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ZARZADZENIE Nr 6 MINISTRA SRODOWISKA

z dnia 7 lutego 2011 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkoéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych
w Ministerstwie Srodowiska oraz jednostkach organizacyjnych podiegiych Ministrowi Srodowiska

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 . o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:
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1. Zarzadzenie okresla sposéb dokonywania wydatkow
przy wykorzystaniu stuzbowych kart kredytowych,
debetowych, obcigzeniowych lub innych kart ptatni-
czych, zwanych dalej ,.stuzbowymi kartami piatniczy-

mi”, w Ministerstwie Srodowiska oraz w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Ministrowi Srodowiska,
a w szczegdlnosci:

1) funkcje, stanowiska i zakres obowigzkéw stuzbo-
wych uprawniajacych do korzystania ze stuzbowej
karty ptatniczej;

2) tryb i warunki przyznawania stuzbowej karty plat-
niczej i ustalania wysokosci miesiecznych limitow
wydatkow;



3) rodzaje towardw i ustug, za ktére moze byé doko-
nywana zaplata za pomocg stuzbowej karty plat-
niczej;

4) przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyplata go-
téwki za pomoca stuzbowej karty platniczej;

5) sposob prowadzenia ewidencji wydanych stuzbo-
wych kart ptatniczych;

6) sposob i terminy rozliczania ptatnosci dokonanych
przy wykorzystaniu stuzbowe;j karty platniczej.

§2
llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Ministerstwie — rozumie si¢ przez to Ministerstwo
Srodowiska;

2) kierownictwie Ministerstwa Srodowiska — rozumie
sie przez to Ministra Srodowiska, sekretarza stanu
w Ministerstwie Srodowiska, podsekretarza stanu
w Ministerstwie Srodowiska:

3) jednostkach organizacyjnych podlegtych — rozumie
sie przez to panstwowe jednostki budzetowe podle-
gte Ministrowi Srodowiska jako dysponentowi czesci
budzetowej, ustanowione przez Ministra Srodowiska
dysponentami $rodkéw budzetu panstwa drugiego
lub trzeciego stopnia;

4) kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie sie
przez to kierownika jednostki organizacyjnej podlegtej
Ministrowi Srodowiska;

5) dyrektorze generalnym — rozumie sig¢ przez to
Dyrektora Generalnego Ministerstwa Srodowiska;

6) upowaznionym pracowniku — rozumie sig przez to
pracownika, ktéry na podstawie umowy upowaznio-
ny jest do korzystania ze stuzbowej karty platniczej.

§3

1. Do korzystania ze stuzbowej karty piatniczej upowaz-
nieni sa:

1) cztonkowie kierownictwa Ministerstwa Srodowi-
ska;

2) Szef Gabinetu Politycznego Ministra Srodowiska;
3) kierownicy jednostek organizacyjnych;
4) dyrektor generalny Ministerstwa;

5) pracownicy Ministerstwa oraz jednostek organi-
zacyjnych podlegtych Ministrowi Srodowiska,
ktorzy w ramach powierzonych obowigzkéw stuz-
bowych:

a) dokonujg zaopatrzenia jednostki organizacyjnej
w materialy biurowe, spozywcze i przemystowe;

b) dokonuja zakupu paliwa do stuzbowego sprze-
tu specjalistycznego;

c) posiadajg upowaznienie dyrektora generalnego
lub kierownika jednostki organizacyjnej do kie-
rowania stuzbowymi srodkami transportu;

d) na polecenie dyrektora generalnego lub kierow-
nika jednostki uczestniczg w delegacjach krajo-
wych i zagranicznych;

e) zostali wyznaczeni do obstugi delegacji krajo-
wych i zagranicznych;

f) realizujg samodzielnie zadania zwigzane z rea-
lizacja projektu poza siedzibg jednostki

— zwani dalej , Uzytkownikami”.

