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ZARZADZENIE Nr 50/2011 MINISTRA NAUKI | SZKOLNICTWA WYZSZEGO"

z dnia 2 czerwca 2011 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z p6zn. zm.?)) zarzadza sie, co nastepuje:

" Minister Nauki i Szkolnictwa Wyiszego kieruje dzialami
administracji rzadowej — nauka i szkolnictwo wyisze, na
podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 16 marca 2011 r. w sprawie szczegélowego zakresu
dzialania Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (Dz. U.
Nr 63, poz. 324).

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U.
z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835,
Nr 1562, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726.

§1
Zarzadzenie okresla:

1) funkcje, stanowiska i zakres obowigzkéw stuzbowych
uprawniajgcych do korzystania ze stuzbowej karty
platniczej;

2) tryb i warunki przyznawania sluzbowej karty platni-
czej i ustalania wysokosci miesigcznych limitow wy-
datkow;

3) rodzaje towarow i uslug, za ktére moze byé dokony-
wana zaplata za pomoca sluzbowej karty platniczej;
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4) przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotow-
ki za pomocg stuzbowej karty platniczej;

5) spos6b prowadzenia ewidencji wydanych stuzbo-
wych kart platniczych;

6) sposéb i terminy rozliczania ptatnosci dokonanych
przy wykorzystaniu stuzbowej karty platniczej.

§2
Przepisy zarzadzenia stosuje sie w:

1) Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyiszego, zwa-
nym dalej ,ministerstwem”;

2) Biurze Uznawalnosci Wyksztatcenia i Wymiany Mie-
dzynarodowej, zwanym dalej ,Biurem”.

§3

llekroé w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Nau-
ki i Szkolnictwa Wyzszego;

2) Cztonku Kierownictwa Ministerstwa — nalezy przez
to rozumieé Ministra, Sekretarza i Podsekretarzy Sta-
nu w ministerstwie, Dyrektora Generalnego mini-
sterstwa oraz Szefa Gabinetu Politycznego Ministra;

3) uzytkowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osoby wy-
mienione w pkt 2 i Dyrektora Biura, dyrektorow i za-
stepcow dyrektorow komorek organizacyjnych mi-
nisterstwa oraz pozostatych pracownikow minister-
stwa, ktorym zostaly przyznane stuzbowe karty plat-
nicze;

4) stuzbowej karcie platniczej — nalezy przez to rozu-
mieé karte platnicza, o ktérej mowa w art. 4 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo
bankowe (Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz. 665, z poin.
zm.3),

§4

1. Stuzbowe karty ptatnicze moga by¢ przyznawane na
czas petnienia funkcji:

1) Czlonkowi Kierownictwa ministerstwa;

2) Dyrektorowi Biura.

3) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U.
Nr 126, poz. 1070, Nr 141, poz. 1170, Nr 144, poz. 1208,
Nr 153, poz. 1271, Nr 169, poz. 1385 i 1387 i Nr 241,
poz. 2074, z 2003 r. Nr 50, poz. 424, Nr 60, poz. 535, Nr 65,
poz. 5694, Nr 228, poz. 2260 i Nr 229, poz. 2276, z 2004 r.
Nr 64, poz. 594, Nr 68, poz. 623, Nr 91, poz. 870, Nr 96,
poz. 959, Nr 21, poz. 1264, Nr 146, poz. 1546 i Nr 173,
poz. 1808, z 2005 r. Nr 83, poz. 719, Nr 85, poz. 727, Nr 167,
poz. 1398 i Nr 183, poz. 1538, z 2006 r. Nr 104, poz. 708,
Nr 157, poz. 1119, Nr 190, poz. 1401 i Nr 245, poz. 1775,
22007 r. Nr 42, poz. 272 i Nr 112, poz. 769, z 2008 r. Nr 171,
poz. 1066, Nr 192, poz. 1179, Nr 209, poz. 1315 i Nr 231,
poz. 1546, z 2009 r. Nr 18, poz. 97, Nr 42, poz. 341, Nr 65,
poz. 545, Nr 71, poz. 609, Nr 127, poz. 1045, Nr 131,
poz. 1075, Nr 144, poz. 1176, Nr 165, poz. 1316, Nr 166,
poz. 1317, Nr 168, poz. 1323 i Nr 201, poz. 1540 orazz 2010 1.
Nr 40, poz. 226, Nr 81, poz. 530, Nr 126, poz. 8563, Nr 182,
poz. 1228 i Nr 257, poz. 1724.

