Poz. 29

ZARZADZENIE NR 15
MINISTRAINFRASTRUKTURY I BUDOWNICTWA
z dnia 19 kwietnia 2016 r.

w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie
Infrastruktury i Budownictwa oraz w jednostkach budzetowych funkcjonujacych

w czesciach budzetu panstwa 18, 26 i 39

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

(Dz. U. z2013r. poz. 885, z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych, zwany dalej ,regulaminem”, ktéry
jest okreslony w zatgczniku do zarzgdzenia.

§ 2. Regulamin obowigzuje w:

1) Ministerstwie Infrastruktury i Budownictwa;

2) Centrum Unijnych Projektéw Transportowych w Warszawie;
3) Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad;

4) Gtéwnym Urzedzie Nadzoru Budowlanego;

5) Gtéwnym Inspektoracie Transportu Drogowego;

6) Gtéwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii;

7) Urzedzie Lotnictwa Cywilnego.
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§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 17 Ministra Infrastruktury i 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.

§ 4. Osoby korzystajace ze stuzbowych kart ptatniczych wydanych na podstawie zarzgadzenia,
o ktérym mowa w § 3 mogq korzysta¢ z tych kart zgodnie z trybem ustalonym w niniejszym
zarzadzeniu pod warunkiem ztozenia oswiadczen lub zawarcia umow zgodnych z trescig

niniejszego zarzadzenia. Ziozenie os$wiadczen Ilub zawarcie uméw powinno nastgpic
do dnia 30 kwietnia 2016 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Infrastruktury i Budownictwa: z up. K. Smolinski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 15
Ministra Infrastruktury i Budownictwa
z dnia 19 kwietnia 2016 r.

Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Infrastruktury
i Budownictwa oraz w jednostkach budzetowych funkcjonujacych w czesciach budzetu
panstwa 18, 26 i 39

§1.
Regulamin okre$la:

1) funkcje, stanowiska i zakres obowigzkéw stuzbowych uprawniajacych do korzystania
ze stuzbowej karty ptatniczej zwanej dalej ,kartg”;

2) tryb i warunki przyznawania karty i ustalania wysokosci miesiecznych limitow wydatkéw;
3) rodzaje towardw i ustug, za ktére moze byé dokonywana zaptata za pomoca karty;

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

5) sposéb prowadzenia ewidencji wydanych kart;

6) sposob i terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu karty.

§ 2.

Uprawnionym do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej, zwanym dalej ,uzytkownikiem karty”
jest:

1) w Ministerstwie Infrastruktury i Budownictwa zwanym dalej ,Ministerstwem”:

a) minister, sekretarz stanu, podsekretarz stanu, dyrektor generalny Ministerstwa, zwany dalej
.<dyrektorem generalnym” tacznie zwanych dalej Czionkami Kierownictwa Ministerstwa —
w zwigzku z realizacja zadan wynikajgcych z podziatu pracy, zgodnie z odrebnymi
procedurami,

b) dyrektor lub zastepca dyrektora w zwigzku z realizacjg zadan wynikajacych z regulaminu
organizacyjnego danej komorki organizacyjnej,

c) pracownik imiennie wskazany przez dyrektora generalnego jezeli zajmuje stanowisko
stuzbowe zwigzane z realizacjg zadanh, podczas ktérych uzasadnione jest dokonywanie
ptatnosci stuzbowa kartg ptatnicza;

2) w jednostkach budzetowych funkcjonujacych w czesciach budzetowych 18, 26 i 39 zwanych
dalej ,jednostkg™:

a) kierownik jednostki,

b) zastepca kierownika jednostki,



c) pracownik imiennie wskazany przez kierownika jednostki jezeli zajmuje stanowisko
stuzbowe zwigzane z realizacjg zadan, podczas ktérych uzasadnione jest dokonywanie
ptatnosci karta w zwigzku z realizacjg obowigzkow stuzbowych, wynikajgcych z regulaminu
organizacyjnego w jednostce.

§ 3.

1. Karta moze byé przyznana osobie bedacej pracownikiem odpowiednio Ministerstwa badz
jednostki albo osobie oddelegowanej zgodnie z art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz.1111, z pdzn. zm. ), niepozostajgcej w okresie
wypowiedzenia stosunku pracy. Departament Kontroli koordynuje sprawy zwigzane z nadzorem
Ministra nad instytutami.

