ZARZADZENIE
WOJEWODY LUBUSKIEGO

Z dnia 21 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych oraz rozliczen operacji finansowych dokonywanych przy ich
uzyciu w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U.
2 2022 poz. 1634 z pézn. zm.) i art. 17 ustawy o wojewodzie i administracji w wojewodztwie z
dnia 23 stycznia 2009 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 190 z p6zn.zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:
§ 1. Ustala si¢ Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania operacji finansowych dokonywanych przy ich uzyciu w Lubuskim Urzedzie

Wojewodzkim, stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Wojewody Lubuskiego z 10 marca 2017r w . w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przyznawania i1 korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz rozliczen operacji finansowych dokonywanych przy ich uzyciu w Lubuskim
Urzedzie Wojewddzkim

Wojewoda Lubuski

Wiadyslaw Dajczak



Zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia Wojewody
Lubuskiego Nr..............
zdnia ......ooooiiinn.

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:

2.

a) Wojewoda - z limitem miesigcznym w wysokosci do 7 tys. zt,

b) Wicewojewoda - z limitem miesigcznym w wysokos$ci do 7 tys. zt,

C) Dyrektor Generalny - z limitem miesigcznym w wysokosci do 7 tys. zt,

d) Kierowca wyznaczony do obstugi Wojewody i Wicewojewody - z limitem

miesiecznym w wysokosci do 7 tys. zt,

e) pracownicy Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemoéw Informatycznych - z
limitem miesi¢gcznym w wysokosci do 7 tys. zt,

f) wyznaczony pracownik Biura Wojewody - z limitem miesigcznym w
wysokosci do 5 tys. zl,

Q) wyznaczony pracownik Wydzialu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego
- z limitem miesigcznym w wysokos$ci do 5 tys. zt,

h) dyrektorzy wydziatéw i biur lub wskazani przez nich pracownicy majacy w
zakresie czynnosci obsluge sekretariatow - z limitem miesigcznym w wysokosci do 3 tys.
7k

Stuzbowe karty platnicze otrzymuja ww. uprawnione osoby na warunkach

wynikajacych z umowy zawartej miedzy bankiem (BGK) i Dyrektorem Generalnym

Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp.

3.

Rejestr wydanych kart platniczych prowadzi Biuro Obstugi Urzedu 1 Rozwoju

Systeméw Informatycznych.

§ 2.1. Za pomoca stuzbowej karty ptatniczej; moga by¢ dokonywane wytacznie operacje

finansowe zwigzane z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.



2. Osoby wymienione w § 1 ust. 1 lit. a do g kazda operacj¢ finansowa dokonang za
pomoca karty platniczej dokumentuja fakturg, rachunkiem lub poleceniem wyjazdu
stuzbowego. Wydatek moze dotyczy¢ noclegu, ushugi gastronomiczne;j,

kosztow podrézy shuzbowej, artykutow spozywczych i przemystowych zwigzanych z
wykonywaniem obowiazkoéw stuzbowych.

3. Faktury, rachunki i inne dokumenty dokumentujace wydatki realizowane przy uzyciu
kart ptatniczych, podlegaja kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzaniu
zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw
finansowo-ksi¢gowych w Lubuskim Urz¢dzie Wojewodzkim.

4. Osoby wymienione w § 1 ust. 1 lit. h karta ptatnicza moga dokonywa¢ wytacznie
operacje finansowe polegajace na rezerwacji noclegéw w hotelach w celu wykonania podrézy
w ramach delegacji stuzbowe;j.

§ 3.1. Dokumenty, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 uzytkownik karty ptatniczej obowigzany jest
przedtozy¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji
finansowej lub powrotu z podrozy stuzbowe;j.

2. Uzytkownik obowigzany jest opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacj¢ finansowa,
dokonang za pomoca sluzbowej karty platniczej, w sposdb umozliwiajacy ustalenie
charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonaniem
obowigzkow stuzbowych.

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

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

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

optatami bankowymi, zwigzanymi z dokonang transakcja.



