Warszawa, dnia 7 kwietnia 2014 r.

Poz. 27

ZARZADZENIE NR 17
MINISTRA INFRASTRUKTURY | ROZWOJU
z dnia 3 kwietnia 2014 r.
w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie

Infrastruktury i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych

lub nadzorowanych przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U.z 2013 r. poz. 885, 938 i 1646) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Infrastruktury
i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra

Infrastruktury i Rozwoju, zwany dalej ,regulaminem”, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Za przestrzeganie regulaminu sg odpowiedzialni uprawnieni do korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Infrastruktury i Rozwoju: E.Bienkowska
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Zalgcznik do zarzadzenia nr 17
Ministra Infrastruktury i Rozwoju
z dnia 27 marca 2014 r. (poz. 27)

Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Infrastruktury
i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez

Ministra Infrastruktury i Rozwoju

§ 1.1. Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju oraz
w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Infrastruktury
i Rozwoju, okresla procedury przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, zwanych
dalej ,kartami’, w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju, zwanym dalej ,Ministerstwem”,
w nastepujgcych jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra
Infrastruktury i Rozwoju:

1) lzba Morska w Gdansku z siedzibg w Gdyni,

2) Izba Morska w Szczecinie,

3) Odwotawcza Izba Morska w Gdansku z siedzibg w Gdyni,
4)  Urzad Morski w Gdyni,

5) Urzad Morski w Stupsku,

6) Urzad Morski w Szczecinie,

7)  Urzad Zeglugi Srédigdowej w Bydgoszczy,

8)  Urzad Zeglugi Srédlgdowej w Gdansku,

9) Urzad Zeglugi Srédlgdowej w Gizycku,

10) Urzad Zeglugi Srédigdowej w Kedzierzynie-Kozlu,

11) Urzad Zeglugi Srédigdowej w Krakowie,

12) Urzad Zeglugi Srédigdowej w Szczecinie,

13) Urzad Zeglugi Srédigdowej w Warszawie,

14) Urzad Zeglugi Srédigdowej we Wroctawiu,

15) Morska Stuzba Poszukiwania i Ratownictwa w Gdyni,

16) Centrum Projektow Europejskich w Warszawie,

17) Centrum Unijnych Projektow Transportowych w Warszawie,
18) Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad,

19) Giéwny Urzad Nadzoru Budowlanego,

20) Gtoéwny Inspektorat Transportu Drogowego,

21) Urzad Lotnictwa Cywilnego
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- zwanych dalej ,jednostkami”, oraz rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)

2)

1)

2)

2. Regulamin okresla:

funkcje, stanowiska i zakres obowigzkéw stuzbowych uprawniajgcych do korzystania z karty;

tryb i warunki przyznawania karty i ustalania wysokosci miesiecznych limitow wydatkow;

rodzaje towardw i ustug, za ktére moze by¢ dokonywana zaptata za pomoca karty;

przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotéwki za pomoca karty;

sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart;

sposob i terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu karty.

3. Uprawnionym do korzystania z karty, zwanym dalej ,uzytkownikiem karty” moze byc¢:

w Ministerstwie:

a) minister, sekretarz stanu, podsekretarz stanu, dyrektor generalny Ministerstwa, zwany
dalej ,dyrektorem generalnym” - w zwigzku z realizacjg zadan wynikajgcych z podziatu
pracy w kierownictwie Ministerstwa, zgodnie z odrebnymi przepisami,

b) dyrektor lub zastepca dyrektora Biura Ministra - w zwigzku z realizacjg przez Biuro
Ministra zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego danej komorki
organizacyjnej,

c) dyrektor lub zastepca dyrektora Departamentu Informatyki - w zwigzku z realizacjg przez
Departament Informatyki zadah wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego danej
komorki organizacyjnej,

d) pracownicy imiennie wskazani przez dyrektora generalnego jezeli zajmujg stanowiska
stuzbowe zwigzane z realizacjg zadan, podczas ktérych uzasadnione jest dokonywanie
ptatnosci stuzbowg kartg ptatnicza;

w jednostkach:

a) kierownik jednostki,

b) zastepca kierownika jednostki,

C) pracownicy imiennie wskazani przez kierownika jednostki jezeli zajmujg stanowiska
stuzbowe zwigzane z realizacjg zadan, podczas ktorych uzasadnione jest dokonywanie
ptatnosci stuzbowg kartg pfatnicza.

