Zarzadzenie Nr 3@]
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad
zdnia .\ 2 eSS, w2013 .

zmieniajace zarzadzenie w sprawie stuzbowych kart platniczych
w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 zatgcznika Nr 1 do zarzadzenia Nr 16 Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych | Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad
(z pdéin. zm.1) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

W zatgczniku do zarzadzenia Nr 67 Generalnego Dyrektora Drdg Krajowych i Autostrad:
z d’nia 17 listopada 2008 r. w sprawie stuzbowych kart ptatniczych w Generalnej Dyrekcji
Drog Krajowych i Autostrad (z pdzn.zm.) wprowadza sig nastgpujace zmiany:

1) wg 1:
a) w ust, 1 uchyla sie pkt 4,
b} po ust. 2 dodaje sie ust. 3-6 w brzmieniu:

»3. Decyzjg o przyznaniu stuzbowej karty piatniczej pracownikom, o ktorych mowa
w ust. 1, podejmuje Generalny Dyrektor Drég Krajowych i Autostrad,
na wniosek tych oséb.

4. W przypadku pracownikdéw, o ktérych mowa w ust. 2, na podstawie zloZzonego
wniosku, Generalny Dyrektor Drég Krajowych | Autostrad podejmuje decyzje
0 przyznaniu karty platniczej na wniosek kierownika komodrki organizacyjnej,
ktdremu podlega ten pracownik.

5. W przypadku wniosku o przyznanie stuzbowej karty platniczej dla Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad akceptacji wniosku dokonuje Dyrektor
Generalny Generainej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad.

6. Wzér Wnlosku o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej okreéla zatacznik nr 3
do regulaminu.”;

2} w § 3 w ust, 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

+1) ewidencje wydanych stuzbowych kart ptatniczych, zawierajaca co najmniej:
a) imie i nazwisko Uzytkownika karty,
b) stanowisko lub petniong funkcje Uzytkownika karty,
c} date zawarcia umowy z Uzytkownikiem karty,
d) numer karty i date waznosct karty,
&) okres, na jaki karta zostala przyznana,
£} przyznang kwote miesiecznego limitu wydatkdw,
g) date zwrotu i likwidacji stuzbowej karty ptatniczej;”;

1 Zmiany niniejszego zarzadzenia zostaly wprowadzone zarzadzeniem Nr 9 z dnia 31 marca 2009 r.,
zarzadzeniem Nr 15 z dnia 29 kwietnia 2009 r., zarzgdzeniem Nr 21 z dnia 1 czerwca 2009 r., zarzadzeniem
Nr 26 z dnia 20 kwietnia 2010 r., zarzadzeniem Nr 60 z dnia-17 czerwca 2010 r., zarzadzeniem Nr 68 z dnia 30
czerwca 2010 r., zarzadzeniem Nr 95 z dnia 28 pafdziernika 2010 r., zarzadzeniem Nr 100 z dnia 12 listopada
2010 r., zarzadzeniem Nr 118 z dnia 30 grudnia 2010 r., zarzadzeniem Nr 13 z dnia 28 lutego 2011 r.,
zarzadzeniem Nr 24 z dnia 1 kwietnia 2011 r., zarzadzeniem Nr 38 z dnia 21 czerwca 2011 r., zarzadzeniem
Nr 69 z dnia 22 listopada 2011 r., zarzadzeniem Nr 2 z dnia 5 stycznia 2012 r., Nr 8 z dnia 25 lutego 2012 r.,
Nr 20 z dnia 28 czerwca 2012 r., Nr 28 z dnia 24 sferpnia 2012 r., Nr 11 z dnia 4 marca 2013 r. oraz Nr 22

z dnia 29 kwietnia 2013 r. oraz Nr 34 z dnla 28 czerwca 2013 r.
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3) § 8 otrzymuje brzmienie:

8 8. 1.Kazda operacja gospodarcza sfinansowana przy wykorzystaniu stuzbowej

karty ptatniczej powinna byé¢ potwierdzona przez:

1) oryginat faktury wystawionej na rzecz Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych
i Autostrad;

2) oryginat dokumentu uznanego za fakture zgodnie z § 17 | 18
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw | ustug, do ktérych nie majg
zastosowania zwolnienia od podatku od towardéw i ustug {(Dz. U. Nr 68,
poz. 360, z pézn. zm.).

