Warszawa, dnia 30 lipca 2018 r.

Poz. 46
ZARZADZENIE NR 46
MINISTRA PRZEDSI EBIORCZOSCI | TECHNOLOGII 1)
z dnia 24 lipca 2018 r.

w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania i korzgtania ze stébowych kart ptatniczych
oraz rozliczania dokonywanych przy ich @yciu operacji finansowych w Ministerstwie
Przedskbiorczosci i Technologii oraz w jednostkach organizacyjnyctpodlegtych Ministrowi

Przedskbiorczosci i Technologii lub przez niego nadzorowanych

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 siar@009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2017 r. poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62)gtma s¢, Co nastpuje:

8§ 1. Ustala si regulamin przyznawania i korzystania zezblwwych kart ptatniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy icleyciu operacji finansowych w Ministerstwie Przegdsorczaci
i Technologii oraz w jednostkach organizacyjnychdlpgtych Ministrowi Przedsgbiorczaci

i Technologii lub przez niego nadzorowanych, zwalaej ,regulaminem”, stanowty zahcznik
do zaradzenia.

§ 2. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
MINISTER

PRZEDSIEBIORCZO SCI | TECHNOLOGI!

JADWIGA EMILEWICZ

Y Minister Przedsbiorczaici i Technologii kieruje dzialem administracjiadowej — gospodarka, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 stycznia82f0 w sprawie szczegbétowego zakresu dziatania
Ministra Przedsibiorczaici i Technologii (Dz. U. poz. 93).
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Zajcznik do zarzdzenia nr 46
Ministra Przedsibiorczcci
i Technologii
z dnia 24 lipca 2018 r.

Regulamin przyznawania i korzystania ze stdbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich wyciu operacji finansowych w Ministerstwie
Przedskbiorczosci i Technologii oraz w jednostkach organizacyjnyctpodlegtych Ministrowi

Przedskbiorczosci i Technologii lub przez niego nadzorowanych.

81. 1. Regulamin przyznawania i korzystania zelsdwych kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich ayciu operacji finansowych w Ministerstwie Przegdisorczaci
I Technologii oraz w jednostkach organizacyjnychdlpgtych Ministrowi Przedsgbiorczaci
i Technologii lub przez niego nadzorowanych, zwatelej ,regulaminem”, okrda procedury
przyznawania i korzystania ze #howych kart ptatniczych, zwanych dalej kartami”,
w Ministerstwie Przedsbiorczagci i Technologii, zwanym dalej ,Ministerstwem” oraz
w nastpujacych jednostkach organizacyjnych podlegtych Mimatr Przedsibiorczdci

i Technologii lub przez niego nadzorowanych:

1) Urze¢dzie Dozoru Technicznego,

2) Polskiej Agencji Rozwoju Przeddiiorczaci,

3) Polskim Centrum Akredytaciji,

4) Biurze Rzecznika MatychSrednich Przedsbiorcow,

5) wydziatach i zespotach statych przedstawicielstwedzypospolitej Polskiej przy organizacjach
migdzynarodowych za graniczwanych dalej ,jednostkami”, oraz rozliczania do&nych przy
ich uzyciu operacji finansowych.

2. Regulamin okréa:

1) funkcje, stanowiska i zakres obaekow stezbowych uprawniajcych do Kkorzystania
z karty;

2) tryb i warunki przyznawania karty i ustalania wyefdi miestcznych limitéw wydatkow;

3) rodzaje towarow i ustug, za ktore peoby¢ dokonywana zaptata za ponadarty;

4) przypadki, kiedy mge byt dokonana wyptata gotéwki za pomadarty;

5) sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart;

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

3. Uprawnionym do korzystania z karty, zwanym daleytkownikiem karty” mae zosta:

1) w Ministerstwie:

a) minister, sekretarz stanu, podsekretarz stanuktyrgeneralny Ministerstwa, zwany dalej
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~dyrektorem generalnym” - w zwkku z realizag zada wynikajacych z podziatu pracy

w kierownictwie Ministerstwa, zgodnie z @thnymi przepisami,

b) dyrektor lub zasjpca dyrektora Biura Ministra - w zg#ku z realizagj przez Biuro Ministra
zada wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Biura Ministra,

c) dyrektor lub zaspca dyrektora Biura Dyrektora Generalnego - w azWu
z realizacy przez Biuro Dyrektora Generalnego zadsvynikajagcych z regulaminu
organizacyjnego Biura Dyrektora Generalnego,

d) pracownicy imiennie wskazani przez dyrektora gelnego jeeli zajmup stanowiska
stizbowe zwjzane z realizagj zada, podczas wykonywania ktérych uzasadnione jest
dokonywanie ptatngei stuzbowy karty ptatnicz;

