DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA RODZINY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Warszawa, dnia 4 sierpnia 2021 r.

Poz. 34

ZARZADZENIE NR 34
MINISTRA RODZINY | POLITYKI SPOLECZNEJ
z dnia 3 sierpnia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych
kart platniczych w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021
r. poz. 305 i1 1236) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin dokonywania wydatkoéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych
w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spotecznej, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o stuzbowej karcie platniczej, rozumie si¢ przez to karte platnicza,
o ktorej mowa w art. 2 pkt 15a ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych (Dz. U. 22020 r.
poz. 794 i 1639 oraz z 2021 r. poz. 355).

§ 3.

Do spraw dotyczacych stuzbowych kart ptatniczych wydanych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia
stosuje si¢ przepisy niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Traci moc decyzja nr 4 Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie
sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych uzytkowanych
w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej oraz podleglych jednostkach organizacyjnych (Dz. Urz.
Min. Prac. i Pol. Spot. poz. 8).

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER RODZINY
I POLITYKI SPOLECZNEJ

Marlena Malgg
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr 34

Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej
z dnia 3 sierpnia 2021 r. (poz. 34)

REGULAMIN

dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych
w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spotecznej

§1.

Regulamin dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych w Ministerstwie
Rodziny i Polityki Spotecznej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1) funkcje, stanowiska i zakres obowigzkow stuzbowych uprawniajacych do Kkorzystania
ze stuzbowej karty ptatniczej, zwanej dalej ,,karta”;

2) tryb i warunki przyznawania karty i ustalania wysokosci miesi¢gcznych limitow wydatkow;
3) rodzaje towarow i ustug, za ktére moze by¢ dokonywana zaptata za pomocg karty;
4) sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart;

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

§ 2.

Uprawnionym do korzystania z karty, zwanym dalej ,,uzytkownikiem karty”, jest pracownik
Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, imiennie wskazany
przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub osobe przez niego upowazniong, jezeli zajmuje
stanowisko stuzbowe zwigzane z realizacja zadan, podczas ktérych jest uzasadnione dokonywanie
ptatnosci karta.

§3.

1. Karta moze by¢ przyznana pracownikowi Ministerstwa, niepozostajgcemu W okresie
wypowiedzenia stosunku pracy, jezeli jego zakres obowiazkow stuzbowych uzasadnia przyznanie
karty, w szczegdlnosci w zwigzku z organizacja krajowych lub zagranicznych podrozy
stuzbowych cztonkéw kierownictwa i pracownikow Ministerstwa.

2. O przyznaniu karty decyduje Dyrektor Generalny Ministerstwa lub osoba przez niego
upowazniona.

3. Przyznanie karty nastgpuje na podstawie wniosku, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

4. Przyznanie karty nastgpuje na czas oznaczony, na podstawie umowy o korzystanie do celow
stuzbowych z karty platniczej, okreSlajacej prawa i obowigzki uzytkownika karty, zwanej dalej
Lumowa”, zawartej pomiedzy Dyrektorem Generalnym Ministerstwa lub osobg przez niego
upowazniong, a uzytkownikiem karty. Wzor umowy stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

5. Umowa okresla w szczegdlnosci:
1) okres, na jaki jest przyznawana karta;
2) miesigczny limit wydatkow;

3) =zakres wydatkéw realizowanych przy wykorzystaniu karty, w tym rodzaj dozwolonych
operacji finansowych;

4) tryb postepowania w przypadku naruszenia umowy lub Regulaminu;
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5) pouczenie o odpowiedzialno$ci za nieprawidlowe wykorzystanie karty, w szczegdlno$ci
za powstata szkode z tego tytutu;

6) zobowigzanie uzytkownika karty do przestrzegania Regulaminu oraz ustalonego przez bank
regulaminu korzystania z kart ptatniczych.

Wraz z zawarciem umowy uzytkownik karty sktada oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za mienie powierzone przez pracodawce z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ oraz
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych i
niniejszym Regulaminem. Wzory o§wiadczen stanowiag odpowiednio zataczniki nr 3 i 4 do
Regulaminu.

6. W przypadku wygasnigcia przyczyn uzasadniajacych przyznanie karty, w tym odwotania
z pelnionej funkcji, przeniesienia na stanowisko nieuprawniajace do korzystania z karty lub
wypowiedzenia stosunku pracy, uzytkownik karty jest obowiazany do niezwtocznego zaprzestania
uzytkowania karty, rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu operacji finansowych oraz
natychmiastowego zwrotu karty za pokwitowaniem do Departamentu Budzetu, zwanego dalej
»DB”.