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, gromadzone s w Biurze Ekonomiczno-

Finansowym Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych | Autostrad.

Dokumentem zastepczym do rozliczeri finansowo-ksiegowych do czasu

ztozenia dokumentu wymienionego w ust. 1, potwierdzajacym dokonanie

pfatnosci przez ,Internet”, moze by¢ wydruk elektroniczny z ,Internetu”.

Pracownik jest obowiazany do rozliczenia ptatnodci dokonanych przy

wykorzystaniu stuzbowej karty platnicze] w ciggu 14 dni od daty realizagji

ptatnosci, a w przypadku uzycia stuzbowej karty ptatniczej w podrézy
stuzbowej, w ciggu 14 dnl od dnia zakoriczenia podrédzy.

. Uzytkownik jest obowigzany opisaé kazdy dokument potwierdzajacy operacje

finansowg dokonang za pomoca karty ptatniczej w sposdb umozliwiajacy
ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

. Wydatki nieudokumentowane w sposéb okreslony w ust. 1 i 3, w tym

potwierdzone jedynie oswiadczeniem Uzytkownika, podlegaja, z zastrzezeniem
§ 11, zwrotowl w trybie okreslonym w § 10;

4) § 11 otrzymuje brzmienie:

»§ 11. 1. Jezeli nie zostat udowodniony zwigzek dokonanej ptatnoéei stuzbowg kartg

ptatnicza 2z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, osoba upowazniona
do kontroli dokumentu pod wzgledem merytorycznym, Gtéwny Ksiegowy
Generalnej Dyrekcji -Drog Krajowych | Autostrad lub Dyrektor Biura
Ekonomiczno-Finansowego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad
niezwtocznie informuje o tym na pismie Generalnego Dyrektora Drdg
Krajowych | Autostrad, ktéry wszczyna postepowanie zmierzajace do
wyegzekwowania zwrotu naleznosci od uzytkownika karty.

2. Postanowienia ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio w sytuacji, gdy dokonanie
ptatnosci nie zostato potwierdzone wymaganym dokumentem.”;
5}y wg1l2:

a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

H3'

W przypadku utraty lub zniszczenia karty platniczej, Uzytkownik, poza

obowigzkiem wynikajacym z § 7 pkt 3:

1) gdy okolicznoéci zdarzenia moga sugerowaéd, iz karta moze postuzyc
si¢ osoba trzecia (zostata skradziona) - zawiadamia Policje;

2) sktada oswiadczenie do Biura Ekonomiczno-Finansowego Generalnej
Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, zawierajace informacje o terminie
oraz okolicznosciach utraty lub zniszczenia karty ptatniczej.”,
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b) po ust. 3 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:

»4.  Po wyjasnieniu i udokumentowaniu okolicznodci, o ktdrych mowa w ust. 3,
sporzadza sig protokdt rozliczenia z karty ptatniczej.”;

6) zalacznik Nr 3 do regulaminu otrzymuje brzmienie okreélone w zatgczniku Nr 1 do
niniejszege zarzadzenia,

§ 2.

Tekst ujednolicony zatgcznika do zarzadzenia Nr 67 Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad z dnia 17 listopada 2008 r. w sprawie stuzbowych kart ptatniczych

w  Generalnej Dyrekcji Droég Krajowych | Autostrad, stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2013 r.

p.o. GENERALNY DYYREKTOR
DROG H{AYTOSTRAD

eralny Dyrektor Drég
Krajowych i Autostrad

Biuro Generainego Dyrekiora
)
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Zatgezniki <

do zarzadzenia nr ...
Generalnego Dyrektora Drég
Krajowych i Autostrad

z dnia J LM S5 S, 2013 .

