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DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA INWESTYCJI | ROZWOJU

Warszawa, dnia 25 maja 2018 r.

Poz. 19
ZARZADZENIE
MINISTRA INWESTYCJI | ROZWOJUY
z dnia 23 maja 2018 r.

w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart platniczych
oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie
Inwestycji i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi Inwestycji

i Rozwoju lub przez niego nadzorowanych

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2017 r. poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Inwestycji
1 Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Inwestycji i Rozwoju lub

przez niego nadzorowanych, zwany dalej ,,regulaminem”, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujagcym po dniu podpisania.

Minister Inwestycji i Rozwoju: J. Kwiecinski

Minister Inwestycji 1 Rozwoju kieruje dziatami administracji rzadowej - budownictwo, planowanie
i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo i rozwdj regionalny, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie szczegdélowego zakresu dziatania Ministra Inwestycji
i Rozwoju (Dz. U. poz. 94 i 175).
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Zatacznik do zarzadzenia

Ministra Inwestycji i Rozwoju
z dnia 23 maja 2018 r. (poz. 19)

Regulamin przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju oraz
w jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi Inwestycji i Rozwoju lub przez niego

nadzorowanych

§1.1. Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju oraz
w jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi Inwestycji i Rozwoju lub przez niego
nadzorowanych okresla procedury przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych,
zwanych dalej ,kartami”, w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju, zwanym dalej ,,Ministerstwem”,
oraz w nastepujacych jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi Inwestycji i Rozwoju lub

przez niego nadzorowanych:
1) Centrum Projektow Europejskich w Warszawie,
2) Gtownym Urzedzie Geodezji i Kartografii,
3) Gléwnym Urzedzie Nadzoru Budowlanego,

4) Wydziale Polityki Regionalnej i Spojnosci w Statym Przedstawicielstwie Rzeczpospolitej
Polskiej przy UE w Brukseli

- zwanych dalej ,jednostkami”, oraz rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji
finansowych.
2. Regulamin okresla:
1) funkcje, stanowiska i1 zakres obowiazkéw stuzbowych uprawniajacych do korzystania z karty;
2) tryb 1 warunki przyznawania karty 1 ustalania wysoko$ci miesigcznych limitow wydatkow;
3) rodzaje towarow i ustug, za ktore moze by¢ dokonywana zaptata za pomocg karty;
4) przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyplata gotowki za pomoca karty;
5) sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart;
6) sposob 1 terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu karty.
3. Uprawnionym do korzystania z karty, zwanym dalej ,,uzytkownikiem karty”, moze by¢:

1) w Ministerstwie:
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a) minister, sekretarz stanu, podsekretarz stanu, dyrektor generalny Ministerstwa, zwany dalej
,»dyrektorem generalnym” - w zwiazku z realizacja zadan wynikajacych z podziatu pracy
w kierownictwie Ministerstwa, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

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

c) dyrektor lub zastgpca dyrektora Departamentu Informatyki - w zwigzku z realizacjg przez
Departament  Informatyki zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
Departamentu,

d) pracownicy imiennie wskazani przez dyrektora generalnego, jezeli zajmuja stanowiska
sluzbowe zwigzane z realizacja zadan, podczas ktorych uzasadnione jest dokonywanie
ptatnosci stuzbowa kartg ptatnicza;

2) w jednostkach:

a) kierownik jednostki,

b) zastepca kierownika jednostki,

c) pracownicy imiennie wskazani przez kierownika jednostki, jezeli zajmuja stanowiska

1)

2)

stuzbowe zwigzane z realizacja zadan, podczas ktorych uzasadnione jest dokonywanie

ptatnosci stuzbowa karta platnicza.

4. Karta moze by¢ przyznana:

jezeli zakres obowigzkow shuzbowych pracownika uzasadnia przyznanie karty, w szczegolnosci

w zwigzku z odbywaniem podrozy shuzbowych na terenie kraju i1 poza jego granicami,

organizacjg spotkan oraz koniecznos$cig korzystania z ustug transportowych;

jedynie osobie bedacej pracownikiem odpowiednio Ministerstwa lub jednostki albo osobie

oddelegowanej zgodnie z art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.