. Za pomocg siUibowej karty ptatniczej moga by¢ do-
konywane wytacznie operacje finansowe zwigzane
z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych.

. Przyznanie stuzbowej karty ptatniczej osobom, o kté-
rych mowa w ust. 1, powinno zostaé¢ uzasadnione
charakterem obowigzkéw stuzbowych, wynikajagcym
z regulaminu organizacyjnego jednostki organizacyj-
nej lub okreslonym w imiennym zakresie obowigzkéw
stuzbowych lub opisie stanowiska pracy.

. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana wy-
lacznie osobie bedacej pracownikiem Ministerstwa
lub jednostki organizacyjnej podleglej Ministrowi,
ktéra nie pozostaje w okresie wypowiedzenia umowy
o prace.

. Do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej upraw-

niony jest wyltgcznie Uzytkownik, ktérego imie i na-
zwisko znajduje sie na karcie.

§4

1. Wniosek o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej:

1) podlega akceptacji przez kierownika komorki or-
ganizacyjnej zatrudniajgcej Uzytkownika;

2) sktadany jest przez Uzytkownika do dyrektora
generalnego lub kierownika jednostki organiza-
cyjnej.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawie-

rac:
1) funkcje lub stanowisko;
2) zakres obowigzkow stuzbowych Uzytkownika;
3) limit i rodzaj wydatkow;

4) okres, na jaki ma zosta¢ przyznana stuzbowa
karta platnicza.

3. Stuzbowa karta ptatnicza jest przyznawana na pod-

stawie umowy zawartej miedzy dyrektorem gene-
ralnym lub kierownikiem jednostki organizacyjnej
lub upowaznionym przez niego kierownikiem ko-
maorki wiasciwej w sprawach finansowych jednos-
tki a Uzytkownikiem.

4. Umowe z cztonkami kierownictwa Ministerstwa oraz

Szefem Gabinetu Politycznego Ministra Srodowiska



10.

11.

zawiera dyrektor generalny lub upowazniony przez
niego kierownik komaorki wlasciwej w sprawach
finansowych jednostki.

. Umowe z kierownikiem jednostki organizacyjnej

zawiera, kierownik komorki wiasciwej w sprawach
finansowych jednostki.

. Umowa okreéla prawa i obowiazki Uzytkownika.

. Wz6r umowy jest okreslony w zatgczniku do Zarza-

dzenia.

. Przed zawarciem umowy Uzytkownik wypetnia for-

mularz wymagany przez bank do wydania stuzbowe;
karty ptatniczej, podajac niezbedne dane osobowe.

. Za ochrone danych osobowych niezbednych do

wydania oraz korzystania ze stuzbowych kart ptat-
niczych odpowiada kierownik komorki wtasciwej
w sprawach finansowych jednostki.

Umowa, o ktérej mowa w ust. 6, okresla w szcze-
golnosci:

1) okres, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta
ptatnicza;

2) miesieczny limit wydatkoéw dla stuzbowej karty
platniczej;

3) okreslenie rodzajow towardw i ustug, za ktore
moze by¢ dokonywana zaptata z uzyciem stuzbo-
wej karty ptatniczej;

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

5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidiowe
wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej, w szcze-
golnosci za szkode powstalg z tego tytutu;

6) zobowigzanie Uzytkownika do przestrzegania
zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej,
okre$lonych niniejszym Zarzadzeniem oraz do
przestrzegania bankowego regulaminu korzysta-
nia z kart ptatniczych.

Ustala sie nastepujgce miesieczne limity transakcji
bezgotéwkowych z uzyciem stuzbowych kart plat-
niczych:

1) dia cztonkéw kierownictwa Ministerstwa — do
20 000,00 zt (stownie: dwadziescia tysigcy zio-
tych);

2) dla Szefa Gabinetu Politycznego Ministra Srodo-
wiska, dyrektora generalnego, kierownikow jed-
nostek organizacyjnych — do 15 000,00 zt (stow-
nie: pietnascie tysiecy zlotych);

3) dla pracownikow odpowiednio Ministerstwa — do
10 000,00 zt (stownie: dziesig¢ tysiecy ztotych);

4) dla pracownikéw jednostki organizacyjnej pod-
legtej Ministrowi — do 10 000,00 zt (stownie:
dziesieé tysiecy ziotych).
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17.

