Warszawa, dnia 14 czerwca 2017 r.

Poz. 6
ZARZADZENIE

MINISTRA ENERGIIY

z dnia 13 czerwca 2017 r.

w sprawie regulaminu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart

platniczych w Ministerstwie Energii

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

(Dz. U. z 2016 r. poz.1870, z po6zn. zm.?) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. Ustala si¢ regulamin dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu shuzbowych Kkart

platniczych w Ministerstwie Energii, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

8 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o Kkarcie platniczej rozumie si¢ przez to Kkartg
ptatnicza, o ktérej mowa w art. 2 pkt 15a ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach

platniczych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1572 i 1997).

83. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER ENERGII
KRZYSZTOF TCHORZEWSKI

U Minister Energii kieruje dziatami administracji rzadowej — energia i gospodarka ztozami kopalin, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 9 grudnia 2015 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra
Energii (Dz. U. poz. 2087).

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 1948, 1984 1 2260 oraz z 2017 r.
poz. 60, 191, 659, 933 i 935.
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Zatacznik
do zarzadzenia Ministra Enerqii

z dnia 13 czerwca 2017 r.

REGULAMIN

DOKONYWANIA WYDATKOW PRZY WYKORZYSTANIU
SEUZBOWYCH KART PLATNICZYCH W MINISTERSTWIE
ENERGII

8 1. Regulamin dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stluzbowych kart ptatniczych

w Ministerstwie Energii, zwanym dalej ,,Ministerstwem” okresla:

1) funkcje, stanowiska i zakres obowigzkow stuzbowych uprawniajacych do korzystania ze stuzbowe;j
karty ptatniczej, zwanej dalej ,,kartg”;

2)  tryb i warunki przyznawania karty i ustalania wysokos$ci miesiecznych limitow wydatkow;,

3) rodzaje towarow i ustug, za ktore moze by¢ dokonywana zaptata za pomoca karty;

4)  przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotowki za pomoca karty;

5)  sposéb prowadzenia ewidencji wydanych kart;

6) sposob i terminy rozliczania ptatno$ci dokonanych przy wykorzystaniu karty.

§ 2. Karta moze by¢ przyznana osobie, ktdra spetnia tacznie nastepujace warunki:
1)  jest pracownikiem Departamentu Budzetu i Finansow;
2) jest zatrudniona na podstawie umowy o prace, mianowania lub powotania;
3) nie pozostaje w okresie wypowiedzenia umowy o prace;
4) w ramach swoich obowiazkéw stuzbowych realizuje zadania zwigzane z podrézami stuzbowymi

pracownikéw Ministerstwa.

8 3. 1. Do korzystania z karty uprawniona jest wytacznie osoba, ktorej ta karta zostata przyznana,
zwana dalej ,,uzytkownikiem karty”.

2. Uzytkownik karty, ktory przestanie spelnia¢ warunki, o ktorych mowa w § 2, obowigzany jest,
w terminie 3 dni od dnia zaprzestania spetniania tych warunkéw, do zablokowania karty w banku, ktory
ja przyznat.

3. Udostepnianie karty innej osobie jest niedozwolone i stanowi podstawe do zablokowania karty.

8 4. Dyrektor Departamentu Budzetu i Finansow, zwany dalej ,,dyrektorem”, sktada wniosek

o przyznanie karty osobie spetniajacej warunki, o ktorych mowa w § 2.
8§ 5. Miesig¢czny limit wydatkéw dokonywanych przy uzyciu karty wynosi 10.000,00 zt.

86. 1. Karta moze by¢ wykorzystywana wylacznie do zabezpieczenia rezerwacji noclegow
w hotelach, dokonywanych w zwigzku z podrdézami stuzbowymi pracownikow Ministerstwa.
2. Dokonywanie przy uzyciu karty wydatkow innych, niz okreslone w ust. 1, wymaga uzyskania

przez pracownika Ministerstwa wnioskujacego o dokonanie takich wydatkow, uprzedniej, pisemnej zgody



Dyrektora Generalnego Ministerstwa Energii, zwanego dalej ,,Dyrektorem Generalnym”, i przedtozenia

jej uzytkownikowi karty.
8 7. Wyptata gotowki za pomoca karty jest niedozwolona.
8 8. Ewidencja wydanych kart prowadzona jest w systemie finansowo-ksiggowym Qrezus.