4. Karta moze byc¢ przyznana:

jezeli zakres obowigzkow stuzbowych pracownika uzasadnia przyznanie Karty,

w szczegolnosci: w zwigzku z odbywaniem podrozy stuzbowych na terenie kraju i poza jego

granicami, organizacjg spotkan oraz koniecznoscig korzystania z ustug transportowych;

jedynie osobie bedgcej pracownikiem odpowiednio Ministerstwa badz jednostki albo osobie

oddelegowanej zgodnie z art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
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(Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z pézn. zm."), niepozostajgcej w okresie wypowiedzenia stosunku

pracy.

5. Decyzje o przyznaniu karty podejmuje w Ministerstwie dyrektor generalny, a w jednostkach
kierownik jednostki, z zastrzezeniem ust. 6. Decyzja o przyznaniu karty pracownikom, o ktorych
mowa w ust. 3 pkt 1 lit. d oraz pkt 2 lit. ¢, nastepuje na wniosek kierownika komorki organizacyjnej,
w ktdrej zatrudniony jest pracownik. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

6. W przypadku, gdy uzytkownikiem karty jest dyrektor generalny albo kierownik jednostki
sktadajg oni pisemne oswiadczenia o uzytkowaniu i rozliczaniu karty. Wzory oswiadczen stanowig
odpowiednio zatgczniki nr 2 i 3 do regulaminu.

7. Przyznanie karty nastepuje na czas oznaczony na podstawie umowy o wydanie
i uzytkowanie karty, okres$lajgcej prawa i obowigzki uzytkownika karty, zwanej dalej ,umowg”,
zawartej w Ministerstwie pomiedzy dyrektorem generalnym Ilub osobg upowazniong
do reprezentowania Ministerstwa a uzytkownikiem karty, a w jednostkach pomiedzy kierownikiem
jednostki lub osobg upowazniong do reprezentowania jednostki a uzytkownikiem Kkarty,
z zastrzezeniem ust. 6. Wzdér umowy stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

8. Wzdor umowy, o ktérym mowa w ust. 7, moze by¢ modyfikowany w niezbednym zakresie,
w szczegolnosci z uwagi na charakter ptatnosci, do uregulowania ktérych bedzie wykorzystywana
karta.

9. W przypadku wygasniecia przyczyn uzasadniajgcych przyznanie karty, w tym: odwotania
z petnionej funkcji, przeniesienia na stanowisko nieuprawniajgce do korzystania z Kkarty,
wypowiedzenia stosunku pracy, uzytkownik karty jest zobowigzany do niezwtocznego zaprzestania
uzytkowania karty, rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu operacji finansowych oraz
natychmiastowego zwrotu karty za pisemnym pokwitowaniem:

1) w Ministerstwie karte zwraca sie do Biura Dyrektora Generalnego, zwanego dalej ,BDG”;

2) w jednostkach karte zwraca sie do komorki organizacyjnej wskazanej w umowie.

§ 2. 1. Umowa okresla w szczegdlno$ci:

1) wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana karta;

2) wskazanie miesiecznego limitu wydatkow;

3) okreslenie zakresu wydatkow realizowanych przy wykorzystaniu karty, w tym rodzajow
dozwolonych operacji finansowych;

4) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia umowy lub regulaminu;

5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidtowe wykorzystanie karty, w szczegolnosci

za powstatg szkode z tego tytutu;

Y Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706, z 2011 .
Nr 82, poz. 451, Nr 185, poz. 1092 i Nr 201, poz. 1183 oraz z 2012 r. poz. 1544.
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6) zobowigzanie uzytkownika karty do przestrzegania regulaminu oraz regulaminu korzystania
z kart ptatniczych ustalonego przez bank wydajgcy karte, zwanego dalej ,regulaminem
bankowym?”.

2. Wraz z zawarciem umowy albo ztozeniem o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 1 ust. 5,
uzytkownik karty sktada oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potragcanie z wynagrodzenia za prace,
naleznosci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania karty oraz oswiadczenie o zapoznaniu sie
Z regulaminem bankowym i niniejszym regulaminem. Wzory oswiadczen stanowig odpowiednio

zatgczniki nr 5 i 6 do regulaminu.

