Warszawa, dnia 23 sierpnia 2024 r.

Poz. 24
ZARZADZENIE NR 22
MINISTRA ROZWOJU | TECHNOLOGIIY
z dnia 22 sierpnia 2024 r.

w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych

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

7 2023 r. poz. 1270, z p6zn. zm.?) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Ministerstwie

Rozwoju i Technologii oraz w:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)

Biurze Rzecznika Matych i Srednich Przedsigbiorcow,

wydziale/zespotach statych przedstawicielstw Rzeczpospolitej Polskiej przy organizacjach
migdzynarodowych za granica,

Gtownym Urzedzie Geodezji 1 Kartografii,

Gtéwnym Urzedzie Nadzoru Budowlanego,

Polskim Centrum Akredytacji,

Urzedzie Dozoru Technicznego,

Polskiej Agencji Kosmicznej

— zwanych dalej ,,jednostkami”.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 22 Ministra Rozwoju z dnia 28 wrzesnia 2020 r. w sprawie ustalenia

regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich

Minister Rozwoju i Technologii kieruje dziatami administracji rzadowej — budownictwo, planowanie i
zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo i gospodarka, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 16 maja 2024 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Rozwoju i Technologii (Dz. U.
poz. 739).

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogltoszone w: Dz. U. z 2023 r. poz. 1273, 1407, 1429, 1641, 1693
i 1872,
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uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Rozwoju oraz jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi

Rozwoju lub przez niego nadzorowanych (Dz. Urz. Min. Roz. poz. 27).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER ROZWOJU I TECHNOLOGII

KRZYSZTOF PASZYK
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Zatacznik do zarzadzenia nr 22

Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 22 sierpnia
2024 r. (poz. 24)

Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych

§ 1. 1. Regulamin przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart ptatniczych w Ministerstwie

Rozwoju i Technologii oraz w jednostkach, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:

1)  funkcje, stanowiska i zakres obowigzkdéw stuzbowych uprawniajacych do korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych, zwanych dalej ,,kartami”;

2)  tryb i warunki przyznawania kart i ustalania wysokos$ci miesigcznych limitoéw wydatkow dokonywanych
przy wykorzystaniu kart;

3)  rodzaje towardw i ustug, za ktore moze by¢ dokonywana ptatnos¢ za pomoca kart;

4)  przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotowki za pomoca kart;

5)  sposdb prowadzenia ewidencji wydanych Kart;

6)  sposob i terminy rozliczania wydatkow dokonanych przy wykorzystaniu Kart.

2. Uprawnionym do korzystania z karty jest Minister Rozwoju i Technologii, zwany dalej ,,Ministrem”,

oraz kierownicy jednostek.

3. Uprawnionym do korzystania z karty, zwanym dalej ,,Uzytkownikiem karty”, moze zosta¢:

1) w Ministerstwie:

a) sckretarz 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 komoérki organizacyjnej Ministerstwa oraz pracownicy imiennie
wskazani przez dyrektora generalnego, jezeli zajmuja stanowiska stuzbowe lub pelnig funkcje
zwigzang z realizacja zadan, podczas wykonywania ktorych uzasadnione jest dokonywanie ptatnosci
karta;

2) w jednostkach:

a) zastepca kierownika jednostki,

b) pracownicy imiennie wskazani przez kierownika jednostki, jezeli zajmuja stanowiska stuzbowe lub
pelnig funkcje zwigzang z realizacja zadan, podczas wykonywania ktorych uzasadnione jest
dokonywanie ptatnosci karta w sytuacji, gdy nie jest mozliwe wykorzystanie innej formy ptatnosci.

4. W przypadku, gdy Uzytkownikiem karty ma by¢ Minister, dyrektor generalny albo kierownik jednostki,

sktadaja oni pisemne o§wiadczenia o korzystaniu z karty.

5. Wzor oswiadczenia 0 korzystaniu z karty przez Ministra lub dyrektora generalnego okresla zatgcznik nr

1 do regulaminu.

6. Wzor oswiadczenia 0 Kkorzystaniu z Karty przez kierownika jednostki okresla zatacznik nr 2 do

regulaminu.

