ZARZADZENIE NR 20/2026
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO

z dnia 17 marca 2026 r.

w sprawie okreslenia zasad korzystania oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych kartami flota.

Na podstawie art. 34 ust 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2025 poz. 1684; 2026, poz. 252) oraz
art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, 39, 1844, 1846) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. W celu okreslenia szczegétowych zasad, sposobu i trybu korzystania
z kart flota oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich uzyciu przez
uprawnione osoby wprowadza sie regulamin korzystania oraz rozliczania
ptatnosci dokonywanych kartami flota w brzmieniu zatacznika nr 1 do
Zarzadzenia.

8 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacji,
Promocji, Nadzoru i Kadr.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Powiatu
Sztumskiego

Leszek Sarnowski
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Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 20/2026
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 17.03.2026r.

Regulamin korzystania oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych kartami flota

81
1. Niniejszy regulamin okresla zasady korzystania oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych
za pomocg kart flota.

2. Korzystanie z kart flota odbywa sie na podstawie odrebnej umowy zawartej przez
Starostwo Powiatowe w Sztumie z dostawcg kart flota.

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie- rozumie sie przez to Staroste Powiatu Sztumskiego;
2. Starostwie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Sztumie;
3. Uzytkowniku karty— rozumie sie przez to osobe, o ktérej mowa w 8 6 pkt 1 regulaminu;

4. Karcie flota — rozumie sie przez to karte bezgotowkowg wydang Starostwu przez operatora
w ramach umowy, o ktorej mowa w § 1 ust. 2;

5. Karcie na okaziciela — rozumie sie przez to karte flota niezwigzang z konkretnym pojazdem,
przeznaczong do uzycia wytgcznie w sytuacjach nadzwyczajnych, o ktérych mowa
w 8§ 3 ust. 4;

6. Dysponencie karty — rozumie sie przez to Naczelnika Wydziatu Organizacji, Promociji,
Nadzoru i Kadr;

7. Pojazdach stuzbowych — rozumie sie przez to pojazdy bedgce w posiadaniu Starostwa, o
ktorych mowa w 83 ust. 2 lit. a;

8. Karcie drogowej - rozumie sie przez to dokument stuzgcy do rozliczania kosztow
zwigzanych z uzywaniem samochoddéw stuzbowych, potwierdzajgcych wykonanie operaciji
gospodarczych w kazdym dniu eksploatacji samochodow stuzbowych;

9. Nadzorujgcy transakcje — wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacji, Promociji, Nadzoru
i Kadr oraz Komunikacji, Transportu i Drédg merytorycznie odpowiedzialny za nadzo6r nad
transakcjami wykonywanymi za pomocg karty flota.

83
1. Dysponentem Kart flota jest Naczelnik Wydziatu Organizacji, Promocji, Nadzoru i Kadr.

2. Karty flotowe przypisane sg do:

a) pojazdow stuzbowych bedacych w posiadaniu Starostwa Powiatowego w Sztumie na
podstawie numeru rejestracyjnego,

b) sprzetu bedgcego w dyspozycji Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog.

3. Dodatkowo w posiadaniu dysponenta pozostaje karta flota ,na okaziciela” opatrzona
napisem ,STAROSTWO POWIATOWE W SZTUMIE”.

4. Karta flota ,na okaziciela” moze by¢ wydana wytgcznie na czas oznaczony, nie dtuzszy niz

Id: B3F76CA8-06EF-44FD-BOF4-FB3469F5B275. Podpisany Strona 2



3 dni robocze, chyba ze Starosta wyrazi zgode na dtuzszy okres z uzasadnionych przyczyn.
Wydanie nastepuje na podstawie protokotu, o ktérym mowa w § 4 ust. 2, z okresleniem celu
uzycia.

5. Za kazdorazowe uzycie karty flota ,na okaziciela” uzytkownik sporzadza niezwtocznie

adnotacje w rejestrze uzy¢ prowadzonym przez dysponenta, wskazujgc: date, pojazd,
kierowce, trase, ilos¢ i rodzaj paliwa, numer pokwitowania, stan licznika.

6. Miesieczny limit transakcji dla karty flota ,na okaziciela” wynosi 150 litréw paliwa, a zakup
produktéw poza paliwowych na te karte jest niedopuszczalny, chyba ze na pismie zezwoli
na to Starosta.