§ 3. 1. Kwota wydatkéw dla poszczegolnego uzytkownika karty jest okredlana w umowie,
przez wydajgcego decyzje o przyznaniu karty, o ktérym mowa w § 1 ust. 6, po dokonaniu analizy
wydatkow, ktére bedg dokonywane przy uzyciu karty przez jej uzytkownika, z zastrzezeniem
ust. 2 3.

2. Miesieczny limit wydatkdw dokonywanych przy wykorzystaniu karty, na jednego
uzytkownika karty wynosi nie wiecej niz 10 000 zt.

3. Limit wydatkdw, o ktérym mowa w ust. 2, nie dotyczy rezerwacji miejsc hotelowych, zakupu
biletéw lotniczych i innych ustug zwigzanych z podrézami stuzbowymi cztonkéw kierownictwa
Ministerstwa i delegacji towarzyszacej, w tym saloniku VIP, ustug meet&assist oraz ustug
transportowych.

§4.1. Za pomocg karty moga by¢ dokonywane wytgcznie ptatnosci zwigzane
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, gdy nie jest mozliwe uregulowanie zobowigzania z
tytutu operacji gospodarczej w innej formie. Niedopuszczalne jest wykorzystanie karty w celach
prywatnych.

2. Karta moze by¢ wykorzystywana wytgcznie przez uzytkownika karty.

3. Niedopuszczalna jest wyptata gotowki przy wykorzystaniu karty. W Ministerstwie wyptata
gotowki przy wykorzystaniu karty dopuszczalna jest tylko w wyjgtkowych okolicznosciach, gdy nie
jest mozliwa realizacja ptatnosci za towary i ustugi w formie bezgotéwkowe;.

4. Kartg ptatniczg mogg by¢ dokonywane pfatnosci za towary i ustugi, w szczegolnosci za:

1) ustugi hotelowe w kraju i za granicg oraz inne ustugi zwigzane z podrézami stuzbowymi
cztonkdéw kierownictwa Ministerstwa i delegacji towarzyszacej, w tym Saloniku VIP;

2) ustugi transportowe;

3) opfaty z tytutu uczestnictwa m. in. w konferencjach, sympozjach, szkoleniach, kongresach,
wizytach studyjnych, warsztatach, targach;

4) wydatki na drobne zakupy materiatéw niezbednych na biezgce potrzeby jednostki;

5) wydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych z zakresu wspétpracy

Z zagranicag;

6) wydatki zwigzane z zakupem materiatéw i ustug informatycznych.
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§ 5. 1. Wydatki dokonywane przy wykorzystaniu karty, mogg byc¢ realizowane po dokonaniu
kontroli wstepnej:
1) w Ministerstwie - przez gtéwnego ksiegowego Ministerstwa lub upowaznionego pracownika
BDG,
2) w jednostkach — przez gtéwnego ksiegowego lub upowaznionego pracownika
— zgodnie z regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych.
2. W przypadku nagtych, uprzednio niezaplanowanych wydatkéw, kontrola wstepna moze
zosta¢ dokonana po zrealizowaniu wydatku, na umotywowany wniosek uzytkownika karty, po
uprzednim zatwierdzeniu wydatku w Ministerstwie przez dyrektora generalnego lub osobe przez

niego upowazniong, a w jednostkach przez kierujgcego jednostka.

§ 6. 1. Wydatki dokonane w Ministerstwie lub w jednostkach przy wykorzystaniu karty nalezy
udokumentowac faktura, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym wystawionymi
odpowiednio na Ministerstwo lub jednostke. Do faktury nalezy dotgczy¢ potwierdzenie dokonania
transakcji (wydruk z terminala) lub wydruk z internetu potwierdzajgcy dokonanie operaciji,
a w przypadku ustugi gastronomicznej, takze specyfikacje ustugi.

2. Uzytkownik karty jest obowigzany opisaé kazdy dokument potwierdzajgcy operacje
finansowg dokonang przy wykorzystaniu karty, w sposéb umozliwiajgcy ustalenie charakteru,
okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych.

3. Faktury oraz inne dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1i 2, nalezy przekazac:

1) w Ministerstwie - do BDG,
2) w jednostkach - do komorki organizacyjnej zapewniajgcej obstuge ksiegowa jednostki
— niezwtocznie, nie podzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub

zakonczenia podrozy stuzbowej.

