ZARZADZENIENR 1 /404 5
WOJEWODY ZACHODNIOPOMORSKIEGO
zdnia 1Y 41 id (AWML 2023r.

w sprawie ustalenia Regulaminu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu
stuzbowych kart ptatniczych w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewé6dzkim
w Szczecinie

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.z 2022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Ustala sie Regulamin dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych
w  Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie, stanowiagcy zalacznik
do zarzadzenia.

§2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o stuzbowej karcie platniczej, rozumie sie przez to karte
ptatniczg, o ktérej mowa w art. 2 pkt 15a ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych
(Dz.U.z 2021 poz. 1907 z pozn. zm.).

§3.

Traci moc zarzgdzenie nr 516/2010 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 15 wrze$nia
2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu okreslajagcego zasady przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych
w jednostkach organizacyjnych podlegtych Wojewodzie Zachodniopomorskiemu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nastepujacym po dniu ogtoszenia.
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UZASADNIENIE

Zarzadzenie dotyczy ustalenia Regulaminu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu
stuzbowych kart ptatniczych w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewd6dzkim
w Szczecinie. Dotychczas obowigzujgce zarzgdzenie okreslajagce zasady przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonanych przy ich uzyciu
operacji finansowych zdezaktualizowato sie zaréwno pod wzgledem formalnym
jak i uzytkowym.






Zatacznik
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Wojewody Zachodniopomorskiego
z dnia /Y AM(2 4042022 .
(

REGULAMIN
dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych
w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie

§1.
Regulamin dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych
w  Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie, zwany dalej
»,Regulaminem”, okresla:
1) funkcje, stanowiska i zakres obowigzkéw stuzbowych uprawniajgcych
do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej, zwanej dalej ,kartg”;

2) tryb i warunki przyznawania karty i ustalania wysokosci miesiecznych limitéw
wydatkéw;

3) rodzaje towarow i ustug, za ktére moze by¢ dokonywana zaptata za pomocy
karty;

4) sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart;

5) sposéb i terminy rozliczania ptatno$ci dokonanych przy wykorzystaniu karty.

§2.
Uprawnionym do korzystania z karty, zwanym dalej ,uzytkownikiem Kkarty”, jest
pracownik Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie, zwanego dalej
,Urzedem”, imiennie wskazany przez Dyrektora Generalnego Urzedu lub osobe przez
niego upowazniong, jezeli zajmuje stanowisko stuzbowe zwigzane z realizacjg zadan,
podczas ktorych jest uzasadnione dokonywanie ptatnosci karta.

§3.

1. Karta moze by¢ przyznana pracownikowi Urzedu, niepozostajgcemu w oKresie
wypowiedzenia stosunku pracy, jezeli jego zakres obowigzkéw stuzbowych
uzasadnia przyznanie karty, w szczegélnos$ci w zwigzku z organizacjag krajowych
lub zagranicznych podrézy stuzbowych cztonkéw Kkierownictwa i pracownikéw
Urzedu.

2. O przyznaniu karty decyduje Dyrektor Generalny Urzedu lub osoba przez niego
upowazniona.

3. Przyznanie karty nastepuje na podstawie wniosku, ktérego wzér stanowi zalgcznik
nr 1 do Regulaminu.

4. Przyznanie karty nastepuje na czas oznaczony, na podstawie umowy o korzystanie
do celéw stuzbowych z karty ptatniczej, okreslajacej prawa i obowigzki uzytkownika
karty, zwanej dalej ,umowg”, zawartej pomiedzy Dyrektorem Generalnym Urzedu
lub osobg przez niego upowazniong, a uzytkownikiem karty. Wzér umowy stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu.



5.