7. Dzienny oraz miesigczny limit wydatkéw przy wykorzystaniu karty, stanowiacy dopuszczalna
w okresie rozliczeniowym taczng kwote wydatkow dokonanych karta, jest ustalany indywidualnie
i okreslany w umowie przez osobg¢ decydujaca o przyznaniu karty, o ktérej mowa w ust. 2,
po dokonaniu analizy wydatkéw, ktore beda dokonywane przy uzyciu karty przez uzytkownika
karty.

8. Miesieczny limit wydatkéw dokonywanych przy wykorzystaniu jednej karty na jednego
uzytkownika karty wynosi nie wigcej niz 20 000 zt.

§ 4.

1. Przy wykorzystaniu karty moga by¢ dokonywane wytacznie ptatnosci zwigzane z wykonywaniem
obowigzkéw stluzbowych, jezeli nie jest mozliwe dokonanie zaplaty w formie przelewu
bankowego.

Niedopuszczalne jest wykorzystanie karty w celach prywatnych.
Karta moze by¢ wykorzystywana wytacznie przez uzytkownika karty.
Niedopuszczalna jest wyptata gotowki przy wykorzystaniu karty.

o M w DN

Przy wykorzystaniu karty mogg by¢ dokonywane ptatnosci za towary i ustugi, w przypadku braku
mozliwosci dokonania ptatnos$ci przelewem bankowym, w szczegolnosci:

1) zwigzane z organizacja zagranicznych podrozy stuzbowych, w tym zakupem miejsc
hotelowych, biletow lub obowigzkowych ubezpieczen lub innymi wydatkami niezbednymi
do organizacji podrozy stuzbowej;

2) zakup materiatlow i wyposazenia;

3) zakup licencji i dostepow do narzedzi baz danych i aplikacji internetowych, ktorych zakup jest
dostepny tylko i wylacznie drogg on-line.

§ 5.

1. Wydatki dokonywane przy wykorzystaniu karty mogg by¢ realizowane po dokonaniu kontroli
wstepnej, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi obiegu i kontroli dokumentow
finansowych w Ministerstwie.

2. Woydatki dokonane przy wykorzystaniu karty dokumentuje si¢ fakturg, rachunkiem lub innym
rownowaznym dowodem ksieggowym wystawionym na Ministerstwo oraz dotacza sie¢
potwierdzenie dokonania transakcji (wydruk z terminala lub wydruk komputerowy w przypadku
dokonywania ptatnosci za pomoca Internetu).

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, opisuje si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie charakteru,
okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
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stuzbowych. Opis dokumentu zawiera elementy speilniajgce warunki przeprowadzenia
i zatwierdzenia kontroli merytorycznej, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi, o ktorych mowa
w ust. 1.

4. Do czasu zlozenia wilasciwego dokumentu, o ktorym mowa w ust. 2, uzytkownik karty
dokumentuje operacje finansowe, dokonane za posrednictwem Internetu, wydrukiem
komputerowym potwierdzajacym dokonanie operacji, dostarczajac go do DB, nie pdzniej niz
w terminie 2 dni roboczych od dnia dokonania operacji.

5. Zatwierdzone merytorycznie dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2, uzytkownik Karty jest
obowigzany przedtozy¢ do DB, nie pdzniej niz w terminie 5 dni od dnia dokonania operacji
finansowe;j.

6. W razie przekroczenia terminu, o ktérym mowa w ust. 5, uzytkownik karty sktada pisemne
wyjasnienie powstania op6znienia.

7. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w ust. 2—4 podlegajg zwrotowi w trybie
okreslonym w § 6 ust. 21 3.

§6.

1. Wykorzystanie karty niezgodnie z umowa Ilub zarzadzeniem powoduje odpowiednio
odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub dyscyplinarng uzytkownika karty na zasadach okre$lonych
W odrgbnych przepisach.

2. Uzytkownik karty, w przypadku naruszenia procedur dokonywania wydatkéw przy
wykorzystaniu karty, jest obowigzany niezwlocznie dokona¢ zwrotu wydatkowanej kwoty wraz
Z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonana transakcja na podstawie noty obcigzeniowej
wystawionej przez DB.

3. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania zwrotu w niepelnej wysokosci nalezna kwota
moze zosta¢ potragcona z wynagrodzenia uzytkownika karty.