§ 7. 1. Uzytkownik karty, w przypadku naruszenia procedur dokonywania wydatkéw przy
wykorzystaniu karty poprzez dokonanie wydatku o charakterze prywatnym jest obowigzany
niezwiocznie dokonac¢ zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi
z dokonang transakcja:

1) w Ministerstwie - na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez BDG,
2) w jednostkach - na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez komdrke organizacyjng
zapewniajgcg obstuge ksiegowg jednostki.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania zwrotu w niepetnej wysokosci nalezna
kwota zostaje potrgcona z najblizszego wynagrodzenia za prace uzytkownika karty.

3.W przypadku braku faktury, rachunku Ilub innego réwnowaznego dokumentu
potwierdzajgcego dokonanie wydatku przy wykorzystaniu karty lub w przypadku wyptaty gotowki

celem dokonania wydatku z przyczyn niezaleznych od uzytkownika karty jest on zobowigzany,
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w terminie okreslonym w § 6 ust. 3, do ztozenia oswiadczenia, ktore posiada wszelkie cechy
dokumentu, tj. date i miejsce dokonania wydatku, kwote wydatku oraz przedmiot zakupu.
Oswiadczenie musi zawieraC wyjasnienia uzasadniajgce dokonanie wydatku w takim trybie.
Do oswiadczenia nalezy dotgczy¢ potwierdzenie dokonania zaptaty oraz opis merytoryczny.
Tak udokumentowany wydatek akceptuje dyrektor generalny, a w jednostkach kierownik jednostki.

4. W przypadku nieztozenia przez uzytkownika karty oswiadczenia, o ktéorym mowa w ust. 3
w terminie lub niezaakceptowania wydatku przez dyrektora generalnego, dokonany wydatek uznaje

sie za wydatek o charakterze prywatnym. Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 8. Wykorzystanie karty niezgodnie z umowg lub regulaminem powoduje odpowiednio
odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub dyscyplinarng uzytkownika karty na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach.

§ 9. 1. Ewidencje kart prowadzi BDG w Ministerstwie, a w jednostkach komérka organizacyjna
zapewniajgca obstuge ksiegowa jednostki.
2. Ewidencja kart zawiera w szczegolnosci: imie i nazwisko uzytkownika karty, limit karty,
okres, na ktory karta zostata przyznana, numer karty.
3. BDG oraz komérki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, przesytajg kopie prowadzonej
ewidencji kart:
1) w zakresie dysponenta czesci budzetowej 34 - do Departamentu Budzetu Rozwoju
w Ministerstwie,
2) w zakresie dysponenta czeéci budzetowej 18, 21 oraz 39 - do Departamentu Budzetu
Infrastruktury w Ministerstwie
—w terminie 21 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia oraz w terminie 7 dni od dnia

kazdorazowej aktualizacji ewidencji.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie obowigzujgce
w Ministerstwie oraz w jednostkach regulacje wewnetrzne dotyczace wydatkowania sSrodkow
finansowych, w tym w szczegdlnosSci dotyczgce obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz w sprawie zasad i trybu postepowania komorek organizacyjnych Ministerstwa

w procesie dokonywania wydatkéw publicznych.
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Zatgczniki do regulaminu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych
przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie
Infrastruktury i Rozwoju oraz w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Iub nadzorowanych przez
Ministra Infrastruktury i Rozwoju

Zalacznik Nr 1
WZOR
Whiosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej

Czesé A

1. Imig¢ i nazwisko pracownika

2. Stanowisko lub funkcja

3. Komoérka organizacyjna

4. Uzasadnienie przyznania stuzbowej karty
platniczej

5. Proponowany miesi¢czny limit wydatkow
przy uzyciu stuzbowej karty platnicze;j
wraz z uzasadnieniem

data i podpis kierownika komorki organizacyjnej,

w ktorej zatrudniony jest pracownik

6. Pracownik nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

data, podpis i piecze¢ Dyrektora Generalnego/Kierownika jednostki

Cze$¢ B

Uzgadniam proponowany limit miesigczny wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowej karty platnicze;.

Data, podpis i piecz¢¢ glownego ksiggowego Ministerstwa/

glownego ksiggowego jednostki

Wyrazam zgodg¢ na przyznanie stuzbowej karty ptatniczej.

Okres$lam miesigczny limit wydatkow w kwocie .............cooevviivinn.. zh.