S s e

Umowa okresla w szczegodlnoSci:

1) okres, na jaki jest przyznawana karta;

2) miesieczny limit wydatkéw;

3) zakres wydatkéw realizowanych przy wykorzystaniu karty, w tym rodzaj
dozwolonych operacji finansowych;

4) tryb postepowania w przypadku naruszenia umowy lub Regulaminu;

5) pouczenie o odpowiedzialno$ci za nieprawidlowe wykorzystanie Kkarty,
w szczegolnosci za powstatg szkode z tego tytutuy;

6) zobowigzanie uzytkownika karty do przestrzegania Regulaminu oraz ustalonego
przez bank regulaminu korzystania z kart ptatniczych.

Wraz z zawarciem umowy uzytkownik karty sktada oswiadczenie o uzytkowaniu

stuzbowej  karty  ptatniczej oraz  oswiadczenie o  zapoznaniu = sie

z ustalonym przez bank regulaminem Kkorzystania z kart ptatniczych i niniejszym

Regulaminem. Wzory o$wiadczen stanowig odpowiednio zataczniki nr 3 i 4

do Regulaminu.

W  przypadku wygasniecia przyczyn uzasadniajgcych przyznanie Kkarty,

w tym odwotania z petnionej funkcji, przeniesienia na stanowisko nieuprawniajgce

do korzystania z karty lub rozwigzania stosunku pracy, uzytkownik karty jest

obowigzany do niezwlocznego zaprzestania uzytkowania Kkarty, rozliczenia

dokonanych przy jej uzyciu operacji finansowych oraz natychmiastowego zwrotu

karty za pokwitowaniem do Biura Organizacji i Kadr, zwanego dalej ,,BOIK”.

Dzienny oraz miesigeczny limit wydatkdw przy wykorzystaniu karty, stanowigcy

dopuszczalng w okresie rozliczeniowym 1gczng kwote wydatkéw dokonanych kartg,

jest ustalany indywidualnie i okresSlany w umowie przez osobe decydujgca

o przyznaniu karty, o ktérej mowa w ust. 2, po dokonaniu analizy wydatkéw, ktére

bedg dokonywane przy uzyciu karty przez uzytkownika karty.

Miesieczny limit wydatkow dokonywanych przy wykorzystaniu jednej Karty

na jednego uzytkownika karty wynosi nie wiecej niz 20 000 zt.

§ 4.
Przy wykorzystaniu karty mogg by¢ dokonywane wytgcznie ptatnosci zwigzane
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, jezeli nie jest mozliwe dokonanie zaptaty
w formie przelewu bankowego.
Wydatki dokonywane stuzbowg kartg ptatnicza mogg by¢ ponoszone wytacznie
na cele i w wysokos$ciach wynikajgcych z planu finansowego Urzedu w sposéb celowy
i oszczedny. Uzytkownik karty zobowigzany jest do potwierdzenia zabezpieczenia
$rodkéw finansowych przed dokonaniem wydatku, zgodnie z wewnetrznymi
regulacjami okredlonymi w Urzedzie w zakresie sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowo-ksiegowych.
Niedopuszczalne jest wykorzystanie karty w celach prywatnych.
Karta moze by¢ wykorzystywana wytacznie przez uzytkownika karty.
Przy wykorzystaniu karty moga by¢ dokonywane ptatnosci za towary i ushugi,
w przypadku braku mozliwoéci dokonania ptatnosci przelewem bankowym,
w szczegblnosci:
1) zakwaterowanie i inne wydatki zwigzane z podrézami stuzbowymi krajowymi
1 zagranicznymi;
2) materiaty, ustugi i wyposazenie niezbedne do biezgcego funkcjonowania Urzedu
oraz wykorzystania samochodow stuzbowych;



3) materiaty i ustugi na potrzeby organizacji spotkan z udzialem Kierownictwa
Urzedu;

4) uczestnictwo w konferencjach, sympozjach, szkoleniach, kongresach, wizytach
studyjnych, warsztatach, targach, forach;

5) zakup ustug, licencji i dostepéw do narzedzi baz danych i aplikacji internetowych,
ktorych zakup jest dostepny tylko i wytacznie drogg on-line.

