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ZARZADZENIE Nr 29 MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ

z dnia 23 wrzesnia 2010 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych

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

E1

Ustala sig jednolite zasady dokonywania wydatkow
przy wykorzystaniu sluzbowych kart ptatniczych.

§2

Sluzbowa karta ptatnicza, zwana dalej ,kartg”, moze
by¢ przyznana osobom bedacym:

1) pracownikami Ministerstwa Edukacji Narodowej;

2) pracownikami jednostek utworzonych na postawie
art. 5 ust. 3b, art. 9a i 9¢ ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 r. 0 systemie oswiaty {Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572, z pozn. zm.?) oraz innych panstwowych

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogloszone wDz. U.z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620,
Nr 123, poz. 8351 Nr 152, poz. 1020.

2) Zmiany tekstu jednolitego wyrienionej ustawy zostaty
ogloszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 273, poz. 2703 i Nr 281,
poz. 2781,z 2005 r. Nr 17, poz. 141, Nr 94, poz. 788, Nr 122,
poz. 1020, Nr 131, poz. 1091, Nr 167, poz. 1400 i Nr 249,
poz. 2104, z 2006 r. Nr 144, poz. 1043, Nr 208, poz. 15632
i Nr 227, poz. 1658, z 2007 r. Nr 42, poz. 273, Nr 80, poz. 542,
Nr 115, poz. 791, Nr 120, poz. 818, Nr 180, poz. 1280 i Nr 181,
poz. 1292, z 2008 r. Nr 70, poz. 416, Nr 145, poz. 917, Nr 216,
poz. 1370 i Nr 235, poz. 1618, 2 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 31,
poz. 206, Nr 56, poz. 458, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219,
poz. 1705 oraz z 2010 r. Nr 44, poz. 250, Nr 54, poz. 320,
Nr 127, poz. 857 i Nr 148, poz. 991.

jednostek budzetowych utworzonych na podstawie
przepisow o finansach publicznych podlegiych Mi-
nistrowi Edukacji Narodowej,

niepozostajgcym w okrasie wypowiedzenia umowy
© prace, zwanymi dalej ,uzytkownikami”.
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Karta wydawana jest uzytkownikom przez kierujgcego
komdrka organizacyjng, zapewniajacg obsluge admi-
nistracying odpowiednio Ministerstwa Edukacji Naro-
dowej lub jednostki, o ktorej mowa w § 2 pkt 2.

§4

Karte wydaje sie nastepujacym osobom:

1) cztonkom Kierownictwa Ministerstwa Edukacji Na-
rodowe;j;

2) Szefowi Gabinetu Politycznego Ministra Edukacji
Narodowej;

3} Dyrektorowi oraz Zastepcy Dyrektora Departamentu
Wspotpracy Miedzynarodowej Ministerstwa Eduka-
cji Narodowej;

4) Dyrektorom jednostek, o ktérych mowa w § 2 pkt 2.
§5

Karta moze by¢ wydana takze osobom, zatrudnionym
na stanowiskach realizujacych zadania zwigzane z do-



konywaniem zakupow na potrzeby odpowiednio Mini-
sterstwa Edukacji Narodowej lub jednostek, o ktérych
mowa w § 2 pkt 2.
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1. Karta wydawana jest po zawarciu umowy pomie-
dzy odpowiednio Ministerstwem Edukacji Narodowej
fubr jednostka, o ktdrej mowa w § 2 pkt 2, repre-
zentowanymi przez kierujacego komdrka organiza-
cyjng, zapewniajacg obstuge administracyjna danej
jednostki a uzytkownikiermn, zwanej dalej ,umowa”,
okreslajacej prawa i obowigzki uzytkownika. Wzor
umowy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszeqo zarzg-
dzenia.