2. Stuzbowe karty platnicze mogaq by¢ przyznawane na
czas okreslony dyrektorom i zastgpcom dyrektoréw
komarek organizacyjnych ministerstwa oraz pozo-
stalym pracownikom ministerstwa, jezeli zakres ich
obowigzkow stuzbowych wigze sig z koniecznoscia
czestego odbywania podrézy stuzbowych.

3. Stuzbowe karty ptatnicze przyznawane sg za zgoda
Ministra, na pisemny wniosek zaopiniowany przez
Dyrektora Generalnego ministerstwa.

4. Wniosek w sprawie przyznania pracownikowi siuz-
bowej karty platniczej sktada dyrektor komérki orga-
nizacyjnej ministerstwa, w ktorej zatrudniony jest ten
pracownik.

5. We wniosku o przyznanie stuzbowej karty ptatniczej
okresla sie proponowang wysoko$¢é miesigcznego
limitu wydatkéw.

§65

1. Stuzbowa karta platnicza nie moze by¢ przyznana
osobie pozostajacej w okresie wypowiedzenia sto-
sunku pracy.

2. Odwotanie uzytkownika z petnionej funkeiji, przenie-
sienie na stanowisko z zakresem obowigzkow innym
niz okreslony w § 4 ust. 2 lub rozwigzanie stosunku
pracy, powoduje obowigzek zwrotu stuzbowej karty
platniczej i rozliczenia platnosci dokonanych przy jej
wykorzystaniu w terminie 7 dni od tego dnia, nie
pozniej jednak niz w ostatnim dniu zatrudnienia w mi-
nisterstwie lub Biurze.

86

Stuzbowa karta platnicza jest wydawana Uzytkowniko-
wi po zawarciu umowy o korzystanie ze stuzbowej kar-
ty platniczej, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1 do za-
rzadzenia, zawartej odpowiednio pomiedzy:

1) Ministrem a Cztonkami Kierownictwa ministerstwa
i Dyrektorem Biura;

2) Dyrektorem Generalnym ministerstwa a Ministrem,
dyrektorem/zastepca dyrektora komérki organizacyj-
nej ministerstwa oraz pracownikiem ministerstwa.

§7

Limity miesigcznych wydatkéw przy wykorzystaniu
stuzbowe;j karty platniczej oraz okres na jaki karta jest
przyznawana, ustalajg odpowiednio osoby, o ktorych
mowa w § 6, po przeprowadzeniu analizy potrzeb po-
szczegoblnych uzytkownikow, z zastrzezeniem, ze limit
miesieczny wydatkow nie moze przekroczy¢ kwoty:

1) 20 000,00 zt dla Czlonka Kierownictwa ministerstwa;

2) 10 000,00 zt dla Dyrektora Biura oraz dyrektora/za-
stepcy dyrektora komorki organizacyjnej minister-
stwa;

3) 5 000,00 zt dla pozostatych pracownikéw minister-
stwa.
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§8

- Sluzbowa karta platnicza moze byé wykorzystana
wylacznie do dokonywania:

1) rezerwacji i zaplaty za noclegi oraz bilety na prze-
jazdy $§rodkami transportu zbiorowego w zwiazku
Z podrézg stuzbowa;

2) zaptaty za udzial w konferencjach, warsztatach
i sympozjach.

