Zatacznik do zarzadzenia

Ministra Funduszy i PolityKi
Regionalnej z dnia 15 lipca 2020 r.
(poz. 25)

Regulamin przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart platniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Funduszy i
Polityki Regionalnej oraz w jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi

Funduszy i Polityki Regionalnej

§1.1. Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Funduszy i
Polityki Regionalnej oraz w jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi Funduszy i
Polityki Regionalnej okresla procedury przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart
ptatniczych, zwanych dalej ,.kartami”, w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej,
zwanym dalej ,Ministerstwem”, oraz w nastepujacych jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Funduszy i Polityki Regionalne;j:

1) Centrum Projektow Europejskich w Warszawie,
2) Wydziale Polityki Regionalnej 1 Spojnosci w Stalym Przedstawicielstwie

Rzeczpospolitej Polskiej przy UE w Brukseli

- zwanych dalej ,,jednostkami”, oraz rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji
finansowych.
2. Regulamin okresla:
1) funkcje, stanowiska i zakres obowigazkow shuzbowych uprawniajacych do korzystania z
karty;
2) tryb 1 warunki przyznawania karty 1 ustalania wysoko$ci miesi¢cznych limitow wydatkow;
3) rodzaje towarow 1 ustug, za ktore moze by¢ dokonywana zaptata za pomoca karty;
4) przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyplata gotowki za pomoca karty;
5) sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart;
6) sposob 1 terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu karty;
7)  sposob i tryb postepowania w przypadku utraty lub uszkodzenia karty albo podejrzenia,
ze dostep do kodu PIN uzyskaty osoby trzecie.
3. Uprawnionym do korzystania z karty, zwanym dalej ,,uzytkownikiem karty”, moze

by¢:



1) w Ministerstwie:

a) minister, sekretarz stanu, podsekretarz stanu, dyrektor generalny Ministerstwa, zwany
dalej ,,dyrektorem generalnym” - w zwigzku z realizacja zadan wynikajacych z
podziatlu pracy w kierownictwie Ministerstwa, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

b) dyrektor lub zastgpca dyrektora Biura Ministra - w zwigzku z realizacjg przez Biuro
Ministra zadan wynikajagcych z regulaminu organizacyjnego danej komorki
organizacyjnej,

c) dyrektor lub zastgpca dyrektora Departamentu Informatyki - w zwigzku z realizacja
przez Departament Informatyki zadan wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego
Departamentu,

d) pracownicy imiennie wskazani przez dyrektora generalnego, jezeli zajmuja
stanowiska sluzbowe zwigzane z realizacja zadan, podczas ktoérych uzasadnione
jest dokonywanie ptatnosci shuzbowa karta ptatnicza;

2) w jednostkach:

a) kierownik jednostki,

b) zastepca kierownika jednostki,

¢) pracownicy imiennie wskazani przez kierownika jednostki, jezeli zajmuja stanowiska
stuzbowe zwigzane z realizacja zadan, podczas ktoérych uzasadnione jest
dokonywanie ptatnosci stuzbowg kartg platnicza.

4. Karta moze by¢ przyznana:

1) jezeli zakres obowigzkoéw sluzbowych pracownika uzasadnia przyznanie Kkarty,
w szczegblnosci w zwigzku z odbywaniem podrézy stuzbowych na terenie kraju i poza
jego granicami, organizacja spotkan oraz koniecznoscig korzystania z ustug
transportowych;

2) jedynie osobie bedacej pracownikiem odpowiednio Ministerstwa lub jednostki albo osobie
oddelegowanej zgodnie z art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz 1889 1 2203 oraz z 2018 r. poz. 106), niepozostajace] w
okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

5. Decyzje o przyznaniu karty podejmuje w Ministerstwie dyrektor generalny,

a w jednostkach kierownik jednostki, z zastrzezeniem ust. 6. Decyzja o przyznaniu karty

pracownikom, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 lit. d oraz pkt 2 lit. c, nast¢puje na wniosek

kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik. Wzor wniosku

stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.



