DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA GOSPODARKI

Warszawa, dnia 10 grudnia 2012 r.

Poz. 4

ZARZADZENIE
MINISTRA GOSPODARKI "
z dnia 17 stycznia 2012 r.
w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu

shuzbowych kart platniczych w Ministerstwie Gospodarki

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,

poz. 1240, z pozn. zm.”) zarzadza sie, co nastegpuje:

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

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o stuzbowej karcie ptatniczej rozumie si¢ przez to karte ptatnicza,
okreslona w art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Prawo bankowe (Dz. U. z 2002 r. Nr 72,

poz. 665, z pozn. zm.>).

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Gospodarki: z up. M. Kasprzak

Y Minister Gospodarki kieruje dziatem administracji rzadowej — gospodarka, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegOtowego zakresu dziatania Ministra Gospodarki
(Dz. U. Nr 248, poz. 1478).

? Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835,

Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726 oraz z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234,
poz 1386 i Nr 240, poz. 1429.
3 Zmiany tekstu Jednohtego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 126, poz. 1070, Nr 141,
poz. 1178, Nr 144, poz. 1208, Nr 153, poz. 1271, Nr 169, poz. 1385 i 1387 i Nr 241, poz. 2074 z 2003 r. Nr 50,
poz. 424, Nr 60, poz. 535, Nr 65, poz. 594, Nr 228, poz. 2260 i Nr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 64, poz. 594, Nr 68,
poz. 623, Nr 91, poz. 870, Nr 96, poz. 959, Nr 121, poz. 1264, Nr 146, poz. 1546 i Nr 173, poz. 1808, z 2005 r. Nr 83,
poz. 719, Nr 85, poz. 727, Nr 167, poz. 1398 i Nr 183, poz. 1538, z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 157, poz. 1119, Nr 190,
poz. 1401 i Nr 245, poz. 1775, z 2007 r. Nr 42, poz. 272 i Nr 112, poz. 769, z 2008 r. Nr 171, poz. 1056, Nr 192,
poz. 1179, Nr 209, poz. 1315 i Nr 231, poz. 1546, z 2009 r. Nr 18, poz. 97, Nr 42, poz. 341, Nr 65, poz. 545, Nr 71,
poz. 609, Nr 127, poz. 1045, Nr 131, poz. 1075, Nr 144, poz. 1176, Nr 165, poz. 1316, Nr 166, poz. 1317, Nr 168,
poz. 1323 i Nr 201, poz. 1540, z 2010 r. Nr 40, poz. 226, Nr 81, poz. 530, Nr 126, poz. 853, Nr 182, poz. 1228 i Nr 257,
poz. 1724 oraz z 2011 r. Nr 72 poz. 388, Nr 126 poz. 715 Nr 131 poz. 763 Nr 134, poz. 7791781 Nr 165, poz. 984,
Nr 199, poz. 1175, Nr 201, poz. 1181 1Nr232 poz. 1378.
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Zalacznik
do zarzadzenia Ministra Gospodarki
z dnia 17 stycznia 2012 r. (poz. 4)

Regulamin
dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych

w Ministerstwie Gospodarki

§ 1. Regulamin dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych

w Ministerstwie Gospodarki, zwany dalej ,,regulaminem”, okre$la:

1)  funkcje, stanowiska i zakres obowiazkow stuzbowych uprawniajacych do korzystania ze stuzbowej karty
platniczej;

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

3)  rodzaje towardw i ushug, za ktére moze by¢ dokonywana zaptata za pomoca stuzbowej karty ptatniczej;

4)  przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotowki za pomoca stuzbowe;j karty ptatniczej;

5)  spos6b prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart ptatniczych;

6)  sposob i terminy rozliczania ptatno$ci dokonanych przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatnicze;j.

§ 2. Stuzbowa karta ptatnicza, zwana dalej ,,karta”, moze by¢ przyznana pracownikowi Departamentu
Budzetu i Finansow, ktory:
1)  jest zatrudniony:
a) na podstawie umowy o pracg, mianowania lub powotania,
b) na stanowisku specjalisty, starszego specjalisty, gtdwnego specjalisty lub naczelnika wydziatu;
2)  nie pozostaje w okresie wypowiedzenia umowy o prace;
3) w zakresie swoich obowiazkéw jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan zwiazanych z podroézami
stuzbowymi pracownikéw Ministerstwa Gospodarki, zwanego dalej ,,Ministerstwem”.

