Warszawa, dnia 24 lipca 2024 r.

Poz. 46

ZARZADZENIE
MINISTRA EDUKACJIV

z dnia 18 lipca 2024 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu shuzbowych kart ptatniczych

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

z 2023 r. poz. 1270, z pdzn. zm.?) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposéb dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart

ptatniczych, zwanych dalej ,kartami”, w Ministerstwie Edukacji Narodowej, zwanym dalej
,Ministerstwem”, oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Edukacji, zwanych dalej
,Jjednostkami podlegtymi”, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

funkcje, stanowiska i zakres obowigzkow stuzbowych uprawniajacych do korzystania z karty;
tryb 1 warunki przyznawania karty i ustalania wysoko$ci miesiecznych limitoéw wydatkow;
rodzaje towarow i ushug, za ktore moze by¢ dokonywana zaptata za pomoca karty;

przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotdwki za pomoca karty;

sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart;

sposob i terminy rozliczania ptatnos$ci dokonanych przy wykorzystaniu karty.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktorej

mowa W § 3, z ktorg zostata zawarta umowa, o ktérej mowa w § 6 ust. 2.

§ 3. 1. Karta moze zosta¢ przyznana:

Minister Edukacji kieruje dziatem administracji rzadowej — o$wiata i wychowanie, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Edukacji (Dz. U. poz. 2717).

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1273, 1407, 1429,
1641, 1693 i 1872 oraz z 2024 r. poz. 858 i 1089.
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1)  Ministrowi Edukacji, sekretarzowi i podsekretarzowi stanu w Ministerstwie;
2)  Szefowi Gabinetu Politycznego Ministra Edukacii;

3)  dyrektorowi i zastgpcy dyrektora oraz pracownikowi komorki organizacyjnej Ministerstwa
odpowiedzialnym za organizacj¢ zagranicznych podrozy stuzbowych;

4)  dyrektorowi jednostki podlegtej;

5)  osobie innej niz okreslona w pkt 1-4, ktora w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem realizuje
zadania zwigzane z dokonywaniem zakupow, o ktorych mowa w § 9 ust. 3.

2. Karte przyznaje si¢ Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa.
§ 4. 1. Wysoko$¢ miesiecznego limitu wydatkéw srodkow finansowych na karcie dla:

1)  osob, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1-4, oraz osoby, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 5,
zatrudnionej w Ministerstwie — ustala Dyrektor Generalny Ministerstwa;

2)  osoby, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 5, zatrudnionej w jednostce podlegtej — ustala dyrektor
jednostki podlegtej.

2. Wysoko$¢ miesigcznego limitu wydatkow $rodkow finansowych na karcie nie moze
przekroczy¢ kwoty:

1)  25000,00 zt — w przypadku osob, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 112;
2)  20000,00 zt — w przypadku osob, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 3 i 4;
3)  15000,00 zt — w przypadku osoby, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 5.

3. Wysokos¢ miesiecznego limitu wydatkow $rodkoéw finansowych na karcie przyznanej
Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa ustala si¢ w kwocie 25 000,00 z1.

§ 5. Decyzje o przyznaniu karty dla:

1)  osob, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1-4, oraz osoby, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 5,
zatrudnionej w Ministerstwie — podejmuje Dyrektor Generalny Ministerstwa;

2)  osoby, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 5, zatrudnionej w jednostce podlegtej — podejmuje dyrektor
jednostki podlegte;j.

§ 6. 1. Karte wydaje kierujagcy komorka organizacyjng zajmujaca si¢ obstugg finansowo-ksiegowsa
odpowiednio Ministerstwa lub jednostki podlegtej.

2. Karta jest wydawana po zawarciu umowy.
3. Umoweg, o ktorej mowa w ust. 2:

1)  z osoba, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 1-4, lub osoba, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 5,
zatrudniong w Ministerstwie — zawiera Dyrektor Generalny Ministerstwa;

2)  z Dyrektorem Generalnym Ministerstwa — zawiera kierujacy komorka organizacyjng zajmujaca
si¢ obsluga finansowo-ksiggowa Ministerstwa, dziatajacy z upowaznienia Ministra Edukacji;
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3)  z osoba, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 5, zatrudniong w jednostce podlegltej — zawiera dyrektor
jednostki podlegtej.

