DZIENNIK URZEDOWY

Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Sroédladowe;

55{’2;) I Y

Warszawa, 1 pazdziernika 2019 r.

Poz. 31

ZARZADZENIE Nr 29

MINISTRA GOSPODARKI MORSKIEJ | ZEGLUGI SRODLADOWEJ?Y

z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

w sprawie zasad przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart platniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych
w Ministerstwie Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej oraz w jednostkach

organizacyjnych podleglych Ministrowi Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 869, 1622 1 1649), zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla:

1) procedury przyznawania i korzystania ze stluzbowych kart ptatniczych, zwanych dalej
,Kartami" oraz rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych, w:
a) Ministerstwie Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej, zwanym dalej

,,Ministerstwem" oraz

1) Minister Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej kieruje dziatami administracji rzadowej: gospodarka morska,
gospodarka wodna, rybotowstwo i zegluga $rodladowa, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie szczegblowego zakresu dziatania Ministra Gospodarki Morskiej
i Zeglugi Srodladowej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2324 oraz z 2018 r. poz. 100).
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b)

jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi Gospodarki Morskiej i Zeglugi
Srodladowej ogloszonych w Obwieszczeniu Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi
Srodladowej z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie wykazu jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej lub przez niego
nadzorowanych (M. P. z 2019 r. poz. 24), zwanych dalej ,,jednostkami";

2) sposob dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu kart, w szczegolnosci:

a)

b)

©)
d)
e)
f)

funkcje, stanowiska i zakres obowigzkow stuzbowych uprawniajagcych do korzystania
z karty,

tryb 1 warunki przyznawania karty 1 ustalania wysoko$ci miesiecznych limitow
wydatkow,

rodzaje towardéw 1 ustug, za ktére moze by¢ dokonywana zaptata za pomoca karty,
przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotéwki za pomoca karty,

sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart,

sposob i terminy rozliczania platnosci dokonanych przy wykorzystaniu karty.

§ 2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ obowigzujace

w Ministerstwie oraz w jednostkach regulacje wewnetrzne dotyczace wydatkowania $rodkow

finansowych, w tym w szczego6lnosci dotyczace obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo —

ksiegowych oraz w sprawie zasad i trybu postegpowania w procesie dokonywania wydatkow

publicznych.

§ 3. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o karcie, 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.
22019 r. poz. 659, 730 i 1495).

Rozdzial 2

Przyznanie i zwrot karty, umowa o przekazanie i uzywanie karty oraz limit wydatkow

§ 4. 1. Uprawnionym do korzystania z karty, zwanym dalej ,uzytkownikiem karty",

z zastrzezeniem ust. 2, moze by¢:

1) w Ministerstwie:

a)
b)

minister,
sekretarz stanu, podsekretarz stanu, dyrektor generalny w zwigzku z realizacja zadan
wynikajacych z podzialu pracy w kierownictwie Ministerstwa, zgodnie z odrgbnymi

przepisami,
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c) pracownicy imiennie wskazani przez dyrektora generalnego lub osobg przez niego
upowazniong, jezeli zajmujg stanowiska stuzbowe zwigzane z realizacja zadan, podczas
ktorych uzasadnione jest dokonywanie platnosci stuzbowg kartg ptatnicza;

2) wjednostkach:

a) kierownik jednostki,

b) =zastepca kierownika jednostki,

c) pracownicy imiennie wskazani przez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniong, jezeli zajmuja stanowiska stluzbowe zwigzane z realizacjg zadan, podczas
ktérych uzasadnione jest dokonywanie ptatnosci stuzbowa kartg ptatnicza.

2.Karta moze by¢ przyznana:

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

2) osobie bedacej pracownikiem Ministerstwa badz jednostki albo osobie oddelegowanej zgodnie
z art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559

oraz z 2019 r. poz. 730), niepozostajacej w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

3.Decyzj¢ o przyznaniu karty podejmuje w Ministerstwie dyrektor generalny lub osoba przez
niego upowazniona, a w jednostkach kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona,

7 zastrzezeniem ust. 5.

4. Decyzja o przyznaniu karty pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. ¢ oraz w ust. 1
pkt 2 lit. ¢, nastgpuje na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest

pracownik. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

5.W przypadku, gdy uzytkownikiem karty jest dyrektor generalny albo kierownik jednostki,
skladaja oni pisemne o$wiadczenie o uzywaniu i rozliczaniu karty. Wzor o§wiadczenia stanowi

zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ S. 1. Przyznanie karty nastepuje na czas oznaczony na podstawie umowy o przekazanie
iuzywanie karty, okreslajacej prawa i obowiazki uzytkownika karty, zwanej dalej ,,umowa",
zawartej w Ministerstwie pomi¢dzy dyrektorem generalnym lub osoba przez niego upowazniong
a uzytkownikiem karty, a w jednostkach pomiedzy kierownikiem jednostki lub osobg przez niego
upowazniong a uzytkownikiem karty, z zastrzezeniem § 4 ust. 5. Wzor umowy stanowi zatgcznik nr
3 do zarzadzenia.

