Zatacznik do Zarzadzenia Nr é}

Generalnego %rektora Drég Krajowych i Autostrad
z dnia /j/j ....... 5‘7“72&&7 2

Regulamin uzywania stuzbowych kart platniczych
w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad

§1

1. Pracownikami Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, uprawnionymi do
korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej wydanej przez bank dla Generalnej Dyrekciji
Drog Krajowych i Autostrad, zwanej dalej ,karta ptatnicza”, sa:
1) Generalny Dyrektor Drog Krajowych i Autostrad;
2) Zastepcy Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad;
3) Dyrektor Generalny Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad;
4) Kierujacy Wydziatem Wspolpracy Miedzynarodowej w Biurze Generalnego
Dyrektora
- zwanymi dalej ,Uzytkownikami”
2. W sytuacjach uzasadnionych istotnymi potrzebami wynikajacymi z charakteru
obowigzkéw stuzbowych, Uzytkownikiem karty ptatniczej moze by¢ inny, niz wskazany
w ust. 1, pracownik Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad lub osoba
oddelegowana do Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad zgodnie z art. 2 ust. 3
ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 179, poz. 1218 ze zm.),
nie pozostajgca w okresie wypowiedzenia umowy o prace,
§2
1. Warunki przyznawania i korzystania z karty ptatniczej oraz warunki rozliczania
dokonanych przy jej uzyciu operacji finansowych, okresla umowa zawarta miedzy
Generalnym Dyrektorem Drég Krajowych i Autostrad a Uzytkownikiem, zwana
dalej ,Umowaga”, z zastrzezeniem ust. 2.
2. W przypadku gdy Uzytkownikiem jest Generalny Dyrektor Drdég Krajowych
i Autostrad, umowa, o ktérej mowa w ust. 1, zawierana jest pomigdzy
Generalnym Dyrektorem Drég Krajowych i Autostrad jako Uzytkownikiem
a Dyrektorem Generalnym Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad

dziatajgcego w imieniu kierownika jednostki.
3. Wzdr Umowy okresla zatacznik nr 1 do regulaminu,

4. Wraz z zawarciem Umowy Uzytkownik sktada oswiadczenie o tresci okreslonej

w zatgczniku nr 2 do regulaminu.



§3
1. Karta pfatnicza jest przekazywana Uzytkownikowi przez Gldwnego Ksiegowego
Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, po zawarciu Umowy. Z czynnosci
przekazania Uzytkownikowi karty pratniczej sporzadza sie protokot.
2. Gléwny Kslegowy Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych | Autostrad prowadzi
rejestr kart ptatniczych.

g4

Odwotanie Uzytkownika z peinionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub
przeniesienie na stanowisko nieuprawniajacej do korzystania z karty ptatniczej, o ktérym

mowa w § 1 ust. 1, powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu karty platnicze;j.
§5
1. Za pomoca karty pfatniczej mozna dokonywaé wyltacznie operacji finansowych

zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, w szczegdlnosci

dotyczacych:
1) wydatkow reprezentacyjnych;

2) wydatkéw zwligzanych z krajowymi i zagranicznymi podrézami stuzbowymi,
w tym wydatkéw dokonywanych przez Internet w zwiazku z organizacja

krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych.

2. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana tylko przez Uzytkownika, z ktdrym

zawarta zostata Umowa.

3. Karta ptatnicza jest przyznawana na czas cznaczony.
§6

1. Wysokos¢ miesiecznego limitu wydatkéw z karty platniczej moze wynosié

maksymalnie 5000,00 zt

2. Wyplata gotdowki przy uzyciu karty platniczej moze by¢ dokonana
w uzasadnionych okolicznosciach do kwoty maksymainie 1500,00 zt.

3. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotdéwki podlega zwrotowi na rachunek
bankowy lub do kasy Generalnej Dyrekcji Drdg Krajowych i Autostrad.

§7
Uzytkownik jest obowigzany:
1) przechowywad karte ptatnicza i chroni¢ kod identyfikacyjny (PIN) oraz
kod weryfikacyjny (CVV lub CVC) z zachowaniem nalezytej starannosci;
2) nieprzechowywac karty ptatniczej razem z kodami, o ktérych mowa w pkt
1



3) niezwlocznie zgltosi¢ bankow! prowadzacemu obstuge karty platniczej
przypadek jej utraty badz zniszczenia;
4) nieudostepnia¢ karty platniczej, jej kodéw lub numeru osobom

nieuprawnjonym.
§8

Kazda operacjg finansowa dokonana za pomocy karty ptatniczej, w tym wydatki
zrealizowane gotdwka wyplacong przy uzyciu karty ptatniczej, Uzytkownik
dokumentuje fakturg, rachunkiem Iub innym réwnowaznym dowodem
ksiegowym.

