Zataczniki do Zarzadzenia nr 29
Ministra Gospodarki Morskiej

i Zeglugi Srodladowe;

z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

(Dz. Urz. MGMiZS poz. 31)

Zalacznik nr 1
WzOR

Whniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej
Czesc A

1. Imie i nazwisko pracownika

2. Stanowisko lub funkcja

3. Komoérka organizacyjna

4. Uzasadnienie przyznania stuzbowej karty
ptatniczej

5. Proponowany miesigczny limit wydatkow przy
uzyciu stuzbowej karty ptatniczej wraz z
uzasadnieniem

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

6. Pracownik nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy

data, podpis i piecze¢ pracownika komorki kadrowe;j
Ministerstwa/jednostki*

Akceptuje

data, podpis i pieczeé Dyrektora Generalnego/Kierownika jednostki*

Czes$¢ B

Uzgadniam proponowany limit miesieczny wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatnicze;.

Data, podpis i pieczg¢ gtownego ksiegowego
Ministerstwa/gtéwnego ksiegowego jednostki*

Wyrazam zgode na przyznanie stuzbowej karty ptatniczej.

Okreslam miesieczny limit wydatkOw w kwocCie ...........ccoocvviiiiiiiiiii, zt.

Data, podpis i piecze¢ Dyrektora
Generalnego/ Kierownika jednostki*

* Wpisa¢ odpowiednio




Zalagcznik nr 2
WZOR

Oswiadczenie o uzywaniu i rozliczaniu stuzbowej karty ptatniczej

Ja nizej POAPISANA/Y , zamieszkataly

................................................. , PESEL .....c.ceevvviiieiiiiinee... OSWiadczam, Ze:

1. W dniu .., przyjmuje do uzywania stuzbowg karte pfatniczg nr ....................
WYAANG PIZEZ ..ottt ettt e et e e e etee e eaee e 1, zwang dalej ,kartg”.

2. Zobowigzuje sie do uzywania karty zgodnie z warunkami okreslonymi
W et e 2 oraz zgodnie z ,Zarzgdzeniem nr ... Ministra Gospodarki
Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej z dnia ... 2019 r. w sprawie zasad przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych
w Ministerstwie Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej oraz w jednostkach organizacyjnych
podlegtych  Ministrowi Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej", zwanym dalej
~Zarzadzeniem”.

3. Karte biore w uzywanie na czas oznaczony, liczony od dnia przyjecia karty do daty waznosci
karty podanej na jej awersie, nie dtuzej jednak niz do czasu odwotania z petnionej funkcji.

Miesieczny limit operacji karty wynosi ......................... PLN.

Karte biore w uzywanie do regulowania wydatkéw stuzbowych za towary i ustugi,
w szczegolnosci za:

1) ustugi hotelowe w kraju i za granicg oraz inne ustugi zwigzane z podrézami stuzbowymi
(*cztonkow kierownictwa Ministerstwa i delegacji towarzyszacej, w tym Saloniku VIP);

2) ustugi transportowe;

3) optaty z tytutu uczestnictwa w konferencjach, sympozjach, szkoleniach, kongresach, wizytach
studyjnych, warsztatach, targach;

4) wydatki na drobne zakupy materiatéw niezbednych na biezgce potrzeby jednostki;

5) wydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych z zakresu wspotpracy
Z zagranica;

6) wydatki zwigzane z zakupem materiatéw i ustug informatycznych.

6. Os$wiadczam, iz karta uzywana bedzie wytgcznie w celach stuzbowych oraz nie bedzie
udostepniana osobom trzecim.

7. Zobowigzuje sie do postugiwania kartg z nalezytg starannoscig, w tym ochrony jej przed
zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

8. Zobowigzuje sie do dokonania rozliczenia wydatkéow optaconych kartg w terminie nie dtuzszym
niz 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub zakonczenia podrozy stuzbowej,
przedktadajgc faktury, rachunki oraz inne réwnowazne dowody ksiegowe.

9. W przypadku naruszenia warunkéw Zarzadzenia zobowigzuje sie do niezwtocznego zwrotu
wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcjg, na
podstawie wystawionej noty obcigzeniowe;j.

