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ZARZADZENIE NR 10
MINISTRA SPORTU I TURYSTYKIV

z dnia 17 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania stuzbowych kart platniczych i rozliczania operacji
finansowych dokonanych przy ich uzyciu w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.
885, 938 1 1646) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przyznawania shizbowych kart ptatniczych 1irozliczania operacji
finansowych dokonywanych przy ich uzyciu w Ministerstwie Sportu i Turystyki, zwany dalej ,,Regulaminem”,
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 12 Ministra Sportu i Turystyki zdnia 24 marca 2011 r. w sprawie
przyznawania stuzbowych kart ptatniczych i rozliczania operacji finansowych dokonanych przy ich uzyciu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Sportu i Turystyki

Andrzej Biernat

D Minister Sportu i Turystyki kieruje dzialami administracji rzadowej — kultura fizyczna oraz turystyka, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegdlowego zakresu
dziatania Ministra Sportu i Turystyki (Dz. U. Nr 248, poz. 1489 oraz z 2013 r. poz. 606).
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Zatacznik Nr bez numeru do Zarzadzenia Nr 10
Ministra Sportu i Turystyki
z dnia 17 kwietnia 2014 r.

Regulamin przyznawania sluzbowych kart platniczych i rozliczania operacji finansowych dokonanych
przy ich uzyciu w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Przyznanie stuzbowej karty platniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych
charakterem obowigzkow stuzbowych.

2.Za pomoca stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywaé operacji finansowych w kraju iza granica
zwigzanych wytacznie z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

3. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajagce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu
karty.

§ 2. 1. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana tylko pracownikowi Ministerstwa Sportu i Turystyki,
zwanego dalej ,,Ministerstwem”, lub osobie delegowanej do pracy w Ministerstwic na podstawie
art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z pézn. zm.Y),
zwanego dalej ,,uzytkownikiem”.

2. Shuzbowa karta platnicza moze by¢ przyznana w zwiazku z wykonywanymi obowigzkami Czlonkowi
Kierownictwa Ministerstwa (Minister, Sekretarz Stanu, Podsekretarz Stanu, Dyrektor Generalny), dyrektorom,
zastgpcom dyrektorow komorek organizacyjnych, osobom kierujacym komoérkami organizacyjnymi lub innym
pracownikom Ministerstwa ktérych zakres obowigzkéw uzasadnia przyznanie Kkarty tj. pracownikowi
zajmujacemu si¢ zaopatrzeniem, transportem oraz pracownikowi odpowiedzialnemu za zorganizowanie
podrozy krajowych i zagranicznych.

3. Stuzbowag karta platnicza moze si¢ postugiwacé wyltacznie jej uzytkownik.

§ 3. 1. Miesieczny limit wydatkow ustala Dyrektor Generalny po konsultacji z gldéwnym ksiggowym
Ministerstwa ipo przeprowadzeniu analizy dokonywanych wydatkéw wynikajacych z wykonywanych
obowiazkéw stuzbowych.

2. Wysokos$¢ limitu okresla si¢ odpowiednio do zajmowanego stanowiska, tj.:
1) do 20.000 zt - dla Cztonka Kierownictwa Ministerstwa;

2)do 18.000 zt - dla dyrektora, zastgpcy dyrektora komorki organizacyjnej lub kierujacego komorka
organizacyjng Ministerstwa;

3)do 5.000 zt - dla pracownika =zajmujacego si¢ =zaopatrzeniem, transportem lub pracownika
odpowiedzialnego za zorganizowanie podrozy krajowych i zagranicznych.
Rozdzial 2.

Procedura przyznawania stuzbowej karty platniczej

§ 4. 1. Stuzbowa karta ptatnicza przyznawana jest na podstawie umowy zawartej pomiedzy Ministerstwem,
reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego, auzytkownikiem, ktéra okresla prawa iobowiazki
uzytkownika karty. Wzo6r umowy o przyznanie stuzbowej karty platniczej okresla zatgcznik nr 1.

