Warszawa, dnia 4 grudnia 2017 r.

Poz. 87

ZARZADZENIE NR 32
MINISTRA SPORTU I TURYSTYKIV

z dnia 30 listopada 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22017 .
poz. 2077) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przyznawania ikorzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Sportu i Turystyki, zwany
dalej ,,Regulaminem”, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 10 Ministra Sportu i Turystyki zdnia 17 kwietnia 2014 r. w sprawie
przyznawania stuzbowych kart platniczych i rozliczania operacji finansowych dokonanych przy ich uzyciu (Dz.
Urz. Min. Spor. poz. 11).

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

Minister Sportu i Turystyki

Witold Banka

D Minister Sportu i Turystyki kieruje dziatami administracji rzadowej - kultura fizyczna oraz turystyka, na podstawie §
1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdlowego zakresu dziatania
Ministra Sportu i Turystyki (Dz. U. poz. 1911).
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 32
Ministra Sportu i Turystyki
z dnia 30 listopada 2017 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 platniczej mozna dokonywaé operacji finansowych w kraju iza granica
zwiazanych wytacznie z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

3. Nie dopuszcza si¢ uzywania shuzbowej karty ptatniczej w celach osobistych.

4. Odwotanie zpehlionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowigzek niezwlocznego zwrotu
karty do Departamentu Ekonomiczno-Finansowego.

§ 2. 1. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana tylko pracownikowi Ministerstwa Sportu i Turystyki,
zwanego dalej ,Ministerstwem”, lub osobie delegowanej do pracy w Ministerstwie na podstawie
art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1889), zwanym dalej
,.uzytkownikiem”.

2. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana w zwiazku z wykonywanymi obowigzkami Cztonkowi
Kierownictwa Ministerstwa (Minister, Sekretarz Stanu, Podsekretarz Stanu, Dyrektor Generalny), dyrektorom,
zastepcom dyrektoréw komoérek organizacyjnych, osobom wyznaczonym do kierowania komodrkami
organizacyjnymi lub innym pracownikom Ministerstwa, ktorych zakres obowiazkéw uzasadnia przyznanie
karty tj. pracownikowi zajmujacemu si¢ zaopatrzeniem, transportem oraz pracownikom odpowiedzialnym za
organizowanie stuzbowych podrézy krajowych i zagranicznych.

3. Dyrektor Generalny udziela zgody na korzystanie ze stuzbowych kart platniczych pracownikom
Ministerstwa na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej, ktory wystepuje o zgode na przyznanie stuzbowej
karty ptatniczej wskazujgc imiennie uzytkownika karty i miesieczny/dzienny limit wydatkow.

4. W przypadku Ministra, Sekretarza Stanu lub Podsekretarza Stanu, Dyrektor Generalny udziela zgody na
korzystanie ze stuzbowych kart ptatniczych na wniosek dyrektora Biura Ministra, ktoéry wystepuje o zgode na
przyznanie stuzbowej karty platniczej wskazujac imiennie uzytkownika karty imiesigczny/dzienny limit
wydatkow.

5. W przypadku Dyrektora Generalnego o zgode na przyznanie stuzbowej karty ptlatniczej, wskazujac
imiennie uzytkownika karty imiesi¢czny/dzienny limit wydatkow, wnioskuje do Ministra dyrektor Biura
Dyrektora Generalnego.

6. Po uzyskaniu zgody, dyrektor komorki organizacyjnej zwraca si¢ pisemnie do Departamentu
Ekonomiczno-Finansowego o wydanie stuzbowej karty ptatniczej.

7. Stuzbowg kartg ptatnicza moze postugiwac si¢ wylacznie jej uzytkownik.

§ 3. 1. Limity wydatkéw ustala Dyrektor Generalny po konsultacji z gldéwnym ksiggowym dysponenta I11
stopnia Ministerstwa i po przeprowadzeniu analizy dokonywanych wydatkéw wynikajacych z wykonywanych
obowigzkow stuzbowych.

2. Wysokos¢ limitow okresla si¢ odpowiednio do zajmowanego stanowiska, tj.:

1) dla Cztonka Kierownictwa Ministerstwa - limit miesi¢czny do 20.000 zt;
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2)dla Szefa Gabinetu Politycznego, dyrektora, zastgpcy dyrektora komorki organizacyjnej lub osoby
wyznaczonej do kierowania komorka organizacyjna Ministerstwa, rzecznika prasowego Ministra - limit
miesieczny do 18.000 zi;

3)dla pracownika zajmujacego si¢ zaopatrzeniem, transportem lub pracownika odpowiedzialnego za
organizowanie podrozy krajowych i zagranicznych - limit dzienny do 5.000 zi;

4) dla pracownika na stanowisku kierowcy - limit dzienny do 500 zt.

§ 4. Kwota jednorazowej transakcji dokonywanej przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej nie moze by¢
nizsza niz 20 zt.