2. Karta moze by¢ przyznana jezeli zakres obowigzkéw stuzbowych uzytkownika karty uzasadnia
przyznanie karty, w szczegdlnosci: w zwigzku z odbywaniem podrézy stuzbowych na terenie kraju
i poza jego granicami, organizacjg spotkan oraz koniecznoscig korzystania z ustug transportowych.

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

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

5. Niedopuszczalna jest wypfata gotowki przy wykorzystaniu karty.

§ 4.

1. Limity miesiecznych wydatkéw przy wykorzystaniu karty realizowanych przez pracownikow
Ministerstwa nie moze przekroczy¢ kwoty:

1) 10.000 PLN dla Cztonka Kierownictwa Ministerstwa,

2) 10.000 PLN dla dyrektora/zastepcy dyrektora komérki organizacyjnej ministerstwa, kierownika
jednostki/zastepcy kierownika jednostki,

3) 5.000 PLN dla pozostatych pracownikow.

2. Limity wydatkow, o ktérych mowa w ust. 1, nie dotyczg 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.

3. Miesieczny limit stuzbowej karty ptatniczej, stanowigcy dopuszczalng w okresie rozliczeniowym
taczng kwote wydatkéw dokonanych kartg ptatnicza, ustalany jest indywidualnie, na podstawie
analizy dotychczas ponoszonych wydatkow okreslonego rodzaju oraz przewidywanych potrzeb
uzytkownika karty.

§ 5.

1. Decyzje o przyznaniu karty pracownikom, o ktérych mowa § 2 pkt 1 lit. c, i pkt 2 lit. ¢ podejmuje
odpowiednio dyrektor generalny badz kierownik jednostki na wniosek kierownika komorki



organizacyjnej, w ktoérej zatrudniony jest pracownik. Wzoér wniosku o przyznanie stuzbowej karty
ptatniczej jest okreslony w zatgczniku nr 1.

2. Przyznanie karty nastepuje na czas oznaczony na podstawie umowy o wydanie i uzytkowanie
karty, zwanej dalej ,,umowg”’, zawartej w Ministerstwie pomiedzy uzytkownikiem karty a dyrektorem
generalnym lub osobg upowazniong do reprezentowania Ministerstwa, a w jednostkach pomiedzy
uzytkownikiem karty a kierownikiem jednostki lub osobg upowazniong do reprezentowania
jednostki .

3. Umowa okresla prawa i obowigzki uzytkownika karty, a w szczegoélnosci:
1) okres, na jaki jest przyznawana karta;
2) miesieczny limit wydatkow;

3) zakres wydatkow realizowanych przy wykorzystaniu karty, w tym rodzaj dozwolonych operacji
finansowych;

4) tryb postepowania w przypadku naruszenia umowy lub regulaminu;

5) odpowiedzialno$¢ za nieprawidtowe wykorzystanie karty, w szczegoélnosci za powstatg szkode
Z tego tytutu.

4. Wzér umowy o wydanie i uzytkowanie karty jest okreslony w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

5. Umowa, o ktorej mowa w ust. 2 nie dotyczy uzytkownikow karty, o ktérych mowa
w § 2 pkt 1 lit. a, pkt 2 lit. a i pkt 2 lit. b, z zastrzezeniem ust. 6.

6. Uzytkownicy karty, o ktérych mowa w § 2 pkt 1 lit. a, pkt 2 lit. a i pkt 2 lit. b skladajg pisemne
odwiadczenia o uzytkowaniu i rozliczaniu karty. Wzor oswiadczenia Cztonkéw Kierownictwa
Ministerstwa o uzytkowaniu stuzbowej karty jest okreslony w zatgczniku nr 3 do regulaminu. Wzér
oswiadczenia kierownika i zastepcy kierownika jednostki o uzytkowaniu stuzbowej karty jest
okreslony w zatgczniku nr 4 do regulaminu.

7. Wraz z zawarciem umowy lub ztozeniem oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 2 i 6, uzytkownik
karty sktada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia za prace, naleznoci
z tytutu nieprawidtowego wykorzystania karty oraz oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem
bankowym i niniejszym regulaminem. Wz6r oswiadczenia o wyrazeniu zgody na potracenie
z wynagrodzenia za prace jest okreSlony w zatgczniku nr 5 do regulaminu. Wzér o$wiadczenia
0 zapoznaniu sie z regulaminem jest okreslony w zatgczniku nr 6 do regulaminu.