7. Karta moze by¢ przyznana 0sobom uprawnionym do korzystania z karty:
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1)  jezeli zakres wykonywanych przez te osoby zadan uzasadnia przyznanie karty, w szczegdlnosci w zwigzku

z odbywaniem podrézy shuzbowych na terenie kraju i poza jego granicami, organizacja spotkan oraz

konieczno$cia korzystania z ustug transportowych;

2)  pracownikom Ministerstwa, jednostki lub osobom oddelegowanym, o ktérych mowa w art. 2 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409), niepozostajacym w okresie
wypowiedzenia stosunku pracy.

8. Decyzje o przyznaniu karty osobom, o ktorych mowa w ust. 3, podejmuje w:

1) Ministerstwie — dyrektor generalny;

2)  jednostce — kierownik jednostki.

9. Decyzja o przyznaniu karty osobom, o ktérych mowa w ust. 3, jest podejmowana na podstawie wniosku
o przyznanie stuzbowej karty platniczej, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 3 do regulaminu.

10. W Ministerstwie wniosek procedowany jest w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
zwanym dalej ,,EZD”. Osoba wystepujaca o przyznanie karty przedktada wniosek do podpisu dyrektorowi
generalnemu, po uprzedniej akceptacji przez:

1)  dyrektora komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik;

2)  pracownika komorki realizujacej polityke personalng Ministerstwa;

3) gléwnego ksiggowego Ministerstwa.

11. Podpisany wniosek przesytany jest do Departamentu Budzetu i Finansow, zwanego dalej ,,DBF”.

12. W przypadku, gdy nie ma mozliwos$ci przekazania dokumentéw za pomocg EZD istnieje mozliwosé
ztozenia wniosku w wersji papierowej.

13. W przypadku jednostki osoba wystepujaca o przyznanie karty przedktada wniosek do podpisu
kierownikowi jednostki, po uprzedniej akceptacji przez:

1) kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik;

2) pracownika komorki organizacyjnej realizujacej polityke personalna w jednostce;

3) glownego ksiggowego jednostki.

14. Przyznanie karty nastgpuje na podstawie umowy o przyznanie i korzystanie ze stuzbowej karty
platniczej okreslajacej prawa i obowiazki Uzytkownika karty, zwanej dalej ,,umowa”, zawieranej w:

1) Ministerstwie — pomigdzy dyrektorem generalnym albo osoba przez niego upowazniong a
Uzytkownikiem karty;

2) jednostkach — pomigdzy kierownikiem jednostki albo osoba przez niego upowazniong
a Uzytkownikiem karty.

15. Wzér umowy 0 przyznanie i korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej okresla zatacznik nr 4 do
regulaminu.

16. W przypadku ustania warunkéw uzasadniajacych przyznanie karty, w tym odwotania
z petnionej funkcji, przeniesienia na stanowisko stuzbowe nieuprawniajagce do korzystania z Karty,
wypowiedzenia stosunku pracy, Uzytkownik karty jest obowigzany do niezwlocznego zaprzestania uzywania
karty, rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu wydatkéw oraz natychmiastowego zwrotu karty za pokwitowaniem
do:
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1) DBF — w Ministerstwie;

2) komorki organizacyjnej zapewniajacej obstuge ksiegowa — w jednostce.

§ 2. 1. Umowa, o ktorej mowa w § 1 ust. 14, okresla w szczegdlnosci:

1) okres, na jaki jest przyznawana karta;

2)  wysoko$¢ miesigcznego limitu wydatkow dokonywanych przy wykorzystaniu karty;

3) tryb postepowania, w przypadku naruszenia umowy lub regulaminu;

4) zasady odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie karty, w szczegdlnosci za powstatg z
tego tytutu szkode;

5) 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 ztozeniem oswiadczenia, o ktorym mowa w § 1 ust. 4, Uzytkownik karty
sktada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia za prace lub z dodatku zagranicznego
naleznosci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania karty oraz oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem

oraz regulaminem bankowym.

§ 3. 1. Wysokos$¢ miesigcznego limitu wydatkéw dokonywanych przy wykorzystaniu karty jest okreslana
W umowie, przez wydajacego decyzje o przyznaniu karty, o ktorym mowa w § 1 ust. 8.

2. Wysokos¢ miesiecznego limitu wydatkéw dokonywanych przy wykorzystaniu karty, na jednego
Uzytkownika karty wynosi nie wigcej niz 10 000,00 zt (stownie: dziesig¢ tysiecy ztotych) albo rownowartos¢ tej
kwoty w walucie planu finansowego jednostki.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach limit, o ktérym mowa w ust. 2, moze zosta¢ podwyzszony.
Decyzje w tej sprawie podejmuje W:

1)  Ministerstwie — dyrektor generalny;
2)  jednostce — kierownik jednostki.