Zalgcznik nr 1
Wzor
Whiosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej
Cze$¢ A

1. Imie i Nazwisko pracownika

2. Stanowisko lub funkcja

3. Komorka organizacyjna

4. Uzasadnienie przyznania stuzbowej
karty phatniczef’

5. Proponowany miesigczny limit
wydatkéw przy uzyciu stuzbowej karty
ptatniczej

6. Pracownik nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.?

data, podpls 1 pieczed pracownlka komérki kadro-w"ej GDHII;l-'(.iK'

data, podpls | pleczeé pracownika wymlenionego w § 1 ust. 3
jub whioskujacege, ¢ ktdrym mowa w § 1 ust. 4 Regulaminu
uzywania stuzbowych kart piatniczych w Generalnej Dyrekel
Drog Krajowych i Autostrad, wprowadzonego Zarzadzeniem
nr 67 Generainege Dyrektora Drég Krajowyeh | Autostrad

z dnla 17 listopada 2008 r. (z pé2n, zm.)

Cze$é B

Uzgadniam proponowany lImit miesieczny wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowej karty pratniczej.

data, podpls | pleczet Glownego Ksiggowego GDDKiA

Wyrazam zgode na przyznanie stuzbowe] karty ptatniczej.

Okredlam miesieczny limit wydatkéw w KWORTE coivveersrersniarnrennns zt.

data, podpis | pieczet Generalnego Dyrektora
Drég Krajowych | autostrad®

* Nie wypetnia sig w przypadku pracownikéw wymienionych w § 1 ust, 1 Regulaminu uzywania stuzbowych kart
ptatniczych w Generalnej Dyrekeji Drég Krajowych i Autostrad, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 67
Generalnego Dyrektora Drog Krajowych | Autostrad z dnia 17 listopada 2008 r. (z p6zn. zm.)

? Dotyczy pracownikéw, 0 ktérych mowa w § 1 ust. 2 Regulaminu uzywania stuzbowych kart ptatniczych

w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 67 Generalnego Dyrektora
Drag Krajowych | Autostrad z dnia 17 listopada 2008 r. (z pdEn. zm.)

3 Jeseli wniosek dotyczy Generalnego Dyrektora Drog Krajowych | Autostrad zgodeg na przyznanie stuzbowej

karty ptatnicze] podpisuje Dyrektor Generainy Generalnej Dyrekejl Drog Krajowych i Autostrad
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OCENA SKUTKOW REGULACII

1. Cel projektowanego aktu normatywnego

Gtéwnym celem wprowadzenia zmian do zarzadzenla Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad w sprawie stuzbowych kart ptatniczych w Generalnej Dyrekcji Drég
Krajowych i Autostrad jest dostosowanie dokumentu do wytycznych MTBIGM, okreslonych
na podstawie art, 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. © finansach publicznych.
Ww. artykut stanowi, iz ,dysponencl czedcl budzetowych ustalaja, w tym W odniesieniu
do podleglych jednostek organizacyjnych, sposéb dokonywania wydatkédw przy
wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych.

2. Podmioty, na ktére oddziatuje akt normatywny

Projekt zarzadzenia oddziatuje na Generainego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad,
Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcjl Drég Krajowych i Autostrad, Gtéwnego
Ksiegowego GDDKIA oraz Biuro Ekonomiczno-Finansowe GDDKIA,

3. Konsultacje

Projekt byt konsultowany z Biurem Generalnego Dyrektora w Centrali GDDKIA.

4. Wplyw projektowanego aktu prawnego na sektor finanséw publicznych,
w tym budzet pafistwa i budzety jednostek samorzadu terytorialnego

Projekt Zarzadzenia zapewnia prawidiowy przebieg procesu, ktéry ma na celu korzystanie
e stuzbowych kart ptatniczych w Generalnej Dyrekeji Drég Krajowych i Autostrad.