Data, podpis i pieczgé Dyrektora Generalnego/
Kierownika jednostki



Zalacznik Nr 2

MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY I ROZWOJU WarSZaWa, .......................

Dyrektor Generalny

WZOR

Oswiadczenie

o uzytkowaniu stuzbowej karty platniczej

1. Wdniu ...l przyjmuje do uzytku stuzbowego karte .............. 3] S wydang
przez BGK na warunkach okreslonych w ,Regulaminie wydania i uzytkowania miedzynarodowej
karty ptatniczej ............cooeeeii.

2. Zobowigzuje sie do uzytkowania karty zgodnie z warunkami okreslonymi w ,Regulaminie wydania
i uzytkowania miedzynarodowej karty ptatniczej ................ ” oraz zgodnie z ,Regulaminem
przyznawania i korzystania ze stuzbowych Kkart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych
przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju oraz w jednostkach

organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju”.

3. Karte biore w uzytkowanie na czas oznaczony, liczony od dnia przyjecia karty do daty wazno$ci
karty podanej na jej awersie, nie dtuzej jednak niz do czasu odwotania z petnionej funkcji Dyrektora
Generalnego w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju.

4. Karte biore w uzytkowanie do regulowania wydatkéw stuzbowych w szczegélnosci za:

1) ustugi hotelowe w kraju i za granicg oraz inne ustugi zwigzane z podrézami stuzbowymi czionkéw
kierownictwa Ministerstwa i delegacji towarzyszgcej, w tym Saloniku VIP;

2) ustugi transportowe;

3) opfaty z tytutu uczestnictwa m.in. w konferencjach, sympozjach, szkoleniach, kongresach, wizytach
studyjnych, warsztatach, targach;

4) wydatki na drobne zakupy materiatéw niezbednych na biezgce potrzeby jednostki;

5) wydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych z zakresu wspétpracy
Z zagranica;

6) wydatki zwigzane z zakupem materiatéw i ustug informatycznych.
5. Miesieczny limit operacji karty wynosi ................. PLN.

6. Zobowigzuje sie do postugiwania kartg z nalezytg starannoscig, w tym ochrony jej przed
zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezs.

7. Oswiadczam, iz karta ...l uzytkowana bedzie wytgcznie w celach stuzbowych
oraz nie bedzie udostepniana osobom trzecim.

8. Zobowigzuje sie do dokonania rozliczenia wydatkéw optaconych kartg w terminie 7 dni od dnia
dokonania operacji finansowej lub od dnia zakonhczenia podrézy stuzbowej poza granicami kraju,
przektadajgc Ministerstwu Infrastruktury i Rozwoju faktury, rachunki oraz inne réwnowazne dowody
ksiegowe.

Podpis



Zalacznik Nr 3

....................... (miejscowosc¢ i data)

...................... )
WZOR
Oswiadczenie
o uzytkowaniu stuzbowej karty platniczej
1. Wdniu ...l przyjmuje do uzytku stuzbowego karte .............. 3] S wydang
Prze€z .......cvvvueennns ! ha warunkach OKIreSIONYCh W .o e ”2
2. Zobowiagzuje sie do uzytkowania karty zgodnie z warunkami okreslonymi
W et ettt et ¥ oraz zgodnie z ,Regulaminem przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych
w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych

lub nadzorowanych przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju”.

3. Karte biore w uzytkowanie na czas oznaczony, liczony od dnia przyjecia karty do daty wazno$ci
karty podanej na jej awersie, nie dtuzej jednak niz do czasu odwotania z petnionej funkcji.

4. Karte biore w uzytkowanie do regulowania wydatkéw stuzbowych w szczegdlno$ci za:

1) ustugi hotelowe podczas podrézy stuzbowych na obszarze kraju i poza jego granicami oraz ustugi
transportowe. ustugi hotelowe w kraju i za granicg oraz inne ustugi zwigzane z podrézami
stuzbowymi cztonkéw kierownictwa Ministerstwa i delegacji towarzyszacej, w tym Saloniku VIP;

2) ustugi transportowe;

3) opfaty z tytutu uczestnictwa m.in. w konferencjach, sympozjach, szkoleniach, kongresach, wizytach
studyjnych, warsztatach, targach;

4) wydatki na drobne zakupy materiatéw niezbednych na biezgce potrzeby jednostki;

5) wydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych z zakresu wspotpracy
Z zagranicag;

6) wydatki zwigzane z zakupem materiatow i ustug informatycznych.
5. Miesieczny limit operacji karty wynosi ................. PLN.

