i
ZARZADZENIE Nr ﬁ;

Generainego Dyrektora Drdg Krajowych | Autostrad

zmieniajace zarzadzenie w sprawie stuzbowych kart piatniczych

w Generalnej Dyrekgji Drog Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 4 wust. 2 pkt 1 =zalgeznika nr 1 do  zarzgdzenia
nr 16 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych | Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnege Generainej Dyrekcii Drog Krajowych

i Autostrad (ze zm.'} zarzgdza sie, co nastepuje:

51.

W zataczniku do zarzadzeniu nr 67 Generalnego Dyrekiora Drég Krajowych | Autostrad
z dnia 17 listopada 2008 r. w sprawie stuzbowych kart platniczych w Generalnej Dyrekcji

Drég Krajowych i Autostrad wprowadza sie nastepujgce zmiany:
IYw§g iust 2 ot_’rzymuje brzmienie:

«2. W sytuacjach uzasadnionych istotnymi potrzebami wynikajacymi z charakteru
obowigzkow stuzbowych, Uzytkownikiem karly piatniczej moze by< inny, niz wskazany
w ust. 1, pracownik Generainej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad lub osoba
oddelegowana do Generalnej Dyrekeii Drég Krajowych | Autostrad zgodnie z art. 2 ust, 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o stuzbie cywilne] {Dz.U. Nr 227, pez. 1505 ze zm.),

nie pozostajaca w okresie wypowiedzenia umowy ¢ prace.”;

231 & 3 otrzymuie brzmienie:
»1. Karta platnicza jest przekazywana Uzytkownikowi przez Gldwnego Ksiegowego
Generainej Dyrekcii Drég Krajowych i Autostrad lub dziatajgcego z jego upowaznienia
pracownika Generalnei Dyrekcii Drog Krajowvch | Autostrad, po uzyskaniu informacii
o zawarciu Umowy.
2. Giowny Ksiegowy Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad lub dzialaigcy
z jego upowaznienia pracownik Generalne] Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad

Drowadzi:
1) ewidencje wydanych kart platniczych, zawierajaca co najmniej:

' Zmiany Regulaminu Organizacyinego wprowadzone zostaly zarzadzeniami Generalnego Dyrektora
Drog Krajowych | Aufostrad: Nr @ z dnia 31 marca 2009 r., Nr 15 z dnia 28 kwistnia 2009 r. oraz
Nr 21 z dnia 1 czerwca 2009 r.



a) imie i nazwisko Uzytkownika,

b} stanowisko / peniong funkcdje,

¢l wskazanie daty podpisania umowy,

d) ckres, na jaki karta zostata przyznana,

e} przyznang kwote miesiecznego himityy,

£ date likwidadji karty.

2) zestawienie dotyczace kwot | rodzajow wydatkdw dokonanych przez

uzyvtkownikdw umozliwiajgce niezwloczne przekazywanie informacji (wraz
z kopiami wyciagéw bankowych oraz dowodow ksiegowych dokumentuigcych

dokonane transakge).”;
3)wg6:

1) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Wryplata gotowki przy uzyciu Kkarty platnicze] moze by¢ dokonana,
w okolicznosciach uzasadnionych zdarzeniem losowym, do kwoty maksymalnie

1500,00 zh Obowiazek udowodnienia takich okolicznosci spoczywa na Uzytkowniku,”;
2} ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3) Niewykorzystana kwota wyptacone] gotowki, o ktérej mowa w ust. 2, podlega
zwrotowl na rachunek bankowy lub do kasy Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych

i Autostrad.”;
4y w § 8 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Kazdag operacje finansows dokonana za pomoca karty plathiczej, w tym wydatki

zrealizowane gotowka wyptacong przy uzyciu karty platniczej, Uzytkownik

dokumentuje orvginatem faktury, rachunkiem lub oryginatem innego dokumentu
uznanego za fakiture zgodnie z § 17 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28
listopada 2008 r. w sprawie zwrotu podatku niekidrym podatnikom, wystawiania
faktur, sposcbu ich przechowywania oraz listy towardw | ustug, do kidrych nie maia

zastosowania zwolnienia od podatku od towardw | ustug (Dz.U. Nr 212, poz. 1337 ze

Zm. ..

§ 2.

Tekst ujednolicony zatzcznika,skitdrym mowa w § 1, stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.



o

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgea od dnia 1 stycznia
2010 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr f % Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad z dnia ....0%/05. . 2010t

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 67
Generainegs Dyrekiora Drog Krajowych 1 Autostrad

z dnia 17 listopada 2608 r.

