Warszawa, dnia 20 czerwca 2022 r.

Poz. 62

ZARZADZENIE
MINISTRA ZDROWIAY

z dnia 9 czerwca 2022 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy uzyciu stuzbowych kart platniczych w Ministerstwie
Zdrowia oraz niektorych urzedach i jednostkach podleglych lub nadzorowanych przez Ministra Zdrowia

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72021 r. poz. 305, z pdzn. zm.?) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla sposob dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych
w:

1) Ministerstwie Zdrowia;
2) jednostkach budzetowych podlegtych Ministrowi Zdrowia;
3) urzedach centralnych nadzorowanych przez Ministra Zdrowia i jednostkach budzetowych im podlegtych;
4) Gtownej Bibliotece Lekarskiej im. Stanistawa Konopki w Warszawie;
5) Profilaktycznym Domu Zdrowia w Juracie.
2. Zarzadzenie okresla:

1) funkcje, stanowiska i zakres obowigzkow stuzbowych uprawniajacych do korzystania ze sluzbowej karty
platniczej;

2) tryb i warunki przyznawania stuzbowej karty platniczej iustalania wysokoSci miesigcznych limitow
wydatkow;

3) rodzaje towarow i ustug, za ktdre moze by¢ dokonywana zaptata za pomoca stuzbowej karty platnicze;j;
4) sposob prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart platniczych;
5) spos6b i terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatnicze;j.
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Ministerstwie — rozumie si¢ przez to Ministerstwo Zdrowia;

2) cztonkach Kierownictwa Ministerstwa — rozumie si¢ przez to Ministra Zdrowia, Sekretarza Stanu lub
Podsekretarzy Stanu oraz Szefa Gabinetu Politycznego Ministra;

D Minister Zdrowia kieruje dziatem administracji rzagdowej — zdrowie, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 27 sierpnia 2020 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Zdrowia (Dz. U. z 2021 r.
poz. 932).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienianej ustawy zostaly opublikowane w Dz. U. poz. 1236, 1535, 1773, 1927, 1981,
2054 12270 oraz z 2022 r. poz. 583, 6551 1079.
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3) kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika jednostki organizacyjnej, o ktorej
mowa w § 1 ust. 1 pkt 2-5, aw przypadku gdy w jednostce istnieje stanowisko dyrektora generalnego —
dyrektora generalnego w tej jednostce;

4) Dyrektorze Generalnym — rozumie si¢ przez to Dyrektora Generalnego Ministerstwa Zdrowia;
5) jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to jednostki, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2-5;

6) kierowniku komorki organizacyjnej Ministerstwa — rozumie si¢ przez to dyrektora lub zastepce dyrektora
komorki organizacyjnej w Ministerstwie;

7) uzytkowniku — rozumie si¢ przez to osobe, ktorej przyznano stuzbowg karte platnicza iz ktoéra zostala
zawarta umowa o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej;

8) stuzbowej karcie ptatniczej — rozumie si¢ przez to elektroniczny $rodek platnosci, ktory umozliwia
bezgotowkowe dokonywanie transakcji w ramach powierzonych obowiazkow, wydany przez bank, z ktorym
Ministerstwo lub jednostka organizacyjna zawarta umowe w zakresie jej obstugi;

9) komodrce merytorycznej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng Ministerstwa albo jednostki
organizacyjnej sprawdzajgca pod wzgledem merytorycznym dokonane wydatki z uzyciem stuzbowej karty
platniczej, zgodnie z regulacjami wewngtrznymi obowigzujacymi odpowiednio w Ministerstwie albo danej
jednostce organizacyjnej;

10) komorce finansowej — rozumie si¢ przez to komodrke organizacyjna Ministerstwa albo jednostki
organizacyjnej rozliczajaca wydatki dokonywane zuzyciem stuzbowej karty platniczej, zgodnie
z regulacjami wewnetrznymi  obowigzujacymi odpowiednio w Ministerstwie albo danej jednostce
organizacyjne;j.

