona do dokonywania
kontroli dokumentu pod wzgledem merytorycznym lub gtéwny ksiegowy jednostki / gtowny
ksiggowy Urzedu informuje niezwtocznie 0 tym fakcie na pismie:

1) Dyrektora Generalnego Urzedu Ilub kierownika jednostki w przypadku o0sob
wymienionych w § 4 ust. 3 pkt 3135,

2) Wojewode w przypadku 0osob wymienionych w § 4 ust. 3 pkt 2 1 4.



6. Naleznosci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej lub
nierozliczenia w terminie wydatkéw wraz z kosztami i prowizjami natozonymi przez bank sa
rozliczane poprzez potracenic z wynagrodzenia uzytkownika poczynajac od najblizszego
terminu ptatnosci wynagrodzenia.

7. W przypadku wydania przez Dyrektora Generalnego Urzedu, kierownika jednostki lub
Wojewode pisemnego polecenia uznania wydatku za zwigzanego z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych, dowod uznania wydatku przekazuje si¢ do gldéwnego ksiggowego
jednostki / gtownego ksiegowego Urzegdu.

§ 11. 1. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z przepisami ustawy o
finansach publicznych, dotyczacymi dokonywania wydatkow publicznych oraz ustawy Prawo
bankowe, a takze zasadami ustalonymi niniejszym zarzadzeniem i umowsg, powoduje
obowiazek niezwlocznego zwrotu karty ptatniczej oraz wydatkowanej kwoty wraz z optatami
bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.

2. W przypadku niedokonania zwrotu o ktorym mowa w ust. 1 lub dokonania go w
nieprawidlowej wysokos$ci, nierozliczone kwoty podlegaja potraceniu z wynagrodzenia za
prace, poczynajac od najblizszego terminu jego platnosci.

3. Potracenia naleznosci, o ktorym mowa w ust. 2, dokonuje si¢ na podstawie ztozonego
przez uzytkownika o$wiadczenia 0 Wyrazeniu zgody na potracanie Z wynagrodzenia ustalonej
naleznosci z tytulu nieprawidlowego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej lub
nierozliczenia w terminie wydatkow.

§ 12. Ubiegajac si¢ o wydanie stuzbowej karty platniczej Dyrektor Generalny Urzedu /
kierownik jednostki uwzglednia ofert¢ NBP Oddziat Okr¢gowy w Lodzi, zapisy ustawy o
finansach publicznych oraz ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 13. Rozliczanie wydatkéw dokonanych przez uzytkownika z uzyciem stluzbowej karty
platniczej odbywa si¢ z uwzglgdnieniem zasad wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz Polityki rachunkowosci obowigzujace; w danej
panstwowej jednostce budzetowej / LUW w Lodzi.

§ 14.Dyrektor Generalny Urzedu / kierownik jednostki zobligowany jest - po podpisaniu
umowy z bankiem oferujacym stuzbowe karty ptatnicze - do dostosowania do postanowien
niniejszego zarzadzenia, wszelkich wewnetrznie obowigzujacych regulaminow oraz procedur,
szczegotowo okreslajacych tryb dokonywania wydatkéw z uzyciem shuzbowych kart
platniczych.

§ 15. Z chwilg wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia zachowuja waznos$¢ shuzbowe
karty ptatnicze wydane uzytkownikom na podstawie przepisow dotychczasowych.

§ 16. W zwiazku ze zmiang ustawy o jako$ci handlowej artykutéow rolno-spozywczych
oraz ustawy o ochronie roslin przed agrofagami, ktora wprowadza instytucje zakupu
kontrolnego dokonywanie wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych w
Wojewodzkim Inspektoracie Jako$ci Handlowej Artykulow Rolno Spozywczych w Lodzi
bedzie odrgbnie uregulowane.



§ 17. W przypadku zmiany przepisow prawnych wprowadzajacych zmiany w zakresie
dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych przez panstwowe
jednostki budzetowe beda wprowadzone stosowne, odrgbne uregulowania prawne.

§ 18. Traci moc Zarzadzenie Nr 292/2015 Wojewody Lodzkiego z dnia 27 listopada
2015 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych Kart
platniczych.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojewoda Lodzki

Tobiasz Bochenski



Uzasadnienie

Celem wydania niniejszego zarzadzenia jest aktualizacja zapisow dotyczacych sposobu
dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych Kkart ptatniczych natozonych na
dysponenta czegsci 85/10 - wojewddztwo todzkie zgodnie z art. 175 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 z p6zn. zm.).