1) w jednostkach:

a) kierownik jednostki,

b) zastpca kierownika jednostki,

C) pracownicy imiennie wskazani przez kierownika jestko jezeli zajmup stanowiska
stwzbowe zwhzane z realizagj zada&, podczas wykonywania ktorych uzasadnione jest
dokonywanie ptatnici stuzbows karty ptatnicz.

4. Karta mae by przyznana:

1) jezeli zakres obowizkow stizbowych pracownika uzasadnia przyznanie karty, weegélngci; w
zwigzku z odbywaniem pod#§ stuzbowych na terenie kraju i poza jego granicami, DiZECh
spotka oraz koniecznixiag korzystania z ustug transportowych;

2) jedynie osobie ddace] pracownikiem Ministerstwa, jednostki lub osobdrlelegowanej zgodnie z
art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 stugbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1889, z
pézn. zmY), niepozostajcej w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

5. Decyz¢ o przyznaniu karty podejmuje w Ministerstwie dywekgeneralny, a w jednostkach
kierownik jednostki. Decyzja o przyznaniu karty gmevnikom, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 lit. b-d
oraz pkt 2 lit. b i ¢, nagpuje na podstawie wniosku. Wzor wniosku stanowhaatik nr 1 do
regulaminu.

6. Przyznanie karty nagiuje na czas oznaczony na podstawie umowy 0 prajna
i korzystanie karty, okektajagcej prawa i obowgzki uzytkownika karty, zwanej dalej ,umay
zawartej w Ministerstwie porgilzy dyrektorem generalnym lub ogobupowanions do
reprezentowania Ministerstwa aytkownikiem karty, a w jednostkach paogdizy kierownikiem
jednostki lub osob upowaniong do reprezentowania jednostki a zytkownikiem karty,

Z wylagczeniem 0sob o ktorych mowa ust. 8. Wzor umowyastazahcznik nr 2 do regulaminu.

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 2203 oraz z 2018 r. poz. 106.
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7. WzOr umowy, o ktorym mowa w ust. 6, aeoby modyfikowany w niezednym zakresie,

w szczegOlnéci z uwagi na charakter ptatéw, do uregulowania ktorychelzie wykorzystywana
karta.

8. W przypadku, gdyaytkownikiem karty ma b§ dyrektor generalny albo kierownik jednostki,
sktadaj oni pisemne @wiadczenia o korzystaniu i rozliczaniu karty. Wzaswiadczeé stanows
odpowiednio zajczniki nr 3 i 4 do regulaminu.

9. W przypadku ustania przyczyn uzasadjgh przyznanie karty, w tym: odwotania
z petnionej funkcji, przeniesienia na stanowiskoeuprawniagce do korzystania z karty,
wypowiedzenia stosunku pracyzytkownik karty jest zobowzany do niezwiocznego zaprzestania
korzystania z  karty, rozliczenia dokonanych przgj juzyciu operacji finansowych oraz
natychmiastowego zwrotu karty za pisemnym pokwitaean:

1) w Ministerstwie kakt zwraca s do Departamentu Budtu Gospodarki, zwanego dalej ,DBG”;

2) w jednostkach kagtzwraca sj do komorki organizacyjnej wskazanej w umowie.

§ 2. 1. Umowa oki&a w szczegoIni:

1) wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana karta;

2) wskazanie miegtznego limitu wydatkow;

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

4) wskazanie trybu pogbowania w przypadku naruszenia umowy lub regulaminu

5) pouczenie o odpowiedzialsm za nieprawidtowe korzystanie z karty, w szczagéti za powstat
Z tego tytutu szkog

6) zobowpzanie uytkownika karty do przestrzegania regulaminu oegutaminu korzystania z kart
ptatniczych ustalonego przez bank wygdsjkart, zwanego dalej ,regulaminem bankowym”.

