Warszawa, dnia 29 wrzesnia 2020 r.

Poz. 22
ZARZADZENIE

MINISTRA AKTYWOW PANSTWOWYCH Y
z dnia 28 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie regulaminu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart

platniczych w Ministerstwie Aktywow Panstwowych

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 2 2019 r. poz. 869, z pézn. zm.?) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart
ptatniczych w Ministerstwie Aktywow Panstwowych, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o karcie ptatniczej rozumie si¢ przez to kartg
ptatnicza, o ktorej mowa w art. 2 pkt 15a ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach
ptatniczych (Dz. U. z 2020 r. poz. 794).

§ 3. Traci moc zarzadzenie Ministra Energii z dnia 13 czerwca 2017 r. w sprawie
regulaminu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych
w Ministerstwie Energii (Dz. Urz. Min. Ener. poz. 6 oraz z 2019 r. poz. 6).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER
AKTYWOW PANSTWOWYCH

JACEK SASIN

Minister Aktywow Panstwowych kieruje dziatami administracji rzadowej — aktywa panstwowe i gospodarka
ztozami kopalin, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2019 r.
w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Aktywow Pafstwowych (Dz. U. poz. 2256 oraz
z 2020 r. poz. 496).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1622, 1649, 2020
i 2473 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695 i 1175.



Zalacznik do zarzadzenia
Ministra Aktywow Panstwowych
z dnia 28 wrze$nia 2020 r. (poz. 22)

REGULAMIN
DOKONYWANIA WYDATKOW PRZY WYKORZYSTANIU
SEUZBOWYCH KART PLATNICZYCH
W MINISTERSTWIE AKTYWOW PANSTWOWYCH

§ 1. Regulamin dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stluzbowych kart
ptatniczych w Ministerstwie Aktywow Panstwowych, zwanym dalej ,,ministerstwem”, okresla:
1) stanowiska 1 zakres obowigzkow stuzbowych uprawniajacych do korzystania

ze stuzbowej karty platniczej, zwanej dalej ,,kartg”;

2) tryb 1 warunki przyznawania karty 1 ustalania wysoko$ci miesigcznych limitow
wydatkow;

3) rodzaje towardw i ustug, za ktore moze by¢ dokonywana zaptata za pomoca karty;

4) przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotowki za pomocg karty;

5) sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart;

6) sposob i terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu karty.

§ 2. Karta moze by¢ przyznana osobie, ktdra spetnia tagcznie nastgpujace warunki:
1) jest pracownikiem komorek organizacyjnych ministerstwa: Departamentu Budzetu i
Finansow, Biura Administracyjnego, Biura Dyrektora Generalnego badz Biura Ministra;
2) wramach swoich obowigzkow stuzbowych moze dokonywac¢ zakupu towarow i ustug, o
ktorych mowa w § 6 ust. 1;
3) jest zatrudniona na podstawie umowy o prace, mianowania lub powotania;
4) nie pozostaje w okresie wypowiedzenia umowy o prace.
§ 3. 1. Do korzystania z karty jest uprawniona wylacznie osoba, ktorej ta karta zostala
przyznana, zwana dalej ,,uzytkownikiem karty”.
2. Uzytkownik karty, ktory przestanie spetnia¢ warunki, o ktorych mowa w § 2, jest
zobowigzany do niezwlocznego zablokowania karty w banku, ktory ja przyznat, a nastepnie do

jej zniszczenia w obecnosci pracownika Departamentu Budzetu 1 Finansow.



3. W przypadku kradziezy karty uzytkownik karty dokonuje jej natychmiastowej blokady
w banku, ktory ja przyznal i powiadamia dyrektora Departamentu Budzetu i Finansow,
zwanego dalej ,,dyrektorem”, o zaistnialej sytuacji.

4. Udostgpnianie karty innej osobie jest niedozwolone 1 stanowi podstawe do

zablokowania karty.

§ 4. Dyrektor sktada wniosek o przyznanie karty osobie spetniajace; warunki, o ktorych

mowa w § 2.
§ 5. Miesigczny limit wydatkow dokonywanych przy uzyciu karty wynosi 10 000,00 zt.