6. W przypadku gdy uzytkownikiem karty jest dyrektor generalny albo kierownik
jednostki, sktadajg oni pisemne oswiadczenia o uzytkowaniu i rozliczaniu karty. Wzory
o$wiadczen stanowig odpowiednio zalaczniki nr 2 1 3 do regulaminu.

7. Przyznanie karty nastgpuje na czas oznaczony na podstawie umowy o wydanie
1 uzytkowanie karty, okreslajacej prawa 1 obowigzki uzytkownika karty, zwanej dalej
,umowa”, zawartej w Ministerstwie pomiedzy dyrektorem generalnym albo  osobg
upowazniong do reprezentowania Ministerstwa a uzytkownikiem karty, a w jednostkach
pomiegdzy kierownikiem jednostki albo osoba upowazniong do reprezentowania jednostki a
uzytkownikiem karty, z zastrzezeniem ust. 6. Wzoér umowy stanowi zalgcznik nr 4 do
regulaminu.

8. Wzbr umowy, o ktorym mowa w ust. 7, moze by¢ modyfikowany w niezbednym
zakresie, w szczegdlnosci z uwagi na charakter platnosci, do uregulowania ktorych bedzie
wykorzystywana karta.

9. W przypadku wygasnigcia przyczyn uzasadniajacych przyznanie karty, w tym:
odwotania z petnionej funkcji, przeniesienia na stanowisko nieuprawniajace do korzystania
z karty, wypowiedzenia stosunku pracy, uzytkownik karty jest obowigzany do niezwtocznego
zaprzestania uzytkowania karty, rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu operacji finansowych
oraz natychmiastowego zwrotu karty za pisemnym pokwitowaniem:

1) w Ministerstwie - do Biura Dyrektora Generalnego, zwanego dalej ,,BDG”;

2) w jednostkach- do komorki organizacyjnej wskazanej w umowie.

§ 2. 1. Umowa okresla w szczeg6lnoSci:

1) okres, na jaki jest przyznawana karta;

2) miesigczny limit wydatkow;

3) zakres wydatkow realizowanych przy wykorzystaniu karty, w tym rodzajow dozwolonych
operacji finansowych;

4) tryb postgpowania w przypadku naruszenia umowy lub regulaminu;

5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidtowe wykorzystanie karty, w szczegdlnosci za
szkode powstalg z tego tytutu;

6) zobowigzanie uzytkownika karty do przestrzegania regulaminu oraz regulaminu
korzystania z kart ptatniczych ustalonego przez bank wydajacy karte, zwanego dalej
,regulaminem bankowym?;

7)  sposob i tryb postepowania w przypadku utraty lub uszkodzenia karty albo podejrzenia,
ze dostep do kodu PIN uzyskaty osoby trzecie.



2. Wraz z zawarciem umowy albo ztozeniem os$wiadczenia, o ktérym mowa w § 1 ust.
6, uzytkownik karty sktada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia
za prace nalezno$ci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania karty oraz o$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z regulaminem bankowym i niniejszym regulaminem. Wzory o$wiadczen

stanowig odpowiednio zatgczniki nr 5 i 6 do regulaminu.

§ 3.1. Kwota wydatkow dla poszczegolnego uzytkownika karty jest okreslana
w umowie, przez wydajacego decyzje o przyznaniu karty, o ktérym mowa w § 1 ust. 5, po
dokonaniu analizy wydatkow, ktére beda dokonywane przy uzyciu karty przez jej
uzytkownika, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

2. Miesieczny limit wydatkow dokonywanych przy wykorzystaniu karty na jednego
uzytkownika karty nie moze przekroczy¢ 10 000 zt lub réwnowartosci tej kwoty w walucie
planu finansowego jednostki podlegte;.

3. Limit wydatkow, o ktérym mowa w ust. 2, nie dotyczy rezerwacji miejsc hotelowych,
zakupu biletéw lotniczych i1 innych ustug zwigzanych z podrézami stuzbowymi cztonkow
kierownictwa Ministerstwa i delegacji towarzyszacej, w tym saloniku VIP, ustug meet&assist

oraz ustug transportowych.

