Zatgcznik do zarzqdzenia
Wojewody Mazowieckiego z dnia 25 wrzesnia
2025r.

ZASADY UZYWANIA SLUZBOWYCH KART PLATNICZYCH PRZY
DOKONYWANIU WYDATKOW Z BUDZETU WOJEWODZTWA
MAZOWIECKIEGO

§ 1. Zasady uzywania sluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu
wojewodztwa mazowieckiego, zwane dalej ,,zasadami”, okreslajg sposob ich przyznawania,
korzystania oraz rozliczania transakcji dokonywanych przy ich uzyciu.

§ 2. Ustalone zasady stosuje sig¢:
1) w jednostkach rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie mazowieckim;

2) w innych niz wymienione w pkt 1 jednostkach organizacyjnych podlegtych
1 podporzadkowanych Wojewodzie Mazowieckiemu.

§ 3. llekro¢ w zasadach jest mowa o:

1) stuzbowej karcie platniczej - nalezy przez to rozumie¢ karte ptatnicza, o ktorej mowa
w art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (Dz. U.
72024 r. poz. 1646, z p6zn.zm.D);

2) uzytkowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej wydaje si¢ stuzbowa karte
platnicza;

3) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ panstwowe jednostki
budzetowe podlegte Wojewodzie Mazowieckiemu jako dysponentowi czgsci
budzetowej 85/14, ustanowione przez Wojewode Mazowieckiego dysponentami
srodkow budzetu panstwa drugiego lub trzeciego stopnia;

4) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej podleglej 1 podporzadkowanej Wojewodzie Mazowieckiemu.

§ 4. 1. Do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej uprawnieni sg:

1) kierownicy jednostek organizacyjnych;

2) pracownicy jednostki organizacyjnej, imiennie wskazani przez kierownika jednostki
organizacyjnej, ktorzy w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych dokonujg
zakupow towardw i ustug, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 — 4.

2. Shuzbowa karta platnicza moze by¢ przyznana wylacznie pracownikowi jednostki
organizacyjnej, ktory nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 1685 i 1863 oraz
z 2025 r. poz. 146, 222, 525, 769, 820, 1069, 1170, 1191 i 1216.



3. Shuzbowg karte ptatnicza przyznaje si¢ na czas wskazany w umowie, o ktérej mowa w § 5
ust. 4, ale nie dluzej niz odpowiednio na czas petnienia funkcji albo na czas zatrudnienia w
jednostce organizacyjnej.

§ 5. 1. Uzytkownicy skladajg wniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej do kierownika
jednostki organizacyjne;j.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przed przekazaniem kierownikowi jednostki
organizacyjnej podlega akceptacji przez kierujacego komodrka organizacyjng, w ktorej
zatrudniony jest uzytkownik.

3. Whniosek, o ktorym mowa ust. 1, powinien wskazywac:
1) imi¢ 1 nazwisko uzytkownika;

2) zakres obowigzkéw shuzbowych uzytkownika, w ramach ktérych uzytkownik bedzie
dokonywat wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatniczej;

3) proponowany miesi¢czny lub dzienny limit na stuzbowej karcie platnicze;j;
4) okres, na jaki ma zosta¢ przyznana uzytkownikowi shuzbowa karta ptatnicza.

4. Shuzbowa karta ptatnicza jest przyznawana uzytkownikom na podstawie zaakceptowanego
wniosku, a podstawa korzystania z karty jest podpisanie umowy o korzystanie ze sluzbowe;j
karty platniczej, zawartej miedzy kierownikiem jednostki organizacyjnej albo upowaznionym
przez niego pracownikiem jednostki organizacyjnej a uzytkownikiem.

5. Umowa, o ktorej] mowa w ust. 4, okresla prawa 1 obowiazki uzytkownika oraz zawiera
o$wiadczenie uzytkownika o zapoznaniu si¢ z przepisami, zasadami 1 szczegoétowymi
regulacjami opracowanymi w jednostce organizacyjnej dotyczacymi uzywania stuzbowych
kart platniczych oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania ze stuzbowych kart
platniczych, jak réwniez oswiadczenie uzytkownika o wyrazeniu zgody na potracenie z
wynagrodzenia nalezno$ci z tytulu nieprawidtowego wykorzystania stuzbowej karty ptatnicze;.

§ 6. 1. Ustala si¢ nastepujace limity miesigczne na stuzbowej karcie ptatnicze;:
1) dla kierownika jednostki organizacyjnej — do kwoty 10 000 zt (dziesigciu tysiecy zlotych);
2) dla pozostatych uzytkownikéw — do kwoty 5 000 zt (pigciu tysiecy zlotych).