§ 3. 1. Dyrektor Departamentu Budzetu i Finansow, zwany dalej ,,Dyrektorem”, sklada do Dyrektora
Generalnego Ministerstwa, zwanego dalej ,,.Dyrektorem Generalnym”, wniosek o przyznanie karty osobie
spetniajacej warunki, o ktorych mowa w § 2.

2. We wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1, Dyrektor proponuje wysokos¢ miesigcznego limitu wydatkow.

§ 4. 1. Dyrektor Generalny ustala wysoko$¢ miesigcznych limitow wydatkow na podstawie wniosku,
o ktorym mowa w § 3.

2. Miesigczny limit wydatkow karty nie moze przekroczy¢ kwoty 20.000,00 zt (stownie: dwadziescia
tysigey zlotych).

§ 5. 1. Karta przyznawana jest osobie, ktorej Dyrektor Generalny przyznal prawo do korzystania z karty,
zwanej dalej ,,Uzytkownikiem karty”, na podstawie umowy o wydanie karty, zwanej dalej ,,umowa”,
zarejestrowanej w bazie umow Ministerstwa.

2. Wraz z zawarciem umowy Uzytkownik karty sktada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie
z wynagrodzenia w przypadku dokonania wydatku, o ktorym mowa w § 11 ust. 1, oraz o zapoznaniu si¢
z regulaminem i ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych.

3. Wzbr oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi zatacznik do regulaminu.

§ 6. 1. Karta moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez Uzytkownika karty.

2. Uzytkownik karty, ktory przestanie spetlnia¢ warunki, o ktéorych mowa w § 2, zwraca karte
Dyrektorowi w terminie 7 dni.

3. Udostegpnianie karty innej osobie jest niedozwolone i stanowi podstawe do zablokowania karty oraz
zadania jej natychmiastowego zwrotu.

4. Uzytkownik karty podejmuje wszelkie dostgpne dzialania w celu zabezpieczenia karty przed jej
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zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

§ 7. 1. Karta moze by¢ wykorzystywana do dokonywania wydatkéw z tytulu rezerwacji i noclegow
w hotelach oraz optat konferencyjnych w zwiazku z podrézami stuzbowymi pracownikoéw Ministerstwa.

2. Dokonywanie innych wydatkow niz okreslone w ust. 1, wymaga uzyskania uprzedniej pisemnej zgody
Dyrektora Generalnego.

3. Uzytkownikowi karty, ktory dokonat innych wydatkéw niz okre§lone w ust. 1 i nie uzyskat zgody,
o ktorej mowa w ust. 2, zostaje wystawiona nota obciazeniowa w wysokosci stanowiacej rownowartos¢ tych
wydatkoéw, powigkszonych o koszty operacji bankowych zwiazanych z tymi wydatkami, niezwlocznie po
otrzymaniu przez Ministerstwo miesigcznego wyciagu z karty.

§ 8. Wyptata gotowki za pomoca karty jest niedozwolona.

§ 9. 1. Ewidencjg kart prowadzi Departament Budzetu i Finansow.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1, jest prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie iloSci
wydanych kart, liczby Uzytkownikow kart, wysokoSci przyznanych miesi¢gcznych limitow wydatkéw oraz
okresow na jakie karty zostaty wydane.

§ 10. 1. Uzytkownik karty dokumentuje kazdy wydatek dokonany przy wykorzystaniu karty, przez
przedstawienie faktury, rachunku lub innego réwnowaznego dowodu ksiggowego, w terminie 14 dni od dnia
dokonania wydatku.

2. Wydatki dokonane za pomoca Internetu dokumentuje si¢ przez przedstawienie wydruku z Internetu,
ktory potwierdza dokonanie wydatku i stanowi zastgpczy dowdd ksiegowy do czasu ztozenia dowodu
ksiggowego, o ktérym mowa w ust. 1.