§ 4.1. Za pomocg karty moga by¢ dokonywane wylacznie platnosci zwigzane
z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, gdy nie jest mozliwe uregulowanie zobowigzania
z tytutlu operacji gospodarcze] w innej formie. Niedopuszczalne jest wykorzystanie karty
w celach prywatnych.

2. Karta moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez uzytkownika karty.

3. Niedopuszczalna jest wyptata gotowki przy wykorzystaniu karty. W Ministerstwie
wyptata gotéwki przy wykorzystaniu karty dopuszczalna jest tylko w wyjatkowych
okolicznosciach, gdy nie jest mozliwa realizacja ptatnosci za towary 1 ustugi w formie
bezgotdéwkowe;.

4. Karta platnicza moga by¢ dokonywane ptatnos$ci za towary 1 ustugi, w szczeg6lnosci:
1) ustugi hotelowe w kraju 1 za granicg oraz inne ustugi zwigzane z podrézami stuzbowymi

cztonkow kierownictwa Ministerstwa 1 delegacji towarzyszacej, w tym Saloniku VIP;

2) ustugi hotelowe w kraju i za granicg oraz inne ustugi zwigzane z podrézami stuzbowymi
cztonkoéw kierownictwa jednostki i delegacji towarzyszacej, z wylaczeniem Saloniku

VIP;

3) ustugi transportowe;



4) optaty z tytulu uczestnictwa m. in. w konferencjach, sympozjach, szkoleniach, kongresach,
wizytach studyjnych, warsztatach, targach,;

5) wydatki na drobne zakupy materialéow niezb¢dnych na biezace potrzeby jednostki;

6) wydatki zwigzane z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych z zakresu wspodtpracy
Z 7agranica;

7) wydatki zwigzane z zakupem materiatoéw i ustug informatycznych.

§ 5.1. Wydatki dokonywane przy wykorzystaniu karty moga by¢ realizowane po
dokonaniu kontroli wstepne;j:
1) w Ministerstwie - przez gldéwnego ksiggowego Ministerstwa lub upowaznionego
pracownika BDG,
2) w jednostkach - przez gldéwnego ksiegowego lub upowaznionego pracownika
- zgodnie z regulacjami wewngtrznymi dotyczacymi sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych.
2. W przypadku nagtych, uprzednio niezaplanowanych wydatkéw, kontrola wstgpna
moze zosta¢ dokonana po zrealizowaniu wydatku, na umotywowany wniosek uzytkownika
karty, po uprzednim zatwierdzeniu wydatku w Ministerstwie przez dyrektora generalnego lub

osobg przez niego upowazniong, a w jednostkach przez kierujacego jednostka.

§ 6.1. Wydatki dokonane w Ministerstwie lub w jednostkach przy wykorzystaniu karty
nalezy udokumentowa¢ fakturg, rachunkiem lub innym rownowaznym dowodem ksiggowym
wystawionym odpowiednio na Ministerstwo, jednostke lub pracownika. Do faktury nalezy
dotaczy¢ potwierdzenie dokonania transakcji (wydruk z terminala) lub wydruk z internetu
potwierdzajacy dokonanie operacji.

2. Dokument ksiggowy powinien potwierdza¢ operacj¢ finansowa dokonang przy
wykorzystaniu karty, w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci 1 celu
dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych. Opis
dokumentu powinien zawiera¢ elementy spelniajace warunki przeprowadzenia
1 zatwierdzenia kontroli merytorycznej zgodnie z regulacjami wewngtrznymi dotyczacymi
sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentoéw finansowo-ksiggowych.

3. Faktury oraz inne dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, nalezy przekazac:

1) w Ministerstwie - do BDG,

2) w jednostkach - do komorki organizacyjnej zapewniajacej obstuge ksiegowa jednostki



- niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub

zakonczenia podrézy stuzbowe;.

