Zarzadzenie Nr 0050.37.2026
Wojta Gminy Zatuski
2 30.06.2026 roku

w sprawie Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostek samorzadu terytorial
jednostek samorzadowych Gminy Zaluski

Na podstawie art. 31 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
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Dz. U. z 2026 r. poz.

662 z poz.zm.), art. 247 ust. 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach gublicznych (Dz. U. z

2025 r. poz. 1483 z pézn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

1.Wprowadzam Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych
dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostek samorzadu terytorialnego
samorzadowych Gminy Zatuski, zwany dalej Regulaminem.

2. Zasady okreslone w Regulaminie stosuje si¢ w:

1) Urzedzie Gminy Zatuski,

2) jednostkach organizacyjnych Gminy Zatuski.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Zatuski.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 roku.
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Regulamin

przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych prﬁ dokonywaniu
wydatkéw z budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz nych jednostek

samorzadowym Gminy Zaluski
§1
Zasady, sposob i tryb przyznawania kart ptatniczych
1. Imienne, sluzbowe karty platnicze przystuguja:
a) Wojtowi/ W-ce Wojtowi
b) dyrektorom jednostek budzetowych

¢) kierownikom jednostek budzetowych

¢) innym pracownikom samorzadowym — w szczeg6lnie uzasadnionych| przypadkach.

2. Decyzje w sprawie przyznania imiennych stuzbowych kart platnigzych podejmuje Wojt
Gminy na podstawie uzasadnionego wniosku okreslajacego kwote groponowanego limitu
srodkow finansowych.

3. Wnioski o przyznanie imiennych stuzbowych kart platniczych przeflklada si¢ w Wydziale
Organizacyjnym

4. Warunkiem zawarcia umowy z bankiem prowadzacym bankowg o tuge o korzystaniu ze
stuzbowych kart platniczych jest pozytywna decyzja Wojta.

5. Wniosek do banku o wydanie stuzbowych kart platniczych podpisuje kierownik
zainteresowanej jednostki przy kontrasygnacie gtownego ksiegowego tgj jednostki.

6. Stuzbowga karte platnicza przyznaje si¢ na czas 0znaczony.

7. Odwotanie z pelnienia funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy, lub przeniesienie na
stanowisko nie uprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty platniczgj powoduje obowiazek
niezwlocznego zwrotu tej karty.

§2
Zasady korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu

y by¢ dokonywane w
publicznych.

1. Wydatki publiczne regulowane stuzbowymi kartami publicznymi wi
sposob celowy i oszczedny zgodnie z przepisami dotyczacymi finanso

operacji finansowych
ch w wysokosciach
h.

2. 7a pomoca stuzbowej karty platniczej mozna dokonywac wylaczni
bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw stuzbo
ustalonych w planie finansowym jednostek sektora finansow publiczn




3. Uzytkownik karty ma prawo realizowac platnosci za wszelkie uzasad
7 realizacja zadania shuzbowego za pomocg imiennej karty platniczej
jego granicami w terminie od 01.01. do 20.12. kazdego roku.

4. Zabrania sie wykorzystywania karty platniczej do dokonywania platng$

uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a szczegolnie do dokonywania

5. Nieuzasadnione wydatki zaptacone kartg ptatnicza winny by¢ pot
wynagrodzenia pracownika.

6. Pracownik, ktory otrzymuje karte platnicza zobowigzany jest do zt
zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem i wyrazenia zgody na potrg
wydatkéw niezwigzanych z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych,
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

7. Nie dopuszcza sie mozliwosci wyplaty gotowki przy uzyciu stuz
chyba ze konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowiaze
koniecznosci spoczywa na uzytkowniku.

8. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega niezwlocznem
bankowy lub do kasy jednostki.

§3
Rozliczenie stuzbowych kart ptatniczych

1. Uzytkownik zobowiazany jest do przedtozenia faktury, rachunku lub
dowodu ksiegowego dokumentujacego operacj¢ finansowa dokonang
kart platniczej w terminie:

- 5 dni od dnia dokonania operacji finansowej na terenie kraju,
- 14 dni od dnia zakoficzenia podrézy stuzbowej poza granicami kraju.

2. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z obowig!

ione koszty zwigzane
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zenia o$wiadczenia o
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wej karty platniczej,
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ujacymi wjednostce

zasadami powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej
ponoszonej odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscyplinarnej.

kwoty niezaleznie od

3. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych [dotyczacych rozliczen
dokonanych za pomoca imiennych stuzbowych kart platniczych |pkreslajg wewngtrzne
instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w kazflej jednostce.