2. Wraz z zawarciem umowy albo zémiem dwiadczenia, o ktorym mowa w § 1 ust. 8
uzytkownik karty sktada @wiadczenie o wyrzeniu zgody na pajcanie z wynagrodzenia za pedab
dodatku zagranicznegaytkownika karty nalenosci z tytutu wydatkéw dokonywanych przyyciu
karty niezgodnie z postanowieniami regulaminu lubowy oraz éwiadczenie o0 zapoznaniugsi
z regulaminem bankowym i niniejszym regulaminem. ovyzcawiadczeér stanows odpowiednio

zalczniki nr 51 6 do regulaminu.

§ 3.1. Kwota wydatkéw dla poszczegolneggytibownika karty jest okrdana w umowie, przez
wydajgcego decyzj o przyznaniu karty, o ktorym mowa w 8§ 1 ust. 5, gakonaniu analizy
wydatkow, ktore bda dokonywane przy ayciu karty przez jej gytkownika, z zastrzesniem ust. 2
i 3.

2. Mieskczny limit wydatkow dokonywanych przy korzystanikarty, na jednegoaytkownika
karty wynosi nie wjcej niz 10.000,00 zt (dziest tysigcy ziotych) lub réwnowartd tej kwoty

w walucie planu finansowego jednostki.



Dziennik Urzdowy Ministra Przedsbiorczaici i Technologii  — 5 — Poz. 46
3. Limit wydatkéw, o ktorym mowa w ust. 2, nie doty rezerwacji miejsc hotelowych, zakupu

biletéw lotniczych i innych ustug zwzanych z podréami stzbowymi czionkéw kierownictwa
Ministerstwa i delegacji towarzyszej, cztonkow kierownictwa jednostek, w tym salanKIP, ustug

meet&assist oraz ustug transportowych.

8 4.1. Za pomagkarty mog by¢ dokonywane wycznie ptatnéci zwigzane z wykonywaniem
obowigzkéw stwzbowych, gdy nie jest niiwe uregulowanie zobowkania z tytulu operacji
gospodarczej w innej formie. Niedopuszczalne jestystanie z karty w celach prywatnych.

2. Karta mae by¢ wykorzystywana wycznie przez gytkownika karty.

3. Niedopuszczalna jest wyptata gotowki przy wykstaniu karty z zastrzeniem sytuacji
okreslonej w ust. 4.

4. Wyptata gotowki przy wykorzystaniu karty dopusaina jest jedynie w wyjkowych nie
dajcych st przewidzi€ okoliczngciach, gdy nie jest mitiwa realizacja ptatnai za towary i ustugi
w formie bezgotowkowej.

5. Karty ptatniczz mogy by¢ dokonywane ptatrii za towary i ustugi, w szczegokw:

1) ustugi hotelowe w kraju i za gramioraz inne ustugi zwzane z podriami stizbowymi cztonkow
kierownictwa Ministerstwa i delegacji towarzysej, cztonkdéw kierownictwa jednostek, w tym
Saloniku VIP;

2) ustugi transportowe;

3) optaty z tytutu uczestnictwa m. in. w konferencjadympozjach, szkoleniach, kongresach,
wizytach studyjnych, warsztatach, targach;

4) wydatki na zakupy niezioinych materiatow i wypogania na bigace potrzeby jednostki;

5) wydatki zwhzane z wykonywaniem obogakow stizbowych z zakresu wspoétpracy z zagranic

6) wydatki zwhzane z pilnym i nieprzewidzianym zakupem materiaidvustug informatycznych.

6. Wydatki dokonywane shbowy karty ptatniczz powinny by realizowane w sposéb celowy i
oszczdny z zachowaniem wynikggych z art. 44 ust. 3 pkt 1 lit. a i b ustawy zad8¥ sierpnia 2009
roku o finansach publicznych zasad uzyskiwanidepagych efektow z danych naktadéw oraz
optymalnego doboru metodrodkéw shigcych osignieciu zatazonych celdw.

§ 5.1. Wydatki dokonywane przy wykorzystaniu kamypg by¢ realizowane po dokonaniu
kontroli wstpnej:
1) w Ministerstwie - przez gtbwnego kgiowego Ministerstwa lub upovmionego pracownika DBG,
2) w jednostkach - przez gibwnego ¢gdwego Ilub upowmionego pracownika zgodnie
Z regulacjami wewgtrznymi dotycacymi sporadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych.
2. W przypadku nagtych, uprzednio niezaplanowarnygtiatkbw, kontrola wgpna mae zostéa
dokonana po zrealizowaniu wydatku, na umotywowamyosek wytkownika karty, po uprzednim
zatwierdzeniu wydatku w Ministerstwie przez dyrektogeneralnego lub osebprzez niego

upowaniong, a w jednostkach przez kiegopgo jednostk
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8 6.1. Wydatki dokonane w Ministerstwie lub w jedti@ch przy wykorzystaniu karty naie

udokumentowa fakturg, rachunkiem lub innym réwnowaym dowodem kgsgowym, wystawionymi
odpowiednio na Ministerstwo, jednostlub pracownika. Do faktury natg dolgczy¢ potwierdzenie
dokonania transakcji (wydruk z terminala) lub wyklrze strony internetowej potwierdzay
dokonanie operaciji.