18.

19.

1.

. Na umotywowany wniosek Uzytkownika, Minister
Srodowiska moze ustali¢ inny niz okreslony w ust. 11
miesieczny limit transakcji bezgotéwkowych.

Przy ustalaniu indywiduainego miesigcznego limitu
transakcji bezgotéwkowych dla Uzytkownika nalezy
kierowac sie w szczegolnoéci charakterem obowigz-
kow stuzbowych, w tym czestotliwoscia wyjazdow
stuzbowych, $wiadczeniem pracy poza miejscowos-
cig w ktorej znajduje sig jednostka, czestotliwoscia
zakupow i rodzajem towarow i ustug, ktore nalezy
nabywa¢ w celu prawidiowego funkcjonowania je-
dnostki lub prowadzonego projektu.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
za:

1) transakcje dokonane przez osoby, ktérym udo-
stepnit stuzbowg karte ptatnicza lub ujawnit nu-
mer PIN;

2) zgubienie lub zniszczenie stuzbowej karty ptatni-
czej;

3) transakcje realizowane przy uzyciu stuzbowej
karty ptatniczej.

Uzytkownikowi sluzbowej karty platniczej zabrania
sie:

1) udostepniania karty i numeru PIN innym osobom;
2) przechowywania karty razem z numerem PIN.

W razie utraty lub zniszczenia stuzbowej karty plat-
niczej Uzytkownik jest obowigzany do niezwtoczne-
go zgloszenia tej okolicznosci do banku, a takze
powiadomienia kierownika komaorki wiasciwej
w sprawach finansowych jednostki organizacyjne;j
o zaistniatym fakcie.

Stuzbowa karte platniczg przyznaje sie na czas okre-
slony.

Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie sto-
sunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nie
uprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty
platniczej powoduje obowigzek natychmiastowego
zwrotu karty.

Wraz z zawarciem umowy Uzytkownik skitada
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potrgcanie z wy-
nagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidlowego
wykorzystania sluzbowej karty ptatniczej, a takze
0 zapoznaniu sie z niniejszym Zarzadzeniem oraz
z ustalonym przez bank regulaminem korzystania
z kart platniczych.
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Okresla sie nastepujgce rodzaje towardw i uslug, za
ktére moze byé dokonywana zaptata z uzyciem stuz-
bowej karty platniczej:

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



2) zakup ustug hotelowych podczas wyjazdu w de-
legacje krajowe i zagraniczne;

3) zakup ustug gastronomicznych zwiagzanych z od-
bywaniem lub przyjmowaniem delegacji krajo-
wych i zagranicznych;

4) zakup paliwa do stuzbowego sprzetu specjali-
stycznego i $rodkéw transportu;

5) optaty za autostrady dla stuzbowych $rodkéw
transportu;

6) oplaty parkingowe dla stuzbowych $rodkow trans-
portu;

7) optaty za korzystanie z myjni dla stuzbowych
Srodkow transportu;

8) optaty za naprawe stuzbowego $rodka transpor-
tu;

9) zakup materiatéw biurowych;

10) zakup artykutéw spozywczych i przemystowych
na potrzeby jednostki;

11) zakup publikacji i czasopism specjalistycznych.

. Dopuszcza sie mozliwo$¢ dokonywania innych wy-
datkéw stuzbowych z uzyciem stuzbowej karty ptat-
niczej pod warunkiem uzyskania uprzedniej zgody
dyrektora generalnego lub kierownika jednostki or-
ganizacyjnej.