7. Zakazuje sie uzycia karty flota ,na okaziciela” do tankowania pojazdéw prywatnych oraz do
tankowania do pojemnikéw luzem, z wyjatkiem przypadkow przewidzianych przepisami
odrebnymi i za zgodg Starosty.

84

1. Dysponent na podstawie protokotu przekazania stanowigcego zatacznik nr 1 do
regulaminu przekazuje uzytkownikowi uprawnionemu do kierowania samochodem
stuzbowym karte flota. Protokot przekazania sporzgdza sie w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron z jednoczesnym poinformowaniem o zakresie
odpowiedzialnosci za powierzong karte flota.

2. Uzytkownik jest zobowigzany do niezwlocznego zwrotu karty po ustaniu przyczyn jej
uzywania, nie pozniej jednak niz w terminie wskazanym w protokole przekazania. Protokot
zwrotu karty flota stanowigcy zatacznik nr 2 do regulaminu sporzadza sie w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

3. Dysponent, za pisemng zgodg Starosty Sztumskiego, na podstawie protokotu przekazania
stanowigcego zatgcznik nr 3 do regulaminu przekazuje uzytkownikowi uprawnionemu do
kierowania samochodem stuzbowym karte flota ,na okaziciela”. Karta flota ,na okaziciela”
umozliwia bezgotowkowy zakup paliwa do dowolnego pojazdu w sytuacjach
nadzwyczajnych. Protokdét przekazania, sporzgdza sie w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron z jednoczesnym poinformowaniem o zakresie
odpowiedzialnosci za powierzong karte flota.

4. Uzytkownik, ktoremu wydano karte, potwierdza odbior karty i numeru PIN podpisem na
protokole przekazania oraz oswiadcza, ze zapoznat sie z zasadami transakcji i przyjmuje
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe postugiwanie sie kartg do czasu jej zwrotu.

5. Uzytkownik jest zobowigzany do niezwlocznego zwrotu karty po ustaniu przyczyn jej
uzywania, nie pézniej jednak niz w terminie wskazanym w protokole przekazania. W
przypadku karty ,na okaziciela” zwrot nastepuje niezwtocznie po dokonaniu transakcji.

6. Odmowa podpisania protokotu lub naruszenie zasad korzystania z karty moze skutkowaé
cofnieciem uprawnien do korzystania z karty oraz odpowiedzialnos$cig stuzbowsa.
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1. Uzytkownik karty flota ma obowigzek zapoznania sie i bezwzglednego przestrzegania
zasad dokonywania transakcji przy uzyciu kart flota.

2. Uzytkownik karty flota ponosi petng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe postugiwanie sie
karta, a w szczegolnosci za:

1) przechowywanie karty i PIN-u do niej z zachowaniem nalezytej starannosci,
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2) niezwloczne zgtaszanie dysponentowi informacji o utracie (zgubieniu, kradziezy) karty,
badz zniszczeniu karty celem jej zablokowania.

3. W przypadku utraty, kradziezy lub podejrzenia ujawnienia numeru PIN uzytkownik
niezwiocznie:

1) dokonuje zgtoszenia dysponentowi,

2) w przypadku braku kontaktu z dysponentem kontaktuje sie z infolinig operatora w celu
zablokowania karty,

3) sporzadza w dniu zdarzenia notatke stuzbowg opisujgcg okolicznosci zdarzenia i
przekazuje jg dysponentowi.

Dane kontaktowe operatora oraz procedura blokady stanowig zatgcznik nr 4 do regulaminu
aktualizowany przez dysponenta.

4. Zabrania sie zapisywania numeru PIN na karcie lub przechowywania go razem z kartg;

5. Zakazuje sie tankowania do kanistrow lub innych pojemnikow, z wyjgtkiem przypadkow
wynikajgcych z realizacji zadan Starostwa i po uzyskaniu zgody dysponenta.

6. Uzytkownik jest zobowigzany zapewni¢ zgodnos¢ rodzaju i klasy paliwa z wymaganiami
producenta pojazdu/sprzetu. Na pokwitowaniu podaje stan licznika w momencie
dokonywania zakupu.