§ 3. 1. Sluzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana:
1) cztonkom Kierownictwa Ministerstwa;
2) Dyrektorowi Generalnemu;
3) kierownikom jednostek organizacyjnych;
4) kierownikom komorek organizacyjnych Ministerstwa;

5) pracownikom Ministerstwa oraz jednostek organizacyjnych, ktoérzy w ramach powierzonych obowigzkow
stuzbowych:

a) dokonuja zaopatrzenia Ministerstwa albo jednostki organizacyjnej w materialy, towary i ustugi, lub

b) dokonuja zakupu paliwa do pojazdow oraz posiadajag upowaznienie Dyrektora Generalnego, lub
kierownika jednostki organizacyjnej albo osob przez nich upowaznionych do kierowania stuzbowymi
srodkami transportu, lub

¢) uczestnicza w delegacjach krajowych lub zagranicznych, Iub
d) zostali wyznaczeni do obstugi delegacji krajowych lub zagranicznych.

2. Przyznanie stuzbowej karty ptatniczej osobom, o ktérych mowa w ust. 1, uzasadnia charakter obowigzkoéw
stuzbowych, wynikajacych z imiennych obowiazkéw stuzbowych lub opisow stanowisk pracy.

3. Stluzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana:
1) osobie, ktora nie pozostaje w okresie wypowiedzenia umowy o prace;

2) maksymalnie na czas zatrudnienia pracownika na zajmowanym stanowisku, z wylgczeniem okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

4. Odwotanie osoby, o ktérej mowa w ust. 1, z pelionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub
przeniesienie na stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty platniczej powoduje obowigzek:

1) zwrotu stuzbowej karty platniczej do komorki finansowej w terminie siedmiu dni roboczych od zaistnienia
jednej z powyzszych okolicznos$ci oraz

2) rozliczenia wydatkéw dokonanych z jej uzyciem.
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5. Do korzystania ze stuzbowej karty platniczej uprawniony jest wylacznie uzytkownik, ktorego imie
i nazwisko znajduje si¢ na tej karcie.

6. Stuzbowa karte platnicza przyznaje sie na czas okreslony. Po uplywie tego terminu powstaje obowiazek
zwrotu karty do komorki finansowej i rozliczenia wydatkéw dokonanych z jej uzyciem, zgodnie z § 7.

§ 4. 1. Sluzbowg karte ptatniczg wydaje sie¢ na wniosek, ktdérego wzor jest okreslony w zataczniku nr 1 do
zarzadzenia.

2. Wniosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej sktada:
1) pracownik jednostki organizacyjnej do kierownika jednostki organizacyjne;;

2) pracownik Ministerstwa do Dyrektora Generalnego — za posrednictwem dyrektora komorki organizacyjne;j
Ministerstwa,

3) cztonek Kierownictwa Ministerstwa, Dyrektor Generalny oraz kierownicy jednostek organizacyjnych do
Ministra Zdrowia;

4) dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa do Dyrektora Generalnego.

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza osoba, do ktorej zostat ztozony, a nastepnie przekazuje do
komorki finansowe;.

4. Komorka finansowa po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, przygotowuje
umowe, o ktorej mowa w ust. 5.

5. Shuzbowa karta platnicza jest przyznawana na podstawie umowy okreSlajacej prawa i obowiagzki
uzytkownika, zawartej zgodnie z niniejszym zarzadzeniem, ktorej ramowy wzor jest okreslony w zataczniku nr
2 do zarzadzenia.

6. Umowa, o ktorej mowa w ust. 5, jest zawierana przez:

1) Ministra Zdrowia z czlonkiem Kierownictwa Ministerstwa, Dyrektorem Generalnym lub kierownikiem
jednostki organizacyjnej,

2) Dyrektora Generalnego =z dyrektorem komorki organizacyjnej Ministerstwa lub z pracownikiem
Ministerstwa,

3) kierownika jednostki organizacyjnej w imieniu Ministerstwa z pracownikiem jednostki organizacyjnej

— przy czym Dyrektor Generalny oraz kierownik jednostki organizacyjnej nie sg uprawnieni do upowazniania
innych oséb do zawierania umow, o ktéorych mowa w ust. 5.

7. Przed zawarciem umowy uzytkownik wypetnia formularz wymagany przez bank do wydania stuzbowe;j
karty ptatniczej, podajac niezbedne dane osobowe.

8. Za ochron¢ danych osobowych niezbgednych do wydania oraz korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej
odpowiada Dyrektor Generalny lub kierownik jednostki organizacyjne;j.

