Warszawa, dnia 7 czerwca 2021 r.

Poz. 72

ZARZADZENIE
MINISTRA EDUKACJI | NAUKI
z dnia 4 czerwca 2021 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 305) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ jednolite zasady dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych.
§ 2. Stluzbowa karta ptatnicza, zwana dalej ,,kartg”, moze by¢ przyznana osobom bedacym:

1) pracownikami Ministerstwa Edukacji i Nauki,

2) pracownikami jednostki utworzonej na podstawie art. 9a ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1327 oraz z 2021 r. poz. 4) oraz innych panstwowych jednostek budzetowych
podlegtych Ministrowi Edukacji i Nauki

— niepozostajagcymi w okresie wypowiedzenia umowy o pracg, zwanymi dalej ,,uzytkownikami”.

§ 3. Karta jest wydawana uzytkownikom przez kierujgcego komoérka organizacyjna, zapewniajacg obstuge
administracyjng odpowiednio Ministerstwa Edukacji i Nauki Iub jednostki, o ktorej mowa w § 2 pkt 2.

§ 4. Karte wydaje si¢ nastgpujagcym osobom:
1) cztonkom Kierownictwa Ministerstwa Edukacji i Nauki;
2) Szefowi Gabinetu Politycznego Ministra Edukacji i Nauki;

3) Dyrektorowi oraz zastgpcom Dyrektora Departamentu Wspolpracy Miedzynarodowej w Ministerstwie
Edukacji i Nauki;

4) dyrektorom i zastgpcom dyrektorow oraz pracownikom komorek organizacyjnych Ministerstwa Edukacji
i Nauki odpowiedzialnym za organizacj¢ zagranicznych podrézy stuzbowych;

5) dyrektorom jednostek, o ktorych mowa w § 2 pkt 2.
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§ 5. Karta moze by¢ wydana takze osobom zatrudnionym na stanowiskach realizujacych zadania zwigzane
Z dokonywaniem zakupdéw na potrzeby odpowiednio Ministerstwa Edukacji i Nauki lub jednostek, o ktorych
mowa w § 2 pkt 2.

§ 6. 1. Karta jest wydawana po zawarciu umowy pomig¢dzy odpowiednio Ministerstwem Edukacji i Nauki
lub jednostka, o ktorej mowa w § 2 pkt 2, reprezentowanymi odpowiednio przez:

1) Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego w Ministerstwie Edukacji i Nauki lub osoby przez niego
upowaznione,

2) kierownika jednostki, o ktorej mowa w § 2 pkt 2, lub osoby przez niego upowaznione

— a uzytkownikiem, okreslajacej prawa i obowigzki uzytkownika, zwanej dalej ,,umowa”. Wzor umowy stanowi
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik sktada o$§wiadczenie:

1) o zapoznaniu si¢ i przyjeciu do stosowania niniejszego zarzadzenia oraz ustalonego przez bank regulaminu
korzystania z kart ptatniczych, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do wzoru umowy;

2) o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania karty,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do wzoru umowy.

3. Karta moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez uzytkownika, ktory jest strong umowy, i nie moze by¢
udostepniana osobom trzecim.

4. Komorka organizacyjna, zapewniajaca obstuge administracyjng odpowiednio Ministerstwa Edukacji
i Nauki lub jednostki, o ktorej mowa w § 2 pkt 2, prowadzi ewidencj¢ wydanych kart, ktorej wzor stanowi
zatacznik nr 2 do zarzadzenia. Ewidencja jest aktualizowana na biezaco.

§7.1.Za pomocg karty mozna dokonywa¢ operacji finansowych bezposrednio zwigzanych
Z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Karty uzytkowane przez osoby, o ktorych mowa w § 4 pkt 3 i 4, sg przeznaczone wylacznie do
dokonywania ptatnosci dotyczacych zagranicznych podrozy stuzbowych cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa
Edukacji i Nauki, Szefa Gabinetu Politycznego Ministra Edukacji i Nauki, petnomocnikéw Ministra Edukacji
i Nauki ustanowionych na podstawie odrebnych przepisoéw oraz Dyrektora i zastepcow Dyrektora Departamentu
Wspotpracy Miedzynarodowej w Ministerstwie Edukacji i Nauki, a takze innych dyrektorow i zastepcoOw
dyrektorow oraz pracownikow komorek organizacyjnych Ministerstwa Edukacji i Nauki biorgcych udziat
W zagranicznych podrozach stuzbowych, w szczegodlnosci z tytulu zabezpieczenia rezerwacji, optat
rejestracyjnych za udzial w konferencji lub wydarzeniu 0 podobnym charakterze oraz dokonywania optat za
hotele, a takze przejazdy komunikacja lokalna.

