ZARZADZENIE NR FIN/160/2025
WOJTA GMINY STAROGARD GDANSKI

z dnia 4 wrzes$nia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Starogard Gdanski

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy zdnia 29 sierpnia 2007r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024r.
poz. 1530 z p6zn. zm), Zarzadzenia nr ORG/59/2025 z dnia 8 kwietnia 2025 r. w sprawie upowaznienia
Sekretarza Gminy Starogard Gdanski do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wéjta Gminy
Starogard Gdanski oraz upowaznienia do podejmowania innych czynnosci zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przyznawania ikorzystania ze shuizbowych kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu Gminy Starogard Gdanski, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 wrze$nia 2025 r.

Z up. Wojta

Lukasz Langowski
Sekretarz Gminy



Zatacznik do zarzadzenia nr FIN/160/2025
Woéjta Gminy Starogard Gdanski

z dnia 4 wrzes$nia 2025 r.

REGULAMIN

przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Gminy Starogard Gdanski

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkdéw
z budzetu Gminy Starogard Gdanski, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la zasady ich przyznawania i uzywania
oraz rozliczania transakcji dokonywanych przy uzyciu tych kart.

§ 2. Zasady ustalone Regulaminem stosuje si¢ w Urzedzie Gminy Starogard Gdanski, zwanym dalej
,surzedem?”,

§ 3. Regulamin okresla funkcje i stanowiska stuzbowe uprawniajace do uzywania stuzbowej karty ptatnicze;.
Osoby posiadajace uprawnienie do uzywania stuzbowej karty ptatniczej zwane sa dalej ,,uzytkownikami”.

§ 4. Wykaz stanowisk sluzbowych w urzgdzie wraz z miesiecznym limitem kwotowym wydatkow stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 2.
Zasady przyznawania stuzbowej karty platniczej

§ 5. Stluzbowa karta platnicza przystuguje pracownikom urzgdu, ktérych obowigzki stuzbowe sg zwiazane
z dokonywaniem wydatkow, zatrudnionych na stanowiskach o ktéorych mowa w zataczniku nr 1 do Regulaminu.

§ 6. Pracownicy, ktorych obowiazki stuzbowe sa zwigzane z dokonywaniem wydatkoéw, wystepuja
o przyznanie shuzbowej karty platniczej z pisemnym wnioskiem — wynikajagcym =z istotnych potrzeb
uzasadnionych charakterem obowigzkow stuzbowych — zawierajacym okreslenie miesigcznego limitu wydatkow
w wysokosci nieprzekraczajacej kwot ustalonej w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

§ 7. 1. Zgode na posiadanie stuzbowej karty ptatniczej — na pisemny wniosek wyraza Wojt Gminy.

2. Pisemny wniosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej, przed jego ztozeniem do Wojta Gminy,
wymaga podpisu skarbnika gminy Starogard Gdanski. Wzor wniosku o przyznanie stuzbowej karty platniczej
stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 8. Akceptacja wniosku przez Wéjta Gminy stanowi podstawe do ubiegania si¢ 0 wydanie stuzbowej karty
platniczej przez Bank.

§ 9. Uzytkownik w momencie otrzymania stuzbowej karty platniczej sklada o$wiadczenie stanowiace
zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 10. Stuzbowg karte ptatnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.

§ 11. Odwotanie z pelnionej funkcji, rozwiazanie lub wygasnigcie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowigzek niezwtocznego
zwrotu tej karty, pod rygorem poniesienia wszelkich konsekwencji finansowo — prawnych, w przypadku jej
nie zwrdcenia.

Rozdziat 3.
Zasady korzystania ze stuzbowej karty platniczej

§ 12. Za pomoca stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé¢ wydatkow wyltacznie o charakterze
stuzbowym.

§ 13. Stuzbowe karty platnicze stuzag do dokonywania ptatnosci za towary i ustugi zwigzane z krajowymi
i zagranicznymi podrozami stuzbowymi oraz dokonywania ptatnosci za inne wydatki, ktére nie moga byc
realizowane w formie przelewu.