9. Umowa, o ktorej mowa w ust. 5, okre§la w szczegodlnosci:
1) okres, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta ptatnicza;
2) miesigczny limit wydatkow dla stuzbowej karty ptatniczej;

3) okreslenie rodzajow materialow, towarow iuslug, za ktore moze by¢ dokonywana zaptata z uzyciem
stuzbowej karty ptatniczej;

4) tryb postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej;

5) pouczenie o odpowiedzialno$ci za nieprawidtowe wykorzystanie stuzbowej karty platniczej, w szczegolnosci
za szkode powstalg z tego tytulu;

6) zobowiazanie uzytkownika do przestrzegania zasad korzystania ze shuzbowej karty platniczej, okreslonych
w zarzadzeniu oraz do przestrzegania bankowego regulaminu korzystania z kart ptatniczych.
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10. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik sktada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie
z wynagrodzenia nalezno$ci ztytutu nieprawidtowego wykorzystania stuzbowej karty platniczej, a takze
0 zapoznaniu si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz z ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
ptatniczych.

11. Dyspozycje bankowa o wydanie karty przygotowuje upowazniony pracownik komorki finansowej na
podstawie danych osobowych otrzymanych od uzytkownika karty. Dyspozycja wydania karty musi by¢
podpisana zgodnie z karta wzoru podpisow.

§ 5. 1. Ustala si¢ miesigczne limity transakcji bezgotowkowych z uzyciem shuzbowej karty platnicze;j:

1) dla cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa, Dyrektora Generalnego, kierownikow jednostek organizacyjnych
-3 000 zt;

2)dla kierownikow komorek organizacyjnych ministerstwa, pracownikow ministerstwa i jednostek
organizacyjnych — 1 000 zt.

2. Na umotywowany wniosek uzytkownika, odpowiednio Minister Zdrowia, Dyrektor Generalny, kierownik
jednostki organizacyjnej, lub osoba przez nich upowazniona moze ustali¢ inny niz okreslony w ust. 1 miesigczny
limit transakcji bezgotdéwkowych. Przepis § 4 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Przy ustalaniu indywidualnego miesi¢cznego limitu transakcji bezgotéwkowych, o ktorym mowa w ust. 2,
osoby, o ktérych mowa w tym przepisie, kieruja si¢ w szczegolnosci charakterem obowigzkéw stuzbowych
uzytkownika, w tym czestotliwoscia wyjazdow stuzbowych, §wiadczeniem pracy poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje si¢ jednostka, czgstotliwoscia zakupow i rodzajem materialow, towarow i ustug, ktére nalezy nabywacé
w celu prawidlowego funkcjonowania jednostki.

§ 6. 1. Za pomoca shuzbowej karty platniczej moga by¢ dokonywane wylacznie ptatnosci zwigzane
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, gdy nie jest mozliwe uregulowanie zobowigzania z tytulu operacji
finansowej w innej formie.

2. Niedopuszczalne jest wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w celach prywatnych.
3. Stuzbowa karta ptatnicza mogg by¢ dokonywane ptatnosci za materiaty, towary i ustugi, w szczegdlnosci:
1) zakup ustug transportowych podczas wyjazdu w delegacje krajowe lub zagraniczne;

2) zakup ustug hotelowych podczas wyjazdu w delegacje krajowe lub zagraniczne — w przypadkach, ktorych
nie mozna bylo przewidzie¢, do wysokosci kwot limitu za nocleg okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
(Dz. U. poz. 167);

3) zakup ustug gastronomicznych zwigzanych z odbywaniem lub przyjmowaniem delegacji krajowych lub
zagranicznych — pod warunkiem uzyskaniu uprzedniej zgody od:

a) Ministra Zdrowia dla cztonka Kierownictwa Ministerstwa, Dyrektora Generalnego lub kierownika
jednostki organizacyjnej,

b) Dyrektora Generalnego dla kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa lub pracownika
Ministerstwa,

¢) kierownik jednostki organizacyjnej w imieniu Ministerstwa dla pracownika jednostki organizacyjne;j
— wraz z akceptacjg kwoty przeznaczanej na zakup ustug;

4) zakup paliwa do stuzbowych §rodkow transportu;