2. Dokument ksigowy potwierdzajcy operaci finansows dokonam przy wykorzystaniu karty,
powinien umaliwia¢ ustalenie charakteru, okoliczm i celu dokonania wydatku oraz jego zwku
z wykonywaniem obowazkéw shzbowych. Opis dokumentu powinien zawieelementy spetniage
warunki przeprowadzenia izatwierdzenia kontroli ryb@ycznej zgodnie z regulacjami
wewretrznymi dotycacymi sporadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowoeksiwych.

3. Faktury oraz inne dokumenty, o ktérych mowa w s 2, naley przekaza:

1) w Ministerstwie - do DBG,
2) w jednostkach - do komoérki organizacyjnej zapewgui@j obstug ksiegowa jednostki
niezwtocznie, nie piej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji fisanej lub

zakaiczenia podray stuzbowe).

§ 7.1. Wytkownik karty, w przypadku naruszenia procedur aigkvania wydatkow przy
wykorzystaniu karty, poprzez dokonanie wydatku ocarekterze prywatnym jest obaazany
niezwtocznie dokona zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowyawigzanymi
z dokonan transakgj:

1) w Ministerstwie - na podstawie noty oh&@niowej wystawionej przez DBG,
2) w jednostkach - na podstawie noty ajdeniowej wystawionej przez komarkorganizacyjn
zapewniajca obstug ksiegows jednostki.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonaniaatw w niepetnej wysokei nalezna
kwota zostaje podcona z najbliszego wynagrodzenia za pgaozytkownika karty lub dodatku
zagranicznegoaytkownika karty.

3. W przypadku braku faktury, rachunku Ilub inneg@dwmowanego dokumentu
potwierdzagcego dokonanie wydatku przy wykorzystaniu karty kprzypadku wyptaty gotowki
celem dokonania wydatku z przyczyn niezaleh od uytkownika karty jest on zobowzany,
w terminie okrélonym w § 6 ust. 3, do zéenia dwiadczenia, ktorego elementami co najmnigj s
data i miejsce dokonania wydatku, kwota wydatkuzopsizedmiot zakupu. &iadczenie musi
zawierd& wyjasnienia uzasadnigge dokonanie wydatku w takim trybie. Dédwoadczenia naley
dofgczy¢ potwierdzenie dokonania zaptaty oraz opis meryomy. Tak udokumentowany wydatek
w Ministerstwie akceptuje dyrektor generalny lulolos przez niego upovmiona, a w jednostkach
kierownik jednostki lub osoba upowr@ona.

4. W przypadku niezigenia przez gzytkownika karty @&wiadczenia, o ktdrym mowa
w ust. 3 w terminie lub niezaakceptowania wydatkmep osoby wskazane w ust. 3, dokonany
wydatek uznaje si za wydatek o charakterze prywatnym. Postanowiesia 1 i 2 stosuje &i

odpowiednio.
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8 8. Wykorzystanie karty niezgodnie z umpwub regulaminem powoduje odpowiednio

odpowiedzialné¢ pracownicz lub dyscyplinara uzytkownika karty na zasadach oki@ych

w odrebnych przepisach.

§ 9.1. Ewideng kart prowadzi DBG w Ministerstwie, a w jednostkdamorka organizacyjna
zapewniagjca obstug ksicgows jednostki.

2. Ewidencja kart zawiera w szczegdlaio imi¢ i nazwisko uytkownika karty, stanowisko
stuzbowe, nazw komorki organizacyjnej, limit karty, okres, na ktdarta zostata przyznana, numer
karty.

3. Ministerstwo i jednostki prowadzewidenci ksiegowa operacji finansowanych przy
wykorzystaniu karty w taki sposob, aby #iwe bylo przygotowanie sprawozdania
z wydatkow, zawieragego co najmniej nagiujace dane: ind i nazwisko uytkownika katy,
stanowisko, kwota wydatku dla #@dej transakcji, rodzaj wydatku (m.in. ustugi hote&
gastronomiczne, transport, materiaty i wyp@sae, reprezentacyjne, pozostate), opis merytoryczn
kazdego wydatku.

