Warszawa, dnia 21 pazdziernika 2025 r.

Poz. 68

ZARZADZENIE
MINISTRA NAUKI I SZKOLNICTWA WYZSZEGOY

z dnia 17 pazdziernika 2025 r.
w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r.

poz. 1530, z pdzn. zm.?)) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposob dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych

w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

1

2)

1)

funkcje, stanowiska i1 zakres obowiazkow stuzbowych uprawniajacych do korzystania ze stuzbowej karty
ptatniczej, zwanej dalej ,,karta”;

tryb i warunki przyznawania karty i ustalania wysokosci miesigcznych limitow wydatkow;
rodzaje towarow i uslug, za ktore moze by¢ dokonywana ptatnos¢ za pomoca karty;
przypadki, w ktorych moze by¢ dokonana wyptata gotowki za pomoca karty;

sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart;

sposob i terminy rozliczania operacji finansowych dokonanych przy wykorzystaniu karty.
§ 2. Uprawnionym do korzystania z karty, zwanym dalej ,,uzytkownikiem”, jest:

Minister Nauki i Szkolnictwa WyzZszego, sekretarze stanu, podsekretarze stanu, Dyrektor Generalny
Ministerstwa i Szef Gabinetu Politycznego Ministra;

pracownik Ministerstwa, wobec ktorego Dyrektor Generalny Ministerstwa podjat decyzje o przyznaniu
karty.

§ 3. 1. Decyzje¢ o przyznaniu karty podejmuje:

Dyrektor Generalny Ministerstwa — w stosunku do Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, sekretarzy
stanu, podsekretarzy stanu i Szefa Gabinetu Politycznego Ministra oraz pracownika Ministerstwa,

1

2)

Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego kieruje dziatem administracji rzadowej — szkolnictwo wyzsze i nauka, na podstawie § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 stycznia 2025 r. W sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego (Dz. U. poz. 68).

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 1572, 1717, 1756 i 1907 oraz z 2025 r.
poz. 39 1180.
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2) Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego — w stosunku do Dyrektora Generalnego Ministerstwa
— na podstawie wniosku tych osob.
2. Wz6r wniosku o przyznanie karty jest okreslony w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

3. Wniosek o przyznanie karty ztozony przez pracownika Ministerstwa wymaga akceptacji dyrektora
komorki organizacyjnej Ministerstwa, w ktorej zatrudniony jest pracownik wnioskujacy o wydanie karty.

4. Karta jest wydawana po ztozeniu przez uzytkownika:

1) oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia oraz ustalonego przez bank regulaminu
korzystania z kart ptatniczych i przyjeciu ich do stosowania oraz o wyrazeniu zgody na potracanie
z wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg naleznosci z tytulu wykorzystania karty
niezgodnie z zarzadzeniem i ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych, ktorego
wzor jest okreslony w zataczniku nr 2 do zarzadzenia;

2) oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone przez pracodawce
Z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, ktorego wzor jest okreslony w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

5. Karta moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez uzytkownika, ktéry ztozyt os§wiadczenia, o ktérych
mowa W ust. 4, i nie moze by¢ udostepniana osobom trzecim.

6. Karte przyznaje si¢ na czas okreslony.

7. Karta platnicza moze by¢ wykorzystywana w szczegolnosci gdy nie jest mozliwe dokonanie zaptaty
w formie przelewu.

8. Komorka organizacyjna Ministerstwa zajmujaca si¢ obstuga finansowg Ministra jako dysponenta
srodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia, zwana dalej ,,komorka finansowa” prowadzi ewidencje przyznanych
kart, ktorej wzor jest okre§lony w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia. Ewidencja jest aktualizowana na biezaco.

9. Komorka finansowa przechowuje o§wiadczenia ztozone przez uzytkownikow kart.

§ 4. 1. Uzytkownik moze dokonywa¢ operacji finansowych przy wykorzystaniu karty wytacznie za zakup
ustug lub towaréw zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych, obejmujacych:

1) organizacj¢ podrozy shuzbowej, w tym ushugi hotelarskie, przejazdy s$rodkami transportu, ustugi
gastronomiczne, oplaty wizowe i konsularne oraz optaty za salonik VIP;

2) udziat w konferencji lub wydarzeniu o podobnym charakterze;

3) uzywanie samochodu stuzbowego, w tym optaty parkingowe, optaty za przejazd autostrada, optaty za
korzystanie z myjni samochodowej oraz koszty napraw w przypadku awarii;

4)  zakup licencji i subskrypcji do ustug internetowych lub elektronicznych oraz oprogramowania, ktorych
zakup jest dostepny wylacznie drogg elektroniczna;

5) zakup innych ustug lub towar6w na potrzeby Ministerstwa zwigzanych z wykonywaniem zadan stuzbowych,
pemieniem funkcji lub zajmowanym stanowiskiem.