U.z 2017 r. poz 1889 1 2203 oraz z 2018 r. poz. 106), niepozostajacej 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 ktoérych

mowa w ust. 3 pkt 1 lit. d oraz pkt 2 lit. ¢, nast¢gpuje na wniosek kierownika komorki organizacyjne;j,

w ktorej zatrudniony jest pracownik. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

6. W przypadku gdy uzytkownikiem karty jest dyrektor generalny albo kierownik jednostki,

sktadaja oni pisemne oswiadczenia o uzytkowaniu 1 rozliczaniu karty. Wzory o$wiadczen stanowig

odpowiednio zalaczniki nr 2 1 3 do regulaminu.

7. Przyznanie karty nast¢puje na czas oznaczony na podstawie umowy o wydanie i uzytkowanie

karty, okreslajacej prawa 1 obowigzki uzytkownika karty, zwanej dalej ,,umowg”, zawartej

w Ministerstwie pomiedzy dyrektorem generalnym albo osobg upowazniong do reprezentowania

Ministerstwa a uzytkownikiem karty, a w jednostkach pomig¢dzy kierownikiem jednostki albo osoba
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upowazniong do reprezentowania jednostki a uzytkownikiem karty, z zastrzezeniem ust. 6. Wzor

umowy stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

8. Wzor umowy, o ktorym mowa w ust. 7, moze by¢ modyfikowany w niezbgednym zakresie,
w szczegolnosci z uwagi na charakter platnosci, do uregulowania ktérych bedzie wykorzystywana
karta.

9. W przypadku wygasniecia przyczyn uzasadniajacych przyznanie karty, w tym: odwolania
z pelnionej funkcji, przeniesienia na stanowisko nieuprawniajagce do korzystania z karty,
wypowiedzenia stosunku pracy, uzytkownik karty jest obowigzany do niezwlocznego zaprzestania
uzytkowania karty, rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu operacji finansowych oraz
natychmiastowego zwrotu karty za pisemnym pokwitowaniem:
1) w Ministerstwie - do Biura Dyrektora Generalnego, zwanego dalej ,,BDG”;

2) w jednostkach- do komorki organizacyjnej wskazanej w umowie.

§ 2. 1. Umowa okresla w szczego6lnosci:

1) okres, na jaki jest przyznawana karta;

2) miesigczny limit wydatkows;

3) zakres wydatkéw realizowanych przy wykorzystaniu karty, w tym rodzajéow dozwolonych
operacji finansowych;

4) tryb postgpowania w przypadku naruszenia umowy lub regulaminu;

5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidtlowe wykorzystanie karty, w szczegodlno$ci za
szkode powstata z tego tytutu;

6) zobowigzanie uzytkownika karty do przestrzegania regulaminu oraz regulaminu korzystania
z kart platniczych ustalonego przez bank wydajacy karte, zwanego dalej ,regulaminem
bankowym”.

2. Wraz z zawarciem umowy albo zlozeniem o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 1 ust. 6,
uzytkownik karty sktada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia za prace
naleznosci z tytulu nieprawidlowego wykorzystania karty oraz o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z
regulaminem bankowym 1 niniejszym regulaminem. Wzory o$wiadczen stanowig odpowiednio

zataczniki nr 5 1 6 do regulaminu.

§ 3.1. Kwota wydatkéw dla poszczegolnego uzytkownika karty jest okreslana w umowie, przez
wydajacego decyzje o przyznaniu karty, o ktorym mowa w § 1 ust. 5, po dokonaniu analizy
wydatkow, ktére beda dokonywane przy uzyciu karty przez jej uzytkownika, z zastrzezeniem
ust. 21 3.

2. Miesigczny limit wydatkéw dokonywanych przy wykorzystaniu karty na jednego
uzytkownika karty nie moze przekroczy¢ 10 000 zt lub rownowartosci tej kwoty w walucie planu

finansowego jednostki podlegte;j.
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3. Limit wydatkéw, o ktdrym mowa w ust. 2, nie dotyczy rezerwacji miejsc hotelowych, zakupu

biletow lotniczych i1 innych uslug zwigzanych z podrézami stuzbowymi cztonkéw kierownictwa
Ministerstwa 1 delegacji towarzyszacej, w tym saloniku VIP, ustug meet&assist oraz ustug

transportowych.

§ 4.1. Za pomoca karty moga by¢ dokonywane wytacznie ptatnosci zwigzane z wykonywaniem
obowigzkow shuzbowych, gdy nie jest mozliwe uregulowanie zobowigzania z tytulu operacji
gospodarczej w innej formie. Niedopuszczalne jest wykorzystanie karty w celach prywatnych.

