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Poz. 3

ZARZADZENIE
MINISTRA ENERGIIV

z dnia 13 stycznia 2026 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych
w Ministerstwie Energii

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483,
1844 1 1846) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposob dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych w Minister-
stwie Energii, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, w szczeg6lnosci:

1) funkcje, stanowiska i zakres obowigzkow stuzbowych uprawniajacych do korzystania ze stuzbowej karty platniczej,
zwanej dalej ,,kartg”;

2) tryb i warunki przyznawania karty i ustalania wysoko$ci miesigcznych limitow wydatkow;
3) rodzaje towarow i ustug, za ktoére moze by¢ dokonywana platno$é za pomoca karty;

4) przypadki, w ktérych moze by¢ dokonana wyptata gotoéwki za pomoca karty;

5) sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart;

6) sposob i terminy rozliczania operacji finansowych dokonanych przy wykorzystaniu karty.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o karcie platniczej, nalezy przez to rozumie¢ karte ptatnicza, o ktorej mowa
w art. 2 pkt 15a ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych (Dz. U. z 2025 r. poz. 611 i 1069).

§ 3. Uprawnionym do korzystania z karty, zwanym dalej ,,uzytkownikiem”, moze byc¢:

1) Minister Energii, sekretarze stanu, podsekretarze stanu, Dyrektor Generalny Ministerstwa i Szef Gabinetu Politycznego
Ministra;

2) pracownik Ministerstwa, wobec ktorego Dyrektor Generalny Ministerstwa podjat decyzj¢ o przyznaniu karty.
§ 4. 1. Decyzj¢ o przyznaniu karty podejmuje:

1) Dyrektor Generalny Ministerstwa — w stosunku do Ministra Energii, sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu i Szefa Gabi-
netu Politycznego Ministra oraz pracownika Ministerstwa,

2) Minister Energii — w stosunku do Dyrektora Generalnego Ministerstwa
— na podstawie wniosku tych osob.

2. Wzér wniosku o przyznanie karty jest okre§lony w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

D' Minister Energii kieruje dzialami administracji rzagdowej — energia i gospodarka surowcami energetycznymi, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 lipca 2025 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Energii (Dz. U.
poz. 1206).
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3. Wniosek o przyznanie karty ztozony przez pracownika Ministerstwa wymaga akceptacji dyrektora komorki organiza-
cyjnej Ministerstwa, w ktorej zatrudniony jest pracownik wnioskujacy o wydanie karty, zwanego dalej ,,dyrektorem komorki
organizacyjnej”.

4. Karta jest wydawana po ztozeniu przez uzytkownika:

1) o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z tre$cig zarzadzenia oraz ustalonego przez bank regulaminu korzystania z kart platni-
czych i przyjeciu ich do stosowania, a takze o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia za prac¢ i innych
swiadczen pieni¢znych zwigzanych z praca naleznos$ci z tytutu wykorzystania karty niezgodnie z zarzadzeniem oraz
ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych, ktorego wzor jest okreslony w zaltaczniku nr 2
do zarzadzenia;

2) os$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone przez pracodawce z obowigzkiem
zwrotu lub wyliczenia si¢, ktorego wzor jest okreslony w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia.

5. Karta moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez uzytkownika, ktdry ztozyt oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 4.
Kart nie udostgpnia si¢ osobom trzecim.

6. Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.
7. Karta moze by¢ wykorzystywana w przypadku, gdy nie jest mozliwe dokonanie zaptaty w formie przelewu.

8. Komorka organizacyjna Ministerstwa zajmujgca si¢ obstugg finansowg Ministra, zwana dalej ,,komoérka finansowg”,
prowadzi ewidencje przyznanych kart, ktorej wzor jest okreslony w zataczniku nr 4 do zarzadzenia. Ewidencje aktualizuje si¢
na biezaco.

9. Komoérka finansowa przechowuje o§wiadczenia ztozone przez uzytkownikow.

§ 5. 1. Uzytkownik moze dokonywac operacji finansowych przy wykorzystaniu karty wytacznie za zakup ustug lub
towarow zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, obejmujacych:

1) oplaty manipulacyjne zwigzane z pobytem w hotelu, optaty wizowe i konsularne dokonywane w zwiazku z podrézami
stuzbowymi krajowymi i zagranicznymi pracownikow Ministerstwa;

2) zakup sprzetu, wyposazenia oraz oprogramowania informatycznego;

3)  zakup licencji i subskrypcji do ustug internetowych lub elektronicznych oraz oprogramowania, ktorych zakup jest do-
stepny wylacznie droga elektroniczna.