5. Zrédta finansowania

Wejscie w zycie regulacji zawartych w przedmiotowym projekcie zarzadzenia nie wymaga
dodatkowych nakfadéw finansowych. '

6. Wplyw projektowanego aktu prawnego ha rynek pracy oraz zatrudnienie
w GDDKIiA

Wejscie w zycie zaproponowanego projektu Zarzadzenia nie bedzie miato wplywu
na rynek pracy oraz zatrudnienie w GDDKIA.

7. Wplyw projektowanego aktu prawnego ha konkurencyjnoéé gospodarki
i przedsiebiorczos¢, w tym na funkcjonowanie przedsigblorstw

Projekt Zarzadzenia nie ma wptywu na konkurencyjnos¢ gospodarki | przedsiebiorczos’c’:.
8. Wplyw projektowanego aktu prawnego na sytuacje i rozwéj regionalny
Przedmiotowy projekt nie wywiera wplywu na sytuacie i rozwéj 'regibnal'ny. -

9. Opinia o zgodnosci projektu z prawem Unii Europejskiej

Zaproponowane W projekcie Zarzadzenia zmiany nie sa sprzeczne z prawem Unii
Europejskie].

tensralng Dyrekols
prda Krajowyeh § antopirad




Zatacznik nr 2

TEKST UJEDNOLICONY

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 67
Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad

z dnia 17 I'istopada 2008 r.

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

§1

Pracownikami Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, uprawnionymi
do korzystania ze stuzbowej karty platniczej wydane;j przez bank dla Generalnej
Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, zwanej dalej ,kartg ptatnicza”, sa:

1)  Generalny Dyrektor Drég Krajowych i Autostrad;

2)  Zastgpcy Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad;

3)  Dyrektor Generainy Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad:
4)  uchylony.

W sytuacjach uzasadnionych istotnymi potrzebami wynikajacymi z charakteru
obowigzkéw stuzbowych, Uzytkownikiem karty platniczej moze byé inny,
niz wskazany w ust. 1, pracownik Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad
lub osoba oddelegowana do Generalnej Dyrekcji Drédg Krajowych i Autostrad
zgodnie z art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U.
Nr 227, poz. 1505 ze zm.), nie pozostajaca w okresie wypowiedzenia umowy

O-Prace, —- = e o

Decyzje o przyznaniu stuzbowej karty phatniczej pracownikom, o ktérych mowa
w ust. 1, podejmuje Generalny Dyrektor Drég Krajowych i Autostrad, na wniosek
tych osob.

W przypadku pracownikéw o ktérych mowa w ust. 2, na podstawie ztozonego
wniosku, Generalny Dyrektor Drég Krajowych i Autostrad podejmuje decyzje
0 przyznaniu karty platniczej na wniosek kierownika komérki organizacyjnej,
ktéremu podlega ten pracownik.

W przypadku wniosku o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej dia Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych | Autostrad akceptacji wniosku dokonuje Dyrektor
Generalny Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych | Autostrad.

Wzor Wniosku okresla zatgcznik nr 3 do regulaminu.

§2

Warunki przyznawania i korzystania z karty platniczej oraz warunki rozliczania
dokonanych przy jej uzyciu operacji finansowych, okresla umowa zawarta miedzy
Generalnym Dyrektorem Drog Krajowych i Autostrad a Uzytkownikiem, zwana dalej
Umowa”, z zastrzezeniem ust. 2.
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W przypadku, gdy Uzytkownikiem jest Generalny Dyrektor Drég Krajowych
i Autostrad, umowa, o ktérej mowa w ust. 1, zawierana jest pomiedzy Generalnym
Dyrektorem Drog Krajowych | Autostrad jake Uizytkownikiem a Dyrektorem
Generalnym Generalnej Dyrekcji Drdg Krajowych | Autostrad dziatajacego w imieniu
kierowntka jednostki.