4. Fakt utraty karty w wyniku jej zgubienia lub kradziezy lub fakt ujawnienia kodu PIN do karty
osobie nieuprawnionej lub fakt podejrzenia, ze dostep do kodu PIN do karty uzyskaty inne,
nieuprawnione osoby, uzytkownik karty niezwlocznie zglasza do banku wystawiajacego karte
oraz niezwlocznie powiadamia:

1) kierownika komoérki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony;

2) DB.

§7.

1. Ewidencje kart prowadzi DB.
2. Ewidencja kart zawiera w szczeg6lnosci:

1) imig i nazwisko uzytkownika karty;

2) stanowisko stuzbowe uzytkownika karty;

3) nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony uzytkownik karty;

4) numer Karty;

5) okres, na jaki karta zostata przyznana;

6) miesigczny limit wydatkow;

7) date wydania karty;

8) date zwrotu karty.
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Zatgczniki

do Regulaminu dokonywania wydatkéw przy
wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych

w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spotecznej

Zalacznik nr 1
WZOR
Whiosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej
Czes¢ A

1.Imie i nazwisko pracownika

2.Stanowisko lub funkcja

3.Komorka organizacyjna

4.Uzasadnienie przyznania stuzbowej karty
ptatniczej

5.Proponowany miesieczny oraz dzienny
limit wydatkéw przy uzyciu stuzbowej
karty ptatniczej wraz z uzasadnieniem

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

6.Pracownik nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

data, podpis i piecze¢ pracownika komadrki kadrowej

Ministerstwa

Cze$¢ B
Uzgadniam proponowany limit miesieczny oraz limit dzienny wydatkdw przy wykorzystaniu
stuzbowej karty pfatniczej.

data, podpis i piecze¢ gtéwnego ksiegowego Ministerstwa

Wyrazam zgode na przyznanie stuzbowej karty ptatnicze;.
Okres$lam dzienny limit wydatkow w kwocie ...................o.ool zl.

Okre$lam miesigczny limit wydatkow w kwocie .................c.ooeei. zt.

Data, podpis i piecze¢ Dyrektora Generalnego
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Zalacznik nr 2
WZOR

Umowa nr

o korzystanie do celéw stuzbowych z karty platniczej

TEPIEZENEOWANYINY/G PIZEZ ...veeuveerreerureeueatiesuteseesstessteeteneeaseesseesseesseenseesseesseaseesseesseensesnsesssssasseans .

zwanym dalej ,,pracodawca”,

a

Panem/Pania .........cccocoeiiiiiiiiceeee e zatrudnionym/a W ...
.............................................................. ,nastanowisku ..o
ZAMIESZKATYIN/G ..o e

zwanym/g dalej ,,uzytkownikiem karty”.

§1.

Uzytkownik karty otrzymuje od pracodawcy do uzytku stuzbowego kart¢ ptatnicza, o numerze
......................................... , zwang dalej ,,karta”, Wystawiong Przez .........cccceeeeeverveeerreeenirreesseneeennnens
oraz kod PIN do karty, na warunkach okreslonych
W e e e e , ktory stanowi  zalacznik
do niniejszej umowy, i zobowigzuje si¢ korzysta¢ z niej wytacznie do celow stuzbowych, zgodnie
z ,,Regulaminem dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych
w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spotecznej”, zwanym dalej ,,Regulaminem”, oraz nie

przekracza¢ limitu, o ktérym mowa § 4.

§2.

1. Umowa zawarta jest na czas oznaczony, liczony od daty jej zawarcia do daty waznosci karty
podanej na jej awersie, nie dluzej jednak niz do czasu odwotania z pelionej funkcji/
stanowiska, rozpoczgcia okresu wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia
na stanowisko nie uprawniajace do korzystania z karty.

2. W przypadku odwotania z pelionej funkcji/stanowiska, rozpoczecia okresu wypowiedzenia
stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nie uprawniajace do korzystania z karty,

uzytkownik karty jest obowigzany do niezwlocznego zwrotu karty.

! Wpisaé¢ pelng nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego banku stanowigcego podstawe
wydania przez bank karty oraz okreslajacego zasady jej uzytkowania.
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§3.
Wydanie karty uzytkownikowi karty nastapi z dniem zawarcia niniejszej umowy po zlozeniu przez
uzytkownika karty:
1) oswiadczenia o przyjgciu odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone przez pracodawce
Z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia, oraz
2) oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem oraz ustalonym przez bank regulaminem

korzystania z kart ptatniczych.