Procedura dotyczaca stuzbowych kart platniczych uzywanych w LUW w Lodzi oraz
panstwowych jednostkach budzetowych jest niezbedna do prawidtowego korzystania z kart
platniczych oraz rozliczania wydatkow dokonanych przy ich uzyciu.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 261/2022 Wojewody Lodzkiego
z dnia 21 grudnia 2022 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkow

przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych

(nazwa panstwowej jednostki budzetowej)

WNIOSEK

0 przyznanie stuzbowej karty platniczej
dla Wojewody

Na podstawie § 4 ust. 3 pkt 1 Zarzadzenia Nr 261/2022 Wojewody Lodzkiego z dnia
21 grudnia 2022 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu
stuzbowych kart platniczych

prosze

0 przyznanie stuzbowej karty platniczej dla Pani/Pana

(stanowisko stuzbowe)

Proponowany dzienny limit wydatkow pokrywanych stuzbowg kartg ptatnicza:

Okres uzytkowania karty platnicze]: ..........oooiiiiiiiiiiii e

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby wnioskujacej)

Okreslam dzienny limit wydatkOw w Kwocie: ...........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiinen,

(data i podpis Gtownego Ksiggowego LUW w Lodzi)

Wyrazam zgode na przyznanie stluzbowej karty platniczej
(zatwierdzenie wniosku):

(data i podpis Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji lub osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr la

do Zarzadzenia Nr 261/2022 Wojewody Lodzkiego
z dnia 21 grudnia 2022 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkow

przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych

(nazwa panstwowej jednostki budzetowej)

WNIOSEK

0 przyznanie stuzbowej karty platniczej
dla Wicewojewody, Dyrektora Generalnego Urzedu

Na podstawie § 4 ust. 3 pkt 2 Zarzadzenia Nr 261/2022 Wojewody Lodzkiego z dnia
21 grudnia 2022 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu
stuzbowych kart platniczych

prosze

o przyznanie stuzbowej karty platniczej dla Pani/Pana

(stanowisko stuzbowe)

Proponowany dzienny limit wydatkow pokrywanych stuzbowg kartg ptatnicza:

Okres uzytkowania karty platnicze]: ..........oooiiiiiiiiiiii e

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby wnioskujacej)

Okreslam dzienny limit wydatkOw w Kwocie: ...........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinene,

(data i podpis Gtownego Ksiggowego LUW w Lodzi)

Wyrazam zgode na przyznanie stluzbowej karty platniczej
(zatwierdzenie wniosku):

(data i podpis Wojewody Lodzkiego)



Zalgcznik Nr 1b

do Zarzadzenia Nr 261/2022 Wojewody Lodzkiego
z dnia 21 grudnia 2022 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkow

przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych

(nazwa komorki organizacyjnej LUW w Lodzi)

WNIOSEK
0 przyznanie stuzbowej karty platniczej
dla oséb wskazanych w § 4 ust. 3 pkt 3 Zarzadzenia

Na podstawie § 4 ust. 3 pkt 3 Zarzadzenia Nr 261/2022 Wojewody L.odzkiego z dnia
21 grudnia 2022 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu
stuzbowych kart ptatniczych

prosze

o przyznanie stuzbowej karty platniczej dla Pani/Pana

(stanowisko stuzbowe)

Proponowany dzienny limit wydatkéw pokrywanych stuzbowg kartg ptatnicza:

Okres uzytkowania karty platnicze]: ..........oooiiiiiiiii e

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby wnioskujacej)

Okreslam dzienny limit wydatkOw w KWOCIE: ........coiiiiiiiiiiiiii e

(data i podpis Dyrektora Generalnego LUW w Lodzi)

Wyrazam zgod¢ na przyznanie stuzbowej karty platniczej:
(zatwierdzenie)

(data i podpis Wojewody L6dzkiego)



Zalacznik Nr 1c

do Zarzadzenia Nr 261/2022 Wojewody Lodzkiego
z dnia 21 grudnia 2022 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkow

przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych

(nazwa panstwowej jednostki budzetowej)

WNIOSEK
0 przyznanie stuzbowej karty platniczej
dla Kierownika i Zastepcy Kierownika panstwowej jednostki budzetowe]