2.Umowa okresla w szczego6lnosci:

1) wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana karta;
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2) wskazanie miesigcznego limitu wydatkows;

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

4) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia umowy lub zarzadzenia;

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

6) zobowigzanie uzytkownika karty do przestrzegania zarzadzenia oraz regulaminu korzystania
z kart platniczych ustalonego przez bank wydajacy karte, zwanego dalej ,,regulaminem
bankowym".
3.Umowa moze by¢ modyfikowana w okresie jej obowigzywania w niezbednym zakresie, w

szczegolnos$ci z uwagi na rodzaj ptatnosci, do uregulowania ktorych bedzie wykorzystywana karta.
4.Wraz z zawarciem umowy albo zlozeniem o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 4 ust. 5

uzytkownik karty sktada o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia za prace,
naleznosci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania karty (wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik
nr 4 do zarzadzenia) oraz o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem bankowym i niniejszym

zarzadzeniem (wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 5 do zarzadzenia).

§ 6. W przypadku ustania przyczyn uzasadniajacych przyznanie karty, w tym: odwotania
z pelnionej funkcji, przeniesienia na stanowisko stuzbowe, ktore nie jest zwigzane z realizacja
zadaf, podczas ktdrych uzasadnione jest dokonywanie ptatnosci stluzbowa karta platnicza oraz
wypowiedzenia stosunku pracy, uzytkownik karty jest zobowigzany do niezwlocznego zaprzestania
uzytkowania karty, rozliczenia dokonanych przy jej wuzyciu operacji finansowych oraz
natychmiastowego zwrotu karty za pisemnym pokwitowaniem:
1) w Ministerstwie - do Biura Budzetowo Finansowego, zwanego dalej ,,BBF";

2)  wjednostkach - do komorki organizacyjnej zapewniajacej obstuge ksiggowa jednostki.

§ 7. 1. Kwota wydatkow dla poszczegdlnego uzytkownika karty jest okreslana w umowie,
przez wydajacego decyzje o przyznaniu karty, o ktorym mowa w § 4 ust. 3, po dokonaniu analizy
wydatkow, ktore beda dokonywane przy uzyciu karty przez jej uzytkownika, z uwzglednieniem ust.
2.

2.Miesigczny limit wydatkow dokonywanych przy wykorzystaniu karty, na jednego

uzytkownika karty wynosi nie wigcej niz 10 000 zt.
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Rozdziat 3
Zasady korzystania z karty, dokumentowania i rozliczania wydatkow

§8. 1. Za pomoca karty moga by¢ dokonywane wylacznie platnosci zwigzane
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, gdy nie jest mozliwe uregulowanie zobowigzania
z tytulu operacji finansowej w innej formie.

2. Niedopuszczalne jest wykorzystanie karty w celach prywatnych.

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

3. Wyptata gotéwki przy wykorzystaniu karty dopuszczalna jest tylko w wyjatkowych
okolicznosciach, gdy nie jest mozliwa realizacja platnosci za towary i uslugi w formie
bezgotowkowej 1 wymaga uzasadnienia w formie pisemnej. Obowiazek udowodnienia takiej
okolicznosci spoczywa na uzytkowniku karty. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega
ZWTIOtOWI.

4.Kartg ptatnicza mogg by¢ dokonywane ptatnosci za towary i ustugi, w szczegolnosci:

1) ushlugi hotelowe w kraju i za granica oraz inne ustugi zwigzane z podrézami stuzbowymi
cztonkow kierownictwa Ministerstwa i delegacji towarzyszacej, w tym Saloniku VIP;

2) uslugi transportowe;

3) opflaty z tytulu uczestnictwa w konferencjach, sympozjach, szkoleniach, kongresach, wizytach
studyjnych, warsztatach, targach,;

4)  wydatki na drobne zakupy materiatow niezb¢dnych na biezace potrzeby jednostki;

5) wydatki zwigzane z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych z zakresu wspolpracy

Z zagranicg;

6) wydatki zwigzane z zakupem materialow 1 ustug informatycznych.

§ 9. 1. Wydatki dokonywane przy wykorzystaniu karty, moga by¢ realizowane po dokonaniu
kontroli wstepnej, zgodnie z regulacjami wewngtrznymi w zakresie sporzadzania, obiegu i1 kontroli
dokumentow finansowo-ksigegowych.