4. Wysokos¢ miesiecznego limitu wydatkow dokonywanych przy wykorzystaniu karty, o ktorym mowa w
ust. 2, nie dotyczy rezerwacji miejsc hotelowych, zakupu biletéw lotniczych i innych ustug, w tym korzystania z
saloniku VIP 1 ustug meet&assist oraz ustug transportowych, zwigzanych z podrézami stuzbowymi cztonkow
Kierownictwa Ministerstwa i o0s6b towarzyszacych oraz pracownikow Ministerstwa, a takze cztonkow

kierownictwa jednostek oraz pracownikéw jednostek.

§ 4. 1. Kartg mogg by¢ dokonywane wydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, gdy
inna forma platno$ci nie jest mozliwa lub gdy wydatek jest pilny. Niedopuszczalne jest wykorzystanie karty
w celach prywatnych.

2. Karta moze by¢ wykorzystywana wylgcznie przez Uzytkownika karty.

3. Niedopuszczalna jest wyptata gotowki przy wykorzystaniu karty, z wyjatkiem sytuacji szczegdlnych,
gdy nie jest mozliwe dokonanie ptatnosci za towary i ustugi w formie bezgotowkowe;.

4. Kartg ptatnicza mogg by¢ dokonywane ptatnosci za towary i ustugi, w szczegolnosci:
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1)  ushugi hotelowe w kraju i za granicg oraz inne ustugi zwigzane z podrézami stuzbowymi cztonkoéw

kierownictwa Ministerstwa, delegacji osoby towarzyszacej oraz pracownikow Ministerstwa, cztonkow
kierownictwa jednostek oraz pracownikow jednostek, w tym saloniku VIP i ustug meet&assist;

2)  ustugi transportowe;

3) opfaty z tytulu uczestnictwa w szczegélnosci w konferencjach, sympozjach, szkoleniach, kongresach,
wizytach studyjnych, warsztatach i targach;

4)  wydatki na zakupy niezbednych materialdw i wyposazenia na biezace potrzeby Ministerstwa lub jednostki;

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

6) wydatki zwigzane z pilnym i nieprzewidzianym zakupem materialow lub ustug informatycznych, ktorych

zakup nie moze by¢ zrealizowany przy wykorzystaniu innej formy ptatnosci.

§ 5. 1. Wydatki dokonywane przy wykorzystaniu karty, o ktérych mowa w § 4 ust. 4, moga by¢ realizowane
po akceptacji:
1)  zabezpieczenia s$rodkow finansowych na realizacje zakupu przez glownego ksiegowego albo
upowaznionego pracownika DBF —w Ministerstwie;
2) glownego ksiegowego albo upowaznionego przez gltéwnego ksiegowego pracownika zgodnie
z regulacjami wewngtrznymi — w jednostkach.
2. W przypadku nagtych, uprzednio niezaplanowanych wydatkéw akceptacja, o ktorej mowa w ust. 1,
dokonywana jest po zrealizowaniu wydatku, na umotywowany wniosek Uzytkownika karty.
3. W Ministerstwie wniosek powinien by¢ zatwierdzony, przez podpisanie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym w EZD przez dyrektora generalnego albo osobe przez niego upowazniong, a W jednostkach

przez kierownika jednostki albo osobg przez niego upowazniong.

§ 6. 1. Wydatki dokonane w Ministerstwie lub w jednostkach przy wykorzystaniu karty nalezy
udokumentowaé faktura, rachunkiem lub innym dowodem ksiggowym, zwanymi dalej ,,dokumentami
potwierdzajacymi wydatki dokonywane przy wykorzystaniu karty”, wystawionymi odpowiednio na
Ministerstwo, jednostke lub Uzytkownika karty. W Ministerstwie dokumenty potwierdzajace wydatki
dokonywane przy wykorzystaniu karty przekazywane s3 w EZD do DBF przez Uzytkownika karty. W
przypadku, gdy nie ma mozliwosci przekazania tych dokumentéw w EZD istnieje mozliwos¢ zlozenia
dokumentow w wersji papierowej.