Na podstawie § 4 ust. 3 pkt 4 Zarzadzenia Nr 261/2022 Wojewody Lodzkiego z dnia
21 grudnia 2022 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu
stuzbowych kart platniczych

prosze

o przyznanie stuzbowej karty platniczej dla Pani/Pana

(stanowisko stuzbowe)

Proponowany dzienny limit wydatkéw pokrywanych stuzbowg kartg ptatnicza:

Okres uzytkowania karty platnicze]: ..........oooiiiiiiiiiiii e

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby wnioskujacej)

Okreslam dzienny limit wydatkOw w KwWocie: ..........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeene,

(data i podpis gtownego ksiegowego panstwowej jednostki budzetowej)

Wyrazam zgode na przyznanie stluzbowej karty platniczej
(zatwierdzenie wniosku):

(data i podpis Wojewody Lodzkiego)



Zalgcznik Nr 1d

do Zarzadzenia Nr 261/2022 Wojewody Lodzkiego
z dnia 21 grudnia 2022 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkow

przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych

(nazwa panstwowej jednostki budzetowej)

WNIOSEK
0 przyznanie stuzbowej karty platniczej
dla oséb wskazanych w § 4 ust. 3 pkt 5 Zarzadzenia

Na podstawie § 4 ust. 3 pkt 5 Zarzadzenia Nr 261/2022 Wojewody L.odzkiego z dnia
21 grudnia 2022 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu
stuzbowych kart ptatniczych

prosze

o przyznanie stuzbowej karty platniczej dla Pani/Pana

(stanowisko stuzbowe)

Proponowany dzienny limit wydatkéw pokrywanych stuzbowg kartg ptatnicza:

Okres uzytkowania karty platnicze]: ..........oooiiiiiiiii e

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby wnioskujacej)

Okreslam dzienny limit wydatkOw w KWOCIE: ........coiiiiiiiiiiiiii e

(data i podpis gtéwnego ksiegowego panstwowej jednostki budzetowej)

Wyrazam zgode¢ na przyznanie stuzbowej karty platniczej:
(zatwierdzenie)

(data i podpis kierownika panstwowej jednostki budzetowej)



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 261/2022 Wojewody Lodzkiego
z dnia 21 grudnia 2022 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkow

przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych

Umowa o przyznanie stuzbowej karty platniczej

zawarta W dniU .......cceeeeveeeiieeiineee e w Lodzi

0103338 [T A APPSR
(nazwa panstwowej jednostki budzetowe;j),

NIP e, ,REGON ....cooveveiiiieeeen

Z S1€dZIDa W ..oeeeiiiiiee e, ,

reprezentowanym (-3) przez:

(nazwa kierownika panstwowej jednostki budzetowe;j),

Panig/Pana: ... ... e e e ————— ,

zwanym dalej ,,wydajacym”,

A PaNIa/Panem ... ..o e
funkcja/stanowisko STUZDOWE: ... ...
ZaMIESZKATG/IYIM. . ..o

legitymujaca/cym si¢ dowodem 0SODISTYIM N .....uneiniintit e
zwanym dalej ,,uzytkownikiem”, o nastepujacej tresci:

§1
Umowa okresla prawa i obowiazki uzytkownika w zwiazku z korzystaniem ze stuzbowej
karty platnicze;.

§2
Uzytkownikowi przyznaje si¢ prawo do korzystania ze shuzbowej karty platniczej o
NUMEIZE. ..., wystawione] przez bank ...

wraz z nr PIN.

Umowa zostaje zawarta na czas oznaczony, od dnia jej zawarcia nie dtuzej jednak niz do
dnia:

1) odwotania Uzytkownika z pelnionej funkcji,

2) rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy,

3) przeniesienia Uzytkownika na stanowisko nie uprawniajace do korzystania z karty.

§3

Uzytkownikowi zostaje przyznany dzienny limit wydatkow pokrywanych stuzbowa
kartg ptatnicza w wysokosci:

1) dla transakcji gotowkowych: ..........ccccceeueee.. PLN (stownie: ....ooeiiiiiniiiiiiiee ),
2) dla transakcji bezgotowkowych: .................... PLN (stownie: .......c.ccoeevievrieineiennnn. ),
3) naodleglosc: .................... PLN (stownie: .......ccooevvveienireinnnn, ).