- W przypadku wystapienia niemozliwych do przewi-
dzenia zdarzen losowych dopuszcza sie mozliwosé:

1) dokonania ptatnosci za towary i ustugi inne niz
wymienione w ust. 1, jezeli nie jest mozliwa zapla-
ta za nie w inny sposob;

2) wyplaty gotéwki z bankomatu.

. Uzytkownik obowigzany jest poinformowacé w termi-
nie, o ktorym mowa w § 9 ust. 4, odpowiednio Mini-
stra lub Dyrektora Generalnego ministerstwa o kaz-
dym przypadku wykorzystania karty do celow, o kté-
rych mowa w ust. 2.

. Obowigzek udowodnienia zaistnienia zdarzenia lo-
sowego i konieczno$ci dokonania ptatnosci/wyptaty
gotowki spoczywa na uzytkowniku. Jezeli koniecz-
nos¢ dokonania ptatnosci/wyplaty gotowki nie zosta-
nie uznana przez Ministra lub Dyrektora Generalnego
ministerstwa, uzytkownik jest zobowiazany do zwro-
tu caloséci wydatkowanej/pobranej kwoty wraz ze
wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi w ter-
minie 7 dni od dnia otrzymania informacji o odmowie
uznania koniecznosci platnosci/wyplaty gotowki.

89

. Kazda operacje finansowa dokonang za pomocg kar-
ty uzytkownik dokumentuje faktura, rachunkiem lub
innym rownowaznym dowodem ksiggowym.

. Wydatki zrealizowane gotowka wyptacona przy uzy-
ciu stuzbowej karty ptlatniczej, uzytkownik dokumen-
tuje w sposdb okreslony w ust. 1.

. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem
Internetu uzytkownik dokumentuje wydrukiem z In-
ternetu potwierdzajacym dokonanie operaciji, jako
zastgpczym dowodem ksiggowym, do czasu zlozenia
wiasciwego dokumentu.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1i 3, uzytkownik
jest obowigzany przedtozyé wiasciwej komorce fi-
nansowej ministerstwa jub Biura, w terminie 14 dni
od dnia dokonania operacji finansowej, z zastrzeze-
niem, ze w przypadku ptatnosci dokonanych w czasie
podrozy stuzbowej, termin 14 dni liczy sie od dnia
zakonczenia podrézy.

5. Uzytkownik jest zobowiazany do wlasciwego opisa-
nia dokumentu potwierdzajacego operacje finanso-
wa dokonang za pomoca karty platniczej w sposéb
umozliwiajgqcy ustalenie charakteru, okolicznosci
i celu dokonania wydatku oraz pozostawania w Zwigz-
ku z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych.

6. Wydatki nieudokumentowane w spos6b okreslony
W ust. 1—3 oraz ust. 5, uzytkownik zwraca w trybie
okreslonym w § 8 ust. 4.

810

Operacje finansowe dotyczace wydatkow z tytutu po-
drézy stuzbowych sq dokumentowane i rozliczane na
zasadach wynikajacych z odregbnych przepiséw.

81

1. Sluzbowe karty platnicze sq wydawane uzytkowni-
kowi przez upowaznionego pracownika komorki or-
ganizacyjnej wlasciwej w sprawach finansowych
odpowiednio ministerstwa lub Biura.

2. Uzytkownik potwierdza na pi$mie odbiér stuzbowe;j
karty platniczej.

3. Ewidencje wydanych stuzbowych kart ptatniczych
prowadzi komorka organizacyjna wlasciwa w spra-
wach finansowych odpowiednio ministerstwa lub
Biura.

4. Ewidencja obejmuje imig i nazwisko uzytkownika,
jego funkcje lub stanowisko, wysoko$é miesigcznego
limitu wydatkdw oraz okres, na ktory przyznano stuz-
bowa karte platnicza.

§12

Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w spos6b
niezgodny z przepisami niniejszego zarzadzenia oraz
umowa, moze spowodowac odpowiedzialnosé uzyt-
kownika na zasadach okreslonych w przepisach odreb-
nych.