2. Wrraz z zawarciem umowy uzytkownik sktada oswiad-
czenie;

1) o zapoznaniu sie i przyjeciu do stosowania niniej-
szego zarzgdzenia oraz ustalonego przez bank
regulaminu korzystania z kart platniczych, stano-
wigce zatgeznik nr 1 do umowy;

2) o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia
naleznosci z tytulu nieprawidlowego wykorzysta-
nia karty, stanowiace zatgcznik nr 2 do umowy.

3. Karta moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez
uzytkowntka, ktdry jest strong umowy i nie mozna
jej udostepniaé osobom trzecim.

4. Komérka organizacyjna, zapewniajaca obsluge ad-
ministracyjna odpowiednio Ministerstwa Edukacji
Narodowej lub jednostki, o ktorej mowa w § 2 pkt 2,
prowadzi ewidencje wydanych kart, ktorej wzor sta-
nowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia. Ewi-
dencja jest aktualizowana na bieZgco.

§7

1. Za pomoca karty mozna dokonywaé operacji finan-
sowych bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 2 3.

2. Karty uzytkowane przez osoby, o ktérych mowa
w & 4 pkt 3, s przeznaczone wylacznie do dokony-
wania ptatnosci dotyczacych zagranicznych podrozy
stuzbowych cztonkow Kierownictwa Ministerstwa,
Szefa Gabinetu Politycznego Ministra oraz wlasnych
— Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Departamentu
Wspolpracy Miedzynarodowej, a takze innych pra-
cownikow Ministerstwa, w szczegolnosci z tytulu
zabezpieczenia rezerwacji oraz dokonywania optat
za hotele.

3. Karty uzytkowane przez osoby, o ktérych mowa
w § B, sg przeznaczone wytacznie do regulowania
naleznosci za zakupy towardw i uslug lub z tytulu
innych wydatkow zwigzanych bezposrednio z orga-
nizacjq pracy odpowiednio Ministerstwa Edukacji
Narodowe] lub jednostek, o ktorych mowa w § 2
pkt 2, po dokonaniu wstepnej kontroli oraz zgodnosci
danego wydatku z planem finansowym przez gtow-
nego ksiggowego.

4. Wydatkowanie érodkdw finansowych za pomoca

karty przez osoby, o ktérych mowa w § 4, na cele
wynikajace ze skierowania pracownika w zagranicz-
ng podroz stuzbowg nastepuje po uprzednim wypet-
nieniu ohowiazujgcych odpowiednio w Ministerstwie
Edukacji Narodowej lub jednostce, o ktorej mowa
w § 2 pkt 2, procedur i zasad odnoszgcych sie do
kierowania pracownikow w zagraniczne podroze
stuzbowe.

§8

. Miesieczny limit wydatkéw dla uzytkownikéw stuz-

bowej karty ptatniczej, o kiorych mowaw § 4 pkt 1—3,
oraz dia osob, o ktérych mowa w & 5, zatrudnionych
w Ministerstwie Edukacji Narodowej ustala Dyrektor
Generalny Ministerstwa Edukacji Narodowej.

. Miegsigczny limit wydatkéw dla uzytkownikow stuz-

bowej karty ptatniczej, o ktorych mowa w § 4 pkt 4,
oraz dla oséb o ktdérych mowa w § 5 zatrudnionych
w jednostee, o ktdrej mowa w § 2 pkt 2, ustala Dy-
rektor tej jednostki.
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. Kartg wydaje sie na czas oznaczony.

. Uzytkownik obowigzany jest do niezwlocznego

zwrotu karty w przypadku odwolania z pelnionegj
funkcji, wypowiedzenia stosunku pracy lub przenie-
sienia na stanowisko nieuprawniajace do korzystania

z karty.