3, Wzér Umowy okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

Wraz z zawarclem Umowy Uzytkownik sktada od$wiadczenie o tredci okreslonej
w zatyczntku nr 2 do reguiaminu.

§3

1. Karta platnicza jest przekazywana Uzytkownikowi przez Gléwnego Ksiggowego
Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych | Autostrad, po zawarciu Umowy.

2. Gléwny Ksiegowy Generalnej Dyrekcii Drég Krajowych i Autostrad prowadzi:
1) ewidencje wydanych stuzbowych kart piatniczych, zawierajaca co najmniej:
a) imig t nazwisko Uzytkownika karty,
b) stanowisko lub petniong funkcje Uzytkownika karty,
¢) date zawarcia umowy z Uzytkownlkiem karty,
d) numer karty i date waznoéci karty,
e) okres, na jaki karta zostata przyznana,
f) przyznang kwote miesiecznego limitu wydatkéw,
g) date zwrotu i likwidacji stuzbowej karty ptatniczej;

2) zestawienie dotyczace kwot i rodzajéw wydatkéw dokonanych przez
uzytkownlkéw umozliwiajace niezwloczne przekazywanie informacji (wraz
z kopiami wyciagéw bankowych oraz dowodoéw ksiggowych dokumentujacych
dokonane transakcje).

§4

Odwotanie_ Uzytkownika z _ peinionej_ _ funkcji, wypowiedzenie stosunku  pracy

lub przeniesienie na stanowisko nieuprawniajace do korzystania z karty platniczei,
o ktérym mowa w § 1 ust, 1, powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu karty pratniczej.

§5

1. Za pomoca karty ptatniczej moina dokonywaé wylgcznie operacji finansowych
zwiazanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, w szczegdinosci
dotyczacych:

1)  wydatkéw reprezentacyjnych;

2)  wydatkéw zwigzanych z krajowymi i zagranicznymi podrézami stuzbowymi,
w tym wydatkéw dokonywanych przez Internet w zwigzku z organizacjg
krajowych | zagranicznych podrézy stuzbowych.

2.  Karta platnicza moze byé wykorzystywana tylke przez Uzytkownika, z ktérym
zawarta zostata Umowa.

3. Karta platnicza jest przyznawana na czas 0znaczony.
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§6

1. Wysoko$é miesigcznego limitu wydatkéw z karty platniczej moze wynosié
maksymalnie 5.000,00 zt. ‘

2.  Wyplata gotéwki przy uzyciu karty platniczej moze by¢é dokonana,
w okolicznoéciach uzasadnionych zdarzeniem losowym, do kwoty maksymalnie
1.500,00 zk Obowlazek udowodnienia  takich okolicznosci  spoczywa
na Uzytkowniku.

3.  Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki, o ktérej mowa w ust. 2, podlega
zwrotowl na rachunek bankowy lub do kasy Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych
i Autostrad.

§7
Uzytkownik jest obowigzany:

1) przechowywaé karte ptatniczg | chroni¢ kod identyfikacyjny (PIN) oraz kod
weryfikacyjny (CVV lub CVC) z zachowaniem nalezytej starannosci;

2)  nieprzechowywad karty ptatniczej razem z kadami, o ktérych mowa w pkt 1;

3) niezwlocznie zglosi¢ bankowi prowadzacemu obstuge karty ptatniczej
przypadek jej utraty badz zniszczenia; ‘

4) nieudostepnia¢ karty ptatniczej, jej kodéw lub  numeru osobom
nieuprawnionym.

§8

1. Kazda operacja gospodarcza sfinansowana przy wykorzystaniu stuzbowej karty
platniczej powinna by¢ potwierdzona przez:

1) oryginatl faktury wystawionej na rzecz Generainej Dyrekcji Drég Krajowych
i Autostrad;

2)  oryginat dokumentu uznanego za fakture zgodnie z § 17 i § 18 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnla 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz

listy towardw I —ustug; —do—ktérych—nie—majg—zastosowania—zwelnienla————————

od podatku od towaréw i ustug (Dz.U. 2011 nr 68 poz. 360) (z pézn. zm.).