5) oplaty za autostrady dla stuzbowych srodkow transportu;

6) oplaty parkingowe dla stuzbowych $rodkow transportu;

7) optaty za korzystanie z myjni dla stuzbowych $rodkéw transportu;

8) optaty za naprawe stuzbowego $rodka transportu;

9) optaty urzedowe i skarbowe;



Dziennik Urzgdowy Ministra Zdrowia -5- Poz. 62

10) zakup materialow biurowych i gospodarczych nieobjetych umowami zawartymi przez Ministerstwo
Zdrowia lub jednostki organizacyjne;j;

11) zakup publikacji lub czasopism specjalistycznych nieobjetych umowami zawartymi przez podmioty,
o ktorych mowa w pkt 10;

12) zakup sprzetu i akcesoriow komputerowych.

4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonywania innych uzasadnionych wydatkéw stuzbowych zuzyciem
stuzbowej karty platniczej pod warunkiem uzyskania, w formie pisemnej, uprzedniej zgody odpowiednio
Ministra Zdrowia, Dyrektora Generalnego lub kierownika jednostki organizacyjnej. Przepis § 4 ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio.

5. W sytuacji, gdy przy dokonywaniu optat, w szczeg6lnosci za nocleg, pozostaja do uregulowania inne
naleznosci, stanowigce prywatne wydatki uzytkownika stuzbowej karty platniczej, w szczegdlnosci oplaty za
prywatne rozmowy telefoniczne, platng telewizje, czyszczenie lub pranie odziezy, uzytkownik reguluje te
naleznosci z wlasnych $rodkéw. W tym celu uzytkownik uzyskuje oddzielne faktury lub rachunki, a jezeli
nie jest to mozliwe, dokonuje ptatnosci w dwoch czeéciach: wydatki stuzbowe — stuzbowa kartg ptatnicza,
wydatki prywatne — prywatng karta platnicza lub gotowka.

§ 7. 1. Kazda operacje¢ finansowa dokonana z uzyciem stluzbowej karty ptatniczej uzytkownik dokumentuje
fakturg, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym wystawionym odpowiednio na
Ministerstwo, jednostke organizacyjng lub uzytkownika. Do kazdego dowodu ksiggowego nalezy dolaczy¢
potwierdzenie dokonania transakcji — wydruk z terminala lub wydruk komputerowy w przypadku dokonywania
ptatnosci za pomoca Internetu.

2. Uzytkownik opisuje kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowg dokonang z uzyciem karty
platniczej w spos6b umozliwiajacy ustalenie charakteru, okoliczno$ci i celu dokonania wydatku oraz jego
zwigzku z wykonywaniem obowigzkoéw stuzbowych.

3. Dowody ksiggowe, o ktorych mowa w ust. 1, opisane w sposob okreslony w ust. 2, z adnotacja ,,Oplacono
stuzbowg karta ptatnicza nr...” uzytkownik przedktada do zatwierdzenia kierownikowi komoérki merytorycznej,
niezwlocznie po dokonaniu wydatku, nie pozniej jednak niz w terminie 4 dni roboczych od jego dokonania.

4. Kierownik komoérki merytorycznej, po zatwierdzeniu dowodu ksiegowego, przekazuje go do komorki
finansowej celem rozliczenia wydatku.

5. Komorka finansowa rozlicza wydatki dokonywane z uzyciem stluzbowych kart ptatniczych na podstawie
wyciggow bankowych lub miesiecznych bankowych zestawien transakcji, zgodnie z obowiazujaca
w Ministerstwie lub jednostce organizacyjnej procedura kontroli finansowe;.

6. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie =z niniejszym zarzadzeniem lub umowa,
w szczegolnosci:

1) brak dokumentu potwierdzajacego wydatek lub przedtozenie dokumentu niespelniajgcego wymogow
dowodow ksiggowych,

2) brak merytorycznego uzasadnienia dokonania operacji finansowej,
3) wyptata gotowki przy jej uzyciu,
4) dokonanie wydatku o charakterze prywatnym

—powoduje obowigzek zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang
transakcjg na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez komorke finansowa.