- W sytuacji gdy przy dokonywaniu optaty za nocleg
w hotelu, pozostajg do uregulowania inne naleznosci,
stanowigce prywatne wydatki Uzytkownika stuzbowej
karty ptatniczej, w szczegolnosci optaty za prywatne
rozmowy telefoniczne, ptatng telewizje, czyszczenie
lub pranie odziezy, powinny byé one uregulowane
przez Uzytkownika z jego wiasnych $rodkéw. W tym
celu nalezy zwrécic sie o wystawienie oddzielnych
faktur, a jezeli nie jest to mozliwe, o optacenie faktu-
ry w dwoch czesciach: wydatki stuzbowe — stuzbowa
karta ptatnicza, wydatki prywatne — prywatna karta
ptatnicza lub gotowka.

§6

- Wyptata gotowki przy uzyciu stuzbowej karty ptatni-
czej jest niedopuszczalna, z zastrzezeniem ust. 2.

- Mozliwos¢ wyptaty gotowki z uzyciem stuzbowe;j
karty ptatniczej dopuszczalna jest:

1) w krajach lub miejscowosciach, w ktérych nie ma
polskich placéwek zagranicznych;

2) na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen
losowych, takich jak odwotanie wylotu w przewi-
dzianym terminie, zmiana trasy lub przebiegu po-
drozy przez przewoznika.

. Cigzar dowodu zaistnienia zdarzenia losowego i ko-
niecznos¢ wyptaty gotéwki z uzyciem stuzbowej kar-
ty ptatniczej spoczywa na Uzytkowniku.

. Jezeli konieczno$¢ wyptaty gotowki nie zostanie po-

twierdzona przez dyrektora generalnego lub kierow-
nika jednostki organizacyjnej, Uzytkownik jest obo-
wigzany do zwrotu wyptaconej kwoty wraz z koszta-
mi i prowizjami bankowymi w terminie 7 dni od dnia
otrzymania odmowy uznania koniecznosci wyptaty
gotowki.

. Jezeli koniecznos$¢ wyptaty gotéwki zostanie potwier-

dzona przez dyrektora generalnego lub kierownika
jednostki organizacyjnej, Uzytkownik jest obowigza-
ny do zwrotu niewykorzystanej kwoty w terminie
7 dni od dnia wyptaty lub zakonczenia podrézy stuz-
bowe;.
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. Stluzbowe karty ptatnicze przekazuje Uzytkownikom,
prowadzi ich ewidencje i zwraca do banku komérka
organizacyjna wtasciwa w sprawach finansowych.

. Ewidencja stuzbowych kart ptatniczych, o ktérej mo-
wa w ust. 1, prowadzona jest w formie elektronicznej
i obejmuje w szczegdlnosci:

1) numer karty;

2) termin waznosci karty;

3) dane Uzytkownika;

4) funkcje lub stanowisko Uzytkownika;

5) zakres upowaznienia do dokonywania wydatkéw;

6) przyznany miesieczny limit wydatkow;

7) wysoko$¢ wydatkéw dokonanych w danym mie-
sigcu wraz z adnotacjg czy zostaty one poniesione
prawidtowo.

§8

1. Kazdg operacje finansowa dokonang z uzyciem stuz-
bowej karty ptatniczej Uzytkownik dokumentuje
rachunkiem, fakturg, fakturg VAT lub fakturg VAT
korygujaca badz innym réwnowaznym dowodem
ksiggowym stwierdzajacym dokonanie lub powsta-
nie operacji gospodarczej, zawierajagcym co najmnie;j
cechy, o ktérych mowa w ust. 2.