3. W przypadku braku mozliwo$ci udokumentowania wydatku w sposob lub w terminie, o ktéorym mowa
w ust. 1, Uzytkownik karty sktada pisemne o$wiadczenie, w ktorym podaje:

1)  przyczyng braku dowodu ksiggowego;
2)  okolicznos$ci uzasadniajace dokonanie wydatku;
3) zwiazek dokonanego wydatku z podr6za shuzbowa pracownika Ministerstwa lub okoliczno$¢, o ktorej

mowa w § 7 ust. 2.

4. Uzytkownik karty opisuje kazdy dowod ksiggowy dokumentujacy wydatek dokonany przy
wykorzystaniu karty, w sposob umozliwiajacy ustalenie:

1)  okolicznosci uzasadniajacych dokonanie wydatku;
2)  zwiazku dokonanego wydatku z podréza stuzbowa pracownika Ministerstwa lub okolicznosci, o ktorej

mowa w § 7 ust. 2.

5. Dowody ksiggowe, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, sprawdzane sa pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym.

6. Przeliczenia walut na walute polska dokonuje Centrum Rozliczeniowe Kart PolCard S.A .

7. Ewidencja wydatkow dokonanych przy wykorzystaniu karty jest prowadzona w systemie finansowo-
ksiggowym Qrezus.

§ 11. 1. W przypadku dokonania przez Uzytkownika karty wydatku, ktory:
1)  nie zostal udokumentowany w sposob lub w terminie, o ktorym mowa w § 10,
2)  nie pozostaje w zwiazku z podrdza stuzbowa pracownika Ministerstwa
- Dyrektor niezwltocznie pisemnie informuje o tym Dyrektora Generalnego.

2. Dyrektor Generalny moze zatwierdzi¢ wydatek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, po otrzymaniu notatki,
sporzadzonej na podstawie o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 10 ust. 3.

3. Dyrektor Generalny moze wyda¢ pisemne polecenie uznania wydatku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2,
za pozostajacy w zwiazku z podroza stuzbowa pracownika Ministerstwa.

4. Dyrektor Generalny przekazuje niezwlocznie do Kancelarii Prezesa Rady Ministrow kopig polecenia,
o ktorym mowa w ust. 3.

§ 12. 1. Jesli Dyrektor Generalny:

1)  nie zatwierdzil wydatku, o ktorym mowa w § 11 ust. 1 pkt 1,

2)  nie wydat pisemnego polecenia uznania wydatku, o ktorym mowa w § 11 ust. 1 pkt 2, za pozostajacy
w zwiazku z podr6za stuzbowgq pracownika Ministerstwa
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- Uzytkownikowi karty zostaje wystawiona nota obciazeniowa w wysokosci stanowiacej réwnowarto$¢
dokonanego wydatku, powigkszonego o koszty operacji bankowych zwiazanych z tym wydatkiem.

2. Nota obciazeniowa, o ktdrej mowa w ust. 1, wystawiana jest po otrzymaniu przez Ministerstwo
miesigcznego wyciagu z karty.

§ 13. Jesli Uzytkownik karty nie dokona lub dokona w niepelnej wysokosci zwrotu naleznosci z tytulu
noty obciazeniowej, o ktoérej mowa w § 7 ust. 31w § 12 ust. 1, naleznos¢ ta podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia za pracg Uzytkownika karty.

§ 14. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z regulaminem lub umowa powoduje odpowiedzialnos¢
pracownicza, dyscyplinarna lub karna na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
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Zatacznik

do Regulaminu
dokonywania wydatkow
przy wykorzystaniu
stuzbowych kart ptatniczych
w Ministerstwie Gospodarki

....................................................... Warszawa, ........ccoeeveeeeeeen...

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgodg na potracanie z wynagrodzenia za prace naleznosci z tytulu nieprawidlowego uzywania
stuzbowej karty BGK- VISA Business Officium o numerze ..................... , wydanej na podstawie umowy
1) S o wydanie do uzywania karty BGK-VISA Business Officium.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z ,,Regulaminem karty BGK-VISA Business Officium” oraz
»Regulaminem dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych w Ministerstwie
Gospodarki”.
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