2. Umowa zawiera w szczegdlnos$ci:

Y Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706 z 2011 r. Nr
82, poz. 451, Nr 185, poz. 1092 i Nr 201, poz. 1183 oraz z 2012 r. poz. 1544.
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1) okreslenie stron;
2) wskazanie okresu na jaki jest przyznawana stuzbowa karta platnicza;
3) wskazanie miesi¢gcznego limitu wydatkow;

4) okreslenie zakresu upowaznienia do =zaciggania zobowiazan, udzielonego uzytkownikowi przez
pracodawce, w tym rodzajow dozwolonych operacji finansowych;

5) wskazanie trybu postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty platniczej;

6) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej karty platniczej,
w szczegolnosci za szkode powstalg z tego tytutu;

7) zobowiazanie uzytkownika do przestrzegania postanowien Regulaminu.

3. Do umowy dotacza si¢ o§wiadczenie uzytkownika o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia
naleznosci ztytulu nieprawidlowego wykorzystania sluzbowej karty platniczej 10 zapoznaniu si¢
z postanowieniami, o ktorych mowa w § 6, oraz z ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
platniczych. Wzor oswiadczenia okresla zatgcznik nr 2.

4. W przypadku przyznania shuzbowej karty platniczej Dyrektorowi Generalnemu umowa zawierana jest
przez Ministra Sportu i Turystyki.

§ 5. Uzytkownik potwierdza odbior stuzbowej karty platniczej w Biurze Dyrektora Generalnego.

Rozdzial 3.
Szczegolowe zasady rozliczania operacji finansowych

§ 6. 1. Transakcje bezgotowkowe przy uzyciu stuzbowej karty platniczej mogag by¢ dokonywane
w uzasadnionych okoliczno$ciach, do ktorych zalicza sig:

1) ptatnosci za hotele i ustugi gastronomiczne;

2) ptatnosci za paliwo do samochodow stuzbowych;

3) wydatki na cele reprezentacyjne;

4) koszty zwigzane z eksploatacja samochodow stuzbowych;
5) zakup artykulow biurowych i wyposazenia Ministerstwa;
6) optaty za zakup prasy zagranicznej;

7) nieprzewidziane zdarzenia losowe.

2. Nie dopuszcza sie wyplaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty platniczej, chyba ze koniecznos¢ taka
wynika ze zdarzen losowych. Uzasadnienie konieczno$ci winno by¢ przedstawione w formie pisemnej,
obowigzek udowodnienia takiej okolicznosci spoczywa na uzytkowniku.

3. Nie dopuszcza si¢ uzywania stuzbowej karty platniczej w celach osobistych.

4. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotowki podlega zwrotowi na rachunek bankowy lub do kasy
Ministerstwa.

§ 7. 1. Przy zakupach towardéw i ustug regulowanych stuzbowa karta ptatnicza, konieczne jest dostarczenie
do Biura Dyrektora Generalnego oryginatu faktury VAT, rachunku Iub innego réwnowaznego dowodu
ksiegowego, aw przypadku operacji finansowych dokonanych za posrednictwem Internetu nalezy je
udokumentowa¢ wydrukiem z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastgpczym dowodem
ksiggowym, do czasu ztozenia wlasciwego dokumentu.

2. Oryginal dowodu ksiggowego, o ktorym mowa w ust. 1, za zakupiony towar lub ustuge podlega kontroli
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym zgodnie 2z wewnetrznymi regulacjami
okreslonymi w Ministerstwie.
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3. Uzytkownik jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacj¢ finansowa dokonang za
pomoca stluzbowe;j karty platniczej w sposoéb umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania
wydatku oraz jego zwiazku z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych.

4. Wydatki zrealizowane gotowka wyplacong przy uzyciu stuzbowej karty ptlatniczej, uzytkownik
dokumentuje w sposob wskazany w ust. 3.

§ 8. 1. W przypadku uzytkownikéw wymienionych w § 3:

)ust. 2pkt 1i 2- kontroli merytorycznej dokonuje Dyrektor Generalny, aw przypadku Dyrektora
Generalnego dyrektor komorki organizacyjnej wykonujacej w Ministerstwie funkcje dysponenta III
stopnia;

2) ust. 2 pkt 3 - kontroli merytorycznej dokonuje dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa; dowodem
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest akceptacja pisemna osoby kontrolujacej na dowodzie
ksiggowym.

2. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dana komorka organizacyjna przekazuje dowod ksiegowy do Biura
Dyrektora Generalnego celem przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowe;j.

3. Po przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowej dowdd ksiegowy zatwierdza glowny ksiggowy
Ministerstwa i Dyrektor Generalny lub osoba przez niego upowazniona.

4. Do wydatkow zrealizowanych gotowka wyptacona przy uzyciu stuzbowej karty ptlatniczej stosuje si¢
ust. 1-3.

5. Dowody ksiggowe uzytkownik jest obowigzany przedtozy¢ niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji finansowe;.

§ 9. 1. Zbiorcze zestawienie operacji z kazdego okresu rozliczeniowego bank przesyla na adres
uzytkownika karty. Po weryfikacji i akceptacji zestawienie nalezy dostarczy¢ do Biura Dyrektora Generalnego.

2. W przypadku braku dowodu ksiggowego, potwierdzajacego operacje w wyciagu bankowym, uzytkownik
jest obowigzany do dostarczenia brakujacego dokumentu do Biura Dyrektora Generalnego w ciagu 3 dni od
dnia, w ktérym zostal o tym poinformowany.

§ 10. Jezeli dokonanie operacji finansowej jest sprzeczne z wykonywaniem obowigzkow shuzbowych,
w ramach ktorych zostala wydana karta, Biuro Dyrektora Generalnego lub gléwny ksiggowy Ministerstwa
niezwlocznie informuje o tym na pismie Dyrektora Generalnego, ktory podejmuje czynnosci zmierzajace do
wyegzekwowania od uzytkownika zwrotu naleznosci.

§ 11. 1. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z przepisami i postanowieniami umowy
powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami bankowymi zwigzanymi
z dokonang operacja finansowa.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowej wysokosci, naleznos¢ podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

3. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposob niezgodny z zarzadzeniem lub umowa, o ktorej
mowa w § 4, podlega odpowiedzialnosci na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 12. Ewidencje stuzbowych kart ptatniczych prowadzi Biuro Dyrektora Generalnego w formie
elektronicznej, w nastgpujacym zakresie:

1) ilosci podpisanych uméw o karty;
2) ilosci wydanych kart;
3) termindéw waznosci kart;

4) sprawozdawczosci.
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Zalaczniki do Regulaminu

przyznawania stuzbowych kart ptatniczych
1 rozliczania operacji finansowych
dokonanych przy ich uzyciu

w Ministerstwie Sportu 1 Turystyki

Zalacznik nr 1

Umowa o przyznanie stuzbowej karty platniczej

zawarta W dnil........cocceeeeveenieecieeneeeneene. w Warszawie pomiedzy Ministerstwem  Sportu
1 Turystyki, NIP: 526-28-73-602 REGON: 140217142 z siedzibg w Warszawie
ul. Senatorska 14, reprezentowanym przez:

Dyrektora Generalnego Panig/Pana .........cccocoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieicnnnn ,
zwanym dalej ,,Wydajacym”,

a Panig/Panem .........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinr e zamieszkala/lym

zwanym dalej ,,Uzytkownikiem”, o nast¢epujacej tresci:

§1.
Przedmiotem umowy jest wydanie stuzbowej karty ptatniczej w celu korzystania z niej przez
Uzytkownika do celéw stuzbowych o numerze..........................ooee wystawionej
| VA<

§ 2.
Umowa zostaje zawarta na okres petlnienia funkcji............................ , /zajmowania
stanowiska/............... J/wykonywania obowigzkow stuzbowych dotyczacych/*
......................................... Wttt ettt et eieee et eieaeeeane.n, jednak nie dluzej
nizdodnia .....................

§ 3.
Uzytkownikowi zostaje przyznany limit stuzbowej karty ptatniczej w wysokosci......... PLN

X niepotrzebne skresli¢
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§ 4.
W ramach korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej Uzytkownik karty dokonuje operacji

przy jej uzyciu w nastepujacym zakresie:

§5s.
Integralng cz¢§¢ umowy stanowi ,,Regulamin przyznawania stuzbowych kart ptatniczych
1rozliczania operacji finansowych dokonanych przy ich uzyciu w Ministerstwie Sportu
1 Turystyki", zwany dalej ,,Regulaminem”, okreslony Zarzadzeniem Nr.... Ministra Sportu
1 Turystyki z dnia...... (Dz. Urz. Min. Spor. poz....... ). Uzytkownik o$wiadcza, Zze zapoznal
si¢ z Regulaminem przy podpisywaniu niniejszej umowy i akceptuje jego tres¢ i zobowiazuje

si¢ do jego przestrzegania.