2. Dowody ksiggowe powinny zawiera¢ w szczegdl-

nosci:
1) okreslenie rodzaju dowodu;
2) numer identyfikacyjny;

3) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych
operacji gospodarczej;

4) opis operacji gospodarczej;
5) ceng jednostkowg bez podatku, stawke i kwote

podatku, kwote ogétem wraz z naleznym podat-
kiem;



6) date dokonania operacji;

7) date sporzadzenia dowodu, gdy dowod zostat
sporzgdzony w innej dacie niz data dokonania
operacji;

8) w przypadku faktur w walutach obcych — kurs
wymiany.

. Wydatki dokonywane przy uzyciu $rodkow komu-
nikacji elektronicznej Uzytkownik dokumentuje wy-
drukiem potwierdzajacym dokonanie wydatku, jako
zastepczym dowodem ksiegowym, do czasu dostar-
czenia wiasciwego dokumentu ksiegowego.

. Uzytkownik jest obowigzany opisac kazdy dokument
potwierdzajacy operacje finansowg dokonang z uzy-
ciem stuzbowej karty ptatniczej w spos6b umozli-
wiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu
dokonania wydatku oraz jego zwiagzku z wykonywa-
niem obowigzkéw stuzbowych.

. Dowadd ksiegowy wskazujgcy na dokonanie wydat-
ku z uzyciem stuzbowej karty ptatniczej wraz z do-
tagczonym potwierdzeniem dokonania transakgcji
powinien na odwrocie zawiera¢ wyrazne wskazanie
imienia i nazwiska posiadacza karty, a w przypadku
wyjazdéw stuzbowych ponadto opis wyjazdu, kto-
rego dotyczg wraz z poleceniem wyjazdu.

. Dowody ksiegowe, o ktorych mowa w ust. 13,
opisane w sposob okreslony w ust. 4 i 5, zadnota-
cja , Optacono kartg ptatnicza nr ...” Uzytkownik jest
obowigzany przedtozy¢é w komorce organizacyjnej
wtasciwej do merytorycznego zatwierdzenia wydat-
kéw, niezwtocznie po dokonaniu wydatku, nie poz-
niej jednak niz w terminie 7 dni od jego dokonania.
Jesli wydatku dokonano w czasie podrozy stuzbo-
wej, rozliczenie nastegpuje w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy stuzbowej.

. Dowody ksiegowe po zatwierdzeniu przez komorke
merytoryczng przekazywane sg do komérki finan-
sowej celem rozliczenia.

. Komoérka finansowa rozlicza wydatki dokonywane
z uzyciem stuzbowych kart ptatniczych na podstawie
wyciagdw bankowych lub miesiecznych, bankowych
zestawien transakcji, zgodnie z procedurg kontroli
finansowej.

. Niezwtocznie po otrzymaniu przez jednostke orga-
nizacyjng miesiecznego wyciagu bankowego lub
zestawienia z wykazem operacji dokonanych z uzy-
ciem stuzbowych kart ptatniczych. Uzytkownika
obcigza sie rownowartoscig wydatkow wyrazong
w ztotych przeliczong wedtug kursu zastosowanego
przez bank oraz kosztami i operacji bankowych

10.

11.

12.

13.

14.

15.

i odsetkami ustawowymi, w stosunku do ktorych
nie ztozyt dowodow ksiegowych, o ktérych mowa
w ust. 6.

Obciazen, o ktérych mowa w ust. 9, dokonuje ko-
morka wiasciwa w sprawach finansowych jednos-
tki organizacyjnej, przez wystawienie odpowiednie-
go dokumentu ksiegowego.

W razie braku merytorycznego uzasadnienia doko-
nania operacji finansowej z uzyciem stuzbowej kar-
ty platniczej, kierownik komorki organizacyjnej
wiasciwej do zatwierdzenia wydatkow lub kierownik
komorki wtasciwej w sprawach finansowych jedno-
stki organizacyjnej, niezwlocznie informuje o tym
na pismie dyrektora generalnego lub kierownika
jednostki organizacyjne;.

Powiadomienie, dyrektora generalnego lub kierow-
nika jednostki organizacyjnej odbywa sig za posred-
nictwem kierownika komérki organizacyjnej wias-
ciwej w sprawach finansowych jednostki.