4. Wzbr umowy, o ktérej mowa w ust. 2, okresla zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

5. Do umowy, o ktorej mowa w ust. 2, dotacza si¢ oswiadczenie uzytkownika o zapoznaniu sig¢
Z przepisami niniejszego zarzadzenia i ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart
ptatniczych oraz o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia za prace naleznosci z tytulu
nieprawidlowego wykorzystania karty. Wzor o$wiadczenia okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 7. Do wykonywania czynno$ci, o ktorych mowa w § 4 ust. 1, § 51 § 6 ust. 3 pkt 11 3,
odpowiednio Dyrektor Generalny Ministerstwa lub dyrektor jednostki podlegtej moze upowaznié
kierujacego komorkg organizacyjng zajmujgcg si¢ obsluga finansowo-ksiggowsa odpowiednio
Ministerstwa lub jednostki podlegtej.

§ 8. 1. Kartg przyznaje si¢ na czas okreslony.

2. W przypadku:
1)  uptywu okresu, na ktory zostala przyznana karta,
2)  odwotania z pelnionej funkcji lub stanowiska,

3) wypowiedzenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko nieuprawniajace do korzystania
z karty,

4)  rozwigzania w trybie natychmiastowym umowy, o ktorej mowa w § 6 ust. 2,

5)  stwierdzonego nierozliczenia operacji finansowych dokonanych przy wykorzystaniu karty
w terminach i w sposob okreslony w § 11

— uzytkownik jest obowigzany zaprzesta¢ uzywania karty, niezwlocznie zwroci¢ karte do komorki
organizacyjnej zajmujacej si¢ obstuga finansowo-ksiegowa odpowiednio Ministerstwa lub jednostki
podleglej oraz rozliczy¢ transakcje dokonywane z uzyciem karty.

§ 9. 1. Przy wykorzystaniu karty mozna dokonywaé operacji finansowych bezposrednio
zwiazanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

2. Karty uzytkowane przez uzytkownikéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 3, sa przeznaczone
do dokonywania platnosci dotyczacych zagranicznych podrozy stuzbowych oséb, o ktorych mowa
w § 3ust. 1 pkt 1-3 i ust. 2, w szczegolnoscei z tytutu zabezpieczenia rezerwacji, optat rejestracyjnych
za udziat w konferencji lub wydarzeniu o podobnym charakterze oraz dokonywania oplat za hotele,
ustugi gastronomiczne oraz przejazdy komunikacja lokalng.

3. Karty uzytkowane przez uzytkownikéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 5, sa przeznaczone
do regulowania naleznosci za zakupy towardéw i ustug lub z tytulu wydatkéw zwigzanych bezposrednio
Z uzywaniem samochodow stuzbowych i organizacjg pracy odpowiednio Ministerstwa lub jednostki
podleglej, w zwiazku z wykonywaniem zadan stuzbowych, pelieniem funkcji lub zajmowanym
stanowiskiem.

§ 10. 1. Karta moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez uzytkownika, ktory jest strong umowy,
o ktorej mowa w § 6 ust. 2, 1 nie moze by¢ udostgpniana osobom trzecim.

2. Uzytkownik moze dokona¢ ptatnosci za zakupy towardow i ustug nabywanych na rzecz innych
0s0b zatrudnionych odpowiednio w Ministerstwie lub jednostce podlegtej w przypadku uzasadnione;j
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potrzeby dokonania ptatno$ci w formie bezgotowkowej i wylacznie po uzyskaniu potwierdzenia
zabezpieczenia srodkow finansowych na ten cel.

§ 11. 1. Uzytkownik moze dokona¢ wyptaty gotowki za pomoca karty wylacznie w przypadku
gdy konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen losowych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych.

2. Konieczno$¢ wyptaty gotowki za pomocg karty uzytkownik jest obowigzany udokumentowac.

3. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotowki podlega bezzwlocznie zwrotowi na rachunek
bankowy odpowiednio Ministerstwa lub jednostki podlegtej, nie pézniej niz w terminie 5 dni roboczych
od dnia dokonania operacji finansowej, a w przypadku zagranicznych podrozy stuzbowych —nie p6zniej
niz w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia powrotu do kraju.

4. W przypadku nieuregulowania nalezno$ci w terminach, o ktéorych mowa w ust. 3,
niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki, wraz z naliczonymi odsetkami za zwloke, podlega
zwrotowi w trybie okreslonym w § 14 ust. 2.