§4

Zasady bezpieczenstwa i przechowywania kart

1. Karty platnicze moga by¢ uzytkowane wylacznie przez uzytkownikajkart.

2. Pracownik posiadajacy stuzbowa kartg platnicza ma obowiazek pr
spos6b uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie.

rechowywania karty w
W razie utraty Kkarty



pracownik ma obowigzek niezwlocznie dokona¢ jej blokady oraz powigdomi¢ pracodaweg o
okolicznosciach jej utraty.

3. W razie utraty przez pracownika karty platniczej i zaniechania jej blpkady we wiasciwym
terminie, wszelkie koszty zwiazane z utrata Srodkow i uzycie jej przez osoby do tego
nieupowaznione, obciaza¢ beda pracownika — posiadacza karty platniczgj.

4. Uzytkownicy kart zobowigzani sg do:
- przechowywania kart ptatniczych i ochrony PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,
- nie przechowywania kart platniczych razem z PIN,

- nie zwlocznego zgloszenia do Banku utraty kart platniczych, w szczegolnosci ich kradziezy,
zagubienia lub zniszczenia,

- nie udostepnienia kart ptatniczych i PIN osobom nieupowaznionym.
§5

Postanowienia koncowe

1. Kierownicy jednostek zobowiazani sg do dostarczenia biezacej informacji o imiennych
stuzbowych kartach ptatniczych do Wydziatu Finansow, ktorej wzor st owi zalacznik nr 2 do
regulaminu.

2. Informacja, ktérej wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego gulaminy winna by¢
sktadana niezwlocznie po dokonaniu jakichkolwiek zmian, jednak niefpézniej niz w ciggu 7
dni.

3. Imienne stuzbowe karty platnicze wykorzystywane w jednostkachf moga by¢ stosowane
zgodnie z terminem réwnym okresowi waznosci karty platniczej po warunkiem zlozenia
informacji, ktéra stanowi zatacznik nr 2, w terminie 21 dni od dnia wejscia w zycie Regulaminu.




Zatacznik nr 1 do

Regulaminu przyznawania i korzysfania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniuwydatkéw z budzetu
jednostek samorzadu terytorialneggjoraz innych jednostek

organizacyjnych Gminy Zatuski

................................................................

...............................................................

Nazwa komorki organizacyjnej

Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze zapoznalam/e si¢ z trescia Regulaminu przyzna nia i Korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzety jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych ftanowigcego zatacznik
nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.37.2026 Wdjta Gminy Zatuski z dnia 30 cgerwca 2026r.

Zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepiséw i ponoszenia
odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczegdlnoscei zobowiazuje si¢ do:
- przechowywania kart platniczych i ochrony PIN z zachowaniem naleyytej starannosci,
- nie przechowywania kart platniczych razem z PIN,
- niezwlocznego zgtoszenia do Banku utraty kart platniczych, w szczeg hInosci ich kradziezy,
zagubienia lub zniszczenia,

- nie udostepnienia kart ptatniczych i PIN osobom nieupowaznionym,

- optacania imienna stuzbowg karta ptatnicza wylacznie wydatkow stuzbowych,

- niezwlocznego zwrécenia imiennej stuzbowej karty platniczej w zypadku odwotania z
pelnionej funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienja na stanowisko nie
uprawniajgce do korzystania z imiennej karty platniczej,




- w przypadku utraty imiennej sluzbowej karty platniczej do niezwlogznego dokonania jej
blokady i pisemnego powiadomienia pracodawcy o okolicznosciach jej ytraty.

Ponadto o$wiadczam, ze beda sktada¢ zgode na potracenie z mojego wy agrodzenia za pracg:

- kwoty wydatkéw zaptaconych imienna stuzbowa karta platnidza niezwigzanych z
wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi wraz z poniesionymi kosztami wynikajacymi z
nieuprawnionego wykorzystania stuzbowej karty platniczej,

- nierozliczonych kwot wynikajacych z wykorzystania imiennej stuzbowej karty platniczej.

Miejscowos¢, data czytelny podpis




Transakcji gotowkowych:
Transakcji bezgotowkowych:
Transakcji internetowych:

Przyznany limit

Data odbioru/Zdania karty (niepotrzebne skreslic)

Miejscowos¢, data

Zatacznik nr 2 do

Regulaminu przyznawania i korzysfania ze stuzbowych

kart ptatniczych przy dokonywaniufwydatkéw z budzetu
jednostek samorzadu terytorialnegojoraz innych jednostek

organizacyjnych Gminy Zatuski

Informacja nr .... dotyczaca imiennych kart platniczych

Imie, nazwisko i stanowisko uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej

okres na jaki zostalp przyznana imienna

stuzbowa karta ptatnjcza

data ztozenih oSwiadczenia
zatgcznika nrj|l do Regulaminu

wg

glowny ksiggowy kierownik jednostki