Dyrektor generalny lub kierownik jednostki organi-
zacyjnej podejmuje czynnosci zmierzajgce do wy-
egzekwowania od Uzytkownika zwrotu rownowaz-
nosci kwoty wydatku wraz z kosztami i prowizjami
bankowymi.

W razie wydania przez dyrektora generalnego lub
kierownika jednostki organizacyjnej pisemnego po-
lecenia uznania wydatku za zwigzany z wykonywa-
niem obowiagzkéw stuzbowych, dowdd dokonania
wydatku przekazuje sie do komorki wiasciwej
w sprawach finansowych jednostki. Operacja finan-
sowa zostaje rozliczona na podstawie dokumentu
wtasnego.

Przepisy ust. 11— 14 stosuje sig¢ odpowiednio w sy-
tuacji, gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwier-
dzone za pomoca dowoddéw ksiggowych okreslo-
nych w ust. 6.

§9

Dyrektor generalny oraz kierownicy jednostek organi-
zacyjnych dostosuja regulaminy i procedury wewngtrz-
ne w zakresie sposobu dokonywania wydatkow z uzy-
ciem stuzbowych kart ptatniczych do postanowien
niniejszego zarzadzenia w terminie 3 miesigcy od dnia
jego wejscia w zycie.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Srodowiska

Andrzej Kraszewski



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 6 Ministra Srodowiska
z dnia 7 lutego 2011 r. (poz. 6)

WzO0R

Umowa nr ............. Liiiieennnn,
o korzystanie do celéw stuzbowych z karty ptatniczej

zwang/zwanym dalej , pracownikiem”

§1
. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatnicza, zwang dalej kartg, o numerze ........cooeeeeevevenenn...
WYSTAWIONG PIZEZ ...veeveiceeericiee st e e e e oraz PIN.

. Pracownik zobowigzuije sig korzystaé z karty ptatniczej wytgcznie do celéow stuzbowych, zgodnie z zarzgdzeniem
Nr 6 Ministra Srodowiska z dnia 7 lutego 2011 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy wykorzy-
staniu sfuzbowych kart platniczych w Ministerstwie Srodowiska oraz jednostkach organizacyjnych podlegtych
Ministrowi Srodowiska oraz nie przekraczaé limitu, o ktorym mowa w § 2 ust. 1.

. Pracownik otrzymuje stuzbowa karte platniczg na okres od dnia w.u..eeeevnnno.. do dnia

.................... , brzy czym
zobowigzuje sie po uplywie tego okresu do natychmiastowego zwrotu karty.

. Pracownik zobowigzuje sig do korzystania ze stuzbowej karty piatniczej wylgcznie osobiscie, w szczegdlnosci
nie uzyczania karty osobom trzecim.

§2

- Miesigczny limit wydatkow pokrywanych stuzbowa kartg ptatniczg Wynosi .....ccccoeeeceeeeeeeeeeeeeeen, PLN
(STOWNIE: oot se e rrreeeeeneneeens)

- Stuzbowa karta ptatniczg moga by¢ optacane w szczegolnosci:
1) zakup ustug transportowych w przypadku wyjazdu w delegacje krajowe;
2) zakup ustug hotelowych w przypadku wyjazdu w delegacje krajowe i zagraniczne;
3) zakup paliwa do stuzbowych $rodkéw transportowych;
4) inne, nalezy wymienié szczegofowo.

§3

.- W przypadku stwierdzonego przez kierownika komorki organizacyjnej wiasciwej do merytorycznego zatwier-
dzenia wydatkdw lub kierownika komérki organizacyjnej wiasciwej w sprawach finansowych jednostki naru-
szenia zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej, po stronie pracownika powstaje obowigzek niezwlocz-
nego (nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu) zwro-
tu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcjg oraz wszelkimi wig-
zgcymi sig z nig kosztami, a takze w przypadku opdznienia w realizacji zobowigzania odsetkami w wysokosci
ustawowej od naleznych kwot.

