ZARZADZENIE
WOJEWODY LUBUSKIEGO

z dnia 21 czerwca 2024 r.

w sprawie przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczen operacji
finansowych dokonywanych przy ich uzyciu

Na podstawie art.175 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2023r.
poz. 1270 zpézn. zm.Y) iart. 17 ustawy zdnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie iadministracji
w wojewodztwie (Dz. U. z 2023r. poz. 190) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Dysponent czgséci budzetowej 85/08 - wojewddztwo lubuskie, ustala sposob dokonywania wydatkow
przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych w formie Regulaminu.

§ 2. Ustala si¢ Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania
dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Lubuskim Urzgdzie Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp.,
stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ustala si¢ Regulanim przyznawania i korzystania ze stluzbowych kart platniczych oraz rozliczania
dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Wojewodzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywczych, stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Wojewody Lubuskiego z21 kwietnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczen operacji finansowych
dokonywanych przy ich uzyciu w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA LUBUSKI

Marek Cebula

) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023r. poz. 1273,1407,1429,1641,1693 i 1872.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Wojewody Lubuskiego

z dnia 21 czerwca 2024 r.

REGULAMIN
PRZYZNAWANIA I KORZYSTANIA ZE SLUZBOWYCH
KART PLATNICZYCH ORAZ ROZLICZANIA
DOKONANYCH PRZY ICH UZYCIU OPERACJI FINANSOWYCH
W LUBUSKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W GORZOWIE WLKP.

§1.1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowej karty platniczej sa:

a) Wojewoda — z miesiecznym limitem do 10.000 zt,
b) Wicewojewoda - z miesi¢gcznym limitem do 10.000 zt,

c) Dyrektor Generalny - z miesigcznym limitem do 10.000 zt,
d) Kierowca wyznaczony do obstugi Wojewody i Wicewojewody - z miesigcznym
limitem do 10.000 z1,
e) Pracownicy Biura Obstugi Urzgdu i Rozwoju Systemow Informatycznych - z
miesiecznym limitem do 10.000 zt,
f) Wyznaczony pracownik Biura Wojewody - z miesiecznym limitem do 10.000 zt,
g) Wyznaczony pracownik Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego -
z miesigcznym limitem do 10.000 zt,
h) Dyrektorzy wydziatéw i biur lub wskazani przez nich pracownicy majacy w
zakresie czynno$ci obshuge sekretariatow - z miesiecznym limitem do 10.000 zt.
2. Sluzbowe karty platnicze otrzymuja ww. uprawnione osoby na warunkach
wynikajacych z umowy zawartej migdzy bankiem (BGK) i Dyrektorem Generalnym
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp.
3. Rejestr wydanych kart platniczych prowadzi Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju
Systemow Informatycznych, ktory winien zawiera¢: imi¢ i nazwisko uzytkownika, nr karty

oraz wskazanie miesiecznego limitu wydatkow.
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§ 2.1. Za pomoca stuzbowej karty ptatniczej moga by¢ dokonywane wylacznie operacje
finansowe zwigzane z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

2. Osoby wymienione w § 1 ust. 1 lit. a do g kazda operacje¢ finansowa dokonang za
pomoca karty platniczej dokumentujg fakturg, rachunkiem lub poleceniem wyjazdu
stuzbowego. Wydatek moze dotyczy¢ noclegu, ustugi gastronomicznej, kosztow podrozy
stuzbowej, artykutow spozywczych i przemystowych zwigzanych 2z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych.

3. Faktury, rachunki i inne dokumenty dokumentujgce wydatki realizowane przy uzyciu
kart platniczych, podlegaja kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz
zatwierdzaniu zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow finansowo-ksiegowych w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim.

4. Osoby wymienione w § 1 ust. 1 lit. h moga dokonywaé kartg ptatniczg wylacznie
operacje finansowe polegajace na rezerwacji noclegéw w hotelach w celu wykonania
podrézy w ramach delegacji stuzbowe;.

§ 3.1. Dokumenty, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 uzytkownik karty ptatniczej obowigzany
jest przedtozy¢ niezwlocznie, nie po6zniej 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 pomoca stuzbowej karty ptatniczej, w sposdb umozliwiajacy
ustalenie charakteru, okolicznosci 1 celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z
wykonaniem obowigzkow stuzbowych.

§ 4. Przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej nie moze by¢ dokonywana wyptata gotéwki.
§ 5. Rozwiazanie umowy o prace lub odwotanie z petnionej funkcji powoduje obowigzek
zwrotu karty.