. Obowigzek niezwlocznego zwrotu karly moze wyni-

kac takze z innych przyczyn niz podane w ust. 2,
w szczegoinosci obowigzek zwrotu karty moze zostaé
natozony w przypadku stwierdzonego nierozliczenia
operacji dokonanych z uzyciem karty w terminach
i w sposéb okreslony w § 10,

. Obowigzek niezwlocznego zwrotu karty, o ktdorym

mowa w ust. 3, naklada kierujacy komorkg organiza-
cyjna zajmujgcy sie obstugg administracyjng odpo-
wiednio Ministerstwa Edukacji Narodowe]j lub jed-
nostki, o ktorej mowa w § 2 pkt 2.

§10

. Nie dopuszcza sie wyplaty gotéwki przy uzyciu karty,

chyba zZe koniecznosé taka wynika ze zdarzen 1oso-
wych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych. Obowigzek udokumentowania takiej
okolicznogci spoczywa na uzytkowniku.

. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotdwki podlega

bezzwtocznie zwrotowi na rachunek bankowy jedno-
stki organizacyjnej wydajgcej karte lub do kasy tgj
fednostki, nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych
od dnia dokonania operacji finansowej, a w przypad-
ku zagranicznych podrézy stuzbowych nie pézniej niz
w terminie 7 dni kaiendarzowych od daty powrotu
do kraju.



3. W przypadku nieuregulowania naleznosct w termi-
nach wskazanych w ust. 2, niewykorzystana kwota
wyplaconej gotdwki wraz z naliczonymi odsetkami
za zwtoke, podlega zwrotowi w trybie okreslonym
w 8 13 ust. 2.

EN

1. Kazdg operacje finansowa dokonang za pomoca kar-
ty uzytkownik dokumentuje fakturg, rachunkiem lub
innym réwnowaznym dowodem ksiegowym.

2. Wydatki zrealizowane gotowkg wyptacong przy uzy-
ciu karty uzytkownik dokumentuje w sposéb okre-
Stony w ust. 1.

3. Operacje finansowe dokonane za posrednictwem
Internetu nalezy udokumentowaé wydrukiem z Inter-
netu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako za-
stepczym dowodem ksiggowym, do czasu zloZenia
wlasciwego dokumentu.

4. Dokumenty, o ktdrych mowa w ust. 1 -3, uzytkownik
jest ohowigzany przedtozy¢ niezwlocznie do wlasci-
wej komdrki organizacyjnej, zajmujacej sie obsluga
finansowo-ksiggowa odpowiednio Ministerstwa Edu-
kacji Narodowej lub jednostki, o ktdrej mowa w § 2
pkt 2, nie poZniej niz w terminie 3 dni roboczych od
dnia dokonania operacji finansowej, a w przypadku
rozliczenia zagranicznych podrézy stuzbowych nie
pozniej niz w terminie 7 dni kalendarzowych od daty
powrotu do kraju.

5. UzZytkownik jest obowigzany opisaé kazdy dokument
potwierdzajqcy operacje finansowa dokonang za po-
mocg karty w sposob umaozliwiajacy ustalenie cha-
rakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz
jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkdw sluzbo-
wych.

6. Wydatki nieudokumentowane w sposob okrestony
wust. 1—3i 6, w tym potwierdzone jedynie oswiad-
czeniem uzytkownika, podlegaja, z zastrzezeniem
§ 14, zwrotowi w trybie okreglonym w § 13.

§12

Operacje finansowe dotyczgce wydatkow z tytuiu stuz-
bowych wyjazddéw zagranicznych sg dokumentowane
i rozliczane na zasadach wynikajacych z odrgbnych
przepisow.

§13

1. Wykorzystanie karty niezgodnie z przepisami niniej-
szego zarzadzenia lub postanowieniami umowy po-
woduje obowigzek niezwlocznego zwrotu wydatko-
wanej lub wyplaconej kwoty wraz z optatami banko-
wymi zwigzanymi z dokonang transakcia — w sposob
i w terminach okreglonych w § 10 11.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokona-
nia go w nieprawidlowej wysokosci, naleznosé
podlega potrgceniu z najblizszego wynagrodzeniaza
prace.

