Podpisany przez:
Dariusz Stanistaw Rafalik Burmistrz Gminy
dnia 14 sierpnia 2026 r.

ZARZADZENIE NR 92/2026
BURMISTRZA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 14 sierpnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajacego zasady i tryb przyznawania, korzystania oraz
rozliczania stuzbowych kart platniczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U.
72026 r. poz.662 zpdézn. zm) oraz art. 247 ust. 3 w zwiazku z art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin okres§lajacy zasady itryb przyznawania, korzystania oraz rozliczania
stuzbowych kart ptatniczych, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Matkinia Gérna.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Dariusz Stanislaw Rafalik
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Zatacznik do zarzadzenia nr 92/2026
Burmistrza Gminy Matkinia Gorna

z dnia 14 sierpnia 2026 r.

REGULAMIN

okreslajacy zasady i tryb przyznawania, korzystania oraz rozliczania stuzbowych kart
platniczych

§1

Postanowienia ogolne

1. Regulamin okresla zasady przyznawania stuzbowych kart ptatniczych, zwanych dalej
,kartami”, zasady korzystania z kart oraz sposéb i terminy rozliczania wydatkéw
dokonywanych przy ich uzyciu.

2. Karty sg wtasnoscig banku wydajacego, a Gmina Matkinia Gorna jest ich posiadaczem i
dysponentem.

§2

Przyznawanie i korzystanie z kart

1. Karta moze zosta¢ przyznana Burmistrzowi Gminy Matkinia Gdérna oraz pracownikowi,
jezeli charakter wykonywanych obowigzkow uzasadnia dokonywanie wydatkdéw przy uzyciu
karty.

2. Decyzje¢ o przyznaniu karty pracownikowi podejmuje Burmistrz.

3. Karta jest imienna i moze by¢ uzywana wytacznie przez osobe, ktorej zostala przyznana.
4. Karta moze by¢ wykorzystywana wytacznie do dokonywania wydatkow zwigzanych z
realizacja zadan Gminy Matkinia Gérna.

5. Zabrania si¢ wykorzystywania karty do celéw prywatnych oraz udostepniania jej osobom
trzecim.

6. Uzytkownik zobowigzany jest do nalezytego zabezpieczenia karty oraz numeru PIN.

§3
Limity i wyplaty gotowki

1. Ustala si¢ nastepujace dzienne limity transakcji dla stuzbowej karty ptatniczej:

a) transakcje gotowkowe — 2 000,00 zi;

b) transakcje bezgotowkowe — 5 000,00 zt;

c) transakcje internetowe — 5 000,00 zt.

2. Limity, o ktorych mowa w ust. 1, nie stanowig upowaznienia do dokonania wydatku 1 nie
zwalniajg z obowiazku przestrzegania przepisoOw dotyczacych dokonywania wydatkoéw
publicznych.
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3. Wyplata gotéwki przy uzyciu karty jest dopuszczalna wylacznie w uzasadnionych
przypadkach, gdy dokonanie ptatno$ci bezgotdéwkowej nie jest mozliwe lub nie jest celowe.

§4

Rozliczanie wydatkow

1. Wydatki dokonane przy uzyciu karty podlegaja udokumentowaniu faktura, rachunkiem lub
innym dowodem ksiggowym, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wystawionym na
Gmin¢ Matkinia Gorna, jezeli przepisy wymagaja wskazania nabywcy.

2. Na dokumencie ksiggowym zamieszcza si¢ informacje¢ o dokonaniu zaptaty stuzbowg karta
ptatniczg oraz dokonuje opisu wydatku zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami
obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiegowych.

3. Potwierdzenie dokonania transakcji karta dotacza si¢ do dokumentu ksiggowego, jezeli
zostalo wydane.

4. Uzytkownik karty zobowigzany jest do przekazania dokumentéw dotyczacych dokonanych
transakcji niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia dokonania
transakcji.

5. W przypadku wydatkéw zwigzanych z podrozg stuzbowa dokumenty przekazuje si¢ w
terminie okre§lonym w przepisach i wewnetrznych zasadach dotyczacych rozliczania
podrozy stuzbowych.

6. Rozliczenie wydatkow nastgpuje zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie instrukcjg obiegu i
kontroli dokumentow ksiggowych.

§5

Nieprawidlowosci i utrata karty

1. W przypadku dokonania wydatku niezwigzanego z realizacja zadan Gminy lub braku
mozliwosci jego prawidtowego udokumentowania uzytkownik zobowigzany jest do zwrotu
srodkow na rachunek bankowy Gminy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. W przypadku utraty, kradziezy karty, ujawnienia numeru PIN osobie nieuprawnionej lub
stwierdzenia nieautoryzowanej transakcji uzytkownik zobowigzany jest niezwlocznie
zastrzec karte w banku.

3. O zdarzeniu, o ktérym mowa w ust. 2, uzytkownik niezwtocznie informuje Skarbnika, a w
przypadku uzytkownika bedacego pracownikiem — réwniez Burmistrza.

§6
Postanowienia koncowe
1. W przypadku ustania prawa do korzystania z karty uzytkownik zobowigzany jest do
niezwlocznego rozliczenia dokonanych transakcji i zwrotu karty.

2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa oraz
obowigzujace w Urzgdzie Miejskim w Matkini Gornej regulacje wewngtrzne.
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