§ 14. 1. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wyplaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty platniczej bedacej kartg
kredytowa, chyba ze konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek udowodnienia takiej
okolicznosci spoczywa na uzytkowniku.

2. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy jurzedu lub do kasy
urzedu w terminie 3 dni od daty powrotu z podrozy shizbowej, natomiast w przypadkach niezwigzanych
z wyjazdem poza miejsce siedziby urzedu, zwrotu niewykorzystanej gotowki nalezy dokona¢ niezwlocznie, pod
rygorem poniesienia wszelkich konsekwencji finansowo — prawnych, w przypadku jej nie zwrdcenia.

§ 15. 1. Zabrania si¢ wykorzystywania stuzbowej karty ptatniczej do dokonywania ptatnosci nie zwigzanych
z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a w szczeg6lnosci do dokonywania prywatnych wydatkow.

2. Nieuzasadnione wydatki stuzbowe zaptacone stuzbowa karta ptatnicza zostang potracone z najblizszego
wynagrodzenia za prace uzytkownika. Dodatkowo nalozona moze zosta¢ na uzytkownika kara porzadkowa
zgodna z obowigzujacymi przepisami.

3. Uzytkownik, ktory otrzymuje stluzbowa karte ptlatnicza zobowigzany jest do zlozenia os$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem i wyrazenia zgody na potrgcenie z wynagrodzenia za pracg
wydatkoéw niezwigzanych z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

Rozdzial 4.
Zasady rozliczania platnoSci

§ 16. 1. Kazda operacje finansowa dokonang za pomoca stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik dokumentuje
faktura, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

2. Wydatki zrealizowane gotowka wyplacong przy uzyciu stuzbowej karty platniczej, uzytkownik
dokumentuje w sposéb okreslony w ust. 1.

3. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu uzytkownik dokumentuje wydrukiem
z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastgpczym dowodem ksiggowym, do czasu ztozenia
wlasciwego dowodu ksiggowego.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 uzytkownik jest obowiazany przedtozy¢ niezwtocznie, nie po6zniej
niz w terminie 5 dni od dnia dokonania operacji finansowej. Jezeli wydatku dokonano w czasie podrézy
stuzbowej, termin ten jest liczony od dnia zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

§ 17. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczacych rozliczen dokonanych
za pomocg stuzbowych kart ptatniczych okreslaja wewnetrzne instrukcje obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych zawarte w polityce rachunkowos$ci urzedu.

§ 18. W przypadku wykorzystania sluzbowej karty platniczej niezgodnie zzasadami ustalonymi
w Regulaminie, powodujgcymi obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty, w sytuacji
niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysokosci nalezno$¢ podlega potraceniu
z najblizszego wynagrodzenia za pracg.

§ 19. 1. Skarbnik Gminy Starogard Gdanski odpowiada za prowadzenie ewidencji wydanych stluzbowych
kart ptatniczych.

2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1 winna zawierac:
1) imi¢ i nazwisko uzytkownika,
2) wskazanie miesigcznego limitu wydatkow,
3) wskazanie okresu, na jaki zostala przyznana stuzbowa karta ptatnicza.

Rozdzial 5.
Zasady bezpieczenstwa i przechowywania stuzbowych kart platniczych

§ 20. Stuzbowe karty ptatnicze mogg by¢ uzytkowane wylacznie przez wskazanego na karcie uzytkownika
karty. Zabronione jest udost¢pnianie karty ptatniczej wraz z kodem PIN innym pracownikom Urzedu lub osobom
trzecim.



§ 21. 1. Uzytkownik stuzbowej karty platniczej ma obowigzek przechowywania karty w sposob
uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie. W razie utraty karty uzytkownik ma obowiazek
niezwlocznie dokonac jej blokady oraz powiadomi¢ Wojta Gminy o okoliczno$ciach jej utraty.