2. Dokumenty potwierdzajagce wydatki dokonywane przy wykorzystaniu karty, powinny umozliwiaé
ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych lub petniong funkcjg. Opis dokumentu potwierdzajacego wydatki dokonywane przy wykorzystaniu
karty powinien zawiera¢ elementy spetniajgce warunki przeprowadzeniai zatwierdzenia kontroli merytorycznej,
zgodnie z regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-
ksiggowych.

3. Dokumenty potwierdzajace wydatki dokonywane przy wykorzystaniu karty nalezy przekazac
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania wydatku lub zakonczenia podrozy stuzbowe;,
w:

1)  Ministerstwie — do DBF;
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2)  jednostkach — do komorki organizacyjnej zapewniajacej obstuge ksiegowa jednostki.

§ 7. 1. Uzytkownik karty, w przypadku naruszenia procedur dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu
karty, jest obowigzany niezwtocznie, nie pézniej niz W terminie 7 dni od daty wystawienia noty obcigzeniowe;j,
dokona¢ zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonanym wydatkiem w:

1) Ministerstwie — na podstawie noty obciazeniowej wystawionej przez DBF;
2) jednostkach —na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez komorke organizacyjng zapewniajaca
obstluge ksiggowa jednostki.

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

3. W przypadku braku dokumentéw potwierdzajacych wydatki dokonywane przy wykorzystaniu karty
Uzytkownik karty jest obowigzany, w terminie wskazanym w § 6 ust. 3, do ztozenia o$wiadczenia, ktore okresla
w szczegolnosci date i miejsce dokonania wydatku przy wykorzystaniu karty, kwote wydatku oraz przedmiot
zakupu. Oswiadczenie musi zawiera¢ wyjasnienie uzasadniajgce dokonanie wydatku przy wykorzystaniu karty.
Do o$wiadczenia nalezy dotaczy¢ potwierdzenie dokonania wydatku oraz wskazanie potrzeby jego dokonania.
W przypadku wyptaty gotowki celem dokonania wydatku z przyczyn niezaleznych od Uzytkownika karty
oswiadczenie powinno zawieraé wyjasnienie powodu wyplaty gotowki. Oswiadczenie w Ministerstwie
zatwierdza przez podpisanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym w EZD dyrektor generalny albo osoba
przez niego upowazniona, a w jednostkach zatwierdza kierownik jednostki albo osoba przez niego upowazniona.
W Ministerstwie zatwierdzone o$wiadczenie przekazywane jest w EZD do DBF. W przypadku, gdy nie ma
mozliwosci przekazania oswiadczenia w EZD istnieje mozliwo$¢ ztozenia os§wiadczenia w wersji papierowe;.

4. W przypadku niezlozenia przez Uzytkownika karty o$wiadczenia, o ktérym mowa
w ust. 3, w terminie 14 dni od dokonania wydatku przy wykorzystaniu karty lub zakonczenia podrozy stuzbowe;j
lub nie zatwierdzenia wydatku przez osoby wskazane w ust. 3, wydatek dokonany przy uzyciu karty uznaje si¢

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

§ 8. Wykorzystanie karty niezgodnie z umowa lub regulaminem powoduje odpowiedzialnosé
dyscyplinarng lub porzagdkows Uzytkownika karty zgodnie z regulaminami pracy obowigzujagcymi odpowiednio

w Ministerstwie lub w jednostkach.

§ 9. W przypadku zgubienia lub kradziezy karty Uzytkownik karty powinien niezwlocznie zastrzec ja w
banku, ktory ja wydal. Nastepnie Uzytkownik karty zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania o
fakcie zgubienia lub kradziezy oraz fakcie zastrzezenia karty w:

1)  Ministerstwie — DBF;
2)  jednostkach — komorke, ktora przyznata karte.

§ 10. 1. Ewidencjg kart prowadzi w:
1)  Ministerstwie — DBF;
2)  jednostkach — komorka organizacyjna zapewniajaca obstuge ksiggowa jednostki.
2. Ewidencja kart prowadzona jest w formie elektronicznej, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku

nr 5 do regulaminu, i zawiera w szczegolnosci:
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1) imiei nazwisko Uzytkownika Kkarty;