6. Zobowigzuje sie do postugiwania kartg z nalezytg starannoscig, w tym ochrony jej przed
zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezg.

7. Os$wiadczam, iz karta ..o uzytkowana bedzie wytgcznie w celach stuzbowych
oraz nie bedzie udostepniana osobom trzecim.

! Wpisaé pelng nazwe banku, ktory wydat karte.
2 Wpisaé petng nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego banku stanowigcego podstawe wydania przez bank karty oraz
okreslajacego zasady jej uzytkowania.
3.
jow.
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8. Zobowigzuje sie do dokonania rozliczenia wydatkéw optaconych kartg w terminie 7 dni od dnia
dokonania operacji finansowej lub od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej poza granicami kraju,
przektadajac faktury, rachunki oraz inne réwnowazne dowody ksiegowe.

Podpis

*) nazwa jednostki

**) kierujgcy jednostkg
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Zatacznik Nr 4

WZOR
Umowanr ........ o wydanie i uzytkowanie
karty .....cceeeveevnennnn
Wdniu ............ rOKUW .....oeunnnnnnn. (*miasto) pomiedzy:
............................... z siedzibg przy ul. ...............eey ceeneen (Fmiasto), reprezentowanym
przez
Panig/Pana ...
zwang/zwanymdalej .........................
a
Panig/Panem ... , zZwana/zwanym dalej ,Uzytkownikiem
karty”
zostaje zawarta umowa nastepujgcej tresci:
§1.
1. (* nazwa jednostki) wydaje karte .................... 0 numerze ...... , ZwWang dallej

.kartg”, Uzytkownikowi karty na warunkach okreslonyCh W ,,.........ccccooiiiiiiiiie e ,
ktory stanowi zatgcznik do niniejszej umowy.

2. Uzytkownik karty zobowigzuje sie do uzytkowania karty zgodnie z warunkami okreslonymi
w dokumencie, o ktorym mowa w ust. 1 oraz ,Regulaminie przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji
finansowych w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju”.

§ 2.

1. Umowa zawarta jest na czas oznaczony, liczony od daty jej zawarcia do daty waznosci karty
podanej na jej awersie, nie dtuzej jednak niz do czasu odwotania z petnionej funkcji, czasu
wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nie uprawniajgce
do korzystania z karty.

2. W przypadku odwofania z petnionej funkcji Uzytkownik karty jest zobowigzany
do niezwtocznego zwrotu karty.

§ 3.

Wydanie karty Uzytkownikowi karty nastgpi z chwilg podpisania niniejszej umowy po ztozeniu:

! Whpisa¢ pelna nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewngtrznego banku stanowigcego podstawe wydania przez bank karty oraz
okreslajacego zasady jej uzytkowania

12
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1) oswiadczenia o wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia za prace, naleznosci
z tytutu nieprawidtowego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej, stanowigcego zatgcznik
nr 1 do umowy, oraz

2) oswiadczenia o zapoznaniu sie z ,Regulaminem przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych
w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych
lub nadzorowanych przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju” oraz ustalonym przez bank
wydajgcy karte regulaminem korzystania z kart ptatniczych, stanowigcego zatgcznik nr 2

do umowy.
§ 4.
Miesieczny limit operacji przyznany Uzytkownikowi karty wynosi ........ PLN.
§5.

Uzytkownik Kkarty jest zobowigzany do postugiwania sie kartg z nalezytg starannoscig, w tym
ochrony jej przed zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

§ 6.

1. Karta .............. moze by¢ uzytkowana wylgcznie w celach stuzbowych przez Uzytkownika

Uzytkownik zobowigzuje sie nie udostepniaé karty osobom trzecim.

Za skutki zwigzane z nieprawidtowym wykorzystaniem karty, w tym za powstatg szkode,
odpowiedzialno$¢ ponosi wytacznie Uzytkownik karty.

§7.

1. Karta .....ccoeeeeeee. stuzy do regulowania wydatkow stuzbowych Uzytkownika karty,
w szczegolnosci za: .............. 2,

2. Niedopuszczalne jest wykorzystanie karty na cele prywatne oraz dokonywanie zakupu
upominkoéw.

3. Niedopuszczalna jest wypfata gotéwki przy wykorzystaniu karty/Wyptata gotéwki mozZliwa jest
tylko w wyjgtkowych okolicznoSciach, gdy nie jest mozZliwa realizacja ptatnoSci za towary
i ustugi w formie bezgotéwkowej”.