- W przypadku gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty platniczej zostanie stwierdzone przez Uzyt-
kownika, obowigzany on jest niezwlocznie poinformowaé o takim naruszeniu kierownika komérki organiza-
cyjnej wiasciwej w sprawach finansowych jednostki. Uzytkownik obowigzany jest dokona¢ zwrotu wydatko-
wanych srodkéw nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlega-
jacej zwrotowi wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonana transakcjg oraz wszelkimi wigzacymi sie
z nig kosztami.



3. Wydatki nie udokumentowane w sposob opisany w § 8 ust. 6 zarzgdzenia Nr 6 Ministra Srodowiska z dnia
7 lutego 2011 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych
w Ministerstwie Srodowiska oraz jednostkach organizacyjnych podlegfych Ministrowi Srodowiska, w tym
potwierdzone jedynie o$wiadczeniem pracownika, podlegajg zwrotowi w trybie okreslonym w ust. 11 2.

4. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, naleznos¢ podlega potra-
ceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

5. Pracownik o$wiadcza, ze wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego
korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej — w szczegolnoséci z tytulu przekroczenia limitu, o ktérym mowa
w § 2 ust. 1, naruszenia postanowien niniejszej umowy, naruszenia zasad okreslonych w zarzadzeniu Nr 6

Ministra Srodowiska z dnia 7 lutego 2011 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu
stuzbowych kart ptatniczych w Ministerstwie Srodowiska oraz jednostkach organizacyjnych podlegtych Mini-
strowi Srodowiska lub naruszenia przepisow regulaminu banku — wystawcy stuzbowej karty ptatniczej.
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1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w razie:

1) zmiany zakresu obowigzkow lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z ktorymi
pracownikowi przyznano karte ptatnicza;

2) utraty stuzbowej karty ptatniczej przez pracownika;
3) rozwigzania stosunku pracy;
4) odwotania pracownika z petnionej funkcji;

5) naruszenia przez pracownika niniejszej umowy lub przepiséw zawartych w zarzadzeniu Nr 6 Ministra Sro-
dowiska z dnia 7 lutego 2011 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych
kart ptatniczych w Ministerstwie Srodowiska oraz jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi
Srodowiska lub naruszenia przepiséw stosownego regulaminu banku.

2. Umowa moze byé wypowiedziana przez kazdg ze stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu wypowie-
dzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2, powoduje po stronie pracownika obowigzek
natychmiastowego zwrotu sfuzbowej karty platniczej oraz rozliczenia wydatkow w trybie okreslonym w § 3.

§5

Za nieprawidiowe korzystanie ze stuzbowej karty platniczej pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ pracowniczg,
dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci pracownik odpowiada
z tego tytutu za wyrzadzong pracodawcy szkodg.

§6

1. Pracownik oéwiadcza, ze zapoznal sig z zarzadzeniem Nr 6 Ministra Srodowiska z dnia 7 lutego 2011 r. w spra-
wie sposobu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych w Ministerstwie
Srodowiska oraz jednostkach organizacyjnych podlegfych Ministrowi Srodowiska, a takze z regulaminem
banku — wystawcy stuzbowej karty stuzbowej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania jak rowniez posta-
nowien niniejszej umowy.

2. Naruszenie przez pracownika postanowien ust. 1 moze stanowi¢ dla pracodawcy podstawe do rozwigzania
umowy ze skutkiem natychmiastowym.
§7

Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8

Wiasciwym do rozstrzygania sporéw mogacych wyniknaé w wyniku realizacji niniejszej umowy jest Sad wlas-
ciwy dla siedziby Pracodawcy.

§9

Umowe sporzadzono w dwach jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Pracodawca Pracownik/Uzytkownik