2)  zajmowane stanowisko stuzbowe lub petniong funkcje Uzytkownika karty;
3)  nazwg komorki organizacyjnej Uzytkownika karty;
4)  wysokos$¢ miesigcznego limitu wydatkow dokonywanych przy wykorzystaniu karty;
5)  okres waznosci karty, na ktory karta zostata przyznana,
6)  numer Karty.
3. Jednostki obowigzane sa do przekazywania informacji dotyczacych ewidencji kart, w terminach
okreslonych przez Ministra do DBF.
4. Ministerstwo i jednostki prowadzg ewidencj¢ ksiegowag wydatkéw dokonywanych przy wykorzystaniu
kart w taki sposob, aby mozliwe bylo przygotowanie sprawozdania, zawierajacego, W szczegolnosci:
1)  imi¢ i nazwisko Uzytkownika Karty;
2)  zajmowane stanowisko stuzbowe lub petniong funkcj¢ Uzytkownika karty;
3)  nazwg komorki organizacyjnej Uzytkownika karty;
4)  kwotg i rodzaj wydatku (w szczegdlnosci: ustugi hotelowe, ustugi gastronomiczne, transport, materialy i
wyposazenie);
5)  wskazanie potrzeby dokonania wydatku przy uzyciu karty.
5. Jednostka ma obowiazek udostepnienia danych, o ktorych mowa w ust. 4, na zadanie Ministra w terminie

przez niego wskazanym.

§ 11. Umowy zawarte z Uzytkownikami kart na podstawie zarzadzenia nr 22 Ministra Rozwoju z dnia 28
wrzesnia 2020 r. w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Rozwoju oraz jednostkach
organizacyjnych podlegtych Ministrowi Rozwoju lub przez niego nadzorowanych (Dz. Urz. Min. Roz. poz. 27)
pozostajg aktualne do dnia waznosci kart lub do dnia odwotania Uzytkownikow kart z funkcji, wypowiedzenia
stosunku pracy lub przeniesienia na stanowiska nieuprawniajace do korzystania z kart, zgodnie z tymi umowami.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ obowigzujace odpowiednio w
Ministerstwie oraz w jednostkach regulacje wewnetrzne dotyczace wydatkowania §rodkow finansowych, w tym
w szczegolnosci dotyczace sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo-ksiggowych oraz w sprawie

zasad 1 trybu postgpowania w procesie udzielania zamoéwien publicznych w Ministerstwie.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych

WZOR

(miejscowosc, data)

Minister Rozwoju i Technologii/
Dyrektor Generalny Ministerstwa Rozwoju i TechnologiiV

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9

Oswiadczenie

o korzystaniu ze stuzbowej karty platniczej

W dniu ... r. przyjmuje do wuzytku stuzbowa karte platnicza 0 numerze
ettt 1. Wydang przez Bank Gospodarstwa Krajowego, zwang dalej ,.kartg”.
Zobowiagzuje¢ si¢ do korzystania z karty zgodnie z warunkami okreslonymi w

............ 2 oraz zgodnie z Regulaminem przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych,
zwanym dalej ,,Regulaminem”, stanowigcym zalacznik do zarzadzenia nr 22 Ministra Rozwoju i
Technologii w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
(Dz. Urz. Min. Roz. i Tech. poz. 24).

Karte przyjmuj¢ do uzytku stuzbowego na czas oznaczony, liczony od dnia przyjgcia karty, na okres
waznosci karty podanej na jej awersie, nie dtuzej jednak niz do czasu odwotania z zajmowanego
stanowiska stuzbowego Iub petnionej funkcji Ministra Rozwoju i Technologii albo dyrektora
generalnego w Ministerstwie Rozwoju i TechnologiiV).

Karte przyjmuje¢ do uzytku stuzbowego w celu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu karty
zgodnie z § 4 ust. 4 Regulaminu.

Wysoko§¢ miesigcznego limitu wydatkéw dokonywanych przy wykorzystaniu karty wynosi
Zobowiazuje sie do postugiwania karta z nalezytg starannoscia, w tym jej ochrony przed zgubieniem,
zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

Oswiadczam, ze z karty bede korzystal osobiscie, wylacznie w celach stuzbowych oraz nie bede jej
udostepnia¢ osobom trzecim.

Zobowiazuje sie do rozliczenia wydatkow dokonanych przy wykorzystaniu karty w terminie 14 dni od
dnia ptatnosci lub od dnia zakonczenia podrézy shuzbowej, przekazujac w systemie EZD lub
przedktadajac dokumenty potwierdzajace wydatki dokonywane przy wykorzystaniu karty, o ktérych
mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu do DBF.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na potrgcanie z wynagrodzenia za prace naleznosci z tytulu
nieprawidlowego wykorzystania karty, do kwoty rownej ich warto$ci, w sytuacji dokonania przeze mnie
wydatkow niezgodnie z Regulaminem.