2. Wykorzystanie kart w celach prywatnych jest niedopuszczalne.

§ 6. 1. Miesigczny limit wydatkow dla karty, po potwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiggowego Ministerstwa mozliwosci
przyznania kwoty miesi¢cznego limitu wydatkow wskazanej we wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 1, okresla Dyrektor
Generalny Ministerstwa, a w przypadku karty przyznanej Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa — Minister.

2. W przypadku braku mozliwosci przyznania kwoty miesi¢cznego limitu wydatkéw wskazanej we wniosku, o ktorym
mowa w § 4 ust. 1, Glowny Ksiggowy Ministerstwa wskazuje maksymalny mozliwy miesi¢czny limit wydatkow dla karty.

3. Miesi¢czny limit wydatkow dla karty nie moze przekroczy¢ kwoty 1 000 zt.

§ 7. 1. Uzytkownik ma obowiazek niezwlocznego zaprzestania uzywania karty oraz jej zwrotu w przypadku:
1) odwotania go z petnionej funkcji lub stanowiska;
2) wypowiedzenia stosunku pracy.

2. Obowiazek niezwlocznego zaprzestania uzywania karty oraz jej zwrotu moze zosta¢ nalozony na uzytkownika przez
Glownego Ksiggowego Ministerstwa z innych przyczyn niz wskazane w ust. 1, w szczegélnosci:

1) nieudokumentowania operacji finansowej dokonanej przy wykorzystaniu karty w sposob okreslony w § 8 ust. 112 oraz
w terminach, o ktorych mowa w § 8 ust. 3;

2) nieudowodnienia przez uzytkownika zwigzku operacji finansowej dokonanej przy wykorzystaniu karty z wykonywa-
niem obowigzkoéw stuzbowych.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, Gléwny Ksiggowy Ministerstwa informuje uzytkownika o obowiazku
rozliczenia dokonanych operacji finansowych, a uzytkownik jest obowigzany do ich niezwlocznego rozliczenia.

§ 8. 1. Platno$¢ dokonana przy wykorzystaniu karty uzytkownik dokumentuje faktura, rachunkiem lub innym réwno-
waznym dowodem ksiggowym.

2. Platnos$¢ dokonang przy wykorzystaniu karty za posrednictwem Internetu uzytkownik dokumentuje wydrukiem z Inter-
netu potwierdzajacym dokonanie operacji finansowej jako zastgpczym dowodem ksiggowym, do czasu zlozenia dokumentu,
o ktorym mowa w ust. 1.
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3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, uzytkownik przekazuje do komorki finansowej niezwlocznie, nie poznie;j
jednak niz w terminie 5 dni roboczych od dnia dokonania operacji finansowej przy wykorzystaniu karty, a w przypadku
rozliczenia zagranicznej podrdzy stuzbowej nie pozniej niz w terminie 14 dni kalendarzowych od zakonczenia tej podrdzy.

4. Uzytkownik opisuje dokument potwierdzajacy operacje finansowa dokonang przy wykorzystaniu karty w sposob
umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowiaz-
koéw shuzbowych, z uwzglednieniem zrodta finansowania tego wydatku.

§ 9. Wyptata gotdwki przy wykorzystaniu karty jest co do zasady niedopuszczalna. W Ministerstwie wydanie gotowki
przy wykorzystaniu karty dopuszczalne jest wytacznie w wyjatkowych przypadkach, gdy realizacja ptatnosci w formie bez-
gotowkowej nie jest mozliwa.

§ 10. 1. Z zastrzezeniem przypadkow okreslonych w § 11, wydatki dokonane w sposob niezgodny z przepisami zarza-
dzenia podlegaja odpowiednio zwrotowi lub potraceniu zgodnie z ust. 2 i 3.

2. Wykorzystanie karty niezgodnie z przepisami zarzadzenia powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatku,
wraz z kosztami bankowymi zwiazanymi z dokonang transakcja, nie pozniej niz w terminach okreslonych w § 8 ust. 3.

3. W przypadku niedokonania zwrotu wydatku, o ktorym mowa w ust. 2, lub dokonania go w zanizonej wysokosci,
nalezno$¢ z tego tytutu podlega potraceniu z wynagrodzenia za prac¢ uzytkownika i innych $wiadczen pieni¢znych zwiaza-
nych z praca uzytkownika.