§ 12. 1. Operacje finansowe dokonane przy wykorzystaniu karty uzytkownik dokumentuje
fakturg, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

2. Wydatki zrealizowane gotowka wyplacong za pomoca karty uzytkownik dokumentuje w sposob
okreslony w ust. 1.

3. Operacje finansowe dokonane przy wykorzystaniu karty za posrednictwem Internetu
uzytkownik dokumentuje wydrukiem z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastepczym
dowodem ksiggowym, do czasu ztozenia wtasciwego dokumentu.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1-3, uzytkownik jest obowigzany przedtozy¢ niezwlocznie
do komorki organizacyjnej zajmujacej si¢ obstuga finansowo-ksiegowa odpowiednio Ministerstwa lub
jednostki podlegtej, nie p6zniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia dokonania operacji finansoweyj,
a w przypadku rozliczenia zagranicznych podrézy stuzbowych — nie pdzniej niz w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia powrotu do kraju.

5. Uzytkownik jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa
dokonang przy wykorzystaniu karty w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznos$ci i celu
dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, z uwzglednieniem
zrodta finansowania poniesionego wydatku.

6. Wydatki nieudokumentowane w sposob okreslony w ust. 1-3 i 5, w tym potwierdzone jedynie
oswiadczeniem uzytkownika, podlegaja zwrotowi w trybie okre§lonym w § 14, z zastrzezeniem § 15.

§ 13. Operacje finansowe dotyczace wydatkéw z tytutu zagranicznych podrozy stuzbowych sa
dokumentowane i rozliczane z uwzglednieniem odrebnych przepisow.

§ 14. 1. Wykorzystanie karty niezgodnie z przepisami niniejszego zarzadzenia lub
postanowieniami umowy, o ktéorej mowa w § 6 ust. 2, powoduje mozliwo$¢ rozwigzania umowy
W trybie natychmiastowym oraz obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej lub wyptaconej
kwoty, wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja, w sposob i w terminach
okreslonychw § 111§ 12.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, naleznosé¢
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za pracg.
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3. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z przepisami niniejszego zarzadzenia lub
postanowieniami umowy, o ktérej mowa w § 6 ust. 2, podlega odpowiedzialnosci na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 15. 1. Jezeli zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowiazkdéw stuzbowych
nie zostanie udowodniony, gtéwny ksiegowy niezwlocznie informuje o tym, w formie pisemnej,
kierujacego komorkg organizacyjng zajmujaca si¢ obstuga finansowo-ksiggowa odpowiednio
Ministerstwa lub jednostki podleglej, ktéry podejmuje czynnos$ci zmierzajace do wyegzekwowania od
uzytkownika zwrotu nalezno$ci oraz ewentualnego zwrotu uzytkowanej karty.

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

§ 16. 1. Komoérka organizacyjna zajmujaca si¢ obstuga finansowo-ksiegowa odpowiednio
Ministerstwa lub jednostki podleglej prowadzi biezaca ewidencje przyznanych kart.

2. Ewidencja moze by¢ prowadzona w postaci elektronicznej.

3. Wzor ewidencji okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 17. 1. Umowy zawarte przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia pozostajg w mocy.

2. Do rozliczenia wydatkow dokonanych przy uzyciu karty przed dniem wejscia w Zycie
niniejszego zarzadzenia, dla ktoérych termin rozliczenia przypada po dniu wej$cia w zycie niniejszego
zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 18. Traci moc zarzgdzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 4 czerwca 2021 r. w sprawie sposobu
dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych (Dz. Urz. MEiN poz. 72 oraz
z 2023 r. poz. 94).

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.

Minister Edukacji: B. Nowacka
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Zalaczniki do zarzadzenia Ministra Edukacji
z dnia 18 lipca 2024 r. (Dz. Urz. ME poz. 46)

Zalacznik nr 1
Umowa Nr .........
0 korzystanie ze stuzbowej karty platniczej
zawarta W dniu ........ooooiiii IV ettt e ,
001 T 42 , Zwanym/zwang dalej

Panemy/Panig. . .......couiii i e e
zamieszkatym/zamieszkala W ...
U
legitymujacym/legitymujaca si¢ dowodem 0SODISEYM NI .......vviviieiiiiiiiiiiei e

wydanym przez

zwanym/zwang dalej ,,uzytkownikiem”.

§ 1.

Przedmiotem niniejszej umowy jest korzystanie przez uzytkownika ze stuzbowej karty platnicze;j,
zwanej dalej ,,kartg”.

1. Karta zostaje przyznananaokresoddnia ........................ dodnia ...........ooooiiii

2. W przypadkach, o ktorych mowa w § 8 ust. 2 zarzadzenia Ministra Edukacji z dnia 18 lipca 2024 r.
W sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych
(Dz. Urz. ME poz. 46), zwanego dalej ,,zarzadzeniem”, uzytkownik jest obowigzany zaprzestaé
uzywania karty, niezwlocznie zwrodci¢ karte do komorki organizacyjnej zajmujacej si¢ obstugg
finansowo-ksiggowa wydajacego oraz rozliczy¢ transakcje dokonywane z uzyciem karty.