10) O$wiadczam, ze zapoznatam/tem" si¢ z regulaminami wymienionymi w pkt 2.

D Niepotrzebne skreslié.
2 Wpisaé petng nazwe regulaminu korzystania z kart ptatniczych ustalonego przez bank wydajacy karte.
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1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

Zalacznik nr 2
do Regulaminu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych

WZOR
(nazwa jednostki)
(miejscowos$¢ i data)
(Kierujacy jednostka)
Oswiadczenie
o korzystaniu ze stuzbowej karty platniczej
Wdniu ... przyjmuje do uzytku stuzbowa karte platniczag o numerze ....................
WYAANG PIZEZ .ooonieie e Y zwana
dalej ,,karta”.
Zobowigzuje si¢ do korzystania z  karty zgodnie z  warunkami  okre§lonymi
W ettt e »2) oraz zgodnie z Regulaminem przyznawania

i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, zwanym dalej ,,Regulaminem”, stanowigcym zatacznik
do zarzadzenia nr 22 Ministra Rozwoju i Technologii w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych (Dz. Urz. Min. Roz. i Tech. poz. 24).

Karte przyjmuj¢ do uzytku stuzbowego na czas oznaczony, liczony od dnia przyjgcia karty, na okres
waznosci karty podanej na jej awersie, nie dtuzej jednak niz do czasu odwotania z zajmowanego
stanowiska stuzbowego lub petnionej funkcji.

Karte przyjmuje do uzytku stuzbowego w celu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu karty
zgodnie z § 4 ust. 4 Regulaminu.

Wysokos¢ miesigcznego limitu wydatkow dokonywanych przy wykorzystaniu karty wynosi
Zobowigzuj¢ sie do postugiwania kartg z nalezytg staranno$cia, w tym jej ochrony przed zgubieniem,
zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

Oswiadczam, ze z karty bede korzystat osobiscie, wytacznie w celach stuzbowych oraz nie bede jej
udostepnia¢ osobom trzecim.

Zobowigzuje¢ sie do rozliczenia wydatkéw dokonanych przy wykorzystaniu karty w terminie 14 dni od
dnia ptatnosci lub od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej, przekazujac w systemie EZD lub
przedktadajac dokumenty potwierdzajace wydatki dokonywane przy wykorzystaniu karty, o ktorych
mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu do komorki organizacyjnej zapewniajacej obstuge ksiegowsg jednostki.
Oswiadczam, ze wyrazam zgodg na potracanie z wynagrodzenia za pracg lub z dodatku zagranicznego
naleznosci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania karty, do kwoty rownej ich warto$ci, w sytuacji
dokonania przeze mnie wydatkéw niezgodnie z Regulaminem..

10) O$wiadczam, ze zapoznatam/tem® si¢ z regulaminami wymienionymi w pkt 2.

(podpis)

) Wpisaé petng nazwe banku, ktéry wydat karte.
2 Wpisaé petng nazwe regulaminu korzystania z kart platniczych ustalonego przez bank wydajacy karte.
% Niepotrzebne skresli¢.
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart platniczych

WZOR

Whniosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej

1. Imig i nazwisko pracownika

2. Zajmowane stanowisko stuzbowe lub petniona
funkcja

3. Komorka organizacyjna

4. Uzasadnienie przyznania stuzbowej karty
platniczej

5. Proponowana wysokos$¢ miesiecznego limitu
wydatkow dokonywanych przy wykorzystaniu
shuzbowej karty platniczej wraz z uzasadnieniem

data i podpis dyrektora/kierownika komorki organizacyjnej,
w ktorej zatrudniony jest pracownik®

6. Whnioskodawca nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

data i podpis pracownika komorki realizujacej polityke
personalng Ministerstwa Rozwoju i Technologii/jednostki®

7. Uzgadniam proponowana wysoko$¢ miesigcznego limitu wydatkow dokonywanych przy
wykorzystaniu stuzbowej karty platnicze;j.

data i podpis gtownego ksiggowego Ministerstwa Rozwoju i
Technologii/jednostki?

Wyrazam zgodg¢ na przyznanie stuzbowej karty ptatnicze;j.

Okre§lam miesigczny limit wydatkow dokonywanych przy wykorzystaniu stuzbowej karty platniczej w
WYSOKOSCT .., zt.

data i podpis dyrektora generalnego Ministerstwa
Rozwoju i Technologii/kierownika jednostki?