Rozdzial 2.
Procedura przyznawania sluzbowej karty platniczej

§ 5. 1. Stuzbowa karta ptatnicza przyznawana jest na podstawie umowy zawartej pomi¢dzy Ministerstwem,
reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego, auzytkownikiem, ktora okresla prawa iobowiazki
uzytkownika karty. Wzor umowy o przyznanie stuzbowej karty platniczej, zwanej dalej ,,umowg”, okresla
zatgcznik do Regulaminu.

2. Umowa zawiera w szczegolnos$ci:
1) okreslenie stron;
2) wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta platnicza;
3) wskazanie limitu wydatkow;

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

5) wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej;

6) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej karty platnicze;j,
w szczegolnosci za szkode powstata z tego tytutu;

7) zobowiazanie uzytkownika do przestrzegania postanowien Regulaminu.

3. W przypadku przyznania stuzbowej karty ptatniczej Dyrektorowi Generalnemu umowa zawierana jest
przez Ministra.

§ 6. Uzytkownik potwierdza odbioér stuzbowej karty platniczej w Departamencie Ekonomiczno-
Finansowym.

Rozdzial 3.
Szczegélowe zasady rozliczania operacji finansowych

§ 7. 1. Transakcje bezgotowkowe przy uzyciu stuzbowej karty platniczej moga by¢ dokonywane
w uzasadnionych okolicznos$ciach, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci:

1) ptatno$ci za zakwaterowanie 1 ustugi gastronomiczne;

2) ptatnosci za paliwo do samochodow stuzbowych;

3) wydatki na cele reprezentacyjne;

4) koszty zwigzane z eksploatacja samochodoéw stuzbowych;
5) zakup artykutow biurowych i wyposazenia Ministerstwa;
6) zakup ustug;

7) optaty za zakupy dokonywane przez internet.

2. Nie dopuszcza si¢ wyplaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej, chyba ze koniecznos$¢ taka
wynika z nieprzewidzianych zdarzen. Uzytkownik ma obowigzek przekazania do Departamentu Ekonomiczno-
Finansowego pisemnego uzasadnienia zaistniatych okoliczno$ci wraz z dokumentem potwierdzajacym zaplate
pobrang gotowka.
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3. Niewykorzystang kwote wyptaconej gotowki nalezy niezwtocznie zwrdci¢ na rachunek bankowy lub do
kasy Ministerstwa.

§ 8. 1. Przy zakupach towarow i ustug regulowanych stuzbowa kartg ptatnicza, konieczne jest dostarczenie
do Departamentu Ekonomiczno-Finansowego oryginatu faktury VAT, rachunku lub innego dowodu
ksiggowego, aw przypadku operacji finansowych dokonanych za posrednictwem internetu nalezy je
udokumentowa¢ wydrukiem potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem ksieggowym, 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 z wewne¢trznymi regulacjami
okreslonymi w Ministerstwie.

3. Uzytkownik jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacj¢ finansowa dokonang za
pomoca stuzbowej karty platniczej w sposoéb umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania
wydatku.

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

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

)ust. 2pkt 112 - kontroli merytorycznej dokonuje Dyrektor Generalny, aw przypadku Dyrektora
Generalnego Szef Gabinetu Politycznego;

2)ust. 2pkt3i4 - kontroli merytorycznej dokonuje dyrektor komodrki organizacyjnej Ministerstwa
odpowiedzialnej za dany obszar dziatania.

2. Dowodem sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym jest akceptacja pisemna osoby kontrolujacej na
dowodzie ksiegowym.

3. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dana komoérka organizacyjna przekazuje dowod ksiggowy do
Departamentu Ekonomiczno-Finansowego celem przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowe;.

4. Po przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowej dowdd ksiegowy zatwierdzaja do wyptaty gtowny
ksiegowy dysponenta III stopnia Ministerstwa i upowazniony dyrektor lub zastepca dyrektora Departamentu
Ekonomiczno-Finansowego, a w przypadku nieobecnosci ktoregokolwiek z nich osoby upowaznione.

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

§ 10. 1. Jezeli na podstawie § 8 ust. 3 zostanie stwierdzone, iz dokonanie operacji finansowej jest sprzeczne
z Regulaminem lub umowa, gtowny ksiegowy dysponenta III stopnia Ministerstwa niezwlocznie informuje
o tym na pismie Dyrektora Generalnego, a w przypadku Dyrektora Generalnego — Ministra, w celu podjecia
czynnosci zmierzajacych do zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang
operacja finansowa.

2. Wykorzystanie stuzbowej karty platniczej niezgodnie z Regulaminem lub umowa powoduje obowiazek
niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z oplatami bankowymi zwiazanymi z dokonang operacja
finansowa.

3. W przypadku niedokonania zwrotu Iub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, nalezno$¢ podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

4. Wykorzystanie shluzbowej karty ptatniczej w sposdb niezgodny z Regulaminem lub umowa, podlega
odpowiedzialnosci na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 11. W przypadku, o ktorym mowa w § 10 ust. 1, moze zosta¢ rozwigzana z uzytkownikiem umowa,
chyba ze jego wyjasnienia dotyczace sytuacji naruszenia Regulaminu lub umowy pozwola na jej uzasadnienie
lub usprawiedliwienie.