3. Karty uzytkowane przez osoby, o ktorych mowa w § 5, sg przeznaczone wylacznie do regulowania
naleznos$ci za zakupy towardw i ustug lub z tytutu innych wydatkéw zwigzanych bezposrednio z organizacjg pracy
odpowiednio Ministerstwa Edukacji i Nauki lub jednostek, o ktérych mowa w § 2 pkt 2, po dokonaniu wstepnej
kontroli zgodno$ci danego wydatku z planem finansowym przez glownego ksiegowego wiasciwego dla zrodta
finansowania tego wydatku.

4. Wydatkowanie $rodkéw finansowych za pomocg karty przez osoby, o ktorych mowa w § 4, na cele
wynikajgce ze skierowania pracownika w zagraniczng podrdz stuzbowg nastgpuje po uprzednim wypetnieniu
obowiazujacych odpowiednio w Ministerstwie Edukacji i Nauki lub jednostce, o ktérej mowa w § 2 pkt 2,
procedur i zasad odnoszgcych si¢ do kierowania pracownikdw w zagraniczne podroze shuzbowe.

§ 8. 1. Miesigczny limit wydatkéw dla uzytkownikow stuzbowej karty platniczej, o ktorych mowa w § 4
pkt 14, oraz dla oso6b, o ktorych mowa w § 5, zatrudnionych w Ministerstwie Edukacji i Nauki, ustala Dyrektor
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Generalny Ministerstwa Edukacji i Nauki, z zastrzezeniem, ze limit miesigczny wydatkdéw nie moze przekroczy¢
kwoty 10 000,00 zt.

2. Miesigczny limit wydatkow dla uzytkownikow stuzbowej karty ptatniczej, o ktorych mowa w § 4 pkt 5,
oraz dla 0sob o ktorych mowa w § 5, zatrudnionych w jednostce, o ktorej mowa w § 2 pkt 2, ustala kierownik tej
jednostki, z zastrzezeniem, ze limit miesieczny wydatkéw nie moze przekroczy¢ kwoty 10 000,00 zi.

§ 9. 1. Karte wydaje si¢ na czas oznaczony.

2. Uzytkownik jest zobowigzany do niezwlocznego zwrotu karty w przypadku odwotania z pelnionej funkcji,
wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nieuprawniajace do korzystania z karty.

3. Obowiazek niezwlocznego zwrotu karty moze wynikaé takze z innych przyczyn niz podane w ust. 2,
w szczegllnosci obowigzek zwrotu karty moze zosta¢ natozony w przypadku stwierdzonego nierozliczenia
operacji dokonanych z uzyciem karty w terminach i w sposob okreslony w § 10.

4. Obowigzek niezwlocznego zwrotu karty, o ktorym mowa w ust. 3, naklada kierujacy komorka
organizacyjng zajmujacg si¢ obsluga administracyjng odpowiednio Ministerstwa Edukacji i Nauki lub jednostki,
o ktérej mowa w § 2 pkt 2.

§ 10. 1. Nie dopuszcza sie wyplaty gotdéwki przy uzyciu karty, chyba ze konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen
losowych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow shuzbowych. Obowiazek udokumentowania takiej
okoliczno$ci spoczywa na uzytkowniku.

2. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlega bezzwlocznie zwrotowi na rachunek bankowy
jednostki organizacyjnej wydajacej karte lub do kasy tej jednostki, nie pézniej niz w terminie 5 dni roboczych
od dnia dokonania operacji finansowej, a w przypadku zagranicznych podrézy stuzbowych nie po6zniej niz
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia powrotu do kraju.

3. W przypadku nieuregulowania nalezno$ci w terminach okre$lonych w ust. 2, niewykorzystana kwota
wyptaconej gotowki, wraz z naliczonymi odsetkami za zwloke, podlega zwrotowi w trybie okreslonym w § 13
ust. 2.

§ 11. 1. Kazda operacje finansowa dokonang za pomoca karty uzytkownik dokumentuje faktura, rachunkiem
lub innym rownowaznym dowodem ksiggowym.

2. Wydatki zrealizowane gotowka wyplacong przy uzyciu karty uzytkownik dokumentuje w sposob
okreslony w ust. 1.

3. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu nalezy udokumentowac¢ wydrukiem z Internetu
potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem ksiggowym, do czasu zlozenia wilasciwego
dokumentu.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1-3, uzytkownik jest obowigzany przedlozy¢ niezwlocznie
do wiasciwej komorki organizacyjnej zajmujgcej sie obstugg finansowo-ksiegowa odpowiednio Ministerstwa
Edukacji i Nauki lub jednostki, o ktorej mowa w § 2 pkt 2, nie poézniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia
dokonania operacji finansowej, a w przypadku rozliczenia zagranicznych podrézy stuzbowych nie poézniej niz
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia powrotu do kraju.