7. Note o ktorej mowa w ust. 6, komoérka finansowa przekazuje, w formie pisemnej lub elektronicznej,
uzytkownikowi zinformacjg o potraceniu jej znajblizszego wynagrodzenia, zgodnie ze zlozonym
o$wiadczeniem uzytkownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 10, uwzgledniajac przepisy ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162 oraz 2022 r. poz. 655).

§ 8. 1. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za:

1) transakcje dokonane przez nieupowaznione osoby, ktorym udostepnit stuzbowa karte ptatnicza lub ujawnit
numer PIN;

2) zgubienie lub zniszczenie stuzbowe;j karty ptatniczej.
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2. W przypadku utraty lub zniszczenia sluzbowej karty platniczej uzytkownik jest obowigzany do
niezwlocznego zgloszenia tej okoliczno$ci do banku, a takze powiadomienia odpowiednio Ministra Zdrowia,
Dyrektora Generalnego lub kierownika jednostki organizacyjnej, oraz komorke finansowg o zaistniatym fakcie.
Przepis § 4 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 9. Wyptata gotowki przy uzyciu stuzbowej karty platniczej jest niedopuszczalna.

§ 10. 1. Stuzbowe karty ptatnicze przekazuje uzytkownikom, prowadzi ich ewidencj¢ i zwraca do banku
komorka finansowa Ministerstwa lub jednostki organizacyjne;j.

2. Ewidencja stuzbowych kart ptatniczych, o ktorej mowa w ust. 1, jest prowadzona w formie elektronicznej

i obejmuje:

1) numer karty;

2) date wydania karty;

3) date zwrotu karty;

4) termin waznosci karty;

5) dane identyfikacyjne uzytkownika (imi¢ i nazwisko);

6) funkcje lub stanowisko uzytkownika;

7) zakres upowaznienia do dokonywania wydatkow;

8) przyznany miesigczny limit wydatkow.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych przesytaja do Ministerstwa potroczne zestawienie wydatkoéw
dokonywanych za pomoca stuzbowych kart ptatniczych, w terminie do 10 dni po zakonczeniu poétrocza, zgodnie
ze wzorem udostepnionym przez komorke organizacyjna Ministerstwa wykonujaca funkcje Dysponenta
Glownego czesci 46 — Zdrowie.

4. Po uzyskaniu od kierownikow jednostek organizacyjnych zestawien wydatkow dokonywanych za pomoca
kart ptatniczych za dany rok kalendarzowy, Dysponent Glowny czgsci 46 — Zdrowie, przekazuje do Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow, w terminie do dnia 31 stycznia nastgpnego roku, zbiorczo wypekione ,,Zestawienie
wydatkoéw dokonywanych za pomocg kart ptatniczych”, wypekione zgodnie z udostgpnionym przez Kancelarig
Prezesa Rady Ministrow wzorem.

§ 11. Dyrektor Generalny 1 kierownicy jednostek organizacyjnych dostosujg regulaminy i procedury
wewnetrzne w zakresie sposobu dokonywania wydatkéw zuzyciem shuzbowych kart platniczych do
postanowien niniejszego zarzadzenia w terminie 3 miesi¢cy od dnia jego ogloszenia.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2022 .

MINISTER ZDROWIA
Adam Niedzielski
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Zakaczniki do zarzadzenia
Ministra Zdrowia

z dnia 9 czerwca 2022 r. (poz. 62)
Zalacznik nr 1
WZzOR

Whiosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko albo funkcja

Nazwa jednostki
organizacyjnej / Komorka
organizacyjna
Uzasadnienie przyznania
stuzbowej karty ptatniczej

Proponowany miesieczny o 3.000 z

limit wydatkéw przy uzyciu o 1.000 zt

stuzbowej karty ptatniczej ginny limit ...............

wraz z uzasadnieniem Uzasadnienie przyznania innego limitu: ........................oo.l.