Operacje  finansowe dokonane za  posrednictwem Internetu  nalezy
udokumentowaé wydrukiem z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacii,
jako zastepczym dowodem ksiegowym, do czasu ztozenia wiasciwego dokumentu.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 - 2, Uzytkownik jest obowiazany
przediozy¢ niezwlocznie w  Wydziale Finansowym Biura  Ekonomiczno
- Finansowego, nie péZniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji
finansowe;j.

Uzytkownik jest obowiazany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowg dokonang za pomocg karty platniczej w sposéb umoziiwiajacy ustalenie
charakteru, okolicznodci i celu dokonania wydatku oraz jego zwiazku
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych,

Wydatki nieudokumentowane w sposéb okreslony w ust, 1 - 2 i 4, w tym
potwierdzone jedynie oswiadczeniem Uzytkownika, podlegaja, z zastrzezeniem

§ 11, zwrotowi w trybie okreslonym w § 10,

&9

Operacje finansowe dotyczace wydatkdw z tytutu podrozy stuzbowych sa dokumentowane

i rozliczane na zasadach wynikajacych z odrebnych przepisdw

1.

§10

Wykorzystanie karty ptatniczej niezgodnie z niniejszym regulaminem lub z Umowsg
powoduje obowigzek niezwiocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z opfatami
bankowymi zwigzanymi z dokonana transakcja.

W przypadku niedokonanta zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci,

naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.



3. Wykorzystanie karty ptatniczej niezgodnie z niniejszym regulaminem lub z Umowa
powoduje odpowiedzialnos¢ stuzbowa, pracownicza, dyscyplinarna lub karng na
zasadach okreglonych w odrebnych przepisach.

§11

1. Jezeli zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych nie zostanie udowedniony, osoba upowazniona do kontroli
dokumentu pod wzgledem merytorycznym, Gtéwny Ksiegowy lub Dyrektor Biura
Ekonomiczno - Finansowego niezwlocznie informuje o tym na piémie Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad i Dyrektora Generalnego Generalnej
Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, ktérzy podejmuja czynnosci zmierzajace do
wyegzekwowania od Uzytkownika zwrotu naleznosci.

2. W przypadku wydania przez Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad
pisemnego polecenia uznania operacji finansowej za operacje zwigzang
z wykonywaniem obowiazkdw stuzbowych, Generalny Dyrektor Drog Krajowych

i Autostrad przekazuje do Kancelarii Prezesa Rady Ministrow kopie tego polecenia.

§12

1. Uzytkownik zwraca kartg ptatnicza Gtéwnemu Ksiegowemu Generalnej Dyrekcji
Drég Krajowych i Autostrad z dniem wygasnigecia Umowy, jej rozwigzania albo
w sytuacji o ktérej mowa w § 4,

2. Zwrot karty ptatniczej potwierdza sie protokotem rozliczenia sie z karty pfatniczej,

3. W przypadku utraty lub zniszczenia karty platniczej, Uzytkownik sktada
oswiadczenie zawierajace informacje o terminie oraz okolicznosciach utraty lub

zniszczenia karty ptatniczej.



Zatgczniki do reguiaminu uzywania stuzbowych kart platniczych
w Generalnej Dyrekeji Drég Krajowych i Autostrad

Zatacznik Nr 1

Wdniu ...... ... r. w Warszawie pomiedzy:
Skarbem Panstwa, FEPrezentowanym Przez ..o
(ul. Zelazna 59, 00-848 Warszawa), zwanym dalej ,Zakiadem pracy”,

w imieniu ktérego wystepuje:

1o e

2 e

a
Panig/Panem ... zamieszkata, (ym) w ... coule ,
legitymujaca (ym) sie dowodem osobistym nr ..............., zwang (ym) dalej

~Pracownikiem”

zostata zawarta umowa nastepujacej trescei:

§ 1.