§3.

Wraz z niniejszg umowg uzytkownik podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami zarzadzenia
i ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart platniczych oraz o wyrazeniu zgody na
potragcanie z wynagrodzenia za prac¢ naleznosci z tytulu nieprawidtowego wykorzystania karty.
Oswiadczenie dotacza si¢ do niniejszej umowy.

§ 4.

1. Przystugujacy uzytkownikowi miesi¢czny limit wydatkéw §rodkow finansowych na karcie wynosi
................................ PLN.

2. Uzytkownik jest upowazniony do dokonywania kartag platnosci bezposrednio zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, do wysokosci przyznanego limitu.
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§5.

Uzytkownik zobowiazuje si¢ do wydatkowania $rodkoéw finansowych przy wykorzystaniu karty
W ramach ustalonego miesiecznego limitu wydatkéw oraz zgodnie z ich przeznaczeniem.
§ 6.

W przypadku wydatkowania $srodkéw finansowych niezgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa lub
postanowieniami niniejszej umowy, wydajacy moze w trybie natychmiastowym rozwigza¢ niniejsza
umowe a uzytkownik moze by¢ obcigzony wszystkimi kosztami z tym zwigzanymi.

§7.

Uzytkownik jest obowigzany do przestrzegania zarzadzenia oraz ustalonego przez bank regulaminu
korzystania z kart ptatniczych.

§ 8.

W przypadku naruszenia zasad korzystania z karty zastosowanie maja odpowiednie przepisy
zarzadzenia.
§9.

1. Wypowiedzenie niniejszej umowy lub jej zmiana mogg by¢ dokonane wytacznie w formie pisemnej,
pod rygorem niewazno$ci.

2. Zwrot karty jest rOwnoznaczny z rozwigzaniem niniejszej umowy.

§ 10.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej umowie zastosowanie majg odpowiednie przepisy prawa,
w tym przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, z pozn.
zm.) oraz ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024 r. poz. 1061).

§11.

Umowe sporzadzono w trzech egzemplarzach, jeden dla uzytkownika i dwa dla wydajacego.

Osoba reprezentujaca wydajacego Uzytkownik
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Zalacznik nr 2

(nazwa jednostki”)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze:

1)  zapoznalem/zapoznatam si¢ z przepisami zarzadzenia Ministra Edukacji z dnia 18 lipca 2024 r.
w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych
(Dz. Urz. ME poz. 46) i ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych;

2)  zgodnie z art. 91 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465,
z pozn. zm.), wyrazam zgod¢ na potrgcanie z mojego wynagrodzenia za prace wydatkow
dokonywanych przeze mnie przy uzyciu sluzbowej karty platniczej w sposdb niezgodny
Z przepisami zarzadzenia, o ktéorym mowa w pkt 1, umowa o korzystanie ze sluzbowej karty
ptatniczej, ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart platniczych i procedurami
wewnetrznymi oraz kosztow poniesionych przez przyznajgcego stuzbowa karte platnicza
W zwigzku z nieprzestrzeganiem przeze mnie postanowien ww. dokumentow.

(data) (czytelny podpis uzytkownika)

* Nalezy wpisaé odpowiednio Ministerstwo Edukacji Narodowej albo nazwe jednostki organizacyjnej podlegtej

Ministrowi Edukacji.
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Zalacznik nr 3
WZOR
Nazwa jednostki™:
Ewidencja wydanych sluzbowych kart ptatniczych
Imig i Data i godzina Nazwa Nazwa Okres waznosci | Numer Data i godzina Inne zdarzenia Podpis osoby
Lp. |nazwisko przyznania i adres banku i numer stuzbowej karty | umowy zwrotu dotyczace przyznane;j dokonujacej
osoby, ktorej stuzbowej karty stuzbowej platniczej stuzbowej karty | stuzbowej karty wpisu
przyznano platniczej karty platniczej platniczej
stuzbowg karte | oraz podpis platniczej oraz podpis
platnicza osoby, ktorej uzytkownika
(uzytkownika) | przyznano t¢ lub innej osoby
karte zZwracajacej te
(uzytkownika) karte
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
1.
2.
3.

Nalezy wpisa¢ odpowiednio Ministerstwo Edukacji Narodowej lub nazwe jednostki organizacyjnej podlegtej Ministrowi Edukacji.