2.W przypadku naglych, uprzednio niezaplanowanych wydatkoéw, kontrola wstepna moze
zosta¢ dokonana po zrealizowaniu wydatku i1 akceptacji jego uzasadnienia, zgodnie z regulacjami

wewnetrznymi w zakresie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

§ 10. 1. Wydatki dokonane przy wykorzystaniu karty nalezy udokumentowac faktura,
rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym wystawionymi odpowiednio
na Ministerstwo lub jednostke oraz dolaczy¢ potwierdzenie dokonania transakcji (wydruk

z terminala lub wydruk komputerowy w przypadku dokonywania ptatnosci za pomoca Internetu).
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2.Dowdd ksiggowy nalezy opisaé w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okoliczno$ci
i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych. Opis
zawiera elementy spetniajagce warunki przeprowadzenia i zatwierdzenia kontroli merytorycznej,
zgodnie z regulacjami wewngtrznymi w zakresie sporzadzania, obiegu i1 kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych.

3. Wydatki zrealizowane gotoéwka wyptacong przy uzyciu karty uzytkownik karty dokumentuje
w sposob okreslony w ust. 1 12, dotgczajac potwierdzenie wyptaty gotowki z bankomatu.

4.Dokumenty, o ktorych mowa w wust. 1, nalezy przekaza¢ zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi w zakresie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych,
nie poézniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub zakonczenia podrozy
stuzbowe;j:
1) w Ministerstwie - do BBF;

2)  wjednostkach - do komorki organizacyjnej zapewniajacej obstuge ksiggowa jednostki.

§ 11. 1. Wykorzystanie karty niezgodnie z niniejszym zarzadzeniem lub umowa powoduje
obowigzek zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang
transakcja:

1) w Ministerstwie - na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez BBF;
2) w jednostkach - na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez komorke organizacyjng
zapewniajacg obstuge ksiggowa jednostki.

2.Zwrotu nalezy dokona¢ nie po6zniej niz w ciggu 3 dni od dnia otrzymania noty
obcigzeniowe;.

3.W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania zwrotu w niepelnej wysokosci nalezna
kwota podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prac¢ uzytkownika karty.

4.W przypadku braku faktury, rachunku lub innego rownowaznego dowodu ksiegowego
potwierdzajacego dokonanie wydatku przy uzyciu karty, uzytkownik karty zobowigzany jest do
ztozenia o§wiadczenia, ktore posiada wszelkie cechy dokumentu, tj.:

1) date i miejsce dokonania wydatku;

2) kwote wydatku;

3) przedmiot zakupu;

4)  wyjasnienie uzasadniajgce brak mozliwosci udokumentowania dokonanego wydatku;
5) opis merytoryczny.

5. Wydatek udokumentowany w sposob, o ktorym mowa w ust. 4, akceptuje w Ministerstwie
dyrektor generalny lub osoba przez niego upowazniona, a w jednostkach kierownik jednostki lub

osoba przez niego upowazniona.
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6. W przypadku nieztozenia przez uzytkownika karty o§wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 4,
w terminie lub niezaakceptowania wydatku w Ministerstwie przez dyrektora generalnego lub osobe
przez niego upowazniong, a w jednostkach przez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniong, dokonany wydatek uznaje si¢ za wydatek o charakterze prywatnym. Przepisy ust. 1, 2

1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 12. Wykorzystanie karty niezgodnie z umowa lub zarzadzeniem moze powodowac
odpowiednio odpowiedzialno$¢ pracowniczg lub dyscyplinarng uzytkownika karty na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.
Rozdziat 4
Ewidencja kart i zestawienie wydatkow

§ 13. 1. Ewidencje kart prowadzi w Ministerstwie - BBF, a w jednostkach - komorka
organizacyjna zapewniajaca obstuge ksiegowa jednostki.

2.Ewidencja kart zawiera w szczegoélnos$ci: imi¢ i nazwisko uzytkownika karty, funkcj¢ lub
stanowisko sluzbowe uzytkownika karty, limit karty, okres, na jaki karta zostala wydana, numer

karty.

§ 14. Kierownicy jednostek przesylaja do BBF potroczne zestawienie wydatkow
dokonywanych za pomoca kart, w terminie 25 dni po zakonczeniu pdirocza. Wzor zestawienia

stanow1 zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.
Rozdziat 5
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 15. Do spraw dotyczacych kart wydanych przed dniem wejs$cia w zycie zarzadzenia, stosuje

si¢ odpowiednio przepisy niniejszego zarzadzenia.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER
GOSPODARKI MORSKIEJ
I ZEGLUGI SRODLADOWEJ

M. GROBARCZYK
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