
Uchwała Nr  950/2011 
Zarz�du Województwa Opolskiego 

z dnia 14 lipca 2011r 

w sprawie uchwalenia Regulaminu okre�laj�cego zasady przyznawania i korzystania 
ze słu�bowych kart płatniczych przy dokonywaniu wydatków z bud�etu Województwa 
Opolskiego oraz innych wojewódzkich samorz�dowych jednostek organizacyjnych 
 i osób prawnych Województwa Opolskiego, a tak�e zasady rozliczania płatno�ci 
dokonywanych przy ich wykorzystywaniu 

Na podstawie art. 41 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorz�dzie 
województwa (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1590, z pó�n.zm.) i art.247 ust.3 ustawy  
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz.1240 ) Zarz�d 
Województwa Opolskiego uchwala, co nast�puje: 

§ 1 

Przyjmuje si� Regulamin okre�laj�cy zasady przyznawania i korzystania  
ze słu�bowych kart płatniczych przy dokonywaniu wydatków z bud�etu Województwa 
Opolskiego oraz innych wojewódzkich samorz�dowych jednostek organizacyjnych 
 i osób prawnych Województwa Opolskiego, a tak�e zasady rozliczania płatno�ci 
dokonywanych przy ich wykorzystywaniu, stanowi�cy zał�cznik do niniejszej uchwały  

§ 2 

Zobowi�zuje si� kierowników jednostek do dostosowania aktualnie obowi�zuj�cych 
zasad korzystania ze słu�bowych kart płatniczych w kierowanych przez nich 
jednostkach do zasad okre�lonych w niniejszej uchwale w terminie 30 dni od daty jej 
podj�cia. 

§ 3 

Wykonanie Uchwały powierza si� Sekretarzowi Województwa i Skarbnikowi 
Województwa Opolskiego 

§ 4 

Uchwała wchodzi w �ycie z dniem podj�cia. 

                                                               J.Sebesta 

                                                                         B.Kami�ska 

                                                                         A.Konopka                                                                         



Uzasadnienie 

Zgodnie z art. 247 ust. 3 ustawy o finansach publicznych konieczne jest okre�lenie 
przez Zarz�d Województwa szczegółowych zasad, sposobu i trybu przyznawania 
i korzystania ze słu�bowych kart płatniczych przy dokonywaniu wydatków z bud�etu 
województwa oraz innych samorz�dowych jednostek organizacyjnych i osób 
prawnych, a tak�e zasady rozliczania dokonywanych przy ich u�yciu operacji 
finansowych, z uwzgl�dnieniem konieczno�ci zapewnienia prawidłowo�ci  
i gospodarno�ci dokonywania wydatków.      

                                                                          

                                                   

                                     

                                                                        

                                                                   



Zał�cznik do Uchwały Nr 950/2011 
Zarz�du Województwa Opolskiego 
z dnia 14 lipca 2011r 

REGULAMIN 

okre�laj�cy zasady  przyznawania i korzystania ze słu�bowych kart płatniczych przy 
dokonywaniu wydatków z bud�etu Województwa Opolskiego oraz innych 
wojewódzkich samorz�dowych jednostek organizacyjnych i osób prawnych  
Województwa Opolskiego, a tak�e zasady rozliczania płatno�ci dokonywanych przy 
ich wykorzystaniu 

§ 1 

Zasady, sposób i tryb przyznawania kart płatniczych

1. Dopuszczalne s� wył�cznie imienne, słu�bowe karty płatnicze . 
2. Osobami uprawnionymi do korzystania ze słu�bowych kart płatniczych s�: 

a) Marszałek Województwa Opolskiego, Wicemarszałkowie i Członkowie 
Zarz�du Województwa Opolskiego, 

b) Dyrektorzy jednostek bud�etowych, 
c) Dyrektorzy instytucji kultury, 
d) Dyrektorzy Samodzielnych Publicznych Zakładów Opieki Zdrowotnej, 
e) Dyrektorzy pozostałych wojewódzkich osób prawnych, 
f) Inni pracownicy wojewódzkich samorz�dowych jednostek organizacyjnych 

oraz osób prawnych Województwa Opolskiego – w szczególnie 
uzasadnionych przypadkach  -  zwani dalej u�ytkownikami. 

3. Decyzj� w sprawie przyznania   imiennych   słu�bowych   kart   płatniczych   dla  
Marszałka Województwa Opolskiego podejmuje Przewodnicz�cy Sejmiku 
Województwa Opolskiego, na podstawie uzasadnionego wniosku Marszałka 
okre�laj�cego kwot� proponowanego miesi�cznego limitu wypłaty �rodków 
bud�etowych. 