§ 6.
1. Stuzbowa kartg ptatniczg sg dokonywane ptatnosci za towary i ustugi, w szczegoélnosci:

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

2) ustugi transportowe;

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

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



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

2. Wydatki dokonane w Ministerstwie lub w jednostkach przy wykorzystaniu karty nalezy
udokumentowac¢ fakturg VAT, rachunkiem Ilub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym
wystawionymi odpowiednio na Ministerstwo Ilub jednostke. Do faktury nalezy dotgczyc
potwierdzenie dokonania transakcji Kartg (wydruk z terminala) lub wydruk z Internetu
potwierdzajacy dokonanie operacji, a w przypadku ustugi gastronomicznej, takze specyfikacje
ustugi.

3. Faktury VAT oraz inne dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, nalezy przekazac¢: w Ministerstwie
do BAF, a w jednostkach do komérki organizacyjnej zapewniajgcej obstuge ksiegowg jednostki
podlegtej - niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub
zakonczenia podrozy stuzbowe.

4. Uzytkownik karty jest obowigzany opisaé¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowg
dokonang przy wykorzystaniu karty, w sposdb umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci
i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

5. Uzytkownik karty, w przypadku naruszenia procedur dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu
karty, w szczegolnosci:

1) braku faktury, rachunku lub innego rownowaznego dokumentu,
2) braku petnego opisu merytorycznego faktury,
3) dokonaniu wydatku o charakterze prywatnym

jest obowigzany niezwtocznie dokonac¢ zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z opfatami bankowymi
zwigzanymi z dokonang transakcjg na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej

1) w Ministerstwie przez Biuro Administracyjno-Finansowe,

2) w jednostkach przez komorke organizacyjng zapewniajacg obstuge ksiegowa jednostki.

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

7. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1 i 2, odpowiednio dyrektor generalny lub
kierownik jednostki moze zatwierdzi¢ wydatek, na umotywowany wniosek uzytkownika karty.

§7.

1. Wykorzystanie karty niezgodnie z umowg Iub regulaminem powoduje odpowiednio
odpowiedzialnoS¢ pracowniczg lub dyscyplinarng uzytkownika karty na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

2. W przypadku ustania przyczyny uzasadniajgcej przyznanie karty, w szczegolnosci:
1) odwotania z petnionej funkgiji,

2) przeniesienia na stanowisko nieuprawniajgce do korzystania z karty,

3) 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.

3. Karte zwraca sie:



1) w Ministerstwie do Biura Administracyjno-Finansowego;

2) w jednostkach do komorki organizacyjnej wskazanej w umowie.

§8.

1. Ewidencje kart w Ministerstwie prowadzi Biuro Administracyjno-Finansowe, a w jednostkach
komoérka organizacyjna zapewniajaca 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. Biuro Administracyjno-Finansowe oraz komorki organizacyjne jednostek, o ktérych mowa
w ust. 1, w terminie 21 dni od dnia wejsScia w zycie niniejszego zarzgdzenia oraz w terminie 7 dni od
dnia kazdorazowej aktualizacji ewidencji przesytaja kopie prowadzonej ewidencji kart do
Departamentu Budzetu w Ministerstwie.



Zalaczniki do Regulaminu  przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji
finansowych ~w  Ministerstwie  Infrastruktury
i Budownictwa oraz w jednostkach budzetowych
funkcjonujgcych w czesciach budzetowych 18, 26
i 39 z dnia 19 kwietnia 2016 r., poz. 29

Zalacznik nr 1

WzOR
Whniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej

Czes¢ A

1. Imie i nazwisko pracownika

2. Stanowisko lub funkcja

3. Komorka organizacyjna

4. Uzasadnienie przyznania stuzbowe;j
karty ptatniczej

5. Proponowany miesieczny limit
wydatkéw przy uzyciu stuzbowej karty
ptatniczej 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¢ pracownika komorki kadrowej
Ministerstwa/jednostKi

data, podpis i piecze¢ Dyrektora Generalnego/Kierownika
jednostki

Czes$é B

Uzgadniam proponowany limit miesieczny wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatniczej.

Data, podpis i piecze¢ gtéwnego ksiegowego
Ministerstwa/
gtbwnego ksiegowego jednostki

Wyrazam zgode na przyznanie stuzbowej karty ptatniczej.

Okres$lam miesieczny limit wydatkéw w kwocie ...................... zt.