D Niepotrzebne skreslié.
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych

WZOR
Umowa nr ........ o przyznanie i korzystanie ze stuzbowej
karty platniczej
Wdniu .......ooooviiiinnnnn, MW, (miejscowos¢) pomiedzy:
.................................................. (Skarbem Panstwa — Ministrem Rozwoju i Technologii/nazwa
jednostkiV) z siedzibg przy ul. ..., s W e,
(miejscowos$¢), reprezentowanym przez
Panig/PanaY ... ... (dyrektor generalny Ministerstwa Rozwoju i
Technologii/ kierownik jednostki)
a
Panig/Panem® ... , zatrudniong/ymY w ... na
stanowisku ..o , zwang/zwanym dalej ,,Uzytkownikiem karty”,

za$ wspoélnie zwanymi ,,Stronami”

zostaje zawarta umowa nastepujacej tresci:

............................................................................ (dyrektor generalny Ministerstwa Rozwoju i
Technologii/kierownik jednostkiV) przyznaje stuzbowa karte ptatnicza o numerze ............. , zwang dalej
,kartg”, Uzytkownikowi karty na warunkach okreSlonych w ,,.......c.ccocoeiiviiiiiiiiiccienicne e, ”2),

Uzytkownik karty zobowigzuje si¢ do korzystania z karty zgodnie z warunkami okreslonymi w regulaminie
korzystania z kart platniczych ustalonym przez bank wydajacy karte, stanowigcym zatacznik do niniejszej
umowy, oraz w Regulaminie przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia nr 22 Ministra Rozwoju i Technologii w sprawie ustalenia regulaminu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych (Dz. Urz. Min. Roz. i Tech. poz. 24).

§ 2.

Umowa zawarta jest na czas oznaczony, od dnia jej podpisania przez ostatnig ze stron do dnia okresu
waznosci karty podanej na jej awersie, tj. do dnia ...... r.

Umowa obowigzuje nie dluzej niz do dnia odwotania z zajmowanego stanowiska stuzbowego lub petnione;
funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nieuprawniajace do korzystania z
karty.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, Uzytkownik karty jest obowigzany do jej niezwlocznego zwrotu.

§ 3.

D Niepotrzebne skreslié.
2 Wpisaé petng nazwe regulaminu korzystania z kart platniczych ustalonego przez bank wydajacy karte.
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Wydanie karty Uzytkownikowi karty nastapi z chwilg podpisania niniejszej umowy przez ostatnig ze stron, po
uprzednim ztozeniu przez Uzytkownika karty:

1) Oswiadczenia o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia za pracg lub z dodatku zagranicznego
naleznosci z tytutu nieprawidtlowego wykorzystania karty ptatniczej, stanowigcego zatgcznik nr 1 do

umowy;

2) Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz ustalonym przez bank wydajacy karte regulaminem korzystania z kart platniczych,
stanowigcego zalgcznik nr 2 do umowy.

§ 4.

Wysoko$¢ miesigcznego limitu  wydatkow dokonywanych przy wykorzystaniu Karty, przyznanego
Uzytkownikowi karty wynosi ........ zt.

§5.

Uzytkownik karty jest obowigzany do postugiwania si¢ karta z nalezyta starannoscia, w tym ochrony jej przed
zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

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

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

§7.

Niedopuszczalna jest wyptata gotowki przy wykorzystaniu karty. Wyptata gotowki mozliwa jest tylko
w wyjatkowych okoliczno$ciach, gdy nie jest mozliwa realizacja ptatnosci za towary i ustugi w formie
bezgotowkowe;jY.

§8.

1. Kazda ze Stron moze rozwigzaé niniejszg umowe z 14 dniowym wypowiedzeniem dokonanym na pismie
pod rygorem niewaznosci.

2. Od dnia dorgczenia wypowiedzenia umowy Uzytkownik karty nie moze postugiwac si¢ karta i jest on
obowigzany do jej zwrotu w terminie nie dtuzszym niz 7 dni.

3. Kazdorazowe zadanie zwrotu karty od Uzytkownika karty powoduje koniecznos¢ rozliczenia wydatkow
dokonanych przy wykorzystaniu karty do dnia faktycznego zwrotu karty oraz do rozliczenia wydatkéw
optaconych karta wraz z wszelkimi kosztami operacji bankowych.