4. Decyzj� w sprawie przyznania imiennych słu�bowych kart płatniczych dla 
członków Zarz�du Województwa Opolskiego i pracowników Urz�du 
Marszałkowskiego  podejmuje    Marszałek Województwa Opolskiego lub 
upowa�niona przez niego osoba, na  podstawie uzasadnionego wniosku osoby 
ubiegaj�cej si� o kart�, w którym okre�lono kwot� proponowanego 
miesi�cznego limitu wypłaty �rodków bud�etowych. 

5. Decyzj� w sprawie przyznania imiennych słu�bowych kart płatniczych 
dyrektorom innych wojewódzkich samorz�dowych jednostek organizacyjnych i 
osób prawnych podejmuje  Zarz�d Województwa Opolskiego na podstawie 
uzasadnionego wniosku osoby ubiegaj�cej si� o kart�, w którym okre�lono 
kwot� proponowanego  miesi�cznego limitu wypłaty �rodków finansowych  
(dotyczy jednostek bud�etowych, instytucji kultury, samodzielnych publicznych  
zakładów opieki zdrowotnej, pozostałych osób prawnych). 
Wniosek o przyznanie imiennych słu�bowych kart płatniczych Zarz�dowi 
Województwa przedkłada  Departament nadzoruj�cy działalno�� merytoryczn�



jednostki organizacyjnej. 
6. Decyzj� w sprawie przyznania słu�bowych kart płatniczych pracownikom innych 

wojewódzkich samorz�dowych jednostek organizacyjnych i osób prawnych 
podejmuje kierownik   jednostki, na podstawie uzasadnionego wniosku osoby 
ubiegaj�cej si� o kart�, w którym okre�lono kwot� proponowanego 
miesi�cznego limitu wypłaty �rodków finansowych( dotyczy jednostek  
bud�etowych, instytucji kultury, samodzielnych publicznych zakładów opieki  
zdrowotnej, pozostałych  osób prawnych). 

7. Słu�bow� kart� płatnicz� przyznaje si� na czas oznaczony. 
8. Odwołanie z pełnione funkcji i rozwi�zanie stosunku pracy lub przeniesienie na 

stanowisko nie uprawniaj�ce do korzystania ze słu�bowej karty płatniczej 
powoduje obowi�zek niezwłocznego zwrotu tej karty. 

9. Wniosek do banku o wydanie słu�bowej karty płatniczej podpisuje kierownik 
wnioskuj�cej jednostki przy kontrasygnacie głównego ksi�gowego tej jednostki. 

10. Wraz z wnioskiem o wydanie słu�bowej karty płatniczej osoby ubiegaj�ce si� o 
kart� zobowi�zane s� do zło�enia o�wiadczenia zgodnie ze wzorem 
stanowi�cym zał�cznik do niniejszego regulaminu, o wyra�eniu zgody na 
potr�cenie z wynagrodzenia nale�no�ci z tytułu nieprawidłowego wykorzystania 
słu�bowej karty płatniczej, a tak�e o zapoznaniu si� z obowi�zuj�cymi w 
jednostce zasadami przyznawania i korzystania ze słu�bowych kart płatniczych 

11. Kierownicy wojewódzkich samorz�dowych jednostek organizacyjnych mog�
podj�� decyzj� w sprawie przyznania  imiennej słu�bowej karty płatniczej 
pracownikowi podległej im jednostki w szczególnie uzasadnionych 
przypadkach, je�eli przyznanie karty  płatniczej jest niezb�dne dla zapewnienia 
prawidłowego funkcjonowania jednostki. 

§ 2 

Zasady korzystania ze słu�bowych kart płatniczych przy dokonywaniu wydatków 

1. Za pomoc� słu�bowej karty  płatniczej mo�na dokonywa� wył�cznie operacji          
finansowych zwi�zanych z  wykonywaniem obowi�zków słu�bowych, 
dotycz�cych: 
1) usług hotelarskich, zakupu paliwa,  usług transportowych, w tym zakupu 

biletów  i innych wydatków zwi�zanych z podró�� słu�bow� krajow� lub 
zagraniczn�, 

2) usług gastronomicznych, dotycz�cych realizacji funkcji reprezentacyjnych. 
2. W przypadku podj�cia decyzji przez kierownika jednostki o przyznaniu karty 

dla pracownika, kierownik jednostki mo�e w niej okre�li� inny wykaz wydatków 
dokonywanych kart� płatnicz� pod warunkiem, �e: 
1) b�dzie to najbardziej optymalny i efektywny sposób realizacji wydatku 

wynikaj�cy ze specyfiki organizacji jednostki, 
2) wydatki b�d� zwi�zane z wykonywaniem obowi�zków słu�bowych przez 

u�ytkownika karty. 
3. Niedopuszczalna jest wypłata gotówki przy u�yciu słu�bowej karty płatniczej 

chyba, �e u�ytkownikiem karty jest kasjer lub główny ksi�gowy, który dokonuje 
wypłaty gotówki celem przyj�cia jej do kasy jednostki. Operacj� wypłaty 
gotówki u�ytkownik dokumentuje potwierdzeniem wypłaty uzyskanym  
z bankomatu. 