§13
Do stuzbowych kart ptatniczych wydanych przed dniem
wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia maja zastoso-
wanie zasady wynikajace z dotychczas zawartych umow
o korzystanie z karty ptatniczej do celéw stuzbowych.
8§14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Barbara Kudrycka
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Zatacznik do zarzgdzenia nr 50/2011 Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 2 czerwca 2011 r. (poz. 54)

WwzOR

Umowa
o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej

ZAWATITA W oooeccivreverrennecnesisssssssssnsssssssssssanns WANIU coeeeeeieerreeececneeeneneennn pomigdzy:

Skarbem Panstwa — Ministrem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (reprezentowanym przez

.......................................................................................................................................................................................... )
A Panem/Panig ...cccocvreerccrruinsemnniisnisnicasienssessnssasssanasessssn s ssassnss — {funkcja/stanowisko) .......cceervvieninniniiinaneens
(PESEL) ..eovverrecreeeensereeecesssanssseessssesens
zamieszkalym/a
zwanym/a w dalszej czeéci umowy ,Uzytkownikiem”,
wspolnie zwanymi dalej ,,Stronami”,
o nastepujacej tresci:
Przedmiot umowy

§ 1. 1. Uzytkownik otrzymuje do uzytku stuzbowa karte platniczg, zwana dalej ,karta”, o NUMErze ......ccccoeeeeneneee

WYSLAWIONG PIZEZ ..ooveieeeerrenrennesnessenesaisssnns oraz kod PIN i zobowiazuje sie korzysta¢ z niej wylacznie do celow

stuzbowych, zgodnie z przepisami zarzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie sposobu do-
konywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych, zwanego dalej ,zarzadzeniem” i niniejsza
umowag oraz nie przekraczaé limitu, o ktérym mowa w § 2 ust. 1.

2. Uzytkownik otrzymuje karte na czas petnienia funkcji, poczawszy (oTs [s [ Y 7- TR /na czas
okres$lony od dnia .......covenniinnennninnnne. (s [o X [ 1 - T . Po uptywie tego okresu uzytkownik zobo-
wigzuije sie do natychmiastowego zwrotu karty i rozliczenia wydatkow dokonanych przy jej uzyciu.

3. Odwotanie uzytkownika z petnionej funkciji, przeniesienie na stanowisko z zakresem obowigzkéw innym
niz okreslony w § 4 ust. 2 zarzadzenia lub rozwigzanie stosunku pracy, powoduje obowiazek zwrotu stuzbowej
karty platniczej i rozliczenia ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu tej karty w terminie 7 dni od tego dnia,
nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu zatrudnienia w ministerstwie lub Biurze.

§ 2. 1. Miesieczny limit wydatkow pokrywanych kartq Wynosi .........ceceeiemmnnnnstienicsiscnssncenes PLN {stownie
T 17511 OO OO PSPPSRSO ).

2. Kartg mozna dokonywac:

1) rezerwaciji i zaptaty za noclegi oraz za przejazdy $rodkami transportu zbiorowego w zwigzku z podroza
stuzbowgy;

2) zaplaty za udziat w konferencjach, warsztatach i sympozjach.

3. Zaplata za towary i ustugi inne niz wymienione w ust. 2, mozliwa jest wylacznie w przypadkach okreslo-
nych w § 8 ust. 2 zarzadzenia.

§ 3. Wydanie karty Uzytkownikowi nastepuje wraz z zawarciem niniejszej umowy.
Prawa i obowigzki Uzytkownika

§ 4. 1. Uzytkownik karty moze jq wykorzystywac wylacznie przy dokonywaniu wydatkow na cele stuzbowe
okreslonew § 2ust. 2i 3.