3. Wykorzystanie karty w sposob niezgodny z przepi-
sami niniejszego zarzadzenia lub postanowieniami
umowy podlega odpowiedzialnosci na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

8§14

1. Jezeli zwigzek dokonanej operacji finansowej z wy-
konywaniem obowiazkow sluzbowych nie zostanie
uvdowodniony, gldwny ksiegowy niezwiocznie infor-
muje o tym w formie pisemnej kierujacego komébrkg
organizacyjng, zajmujgca sie obstugg finansowo-
-ksiegowg odpowiednio Ministerstwa Edukacji Na-
rodowej lub jednostki, o ktorej mowa w § 2 pkt 2,
ktory podejmuje czynnosci zmierzajgce do wyegze-
kwowania od uzytkownika zwrotu naleZznosci oraz
ewentualnego zwrotu uzytkowanej karty.

2. Przepisy ust. 1 stosuje sie odpowiednio w sytuacji,
gdy dokonanie operacji finansowej nie zostalo po-
twierdzone wymaganymi dokumentami.

5§15

Traci moc zarzadzenie Nr 20 Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Edukacji Narodowej z dnia 19 listopada
2009 r. w sprawie uzytkowania stuzbowych kart ptatni-
czych przez pracownikéw Ministerstwa Edukacji Naro-
dowej. :
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Edukacji Narodowej

Katarzyna Hall



Zatqczniki do zarzadzenia nr 29 Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 23 wrzesnia 2010 r. {poz. 11}

Zatgcznik nr 1

Umowa Nr ...........
uzytkowania sluzbowej karty platniczej

WyYdanej Przez .......ccccveiveresvernisnessssmesennns

ZAWATEA W ONIU ceureiiiiiiiiiieriemiinisie s tstieeee e eeeesseeeneemm e aeaeseseeesanrnasarsssaseessnnenn WV it iinieerir e e e et enr e et r e e e nrrm s ,
POMIQAZY: 1uiiii ettt et e st e b seeeas st sme e st e saasms e b s vaesReanssnsmabs , Zwanym/zwana dalej ,, Jednostkg”,

reprezentowanym/repreZeNtOWENS PIZEZ .....viivrerierirerareranresesensias e e sissestsstessinbsmsansssessssnsinssaesesssssassessenseseansesens

PANBIMPANIG «..oeeeere ettt s a2 £ b b e n et sEa SR s AR bbb e bt sk b e dm s e emanen s cessmarseestraseresareatatanas
zamieszkalym/zamieszkatg w ............
L e e R R e R eSS £ et £ e SR b e £ aAE e R Rt SR E et AR S 1A Rt AR Ae S b LS e ae e emnr erneeeatenennteraeerrrreeTanre e reaaneareeraeaenees
legitymujgcym/legitymujgca sie dowodem 0SobiStyM NI ... s e
VVYANYITI PIZEZ . cvverireneiinsessserissesisssnessmnesasnessaaneasstesassstsssesensarasihtessasessnressesmss mantsensseesnsesserestssnntsonssssasts sesssesssastsanstsnsesesn .
zwanym/zwang dalej ,,Uzytkownikiem".

§1
Przedmiotem umowy jest korzystanie przez Uzytkownika ze stuzbowej karty ptatniczej, zwanej dalej , karta”.
§2

1. Karta wydana zostaje na okres od dnia ......cccovveievernren e e snssesnensenens Ao dNia s

2. Zgodnie z § 9 ust. 2 zarzgdzenia nr 29 Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 wrzesnia 2010 r. w sprawie
sposobu dokonywania wydatkdw przy wykorzystaniu sluzbowych kart platnhiczych, zwanym dalej
~Zarzgdzeniem”, odwotanie z petnionej funkeji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania z karty powoduje natychmiastowe rozwigzanie niniejszej umowy oraz

obowiazek zwrotu karty do komérki organizacyjnej zapewniajacej obstuge administracyjna Jednostki.

