Uchwata Nr 950/2011
Zarzadu Wojewodztwa Opolskiego
z dnia 14 lipca 2011r

w sprawie uchwalenia Regulaminu okres$lajgcego zasady przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Wojewddztwa
Opolskiego oraz innych wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych
i oséb prawnych Wojewddztwa Opolskiego, a takze zasady rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystywaniu

Na podstawie art. 41 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
wojewddztwa (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1590, z pdzn.zm.) i art.247 ust.3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz.1240 ) Zarzad
Wojewddztwa Opolskiego uchwala, co nastepuje:

§1

Przyjmuje sie Regulamin okreslajagcy zasady przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Wojewodztwa
Opolskiego oraz innych wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych
i osob prawnych Wojewddztwa Opolskiego, a takze zasady rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystywaniu, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty

§2
Zobowigzuje sie kierownikow jednostek do dostosowania aktualnie obowigzujgcych
zasad korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w kierowanych przez nich
jednostkach do zasad okreslonych w niniejszej uchwale w terminie 30 dni od daty jej
podjecia.

§ 3

Wykonanie Uchwaty powierza sie Sekretarzowi Wojewodztwa i Skarbnikowi
Wojewoddztwa Opolskiego

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

J.Sebesta
B.Kaminska

A.Konopka



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 247 ust. 3 ustawy o finansach publicznych konieczne jest okreslenie
przez Zarzad Wojewodztwa szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
wojewddztwa oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych i oséb
prawnych, a takze zasady rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji
finansowych, z uwzglednieniem konieczno$ci zapewnienia prawidtowosci
i gospodarnosci dokonywania wydatkow.



Zatacznik do Uchwaty Nr 950/2011
Zarzadu Wojewoddztwa Opolskiego
z dnia 14 lipca 2011r

REGULAMIN

okreslajacy zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkébw =z budzetu Wojewddztwa Opolskiego oraz innych
wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych i oséb prawnych
Wojewddztwa Opolskiego, a takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu

§ 1

Zasady, sposob i tryb przyznawania kart ptatniczych

-

Dopuszczalne sg wytgcznie imienne, stuzbowe karty ptatnicze .

2. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych sa:

a) Marszatek Wojewddztwa Opolskiego, Wicemarszatkowie i Cztonkowie
Zarzadu Wojewoddztwa Opolskiego,

b) Dyrektorzy jednostek budzetowych,

c) Dyrektorzy instytucji kultury,

d) Dyrektorzy Samodzielnych Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej,

e) Dyrektorzy pozostatych wojewddzkich oséb prawnych,

f)  Inni pracownicy wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych
oraz o0s6b prawnych Wojewddztwa Opolskiego — w szczegodlnie
uzasadnionych przypadkach - zwani dalej uzytkownikami.

3. Decyzje w sprawie przyznania imiennych stuzbowych kart ptatniczych dla
Marszatka Wojewddztwa Opolskiego podejmuje Przewodniczacy Sejmiku
Wojewoddztwa Opolskiego, na podstawie uzasadnionego wniosku Marszatka
okreslajacego kwote proponowanego miesiecznego limitu wyptaty Srodkdéw
budzetowych.

4. Decyzje w sprawie przyznania imiennych stuzbowych kart pfatniczych dla
cztonkow Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego i pracownikow Urzedu
Marszatkowskiego podejmuje Marszatek Wojewodztwa Opolskiego lub
upowazniona przez niego osoba, na podstawie uzasadnionego wniosku osoby
ubiegajacej sie o karte, w ktérym okreslono kwote proponowanego
miesiecznego limitu wyptaty sSrodkéw budzetowych.

5. Decyzje w sprawie przyznania imiennych stuzbowych kart ptatniczych

dyrektorom innych wojewddzkich samorzgadowych jednostek organizacyjnych i

oséb prawnych podejmuje Zarzad Wojewddztwa Opolskiego na podstawie

uzasadnionego wniosku osoby ubiegajgcej sie o karte, w ktérym okreslono
kwote proponowanego miesiecznego limitu wyptaty srodkéw finansowych

(dotyczy jednostek budzetowych, instytucji kultury, samodzielnych publicznych

zaktadow opieki zdrowotnej, pozostatych oséb prawnych).

Whniosek o przyznanie imiennych stuzbowych kart ptatniczych Zarzgdowi
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jednostki organizacyjne;j.

Decyzje w sprawie przyznania stuzbowych kart ptatniczych pracownikom innych
wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych i os6b prawnych
podejmuje kierownik jednostki, na podstawie uzasadnionego wniosku osoby
ubiegajacej sie o karte, w ktérym okreslono kwote proponowanego
miesiecznego limitu wyptaty Srodkéow finansowych( dotyczy jednostek
budzetowych, instytucji kultury, samodzielnych publicznych zaktadéw opieki
zdrowotnej, pozostatych oséb prawnych).

Stuzbowg karte ptatniczg przyznaje sie na czas oznaczony.

Odwotanie z petnione funkciji i rozwigzanie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nie uprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej
powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu tej karty.

Whniosek do banku o wydanie stuzbowej karty ptatniczej podpisuje kierownik
wnioskujgcej jednostki przy kontrasygnacie gtéwnego ksiegowego tej jednostki.