2. Niedopuszczalne jest wykorzystanie karty w celach prywatnych.

§ 5. 1. Miesi¢czny limit wydatkow dla karty, po potwierdzeniu przez Glownego Ksiggowego Ministerstwa
mozliwosci przyznania kwoty miesigcznego limitu wydatkow wskazanej we wniosku, o ktorym mowa w § 3
ust. 1, okresla Dyrektor Generalny Ministerstwa, a w przypadku karty przyznanej Dyrektorowi Generalnemu
Ministerstwa — Minister.
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2. W przypadku braku mozliwoSci przyznania kwoty miesigcznego limitu wydatkow wskazanej
we wniosku, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, Gléwny Ksiegowy Ministerstwa wskazuje maksymalny mozliwy
miesieczny limit wydatkow dla karty.

3. Miesigczny limit wydatkow dla karty nie moze przekroczy¢ kwoty 20 000,00 zi.

§ 6. 1. Uzytkownik ma obowigzek niezwlocznego zaprzestania uzywania karty oraz zwrotu karty
w przypadku:

1) odwotania go z petnionej funkcji lub stanowiska;
2) wypowiedzenia stosunku pracy;
3) przeniesienia na stanowisko nieuprawniajace do korzystania z karty.

2. Obowigzek niezwlocznego zaprzestania uzywania karty oraz jej zwrotu moze zosta¢ natozony
na uzytkownika przez Gléwnego Ksiegowego Ministerstwa z innych przyczyn niz wskazane w ust. 1,
W szczegolnosci nieudokumentowania operacji finansowej dokonanej przy wykorzystaniu karty w sposéb
okreslony w § 7 ust. 112 oraz w terminach, o ktorych mowa w § 7 ust. 3, lub nieudowodnienia przez uzytkownika
zwigzku operacji finansowej dokonanej przy wykorzystaniu karty z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, Glowny Ksiegowy Ministerstwa informuje o konieczno$ci
rozliczenia dokonanych operacji finansowych, a uzytkownik jest obowigzany do niezwlocznego rozliczenia tych
operacji finansowych.

§ 7. 1. Platno$¢ dokonang przy wykorzystaniu karty lub platno$¢ gotowka wyplacona przy wykorzystaniu
karty uzytkownik dokumentuje faktura, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

2. Platno$¢ dokonang przy wykorzystaniu karty za posrednictwem Internetu uzytkownik dokumentuje
wydrukiem z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacji finansowej, jako zastgpczym dowodem ksiegowym,
do czasu ztozenia dokumentu, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, uzytkownik przekazuje do komorki finansowej, niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od dnia dokonania operacji finansowej przy wykorzystaniu
karty, a w przypadku rozliczenia zagranicznej podrézy stuzbowej nie pdzniej niz w terminie 14 dni
kalendarzowych od zakonczenia tej podrozy.

4. Uzytkownik opisuje dokument potwierdzajacy operacj¢ finansowa dokonang przy wykorzystaniu karty
W sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwiazku
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, z uwzglednieniem zrddta finansowania tego wydatku.

§ 8. 1. Wydatki:

1) dokonane w sposdb niezgodny z przepisami zarzadzenia,

2) nieudokumentowane w sposob okreslony w § 7 ust. 1 i 2, w tym wydatki potwierdzone jedynie
o$wiadczeniem uzytkownika,

3) ktoérych dokumentacja zostata przekazana z przekroczeniem terminéw, o ktorych mowa w § 7 ust. 3
— podlegajg odpowiednio zwrotowi lub potrgceniu zgodnie z ust. 2 1 3.