§ 6. 1. Karta moze by¢ wykorzystywana do zabezpieczenia rezerwacji noclegdéw
w hotelach, zakupu biletow kolejowych 1 lotniczych, dokonywanych w zwigzku z podrézami
stuzbowymi krajowymi 1 zagranicznymi pracownikOw ministerstwa, zakupu sprzetu,
wyposazenia oraz oprogramowania informatycznego, wydatkdw zwigzanych z obstuga

cztonkow kierownictwa ministerstwa.

2. Karta moze by¢ wykorzystana tylko w przypadku braku mozliwosci dokonania
zgodnie z obowigzujaca umowa, zaptaty gotéwka lub brakiem mozliwosci optacenia
przelewem.

3. Dokonywanie przy uzyciu karty wydatkow innych, niz okreslone w ust. 1, wymaga
uzyskania przez pracownika ministerstwa, uprzedniej zgody Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Aktywow Panstwowych, zwanego dalej ,,dyrektorem generalnym” i przedtozenia

jej uzytkownikowi karty.
§ 7. Wyptata gotowki za pomocg karty jest niedozwolona.

§ 8. Ewidencja wydanych kart jest prowadzona w systemie finansowo-ksiegowym

Qrezus.

§ 9. 1. Uzytkownik karty rozlicza platno$¢ dokonang przy uzyciu karty na podstawie
faktury, rachunku lub innego rownowaznego dowodu ksiegowego. Rozliczenie nastepuje po
otrzymaniu noty obcigzeniowej z banku. Termin uregulowania naleznos$ci jest okreslony
W nocie.

2. Uzytkownik karty opisuje kazdy dowod ksiegowy dokumentujacy ptatno$¢ dokonang
przy uzyciu karty.



3. W przypadku braku mozliwosci rozliczenia ptatno$ci w sposob lub w terminie,

o ktorym mowa w ust. 1, uzytkownik karty przedktada dyrektorowi pisemne o$wiadczenie,

w ktorym przedstawia:

)]
2)
3)

)]
2)

przyczyng braku dowodu ksiggowego;
okolicznosci uzasadniajagce dokonanie ptatnosci,

kopie zgody dyrektora generalnego, w przypadku wydatku, o ktorym mowa w § 6 ust. 3.

§ 10. 1. W przypadku dokonania przez uzytkownika karty ptatnosci, ktora:
nie zostata rozliczona w sposob lub w terminie, o ktéorym mowa w § 9 ust. 1,
nie zostata wykorzystana do zakupu towarow i ustug, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 lub na

dokonanie wydatku nie uzyskano zgody, o ktérej mowa w § 6 ust. 3

— dyrektor niezwtocznie pisemnie informuje o tym dyrektora generalnego.

1)

2)

2. Dyrektor generalny moze zatwierdzi¢ ptatnos¢, o ktdrej mowa w ust. 1:

pkt 1 — po otrzymaniu notatki sporzadzonej na podstawie o$wiadczenia, o ktorym mowa
w § 9 ust. 3;

pkt 2 — po otrzymaniu notatki uzasadniajacej dokonanie tego wydatku oraz dowodu

ksiegowego.

§ 11. W przypadku, gdy dyrektor generalny nie zatwierdzil ptatnosci, o ktoérej mowa

w § 10 ust. 1 pkt 1 lub pkt 2, uzytkownikowi karty, niezwlocznie po otrzymaniu przez

ministerstwo miesiecznego wyciagu z karty, zostaje wystawiona nota ksieggowa w wysokosci

stanowigce] rownowarto$¢ tej ptatnosci powiekszonej o koszty zwigzanych z nig operacji

bankowych.

§ 12. Jesli uzytkownik karty nie dokona lub dokona w niepelnej wysoko$ci zwrotu

naleznos$ci z tytulu noty ksiggowej, o ktérej] mowa w § 11, nalezno$¢ ta podlega potraceniu z

najblizszego wynagrodzenia za prac¢ uzytkownika karty.