7. Uzytkownik karty flota zobowigzany jest do tankowania paliwa na stacjach paliw nalezgcych
do grupy ORLEN | BLISKA na terenie kraju.

8. W przypadku ewentualnej modernizacji, wytgczenia ze sprzedazy danej stacji paliw,
wystgpienia zdarzen losowych (np. brak pradu), dostawa paliwa na stacje, awarii systemu
obstugi, uzytkownik karty zobowigzuje sie tankowac na kolejnej stacji niezaleznie od zakresu
km oraz godzin otwarcia.

9. W uzasadnionych przypadkach braku dostepnos$ci stacji wskazanych w § 5 ust. 8, awari
lub koniecznosci niezwlocznego kontynuowania jazdy, dopuszcza sie jednorazowe
tankowanie poza tymi stacjami po uprzedniej zgodzie dysponenta lub z uzyciem karty ,na
okaziciela”, z obowigzkiem niezwtocznego przedstawienia pokwitowania i uzasadnienia.

§6
1. Osobg uprawniong do postugiwania sie kartg flota jest uzytkownik uprawniony do
kierowania samochodem stuzbowym tj. Starosta Sztumski, osoby zatrudnione w Starostwie
Powiatowym w Sztumie na podstawie umowy o prace na stanowisku kierowcy lub innym
stanowisku pracy posiadajgce zaswiadczenie o mozliwosci przewozenia osoOb, ktore
otrzymaty karte flota z numerem PIN na podstawie protokotu przekazania karty flota.

2. Do karty flota przypisany jest numer PIN. Numer PIN moze by¢ podawany wytgcznie w
urzagdzeniach elektronicznych podczas dokonywania transakcji przy uzyciu karty flota.
Wprowadzenie nr PIN winno by¢ dokonywane w sposob uniemozliwiajgcy zapoznanie sig z
nim przez osoby nieuprawnione.

3. Kazdorazowo uzytkownik zabezpiecza PIN przed dostepem oséb trzecich. Zakazuje sie
udostepniania karty flota i numeru PIN osobom nieuprawnionym.

4. Przed uzyciem karty flota nalezy poinformowac pracownika stacji benzynowej o fakcie
dokonania transakcji bezgotowkowej przy uzyciu karty flota.

5. Kazda transakcja zakupu paliwa zostanie zarejestrowana z doktadnym podaniem numeru
transakcji przy uzyciu karty flota, daty, miejsca, wartosci i ilosci zakupionego paliwa.
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6. Dokonanie przez uzytkownika transakcji bezgotowkowej za pomocg karty flota
potwierdzone zostanie pokwitowaniem niefiskalnym. Pokwitowanie niefiskalne dotgcza sie
do kary drogowej.

7. Okresem rozliczeniowym dla transakcji dokonywanych za pomocg kart flota jest miesigc
kalendarzowy.

8. Rozliczenia i weryfikacji wykonanych transakcji za pomocg kart flota dokonuje
nadzorujgcy transakcje w okresach miesiecznych.

9. Miesieczny limit iloSciowy dla kazdej z kart flota wynosi 950 litrow (olej napedowy i benzyna)
oraz 300 zt na zakup produktow poza paliwowych (oleje silnikowe oraz pozostate produkty
naftowe).

10. W razie zaistnienia uzasadnionych watpliwosci (np. nieznajomos$c¢ regut postugiwania sie
kartg flota przez kierowce pojazdu, nieznajomo$¢ numeru PIN), pracownik stacji
benzynowej ma obowigzek dokona¢ weryfikacji uprawnien uzytkownika do postugiwania sie
dang kartg flota. W tym celu pracownik stacji benzynowej sprawdzi czy numer rejestracyjny
samochodu zgadza sie z numerem rejestracyjnym podanym na karcie flota. Pracownik staciji
benzynowej nie jest zobowigzany do dokonywania innych czynnosci majgcych na celu
potwierdzenie uprawnien osoby uzywajgcej karty flota do postugiwania sie nia.