§4
Uzytkownik o$wiadcza, ze zapoznal si¢ z treScig Zarzqdzenia Wojewody todzkiego w
sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych
oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart platniczych i zobowigzuje si¢
do przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepisOw oraz ponoszenia
odpowiedzialnos$ci za ich naruszenie.

2. Uzytkownik zobowigzuje si¢ korzystac z karty wylacznie do celéw stuzbowych.

Stuzbowa karta platnicza mogg byC¢ optacane wylacznie wydatki wskazane
w § 7 Zarzgqdzenia Wojewody L.odzkiego w sprawie Sposobu dokonywania wydatkow przy
wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych.

Wydatki nieudokumentowane w sposob okreSlony w tre§ci Zarzgdzenia Wojewody
Lodzkiego w sprawie Sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych
kart ptatniczych podlegaja zwrotowi w trybie i na zasadach w nim okreslonych.

§5

. Uzytkownik zobowigzuje si¢ do korzystania z karty wytacznie osobiscie i nieudostepniania
jej osobom trzecim. W przypadku odstgpienia stuzbowej karty ptatniczej osobie trzeciej
dziatanie takie stanowi podstawg do zablokowania karty oraz natychmiastowego jej
ZWrotu.

. Uzytkownik ponosi osobista odpowiedzialno$¢ materialng za:

1) transakcje dokonywane przez osoby, ktorym udostepnit stuzbows karte ptatnicza,
2) ujawnienie numeru PIN osobom trzecim,

3) zgubienie lub zniszczenie stuzbowej karty platnicze;j,

4) za wszystkie zrealizowane przy uzyciu shuzbowej karty ptatniczej transakcje.

W przypadku utraty stuzbowej karty ptlatniczej w wyniku kradziezy, zgubienia,
Uzytkownik ma obowigzek niezwtocznie zglosi¢ te okoliczno$¢ bankowi prowadzacemu
obstuge stuzbowej karty ptatniczej w celu dokonania jej blokady oraz powiadomi¢ policje,
Wydajacego i1 gldownego ksiggowego o okolicznos$ciach jej utraty.

. W razie zniszczenia stuzbowej karty platniczej uzytkownik jest zobligowany do
niezwlocznego zgloszenia tej okolicznosci do banku oraz powiadomi¢ o tym fakcie
Wydajacego i gtéwnego ksiggowego.

Poinformowanie Wydajacego 1 glownego ksiggowego przez Uzytkownika o
okoliczno$ciach opisanych w ust. 3 1 4 nastgpuje w formie pisemnego oswiadczenia
zawierajacego informacj¢ o terminie oraz okoliczno$ciach utraty lub zniszczenia stuzbowe;j
karty platnicze;.

§6
Umowa moze zosta¢ rozwigzana, przez kazda ze stron, z 14-dniowym wypowiedzeniem,
albo w kazdym czasie w drodze porozumienia Stron.

. Rozwigzanie umowy na zasadach opisanych w ust. 1 skutkuje natozeniem na Uzytkownika
obowigzku niezwlocznego zwrotu stuzbowej karty ptlatniczej 1 rozliczenia dokonanych
wydatkow w terminie 7 dni.

. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:

1) zaistnienia okoliczno$ci opisanych w § 2 ust. 2,

2) utraty karty ptatniczej przez Uzytkownika,

3) stwierdzenia przez Wydajacego razgcego naruszenia przez Uzytkownika postanowien



4.

=

niniejszej umowy lub zarzadzenia.

W przypadku rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym Uzytkownik jest
zobowigzany do:
1) natychmiastowego zwrotu stuzbowej karty platniczej;
2) uregulowania naleznos$ci wobec Wydajacego, dokonanych stuzbowa karta ptatnicza
wraz ze wszystkimi kosztami 1 optatami bankowymi nie pdznij niz w ciggu 7 dni od
dnia rozwigzania niniejszej umowy.

W przypadku niedokonania zwrotu naleznosci lub dokonania w nieprawidlowe;j
wysokosci, nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace
Uzytkownika.

Za korzystanie z karty platniczej niezgodnie z Zarzgdzeniem Wojewody Lodzkiego w
sprawie sposobu dokonywania wydatkéow przy wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych
uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracownicza, dyscyplinarng lub karng, na zasadach
okreslonych w przepisach prawa oraz pelng odpowiedzialno$¢ materialng, w szczegdlnos$ci
pracownik odpowiada z tego tytulu za wyrzadzong pracodawcy szkode.