2. Wykorzystanie karty niezgodnie z przepisami zarzadzenia powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu
wydatkowanej lub wyptaconej kwoty, wraz z kosztami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja,

nie pozniej jednak niz w terminach okreslonych w § 7 ust. 3.

3. W przypadku niedokonania zwrotu wydatku, o ktorym mowa w ust. 2, lub dokonania go w zanizZonej
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wysokosci, nalezno$¢ z tego tytutlu podlega potraceniu z wynagrodzenia za prace uzytkownika i innych
$wiadczen zwigzanych z pracg uzytkownika.

§ 9. 1. Wyptata gotowki przy wykorzystaniu karty w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych
jest mozliwa wylacznie w uzasadnionych okoliczno$ciach. Obowigzek uzasadnienia i udokumentowania takiej
okoliczno$ci spoczywa na uzytkowniku.

2. Niewykorzystang kwote gotowki wyptaconej przy wykorzystaniu karty uzytkownik zwraca na rachunek
bankowy Ministerstwa lub do kasy Ministerstwa niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych
od dnia dokonania wyptaty gotowki, a w przypadku zagranicznej podrézy stuzbowej — nie pdzniej niz w terminie
14 dni kalendarzowych od zakonczenia tej podrozy.

3. W przypadku niedokonania zwrotu niewykorzystanej kwoty gotowki w terminie okreslonym w ust. 2, lub
dokonania go w zanizonej wysokosci, kwota gotowki wyptaconej przy wykorzystaniu karty i niezwrdconej na
rachunek bankowy Ministerstwa lub do kasy Ministerstwa, wraz z naliczonymi odsetkami za zwloke, podlega
potraceniu z wynagrodzenia za prace uzytkownika i innych §wiadczen zwigzanych z praca uzytkownika.

§ 10. W przypadku utraty karty w wyniku jej zgubienia, kradziezy lub zniszczenia, ujawnienia kodu PIN do
karty osobie nieuprawnionej lub podejrzenia, ze dostep do kodu PIN do karty uzyskata osoba nieuprawniona,
uzytkownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ o tym bank wystawiajacy karte oraz Glownego
Ksiegowego Ministerstwa.

§ 11. Do wnioskoéw o wydanie karty ztozonych i nierozpatrzonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje si¢ przepisy niniejszego zarzadzenia.

§ 12. Uzytkownicy kart przyznanych na podstawie przepisow zarzadzenia Ministra Edukacji i Nauki
zdnia4 czerwca 2021 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart
ptatniczych (Dz. Urz. MEiN poz. 72 oraz z 2023 r. poz. 94) i uzytkowanych na podstawie uméw, o ktérych mowa
w § 6 tego zarzadzenia, w terminie 2 tygodni od dnia wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia ztozg do komorki
finansowej oswiadczenia, o ktérych mowa w § 3 ust. 4.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego: M. Kulasek
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Zataczniki do zarzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 17 pazdziernika 2025 r. (Dz. Urz. Min.
Nauk. i Szkol. Wyz. poz. 68)

Zalacznik nr 1

WZOR

Whiosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej

Imig i nazwisko pracownika
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego

Funkcja lub stanowisko stuzbowe
pracownika Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego

Komorka organizacyjna
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, W ktorej pracownik
jest zatrudniony

Whioskowana kwota
miesigcznego limitu wydatkow
dla stuzbowej karty ptatniczej

Uzasadnienie wniosku
0 przyznanie stuzbowej karty
platniczej

Pracownik wnioskujacy o wydanie stuzbowej Karty ptatniczej

(data) (podpis pracownika lub akceptacja w EZD)

Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, W ktorej zatrudniony jest
pracownik wnioskujacy 0 wydanie karty?

0 Akceptuje wniosek/o Nie akceptuje wniosku?

(data) (podpis dyrektora lub akceptacja w EZD)

D Nie dotyczy Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu, Dyrektora Generalnego i Szefa

Gabinetu Politycznego Ministra.

2 Zaznaczy¢ whasciwe.
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Pracownik komorki organizacyjnej Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego whasciwej do spraw
kadrowych

o Potwierdzam/o Nie potwierdzam?, ze pracownik nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy,
nie zostal odwotany z pehlionej funkcji lub stanowiska oraz nie zostat przeniesiony na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania z karty.