89.1. Uzytkownik karty rozlicza ptatnos¢ dokonang przy uzyciu karty na podstawie faktury,
rachunku lub innego réwnowaznego dowodu ksiggowego, w terminie 14 dni od dnia dokonania
tej ptatnosci.

2. Pratnosci dokonane przez Internet rozlicza si¢ na podstawie wydruku z Internetu, ktéry potwierdza
dokonanie tej ptatnosci i stanowi zastgpczy dowodd ksiggowy. Przedlozenie zastepczego dowodu
ksiggowego nie zwalnia Z obowigzku przedtozenia dowodu ksiggowego, o ktorym mowa w ust. 1.

3. W przypadku braku mozliwosci rozliczenia ptatnosci w sposob lub w terminie, o ktérym mowa
w ust. 1 lub 2, uzytkownik karty przedktada dyrektorowi pisemne o$wiadczenie, w ktorym przedstawia:
1) przyczyne¢ braku dowodu ksiegowego;

2)  okolicznosci uzasadniajace dokonanie ptatnosci;
3) kopie zgody Dyrektora Generalnego, w przypadku wydatku, o ktérym mowa w § 6 ust. 2.

4. Uzytkownik karty opisuje kazdy dowod ksiegowy dokumentujgcy ptatno$¢ dokonang przy uzyciu
karty.

§ 10. 1. W przypadku dokonania przez uzytkownika karty ptatnosci, ktora:

1) nie zostala rozliczona w sposob lub w terminie, o ktorym mowaw § 9 ust. 11 2,

2) nie pozostaje w zwigzku z podrdza sluzbowg pracownika Ministerstwa i na dokonanie wydatku
nie uzyskano zgody, o ktérej mowa w § 6 ust. 2

- dyrektor niezwtocznie pisemnie informuje o tym Dyrektora Generalnego.
2. Dyrektor Generalny moze zatwierdzi¢ ptatnos¢, o ktorej mowa:

1) wust. 1 pkt 1 - po otrzymaniu notatki sporzadzonej na podstawie oswiadczenia, o ktorym mowa
w 8§ 9 ust. 3;

2) wust. 1 pkt 2 - po otrzymaniu notatki uzasadniajacej dokonanie tego wydatku oraz dowodu

ksiegowego.

811. W przypadku, gdy Dyrektor Generalny nie zatwierdzitl ptatnosci, o ktérej mowa
w 8 10 wust. 1 pkt 1 lub 2, uzytkownikowi karty, niezwlocznie po otrzymaniu przez Ministerstwo
miesigcznego wyciagu z karty, zostaje wystawiona nota obcigzeniowa w wysokos$ci stanowigce]

roéwnowartosc¢ tej ptatnosci powigkszonej 0 koszty zwigzanych z nig operacji bankowych.
8 12 . Jesli uzytkownik karty nie dokona lub dokona w niepelnej wysoko$ci zwrotu naleznosci
z tytulu noty obcigzeniowej, o ktorej mowa w § 11, naleznos¢ ta podlega potraceniu z najblizszego

wynagrodzenia za prac¢ uzytkownika karty.



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1870, z p6zn. zm.) projekt zarzadzenia Ministra Energii w sprawie regulaminu dokonywania
wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych w Ministerstwie Energii reguluje
szczegdtowe zasady korzystania ze stuzbowej karty platniczej, okresla tryb i warunki przyznawania karty
I ustalania wysokos$ci miesigcznych limitow wydatkow, za ktore moze by¢ dokonywana zaptata za pomoca
karty, sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart oraz sposob i terminy rozliczania ptatnosci

dokonanych przy wykorzystaniu karty.

Planowany dzien wej$cia w zycie okreslono na dzien nast¢pujacy po dniu podpisania.