§ 11. 1. W przypadku dokonania przez uzytkownika wydatku, ktérego zaptata karta nie zostata rozliczona w sposob
albo w terminie, o ktorym mowa w § 8, uzytkownik przedktada dyrektorowi komorki organizacyjnej pisemne o$wiadczenie,
w ktérym przedstawia:

1) przyczyne braku dowodu ksiggowego;
2) okolicznosci uzasadniajgce dokonanie ptatnoscei.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej niezwlocznie pisemnie informuje Dyrektora Generalnego Ministerstwa o:
1) przypadku, o ktérym mowa w ust. 1;

2) przypadku dokonania przez uzytkownika wydatku, ktérego zaplata kartg nie zostata wykorzystana do zakupu towarow
i ustug, o ktérych mowa w § 5 ust. 1.

3. Dyrektor Generalny Ministerstwa moze zatwierdzi¢ ptatnosc, o ktorej mowa w:

1) ust. 1 — po otrzymaniu notatki sporzadzonej na podstawie o$wiadczenia pracownika zatwierdzonego przez dyrektora
komorki organizacyjnej;
2) ust. 2 pkt 2 — po otrzymaniu notatki uzasadniajacej dokonanie tego wydatku oraz dowodu ksiggowego.
4. W przypadku, gdy Dyrektor Generalny Ministerstwa nie zatwierdzi wydatku, o ktérym mowa w ust. 1 lub ust. 2
pkt 2, niezwlocznie po otrzymaniu przez Ministerstwo miesi¢gcznego wyciagu z karty, uzytkownikowi karty wystawia si¢

note ksiggowa w wysokosci stanowigcej rOwnowartos¢ tej ptatnosci powigkszonej o koszty zwiazanych z nig operacji ban-
kowych.

§ 12. W przypadku utraty karty w wyniku jej zgubienia, kradziezy Iub zniszczenia, ujawnienia kodu PIN do karty
osobie nieuprawnionej lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN do karty uzyskala osoba nieuprawniona, uzytkownik jest
obowiazany niezwlocznie powiadomié¢ o tym bank wystawiajacy karte oraz Glownego Ksiegowego Ministerstwa.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Minister Energii: Mifosz Motyka
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WZOR

Zataczniki do zarzadzenia Ministra Energii z dnia
13 stycznia 2026 r. (Dz. Urz. Min. Ener. poz. 3)

Zalacznik nr 1

Wnhiosek o przyznanie sluzbowej karty platniczej

Imig 1 nazwisko pracownika
Ministerstwa Energii

Funkcja lub stanowisko stuzbowe
pracownika Ministerstwa Energii

Komorka organizacyjna
Ministerstwa Energii, w ktorej
pracownik jest zatrudniony

Whioskowana kwota
miesi¢cznego limitu wydatkow
dla stuzbowe;j karty ptatniczej

Uzasadnienie wniosku
0 przyznanie stuzbowej
karty platniczej

Pracownik wnioskujacy o wydanie stuzbowej karty ptatnicze;j

(data)

(podpis pracownika lub akceptacja w EZD)

o wydanie karty"

Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa Energii, w ktorej zatrudniony jest pracownik wnioskujacy

0 Akceptuje wniosek / 0 Nie akceptuje wniosku?

(data)

(podpis dyrektora lub akceptacja w EZD)

" Nie dotyczy Ministra Energii, sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu, Dyrektora Generalnego i Szefa Gabinetu

Politycznego Ministra.

2 Zaznaczy¢ wlaéciwe.
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Pracownik komorki organizacyjnej Ministerstwa Energii wiasciwe] do spraw kadrowych

0 Potwierdzam / 0 Nie potwierdzam®, ze pracownik nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku
pracy, nie zostal odwolany z petionej funkcji lub stanowiska oraz nie zostat przeniesiony na stanowisko
nieuprawniajace do korzystania z karty.

(podpis pracownika komorki whasciwej do spraw kadrowych
(data) w Ministerstwie Energii lub akceptacja w EZD)

Gloéwny Ksiegowy Ministerstwa Energii

o Potwierdzam mozliwo$¢ przyznania wnioskowanej kwoty miesigcznego limitu wydatkow dla stuzbowe;j
karty platniczej®).

o Brak mozliwosci przyznania wnioskowanej kwoty miesi¢cznego limitu wydatkow dla stuzbowej karty
platniczej. Maksymalny miesi¢czny limit wydatkow dla stuzbowej karty platniczej nie moze przekroczy¢
kwoty”: ..o zt.