Przedmiotem niniejszej umowy jest przyznanie Pracownikowi przez Zakitad
pracy stuzbowej karty ptatniczej, zwanej dalej ,karta” oraz okreélenie
praw i obowigzkdéw Pracownika w j&j uzywaniu.

§ 2.
Zaktad pracy zobowigzuje sie:
1) przyznac Pracownikowi karte ....... (okreslic rodzaj karty):
a) onumerze ...,
b) wydang przez Bank ...... ,
) z datg waznosci do .....,
d) z miesiecznym limitem wydatkéw do wysokosci: ... PLN/Euro/$

(stownie PLN/EUrO/$ ....oovooeeveeoo ).




2) zezwoli¢ Pracownikowi na korzystanie z karty na zasadach okreslonych
W niniejszej Umowie, w Regulaminie uzytkowania stuzbowych kart
ptatniczych (~Regulamin”), stanowiacym zatgcznik do Zarzadzenia nr ...
Dyrektora Generalnego Urzedu z dnia ... oraz w Regulaminie
korzystania z kart ptatniczych ustalonym przez Bank wydajacy karte
(,Regulamin Banku").

§ 3.
Zaktad pracy upowaznia Pracownika do zaciggania zobowigzan (rodzaje
operacji finansowych) przy uzyciu karty w nastepujacym zakresie:
1) e o (Np. na zakup biletéw lotniczych,
kolejowych, zaptate za nocleg w hotelach, zaptate za konsumpcje

W restauracjach itp.)

§ 4.

1.  Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z Regulaminem oraz
Regulaminem Banku, o ktorych mowa w § 2 pkt 2 i przyjmuje do
wiadomosci i stosowania ich tredé.

2. Pracownik zobowigzuje sie do:

1) dokonywania przy pomocy karty operacji finansowych zwigzanych
wytgcznie z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych,

2) przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego karty
(tzw. PIN), z zachowaniem nalezytej starannosci,

3) niezwtocznego zgtaszania Zaktadowi pracy i Bankowi utraty lub
zniszczenia karty,

4) nieudostepniania karty i kodu PIN 0sobom nieuprawnionym,

5) rozliczania operacji finansowych dokonanych kartg zgodnie

z Regulaminem,



6) zwrotu karty niezwlocznie PO rozwigzaniu, wygasnieciu lub
wypowiedzeniu ninigjszej Umowy
/) ztozenia z chwilg podpisania niniejszej Umowy oéwiadczenia
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszej Umowy.
§5.
1. Umowa jest zawarta na czas okreslony, petnienia przez Pracownika
funkciji lub zajmowania stanowiska, uprawniajacego do korzystania
z karty zgodnie z Regulaminem.
2. Zaktad pracy moze rozwigzac¢ niniejsza Umowe w kazdym czasie,
a w szczegolnosci w przypadku korzystania przez Pracownika z karty
w sposéb niezgodny z obowigzujacymi przepisami prawa, niniejsza

Umowa, Regulaminem lub Regulaminem Banku.

§ 6.
1. Wszelkie zmiany hiniejszej Umowy wymagajg formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci, w formie aneksu.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Umowg maja zastosowanie,
w szczegllnosci przepisy Kodeksu cywilnego.
3. Spory wynikie na tle niniejszej Umowy bedg rozstrzygane przez sad
wiasciwy dla siedziby Zaktadu pracy.

§ 7.
Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach - po

jednym dla Pracownika i dla Zaktadu pracy.

---------------------------------------------------------------------------------------

(podpis pracownika) (' w imieniu zakfadu pracy)



Zalaeznik Nr 2

Warszawa, dnia ......coevvvvinins .

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze wyrazam zgode na potracanie
Z wynagrodzenia za prace naleznodc z tytutu  nieprawidtowego

wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej (0 numerze ... ,
WYdang  przez  Bank ..o , Z datg
Waznosci  do .o ), Jjesli nie wykaze na podstawie

przedstawionej mi listy dokonanych operacji finansowych przy uzyciu
karty, otrzymanej od Banku, ze dokonywatem operacji finansowych
zwigzanych wytacznie z wykonywaniem obowigzkdw stuzbowych i zgodnie
z zapisami Umowy z dnia .......... Nr ... oraz Regulaminu korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych i Regulaminu korzystania z kart ptatniczych

ustalonym przez Bank.

---------------------------------------------------------------------------------

(imie i nazwisko osoby podpisujacej oswiadczenie)