4. Ministerstwo Przeddbiorczaci i Technologii mae dokonywa okresowych kontroli
przestrzegania przez jednostki regulacji w zakresayznawania i korzystania ze ghowych kart

ptatniczych.

8§ 10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym l@ginie stosuje i obowgzujace
w Ministerstwie oraz w jednostkach regulacje wetane dotyczce wydatkowaniasrodkéw
finansowych, w tym w szczegolém dotyczce obiegu i kontroli dokumentow finansowo-4gdwych
oraz w sprawie zasad i trybu pgstwania komorek organizacyjnych Ministerstwa w gsie
dokonywania wydatkéw publicznych.
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Zajcznik Nr 1

do Regulaminu przyznawania i Kkorzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich ayciu operacji
finansowych w Ministerstwie Przedbiorczaci i
Technologii oraz w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Przedgbiorczasici i
Technologii lub przez niego nadzorowanych

Whniosek o przyznanie stdbowej karty ptatniczej

1. Imig¢ i nazwisko pracownika

2. Stanowisko lub funkcja

3. Komoérka organizacyjna

4. Uzasadnienie przyznania showej karty
ptatniczej

5. Proponowany miegtzny limit wydatkow
przy wyciu stuzbowej karty ptatniczej
wraz z uzasadnieniem

data i podpis kierownika komérki organizacyjnej,

w ktérej zatrudniony jest pracownik

6. Pracownik nie pozostaje w okresie wypowiedzenigstéu pracy.

Data i podpis pracownika komérki kadrowej Ministieva/jednostki

7. Uzgadniam proponowany limit miesizny wydatkéw przy wykorzystaniu sdnowej karty ptatniczej.

Data i podpis Gtéwnego kgjowego Ministerstwa/jednostki

Wyrazam zgo@ na przyznanie stibowej karty ptatniczej.

Okreslam miesgczny limit wydatkéw w kwocie ................cccoeevenn Zh

Data i podpis Dyrektora Generalnego MPiT/
Kierownika jednostki
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu przyznawania i Kkorzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich ayciu operacji
finansowych w Ministerstwie Przedbiorczaci i
Technologii oraz w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Przedsbiorczaci i
Technologii lub przez niego nadzorowanych

Umowanr ........ 0 przyznanie i korzystanie z
karty
Wdniu ............ rokKUw .............. (*miasto) pomkdzy:
.............................. (Skarbem Pastwa — Ministerstwem Przedbiorczaici i Technologii/nazwa jednostki)z
siedziy przy ul. ................. s W (*miasto), reprezentowanym/przez
Pani/Pana .........ccooiiiiiii i (*dyrektor generalny MPIT, kierownik jednostki)

zwarg/zwanym dalej ..................eils
a

Panh/Panem ... , zatrudnigfym W ... na stanowisku
............................. , Zwan/zwanym dalej ,ytkownikiem karty”

zostaje zawarta umowa nesiljacej treci:

§1.
T (*dyrektor generalny MPIT, kierownik jestki) przyznaje kagt .................... 0 numerze ...... ,
zwarg dalej .Karg”, Uzytkownikowi karty na warunkach okilenych
W e et ettt e e e e e e e e e e e e e " ktéry stanowi zajcznik do niniejszej umowy.

2. Uzytkownik karty zobowizuje s¢ do korzystania z karty zgodnie z warunkami ékneymi w dokumencie, o
ktorym mowa w ust. 1 oraz w ,Regulaminie przyznaisani korzystania ze sbbowych kart pfatniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ichzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Przedsorczaci i Technologii
oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych Mioiwi Przedsibiorczcci i Technologii lub przez niego
nadzorowanych” — zwanego dalej ,Regulaminem”.

§ 2.

1. Umowa zawarta jest na czas oznaczony, od dniajepia do dnia wanosci karty podanej na jej awersie, nie z#ji
jednak nk do odwotania z petnionej funkcji, ustania stosupkacy lub przeniesienia na stanowisko nie uprajycéa
do korzystania z karty.

2. W przypadkach o ktorych mowa w ust. ytkownik karty jest zobovazany do jej niezwlocznego zwrotu.

H Whisa¢ petng nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego banku stanowigcego podstawe wydania przez bank karty
oraz okreslajgcego zasady jej uzytkowania
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§ 3.