6. Nie dopuszcza sie wyptaty gotéwki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej, chyba
ze koniecznos$¢ taka wynika z naglych, nieprzewidzianych okolicznoéci, niezbednych
do realizacji zadania stuzbowego, gdy nie jest mozliwa realizacja ptatnosci za towary
i ustugi w formie bezgotéwkowej. Uzytkownik ma obowiazek przekazania do BOIK
pisemnego uzasadnienia zaistnialych okolicznosci wraz z dokumentem
potwierdzajgcym zaptate pobrang gotowka.

7. Niewykorzystang kwote wyptaconej gotéwki nalezy niezwtocznie zwrdcic
na rachunek bankowy Urzedu.

§5.

1. Ptatnos$ci dokonane przy wykorzystaniu karty dokumentuje sie fakturg, rachunkiem
lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym wystawionym na Urzad
oraz dotgcza sie potwierdzenie dokonania transakcji (wydruk z terminala
lub wydruk komputerowy w przypadku dokonywania ptatno$ci za pomoca

Internetu).
2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, opisuje sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku

z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych. Opis dokumentu zawiera elementy
spetniajgce warunki przeprowadzenia i zatwierdzenia kontroli merytorycznej,
zgodnie z regulacjami wewnetrznymi Urzedu.

3. Zatwierdzone merytorycznie dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, uzytkownik
karty jest obowigzany przedtozy¢ do BOIK, nie pdzniej niz w terminie 5 dni od dnia
dokonania operacji finansowej lub od dnia zakonczenia podrézy stuzbowe;.

4. W razie przekroczenia terminu, o ktérym mowa w ust. 3, uzytkownik karty sktada
pisemne wyjasnienie powstania opdznienia.

5. Wydatki nieudokumentowane w sposéb okreslony w ust. 1-3 podlegajg zwrotowi
w trybie okreslonym w § 6 ust. 2i 3.

§6.

1. Wykorzystanie karty niezgodnie z umowg lub Regulaminem powoduje odpowiednio
odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub dyscyplinarng uzytkownika karty na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Uzytkownik karty, w przypadku naruszenia procedur dokonywania wydatkéw przy
wykorzystaniu karty, jest obowigzany niezwtocznie dokonac¢ zwrotu wydatkowanej
kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcjg
na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez BOIK.

3. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania zwrotu w niepetnej wysokosci
nalezna kwota moze zosta¢ potrgcona z wynagrodzenia za prace oraz innych
$wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy uzytkownika karty.

4. Fakt utraty karty w wyniku jej zgubienia lub kradziezy lub fakt ujawnienia kodu PIN
do karty osobie nieuprawnionej lub fakt podejrzenia, ze dostep do kodu PIN do
karty uzyskaty inne, nieuprawnione osoby, uzytkownik karty niezwtocznie zgtasza
do banku wystawiajgcego karte oraz niezwtocznie powiadamia:



1) kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony;
2) BOIK.

§7.

1. Ewidencje kart prowadzi BOIK.
2. Ewidencja kart zawiera w szczeg6lnosci:

1) imie i nazwisko uzytkownika karty;

2) stanowisko stuzbowe uzytkownika karty;

3) nazwe komdrki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony uzytkownik karty;

4) numer karty;

5) okres, na jaki karta zostata przyznana;

6) miesieczny limit wydatkéw;

7) date wydania karty;

8) date zwrotu karty.

§8.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie obowigzujgce
w Urzedzie regulacje wewnetrzne dotyczace wydatkowania $rodkéw finansowych,
w tym w szczegodlnosci dotyczgce obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
oraz w sprawie udzielania zaméwien publicznych i dokonywania zakupow.

Zatacznik 1. Wniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej (wzoér).

Zalacznik 2. Umowa o przyznanie i korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej (wzoér).
Zalacznik 3. Oswiadczenie o uzytkowaniu stuzbowej karty ptatniczej (wzor).
Zalacznik 4. OSwiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminami (wzor).