2. W razie utraty przez uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej i zaniechania jej blokady, wszelkie koszty
zwigzane z utratg srodkow 1 uzyciem jej przez osoby do tego nieupowaznione, obcigzac¢ beda uzytkownika.

§ 22. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowiazany do:
1) przechowywania stuzbowej karty platniczej i ochrony kodu PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,
2) nieprzechowywania stuzbowej karty ptatniczej razem z kodem PIN,

3) niezwlocznego zgloszenia do Banku utraty stuzbowej karty platniczej, w szczegolnosci w przypadku jej
kradziezy, zagubienia lub zniszczenia,

4) nieudostepnienia stuzbowej karty platniczej i kodu PIN osobom nieupowaznionym.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu Gminy Starogard Gdanski

WYKAZ STANOWISK SLUZBOWYCH, DO KTORYCH PRZYPISUJE SIE
MOZLIWOSC DYSPONOWANIA SLUZBOWA KARTA PLATNICZA

Miesieczny limit

wydatkow

L.p. Nazwa jednostki Stanowisko sluzbowe (kwota w z)

1. Urzad Gminy Starogard Gdanski Inspektor ds. administracyjno- 2.000
organizacyjnych

. [Urzad Gminy Starogard Gdanski

Kierowca samochodu osobowego 2.000




Zatacznik nr 2

do Regulaminu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu Gminy Starogard Gdanski

Wyrazam/nie wyrazam zgody *

Wojt Gminy

Kontrasygnata skarbnika

WNIOSEK O PRZYZNANIE SLUZBOWEJ KARTY PLATNICZEJ

Pani/Panu/stanowisko STUZDOWE. ...
UZASADNIENIE:

Kwota miesigcznego limitu wydatkéw pokrywanych stuzbowg kartg platniczg ..................... zk.
(stownie

2 (0137 1 P )

(podpis skarbnika)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

do Regulaminu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu Gminy Starogard Gdanski

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z tre$cig Regulaminu przyznawania i korzystania
ze shuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Starogard
Gdanskizdnia ... r.

Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepisOw i1 ponoszenia
odpowiedzialnos$ci za ich naruszenie.

W szczeg6lnosci zobowiazuje si¢ do:

przechowywania stuzbowej karty ptatniczej i ochrony kodu PIN z zachowaniem
nalezytej starannos$ci, a w razie jej utraty do ponoszenia odpowiedzialno$ci materialne;,
niezwlocznego zgloszenia do Banku oraz Wo¢jta Gminy utraty shuzbowej karty
platniczej, w szczegdlnosci w przypadku jej kradziezy, zagubienia lub zniszczenia,
optacania stuzbowg kartg platnicza wylacznie wydatkow o charakterze stuzbowym,
niezwlocznego zwrocenia shuzbowej karty ptatniczej w przypadku odwotania
z pelnionej funkcji, rozwigzania stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nie
uprawniajace do korzystania ze shuzbowej karty ptatniczej,

niezwlocznego dostarczenia do komorki organizacyjnej prowadzacej rachunkowo$c¢
urzedu kompletu dokumentéw potwierdzajacych dokonanie transakcji optaconych
stuzbowg kartg platnicza.

Ponadto o$wiadczam, ze wyrazam zgodg¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace:

kwoty  wydatkow  zaplaconych shuzbowa karta platnicza niezwigzanych
z wykonywanymi obowigzkami sluzbowymi wraz z poniesionymi kosztami
wynikajacymi z nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty ptatnicze;,
nierozliczonych kwot wynikajacych z wykorzystania stuzbowej karty platnicze;,
kwoty wydatkow wynikajacych z utraty karty stuzbowej 1 zaniechania dokonania jej
blokady, skutkujacymi uzyciem karty przez osoby trzecie.

Miejscowos¢, data czytelny podpis/podpis elektroniczny