§ 7.1. Uzytkownik karty, w przypadku naruszenia procedur dokonywania wydatkow
przy wykorzystaniu karty poprzez dokonanie wydatku o charakterze prywatnym, jest
obowigzany niezwtocznie dokona¢ zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi
zwigzanymi z dokonang transakcja:

1) w Ministerstwie - na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez BDG,
2) w jednostkach - na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez komorke
organizacyjng zapewniajgca obstuge ksiegowg jednostki.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania zwrotu w niepetnej wysokosci
nalezna kwota zostaje potracona z najblizszego wynagrodzenia za pracg lub dodatku
zagranicznego uzytkownika karty.

3. W przypadku braku faktury, rachunku lub innego réwnowaznego dokumentu
potwierdzajacego dokonanie wydatku przy wykorzystaniu karty lub w przypadku wyplaty
gotowki celem dokonania wydatku z przyczyn niezaleznych od uzytkownika karty jest on
obowigzany, w terminie okreslonym w § 6 ust. 3, do ztozenia o$wiadczenia, ktére posiada
wszelkie cechy dokumentu, w tym w szczegdlnosci date i miejsce dokonania wydatku, kwote
wydatku oraz przedmiot zakupu. O$§wiadczenie zawiera wyjasnienia uzasadniajace dokonanie
wydatku w takim trybie. Do o$§wiadczenia dotacza si¢ potwierdzenie dokonania zaptaty oraz
opis merytoryczny. Tak udokumentowany wydatek akceptuje dyrektor generalny,
a w jednostkach kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

4. W przypadku nieztozenia przez uzytkownika karty o§wiadczenia, o ktorym mowa w
ust. 3, w terminie lub niezaakceptowania wydatku przez dyrektora generalnego a w
jednostkach przez kierownika jednostki lub osoby upowaznionej, dokonany wydatek uznaje

si¢ za wydatek o charakterze prywatnym. Postanowienia ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 8. 1. W przypadku utraty lub uszkodzenia karty albo podejrzenia, ze dostep do kodu
PIN uzyskaly osoby trzecie uzytkownik karty niezwlocznie zawiadamia bank oraz dyrektora
generalnego lub kierownika jednostki. W przypadku gdy uzytkownikiem karty jest dyrektor
generalny lub kierownik jednostki o okoliczno$ciach wymienionych w zdaniu poprzednim

zawiadamia on bank.

2. Dopehienie czynnosci, ktérych mowa w ust. 1 nie zwalnia uzytkownika karty od

zastosowania si¢ do czynnosci wskazanych w regulaminie lub innym akcie lub dokumencie



wewnetrznym banku stanowigcym podstawe wydania przez bank karty oraz okreslajacego

zasady jej uzytkowania.

§ 9. Wykorzystanie karty niezgodnie z umowa lub regulaminem powoduje odpowiednio
odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub dyscyplinarng uzytkownika karty na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 10.1. Ewidencj¢ kart prowadzi w Ministerstwie BDG, a w jednostkach komorka
organizacyjna zapewniajaca obstuge ksiggowa jednostki.

2. Ewidencja kart zawiera w szczeg6lno$ci: imi¢ i nazwisko uzytkownika karty, limit
karty, okres, na ktory karta zostala przyznana, numer karty.

3. BDG oraz komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1, przesylaja kopie
prowadzonej ewidencji kart do Departamentu Budzetu, po raz pierwszy w terminie 21 dni od
dnia wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia, a nastepnic w terminie 7 dni od dnia

kazdorazowej aktualizacji ewidencji.

§ 11. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢
obowigzujace w Ministerstwie oraz w jednostkach regulacje wewnetrzne dotyczace
wydatkowania $rodkéw finansowych, w tym w szczeg6lnosci dotyczace obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych oraz w sprawie zasad i1 trybu postepowania komorek

organizacyjnych Ministerstwa w procesie dokonywania wydatkéw publicznych.