3. Obowiazek zwrotu karty i natychmiastowe rozwigzanie niniejszej umowy moze wynikac takze z innych przyczyn,

o ktorych mowa w § 9 ust. 3 zarzadzenia.
§3

Wraz z umowg Uzytkownik podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu sig i przyjeciu do stosowania zarzgdzenia oraz
ustalonego przez bank regulaminu korzystania z kart ptatniczych, stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszej umowy
oraz oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia naleznoéci z tytulu nieprawidiowego

wykorzystania karty stanowigce zalacznik nr 2 do niniejszej umowy.



£4

1. Przystugujacy Uzytkownikowi miesigczny limit dostepnych srodkdw finansowych Wynosi ......ccevveiveeeeen PLN.

2. Uzytkownik upowazniony jest do dokonywania karta ptatnosci bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem

obowigzkow stuzbowych, do wysokosdci przyznanego timitu.

8§56

Uzytkownik zobowiazuje sie do wydatkowania Srodkow finansowych za pomoca karty wylgcznie w granicach

ich wczesniejszego zaangazowania oraz zgodnie z ich przeznaczeniem.
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W przypadku dokonania wydatkowania srodkéw finansowych nigzgodnie z zarzgdzeniem niniejsza umowa moze
by¢ rozwigzana w trybie natychmiastowym. W takim przypadku karta podlega zwrotowi, a Uzytkownik moze

by¢ obciazony wszystkimi kosztami z tym zwigzanymi.
§7

Uzytkownik cbowigzany jest do hezwzglednego przestrzegania zarzgdzenia oraz ustalonego przez bank regulaminu

korzystania z kart platniczych.
58

W przypadku naruszenia zasad korzystania z karty zastosowanie majg odpowiednie przepisy zarzgdzenia.
59

1. Wypowiedzenie niniejszej umowy lub jej zmiana moga by¢ dokonane wylgcznie w formie pisemnej, pod

rygorem niewaznosci.

2. Zwrot karty jest rGwnoznaczny z rozwigzaniem niniejszej umowy.
5§10

W zakresie nieuregulowanym niniejsza umows zastosowanie majg odpowiednie przepisy prawa, w tym Kodeksu

pracy i Kodeksu cywilnego.
E1

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden dla Uzytkownika i dwa dla wydajacego
karte.

Whydajacy karte Uzytkownik



Zalgeznik nr 1 do Umowy Nr ...... uzytkowarnia
sluzbowej karty platniczef

{stanowisko stuzbowe}

OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA

Oswiadczam, Ze zapoznalerm/zapoznatam sig i przyjmuje do stosowania tresc zarzadzenia nr 29 Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 23 wrzesnia 2010 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych
kart platniczych oraz ustalony przez bank regulamin korzystania z kart ptatniczych.

Oswiadczam, Zze otrzymatem/otrzymatam kopie ww. dokumentdw.

{data) {czytelny podpis Uzytkownika)



Zalgeznik nr 2 do Umowy Nr...... uzytkowania
stuzbowej karty platniczej

(stanowisko stuzbowe}

OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA

Oswiadczam, Ze zgodnie z art. 91 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94,
z pdZn. zm.), wyrazam zgodg na potracanie z mojego wynagrodzenia za prace wydatkow dokonywanych przeze
mnie za pomocay stuzbowej karty platniczej w sposab niezgodny z zarzadzeniem nr 29 Ministra Edukacji Narodowej
Z dnia 23 wrzesnia 2010 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart
ptatniczych, umowag uzytkowania stuzbowej karty platniczej, ustalonym przez bank regulaminem korzystania
Z kart ptatniczych i procedurami wewnetrznymi oraz kosztéw poniesionych przez wydajacego karte w zwigzku

Z nieprzestrzeganiem przeze mnie postanowien ww. dokumentow.

{data) {czytelny pedpis Uzytkownika)
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