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust, 1, gromadzone sa w Biurze Ekonomiczno-~
Finansowym Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych | Autostrad.

3. Dokumentem zastepczym do rozliczen finansowo-ksiggowych do czasu ztozenia
dokumentu wymienionego w ust. 1, potwierdzajacym dokonanie ptatnosci przez
JInternet”, moze by¢ wydruk elektroniczny z ,Internetu”.

4. Pracownik jest obowigzany do rozliczenia ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu
stuzbowej karty platniczej w clagu 14 dnl od daty realizacji ptatnosci,
a w przypadku uzycia stuzbowej karty platniczej w podrézy stuzbowej, w ciggu 14
dni od dnia zakoficzenia podrézy.

5. Uzytkownik jest obowiazany opisaé kazdy dokument potwierdzajacy operacje
finansowg dokonang za pomocg karty ptatniczej w sposdb umozliwiajacy ustalenie
charakteru, okolicznodci 1 celu dokonania wydatku oraz jego zwiazku
z wykonywaniem obowiazkdéw stuzbowych.

t Zmiany niniejszego rozporzadzenia zostaty wprowadzone Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia

11 grudnia 2012 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawle zwrotu podatku niektérym podatnikom,
wystawiania faktur, sposobu Ich przechowywania oraz listy towaréw | usiug, do ktdrych nie maja zastosowania
zwolnienia od podatku od towardw 1 ustug (Dz.U. z 18.12,2012 r. poz. 1428).
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6. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w ust. 1 i 3, wtym potwierdzone
jedynie oswiadczeniem Uzytkownika, podlegaja, z zastrzezeniem
§ 11, zwrotowi w trybie okreslonym w § 10.

§9

Operacje finansowe dotyczace wydatkéw z tytutu podrdzy stuzbowych sa dokumentowane
| rozliczane na zasadach wynikajacych z odrebnych przepiséw

§10

1.  Wykorzystanie karty ptatniczej niengdnie z ninigjszym regulaminem lub z Umowa
powoduje obowigzek niezwiocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami
bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.

2. W przypadku niedokonania swrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci,
naleznoéé podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

3.  Wykorzystanie karty ptatniczej niezgodnie z niniejszym regulaminem lub z Umowg
powoduje odpowiedzialno$¢ stuzbowa, pracownicza, dyscyplinarng lub karng
na zasadach okredlonych w odrebnych przepisach.

§11

1. Jezeli nie zostat udowodniony zwigzek dokonanej ptatnoéci shuzbowa karta ptatnicza
7 wykonywaniem obowiazkdw stuzbowych, osoba upowazniona do kontreli
dokumentu pod wzglgdem merytorycznym, Gtéwny Ksiegowy GDDKIA lub Dyrektor
Biura = Ekonomiczno-Finansowego niezwtocznie informuje o tym na pismie
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych | Autostrad, ktory wszczyna postgpowanie
zmierzajgce do wyegzekwowania zwrotu naleznosci od uzytkownika karty.

3. Ppostanowienia ust. 1 stosuje sig odp'owiednio w sytuacji, gdy dokonanie ptatnosci
nie zostato potwierdzone wymaganym dokumentem.

§12

1, uzytkbwni'k—zw-raca—ka—rte—p’r—a—t—n—ieza—Gtéw.n.emu_ i emu_Generalnej Dyrekcji
Drég Krajowych i Autostrad z dniem wygasniecia Umowy, jej rozwigzania albo
w sytuacii o ktérej mowa w § 4.

5 Zwrot karty pfatniczej potwierdza sie pisemnym potwierdzeniem zwrotu karty
ptatnicze].

" 3. W przypadku utraty lub zniszczenia karty pratniczej, Uzytkownik, poza obowiazkiem

wynikajacym z § 7 pkt. 3.