11. W razie zaistnienia uzasadnionych watpliwosci, o ktérych mowa w ust. 10, pracownik
stacji benzynowej ma prawo zatrzymac karte flota w imieniu firmy wydajgcej karte oraz
odmoéwié dokonania transakcji bezgotéwkowej przy uzyciu karty flota.
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Zatgcznik nr 1

do regulaminu korzystania
oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych kartami flota

PROTOKOL PRZEKAZANIA KARTY FLOTA ORAZ NADANEGO NUMERU PIN

Nrkarty flota ... NrPIN ...
Typ karty*:
Karta flota przypisana do pojazdu
(marka, model, nr rejestracyjny pojazdu)
Karta flota przypisana do sprzetu

Data waznoscikarty ..............ccoooeeiinnnl.
Przekazujacy karte:

(imie i nazwisko, stanowisko)

Przyjmujacy karte:

(imie i nazwisko, stanowisko)

Oswiadczam, ze, w dniu ..........coeine otrzymatem 1 szt. karty flota nr
..................................... wraz z numerem PIN oraz, ze zapoznatem sie z zasadami
dokonywania transakcji przy uzyciu karty flota.

Przyjmujacy karte Przekazujacy karte

*zaznaczyC wiasciwe
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Zatgcznik nr 2

do regulaminu korzystania

oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych
kartami flota

PROTOKOL ZWROTU KARTY FLOTA ORAZ NADANEGO NUMERU PIN

Nrkarty flota ... Nr PIN
Typ karty*:
Karta flota przypisana do pojazdu

(marka, model, nr rejestracyjny pojazdu)
Karta flota przypisana do sprzetu
Data waznoscikarty ................oooeeiinnl.
Przekazujacy karte:

(imie i nazwisko, stanowisko)

Przyjmujacy karte:

(imie i nazwisko, stanowisko)

Przyjmujacy karte Przekazujacy karte

*zaznaczy¢ wlasciwe
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Zatgcznik nr 3

do regulaminu korzystania

oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych
kartami flota

PROTOKOL PRZEKAZANIA KARTY FLOTA ,,NA OKAZICIELA” ORAZ NADANEGO

NUMERU PIN
Nrkarty flota ... NrPIN ...
cel uzycia
okr eS uzyc| a ..........................................................................................................
mar ka model nr r ejestracyj ny poJ azdu ........................................................................
Zert karty do dma .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ...............................
Przekazujgcy karte:
(|m|Q | naZWISkO sta nOWI sko) ....................................................................................
Przyjmujgcy karte:
(|m|e | nazw|sko sta now| sko) ....................................................................................
Oswiadczam, ze w dniu ................... otrzymatem 1 szt. karty flota nr
..................................... wraz z numerem PIN, zapoznatem sie z zasadami dokonywania

transakcji przy uzyciu karty flota.
Deklaruje niezwtoczny zwrot karty flota po zakonczeniu uzycia, niezaleznie od terminu
okreslonego w protokole.

Przyjmujacy karte Przekazujacy karte
Oswiadczam, ze przyjmujacy karte flota nr........................ wraz z numerem PIN dokonat
zwrotu karty flotaw dniu ...

Przyjmujacy karte
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Zatgcznik nr 4

do regulaminu korzystania

oraz rozliczania pfatnosci dokonywanych
kartami flota

Procedura w przypadku utraty, zniszczenia lub kradziezy karty flota
1. W przypadku utraty, zniszczenia lub kradziezy karty flota dysponent zobowigzany jest
do natychmiastowego powiadomienia telefonicznie dostawcy kart flota Polskiej Grupy SW
Przedsiebiorstwo Panstwowe z siedzibg w Warszawie pod numerami: 664 398 122 (od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00) lub pod nr infolinii 501 235 682 i
801 235 682 (poza godzinami pracy oddziatu) w celu zastrzezenia utraconej karty flota oraz
dodatkowo dokonac potwierdzenia pod adresem e-mail: kartaflota@migb.pl.

2. Zgtoszenia utraty Karty Flotowej przyjmowane sg catodobowo na infolinii we wszystkie dni
tygodnia. Przy kazdym zgtoszeniu utraty Karty Flotowej nalezy poda¢ numer utracone;j
Karty Flotowej, typ, nazwe Zamawiajgcego oraz numer rejestracyjny/nazwisko kierowcy lub
nazwe, na ktére zostata wystawiona Karta Flotowa. Zamawiajgcy zobowigzany jest do
udostepnienia Wykonawcy wszelkich informacji dotyczacych okolicznosci utraty Karty
Flotowej, ktérych Wykonawca moze zazgdac.
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