Wydanie karty @ytkownikowi karty nastpi z chwil podpisania niniejszej umowy po zémiu:

1) oswiadczenia o wyrzeniu zgody na paicanie z wynagrodzenia za pedab dodatku zagranicznego naesci z
tytutu nieprawidtowego wykorzystania showej karty ptatniczej, stanowdgego zacznik nr 1 do umowy, oraz

2) oswiadczenia 0 zapoznanikest ,Regulaminem przyznawania i korzystania zeztstwvych kart ptatniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ichzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Przegdigorczaci i
Technologii oraz w jednostkach organizacyjnych pgblich Ministrowi Przedsgbiorczaci i Technologii” oraz
ustalonym przez bank wydajy kart regulaminem korzystania z kart ptatniczych, stagoego zadcznik nr 2

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

Uzytkownik karty jest zobowgzany do postugiwania gikarty z nalexyta starannécig, w tym ochrony jej przed
zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kragzie

§ 6.
1. Karta mae by uzytkowana wyjcznie w celach sftbowych przez Gytkownika karty.
Uzytkownik zobowjzuje sk nie udostpniat karty osobom trzecim.

3. Za skutki zwijzane z nieprawidlowym wykorzystaniem karty, w tym powstad szkod, odpowiedzialné ponosi
wytgcznie Wytkownik karty.

§7.
1. Karta sty do regulowania wydatkéw sthowych Wytkownika karty, w szczegoélsoi na: ............. 2,
2. Niedopuszczalne jest wykorzystanie karty na cejevptne.

3. Niedopuszczalna jest wyptata gotowki przy wykorayst karty/Wyptata gotéwki midiwa jest tylko w wyptkowych
okoliczndiciach, gdy nie jest mitiwa realizacja ptatnéi za towary i ustugi w formie bezgotéwkowej

§ 8.

1. Uzytkownik karty jest zobowizany do dokonania rozliczenia wydatkéw optaconyahgkw terminie 14 dni od dnia
dokonania operacji finansowej lub od dnia zedaenia podréy stuzbowe;.

2. Uzytkownik karty przedktada do .........................e. (*Ministerstwa Przedgbiorczaici i Technologii /nazwa
jednostkijfaktury, rachunki oraz inne réwnowm@e dowody ksigowe.

§09.

1. Uzytkownik karty, w przypadku naruszenia procedur aigkvania wydatkéw przy wykorzystaniu karty poprzez
dokonanie wydatku o charakterze prywatnym jest obmamy niezwtocznie dokodazwrotu wydatkowanej kwoty
wraz z optatami bankowymi zgdanymi z dokonantransakcj na podstawie noty olgieniowej wystawionej przez

............................. (Departament Bugktu Gospodarki w Ministerstwie Przeglsiorczaici i Technologii/ nazwa
komorki organizacyjnej zapewnigiej obstug ksiegowy jednostki).

2 Zakres wydatkéw 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 Przedsiebiorczosci i Technologii oraz w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Ministrowi Przedsiebiorczosci i Technologii lub przez niego nadzorowanych.

9 Niepotrzebne skresli¢ (§ 4 ust. 3 Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych
przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Przedsigbiorczosci i Technologii oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych
Ministrowi Przedsiebiorczosci i Technologii lub przez niego nadzorowanych).
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2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania zwnetniepetnej wysokii nalezna kwota zostaje pairona z
najblizszego wynagrodzenia za pgalub dodatku zagranicznegozytkownika karty, na co Bytkownik wyraza

zgock.

§ 10.

1. Kazda ze stron ma@ rozwhza® niniejsz umowe za 14 dniowym wypowiedzeniem dokonanym riarpé pod
rygorem niewanosci.

2. Uzytkownik karty jest zobowzany do niezwtocznego zwrotu karty nazd#ta zadanie ...................(*dyrektora
generalnego MPiT/kierownika jednostki).

3. Kazdorazowezagdanie zwrotu karty od kytkownika powoduje konieczi$é rozliczenia operacji bankowych do dnia
faktycznego zwrotu karty oraz do rozliczenia wydsatk optaconych kagt wraz z wszelkimi kosztami operacji
bankowych.