Data, podpis i piecze¢ kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik

Pracownik nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy

Data, podpis i piecze¢ pracownika komorki kadrowej

Uzgadniam proponowany limit miesieczny wydatkdéw przy wykorzystaniu stuzbowej
karty ptatniczej

Data, podpis i piecze¢ gtéwnego ksiegowego

Akceptuje

Data, podpis i piecze¢ Ministra Zdrowia / Dyrektora Generalnego / Kierownika jednostki organizacyjnej
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Zakgcznik nr 2
WZOR
Umowa o korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej
zawartaw dniu ..................... W o, pomiedzy:
.................................................... z siedzibg przy ul. .. W
reprezentoOwanym  PrZEZ  ...cceiieiiiiiiie i aee s , ha podstawie petnomocnictwa
stanowigcego zatgcznik nr 1 do umowy', zwanym dalej ,Pracodawcg”,
a
Panem/ig.......ooooiei funkcja/stanowisko...............ccoi
zamieszkatatym w ..., Przy Ul o legitymujgca/cym sie
dowodem osobistym nr ... WYdaNYM  PrZeZ.........ccoeveiuieiiiiiiiiiiiieiaaniaans

Na podstawie § 4 ust. 5 zarzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 9 czerwca 2022 r. w sprawie sposobu
dokonywania wydatkéw przy uzyciu stuzbowych kart ptatniczych w Ministerstwie Zdrowia oraz
niektérych urzedach i jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Zdrowia (Dz. Urz.

Min. Zdrow. poz. 62), zwanego dalej ,zarzgdzeniem”, strony zawierajg umowe o nastepujgcej tresci:

§1.

1. Umowa okresla prawa i obowigzki Uzytkownika w zwigzku z korzystaniem ze stuzbowej karty
ptatniczej, zwang dalej ,kartg”.

2. Stosowane w niniejszej umowie pojecia: ,Ministerstwo”, ,cztonek Kierownictwa Ministerstwa”,
.Kierownik jednostki organizacyjnej”’, ,Dyrektor Generalny”, ,jednostka organizacyjna”, ,kierownik
komorki organizacyjnej Ministerstwa”, ,Uzytkownik”, ,stuzbowa karta pfatnicza” oraz ,komodrka

finansowa” majg znaczenie nadane im w zarzadzeniu.

§2.

1. Uzytkownikowi przyznaje sie prawo do Kkorzystania z karty imiennej o0 numerze
.............................. wydanej przez Bank ...........oooiiiii
2. Uzytkownik zobowigzuje sie do korzystania z karty zgodnie z warunkami okreslonymi w:

1) zarzadzeniu;

! Nie stosuje sie niniejszego zatgcznika w sytuacji kiedy umowe zawiera bezposrednio Minister Zdrowia.
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722 J R 2), ktory stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszej umowy;

3) niniejszej umowie.

3. Umowa jest zawarta na czas oznaczony, liczony od dnia jej zawarcia do dnia, w ktérym uptywa
termin waznosci karty, nie dtuzej jednak niz do czasu:

1) odwotania Uzytkownika z petnionej funkcii;

2) wypowiedzenia Uzytkownikowi stosunku pracy;

3) ustania stosunku pracy bez jego uprzedniego wypowiedzenia, w tym rozwigzania stosunku
pracy bez wypowiedzenia albo za porozumieniem stron, a takze przeniesienia Uzytkownika do
innego urzedu;

4) przeniesienia Uzytkownika na stanowisko nie uprawniajgce do korzystania z karty.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, Uzytkownik jest obowigzany do niezwtocznego zwrotu
karty.
§ 3.
Wydanie karty Uzytkownikowi nastgpi po zawarciu niniejszej umowy oraz ztozeniu przez Uzytkownika:

1) oswiadczenia o wyrazeniu zgody na potragcenie z wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu
nieprawidtowego wykorzystania karty, stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej umowy, oraz

2) oswiadczenia o zapoznaniu sie z dokumentami, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 pkt 1 i 2,

stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszej umowy.

§ 4.

1. Miesieczny limit wydatkow, ktore mogg by¢ dokonywane z karty wynosi ................cooviiiinne.
(stownie ztotyCh:..... ..o )-

2. Karta mozna dokonywaC ptatnosci za materialy, towary i ustugi, ktére sg zwigzane
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, petniong funkcjg lub zajmowanym stanowiskiem, w
szczegolnosci za:

1) zakup ustug transportowych podczas wyjazdu w delegacje krajowe lub zagraniczne;

2) zakup ustug hotelowych podczas wyjazdu w delegacje krajowe lub zagraniczne — w
przypadkach ktérych nie mozna byto przewidzieé¢, do wysokosci kwot limitu za nocleg
okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. poz. 167);