(data) (podpis pracownika komorki whasciwej do spraw kadrowych
W Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub akceptacja w EZD)

Glowny Ksiegowy Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

o Potwierdzam mozliwo$¢ przyznania wnioskowanej kwoty miesigcznego limitu wydatkow dla stuzbowej
karty platniczej?.

o Brak mozliwos$ci przyznania wnioskowanej kwoty miesigcznego limitu wydatkow dla stuzbowej karty
platniczej. Maksymalny miesi¢czny limit wydatkow dla stuzbowej karty ptatniczej nie moze przekroczyé
kwoty?:

..................... 7t
(data) (podpis Gtownego Ksiggowego Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
lub akceptacja w EZD)
Dyrektor Generalny Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
oPrzyznaje stuzbowa karte A
ptatniczg i okre§lam miesigczny | “CTTTTTTTTTTTTTYY
limit wydatkow dla stuzbowej
karty platniczej w wysokosci:
(data) (podpis Dyrektora Generalnego lub podpis
elektroniczny w EZD)
oNie przyznaj¢ stuzbowej karty
platnicze;j?
(data) (podpis Dyrektora Generalnego lub podpis
elektroniczny w EZD)
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Zalacznik nr 2

(funkcja lub stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA

W zwiazku z przyznaniem mi stuzbowej karty ptatniczej o§wiadczam, ze:

zapoznatem/zapoznatam®) si¢ z treScig zarzgdzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia
17 pazdziernika 2025 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart
ptatniczych (Dz. Urz. Min. Nauk. i Szkol. Wyz. poz. 68) oraz regulaminu korzystania z kart ptatniczych dla
klientéw instytucjonalnych udostgpnionego przez Bank Gospodarstwa Krajowego na stronie internetowe;j?
tego banku i przyjmuje¢ je do stosowania;

zgodnie z art. 91 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 i 807)
wyrazam zgode na potrgcanie z mojego wynagrodzenia za prace i innych $Swiadczen zwigzanych z praca

naleznosci z tytutu wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z ww. zarzagdzeniem.

(data) (czytelny podpis Uzytkownika)

1)
2)

Niewlasciwe skreslié.
Strona internetowa Banku Gospodarstwa Krajowego.
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Zalacznik nr 3

(funkcja lub stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA
O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ ZA MIENIE POWIERZONE PRZEZ
PRACODAWCE
7Z. OBOWIAZKIEM ZWROTU LUB WYLICZENIA SIE

W zwiazku z przyznaniem mi stuzbowej karty ptatniczej o§wiadczam, ze:

—  przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ za powierzone mi
przez pracodawce mienie w wysoko$ci miesigcznego limitu wydatkow w kwocie? .......................... zt
(STOWNIE: ..ovvieiiiieiiiee ) okreslonego dla karty platniczej nr................... 2 wydanej przez
..................... % wystawionej z datg waznoscido .....................%,

— przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody, jaka powstanie w mieniu pracodawcy na skutek
powierzenia mi do uzytkowania ww. karty platniczej. Od obowiazku pokrycia szkody bede zwolniona(-y),
jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn ode mnie niezaleznych,

—  zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania postanowien przepisow o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone

mienie, w szczegolnosci przepisow art. 114-127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

(data) (czytelny podpis Uzytkownika)

1
2)
3)
4)

Poda¢ kwote miesigcznego limitu wydatkow na stuzbowej karcie platnicze;.
Poda¢ numer przyznanej stuzbowej karty ptatniczej.

Poda¢ nazwe banku.

Poda¢ date waznosci stuzbowej karty platnicze;.
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Zalacznik nr 4

WZOR

Ewidencja przyznanych stuzbowych kart platniczych w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Data i godzina
zwrotu stuzbowe;j

Imig i nazwisko Data i godzina karty platniczej
osoby wydania . L, ;
. . . . Nazwa i numer | Okres wazno$ci oraz podpis : ,
(uzytkownika), | stuzbowej Karty | 270 panky | stuzbowej karty | shuzbowej Karty | Uzytkownika lub Inne zdarzenia dotyczace Podpis osoby
ktoérej przyznano | platniczej oraz S e innei osob stuzbowej karty ptatniczej dokonujacej wpisu
. d platniczej platniczej J y
stuzbowa karte podpis zwracajacej
platnicza uzytkownika karty stuzbowa karte
platniczg
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8.