Data, podpis i piecze¢

1 Wpisac¢ petng nazwe banku, ktory wydat karte

2 Wpisac petng nazwe regulaminu (lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego) banku stanowigcego podstawe wydania przez bank karty
oraz okreslajgcego zasady jej uzywania, ktory jest przekazywany do zapoznania sie wraz z oswiadczeniem przez stuzby finansowe
jednostki



Zaljgcznik nr 3

WZOR

Zawarta w dniu ..........cceveeeee. (0] (U (*miasto) pomiedzy
............................................... 1 Z8Iedzibg cceeeiiviiiee e (FPEfEN @dITES),
NIP , REGON ......c.covurennen ,

reprezentowanym przez

Pania/Pana ..o 2

na podstawie aktu powotania na stanowisko ...........cccceeeveiiieiii /petnomocnictwa, ktérego kopia

stanowi zatgcznik nr 1 do umowy,

zwang/zwanego dalej ,MGMiZS/jednostka”

a
Panig/Panem .......ccccoviiiiiii i 3, zamieszkalym .........cccceeiiiiiiieiiiiiien, 4,
PESEL ....cccovvvvvvveeennn. , Zwana/zwanym dalej ,Uzytkownikiem karty",

zwanych dalej ,Stronami",

0 nastepujgcej tresci:

§1.
1. MGMiZS/Jednostka przekazuje karte platniczg nr ..o, , wydang przez
...................................................................... 5, zwang dalej ,kartg", Uzytkownikowi karty na warunkach
OKIreSIONYCh W e "6,

2. Uzytkownik karty zobowigzuje sie do uzywania karty zgodnie z warunkami okreslonymi
w dokumencie, o ktérym mowa w ust. 1 oraz ,Zarzgdzeniu nr ... Ministra Gospodarki Morskiej
i Zeglugi Srédlgdowej z dnia ... 2019 r. w sprawie zasad przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie
Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi
Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej", zwanym dalej ,Zarzadzeniem”.

§2.

1. Umowa zawarta jest na czas oznaczony, liczony od dnia jej zawarcia do daty waznosci karty
podanej na jej awersie, nie dtuzej jednak niz do czasu odwotania z petnionej funkcji, wypowiedzenia
stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nie uprawniajgce do korzystania z karty.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, Uzytkownik karty jest zobowigzany do niezwtocznego
zwrotu karty.

* Wpisa¢ zgodnie z oznaczeniem strony w komparycji umowy

1 Whpisadé jako strone umowy odpowiednio Skarb Panstwa reprezentowany przez MGMiZS/jednostke albo nazwe jednostki jesli posiada
ona zdolnos¢ prawng albo osobowos$¢ prawng.

2 Wpisa¢ imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe lub funkcje

3 Jw.

4Wpisac peten adres

5Wpisa¢ petng nazwe banku, ktory wydat karte

6 Wpisac petng nazwe regulaminu (lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego) banku stanowigcego podstawe wydania przez bank karty
oraz okreslajgcego zasady jej uzywania, ktory jest przekazywany Uzytkownikowi karty wraz z pozostatymi dokumentami przez stuzby
finansowe jednostki



§3.

Przekazanie karty Uzytkownikowi karty nastapi z chwilg podpisania niniejszej umowy po ztozeniu:

1) oswiadczenia o wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu
nieprawidtowego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej, stanowigcego zatgcznik nr 2 do
umowy, oraz

2) oswiadczenia o zapoznaniu sie z Zarzadzeniem oraz ustalonym przez bank wydajgcy karte
regulaminem korzystania z kart ptatniczych, stanowigcego zatgcznik nr 3 do umowy.

§4.
Miesieczny limit operacji przyznany Uzytkownikowi karty Wynosi ........ccccooceeiiiiiiiniiiniee e PLN.
§5.

Uzytkownik karty jest zobowigzany do postugiwania si¢ karta z nalezytg starannoscig, w tym ochrony
jej przed zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

§6.