3) zakup ustug gastronomicznych zwigzanych z odbywaniem lub przyjmowaniem delegacji
krajowych lub zagranicznych - pod warunkiem uzyskaniu uprzedniej zgody od:

a) Ministra Zdrowia - dla cztonka Kierownictwa Ministerstwa, Dyrektora Generalnego lub

kierownika jednostki organizacyjnej,

2 Wpisaé petng nazwe regulaminu lub innego aktu albo dokumentu wewnetrznego banku stanowigcego podstawe wydania przez bank
karty oraz okres$lajgcego zasady jej uzytkowania.
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b) Dyrektora Generalnego - dla kierownika komoérki organizacyjnej Ministerstwa Iub
pracownika Ministerstwa,
c) kierownika jednostki organizacyjnej w imieniu Ministerstwa - dla pracownika tej jednostki
organizacyjnej
— wraz z akceptacjg kwoty przeznaczanej na zakup ustug;
4) zakup paliwa do stuzbowych srodkéw transportu;
5) opfaty za autostrady dla stuzbowych srodkéw transportu;
6) optaty parkingowe dla stuzbowych Srodkéw transportu;
7) opfaty za korzystanie z myjni dla stuzbowych srodkéw transportu;
8) opfaty za naprawe stuzbowego srodka transportu;
9) opfaty urzedowe i skarbowe;
10) zakup materiatbw biurowych i przemystowych nieobjetych umowami zawartymi przez
Ministerstwo lub jednostki organizacyjnej;
11) zakup publikacji lub czasopism specjalistycznych nieobjetych umowami zawartymi przez
podmioty, o ktérych mowa w pkt 10;

12) zakup sprzetu i akcesoriow komputerowych.

§ 5.

1. Uzytkownik jest obowigzany do:

1) uzytkowania karty wytgcznie w celach stuzbowych;

2) dokonywania wydatkéw w sposob celowy i oszczedny;

3) uzytkowania karty i jej chronienia z najwyzszg starannoscig, w tym ochrony jej przed
zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezg; w przypadku utraty stuzbowej karty
ptatniczej w wyniku kradziezy, zgubienia, zniszczenia lub uszkodzenia albo w razie ujawnienia
kodu identyfikacyjnego osobie nieuprawnionej, Uzytkownik ma obowigzek niezwtocznie zgtosi¢
powyzsze bankowi prowadzgcemu obstuge karty w celu dokonania jej blokady oraz
powiadomi¢ o tym fakcie Pracodawce;

4) nieudostepniania karty osobom trzecim;

5) zachowania w tajemnicy kodu identyfikacyjnego PIN oraz numeru karty, w tym do ich
nieudostepnienia osobom trzecim;

6) nieprzechowywania karty razem z kodem identyfikacyjnym PIN.

2. Uzytkownikowi zakazuje sie:

1) wykorzystywania karty na cele prywatne;

2) wypfaty gotowki przy wykorzystaniu karty.

3. Do chwili zwrotu karty Pracodawcy, Uzytkownik ponosi wylgczng odpowiedzialnos¢ na wypadek
wykorzystania karty niezgodnie z zarzgdzeniem lub niniejszg umowg, w tym z tytutu powstatej

szkody.

§ 6.
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1. Uzytkownik jest zobowigzany do dokonywania rozliczenia wydatkéow optaconych kartg nie pozniej
niz w terminie 7 dni od dnia dokonania danej operacji finansowej, a w przypadku dokonania
wydatkéw w czasie trwania podrézy stuzbowej — w terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia, z

zastrzezeniem § 7 ust. 2.

2. Uzytkownik karty dokonujgc rozliczenia, o ktérym mowa w ust. 1, przedkfada faktury, rachunki oraz
inne rownowazne dowody ksiegowe do wtasciwej komorki organizacyjnej, na zasadach okreslonych

w zarzadzeniu.

§7.

1. W przypadku optacenia wydatku z karty niezgodnie z zarzgdzeniem lub niniejszg umowa,
Uzytkownik jest obowigzany dokona¢ zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z opftatami bankowymi
zwigzanymi z dokonang transakcjg na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez komorke
finansowg w Ministerstwie lub jednostce organizacyjne;j.