2. Uzytkownik zobowigzuje sie:

1) uzywaé karte w sposéb odpowiadajacy jej przeznaczeniu, zgodnie z zarzadzeniem oraz na warunkach okre-
$lonych w niniejszej umowie, oraz regulaminie banku wskazujagcym warunki korzystania z kart platniczych,
ktory stanowi zatacznik do niniejszej umowy;

2) do przechowywania karty w sposéb zapewniajacy zabezpieczenie przed zgubieniem, kradzieza lub uszko-
dzeniem;
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3) niezwlocznie zglosi¢ do banku oraz powiadomié na pismie Ministra lub Dyrektora Generalnego ministerstwa
o utracie karty w wyniku zgubienia, kradziezy, a takze o fakcie ujawnienia kodu PIN osobie nieuprawnionej;

4) nie oddawac¢ karty do uzywania osobom trzecim;

5) udokumentowa¢ kazdq operacje finansowa dokonang za pomocq karty faktura, rachunkiem lub innym
rownowaznym dowodem ksiegowym, a operacje finansowa dokonang za posrednictwem Internetu wydru-
kiem z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacii, jako zastgpczym dowodem ksieggowym, do czasu
zlozenia wlasciwego dokumentu.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 5, Uzytkownik zobowiazuje sie przedlozyé w terminie 14 dni od
dnia dokonania operacji finansowej, z zastrzezeniem, ze w przypadku wydatkéw ponoszonych w trakcie podro-
zy stuzbowej, termin 14 dni liczy sie od dnia zakonczenia tej podrozy.

§ 5. 1. Wykorzystanie sluzbowej karty platniczej niezgodnie z przepisami zarzadzenia i niniejszg umowa
powoduje obowiagzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami
bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w niepetnej wysokosci, nalezno$¢ podlega potra-
ceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

3. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnosc za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okreslona w prze-
pisach o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz za fizyczne zniszczenie karty
lub jej wykorzystanie niezgodnie z przeznaczeniem.

4. Uzytkownik oswiadcza, ze wyraza zgode na potracanie z wynagrodzenia za prace naleznoéci z tytutu
wykorzystania karty niezgodnie z przeznaczeniem lub nieterminowego rozliczenia platnosci dokonanych przy
wykorzystaniu karty.

8 6. 1. Fakt utraty karty w wyniku jej zgubienia lub kradziezy, ujawnienia kodu PIN osobie nieuprawnionej
oraz podejrzenie, ze dostep do kodu PIN uzyskaly inne, nieuprawnione osoby uzytkownik niezwlocznie zglasza
do banku wystawiajacego kartg oraz powiadamia odpowiednio Ministra lub Dyrektora Generalnego ministerstwa.

2. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnosé za szkody wynikajace z utraty karty lub ujawnienia kodu PIN za
zasadach okreslonych w zarzadzeniu i niniejszej umowie.

Czas obowigzywania umowy
§ 7. 1. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony w § 1 ust. 2.

2. Decyzjg Ministra lub Dyrektora Generalnego ministerstwa niniejsza umowa moze ulec rozwiazaniu z za-
chowaniem 3-dniowego okresu wypowiedzenia dokonanego w formie pisemne;j.

3. W przypadku gdy Uzytkownik uzywa karty niezgodnie z przeznaczeniem albo umowa, nieterminowo
rozlicza ptatno$ci dokonane przy wykorzystaniu karty lub przekaze karte osobie trzeciej do uzywania, Minister
lub Dyrektor Generalny ministerstwa moze zazgda¢ natychmiastowego zwrotu karty. Zadanie zwrotu karty po-
woduje rozwigzanie umowy o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej w trybie natychmiastowym.

4. Rozwigzanie niniejszej umowy nie zwalnia Uzytkownika od odpowiedzialnosci za operacje dokonane przy
uzyciu karty, w tym z obowiazku rozliczenia platnosci dokonanych przy wykorzystaniu sluzbowej karty platniczej.

Postanowienia konicowe

§ 8. 1. Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemne;j.

2. Spory mogace wynikna¢ z tytulu wykonywania niniejszej umowy rozstrzygane bedq przez sad wlasciwy
dla siedziby ministerstwa.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego.

4. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

{Uzytkownik) {Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego/
Dyrektor Generalny Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego)