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
WZOR

Whniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej
CZESC A

1. Imie i nazwisko pracownika

2. Stanowisko lub funkcja

3. Komorka organizacyjna

4. Uzasadnienie przyznania stuzbowej karty
ptatniczej i proponowanych limitéw

5. Wnioskowany miesieczny limit wydatkéw
przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej

6. Wnioskowany dzienny limit wydatkéw,
w ramach limitu miesiecznego

data i podpis kierownika komérki organizacyjnej,
w ktorej zatrudniony jest pracownik

7. Pracownik nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

data i podpis pracownika komérki kadrowej

CZESC B
Akceptuje miesieczny limit wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatniczej
WWYBOKOSEL. vcusiipissamsissnce zt, w tym limit dzienny w wysokoSci ..........courvnne 75

data i podpis
gtéwnego ksiegowego dysponenta Il stopnia

Wyrazam zgode na przyznanie stuzbowej karty ptatniczej obstugiwanej przez NBP
z przyznaniem miesiecznego limitu wydatkéw w wysoko$ci .....cocevernrencenees z}l, w tym limitu
dziennego w wysoKoSCi ......ccevuveeuene. zt.

data i podpis Dyrektora Generalnego




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
WZOR

Umowa nr ......coeeeueenins
o korzystanie do celow stuzbowych z karty ptatniczej

ZaWarta WdnNiW .. w Szczecinie pomiedzy:

" Zachodniopomorskim Urzedem Wojewo6dzkim w Szczecinie, NIP: 851-10-21-591 REGON:
000514354 z siedzibg w Szczecinie ul. Waty Chrobrego 4

FEPrEZENEOWATYYITY DIZEZ vasecusissassssssssassssssassassrsasssssasssssssissssssssssss s osss s 3s0evbevsat s ok o s RS s s T34 :
zwanym dalej ,pracodawcg”,

a

Patigri/ Paia) oo muiimsaimsisposeisimiss zatrudnioNYmM/@ W ....cvcueeeiececre e e e
.............................................................. , N SEANOWISKU ..coviiiiiiiin i sttt e e
ZEITTICBTIANTAN [ v s e e o T S B e R S e s e R S i ST e
zwanym/3 dalej ,uzytkownikiem karty”.

§1.

Uzytkownik karty otrzymuje od pracodawcy do uzytku stuzbowego karte ptatnicza, o numerze
......................................... , zwang dalej ,kartg”, wystawiong przez ..., 0raz kod
PIN do karty, na warunkach oKre$lonych W ... "1, ktory
stanowi zatgcznik do niniejszej umowy, i zobowigzuje sie korzysta¢ z niej wytgcznie do celéw
stuzbowych, zgodnie z ,Regulaminem dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych
kart ptatniczych w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie”, zwanym dalej
,Regulaminem”, oraz nie przekracza¢ limitu, o ktérym mowa § 4.

§2.

1. Umowa zawarta jest na czas oznaczony, liczony od daty jej zawarcia do daty waznosci karty
podanej na jej awersie, nie dtuzej jednak niz do czasu odwotania z pelnionej funkcji/
stanowiska, rozpoczecia okresu wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia
na stanowisko nie uprawniajace do korzystania z karty.

2. W przypadku odwotania z petnionej funkcji/stanowiska, rozpoczecia okresu wypowiedzenia
stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nie uprawniajgce do korzystania z karty,
uzytkownik karty jest obowigzany do niezwtocznego zwrotu karty.

§3.
Wydanie karty uzytkownikowi karty nastgpi z dniem zawarcia niniejszej umowy po ztozeniu
przez uzytkownika karty:
1) os$wiadczenia o uzytkowaniu stuzbowej karty ptatniczej, oraz
2) os$wiadczenia o zapoznaniu sie z Regulaminem oraz ustalonym przez bank regulaminem
korzystania z kart ptatniczych.

1 Wpisa¢ peing nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego banku stanowigcego
podstawe wydania przez bank karty oraz okreslajagcego zasady jej uzytkowania.



§4.