§7
Wraz z niniejszg umowg Uzytkownik podpisuje o$wiadczenie o zgodzie na potracenie z
jego wynagrodzenia za prac¢ kwot wydatkowanych niezgodnie z obowigzujacymi
przepisami lub postanowieniami niniejszej umowy, stanowigce zatgcznik do umowy.

§8

Niniejsza umowa zostata sporzadzona w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach po
jednym dla kazdej ze stron.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§9

W zakresie nieuregulowanym niniejsza umowa stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy,
Kodeksu Cywilnego oraz ustawy o finansach publicznych.

Ewentualne spory powstale w zwigzku z zawarciem 1 wykonywaniem niniejszej umowy
rozstrzygane begda przez sad powszechny wlasciwy ze wzgledu na siedzib¢ Wydajacego.

§ 10

Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

podpis Wydajacego podpis Uzytkownika



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 261/2022 Wojewody Lodzkiego
z dnia 21 grudnia 2022 .

w sprawie sposobu dokonywania wydatkoéw

przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych

Zalacznik do umowy o przyznanie stuzbowej kart ptatnicze;j

OSWIADCZENIE
JaNIZEJ POAPISANY (m8) 1. nviieii ittt et et e e
ZAMICSZKAIY (-8) W ..o e ,
nr dowodu 0SObIStego .......vuvvviniiniiiiinn, PESEL L
oSwiadczam:

e 7e zapoznalem (-am) si¢ z tre$cia Zarzadzenia Nr 261/2022 Wojewody Lodzkiego
zdnia 21 grudnia 2022 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy
wykorzystaniu sluzbowych kart platniczych i zobowiazuje¢ si¢ do przestrzegania
obowiazujacych w tym zakresie przepisoOw oraz ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
naruszenie.

W szczeg6lnosci zobowigzuje si¢ do:

1.

bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku stuzbowej karty platniczej, a w
razie jej utraty do ponoszenia odpowiedzialno$ci materialnej,

oplacania stuzbowa kartg ptatnicza wytacznie wydatkow o charakterze stuzbowym,
nieudostepniania stuzbowej karty ptatniczej osobom trzecim,

niezwlocznego dostarczenia do komorki organizacyjnej prowadzacej rachunkowosé
jednostki, kompletu dokumentow potwierdzajacych dokonanie transakcji
optaconych stuzbowg kartg ptatnicza,

niezwlocznego zwrocenia shuzbowej karty ptatniczej do komorki organizacyjnej
prowadzacej rachunkowos$¢ jednostki, w przypadku odwotania z petnionej funkcji,
wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nieuprawniajace do
korzystania ze stuzbowej karty platnicze;j,

w przypadku utraty stuzbowej karty ptatniczej do niezwlocznego dokonania jej
blokady 1 powiadomienia wtasciwego banku, Wdajacego oraz gléwnego
ksiggowego jednostki o okolicznosciach utraty karty.

e ze wyrazam zgode¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace:

1.

kwoty wydatkdw zaplaconych stuzbowa karta platnicza niezwigzanych z
wykonywanymi obowigzkami sluzbowymi wraz z poniesionymi kosztami
wynikajacymi z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty platniczej,

nierozliczonych kwot wynikajacych z wykorzystywania stuzbowe;j karty platnicze;j.

data i podpis uzytkownika



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 261/2022 Wojewody Lodzkiego
z dnia 21 grudnia 2022 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkow

przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych

Protokél zwrotu stuzbowej karty platniczej

W ZWIGZKU Z: oottt b e e bt e

zwraca stuzbowa karte platnicza 0 NUMEIZE: ..........ccceieieriiiiieiieieieiee et

WYAANG PIZEZ: .vveeeeeiiesieeieeieeetestte it eeteeteestessteseeaeeseeseesseenseesseansessseahe e seeseenbeenbesseesbeenbeeneeannenbeens

przyjmujacy karte ptatnicza:

(imig¢ i nazwisko)

uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej
(data i podpis przekazujacego)

gtowny ksiggowy LUW / glowny ksiggowy panstwowej jednostki budzetowej / osoba upowazniona
(data i podpis przyjmujacego)