§ 8.

1. Uzytkownik karty jest zobowigzany do dokonania rozliczenia wydatkéw opfaconych kartg
w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub od dnia zakonczenia podrozy
stuzbowe;.

2. Uzytkownik karty przedkfada .................ccccoeinis (* nazwa jednostki) faktury, rachunki oraz
inne rownowazne dowody ksiegowe.

§ 9.

2 Zakres wydatkow nalezy uzupetni¢ zgodnie z § 4 ust. 4 Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju.

® Niepotrzebne skreslié (§ 4 ust. 3 Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich
uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez
Ministra Infrastruktury i Rozwoju).
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1. Uzytkownik karty, w przypadku naruszenia procedur dokonywania wydatkow przy
wykorzystaniu karty poprzez dokonanie wydatku o charakterze prywatnym jest obowigzany
niezwlocznie dokona¢ zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi
z dokonang transakcjg na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez Biuro Dyrektora
Generalnego w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju/ ............... (*nazwa  komorki
organizacyjnej zapewniajgcej obstuge ksiegowa jednostki)*.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania zwrotu w niepetnej wysokosci nalezna kwota
zostaje potrgcona z najblizszego wynagrodzenia za prace Uzytkownika karty.

§ 10.

1. Kazda ze stron moze rozwigzac niniejszg umowe za 14 dniowym wypowiedzeniem dokonanym
na pismie pod rygorem niewazno$ci.

2. Uzytkownik karty jest zobowigzany do niezwiocznego zwrotu karty na kazde Zzgdanie
................... (*nazwa jednostki).

3. Kazdorazowe Zzgdanie ...................... (*nazwa jednostki) zwrotu karty od uzytkownika
powoduje koniecznosc¢ rozliczenia operacji bankowych do dnia faktycznego zwrotu karty oraz
do rozliczenia wydatkdéw optaconych kartg wraz z wszelkimi kosztami operacji bankowych.

4. Rozwigzanie umowy nie zwalnia Uzytkownika karty od odpowiedzialnosci za operacje
dokonane kartg do chwili zwrotu karty do .................. (*nazwa komorki organizacyjnej
Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju lub jednostki, do ktérej nalezy dokonac zwrotu karty).

§ 11.

Zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§12.
Spory mogace wynikng¢ z tytulu wykonywania niniejszej umowy rozstrzygane bedg przez sad
wiasciwy miejscowo dla siedziby .................o..en. (*nazwa jednostki).

§ 13.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 14.

Umowa sporzadzona jest w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze
stron.

Podpis Uzytkownika karty Podpis osoby reprezentujgceyj ........ (*nazwa jednostki)

4 Niepotrzebne skreslié (§ 7 ust. 1 Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich
uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez
Ministra Infrastruktury i Rozwoju).
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Zatacznik Nr 5

WZOR
........ ( 'déit'é'i'hi'iéj'ééé)m””““m““m""
" (nazwa komorki organizacyjnej)
Oswiadczenie
Ja, nizej podpisana/podpisany............c..eiiiui i oswiadczam, ze wyrazam

zgode na potracenie z wynagrodzenia za prace naleznosci w sytuacji braku dopuszczalnosci
poniesionych przeze mnie wydatkdw przy uzyciu karty nr .................... , Z limitem miesiecznym
................. PLN, do kwoty rownej ich wartosci, zgodnie z Regulaminem przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych orazrozliczania przy ich uzyciu operacji finansowych
w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych

lub nadzorowanych przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju.

(podpis Uzytkownika karty)

Zaznaczy¢ wlasciwe
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Zatacznik Nr 6

(nazwa komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem:

— stanowigcym Zatgcznik do Zarzadzenia Nr ... Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia
.............. w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych oraz rozliczania przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie
Infrastruktury i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych

lub nadzorowanych przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju.

(imie i nazwisko Uzytkownika karty)

1 .
Wpisaé numer karty.

2 . . . . .
Whpisa¢ pelna nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego banku stanowiacego podstawe wydania przez bank karty

oraz okre$lajacego zasady jej uzytkowania.
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