4. Rozwigzanie umowy nie zwalnia 2ytkownika karty od odpowiedzialdoi za operacje dokonane kamo chwili
zwrotu karty do.................. (*nazwa komadrki organizacyjnej ministerdtwajednostki, do ktorej natg dokona
zwrotu karty).

§ 11.

Zmiany niniejszej umowy wymaggformy pisemnej pod rygorem niewrasci.

§12.
Spory mogce wynikmy¢ z tytutu wykonywania niniejszej umowy rozstrzygamela przez gd witasciwy miejscowo dla
siedziby ... (*Ministerstwa Przedgbiorczaici | Technologii/nazwa jednosjki

§13.

W sprawach nieuregulowanych ninigjsrmowy zastosowanie maprzepisy Kodeksu cywilnego.

§ 14.

Umowa sporzdzona jest w dwdéch jednobrzgnych egzemplarzach po jednym dladej ze stron.

Podpis Uytkownika karty odpis (dyrektora generalnego MPIT

/ kierownika jednostki)
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu przyznawania i Kkorzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich ayciu operacji
finansowych w Ministerstwie Przedbiorczaci i
Technologii oraz w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Przedsbiorczaci i
Technologii lub przez niego nadzorowanych

Warszawa, .......... (data)
Dyrektor Generalny
Ministerstwa Przedsigbiorczosci
I Technologii
Oswiadczenie
o korzystaniu ze stibowej karty ptatniczej
W dniu ...ooovviiiinnn przyjmu¢ do wytku stwbowego kaw .............. nr................ wydag przez

Bank Gospodarstwa Krajowego.

Zobowigzuje sie do korzystania z karty zgodnie z warunkami déloeymi w na warunkach okéenych

1P "Joraz zgodnie z ,Regulaminem przyznawania i korayista ze

stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywelmy przy ich ayciu operacji finansowych w
Ministerstwie Przedsbiorczasci i Technologii oraz w jednostkach organizacyjnygbdlegtych Ministrowi
Przedsgbiorczasci i Technologii lub przez niego nadzorowanych”.

Kart¢ biorg do korzystania na czas oznaczony, liczony od gnigjccia karty do daty wanosci karty podanej
na jej awersie, nie diej jednak ni do czasu odwotania z petnionej funkcji Dyrektoren@ralnego w
Ministerstwie Przedsbiorczasci i Technologii.

Karte biore do korzystania do regulowania wydatkowzlawych w szczegolrgi za:

1) ustugi hotelowe w kraju i za granioraz inne ustugi zwzane z podréami stizbowymi cztonkdw kierownictwa
Ministerstwa i delegaciji towarzygzej, cztonkdéw kierownictwa jednostek, w tym SalaniKIP;

2) ustugi transportowe;

3) optaty z tytutu uczestnictwa m. in. w konferencjasyhmpozjach, szkoleniach, kongresach, wizytactygtych,
warsztatach, targach;

4) wydatki na zakupy nieziolnych materiatow i wypogeania na biggce potrzeby jednostki;

5) wydatki zwgzane z  wykonywaniem  obogakéw  shrzbowych z  zakresu  wspoétpracy
Z zagranig;

6) wydatki zwgzane z pilnym i nieprzewidzianym zakupem materialidvustug informatycznych.
Miesigczny limit operacji na karcie wynosi ................. PLN

Zobowigzuje sic do postugiwania kast z naleyts starannécia, w tym ochrony jej przed zgubieniem,
zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradazie

Oswiadczam, 1 z karty .......................... lede korzystal wyhcznie w celach stitbowych oraz nie éde jej
udostpniat osobom trzecim.

Zobowigzuje sie do dokonania rozliczenia wydatkéw optaconych kavtterminie 14 dni od dnia dokonania
operacji finansowej lub od dnia zalezenia podrdy stuzbowej poza granicami kraju, przektagaj
Ministerstwu Przedsbiorczaici i Technologii faktury, rachunki oraz inne rownasme dowody ksigowe.