2. Kierownik jednostki organizacyjnej moze ustali¢ indywidualny miesieczny limit na
stuzbowej karcie ptatniczej, inny niz okreslony w ust. 1 pkt 2.

3. Przy ustalaniu indywidualnego miesi¢cznego limitu na stuzbowej karcie ptatniczej nalezy
kierowaé si¢ szczegdlnym charakterem obowigzkow stuzbowych uzytkownika, w tym
czestotliwoscig podrozy stuzbowych oraz czgstotliwoscia 1 rodzajem dokonywanych zakupow
towarow 1 ushug.

§ 7. 1. Przy wykorzystaniu sluzbowej karty ptatniczej moga by¢ dokonywane wytacznie
wydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, zabezpieczone 1 majace
pokrycie w planie finansowym.

2. Do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej jest uprawniony wytacznie uzytkownik, ktorego
imi¢ 1 nazwisko znajduje si¢ na sluzbowej karcie ptatnicze;j.



3. Uzytkownikowi stuzbowej karty platniczej zabrania sig:
1) udostepniania stuzbowej karty platniczej i numeru PIN innym osobom,;
2) przechowywania stuzbowej karty ptatniczej razem z numerem PIN;

3) korzystania ze stuzbowej karty platniczej do celéw innych niz okreslone w ust. 1, w tym
korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej do celow prywatnych;

4) wyplaty gotowki, z zastrzezeniem § 9.

4. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za wydatki dokonane przy wykorzystaniu
stuzbowej karty ptatniczej:

1) przez osoby trzecie, ktorym udostepnit stuzbowa karte ptatnicza lub ujawnit numer PIN;

2) przez osoby trzecie, w przypadku zgubienia stuzbowej karty platniczej albo jej kradziezy i
niedopelnienia obowigzkow okreslonych w ust. 5;

3) przez uzytkownika, inne niz okreslone w § 8 ust. 2 - 4, lub wydatki do celow prywatnych, a
takze w przypadku dokonania wyptaty gotéwki, niezgodnie z § 9.

5. W przypadku zagubienia, kradziezy albo zniszczenia karty platniczej, uzytkownik jest
zobowigzany do niezwlocznego zgloszenia tej okolicznosci do banku, ktory jest wystawca
stuzbowej karty ptatniczej, a takze niezwlocznego pisemnego powiadomienia kierownika
jednostki organizacyjnej o zdarzeniu, podajac okoliczno$ci zgubienia, kradziezy lub
zniszczenia shuzbowej karty ptatnicze;.

6. Uzytkownik jest zobowigzany do zwrotu stuzbowej karty platniczej i rozliczenia wydatkow
dokonanych przy jej wykorzystaniu, nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia:

1) w ktorym uptywa okres, na jaki przyznano mu stuzbowa kart¢ platnicza;
2) zakonczenia stosunku pracy, z zastrzezeniem pkt 3;

3) wypowiedzenia stosunku pracy;

4) odwotania z pelnionej funkc;ji;

5) zmiany umowy o prac¢ w zakresie stanowiska lub funkc;ji.

§ 8. 1. Platnosci kartg platnicza dokonuje si¢ pod warunkiem, ze ptatnosci te nie moga by¢
dokonane w innej formie bezgotowkowe;.

2. Okresla si¢ nastgpujace rodzaje towarow 1 ustug, za ktéore moze by¢ dokonywana zaptata
przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatnicze;j:

1) koszty podrozy stuzbowych w tym bilety, noclegi;

2) ustugi gastronomiczne zwigzane z odbywaniem lub przyjmowaniem delegacji krajowych 1
zagranicznych;

3) paliwo do samochoddw stuzbowych oraz innych sprzgtow stuzbowych zasilanych paliwem;
4) optaty za autostrady w zwigzku z korzystaniem z samochodow stuzbowych;

5) optaty parkingowe w zwigzku z korzystaniem z samochodow stuzbowych;



6) optaty za korzystanie z myjni w zwigzku z korzystaniem z samochodow stuzbowych;
7) optaty za naprawe samochodow stuzbowych;
8) oplaty zwigzane z rejestracja pojazdow stuzbowych;

9) artykuty spozywcze, materiaty gospodarcze, biurowe, budowlane, chemiczne, przemystowe,
laboratoryjne w tym produkty do badan i testow, srodki ochrony osobistej, meble, kwiaty,
artykuly ogrodnicze, ksiagzki, publikacje i czasopisma specjalistyczne, upominki, nagrody,
artykuty elektroniczne i akcesoria komputerowe, o§wietleniowe oraz sprzet RTV 1 AGD, ustugi
poligraficzne na potrzeby dziatalno$ci jednostki organizacyjne;j.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zakupu towaréw i uslug innych niz wymienione w ust. 2,
niezbednych dla funkcjonowania jednostki organizacyjnej, jesli na zakup ten uzytkownik
wczesniej otrzyma pisemng akceptacje kierownika jednostki organizacyjne;.