2. Note, o ktorej mowa w ust. 1, komorka finansowa przekazuje w formie pisemnej lub elektronicznej
Uzytkownikowi z informacjg o jej potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia, zgodnie ze ztozonym
oswiadczeniem uzytkownika, o ktorym mowa w § 3, uwzgledniajac przepisy ustawy z dnia 26

czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z p6zn. zm.).
§8.

1. Umowa moze zostac rozwigzana, przez kazdg ze stron, z 14-dniowym wypowiedzeniem, albo w
kazdym czasie w drodze porozumienia Stron.

2. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w przypadku zaistnienia okolicznosci, o
ktérych mowa w § 2 ust. 3.

3. Umowa moze zostaC rozwigzana przez Pracodawce ze skutkiem natychmiastowym w razie
stwierdzenia naruszenia przez Uzytkownika przepiséw zarzgdzenia lub postanowien niniejszej
umowy, chyba ze wyjasnienia Uzytkownika dotyczgce okolicznosci i przyczyn naruszenia
zarzgdzenia lub umowy pozwolg na jego uzasadnienie.

4. Rozwigzanie umowy w trybach, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

5. W przypadku rozwigzania umowy w trybach, o ktérych mowa w ust. 1-3, Uzytkownik jest
zobowigzany do zwrotu karty Pracodawcy oraz rozliczenia wydatkbw poniesionych z jej
wykorzystaniem, w terminie 7 dni od dnia rozwigzania umowy albo dnia jej wypowiedzenia.

Postanowienie § 6 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
§9.
Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 10.
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Spory powstate w zwigzku z realizacjg umowy bedg rozstrzygane przez sad wiasciwy miejscowo dla

siedziby Pracodawcy.
§ 11.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740, z pézn. zm.).

§ 12.

Umowa zostata sporzgdzona w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron.

§ 13.

Integralng czes$¢ umowy stanowig nastepujace zatgczniki:

1) zatgcznik nr 1 — petonomocnitwo do zawarcia umowy;

2) zalgcznik nr 2 — kopia aktu powotania na stanowisko dyrektora generalnego albo kierownika
jednostki lub kopia petnomocnictwa, jesli Strong umowy jest osoba przez niego upowazniona;

3) zatgcznik nr 3 — oswiadczenie uzytkownika karty ptatniczej o wyrazeniu zgody na potrgcenie z
wynagrodzenia za prace naleznosci z tytulu wydatkowania $rodkéw przy uzyciu karty
niezgodnie z zarzgdzeniem lub umowg o korzystanie ze stuzbowej karty ptatniczej;

4) zatgcznik nr 4 — oswiadczenie o zapoznaniu sie z zarzgdzeniem oraz ustalonym przez bank

wydajgcy karte ptatniczg regulaminem korzystania z karty.

data i czytelny podpis data i czytelny podpis
Uzytkownika Pracodawcy
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Zatgcznik nr 3 do umowy
) 0 korzystaniu ze stuzbowej karty ptatniczej
WZOR

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze na podstawie art. 91 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z
2020 r. poz. 1320, z p6zn. zm.) wyrazam zgode na potragcenie z wynagrodzenia za prace i innych
przystugujgcych swiadczeh naleznosci w przypadku wydatkowania przez mnie srodkéw przy uzyciu
karty nr.....oooooviiii niezgodnie z zarzgdzeniem Ministra Zdrowia z dnia 9 czerwca 2022
r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy uzyciu stuzbowych kart ptatniczych w Ministerstwie
Zdrowia oraz niektorych urzedach i jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Zdrowia
(Dz. Urz. Min. Zdrow. poz. 62) lub postanowieniami umowy z dnia ... o korzystanie ze stuzbowej karty

ptatniczej, do kwoty rownej wartosci tych srodkéw wraz z optatami bankowymi.

podpis uzytkownika karty ptatniczej
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Zatgcznik nr 4 do umowy
0 korzystaniu ze stuzbowej karty ptatniczej

WZOR
Imig i nazwisko
Stanowisko stuzbowe
(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)
Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z:

wydatkéow przy uzyciu stuzbowych kart ptatniczych w Ministerstwie Zdrowia oraz niektérych
urzedach i jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Zdrowia (Dz. Urz. Min.
Zdrow. poz. 62).

podpis uzytkownika karty ptatniczej