Data, podpis i piecze¢ Dyrektora Generalnego/
Kierownika jednostki



Zatacznik Nr 2

WZOR
Umowanr ........ o wydanie i uzytkowanie
karty .....coocvienennnn.

Wdniu ............ rokKUW ................ (*miasto) pomiedzy:
............................... z siedzibg przy ul. .............oees, oeeene.. (Pmiasto), reprezentowanym przez
Panig/Pana ..........coiiiiii e
zwana/zwanym dalej .........................
a
Panig/Panem ..........cccoooiiiiiiii , zwana/zwanym dalej ,Uzytkownikiem karty”
zostaje zawarta umowa nastepujacej tresci:

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

Uzytkownikowi karty.

2. Uzytkownik karty zobowigzuje sie do uzytkowania Kkarty zgodnie z warunkami okreslonymi
w ,Regulaminie przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart pfatniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Infrastruktury i Budownictwa oraz
w jednostkach budzetowych funkcjonujacych w czesciach budzetowych 18, 26 i 39”.

§ 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 niezwtocznego zwrotu
karty.

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

1) oswiadczenia o wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia za prace, naleznosci z tytutu
nieprawidtowego wykorzystania stuzbowej karty pfatniczej, stanowigcego zatacznik 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 Budownictwa oraz w jednostkach budzetowych funkcjonujacych w czes$ciach
budzetowych 18, 26 i 39” 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 karty jest zobowigzany do postugiwania sie kartg z nalezytg starannoscia, w tym ochrony jej
przed zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

§ 6.
1. Karta.............. moze by¢ uzytkowana wylgcznie w celach stuzbowych przez Uzytkownika karty.
2. Uzytkownik zobowigzuje sie nie udostepnia¢ karty osobom trzecim.

3. Za skutki zwigzane 2z nieprawidtowym wykorzystaniem karty, w tym za powstata szkode,
odpowiedzialno$¢ ponosi wytacznie Uzytkownik karty.

§7.

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

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

3. Niedopuszczalna jest wyptata gotéwki przy wykorzystaniu karty.

§8.

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

2. Uzytkownik karty przedktada ................c.ooiennie (* nazwa jednostki) faktury VAT, rachunki oraz inne
réwnowazne dowody ksiegowe.

§9.

1. Uzytkownik karty, w przypadku naruszenia procedur dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu karty
poprzez dokonanie wydatku o charakterze prywatnym jest obowigzany niezwtocznie dokonaé zwrotu
wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcjg na podstawie noty
obcigzeniowej wystawionej przez Biuro Administracyjno-Finansowe w Ministerstwie Infrastruktury
i Budownictwa/ ............... (*nazwa komorki organizacyjnej zapewniajgcej obstuge ksiegowg jednostk/)z.

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

§ 10.
1. Kazda ze stron moze rozwigza¢ niniejszg umowe za 14 dniowym wypowiedzeniem dokonanym
na pismie pod rygorem niewaznosci.
2. Uzytkownik karty jest zobowigzany do niezwlocznego =zwrotu karty na kazde Zadanie
................... (*nazwa jednostki).

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

! Zakres wydatkow nalezy uzupetni¢ zgodnie z § 6 ust. 1 Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Infrastruktury i Budownictwa oraz w jednostkach
budzetowych funkcjonujacych w czesciach budzetowych 18, 26 i 39.

% Niepotrzebne skresli¢ (§ 6 ust. 5 Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Infrastruktury i Budownictwa oraz w jednostkach budzetowych
funkcjonujacych w czesciach budzetowych 18, 26 i 39).



4. Rozwigzanie umowy nie zwalnia Uzytkownika karty od odpowiedzialnosci za operacje dokonane kartg
do chwili zwrotu karty.

§11.

Zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

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



Zalacznik Nr 3
WzOR

Warszawa, ..........cceevnennnnn.
Minister/Sekretarz
Stanu/Podsekretarz Stanu/
Dyrektor Generalny
Oswiadczenie
o uzytkowaniu stuzbowej karty ptatniczej
Wdniu ..o przyjmuje do uzytku stuzbowego karte .............. 0] S wydang

PIrZEZ oot :

Zobowigzuje sie do uzytkowania karty zgodnie z warunkami okreslonymi w ,Regulaminie
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich
uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Infrastruktury i Budownictwa oraz w jednostkach
budzetowych funkcjonujacych w czesciach budzetowych 18, 26 i 39”.