§12. W przypadku karty Business Officium zbiorcze =zestawienie operacji zkazdego okresu
rozliczeniowego bank przesyta na adres uzytkownika. Po dokonaniu kontroli merytorycznej, o ktérej mowa w §
9 ust. 1, zestawienie nalezy dostarczy¢ do Departamentu Ekonomiczno-Finansowego.
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§ 13. Ewidencje¢ stuzbowych kart platniczych prowadzi Departament Ekonomiczno-Finansowy,
W nastepujacym zakresie:

1) uzytkownikéw kart;
2) liczby wydanych kart;

3) termindéw waznosci kart.
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Zatgcznik do Regulaminu

Umowa o przyznanie shuzbowej karty platniczej

zawarta wdniu ... w Warszawie pomigdzy Ministerstwem Sportu Turystyki, NIP:
526-28-73-602 REGON: 140217142 z siedzibg w Warszawie ul. Senatorska 14, reprezentowanym
przez:

Dyrektora Generalnego Pania/Pana ........ccevvveiiiiiiiniiiniiiiiiiiiiicinionniosarsesssesssnssnes ,

zwanym dalej ,,Wydajacym”,

A Pania/Panem ....co.eveieiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt ittt e et st et s esaeenas
b0 (11TECY A LT 74 )4 11 U
zwanym dalej ,,Uzytkownikiem”, o nastepujgcej tresci:

§ 1. Przedmiotem umowy jest wydanie stuzbowej karty platniczej wcelu korzystania zniej przez

Uzytkownika do celéw stuzbowych o numerze ................... WYStAWIONE] PIZEZ .o'vvvevieieaieaeaanannns, .

§ 2. Umowa zostaje zawarta na okres pelnienia funkcji ...
.................... , /zajmowania stanowiska/ .................cciiiciicici i, /Wykonywania
obowigzkoéw stuzbowych dotyczacych/ ..., L3N .

§ 3. Uzytkownikowi zostaje przyznany limit stuzbowej karty platniczej w wysoko$ci .................. PLN.

§ 4. W ramach korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej Uzytkownik karty dokonuje operacji przy jej
uzyciu w nastgpujacym zakresie:

§ 5. Integralng cze$¢ umowy stanowi ,,Regulamin przyznawania ikorzystania ze shuzbowych kart
ptatniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Sportu
i Turystyki", zwany dalej ,,Regulaminem”, okreslony zarzadzeniem Nr....... Ministra Sportu i Turystyki z dnia
..................... (Dz. Urz. Min. Spor. poz. .............). Uzytkownik o$wiadcza, ze zapoznal si¢
z Regulaminem oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart platniczych i akceptuje ich tres¢
oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

§ 6. 1. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki udostepnienia stuzbowej karty ptatniczej, 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¢ powyzsze bankowi
prowadzacemu obstuge stuzbowej karty ptatniczej w celu dokonania jej blokady oraz powiadomi¢ Dyrektora
Departamentu Ekonomiczno-Finansowego.

§ 7. 1. W przypadku stwierdzenia przez Wydajacego, ze Uzytkownik naruszyl zasady korzystania ze
stuzbowej karty platniczej, Uzytkownik jest zobowigzany do uregulowania nalezno$ci wobec Wydajacego,
dokonanych shizbowa karta platniczg wraz ze wszystkimi kosztami ioptatami bankowymi, niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia powiadomienia Uzytkownika.

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

3. Za nieprawidtowe wykorzystanie shluzbowej karty platniczej Uzytkownik odpowiada na podstawie
odrebnych przepisow.
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§ 8. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w przypadku rozwigzania stosunku pracy
albo przeniesienia pracownika z zajmowanego stanowiska uprawniajacego do uzytkowania stuzbowej karty
platniczej.

2. Umowa moze zosta¢ rozwigzana przez Wydajacego ze skutkiem natychmiastowym w razie stwierdzenia
naruszenia przez Uzytkownika Regulaminu lub postanowien niniejszej umowy, chyba ze wyjasnienia
Uzytkownika dotyczace sytuacji naruszenia Regulaminu Ilub umowy pozwola na jej uzasadnienie lub
usprawiedliwienie.

3. W przypadku rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym Uzytkownik jest zobowiazany do
natychmiastowego zwrotu shuzbowej 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 wstrzymania si¢ od uzywania
i niezwlocznego zwrotu stuzbowej karty ptatniczej oraz rozliczenia dokonanych wydatkéw w terminie 7 dni.

§ 9. Uzytkownik o$wiadcza, iz wyraza zgode na potragcenie zjego wynagrodzenia za prac¢ kwot
wydatkowanych niezgodnie z obowigzujacymi przepisami lub postanowieniami niniejszej umowy.

§ 10. 1. Niniejsza umowa zostata sporzagdzona w dwoch 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.

podpis Wydajacego podpis Uzytkownik