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

3. Niedopuszczalna jest wyptata gotowki przy wykorzystaniu karty. W Ministerstwie wyplata
gotowki przy wykorzystaniu karty dopuszczalna jest tylko w wyjatkowych okoliczno$ciach, gdy nie
jest mozliwa realizacja platnos$ci za towary i ustugi w formie bezgotowkowe;.

4. Kartg ptatniczg moga by¢ dokonywane ptatnosci za towary i ustugi, w szczegolnosci:

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

2) uslugi transportowe;

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

4)  wydatki na drobne zakupy materialdéw niezb¢dnych na biezace potrzeby jednostki;

5) wydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych z zakresu wspotpracy z zagranica;

6) wydatki zwigzane z zakupem materiatow i ustug informatycznych.

§ 5.1. Wydatki dokonywane przy wykorzystaniu karty moga by¢ realizowane po dokonaniu
kontroli wstgpnej:
1) w Ministerstwie - przez glownego ksiegowego Ministerstwa lub upowaznionego pracownika
BDG,
2)  wjednostkach - przez gtéwnego ksiggowego lub upowaznionego pracownika
- zgodnie z regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi sporzadzania, obiegu 1 kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych.
2. W przypadku naglych, uprzednio niezaplanowanych wydatkow, kontrola wstgpna moze zostaé
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 kierujacego jednostka.

§ 6.1. Wydatki dokonane w Ministerstwie lub w jednostkach przy wykorzystaniu karty nalezy
udokumentowa¢ faktura, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym wystawionym
odpowiednio na Ministerstwo, jednostke lub pracownika. Do faktury nalezy dolaczy¢ potwierdzenie

dokonania transakcji (wydruk z terminala) lub wydruk z internetu potwierdzajacy dokonanie operacji.
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2. Dokument ksiggowy powinien potwierdza¢ operacj¢ finansowa dokonang przy wykorzystaniu

karty, w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznos$ci i celu dokonania wydatku oraz jego
zwiazku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych. Opis dokumentu powinien zawiera¢ elementy
spetniajace warunki przeprowadzenia i zatwierdzenia kontroli merytorycznej zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi dotyczacymi sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

3. Faktury oraz inne dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, nalezy przekazac:
1) w Ministerstwie - do BDG,
2) w jednostkach - do komorki organizacyjnej zapewniajgcej obstuge ksiegows jednostki
- niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub

zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

§ 7.1. 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 oplatami bankowymi zwigzanymi
z dokonang transakcja:

1) w Ministerstwie - na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez BDG,
2) w jednostkach - na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez komorke organizacyjng
zapewniajaca obstuge ksiggowa jednostki.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania zwrotu w niepelnej wysokosci nalezna
kwota zostaje potragcona z najblizszego wynagrodzenia za prac¢ lub dodatku zagranicznego
uzytkownika karty.

3. W przypadku braku faktury, rachunku Ilub innego rownowaznego dokumentu
potwierdzajacego dokonanie wydatku przy wykorzystaniu karty lub w przypadku wyptaty gotéwki
celem dokonania wydatku z przyczyn niezaleznych od uzytkownika karty jest on obowigzany,
w terminie okreSlonym w § 6 ust. 3, do zlozenia o$wiadczenia, ktore posiada wszelkie cechy
dokumentu, w tym w szczegdlno$ci dat¢ i1 miejsce dokonania wydatku, kwote wydatku oraz
przedmiot zakupu. Oswiadczenie zawiera wyjasnienia uzasadniajagce dokonanie wydatku w takim
trybie. Do oswiadczenia dolacza si¢ potwierdzenie dokonania zaplaty oraz opis merytoryczny. Tak
udokumentowany wydatek akceptuje dyrektor generalny, a w jednostkach kierownik jednostki lub
osoba upowazniona.

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

si¢ za wydatek o charakterze prywatnym. Postanowienia ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

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

w odrgbnych przepisach.
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§ 9.1. Ewidencje kart prowadzi w Ministerstwie BDG, a w jednostkach komodrka organizacyjna

zapewniajaca obstuge ksiggowa jednostki.

2. Ewidencja kart zawiera w szczegolnosci: imi¢ i nazwisko uzytkownika karty, limit karty,
okres, na ktory karta zostata przyznana, numer karty.