1. Karta moze by¢ uzywana wytgcznie w celach stuzbowych przez Uzytkownika karty.

2. Uzytkownik karty zobowigzuje sie nie udostepnia¢ karty osobom trzecim.

3. Za skutki zwigzane z nieprawidtowym wykorzystaniem karty, w tym za powstatg szkode,
odpowiedzialnos¢ ponosi wytgcznie Uzytkownik karty.

§7.

1. Karta stuzy do regulowania wydatkéw stuzbowych Uzytkownika karty za towary i ustugi,
W szczegolnosci za:
1) ustugi hotelowe w kraju i za granicg oraz inne ustugi zwigzane z podrézami stuzbowymi
(*cztonkow kierownictwa Ministerstwa i delegacji towarzyszacej, w tym Saloniku VIP);
2) ustugi transportowe;
3) optaty z tytutu uczestnictwa w konferencjach, sympozjach, szkoleniach, kongresach, wizytach
studyjnych, warsztatach, targach;
4) wydatki na drobne zakupy materiatéw niezbednych na biezgce potrzeby jednostki;
5) wydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych z zakresu wspotpracy z zagranica;
6) wydatki zwigzane z zakupem materiatéw i ustug informatycznych.
2. Niedopuszczalne jest wykorzystanie karty na cele prywatne.
3. Niedopuszczalna jest wyptata gotéwki przy wykorzystaniu karty, z zastrzezeniem ust. 4.
4. Wypfata gotowki mozliwa jest tylko w wyjgtkowych okolicznosciach, gdy nie jest mozliwa realizacja
ptatnosci za towary i ustugi w formie bezgotéwkowe;j.

§8.

1. Uzytkownik karty jest zobowigzany do dokonania rozliczenia wydatkow optaconych kartg nie
pozniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania operaciji finansowej lub od dnia zakornczenia podrézy
stuzbowej, z zastrzezeniem § 10 ust. 2.

2. Uzytkownik karty przedktada faktury, rachunki oraz inne réwnowazne dowody ksiegowe do
wiasciwej komérki organizacyjnej, na zasadach okreslonych w Zarzgdzeniu.

§9.

1. Uzytkownik karty, w przypadku wykorzystania karty niezgodnie z Zarzgdzeniem lub niniejszg
umowa jest obowigzany dokonaé¢ zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi
z dokonang transakcjg na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez
.............................................................. (*Biuro Budzetowo - Finansowe w Ministerstwie Gospodarki
Morskiej i Zeglugi Srédlagdowejlnazwa komérki organizacyjnej zapewniajgcej obstuge ksiegowa
jednostki)

2. Zwrotu nalezy dokona¢ nie pdzniej niz w ciggu 3 dni od dnia otrzymania noty obcigzeniowe;.

3. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania zwrotu w niepetnej wysokosci nalezna kwota
zostaje potrgcona z najblizszego wynagrodzenia za prace Uzytkownika karty.

7 Zakres wydatkéw nalezy uzupetni¢ zgodnie z § 8 ust. 4 Zarzgdzenia o wydatki do ktorych bedzie uprawniony Uzytkownik karty.



§ 10.

1. Uzytkownik karty jest zobowigzany do niezwlocznego zwrotu karty na zgdanie MGMiZS/jednostki.
2. Zadanie MGMiZS/jednostki zwrotu karty od Uzytkownika karty powoduje konieczno$é
natychmiastowego zaprzestania uzywania karty oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu operacji
finansowych, nie p6zniej niz do dnia faktycznego zwrotu karty.

§ 11.
Zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§12.
Spory mogace wynikng¢ z tytutu wykonywania niniejszej umowy rozstrzygane bedag przez sad

wiasciwy  miejscowo dla siedziby ... P PP PP PP PP
(*Ministerstwa Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowejinazwa jednostki).

§ 13.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego.
§ 14.

Umowa sporzadzona jest w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze Stron.
§ 15.