5. Uzytkownik jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowg dokonang
za pomocg karty w sposob umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego
zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, z uwzglednieniem zrodta finansowania poniesionego

wydatku.

6. Wydatki nieudokumentowane w sposdb okreSlony w ust. 1-3 i 5, w tym potwierdzone jedynie
o$wiadczeniem uzytkownika, podlegaja, z zastrzezeniem § 14, zwrotowi w trybie okreslonym w § 13.
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§ 12. Operacje finansowe dotyczace wydatkow z tytulu stuzbowych wyjazddéw zagranicznych sg
dokumentowane i rozliczane na zasadach wynikajacych z odrebnych przepisow.

§ 13. 1. Wykorzystanie karty niezgodnie z przepisami zarzadzenia lub postanowieniami umowy powoduje
obowiazek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej lub wyptaconej kwoty, wraz z optatami bankowymi zwigzanymi
z dokonang transakcja, w sposdb i w terminach okreslonych w § 101 § 11.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysoko$ci, nalezno$¢ podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

3. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z przepisami zarzadzenia lub postanowieniami umowy podlega
odpowiedzialnosci na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 14. 1. Jezeli zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
nie zostanie udowodniony, gtowny ksiegowy niezwlocznie informuje o tym, w formie pisemnej, kierujacego
komorka organizacyjng zajmujaca si¢ obstuga finansowo-ksiggowa odpowiednio Ministerstwa Edukacji i Nauki
lub jednostki, o ktorej mowa w § 2 pkt 2, ktory podejmuje czynnosci zmierzajace do wyegzekwowania
od uzytkownika zwrotu naleznos$ci oraz ewentualnego zwrotu uzytkowanej karty.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w sytuacji, gdy dokonanie operacji finansowej nie zostato
potwierdzone wymaganymi dokumentami.

§ 15. Do stuzbowych kart ptatniczych wydanych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia maja
zastosowanie zasady wynikajace z dotychczas zawartych umow 0 korzystanie ze stuzbowe;j karty platniczej oraz
umow uzytkowania stuzbowej karty ptatniczej.

§ 16. Tracg moc:

1) zarzadzenie nr 29 Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 wrze$nia 2010 r. w sprawie sposobu dokonywania
wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych (Dz. Urz. MEN z 2011 r. poz. 11);

2) zarzagdzenie nr 50/2011 Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 2 czerwca 2011 r. w sprawie sposobu
dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych (Dz. Urz. MNiSW poz. 54).

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Edukacji i Nauki: P. Czarnek
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Zataczniki do zarzadzenia Ministra Edukacji i Nauki
z dnia 4 czerwca 2021 r. (poz. 72)

Zalacznik nr 1

WZOR
Umowa Nr .........

uzytkowania stuzbowej karty platniczej

WYAANE] PIZeZ «ocuvvvnnriinniiiniiineiinnicnnscnnnsonns
zawarta W dniu ... W et , pomigdzy:
.............................................................................. , zwanym/zwang dalej ,,Jednostka”,
1eprezentowanym/repreZeNtOWaNd PIZEZ .......c..ueuenn ettt et e et et ettt et et et e
a
Panem/Panig
zamieszkalym/zamieszkala W ... e
Ul
legitymujacym/legitymujaca si¢ dowodem O0SODIStYM NI .......co.iiiiiiiiiiiiiiiiiiii e,
Yo TN T o 47 PSP ,

zwanym/zwang dalej ,,Uzytkownikiem™.

§ 1. Przedmiotem umowy jest korzystanie przez Uzytkownika ze sluzbowej karty platniczej, zwanej
dalej ,,karty”.

§ 2. 1. Karta zostaje wydana na okresod dnia ......................... ... dodnia............oooi
2. Zgodnie z § 9 ust. 2 zarzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 4 czerwca 2021 r. w sprawie sposobu
dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych (Dz. Urz. MEIN poz. 72),
zwanego dalej ,,zarzadzeniem”, odwolanie z pelnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub
przeniesienie na stanowisko nieuprawniajgce do korzystania z karty powoduje obowigzek
niezwlocznego zwrotu karty do komorki organizacyjnej zapewniajgcej obsluge administracyjng
Jednostki.