4. Wydatki dokonywane słu�bowymi kartami płatniczymi powinny by�
realizowane w sposób celowy i oszcz�dny, zgodnie z zasadami okre�lonymi  
w ustawie o finansach publicznych oraz obowi�zuj�cymi w jednostce 
procedurami w granicach kwot okre�lonych w planie finansowym jednostek. 

5. Zabrania si� wykorzystywania słu�bowej karty płatniczej do dokonywania 
płatno�ci niezwi�zanych z wykonywaniem obowi�zków, w szczególno�ci do 
dokonywania płatno�ci prywatnych. 

6. Karty płatnicze mog� by� wykorzystywane wył�cznie przez u�ytkowników kart. 
7. Wykorzystanie słu�bowej karty płatniczej niezgodnie z obowi�zuj�cymi  

w jednostce zasadami powoduje obowi�zek zwrotu wydatkowanej kwoty. 

§ 3 

Rozliczanie słu�bowych kart płatniczych 

1. Ka�d� operacj� finansowa dokonan� za pomoc� słu�bowej karty płatniczej 
u�ytkownik dokumentuje faktur�, rachunkiem lub innym równowa�nym 
dowodem ksi�gowym wła�ciwym dla danego rodzaju wydatku w terminie: 
1) 5 dni od dnia dokonania operacji finansowej na terenie kraju, 
2) 14 dni od dnia zako�czenia podró�y słu�bowej . 

2. U�ytkownik jest zobowi�zany opisa� ka�dy dokument potwierdzaj�cy operacj�
finansow�  dokonan� za pomoc� słu�bowej karty płatniczej  w sposób 
umo�liwiaj�cy ustalenie charakteru, okoliczno�ci i celu dokonania wydatku 
oraz jego zwi�zku z wykonywaniem obowi�zków słu�bowych . 

3. Dokumenty opłacone kart� płatnicz� podlegaj� sprawdzeniu zgodnie z 
zasadami zawartymi w procedurach zwi�zanych z obiegiem dokumentów 
finansowo-ksi�gowych obowi�zuj�cych w danej jednostce.  

§ 4 

Zasady bezpiecze�stwa przechowywania karty 

1. Pracownik posiadaj�cy słu�bow� kart� płatnicz� ma obowi�zek 
przechowywania karty w sposób uniemo�liwiaj�cy jej zagubienie, kradzie� lub 
zniszczenie. W razie utraty karty, pracownik ma obowi�zek niezwłocznie 
zgłosi� powy�szy fakt do banku i spowodowa� jej blokad� oraz powiadomi�
pracodawc� o okoliczno�ciach jej utraty. 

2. W razie utraty przez pracownika karty płatniczej i zaniechania jej blokady we 
wła�ciwym terminie, wszelkie koszty zwi�zane z utrat� �rodków i u�ycie jej 
przez osoby do tego nieupowa�nione, obci��a� b�d� pracownika- posiadacza 
karty płatniczej. 

3. U�ytkownicy kart zobowi�zani s� do: 
1) przechowywania karty i ochrony numeru PIN z zachowaniem nale�ytej 

staranno�ci, 
2) niezwłocznego zgłoszenia do Banku utraty kart płatniczych,  

w szczególno�ci ich kradzie�y, zagubienia lub zniszczenia, 
3) nie udost�pniania kart płatniczych i PIN-u osobom nieupowa�nionym. 



§ 5 

1. Kierownicy jednostek zobowi�zani s� do dostarczania bie��cej informacji o 
imiennych słu�bowych kartach płatniczych do  Urz�du Marszałkowskiego 
Województwa Opolskiego – Departament Finansów, której wzór stanowi 
zał�cznik Nr 2 do regulaminu. 

2. Informacja, której wzór stanowi zał�cznik nr 2 do niniejszego Regulaminu 
winna by� składana niezwłocznie po dokonaniu jakichkolwiek zmian danych 
dotycz�cych posiadanych kart,  jednak nie pó�niej ni� w ci�gu 7 dni. 

3. Imienne słu�bowe karty płatnicze aktualnie wykorzystywane w jednostkach 
mog� by� stosowane zgodnie z terminem równym wa�no�ci karty płatniczej 
pod warunkiem zło�enia informacji, która stanowi zał�cznik nr 2 , w terminie 
30 dni od wej�cia w �ycie Regulaminu. 