Regulamin uzywania stuzbowych kart platniczych
w Generalne] Dyrekeii Drég Krajowych | Autostrad

51

1. Pracownikami Generalne] Dyrekcii Drog Krajowych | Autostrad, uprawnionymi do
korzystania ze stuzbowej karty platniczej wydanej przez bank dla Generalnej Dyrekeji
Drég Krajowych i Autostrad, zwanej dalej ,kartg ptatniczg”, sa:

i) Generainy Dyrekior Drég Krajowych i Autostrad;

2} Zastepcy Generainego Dyrektora Drog Krajowych i Autosirad;

3) Dyrektor Generalny Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad;

4) Kierujacy Wydzialem Wspdlpracy Miedzynarodowej w Biurze Generalnego

Dyrektora - zwanymi dalej ,Uzytkownikami”

Z. W sytuacjach uzasadnionych istotnymi potrzebami wynikajgacymi z charaktery
obowigzkdw stuzbowych, Uzytkownikiem karty platniczej moze by¢ inny, niz wskazany
w ust., 1, pracownik Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych | Autostrad iub oscbha
oddelegowana do Generainej Dyrekcji Drog Krajowych | Autostrad zgodnie z art. 2 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o siuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.),

nie pozostajgca w okresie wypowiedzenia umowy o prace.
52

2. Warunki przyznawania i korzystania z karty platniczej oraz warunki rozliczania
dokonanych przy jej uzyciu operacji finansowych, okresla umowa zawarta miedzy
Generalnym Dyrektorem Drég Krajowych | Autostrad a Uzyvtkownikiem, zwana
dalej ,Umowg”, z zastrzezeniem ust. 2.

3. W przypadku gdy Uzytkownikiem jest Generainy Dyrekfor Drég Krajowych
i Autostrad, umowa, o ktdérej mowa w ust. 1, zawierana jest pomiedzy
Generalnym Dyrektorem Drog Krajowych | Autostrad jake Uzyikownikiem
a Dyrektorem Generalnym Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad

dziata]gcego w Imieniu kisrownika jednostki.
4. Wzor Umowy okresla zatacznik nr 1 do regulaminu,

5. Wraz z zawarciem Umowy UZytkownik skiada oswiadczenie o tredci okredlong]

w zatgezniku nr 2 do regulaminu,



§3
1. Karta platnicza jest przekazywana Uzytkownikowi przez Gldwnego Ksiegowego
Generalne] Dyrekgji Drég Krajowych | Autestrad lub drialajgcege z  jego
upcwaznienia pracownika Generalnej Dyrekcii Drog Krajowych | Autostrad, po
uzyskaniu infermacji o zawarciu Umowy.
2. Ghowny Ksiggowy Generalnej Dyrekcii Drog Krajowych i Autostrad lub dzialajacy
z jego upowaznienia pracownik Generalnej Dyrekcii Drég Krajowych | Autostrad

prowadzi:
1} ewidencje wydanych kart platniczych, zawieraigca co najmnigj:

a) imie | nazwisko Uzytkownika,

by stanowisko / petniong funkdie,

c} wskazanle daty podpisania umowy,

d) okres, na jalki karta zostata przyznana,
e} przyznang kwote miesiecznego limityuy,
H date likwidacji karty.

rodzajéw wydatkéw dokonanych przez
{wraz

2) rzestawienie dotyczace kwol i
uzytkownikdw umozliwiajace niezwloczne przekazywanie informacii

z kopiami wyciggdw bankowych oraz doweddw ksiegowych dokumentuigcych
dokonane transakcje).

§4
funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub

Odwotanie Uzytkownika z pelnionej
przeniesienie na stanowisko nieuprawniajgcej do korzystania z karty piatniczej, o kidrym

mowa w § 1 ust. 1, powoduje obowiazek niezwiocznego zwrotu karty platniczei.

§5

1. Za pomocg karty piainiczej mozna dokonywal wylacznie operacii finansowych
szczegdinosci

zwiazanych z wykonywaniem obowigzkéw  stuzbowych, w
dotyczaeych:
1} wydatkow reprezentacyinych;

2) wydatkéw zwiagzanych z krajowymi | zagranicznymi podrézami stuzbowymi,

w tym wydatkéw dokonywanych przez Internet w zwiazku z organizacia
krajowych | zagranicznych podrdzy stuzbowych.

2. Karta pfatnicza moZe by¢ wykorzystywana tylko przez Uzyikownika, z kitdrym

zawarta zostata Umowa.

3. Karta ptatnicza jest przyznawana na czas cznaczony.



§6

Wysokosé miesiecznege limitu wydatkdw z karty platnicze] moze wynosic

ok

maksymalinie 5000,00 zt
2. Wyptata gotdwki przy uzyciu karty plainiczej moze by¢  dokonana,
w okolicznosciach uzasadnionych zdarzeniem losowym, do kwoty maksymalnie

1500,60 zh Obowigzek wudowodnienia takich okolicznodci spoczywa na
Uzytkowniku.