Miesieczny limit wydatkéw pokrywanych Kkarta wynosi .. PLN
(STOWNIE oiniin s aimminin ), z jednoczesnym zastrzezeniem, ze dzienny limit
wydatkéw przy wuzyciu karty nie moze przekroczy¢ Kwoty ....conininnn (stownie:
................................................................... ).

§ 5.

Uzytkownik Kkarty jest obowiazany do postugiwania sie karta z nalezytg starannoscig,
w tym do jej ochrony przed zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

§é6.
1. Karta moze by¢ uzywana wytgcznie w celach stuzbowych przez uzytkownika karty.
Uzytkownik karty zobowigzuje sie nie udostepnia¢ karty osobom trzecim.
3. Za skutki zwigzane z nieprawidlowym wykorzystaniem karty lub ujawnieniem kodu PIN
osobom trzecim, w tym za powstalg szkode, odpowiedzialno$¢ ponosi wytgcznie
uzytkownik karty.

0o

§7.
Karta stuzy do regulowania wydatkéw stuzbowych na rzecz Urzedu, w szczegélnosci za:

§8.
1. Uzytkownik karty jest obowigzany udokumentowac kazdg operacje finansowg dokonang
za pomocg karty, na zasadach okreslonych w § 5 Regulaminu.
2. Wydatek nieudokumentowany uzytkownik karty jest obowigzany zwrdéci¢ na zasadach
okres$lonych w § 6 ust. 2 i 3 Regulaminu.

§9.

1. Kazda ze Stron moze rozwigza¢ niniejszag umowe za 7-dniowym wypowiedzeniem
dokonanym na pis$mie pod rygorem niewaznosci.

2. Uzytkownik karty jest obowigzany do niezwlocznego zwrotu karty na kazde zadanie
pracodawcy.

3. Kazdorazowe zadanie pracodawcy zwrotu karty od uzytkownika karty powoduje
konieczno$¢ rozliczenia operacji finansowych dokonanych za pomocg karty do dnia
faktycznego zwrotu karty.

4. Rozwigzanie umowy nie zwalnia uzytkownika karty od odpowiedzialnosci za operacje
finansowe dokonane kartg do chwili zwrotu karty.

§10.
Zmiany niniejszej umowy wymagajq formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§11.
Spory mogace wynikng¢ z tytutu wykonywania niniejszej umowy rozstrzygane beda przez sad
wiasciwy miejscowo dla siedziby pracodawcy.

2 Zakres wydatkow nalezy uzupeini¢ zgodnie z § 4 ust. 5 Regulaminu



§12.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa zastosowanie majg przepisy Kodeksu
cywilnego i Kodeksu pracy.

§13.
Umowa sporzadzona jest w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach po jednym dla kazdej
ze Stron.

(data i podpis uzytkownika karty) (data i podpis osoby pracodawcy)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
WZOR

............................................................. SZCZECIN, wvvvvvvivireiee e

komérka organizacyjna

Oswiadczenie o uzytkowaniu stuzbowej karty ptatniczej

1. Zobowigzuje sie, w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty, dokonac
zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi
z dokonang transakcjg na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez
Biuro Organizacji i Kadr - niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 3 dni
od dnia otrzymania noty.

2. OSwiadczam, ze w przypadku niedokonania zwrotu wydatkowanej kwoty
lub dokonania go w niepetnej wysokosci, wyrazam zgode na potrgcenie
naleznosci wskazanych w nocie obcigzeniowej z wynagrodzenia za prace
oraz innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy.

Podpis Uzytkownika



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
WZOR

............................................................. SZCZECIN pvwszsnisiasuseiismses

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminami

Ja, nizej podpisana/podpisany? w zwigzku z otrzymaniem do uzytkowania stuzbowej karty
platniczej nr .....ccooevecviiiiienns 4, oSwiadczam, ze zapoznatem sie z:
— ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych;
— regulaminem dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych
w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie, stanowigcym zatacznik
do zarzadzenia Nr ..., Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia
......................... , 1 zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

Podpis Uzytkownika

3 Niepotrzebne skresli¢

+Whpisa¢ numer karty