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

z optatami bankowymi, zwigzanymi z dokonang transakcja.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia
Wojewody Lubuskiego

z dnia 21 czerwca 2024 r.

REGULAMIN
PRZYZNAWANIA I KORZYSTANIA ZE SLUZBOWYCH
KART PLATNICZYCH ORAZ ROZLICZANIA
DOKONANYCH PRZY ICH UZYCIU OPERACJI FINANSOWYCH
W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE JAKOSCI HANDLOWEJ
ARTYKULOW ROLNO-SPOZYWCZYCH W ZIELONEJ GORZE

§1.1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowej karty platniczej sa:

a) Lubuski Wojewoddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutdéw Rolno-Spozywczych -
z miesiecznym limitem do 5.000 zt,

b) Zastgpca Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-
Spozywczych - z miesigcznym limitem do 5.000 zt,

¢) Kierownicy i zastgpcy komorek organizacyjnych - Z miesiegcznym limitem do 5.000 z1,
d) Pracownicy imiennie wskazani przez Lubskiego Wojewodzkiego Inspektora JakoSci
Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Zielonej Gorze - z miesigcznym limitem
do 5.000 zt.
2. Stuzbowe karty ptatnicze otrzymuja ww. uprawnione osoby na warunkach wynikajacych z
umowy zawartej miedzy bankiem (NBP) a Lubuskim Wojewddzkim Inspektorem Jako$ci
Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Zielonej Gorze.
3. Zgodg na posiadanie stuzbowej karty ptatniczej — na pisemny wniosek - dla Lubuskiego
Wojewodzkiego Inspektora Jakosci Handlowej Artykutdéw Rolno-Spozywczych oraz jego
zastepcy wyraza Wojewoda Lubuski. Akceptacja wniosku przez Wojewodg stanowi podstawe
do ubiegania si¢ o0 wydanie shuzbowej karty platniczej przez bank. Decyzj¢ o przyznaniu karty
dla pracownika podejmuje kierownik jednostki.
4. Ewidencje wydanych shuzbowych kart platniczych prowadzi Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny w Wojewodzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-
Spozywczych w Zielonej Gorze. Ewidencja winna zawiera¢: imi¢ 1 nazwisko uzytkownika,

funkcje lub stanowisko stuzbowe, wskazanie miesiecznego limitu wydatkoéw, nr karty oraz
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§ 2.1. Za pomocg stuzbowej karty platniczej mogg by¢ dokonywane wytgcznie operacje
finansowe zwigzane z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych na podstawie art. 3 pkt 12 i 13
ustawy o jakos$ci handlowej artykuléw rolno-spozywczych.

2. Osoby wymienione w § 1 ust.1 kazda operacj¢ finansowa dokonang za pomoca karty
ptatniczej dokumentujg fakturg, rachunkiem, paragonem lub innym dokumentem. Wydatek
nie moze dotyczy¢ innych zakupow, niz nabycie towaru zwigzanego z zakupem kontrolnym,
badz zakupem na odleglos¢ zgodnie z definicjg ustawy art. 3 ust. 12 i 13 ustawy z dnia
21 grudnia 2000 o jakosci handlowej artykutow rolno-spozywczych (Dz. U. 2023 poz. 1980 ze
zm. ), w ramach wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

3. Faktury, rachunki, paragony i inne dokumenty dokumentujace wydatki realizowane przy
uzyciu kart platniczych, podlegaja kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej
oraz zatwierdzaniu zgodnie z wewngtrznymi przepisami wydanymi przez Lubuskiego
Wojewodzkiego Inspektora Jakosci Handlowej Artykutow Rolno — Spozywczych w Zielone;j
Gorze.

§ 3.1. Dokumenty, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 uzytkownik karty ptatniczej obowigzany jest
przedtozy¢é niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji
finansowej.

2. Uzytkownik obowigzany jest opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa,
dokonang za pomoca stuzbowej karty platniczej, zgodnie z zasadami okreslonymi
W przepisach wewnetrznych jednostki.
§ 4. Przy uzyciu stuzbowej karty platniczej nie moze by¢ dokonywana wyplata gotowki.
§ 5. Rozwigzanie umowy o pracg, odwotanie z petnionej funkcji lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania ze shuzbowej karty platniczej powoduje natychmiastowy
obowigzek zwrotu karty.

§ 6. Wykorzystanie stuzbowej karty ptlatniczej niezgodnie z obowigzujacymi W Inspekcji
przepisami prawa, powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz

z oplatami bankowymi, zwigzanymi z dokonang transakcja.
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