3. Niewykorzystana kwota wyplacong] gotdwki, ¢ ktdrej mowa w ust. 2, podlega

zwrotowi na rachunek bankowy lub do kasy Generalnej Dyrekcii Drog Krajowych

i Autostrad,

§7
Uzytkownik jest obowigzany:

1) przechowywaé karte platnicza i chronié¢ kod identyfikacyiny (PIN) oraz
kod weryfikacyjny (CVV lub CVC) z zachowaniem nalezyie] starannosci;

2) nieprzechowywac karty platniczej razem z kodami, o ktérych mowa w pkt
i;

3} niezwiocznie zglosi¢ bankowi prowadzacemu obstuge karty platniczej
przypadek jej utraty badz zniszczenia;

4} nieudostepnia¢ karty platniczej, jej koddéw Ilub numeru osobom

nieuprawnionym.
g8

i. Kazda operacjg finansowa dokonang za pomoca karty p%atniczej, w tym wydatki
zrealizowane gotdwka wyplacong przy uiyciu karty platniczej, Uzyikownik
dokumentuje oryginatem faktury, rachunkiem lub oryginatem innego dokumentu
uznanego za fakture zgodnie z § 17 rozporzadzenia Ministra Finansdw 2 dnia 28
tistopada 2008 r. w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towardw i ustug, do kitdrych nie
maja zastosowania zwolnienia od podatku od towardw i usiug (Dz.U. Nr 212, poz.
1337 ze zm.).

2. Operacje finansowe dokonane za  posrednictwem  Internetu  nalezy
udokumentowal wydrukiem z Internetu potwierdzajacym dokomanie operacii,
jako zastepczym dowodem ksiegowym, do czasu zioZzenia wiasciwego dokumentu.

3. Dokumenty, o kitdrych mowa w wust. I - 2, Uzyikownik jest obowigzany
przediozyd niezwlocznie w  Wydziale Finansowym  Biura  Ekonomiczno
- Finansowego, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji

finansowej.



4. Uzytkownik jest obowiazany opisac kazdy dckument potwierdzajacy operacje
finansowg dokonanag za pomocsg Karty platnicze] w sposob umoziiwiajacy ustalenie
charakteru, okolicznosci | celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku
z wykonywaniem obowigzkdw stuzbowych.

5. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w ust. 1 - 2 1 4, w tym
potwierdzone jedynie oswiadczeniem Uzytkownika, podiegaja, z zastrzezeniem

§ 11, zwrotowi w trybie okreslonym w 8§ 10,
&9

Operadje finanscwe dotyczace wydatkow z tytulu podrdzy stuzbowych sg dokumentowane

i rozliczane na zasadach wynikajacych z odrebnych przepiséw
5§10

1. Wykorzystanie karty piatniczej niezgednie z niniejszym regulaminem lub z Umowa
powoduje obowigzek niezwiocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami
bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowe] wysokosci,
naleznosc podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

3. Wykorzystanie karty platniczej niezgodnie z niniejszym regulaminem lub z Umowa
powoduje odpowiedzialinosc stuzbowg, pracownicza, dyscyplinarng lub karng na

zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
§11

1. JeZeli zwigzek dcokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowiazkdw
stuzbowych nie zostanie udowodniony, oscba upowazniona do  kontroli
dokumentu pod wzgledem merytorycznym, Gldwny Ksiegowy iub Dyrektor Biura

Ekonomiczno -~ Finansowego niezwlocznie informuje ¢ tym na pismie Generalnego

Dyrektora Drbég Krajowych | Autostrad | Dyrektora Generainego Generalngj
Dyrekcji Drég Krajowych | Autostrad, kidrzy podeimujg czyvnnosci zmierzajace do
wyegzekwowania od Uzytkownika zwrotu naleznosal.

2. W przypadku wydania przez Generalnego Dyrektora Drég Kraiowych | Autostrad
pisemnege polecenia uznania operacl finansowe] za operacie zwigzang
z wykonywaniem chowigzkdw stuzbowych, Generalny Dyrektor Drog Krajowych

i Autostrad przekazuje do Kancelarii Prezesa Rady Ministréw kopie tego polecenia.
§12

1. Uzytkownik zwraca karte piatnicza GHwnemu Ksiegowemu Generainej Dyrekcji
Drég Krajowych i Autostrad z dniem wygasniecia Umowy, jej rozwigzania albo
w sytuacii o kidrej mowa w § 4.

2. Zwrot karty platniczej potwierdza sie protokotem rozliczenia sie z karty platniczei.



3. W przypadku utraty lub zniszczenia karty platniczej, Uzvikownik sklada
oswiadczenie zawierajace informacie o terminie oraz okolicznodciach utraty lub

zniszczenia karty platniczei.