3. Obowiazek niezwtocznego zwrotu karty moze wynika¢ takze z innych przyczyn, o ktorych mowa

W § 9 ust. 3 zarzadzenia.
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§ 3. Wraz z umowg Uzytkownik podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu si¢ i przyje¢ciu do stosowania
zarzadzenia oraz ustalonego przez bank regulaminu korzystania z kart platniczych, stanowiace zalgcznik
nr 1 do niniejszej umowy oraz oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia
naleznosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania karty, stanowigce zalgcznik nr 2 do niniejsze;j
umowy.

§ 4. 1. Przystugujacy Uzytkownikowi miesi¢czny limit dostgpnych srodkéw finansowych wynosi

2. Uzytkownik upowazniony jest do dokonywania kartg ptatnosci bezposrednio zwigzanych
Zz wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, do wysokosci przyznanego limitu.

§ 5. Uzytkownik zobowigzuje si¢ do wydatkowania $rodkow finansowych za pomoca karty wytacznie
w granicach ich wcze$niejszego zaangazowania oraz zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 6. W przypadku dokonania wydatkowania srodkéw finansowych niezgodnie z zarzadzeniem niniejsza
umowa moze by¢ rozwigzana w trybie natychmiastowym. W takim przypadku karta podlega zwrotowi,
a Uzytkownik moze by¢ obcigzony wszystkimi kosztami z tym zwigzanymi.

§ 7. Uzytkownik obowigzany jest do bezwzglednego przestrzegania zarzadzenia oraz ustalonego przez
bank regulaminu korzystania z kart platniczych.

§ 8. W przypadku naruszenia zasad korzystania z karty zastosowanie maja odpowiednie przepisy
zarzadzenia.

§ 9. 1. Wypowiedzenie niniejszej umowy lub jej zmiana mogg by¢ dokonane wytgcznie w formie
pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

2. Zwrot karty jest rOwnoznaczny z rozwigzaniem niniejszej umowy.

§ 10. W zakresie nieuregulowanym niniejsza umowa zastosowanie maja odpowiednie przepisy prawa,
w tym Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego.

§ 11. Umowg sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Uzytkownika i dwa dla

wydajacego karte.

Wydajacy karte Uzytkownik
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Zalacznik nr 1 do umowy Nr ..............o.ooee.
uzytkowania stuzbowej karty ptatniczej

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ 1 przyjmuje do stosowania tre$¢ zarzadzenia Ministra
Edukacji i Nauki z dnia 4 czerwca 2021 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy
wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych (Dz. Urz. MEIN poz. 72) oraz ustalony przez bank
regulamin korzystania z kart ptatniczych.

Oswiadczam, ze otrzymatem/otrzymatam kopie ww. dokumentow.

(data) (czytelny podpis Uzytkownika)
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Zalacznik nr 2 do umowy Nr ................
uzytkowania stuzbowej karty ptatniczej

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 91 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320), wyrazam zgodg¢ na potracanie z mojego wynagrodzenia za prace wydatkow dokonywanych
przeze mnie za pomoca stuzbowej karty ptatniczej w sposob niezgodny z zarzadzeniem Ministra
Edukacji i Nauki z dnia 4 czerwca 2021 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy
wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych (Dz. Urz. MEiN poz. 72), umowa uzytkowania stuzbowe;
karty ptatniczej, ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych i procedurami
wewngetrznymi oraz kosztow poniesionych przez wydajacego karte w zwigzku z nieprzestrzeganiem

przeze mnie postanowien ww. dokumentow.

(data) (czytelny podpis Uzytkownika)
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Zalacznik nr 2
WZzZOR
Nazwa jednostki*:
Ewidencja wydanych kart ptatniczych
Imie i nazwisko Data i godzina zvla?otilk%c;gzgwrz\z Inne zdarzenia Podpis
osoby, ktérej wydania karty oraz Nazwa Nazwa Okres waznosci Numer odbis Uz tk)(/)wnika dotvczace wydanei osoby
karte wydano podpis uzytkownika i numer banku i numer karty karty umowy P IuFl:)) inney 0s0b ¥ all<art Y J dokonujacej
(uzytkownika) pobierajgcego karte zwracajqjc i kar);e y wpisu
1 2 3 4 5. 6 7 8 9
1.
2.
3.

* Nalezy wpisa¢ odpowiednio Ministerstwo Edukac;ji i Nauki lub jednostke, o ktérej mowa w § 2 pkt 2 zarzgdzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 4 czerwca 2021 r. w sprawie
sposobu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych (Dz. Urz. MEIN poz. 72).