3. BDG oraz komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1, przesylaja kopie prowadzonej
ewidencji kart do Departamentu Budzetu Rozwoju, po raz pierwszy w terminie 21 dni od dnia wejscia
W zycie niniejszego zarzadzenia, a nast¢pnie w terminie 7 dni od dnia kazdorazowej aktualizacji
ewidencji.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ obowigzujace
w Ministerstwie oraz w jednostkach regulacje wewnetrzne dotyczace wydatkowania $rodkow
finansowych, w tym w szczego6lnosci dotyczace obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
oraz w sprawie zasad 1 trybu postgpowania komorek organizacyjnych Ministerstwa w procesie

dokonywania wydatkoéw publicznych.
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Zalaczniki do regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu
operacji finansowych w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju
oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych
Ministrowi Inwestycji i Rozwoju lub przez niego nadzorowanych

Zalacznik Nr 1

WZOR
Whiosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej

Czesé A

1. Imig¢ i nazwisko pracownika

2. Stanowisko lub funkcja

3. Komorka organizacyjna

4. Uzasadnienie przyznania stuzbowej karty
platniczej

5. Proponowany miesi¢czny limit wydatkow
przy uzyciu stuzbowej karty platniczej
wraz z uzasadnieniem

data i podpis kierownika komorki organizacyjnej,

w ktérej zatrudniony jest pracownik

6. Pracownik nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

data, podpis i piecz¢¢ pracownika komoérki kadrowej Ministerstwa/jednostki

data, podpis i piecz¢¢ Dyrektora Generalnego/Kierownika jednostki

Cze$¢ B

Uzgadniam proponowany limit miesigczny wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowej karty platniczej.

Data, podpis i piecze¢ gtéwnego ksiggowego Ministerstwa/

glownego ksiegowego jednostki

Wyrazam zgod¢ na przyznanie sluzbowej karty platnicze;j.

Okres$lam miesigczny limit wydatkow w kwocie ............c.oooeiiinnnn. zt.

Data, podpis i piecz¢é Dyrektora Generalnego/
Kierownika jednostki
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Zalacznik nr 2
Warszawa, ...........
Dyrektor Generalny
WZOR
Oswiadczenie
o uzytkowaniu stuzbowej karty platniczej
1. Wdniu ... przyjmuj¢ do uzytku stuzbowego kartg .............. 1) R wydang przez

BGK na warunkach okres$lonych w ,,Regulaminie wydania i uzytkowania mi¢dzynarodowej karty ptatniczej

2. Zobowiazuje si¢ do uzytkowania karty zgodnie z warunkami okre$lonymi w ,Regulaminie wydania

2

i uzytkowania migdzynarodowej karty platniczej ................ oraz zgodnie z ,,Regulaminem przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji
finansowych w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych
Ministrowi Inwestycji i Rozwoju lub przez niego nadzorowanych”.

3. Karte biore w uzytkowanie na czas oznaczony, liczony od dnia przyjecia karty do daty waznosci karty podane;j
na jej awersie, nie dtuzej jednak niz do czasu odwotania z pelnionej funkcji Dyrektora Generalnego w
Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju.

4. Kartg bior¢ w uzytkowanie do regulowania wydatkow stuzbowych w szczegolnoscei za:

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

2) ustugi transportowe;

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

4) wydatki na drobne zakupy materialtdw niezbednych na biezace potrzeby jednostki;

5) wydatki  zwigzane z  wykonywaniem = obowiazkéw  stluzbowych  z  zakresu  wspolpracy
Z zagranicg;

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

6. Zobowiazuje si¢ do postugiwania karta z nalezyta staranno$cia, w tym ochrony jej przed zgubieniem,
zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

7. Os$wiadczam, iz karta .......................... uzytkowana bedzie wytacznie w celach stuzbowych oraz nie bedzie
udostgpniana osobom trzecim.

8. Zobowiazuje si¢ do dokonania rozliczenia wydatkow optaconych karta w terminie 14 dni od dnia dokonania
operacji finansowej lub od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej poza granicami kraju, przektadajac
Ministerstwu Inwestycji i Rozwoju faktury, rachunki oraz inne réwnowazne dowody ksiggowe.

Podpis
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Zalacznik Nr 3

....................... (miejscowosé i data)
**)

WZOR
Oswiadczenie

o uzytkowaniu shuzbowej karty platniczej

1. Wdniu ...l przyjmuje¢ do uzytku shuzbowego karte .............. 11 G wydang przez

................... Y na warunkach okres’lonychw,,...............................................................”2)

2. Zobowigzuje si¢ do uzytkowania karty zgodnie z warunkami okreslonymi W ,,..........coooiiiiiiiiiiiiiiii,
oraz zgodnie z ,Regulaminem przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju oraz w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Ministrowi Inwestycji i Rozwoju lub przez niego nadzorowanych”.