Wraz z wnioskiem o wydanie stuzbowej karty ptatniczej osoby ubiegajgce sie o
karte zobowigzane sg do zlozenia oswiadczenia zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik do niniejszego regulaminu, o wyrazeniu zgody na
potrgcenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania
stuzbowej karty ptatniczej, a takze o zapoznaniu sie z obowigzujgcymi w
jednostce zasadami przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych

Kierownicy wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych mogg
podja¢ decyzje w sprawie przyznania imiennej stuzbowej karty ptatniczej
pracownikowi podlegtej im jednostki w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, jezeli przyznanie karty ptatniczej jest niezbedne dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania jednostki.

§ 2

Zasady korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw

Za pomocg stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywac wytgcznie operacji
finansowych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych,
dotyczacych:

1) ustug hotelarskich, zakupu paliwa, ustug transportowych, w tym zakupu
biletow i innych wydatkéw zwigzanych z podrézg stuzbowg krajowa lub
zagraniczna,

2) ustug gastronomicznych, dotyczacych realizacji funkcji reprezentacyjnych.
W przypadku podjecia decyzji przez kierownika jednostki o przyznaniu karty
dla pracownika, kierownik jednostki moze w niej okresli¢ inny wykaz wydatkow
dokonywanych kartg ptatniczg pod warunkiem, ze:

1) bedzie to najbardziej optymalny i efektywny sposob realizacji wydatku

wynikajacy ze specyfiki organizacji jednostki,

2) wydatki bedg zwigzane z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych przez
uzytkownika karty.

Niedopuszczalna jest wyptata gotowki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej
chyba, ze uzytkownikiem karty jest kasjer lub gtdwny ksiegowy, ktory dokonuje
wyptaty gotowki celem przyjecia jej do kasy jednostki. Operacje wypfaty
gotéwki uzytkownik dokumentuje potwierdzeniem wyptaty uzyskanym
z bankomatu.



~N o

Wydatki dokonywane stuzbowymi kartami ptatniczymi powinny byc¢
realizowane w sposdb celowy i oszczedny, zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o finansach publicznych oraz obowigzujagcymi w jednostce
procedurami w granicach kwot okreslonych w planie finansowym jednostek.
Zabrania sie wykorzystywania stuzbowej karty ptatniczej do dokonywania
ptatnosci niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkow, w szczegdolnosci do
dokonywania pfatnosci prywatnych.

Karty ptatnicze moga by¢ wykorzystywane wytgcznie przez uzytkownikéw kart.
Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujgcymi
w jednostce zasadami powoduje obowigzek zwrotu wydatkowanej kwoty.

§3
Rozliczanie stuzbowych kart ptatniczych

Kazdg operacje finansowa dokonang za pomoca stuzbowej karty ptatniczej
uzytkownik dokumentuje fakturg, rachunkiem Ilub innym réwnowaznym
dowodem ksiegowym wiasciwym dla danego rodzaju wydatku w terminie:

1) 5 dni od dnia dokonania operacji finansowej na terenie kraju,

2) 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowe; .

Uzytkownik jest zobowigzany opisac¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowa dokonang za pomocg stuzbowej karty pfatniczej w sposob
umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku
oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkdw stuzbowych .

Dokumenty optacone kartg ptatnicza podlegajg sprawdzeniu zgodnie z
zasadami zawartymi w procedurach zwigzanych z obiegiem dokumentéw
finansowo-ksiegowych obowigzujgcych w danej jednostce.

§4
Zasady bezpieczenstwa przechowywania karty

Pracownik posiadajgcy stuzbowg karte ptatniczg ma  obowigzek

przechowywania karty w sposob uniemozliwiajacy jej zagubienie, kradziez lub

zniszczenie. W razie utraty karty, pracownik ma obowigzek niezwtocznie

zgtosi¢ powyzszy fakt do banku i spowodowac jej blokade oraz powiadomié

pracodawce o okolicznosciach jej utraty.

W razie utraty przez pracownika karty ptatniczej i zaniechania jej blokady we

wiasciwym terminie, wszelkie koszty zwigzane z utratg srodkow i uzycie jej

przez osoby do tego nieupowaznione, obcigza¢ bedg pracownika- posiadacza

karty pfatnicze;j.

Uzytkownicy kart zobowigzani sg do:

1) przechowywania karty i ochrony numeru PIN z zachowaniem nalezytej

starannosci,

2) niezwtocznego zgtoszenia do Banku utraty kart ptatniczych,
w szczegolnosci ich kradziezy, zagubienia lub zniszczenia,

3) nie udostepniania kart ptatniczych i PIN-u osobom nieupowaznionym.



§5

Kierownicy jednostek zobowigzani sgq do dostarczania biezacej informacji o
imiennych stuzbowych kartach pfatniczych do Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Opolskiego — Departament Finansow, ktorej wzor stanowi
zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

Informacja, ktorej wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu
winna by¢ sktadana niezwtocznie po dokonaniu jakichkolwiek zmian danych
dotyczacych posiadanych kart, jednak nie pdzniej niz w ciggu 7 dni.

Imienne stuzbowe karty ptatnicze aktualnie wykorzystywane w jednostkach
moga by¢ stosowane zgodnie z terminem rownym waznosci karty ptatniczej
pod warunkiem ztozenia informacji, ktéra stanowi zatgcznik nr 2 , w terminie
30 dni od wejscia w zycie Regulaminu.