(Podpis)

2 Whisaé petng nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego banku stanowigcego podstawe wydania przez bank karty
oraz okreslajgcego zasady jej uzytkowania
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu przyznawania i Kkorzystania ze

stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich ayciu operacji
finansowych w Ministerstwie Przedbiorczaci i
Technologii oraz w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Przedsbiorczaci i
Technologii lub przez niego nadzorowanych

(Nazwa jednostki) (miejscowd¢ i data)

(Kierujgcy jednostk)
Oswiadczenie

o0 korzystaniu ze stibowej karty ptatniczej

1. Wdniu ..oooviiiiiinn. przyjmu¢ do wytku stwbowego kaf .............. nr.................. wydagp przez
1
2. Zobowigzuje Sie do korzystania z karty zgodnie z warunkami Glorymi
W, .."» oraz zgodnie z ,Regulaminem przyznawania

i korzystania ze sftbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywelmy przy ich dyciu operacji
finansowych w Ministerstwie Przea@biorczaici i Technologii oraz w jednostkach organizacyjnyoddlegtych
Ministrowi Przedsgbiorczdici i Technologii lub przez niego nadzorowanych”.

3. Kartg biore do korzystania na czas oznaczony, liczony od gnzyjecia karty do daty wanosci karty podanej
na jej awersie, nie diej jednak nt do czasu odwotania z petnionej funkciji.

4. Karte biore do korzystania w celu regulowania wydatkéwzBlowych w szczegolroi za:

1) ustugi hotelowe w kraju i za gramioraz inne ustugi zwzane z podrzami stizbowymi cztonkéw kierownictwa
jednostek, w tym Saloniku VIP;

2) ustugi transportowe;

3) opfaty z tytutu uczestnictwa m. in. w konferencjaspmpozjach, szkoleniach, kongresach, wizytactygtych,
warsztatach, targach;

4) wydatki na zakupy niezidnych materiatléw i wyposania na bigace potrzeby jednostki;

5) wydatki zwgzane z  wykonywaniem  obogakéw  shrbowych z  zakresu  wspotpracy
Z zagranig;

6) wydatki zwgzane z pilnym i nieprzewidzianym zakupem materiaidvustug informatycznych;
5. Miesieczny limit operacji na karcie wynosi ................. PLN.

6. Zobowigzuje sic do postugiwania kagt z naleyts starannécia, w tym ochrony jej przed zgubieniem,
zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradazie

7. Oswiadczam, 2 z karty .......................... lede korzystat wyhcznie w celach sttbowych oraz nie ¢d¢ jej
udostpniat osobom trzecim.

8. Zobowigzuje si¢ do dokonania rozliczenia wydatkow optaconych &awtterminie 14 dni od dnia dokonania
operacji finansowej lub od dnia zakezenia podrdy stwzbowej poza granicami kraju, przektagajfaktury,
rachunki oraz inne réwnovae dowody ksigowe.

(Podpis)

1 Wohisa¢ petng nazwe banku, ktory wydat karte.

Whisaé petng nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego banku stanowigcego podstawe wydania przez bank karty
oraz okreslajgcego zasady jej uzytkowania.
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu przyznawania i korzystania ze
stizbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich ayciu operacji
finansowych w Ministerstwie Przedbiorczaci i
Technologii oraz w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Przedsbiorczaci i
Technologii lub przez niego nadzorowanych

(datai miejsce)

(nazwa ministerstwajédnostk)

Oswiadczenie

Ja, niej podpisana/podpisahy...............c.cc.cc.cceeeieieiveieeennn ... OSWiadczam,ze wyrazam zgog na potpcenie z

wynagrodzenia za pradub dodatku zagranicznego naiesci w sytuacji dokonania przeze mnie wydatkéw niekrge z

postanowieniami regulaminu lub umowy przy  zyciu karty ] ,
Z limitem mies¢cznym................ PLN, do kwotyréwnej ichwartasci.
. (podp|sUzytkown|kakarty) ..................

1 . =
) Zaznaczy¢ wtasciwe
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atacznik Nr 6

do Regulaminu przyznawania i korzystania ze
stizbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich ayciu operacji
finansowych w Ministerstwie Przedbiorczaci i
Technologii oraz w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Przedsbiorczaci i
Technologii lub przez niego nadzorowanych

(datai miejsce)

(nazwa ministerstwajédnostk)

Oswiadczenie 0 zapoznaniu giz regulaminem:

O Regulaminu przyznawania i korzystania zezBwych kart ptatniczych oraz rozliczania przy ictyciu operaciji
finansowych w Ministerstwie Przegbiorczaici i Technologii oraz w jednostkach organizacyjnymbdlegtych

Ministrowi Przedsibiorczacici i Technologii lub przez niego nadzorowanych.

(imig i nazwiskadJzytkownikakarty)

1 Whisat numer karty
2 Whpisa petrs nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wetranego banku stanowiego podstawwydania przez bank karty oraz
okreslajacego zasady jejaytkowania.