§4.
Miesigczny  limit  wydatkow  pokrywanych  kartg  wynosi  ......cccceccveeviiencneennnnn, PLN
(STOWNIE: ... ), z jednoczesnym zastrzezeniem, ze dzienny limit
wydatkéw przy uzyciu karty nie moze przekroczyé kwoty ............... (stownie:
................................................................... ).

§5.

Uzytkownik karty jest obowigzany do postugiwania si¢ karta z nalezyta staranno$cia, w tym do jej

ochrony przed zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

§6.

1. Karta moze by¢ uzywana wylacznie w celach stuzbowych przez uzytkownika karty.
2. Uzytkownik karty zobowigzuje si¢ nie udostepnia¢ karty osobom trzecim.
3. Za skutki zwigzane z nieprawidlowym wykorzystaniem karty lub ujawnieniem kodu PIN osobom

trzecim, w tym za powstalg szkode, odpowiedzialno$¢ ponosi wylgcznie uzytkownik karty.

§7.

1. Karta stuzy do regulowania wydatkéw shuzbowych na rzecz Ministerstwa, w szczegdlnosci za:

2. Niedopuszczalna jest wyplata gotowki przy wykorzystaniu karty.

§8.
1. Uzytkownik karty jest obowigzany udokumentowaé kazdg operacje¢ finansowg dokonang
za pomocg karty, na zasadach okreslonych w § 5 Regulaminu.
2. Wydatek nieudokumentowany uzytkownik karty jest obowigzany zwrdoci¢ na zasadach

okreslonych w § 6 ust. 2 i 3 Regulaminu.

§9.

1. Kazda ze Stron moze rozwigzac¢ niniejsza umowe za 7-dniowym wypowiedzeniem dokonanym

na pismie pod rygorem niewaznosci.

2 Zakres wydatkéw nalezy uzupehié zgodnie z § 4 ust. 5 Regulaminu.
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2. Uzytkownik karty jest obowigzany do niezwlocznego zwrotu karty na kazde zadanie pracodawcy.

3. Kazdorazowe zadanie pracodawcy zwrotu karty od uzytkownika karty powoduje koniecznos¢
rozliczenia operacji finansowych dokonanych za pomoca karty do dnia faktycznego zwrotu karty.

4. Rozwigzanie umowy nie zwalnia uzytkownika karty od odpowiedzialnosci za operacje finansowe

dokonane kartg do chwili zwrotu karty.

§ 10.

Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§11.
Spory mogace wynikna¢ z tytulu wykonywania niniejszej umowy rozstrzygane beda przez sad

wlasciwy miejscowo dla siedziby pracodawcy.

§12.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie maja przepisy Kodeksu cywilnego

i Kodeksu pracy.

§ 13.

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

(data i podpis uzytkownika karty) (data i podpis osoby pracodawcy)
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Zalacznik nr 3

WZOR

(data i miejsce)

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnos$ci materialnej za mienie powierzone przez
pracodawce z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢

Ja, nizej podpisana(-y)

Zamieszkata(-y) w

OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:

1. Przyjmuje¢ pelng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢
za powierzone mi przez pracodawce mienie w wysokosci miesigcznego limitu wydatkow
wkwocie ... zb (stownie: ...l ) okreslonego dla
karty ptatniczej nr................... wydanej przez ............cooevieeninnnn na podstawie umowy
nr ... o korzystanie do celow stuzbowych z karty ptatniczej.

2. Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej szkody, jaka powstanie w mieniu pracodawcy
na skutek powierzenia mi do uzytkowania ww. karty ptatniczej. Od obowiazku pokrycia

szkody bede zwolniona(-y), jezeli wykaze, ze szkoda powstala z przyczyn ode mnie

niezaleznych.

3. Zobowiazuje sie¢ do przestrzegania postanowien przepisow o odpowiedzialnosci materialnej

za powierzone mienie, w szczegolnosci przepisow art. 114-127 Kodeksu pracy.

(data i podpis uzytkownika karty)
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Zalacznik nr 4

WZOR

(data i miejsce)

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisana/podpisany® ..., , W zwigzku z otrzymaniem

do uzytkowania stuzbowej karty ptatniczej ...................... 2 oéwiadczam, Ze zapoznalem sie z:

— ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart platniczych;

— regulaminem dokonywania wydatkdw przy wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych
w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spotecznej, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr 34
Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 3 sierpnia 2021 r., i zobowiazuj¢ si¢ do ich
przestrzegania.

(data i podpis uzytkownika karty)

D Niewtasciwe skresli¢.
2 Wpisaé numer karty.
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