1} gdy okolicznoséci zdarzenia moga sugerowaé, iz kartg moze postuzyc
sie osoba trzecia (zostata skradziona) - zawiadamia Policje;

2) sktada oéwiadczenie do Biura Ekonomiczno-Finansowego, zawierajace
informacje o terminie oraz okolicznodciach utraty lub zniszczenia karty
ptatnicze].

4. Po wyjasnieniu i udokumentowaniu okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 3,
sporzadza sie protokét rozliczenia z karty ptatniczej.
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Zataczniki do regulaminu uzywania sluzbowych kart platniczych
w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad

Zalacznik Nr [

UMOWA NR........../200..

W dniu ...... ..... r. w Warszawie pomiedzy:

Skarbem Panistwa, reprezentOwanym Przez .......oeveineennenen. e
(ul. Zelazna 59, 00-848 Warszawa), zwanym dalej ,Zaktadem pracy”,
w tmieniu ktérego wystepuje:

Lo oo

2 e

a
Panig/Panem ... zamieszkalg, (ym) w ... ;UL iy
legitymujgca (ym) sie dowodem osobistym nr ................ ; Zwang {(ym) dalej

~Pracownikiem”

zostata zawarta umowa nastepujacej tresci:

§1,

Przedmiotem niniejszej umowy jest przyznanie Pracownikowi przez Zakiad

pracy stuzbowej karty ptatniczej, zwanej dalej ,kartg” oraz okreslenie
praw i obowigzkow Pracownika w jej uzywaniu.

g 2.
Zaktad pracy zobowigzuje sie:
1) przyznac Pracownikowi karte ....... (okresli¢ rodzaj karty):
a) o numerze ...,
b) wydang przez Bank ......,
¢) z datg waznoscido .....,
d) z miesigcznym limitern wydatkow do wysokosci: ... PLN/Euro/$

(stownie PLN/EUFO/$ ..oovvice i ).



2) zezwoli¢ Pracownikowi na korzystanie z karty na zasadach okreslonych
w niniejszej Umowie, w Regulaminie uzytkowania stuzbowych Kkart
ptatniczych (,Regulamin”), stanowigcym zatacznik do Zarzgdzenia nr ...
Dyrektora Generalnego Urzedu z dnia .. oraz w Regulaminie
korzystania z kart ptatniczych ustalonym przéz Bank wydajacy karte
(.Regulamin Banku”).

§ 3.
Zaktad pracy upowaznia Pracownika do zaciggania zobowigzan (rodzaje
operacji finansowych) przy uzyciu karty w nastepujacym zakresie:
1) et o+ (np. na zakup biletdw otniczych,
kolejowych, zaptate za nocleg w hotelach, zaplate za konsumpcje
w restauracjach itp.)

7 RS ,
) S ) h
O

§ 4.

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

2. Pracownik zobowigzuje sie do:

1) dokonywania przy pemocy karty operacji finansowych Zwigzanych
wytacznie z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych,

2) przechowywania karty iochrony kodu identyfikacyjnego karty
(tzw. PIN), z zachowaniem nalezytej starannodci,

3) niezwtocznego zgtaszania Zaktadowi pracy I Bankowi utraty lub
Zniszczenia karty,

4) nieudostepniania karty i kodu PIN osobom nieuprawnionym,

5) rozliczania operacji finansowych dokonanych karta zgodnie
z Regufaminem,



6) zwrotu karty niezwiocznie po rozwigzaniu, wygasnieciu lub
wypowiedzeniu niniejszej Umowy
7) ziozenia z chwilg podpisania niniejszej Umowy oswiadczenia
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszej Umowy.
§5. |
1. Umowa jest zawarta na czas okreslony, pemienia przez Pracownika
funkcji lub zajmowania stanowiska, uprawniajacego do korzystania
z karty zgodnie z Regulaminem.
2. Zaktad pracy moze rozwigzac niniejszg Umowe w kazdym czasle,
a w szczegoblnosci w przypadku korzystania przez Pracownika z karty
w sposob niezgodny z obowigzujacymi przepisami prawa, niniejszg
Umowa, Regulaminem lub Regulaminem Banku.