4. Rozwigzanie umowy nie zwalnia Uzytkownika karty od odpowiedzialnosci za wydatki dokonane przy
wykorzystaniu karty do chwili zwrotu karty do Departamentu Budzetu i Finansow w Ministerstwie Rozwoju
i Technologii/komorki organizacyjnej zapewniajacej obshuge ksiegowa jednostki?.

§9.

Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 10.

Spory mogace wynikngé z tytulu wykonywania niniejszej umowy beda rozstrzygane przez sad wlasciwy
miejscowo dla siedziby Ministerstwa Rozwoju i Technologii/nazwa jednostki.
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§11.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
— Kodeks cywilny (Dz. U. z 2023 r. poz. 1610, z p6zn. zm.).

§ 12.

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

Integralng cze$¢ umowy stanowia zataczniki:

1) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia za prace lub z dodatku zagranicznego
naleznosci z tytutlu nieprawidlowego wykorzystania karty;

2) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz ustalonym przez bank wydajacy karte regulaminem korzystania z kart ptatniczych;

3) regulamin korzystania z kart ptatniczych ustalony przez bank wydajacy kartg.

(podpis Uzytkownika karty) (podpis dyrektora generalnego Ministerstwa Rozwoju

i Technologii/kierownika jednostki®)
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Zalacznik nr 1
do umowy o0 przyznanie i Kkorzystanie
ze stuzbowej karty ptatniczej.

(nazwa Ministerstwa/jednostki®)

WZOR

Oswiadczenie
0 wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia za prace lub z dodatku zagranicznego naleznosci z
tytulu nieprawidlowego wykorzystania stuzbowej karty platniczej

Ja, nizej podpisana/podpisany™ .......... ... oswiadczam, ze wyrazam zgode
na potracenie z wynagrodzenia za prace lub z dodatku zagranicznego naleznosci z tytulu nieprawidlowego
wykorzystania stuzbowej karty platniczej 0 nr .................... , Z miesigcznym limitem wydatkow
dokonywanych przy wykorzystaniu stuzbowej karty platniczej w wysokosci................ zt, do kwoty réwnej ich
warto$ci, w sytuacji dokonania przeze mnie wydatkow niezgodnie z postanowieniami Regulaminu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 22 Ministra Rozwoju i
Technologii w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych (Dz.
Urz. Min. Roz. i Tech. poz. 24), lub umowy nr...............c...evenennnn. o0 przyznanie i korzystanie ze stuzbowej
karty platniczej.

(podpis Uzytkownika karty)

D Niepotrzebne skresli¢.
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Zalacznik nr 2

do umowy o przyznanie i korzystanie
ze stuzbowej karty ptatniczej

(nazwa Ministerstwa/jednostki®)

WZOR

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz ustalonym przez bank wydajacy karte regulaminem korzystania z kart ptatniczych

W zwiazku z przyznaniem shuzbowej karty platniczej O nr...........coooeiiiiiiiiii i
o$wiadczam, Ze zapoznatam/zapoznatem? sig z:
— Regulaminem przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia nr 22 Ministra Rozwoju i Technologii w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania i

korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych (Dz. Urz. Min. Roz. i Tech. poz. 24),

— regulaminem  korzystania z  kart  platniczych  ustalonym  przez  bank  wydajacy

KATEE. .ot 2,

(imie¢ i nazwisko Uzytkownika karty)

Y Niepotrzebne skreslié.
2 Wpisaé petng nazwe regulaminu banku wydajacego karte.
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych
(nazwa Ministerstwa/nazwa jednostki®) (miejscowos¢ i data)
(dyrektor generalny Ministerstwa
Rozwoju i Technologii/kierujacy
jednostka?)
WZOR
Ewidencja stuzbowych kart platniczych
Lp. Imig i Zajmowane Komoérka Wysokos¢ Okres Numer Uwagi
nazwisko stanowisko organizacyjna | miesiecznego wazno$ci stuzbowej
Uzytkownika | guzbowe lub | UZytkownika limitu stuzbowe;j karty
stuzbowej petniona karty wydatkow kar.ty ' platniczej
karty f . dokonywanych | ptatniczej
a unkcja
platniczej Usvikownik przy
zytkownika wykorzystaniu
karty

stuzbowej karty
platnicze;j

D Niepotrzebne skresli¢.

(podpis osoby prowadzacej ewidencje)