Integralng cze$¢ umowy stanowig nastepujgce zatgczniki:

1) Zalgcznik nr 1 — kopia aktu powotania na stanowisko dyrektora generalnego/kierownika
jednostki lub kopia petnomocnictwa, jesli strong umowy jest osoba przez niego upowazniona

2) Zalgcznik nr 2 — oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia za prace
naleznosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania stuzbowej karty ptatnicze;j,

3) Zatacznik nr 3 — o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,Zarzadzeniem nr ... Ministra Gospodarki
Morskiej i Zeglugi $rodlgdowej z dnia ... 2019 r. w sprawie zasad przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania i dokonywania przy ich uzyciu operacji
finansowych w Ministerstwie Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej oraz w jednostkach
podlegtych Ministrowi Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodlgdowej" oraz ustalonym przez bank
wydajacy karte regulaminem korzystania z kart ptatniczych.

Podpis Uzytkownika karty Podpis przedstawiciela MGMiZS/jednostki



Zalacznik nr 4

WzOR
Zatgcznik nr 2 do UMOWY .......oovveveeeinneenns
e
(stanowiskoffunkej)
(nazwa jednostki | komorki organizacyjne))
Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na potrgcenie z wynagrodzenia za prace naleznosci
w przypadku niedopuszczalnego wydatkowania przez mnie srodkéw przy uzyciu karty nr
...................................... , Z limitem miesigcznym .................. PLN, do kwoty rownej ich wartos$ci
wraz z optatami bankowymi, zgodnie z ,Zarzadzeniem nr ... Ministra Gospodarki Morskiej
i Zeglugi $rodigdowej z dnia ... 2019 r. w sprawie zasad przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania przy ich uzyciu operacji finansowych
w Ministerstwie Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej oraz w jednostkach

organizacyjnych podlegtych Ministrowi Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodlgdowe;j”.

(miejscowosc) (data)

Czytelny podpis Uzytkownika karty



Zalacznik nr 5

WZOR
Zatgcznik nr 3 do UMOWY ........ceeeeviiiiieeennne
e
(stanowiskoffunkej)
(nazwa jednostki | komorki organizacyjnej)
Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem? sie z:

- regulaminem korzystania z karty ptatniCzej ,........cccccovvviiiiiiiiii e "2

- ,Zarzgdzeniem nr ... Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi $rodlgdowej z dnia ... 2019 r. w sprawie
zasad przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania przy ich uzyciu
operacji finansowych w Ministerstwie Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej oraz w jednostkach

organizacyjnych podlegtych Ministrowi Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodlgdowej”.?

(miejscowosc) (data)

Czytelny podpis Uzytkownika karty

1 Zaznaczy¢ wtasciwe

2 Wpisac¢ petna nazwe regulaminu (lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego) banku stanowigcego podstawe wydania przez bank karty
oraz okreslajgcego zasady jej uzywania, ktory jest przekazywany Uzytkownikowi karty wraz z pozostatymi dokumentami przez stuzby
finansowe jednostki

3 Wskaza¢ miejsce, gdzie zarzgdzenie jest udostepnione lub je zatgczy¢



Nazwa jednostki
Okres, ktérego dotyczy zestawienie

WZOR

Zestawienie wydatkow dokonywanych za pomoca stuzbowych kart ptatniczych

Zalacznik nr 6

Wydatki tacznie

W tym wydatki prywatne

Wydatki prywatne zwrécone

Uzytkownicy kart — osoby zajmujgce wysokie stanowiska panstwowe

Rodzaj wydatkéw (ustugi
hotelowe, ustugi
W tym Wydatki gastronomiczne,
Wydatki
Lp. Stanowisko Imie i nazwisko + . wydatki prywatne transport, materiaty i
gcznie
prywatne zwrdcone wyposazenie, wydatki
reprezentacyjne,
pozostate wydatki)
1.
2.
Wydatki tagcznie
Wydatki pozostatych uzytkownikéw kart
Wydatki
Lp. Rodzaj wydatku Dodatkowe informacje
tacznie
1. ustugi hotelowe
) ] W tym Wydatki
2. ustugi gastronomiczne
wydatki prywatne
3. transport
prywatne | zwrocone
4. materiaty i wyposazenie
5. wydatki reprezentacyjne (w tym jakie)
6. pozostate wydatki ( w tym jakie)

Wydatki tagcznie

ptatniczymi w jednostce (tgczna kwota)

Optaty bankowe zwigzane ze wszystkimi kartami

Liczba kart ptatniczych w jednostce

podpis, piecze¢ Kierownika jednostki
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