4. Dopuszcza si¢, mozliwo$¢ zakupu towardw i uslug innych niz wymienione w ust. 2, jesli
koniecznos$¢ ich zakupu jest zwigzana z instytucja zakupu kontrolnego.

§ 9. 1. Mozliwos¢ wyptaty gotéwki przy wykorzystaniu stuzbowej karty platniczej
dopuszczalna jest wylacznie wtedy, gdy ptatnos¢ stuzbowa karta ptatnicza okaze si¢
niemozliwa.

2. W przypadku wyplaty gotoéwki przy wykorzystaniu shuzbowej karty ptatniczej uzytkownik
zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania kierownika jednostki organizacyjnej o
zaistniatej wyplacie 1 jej uzasadnieniu.

3. Jezeli konieczno$¢ wyptaty gotowki przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatniczej nie
zostanie uznana przez kierownika jednostki organizacyjnej lub zostanie uznana tylko w czesci,
uzytkownik jest zobowigzany do zwrotu wyptaconej w gotdéwce kwoty oraz pokrycia prowizji,
kosztow bankowych w tym odsetek, wyliczonych proporcjonalnie do wysokosci kwoty
nieuznanej, w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania odmowy uznania koniecznosci
wyptaty gotowki.

4. Niewykorzystana kwota wyptlaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy
jednostki organizacyjnej w terminie do 3 dni roboczych od dnia pobrania gotowki.

§ 10. 1. Komodrka odpowiedzialna w jednostce organizacyjnej za ewidencje wydanych
stuzbowych kart ptatniczych wydaje uzytkownikom stuzbowe karty ptatnicze oraz prowadzi
ich ewidencje.

2. Ewidencja stuzbowych kart platniczych, o ktorej mowa w ust 1, obejmuje nastepujace dane:
1) numer stluzbowy karty ptatniczej;

2) date podpisania umowy;

3) dat¢ wydania stuzbowej karty ptatniczej uzytkownikowi i jej zwrotu przez uzytkownika;

4) termin waznos$ci stuzbowej karty ptatniczej;

5) dane uzytkownika, obejmujace imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe;

6) przyznany miesi¢czny limit wydatkow.



§ 11. 1. Kazda ptatnos¢ dokonana stuzbowga karta platnicza powinna by¢ udokumentowana
poprzez przedstawienie dowodu ksiegowego lub innego dowodu o réwnowaznej wartosci
dowodowej oraz wydrukowanego przez terminal potwierdzenia dokonania ptatnosci.

2. Wydatki zrealizowane gotowka wyplacong przy uzyciu stuzbowej karty ptatnicze;j,
uzytkownik dokumentuje w sposob okreslony w ust. 1 wraz z potwierdzeniem wyptaty gotowki
z bankomatu.

3. Wydatki dokonane przy uzyciu $rodkow komunikacji elektronicznej (Internet) nalezy
udokumentowa¢ wydrukiem potwierdzajacym dokonanie tego wydatku jako zastepczym
dowodem ksiegowym, do czasu ztozenia wlasciwego dowodu ksiegowego.

4. Uzytkownik jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy wydatek zrealizowany
za pomocg stluzbowej karty ptatniczej w sposdb umozliwiajacy ustalenie imienia 1 nazwiska
uzytkownika, numeru karty ptatniczej, charakteru, okoliczno$¢ 1 celu wykonania wydatku oraz
jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

§ 12. Rozliczanie wydatkéw dokonywanych przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatniczej
odbywa si¢ na biezaco, w terminach i na zasadach okreslonych w procedurach finansowych
jednostki organizacyjne;.

§ 13. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do opracowania szczegdétowych
regulaminow regulujacych zasady dokonywania wydatkow z wykorzystaniem stuzbowych kart
platniczych z uwzglednieniem przepisow zarzadzenia lub do dostosowania dotychczasowych
regulacji, w terminie 3 miesi¢cy od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia.

2. Regulaminy, o ktorych mowa w ust. 1, kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani
sa przekaza¢ do wiadomosci Wydziatu Finansow i1 Budzetu Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie w terminie 30 dni od dnia ich wprowadzenia.
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