8§ 6.
1. Wszelkie zmiany ninigjszej Umowy wymagajg formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci, w formie aneksu.
2, W sprawaéh nieuregulowanych niniejsza Umowg maja zastosoWanie,
w szczegolnosci przepisy Kodeksu cywiinego.
3. Spory wynikle na tle niniejszej Umowy bedg rozstrzygane przez sad
wilasciwy dla siedziby Zaktadu pracy.

L]

§7.
Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach - po
jednym dia Pracownika i dla Zaktadu pracy.

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

(podpis pracownika) ( w imieniu zaktadu pracy)



Zalacznik Nr 2

Warszawa, dnia .....oeeeveinininenn,

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, 2e wyrazam zgode na potrgcanie
z wynagrodzenia za pracg naleznosci z tytulu nieprawidlowego

wykorzystania stuzbowej karty pfatniczej (0 NUMEIZE ... .
wydang przez  Bank ., , 2 datg
waznosci  do ), jesli nie wykaze na podstawie

przedstawionej mi listy dokonanych operacji finansowych przy uzyciu
karty, otrzymanej od Banku, ze dokonywatem operacji finansowych
zwigzanych wylacznie z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych i zgodnie
z zapisami Umowy z dnia .......... Nr ..........0oraz Regulaminu korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych i Regulaminu korzystania z kart ptatniczych

ustalonym przez Bank.

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

S

(imfe-i-nazwisko-osoby-podpisujacej-oswiadezenie



Zatgcznik nr 3
wzor
Whiosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej
Czesé A

1. Imie i Nazwisko pracownika

2. Stanowisko lub funkcja

3. Komérka organizacyjna

4, Uzasadnienie przyznania stuzbowej
karty platniczei!

5. Proponowany miesieczny limit
wydatkdw przy uzyciu stuzbowej karty

ptatniczej

6. Pracownik nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.’

data, podpis i pieczeé pracownika wymienlonego w §1ust 1
lub wnioskujacego, o ktérym mawa w § 1 ust. 4 Regulaminu
uzywanla sluzbowych kart platniczych w Generalnej Dyrakejl
Drég Krajowych | Autostrad, wprowadzenego Zarzgdzeniem
nr 67 Generalnege Dyrektora Drég Krajowych i Autestrad

z dnla 17 listopada 2008 r. (z pdin. zm.)

Cze$¢ B

Uzgadniam proponowany limit miesigczny wydatkdw przy wykorzystaniu stuzbowej karty platniczei.

data, podpis 1 pieczeé Gtéwnego Kstegowego GDDKIA

Wyrazam-zgode na-przyznanie stuzbowej karty ptatnicze].

Okreélam miesieczny limit wydatkow w KWOCIE s zt.

data, podpls | plecze¢ Generalnggo Dyrektora
Drég Krajowych | Autostrad?

! Nie wypetnia sie w przypadku pracownikéw wymienienych w § 1 ust. 1 Reguiaminu uzywania stuzbowych kart
ptatniczych w Generalne] Dyrekeji Drog Krajowych | Autostrad, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 67
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych | Autostrad z dnia 17 listopada 2008 r. (z péZn. zm.)

2 Dotyczy pracownikéw, o ktdrych mowa w § 1 ust. 2 Regulaminu uzywania stuzbowych kart ptatniczych

w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych | Autostrad, wprowadzonego Zarzadzenjem nr 67 Generalnego Dyrektora
Drég Krajowych i Autostrad z dnia 17 listopada 2008 r. (z péZn. zm.)

3 jereli wniosek dotyczy Generalnego Dyrektora Drég Krajowych | Autostrad zgode na przyznanie stuzbowej
karty ptatniczej podpisuje Dyrektor Generalny Generalnej Dyrakcil Drog Krajowych i Autostrad
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