Karte biore w uzytkowanie na czas oznaczony, liczony od dnia przyjecia karty do daty waznosci
karty podanej na jej awersie, nie dluzej jednak niz do czasu odwotania z petnionej funkgji
Ministra/Sekretarza  Stanu/Podsekretarza  Stanu/Dyrektora Generalnego w  Ministerstwie
Infrastruktury i Budownictwa.

Karte biore w uzytkowanie do regulowania wydatkoéw stuzbowych w szczegélnosci za:

1) ustugi hotelowe w kraju i za granicg oraz inne ustugi zwigzane z podrézami stuzbowymi czionkéw
kierownictwa Ministerstwa i delegacji towarzyszacej;

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 zagranica.

Miesieczny limit operacji karty wynosi ................. PLN.

Zobowigzuje sie do postugiwania kartg z nalezytg starannoscia, w tym ochrony jej przed zgubieniem,
zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

Oswiadczam, iz karta ............c.cooini uzytkowana bedzie wylgcznie w celach stuzbowych
oraz nie bedzie udostepniana osobom trzecim.

Zobowigzuje sie do dokonania rozliczenia wydatkow optaconych kartg w terminie 7 dni od dnia
dokonania operacji finansowej lub od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej, przektadajgc
Ministerstwu Infrastruktury i Budownictwa faktury, rachunki oraz inne réwnowazne dowody ksiegowe.

Podpis



Zalacznik Nr 4
WZOR

................................ (* nazwa jednostki)
....................... (miejscowosc i data)
......................... (** kierujgcy jednostka)

Oswiadczenie

o uzytkowaniu stuzbowej karty ptatniczej

2. Zobowigzuje sie do uzytkowania karty zgodnie z warunkami okreslonymi w ,Regulaminie
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych
przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Infrastruktury i Budownictwa oraz
w jednostkach budzetowych funkcjonujacych w czesciach budzetowych 18, 26 i 39”.

3. Karte biore w uzytkowanie na czas oznaczony, liczony od dnia przyjecia karty do daty waznosci
karty podanej na jej awersie, nie diuzej jednak niz do czasu odwotania z petnionej funkgji.

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

1) ustugi hotelowe podczas podrézy stuzbowych na obszarze kraju i poza jego granicami ,ustugi
transportowe;

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

3) wydatki na drobne zakupy materiatéw niezbednych na biezace potrzeby jednostki;

4) wydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych z zakresu wspotpracy
Z zagranica.

5. Miesieczny limit operacji karty wynosi ................. PLN.

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

7. Oswiadczam, iz karta ............cccceini uzytkowana bedzie wylgcznie 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 zakohczenia podrézy stuzbowej, przektadajgc faktury,
rachunki oraz inne réwnowazne dowody ksiegowe.

Podpis

! Wpisaé petng nazwe banku, ktéry wydat karte.



Zalacznik Nr 5

WzOR
................. (datalmlejsce)
" (nazwa komorki organizacyjnej)
Oswiadczenie
Ja, nizej podpisana/podpisanyl ................................................... oswiadczam, ze wyrazam zgode na

potracenie z wynagrodzenia za prace naleznosci poniesionych przeze mnie wydatkow przy uzyciu karty nr
.................... , Z limitem miesiecznym ............... PLN, do kwoty roéwnej ich wartosci, niezgodnie z
Regulaminem przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania przy ich uzyciu
operacji finansowych w Ministerstwie Infrastruktury i Budownictwa oraz w jednostkach budzetowych

funkcjonujacych w czeéciach budzetowych 18, 26 i 39.

(podpis Uzytkownika karty)

! Zaznaczy¢ wtasciwe



Zalacznik Nr 6

WZOR

(nazwa komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem

Ja nizej podpisany .................. (imie i nazwisko) oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig zatacznika do
zarzadzenia Nr 15 Ministra Infrastruktury i Budownictwa dnia 19 kwietnia 2016 r. w sprawie ustalenia
regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania przy ich uzyciu
operacji finansowych w Ministerstwie Infrastruktury i Budownictwa oraz w jednostkach budzetowych
funkcjonujacych w czesciach budzetowych 18, 26 i 39, jako uzytkownik karty......... ! zobowigzuje sie

przestrzega¢ postanowien ww. regulaminu.

(imie i nazwisko UzZytkownika karty)

! Whpisa¢ numer karty.