(podpis Gloéwnego Ksiegowego Ministerstwa Energii
(data) lub akceptacja w EZD)

Dyrektor Generalny Ministerstwa Energii

0 Przyznaje stuzbowg karte ptatnicza i okreslam miesigczny limit wydatkow dla stuzbowej karty ptatniczej
w wysokosci?: ... zt.
o Nie przyznaje stuzbowej karty platniczej?.

(podpis Dyrektora Generalnego
(data) lub podpis elektroniczny w EZD)

) Zaznaczy¢ wladciwe.
4 Zaznaczyé wlasciwe.
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Zalacznik nr 2

(funkcja lub stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA

W zwiazku z przyznaniem mi sluzbowej karty ptatniczej os§wiadczam, Ze:

— zapoznalem/zapoznatam? sie z treécig zarzadzenia Ministra Energii z dnia 13 stycznia
2026 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkoéw przy wykorzystaniu stuzbowych
kart ptatniczych w Ministerstwie Energii (Dz. Urz. Min. Ener. poz. 3) oraz regulaminu
korzystania z kart ptatniczych dla klientéw instytucjonalnych udostepnionego przez
ING Bank Slaski S.A. na stronie internetowej? tego banku i przyjmuje je do stosowania;
—zgodnie z art. 91 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r.
poz. 277, 807, 1423 i 1661 oraz z 2026 r. poz. 25) wyrazam zgod¢ na potracanie
z mojego wynagrodzenia za prac¢ i innych §wiadczen zwigzanych z praca naleznosci
z tytutu wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z wskazanym wyze]

zarzadzeniem.

(data) (czytelny podpis uzytkownika)

D Niewtaéciwe skreglic.
2 Strona internetowa ING Bank Slaski S.A.
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Zalacznik nr 3

(funkcja lub stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI
MATERIALNEJ ZA MIENIE POWIERZONE PRZEZ PRACODAWCE
Z. OBOWIAZKIEM ZWROTU LUB WYLICZENIA SIE

W zwigzku z przyznaniem mi stuzbowej karty platniczej oswiadczam, ze:
— przyjmuje petlng odpowiedzialno§¢ materialng z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢

zapowierzone mi przez pracodawce mienie w wysokosci miesigcznego limitu wydatkéw

wkwocie" ... zb (Stownie: ..........oocoiiiiiii ) okredlonego dla karty
platniczej nr .................. D wydanej przez ..................... 3) wystawionej z data waznosci
dO v 4.

— przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej szkody, jaka powstanie w mieniu pracodawcy na
skutek powierzenia mi do uzytkowania wyzej wskazanej karty ptatniczej; od obowiazku pokrycia
szkody bede zwolniona(-y), jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn ode mnie
niezaleznych;

— zobowiazuje si¢ do przestrzegania postanowien przepisow o odpowiedzialno$ci materialnej
za powierzone mienie, w szczegolnosci przepiséw art. 114—127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

— Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, 807, 1423 1 1661 oraz z 2026 r. poz. 25).

(data) (czytelny podpis uzytkownika)

D Poda¢ kwote miesiecznego limitu wydatkow na stuzbowej karcie platniczej.
2 Podaé numer przyznanej stuzbowej karty platniczej.

3 Poda¢ nazwe banku.

4 Poda¢ date waznoéci stuzbowej karty platnicze;.
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Zalacznik nr 4

Ewidencja przyznanych stuzbowych kart ptatniczych w Ministerstwie Energii

Imig i nazwisko

Data i godzina

wydania

Data i godzina
zwrotu stuzbowej

karty platniczej

osob
Y stuzbowej karty Nazwa i numer | Okres wazno$ci | oraz podpis
(uzytkownika), o . . . Inne zdarzenia dotyczace Podpis osoby
. platniczej oraz | Nazwa banku stuzbowej karty | stuzbowej karty | uzytkownika lub . o S
ktorej przyznano stuzbowej karty platniczej | dokonujacej wpisu
podpis platniczej platniczej innej osoby
stuzbowa karte )
uzytkownika zwracajacej
platnicza
karty stuzbowg kartg
platnicza
1. 2. 3. 4. S. 6. 7. 8.
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