Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Wojewody
Lubuskiego Nr 9

z dnia 15 stycznia 2013 r.

Regulamin

przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczen operacji
finansowych dokonywanych przy ich uzyciu w Lubuskim Urzedzie Wojewoédzkim
w Gorzowie WIkp.

§ 1. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych sa:
1) z limitem miesigcznym w wysokosci do 5 tys. zk:

a) Wojewoda

b) Wicewojewoda

c) Dyrektor Generalny

d) kierowca wyznaczony do obstugi Wojewody i Wicewojewody

2) z limitem miesigcznym do 2 tys. zt dyrektorzy wydziatow i biur lub wskazani przez

nich pracownicy majacy w zakresie czynnosci obstuge sekretariatu.

2. Shizbowe karty platnicze otrzymuja ww. uprawnione osoby na warunkach
wynikajagcych z umowy zawartej miedzy bankiem (BGK) i Dyrektorem Generalnym
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp.

3. Rejestr wydanych kart platniczych prowadzi Biuro Logistyki.

§ 2. 1. Za pomocg stuzbowej karty platniczej moga by¢ dokonywane wytacznie operacje
finansowe zwigzane z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

2. Osoby wymienione w § 1 ust. 1 pkt. 1 kazdg operacje finansowg dokonang za pomoca
karty ptatniczej dokumentujg fakturg, rachunkiem lub poleceniem wyjazdu stuzbowego.
Wydatek moze dotyczy¢ noclegu, ushugi gastronomicznej, kosztow podrozy, artykutow
spozywczych i przemystowych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

3. Faktury (rachunki) dokumentujgce wydatki realizowane przy uzyciu kart ptatniczych
podlegajag kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzaniu zgodnie
z zasadami opisanymi w Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw

finansowo-ksiggowych w Lubuskim Urzgdzie Wojewodzkim.



4. Osoby wymienione w § 1 ust. 1 pkt 2 kartg ptatnicza moga dokonywac¢ wytacznie
operacji finansowej polegajacej na rezerwacji noclegow w hotelach w celu wykonania
podrozy w ramach delegacji stuzbowe;.

§ 3. 1. Dokumenty, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 uzytkownik karty ptatniczej obowigzany
jest przedlozy¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji
finansowej lub powrotu z podrdzy stuzbowe;.

2. Uzytkownik obowigzany jest opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowa dokonang za pomocg stuzbowej karty platniczej, w sposéb umozliwiajacy ustalenie
charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego  zwigzku
z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych.

§ 4. Przy uzyciu stuzbowej karty platniczej nie moze by¢ dokonywana wyplata gotowki.

§ 5. Rozwigzanie umowy o prace lub odwotanie z pelnionej funkcji powoduje obowigzek
zwrotu karty.

§ 6. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie
przepisami prawa, powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu kwoty wraz z optatami

bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.
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