3. Kartg bior¢ w uzytkowanie na czas oznaczony, liczony od dnia przyjecia karty do daty waznosci karty podane;j
na jej awersie, nie dluzej jednak niz do czasu odwotania z petnionej funkcji.

4. Karte biore w uzytkowanie do regulowania wydatkow stuzbowych w szczegdlnosci za:

1) ustugi hotelowe podczas podrozy 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) oplaty z tytutu uczestnictwa m.in. w konferencjach, sympozjach, szkoleniach, kongresach, wizytach studyjnych,
warsztatach, targach;

4) wydatki na drobne zakupy materialdw niezbednych na biezace potrzeby jednostki;

5) wydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkoéw stuzbowych z zakresu wspotpracy
Z zagranica;

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

6. Zobowigzuje¢ sie do postugiwania karta z nalezyta staranno$cia, w tym ochrony jej przed zgubieniem,
zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

7. Os$wiadczam, iz karta ..................ooeee. uzytkowana bedzie wytacznie w celach stuzbowych oraz nie bedzie
udostgpniana osobom trzecim.

8. Zobowigzuje¢ si¢ do dokonania rozliczenia wydatkow optaconych karta w terminie 14 dni od dnia dokonania
operacji finansowej lub od dnia zakonczenia podroézy stuzbowej poza granicami kraju, przektadajac faktury,
rachunki oraz inne rdwnowazne dowody ksiegowe.

Podpis
*) nazwa jednostki

**) kierujgcy jednostkq

b Whpisa¢ pelng nazwe banku, ktory wydat karte.

Whisaé pelng nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego banku stanowigcego podstawe wydania przez bank karty oraz
gkres’lajqcego zasady jej uzytkowania.
jw.
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Zalacznik Nr 4
WZOR
Umowa nr ........ o wydanie i uzytkowanie
Karty coceeeeecececennnnne
Wdniu ............ rokKU W ......cooee.. (*miasto) pomiedzy:
............................... zsiedzibg przyul. ................., ........... (*miasto), reprezentowanym przez
Pania/Pana ........oouiiii i e
zwang/zwanym dalej .........................
a
Pania/Panem ... . ..o , Zwana/zwanym dalej ,,Uzytkownikiem karty”
zostaje zawarta umowa nastgpujacej tresci:
§ 1.

1. (* nazwa jednostki) wydaje karte ................... 0 numerze ...... , zwang dalej ,kartg”,

Uzytkown1k0w1 karty na warunkach okreslonych W ,,........ccocoiiiiiiniiiniiieeeeee ! ktéry stanowi zatacznik

do niniejszej umowy.

2. Uzytkownik karty zobowiazuje si¢ 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 Inwestycji i Rozwoju oraz w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Ministrowi Inwestycji i Rozwoju lub przez niego nadzorowanych”.

§ 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 uprawniajace do korzystania z karty.

2. W przypadku odwotania z petnionej funkcji Uzytkownik Karty jest zobowigzany do niezwlocznego zwrotu karty.

§3.
Wydanie karty Uzytkownikowi karty nastapi z chwilg podpisania niniejszej umowy po ztozeniu:

1) oswiadczenia o wyrazeniu zgody na potragcanie z wynagrodzenia za  pracg, naleznoSci
z tytutu nieprawidlowego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej, stanowigcego zatacznik nr 1 do umowy, oraz

2) o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ Z ,,Regulaminem przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju oraz w
jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Inwestycji i Rozwoju lub przez niego nadzorowanych” oraz
ustalonym przez bank wydajacy karte regulaminem korzystania z kart ptatniczych, stanowiacego zatacznik nr 2
do umowy.

! Wpisaé petng nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego banku stanowigcego podstawe wydania przez bank karty
oraz okreslajgcego zasady jej uzytkowania
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§4.

Miesieczny limit operacji przyznany Uzytkownikowi karty wynosi ........ PLN.

§ 5.

Uzytkownik karty jest zobowigzany do postugiwania si¢ karta z nalezyta staranno$cig, w tym ochrony jej przed
zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezg.

§ 6.
1. Karta.............. moze by¢ uzytkowana wylacznie w celach stuzbowych przez Uzytkownika karty.
2. Uzytkownik zobowigzuje si¢ nie udostgpnia¢ karty osobom trzecim.

3. Za skutki zwigzane z nieprawidlowym wykorzystaniem karty, w tym za powstata szkode, odpowiedzialno$¢ ponosi
wylacznie Uzytkownik karty.