§ 6.
1. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki udostepnienia stuzbowej karty platnicze;j,
kodu identyfikacyjnego PIN oraz numeru karty osobom nieuprawnionym.
2. W przypadku utraty stuzbowej karty ptatniczej w wyniku kradziezy, zgubienia, zniszczenia
lub ujawnienia kodu osobie nieuprawnionej, Uzytkownik ma obowigzek niezwlocznie zglosi¢
te okoliczno$¢ bankowi prowadzacemu obstuge stuzbowej karty ptatniczej w celu dokonania
jej blokady oraz powiadomi¢ Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego o okoliczno$ciach jej

utraty.

§7.
1. W przypadku stwierdzenia przez Wydajacego, ze Uzytkownik naruszyt zasady korzystania
ze sluzbowej karty platniczej, Uzytkownik jest zobowigzany do:
1) natychmiastowego zwrotu stuzbowej karty platnicze;j;
2) uregulowania naleznos$ci wobec Wydajacego, dokonanych stuzbowg kartg platnicza wraz

ze wszystkimi kosztami i optatami bankowymi.
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2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci,
naleznos$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace Uzytkownika.
3. Za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej karty platnicze; Uzytkownik odpowiada na

podstawie odrebnych przepisow.

§ 8.
1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w przypadku rozwigzania
stosunku pracy albo przeniesienia pracownika z zajmowanego stanowiska uprawniajacego do
uzytkowania stuzbowej karty ptatniczej.
2. Umowa moze zosta¢ rozwigzana przez Wydajacego ze skutkiem natychmiastowym w razie
stwierdzenia przez Uzytkownika wykorzystania przez pracownika stuzbowej karty ptatniczej
dla celéw innych niz okreslone w § 4, w tym dla celéw prywatnych.
3. W przypadku rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym Uzytkownik jest
zobowigzany do natychmiastowego zwrotu stuzbowej karty platniczej oraz rozliczenia
wydatkow poniesionych z jej wykorzystaniem w terminie 7 dni od dnia rozwigzania umowy.
4. Wydajacy moze wypowiedzie¢ niniejsza umowe¢ w kazdym czasie za tygodniowym
wypowiedzeniem. Wypowiedzenie umowy skutkuje nalozeniem na Uzytkownika obowigzku
niezwlocznego zwrotu stuzbowej karty platniczej i1 rozliczenia dokonanych wydatkéw

w terminie 7 dni.

§09.
Wraz z niniejszg umowa Uzytkownik podpisuje oswiadczenie o zgodzie na potracenie z jego
wynagrodzenia za prace kwot wydatkowanych niezgodnie z obowigzujagcymi przepisami lub

postanowieniami niniejszej umowy, stanowigce zatagcznik do umowy.

§ 10.
1. Niniejsza umowa zostata sporzadzona w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach po
jednym dla kazdej ze stron.

2. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 11.

Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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podpis Wydajacego podpis Uzytkownika
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Zakacznik nr 2

OSWIADCZENIE
Ja NIZeJ POAPISANY (=) . eeniiieit it
ZamieSZKaAly (-2) W oo e ,
nr dowodu osobistego ..................... , o$wiadczam iz zapoznalem (-am) si¢
z zarzadzeniem nr .................... Ministra Sportu i Turystyki z dnia .................cooceeeinnean.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania stuzbowych kart platniczych
i rozliczania operacji finansowych dokonanych przy ich uzyciu w Ministerstwie Sportu
i Turystyki oraz z ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych.
Wyrazam zgod¢ na potracanie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu wykorzystania stuzbowe;j
karty platnicze; niezgodnie z obowigzujacymi przepisami lub postanowieniami umowy

o korzystanie ze stuzbowej karty ptatnicze;j.

(data i podpis Uzytkownika )
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