§7.

1. Karta .................. stuzy do regulowania wydatkéw stuzbowych Uzytkownika karty, w szczegodlnosci za:

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

3. Niedopuszczalna jest wyplata gotowki przy wykorzystaniu karty/Wyplata gotowki mozliwa jest tylko w wyjgtkowych
okolicznosciach, gdy nie jest mozliwa realizacja platnosci za towary i ustugi w formie bezgotéwkowej®.

§ 8.

1. Uzytkownik karty jest zobowigzany do dokonania rozliczenia wydatkéw optaconych karta w terminie 14 dni od dnia
dokonania operacji finansowej lub od dnia zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

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

§9.

1. Uzytkownik karty, w przypadku naruszenia procedur dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu karty poprzez
dokonanie wydatku o charakterze prywatnym jest obowigzany niezwlocznie dokona¢ zwrotu wydatkowanej kwoty
wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez
Biuro Dyrektora Generalnego w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju/ ............... (*nazwa komorki organizacyjnej
zapewniajqcej obstuge /\'Sigg(m'qv/'edn().s'r/\'i/‘.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania zwrotu w niepetnej wysokos$ci nalezna kwota zostaje potracona z
najblizszego wynagrodzenia za prac¢ Uzytkownika karty.

§ 10.

1. Kazda ze stron moze rozwiaza¢ niniejsza umowe¢ za 14 dniowym wypowiedzeniem dokonanym na pismie pod
rygorem niewaznosci.

2. Uzytkownik Kkarty jest zobowigzany do niezwlocznego zwrotu Kkarty na kazde zadanie ..................(*nazwa
jednostki).

? Zakres wydatkow nalezy uzupetni¢ zgodnie z § 4 ust. 4 Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Inwestycji i Rozwoju lub przez niego nadzorowanych.

3 Niepotrzebne skresli¢ (§ 4 ust. 3 Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych
przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi
Inwestycji i Rozwoju lub przez niego nadzorowanych).

* Niepotrzebne skreslié (§ 7 ust. 1 Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych
przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi
Inwestycji i Rozwoju lub przez niego nadzorowanych).
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3. Kazdorazowe zadanie ....................(*nazwa jednostki) zwrotu karty od uzytkownika powoduje koniecznos¢
rozliczenia operacji bankowych do dnia faktycznego zwrotu karty oraz do rozliczenia wydatkéw 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 Inwestycji i Rozwoju lub jednostki, do
ktorej nalezy dokonaé zwrotu karty).

§ 11.

Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§12.

Spory mogace wyniknaé¢ z tytulu wykonywania niniejszej umowy rozstrzygane beda przez sad wlasciwy miejscowo dla
siedziby ... (*nazwa jednostki).

§ 13.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 14.

Umowa sporzadzona jest w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

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



Dziennik Urzedowy Ministra Inwestycji i Rozwoju — 14 — Poz. 19

Zalacznik Nr 5
WZOR
" (datai miejsce)
"~ (nazwa komérki organizacyjnej)
Oswiadczenie
Ja, nizej podpisana/podpisanyl) ................................................... o$wiadczam, ze wyrazam zgodg¢ na potracenie z

wynagrodzenia za prac¢ nalezno$ci w sytuacji braku dopuszczalnosci poniesionych przeze mnie wydatkow przy uzyciu
Karty nr .................... , Z limitem miesigcznym ................. PLN, do kwoty rownej ich warto$ci, zgodnie z Regulaminem
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania przy ich uzyciu operacji finansowych w
Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Inwestycji i Rozwoju lub
przez niego nadzorowanych.

(podpis Usvtkownika karty)

1 . -
) Zaznaczy¢ wiasciwe
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Zalacznik Nr 6
WZOR
(data i miejsce)
(nazwa komdrki organizacyjnej)
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem:
— karty .o 1, e et e e e e e, ”2;
— stanowigcym Zatacznik do Zarzadzenia Nr ... Ministra Inwestycji i Rozwoju z dnia .............. w sprawie

ustalenia regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania przy ich uzyciu
operacji finansowych w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych
Ministrowi Inwestycji i Rozwoju lub przez niego nadzorowanych.

" (imig i nazwisko Uzytkownika karty)

1 s s
Wpisaé numer karty.

Whisaé pelng nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego banku stanowigcego podstawe wydania przez bank karty oraz
okreslajacego zasady jej uzytkowania.
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